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KOHTLA-JARVE TAMMIKU POHIKOOLI UUTE TOOTAJATE
SISSEELAMISPROGRAMM

1. SISSEELAMISPROGRAMMI EESMARK JA OLEMUS

1.1. Tammiku P&hikooli (edaspidi: kool) sisseelamisprogrammi eesmargiks on toetada uue
tootaja sisseelamist nii kooli kui organisatsiooni kui ka ametikohale ning satestada kooli
tootajate lilesanded ja vastutus selles protsessis.

1.2. Sisseelamisprogramm aitab uuel to6tajal kiiresti ja turvaliselt kohaneda kooliga ning oma
tooga koolis. Sisseelamise toetamine suurendab todtaja emotsionaalset plihendumust,
rahulolu t606 ja todandjaga ning t60 tulemuslikkust, aidates sellega kaasa kooli eesmarkide
taitmisele. Programmi tegevused aitavad uuel tootajal kiiremini sujuvamalt integreeruda
kooli t06- ja sotsiaalsesse keskkonda ning elada sisse kooli unikaalsesse
organisatsioonikultuuri.

2. SISSEELAMISPROGRAMMI POHIMOTTED

2.1. Sisseelamisprogrammi rakendamist koordineerib personalitdotaja.
2.2. Uue tootaja sisseelamise eest vastutab to6taja vahetu juht.

2.3. Uue tootaja sisseelamise protsessi toetavad tugistruktuuri téotajad, dppealajuhataja ja
teised uue to6tajaga tooalaselt kokkupuutuvad kooli téo6tajad.

2.4. Sisseelamisprogramm kestab Uldjuhul to6taja katseajal (neli kuud).

2.5. Vajadusel kaasatakse sisseelamisprogrammi uue to6taja juhendamise eesmargil mentor
vastavalt , Kohtla-Jarve Tammiku PShikooli mentorlusprogrammile”.

2.6. Uue tootaja infopdevi korraldab personalito6taja vastavalt vajadusele, kui ihe kuu
jooksul on t6dle tulnud rohkem kui kaks to6tajat.



Infopdevade koolitusprogrammi raames:

e tutvustab kooli infojuht koolis kasutusel olevaid infoslisteeme ja slisteemide
kasutamise korda koolis;

e tdoohutus ja tervisekaitse nduded koolis tutvustab tookeskkonnaspetsialist, kes
tutvustab koolis kehtivaid téoohutuse ja tervisekaitse ndudeid;

o kooli tookorralduse reegleid tutvustab uuele to6taja personalitéotaja;

e vahetu juht tutvustab uuele kolleegile kooli ruume ja tootajaid, motivatsiooni
programmija l6unasodgi viimalust koolis.

3. SISSEELAMISPROGRAMMI TEGEVUSED KOOLIS

3.1. Sisseelamisprogramm koosneb tegevustest enne to6taja toole asumist ja tegevustest
nelja kuu jooksul alates tootaja toole asumise paevast.

3.2. Pdrast uue tdodtaja todlevotmise otsuse tegemist, lepivad tédandja(direktor) ja uus
tootaja toodle asumise aja. Personalitootaja teavitab sellest uut tootajat.

3.3. Esimese néadala jooksul :

3.3.1. Personalitdotaja kiisib uuelt tootajalt tédlepingu sdlmimiseks vajalikke andmeid, sh
digitaalselt allkirjastatud dokumente e-kirja teel v&i vajalike dokumentide koopiaid.
Dokumentide koopiad tehakse ja kinnitatakse nende vastavus esitatud originaaldokumendile
personalitdotaja poolt koolis.

3.3.2. Personalito6taja valmistab ette uuele to6tajale tutvumiseks té6lepingu ja ametijuhendi
ning edastab need uue to6taja poolt margitud e-aadressile.

3.3.3. Personalitdotaja edastab uue tootaja kasutusse antava vara ( nt arvuti, vétmed, telefon
jms), koolisiseste infoslisteemide kasutamise digused (e-posti aadress, stuudium koos vajalike
Uhendustega, erinevatesse e-posti listidesse lisamine jms).

3.4. Esimesel tookuul:

3.4.1. Vahetu juht selgitab uuele tootajale tema toollesandeid, lahimaid eesmarke ja
vajadusel kasutusel olevaid infotehnoloogilisi vahendeid jms.

3.4.2. Vahetu juht lepib t6o6tajaga kokku katseaja eesmargid, mis vormistatakse eraldi lehel
katseaja eesmargid ja vajadusel ndadala voi kuu eesmargid.

3.4.3. Infojuht tutvustab uuele to6tajale kasutusel olevaid infoslisteeme ja andmebaase, koos
nende kasutuskoolitusega.

3.4.4. Tootervishoiu ja tooohutusspetsialist tutvustab uuele tootajale todtervishoiu ja
to6ohutuse ndudeid koolis.



3.4.5. Oppealajuhataja annab uuele dpetajale sisseelamisprogrammi raames {levaate kooli
Uksuste (ainesektsioonid, Oppesuunad) tegevustest ning annab (levaate jargmistest
dokumentidest:

e kooli dppekava sh hindamisjuhend;

e korrapidamise kord;

e kooli kodukord;

e kooli Uhiskasutuses olevate mappide sisu Google dokumentides (eneseanaliilis,
loovtddd, Gppematerjalid jms);

e muud kooli t66s vajaminevad dokumendid.

3.4.6. Oppealajuhataja tutvustab uuele dpetajale:

e kooli infoslisteemi (kuidas sisestada e-keskkonda oma konsultatsiooniaega, kuidas
broneerida ruumi jms);
e ndustab uut Gpetajat Stuudiumi kasutamise osas (kuidas taita vorme ja e-pdevikut).

3.5. Edasised tegevused:

3.5.1. Vastavalt vajadusele lepitakse kokku kohtumised vahetu juhiga ja eesmargid, millega
uus tootaja peab sisseelamis perioodi ajal tutvuma ja kohanema, et olla valmis iseseisvaks
tooks ja arenguks.

3.5.2. Vahetu juht annab kohtumistel tagasisidet senise sisseelamisperioodi tulemuste kohta
ja vastab tekkinud kisimustele. Vajadusel suunab uue t6otaja kolleegide juurde saamaks
tooks vajalikku informatsiooni ja ndu.

3.5.3. Kooli tootajad jagavad uuele tootajale vajalikku informatsiooni ja toetavad sisseelamise
protsessi.

3.5.4. Vahemalt 15 (viisteist) kalendripdeva enne katseaja IGppu peab vahetu juht uue
tootajaga vestluse (katseajalOopu vestlus) milles:

e voetakse kokku katseaja tulemused,;

e selgitatakse valja ja anallsitakse, kus ja kuidas uus to6taja on kohanenud, sh annab
uus tootaja tagasisidet, kuidas tal on ldinud ja millised on tema tdhelepanekud
sisseelamisprogrammist;

e analllsitakse uue tootaja edasisi arenguvajadusi.

3.5.5. Katseajal6pu vestlus vormistatakse kirjalikult (vt lisa 1). Vahetu juht edastab taidetud
katseajalopu vestluse lehe personalitéotajale.

3.5.6. Katseajal voi parast katseaja I6ppu voib vajadusel uuele tootajale (spetsialistid, huvijuht
vOi tugipersonal vastavalt vajadusele) maarata mentori.

3.5.7. Uue Opetaja sisseelamisprogrammi esimese kolme kuu jooksul dppealajuhataja:

e kiilastab vdahemalt kahel korral uue 6petaja tundi ja annab tundidest tagasisidet;
e kontrollib Stuudiumi ja teiste dokumentide tditmist ning annab sellest tagasisidet;



e tagasiside on heatahtlik, tuues valja positiivsed tegevused tunnis ja vajadusel annab
suunavalt soovituslikku tagasisidet.



LISA1

Katseajaldpu vestlus (vorm)

TOOTAJA
(ees- ja perekonnanimi)

Ametikoht

Toolepingu nr ja algus kuupdev

Katseaja viimane paev

Vestluse toimumise pdev

Katseaja eesmargid ja tulemused.

Eesmark 1 .....

Eesmark 2 ...

Millise tulemusega oled rahul?

Mis valdkonnas vajad tuge ja abi?

Kuidas oled rahul té6korraldusega

Kuidas tunned end meeskonna liikmena? (koost60)

Kuidas oled rahul todkorraldusega? (ettepanekud?)

Millised on eesmargid jargmiseks tooperioodiks?

Milliseid arenguvdimalusi (koolitusi) vajad todllesannete
taitmiseks?

Kas jaid rahule uue tootaja sisseelamise korraldusega? Ettepanekud

Juhi hinnang eesmarkide saavutamisele ja uue tootaja teadmiste,
oskuste ning isikuomaduste vastavus ametikohale.

Juhi allkiri Tootaja allkiri



