
Koolitus- ja konsultatsioon 

Merlecons ja Ko OÜ Koolituskeskus, Estonia pst 1-301, 10143 Tallinn 
http://www.merlecons.ee, tel 6 46 66 96, e-post info@merlecons.ee 

ERLECONS  

 
Ühepäevane koolitus toimub  
2. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 
 

Lasteaia arengukava koostamine ja arengukava näidis 
 
Õppe sisu: 
 Nõuded arengukava koostamisele tulenevalt alushariduseseadusest 
 Lasteasutuse arengukava soovituslik struktuur  
 Arengukava koostamise protsessi kavandamine 
 Praktilised juhised arengukava koostamiseks arengukava näidise põhjal 
 Sidususe tagamine sisehindamise tulemustega 
 Arengukava vormistamine 
 
Õpiväljundid: 
Koolituse lõpuks õppija teab, millised on nõuded arengukavale. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00 
Õppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tööga 
Õppekavarühm: juhtimine ja haldus 
Õppekava kood: MC Õ0090826413 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
 
  



Koolitus- ja konsultatsioon 

Merlecons ja Ko OÜ Koolituskeskus, Estonia pst 1-301, 10143 Tallinn 
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ERLECONS  

 

Ühepäevane koolitus toimub  
3. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 

Huvijuhi ülesanded ja roll tulenevalt õppekavast 
 
Õppesisu: 

 Huvijuhi ülesannete määratlemine tulenevalt riiklikest õppekavadest 
 Huvijuhi ning huvi- ja tunniväliste tegevuste roll koolis õppekava kontekstis 
 Tunniväliste tegevuste eesmärgistamine lähtuvalt riikliku õppekava üldpädevustest 
 Tunniväliste tegevuste tulemuslikkuse analüüsimine ja hinnangu andmine üldpädevuste 

kujundamise aspektist 
 Tähtpäevadega seotud tegevuste korraldamine 
 Turvalisuse tagamine õppekavavälises tegevuses ja üritustel 
 Isikuandmete kaitse õppekavavälises tegevuses – pildistamisel, filmimisel, tänuüritustel 

jms. 
 Nõuded toidukäitlemisele ja sularahatehingutele kooli laatadel või muudel üritustel 
 Huvijuhi tegevused õpilasesinduse toetamisel ja juhendamisel 
 Ringitegevuse korraldamine koolis ja ringijuhtide ülesanded 
 Õiguslik-juriidiliste aspektide arvestamine tegevuste kavandamisel ja läbiviimisel 

huvitegevuse valdkonnas 
 
Õpiväljundid 
Koolituse lõpuks õppija teab, kuidas on otstarbekas huvijuhi tegevusi korraldada nii, et need 
toetaksid õppekava eesmärkide elluviimist ning õppekavavälises tegevuses oleks tagatud 
turvalisus, autori- ja isikuandmete kaitse ning kooskõla erinevate õigusaktidega. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00 
Õppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tööga 
Õppekavarühm: kasvatusteadus 
Õppekava kood: MC Õ0100826111 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
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Ühepäevane koolitus toimub  
4. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 
 

HEVKO tegevused ja dokumentatsioon ning muudatused 
tulenevalt õigusaktidest 

 
Õppe sisu: 

 Muudatused põhikooli- ja gümnaasiumiseaduses ning Eesti Vabariigi haridusseaduses, 
mis tingivad muudatusi HEVKO tegevustes. 

 Muutunud nõuded HEVKO tegevustele tulenevalt põhikooli- ja gümnaasiumiseadusest. 
 Olukorrad, millal peab alustama õpilase arengu toetamisega seotud tegevusi koos 

dokumenteerimisega ning millal ei pea dokumenteerima. 
 HEVKO tegevuste etapid erinevate juhtumite korral. 
 HEVKO dokumentatsioon, mis on piisav ja asjakohane. 
 Õpilase individuaalse arengu jälgimise kaart (IAK) ja nõuded selle täitmisele kooskõlas 

isikuandmete kaitse reeglitele. 
 Vanema kohustused teha kooliga koostööd tulenevalt Eesti Vabariigi haridusseadusest 

ning koolipoolsed tegevused, kui vanem ei täida neid kohustusi. 
 Nõusoleku saamise erinevad viisid vanemalt meetme rakendamise kohta. 
 Individuaalse õppekava koostamise erijuhtumid, sisunõuded ja vormistamine. 
 Koolivälise nõustamismeeskonna poole pöördumine ning koostöö vanema ning 

nõustamismeeskonnaga; koolivälise nõustamismeeskonna soovituste rakendamise 
kohustus. 

 HEVKO tegevusega seotud olulisemad õigusaktid ja neis orienteerumine. 
 
Õpiväljundid 
Koolituse lõpuks õppija teab, kuidas korraldada ja dokumenteerida koolis üldist tuge vajavate ja 
HEV õpilaste toetamisega seotud tegevusi. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00  
Õppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tööga 
Õppekavarühm: kasvatusteadus 
Õppekava kood: MC Õ0020826111 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 

Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
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Ühepäevane koolitus toimub  
5. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 
 

Töökorraldus ja dokumentatsioon kooli sekretäri töös 
 
Õppe sisu: 
 Kooli sekretäri roll kooli maine kujundamisel (sekretäritöö eetikakoodeksist lähtumine, 

klienditeeninduse põhimõtete järgmine, tehnilise ja korraldusliku abi tagamine 
ametikohtumiste ja läbirääkimiste korraldamisel jms). 

 Vajalikud käskkirjad, protokollid ja koolisisesed dokumendid koolielu korraldamisel ja 
nende korrektne koostamine ja vormistamine. 

 Normtehnilised nõuded dokumendi sisu koostamisele ja vormistamisele 
 Direktori käskkirjade väljaandmise õiguslikud alused, nende vormistamine ning faktilise 

põhjenduse esitamine direktori käskkirjas. 
 Protokollides otsuste õigusliku aluse ja põhjenduste vormistamine. 
 Vorminõuete rikkumise tagajärjed ja ebatäpsuse parandamine. 
 Dokumentide kehtivus ja kehtima hakkamise tähtaeg. 
 Dokumendi muutmine ja kehtetuks tunnistamine. 
 Dokumendile juurdepääsupiirangu kehtestamine ja märkimine. 
 
Õpiväljundid 
Koolituse lõpuks õppija  
 teab, milline on kooli sekretäri roll kooli maine kujundamisel; 
 teab, kuidas tuleb koolisiseseid dokumente ja haldusakte korrektselt koostada ja vormistada. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00  
Õppe kogumaht: 8 tundi koosiseseisva tööga 
Õppekavarühm: sekretäri ja kontoritöö 
Õppekava kood: MC Õ0070826415 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
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Ühepäevane veebikoolitus toimub  
10. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 

Kooli tegevuseks vajalikud korrad ja nende näidismaketid 
 
Õppe sisu: 
 Arenguvestluste korraldamise tingimused ja kord 
 Kooli sisehindamise kord 
 Õppealajuhataja, õpetajate, tugispetsialistide ning teiste õppe- ja kasvatusalal töötavate isikute vaba ametikoha 

täitmiseks läbiviidava avaliku konkursi kord 
 Õppenõukogu alarühmade kokkukutsumise kord 
 Hindamise, täiendavale õppele jätmise, järgmisse klassi üleviimise ning klassikursust kordama jätmise 

täpsustatud tingimused ja kord  
 Hinnete ja hinnangute vaidlustamise kord  
 Põhikooli õpilase käitumise (sealhulgas hoolsuse) kohta õpilasele ja vanemale tagasiside andmise kord  
 III kooliastmes läbivatest teemadest lähtuva või õppeaineid lõimiva loovtöö temaatika valiku, juhendamise, töö 

koostamise ja hindamise kord  
 Järelevastamise ja järeltööde sooritamise kord  
 Hariduslike erivajadustega õpilaste õppekorralduse põhimõtted, tugiteenuste rakendamise kord 
 Mitteformaalõppes või mõnes teises haridusasutuses omandatud õpitulemuste arvestamise kord  
 Kooli õppekava uuendamise ja täiendamise kord  
 Kooli kodukord 
 Hindamisest teavitamise kord 
 Kooli päevakavast õpilasele kohalduva osa õpilasele ja tema vanemale teatavaks tegemise kord 
 Hindamise korraldusest ning õpilaste ja vanemate hinnetest ja hinnangutest teavitamise kord 
 Õppest puudumisest teavitamise kord 
 Tugi- ja mõjutusmeetme rakendamisest teavitamise kord 
 Õpilaste ja koolitöötajate vaimset või füüsilist turvalisust ohustavate olukordade ennetamise, neile reageerimise, 

juhtumitest teavitamise, nende juhtumite lahendamise kord ning abinõud  õpilaste ja kooli töötajate vaimse ja 
füüsilise vägivalla ennetamiseks 

 Õpilaspileti kasutamise kord koolis 
 Kooli rajatiste, ruumide, raamatukogu, õppe-, spordi-, tehniliste ja muude vahendite tasuta kasutamise kord 

õpilastele õppekavavälises tegevuses 
 Kooli hoiule võetud esemete ja ainete hoiustamise kord 

Õpiväljundid 
Koolituse lõpuks õppija teab, millised on kooli tegevuseks vajalikud korrad. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00  
Õppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tööga 
Õppekavarühm: juhtimine ja haldus 
Õppekava kood: MC Õ0010828413 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse läbimise kohta dokument 
täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo 
Salumaa ja Mati Talvik. 
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Ühepäevane koolitus toimub  
11. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 
 

Direktor kui õppeasutuse strateegiline juht: 
sisehindamine, arengukava, üldtööplaan, õppeaasta 

analüütiline kokkuvõte, õpetajate eneseanalüüsil 
põhinevad töö tulemuslikkuse analüüsid 

 
 
Õppe sisu: 

 Kooli sisehindamine: sisehindamise kord (näidis)  ja sisehindamise tulemuste 
vormistamine (näidis).  

 Arengukava: nõuded arengukava vormile, struktuurile ja sisule ning arengukava näidis. 
 Kooli üldtööplaan: arengukava tegevuskava esitamine kooli üldtööplaanis ja 

üldtööplaani näidis. 
 Õppeaasta analüütiline kokkuvõte: lähtumine üldtööplaanist, tegevuste analüüsidest 

ning arendustegevuste kavandamine (näidis). 
 Õpetajate eneseanalüüsil põhinevad töö tulemuslikkuse analüüsid: analüüsi maketi 

näidis. 
 Kooliarendusdokumentide sidususe tagamine ning elluviimise seire. 

 
Õpiväljundid: 
Koolituse lõpuks õppija teab, millised on koolijuhi põhitegevused õppeasutuse strateegilise 
juhina. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00  
Õppe kogumaht: 8 tundi koosiseseisva tööga 
Õppekavarühm: juhtimine ja haldus 
Õppekava kood: MC Õ0110826413 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
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Ühepäevane koolitus toimub  
12. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 

 
Kuidas toime tulla „kiusliku ja ebamõistlikult nõudliku“ 

vanemaga 
 
 
Õppe sisu: 

 Lähenemisviisid toimetulekuks „kiusliku“ vanemaga, kelle arusaamad tema lapse 
arengu toetamisest erinevad kooli arusaamadest 

 Kirjaliku ja suulise suhtlemise valiku kriteeriumid ja olulised reeglid 
 Seaduslikud võimalused aidata abi vajavat last olukorras, kus vanem ei tunnista oma 

lapse probleeme 
 „Kiuslike“ vanemate kogukonna suurenemise ennetamine koolis 

 
Õpiväljundid 
Koolituse lõpuks õppija teab, millised on võimalused ja piirangud, et tulla toime „kiusliku ja 
ebamõistlikult nõudliku“ vanemaga. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00  
Õppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tööga 
Õppekavarühm: kasvatusteadus 
Õppekava kood: MC Õ0120826111 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
  



Koolitus- ja konsultatsioon 

Merlecons ja Ko OÜ Koolituskeskus, Estonia pst 1-301, 10143 Tallinn 
http://www.merlecons.ee, tel 6 46 66 96, e-post info@merlecons.ee 

ERLECONS  

 
Ühepäevane veebikoolitus toimub  
16. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 
 

Õppealajuhataja kui oma valdkonna juht koolis 
 
Õppe sisu: 

 Õppejuhi töö põhisisu: millega peab tegelema ja mis ei ole õppejuhi ülesanded, kuid on 
aeganõudvad. 

 Õppejuhi töö tulemuslikkus: kriteeriumid, mille põhjal on võimalik aru saada, et 
õppejuhi töö on olnud tulemuslik. 

 Õppejuhi töö oma valdkonna õigusaktidega: kuidas õigusaktides kiiresti orienteeruda 
ja olla oma valdkonnas direktorile usaldusväärne ekspert. 

 Õppejuhi dokumentatsioon: millised dokumendid peavad olema ja millised võivad 
olla, st kuidas vältida liigse ja enda poolt loodud bürokraatia tekkimist. 

 Oma valdkonna töö korraldamine ja analüüsimine: õpetajate töö planeerimine, 
hindamise korraldus, õpilastega ja vanematega arenguveste läbiviimine, õpetajate töö 
tulemuslikkuse analüüsid,  õppeaasta kokkuvõtte koostamine; töö korraldamisel liigsete 
regulatsioonide, mis ei tulene õigusaktidest, vältimine. 

 Muutuste juhtimine: põhireeglid muutuste juhtimisel; motivatsiooni- ja 
tunnustussüsteem. 

 
Õpiväljundid 
Koolituse lõpuks õppija teab, millised on õppealajuhataja põhiülesanded oma valdkonna 
juhtimisel. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00  
Õppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tööga 
Õppekavarühm: juhtimine ja haldus 
Õppekava kood: MC Õ0060826413 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 

Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
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Ühepäevane koolitus toimub  
17. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 
 

Kooli õppekava kooskõlla viimine muudatustega riiklikes 
õppekavades 1. septembriks 2026. a 

 
Õppe sisu: 
 Muutunud sisunõuded kooli õppekava üldosale 
 Kooli õppekava üldosa praktiline koostamine näidise põhjal 
 Muutunud nõuded ainevaldkondade kavadele 
 Ainevaldkonna kavade koostamine ja praktilised soovitused näidise põhjal 
 Mitteformaalõppe ja teises haridusasutuses läbitud õppe arvestamise põhimõtete 

kirjeldamine kooli õppekavas. 
 Karjääriteenuse kirjeldamine kooli õppekavas. 
 Uued nõuded valdkonna- ja ainekavadele alates 1.09.2025 ja 1.09.2026. 
 Muudatused matemaatika ja tehnoloogia ainevaldkonnakavades. 
 Muudatused terminites, mis tulenevad muudatustest haridusseaduses ning põhikooli- ja 

gümnaasiumiseaduses. 
 Õppekava muudatuste vormistamine (käskkirja ja protokollide näidised). 

Õpiväljundid 
Koolituse lõpuks õppija teab, kuidas tuleb koostada kooli õppekava tulenevalt õigusaktides ja riiklikes 
õppekavades esitatud nõuetest. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00  
Õppe kogumaht: 8 tundi koosiseseisva tööga 
Õppekavarühm: kasvatusteadus 
Õppekava kood: MC Õ0030826111 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
  



Koolitus- ja konsultatsioon 

Merlecons ja Ko OÜ Koolituskeskus, Estonia pst 1-301, 10143 Tallinn 
http://www.merlecons.ee, tel 6 46 66 96, e-post info@merlecons.ee 

ERLECONS  

 
Ühepäevane koolitus toimub  
18. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 

Lasteaia tegevuseks vajalikud põhidokumendid ja nende 
asjakohane koostamine 

 
Õppe sisu: 
 Nõuded lasteaia põhidokumentidele: lastaia õppekava; arengukava; kodukord; õppe- ja 

kasvatustegevuse dokumenteerimine; päevakava; hoolekogu koosolekute protokollid; 
kirjalik tagasiside vanemale lapse arengust, arenguvestluste läbiviimise protokollid; 
koolivalmiduskaart; tugiteenuste koordineerija dokumentatsioon; lapse individuaalse 
arengu jälgimise kaart; sisehindamise läbiviimise kord; lasteasutuse keskkonna 
riskianalüüsi tulemused lastest lähtuvalt; töökeskkonna riskianalüüsi tulemused; 
mänguväljakuga seotud dokumentatsioon; töölepingud; õpetajate, tugispetsialistide ja 
õppejuhi ametikohtade täitmiseks korraldatava konkursi kord, töökorralduse reeglid, 
tervisetõendid. 

 Direktori käskkirjade loend ja õiguslikud alused.  
 Hoolekogu pädevuses olevate ülesannete loendid koos õiguslike alustega.  
 Dokumendid, mille kehtestamiseks on vaja eelnevalt teise haldusorgani arvamust, 

kooskõlastust, ettepanekut või otsust. 
 
Õpiväljundid 
Koolituse lõpuks õppija teab, kuidas koolidokumentatsiooni korrastada ja koolisisest 
bürokraatiat vähendada. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00  
Õppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tööga 
Õppekavarühm: juhtimine ja haldus 
Õppekava kood: MC Õ0040826413 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
  



Koolitus- ja konsultatsioon 

Merlecons ja Ko OÜ Koolituskeskus, Estonia pst 1-301, 10143 Tallinn 
http://www.merlecons.ee, tel 6 46 66 96, e-post info@merlecons.ee 

ERLECONS  

 
Ühepäevane koolitus toimub  
19. veebruaril 2026. a. 
veebikeskkonnas 

 Koolitusele registreerumine toimub  
e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee 
(ees- ja perekonnanimi, isikukood, õppeasutus) 

 
Dokumentide ajakohastamine seoses personalitööga 

üldhariduskoolis 
 
Õppe sisu: 

 Personalitöö dokumentide ajakohastamine, sh: 
o õppealajuhataja, õpetajate, tugispetsialistide ning teiste õppe- ja kasvatusalal 

töötavate isikute ametikohtade täitmiseks korraldatava avaliku konkursi 
läbiviimise kord;  

o ametijuhendid põhikooli- ja gümnaasiumiseaduse § 74 lõike 3 alusel;  
o töökorralduse reeglid;  
o palgakorralduse põhimõtted. 

 Koolitöötajate töölepingute ajakohastamine ning töölepingu koostamise, vormistamise 
tänapäevased põhimõtted 

 Töötajate hoiatamine ning hoiatuse vorminõuded 
 Töölepingu lõpetamine viisil, et see oleks kooskõlas kehtiva õigusega 
 Kirjaliku suhtlemise tavad ja viisid koolitöötajatega konstruktiivsetes töösuhetes 

 
Õpiväljundid: 
Koolituse lõpuks õppija teab, millised on sisu- ja vorminõuded dokumentidele, mida koostatakse 
seoses personalitööga koolis. 
 
Koolituse alguse ja lõpuaeg: 11.00 – 15.00 
Õppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tööga 
Õppekavarühm: ärinduse, halduse ja õiguse interdistsiplinaarne õppekavarühm 
Õppekava kood: MC Õ0130826488 
Õppekava läbimine ei nõua õpiväljundite saavutatuse hindamist. 
 
Koolituse hind on 230.- € koos käibemaksuga. Koolitusel osalejale väljastatakse koolituse 
läbimise kohta dokument täienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse läbiviijaks on 
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik. 
 
 
 

 


