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Koolitus- ja konsultatsioon

Uhepéevane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
2. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Lasteaia arengukava koostamine ja arengukava naidis

Oppe sisu:

e Nouded arengukava koostamisele tulenevalt alushariduseseadusest

e Lasteasutuse arengukava soovituslik struktuur

e Arengukava koostamise protsessi kavandamine

e Praktilised juhised arengukava koostamiseks arengukava ndidise pdhjal
e Sidususe tagamine sisehindamise tulemustega

e Arengukava vormistamine

Opiviljundid:
Koolituse 16puks oppija teab, millised on nouded arengukavale.

Koolituse alguse ja lI6puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tooga

Oppekavarithm: juhtimine ja haldus

Oppekava kood: MC 00090826413

Oppekava labimine ei ndua dpiviljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kadibemaksuga. Koolitusel osalejale viljastatakse koolituse
labimise kohta dokument tdienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse lédbiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepievane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
3. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, 6ppeasutus)

Huvijuhi iilesanded ja roll tulenevalt oppekavast

Oppesisu:

e Huvijuhi iilesannete maaratlemine tulenevalt riiklikest 6ppekavadest

¢ Huvijuhi ning huvi- ja tunnivaliste tegevuste roll koolis dppekava kontekstis

e Tunniviéliste tegevuste eesméargistamine lahtuvalt riikliku dppekava tildpadevustest

e Tunniviéliste tegevuste tulemuslikkuse analiilisimine ja hinnangu andmine tildpadevuste
kujundamise aspektist

e Tahtpaevadega seotud tegevuste korraldamine

e Turvalisuse tagamine Oppekavavilises tegevuses ja liritustel

e Isikuandmete kaitse Oppekavavilises tegevuses — pildistamisel, filmimisel, tanuiiritustel
jms.

e Nouded toidukditlemisele ja sularahatehingutele kooli laatadel voi muudel tiritustel

¢ Huvijuhi tegevused opilasesinduse toetamisel ja juhendamisel

¢ Ringitegevuse korraldamine koolis ja ringijuhtide tilesanded

e Oiguslik-juriidiliste aspektide arvestamine tegevuste kavandamisel ja ldbiviimisel
huvitegevuse valdkonnas

Opiviljundid

Koolituse 16puks oppija teab, kuidas on otstarbekas huvijuhi tegevusi korraldada nii, et need
toetaksid Oppekava eesmarkide elluviimist ning Oppekavavilises tegevuses oleks tagatud
turvalisus, autori- ja isikuandmete kaitse ning kooskola erinevate digusaktidega.

Koolituse alguse ja 16puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tooga

Oppekavariihm: kasvatusteadus

Oppekava kood: MC 00100826111

Oppekava labimine ei ndua dpivaljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kidibemaksuga. Koolitusel osalejale valjastatakse koolituse
labimise kohta dokument taienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse labiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepéevane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
4. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

HEVKO tegevused ja dokumentatsioon ning muudatused
tulenevalt oigusaktidest

Oppe sisu:

e Muudatused pohikooli- ja glimnaasiumiseaduses ning Eesti Vabariigi haridusseaduses,
mis tingivad muudatusi HEVKO tegevustes.

e Muutunud ndouded HEVKO tegevustele tulenevalt pohikooli- ja glimnaasiumiseadusest.

e Olukorrad, millal peab alustama Opilase arengu toetamisega seotud tegevusi koos
dokumenteerimisega ning millal ei pea dokumenteerima.

e HEVKO tegevuste etapid erinevate juhtumite korral.

e HEVKO dokumentatsioon, mis on piisav ja asjakohane.

e Opilase individuaalse arengu jalgimise kaart (IAK) ja nduded selle taitmisele kooskolas
isikuandmete kaitse reeglitele.

e Vanema kohustused teha kooliga koost6dd tulenevalt Eesti Vabariigi haridusseadusest
ning koolipoolsed tegevused, kui vanem ei tdida neid kohustusi.

e Nousoleku saamise erinevad viisid vanemalt meetme rakendamise kohta.

¢ Individuaalse oppekava koostamise erijuhtumid, sisunduded ja vormistamine.

e Koolivilise ndustamismeeskonna poole podrdumine ning koost66 vanema ning
noustamismeeskonnaga; koolivilise ndustamismeeskonna soovituste rakendamise
kohustus.

e HEVKO tegevusega seotud olulisemad 6igusaktid ja neis orienteerumine.

Opiviljundid
Koolituse 16puks oppija teab, kuidas korraldada ja dokumenteerida koolis tildist tuge vajavate ja
HEV opilaste toetamisega seotud tegevusi.

Koolituse alguse ja 16puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tooga

Oppekavariihm: kasvatusteadus

Oppekava kood: MC 00020826111

Oppekava labimine ei ndua dpiviljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kidibemaksuga. Koolitusel osalejale valjastatakse koolituse
labimise kohta dokument taienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse labiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepéevane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
5. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Tookorraldus ja dokumentatsioon kooli sekretdri toos

Oppe sisu:

e Kooli sekretdri roll kooli maine kujundamisel (sekretdritoo eetikakoodeksist lahtumine,
klienditeeninduse pohimotete jargmine, tehnilise ja korraldusliku abi tagamine
ametikohtumiste ja ldbirddkimiste korraldamisel jms).

e Vajalikud kaskkirjad, protokollid ja koolisisesed dokumendid koolielu korraldamisel ja
nende korrektne koostamine ja vormistamine.

e Normtehnilised nduded dokumendi sisu koostamisele ja vormistamisele

e Direktori kaskkirjade viljaandmise iguslikud alused, nende vormistamine ning faktilise
pohjenduse esitamine direktori kaskkirjas.

e Protokollides otsuste digusliku aluse ja pohjenduste vormistamine.

e Vorminduete rikkumise tagajdrjed ja ebatapsuse parandamine.

e Dokumentide kehtivus ja kehtima hakkamise tahtaeg.

e Dokumendi muutmine ja kehtetuks tunnistamine.

¢ Dokumendile juurdepddsupiirangu kehtestamine ja markimine.

Opiviljundid

Koolituse 16puks oppija

e teab, milline on kooli sekretari roll kooli maine kujundamisel;

e teab, kuidas tuleb koolisiseseid dokumente ja haldusakte korrektselt koostada ja vormistada.

Koolituse alguse ja 16puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koosiseseisva tooga

Oppekavariithm: sekretiri ja kontoritoo

Oppekava kood: MC 00070826415

Oppekava ldbimine ei ndua dpivaljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kidibemaksuga. Koolitusel osalejale viljastatakse koolituse
labimise kohta dokument tdienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse lédbiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepievane veebikoolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
10. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Kooli tegevuseks vajalikud korrad ja nende naidismaketid

Oppe sisu:

e  Arenguvestluste korraldamise tingimused ja kord

¢ Kooli sisehindamise kord

e Oppealajuhataja, dpetajate, tugispetsialistide ning teiste ppe- ja kasvatusalal todtavate isikute vaba ametikoha
taitmiseks labiviidava avaliku konkursi kord

e Oppendukogu alariihmade kokkukutsumise kord

¢ Hindamise, tdiiendavale oppele jatmise, jargmisse klassi {ileviimise ning klassikursust kordama jatmise
tdpsustatud tingimused ja kord

¢  Hinnete ja hinnangute vaidlustamise kord

e  Pohikooli 6pilase kditumise (sealhulgas hoolsuse) kohta dpilasele ja vanemale tagasiside andmise kord

e III kooliastmes lébivatest teemadest lahtuva voi Oppeaineid 16imiva loovtoo temaatika valiku, juhendamise, t66
koostamise ja hindamise kord

e Jarelevastamise ja jareltdode sooritamise kord

¢  Hariduslike erivajadustega dpilaste oppekorralduse podhimétted, tugiteenuste rakendamise kord

e  Mitteformaaldppes voi mones teises haridusasutuses omandatud opitulemuste arvestamise kord

e Kooli 6ppekava uuendamise ja tdiiendamise kord

¢ Kooli kodukord

¢ Hindamisest teavitamise kord

e Kooli pdevakavast opilasele kohalduva osa opilasele ja tema vanemale teatavaks tegemise kord

¢ Hindamise korraldusest ning dpilaste ja vanemate hinnetest ja hinnangutest teavitamise kord

e Oppest puudumisest teavitamise kord

e  Tugi- ja mojutusmeetme rakendamisest teavitamise kord

e Opilaste ja koolitddtajate vaimset véi fiiiisilist turvalisust ohustavate olukordade ennetamise, neile reageerimise,
juhtumitest teavitamise, nende juhtumite lahendamise kord ning abinéud o6pilaste ja kooli to6tajate vaimse ja
fiiisilise vagivalla ennetamiseks

e Opilaspileti kasutamise kord koolis

¢  Kooli rajatiste, ruumide, raamatukogu, dppe-, spordi-, tehniliste ja muude vahendite tasuta kasutamise kord
Opilastele dppekavavilises tegevuses

¢ Kooli hoiule voetud esemete ja ainete hoiustamise kord

Opiviljundid
Koolituse 16puks dppija teab, millised on kooli tegevuseks vajalikud korrad.

Koolituse alguse ja 16puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tooga

Oppekavariihm: juhtimine ja haldus

Oppekava kood: MC 00010828413

Oppekava labimine ei ndua dpiviljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kdibemaksuga. Koolitusel osalejale véljastatakse koolituse labimise kohta dokument
tdienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse lidbiviijaks on Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo
Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepéevane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
11. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Direktor kui oppeasutuse strateegiline juht:
sisehindamine, arengukava, iildtooplaan, oppeaasta
analiiiitiline kokkuvote, opetajate eneseanaliiiisil
pohinevad 100 tulemuslikkuse analiiiisid

Oppe sisu:

e Kooli sisehindamine: sisehindamise kord (ndidis) ja sisehindamise tulemuste
vormistamine (naidis).

e Arengukava: nouded arengukava vormile, struktuurile ja sisule ning arengukava naidis.

e Kooli iildtéoplaan: arengukava tegevuskava esitamine kooli {ildtooplaanis ja
uldtooplaani naidis.

o Oppeaasta analiiiitiline kokkuvéte: lihtumine iildtooplaanist, tegevuste analiiiisidest
ning arendustegevuste kavandamine (ndidis).

o Opetajate eneseanaliiiisil pohinevad t66 tulemuslikkuse analiiiisid: analiiiisi maketi
naidis.

e Kooliarendusdokumentide sidususe tagamine ning elluviimise seire.

Opiviljundid:
Koolituse 16puks oppija teab, millised on koolijuhi pohitegevused Oppeasutuse strateegilise
juhina.

Koolituse alguse ja lI6puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koosiseseisva tooga

Oppekavarithm: juhtimine ja haldus

Oppekava kood: MC 00110826413

Oppekava labimine ei ndua dpivaljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kadibemaksuga. Koolitusel osalejale viljastatakse koolituse
labimise kohta dokument taienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse labiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepéevane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
12. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Kuidas toime tulla ,kiusliku ja ebamoistlikult noudliku*
vanemaga

Oppe sisu:
e Lahenemisviisid toimetulekuks , kiusliku” vanemaga, kelle arusaamad tema lapse
arengu toetamisest erinevad kooli arusaamadest
o Kirjaliku ja suulise suhtlemise valiku kriteeriumid ja olulised reeglid
¢ Seaduslikud voimalused aidata abi vajavat last olukorras, kus vanem ei tunnista oma
lapse probleeme
e Kiuslike” vanemate kogukonna suurenemise ennetamine koolis

Opiviljundid
Koolituse 16puks oppija teab, millised on voimalused ja piirangud, et tulla toime , kiusliku ja
ebamoistlikult noudliku” vanemaga.

Koolituse alguse ja lI6puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tooga

Oppekavariihm: kasvatusteadus

Oppekava kood: MC 00120826111

Oppekava labimine ei ndua dpivaljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kadibemaksuga. Koolitusel osalejale valjastatakse koolituse
labimise kohta dokument taienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse labiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepievane veebikoolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
16. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Oppealajuhataja kui oma valdkonna juht koolis

Oppe sisu:

o Oppejuhi t66 pohisisu: millega peab tegelema ja mis ei ole Sppejuhi iilesanded, kuid on
aeganoudvad.

o Oppejuhi t66 tulemuslikkus: kriteeriumid, mille pShjal on vdimalik aru saada, et
oppejuhi t66 on olnud tulemuslik.

o Oppejuhi t66 oma valdkonna digusaktidega: kuidas digusaktides kiiresti orienteeruda
ja olla oma valdkonnas direktorile usaldusvaarne ekspert.

e Oppejuhi dokumentatsioon: millised dokumendid peavad olema ja millised vaivad
olla, st kuidas valtida liigse ja enda poolt loodud biirokraatia tekkimist.

¢ Oma valdkonna t66 korraldamine ja analiiiisimine: 6petajate t60 planeerimine,
hindamise korraldus, opilastega ja vanematega arenguveste labiviimine, opetajate t60
tulemuslikkuse analiiiisid, d0ppeaasta kokkuvotte koostamine; t66 korraldamisel liigsete
regulatsioonide, mis ei tulene digusaktidest, valtimine.

e Muutuste juhtimine: pohireeglid muutuste juhtimisel; motivatsiooni- ja
tunnustussiisteem.

Opiviljundid
Koolituse 16puks oppija teab, millised on dppealajuhataja pohitilesanded oma valdkonna
juhtimisel.

Koolituse alguse ja 16puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tooga

Oppekavarithm: juhtimine ja haldus

Oppekava kood: MC 00060826413

Oppekava labimine ei ndua dpivaljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kadibemaksuga. Koolitusel osalejale viljastatakse koolituse
labimise kohta dokument taienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse labiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepéevane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
17. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Kooli oppekava kooskolla viimine muudatustega riiklikes
oppekavades 1. septembriks 2026. a

Oppe sisu:

e Muutunud sisunduded kooli dppekava iildosale

e Kooli d0ppekava tildosa praktiline koostamine ndidise pohjal

¢ Muutunud ndouded ainevaldkondade kavadele

¢ Ainevaldkonna kavade koostamine ja praktilised soovitused ndidise pohjal

e Mitteformaaldppe ja teises haridusasutuses ldbitud oppe arvestamise pohimotete
kirjeldamine kooli 6ppekavas.

o Karjadriteenuse kirjeldamine kooli dppekavas.

e Uued nouded valdkonna- ja ainekavadele alates 1.09.2025 ja 1.09.2026.

¢ Muudatused matemaatika ja tehnoloogia ainevaldkonnakavades.

¢ Muudatused terminites, mis tulenevad muudatustest haridusseaduses ning pohikooli- ja
glimnaasiumiseaduses.

e Oppekava muudatuste vormistamine (kiskkirja ja protokollide naidised).

Opiviljundid
Koolituse 16puks oppija teab, kuidas tuleb koostada kooli dppekava tulenevalt digusaktides ja riiklikes
oppekavades esitatud nouetest.

Koolituse alguse ja 16puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koosiseseisva tooga

Oppekavariihm: kasvatusteadus

Oppekava kood: MC 00030826111

Oppekava labimine ei ndua dpivaljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kadibemaksuga. Koolitusel osalejale viljastatakse koolituse
labimise kohta dokument taienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse labiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepéevane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
18. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Lasteaia tegevuseks vajalikud pohidokumendid ja nende
asjakohane koostamine

Oppe sisu:

¢ Nouded lasteaia pohidokumentidele: lastaia dppekava; arengukava; kodukord; dppe- ja
kasvatustegevuse dokumenteerimine; paevakava; hoolekogu koosolekute protokollid;
kirjalik tagasiside vanemale lapse arengust, arenguvestluste labiviimise protokollid;
koolivalmiduskaart; tugiteenuste koordineerija dokumentatsioon; lapse individuaalse
arengu jalgimise kaart; sisehindamise labiviimise kord; lasteasutuse keskkonna
riskianaliitisi tulemused lastest 1ahtuvalt; tookeskkonna riskianaliitiisi tulemused,;
manguvaljakuga seotud dokumentatsioon; todlepingud; opetajate, tugispetsialistide ja
oppejuhi ametikohtade taitmiseks korraldatava konkursi kord, tookorralduse reeglid,
tervisetoendid.

e Direktori kdskkirjade loend ja diguslikud alused.

e Hoolekogu padevuses olevate iilesannete loendid koos diguslike alustega.

e  Dokumendid, mille kehtestamiseks on vaja eelnevalt teise haldusorgani arvamust,
kooskolastust, ettepanekut voi otsust.

Opiviljundid
Koolituse 16puks oppija teab, kuidas koolidokumentatsiooni korrastada ja koolisisest
biirokraatiat vahendada.

Koolituse alguse ja 16puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tooga

Oppekavariihm: juhtimine ja haldus

Oppekava kood: MC 00040826413

Oppekava labimine ei ndua dpivaljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kdibemaksuga. Koolitusel osalejale viljastatakse koolituse
labimise kohta dokument tdienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse lédbiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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

Uhepéevane koolitus toimub Koolitusele registreerumine toimub
19. veebruaril 2026. a. e-posti aadressil koolitus@merlecons.ee
veebikeskkonnas (ees- ja perekonnanimi, isikukood, dppeasutus)

Dokumentide ajakohastamine seoses personalitooga
uldhariduskoolis

Oppe sisu:
e Personalitoé dokumentide ajakohastamine, sh:

o Oppealajuhataja, Opetajate, tugispetsialistide ning teiste oppe- ja kasvatusalal
tootavate isikute ametikohtade tditmiseks korraldatava avaliku konkursi
labiviimise kord;

o ametijuhendid pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse § 74 16ike 3 alusel;

o tookorralduse reeglid;

o palgakorralduse pohimotted.

e Koolitootajate toolepingute ajakohastamine ning todlepingu koostamise, vormistamise
tédnapdevased pohimotted

e Tootajate hoiatamine ning hoiatuse vorminouded

e Toolepingu 1opetamine viisil, et see oleks kooskodlas kehtiva digusega

e Kirjaliku suhtlemise tavad ja viisid koolitootajatega konstruktiivsetes toosuhetes

Opiviljundid:
Koolituse 16puks oppija teab, millised on sisu- ja vorminduded dokumentidele, mida koostatakse
seoses personalitodga koolis.

Koolituse alguse ja 16puaeg: 11.00 — 15.00

Oppe kogumaht: 8 tundi koos iseseisva tooga

Oppekavarithm: drinduse, halduse ja diguse interdistsiplinaarne dppekavarithm
Oppekava kood: MC 00130826488

Oppekava labimine ei ndua dpivaljundite saavutatuse hindamist.

Koolituse hind on 230.- € koos kdibemaksuga. Koolitusel osalejale valjastatakse koolituse
labimise kohta dokument tdienduskoolituse standardi § 3 alusel. Koolituse lédbiviijaks on
Merlecons ja Ko andragoog-konsultandid Tarmo Salumaa ja Mati Talvik.

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



