Tallinna Mustjoe Giimnaasiumi tootajatega arenguvestluste libiviimise kord

1.

Sissejuhatus

Kéesoleva dokumendi eesmérgiks on kehtestada iihtsed pdhimdtted ja kord arenguvestluste
labiviimiseks Tallinna Mustjoe Giimnaasiumis (edaspidi kool).
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Mboisted

Arenguvestlus — regulaarne, hésti ettevalmistatud vestlus, kus analiiiisitakse oma t66d ja

tulemusi, kus arutatakse todtaja tulevikuplaane, tdiiendoppe voimalusi ning lepitakse

kokku tulevase perioodi tegevuse suhtes.

Arenguvestlus on arvamuse vahetus, mis peab viima iiksteise parema mdistmise,

suurema aktiivsuse.

Arenguvestluse kéigus arutatakse, kuivord saab vahetu juht to6tajale piistitatud

eesmarkide saavutamisele kaasa aidata.

Arenguvajadus — tooiilesannete tulemuslikumaks ja kvaliteetsemaks tditmiseks

arendamist vajavad teadmised, oskused, hoiakud.

Arenguvestluste eesmirgid:

¢ anda hinnang to6taja tootulemuste efektiivsusele ja kompetentsusele;

e saada tagasisidet oma todle juhi poolt;

e leppida kokku edasistes eesmirkides, koolitusvajaduses;

e teha juhile ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks, pohjendatud muudatuste
sisseviimiseks.

Vahetu juht — juht, kes omab kdige pohjalikumat iilevaadet to6taja iilesannetest ja

kellele tootaja allub. Alluvussuhe on reguleeritud ametijuhendiga.

Arenguvestluse korraldus

Arenguvestlus viiakse ldbi vihemalt 1 kord aastas reeglina ajavahemikul 01. maértsist
kuni O1. juunini. Arenguvestlus vdib toimuda mitme osalisena.

Arenguperioodiks on reeglina iiks dppeaasta. Vajadusel voib arenguperiood olla liithem
voi pikem.

Kui tootaja viiakse uuele ametikohale, siis katseaja 10ppedes viiakse 14bi tootajaga
arenguvestlus.

Kui tootajaga 1opetatakse todleping; iikskdik mis pdhjusel, siis arenguvestluse viib 1dbi
tootaja vahetu juht.

Uue juhi toole asumisel kehtivad kdik arenguvestluse aruandes sétestatud kokkulepped
arenguperioodi I6puni. Uus juht on kohustatud aktsepteerima kdiki to6taja arenguga
seotud kokkuleppeid.
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Arenguvestluseks valmistumine

Juht (vahetu juht) valmistub arenguvestluseks:

e planeerib ja lepib kokku koos t66tajaga arenguvestluse toimumise aja;

e annab hinnangu alluva t6dle, tuginedes ametikoha nduetele, to6taja
kvalifikatsioonile, to6taja enesehinnangule;

¢ konkretiseerib ootused tdotaja suhtes, tuginedes asutuse arengukavale, ndudmistele
ametikoha suhtes ja tootaja arengupotentsiaalile ja arenguvajadustele;

¢ kindlustab too6taja ettevalmistuse arenguvestluseks konkreetsete kiisimuste kaudu.
Kiisimustikud voivad olla aastati erinevad (kiisimustiku néidis Lisa 1).

Tootaja valmistub arenguvestluseks:

e vordleb oma tootulemusi planeeritud eesmérkidega;

e annab enesehinnangu oma toStulemustele;

e analiilisib tulemust mojutanud positiivseid ja negatiivseid tegureid;
e analiilisib kasutatud voimeid, loovust, algatusvdimet jne;

e mdtleb 14bi arendamist vajavad valdkonnad oma t60s ja tegevuses;
e kaalub vdimalusi teadmiste ja oskuste arendamiseks ja rakendamiseks;
e analiilisib tooalaseid suhteid juhi ja kolleegidega;

e analiilisib oma t66ga rahulolu;

e kirjeldab siisteemi, kuidas hangib tagasisidet oma todle;

e planeerib jargnevat perioodi.

Arenguvestluse tulemuste hoidmine

Arenguvestluses osalenud isikud on kohustatud usaldusviirselt hoidma konkreetseid
hinnanguid ega tohi teavitada tulemustest kolmandaid isikuid ilma vastastikuse
kokkuleppeta.

Kdik arenguvestluse aruanded on konfidentsiaalsed. T66taja ametikoha muutmisel,
intervjueerija vahetumisel ja tootaja lahkumisel organisatsioonist kehtivad edasi koik
arenguvestlust puudutavad konfidentsiaalsuse pohimotted.

Tulemused on avalikud direktorile ja vahetu juhile.

Arenguvestluselt saadud andmetest koostavad direktor ja vahetu juht tildistavad
kokkuvotted ja esitavad need todtajate koosolekul.

Arenguvestluse eesmirgil toimuv hinnangu andmine ei mojuta tdotaja todtasu.

Arenguvestluste dokumentatsioon

Arenguvestluste dokumentideks on tddtaja ettevalmistusleht arenguvestluseks
(ettevalmistusleht ei pea olema igal aastal ihesugune).

Téidetud ettevalmistusleht esitatakse arenguvestluse ldbiviijale 3 (kolm) pdeva enne
arenguvestluse toimumist.

Hiljemalt 5 (viie) todpédeva jooksul peale arenguvestluse toimimist hindaja koostab
arenguvestluse kokkuvotte (Lisa 2).
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Arenguvestluse dokumendid (Lisa 1 ja Lisa 2) koostatakse 2 eksemplaris — esimene
koopia todtajale, teine koopia juhtkonnale.
Koik arenguvestluse aruanded on konfidentsiaalsed.

Protseduuride ja tingimuste muutmine

Arenguvestluse protseduuri ja tingimuste muutmise ettepanekuid on vdimalik teha
arenguvestluste perioodide vahel. Vastavad ettepanekud tuleb esitada kirjalikult kooli
direktorile vihemalt 30 pideva enne uue perioodi algust.

Arenguvestluse vastutus

Arenguvestluste protsessi koordineerib ja vastutab nende toimumise eest kooli direktor.

Tootajal on Gigus vaidlustada arenguvestluse kokkuleppeid 10 paeva jooksul peale
arenguvestluse kokkuvotte kattesaamist.



LISA 1

Arenguvestluste ettevalmistusleht juhile ja tootajale

Tootaja (hinnatava) andmed

Ees- ja perekonnanimi:
Ametikoht:

Vahetu juhi (hindaja) andmed

Ees- ja perekonnanimi:
Ametikoht:

Vestluse andmed

Hinnatav periood:
Vestluse ldbiviimise kuupéev:

Eelmise perioodi kokkulepped ja tagasiside:

1. Millised olid tootaja peamised eesmérgid eelnenud perioodil?

4. Kas labitud koolitused voi kokkulepitud arendustegevused aitasid to6tajal oma
arengueesmirke paremini saavutada?



5. Kas rakendasite koolitusel dpitut? Milles see viljendus?

Jiargmise perioodi kokkulepped:

8. Millised on jérgneva perioodi to6taja peamised eesmargid/ tegevused? Juhi/ to6taja
ootused sellest tulenevalt?



13. Milline peaks olema juhi panus?

Tookorraldus:

14. Millised oleksid tookorralduslikud ettepanekud, mis aitaksid tootaja tulemuste
saavutamist?

16. Kas on lisaks teemasid, mida tostatada (isiklik tervis, pereelu, puhkamine, huvialad,
iildine toimetulek jms)?

Poolte allkirjad:

To6taja/Hinnatav: Juht/Hindaja:
Kuupéev: Kuupéev:
AllKiri: Allkiri:



Arenguvestluse kokkuvote

Tootaja (hinnatava) andmed

LISA 2

Ees- ja perekonnanimi:

Ametikoht:

Vahetu juhi (hindaja) andmed

Ees- ja perekonnanimi:

Ametikoht:

Vestluse andmed

Hinnatav periood:

Vestluse toimumise kuupdev:

1. Toosooritus

Kuidas hinnatav saab oma todiilesannete tiditmisega hakkama? Tomba sobivale variandile

ring timber.

Toosooritus suurepérane, liletab pandud ootusi (selgita tdiendavalt) 3
Hea téosooritus 2
Mitterahuldav to6sooritus (selgita tdiendavalt) 1

Taiendavad kommentaarid/selgitused:

2. Eesmirkide taitmine

Hinnake eelmise perioodi eesmérkide tditmist. Mdrgi iga eesmdrgi juurde selle tdiitmise

skaala 1-3.

Eelneva perioodi eesméark Hinnang
Eesmargid tdidetud, iiletades ootusi (selgita tdiendavalt) 3
Eesmirgid tédidetud 2
Eesmirgid tditmata (selgita tdiendavalt) 1

Taiendavad kommentaarid/selgitused:




3. Koolituse moju toosooritusele
Kuidas lébitud koolitus osutus t60s vajalikuks?

Koolituse nimi Hinnang

4. Jargmise perioodi planeerimine
Eesmirk/tegevusplaan peab olema modddetav, saavutatav, realistlik (st on véimalik antud
tingimustes téita), ajaliselt madratletud.

Eesmargi/tegevusplaani kirjeldus Téhtaeg

Tiaiendavad kokkulepped vahetu juhi/iilemaga tegevusplaani taitmiseks/eesmirkide
saavutamiseks:

5. Arendamist vajavate oskuste, teadmiste jaoks vajalikud koolitused, tegevused
Millised arenguvajadused toetavad edasist t66d?

Koolituse ja/vdi arendustegevuse sisu Planeeritav aeg (nt |
kvartal, Il kvartal jne)

Kirjelda, kuidas koolitus/arendustegevus toetab edasist t6od:

6. Uldised ettepanekud
Niiteks ettepanekud, mis puudutavad iildist tookorraldust, ametijuhendi, to6keskkonna
muutmist jms.



Poolte allkirjad:

Todtaja/Hinnatav: Juht/Hindaja:

Kuupiev: Kuupéev:
AllKiri: AllKiri:



