Klassijuhataja ametijuhend

1. Uldosa

Klassijuhataja on kdskkirjaga kooli esindama maaratud isik. Klassijuhataja esindab kooli
ainult talle méératud klassi Opilastele ja nende vanematele.

Klassijuhatajal puuduvad volitused esindada opilasi ja lapsevanemaid.

Klassijuhataja allub vahetult kooli direktorile. Klassijuhataja tdidab {ilesandeid, mis on talle
delegeeritud kooli direktori poolt. Klassijuhataja eesmérgiks on luua ja hoida suhteid Opilaste
ja lapsevanematega.

2. Klassijuhataja missioon
Klassijuhataja missiooniks on kujundada kooli mainet lapsevanemate ja dpilaste silmis.
3. Pohifunktsioonid

Klassijuhataja tdidab nelja pohifunktsiooni: kooli esindamine, informatsiooni vahendamine,
asjaajamine ning juhendamine ja ndustamine.

3.1 Kooli esindamine

(a) Klassijuhataja ei kritiseeri mitte kusagil kooli, koolijuhtkonda ja ainedpetajaid, on koolile
lojaalne.

(b) Klassijuhataja kujundab kooli positiivset mainet, ndhes igas lapses ja tdiskasvanus
potensiaalset Opilast voi lapsevanemat.

(c) Klassijuhataja teavitab Opilasi ja lapsevanemaid kooli asjaajamise tavast,
kditumisnormidest ning traditsioonidest. Klassijuhataja on oma kiitumisega eeskujuks téites
korrektselt ise koiki kooli asjaajamistavasid, kditumisnorme ning traditsioone

(d) Klassijuhataja jargib etiketi ja kommete head tava ning {irituste ldbiviimise korda ja
statuute.

(e) Klassijuhataja vilimus peab jdtma Opilastele ja lapsevanematele hea mulje. Vilimus peab
olema alati ja koikjal korrektne ning ei tohi kahjustada kooli mainet.

(f) Klassijuhataja viib 14bi kord nddalas klassijuhataja tunde. Klassijuhataja tund on ellu
kutsutud selleks, et Oppida tundma dpilase isikupéra.

(g) Klassijuhataja viib 14bi individuaalseid vestlusi Opilaste ja lapsevanematega.

(h) Klassijuhataja viib 14bi lastevanemate koosolekud. Lapsevanemad kutsutakse koosolekule
nimeliste kutsetega.

3.2 Informatsiooni vahendamine

(a) Klassijuhataja annab tagasisidet lapsevanematele nende lapse dppimistulemuste kohta. Kui
oppeperioodi 1dpul on dpilase dpitulemused puudulikud, siis klassijuhataja poordub
ainedpetaja poole, et aru saada, mis osas on ainenduded tditmata ja informeerib
lapsevanemaid. Mitte lapsevanem ei pea pdorduma ainedpetaja poole, et teada saada, miks
tema lapsel on mitterahuldavad dpitulemused vaid klassijuhataja informeerib lapsevanemaid
puudulike pohjustest.

(b) Klassijuhataja korraldab ainedpetaja ja lapsevanema vahelisi kohtumisi, kui seda nduab
lapsevanem ja/vdi ainedpetaja.

(¢) Klassijuhataja edastab koolijuhtkonnale informatsiooni Opilaste ja /voi lapsevanematelt
koolielu puudutavates kiisimustes.

(d) Klassijuhataja tagab konfidentsiaalsuse Opilaste ja lapsevanema kohta kdiva
informatsiooni haldamisel ja teeb kdik selleks, et isikuandmetega seotud informatsioon ei



jouaks kolmandate isikuteni. Kolmandatele isikutele info andmine on lubatud vaid osapoolte
nousolekul. Klassijuhataja iitleb alati Opilastele ja lastevanematele, milleks kogutud infot
kasutatakse.

(e) Opilase ja lapsevanemaid puudutavate (andmelist) informatsiooni hoitakse koolis.
Klassipdeviku véljaviimine kooli ruumidest on lubatud vaid kooli direktori ndusolekul
klassijuhataja kirjaliku allkirja vastu.

(f) Klassijuhataja annab oma tegevuse ja talle miiratud klassi kohta aru kooli juhtkonnale
ja/voi dppendukogule.

(9) Klassijuhataja annab informatsiooni teistele instantsidele (sotsiaaltdotaja, politsei,
ajakirjanikud jms.) vaid direktori loal.

(h) Klassijuhataja edastab lastevanematele mdeldud teateid ja informatsiooni. Klassijuhataja
enda poolt koostatud Kirjalikud teated ja informatsioon on allkirjastatud klassijuhataja poolt.

3.3. Asjaajamine

(a) Klassijuhataja tididab koiki kooli direktori ja dppendukogu otsuseid (nditeks korrapidamise
korraldamine, dpilasiirituste 14biviimine, dpilaste dralubamine dppetdost, toidurahade
kogumine jms.), mis on suunatud klassijuhatajale.

(b) Klassijuhataja tdidab korrektselt ja tahtaegselt dpilasraamatu, klassipdeviku ning tilejdéanud
opilasi ja lapsevanemaid puudutava koolidokumentatsiooni.

(c) Klassijuhataja tagab kogu endapoolt viljastatava informatsiooni korrektse vormistuse.

(d) Klassijuhataja kirjutab iseloomustuse kooli direktori ndudmisel ainult talle méératud klassi
Opilase kohta. Iseloomustusel on alati ka kooli direktori allkiri.

(e) Klassijuhataja hindab talle médératud Opilaste kditumist ja hoolsust ning oskab neid
hinnanguid Opilasetele ja lapsevanematele pdhjendada.

3.3 Juhendamine ja ndustamine

(a) Klassijuhataja juhendab ainult dppimist puudutavates kiisimustes.

1) Klassijuhataja juhendab Opilast selles, et ta tuleks Oppimisega paremini toime, parandades
sellega dpilase opitulemusi.

2) Klassijuhataja juhendab lapsevanemat selles, et ta oskaks oma lapsele olla toeks dppimisel.
(b) Teistes valdkondades klassijuhataja saab vaid ndustada, st kuulab dpilase ja/voi
lapsevanema éra ja viib vajadusel kokku vastava ettevalmistuse saanud inimesega
(psiihholoog, sotsiaaltdotaja, ainedpetaja, logopeed, arst, politseinik jne.)

4., Vastutus

Klassijuhataja vastutab kdigi eelpool nimetatud pohifunktsioonide tditmise eest.



