TECHNO
+TLN

Tallinna
Tehnoloogiakolledz

KINNITATUD

direktori kaskkirjaga

»1allinna TehnoloogiakolledZi tunniplaani
koostamise ja muutmise korra kinnitamine*

Tunniplaani koostamise ja muutmise
kord Tallinna Tehnoloogiakoledzis

1. ULDSATTED

1.1. Kaesoleva korra eesmark on satestada tunniplaani koostamise ja muutmise ning tundide
asendamise pdhimotted.

1.2. Tunnid algavad uldjuhul kell 8.30 (lisa 1).

1.3. Tunni kestus on 45 minutit ja 6ppetdd toimub paaristundidena (90 minutit), mille jarel on 15-
minutiline vahetund.

1.4. Tunniplaan sisaldab 45-minutilist s66givahetundi, mis planeeritakse 4., 5. vbi 6. tunni ajale.
Praktilise 6ppe ajal vbib s6dgivahetunni aeg sellest reeglist erineda.

1.5. Kutsekeskhariduse 6ppekavadel ei planeerita pdevi Uldjuhul pikemaks kui kell 16.15, vélja
arvatud praktiline épe, kus rihmad jagunevad pooleks ning Uks osa rihmast alustab hommikul
ja teine alustab hiljem.

1.6. Tunniplaan koostatakse (iheks kiimnenadalaseks &ppeperioodiks. Oppeaastas on neli
oppeperioodi.

1.7. lga Oppeperioodi kiimnendale nadalale planeeritakse opilaste jarelvastamised, tadiendavad
huviharidustunnid ja dpetajate koostédpaevad.

1.8. Valikmoodulid ja interdistsiplinaarsed projektid planeeritakse neljapdevadele.

1.9. Matemaatika, vOoOrkeelte ja eesti keele kui teise keele ©6pe planeeritakse
Oppekavadevahelistesse temporihmadesse.

10. Tunniplaanis kajastatakse ka tugidppe tunnid vastavalt tugirihma otsusele.
11. Erialadpet voib planeerida temporihmades, kui sellekohase ettepaneku teeb valdkonnajuht
koostd6s suuna juhtdpetajaga ning ettepaneku kinnitab valdkonna dppejuht.

1.12. Tunniplaanis margitakse dppeaine nimetus, opetaja nimi, dppetdd toimumiskoht, kellaaeg ja

Opperthma tahis.

1.13. Tunniplaan on &ppetdd koormuse arvestamise alus ning selle taitmine on kohustuslik nii

opilastele kui ka dpetajatele.

1.14. Tunniplaan avalikustatakse dppeinfosiisteemis ning viide sellele lisatakse kolledzi kodulehele.

2. TUNNIPLAANI KOOSTAMINE JA AVALIKUSTAMINE
2.1. Tunniplaani koostab 6ppetdd koordinaator. Valdkonnajuhid kinnitavad koostdds suuna
juhtdpetajatega tunniplaani koostamiseks vajaliku sisendi (tunnijaotuskavad, praktiliste tundide
kava ruumide l6ikes, osalise koormusega dpetajate td6dpaevad jms) Uldjuhul neli nadalat enne
Oppeperioodi algust.
2.1.1. Tunnijaotuskava koostab Oppeinfoslisteemis valdkonnajuht koostdé6s suuna
juhtdpetajatega.
2.2. Tunniplaani koostamisel arvestavad valdkonnajuhid, suuna juhtbpetajad ja Oppetdd
koordinaator jargmisi asjaolusid:
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2.2.1. aine eripara;

2.2.2. Oopilaste erinevat dpitempot;

2.2.3. opperuumi (klassiruumi, labori, td6koja jms) mahutavust;

2.2.4. opperuumide optimaalset kasutust;

2.2.5. Opilaste arvu 6pperiihmas;

2.2.6. OpperiUhmade erisusi (padevane vdi Ohtune Ope; Ope kindlatel nadalapdevadel voi
tslklitena);

2.2.7. osalise koormusega Opetajatega kokkulepitud t60paevi ja -aegu;

2.2.8. Opetajate koolitusi, lahetusi ja dppekaike;

2.2.9. valdkonnajuhi maaratud koostddaegu.

2.3. Oppetod koordinaator lisab iga dpetaja tunniplaani:

2.3.1. Uhe konsultatsiooni- v6i 6piabitunni nadalas;

2.3.2. uhe dpilaste jarelvastamise tunni nadalas;

2.3.3. valdkonnajuhi maaratud koostdédtunnid.

2.3.4. Opetaja voib ise pakkuda tunniplaani lisamiseks konsultatsiooni- véi dpiabitunni ja
jarelvastamistunni ajad, arvestades seejuures, et osaleda saaksid koik tema
Opperihmad. Konsultatsiooni- vdi dpiabitund ja jarelvastamistund kestavad 45 minutit.

2.3.5. Punktis 2.3 nimetatud nduded kehtivad kdigile todlepingu alusel tootavatele dpetajatele,
sealhulgas osalise koormusega dpetajatele.

2.4. Tunniplaan avalikustatakse 6ppeinfosisteemis Uldjuhul ks nadal enne Gppeperioodi algust.

Viide tunniplaanile lisatakse kolledzi kodulehele. Tunniplaan kehtib tGhe dppeperioodi.

3. TUNNIPLAANI MUUTMINE

3.1. Tunniplaani muudab &ppetdd koordinaator koostdds valdkonnajuhi ning vajaduse korral suuna
juhtépetajaga.

3.2. Tunniplaani muudatused sisestab dppeinfoslisteemi dppetdd koordinaator. Ta teavitab sellest
rihmajuhendajat, kes edastab teabe opilastele.

3.3. Opilastel on kohustus jalgida tunniplaani muudatusi kolledZi kodulehelt.

3.4. Tunniplaani muudatused vdivad tuleneda &petaja ajutisest eemalviibimisest (haigestumise,
koolituse, lahetuse vms t6ttu), Opperuumide muutumisest vdi kolledzi korralduslikest
tegevustest.

3.5. Opetaja vdib planeerida tunni toimumise véljaspool koolimaja. Opetaja kooskélastab dppekaigu
oma vahetu juhiga ning teavitab sellest valdkonna dppejuhti ja 6ppetdd koordinaatorit vahemalt
nadal ette. Kui dppekaik vajab kolledZi rahalisi vahendeid, edastab dpetaja sellekohase teabe
valdkonnajuhile eelarve planeerimise ajal. Oppekaigu eel teavitab dpetaja rahaliste vahendite
kasutamisest vahemalt kimme to6pdeva enne &ppekaigu toimumist. Kui dppekaik toimub
valjaspool Tallinna, esitab Opetaja Oppesekretarile e-kirjaga esildise Oppekaigule lubamise
kaskkirja koostamiseks vahemalt viis todpaeva enne O&ppekaigu toimumist. Esildise
kooskodlastab valdkonnajuht. Esildises margitakse 6ppekaigu andmed: vastutav dpetaja ning
kaasatud dOpetajad ja kolledzi td6tajad; rathmad; kuupaev; algus- ja I6ppkellaaeg; kontakttundide
maht; alguspunkt; sihtkoha nimetus ja aadress; I6ppemise koht; tundide arv; teema; moodul;
eesmark; rahastamisallikas ja maksumus. Opetaja teeb dppekéigu péeva alguses vastava
sissekande ka e-paevikusse.

3.5.1. Oppekaiguga seotud séiduaega ei arvestata uldjuhul kontakttundide hulka.
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3.6. Asendusdpetaja maaramine

3.6.1. Opetaja teavitab valdkonnajuhti ja 8ppetéd koordinaatorit ajutisest todvdimetusest ning
muudest tunniplaani taitmist takistavatest asjaoludest esimesel vdimalusel.

3.6.2. Asendused lepitakse dpetajaga kokku ning nende eest tasutakse valdkonnajuhi esildise
alusel palgajuhendis satestatud maarade jargi. Esildise kinnitab valdkonna dppejuht.

3.6.3. Opetaja haigestumise korral maéaratakse asendusdpetajaks eelkdige pdhikohaga sama
aine dpetaja. Asendusdpetaja voib anda haigestunud 6petaja tunni oma vaba tunni ajal,
oma tunniga samal ajal, koondades rihmad Uhte ruumi, vbi e-dppes. Asendusdpetaja
margib toimunud tunnid haiguslehel viibiva épetaja e-paevikusse.

3.6.4. Kui haigestunud &petajat ei ole véimalik asendada sama aine épetajaga, asendab tunnid
teise aine dpetaja, 6petades oma ainet. Asendusdpetaja kannab toimunud tunnid enda
e-paevikusse. Haiguslehel viibiv dpetaja suurendab &rajaanud tundide mahu vorra
iseseisva t66 mahtu, hindab mooduli rakenduskava ja tunnijaotusplaani taitmist ning teeb
vajaduse korral dppetdd Ulesehituses muudatusi, et dpilased saavutaksid dppekava
opivaljundid.

3.6.5. Kui dpetaja osaleb koolitusel vdi viibib eemal muul mdjuval pdhjusel, lepivad dpetaja,
valdkonnajuht ja 6ppetdd koordinaator kokku:

3.6.5.1. kuidas tunnid asendatakse. Asendustunnid planeeritakse vahemalt nadal ette. Sama
aine asendusoOpetaja margib tunnid asendatava Opetaja e-paevikusse. Kui
asendusopetaja dpetab teist ainet, margib ta tunnid oma e-paevikusse ning ainedpetaja
kooskolastab koostdds valdkonnajuhi ja Oppetdd koordinaatoriga niinimetatud
tagasiasenduse;

3.6.5.2. millal ja kuidas arajaanud tunnid toimuvad. Kui tunnid planeeritakse jargmistele
Oppeperioodidele, muudetakse ka tunnijaotuskava.

3.6.6. Kuitund jaab asendaja puudumise téttu ara, voib dpetaja anda dpilastele arajaanud tunni
materjali iseseisvaks 6ppimiseks ja suurendada iseseisva t66 mahtu. Oppetdd
koordinaator teeb valdkonnajuhi ettepanekul vastavad muudatused tunnijaotuskavas ja
Oppetdd Ulesehituses.

3.6.7. Erandjuhul asendab eemal viibiv 6petaja oma tunnid iseseisva &ppe voi e-Oppega.
Opetaja kooskélastab tundide labiviimise valdkonnajuhi ja 8ppeté6 koordinaatoriga ning
korraldab selle koostd6s rihmajuhendajaga.

3.6.8. Oppetdd koordinaator tagab asendusdpetajale ligipaasu dppetdd e-paevikule.

3.6.9. Tagasiasendused toimuvad Uldjuhul sama perioodi jooksul.

4. TUNNIPLAANI PLAANILISED MUUDATUSED

4.1. Opetajate ja dppeainete plaanilisi muudatusi tunnijaotusplaanis tehakse &ppeperioodi ajal
Uksnes erandjuhul ja mdjuval pdhjusel, naiteks dpetaja vahetumise, pikaajalise haiguse vdi
kolledzi huvides Ulesannete taitmise tottu.

4.2. Oppetdd ajal hindab dpetaja antud &ppe mahtu e-péeviku sissekannete alusel ja kavandatud
oppe mahtu tunnijaotusplaani alusel ning prognoosib, kas planeeritud tundidest piisab
opivaljundite saavutamiseks. Kui dpetaja on andnud planeeritust rohkem tunde vdi on 6ppesisu
kasitlemisel ajakavast maha jaanud, teavitab ta sellest valdkonnajuhti ja dppetdd koordinaatorit
kaks nadalat enne planeeritud tundide 16ppu. Valdkonnajuhi esildise alusel vahendatakse vdi
suurendatakse tunniplaanis planeeritud tundide mahtu.

4.3. Esildises toodud ettepanekud tunniplaani plaanilisteks muudatusteks dppeperioodi ajal kinnitab
valdkonna 8ppejuht kaks nadalat enne muudatuse kehtima hakkamist.

4.4. Tunniplaani plaaniline muudatus rakendub esmaspaevast. Joustumiskuupaev margitakse
tunniplaani juurde.

4.5. Tunniplaani plaanilised muudatused 6ppeperioodi ajal mdjutavad Uldjuhul Gksnes avalduses
nimetatud dpetajate ja dpperiihmade tunniplaani. Teiste dpperihmade ja dpetajate tunniplaani
vdib muuta valdkonna &ppejuhi otsusel.
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5. ERISUSED
5.1. Mittestatsionaarse ja tdokohapodhise Oppe tunniplaani koostamisel voib kaesolevas korras
satestatud nduetest kdrvale kalduda.
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LISA 1. TUNDIDE AJAD

Tunni nr Tunni aeg

8:30-9:15

9:15-10:00

10:15-11:00

11:00-11:45 s6ogivahetund

12:00-12:45 sbogivahetund

12:45-13:30 s6o6givahetund

13:45-14:30

14:30-15:15

15:30-16:15

16:15-17:00

2 3 © ®f N o g A w| M| =

17:15-18:00

-
N

18:00-18:45

13 19:00-19:45

14 19:45-20:30

* Praktilise 6ppe ajal voib s6dgivahetunni aeg kaesolevast reeglist erineda.
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