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Pärnumaa Kutsehariduskeskus  

ÜMARLAUA PROTSESS 

Ümarlaudade korraldamise eesmärk Pärnumaa Kutsehariduskeskuses  (edaspidi PKHK) on 

suhelda oma partneritega, jagada teavet, koordineerida ühistööd, korraldada praktikat, 

õppekavatööd, õppekavade arendusega seonduvat, projektitööd, valdkonna 

koolitusvajadusteks sisendi saamine (sh täiendus- ja tasemeõpe) jne. 

Ümarlaud võib toimuda kas vahetu või mittevahetuna (online). 

Õppekavatöörühm (edaspidi ÕKTR) põhine ümarlaud toimub vähemalt üks kord õppeaasta 

jooksul. 

Initsatiiv ümarlaua algatamiseks tuleb: ÕKTR, struktuuriüksuse juhilt, koostööpartneri või 

projektijuhi pool. 

Tegevuste käik: 

1. Struktuuriüksuse juht kaasates ÕKTR ja teisi huvigruppe, määratleb teemad ja  

vastutajad. Koostatakse päevakava ning leitakse sobiv kuupäev ümarlaua 

toimumiseks. 

2. Struktuuriüksuse juht võtab ühendust arendusosakonna juhiga ning edastab talle 

andmed ümarlaua korraldamiseks. 

3. Arendusosakonna juht broneerib vajadusel ruumi(d) sh TAHVEL süsteemis ning 

planeerib kohvilaua. 

4. Arendusosakonna juht saadab välja  kutsed ja haldab osalejate tagasisidet. 

5. PKHK struktuuriüksuse juht on ümarlaua eestkõneleja (esindaja/tutvustaja). Juhatab 

sisse ümarlaua, annab vastavalt päevakavale sõna esinejatele.  

6. Ümarlaua lõppedes struktuuriüksuse juht sõnastab otsused/kokkulepped ja määrab 

kokkulepete eest vastutajad. 

7. Osavõtjate nõusolekul võidakse koosolekuid salvestada. Koosolekuid protokollitakse. 

Struktuuriüksuse juhi ettepanekul kinnitatakse koosoleku protokollija. Protokoll 

vaadatakse enne avaldamist üle struktuuriüksuse juhi või tema poolt määratletud isikute 

poolt. 

8. Protokoll avaldatakse osavõtjatele ja vajadusel teistele partneritele arendusosakonna 

juhi  poolt. 

9. Protokollid säilitatakse elektrooniliselt kuus aastat ja on kättesaadavad kooli 

üldkettal ümarlaudade kaustas. 

10. Igal järgneval sama temaatikaga ümarlaual vaadatakse üle, eelmise ümarlaua otsused 

ja kokkulepped. 


