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Koostatud 01.04.2021 - Anett Lee Melts, Laura Sepp

TOK grupi juhi ametikirjeldus

Grupp: TOK grupp

Amet: TOK grupi juht

Roll: koordinaator ja vari

Kontori poolne kontaktisik: Kreete Tammaru, arendustegevuste projektijuht

TOK grupi ehk Toetajate Otsimise Koolituse grupi eesmargiks on korraldada vdljaminevatele dpilastele
koolitusi ja pakkuda neile tuge toetajate otsimisel terve aasta véltel. Koordinaatori peamine eesmark on
tagada Toetajate Otsimise Koolituste toimumised. Varju roll on &ppida ja sisse elada juhi rolli ning see
jargneval hooajal lile votta.
1. Grupijuhi iilesanded

e Hooaja alguses meeskonna varbamine ning koolituse korraldamine koost6os kontoriga

e |gal TOK-il ettendhtud ldbiviijate arvu tagamine (vahemalt 2)

o Opilaste motivatsioonikirjade kontrollimine

e Info liikumise koordineerimine kontori ja meeskonna vahel

e Meeskonna koordineerimine ja motiveerimine

e Korraldada hooaja jooksul vahemalt 1 motivatsioonitiritus meeskonnale

e Korraldada hooaja jooksul 2 motivatsiooniuritust valjaminevatele dpilastele

e Opilaste toetamine rahastuse leidmisel
2. Vastutus ja ootused juhile

e TOK-ide korrektne ldbiviimine

e Organiseerimise oskus, suhtlemisvalmidus ja -aktiivsus

e Meelekindlus ja iseseisvus, tdpsus ja piisivus, koostdo oskus ja paindlikkus
3. Suhtlusringkond

e Grupi teine juht (koordinaator, vari), arendustegevuste projektijuht, TOK meeskonnaliikmed,

valjaminevad Opilased, VKG

4. Ajakulu
Umbkaudne todmaht hooaja valtel
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Sugis Talv Kevad Suvi
Periood aastas

5. Omandatavad oskused
e Virbamis- juhtimis- ja motiveerimisoskus
e Esinemis-, ajaplaneerimis- ja suhtlemisoskus
e Kohuse- ja vastutustundlikkus
6. YFU toetus
e Kontori kontaktisiku poolne tugi
e Kontoripoolne tugi koolituse korraldamisel
e Materiaalne toetus



