7. Ulikooli 16petamine (Ulikooli I5petamise moodul on ainult instituudi tdékohal, Sppejoul seda pole!)
7.1 Kaitsmiskomisjonid. Kaitsmisajad. Kaitsmisele registreerimine
7.1.1 Kaitsmiskomisjonide sisestamine bakalaureuse- ja magistridppes

Vali menlust: Lopetamine — Kaitsmiskomisjonid — lisa. Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine.
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Taida kohustuslikud valjad, sisesta komisjoni koosseis, moodustamise kuupaev ja vajuta nuppu Salvesta.
Komisjon salvestatakse. Kohustuslik on taita punase tarniga valjad. Bakalaureuse- ja magistrikomisjonid
kinnitatakse pikemaks ajaks ilma téhtajata, doktorikomisjonid Gheks doktoritod kaitsmiseks.

Kui komisjon koheselt ka kinnitatakse vajuta komisjoni kirje ees ikooni Muuda (pliiats).
Eelnevalt moodustatud, aga veel kinnitamata komisjoni puhul vali: Lépetamine — Kaitsmiskomisjonid —
vaata/muuda. Otsinguvormi abil leia sobiv komisjon ja vajuta kirje ees ikooni Muuda. Avaneb uuesti vorm

Kaitsmiskomisjoni moodustamine koos eelnevalt sisestatud andmetega, kuhu on tekkinud link Kinnita.

Komisjoni kinnitamiseks vajuta linki Kinnita. Avaneb aken, kus kusitakse, kas soovitakse kinnitada. Vajutada
OK. Kui komisjon pole kinnitatud, siis seda kasutada ei saa.

7.1.2 Kaitsmiskomisjonide sisestamine doktoridppes

Eelduseks doktorikomisjoni loomisele on see, et leidub doktorant, kellel on I6petamistingimused taidetud.
Doktoridppes moodustatakse komisjon Uhekordselt konkreetseks kaitsmiseks kindlal kuupaeval.

Vali menulust: Lépetamine — Kaitsmiskomisjonid — lisa. Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine. Vali
valja “doktoritdo kaitsmine” vaartuseks “jah”.
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Tekib lisavali Glidpilase valikuks. Vajuta vélja juures olevat ikooni List, misjérel avaneb vorm Ulidpilase valik
doktoritdd kaitsmisele. Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Leidnud sobiva Ulidpilase, vajutada
Vali ning Ulidpilane lisatakse vormile.
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Taida kdik punase tarniga margistatud valjad, sisesta kaitsmise kuupaev ja aeg, komisjoni koosseis ja
moodustamise kuupaev ning vajuta nuppu Salvesta. Komisjoni kinnitamine toimub samal p&himéttel, nagu
eelpool juba kirjeldatud.

7.1.3 Kaitsmisaegade sisestamine

Enne kaitsmisaegade sisestamist peab olema loodud kaitsmiskomisjon. Vali menlust: Lopetamine —
Kaitsmisajad — lisa. Avaneb vorm Kaitsmisaja sisestamine.
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Taida kdik punase tarniga margistatud véljad ja vajuta nuppu Salvesta, sisestatud andmed salvestatakse.
Andmete muutmiseks vali Ldpetamine — Kaitsmisajad — vaata/muuda. Avaneb vorm Kaitsmisaegade
otsing. Sisesta otsinguparameetrid ja vajuta nuppu Otsi.
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Avaneb loetelu parameetritele vastavatest kaitsmisaegadest.
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Vajuta sobiva kirje juures ikooni Muuda (pliiats), misjarel avaneb vorm Kaitsmisaeg andmete muutmiseks.
Tee soovitud parandused ja vajuta nuppu Salvesta, tehtud parandused salvestatakse.

Kaitsmisaegu sellelt vormilt sisestatakse bakalaureuse-, rakenduskdrghariduse- ja magistridppele.
Kaitsmisaeg doktoridppes maaratakse kaitsmiskomisjoni moodustamise juures (7.1.2).

7.1.4 Tudengite kaitsmisele registreerimine

Eelduseks kaitsmisele registreerimiseks on see, et tudengid on kaitsmisele lubatud ja kaitsmiskuupaevad
(eksamikuupdevad) on maaratud. Registreerida saab nii a) Ulidpilaste nimekirja kui ka b) kaitsmisaegade
jargi.

Ulidpilaste nimekirja alusel registreerimiseks vali menlist: Lépetamine — Kaitsmisele registreerimine— a)
Ulipilaste nimekirjaga. Avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine, kus tuleb valida dppetase.
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Seejarel avaneb uuesti vorm Kaitsmisele registreerimine, kuhu on lisatud nimekiri soovitud éppetaseme
tudengitest, kellel on digus 16putddd kaitsta. Sobiva tudengi juurde lisa kaitsmise aeg ja komisjon (valik
moodustatud komisjonidest). Vajuta nuppu Salvesta ning valitud tudeng(id) on kaitsmisele registreeritud.

b) Kaitsmisaegade alusel registreerimiseks vali mentist: Lépetamine — Kaitsmisele registreerimine—
Kaitsmisaegade jargi. Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing.
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Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
kaitsmisaegadest. Vajuta sobiva kaitsmisaja juures ikooni Muuda (pliiats).
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Seejarel avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine. Vajuta linki Lisa ulidpilased. Avaneb nimekiri soovitud
Oppetaseme tudengitest, kellel on digus 16putddd kaitsta.
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Margista sobivad Ulidpilased ja vajuta nuppu Koosta nimekiri. Tudengeid on véimalik nimekirjast valja jatta
nime ees oleva ikooni Eemalda abil. Kui nimekiri on korrektne, siis vajuta nuppu Salvesta. Valitud tudeng(id)
on kaitsmisele registreeritud.

*Magistrioppes on vaja sisestada retsensentide nimed ja doktoridoppes oponentide nimed. (llma
nendeta ei saa sisestada kaitsmistulemusi).

7.2 Kaitsmistulemuste sisestamine
7.2.1 Bakalaureuset66 kaitsmistulemuste sisestamine
Eelduseks on see, et kaitsmiskomisjon on moodustatud ja tudeng kaitsmisele registreeritud.

Vali menldst: Lépetamine — Kaitsmistulemuste sisestamine — 16put6dd (bak/rak). Avaneb otsinguvorm
Kaitsmisaegade otsing (bakal./rakend.)
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Sisesta kriteeriumid, mille jargi otsida ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb nimekiri kaitsmise aegadest.
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Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda (Pliiats). Avaneb vorm Léput6d kaitsmistulemuste sisestamine
(bakal./rakend.) koos nimekirjaga vastavale kaitsmisele registreeritud tudengitest.

Sisesta protokollija ja allkirjastaja, seejarel tudengi kaupa kaitsmistulemus ja —kestus, vali kraad ning vajuta
linki Kinnita. Avaneb eraldi aken Léput66 kaitsmise protokoll (bakal./rakend.), kus kuvatakse vastava tudengi
I16putdd protokolli eelvaade.

Kui andmed on korrektsed, vajuta nuppu Olen veendunud andmete igsuses ja kinnitan protokolli. Andmed
kinnitatakse ja po6rdutakse tagasi tulemuste sisestamise lehele. Korda sama teiste tudengitega.

Kui kaitsmistulemused on sisestatud ja kinnitatud, tuleb valja triikkida protokollid. Margista tudengid, kellele
tahad protokolle triikkida ja vajuta linki Truki protokollid.
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Triiki protokollid

Avaneb eraldi aken protokolli triki eelvaatega. Vajuta aknas printeri ikooni. Kaitsmisprotokoll(id) trikitakse

vélja.

7.2.2 Bakalaureuseeksami kaitsmistulemuste sisetamine



Eelduseks on see, et tudeng on korraldusega bakalaureuseeksamile lubatud ja on moodustatud
eksamikomisjon (kaitsmiskomisjon). Esmalt tuleb bakalaureuseeksami protokoll luua.

Vali menldst: Lopetamine — Kaitsmistulemuste sisestamine — bakalaureuseeksamid — loomata
protokollid. Avaneb nimekiri loomata protokollidest (hindamislehtedest).

Vali ained, millele soovid protokolle (hindamislehti) luua, vajuta nuppu Loo valitud ainetele hindamislehed.
Valitud eksamitele luuakse protokollid (hindamislehed). Loodud protokoll (hindamisleht) tuleb taita ja
kinnitada.

Seejarel vali menuust: Lépetamine — Kaitsmistulemuste sisestamine — bakalaureuseeksamid — loodud
protokollid. Avaneb vorm Bakalaureuseeksami protokollide otsing.

Sisesta sobivad otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb loetelu otsingutingimustele vastavatest
loodud protokollidest. Vajuta sobiva protokolli ees ikooni Muuda. Avaneb vorm Bakalaureuseeksmi protokoll.

Taida kdik punase tarniga margitud valjad, sisesta tulemused ja vajuta linki Salvesta teadmiste kontrolli
tulemused ja kinnita hindamisleht.

Tulemused salvestatakse ja kinnitatakse. Protokolli valja triikkimiseks vajuta ikooni Print. Avaneb eraldi aken
protokolli valjatriiki eelvaatega. Vajuta printeri ikoonile, Protokoll triikitakse valja.

Peale printimist avaneb dialoogiaken, kus kisitakse printimise dnnestumise kohta. Kui printimine dnnestus,
siis vajuta OK. Protokoll saab juurde tunnuse ,trikitud®. Trikitud protokollid allkirjastatakse ja esitatakse
dekanaati.

3.2.3 Magistrit6d kaitsmistulemuste sisestamine

Kaitsmistulemuste sisestamise eelduseks on see, et tudeng on magistrikaitsmisele registreerunud, on
sisestatud retsensendid.

Vali men(ust: Lopetamine — Kaitsmistulemuste sisestamine — 16put6dd (mag/ins). Avaneb vorm
Kaitsmisaegade otsing (magist./insen.).
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Sisesta kriteeriumid, mille jargi otsida ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
kaitsmisaegadest.
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Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda (Pliiats), misjarel avaneb vorm L&putdo kaitsmise tulemuste
sisestamine (magist./insen.), koos vastavale kaitsmisele registreerunud tudengite nimekirjaga.

Sisesta protokollija. Tudengi kaitsmistulemuste sisestamiseks vajuta tudengi kirje juures paremal linki Ava
tulemuste aken.

Avaneb uuesti vorm Ldputdo kaitsmise tulemuste sisestamine (magist./insen.) valitud tudengile
kaitsmistulemuste sisestamiseks. Taida kdik punase tarniga margistatud valjad. Kui soovid protokolli kohe
kinnitada, vajuta nuppu Olen veendunud andmete digsuses ja kinnitan protokolli, muidu vajuta nuppu
Salvesta.

Vastavalt valikule protokoll kas kinnitatakse voi salvestatakse. Vormilt valjumiseks vajuta nuppu Sulge.
Pbdordutakse tagasi kaitsmistulemuste sisestamise vormile ja jatkatakse jargmise tudengiga.

Kui protokoll on eelnevalt salvestatud ja kinnitamata, siis kinnitamiseks vajuta vastava tudengi juures linki
Ava tulemuste aken.

Avaneb vorm L&putdé kaitsmise tulemuste sisestamine (magist./insen) koos eelnevalt sisestatud
kaitsmistulemustega. Praeguses olekus saab veel tulemusi muuta.

Vajuta nuppu Olen veendunud andmete digsuses ja kinnitan protokolli. Protokoll kinnitatakse. Vormilt
valjumiseks vajuta nuppu Sulge. P60rdutakse tagasi kaitsmistulemuste sisestamise vormile.

Kui kaitsmistulemused on sisestatud ja kinnitatud, tuleb valja triikkida protokollid. Vajuta tudengi juures linki
Ava tulemuste aken. Avaneb vorm Loputdd kaitsmise tulemuste sisestamine (magist./insen) koos eelnevalt
sisestatud kaitsmistulemustega.

Vajuta vormil olevat ikooni Print. Avaneb eraldi aken protokolli triiki eelvaatega, Vajuta printeri ikoonile.
Kaitsmisprotokoll trikitakse valja. Sulge triki eelvaate aken, konkreetse tudengi tulemuste sisestamise

vormilt valjumiseks vajuta nuppu Sulge. Pédrdutakse tagasi kaitsmistulemuste sisestamise algvormile.
Trikitud protokoll allkirjastatakse ja viiakse dekanaati, kus see registreeritakse.

7.2.4 Doktoritd6o tulemuste sisestamine

Eelduseks on see, et doktorant on kaitsmisele registreeritud, on sisestatud oponendid.

Vali menludst: Lopetamine — Kaitsmistulemuste sisestamine — doktoritédd. Avaneb vorm Kaitsmisaegade
otsing (doktor).
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Sisesta kriteeriumid, mille jargi otsida ja vajuta nuppu Otsi. liImub nimekiri sobivatest kaitsmisaegadest.
Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda.

Avaneb nimekiri kaitsmisele registreeritud tudengitest. Sisesta protokollija. Valitud protokollija lisandub
vormile. Vastava tudengi juures vajuta linki Ava tulemuste aken.

Avaneb aken Doktorit6d kaitsmise tulemuste kinnitamine. Taida kdik punase tarniga margistatud valjad. Kui
kéik on korrektne, siis vajuta nuppu Olen veendunud andmete digsuses ja kinnitan protokolli. Protokoll
kinnitatakse.

Vormilt valjumiseks vajuta nuppu Sulge. Pédrdutakse tagasi kaitsmistulemuste kinnitamise vormile. Kui
kaitsmistulemused on sisestatud ja kinnitatud, tuleb valja trikkida protokollid. Vajuta tudengi juures linki Ava
tulemuste aken. Avaneb vorm Doktorit66 kaitsmise tulemuste kinnitamine koos eelnevalt sisestatud
kaitsmistulemustega.

Vajuta vormil olevat ikooni Print, avaneb eraldi aken protokolli triki eelvaatega. Vajuta aknas printeri ikooni.
Kaitsmisprotokoll trikitakse valja. Sulge triiki eelvaate aken, konkreetse tudengi tulemuste kinnitamise

vormilt valjumiseks vajuta nuppu Sulge. Péérdutakse tagasi kaitsmistulemuste kinnitamise algvormile.
Trikitud protokoll allkirjastatakse ja esitatakse dekanaati, kus see registreeritakse.



