3. Akadeemilised liikumised
3.1 Kaskkirjade ja korralduste koostamise iildpohimétted

Kaskkirja voi korralduse koostab dekanaadi (instituudi bliroo) to6taja. Eelduseks on see, et kaskkirjade
allkirjastajad on maaratud menullvalikus Pusiandmed — Dokumentide allkirjastajad.

Liikumise dokumendi loomiseks liigu meniits: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa.
Avaneb vorm Akadeemilise liikumise dokumendid.
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Vali liikumise tidp ning vormile lisanduvad valitud kaskkirja/korralduse liigi standardsed andmed. Vajadusel
on vdimalik pealkirja, preambulat ja allkirjastajat muuta. (Pildil mérge juures).

L:Jli()pilase lisamiseks vajuta lehekiilje all olevat linki Lisa Ulidpilased (margitud rohelisega). Avaneb vorm
Ulidpilaste otsing, sisesta otsingu kriteeriumid ja vajuta Otsi. Avaneb nimekiri tingimustele vastavatest
Ulidpilastest. Margista sobivad Ulidpilased ja vajuta nuppu Koosta nimekiri (pildil margitud rohelisega).

I P Tallinna Utkool e-post - Postiast - mf (@) OKM_NIMEKIRLPOPUP - Mozilia Firefcse 10 s =3
* OIS Hu.ee | hitps://oisHu.ee/pls/portal/oic2.ois § || 015 tlu.ee | https://ois tiu.ee/portal/page?_pageid=354545748&_dad=portal&l_schema=PORTAL &p_pageid=OKM_NIMEKIRT_POPUP&n_disp_result=1&n_export=08&_init=1&_nextsear
£ 5 | = gel_pag K - _pag | i _dlisp_t X
Uliépilased (dokumendile "akadeemilisele puhkusele lubamine™) m
TALLINNA ULIKOOL
£ = 1101
Oiiopilased  Opingukavad n
] ulidpilaskood perekonnanimi a + eesnimi & Bppetoost fin. avaldus omal soovil oldud muul péhjusel akad.
S ko e ki osavbty allikas esitatud semestreid oldud puhkuse
& Avaldused semestreid semestreid pohjus
< Kaskkirjad ja komraldused instituut 1 052630HIKUD  Mets Trilnu 12 REV s 8
= lisa fiiip * O
-a vaataimuuda
pealkiri * —
4 Konkurss
preambula
:

Avaneb uuesti vorm Akadeemilise liikumise dokumendid, kuhu on lisatud ka dokumendile valitud Ulidpilased.
Kui on vaja kedagi vormile lisada, saab otsingut uuesti samal viisil korrata. Samas on véimalik ka Ulidpilasi
dokumendilt eemaldada, vajutades ikooni Eemalda (prigikast), misjarel avaneb dokumendile lisatud
Ulidpilaste nimekiri, kus on véimalik margistada eemaldatavat tudengit. Vajuta nuppu Eemalda valitud read
ning vajuta OK. Seejarel eemaldatakse valitud ulidpilased vormilt. Kui kdik vajalikud ulidpilased on
dokumendile lisatud, vajuta nuppu Salvesta.
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Kaskkiri voi korraldus salvestatakse. Staatuseks on “koostamisel”. Salvestatud dokumenti on voimalik muuta.

Salvestatud dokumendi muutmiseks vali menuust: Akadeemiline liikumine — ka&skkirjad ja korraldused —
vaata/muuda. Sisesta otsinguvormile vajalikud kriteeriumid ja vajuta Otsi. Avaneb nimekiri kriteeriumidele



vastavatest dokumentidest. Dokumendi muutmiseks vajuta Muuda (pliiats).
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Kui muudatused on tehtud, vajuta linki Salvesta ja kinnita. Stisteem kisib Ule, kas olete ikka kindel, et
soovite kdskkirja/korraldust kinnitada. Kui jah, siis vajutada OK. Kaskkirja/korralduse staatuseks saab
“kinnitatud dekanaadis” ja enam seda muuta ei saa. Kaskkiri muutub nahtavaks éppeosakonna tddtajale.
Korraldust saab veel muuta.

Korralduse muutmiseks vajuta linki Liikka tagasi (pildil rohelisega). Seejarel on Korraldus on uuesti olekus
“koostamisel” ja seda saab taas muuta.
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SALVESTA [ Taasta

Kaskkiri/korraldus tuleb dekanaadis blanketile valja printida. Vajuta ikooni Print. Blanketile prinditud kaskkiri
allkirjastatakse ja edastatakse 6ppeosakonda. Korraldus allkirjastatakse ja arhiveeritakse dekanaadis.

Korralduse/kaskkirja jbustamiseks dekanaadis vajuta ikooni Muuda. Staatuse real vajuta linki Jousta
(margitud punasega). Korraldus joustatakse, enam seda muuta ei saa. Korraldus saab numbri ja
infosUisteemis tehakse vastav muudatus.

Korralduse/kaskkirja kdigi jaoks ndhtavaks muutmiseks on link Muuda dokumendi nadhtavust (margitud
sinisega). (Dokument peab olema avatud “vaatamise” vaates). Stisteem kisib (le, kas olete ikka kindel, et
soovite dokumendi ndhtavust muuta. Korraldus muutub kéikide jaoks nahtavaks.

Valesti koostatud korralduse/kaskkirja puhul on dppeosakonna téotajal véimalik see tagasi dekanaadi
(blroo) todlauale saata. Siis on vdimalik uuesti muudatusi teha. Kui rektor on kaskkirja allkirjastanud,
joustatakse see dppeosakonnas ning kaskkiri saab numbri ja kuupaeva, muudetakse nahtavaks ning
infoslisteem teeb vajalikud muudatused. Kdéigile nahtavaks tehtud kaskkirju ja korraldusi on vdimalik otsida ja
vaadata menuuvalikus Esileht — Dokumentide otsing.

3.2 Rektori kaskkirjade koostamine tiitipide kaupa

3.2.1 Eksmatrikuleerimine

Vali menludst: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tuubiks vali
eksmatrikuleerimine.

Vajadusel saab kaskkirja andmeid muuta. Vali eksmatrikuleerimise pohjus ja Ulidpilaste lisamiseks vajuta
lehekilje all olevat linki Lisa ulidpilased. Sisesta otsinguvormile kriteeriumid ja otsi.

Susteem otsib seejarel kdikide akadeemilisel puhkusel mitteolevate aktiivsete Ulidpilaste hulgast. Kaskkiri



salvestada, kinnitada ja valja trikkida (vt punkt 3.1).
3.2.2 Ennistamine

Ennistamise eelduseks RE dppekohal on vaba RE 6ppekoha olemasolu éppekohtade registris, REV
Oppekohale ennistamisel peab eelnevalt olema s6lmitud Gppekulude hivitamise leping (vt punktid 7.1).
Oppekohtade info on mentlvalikus Pisiandmed — Oppekohtade arvestus.

Vali menuust: Akadeemiline likumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tlubiks vali ennistamine.
Vajadusel saab kaskkirja andmeid muuta. Ulidpilaste lisamiseks vajuta lehekilje all olevat linki Lisa
Ulidpilased. Sisesta otsinguvormile kriteeriumid ja otsi. Otsitakse mitteaktiivsete Ulidpilaste hulgast.

Kui isikut registris ei ole, saab tema isikuandmed lisada. Lisada saab ulidpilaste otsingu lehelt nupuga Lisa
uus. Punase tarniga valjad on kohustuslikud. NB! Eelmise haridustaseme kooli andmed on I6petatud kooli
andmed, mis annavad 6iguse antud dppetasemele astuda (mitte need, kus eelnevat dppis ja
eksmatrikuleeriti).

3.2.3 Immatrikuleerimine (avatud Ulikoolist/ilma sooritusteta)

Avatud Ulikoolist immatrikuleerimise eelduseks on Avatud Ulikooli dppuri poolt esitatud elektroonne avaldus
(avalduse staatus peab olema “t66tlemisel” st dekanaat peab olema avaldust vaadanud). RE dppekohale
viimisel peab dppekohtade registris olema vaba RE koht, REV &ppekohale viimisel peab eelnevalt olema
s6Imitud dppekulude hivitamise leping (vt punkt 7.1).

Vali menlust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tlubiks vali
immatrikuleerimine avatud (likoolist. Vajadusel saab kaskkirja andmeid muuta. Uliépilaste lisamiseks vajuta
lehekiilje all olevat linki Lisa Ulidpilased. Sisesta otsinguvormile kriteeriumid ja otsi. Slisteem otsib Ules
isikud, kes on esitanud vastava elektroonilise avalduse.

Seejarel taida andmevaljad: dppekava, finantsallikas, dppevorm, dppekoormus. RE éppekohale
immatrikuleerimisel maarata REL (vastav 6ppekoht peab olemas olema). Kaskkiri salvestada, kinnitada ja
valja trikkida (vt punkt 3.1).

3.2.4 Lopetamine

Lépetamise kaskkirja saab koostada Ulidpilastele, kellel on valitud dppetasemel dppekava taidetud, olemas
16putdd voi I6pueksami positiivne tulemus (doktori puhul "arvestatud") ja 16put66 staatus on "registreeritud”
ning kes ei ole akadeemilisel puhkusel.

Vali meniust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tllbiks vali [dpetamine.
Vajadusel saab kaskkirja andmeid muuta. Vali soovitud dppetase. Peale dppetaseme valimist maarata
allkirjastajad. Vajadusel on vbéimalik neid korrigeerida.

Ulidpilaste lisamiseks vajuta lehekiilje all olevat linki Lisa Glidpilased. Sisesta otsinguvormile kriteeriumid ja
otsi. Otsitakse Ulidpilaste hulgast, kellel on olemas 16putéd voi I6pueksami positiivne tulemus. Kaskkiri
salvestada, kinnitada ja valja triikkida (vt punkt 3.1).

3.2.5 Oppekava vahetamine

Oppekava vahetamise kaskkirja saab teha (ilidpilasele, kes on esitanud elektroonilise avalduse. RE
oppekohale viimisel peab dppekohtade registris olema vaba RE koht, REV &ppekohale viimisel peab
eelnevalt olema sdlmitud 6ppekulude hlvitamise leping (vt Raha juhendi punkt 6.1).

Vali menuust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tutbiks vali 6ppekava
vahetamine. Kui 6ppekava vahetamine toimub samas teaduskonnas, siis vali Oppekava vahetus oma
teaduskonnas. Vajadusel saab kaskkirja andmeid muuta.

Vali Iahteteaduskond (ainult juhul, kui 6ppekava, millele Ule laheb, on teises teaduskonnas).

*Lahteteaduskond on see, kus Ulidpilane dppis. Peale lahteteaduskonna valimist saab maarata allkirjastajaid.
Kaskkirja koostab teaduskond, kuhu kuulub dppekava, millele Glibpilane tahab ule tulla.



Ulidpilaste lisamiseks vajuta lehekiilje all olevat linki Lisa (lidpilased. Sisesta otsinguvormile kriteeriumid ja
otsi. Otsitakse Ulidpilaste hulgast, kes on esitanud vastava elektroonilise avalduse ja dpivad
|&hteteaduskonnas.

Seejarel vali Ulidpilasele dppekava, finantsallikas ja 6ppevorm. RE dppekohale viimisel ka REL. K&skkiri
salvestada, kinnitada ja valja trikkida (vt punkt 3.1).

3.2.6 Juhendaja muutmine doktoridppes(/Ekstern)

Juhendaja maaratakse doktorandile vastuvétukaskkirjaga. Muutmiseks peab tegema vastuvdtukaskkirja
muutmise kaskkirja. Seega eelnevalt tuleb Ulidpilase andmetest vaadata, mis kaskkirja tuleb muuta
(Menlavalikust Ulidpilased — Ulidpilase andmed, otsida ulidpilane ja Liikumine).

Vali menldst: Akadeemiline liikumine — Ka&skkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tlitubiks vali juhendaja
muutmine doktoridppes. Lisa dokumendi preambulasse kaskkirja number ja kuupdev, mida tuleb muuta.
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje all olevat linki Lisa Ulidpilased. Otsitakse doktoridppes dppivate
Ulidpilaste hulgast.

Seejarel valida Ulidpilasele uus juhendaja ja instituut. Vajadusel lisa kaasjuhendaja. Kaskkiri salvestada,
kinnitada ja valja trikkida (vt punkt 3.1).

3.2.7 Kaskkirja muutmine, kehtetuks tunnistamine

Juhul, kui kaskkirja on sattunud viga, k&skkiri on juba jéustatud ja vastav likumine toimunud, tuleb teha
kaskkirja tihistamise kaskkiri.

Vali menldst: Akadeemiline liikumine — K&skkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tuubiks vali kaskkirja
muutmine, kehtetuks tunnistamine. Seejarel otsi tiihistatav dokument, vajutades ikooni List. Sisesta
avanevasse otsinguvormi kriteeriumid ja otsi. Sobiva dokumendi juures vajuta linki Vali, misjarel avaneb
vorm dokumendi andmetega.

Vali tiihistamise maht (kas kogu kaskkiri vdi osaliselt). Vali Osaliselt. Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje all
olevat linki Lisa Ulidpilased. Avaneb vorm, kus naidatakse selles kaskkirjas olevaid Ulidpilasi. Margista
Ulidpilased, kelle likumist soovid tlihistada ja vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud Ulidpilased lisatakse
kaskkirjale ja nende liikumine tuhistatakse.

Kui valida tuhistamise mahuks Taies ulatuses, siis lisatakse tihistamise kaskkirjale kdik tuhistataval
kaskkirjal olevad tudengid ja nende liikumine tuhistatakse. Kaskkiri salvestada, kinnitada ja valja trukkida (vt
punkt 3.1).

3.2.8 KulalisUlidpilaseks vormistamine
Kilalistlibpilaseks vormistamise kaskkirja teeb dppeosakond valisilikoolidest TLU-sse tulevate

kilalisulidpilaste kohta. Teaduskonnas dppivatele kilalistliGpilaseks minevatele (lidpilastele koostatakse
kulalisulidpilaseks lubamise korraldus.

Késkkirjade vaatamiseks liigu menius Akadeemiline liikumine -> Kaskkirjad ja korraldused -> Vaata/muuda.
3.3 Oppet66 korralduse koostamine
3.3.1 Akadeemilisele puhkusele lubamine

Vali menuust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tuubiks vali
akadeemilisele puhkusele lubamine. Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekilje all olevat linki Lisa Ulidpilased.

Otsitakse Ulidpilaste hulgast, kes ei ole akadeemilisel puhkusel ja on aktiivsed. Kuna akadeemilisele
puhkusele lubamise aluseks on alati tudengi avaldus, siis soovitavalt valida valja ,avaldus esitatud®
vaartuseks ,jah“. (Juhul, kui tudengi avaldus on juba eelnevalt dekanaadi poolt rahuldatud, see otsing enam
ei kehti). Vajuta nuppu Otsi.

Margista sobivad ja vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud Ulidpilased lisatakse korraldusele. Vali
akadeemilisele puhkusele mineku pdhjus, algsemester ja Idppsemester (kui Uheks semestriks, on alg- ja
I6ppsemester sama).



Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jbustada ja nahtavaks muuta. Kui korraldus on jéustatud, muutub
akadeemilise puhkuse avalduse staatus automaatselt “rahuldatuks”.

3.3.2 Akadeemilise puhkuse katkestamine

Vali menuust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tuubiks vali
akadeemilisele puhkuse katkestamine. Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekdilje all olevat linki Lisa Glidpilased.
Otsitakse Ulidpilaste hulgast, kes on akadeemilisel puhkusel.

Kuna akadeemilise puhkuse katkestamise aluseks on alati tudengi avaldus, siis soovitavalt valida valja
,avaldus esitatud“ vaartuseks ,jah“. (Juhul, kui tudengi avaldus on juba eelnevalt dekanaadi poolt rahuldatud,
see otsing enam ei kehti). Vajuta nuppu Otsi. Stisteem pakub valja kriteeriumidele vastavad Ulidpilased.

Margista sobivad ja vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud Ulidpilased lisatakse korraldusele.

Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jbustada ja ndhtavaks muuta. Kui korraldus on jéustatud, muutub
akadeemilise puhkuse katkestamise avalduse staatus automaatselt “rahuldatuks”.

3.3.3 Bakalaureuseeksamile lubamine

Vali menlust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tlubiks vali
bakalaureuseeksamile lubamine. Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje all olevat linki Lisa tlidpilased.
Otsitakse Ulidpilaste hulgast, kes 6pivad bakalaureusedppes, kellel on I6pueksam deklareeritud ja peale
I6pueksami kogu dppekava taidetud.

Margista siisteemi poolt valja pakutud Ulidpilaste hulgast meeleparased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri.
Valitud Ulidpilased lisatakse korraldusele. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jdustada ja ndhtavaks
muuta.

3.3.4 Bakalaureusetto kaitsmisele lubamine

Vali menuust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tuubiks vali
bakalaureuseeksamile lubamine. Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekilje all olevat linki Lisa Ulidpilased.

Otsitakse bakalaureusedppe vdi rakenduskorghariduséppe Ulidpilasi, kellel peale 16putdd on kogu dppekava
taidetud, 16putd6 teema deklareeritud ja juhendaja poolt kinnitatud, REV tudengi puhul kéik arved makstud.

Margista siisteemi poolt valja pakutud Ulidpilaste hulgast meeleparased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri.
Valitud Ulidpilased lisatakse korraldusele. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jdustada ja ndhtavaks
muuta.

3.3.5 Valisdppesse siirdumine (TLU-st vélja)

Vali mentust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tuubiks vali valisdppesse
siirdumine (TLU-st vélja). Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekdilje all olevat linki Lisa Glidpilased.

Otsitakse aktiivsete Ulidpilaste hulgast. Margista siisteemi poolt valja pakutud Ulidpilaste hulgast
meeleparased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud ulidpilased lisatakse korraldusele. Seejarel sisesta
vastuvottev kérgkool ja semestrite arv. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jbustada ja nahtavaks
muuta.

3.3.6 Nime muutmine

Vali menuust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tuubiks vali nime
muutmine. Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekilje all olevat linki Lisa Ulidpilased.

Otsitakse aktiivsete Ulidpilaste hulgast. Margista siisteemi poolt valja pakutud Ulidpilaste hulgast
meeleparased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud Glidpilased lisatakse korraldusele. Seejarel margi
Uliépilase uus nimi. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jbustada ja nahtavaks muuta.

3.3.7 Riigikeele slivadppeaastale viimine



Vali menuust: Akadeemiline likumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tlubiks vali riigikeele
stvadppeaastale viimine. Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekilje all olevat linki Lisa Glibpilased.

Otsitakse aktiivsete Ulidpilaste hulgast, kes 6pivad venekeelsetel 6ppekavadel. Margista slisteemi poolt valja
pakutud ulidpilaste hulgast meeleparased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud Ulidpilased lisatakse
korraldusele. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jbustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.8 Spetsialiseerumise maaramine

*Spetsialiseerumist saab maarata Ulidpilastele, kellel spetsialiseerumist veel pole.

Vali menlust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tuitbiks vali
spetsialiseerumise maaramine. Vali 5ppekava versiooni kood, millele spetsialiseerumisi maaratakse.
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekilje all olevat linki Lisa Glidpilased.

Otsitakse antud dppekava aktiivsete Ulidpilaste hulgast. Margista stisteemi poolt valja pakutud Ulidpilaste
hulgast meelepéarased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud Ulidpilased lisatakse korraldusele. Valida
igale Ulidpilasele sobiv spetsialiseerumine. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jbustada ja ndhtavaks
muuta.

3.3.9 Oppekoormuse muutmine

Vali menlust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tlubiks vali
Oppekoormuse muutmine. Vali seisundi (dppekoormuse) muutus.

Otsitakse vastava koormusega aktiivsete Ulidpilaste hulgast. Margista susteemi poolt valja pakutud
Ulidpilaste hulgast meeleparased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud Ulidpilased lisatakse
korraldusele. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jbustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.10 Juhendaja maaramine/muutmine magistridppes (Juhendaja maaramine/muutmine
bakalaureusedppes/Juhendaja maaramine/muutmine rakenduskérghariduséppes)

*Koik korraldused on tehtavad samal pohiméttel

Vali menlust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tllbiks vali juhendaja
maaramine/muutmine magistridppes/bakalaureusedppes/rakenduskdrghariduséppes.

Otsitakse magistridppe/bakalaureusedppe/rakenduskérghariduséppe aktiivsete Ulidpilaste hulgast. Margista
stisteemi poolt valja pakutud Ulidpilaste hulgast meeleparased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri. Valitud
Ulidpilased lisatakse korraldusele.

Vali soovitud juhendaja. Avaneb otsinguvorm Juhendaja otsing, kust saab otsida soovitud kriteeriumide jargi.
Juhul, kui on kaasjuhendaja, on tema nimi véimalik kirjutada vastavasse lahtrisse. Korraldus salvestada,
kinnitada, seejarel jbustada ja nahtavaks muuta.

3.3.11 Magistrieksamile lubamine

Vali menlust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikkumise tiitbiks vali
magistrieksamile lubamine.

Otsitakse Ulidpilaste hulgast, kes dpivad magistridppes, kellel on I1dpueksam deklareeritud ja peale
I6pueksami kogu dppekava taidetud. Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Margista slsteemi
poolt valja pakutud Ulidpilaste hulgast meeleparased ning vajuta nuppu Koosta nimekiri.

Valitud Ulidpilased lisatakse korraldusele. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jdustada ja ndhtavaks
muuta.

3.3.12 Korralduse kehtetuks tunnistamine

Juhul, kui korraldusse on sattunud viga, korraldus on juba jdustatud ja vastav liikumine toimunud, tuleb
andmete muutmiseks korraldus tihistada.

Vali menlust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tllbiks vali korralduse



tihistamine. Otsi tuhistatavat dokumenti, vajutades ikoonile List. Sisesta otsinguvormi kriteeriumid ja otsi.
Slisteem pakub valja kriteeriumidele vastavad korraldused.

Vali tihistamise maht (kas kogu korraldus voi osaliselt). Kui valida osaliselt, siis vajuta Ulidpilaste lisamiseks
lehekilje all olevat linki Lisa Ulidpilased. Avaneb vorm, kus ndidatakse selles korralduses olevaid Ulidpilasi.
Margista Ulidpilased ja vajuta Koosta nimekiri. Valitud Ulidpilased lisatakse korraldusele ja nende liikkumine
tuhistatakse.

Kui valida tuhistamine taies ulatuses, siis lisatakse korraldusele kdik tuhistataval korraldusel olevad tudengid
ja nende liikkumine tihistatakse. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jdustada ja nahtavaks muuta.

3.3.13 Finantsallika muutmine

Finantsallika muutmise eelduseks RE &ppekohale viimisel peab olema vaba RE koht dppekohtade registris.
REV 6ppekohale viimisel peab eelnevalt olema s6lmitud 6ppekulude hivitamise leping (vt punkt 7.1).
Oppekohtade info on Pisiandmed — &ppekohtade arvestus.

Vali menuust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tuubiks vali finantsallika
muutmine. Vali listist muutmise tadp. Vajadusel saab kaskkirja andmeid muuta. Ulidpilaste lisamiseks vajuta
lehekiilje all olevat linki Lisa Ulidpilased. Sisesta otsinguvormile kriteeriumid ja otsi.

RE oppekohale viimisel maara REL (vastav 6ppekoht peab olemas olema). Korraldus salvestada, kinnitada,
seejarel jbustada ja nahtavaks muuta.

3.3.14 Oppevormi vahetamine

Oppevormi vahetuse juures saab kohe muuta ka finantsallikat. RE ppekohale viimisel peab dppekohtade
registris olema vaba RE koht, REV &ppekohale viimisel peab eelnevalt olema sélmitud éppekulude
hidvitamise leping (vt punkt 7.1).

Vali menlust: Akadeemiline liikumine — Kaskkirjad ja korraldused — lisa. Liikumise tltbiks vali 6ppekava
vahetamine. Vali seisundi muutus (millisest dppevormist millisesse 6ppevormi). Vajadusel saab kaskkirja
andmeid muuta.

Ulidpilaste lisamiseks vajuta lehekiilje all olevat linki Lisa Glidpilased. Sisesta otsinguvormile kriteeriumid ja
otsi. Otsitakse vastavas dppevormis dppivate Ulibpilaste hulgast. Seejarel vali lidpilasele finantsallikas, RE
Oppekohale viimisel ka REL. Korraldus salvestada, kinnitada, seejarel jdustada ja nahtavaks muuta.
Késkkirjade vaatamiseks liigu menius Akadeemiline liikumine -> Kaskkirjad ja korraldused -> Vaata/muuda.
3.4 Ulidpilaste avaldused

Liikumise dokumentide koostamiseks OlIS-i vahenditega on reeglina eelduseks avalduse olemasolu.
Ulidpilane sisestab avalduse OIS-i. Kui Ulidpilane mingil pdhjusel esitab avalduse paberil, on véimalus
dekanaadi tO6tajal see sisestada. Dekanaadi t66taja saab avaldusi rahuldada ja tagasi lukata.

3.4.1 Ulidpilaste avalduste sisestamine

Vali menluist: Akadeemiline liikumine — Avaldused — lisa avaldus. Avaneb vorm Avaldused. Seejarel valida
avalduse liik.

Ulibpilased  Opingukavad Sooritused  Lbpetamine Oppetoetused Raha Piisiandmed Kiisitused Esileht
[ Akadeemiline likumine Avaldused
g Avaldused
= lisa avaldus avalduse liik * |—Va|i = E|
i-= vaata/muuda
4 Kaskkirjad ja korraldused FRO Kona tasilus
4 Konkurss REV koha taotius
i akadeemiline puhkus

lilise puhkuse nine
eksmatrikuleerimine oma soovil
kllalistlidpilaseks minek
1Gputds kaitsmine

umine avatud 0
spetsialiseerumine
Gppekava vahetus
Gppevormi vahetus




Peale avalduse liigi valimist avaneb valitud avalduse vorm, millele saab lisada listist ulidpilase (rohelisega).

Ulipitased  Opingukavad Sooritused  Lopetamine Oppetoefused Raha Piisiandmed Kisitiused  Esileht
I3 Akadeemiline likumine: Avaldused
4 Avaldused
i lisa avaldus avalduse liik * akadeemiline punkus -
{-= vastaimuuda . 1
H iilibpilane * [ Ex

4 Kaskkirjad ja korraldused

4 Konkurss (@ SYS_POPUP_SEARCH - Morilla Firefox
i

OIS tlu.ee | hitps://ois.tlu.ee/portal/page’_pageid=35,4544798_dad=portal&_schema=PORTAL& spid=3227496

Ulidpilaste otsing [ ]

kuva? vali tingimus adrtus tostutundiik?

v
@]  ulispilaskood | =]
@  perekonnanimi [ =l |

=] [

7] eesnimi [

sorteeri

1 perekonnanimi [+ [kasvavat |~
2 eesnimi j kasvavalt j
3 - =

‘

Sobiva tudengi ees vajuta lingile Vali. Avaneb vorm Avaldused andmete sisestamiseks. Taida kohustuslikud
véljad (punase tarniga margitud) vajuta nuppu Salvesta. Naiteks pilt akadeemilise puhkuse avaldusest.

Avaldused

avalduse liik * | akadeemiline puhkus E|

uligpilane * | eesnimi ja perenimi =l %
kellele Eesti Humanitaarinstituut

dppekava HIKTBM 0 - Kultuuriteadus

péhjus * - [—vali~ =]
algsemester * 2 I 2011/2012 sigis :

loppsemester * 3 I—Vali— :

tahan lisada dokumente 4 I e :
SALVESTA J Taasta

Pdhjus Igal ajal saab akadeemilist puhkust vbtta seoses lapsehoolduspuhkuse, kaitsejdududes
teenimise voéi tervislike pdhjustega. Muudel pdhjustel saab akadeemilist puhkust vétta vaid
selleks maaratud ajal semestri alguses ning seda saab vétta Uhe korra kuni kaheks
semestriks alates teisest dppesemestrist. Akadeemiliste puhkuste korda reguleerib
Oppekorralduse eeskirja punkt 3.10 ,Akadeemiline puhkus®

Algsemester Alates millisest semestrist soovitakse akadeemilisele puhkusele siirduda

Ldppsemester |Lopusemestriks tuleb markida vimane puhkusel olemise semester

Tahan lisada kui valida "jah", siis on péarast salvestamist vdimalik lisada digitaalsel kujul dokumente.
dokumente Paberkujul dokumendid vdib viia otse instituudi blroosse

Salvestatud avalduse staatuseks saab “esitatud”.
3.4.2 Ulidpilaste avalduste téétlemine

Dekanaadi (instituudi biroo) toé6taja saab Ulidpilaste poolt esitatud avaldusi rahuldada voi tagasi likata.
Eelduseks on see, et avaldus peab olema staatuses “esitatud”. Kui dekanaadi t66taja on avaldust
vaadanud, saab avaldus staatuse “t66tlemisel”.

Tudengite avaldusi, mille péhjal koostatakse liikumise dokument (nait. akadeemiline puhkus,
spetsialiseerumine jne.), ei pea tingimata enne korralduse voi kaskkirja koostamist rahuldama. Korralduse
voi kaskkirja joustumisel muutub avalduse olek automaatselt “rahuldatuks” ja tudeng naeb seda ka
infosUisteemis.

Tudengite avaldused, mida mingil pdhjusel rahuldada ei saa, tuleb dekanaadi poolt tagasi liikata. Siis ndeb
ka tudeng, et tema avaldus on tagasi lUkatud.

Vali meniust: Akadeemiline liikumine — Avaldused — vaata/muuda. Avaneb vorm Avalduste otsing.
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avalduse staatus

Sisesta kriteeriumid, mille jargi otsida ja vajuta nuppu Otsi. Sisteem pakub valja kriteeriumidele vastavad
Uliépilased. Sobiva avalduse ees vajuta ikooni Muuda.

Kui vastav liikkumise dokument on koostatud st avaldus rahuldatud, vdib rahuldada, vajuta linki Rahulda.
Susteem kisib Ule, kas olete kindel, et soovite avaldust rahuldada. Vajuta OK ning avaldus saab staatuseks
Lrahuldatud®.

Kui avaldust ei ole voimalik rahuldada, siis vajuta linki Liikka tagasi. Avalduse staatus on “tagasi likatud”.

3.5 Konkursi kuulutamine vabade 6ppekohtade taitmiseks

Vastavalt akadeemilisele kalendrile saab dekanaat valja kuulutada konkursi vabade 6ppekohtade taitmiseks.
Konkurss kuulutatakse valja 6ppekavati.

Vali menuust: Akadeemiline liikumine — Konkurss — lisa. Avaneb vorm Konkurss.

Uliopilased  Opingukavad Sooritused  Lopetamine Oppetoetused Raha Pisiandmed Kisitlused Esileht
[ Akadeemiline liikumine Konkurss
b Avaldused
d Kaskkirjad ja korraldused Sppekava * m
9 Konkurss
kohtade arv R E Rib
= lisa - 0igus ja juhtimine
e vagtaimuuda sh. broneeritud kohti AKMRB - Turundus
avalduse esitamise tantaeg AKOB - Qigusteadus
" . AKOD - Qigusleadus
lisainfo AKOW - Qigusteadus

Valides 6ppekava, lisandub vormile valitud 6ppekava vabade dppekohtade arv ja jaotus. Sisesta avalduste
esitamise tahtaeg ja vajadusel lisainfo ning vajuta nuppu Salvesta. Konkurss on lisatud.

Konkursse saab vaadata liikudes meniis Akadeemiline liikumine -> Konkurss -> Vaata/muuda.



