
8. Lõpetamine 

 
8.1 Lõpetamise eeldused 
 
Eelduseks, et üliõpilane saaks lõpetada, peab tema õppekava täidetud olema. Kui üliõpilane õpib õppekaval, 
mis lõpeb lõputööga, on tema tulemustes enne lõputöö sooritamist (Üliõpilased -> Õppetulemused) märge 
„õppekava staatus: ei ole täidetud“. Kui üliõpilane õpib aga õppekaval, mis lõpeb lõpueksamiga, siis enne 
eksami sooritamist peab seal olema märge „õppekava staatus: on täidetud“. 
 
Teiseks tuleks kontrollida üliõpilase mooduleid, (Üliõpilased -> Õppetulemused -> Otsi -> Vaateks valida 
„moodulite kaupa“) kuna need peavad täidetud olema, st kõikide moodulite taga peab olema märge „korras: 
jah“. 
 
Üliõpilaste õppekava täitmist saab kontrollida liikudes menüüs: Lõpetamine -> Õppekava täitmise kontroll. 
Kui üliõpilane pole esimelehel, siis vajutada nupule Uus otsing. Otsida saab nii õppekava täitmise staatuse 
kui nime järgi. Kui õppekava täitmise staatuseks on „jah“, siis saab üliõpilane lõpetada. 
 
 
8.2 Lõpetamisega seotud tegevused 
 
8.2.1. Õppekava täitmise kontroll 
 
Enne kaitsmisele lubamist on vaja kontrollida, kas tudengil on lõpetamise tingimused täidetud, st õppekava 
(va lõputöö) ainepunktid on kogutud. 
 
Kontrolliks liikuda menüüs: Lõpetamine -> Õppekava täitmise kontroll. Üliõpilased, keda süsteem kuvab, on 
õppekava täitnud. Nende nime taga on märge „lõpetamise tingimus täidetud – jah“. Üliõpilasi saab otsida ka 
eraldi otsinguvormil, vajutades linki „Uus otsing“. 
 
 
8.2.2. Cum laude (potentsiaalsed)  
 
Potentsiaalsete cum laude lõpetajate nägemiseks liikuda menüüs: Lõpetamine -> Cum laude 
(potentsiaalsed). Avaneb otsinguvorm, kuhu sisestada kriteeriumid ja vajutada Otsi. Võib teostada ka 
tühiotsingut (vajutades kohe Otsi). 

 
 
8.2.3. Lõputöö teemade otsing 
 
Lõpetamine -> Lõputöö teemade otsing võimaldab otsida nii üliõpilase nime, õppekava, õppetaseme jms 
järgi lõputööde teemasid. Saab ka valida, kas otsida juba lõpetanud või alles lõpetavate üliõpilaste seast. 
 
8.2.4. Lõpetanute otsing 
 



Lõpetamine -> Lõpetanute otsing võimaldab otsida oma instituudi vilistlasi. Seda nii nime kui muude 
kriteeriumide alusel. 
 
 
8.2.5. Akadeemilise õiendi koostamine ja trükkimine 
 
Eeldus: diplom on staatuses “trükitud”. Diplom trükitakse õppeosakonnas. Vali menüüst: Lõpetamine → 
Akadeemilised õiendid → koostamine. Avaneb vorm Akadeemilise õiendi koostamine.  
 

 
Sisesta lõpetamise periood ja vajuta Otsi. Avanevad kriteeriumidele vastavad kirjed. Märgista tudengid, 
kellele soovid õiendit koostada ja vajuta nuppu Koosta õiendid. Süsteem küsib kinnitust, vajutada OK. Õiend 
saab staatuse „koostatud“. 
 
Akadeemilise õiendi trükkimiseks vali menüüst: Lõpetamine → Akadeemilised õiendid → trükkimine. Avaneb 
vorm Akadeemiliste õiendite otsing (trükkimiseks). Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. 

 
Avaneb vorm Akadeemilised õiendid (trükkimiseks) koos nimekirjaga etteantud tingimustele vastavatest 
tudengitest, kelle akadeemiline õiend on olekus „koostatud“. Vormi ülaosas on näha dokumendi 
allkirjastajad. Neid saab määrata püsiandmetes. 
 
Õiendi vaatamiseks vajuta sobiva tudengi kirje ees ikooni Vaata, avaneb õiendi eelvaade. Eraldi akendes 
eestikeelne ja ingliskeelne õiend. Sulge näidiste aknad. Kui kõik andmed olid eelvaatel korrektsed, siis 
vajuta sobiva tudengi kirje ees ikooni Print. 
 
Avaneb vorm Akadeemilised õiendid (trükkimiseks), kus saab määrata blanketi seerianumbri. Vaikimisi on 
määratud esimene vaba number. Kui vaikimisi antud blankett ei sobi, siis vajuta linki Võta järgmine. 
 
Seejärel vajuta linki Trüki eestikeelne õiend või Trüki ingliskeelne õiend. Avaneb eraldi aken õiendi trüki 
eelvaatega, vajuta printeri ikoonile. Avaneb lisaaken, kus palutakse printimise lõppedes vajutada OK, 
vajuta OK. Seejärel kinnita õiendi õnnestunud printimine.  
 
Kui trükkimise tulemuseks valida „õnnestus“, saab õiendi staatuseks „trükitud“ ja seda  teistkordselt välja 
trükkida ei saa. 
 
 



8.2.6. Diplomi/akadeemilise õiendi tagasivõtmine ja uuesti koostamine 
 
8.2.6.1 Diplomi/akadeemilise õiendi tagasivõtmine 
 
Juhul, kui koostatud diplomile/akadeemilisele õiendile on sattunud viga, saab selle ilma uue käskkirjata 
uuesti koostada. Selleks on vaja vastav dokument tagasi võtta. Diplomi tagasivõtmisel võetakse tagasi nii 
diplom kui ka mõlemad õiendid. Akadeemilise õiendi tagasivõtmisel võetakse tagasi mõlemad õiendid. 
 
Selleks vali menüüst: Lõpetamine → Lõpetanute otsing. Avaneb otsinguvorm, kuhu sisestada kriteeriumid 
ning otsi. Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest tudengitest. Sobiva kirje juures vajuta ikooni Vaata 
 

 
Avaneb vorm Lõpetaja andmed, misjärel vajuta linki Võta dokumendid tagasi. 
 

 
Avaneb vorm, kus saab märgistada, milliseid dokumente soovid tagasi võtta. Märgista dokumendid, mida 
soovid tagasi võtta. Sisesta tagasivõtmise põhjus ja vajuta linki Võta dokumendid tagasi. Avaneb aken, kus 
küsitakse kinnitust dokumentide tagasivõtmise kohta, vajutada OK.  
 
Valitud dokumentide staatuseks saab „Tagasi võetud“. Kui tagasi võeti ainult õiendid, saab neid kohe uuesti 
koostada ja trükkida (vt 5.8.1 ja 5.8.2). Vormil Akadeemilise õiendi koostamine tuleb märgistada valik „ainult 
tagasi võetud akadeemilised õiendid“. 
 
 
8.2.6.2 Tagasivõetud diplomite uuesti koostamine 
 
Eeldus: diplom on staatuses „Tagasi võetud”. 
Vali menüüst: Lõpetamine → Diplomi uuesti koostamine. Avaneb loetelu tudengitest, kellel on diplom 
staatuses „tagasi võetud“ ja kellele on võimalik koostada uut diplomit. Märgista soovitud tudengid ja vajuta 
nuppu Koosta diplomid. Diplom on olekus „koostatud“. Uuestikoostatud diplom trükitakse õppeosakonnas. 
Seejärel saab koostada ja trükkida ka uued õiendid (vt 3.8.1 ja 3.8.2). Vormil Akadeemilise õiendi 
koostamine tuleb märgistada valik „ainult tagasi võetud akadeemilised õiendid“. 
 
 
8.2.7. Lõpudokumentide väljastamine 
 
8.2.7.1 Registreerimislehe trükkimine 
 
Eeldus: diplom on staatuses „trükitud” ja vähemalt eestikeelne õiend staatuses „trükitud”. Vali menüüst: 
Lõpetamine → Lõpudokumentide väljastamine → registreerimislehe trükkimine. Avaneb vorm 
Lõpetamiskäskkirjade otsing. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Süsteem kuvab kriteeriumidele vastavad kirjed. Märgista 
käskkirjad, millistele soovid väljastuslehti trükkida ja vajuta linki Trüki väljastamise leht.  

 
Avaneb aken registreerimiselehe eelvaatega. Vajuta pronteri ikooni ning registreerimisleht trükitakse välja. 
 
 
8.2.7.2 Väljastamise registreerimine 
 
Eeldus: diplom on staatuses „trükitud” ja vähemalt eestikeelne õiend staatuses „trükitud” ja lõpetaja on 
registreerimislehele alla kirjutanud. 
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Lõpudokumentide väljastamine → väljastamise registreerimine. Avaneb vorm 
Väljastatud diplomite/õiendite otsing (väljastamise registreerimiseks). 

 



Sisestada otsingukriteeriumid ja vajutada nuppu Otsi. Avanevad kriteeriumidele vastavad kirjed. Lõpetaja, 
kelle õiendeid soovid registreerida, kirje juures tee märgistus vastavatesse kastikestesse (eraldi eesti- ja 

ingliskeelsed õiendid) ning vajuta nuppu Salvesta.  
 

 
Avaneb aken, kus küsitakse kinnitust registreerimise kohta, vajutada OK. Diplomi/õiendi staatuseks saab 
„registreeritud“. 
 
 
8.2.8  Arhiveerimislehed 
 
Diplomi koopiaga koos tuleb arhiveerida lõpetanu akadeemilised andmed paberkujul. Selleks on vaja iga 
lõpetanu kohta välja trükkida tema akadeemiliste andmete leht. Eeldus: Diplom on trükitud. 
 
Vali menüüst Lõpetamine -> Arhiveerimislehed. Avaneb vorm Üliõpilaste otsing (Arhiveerimislehed). 
 
Vormile sisestada otsingukriteeriumid ja vajutada nuppu Otsi. Avaneb kriteeriumitele vastavate lõpetajate 
nimekiri. Märgista sobiv lõpetaja ja vajuta ikooni Print, misjärel avaneb aken lõpetanu akadeemiliste 
andmete trüki eelvaatega. Vajutada Print, seejärel trükitakse lõpetaja akadeemiliste andmete leht välja. 

 
 
8.3 Lõpetamine – bakalaureusetöö/ rakendusõppe lõputöö 
 
8.3.1 Lõputöö teema deklareerimine ja kinnitamine 
 
Lõputöö teema deklareerivad tudengid, kes õpivad bakalaureuse- või rakenduskõrgharidusõppes ja nende 
õppekavas on ette nähtud lõputöö. Kui üliõpilane mingil põhjusel ise süsteemis teemat deklareerida ei saa, 
saab seda tema eest teha ka dekanaadi töötaja. 
 
Selleks vali menüüst: Lõpetamine → Lõputöö teemadeklareerimine (bak./rak.) → lisa. Avaneb vorm Lõputöö 
teema deklareerimine. 



Üliõpilase lisamiseks vajuta paremal olevat ikooni List. Avaneb otsinguvorm, kuhu sisestada kriteeriumid ja 
vajutada nupule Otsi. Vajuta tudengi kirje ees linki Vali. Avaneb uuesti vorm Lõputöö teema deklareerimine, 
kuhu on juba lisatud soovitud tudengi nimi ja kood. 
 

 
Täida kõik punase tärniga märgistatud andmeväljad (lõputöö teema eesti ja inglise keeles, juhendaja nimi). 
Juhendaja lisamine toimub analoogselt üliõpilase lisamisega ikooni List abil. Kui kõik andmed on sisestatud, 
vajuta nuppu Salvesta. Avaldus salvestatakse. 
 
Lõputöö teema kinnitamiseks vali menüüst: Lõpetamine → Lõputöö teema deklareerimine (bak./rak.) → 
vaata/muuda. Avaneb otsinguvorm Lõputöö teemade otsing. Sisesta kriteeriumid, mille järgi soovid 
otsida ja vajuta nuppu Otsi. Sobiva kirje eest vajuta ikooni Muuda (pliiats). Avaneb vorm Lõputöö teema 
kinnitamine, mis sisaldab juba eelnevalt sisestatud andmeid ja automaatselt genereeritud lõputöö koodi. Kui 
andmed on korrektsed, vajuta linki Salvesta ja kinnita. Kinnita kinnitamine ja teema on kinnitatud.  
 
Kui tahetakse teemadeklaratsioonil midagi muuta, siis saab seda teha samal vormil: Lõputöö teema 
kinnitamine, mis peab olema avatud „muutmise“ vaates. Muuda andmed ja vajuta nuppu Salvesta. 
 

 
 
8.3.1 Korraldus kaitsmisele lubamise kohta 
 
Vali menüüst: Akadeemiline liikumine → Käskkirjad ja korraldused → lisa.  



 
Avaneb vorm Akadeemilise liikumise dokumendi otsing, kust valida bakalaureusetöö kaitsmisele lubamine 
(korraldus). 
 

 
Seejärel vajuta avaneval vormil linki Lisa üliõpilased. Sisesta meelepärased otsingukriteeriumid ja vajuta 
nuppu Otsi. Süsteem leiab kriteeriumidele vastavad üliõpilased. 
 
Märkida üliõpilase nime ees olevasse kastikesse linnuke ning vajutada linki Koosta nimekiri. Seejärel 
lisatakse üliõpilane korralduse vormile. Korraldus salvestada, kinnitada, jõustada. 
 
 
8.3.2 Kaitsmiskomisjoni moodustamine 
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmiskomisjonid → lisa. Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine. 
Täida kohustuslikud väljad, sisesta komisjoni koosseis, moodustamise kuupäev ja vajuta nuppu Salvesta.  
 
Kui komisjon koheselt kinnitatakse, vajuta ikooni Muuda. Eelnevalt moodustatud, aga kinnitamata komisjoni 
puhul vali: Lõpetamine → Kaitsmiskomisjonid → vaata/muuda. Leia sobiv komisjon ja vajuta Muuda. 
 
Avaneb uuesti vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine koos eelnevalt sisestatud andmetega, kuhu on 
tekkinud link Kinnita. Kinnita kinnitamine ning kaitsmiskomisjon ongi kinnitatud. Kaitsmiskomisjon 
kinnitatakse pikemaks ajaks ilma tähtajata. 
 
 
8.3.3 Kaitsmisaja sisestamine 
 
Eeldus: kaitsmiskomisjon on moodustatud ja kinnitatud. Vali menüüst: Lõpetamine -> Kaitsmisajad -> Lisa. 
Avaneb kaitsmisaja sisestamise vorm. 

 
Täida vähemalt kõik punase tärniga tähistatud väljad ning vajuta nuppu Salvesta. Andmete muutmiseks vali 
Lõpetamine → Kaitsmisajad → vaata/muuda. Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing. Sisesta kriteeriumid ja 
vajuta Otsi. Süsteem kuvab kriteeriumidele vastavad otsingutulemused. Vajuta sobiva kirje juures ikooni 
Muuda, lõpuks Salvesta. 



 
 
8.3.4 Kaitsmisele registreerimine 
 
Eelduseks kaitsmisele registreerimiseks on see, et tudengid on kaitsmisele lubatud ja kaitsmiskuupäevad 
(eksamikuupäevad) on määratud. Registreerida saab nii a) üliõpilaste nimekirja kui ka b) kaitsmisaegade 
järgi. 

 
Üliõpilaste nimekirja alusel registreerimiseks vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmisele registreerimine→ a) 
üliõpilaste nimekirjaga. Avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine, kus tuleb valida õppetase. 
 
Seejärel avaneb uuesti vorm Kaitsmisele registreerimine, kuhu on lisatud nimekiri soovitud õppetaseme 
tudengitest, kellel on õigus lõputööd kaitsta. Sobiva tudengi juurde lisa kaitsmise aeg ja komisjon (valik 
moodustatud komisjonidest). Vajuta nuppu Salvesta. Valitud tudeng(id) on kaitsmisele registreeritud. 
 
b) Kaitsmisaegade alusel registreerimiseks vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmisele registreerimine→ 

Kaitsmisaegade järgi. Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing. 

 



Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest kaitsmise 
aegadest. Vajuta sobiva kaitsmisaja juures ikooni Muuda (pliiats).  
 

 
Avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine. Vajuta linki Lisa üliõpilased. Avaneb nimekiri soovitud õppetaseme 
tudengitest, kellel on õigus lõputööd kaitsta.  
 

 
Märgista sobivad üliõpilased ja vajuta nuppu Koosta nimekiri. Tudengeid on võimalik nimekirjast välja jätta 
nime ees oleva ikooni Eemalda abil. Kui nimekiri on korrektne, siis vajuta nuppu Salvesta. Valitud tudeng(id) 
on kaitsmisele registreeritud. 
 
 
8.3.5 Kaitsmistulemuste sisestamine 
 
Eelduseks on see, et kaitsmiskomisjon on moodustatud ja tudeng kaitsmisele registreeritud. Vali menüüst: 
Lõpetamine → Kaitsmistulemuste sisestamine → lõputööd (bak/rak). Avaneb otsinguvorm Kaitsmisaegade 
otsing (bakal./rakend.) 
 

 
Sisesta kriteeriumid, mille järgi otsida ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb nimekiri kaitsmise aegadest.  

 
Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda (Pliiats). Avaneb vorm Lõputöö kaitsmistulemuste sisestamine 



(bakal./rakend.) koos nimekirjaga vastavale kaitsmisele registreeritud tudengitest. 
 
Sisesta protokollija ja allkirjastaja, seejärel sisesta tudengi kaupa kaitsmistulemus ja -kestus ning vajuta linki 
„Kinnita“. Avaneb eraldi aken Lõputöö kaitsmise protokoll (bakal./rakend.), kus kuvatakse vastava tudengi 
lõputöö protokolli eelvaade. Kui andmed on korrektsed, vajuta nuppu Olen veendunud andmete õigsuses ja 
kinnitan protokolli. Andmed kinnitatakse ja pöördutakse tagasi tulemuste sisestamise lehele. Korda sama 
teiste tudengitega. 
 
Kui kaitsmistulemused on sisestatud ja kinnitatud, tuleb välja trükkida protokollid. Märgista tudengid, kellele 
tahad protokolle trükkida ja vajuta linki Trüki protokollid. Avaneb eraldi aken protokolli trüki eelvaatega. Vajuta 
aknas printeri ikooni ja protokollid trükitakse välja. 
 
Trükitud protokollid allkirjastatakse ja esitatakse dekanaati. Dekanaadis tuleb protokollid registreerida.Vali 
menüüst: Lõpetamine → Kaitsmistulemuste sisestamine → lõputööd (bak/rak). Avaneb otsinguvorm 
Kaitsmisaegade otsing (bakal./rakend.). Sisesta otsingukriteeriumid ja otsi. Vajuta sobiva aja juures ikooni 
Muuda. Avaneb vorm Lõputöö kaitsmistulemuste sisestamine (bakal./rakend.) koos nimekirjaga vastavale 
kaitsmisele registreeritud tudengitest, kellele on sisestatud ka tulemusedVajuta tudengi kirje juures linki 
Registreeri. Avaneb aken väljavõttega vastava tudengi lõputöö protokollist. Kui andmed on korrektsed, vajuta 
nuppu Olen veendunud andmete õigsuses ja registreerin protokolli. Peale registreerimist tudengi 
kaitsmistulemusi enam muuta ei saa. 
 
 
8.4 Lõpetamine – bakalaureuseeksam 
 
8.4.1. Bakalaureuseeksami deklareerimine  
 
Bakalaureuseeksami deklareerimine on analoogne tavalise eksami deklareerimisega ning kinnitamine on 
analoogne deklaratsiooni aktsepteerimisega (vt Õpingukava). Bakalaureuseksami deklareerib üldjuhul 
üliõpilane ise, kuid seda saab teha ka dekanaadi töötaja. 
 
 
8.4.2. Õppekava täitmise kontroll 
 
Enne kaitsmisele lubamist on vaja kontrollida, kas tudengil on lõpetamise tingimused täidetud, st õppekava 
(va lõputöö) ainepunktid on kogutud. Vali menüüst: Lõpetamine → Õppekava täitmise kontroll. Avaneb 
nimekiri tudengitest, kellel on lõpetamise tingimused täidetud. 
 
 
8.4.3. Bakalaureuseeksamile lubamise korraldus 
 
Bakalaureuseeksamile lubamine toimub õppetöö korraldusega. Korraldusele saab lisada ainult neid 
üliõpilasi, kellel bakalaureuseeksam on deklareeritud ja õppejõu poolt aktsepteeritud. 
 
Üle nominaalaja ja tasuta lisa-aasta läbinud lõpetajatel peab olema lõputöö arve tasutud või „tinglikult 
laekunud“ (vt Raha, punkt 6.2.3). Bakalaureuseeksamile lubamise korralduse koostamine ja kinnitamine on 
kirjeldatud punktis 3.3.3. 
 

 



8.4.4. Kaitsmiskomisjoni sisestamine 
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmiskomisjonid → lisa. Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine. 
Täida kohustuslikud väljad, sisesta komisjoni koosseis, moodustamise kuupäev ja vajuta nuppu Salvesta.  
 
Kui komisjon koheselt ka kinnitatakse, vajuta komisjoni kirje ees ikooni Muuda. Eelnevalt moodustatud, aga 
veel kinnitamata komisjoni puhul vali: Lõpetamine → 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.  

 
Süsteem küsib kinnitust. Kaitsmiskomisjon kinnitatakse pikemaks ajaks ilma tähtajata. 
 
 
8.4.5. Kaitsmistulemuste sisestamine 
 
Eeldus: tudeng on korraldusega bakalaureuseeksamile lubatud, on moodustatud eksamikomisjon 
(kaitsmiskomisjon). Esmalt tuleb bakalaureuseeksami protokoll luua. 
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmistulemuste sisestamine → bakalaureuseeksamid → loomata 
protokollid. Avaneb nimekiri loomata protokollidest (hindamislehtedest). 
 
Vali ained, millele soovid protokolle (hindamislehti) luua, vajuta nuppu Loo valitud ainetele hindamislehed. 
Seejärel tuleb loodud protokoll (hindamisleht) täita ja kinnitada.  
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmistulemuste sisestamine → bakalaureuseeksamid → loodud protokollid. 
Avaneb vorm Bakalaureuseeksami protokollide otsing. 
 
Sisesta kriteeriumid ja vajuta ikooni Otsi, misjärel kuvab süsteem kriteeriumidele vastavad eksamid. Sobiva 
protokolli ees vajuta ikooni Muuda (pliiats) ning täida kõik punasega märgitud väljad, seejärel vajuta linki 
Salvesta teadmiste kontrolli tulemused ja kinnita hindamisleht. 
 
Protokolli välja trükkimiseks vajuta ikooni Print. Avaneb uus aken prindivormiga. Vajuta printeri ikoonile, 
misjärel rotokoll trükitakse välja. Avaneb dialoogiaken, kus küsitakse printimise õnnestumise kohta. Kui 
printimine õnnestus, siis vajuta OK. Siis saab protokolli staatuseks „trükitud“.  
 
Trükitud protokollid allkirjastatakse ja esitatakse dekanaati. Dekanaadis tuleb protokollid registreerida. Vajuta 
lingile Registreeri. Avaneb aken eelvaatega vastava tudengi lõputöö protokollist. Vajuta nuppu Registreeri. 
 
 
8.5 Lõpetamine – Magistritöö 
 
8.5.1. Kaitsmistaotluse esitamine 
 
Kaitsmistaotluse esitavad üliõpilased süsteemis ise. Kui see mingil põhjusel võimalik pole, saavad taotluse 
süsteemi sisestada ka dekanaadi töötajad. 
 
Selleks vali menüüst: Akadeemiline liikumine → Avaldused → lisa avaldus. Avaneb vorm Avaldused liigi 
valimiseks. Vali avalduse liigiks lõputöö kaitsmine. 



 
Tekib lisaväli tudengi valimiseks. Üliõpilase valimiseks vajuta ikoonil List. Sisesta otsingukriteeriumid ja 
vajuta Otsi. Süsteem pakub välja kriteeriumidele vastavad tulemused. Sobiva  nime ees vajutada linki Vali. 
Avaneb uuesti vorm Avaldused, kuhu on lisatud tudengi nimi ja kood ning on tekkinud lisaväljad andmete 
sisestamiseks. 
 
Täida vähemalt kõik punase tärniga märgistatud andmeväljad ja vajuta nuppu Salvesta. Avaldus 
salvestatakse ja staatuseks saab esitatud“. 

 
 
8.5.2. Kaitsmistaotluse rahuldamine 
 
Vali menüüst: Akadeemiline liikumine → Avaldused → vaata/muuda. Avaneb vorm Avalduste otsing. Sisesta 
otsingukriteeriumid ja vajuta Otsi. Süsteem kuvab kriteeriumidele vastavad tulemused. Sobiva kirje ees 
vajuta ikooni Muuda. Avaneb uuesti vorm Avaldused, mis sisaldab juba eelnevalt sisestatud andmeid ja 
automaatselt genereeritud lõputöö koodi. Sisesta juhendaja kinnitamise kuupäev. 
 
Samal vormil saab kontrollida tudengi õppekava täitmist, selleks vajuta linki Õppekava täitmise kontroll. 
Avaneb aken andmetega tudengi õppekava täitmise kohta. Kui tudengi õppekava on nõuetekohaselt täidetud 
(v.a. Lõputöö), siis vajuta linki Rahulda (see link tekibki ainult juhul, kui lõpetamistingimused on täidetud), kui 
kõik ei ole korras, siis vajuta linki Lükka tagasi. Süsteem küsib tegevuste kohta kinnitust.  
 
Kaitsmistaotlus saab staatuseks „rahuldatud” või „tagasi lükatud” ja seda enam muuta ei saa. 
 
 
8.5.3. Kaitsmiskomisjoni sisestamine 
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmiskomisjonid → lisa. Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine. 
Täida kohustuslikud väljad, sisesta komisjoni koosseis, moodustamise kuupäev ja vajuta nuppu Salvesta.  
 
Kui komisjon koheselt ka kinnitatakse, vajuta komisjoni kirje ees ikooni Muuda. Eelnevalt moodustatud, aga 
veel kinnitamata komisjoni puhul vali: Lõpetamine → 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. Kinnita kinnitamine ning kaitsmiskomisjon ongi kinnitatud. 



 
Kaitsmiskomisjon kinnitatakse pikemaks ajaks ilma tähtajata. 
 

 
 
8.5.4. Kaitsmisaja sisestamine 
 
Eeldus: kaitsmiskomisjon on moodustatud ja kinnitatud. Vali menüüst: Lõpetamine -> Kaitsmisajad -> Lisa. 
Avaneb kaitsmisaja sisestamise vorm. 
 

 
Täida vähemalt kõik punase tärniga tähistatud väljad ning vajuta nuppu Salvesta. Andmete muutmiseks vali 
Lõpetamine → Kaitsmisajad → vaata/muuda. Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing.  
 
Sisesta kriteeriumid ja vajuta Otsi. Süsteem kuvab kriteeriumidele vastavad otsingutulemused. Vajuta sobiva 
kirje juures ikooni Muuda. Avaneb muutmisvorm. Seejärel tee parandused ja salvesta. 

 
Samalt vormilt saab kaitsmisaja ka kustutada. 
 
 
 
 



8.5.5 Kaitsmisele registreerimine  
 
Eelduseks kaitsmisele registreerimiseks on see, et tudengid on kaitsmisele lubatud ja kaitsmiskuupäevad 
(eksamikuupäevad) on määratud.  
 
Üle nominaalaja õppija, kellel on möödunud ka tasuta lisa-aasta, peab olema talle esitatud arve tasunud. 
 

 
Registreerida saab nii a) üliõpilaste nimekirja kui ka b) kaitsmisaegade järgi. Üliõpilaste nimekirja alusel 
registreerimiseks vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmisele registreerimine→ a) üliõpilaste nimekirjaga. 
Avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine, kus tuleb valida õppetase. 
 
Seejärel avaneb uuesti vorm Kaitsmisele registreerimine, kuhu on lisatud nimekiri soovitud õppetaseme 
tudengitest, kellel on õigus lõputööd kaitsta. Sobiva tudengi juurde lisa kaitsmise aeg ja komisjon (valik 
moodustatud komisjonidest). Magistriõppes on kaitsmisaja sisestamise vormile vaja lisada ka retsensentide 
nimed. Vajuta nuppu Salvesta. Valitud tudeng(id) on kaitsmisele registreeritud. 
 
Kaitsmisaegade alusel registreerimiseks vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmisele registreerimine→ 

Kaitsmisaegade järgi. Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing. 
 

 
 

 
Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest kaitsmise 
aegadest. Vajuta sobiva kaitsmisaja juures ikooni Muuda (pliiats).  
 
Avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine. Vajuta linki Lisa üliõpilased. Avaneb nimekiri soovitud õppetaseme 



tudengitest, kellel on õigus lõputööd kaitsta. 

 
Märgista sobivad üliõpilased ja vajuta nuppu Koosta nimekiri. Tudengeid on võimalik nimekirjast välja jätta 
nime ees oleva ikooni Eemalda abil. Kui nimekiri on korrektne, siis vajuta nuppu Salvesta. Valitud tudeng(id) 
on kaitsmisele registreeritud. Magistriõppes on kaitsmisaja sisestamise vormile vaja lisada ka retsensentide 
nimed. 
 
 
8.5.6. Kaitsmistulemuste sisestamine 
 
Eeldus: tudeng on magistrikaitsmisele registreerunud, on sisestatud retsensendid. 
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmistulemuste sisestamine → lõputööd (mag/ins). Avaneb vorm 
Kaitsmisaegade otsing (magist./insen.). Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta Otsi. Süsteem kuvab 
kriteeriumidele vastavad tulemused. Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda. Avaneb vorm Lõputöö 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. Täida kõik punase tärniga märgistatud väljad. Kui soovid protokolli kohe kinnitada, vajuta 
nuppu Olen veendunud andmete õigsuses jakinnitan protokolli, muidu vajuta nuppu Salvesta. 
 
Avaneb uuesti vorm Lõputöö kaitsmise tulemuste sisestamine (magist./insen. ) valitud tudengile 
kaitsmistulemuste sisestamiseks. Vastavalt valikule protokoll kas kinnitatakse või salvestatakse. Vormilt 
väljumiseks vajuta nuppu Sulge. Pöördutakse tagasi kaitsmistulemuste sisestamise vormile ja jätkatakse 
järgmise tudengiga. 
 
Kui protokoll on eelnevalt salvestatud ja kinnitamata, siis kinnitamiseks vajuta vastava tudengi juures linki 
Ava tulemuste aken. Avaneb vorm Lõputöö kaitsmise tulemuste sisestamine (magist./insen) koos eelnevalt 
sisestatud kaitsmistulemustega. Praeguses olekus saab veel tulemusi muuta. 
 
Vajuta nuppu Olen veendunud andmete õigsuses ja kinnitan protokolli. Protokoll kinnitatakse. Vormilt 
väljumiseks vajuta nuppu Sulge. 
 
Kui kaitsmistulemused on sisestatud ja kinnitatud, tuleb välja trükkida protokollid. Vajuta tudengi juures linki 
Ava tulemuste aken. Avaneb vorm Lõputöö kaitsmise tulemuste sisestamine (magist./insen) koos eelnevalt 
sisestatud kaitsmistulemustega. 
 
Vajuta vormil olevat ikooni Print, avaneb aken eelvaatega. Vajuta aknas printeri ikooni. Sulge eelvaate aken, 
konkreetse tudengi tulemuste sisestamise vormilt väljumiseks vajuta nuppu Sulge. 
 
Trükitud protokoll allkirjastatakse ja viiakse dekanaati, kus see registreeritakse. 
 
Registreerimiseks vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmistulemuste sisestamine → lõputööd (mag/ins). 
Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing (magist./insen.). Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda. Avaneb vorm 
Lõputöö kaitsmise tulemuste sisestamine (magist./insen.), koos vastavale kaitsmisele registreerunud 
tudengite nimekirjaga. Vajuta vastava tudengi juures linki Ava tulemuste aken. 
 
Avaneb protokolliaken eelnevalt sisestatud andmetega. Vajuta nuppu Olen veendunud andmete õigsuses ja 
registreerin protokolli, misjärel see registreeritakse. Vormilt väljumiseks vajuta nuppu Sulge. 
 
 
 
 
 



 
8.6 Lõpetamine – Magistrieksam 
 
8.6.1. Magistrieksami deklareerimine  
 
Magistrieksami deklareerimine on analoogne tavalise eksami deklareerimisega ning kinnitamine on 
analoogne deklaratsiooni aktsepteerimisega (vt Õpingukava ). Magistrieksami deklareerib üldjuhul üliõpilane 
ise, kuid seda saab teha ka dekanaadi töötaja. 
 
 
8.6.2. Õppekava täitmise kontroll 
 
Enne kaitsmisele lubamist on vaja kontrollida, kas tudengil on lõpetamise tingimused täidetud, st õppekava 
(va lõputöö) ainepunktid on kogutud. Vali menüüst: Lõpetamine → Õppekava täitmise kontroll. Avaneb 
nimekiri tudengitest, kellel on lõpetamise tingimused täidetud. 
 
 
8.6.3. Magistrieksamile lubamise korraldus 
 
Magistrieksamile lubamine toimub õppetöö korraldusega. Korraldusele saab lisada ainult neid üliõpilasi, 
kellel magistrieksam on deklareeritud ja õppejõu poolt aktsepteeritud. 
 
Nominaalaja ja tasuta lisa-aasta ületanud tudengitel peab olema lõputöö arve tasutud või „tinglikult 
laekunud“ (vt Raha, punkt 6.2.3). Magistrieksamile lubamise korralduse koostamine ja kinnitamine on 
kirjeldatud juhendi punktis 3.3.11 
 

 
 
8.6.4. Kaitsmiskomisjoni sisestamine 
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmiskomisjonid → lisa. Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine. 
Täida kohustuslikud väljad, sisesta komisjoni koosseis, moodustamise kuupäev ja vajuta nuppu Salvesta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Kui komisjon koheselt ka kinnitatakse vajuta komisjoni kirje ees ikooni Muuda. Eelnevalt moodustatud, aga 
veel kinnitamata komisjoni puhul vali: Lõpetamine → Kaitsmiskomisjonid → vaata/muuda. Otsinguvormi 
abilleia sobiv komisjon ja vajuta kirje ees ikooni Muuda.  
 
 
Avaneb uuesti vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine koos eelnevalt sisestatud andmetega, kuhu on 
tekkinud link Kinnita. Süsteem küsib kinnitust. Kaitsmiskomisjon kinnitatakse pikemaks ajaks ilma tähtajata. 
 
 

 
8.6.5. Kaitsmistulemuste sisestamine 
 
Eeldus: tudeng on korraldusega magistrieksamile lubatud, on moodustatud eksamikomisjon 
(kaitsmiskomisjon). Esmalt tuleb bakalaureuseeksami protokoll luua. Vali menüüst: Lõpetamine → 
Kaitsmistulemuste sisestamine → bakalaureuseeksamid → loomata protokollid. Avaneb nimekiri loomata 
protokollidest (hindamislehtedest). 
 
Vali ained, millele soovid protokolle (hindamislehti) luua, vajuta nuppu Loo valitud ainetele hindamislehed. 
Seejärel tuleb loodud protokoll (hindamisleht) täita ja kinnitada.  
 
Vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmistulemuste sisestamine → bakalaureuseeksamid → loodud protokollid. 
Avaneb vorm Bakalaureuseeksami protokollide otsing. 
 
Sisesta kriteeriumid ja vajuta ikooni Otsi, misjärel kuvab süsteem kriteeriumidele vastavad eksamid. Sobiva 
protokolli ees vajuta ikooni Muuda (pliiats) ning täida kõik punasega märgitud väljad, seejärel vajuta linki 
Salvesta teadmiste kontrolli tulemused ja kinnita hindamisleht. 
 
Protokolli välja trükkimiseks vajuta ikooni Print. Avaneb uus aken prindivormiga. Vajuta printeri ikoonile, 
misjärel rotokoll trükitakse välja. Avaneb dialoogiaken, kus küsitakse printimise õnnestumise kohta. Kui 
printimine õnnestus, siis vajuta OK. Siis saab protokolli staatuseks „trükitud“.  
 
Trükitud protokollid allkirjastatakse ja esitatakse dekanaati. Dekanaadis tuleb protokollid registreerida. Vajuta 
lingile Registreeri. Avaneb aken eelvaatega vastava tudengi lõputöö protokollist. Vajuta nuppu Registreeri. 
 
 
8.7. Lõpetamine – Doktoritöö 
 
8.7.1. Kaitsmistaotluse esitamine 
 
Vali menüüst: Akadeemiline liikumine → Avaldused → lisa avaldus. Avaneb vorm Avaldused liigi valimiseks, 
valida lõputöö kaitsmine. 
 

 
Seejärel tekib lisaväli üliõpilase valmiseks. Üliõpilase lisamiseks vajuta paremal olevat ikooni List. Avaneb 
otsinguvorm, kuhu sisestada meelepärased kriteeriumid ja vajutada Otsi. Leidnud sobiva isiku, vajutada 
nuppu Vali. Avaneb allolev vorm, millel tuleb täita vähemalt kohustuslikud väljad, valida rippmenüüdest 
sobivad väärtused ning Listi ikoonist juhendaja. Lõpuks salvestada. Avaldus salvestatakse ja staatuseks 



saab „esitatud“. 
 
Seejärel tuleb lõputöö kaitsmistaotlus rahuldada. Selleks liigu menüüs: Akadeemiline liikumine -> Avaldused 
-> Vaata/muuda. Avaneb avalduste otsingu vorm, kuhu sisestada kriteeriumid ja vajutada nuppu Otsi. Sobiva 
kirje ees vajutada ikooni Muuda (pliiats). Avaneb uuesti vorm Avaldused, mis sisaldab juba eelnevalt 
sisestatud andmeid ja automaatselt genereeritud lõputöö koodi. 

 
Sisesta juhendaja kinnitamise kuupäev. Samal vormil saab kontrollida tudengi õppekava täitmist, selleks 
vajuta linki Õppekava täitmise kontroll. Avaneb aken andmetega tudengi õppekava täitmise kohta. 
 
Kui tudengi õppekava on nõuetekohaselt täidetud (v.a. Lõputöö), siis vajuta linki Rahulda (see link tekibki 
ainult juhul, kui lõpetamistingimused on täidetud), kui kõik ei ole korras, siis vajuta linki Lükka tagasi. Mõlema 
valiku korral küsitakse kinnitust.  
 
Kaitsmistaotlus on olekus „rahuldatud” või „tagasi lükatud” ja seda enam muuta ei saa. 
 
 
8.7.2. Kaitsmiskomisjoni moodustamine 
 
Eelduseks kaitsmiskomisjoni loomisele on doktorandi olemasolu, kellel on lõpetamistingimused täidetud. 
Doktoriõppes moodustatakse komisjon ühekordselt konkreetseks kaitsmiseks kindlal kuupäeval. 
Valida menüüst Lõpetamine -> Kaitsmiskomisjonid -> Lisa. Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni moodustamine. 

 
 
Vali välja “doktoritöö kaitsmine” väärtuseks “jah”, misjärel tekib lisaväli üliõpilase valikuks. Vajuta List 
ikoonile, sisesta kriteeriumid ja Otsi. Seejärel täida vähemalt kohustuslikud väljad. Komisjoni moodustamisel 
märgitakse ära ka kaitsmise aeg, lõpuks Salvesta.  
 
Komisjoni kinnitamiseks vajuta komisjoni kirje ees ikooni Muuda. Avaneb uuesti vorm Kaitsmiskomisjoni 
moodustamine eelnevalt sisestatud andmetega, kuhu on tekkinud link Kinnita. Komisjoni kinnitamiseks 
vajuta linki Kinnita, kinnita kinnitamine ning komisjon ongi kinnitatud. 
 
 
 
 



8.7.3. Kaitsmisele registreerimine 
 
Kaitsmisele registreerimise eelduseks on see, et üliõpilane on kaitsmisele lubatud ja kaitsmiskuupäevad 
(eksamikuupäevad) on määratud. Kaitsmisele registreerimisel märgitakse ka oponentide nimed. 
 
Registreerida saab nii a) üliõpilaste nimekirja kui ka b) kaitsmisaegade järgi. 
 
Üliõpilaste nimekirja alusel registreerimiseks vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmisele registreerimine→ a) 
üliõpilaste nimekirjaga. Avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine, kus tuleb valida õppetase. 
 

 
Seejärel avaneb uuesti vorm Kaitsmisele registreerimine, kuhu on lisatud nimekiri soovitud õppetaseme 
tudengitest, kellel on õigus lõputööd kaitsta. Sobiva tudengi juurde lisa kaitsmise aeg ja komisjon (valik 
moodustatud komisjonidest).Vajuta nuppu Salvesta. Valitud tudeng(id) on kaitsmisele registreeritud. 
 
 
b) Kaitsmisaegade alusel registreerimiseks vali menüüst: Lõpetamine → Kaitsmisele registreerimine→ 

Kaitsmisaegade järgi. Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing.  

 
Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest kaitsmise 
aegadest. Vajuta sobiva kaitsmisaja juures ikooni Muuda (pliiats).  
 
Avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine. Vajuta linki Lisa üliõpilased. Avaneb nimekiri soovitud õppetaseme 
tudengitest, kellel on õigus lõputööd kaitsta. 

 
Märgista sobivad üliõpilased ja vajuta nuppu Koosta nimekiri. Tudengeid on võimalik nimekirjast välja jätta 
nime ees oleva ikooni Eemalda abil. Kui nimekiri on korrektne, siis vajuta nuppu Salvesta. Valitud tudeng(id) 
on kaitsmisele registreeritud. 



 
 
 
8.7.4. Kaitsmistulemuste sisestamine 
 
Eelduseks tulemuse sisestamisele on see, et doktorant on kaitsmisele registreeritud, on sisestatud 
oponendid. 
 
Selleks liikuda menüüs: Lõpetamine -> Kaitsmistulemuste sisestamine -> doktoritööd. Avaneb vorm 
kaitsmisaegade otsing (doktor). 
 

 
Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu Otsi. Ilmub nimekiri sobivatest kaitsmisaegadest, sobiva aine ees 
vajuta ikooni Muuda (pliiats). 
 

 
Avaneb nimekiri kaitsmisele registreeritud üliõpilastest. Sisestada protokollija, nimi lisatakse vormile. 
Seejärel vajutada vastava üliõpilase juures linki Ava tulemuste aken. 
 
Avaneb aken Doktoritöö kaitsmise tulemuste kinnitamine. Täida kõik punase tärniga märgistatud väljad. Kui 
kõik on korrektne, siis vajuta nuppu Olen veendunud andmete õigsuses ja kinnitan protokolli, misjärel 
protokoll kinnitatakse. 
 
Kui kaitsmistulemused on sisestatud ja kinnitatud, tuleb välja trükkida protokollid. Selleks vajuta tudengi 
juures linki Ava tulemuste aken. Avaneb vorm Doktoritöö kaitsmise tulemuste kinnitamine koos eelnevalt 
sisestatud kaitsmistulemustega. 



 
Vajuta vormil olevat ikooni Print, avaneb prindivaate aken. Vajuta aknas printeri ikooni ning kaitsmisprotokoll 
trükitakse välja. Sulge trüki eelvaate aken, konkreetse tudengi tulemuste kinnitamise vormilt 
väljumiseks vajuta nuppu Sulge. 
 
Siis tuleb protokoll ka registreerida. Selleks liigu menüüs: Lõpetamine -> Kaitsmistulmeuste sisestamine -> 
doktoritööd. Sisesta otsinguvormile kriteeriumid ja Otsi. Sobiva kaitsmisaja juures vajuta ikooni Muuda 
(pliiats). Avaneb nimekiri kaitsmisele registreeritud üliõpilastest.  
 
Vajuta vastava tudengi juures linki Ava tulemuste aken. Avaneb protokolliaken eelnevalt sisestatud 
andmetega. Vajuta nuppu Olen veendunud andmete õigsuses ja registreerin protokolli ning protokoll ongi 
registreeritud. 


