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IKOONIDE JA NUPPUDE KASUTAMINE EKRAANIVORMIDE
AVAMISEL, TAITMISEL, SULGEMISEL JA TRUKKIMISEL

IKOONID:
R lisa
&, vaata
& muuda

=

eemalda
= list
x tiihista
E kalender
= print
NUPUD

otsitakse sisestatud kriteeriumitele vastavaid Kirjeid

Puhasta eemaldatakse otsinguvormile sisestatud kriteeriumid

Loobu poordutakse tagasi eelmisele vormile, peale viimast

salvestamist tehtud muudatusi ei salvestata

Taasta taastatakse peale viimast salvestamist tehtud muudatused

[ ]

Tagasi poordutakse tagasi eelmisele vormile

SALVESTA sisestatud muudatused salvestatakse andmebaasi

LN

uige sulgeb akna



0IS2 kasutusjuhend 6/60 |

Otsinguvormidele saab andmeid sisestada 4 viisil:

Kaésitsi sisestada

Valida rippmeniitist =

Valida nupu /st abil, mis avab jargmise otsinguvormi. Selle valiku puhul kisitsi
andmeid sisestada ei saa. Valitud tulemust saab eemaldada ikooni #ihista abil

E %
Kuupéevi saab sisestada kalendri abil. Voib ka kaisitsi sisestada. [

Tingimusevilja tditmine ei ole kohustuslik. Kui jitta tingimusevili tiihjaks, ilmutatakse
koik andmed, mis sisaldavad vairtuseviljale sisestatud siimboleid.

Vormi akendes saab edasi liikkuda peale hiire ka TAB klahvi abil, tagasi litkumiseks
SHFT+TAB.
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1 ULIOPILASTE ANDMED, TOENDID JA TEATED.

1.1 Paringud ulidpilaste kohta

Dekanaadi to6kohal saab péringuid teha vaid oma teaduskonna iilidpilaste kohta
Péringu tulemusi on voimalik vaadata ekraanil, printida ja salvestada faili (csv).

1.1.1 Uliépilase andmed

Selles meniitivalikus on vdimalik iilidpilase isiku- ja kontaktandmeid nii vaadata kui ka

muuta

Valikud

Tulemus

Vali meniitist :
Uliopilased — Uliopilase andmed

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing

Sisesta kriteeriumid, mille alusel
soovid otsida, viljastusformaat ning
vajuta nuppu Ofs/

Ekraanile ilmub tingimustele vastava
iilidpilase kirje voi kirjete nimekiri

Ulidpilase andmete vaatamiseks vajuta
kirje ees olevat ikooni Vaata

Avaneb vorm Ulidpilane valitud iilidpilase
andmetega. Vormile tekkinud horisontaalse
meniiii abil on voimalik valida, mis tiilipi
andmeid meil vaja on

Vali meniilist nupp /Iszkuandmed

[Imutatakse tudengi isiku-ja kontaktandmed

Andmete muutmiseks vajuta lehekiilje
all olevat nuppu Muuda

Avaneb vorm Isikuandmed, mille kaudu on
voimalik muuta iilidpilase isiku- ja
kontaktandmeid

Tee vajalikud parandused ja vajuta
nuppu Salvesta

Sisestatud muudatused salvestatakse
andmebaasi

Vali meniitist nupp Liikumine

Avaneb loetelu iilidpilase akadeemilise
litkumise dokumentidest

Vajuta dokumendi kirje ees ikooni
Vaata

[Imutatakse kogu liikumisdokumendi info

1.1.2 Ulidpilaste otsing

Selles meniitipunktis on voimalik teha paringuid isikuandmete, kontaktandmete ja
oppeandmete kohta (ka Idpetanute ja eksmatrikuleeritute kohta).

Valikud

Tulemus

Vali meniitist :
Uliopilased — Uliopilaste otsing

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing.

Sisesta kriteeriumid, mille alusel
soovid otsida, mérgista andmeviéljad,
mida soovid tulemusel nédha, vali
viljastusformaat ning vajuta nuppu
Otsi

Ekraanile ilmub tingimustele vastava
iiliopilase kirje voi kirjete nimekiri

Ulidpilase andmete vaatamiseks vajuta
kirje ees olevat ikooni Vaata

Avaneb vorm Ulidpilane valitud iilidpilase
andmetega.

1.1.3 Oppetulemused

Valikud

Tulemus

Vali meniitist :
Uliopilased — Oppetulemused

Avaneb otsinguvorm Ulidpilaste otsing
(Oppetulemused)
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Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja véljastusformaat ning vajuta
nuppu Ofsi.

Avaneb nimekiri tingimustele vastavatest
iiliopilastest.

Ulidpilase dppetulemuste vaatamiseks
vajuta kirje ees olevat ikooni Vaata.

Avaneb vorm Oppetulemused valitud
iilidpilase dppetulemustega.

Vali dppetulemuste véljastusvorm
vastavalt valikule andmeviljas
liliopilase teadmiste kontrolli
tulemused

Oppetulemused viljastatakse sorteerituna
vastavalt valikule

Oppetulemuste viljatriikkkimiseks
vajuta ikooni Print

Oppetulemused triikitakse vilja

Kdikide teaduskondade dppijate hulgast on véimalik tudengeid otsida mentiiivaliku
Esileht — oppija otsing abil. Vdimalik otsida ka Avatud iilikooli dppureid.

1.2 Toendite trukkimine

Valikud

Tulemus

Vali meniitist :
Uliopilased — toendid — toendite
tritkkimine

Avaneb vorm 7dendite triikkimine

Edasi tuleb valida iiks jargnevatest toendi liikidest.

1.2.1 Tdend éppimise kohta TTU-s

Seda tdendit saab viljastada ainult aktiivsetele lilidpilastele. Eksmatrikuleeritule ja
1opetanule véljastatakse tdendit Oppimise kohta registrite talituses ja arhiivitalituses.

Valikud

Tulemus

Vali tdendi liigiks Oppimine TTU-s

Avaneb vorm 7oendite triikkimine koos
tditmist vajavate viljadega

Ulidpilase lisamiseks vajuta paremal
ikooni List

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Oftsi

Ekraanile ilmub tingimustele vastava
iilidpilase kirje voi kirjete nimekiri

Sobiva {ilidpilase juures vajuta linki
Vali

Ulidpilase nimi ja kood lisatakse vormile

Vali toendi keel, kas triikkkida
Oppetulemustega voi ilma (mérgistus
Viéljastada toendile oppetulemused
juures), kuhu esitada, allkirjastaja ja
vajuta ikooni Print

Avaneb aken tdendi triiki eelvaatega

Vajuta printeri ikooni.

Tdend triikitakse vilja

Sulge triiki eelvaate aken

Avaneb vorm 76endi triikkimise
registreerimine

Kui trikkkimine onnestus, vali vilja
Htrikkimine* vadrtuseks Onnestus ja
vajuta nuppu Kinnita

Tdend registreeritakse arhiveerimise
eesmargil

1.2.2 Eksmatrikuleeritu 6ppetulemused
Seda tdendit saab véljastada ainult eksmatrikuleeritud iilidpilastele
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Valikud

Tulemus

Vali toendi liigiks Eksmatrikuleeritu
oppetulemused

Avaneb vorm 7éendite triikkimine koos
tditmist vajavate viljadega

Lisa tilidpilane (vt punkt 1.2.1),
sisesta toendi keel ja allkirjastaja ning
vajuta ikooni 77iiki

Avaneb aken tdendi triiki eelvaatega

Edasi toimi punktis 1.2.1 kirjeldatu
jérgi

Opisoorituste tdend registreeritakse TTU kirjaregistris ja sealt saadakse ka tdendi

number.

1.2.3 Lopetanu koik oppetulemused
Seda toendit saab viljastada ainult 16petanud iilidpilastele

Valikud

Tulemus

Vali toendi liigiks Lopetanu kork
oppetulemused

Avaneb vorm 7éendite triikkimine koos
tditmist vajavate viljadega

Lisa iiliopilane (vt punkt 1.2.1),
allkirjastaja ning vajuta ikooni 77ziki

Avaneb aken tdendi triiki eelvaatega

Edasi toimi punktis 1.2.1 kirjeldatu
jérgi

1.2.4 Kulalisuliopilase oppetulemused
Seda tdendit saab véljastada ainult kiilalisiiliopilastele

Valikud

Tulemus

Vali toendi liigiks Kiilalisiiliopilase
oppetulemused

Avaneb vorm 706endite triikkimine koos
tditmist vajavate viljadega

Lisa iilidpilane (vt punkt 1.2.1),
sisesta toendi keel ja allkirjastaja ning
vajuta ikooni 7riiki

Avaneb aken tdendi triiki eelvaatega

Edasi toimi punktis 1.2.1 kirjeldatu
jérgi

1.2.5 Toendite otsing

Saab otsida viljastatud tdendeid. Eeldus: tdoend peab olema registreeritud.

Valikud

Tulemus

Vali meniitist :
Uliopilased — Toendid — toendite
otsing

Avaneb vorm 70endite otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Oftsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
toenditest

1.3 Uliépilaste jagamine dpperiihmadesse
Suure arvu vastuvdetute korral on vajadus iilidpilased jagada riihmadesse. Vdimalus ka

rithma hiljem muuta.

Valikud

Tulemus

Vali meniitist :
Uliopilased — Riihmadesse jagamine

Avaneb vorm Aktiivsete iiliopilaste riihmade
otsing.

Sisesta kriteeriumid, mille alusel
soovid otsida.

Avaneb nimekiri tingimustele vastavatest
iilidpilastest
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Mirgista tiliopilased, kellele soovid
uut rithma maéérata, vali uus rithm ja
vajuta nuppu Salvesta

Valitud iilidopilased viiakse iile uude rithma.

Kui soovid lisada uut dpperiihma, saab seda teha meniiiivalikus Pisiandmed —

Riihmad— Iisa.

1.4 Doktorantide ja juhendajate otsing

Valikud

Tulemus

Vali meniitist :
Uliopilased — Doktorantide ja
Juhendajate otsing

Avaneb vorm D okforantide ja juhendajate
otsing.

Sisesta kriteeriumid, mille alusel
soovid otsida, mirgista andmeviéljad,
mida soovid tulemusel ndha, vali
viljastusformaat ning vajuta nuppu
Otsi

Ekraanile ilmub tingimustele vastava
iilidpilase kirje voi kirjete nimekiri

1.5 Teated

1.5.1 Teadete saatmine

Teateid saab saata ainult nendele isikutele, kes on siisteemi kasutajad. Dekanaat saab
teateid saata kdikidele oppejoududele ja oma tudengitele, samuti oma teaduskonna
ainete kuulajaskonna riithmadele ja teadmiste kontrollile registreerunud tudengitele,

kellel ei ole veel tulemust

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Teated — Teated — saada

Avaneb vorm 7eate saatmine

Kui soovid teadet saata konkreetsele
isikule (isikutele), vali sihtgrupp
(Oppejoud voi iilidpilane). Tekib
juurde link Otsi. Vajuta linki Ofsi

Avaneb vorm 7eate adressaatide otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
isikutest

Mirgista isik(ud), kellele teadet saata

ja vajuta nuppu Lisa adressaatide
hulka

Avaneb uuesti vorm 7eate saatmine, kuhu on
lisandunud teate sisestamise osa

Vali teate liik, sisesta teate pealkiri ja
sisu ning vajuta nuppu Saada teade

Teade edastatakse adressaatidele

Kui soovid teadet saata kuulajaskonna
riihmale, siis vajuta kuulajaskonna
rithma juures ikooni List

Avaneb vorm Kuulajaskonna riihmad, mille
litkmetele voib teateid saata

Vajuta sobiva rithma ees linki Val/i

Avaneb vorm 7eate saatmine nimekirja
alusel, kuhu on lisatud valitud kuulajaskonda
kuuluvate tudengite nimed

Vali teate liik, sisesta teate pealkiri ja
sisu ning vajuta nuppu Saada teade

Teade edastatakse adressaatidele

Kui soovid teadet saata teadmiste
kontrollile registreerunud iilidpilastele,
kellel ei ole veel tulemust , siis vajuta

Avaneb vorm 7eadmiste kontrollide otsing,
millele registreerunud iiliopilastest osal vor
koigil puudub tulemus
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vastava valiku juures ikooni List

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
ainetest

Sobiva aine juures vajuta linki Vali

Koik vastavale ainele registreerunud ent
tulemusteta isikud lisatakse teate saajate
hulka

Vali teate liik, sisesta teate pealkiri ja
sisu ning vajuta nuppu Saada teade

Teade edastatakse adressaatidele

1.5.2 Teadete vaatamine ja kustutamine

Valikud

Tulemus

Vali menuist:
Teated — Teated — vaata/muuda

Avaneb vorm Teated, kus on niidatud
teadete koguarv teate liikide 16ikes

Teateliigi juures olev koguarv on link,
millele vajutades avaneb vastava
teateliigi otsinguvorm. Sisesta
otsingukriteeriumid ja vajuta nuppu
Otsi

Leitakse kriteeriumitele vastavad teated

Kliki teate pealkirjal,mis on esitatud
lingina

Teade kuvatakse eraldi aknas ja néeb selle
sisu

Teate kustutamiseks tee mérgistus
teate pealkirja ees olevasse kastikesse
ja vajuta nuppu Kustuta margistatud

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Teade saadetakse priigikasti

Priigikasti tithjendamiseks kasuta linki
Tiihjenda priigikast

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK
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2 OPINGUKAVAD

2.1 Semestri 6pingukava koostamine
Eeldus: aine-dppejou paarid on sisestatud, Opingukava on staatuses ,,alustamata®.

Valikud Tulemus
Vali meniitst: Avaneb vorm Opingukavade otsing.
Opingukavad — Otsing

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja vajuta nuppu Ofsi

Ekraanile ilmub tingimustele vastava
tilidpilase kirje voi kirjete nimekiri

Sobiva kirje juures vajuta ikooni Lisa

Kiisitakse kinnitust dpingukava lisamise
kohta

Vajuta OK

Avaneb vorm Opingukava, kus saab valida,
kas genereeritakse opingukava tiilipkava
alusel vai sisestatakse ainete kaupa. Vormil
on ka link Vaata oppetulemusi valitud
tudengi dppetulemuste vaatamiseks

Vali sobiv semester ja vajuta nuppu
Genereeri tiitipopingukava jargi

Avaneb aken Tiilipopingukava, kus on
ndidatud koik semestri tiilipdpingukava
ained, mida ei ole varem deklareeritud.
Oppejoudu on vdimalik valida. Kui monel
ainel on eeldusaine tegemata, siis kuvatakse
hoiatus.

Mairgista sobivad ained, vali sobivad
Oppejoud ja vajuta nuppu Salvesta

Avaneb uuesti vorm Opingukava, kuhu on
lisatud valitud ained. REV iilidpilastel on
ndha ka ainepunktide eest tasumisele kuuluv
summa. Opingukava on niiiid staatuses
,pooleli” ja sinna saab veel aineid lisada voi
kustutada. Lisada saab aineid aine-dppejou
paari otsingu abil, genereerida tiitipkava
jargi teist korda ei saa.

Aine lisamiseks vajuta aine-0ppejou
paari juures ikooni List

Avaneb vorm Aine-oppejou paaride otsing

Sisesta soovitud parameetrid ning
vajuta nuppu Ofs/

Otsingu tulemusena kuvatakse ainete valik

Sobiva aine juures vajuta linki Vali

Valitud aine ilmub Opingukava vormile

Vajuta paremal nuppu Lisa

Valitud aine lisatakse dpingukavasse. Ainete
paigutamine moodulitesse toimub
automaatselt tudengi Oppekava alusel.

2.2 Semestri 6pingukava parandamine ja muutmine
Eeldus: 0pingukava on sisestatud ja staatuses ,,pooleli” (s.t. esitamata)

Valikud Tulemus
Vali meniitst: Avaneb vorm Opingukavade otsing
Opingukavad— Otsing

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja vajuta nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
Opingukavadest

Sobiva kava juures vajuta ikooni
Muuda

Avaneb vorm Opingukava, kus on niha
eelnevalt valitud ained
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Aine lisamiseks vajuta aine-dppejou
paari juures ikooni List

Avaneb vorm Aine-Oppejou paaride otsing

Sisesta soovitud parameetrid ning
vajuta nuppu Ofs/

Otsingu tulemusena kuvatakse ainete valik

Sobiva aine juures vajuta linki Vali

Aine lisatakse vormile Opingukava

Vajuta aine kdrval nuppu Lisa

Valitud aine lisatakse tudengi
Opingukavasse

Aine kustutamiseks vajuta ikooni
Eemalda

Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust
kustutamise kohta

Vajuta OK

Aine kriipsutatakse 1dbi ning aine juurde
tekib ikoon Lzsa, mille abil saab ainet soovi
korral dpingukavasse taastada

2.3 Opingukava esitamine

Eeldus: opingukava on sisestatud, staatuses ,,pooleli” ja avatud Muutmise vaates (vt

unkt 2.2)

Valikud

Tulemus

Vajuta nupule Esita

Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust
esitamise kohta

Vajuta OK

Opingukava viiakse staatusesse ,.esitatud” ja
seal muutusi teha ei saa. Esifa nupu asemele
tekib nupp Vota tagasi.

2.4 Opingukava osaline tithistamine

Tekib vajadus mdne aine eemaldamiseks dpingukavast. Opingukava tuleb tagasi votta
ja parast parandamist uuesti esitada. Eeldus: Opingukava on staatuses ,,esitatud* ja
avatud Muutmise vaates (vt punkt 2.2). Muutusi saab teha ainult dekanaadi tookohalt ja

muutuste kohta saadetakse tudengile teade.

Valikud

Tulemus

Vajuta nupule Vota tagasi

Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust
tagasivotmise kohta

Vajuta OK

Avaneb vorm Opingukava, kus on niha
eelnevalt valitud ained

Sobiva aine juures vajuta ikoonile
Eemalda

Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust
kustutamise kohta

Vajuta OK

Kustutatud aine on vormil teist virvi ning
labikriipsutatud

Vajuta nupule Esita

Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust
esitamise kohta

Vajuta OK

Opingukava viiakse staatusesse ,,esitatud” ja
seal muutusi teha ei saa. Esitanupu asemele
tekib nupp Vota tagasi.

2.5 Opingukava tiielik tithistamine

Vaib tekkida vajadus kogu dpingukava tiihistamiseks. (Néit. tudeng ldheb
akadeemilisele puhkusele peale dpingukava esitamise tahtaega). Eeldus: dpingukava on
staatuses ,,esitatud* ja avatud Muutmise vaates (vt punkt 2.2).
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Valikud Tulemus

Vajuta nupule Vota tagasi Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust
tagasivotmise kohta

Vajuta OK Avaneb uuesti vorm Opingukava

Vajuta nupule 7iihista Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust
tithistamise kohta

Vajuta OK Avaneb uuesti vorm Opingukava, kus ained
on labikriipsutatud ja muutusi enam teha ei
saa.
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3 AKADEEMILISE LIIKUMISE DOKUMENDID

3.1 Kaskkirjade ja korralduste koostamise lildpohimaétted.

Kaéskkirja voi korralduse koostab dekanaadi to6taja.
Eeldus: kiskkirjade allkirjastajad on mairatud meniitivalikus Pisiandmed —

Dokumentide allkirjastajad

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline litkumine —
Késkkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Vali litkkumise tiiip.

Vormile lisanduvad valitud
kiskkirja/korralduse liigi standardsed
andmed. Vajadusel on véimalik pealkirja,
preambulat ja allkirjastajat muuta

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased.

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja vajuta nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri tingimustele vastavatest
iilidpilastest.

Mairgista sobivad iiliopilased ja vajuta
nuppu Koosta nimekiri

Avaneb uuesti vorm Akadeemilise liikumise
dokumendid, kuhu on lisatud ka
dokumendile valitud iilidopilased.

Kui on vaja veel kedagi lisada, saab
otsingut korrata, vajutades iilidpilaste
nimekirja juures ikooni Lisa

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing.

Korda otsingut, nagu eelnevalt
kirjeldatud ja vajuta uuesti nuppu
Koosta nimekiri

Valitud tudeng lisatakse dokumendile

Samas on vodimalik ka tilidpilasi
dokumendilt eemaldada, vajutades
ikooni Eemalda

Avaneb dokumendile lisatud iilidpilaste
nimekiri, kus on voimalik mérgistada
eemaldatavat tudengit.

Vajuta nuppu EFemalda valitud read,
vajuta OK

Valitud tudeng eemaldatakse dokumendilt

Kui koik vajalikud iilidpilased on
dokumendile lisatud, vajuta nuppu
Salvesta.

Kaskkiri voi korraldus salvestatakse.
Staatuseks on “koostamisel”. Salvestatud
dokumenti on vOimalik muuta.

Salvestatud dokumendi muutmiseks
vali meniilist:

Akadeemiline liikumine —
késkkirjad ja korraldused —
vaata/muuda

Avaneb vorm Dokumentide otsing, kus saab
otsida vastavat dokumenti.

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja vajuta nuppu Ofs/

Avaneb nimekiri tingimustele vastavatest
dokumentidest. Muutmiseks vajuta
dokumendi kirje ees olevale ikoonile Muuda

Kui muudatused on tehtud, vajuta
linki Salvesta ja kinnita

Stisteem kiisib iile, kas olete ikka kindel, et
soovite kdskkirja/korraldust kinnitada..

Kui soovite kinnitada, siis vajutage

Kaskkirja/korralduse staatuseks saab
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OK

“kinnitatud dekanaadis” ja enam seda muuta
el saa. Késkkiri muutub ndhtavaks registrite
talituse tookohal. Korraldust saab veel muuta

Korralduse muutmiseks vajuta linki
Liikka tagasi

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Korraldus on uuesti olekus “koostamisel” ja
seda saab muuta

Kaskkiri/korraldus tuleb dekanaadis
blanketile vélja printida.Vajuta ikooni
Print

Blanketile prinditud késkkiri allkirjastatakse
ja edastatakse registrite talitusse. Korraldus
allkirjastatakse ja arhiveeritakse dekanaadis.

Korralduse joustamiseks dekanaadis
vajuta ikooni Muuda. Staatuse real
vajuta linki Jousta.

Korraldus joustatakse, enam seda muuta ei
saa. Korraldus saab numbri ja infosiisteemis
tehakse vastav muudatus.

Korralduse kdigi jaoks nihtavaks
muutmiseks on link Muuda
dokumendi nihtavust. (Dokument
peab olema avatud “vaatamise”
vaates)

Stisteem kiisib iile, kas olete ikka kindel, et
soovite dokumendi nihtavust muuta.

Kui soovite, siis vajutage OK

Korraldus muutub koikide jaoks nidhtavaks.

Valesti koostatud késkkirja puhul on registrite talituse to6tajal voimalik kaskkiri tagasi
dekanaadi todlauale saata. Siis on voimalik uuesti muudatusi teha. Kui rektor on
kaskkirja allkirjastanud, joustatakse késkkiri registrite talituses, kaskkiri saab numbri ja
kuupideva, muudetakse ndhtavaks ning infosiisteem teeb vajalikud muudatused.

Koigile ndhtavaks tehtud késkkirju ja korraldusi on vdimalik otsida ja vaadata
meniitivalikus Esileht — Dokumentide otsing.

3.2 Rektori kaskkirjade koostamine tuupide kaupa

3.2.1 Eksmatrikuleerimine

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline litkumine —
Késkkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiitibiks vali
eksmatrikuleerimine

Ekraanile tulevad késkkirja andmed .
Vajadusel on vdimalik neid korrigeerida

Vali eksmatrikuleerimise pdhjus ja
iilidpilaste lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased.

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “eksmatrikuleerimine”).
Otsitakse akadeemilisel puhkusel
mitteolevate aktiivsete iilidpilaste hulgast.

Kaskkiri salvestada, kinnitada ja vilja triikkkida (vt punkt 3.1)

3.2.2 Ennistamine

Eeldus: RE 0ppekohale ennistamisel peab dppekohtade registris olema vaba RE
oppekoht, REV oppekohale ennistamisel peab eelnevalt olema sdlmitud dppekulude
hiivitamise leping (vt punktid 6.1.2, 6.1.3, 6.1.4). Oppekohtade info on meniiiivalikus

Piisiandmed — Oppekohtade arvestus

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline liikumine —

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.




0IS2 kasutusjuhend 17/60 |

Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Liikumise tiitibiks vali ennistamine Ekraanile tulevad kaskkirja
andmed.Vajadusel on vdimalik neid
korrigeerida

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilije | Avaneb vorm Ulidpilaste otsing

all olevat linki Lisa iiliopilased (dokumendile “ennistamine”). Otsitakse

mitteaktiivsete iiliopilaste hulgast. Kui isikut
registris ei ole, saab tema isikuandmed
lisada. Lisada saab iilidpilaste otsingu lehelt
nupuga Lisa uus. Punase tdrniga viljad on
kohustuslikud. NB/ Eelmise haridustaseme
kooli andmed on lopetatud kooli andmed,
mis annavad diguse antud dppetasemele
astuda (mitte need, kus eelnevat dppis ja
eksmatrikuleeriti).

Seejérel tdida andmeviljad: dppekava,
finantsallikas, REL, dppevorm,
Ooppekoormus.

Kaskkiri salvestada, kinnitada ja vilja triikkkida (vt punkt 3.1)

3.2.3 Finantsallika muutmine

Eeldus: RE dppekohale viimisel peab dppekohtade registris olema vaba RE koht. REV
oppekohale viimisel peab eelnevalt olema solmitud dppekulude hiivitamise leping (vt
unktid 6.1.2, 6.1.3 ,6.1.4). Oppekohtade info on Piisiandmed — dppekohtade arvestus

Valikud Tulemus

Vali meniiiist: Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
Akadeemiline liikumine — dokumendid.

Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Liitkumise tiilibiks vali finantsallika Ekraanile tulevad késkkirja andmed .
muutmine. Sisesta seisundi muutuse Vajadusel on vdimalik neid korrigeerida

liik
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje | Avaneb vorm Ulidpilaste otsing

all olevat linki Lisa iiliopilased (dokumendile “finantsallika muutmine”)
RE dppekohale viimisel méara REL
(vastav oppekoht peab olemas olema).

Kaskkiri salvestada, kinnitada ja vilja triikkkida (vt punkt 3.1)

3.2.4 Immatrikuleerimine (avatud lilikoolist)

Eeldus: Avatud iilikooli dppuril peab olema esitatud elektroonne avaldus (avalduse
staatus peab olema “t66tlemisel” st dekanaat peab olema avaldust vaadanud). RE
oppekohale viimisel peab dppekohtade registris olema vaba RE koht, REV 0ppekohale
viimisel peab eelnevalt olema sdlmitud dppekulude hiivitamise leping (vt punktid 6.1.2,

6.1.3.,6.1.4).
Valikud Tulemus
Vali meniiist: Avaneb vorm Akadeemilise liikumise
Akadeemiline litkumine — dokumendid.

Kiskkirjad ja korraldused — lisa
Liikumise tiiiibiks vali Ekraanile tulevad késkkirja andmed .
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immatrikuleerimine avatud iilikoolist.

Vajadusel on vdimalik neid korrigeerida

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa isikud.

Avaneb vorm Isikute otsing (dokumendile
“Immatrikuleerimine avatud iilikoolist”)
Otsitakse Oppurite hulgast, kes on esitanud
vastava elektroonse avalduse.

Seejérel tdida andmeviljad:

oppekava, finantsallikas, dppevorm,
oppekoormus. RE dppekohale
immatrikuleerimisel méérata REL
(vastav oppekoht peab olemas olema).

Kaskkiri salvestada, kinnitada ja vilja triikkkida (vt punkt 3.1).

3.2.5 Lopetamine

Eeldus: Lopetamise késkkirja saab koostada iilidpilastele, kellel on valitud dppetasemel
oppekava tdidetud, olemas 16putdo voi 16pueksami positiivne tulemus (doktori puhul
"arvestatud') ja 10putd0 staatus on "registreeritud', ei ole akadeemilisel puhkusel.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali /opetamine.

Ekraanile tulevad késkkirja andmed .

Vali soovitud dppetase

Peale dppetaseme valimist méérata
allkirjastajad. Vajadusel on voimalik neid
korrigeerida

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased.

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “Iopetamine”). Otsitakse
iiliopilaste hulgast, kellel on olemas 16put66
vOi ld0pueksami positiivne tulemus.

Kaskkiri salvestada, kinnitada ja vilja triikkkida (vt punkt 3.1).

3.2.6 Oppekava vahetamine

Eeldus: Oppekava vahetamise kiskkirja saab teha iilidpilasele, kes on esitanud
elektroonse avalduse. RE 0ppekohale viimisel peab dppekohtade registris olema vaba
RE koht, REV 6ppekohale viimisel peab eelnevalt olema sdlmitud dppekulude
hiivitamise leping (vt punktid 6.1.2, 6.1.3 ,6.1.4).

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline litkumine —
Késkkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali Oppekava
vahetamine.

Kui oppekava vahetamine toimub
samas teaduskonnas, siis vali
Oppekava vahetus oma teaduskonnas

Ekraanile tulevad késkkirja andmed .
Vajadusel on vdimalik neid korrigeerida

Vali ldhteteaduskond (ainult juhul, kui
oppekava, millele iile laheb, on teises
teaduskonnas)

Lihteteaduskond on see, kus iilidpilane
Oppis. Peale ldhteteaduskonna valimist saab
méidrata allkirjastajaid. Késkkirja koostab
teaduskond, kuhu kuulub dppekava, millele
iiliopilane tahab iile tulla.
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Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa diliopilased.

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “Oppekava vahetus”).
Otsitakse iilidpilaste hulgast, kes on esitanud
vastava elektroonse avalduse ja dpivad
lahteteaduskonnas.

Seejdrel vali tilidpilasele dppekava,
fin.allikas ja dppevorm. RE
oppekohale viimisel ka REL.

Kaskkiri salvestada, kinnitada ja vilja triikkkida (vt punkt 3.1).

3.2.7 Oppevormi vahetamine

Oppevormi vahetuse juures saab kohe muuta ka finantsallikat. RE dppekohale viimisel
peab Oppekohtade registris olema vaba RE koht, REV 0ppekohale viimisel peab
eelnevalt olema s6lmitud dppekulude hiivitamise leping (vt punktid 6.1.2, 6.1.3 ,6.1.4).

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline litkumine —
Késkkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali oppevormi
vahetamine.

Vali seisundi muutus (millisest
Oppevormist millisesse dppevormi)

Ekraanile tulevad késkkirja andmed .
Vajadusel on vdimalik neid korrigeerida

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased.

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “Oppevormi vahetamine”).
Otsitakse vastavas Oppevormis dppivate
iilidpilaste hulgast.

Seejdrel vali iilidpilasele fin.allikas,
RE 0ppekohale viimisel ka REL.

Kaskkiri salvestada, kinnitada ja vilja triikkida (vt punkt 3.1).

3.2.8 Juhendaja muutmine doktoridoppes

Juhendaja miiratakse doktorandile vastuvotukiskkirjaga. Muutmiseks peab tegema
vastuvotukdskkirja muutmise kiskkirja. Seega eelnevalt tuleb iilidpilase andmetest
vaadata, mis kdskkirja tuleb muuta (Meniitivalikust Uliopilased — Uliopilase andmed,

otsida iilidpilane ja Litkumine)

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline litkumine —
Késkkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali juhendaja
muutmine doktorioppes.

Ilmuvad késkkirja andmed

Lisa dokumendi preambulasse
kiskkirja number ja kuupédev, mida
tuleb muuta.Ulidpilase lisamiseks
vajuta lehekiilje all olevat linki Lisa
liliopilased.

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “juhendaja muutmine
doktorioppes”). Otsitakse doktoridppes
Oppivate lilidpilaste hulgast.

Seejdrel valida iilidpilasele uus
juhendaja ja instituut. Vajadusel lisa
kaasjuhendaja.
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Kaiskkiri salvestada, kinnitada ja vélja triikkkida (vt punkt 3.1).

3.2.9 Kaskkirja tihistamine

Juhul, kui késkkirja on sattunud viga, kdskkiri on juba joustatud ja vastav liikkumine
toimunud, tuleb teha késkkirja tiihistamise késkkiri.

Valikud

Tulemus

Vali mentiist:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali kdskkirja
tiihistamine. Seejérel otsi tlihistatav
dokument, vajutades ikooni List

Avaneb otsinguvorm 7iihistatava dokumendi
otsing

Sisesta sobivad kriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
dokumentidest

Sobiva dokumendi juures vajuta linki
Vali

Avaneb vorm dokumendi andmetega

Vali tithistamise maht (kas kogu
kaskkiri voi osaliselt). Vali Osaliselt.
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased.

Avaneb vorm, kus ndidatakse selles
késkkirjas olevaid tilidpilasi

Mirgista tiliopilased, kelle litkumist
soovid tlihistada ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri

Valitud iiliopilased lisatakse kaskkirjale ja
nende litkumine tiihistatakse

Vali tihistamise mahuks 7347es
ulatuses

Tihistamise kdskkirjale lisatakse koik
tithistataval késkkirjal olevad tudengid ja
nende litkumine tiihistatakse

Kaiskkiri salvestada, kinnitada ja vélja triikkkida (vt punkt 3.1).

3.2.10 Kulalisuliopilaseks vormistamine

Kiilalisiilidpilaseks vormistamise kiskkirja teeb registrite talitus vilisiilikoolidest TTU-
sse tulevate kiilalisiilidpilaste kohta. Teaduskonnas dppivatele kiilalisiilidpilaseks
minevatele iilidpilastele koostatakse kiilalisiiliopilaseks lubamise korraldus.

3.3 Oppetodod korralduste koostamine

3.3.1 Akadeemilisele puhkusele lubamine

Valikud

Tulemus

Vali menust:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali akadeemilisele
puhkusele lubamine.

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa diliopilased

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “akadeemilisele puhkusele
lubamine”). Otsitakse iilidpilaste hulgast, kes
ei ole akadeemilisel puhkusel ja on aktiivsed

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida. Kuna akadeemilisele
puhkusele lubamise aluseks on alati

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
iiliopilastest.
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tudengi avaldus, siis soovitavalt valida
vilja ,,avaldus esitatud* véaartuseks
»jah. (Juhul, kui tudengi avaldus on
juba eelnevalt dekanaadi poolt
rahuldatud, see otsing enam ei kehti).
Vajuta nuppu Ofsi

Mirgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilased.

Vali akadeemilisele puhkusele mineku
pOhjus, algsemester ja 10ppsemester
(kui tiheks semestriks, on alg- ja
10ppsemester sama).

Korraldus salvestada, kinnitada, seejérel joustada ja ndhtavaks muuta. Kui korraldus on
joustatud, muutub akadeemilise puhkuse avalduse staatus automaatselt “rahuldatuks”.

3.3.2 Akadeemilise puhkuse katkestamine

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liitkumise tiiiibiks vali akadeemilise
puhkuse katkestamine.

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “akadeemilise puhkuse
katkestamine”). Otsitakse iiliopilaste hulgast,
kes on akadeemilisel puhkusel

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida Kuna akadeemilise puhkuse
katkestamise aluseks on alati tudengi
avaldus, siis soovitavalt valida vilja
»avaldus esitatud vadartuseks ,,jah*.
(Juhul, kui tudengi avaldus on juba
eelnevalt dekanaadi poolt rahuldatud,
see otsing enam ei kehti). Vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
iilidpilastest.

Mirgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilased.

Korraldus salvestada, kinnitada, seejéirel joustada ja ndhtavaks muuta. Kui korraldus on
joustatud, muutub akadeemilise puhkuse katkestamise avalduse staatus automaatselt

“rahuldatuks”.

3.3.3 Bakalaureuseeksamile lubamine

Valikud

Tulemus

Vali menust:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiitibiks vali
bakalaureuseeksamile lubamine
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “bakalaureusecksamile
lubamine”). Otsitakse iilidpilaste hulgast, kes
opivad bakalaureusedppes, kellel on
16pueksam deklareeritud ja peale l1opueksami
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kogu dppekava tdidetud
Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid | Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
otsida. iilidpilastest.

Mirgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilased..

Korraldus salvestada, kinnitada, seejéirel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.4 Bakalaureusetoo (rakenduskorgharidusoppe 16putoo) kaitsmisele

lubamine

Valikud

Tulemus

Vali menust:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiitibiks vali
bakalaureusetoo kaitsmisele lubamine.
Ulidpilaste lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “bakalaureusetdo kaitsmisele
lubamine”). Otsitakse bakalaureusedppe voi
rakenduskorgharidusoppe iiliopilasi, kellel
peale 16putd6 on kogu dppekava tiidetud,
16putdo teema deklareeritud ja juhendaja
poolt kinnitatud, REV tudengi puhul koik
arved makstud

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida.

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
iiliopilastest

Mirgista sobivad tilidpilased ja vajuta
nuppu Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilased

Korraldus salvestada, kinnitada, seejirel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.5 Kiilalisiilidpilaseks lubamine (TTU-st vilja)

Valikud

Tulemus

Vali menust:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali
kiilalisiiliopilaseks lubamine (TTU-st
vilja).

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased

Avaneb vorm Ulidpilase otsing
(dokumendile “kiilalisiiliopilaseks lubamine
(TTU-st vélja) ). Otsitakse aktiivsete
iiliopilaste hulgast.

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida.

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
iilidpilastest

Mairgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilased

Seejdrel sisesta vastuvottev korgkool
ja semestrite arv

Korraldus salvestada, kinnitada, seejéirel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.6 Nime muutmine

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline liikumine —

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.
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Kiéskkirjad ja korraldused — lisa

Liikumise tiilibiks vali nime
muutmine.

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “nime muutmine *). Otsitakse
aktiivsete iiliopilaste hulgast.

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida.

Leitakse kriteeriumitele vastav(ad)
tudeng(id)

Mairgista sobiv iilidpilane ja vajuta
nuppu Koosta nimekiri

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilane

Seejérel mirgi iilidpilase uus nimi.

Korraldus salvestada, kinnitada, seejirel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.7 Riigikeele slivadoppeaastale viimine

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline liikumine —
Késkkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali riigikeele
stivaope.

Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased.

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile” riigikeele siivaope”) Otsitakse
aktiivsete iilidpilaste hulgast, kes dpivad
venekeelsetel Oppekavadel.

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida.

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
iilidpilastest.

Mirgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud iilidopilased

Korraldus salvestada, kinnitada, seejirel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.8 Spetsialiseerumise maaramine

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline liikumine —
Késkkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali
spetsialiseerumise méairamine.

Vali dppekava versiooni kood, millele
spetsialiseerumisi madratakse.
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa dliopilased

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “spetsialiseerumise
mdédramine”). Otsitakse antud Oppekava
aktiivsete iiliopilaste hulgast.

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida.

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
iliopilastest.

Mairgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud ilidopilased

Vali igale iiliopilasele sobiv
spetsialiseerumine

Korraldus salvestada, kinnitada, seejirel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.9 Oppekoormuse muutmine

Valikud

Tulemus

Vali menuust:

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
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Akadeemiline liikumine —
Késkkirjad ja korraldused — lisa

dokumendid.

Liikumise tiiiibiks vali iliopilaste
koormuse muudatus.

Vali seisundi (dppekoormuse) muutus.
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa diliopilased

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “iiliopilaste koormuse
muudatus”). Otsitakse vastava koormusega
aktiivsete iiliopilaste hulgast.

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida.

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
iiliopilastest.

Mirgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilased

Korraldus salvestada, kinnitada, seejéirel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.10 Juhendaja maaramine/muutmine magistrioppes

Valikud

Tulemus

Vali mentist:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiitibiks vali juhendajate
mdédramine/muutmine magistrioppes.
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa diliopilased

Avaneb vorm Ulidpilase otsing
(dokumendile “juhendajate
mdéédramine/muutmine magistrioppes”).
Otsitakse magistridppe aktiivsete iilidpilaste

hulgast
Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid | Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
otsida. iliopilastest.

Mirgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilased

Vali soovitud juhendaja.

Avaneb otsinguvorm Juhendaja otsing, kust
saab otsida soovitud kriteeriumide jérgi.

Juhul, kui on kaasjuhendaja, on tema
nimi vdimalik kirjutada vastavasse
lahtrisse.

Korraldus salvestada, kinnitada, seejérel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.11 Magistrieksamile lubamine

Valikud

Tulemus

Vali mentist:
Akadeemiline litkumine —
Kiskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liitkumise tiiiibiks vali
magistrieksamile lubamine
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa diliopilased

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
(dokumendile “magistrieksamile lubamine”).
Otsitakse tiliopilaste hulgast, kes opivad
magistrioppes, kellel on 16pueksam
deklareeritud ja peale 16pueksami kogu

oppekava tdidetud
Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid | Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
otsida. iilidpilastest.

Mirgista sobivad ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri.

Korraldusele lisatakse valitud iilidpilased.
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Korraldus salvestada, kinnitada, seejéirel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.3.12 Korralduse tiithistamine

Juhul, kui korraldusse on sattunud viga, korraldus on juba joustatud ja vastav litkumine
toimunud, tuleb andmete muutmiseks korraldus tiihistada.

Valikud

Tulemus

Vali menuist:
Akadeemiline litkumine —
Kiéskkirjad ja korraldused — lisa

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid.

Liikumise tiitibiks vali korralduse
tithistamine.

Otsi tiihistatavat dokumenti, vajutades
ikoonile List

Avaneb otsinguvorm 7iihistatava dokumendi
otsing.

Sisesta vajalikud kriteeriumid ja
vajuta nuppu Ofs/

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
dokumentidest

Sobiva dokumendi juures vajuta linki
Vali

Avaneb vorm dokumendi andmetega

Vali tithistamise maht (kas kogu
korraldus vdi osaliselt). Vali Osaliselt.
Ulidpilase lisamiseks vajuta lehekiilje
all olevat linki Lisa iiliopilased.

Avaneb vorm, kus ndidatakse selles
korralduses olevaid tilidpilasi

Mirgista tiliopilased, kelle litkumist
soovid tlihistada ja vajuta nuppu
Koosta nimekiri

Valitud iilidopilased lisatakse korraldusele ja
nende litkumine tiihistatakse

Vali tihistamise mahuks 7347es
ulatuses

Tuhistamise korraldusele lisatakse koik
tithistataval korraldusel olevad tudengid ja
nende litkumine tiihistatakse

Korraldus salvestada, kinnitada, seejérel joustada ja ndhtavaks muuta.

3.4 Uliépilaste avalduste haldamine

3.4.1 Uliopilaste avalduste sisestamine

Liikumise dokumentide koostamiseks OIS-i vahenditega on reeglina eelduseks
avalduse olemasolu. Ulidpilane sisestab avalduse OIS-i. Kui iilidpilane mingil pdhjusel
esitab avalduse paberil, on voimalus dekanaadi to6tajal see sisestada. Dekanaadi to6taja

saab avaldusi rahuldada ja tagasi liikata.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline liikumine —
Avaldused — [isa avaldus

Avaneb vorm Avaldused.

Vali avalduse liik

Tekib juurde véli tudengi valimiseks

Vali iiliopilane, vajutades ikoonile List

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu

Leitakse kriteeriumitele vastav(ad)

Otsi tudeng(id)
Sobiva tudengi ees vajuta lingile Vali | Avaneb vorm Avaldused andmete
sisestamiseks

Taida kohustuslikud viljad (punase
tdrniga mérgitud) ja vajuta nuppu

Salvestatud avalduse staatuseks saab
“esitatud”
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| Salvesta | |

3.4.2 Uliopilaste avalduste té6tlemine

Dekanaadi t66taja saab iilidpilaste poolt esitatud avaldusi rahuldada voi tagasi liikata.
Eeldus: avaldus peab olema staatuses “esitatud”. Kui dekanaadi to6taja on avaldust
vaadanud, saab avaldus staatuse “t66tlemisel”. Tudengite avaldusi, mille pdhjal
koostatakse litkumise dokument (néit. akadeemilne puhkus, spetsialiseerumine jne.), ei
pea tingimata enne korralduse voi késkkirja koostamist rahuldama. Korralduse voi
késkkirja joustumisel muutub avalduse olek automaatselt “rahuldatuks” ja tudeng nideb
seda ka infosiisteemis. Tudengite avaldused, mida mingil pdhjusel rahuldada ei saa,
tuleb dekanaadi poolt tagasi liikata. Siis ndeb ka tudeng, et tema avaldus on tagasi
likkatud.

Valikud Tulemus

Vali meniitist: Avaneb vorm Avalduste otsing

Akadeemiline likumine —

Avaldused — vaata/muuda

Sisesta kriteeriumid, mille jargi otsida | Avaneb nimekiri kriteeriumidele vastavatest

ja vajuta nuppu Ofsi avaldustest

Sobiva avalduse ees vajuta ikooni Avaneb avalduse sisu.

Muuda.

Kui vastav litkkumise dokument on Siisteem kiisib lile, kas olete kindel, et

koostatud st avaldus rahuldatud, voib | soovite avaldust rahuldada.
rahuldada, vajuta linki Rahulda

Vajuta OK Avalduse staatus on “rahuldatud”
Kui avaldust ei ole voimalik Avalduse staatus on “tagasi liikkatud”
rahuldada, siis vajuta linki Liikka

tagasi.

3.5 Konkursi kuulutamine vabade 6ppekohtade taitmiseks

Vastavalt akadeemilisele kalendrile saab dekanaat vélja kuulutada konkursi vabade
oppekohtade tditmiseks. Konkurss kuulutatakse vilja dppekavati.

Valikud Tulemus

Vali meniiiist: Avaneb vorm Konkurss

Akadeemiline liikumine — Konkurss

— [isa

Vali dppekava Vormile lisandub valitud 6ppekava vabade

oppekohtade arv ja jaotus.
Sisesta avalduste esitamise tihtaeg ja | Konkurss on lisatud
vajadusel lisainfo ning vajuta nuppu
Salvesta
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4 SOORITUSED
4.1 Hindamislehed

4.1.1 Hindamislehtede liigid ja staatused

Hindamislehti on 2 liiki:

pohilehed— jooksvaks semestriks deklareeritud ainete hindamislehed

lisalehed — peale pdhilehe moodustamist vormistatud hindamislehed
Infoslisteemis on hindamislehel jirgmised staatused:

loomata lehed— loomata pdhileht on jooksvaks semestriks ainele deklareerinud

iilidpilastest kuulajaskond. Loomata lisaleht on nimekiri ilidpilastest, kes on

registreerunud instituudi poolt viljakuulutatud lisacksamile (hindelisele

arvestusele)

moodustatud lehed— hindamisleht on loodud. Hindamislehte on voimalik
tithistada, mille tulemusena saab ta staatuseks /oomata leht

kinnitatud lehed — hindamistulemused on salvestatud ja kinnitatud, dekanaadi
tootaja saab hindamistulemusi muuta

registreeritud lehed— paberkandjal hindamisleht on dekanaadis ja dekanaadi
tootaja poolt registreeritud. Kui ilmneb, et hindamislehel on viga, saab
dekanaadi tootaja hindamistulemust infosiisteemis parandada. Oppejoud teeb

hindamislehel paranduse

4.1.2 Pohilehe moodustamine, tulemuste sisestamine ja kinnitamine
Pohilehe moodustamine. Eeldus: ainel on olemas kuulajaskond.

Valikud

Tulemus

Vali mentist:
Sooritused Hindamislehed Ilisa
pohilehed

Avaneb loetelu Loomata pohilehed

Mirgista sobiv aine (ained) ja vajuta
nuppu Loo valitud ainetele
hindamislehed

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Hindamisleht (Iehed) on loodud ja saanud
numbri

Hindamislehe viljatrilkkimiseks vajuta
kirje ees ikooni Muuda

Avaneb vorm Hindamisleht, kuhu on lisatud
kuulajaskonna nimekiri

Vajuta ikooni Print

Kiisitakse kinnitust printimise kohta ja
antakse juhised, mida teha trilkkimise
onnestumise korral.

Vajuta OK

Avaneb aken hindamislehe triiki eelvaatega.

Vajuta aknas printeri ikooni

Hindamisleht triikitakse vilja

Vajuta linki 7riikkimine onnestus

Hindamisleht saab juurde tunnuse
Htrikitud®, mida saab hiljem otsingus
kasutada

Tulemuste sisetamine . Eeldus: hindamisleht on staatuses ,,moodustatud‘

Valikud

Tulemus

Vali mentuist:
Sooritused Hindamislehed loodud

Avaneb vorm Hindamislehtede otsing
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hindmislehed

Sisesta soovitud kriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
hindamislehtedest.

Sobiva lehe ees vajuta ikooni Muuda

Avaneb vorm Hindamislehtkoos
kuulajaskonna nimekirjaga

Sisesta tulemus ja teadmiste kontrolli
aeg. Tulemuste salvestamiseks vajuta
nuppu Salvesta teadmiste kontrolli info

Hindamistulemused on salvestatud ja
hindamisleht endiselt staatuses
»moodustatud* . Saab teha parandusi ja
vajadusel lehte tiihistada. Tudengi
opingukaardile ilmub tulemus mirkusega
,.,hindamisleht kinnitamata“

Hindamislehe kinnitamine

Enne eksamilehe kinnitamist tuleb
teadmiste kontrollile mitteilmunud
tudengite juures teha méargistus
kastikesse ,,mitteilmunud®. Seda voib
teha ka peale positiivsete tulemuste
sisestamist koigile korraga, vajutades
linki Margi hindeta tiliopilased
mutterlmunuks. Hindamislehe
kinnitamiseks vajuta linki Sa/vesta
teadmiste kontrolli tulemused ja
kinnita hindamisleht

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Hindamisleht on olekus , kinnitatud®,
muutusi saab teha ainult dekanaadi td6taja

Hindamislehele tekib juurde link
Muuda hindamislehe andmeid

Vajutades nimetatud lingile on voimalik
teadmiste kontrolli tulemusi muuta.

Tee vajalikud parandused ja vajuta
nuppu Salvesta teadmiste kontrolli
nfo

Parandused salvestatakse

Kui hindamisleht oli varem vilja
trilkkkimata, siis tehakse seda niitid.
Vajuta ikooni Print

Hindamisleht triikitakse vilja

Kinnita trikkkimise onnestumist,
vajutades lingile 7riikkimine dnnestus

Hindamisleht saab juurde tunnuse ,,triikkitud*,
mida saab hiljem otsingus kasutada

4.1.3 Lisalehe moodustamine, tulemuste sisestamine ja kinnitamine
Lisalehe moodustamine. Eeldused: pdhilehelt on tulemus sisestatud, infosiisteemis on

vilja kuulutatud lisacksami aeg ning iilid

ilane on eksamile registreerunud.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:

Sooritused Hindamislehed Iisa
lisalehed

Avaneb loetelu Loomata lisalehed

Mairgista sobiv aine ja vajuta nuppu
Loo valitud ainetele hindamislehed

Hindamisleht on loodud ja saanud numbri

Lisalehe triikkkimine, tulemuste sisestamine ja kinnitamine toimub analoogiliselt

pohilehega (vt punkt 4.1.2).
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4.1.4 Hindamislehe registreerimine
Eeldus: Hindamisleht on infosiisteemis korrektselt tdidetud, kinnitatud, vélja triikitud,

allkirjastatud ja toodud dekanaati.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Sooritused Hindamislehed Iloodud
hindamislehed

Avaneb vorm Hindamislehtede otsing

Sisesta kriteeriumid, mille jérgi otsida
(nit. Staatus=kinnitatud) ja vajuta
nuppu Oftsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
hindamislehtedest ( ndit.kinnitatud, kuid
registreerimata hindamislehtedest)

Vajuta sobiva hindamislehe ees ikooni
Vaata

Avaneb hindamisleht koos tulemustega

Kontrolli, kas hindamislehe andmed
vastavad véljatriikile ja vajuta linki
Registreeri hindamisleht

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Hindamisleht on staatuses ,,registreeritud®.

Dekanaadi to6taja saab ka registreeritud hindamislehel teha parandusi. Parandused
peavad olema tehtud ka 6ppejou poolt paberkandjal.

4.2 Ulekandelehed
Ulekandelehed jagunevad:

Pirast 01.09.1993 sooritatud TTU ainete iilekandeleht
Enne 01.09.1993 sooritatud TTU ainete iilekandeleht
Vilisdppes (teistes korgkoolides) sooritatud ainete iilekandeleht

Téiendkoolituse tilekandeleht
Tookogemuse tilekandeleht

4.2.1 Parast 01.09.1993 sooritatud TTU ainete iilekandmine

Valikud

Tulemus

Vali mentiist:
Sooritused Ulekandelehed lisa

Avaneb vorm Oppekavaviliste teadmiste
kontrolli sidumine oppekavaga
(tilekandeleht)

Ulidpilase sisestamiseks vajuta
paremal ikooni List

Avaneb vorm Ulidpilase otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Leitakse sobiva(te) tudengi(te) kirje(d)

Tudengi juures vajuta linki Vali

Tudengi andmed lisatakse vormile

Vali tilekandelehe liigiks pdrast 1993
sooritatud TTU aine

Vormile lisanduvad véljad toimumise alg- ja
16ppkuupédeva sisestamiseks

Sisesta soorituste ajavahemik (voib ka
valimata jétta) ning vajuta nuppu
Salvesta

Ulekandeleht saab staatuseks ,,koostamisel*

Jatkamiseks vajuta vasakul kirje ees
ikooni Muuda

Avaneb uuesti vorm Oppekavaviliste
teadmiste kontrolli sidumine oppekavaga
(tilekandeleht), kuhu on lisatud valitud
tudengi koik peale 1993. aastat TTU-s tehtud
positiivsed sooritused.
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Mirgista soovitud aine(d) linnukesega

Mirgistatud aine ette ilmub ikoon Muuda

Vajuta ikooni Muuda

Avaneb vorm Oppekavaviline aine
(lilekandeleht)

Vali moodul, aine kohustuslikkus
Jjah/ei (vaikimisi on need andmed
valitud tudengi dppekava jirgi aine
sooritamise hetkel), kanda iile jaA ning
vajuta nuppu Salvesta

Aine on tilekandelehele salvestatud

Kui iilekandelehel on aineid rohkem kui iiks, tuleb iga lilekantava aine juures korrata
sama protseduuri. Aine juurde voib sisestada , millise aine asendusaineks iilekantav
aine on. Kui koik ained on iilekandelehele salvestatud, tuleb leht esitada.

Valikud

Tulemus

Vajuta nuppu Esita

Ulekandeleht on staatuses ,,esitatud*

Ulekandelehe kinnitamine. Eeldus: iilekandeleht on staatuses “esitatud” v&i
“tootlemisel” (tekib, kui esitatud lehte on korra juba dekanaadi tookohalt vaadatud)

Vali menuust:
Sooritused Ulekandelehed
vaata/muuda

Avaneb vorm Ulekandelehtede otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Leitakse kriteeriumitele vastavad kirjed

Vajuta sobiva kirje ees ikooni Muuda

Avaneb lilekandeleht, kuhu on tekkinud link
Kinnita

Vajuta linki Kinnita

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Ulekandeleht on staatuses ,.kinnitatud*.
Muutusi saab teha ainult dekanaadi tdotaja.

Muutuste tegemiseks vajuta ikooni
Vaata

Avaneb tlekandeleht, kuhu on tekkinud link
Muuda iilekandelehe andmeid

Vajuta linki Muuda iilekandelehe
andmeid

Avaneb tulekandeleht

Tee vajalikud parandused ja sisesta
kommentaari véljale parandamise
pOhjus. Vajuta nuppu Salvesta

Parandused salvestatakse ja iilekandeleht on
staatuses ,.kinnitatud“

Ulekandelehe registreerimine. Eeldus: iilekandeleht koos vajalike lisadokumentidega
(akadeemilise diendi koopia, dppetulemuste viljatriikk) on joudnud paberkujul

dekanaati ja on staatuses “kinnitatud”

Vali menust:
Sooritused Ulekandelehed
vaata/muuda

Avaneb vorm Ulekandelehtede otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Otsi

Leitakse kriteeriumitele vastavad kirjed

Vajuta sobiva kirje ees ikooni Muuda

Avaneb tlekandeleht, kuhu on tekkinud link
Registreeri

Vajuta linki Registreeri

Ulekandeleht on staatuses ,registreeritud*
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4.2.2 Enne 01.09.1993 sooritatud TTU ainete iilekandmine

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Sooritused iilekandelehed lisa

Avaneb vorm Oppekavaviliste teadmiste
kontrolli sidumine dppekavaga
(lilekandeleht)

Ulidpilase sisestamiseks vajuta
paremal ikooni List

Avaneb vorm Ulidpilase otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Oftsi

Leitakse sobiva(te) tudengi(te) kirje(d)

Tudengi juures vajuta linki Vali

Tudengi andmed lisatakse vormile

Vali iilekandelehe liigiks enne 71993
sooritatud TTU aine

Vormile lisanduvad véljad toimumise alg- ja
16ppkuupéeva sisestamiseks (ei ole
kohustuslik).

Vajuta nuppu Salvesta

Ulekandeleht saab staatuseks ,,koostamisel*

Jatkamiseks vajuta vasakul kirje ees
ikooni Muuda

Avaneb uuesti vorm Oppekavaviliste
teadmuiste kontrolli sidumine oppekavaga
(lilekandeleht), kuhu on voimalik lisada
iilekantavaid aineid

Vajuta ikooni Lisa

Avaneb vorm Oppekavaviline
aine(iilekandeleht) aine(te) sisestamiseks

Taida kdik punase tirniga méargistatud
véljad ja vajuta nuppu Salvesta

Ulekandelehele tekib iilekantava aine kirje.

Vajuta kirje ees ikooni Muuda

Avaneb uuesti tilekandelehe vorm

Vajuta nuppu Esita

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Ulekandeleht on olekus ,,esitatud*

Ulekandelehe kinnitamine. Eeldus: iilekandeleht on staatuses “esitatud” v&i

“tootlemisel”

Ulekandelehe kinnitamiseks vajuta
uuesti ikooni Muuda

Avaneb iilekandelehe vorm, kuhu on
tekkinud juurde link Kinnita

Kui andmed on korrektsed, vajuta linki
Kinnita

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Ulekandeleht on olekus ,kinnitatud*

Ulekandelehe sisestamisel otsib siisteem aine nime ja mahu jirgi TTU ainete registrist
sobiva ainekoodi. Kui ainet registris ei leidu, jietakse vili ,,TTU kood* tiihjaks. Sellist
iilekandelehte ei saa enne registreerida, kui dppeosakond on vastava aine registrisse
lisanud. Kui tlilekantava aine kood on registrisse lisatud ja lilekandelehte uuesti
salvestada, tiidetakse automaatselt ka vili ,,TTU kood*.

Ulekandelehe registreerimine. Eeldus: iilekandeleht koos vajalike lisadokumentidega
(akadeemilise diendi koopia, dppetulemuste viljatriikk) on joudnud paberkujul

dekanaati ja on staatuses “kinnitatud”

Ulekandelehe registreerimiseks vajuta
lehe kirje ees ikooni Vaata

Avaneb iilekandelehe vorm, kuhu on
tekkinud link Regrstreeri

Kui koik andmed on korrektsed, vajuta
linki Registreeri

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Ulekandeleht on olekus ,registreeritud*
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4.2.3 Valisainete lilekandmine

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Sooritused Ulekandelehed lisa

Avaneb vorm Oppekavaviliste teadmiste
kontrolli sidumine dppekavaga
(lilekandeleht)

Ulidpilase sisestamiseks vajuta
paremal ikooni List

Avaneb vorm Ulidpilase otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Oftsi

Leitakse sobiva(te) tudengi(te) kirje(d)

Tudengi juures vajuta linki Vali

Tudengi andmed lisatakse vormile

Vali iilekandelehe liigiks Vélisaine

Vormile lisanduvad véljad dppeasutuse nime
ning toimumise alg- ja Idppkuupéeva
sisestamiseks

Vali ikooni List abil sobiv dppeasutus

Avaneb alfabeetiline Oppeasutuste nimekiri

Vajuta nuppu Uus otsing

Saad oma otsingut tiapsustada, sisestades
Oppeasutuse nime (vOi osa sellest)

Leides sobiva dppeasutuse, vajuta linki
Vali. Kui registris sobivat Oppeasutust
ei ole, tuleb nimi sisestada ise nii eesti
kui inglise keeles

Oppeasutuse nimi lisatakse iilekandelehe
vormile

Sisesta soorituste ajavahemik (voib ka
valimata jétta) ning vajuta nuppu
Salvesta

Ulekandeleht saab staatuseks ,,koostamisel*

Jatkamiseks vajuta vasakul kirje ees
ikooni Muuda

Avaneb uuesti vorm Oppekavaviliste
teadmiste kontrolli sidumine oppekavaga
(lilekandeleht), kuhu on voimalik lisada
iilekantavaid aineid

Vajuta ainete nimekirja (mis hetkel on
tithi) juures ikooni Lisa

Avaneb vorm Oppekavaviline
aine(lilekandeleht) aine(te) sisestamiseks

Téida koik punase tirniga mérgistatud
viljad ja vajuta nuppu Salvesta

Ulekandelehele tekib iilekantava aine kirje.

Vajuta kirje ees ikooni Muuda

Avaneb uuesti lilekandelehe vorm

Vajuta nuppu Esita

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Ulekandeleht on olekus ,,esitatud*

Ulekandelehe kinnitamiseks vajuta
uuesti ikooni Muuda

Avaneb iilekandelehe vorm, kuhu on
tekkinud juurde link Kinnita

Kui andmed on korrektsed, vajuta linki
Kinnita

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Ulekandeleht on olekus ,kinnitatud*

Kui tilekandelehe on esitanud iilidpilane, saab dekanaadi tdo6taja otsida iilekandelehti
staatuses ,,esitatud”. Avab iilekandelehe ja tdidab puuduolevad véljad. Kui
iilekandelehe moodustab dekanaadi toGtaja, on vdimalik kohe kdik vajalikud véljad
tdita ja seejirel valida ,,ESITA”. TTU koodi lisamiseks tuleb aineregistrist otsida, kas
vastav vilisaine on juba meie registris olemas. Kui sobiv aine leiti, tuleb see valida.
NB! Ulekantava aine originaalmaht ja TTU aine maht peavad olema sama viirtusega.
Seda kontrollib ja selle eest vastutab dekanaadi tootaja, kes tilekandelehe kinnitab. Kui
ainet registris ei leidu, jietakse vili ,,TTU kood* tiihjaks. Sellist iilekandelehte ei saa
enne registreerida, kui dppeosakond on vastava aine registrisse lisanud.(veateade
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“Moéned iile kantud ained ei ole seotud TTU viélisainetega’). Ulekandeleht ilmub
registrite talituse to6lauale ning ained lisatakse registrisse. Kui tekib vajadus kontrollida
originaaldokumente, votab registrite talituse tootaja dekanaadiga tihendust.

Kui ka dppeasutust, kus Ope sooritati, registris ei ole, lisab dppeosakond ka

Oppeasutuse

Kui vastavad lisamised on tehtud, voib iilekandelehe kinnitada.

Ulekandelehe registreerimine. Eeldus: iilekandeleht koos vajalike lisadokumentidega
(akadeemilise diendi koopia, Oppetulemuste viljatriikk) on joudnud paberkujul
dekanaati ja on staatuses “kinnitatud”. Peale registreerimist ilmuvad tilekantud

tulemused iilidpilase opitulemustesse.

Ulekandelehe registreerimiseks vajuta
lehe kirje ees ikooni Vaata

Avaneb tlekandelehe vorm, kuhu on
tekkinud link Registreeri

Kui kdik andmed on korrektsed, vajuta
linki Registreeri

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Ulekandeleht on olekus , registreeritud*

Tookogemuse ja tiienddppe sisestamine OIS-i toimub sarnaselt vilisdppe

sisestamisele

4.2.4 Ulekandelehe hilisem parandamine

Kui tekib vajadus vilisdppe aine (tdokogemus, tdienddpe, enne 1993. aastat sooritatud
TTU aine) moodulit muuta, siis saab seda teha iilekandelehe muutmise teel.

Valikud

Tulemus

Vali mentist:
Sooritused Ulekandelehed
vaata/muuda

Avaneb vorm Ulekandelehtede otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Leitakse kriteeriumitele vastavad kirjed

Sobiva kirje juures vajuta linki Vaata

Avaneb staatuses ,,registreeritud‘
tilekandeleht koos iilekantud ainetega

Vajuta linki Muuda iilekandelehe
andmeid

Aine(te) ette tekib ikoon Muuda

Sobiva aine ees vajuta ikooni Muuda

Avaneb aine tilekandeleht

Vali moodul, aine kohustulikkus, ning
vajuta nuppu Salvesta

Moodul ja aine kohustuslikkus on muudetud

4.3 Praktika

4.3.1 Praktikaarvestuse avalduse sisestamine ja esitamine

Valikud

Tulemus

Vali menust:
Akadeemiline litkumine —
Avaldused — lisa avaldus

Avaneb vorm Avaldused liigi valimiseks

Vali avalduse liigiks Praktika
arvestamine

Tekib lisavili tudengi valimiseks

Ulidpilase lisamiseks vajuta viljast
paremal olevat ikooni List

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing

Sisesta iilidpilase nimi voi kood ja

Avaneb iilidpilase kirje
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vajuta nuppu Ofsi

Vajuta kirje ees linki Vali

Avaneb uuesti vorm A valdused, kuhu on
lisatud tudengi nimi ja kood ning on
tekkinud lisaviljad andmete sisestamiseks

Vali aine-0ppejoud paar ja vajuta
nuppu Salvesta

Avaldus salvestatakse ja on staatuses
,,koostamisel

Praktika koha sisestamiseks vajuta
avalduse kirje ees ikooni Muuda

Avaneb uuesti vorm Avaldusedkoos
eelnevalt sisestatud andmetega

Vajuta praktika koha juures ikooni
Lisa

Avaneb aken Praktika koht

Sisesta praktika koht, algus ja 10pp
ning vajuta nuppu Salvesta

Sisestatud andmed lisatakse avaldusele.

Avaldusele on voimalik lisada
dokumenti, kasutades linki Lisa
avaldusele dokument

Avaneb aken Dokumendi iileslaadimine, kus
saab méddrata lileslactava dokumendi nime ja
asukoha

Vajuta nuppu Lae

Dokument lisatakse avaldusele

Avalduse esitamine

Vajuta vormil Avaldusednuppu Esita

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Praktika avaldus on esitatud

4.3.2 Praktika tulemuse sisestamine, kinnitamine ja registreerimine

Valikud

Tulemus

Vali menuist:
Sooritused Praktika

Avaneb vorm Praktikate otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
avaldustest

Sobiva avalduse juures vajuta ikooni
Muuda

Avaneb praktika avaldus koos eelnevalt
sisestatud andmetega

Sisesta tulemus ja vajuta linki Sa/vesta
ja kinnita

Praktika avaldus kinnitatakse ja vormile
ilmub uus link Regrstreeri

Praktika avalduse registreerimine. Eeldus:

praktika avaldus on staatuses “rahuldatud”

ning esitatud paberkandjal ja juhendaja poolt allkirjastatuna dekanaati

| Vajuta linki Registreeri

| Praktika on staatuses ,,registreeritud* |

4.4 Atesteerimine

Eeldus: Tudeng on doktorant, on aktiivne ja ei viibi akadeemilisel puhkusel. On
tdidetud atesteerimiseks vajalikud tingimused

Valikud

Tulemus

Vali menust:
Sooritused Atesteerimine

Avaneb vorm Atesteerimiste otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb kriteeriumitele vastavate
atesteerimiste loetelu instituutide kaupa

Vajuta sobiva instituudi ees ikooni
Lisa (ikoon tekib juhul, kui on olemas
atesteerimisdiguslikke tudengeid)

Avaneb vorm Afesteerimine, kuhu on lisatud
atesteerimisoiguslikud doktorandid

Sisesta ikooni Lizst abil komisjoni

Tulemused salvestatakse infosiisteemi




0IS2 kasutusjuhend

35/60 |

esimees, vali doktorandile tulemus,
koormus ja joustamise kuupdev ning
vajuta nuppu Sal/vesta

Atesteerimise kinnitamiseks vajuta
atesteerimise kirje ees olevat ikooni
Muuda

Avaneb uuesti vorm Afesteerimine koos
sisestatud andmetega

Vajuta linki Kinnita ja triiki protokoll

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Atesteerimine kinnitatakse

Kinnitatud protokoll tuleb vélja triikkida ja registreerida

Vajuta vormil Atesteerimine ikooni
Print

Avaneb eraldi aken protokolli triiki
eelvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Protokoll triikitakse vélja

Sulge printimise aken

Poordutakse tagasi vormile Afesteerimine

Vajuta linki Registreeri

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Atesteerimise staatus on ,,registreeritud®

4.5 Ulidpilaste dppetulemuste ja edasijoudmise kontroll

Abivahend dekanaadile vastavalt dppekorralduse eeskirjale dppetulemuste
kontrollimiseks semestri ja dppeaasta 16pul. Paringute tulemused on aluseks litkumise

kiskkirjade ja korralduste koostamisel.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Sooritused— Teadmiste kontrollide
tulemuste kontroll

Avaneb vorm Oppetulemuste ja
edasijoudmise kontroll.

Vali vastav link, millist vdljundit
soovid saada.

Avaneb vastava piringu tulemus.

Vali uus otsing, sisesta vastavad
kriteeriumid ja vali vdljastusformaat
nin vajuta nuppu Ofsi.

Péringu tulemust on voimalik vaadata
ekraanil, vidlja printida ja salvestada.

Péring dpingukava tihtajaks mitte esitanud iilidpilaste kohta on alajaotuses

Opingukavad— péringud
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5 ULIKOOLI LOPETAMINE

5.1 Loputdoo teemade deklareerimine. Bakalaureuseeksami
deklareerimine. Kaitsmistaotluste esitamine

5.1.1 Loputoo teema deklareerimine ja kinnitamine

Loputdo teema deklareerivad tudengid, kes Opivad bakalaureuse- voi
rakenduskorgharidusdppes ja nende dppekavas on ette ndhtud 15putdo.

Valikud

Tulemus

Vali meniitist:
Lépetamine — Loputoo teema
deklareerimine (bak./rak.) — lisa

Avaneb vorm Loputdo teema deklareerimine.

Ulidpilase lisamiseks vajuta paremal
olevat ikooni List

Avaneb vorm Ulidpilase otsing. Otsitakse
ainult bakalaureuse- voi
rakenduskorgharidusoppe tudengite hulgast

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja vajuta nuppu Ofsi

Leitakse tingimustele vastava tudengi kirje

Vajuta tudengi kirje ees linki Vali

Avaneb uuesti vorm Loputdé teema
deklareerimine , kuhu on juba lisatud
soovitud tudengi nimi ja kood

Taida koik punase tdrniga margistatud
andmeviljad (16putdo teema eesti ja
inglise keeles, juhendaja nimi).
Juhendaja lisamine toimub analoogselt
iiliopilase lisamisega ikooni Listabil.
Kui koik andmed on sisestatud, vajuta
nuppu Salvesta

Avaldus salvestatakse ja edastatakse valitud
juhendajale kinnitamiseks

Loputdo teema kinnitamine.

Valikud

Tulemus

Vali meniitist:

Lépetamine — Loputoo teema
deklareerimine (bak./rak.) —
vaata/muuda

Avaneb otsinguvorm Loputdo teemade
otsing

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja vajuta nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri tingimustele vastavatest
10putdo teemadest, kus on néha, kas teema
on kinnitatud voi mitte

Sobiva kirje ees vajuta ikooni Muuda

Avaneb vorm Loputéo teema kinnitamine,
mis sisaldab juba eelnevalt sisestatud
andmeid ja automaatselt genereeritud 15putdo
koodi

Kui andmed on korrektsed, siis vajuta
linki Salvesta ja kinnita

Kiisitakse kinnitust kinnitamise kohta

Vajuta OK

Teema kinnitatakse

Kui tahetakse teemadeklaratsioonil midagi muuta, siis saab seda teha samal vormil:
Loputod teema kinnitamine, mis peab olema avatud ,,muutmise* vaates. Muuda

andmed ja vajuta nuppu Salvesta.
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5.1.2 Kaitsmistaotluse esitamine ja kinnitamine
Loputdo kaitsmistaotluse esitavad tudengid, kes Opivad magistri- vai doktoridppes.

Valikud

Tulemus

Vali mentist:
Akadeemiline litkumine —
Avaldused — lisa avaldus

Avaneb vorm Avaldused liigi valimiseks

Vali avalduse liigiks /oputéo
kaitsmine

Tekib lisavili tudengi valimiseks

Ulidpilase lisamiseks vajuta paremal
olevat ikooni List

Avaneb vorm Ulidpilaste otsing. Otsitakse
ainult magistri- voi doktorioppe tudengite
hulgast

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja vajuta nuppu Ofsi

Leitakse tingimustele vastava tudengi kirje

Vajuta kirje ees linki Vali

Avaneb uuesti vorm Avaldused, kuhu on
lisatud tudengi nimi ja kood ning on tekkinud
lisavéljad andmete sisestamiseks

Téida koik punase tdrniga mairgistatud
andmeviljad ja vajuta nuppu Sal/vesta

Avaldus salvestatakse ja staatuseks saab
,,esitatud*

Loput6o kaitsmistaotluse rahuldamine.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Akadeemiline liikumine —
Avaldused — vaata/muuda

Avaneb vorm Avalduste otsing

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid
otsida ja vajuta nuppu Ofs/

Avaneb nimekiri tingimustele vastavatest
avaldustest, kus on nidha ka esitatud avalduse
staatus

Sobiva kirje ees vajuta ikooni Muuda

Avaneb uuesti vorm Avaldused, mis sisaldab
juba eelnevalt sisestatud andmeid ja
automaatselt genereeritud 10put66 koodi

Samal vormil saab kontrollida tudengi
oppekava téditmist, selleks vajuta linki
Oppekava tiitmise kontroll

Sisesta juhendaja kinnitamise kuupéev.

Avaneb aken andmetega tudengi dppekava
tditmise kohta

Kui tudengi dppekava on
nduetekohaselt tdidetud (v.a. 16putdo),
siis vajuta linki Rahulda (see link
tekibki ainult juhul, kui
1opetamistingimused on tdidetud), kui
koik ei ole korras, siis vajuta linki
Liikka tagasi

Modlema valiku korral kiisitakse kinnitust

Kinnita oma otsus, vajutades OK

Kaitsmistaotlus on olekus ,,rahuldatud” voi
tagasi lilkatud” ja seda enam muuta ei saa.

5.1.3 Bakalaureuseeksami deklareerimine ja kinnitamine

Bakalaureuseeksami deklareerimine on analoogne tavalise eksami deklareerimisega
ning kinnitamine on analoogne deklaratsiooni aktsepteerimisega ( vt Opingukava ).
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5.2 Kaitsmisele lubamine. Bakalaureuseeksamile lubamine.
Magistrieksamile lubamine

5.2.1 Oppekava tiitmise kontroll

Enne kaitsmisele lubamist on vaja kontrollida, kas tudengil on 16petamise tingimused
tdidetud , st dppekava (va 16putdd) ainepunktid on kogutud.

Valikud Tulemus

Vali meniiiist: Avaneb nimekiri tudengitest, kellel on
Lépetamine — Oppekava tiitmise 16petamise tingimused tdidetud.
kontroll

5.2.2 Kaitsmisele lubamine

Bakalaureuse- ja rakenduskorghariduse dppekava tudengite kaitsmisele lubamine
toimub Oppet6d korraldusega. Korraldusele saab lisada ainult neid tilidpilasi, kellel on
16petamise tingimused tdidetud ja 16putdd teema juhendaja poolt kinnitatud. REV
tudengitel peab olema 10putdo arve tasutud voi ,tinglikult lackunud (vt Raha, punkt
6.2.3). Kaitsmisele lubamise korralduse koostamine ja kinnitamine on kirjeldatud
juhendi punktides 3.1 ja 3.3.4.

5.2.3 Bakalaureuseeksamile lubamine

Bakalureuseeksamile lubamine toimub dppetdd korraldusega. Korraldusele saab lisada
ainult neid tlidpilasi, kellel bakalaureuseeksam on deklareeritud ja dppejou poolt
aktsepteeritud REV tudengitel peab olema [0putd6 arve tasutud voi ,,tinglikult
lackunud® (vt Raha, punkt 6.2.3). Bakalaureuseeksamile lubamise korralduse
koostamine ja kinnitamine on kirjeldatud juhendi punktides 3.1 ja 3.3.3.

5.2.4 Magistrieksamile lubamine

Magistrieksamile lubamine toimub dppet6d korraldusega. Korraldusele saab lisada
ainult neid tilidpilasi, kellel magistrieksam on deklareeritud ja dppejou poolt
aktsepteeritud REV tudengitel peab olema 16putdo arve tasutud voi ,.tinglikult
lackunud* (vt Raha, punkt 6.2.3). Magistrieksamile lubamise korralduse koostamine ja
kinnitamine on kirjeldatud juhendi punktides 3.1 ja 3.3.11.

5.3 Soorituste valjaviskamine

Tudeng vdib esitada avalduse osade ainete eemaldamiseks akadeemiliselt diendilt, et
saavutada parem keskmine hinne. Eemaldada saab ainult mittekohustuslikke aineid ja
1opetamise tingimused peavad jddma tiidetuks.

Valikud Tulemus

Vali meniiiist: Avaneb otsinguvorm Ulidpilaste otsing
Lépetamine — Soorituste (Oppetulemused)

vdljaviskamine

Sisesta kriteeriumid, mille jargi soovid | Tuleb ette otsitud tudengi kirje
otsida ja vajuta nuppu Ofsi
Vajuta tudengi nime ees linki Vaata Avaneb tudengi opingukaart. Sooritatud
ainete ette, mida tohib vélja visata, tekivad
kastikesed. Kui klikkida selle aine ees olevas
kastikeses, mida soovitakse vilja visata,
arvutatakse kohe iimber tudengi keskhinne
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ja AP summa. Seda néeb dpingukaardi
piises. Opingukaardi alla tekib nupp Viska
véilja

Vajuta nuppu Viska vilja

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Aine eemaldatakse soorituste nimekirjast ja
kuvatakse eraldi alajaotuses Oppekavas
mittearvestatavad teadmiste kontrolli
tulemused

Vilja visatud ainet saab ka tagasi votta

Kui klikkida uuesti aine ees olevas
kastikeses, tekib vormile nupp Vota
fagasi. Vajuta nuppu

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Valitud aine on dppekavas arvestatavate
soorituste hulka taastatud

5.4 Potentsiaalsed Cum Laude lI6petajad

Valikud

Tulemus

Vali meniitist:
Lépetamine — Cum laude
(potentsiaalsed)

Avaneb vorm Poftentsiaalsete cum laude
lOpetajate otsing

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu
Otsi

Avaneb nimekiri tingimustele vastavatest
tudengitest

5.5 Kaitsmiskomisjonid. Kaitsmisajad. Kaitsmisele

registreerimine

5.5.1 Kaitsmiskomisjonide sisestamine bakalaureuse- ja magistrioppes

— [isa

Valikud Tulemus
Vali meniiiist: Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni
Lopetamine — Kaitsmiskomisjonid | moodustamine

Téida kohustuslikud viljad, sisesta
komisjoni koosseis, moodustamise
kuupiev ja vajuta nuppu Salvesta

Salvestatakse sisestatud komisjon

Kui komisjon koheselt ka kinnitatakse
vajuta komisjoni kirje ees ikooni
Muuda.

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 Kartsmiskomisjoni
moodustamine koos eelnevalt sisestatud
andmetega, kuhu on tekkinud link Kinnita

Komisjoni kinnitamiseks vajuta linki
Kinnita

Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Komisjon kinnitatakse

Kaitsmiskomisjon kinnitatakse pikemaks ajaks ilma téhtajata
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5.5.2 Kaitsmiskomisjonide sisestamine doktorioppes

Eeldus: Leidub doktorant, kellel on 1opetamistingimused tdidetud. Doktoridppes
moodustatakse komisjon iihekordselt konkreetseks kaitsmiseks kindlal kuupéeval.

— [isa

Valikud Tulemus
Vali meniiiist: Avaneb vorm Kaitsmiskomisjoni
Lépetamine — Kaitsmiskomisjonid | moodustamine

Vali vélja “doktorit66 kaitsmine”
védrtuseks “jah”

Tekib lisavili iilidpilase valikuks

Vajuta vilja juures olevat ikooni List

Avaneb vorm Ulidpilase valik doktoritéo
kaitsmisele

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Oftsi

Leitakse kriteeriumitele vastava tudengi kirje

Kirje ees vajuta linki Vali

Ulidpilane lisatakse vormile

Téida koik punase tdrniga méargistatud
viljad, sisesta kaitsmise kuupéev ja
aeg, komisjoni koosseis ja
moodustamise kuupdev ning vajuta
nuppu Salvesta

Komisjon salvestatakse

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

Avaneb dialoogaken, kus kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Komisjon kinnitatakse

5.5.3 Kaitsmisaegade sisestamine

Eeldus: kaitsmiskomisjon on moodustatud ja kinnitatud.

Valikud

Tulemus

Vali meniitist:
Lépetamine — Kaitsmisajad — lisa

Avaneb vorm Kaitsmisaja sisestamine

Téida koik punase tdrniga méargistatud
viljad ja vajuta nuppu Salvesta

Sisestatud andmed salvestatakse

Andmete muutmiseks vali
Lopetamine — Kaitsmisajad —
vaata/muuda

Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing

Sisesta otsinguparameetrid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb loetelu parameetritele vastavatest
kaitsmisaegadest

Vajuta sobiva kirje juures ikooni
Muuda

Avaneb vorm Kartsmisaeg andmete
muutmiseks

Tee soovitud parandused ja vajuta
nuppu Salvesta

Tehtud parandused salvestatakse

Kaitsmisaegu sellelt vormilt sisestatakse bakalaureuse-, rakenduskdrghariduse- ja

magistrioppele.

Kaitsmisaeg doktoridppes médratakse kaitsmiskomisjoni moodustamise juures (5.5.2)

5.5.4 Tudengite kaitsmisele registreerimine
Eeldus: Tudengid on kaitsmisele lubatud ja kaitsmiskuupédevad (eksamikuupédevad) on

madratud.
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Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:

Lépetamine — Kaitsmisele
registreerimine—

a) iliopilaste nimekirjaga
b) iihe kaitsmise kaupa

a) avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine,
b) avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing

a) vali Oppetase ja instituut

b) sisesta otsingukriteeriumid ja
vajuta nuppu Ofs/

a) avaneb uuesti vorm Kaitsmisele
registreerimine, kuhu on lisatud nimekiri
soovitud dppetaseme tudengitest, kellel on
oigus 1oputdod kaitsta

b) avaneb nimekiri kriteeriumitele
vastavatest kaitsmisaegadest

a) Sobiva tudengi juurde lisa
kaitsmise aeg ja komisjon (valik
moodustatud komisjonidest),
Vajuta nuppu Salvesta

b) vajuta sobiva kaitsmisaja juures
ikooni Muuda

a) valitud tudeng(id) on kaitsmisele
registreeritud

b) avaneb vorm Kaitsmisele registreerimine

a) —

b) Vajuta linki Lisa diliopilased

a) —

b) Avaneb nimekiri soovitud dppetaseme
tudengitest, kellel on digus 16putdod
kaitsta

a) —
b) Mirgista sobivad iilidpilased ja
vajuta nuppu Koosta nimekiri.

Tudengeid on vdimalik nimekirjast

vilja jitta nime ees oleva ikooni
Eemalda abil. Kui nimekiri
korrektne, siis vajuta nuppu
Salvesta

a) —
b) valitud tudeng(id) on kaitsmisele
registreeritud

Magistridppes on vaja sisestada retsensentide nimed ja doktoridppes oponentide nimed.
(ilma nendeta ei saa sisestada kaitsmistulemusi).

5.6 Kaitsmistulemuste sisestamine. Lopetamise kaskkirja

vormistamine

5.6.1 Bakalaureusetoo kaitsmistulemuste sisestamine
Eeldus: kaitsmiskomisjon on moodustatud ja tudeng kaitsmisele registreeritud

Valikud

Tulemus

Vali meniitist:
Lépetamine — Kaitsmistulemuste
sisestamine — [oputdéd (bak/rak)

Avaneb otsinguvorm Kaitsmisaegade otsing
(bakal./rakend.)

Sisesta kriteeriumid, mille jérgi otsida

ja vajuta nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri kaitsmise acgadest

Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda

Avaneb vorm Loputéo kaitsmistulemuste
sisestamine (bakal./rakend.)koos
nimekirjaga vastavale kaitsmisele
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registreeritud tudengitest

Sisesta protokollija ja allkirjastaja

Valitud protokollija ja allkirjastaja
lisanduvad vormile

Sisesta tudengi kaupa kaitsmistulemus
ja —kestus ning vajuta linki Kinnita

Avaneb eraldi aken Loputéo kaitsmise
protokoll (bakal./rakend.), kus kuvatakse
vastava tudengi 16putdd protokolli eelvaade

Kui andmed on korrektsed, vajuta
nuppu Olen veendunud andmete
oigsuses ja kinnitan protokolli

Andmed kinnitatakse ja podrdutakse tagasi
tulemuste sisestamise lehele. Korda sama
teiste tudengitega

Kui kaitsmistulemused on sisestatud ja kinnitatud, tuleb vilja triikkida protokollid

Mairgista tudengid, kellele tahad
protokolle triikkkida ja vajuta linki
Triiki protokollid

Avaneb eraldi aken protokolli triiki
eclvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Kaitsmisprotokoll(id) triikitakse vélja

Triikitud protokollid allkirjastatakse ja esitatakse dekanaati. Dekanaadis tuleb

rotokollid registreerida.

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:
Lépetamine — Kaitsmistulemuste
sisestamine — loputodd (bak/rak)

Avaneb otsinguvorm Kaitsmisaegade otsing
(bakal./rakend.)

Sisesta kriteeriumid, mille jérgi otsida
ja vajuta nuppu Ofs/

Avaneb nimekiri kaitsmise aegadest

Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda

Avaneb vorm Loputéo kaitsmistulemuste
sisestamine (bakal./rakend.) koos
nimekirjaga vastavale kaitsmisele
registreeritud tudengitest, kellele on
sisestatud ka tulemused

Vajuta tudengi kirje juures linki
Registreeri

Avaneb aken viljavottega vastava tudengi
16putdo protokollist

Kui andmed on korrektsed, vajuta
nuppu Olen veendunud andmete
o1gsuses ja registreerin protokolli

Andmed registreeritakse

Peale registreerimist tudengi kaitsmistulemusi enam muuta ei saa.

5.6.2 Bakalaureuseeksami ja magistrieksami kaitsmistulemuste

sisetamine

Esmalt tuleb bakalaureuseeksami protokoll luua

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:

Lépetamine — 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)
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Loodud protokoll (hindamisleht) tuleb tiita ja kinnitada

Vali meniiiist:

Lopetamine — Kaitsmistulemuste
sisestamine — bakalaureuseeksamid
— loodud protokollid

Avaneb vorm Bakalaureusecksami
protokollide otsing

Sisesta sobivad otsingukriteeriumid ja
vajuta nuppu Ofs/

Avaneb loetelu otsingutingimustele
vastavatest loodud protokollidest

Vajuta sobiva protokolli ees ikooni
Muuda

Avaneb vorm Bakalaureuseeksmi protokoll

Taida koik punase tirniga margitud
viljad, sisesta tulemused ja vajuta
linki Salvesta teadmiste kontrolli
tulemused ja kinnita hindamisleht

Tulemused salvestatakse ja kinnitatakse

Protokolli vilja triikkkimiseks vajuta
ikooni Print

Avaneb eraldi aken protokolli vdljatriiki
eclvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Protokoll triikitakse vélja. Avaneb
dialoogiaken, kus kiisitakse printimise
onnestumise kohta

Kui printimine dnnestus, siis vajuta
OK

Protokoll saab juurde tunnuse ,,triikitud*

Sulge aken

Triikitud protokollid allkirjastatakse ja esitatakse dekanaati. Dekanaadis tuleb

rotokollid registreerida.

Valikud

Tulemus

Vajuta lingile Registreeri

Avaneb aken eelvaatega vastava tudengi
16putd6 protokollist

Vajuta nuppu Registreeri

Andmed registreeritakse

Magistrieksami tulemuste sisestamine toimub sarnaselt bakalaureuseeksami tulemuste

sisestamisega.

5.6.3 Magistritoo kaitsmistulemuste sisestamine

Eeldus: tudeng on magistrikaitsmisele re

istreerunud, on sisestatud retsensendid

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:
Lopetamine — Kaitsmistulemuste
sisestamine — [0putodd (mag/ins)

Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing
(magist./insen.)

Sisesta kriteeriumid, mille jargi otsida
ja vajuta nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
kaitsmisaegadest

Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda

Avaneb vorm Loputéo 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 Loputdé kaitsmise
tulemuste sisestamine (magist./insen. Jvalitud
tudengile kaitsmistulemuste sisestamiseks.
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Téida koik punase tdrniga méargistatud
viljad. Kui soovid protokolli kohe
kinnitada, vajuta nuppu Olen
veendunud andmete oigsuses ja
kinnitan protokolli, muidu vajuta
nuppu Salvesta

Vastavalt valikule protokoll kas kinnitatakse
vO1 salvestatakse

Vormilt viljumiseks vajuta nuppu
Sulge

Poordutakse 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 Loputéo kaitsmise tulemuste
sisestamine (magist./insen) koos eelnevalt
sisestatud kaitsmistulemustega. Pracguses
olekus saab veel tulemusi muuta.

Vajuta nuppu Olen veendunud
andmete oOigsuses ja kinnitan
protokolli

Protokoll kinnitatakse.

Vormilt valjumiseks vajuta nuppu
Sulge

Poordutakse tagasi kaitsmistulemuste
sisestamise vormile

Kui kaitsmistulemused on sisestatud ja kinnitatud, tuleb vilja triikkkida protokollid

Vajuta tudengi juures linki Ava
tulemuste aken.

Avaneb vorm Loputéo kaitsmise tulemuste
sisestamine (magist./insen) koos eelnevalt
sisestatud kaitsmistulemustega.

Vajuta vormil olevat ikooni Print

Avaneb eraldi aken protokolli triiki
eelvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Kaitsmisprotokoll triikitakse vilja

Sulge triiki eelvaate aken, konkreetse
tudengi tulemuste sisestamise vormilt
viljumiseks vajuta nuppu Sulge

Poordutakse tagasi kaitsmistulemuste
sisestamise algvormile

Triikitud protokoll allkirjastatakse ja viiakse dekanaati, kus see registreeritakse.

Valikud

Tulemus

Vali meniitist:
Lépetamine — Kaitsmistulemuste
sisestamine — [0putdéd (mag/ins)

Avaneb vorm Kartsmisaegade otsing
(magist./insen.)

Sisesta kriteeriumid, mille jargi otsida
ja vajuta nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
kaitsmisaegadest

Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda

Avaneb vorm Loputéo kaitsmise tulemuste
sisestamine (magist./insen. ), koos vastavale
kaitsmisele registreerunud tudengite
nimekirjaga

Vajuta vastava tudengi juures /inki
Ava tulemuste aken

Avaneb protokolliaken eelnevalt sisestatud
andmetega

Vajuta nuppu Olen veendunud
andmete oigsuses ja registreerin
protokolli

Protokoll registreeritakse

Vormilt valjumiseks vajuta nuppu
Sulge

Poordutakse tagasi kaitsmistulemuste
sisestamise vormile
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5.6.4 Doktoritoo tulemuste sisestamine
Eeldus: doktorant on kaitsmisele registreeritud, on sisestatud oponendid

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:
Lopetamine — Kaitsmistulemuste
sisestamine — doktoritood

Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing (doktor)

Sisesta kriteeriumid, mille jérgi otsida
ja vajuta nuppu Ofs/

[lmub 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 Doktorité6 kaitsmise tulemuste
kinnitamine

Taida koik punase tdrniga margistatud
véljad. Kui koik on korrektne, siis
vajuta nuppu Olen veendunud
andmete oigsuses ja kinnitan
protokolli

Protokoll kinnitatakse

Vormilt viljumiseks vajuta nuppu
Sulge

Poordutakse tagasi kaitsmistulemuste
kinnitamise vormile

Kui kaitsmistulemused on sisetatud ja kinnitatud, tuleb vélja triikkkida protokollid

Vajuta tudengi juures linki Ava
tulemuste aken.

Avaneb vorm Doktoritoo kaitsmise tulemuste
kinnitamine koos eelnevalt sisestatud
kaitsmistulemustega.

Vajuta vormil olevat ikooni Print

Avaneb eraldi aken protokolli triiki
eelvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Kaitsmisprotokoll triikitakse vélja

Sulge triiki eelvaate aken, konkreetse
tudengi tulemuste kinnitamise vormilt
viljumiseks vajuta nuppu Sulge

Poordutakse tagasi kaitsmistulemuste
kinnitamise algvormile

Triikitud protokoll allkirjastatakse ja esitatakse dekanaati, kus see registreeritakse.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Lépetamine — Kaitsmistulemuste
sisestamine — doktoritood

Avaneb vorm Kaitsmisaegade otsing (doktor)

Sisesta kriteeriumid, mille jérgi otsida
ja vajuta nuppu Ofsi

[lmub nimekiri sobivatest kaitsmisaecgadest

Vajuta sobiva aja juures ikooni Muuda

Avaneb nimekiri kaitsmisele registreeritud
tudengitest

Vajuta vastava tudengi juures linki
Ava tulemuste aken

Avaneb protokolliaken eelnevalt sisestatud
andmetega

Vajuta nuppu Olen veendunud
andmete oOigsuses ja registreerin
protokolli

Protokoll registreeritakse

Vormilt viljumiseks vajuta nuppu
Sulge

Poordutakse tagasi kaitsmistulemuste
kinnitamise vormile




0IS2 kasutusjuhend 46/60 |

5.6.5 Lopetamise kaskkirja koostamine ja kinnitamine

Eeldus: Kaitsmise protokollid on dekanaadis registreeritud

Lopetamise késkkiri koostatakse, kinnitatakse ja triikitakse dekanaadis.

Kaskkiri koostatakse konkreetse teaduskonna konkreetse dppetaseme jaoks.
Lopetamise késkkirja koostamine ja ja kinnitamine on kirjeldatud punktides 3.1 ja
3.2.5. Lopetamise kaskkirja joustab dppeosakond. Samas triikitakse ka diplomid.

5.7 Lopetanute otsing

Eeldus: Lopetamise késkkiri on siisteemi salvestatud, diplom on olekus , koostatud”
Valikud Tulemus
Vali meniiiist: Avaneb vorm Ldpetanute otsing
Lopetamine — Lopetanute otsing
Sisesta vastavad kriteeriumid, millist | Avaneb nimekiri kriteeriumitele vastavatest
tudengit otsid ja vajuta nuppu Ots/ tudengitest
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5.8 Akadeemilised oiendid

5.8.1 Akadeemilise 6iendi koostamine
Eeldus: diplom on staatuses “triikitud”. Diplom triikitakse dppeosakonnas.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Lépetamine — Akadeemilised
orendid — koostamine

Avaneb vorm Akadeemilise éiendi
koostamine

Sisesta Idpetamise periood ja vajuta
nuppu Otsi

Avaneb nimekiri etteantud vahemikus
16petanud tudengitest

Mirgista tudengid, kellele soovid
oiendit koostada ja vajuta nuppu
Koosta oiendid

Avaneb aken, kus kiisitakse kinnitust
oiendite koostamise kohta

Vajuta OK

Oiendi staatuseks saab “koostatud”

5.8.2 Akadeemilise oiendi triikkimine
Eeldus: akadeemiline diend on staatuses “koostatud”

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Lépetamine — Akadeemilised
orendid — triikkimine

Avaneb vorm Akadeemiliste oiendite otsing
(triikkimiseks)

Sisesta sobivad otsingukriteeriumid ja
vajuta nuppu Ofsi

Avaneb vorm Akadeemilised oiendid
(triikkimiseks) koos nimekirjaga etteantud
tingimustele vastavatest tudengitest, kelle
akadeemiline 6iend on olekus ,,koostatud*.
Vormi iilaosas on nédha dokumendi
allkirjastajad. Neid saab méérata
plisiandmetes.

Oiendi vaatamiseks vajuta sobiva
tudengi kirje ees ikooni Vaata

Avaneb 0iendi eelvaade. Eraldi akendes
eestikeelne ja ingliskeelne diend.

Sulge néidiste aknad. Kui koik
andmed olid eelvaatel korrektsed, siis
vajuta sobiva tudengi kirje ees ikooni
Print

Avaneb vorm Akadeemilised diendid
(triikkimiseks), kus saab madrata blanketi
seerianumbri. Vaikimisi on méédratud
esimene vaba number

Kui vaikimisi antud blankett ei sobi,
siis vajuta linki Vota jargmine.
Seejdrel vajuta linki 77iiki eestikeelne
orend voi Triiki ingliskeelne o1end

Avaneb eraldi aken Giendi triiki eelvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Oiend triikitakse villja

Avaneb lisaaken, kus palutakse
printimise 1dppedes vajutada OK,
vajuta OK

Avaneb vorm, kus saab médrata trilkkimise
onnestumist

Vali triikkkimise voimalikest
tulemustest sobiv ja vajuta nuppu
Kinnita

Avaneb aken, kus kiisitakse kinnitust
trilkkkimise tulemuste kohta

Vajuta OK

Sisestatud tulemus kinnitatakse
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Kui triikkkimise tulemuseks valida ,,0nnestus®, saab diendi staatuseks ,,triikkitud* ja seda
teistkordselt vilja triikkkida ei saa.

5.9 Diplomi/akadeemilise 6iendi tagasivotmine ja uuesti
koostamine.

5.9.1 Diplomi/akadeemilise 6iendi tagasivotmine

Juhul, kui koostatud diplomile/akadeemilisele diendile on sattunud viga, saab selle ilma
uue kaskkirjata uuesti koostada. Selleks on vaja vastav dokument tagasi votta. Diplomi
tagasivotmisel vOetakse tagasi nii diplom kui ka molemad diendid. Akadeemilise diendi
tagasivotmisel vOetakse tagasi mdlemad Gdiendid

Valikud Tulemus

Vali meniiiist: Avaneb vorm Lopetanute otsing
Lépetamine — Lopetanute otsing
Sisesta sobivad otsingukriteeriumid ja | Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest

vajuta nuppu Ofsi tudengitest
Sobiva kirje juures vajuta ikooni Avaneb vorm Lopetaja andmed
Vaata

Vajuta linki Vota dokumendid tagasi | Avaneb vorm, kus saab margistada, milliseid
dokumente soovid tagasi votta

Mairgista dokumendid, mida soovid Avaneb aken, kus kiisitakse kinnitust

tagasi votta. Sisesta tagasivotmise dokumentide tagasivdtmise kohta

pOhjus ja vajuta linki Vota

dokumendid tagasi

Vajuta OK Valitud dokumentide staatuseks saab ,, Tagasi
voetud*

Kui tagasi voeti ainult diendid, saab neid kohe uuesti koostada ja triikkkida (vt 5.8.1 ja
5.8.2). Vormil Akadeemilise 6iendi koostamine tuleb mérgistada valik ,,ainult tagasi
voetud akadeemilised diendid*.

5.9.2 Tagasivoetud diplomite uuesti koostamine
Eeldus: diplom on staatuses ,,Tagasi voetud”.

Valikud Tulemus

Vali meniitist: Avaneb loetelu tudengitest, kellel on diplom
Lopetamine — Diplomi uuesti staatuses ,,tagasi voetud ja kellele on
koostamine voimalik koostada uut diplomit

Mirgista soovitud tudengid ja vajuta | Diplom on olekus ,,koostatud*

nuppu Koosta diplomid

Uuestikoostatud diplom triikitakse Oppeosakonnas. Seejérel saab koostada ja triikkkida
ka uued diendid (vt 3.8.1 ja 3.8.2). Vormil Akadeemilise diendi koostamine tuleb
margistada valik ,,ainult tagasi voetud akadeemilised diendid®.

5.10 Lopudokumentide valjastamine

5.10.1 Diplomi/6iendi registreerimislehe triikkimine

Eeldus: diplom on staatuses ,.triikitud” ja vihemalt eestikeelne diend staatuses
,Htrikitud”
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Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:

Lépetamine — Lopudokumentide
vdljastamine — registreerimislehe
triikkimine

Avaneb vorm Lopetamiskdskkirjade otsing

Sisesta sobivad otsingukriteeriumid ja
vajuta nuppu Ofs/

Avaneb loetelu késkkirjadest, mis vastavad
otsingukriteeriumitele

Mairgista kdskkirjad, millistele soovid
véljastuslehti triikkkida ja vajuta linki
Triiki vdljastamise leht

Avaneb aken registreerimiselehe eelvaatega.

Vajuta printeri ikooni

Registreerimisleht triikitakse vilja

Sulge aken

5.10.2 Diplomi/6iendi valjastamise registreerimine

Eeldus: diplom on staatuses ,,triikitud” ja vihemalt eestikeelne diend staatuses
,Htriikitud”. Lopetaja on registreerimislehele alla kirjutanud.

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:

Lopetamine — Lopudokumentide
viljastamine — véaljastamise
registreerimine

Avaneb vorm Viljastatud diplomite/oiendite
otsing (vdljastamise registreerimiseks)

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Oftsi

Avaneb kriteeriumitele vastavate 10petajate
nimekiri koos registreerimata diplomi ja
Oiendi numbritega

Lopetaja, kelle diendeid soovid
registreerida, kirje juures tee margistus
vastavatesse kastikestesse (eraldi
eesti- ja ingliskeelsed diendid) ning
vajuta nuppu Salvesta

Avaneb aken, kus kiisitakse kinnitust
registreerimise kohta

Vajuta OK

Diplomi/diendi staatuseks saab
,registreeritud”

5.11 Arhiveerimislehed

Diplomi koopiaga koos tuleb arhiveerida 16petanu akadeemilised andmed paberkujul.
Selleks on vaja iga 10petanu kohta viélja triikkkida tema akadeemiliste andmete leht.

Eeldus: Diplom on triikitud.

Valikud Tulemus
Vali meniiiist: Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
Lopetamine — Arhiveerimislehed (arhiveerimislehed)

Tédida ndutud véljad ja vajuta nuppu
Otsi

Avaneb kriteeriumitele vastavate 10petajate
nimekiri

Mirgista sobiv 1dpetaja ja vajuta
ikooni Print

Avaneb aken Idpetanu akadeemiliste
andmete triiki eelvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Ldpetaja akadeemiliste andmete leht
triikitakse vélja

Sulge aken
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5.12 Akadeemilise 6iendi duplikaadi triikkimine ja

registreerimine

5.12.1 Akadeemilise diendi duplikaadi trikkimine
Eeldus: algdokument (diplom vdi diend) on staatuses tiithistatud. Duplikaadi késkkiri

koostatakse dppeosakonnas.

duplikaadi triikkimine

Valikud Tulemus
\{'ali menuust: Avaneb vorm Akadeemilise éiendi
Uliopilased — Duplikaat — duplikaatide otsing

Vali sobivad kriteeriumid ja vajuta
nuppu Oftsi

Avaneb vorm Akadeemilise oiendi
duplikaadid koos nimekirjaga etteantud
tingimustele vastavatest tudengitest, kellele
on joustatud duplikaadi késkkiri ja kelle
akadeemiline diend on olekus ,,koostatud®.

Sobiva tudengi kirje juures vajuta

ikooni Print

Avaneb vorm Akadeemilise éiendi
duplikaadi triikkimine

Duplikaadi triikkimine toimub analoogiliselt diendi trikkkimisega, mis on kirjeldatud

juhendi punktis 5.8.2.

5.12.2 Duplikaatide registreerimise lehe triikkimine

Eeldus: Duplikaat on staatuses ,,triikkitud*

Valikud

Tulemus

Vali mentiist:
Uliopilased — Duplikaat —
duplikaatide lehe triikkimine

Avaneb vorm Duplikaadi kdskkirjade otsing

Vali sobivad kriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri tingimustele vastatvatest
kiskkirjadest

Mairgista sobiv kaskkiri ja vajuta linki
Triiki véljastamise leht

Avaneb aken lehe triiki eelvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Duplikaadi registreerimise leht triikitakse
vilja

Sulge aken

5.12.3 Duplikaatide registreerimine

Eeldus: duplikaat on staatuses ,,triikitud”.
alla kirjutanud.

Lopetaja on duplikaadi registreerimislehele

Valikud

Tulemus

Vali mentiist:
Uliopilased — Duplikaat —
duplikaatide registreerimine

Avaneb vorm Viljastatud diplomite/oiendite
duplikaatide otsing (vidljastamise
registreerimiseks)

Vali sobivad kriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri tudengitest, kelle diplomi
voi diendi duplikaat on triikitud, aga veel
registreerimata

Mirgista registreeritavad duplikaadid
ja vajuta nuppu Salvesta

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Duplikaat on olekus ,registreeritud*
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6 OPPETOETUSED

Oppetoetused jagunevad:
pohitoetus
tdiendav toetus
doktorandi toetus

6.1 Valjajagatava toetusfondi maaramine

Raamatupidamine esitab toetusfondi summad iga dppekava ja toetuse liigi kohta eraldi.

Dekanaadi todtaja saab OIS-is toetusfonde vaadata, muuta aga mitte. Kuna pdhi- ja

tdiendava toetuse fondist voib teaduskond méérata kuni 5 % eritoetuse fondi ning kuni

2 % pdhitoetuse fondist toetusemaksmisega seotud kulude katteks, tuleb need
rotsendid dekanaadi todtaja poolt dppekavade 16ikes OIS-i sisestada.

Valikud Tulemus

Vali meniitist : Avaneb vorm Viljajagatava toetusfondi

Oppetoetused  Toetusfondi médramine

mddramine

Sisesta eritoetusfondi ja kulude Arvutatakse uued summad véljajagatavateks

protsendid ning vajuta nuppu Sal/vesta | toetusteks, kantakse summad {ile eritoetuse
fondi ja kulude katteks

Vajuta nuppu Salvesta ja kinnita Kiisitakse kinnitust

Vajuta nuppu OK Viljajagatav toetusfond kinnitatakse

6.2 Oppetoetuse taotluse esitamine

Valikud Tulemus

Vali meniiist : Avaneb vorm Oppetoetuse taotlused
Oppetoetused Taotlused lisa

taotlus

Sisesta iilidpilane, kasutades ikooni Avaneb vorm Ulidpilaste otsing
List

Sisesta kriteeriumid, mille jérgi otsida | Leitakse sobiva(te) tudengi(te) kirje(d)
ja vajuta nuppu Ofsi

Sobiva tudengi kirje ees vajuta linki Avaneb vorm, kus saab valida sobiva

Vali toetusfondi

Vajuta sobiva toetusfondi juures linki | Avaneb uuesti vorm Oppetoetuse taotlused,
Vali kuhu on lisatud eelnevalt valitud andmed

Vali pdhitoetus jah/er, tiiendav toetus | Oppetoetuse taotlus on staatuses ,,esitatud*
Jjalvei, sisesta arveldusarve number ja
vajuta nuppu Esita avaldus

Oppetoetuse taotlusi saab vaadata, muuta ja kustutada meniiiivalikust Oppetoetused
Taotlused vaata/muuda.

6.3 Pohifondist toetuste saajate maaramine
Toetuse saajate médramiseks peavad véljajagatava toetusfondi suurused dppekavade
16ikes kinnitatud olema.
Valikud Tulemus
Vali mentiiist : Avaneb vorm Toetusi taotlenute pingeread,
Oppetoetused Taotluste rahuldamine | mis sisaldab toetust taotlenud tudengite
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pohifondist taotlenud pingeridu toetuse liikide ja dppekavade
16ikes
Vajuta soovitud dppekava juures ikooni | Avaneb sellel dppekaval taotluse esitanute
Muuda pingerida
Mirgista toetuse saajad. Margistama Toetuste saajad salvestatakse

peab pingerea jdrjekorras ja kedagi
vahele jitta ei saa. Uleval paremal on
niha toetusfondi jadk, mis iga uue
tudengi valikuga viheneb. Jaik ei tohi
minna miinusesse. Kui koik
toetusesaajad on margistatud, vajuta
nuppu Salvesta

Analoogiliselt toimi kdigi dppekavade ja toetuse liikide puhul.

6.4 Pohifondist toetuse saajate pingeridade kinnitamine

Kui koikidel dppekavadel on pohifondist dppetoetuse saajad madratud, tuleb pingeread
kinnitada. Kinnitada saab ainult koiki pingeridasid korraga. Peale seda saab vélja
triikkida ka Oppetoetuste miadramise komisjoni protokolli lisad.

Valikud Tulemus

Vali mentiiist : Avaneb vorm Toetusi taotlenute pingeread,

Oppetoetused Taotluste mis sisaldab toetust taotlenud tudengite

rahuldamine  pohifondist taotlenud {)j?ﬁ%erid‘l toetuse liikide ja Oppekavade
oikes

Vajuta nuppu Kinnita pingeread Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK Pingeread kinnitatakse

Vajuta linki 7riiki protokolli lisad Avaneb eraldi aken protokolli lisade triiki
eclvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni Protokolli lisad triikitakse vélja

6.5 Eritoetuse fondist toetuse saajate maaramine

6.5.1 Eritoetuste jagamise esimene voor

Eritoetuste jagamise esimeses voorus jagatakse toetust nendele tudengitele, kes
taotlesid toetust eritoetuse fondist. Jagamisele kuulub punktis 1 méiratud summa (5%
pohifondist). Kui iilidpilane taotles toetust ka pohifondist ja talle see méairati, siis
eritoetuse taotluste all tema avaldust enam ei ndidata. Eeldus: pingeread on kinnitatud.

Valikud Tulemus

Vali meniitist : Avaneb vorm Eritoetuse madramise 1. voor

Oppetoetused Taotluste rahuldamine | erifondist toetust taotlenud iilidpilaste
eritoetuste 1. voor nimekirjaga

Mirgista toetusesaajad (jalgi Toetusesaajad salvestatakse

toetusefondi jadki) ja vajuta nupule

Salvesta

Vajuta nuppu Kinnita I vooru toetusesaajad on kinnitatud

Vajuta linki 77riiki protokolli lisad Avaneb eraldi aken protokolli lisade triiki

eelvaatega
Vajuta aknas printeri ikooni Protokolli lisad triikitakse vélja
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6.5.2 Eritoetuste jagamise teine voor

Eritoetuste jagamise teises voorus saab dppetoetusi méérata iilidpilastele, kes taotlesid
toetust pohitoetuse fondist, kuid ei saanud ja kes ei saanud toetust ka eritoetuse
jagamise esimesest voorust. Jagamisele kuuluv summa: pdhitoetuste fondi jadk peale
mddramist + eritoetuste fondi jadk peale I vooru + jadk eelmistest perioodidest.

Valikud

Tulemus

Vali mentiiist :
Oppetoetused Taotluste rahuldamine
eritoetuste 2. voor

Avaneb vorm Eritoetuse madramise 2. voor,
kus saab valida toetusesaajate pingeridade
koostamise meetodit

Vali meetod, millisel kujul pingeread
esitatakse

Kiisitakse kinnitust meetodi valimise kohta

Vajuta OK

Avaneb vorm Erifoetuse madramise 2. voor
koos toetust taotlenud tudengite
pingeridadega

Mirgista toetusesaajad (jalgi
toetusefondi jadki) ja vajuta nupule
Salvesta

Toetusesaajad salvestatakse

Vajuta nuppu Kinnita

IT vooru toetusesaajad on kinnitatud

Vajuta linki 7riiki protokolli lisad

Avaneb eraldi aken protokolli lisade triiki
eclvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Protokolli lisad triikitakse vélja

6.6 Oppetdd korralduse koostamine

6.6.1 Oppetdd korraldus éppetoetuse mairamise kohta

Valikud

Tulemus

Vali meniiist :
Oppetoetused Oppetéo korraldus

Avaneb vorm Akadeemilise litkumise
dokumendid, kus saab valida dokumendi
tiilipi

Vali dokumendi tiiiibiks Oppetoetuste
mddramine

Avaneb uuesti vorm Akadeemilise liikumise
dokumendidkoos standardsete andmetega

Sisesta komisjoni otsuse nr, kuupéev ja
dokumendi allkirjastaja ning vajuta
nuppu Salvesta

Dokument saab staatuseks ,,koostamisel*

Oppeto6 korralduse kinnitamine, trilkkimine ja jdustamine on kirjeldatud juhendi

punktis 3.1.

6.6.2 Oppetdd korraldus éppetoetuse mairamise tiihistamise kohta

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist :
Oppetoetused Taotlused
vaata/muuda

Avaneb vorm Oppetoetuste taotluste otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Oftsi

Avaneb nimekiri Oppetoetuste taotlustest,
kus on niidatud, kas toetus méérati voi mitte

Sobiva taotluse juures vajuta ikooni
Muuda

Avaneb tudengi toetusetaotlus, kuhu on
tekkinud juurde link 7iihista

Kui toetus tuleb tiihistada pettuse tottu,
siis tee margistus kastikesse ,,pettus®,

Avaneb dppetod korralduse vorm 7oetuse
mdédramise tiihistamine
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teistel juhtudel jéta kastike tiihjaks.
Vajuta linki 7iihista

Vastavalt tithistamise pohjusele
korrigeeri preambulat ja vajuta nuppu
Salvesta

Dokument on staatuses ,,.koostamisel*

Oppetdd korralduse kinnitamine, triikkkimine ja joustamine on kirjeldatud juhendi

punktis 3.1.

6.6.3 Oppetdd korraldus éppetoetuse maksmise I6petamise kohta

Valikud

Tulemus

Vali mentiist :
Oppetoetused Taotlused
vaata/muuda

Avaneb vorm Oppetoetuste taotluste otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Ofsi

Avaneb nimekiri dppetoetuste taotlustest,
kus on naidatud, kas toetus méérati voi mitte

Sobiva taotluse juures vajuta ikooni
Muuda

Avaneb tudengi toetusetaotlus, kuhu on
tekkinud juurde link Lopeta toetus

Kui toetus tuleb tiihistada pettuse tottu,
siis tee margistus kastikesse ,,pettus®,
teistel juhtudel jita kastike tiihjaks.
Vajuta linki Lopeta toetus

Avaneb dppetod korralduse vorm 7oetuse
mddramise lopetamine

Vastavalt [opetamise pohjusele
korrigeeri preambulat ja vajuta nuppu
Salvesta

Dokument on staatuses ,,.koostamisel*

Oppetdd korralduse kinnitamine, triikkkimine ja joustamine on kirjeldatud juhendi

punktis 3.1.

6.6.4 Oppetdd korraldus éppetoetuse maksmise peatamise kohta

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist :
Oppetoetused Taotlused
vaata/muuda

Avaneb vorm Oppetoetuste taotluste otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Otsi

Avaneb nimekiri Oppetoetuste taotlustest,
kus on néidatud, kas toetus méérati voi mitte

Sobiva taotluse juures vajuta ikooni
Muuda

Avaneb tudengi toetusetaotlus, kuhu on
tekkinud juurde link Peata toetus

Vajuta linki Peata toetus

Avaneb dppetod korralduse vorm 7oetuse
mddramise peatamine

Vastavalt peatamise pohjusele
korrigeeri preambulat, sisesta
korralduse joustumise kuupdev ja
vajuta nuppu Salvesta

Dokument on staatuses ,.koostamisel*

Oppeto6 korralduse kinnitamine, trilkkimine ja jdustamine on kirjeldatud juhendi

punktis 3.1.
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6.6.5 Oppetdd korraldus peatatud dppetoetuse maksmise jitkamise

kohta

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist :
Oppetoetused Taotlused
vaata/muuda

Avaneb vorm Oppetoetuste taotluste otsing

Sisesta otsingukriteeriumid ja vajuta
nuppu Otsi

Avaneb nimekiri Oppetoetuste taotlustest,
kus on naidatud toetuse maksmise staatus

Sobiva taotluse juures vajuta ikooni
Muuda

Avaneb tudengi toetusetaotlus. Kui toetuse
maksmine on staatuses ,,peatatud®, tekib
juurde link Jitka maksmist

Vajuta linki Jitka maksmist

Avaneb dppetd6 korralduse vorm 7oetuse
mdédramise peatamine

Vastavalt jatkamise pohjusele
korrigeeri preambulat, sisesta
korralduse joustumise kuupédev ja
vajuta nuppu Salvesta

Dokument on staatuses ,,.koostamisel*

Oppetdd korralduse kinnitamine, triikkkimine ja joustamine on kirjeldatud juhendi

punktis 3.1.
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7 RAHA
7.1 Lepingud

Kui isik immatrikuleerub tasulisele dppekohale, sdlmitakse temaga REV leping.
Kui iilidpilane dpingute jooksul ldheb iile tasulisele dppekohale, sdlmitakse temaga

REV leping osalises mahus.

7.1.1 Tasulisse (REV) oppesse ulemineku avalduse koostamine
Avalduste sisestamine ja tootlemine on kirjeldatud juhendi punktides 3.4.1 ja 3.4.2.

Avalduse liigiks on REV koha taotlus

7.1.2 REV lepingu koostamine osalises mahus
Eeldus: iilidpilane on esitanud avalduse tasulisse dppesse iileminekuks

Valikud

Tulemus

Vali mentiitist:
Raha — Lepingud — lisa uus

Avaneb vorm Leping

Vali lepingu liigiks RE'V leping
osalises mahus

Vormile Leping tekivad lisaviéljad andmete
sisestamiseks

Vajuta isiku juures ikoonile List

Avaneb vorm Isikute otsing (lepingu
koostamiseks)

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu
Otsi

Leitakse kriteeriumitele vastava tudengi kirje

Vajuta tudengi kirje ees linki Vali

Avaneb vorm Uus dppija tudengi andmetega

Kui kdik punase tirniga margistatud
andmeviljad on tdidetud, siis vajuta
nuppu Salvesta

Valitud iilidpilane lisatakse lepingu vormile

Téida koik punase tirniga mérgistatud
viljad

Valitud andmed lisatakse lepingu vormile

Kui koik andmed on sisestatud, siis
vajuta nuppu Salvesta

Leping salvestatakse ja on staatuses
,,ettevalmistamisel”

Lepingus ndidatud ainepunkti- ja registreerimistasu voetakse automaatselt
hinnakirjadest ja seda lepingu koostaja muuta ei saa.

7.1.3 REV lepingu trikkimine

Valikud

Tulemus

Vali meniilist:
Raha — Lepingud — vaata/muuda

Avaneb vorm Lepingute otsing

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu
Otsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
lepingutest

Sobiva lepingu ees vajuta ikooni
Muuda

Avaneb lepingu vorm koos sisestatud
andmetega.

Vajuta ikooni Print

Avaneb eraldi aken lepingu triiki eelvaatega

Vajuta aknas printeri ikooni

Leping triikitakse vélja (2 eksemplari)

Sulge aken
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7.1.4 REV lepingu kinnitamine

Kui leping paberkujul on poolte poolt allkirjastatud, tuleb see kinnitada

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:
Raha — Lepingud —vaata/muuda

Avaneb vorm Lepingute otsing

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest

Otsi lepingutest
Sobiva lepingu ees vajuta ikooni Avaneb lepingu vorm koos sisestatud
Muuda andmetega.

Vajuta lepingu staatuse juures olevat
linki Salvesta ja kinnita

Kiisitakse nousolekut kinnitamise kohta

Vajuta OK

Leping on staatuses ,,kehtiv”

7.1.5 Finantsallika muutmine

Tudengi lileminek tasuta dppest tasulisse Oppesse vormistatakse rektori kdskkirjaga
Eelduseks on kehtiva REV lepingu olemasolu.
Finantsallika muutmise késkkirja koostamine on kirjeldatud punktis 3.2.3

7.1.6 Eksternileping 16putoo kaitsmiseks

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:
Raha — Lepingud — lisa uus

Avaneb vorm Leping

Vali Eksternileping

Vormile Leping tekivad lisaviéljad andmete
sisestamiseks

Edasi toimitakse vastavalt punktides 7.1.2, 7.1.3 ja 7.1.4 kirjeldatule.

7.2 Arved

7.2.1 Arvete koostamine

Eeldus: on olemas kehtiv leping (ekstern) vdi kinnitatud deklaratsioon tasuliste

ainetega.

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Raha — Arved — koostamine

Avaneb vorm Koostamata arvete otsing

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu
Otsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
tudengitest, kellele arve on koostamata

Mairgista soovitud tudeng(id) ja vajuta
nuppu Koosta arved

Kiisitakse kinnitust arve koostamiseks

Vajuta OK

Arve on olekus ,.koostatud*

Eksternile koostatakse arve automaatselt.

7.2.2 Loputoo arve koostamine

Eeldus: REV bakalaureuse- ja rakenduskorgharidusdppe tudengitel 16put6o teema
kinnitatud (bakalaureuseeksam deklareeritud ja aktsepteeritud), REV magistri- ja
doktoridppe tudengitel kaitsmistaotlus rahuldatud.

Valikud

Tulemus

Vali mentuist:

Raha — Arved — koosta loputoo

Avaneb vorm RE'V tudengite Ioputoéde
puuduvate arvete otsing
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arve

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu
Otsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
tudengitest, kellele arve on koostamata

Mirgista soovitud tudeng(id) ja vajuta
nuppu Koosta arved

Kiisitakse kinnitust arve koostamiseks

Vajuta OK

Arve on olekus ,.koostatud*

7.2.3 Arvete esitamine

Eeldus: On olemas arve olekus ,,koostatud*

Valikud

Tulemus

Vali menuust:
Raha — Arved — esitamine

Avaneb vorm Esitamata arvete otsing

Sisesta kriteeriumid ja vajuta Ots7

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
esitamata arvetest

Mairgista soovitud tudeng(id) ja vajuta
nuppu Esita arved

Kiisitakse kinnitust arve esitamiseks

Vajuta OK

Arve on olekus ,,esitatud*

7.2.4 Laekumise markimine

Dekanaadi td6tajal on teatud tingimustel digus mirkida arve ,.tinglikult lackunuks*

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:
Raha — Arved — arvete otsing

Avaneb vorm Arvete otsing

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu
Otsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
arvetest

Soovitud arve ees vajuta ikooni
Muuda

Avaneb valitud arve koos andmetega

Vali ,, Tinglikult laekunud* vélja
vadrtuseks ,,jah“ ja vajuta nuppu
Salvesta

Kiisitakse kinnitust

Vajuta OK

Arve on mirgitud ,.tinglikult lackunuks* ja
tudengiga saab sooritada tegevusi, mis
eeldavad tasutud arvet.

7.2.5 Arvete tuhistamine
Eeldus: arve on staatuses ,.koostatud‘

Valikud Tulemus
Vali meniiiist: Avaneb vorm Esitamata arvete otsing
Raha — Arved — tiihistamine (tiihistamiseks)

Sisesta kriteeriumid ja vajuta nuppu
Otsi

Avaneb loetelu kriteeriumitele vastavatest
arvetest

Mirgista soovitud tudengi(te) arve(d)
ja vajuta nuppu 7iihista arved

Kiisitakse kinnitust arve tithistamiseks

Vajuta OK

Arve on tihistatud
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8 PUSIANDMETE HALDAMINE

8.1 Tasemeoppeteenuste tasumaarad riigieelarvevalistele

uliopilastele

Valikud

Tulemus

Vali menust:
Piisiandmed — Hinnakiri

Avaneb vorm Hinnakirjade otsing.

Vali dppeaasta, mille hinnakirja
soovid vaadata ja vajuta nuppu Ofs’.

Avaneb vastav Oppeaasta

Hinnakirja vaatamiseks vajuta rea ees
olevat ikooni Vaata

Avaneb antud Oppeaasta hinnakirjade loend.

Vali soovitud hinnakiri.

Ekraanile ilmub hinnakirjade tabel.

8.2 Riigieelarveliste oppekohtade arvestus

Valikud

Tulemus

Vali meniiiist:
Piisiandmed — Oppekohtade
arvestus

Avaneb vorm Oppekohtade otsing.

Sisesta kriteeriumid, mille alusel
soovid otsida ja véljastusformaat ning
vajuta nuppu Ofsi.

Avaneb loend kriteeriumitele vastavatest
Ooppekavadest.

Oppekohtade vaatamiseks vajuta rea
ees olevat ikooni Vaata

Avaneb antud oppekava RE dppekohtade
jaotus (vabad ja hdivatud).

RE dppekohale ennistamiseks voi iileviimiseks peab olema dppekaval vaba dppekoht.
Kui késkkiri on vormistamisel, on dppekoht broneeritud.

8.3 Dokumentide allkirjastajate sisestamine
Liikumise dokumentide koostamise eelduseks on kodikidele dokumendi liikidele

madratud teaduskonnapoolne allkirjastaja.

Valikud

Tulemus

Vali mentst:
Piisiandmed — Dokumentide
allkirjastajad— lisa

Avaneb vorm Dokumendi allkirjastaja.

Vali dokumendi liik, millele tahad
allkirjastajat médrata, tdida noutavad
viljad ja vali allkirjastaja ning vajuta
nuppu Salvesta.

Lisatakse kirje allkirjastaja andmetega. Igale
dokumendile voib méiirata mitu allkirjastajat,
méidrates dra valiku jarjekorra. Dokumendi
koostamisel on siis voimalik valida soovitud
allkirjastaja.

Piisiandmed — Dokumentide
allkirjastajad— vaata/muuda

Niitab juba salvestatud dokumentide
allkirjastajaid.

Vajutades ikoonile Muuda saab
andmeid muuta ja kustutada.

8.4 Opperiihmade haldamine

Valikud

Tulemus

Vali menust:
Piisiandmed — Riihmad— lisa

Avaneb vorm uue Opperiihma sisestamiseks.
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Sisesta tdhis ja vajuta nuppu Sa/vesta.

Lisatakse uus Opperithm.

Piisiandmed — Riihmad—
vaata/muuda

Avaneb otsinguvorm, mille alusel on
voimalik olemasolevaid rithmi otsida.

Vajutades ikoonile Muuda saab

Kustutada saab rithmi, kuhu ei kuulu iihtegi

andmeid muuta iiliopilast.
Piisiandmed — Riihmad— Sama funktsioon, mis Ulidpilased —
rithmadesse jagamine rithmadesse jagamine

8.5 Akadeemilise diendi blankettide haldus

Teaduskond saab akadeemilise diendi blanketid registrite talitusest, kus sisestatakse
saadud blankettide numbrid OISi. Kui triikkkimisel blankett rikutakse, tuleb ta OISis
mirkida rikutuks ja tagastada registrite talitusse. OIS-is sisalduvate andmete alusel
koostab registrite talitus kasutatud blankettide aruande.

Valikud

Tulemus

Vali menuist:
Piisiandmed — Blankettide haldus—
blankettide aruandius

Avaneb vorm Blankettide aruandlus.

Vali blanketi liik, tdida vajalikud
véljad ja vajuta nuppu Ofsi.

Avaneb vorm teaduskonnale véljastatud
antud liiki blankettide kasutamise kohta
(kasutatud, kasutamata, rikutud).

Piisiandmed — Blankettide haldus—
blankettide rikutuks markimine

Avaneb vorm Blankettide rikutuks
madrkimine.

Vali blanketi liik ja sisesta blanketi
number.

Antud blankett mirgitakse rikutuks.




