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 Sissejuhatus 
Käesolev juhend on mõeldud kõrgharidusõppeasutuse õpetajale, kes kasutab infosüsteemi ÕIS2 

kasutajarollis „Õpetaja“. 

Süsteemi kasutamiseks peab olema õpetajale antud vastavad õigused ja kasutajarollid.  

Edaspidi mõeldakse dokumendis „Õpetaja „ ja „Administatiivse töötaja“ all vastavas rollis sisseloginud 

kasutajat. 

Süsteemi sisselogimine toimub kas ID-kaardi, mobiil-ID või õppeasutuse Active Directory’s registreeritud 

kasutajana. Sisselogimisel tekkivate probleemide korral tuleb pöörduda oma õppeasutuse 

administratiivse töötaja poole. 



Haridustasemete ülese õppeinfosüsteemi ÕIS2 I ja II etapp 

AS Fujitsu Estonia  5 

 

 Õpetaja avaleht 
Pärast õnnestunud sisselogimist avaneb õpetajale avaleht (Joonis 1), kus: 

 Ülal päise paremas nurgas kuvatakse: 

o sisseloginud kasutaja nimi; 

o kasutajaroll koos kooli lühinimega (kui rolle on rohkem kui üks, avaneb rippmenüüna 

valik kõikidest selle kasutaja rollidest süsteemis);  

o ümbriku ikoon teadete vaatamiseks/saatmiseks (vt peatükki „0 Teated“;  

o väljalogimise nupp (luku ikoon). 

 Ülal päise vasakus nurgas kuvatakse: 

o ikoon menüü peitmiseks/kuvamiseks; 

o õppeasutuse logo. 

 Vasakus ääres ülalt alla kuvatakse: 

o süsteemi menüüpunktid; 

o link „Esita avaldus õppija andmete nägemiseks“ – avaneb vorm, millel saab esitada 

avaldust õppija andmete nägemiseks (vt. peatükki „0 Avalduse esitamine õppija 

andmete nägemiseks“). 

o süsteemi kuvamise keele valik; 

o link „Kratt“ – millel vajutades avaneb uue brauseri aknas plagiaadituvastussüsteemi 

KRATT veebileht (https://kratt.edu.ee/); 

 Ekraani keskel kuvatakse:  

o õppeasutuses õpetaja kasutajarollile suunatud üldteated. Üldteated sisestatakse 

administratiivse töötaja poolt kindlas kasutajarollis kasutajale. Üldteated kuvatakse 

kasutaja avalehel teate sisestamisel määratud ajavahemiku jooksul.  

o õpetajale saadetud ning lugemata teated. Vajutades teatele kuvatakse kasutajale teate 

sisu tekst (teate saatmine ning teatele vastamine on kirjeldatud peatükis „0 Teated“).  

 
Joonis 1 Süsteemi avaleht 
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 Minu andmed 
Õpetaja saab vaadata enda isikuandmeid, EHISe ametikohta, kvalifikatsiooni, lühiajalist eemalolekut ja 

RTIPist imporditud puudumisi ning muuta enda kontaktandmeid. 

 

Süsteem peab EHISesse edastama õppeasutuses töötavate õpetajate lepingu andmed. Ametikoha 

kirjeldamiseks on EHISes oma ametikohtade klassifikaator, mis ei pea ühtima õppeasutuses kasutusel 

oleva ametikohtade nimetustega. Seetõttu on süsteemis kasutusel mõiste „EHISe ametikoht“.  

 

RTIPist imporditakse (igal öösel) seal registreeritud õpetajate puudumiste (lähetused, puhkused jms) 

andmed.   

Õpetaja andmeid sisestab ja vajadusel muudab administratiivne töötaja. Õpetaja saab muuta ainult 

enda isiklikku kontakttelefoni ja isiklikku e-posti aadressi. 

 

Õpetaja andmete vaatamiseks tuleb: 

1. Vajutada menüüpunktile „Minu andmed“. 

2. Avaneb sisseloginud õpetaja andmete vaatamise vorm, vaikimisi kuvatakse leht „Põhiandmed“ 

(Joonis 2). Põhiandmete lehel kuvatakse õpetaja isikuandmed ning EHISe ametikohad.  

 
Joonis 2 Õpetaja andmete vaatamise vorm (põhiandmed) 

 

3. Vajutades lehel „kvalifikatsioon“ kuvatakse õpetajaga seotud kvalifikatsioon(id) (Joonis 3). 
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Joonis 3 Õpetaja andmete vaatamise vorm (kvalifikatsioon) 

 
4. Vajutades lehel „lühiajaline eemalolek“ kuvatakse õpetajaga seotud lühiajalised eemalolekud (Joonis 

4).  

 
Joonis 4 Õpetaja andmete vaatamise vorm (lühiajaline eemalolek) 

 

5. Vajutades lehel „Puudumised RTIP-IST“ kuvatakse õpetajaga seotud puudumised ja puhkused, mis 
on imporditud RTIP-ist (Joonis 5).  

 
Joonis 5 Õpetaja andmete vaatamise vorm (puudumised RTIP-ist) 

 

6. Vajutades lehel „Aineprogrammid“ kuvatakse otsinguvorm (Joonis 6), millel saab otsida ja vaadata 
õpetajaga seotud kõiki aineprogramme (kuvatakse ainult „Koostamisel“, „Valmis“ ja „Kinnitatud“ 
staatuses aineprogrammid).  

 Vajutades otsingutulemustes aineprogrammi järel linki „Vaata“, suunatakse kasutaja 
aineprogrammi vaatamise vormile. Aineprogrammi vaatamise vorm on kirjeldatud punktis „0 
Aineprogrammi otsing, kinnitamine ja tagasi lükkamine“. 
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Joonis 6 Õpetaja andmete vaatamise vorm (aineprogrammid) 

 

7. Väljumiseks õpetaja andmete vaatamise vormidelt tuleb vajutada mõnel teisel menüü punktil. 

 

Õpetaja kontaktandmete muutmiseks tuleb: 

1. Navigeerida õpetaja andmete vaatamise vormi lehel „Põhiandmed“ vajutada nupule „Muuda“. 

2. Vormil muutuvad muudetavaks õpetaja kontaktandmete väljad „Isiklik kontakttelefon“ ja „Isiklik e-

posti aadress“ (Joonis 7).  

3. Täita õpetaja kontaktandmed ning vajutada nupule „Salvesta“. 

 
Joonis 7 Õpetaja kontaktandmete muutmise vorm 
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 Õppija andmete vaatamine 
Õppija andmed vaatamise vormil on jaotatud kolmele lehele: põhiandmed, õpitulemused, dokumendid. 
Õpetaja saab vaadata õppija õpitulemusi, õppijaga seotud dokumente, õppija isikuandmeid, 
kontaktandmeid, esindajaid, erivajadusi ning välisõppes viibimisi. 
Selleks tuleb: 

1. Avada õppija otsinguvorm (menüü „Õppetöö“ > „Õppurid“), valida soovitud õppija ning vajutada 

õppija nime lingil. 

2. Avaneb õppija andmete vaatamise vorm (Joonis 8). 

 

 
Joonis 8 Õppija andmete vaatamine  
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 Päevikud (vahesoorituste märkimine) 
Päevik on jooksva õppetöö kajastus (vahesooritused), mis on seotud kindla aine-õppejõu paariga. 

Päevikud kõrgharidusõppes ei ole kohustuslikud ning erinevad kutseõppe päevikutest. Päevik on 

vahesoorituste sisestamiseks: kontrolltöö, test vms. Vahesooritusi võib arvesse võtta lõpphinde 

kujunemisel, kuid lõpphinne ei ole rangelt seotud vahesoorituste tulemustega. Päevikud luuakse 

automaatselt aine-õppejõu paari lisamisel ja on kõigil õppijatel vaikimisi olemas.  

Päevikus kuvatakse kõik antud õppeperioodil vastava aine ja õppejõu deklareerinud õppijad. Nendele 

õppijatele saab lisada deklareeritud õppeaines õppimise ajal tehtud vahesooritusi ehk täita päevikut. 

Lisatud vahesooritused kuvatakse hiljem protokollis, kuid vahesoorituse lisamine ei ole protokolli 

koostamise eelduseks, protokolli saab koostada ka ilma vahesooritusteta. 

Õppurile vahesoorituse tulemuse lisamiseks tuleb: 

1. Avada aine-õppejõu paari otsinguvorm (menüü „Õppetöö“ > „Aine-õppejõu paarid“) (Joonis 9). 

2. Vajutada veerus „Deklareerinud“ olevale arvule (so õppeainele deklareerinud õppijate arv) selle 

aine-õppejõu paari real, mille õppijate vahesoorituste tulemusi soovitakse lisada või vaadata. 

 

 
Joonis 9 Päevikute ehk aine-õppejõu paari otsinguvorm 

 

3. Avaneb õppeainele deklareerinud õppijate nimekirja vorm (Joonis 10), kus kuvatakse tabeli kujul  

õppijate nimekiri ja vahesoorituse lisamisel vahesoorituse veerud. Tabeli lõpus kuvatakse iga õppija 

kohta mittemuudetaval kujul lõpptulemuse ja protokolli numbri veerud ning märkuste lahter. 

4. Vahesoorituste sisestamiseks vajutada nupule „Lisa/muuda vahesooritused“. 

 
Joonis 10 Õppeainele deklareerinud õppijate nimekirja vaatamise vorm 

 

5. Avaneb vorm (Joonis 11), kus saab sisestada vahesooritusi või kopeerida vahesooritused teisest 

päevikust. 
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Joonis 13 Vahesoorituste lisamise/muutmise vorm (täidetud) 

 
Joonis 11 Vahesoorituste lisamise/muutmise vorm 

 

6. Kui soovitakse vahesoorituse andmed sisestada, tuleb vajutada „Lisa uus rida“. Lisatakse uus rida 

vahesoorituse andmete sisestamiseks. Tuleb sisestada vajalikud vahesoorituste andmed ja vajutada 

„Salvesta“.  

7. Salvestatud vahesooritused kuvatakse õppeaine deklareerinud õppijate nimekirja vormil (Joonis 10).  

8. Kui soovitakse vahesoorituse andmed kopeerida teisest päevikust, tuleb vajutada nupule „Kopeeri 

teisest päevikust“. Avaneb hüpikaken õppeaine vahesoorituste andmete kopeerimiseks teisest 

päevikust (Joonis 12). 

 
Joonis 12 Vahesoorituste kopeerimine teisest päevikust 

 

9. Valida soovitud õppeaine (päevik) vajutades vastava rea ees olevale märkeruudule ning nupule 

„Lisa“ . 

10. Valitud päeviku vahesooritused lisatakse vahesoorituste nimekirja (Joonis 13). 

 



Haridustasemete ülese õppeinfosüsteemi ÕIS2 I ja II etapp 

AS Fujitsu Estonia  12 

 

Joonis 14 Õppeainele deklareerinud õppijate nimekirja vaatamise vorm lisatud vahesooritustega 

11. Muudatuste salvestamiseks vajutada nupule „Salvesta“ 

12. Nupule „Tagasi“ vajutades avaneb õppeainele deklareerinud õppijate nimekiri, millel saab sisestatud 

vahesooritustele lisada vahesoorituse tulemusi (Joonis 14).  

 

13. Õppeainele deklareerinud õppijate nimekirja vormil vajutades nupule „Salvesta“ vajutamisel 

salvestatakse õppijate vahesoorituste tulemused. 

14. Nupule „Tagasi“ vajutamisel kasutaja suunatakse tagasi aine-õppejõu paari otsinguvormile. 

15. Kui aine-õppejõu paariga on seotud Moodle kursus, siis kuvatakse lisaks nupud (Joonis 15): 

o „Registreeri õppijad Moodle kursusele“ 

o „Impordi Moodle hindamisobjektid“ 

o „Impordi kõik Moodle hinded“ 

o „Impordi puuduvad Moodle hinded“  

16. Vajutades nupule „Registreeri õppijad Moodle kursusele“ registreeritakse Moodle kursusele need 

aine-õppejõu paariga seotud õppijad, kellel on Moodle’s loodud konto ning kellel on Eesti isikukood. 

17. Avaneb hüpikaken, milles kuvatakse Moodle kursusele registreeritud õppijate arv ning õppijad, keda 

ei õnnestunud Moodle kursusele registreerida.  

18. Vajutades nupule „Impordi Moodle hindamisobjektid“ imporditakse Moodle’st kursusega seotud 

hindamisobjektid, mis on Moodle’s hinnatavad. Imporditud kursuse hindamisobjektid kuvatakse 

õppijate vahesooritustena.  

19. Moodle’st hindamisobjekti importimisel tekkinud vahesooritustel ei saa kasutaja muuta selle 

vahesoorituse max punkte, lävendit ning õppija tulemust. 

20. Vajutades nupule „Impordi kõik Moodle hinded“ imporditakse kõik Moodle kursusega seotud 

õppijate tulemused. Nupule „Impordi kõik Moodle hinded“ uuesti vajutades kirjutatakse kõiki 

Moodle kursusega seotud eelnevalt imporditud hindamisobjektide tulemused üle. 

21. Vajutades nupule „Impordi puuduvad Moodle hinded“ imporditakse kõigi Moodle kursusele 

registreeritud õppijate hinded nendes Moodle hindamisobjektides, kus vähemalt ühel Moodle 

kursusele registreerinud õppijal puudub vahesoorituse tulemus. 

 
Joonis 15 Õppeainele deklareerinud õppijate nimekirja vaatamise/muutmise vorm, kui aine-õppejõu paar on 

seotud Moodle’ga 
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Hea teada:  

 Õpetaja saab kopeerida ainult endaga seotud õppeainete (päevikute) vahesooritusi. 

 Vahesoorituste veerud kuvatakse vahesoorituste sisestamise kuupäeva järjekorras 

 Deklareerinud õppijate nimekirjas kuvatakse kõik õppijad, kes on vastavalt õppeperioodil sellele 

õppejõule õppeaine deklareerinud, sõltumata õpingukava staatusest. 

 Vahesoorituste tulemusi saab sisestada ainult kinnitatud õpingukavaga õppijatele, teistel juhtudel 

vahesoorituste tulemuste lahter on mitteaktiivne. 

 Eksmatrikuleeritud õppijatele vahetulemusi sisestada ei saa. 

 Õppuri vahesoorituste tulemusi saab muuta kuni protokolli ei ole veel kinnitatud. 

 Kui tegemist on praktika ainega, siis vahesooritusi sisestada ei saa. 

 Kui vahesoorituse juures märgitud maksimaalne tulemus („Max punktid*“) on > 0, siis vahesoorituse 

tulemust saab sisestada vahemikus 0 kuni maksimaalne tulemus või tühi.  Kui vahesoorituse 

maksimaalseks tulemuseks on 0, siis vahesoorituse tulemuseks saab sisestada teksti. 

 Teisest päevikust saab korraga kopeerida vaid ühe päeviku vahesooritused. 

 Päeviku vahesooritusi saab sisestada ja muuta kuni õppeperioodi lõpuni. 

 Nende vahesoorituste ja õppijate nime juures, keda õnnestus registreerida Moodle kursusele, 

kuvatakse Moodle ikoon. 

 Samale aine-õppejõu paarile korduvalt Moodle’st hindamisobjektide importimisel kirjutatakse 

eelnevalt imporditud Moodle hindamisobjektid üle. 
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 Aineprogrammi lisamine ja muutmine 
Õpetajal on võimalik sisestada aineprogrammi kõigile tema aine-õppejõu paaridele. Aine-õppejõu paari 
saab lisada koormuse planeerimisel administratiivne töötaja. 
Aineprogrammi lisamiseks ja muutmiseks tuleb: 

1. Avada aine-õppejõu paari otsinguvorm (menüü „Õppetöö“ > „Aine-õppejõu paarid“. (Joonis 16)) 

ning vajutada otsingutulemustes aine-õppejõu paari veerus „Aineprogramm“ lingile „Lisa uus“ või 

„Muuda“. 

 
Joonis 16 Aine-õppejõu paari otsinguvorm 

2. Süsteem kuvab aineprogrammi sisestamise vormi.  

 Vormil kuvatakse kokku-lahti volditav vormiosa „Ainekava“ (vaikimisi kinni), milles on võimalik 

vaadata valitud õppeainega seotud andmeid.  

 Kui sama õppejõu poolt on juba varem sisestatud sama õppeaine aineprogramm, siis kuvatakse 

vormil valikuväli „Kopeeri varasemast aineprogrammist“ (andmevälja ei kuvata aineprogrammi 

muutmise (salvestatud) vormil). Kui valida väljalt varem sisestatud õppeaine aineprogramm, siis 

täidetakse vormil automaatselt väljad kopeeritava aineprogrammi andmetega. 

 Vormiosa „Õppetöö sisu“ näitab raadionuppe „Kuupäevade kaupa“, „Nädalate kaupa“, 

„Tekstiväli“ (vaikimisi valitud). Kui on valitud raadionupp: 

o „Kuupäevade kaupa“, siis kuvatakse nupp „Lisa rida“. Nupule vajutades lisatakse uus rida 

väljadega „*Kuupäev“, „*Kirjeldus“ ning kustutamise ikoon, lisatud rea kustutamiseks.  

o „Nädalate kaupa“, siis kuvatakse nupp „Lisa rida“. Nupule vajutades lisatakse uus rida 

väljadega „*Nädal“ (numbriväli), „*Kirjeldus“ ning kustutamise ikoon, lisatud rea 

kustutamiseks. 

o „Tekstiväli“, siis kuvatakse lisaks tekstiväli „*Kirjeldus“  

 Vormiosas „Hindamiskriteeriumid“ saab sisastada hindamiskriteeriume. Sõltuvalt õppeaine 

hindamisviisist, kuvatakse järgmised andmed 

o kui hindamisviisiks on valitud „Eksam“, siis kuvatakse muudetavad väljad: 

 *„0“ saamise tingimus 

 *„1“ saamise tingimus 

 *„2“ saamise tingimus 

 *„3“ saamise tingimus 

 *„4“ saamise tingimus 

 *„5“ saamise tingimus 

o kui hindamisviisiks on valitud „Hindeline arvestus“, siis kuvatakse muudetavad väljad: 

 *„3“ saamise tingimus 

 *„4“ saamise tingimus 

 *„5“ saamise tingimus 
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o kui hindamisviisiks on valitud „Hindeline arvestus“, siis kuvatakse muudetavad väljad: 

 *„A“ saamise tingimus 

 *„MA“ saamise tingimus 

 Vormmiosas „Avalikustamise tase“ kuvataks järgmised märkeruudud (märkeruudud näitavad 

millised kasutajad saavad vaadata õppeaine andmete vaatamise vormil aineprogrammi 

detailandmeid): 

o Avalik kõigile – kui märkeruut on valitud, siis vastava, staatuses „Kinnitatud“, 

aineprogrammi andmeid saavad vaadata kõik kasutajad, sh avalik kasutaja, kes ei ole 

süsteemi sisse loginud. 

o Avalik Tahvli kasutajale – kui märkeruut on valitud, siis vastava, staatuses „Kinnitatud“, 

aineprogrammi andmeid saavad vaadata kõik kasutajad, kes on süsteemi sisse loginud.  

o Avalik ainult minu õppijatele – kui märkeruut on valitud, siis vastava, staatuses 

„Kinnitatud“, aineprogrammi andmeid saavad vaadata kõik õppijad, kellel on vastav 

õppeaine lisatud deklaratsiooni.  

Õppeaine andmete vaatamise vormil administratiivne töötaja näeb ja saab vaadata kõiki 

aineprogrammide detailandmeid, sõltumata valitud märkeruudust ja staatusest. 

Õppeaine andmete vaatamise vormil õpetaja näeb ainult nende „Kinnitatud“ staatuses 

aineprogrammide detailandmeid, mille on ta ise lisanud või aineprogramme, millega seotud 

õppeaine on tema õppekavas (kus õpetaja on õppekava juht). 

 

 
Joonis 17 Aineprogrammi lisamise ekraanivorm (staatuses „Koostamata“) 

3. Vormil kuvatakse lisaks nupud: 

 Nupp „Salvesta“ 
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 Nupp „Valmis“ – kuvatakse, kui aineprogramm staatus on „Koostamisel“. 

 Nupp „Trüki“ – ei kuvata „Koostamata“ staatuses aineprogrammi lisamise vormil. Võimaldab alla 

laadida aineprogrammi andmed pdf faili formaadis. 

 Nupp „Kustuta“ – kustutada saab staatuses „Koostamisel“ aineprogrammi. 

 Nupp „Tagasi“ 

4.  Andmete salvestamiseks vajutada nupule „Salvesta“. 

5. Salvestatud aineprogrammi sisestamise vormil, kui vajutada nupule „Valmis“, kuvatakse kasutajale 
teade „Kas oled kindel, et aineprogramm on valmis? Aineprogramm saadetakse õppekava juhile 
kinnitamiseks“ ning valikud „Jah“ ja „Ei“. 

6. Vajutada nupule „Jah“. 

7. Aineprogrammi staatuseks omistatakse „Valmis“ ning kasutajale kuvatakse aineprogrammi 

vaatamise vorm. Vaatamise vormil kuvatakse nupp „Muuda“, millel vajutades on kasutajal võimalik 

muuta aineprogrammi andmeid. 

 

 
Joonis 18 Aineprogrammi lisamise ekraanivorm (staatuses „Koostamisel“) 
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Joonis 19 Aineprogrammi lisamise ekraanivorm (staatuses „Valmis“) 

 

Hea teada 

 „Valmis“ või „Kinnitatud“ staatuses aineprogrammi andmete muutmisel (salvestamisel) omistatakse 
aineprogrammi staatuseks „Koostamisel“. 

 Vormil kuvatakse väli „Tagasilükkamise põhjus“ ainult siis, kui aineprogramm on eelnevalt tagasi 
lükatud ning aineprogrammi staatus on „Koostamisel“. 

 Kui õpetajal on jooksval õppeperioodil staatuses „Koostamisel“ aineprogramme, siis kuvatakse selle 
kasutaja avalehel teade „Teil on koostamisel aineprogramme, vaata“. Sõna „vaata“ kuvatakse 
lingina, millel vajutades avaneb aine-õppejõu  otsinguvorm. 
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 Aineprogrammi otsing, kinnitamine ja tagasi lükkamine 
Õpetaja näeb aineprogrammi menüüpunkti („Õppetöö“ > „Aineprogrammid“) siis, kui ta on lisatud 

õppeasutuse õppekavas õppekava juhiks (õppekava juhti õppekavas saab lisada administratiivne 

töötaja). 

Õpetaja näeb kõiki lisatud aineprogramme, millega seotud õppeaine on tema õppekavas (kus õpetaja on 

õppekava juht). Aine-õppejõu paari saab lisada administratiivne töötaja. 

Aineprogrammi kinnitamiseks või tagasi lükkamiseks tuleb: 

1. Avada aineprogrammi otsinguvorm (menüü „Õppetöö“ > „Aineprogrammid“. ) ning vajutada 

otsingutulemustes ühe aineprogrammi järel lingile „Vaata“. 

 
Joonis 20 Aineprogrammi otsinguvorm 

2. Süsteem kuvab aineprogrammi vaatamise vormi, mille kasutajal on võimalik aineprogrogrammi kas 

kinnitada või tagasi lükata.  

 
Joonis 21 Aineprogrammi muutmise ekraanivorm (Õppekava juhi rollis, kinnitamine/tagasi lükkaine) 

3. Kinnitamiseks vajutada nupule „Kinnita“ ning süsteemi poolt kuvatud teatele „Kas oled kindel, et 

soovid aineprogrammi kinnitada?“ valida jaatav vastus. 

4. Kinnitatud aineprogrammil kuvatakse lisaks mittemuudetavad väljad „Kinnitamise kuupäev“ ja 

„Kinnitaja“. 

5. Aineprogrammi tagasi lükkamiseks vajutada nupule „Lükka tagasi“.  
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6. Süsteem avab kasutajale hüpikakna, mille kuvatakse teade „Kas oled kindel, et soovid 

aineprogrammi tagasi lükata?“, andmevälja „*Tagasilükkamise põhjus“ ning nupud „Lükka tagasi“ ja 

„Sulge“. 

 
Joonis 22 Aineprogrammi tagasilükkamise ekraanivorm (Õppekava juhi rollis) 

7. Vajutada nupule „Lükka tagsi“. 

8. Tagasi lükatud aineprogrammi vormi päises kuvatakse tagasilükkamise põhjus. Aineprogrammile 

omistatakse staatus „Koostamisel“. 

 

Hea teada 

 Õppekava juht saab vaadata ja muuta „Koostamisel“, „Valmis“ ja „Kinnitatud“ staatuses 
aineprogramme. 

 Kui õppekava juhil on jooksval või tulevasel õppeperioodil kinnitamata aineprogramme, siis 

kuvatakse selle kasutaja avalehel teade „Teil on kinnitamata aineprogramme. Vaata“. Sõna „vaata“ 

kuvatakse lingina, millel vajutades avaneb aineprogrammide otsinguvorm.  
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 Protokollid 
Õppurite poolt õppeainetes saadud tulemuste kohta koostatakse protokollid. Õppeainete läbimisel 

saadud õppetulemused väljastatakse lõpetamisel akadeemilisele õiendile, sellepärast on väga oluline 

tagada vastavate tulemuste turvaline sisestamine ja muutmine.   

Õpetaja ja administratiivse töötaja rollis kasutajal on võimalik luua protokolle põhi- ja kordussoorituste 

jaoks. Põhisoorituse protokollile saab lisada ainult neid õppureid, kellel on vastav aine deklareeritud, 

õpingukava kinnitatud ja puudub varasem (negatiivne või positiivne) tulemus. Kordussoorituse 

protokollile lisatakse ainult kordussoorituseks registreerunud õppijad. 

Protokolli koostamisel saavad protokollile lisatud õppijad õppeaine hinde. Protokollil salvestatud 

õppeaine hinne kuvatakse õppijale tema õpitulemuste lehel. 

 

Protokolli koostamiseks tuleb: 

1. Avada protokolli otsinguvorm (menüü „Õppetöö“ > „Protokollid“) ja vajutada nupule „Lisa uus“. 

2. Avaneb vorm (Joonis 23), millel tuleb valida õppeaine ja protokolli liik (põhisooritus (vaikimisi 

valitud) või kordussooritus). 

3. Peale õppeaine ja liigi valimist kuvatakse tabelis õppeaine deklareerinud õppijate nimekiri.  

 

 
Joonis 23 Protokollile õppijate lisamise vorm 

 

4. Märkide soovitud õppijate ees märkeruut ning vajutada nupule „Loo protokoll“. 

5. Luuakse uus protokoll, kuhu on lisatakse kõik valitud õppijad ning suunatakse protokolli tulemuste 

sisestamise vormile (Joonis 24).  

 
Joonis 24 Protokolli täitmise vorm 

 

6. Lõpphinde arvutamiseks tuleb valida soovitud õppijad, märkides õppija ees olev märkeruut ning 

vajutada nupule „Arvuta“. 

7. Vahesoorituste põhjal arvutatakse valitud õppijate õppeaine lõpphinne. Lõpphinnet saab käsitsi 

muuta. Lõpphinde sisestamiseks ei pea olema õppijal ühtegi vahesooritust. 
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 Kui õppeaine hindamisviis on „Arvestus“, siis arvuta nupu vajutamisel arvutab süsteem õppeaine 

lõpphinde järgnevalt: 

o Iga saadud õppetulemus korrutatakse osakaaluga ning jagatakse maksimaalse 

vahesoorituse tulemusega. 

o Saadud arvud liidetakse 

o Kui saadud summa on > 50, siis lõpptulemus on „A“ (arvestatud), vastasel juhul „M“ 

(mittearvestatud). 

o Kui vähemalt ühel vahesooritusel on märgitud lävend ja see ei ole ületatud või tulemus 

puudub, siis tulemuseks saab „M“ (mittearvestatud). 

 Kui õppeaine hindamisviis on „Hindeline arvestus“ või „Eksam“, siis arvuta nupu vajutamisel 

arvutab süsteem õppeaine lõpphinde järgnevalt: 

o Iga saadud õppetulemus korrutatakse osakaaluga ning jagatakse maksimaalse 
tulemusega 

o Saadud arvud liidetakse 
o Kui saadud summa on <  51, siis lõpptulemus on „0“ 
o Kui saadud summa on 51..60, siis lõpptulemus on „1“ 
o Kui saadud summa on 61..70, siis lõpptulemus on „2“ 
o Kui saadud summa on 71..80, siis lõpptulemus on „3“ 
o Kui saadud summa on 81..90, siis lõpptulemus on „4“ 
o Kui saadud summa on 91..100, siis lõpptulemus on „5“ 
o Kui vähemalt ühel vahesooritusel on märgitud lävend ja see ei ole ületatud või tulemus 

puudub, siis tulemuseks saab „0“ 

8. Vajuta „Salvesta“ andmete salvestamiseks. 

9. Nupp  „Kinnita“ kuvatakse õpetajale, kellel on aine-õppejõu paari juures valitud märge „Hinnete 

protokolli allkirjastamine“ (juhul kui ainega on seotud rohkem kui 1 õpetaja). Protokolli 

kinnitamiseks vajutada nupule „Kinnita“. 

 

Hea teada:  

 Kui protokolli liigiks on põhisooritus, siis kuvatakse nimekiri õppijatest, kes on jookval 

õppeperioodil õppeainet deklareerinud ja õpingukava staatus on „kinnitatud“, kellel puudub 

veel lõpphinne või lõpphindeks on märgitud MI (mitte ilmunud). 

 Kui protokolli liigiks on kordussooritus, siis kuvatakse nimekiri õppijatest, kes on jooksval 

õppeperioodil õppeainet deklareerinud ja õpingukava staatus on „kinnitatud“, kellel on olemas 

põhitulemus (millel on sisestatud tulemus), on olemas registreering kordussooritusele kuid 

puudub protokoll sellele kordussooritusele. 

 Kinnitatud protokolli saab muuta ainult administratiivne töötaja.  

 Kinnitatud protokolli muutmisel tuleb täita märkuse lahter õppija kirje järel. 

 Praktika õppeaine puhul „Arvuta“ nupp puudub, vahetulemuste asemel kuvatakse viide praktika 

päevikule ja praktika päevikusse sisestatud tulemus. 

 Ühe õppija kohta saab olla ühes õppeaines ainult 1 põhisoorituse protokoll.  

 Arvuta nuppu ja märkeruutusid ei kuvata kordussoorituse protokollil. 
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 Praktikapäeviku täitmine 
Praktikapäevikusse sisestatakse õppija praktikal tehtud ülesanded ning antakse sellele hinnang.  

Õpetaja saab täita ainult neid praktikapäevikuid, kus ta on märgitud õppeasutuse poolseks juhendajaks. 

 

Praktikapäeviku täitmiseks tuleb: 

1. Avada praktikapäevikute otsinguvorm („Praktika ja lõpetamine“ > „Praktikapäevik“) ning vajutada 
kuvatud otsingutulemuste tabelis õppija real linki „Täida“. 

2. Avaneb praktikapäeviku täitmise vorm (Joonis 25). 

 

 
Joonis 25 Praktikapäeviku täitmise vorm 

 
3. Õppeasutuse juhendaja saab lisada õppeasutuse juhendaja kommentaari, arvamust ja hinnet. Kui 

õppija on teinud praktika päeva kohta sissekande (lisanud kuupäeva ja päeva sisu), siis õppeasutuse 
juhendaja saab õppija sisestatud päeva kohta lisada kommentaari.  

4. Sisestatud andmete salvestamiseks vajutada nuppu „Salvesta“.  
5. Praktikapäevikul kuvatakse lisaks nupp „Kinnita“. Nupp kuvatakse ainult staatuses „Töös“ 

praktikapäevikul, kui praktikapäeviku lõppkuupäevast ei ole möödunud rohkem kui 30 päeva. 
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kinnita nupu vajutamisel kuvatakse kasutajale teade „Kas oled kindel, et soovid praktikapäeviku 
kinnitada? Peale kinnitamist õppija enam päevikut täita ei saa.“. Ning valides jaatava vastuse 
omistatakse praktikapäevikule staatuseks „Kinnitatud“. 

 

Hea teada: 

 Kui juhendajad lisasid kommentaari õppija päeva kohta, siis õppijal ei ole võimalik vastava kande 
kuupäeva muuta  

 Andmeväljad „Juhendaja kommentaar“, „Juhendaja arvamus (tekst)“, „Ettevõte“, „Ettevõtte 
juhendajad“, õppija sissekannete tabelis „Juhendaja kommentaar“ ei kuvata, kui praktikapäevik on 
koostatud ilma lepinguta. 

 Õpetaja ja administratiivne töötaja saavad praktikapäevikut täita koguaeg. 
 Õppurile ei kuvata praktikapäeviku järel linki „Täida“ ning ei saa täita praktikapäevikut, kui: 

o koolipoolne juhendaja on praktikapäeviku ära kinnitanud 
o ettevõtte juhendaja arvamus on praktikapäevikusse lisatud 
o tänane kuupäev on väiksem kui praktika lõpp + 30 päeva 
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 Tunniplaan ja sündmused 

10.1 Tunniplaani vaatamine 
Õpetaja saab vaadata koostatud tunniplaani õpperühmade, õpetajate, ruumide järgi või enda 

personaalset tunniplaani. Tunniplaani koostab administratiivne töötaja. 

Tunniplaani vaatamiseks tuleb: 

1. Vajutada menüüpunktile „Tunniplaan ja sündmused“ > “Tunniplaan“  

2. Avaneb vorm (Joonis 26), millel saab vaadata tunniplaani õpperühmade, õpetajate, ruumide järgi 

või sisseloginud kasutaja tunniplaani (valides vastava lehe). Vaikimisi kuvatakse leht „Minu 

tunniplaan“, mis näitab sisseloginud kasutaja tunniplaani. Vaikimisi kuvatakse jooksva nädala 

tunniplaan.  

 
Joonis 26 Tunniplaani vaatamise vorm 

 

3. Kasutaja valib nädala, mille tunniplaani soovib vaadata, vajutades vormil noole ikoonile, kas 

paremas või vasakus suunas. 

 

Hea teada: 

 Õpetajale kuvatakse tunniplaan, mis on staatuses „Kinnitatud“ või „Avalikustatud“. 

 Tunniplaanis kuvatakse tunnid erinevat värvi, vastavalt tunni õppetöö liigile. Tunniplaani vaatamise 

vormi päises kuvatakse legendina õppetöö liigi klassifikaatori "Moodulite/teemade/ainete mahu 

jaotus" väärtuseid. Iga klassifikaatori väärtus kuvatakse erinevat värvi. Lisaks klassifikaatori 

väärtustele kuvatakse ka liigid „Üksiksündmus“ (sinise värviga) ning „Hõivatud“ (punase värviga). 

 Üksiksündmuse sisu saavad näha ainult õpetaja, kellega on üksiksündmus seotud ja administratiivne 

töötaja. Teistele kasutajatele kuvatakse üksiksündmus punase värviga ja sündmuse kohal on tekst 

„Hõivatud“. 

 Tunniplaanis ei kuvata neid õpperühmi, õpetajaid ja ruume, kelle või mille kohta valitud 

õppeperioodil puudub koostatud ja avalikustatud tunniplaan. 
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 Kui valitud perioodil puudub koostatud ja avalikustatud tunniplaan, siis kuvatakse veateade “Valitud 

nädala kohta tunniplaan puudub” ja tunniplaani ei kuvata. 

 

10.2 Sündmuste lisamine 
Lisaks tavapärasele tunniplaani koostamisele on võimalik lisada üksikuid õpetaja või ruumiga seotud 

sündmusi. Seda on vaja eeskätt ruumi broneerimiseks või õpetaja teatud päevadel hõivatuks 

märkimiseks. 

Sündmuste otsing on mõeldud nii tunniplaani kui ka eraldi sisestatud ehk üksiksündmuste otsinguks. 

Otsida saab kõiki sündmusi/üksiksündmusi, õpetaja saab muuta ainult temaga seotud üksiksündmusi. 

Sisestatud sündmused kuvatakse tunniplaanis. Sündmustel on võimalik sisestada/muuta toimumise 

aega, sündmuse nime ning lisada ruumi ja õpperühma. 

Sündmuste sisestamiseks tuleb: 

1. Menüüst „Tunniplaan ja sündmused“ > “Sündmused“ avanenud sündmuste otsingu vormil (Joonis 

27), sündmused on otsingutulemustes järjestatud sündmuse alguskuupäeva järgi, alustades 

hilisemas sündmused. Uue sündmuse lisamiseks vajutada nupule „Lisa uus“. 

 
Joonis 27 Sündmuste otsingu vorm 

 

2. Süsteem kuvab sündmuse sisestamise vormi (Joonis 28). Sisseloginud õpetaja nimi on vaikimisi 

valitud väljal „Õpetaja“ ning väli on mittemuudetav. 



Haridustasemete ülese õppeinfosüsteemi ÕIS2 I ja II etapp 

AS Fujitsu Estonia  26 

 

 
Joonis 28 Sündmuse sisestamise vorm 

 

3. Täita vähemalt kõik kohustuslikud andmed. Kui märkida „Korduvsündmus“, kuvatakse väljad 

korduse nädalate arvu ja liigi (iga päev, iga nädal, iga teine nädal ja ühekordne sündmus). 

4. Vajutada nupule „Salvesta“. 

5. Süsteem salvestab sündmuse andmed ning saadab automaatteate (eeldusel, et süsteemis on kehtiv 

automaatse teate mall „Tunniplaani on lisatud sündmus“) tunniplaani koostajale (administratiivne 

töötaja).  

 

Hea teada 

 „Muuda“ link sündmuse järel kuvatakse ainult sündmuste puhul, mille algusaeg on tulevikus 

(õpetaja saab muuta ainult temaga seotud sündmusi). Sündmust on võimalik kustutada vajutades 

sündmuse muutmise vormil nupule „Kustuta“. 

 Õpetaja, õpperühma ja ruumi väli näitab, milline õpetaja, õpperühm või ruum on antud 

üksiksündmusega seotud ning vajadusel saab kasutaja ruumi ja õpperühma muuta. 

 Üksiksündmuse lisamisel ei tohi olla sündmuse lõppkellaaeg varasem kui algusaeg. 

 Üksiksündmuse sisu saavad tunniplaanis näha ainult õpetaja, kellega on üksiksündmus seotud, muul 

juhul kuvatakse üksiksündmus punase värviga ja sündmuse kohal on tekst „Hõivatud“. Kui 

üksiksündmusele on lisatud ka õpperühm, siis selle õpperühmaga seotud õppijale kuvatakse see 

sündmus õppija personaalses tunniplaanis. 

 

10.2.1 Sündmuste muutmine 

Õpetaja saab muuta ainult temaga seotud sündmusi, mille algusaeg on tulevikus. Tunniplaani sündmust 

(sündmus, mis ei ole üksiksündmus) saab muuta ainult siis, kui sündmuse toimumise ajal on tunniplaan 

staatuses „Kinnitatud“ või „Avalikustatud“. Õpetaja ei saa sündmuse juures muuta õpetajat ega õpetaja 

asendajaid. Õpetajat ja asendajat saab lisada ainult administratiivne töötaja. Tunniplaani haldamise 

kaudu sisestatud tundide (sündmuste) nägemiseks peab sündmuste otsinguvormil eemaldama 

märkeruudu „Üksiksündmus“ ning seejärel vajutama nupule „Otsi“. 

Sündmuse muutmiseks tuleb: 
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1. Vajutada sündmuste otsinguvormil tunniplaani sündmuse järel linki „Muuda“. 

2. Avaneb sündmuse muutmise vorm (Joonis 29). Väli „Õpetaja“ on õpetaja kasutajarollis 

mittemuudetav. Kui tegemist ei ole üksiksündmusega, siis kuvatakse õpetaja nime järel 

mittemuudetav veerg „Asendaja“, mis näitab õpetajate asendamisi tunniplaani sündmuses. 

 
Joonis 29 Õpetajate asendused 

3. Muuta soovitud sündmuse andmeid ning andmete salvestamiseks vajutada nupule „Salvesta“. 

4. Süsteem salvestab muudetud sündmuse andmed. Sündmuse (mis ei ole üksiksündmus) muutmisel 

saadetakse teade tunniplaani muudatuse kohta kasutajale, kelle õpperühmaga seotud 

päeviku/õppeaine tunniplaanis (staatuses „Avalikustatud“) on toimunud muudatus. 
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 Planeeritud koormused 
Õpetaja saab vaadata temale planeeritud koormuseid. Õpetaja koormused sisestab süsteemi 

administratiivne töötaja. Õpetaja koormuseid näeb menüüpunktis „Õppetöö“ > „Planeeritud 

koormused“.  

Koormuse vaatamiseks tuleb: 

1. Navigeerida planeeritud koormuste otsingu vormile (Joonis 30). 

 
Joonis 30 Planeeritud koormuste otsing vorm 

 

2. Vajutada avanenud vormi otsingutulemustes õpetaja nime linki 

3. Avaneb õpetaja planeeritud koormuse vaatamise vorm (Joonis 31). Tabelis iga õppeaine kohta 

kuvatakse:  

 seotud õpperühmad 
 Kui päeviku lisamisel oli valitud osakaaluks muu väärtus kui 1/1, siis kuvatakse ka osakaal  
 mahtude jaotus õpperühmade kaupa 
 maht kokku õpperühmade ja mahujaotuse liikide kaupa 

4. Kui koormuste planeerimisel on administratiivne töötaja lisanud õppejõule õppejõu täpsemad 

koormused (saab lisada juhul kui koormuse planeerimisel on õppeainega seotud rohkem kui üks 

õppejõud ning igale õppejõule planeeritakse koormus eraldi), siis kuvatakse selle õppeaine juures 

õppejõu täpsema koormuse planeeritud tunnid. 

 
Joonis 31 Õpetaja koormuste vaatamine 
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 Õppematerjalid 
Õpetaja ja administratiivne töötaja saavad sisestada õpetaja ja õppeaine paarile õppematerjale. 

Õppematerjale saab kuvada, kas kõigile õppeasutuse õppijatele või kindla õppeainega seotud õppijatele. 

Õpetaja saab vaadata õppematerjale, mis on avalikud või mis on seotud õpetajaga. 

Õppematerjali sisestamiseks tuleb: 

1. Vajutada menüüpunktile „Õppetöö“ > „Õppematerjalid (kõrg)“  

2. Avaneb vorm (Joonis 32), kus saab otsida õpetajaga koormuse planeerimisel seotud õppeaineid 

õppeperioodil. Vaikimisi kuvatakse jooksev õppeperiood. 

 
Joonis 32 Õppeainete otsing õppeperioodide kaupa 

 

3. Vajutada selle õppeaine, millele soovitakse õppematerjali lisada, real olevale lingile „Muuda“. 

4. Avaneb õppematerjali sisestamise koondvaate vorm vastavale õppeainele (Joonis 33). 

 
Joonis 33 Õppematerjalide sisestamise koondvaate vorm 

 

5. Vajutada nupule „Lisa uus“. 

6. Valida avanenud õppematerjali sisestamise vormil faili tüüp (kui faili tüübiks valida „fail“, kuvatakse 

lisaks nupp „Lisa fail“ (Joonis 34) ning kasutaja saab lisada arvutist faili.  

Kui on valitud faili tüübiks „link“, kuvatakse vabatekstiväli, millele sisestatakse link soovitud 

veebilehele). Sisestada tuleb kõik kohustuslikud väljad. Õppematerjalid on nähtavad vastavalt 

valitud märkeruudule, kas õppijatele (kellel on õpetaja õppeaine deklareeritud õpingukavas) või 

kõikidele teistele süsteemi kasutajatele.  

Andmete salvestamiseks vajutada nupule „Salvesta“. 
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Joonis 34 Õppematerjali sisestamise vorm (valitud tüüp „Fail“) 

 

7. Sisestatud andmed salvestatakse ning kasutajale avaneb õppematerjali sisestamise koondvaate 

vorm nimekirjaga õpetaja poolt sisestatud õppematerjalidest (Joonis 35). 

 
Joonis 35 Õppematerjalide sisestamise koondvaate vorm (lisatud failidega) 
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 Kaitsmiskomisjonide moodustamine 
Lõputöö ja lõpueksami kaitsmiskomisjon lisatakse edaspidi lõpueksami ja/või lõputöö protokollile.  

 

Kaitsmiskomisjoni sisestamiseks tuleb: 

1. Navigeerida kaitsmiskomisjonide otsingu vormile („Praktika ja lõpetamine“ > „Kaitsmiskomisjonid“) 
ning vajutada nupule „Lisa uus“. 

2. Avaneb kaitsmiskomisjoni sisestamise vorm (Joonis 36). 

 
Joonis 36 Kaitsmiskomisjoni sisestamise vorm 

 
3. Nupule „Lisa uus“ vajutades lisandub kaitsmiskomisjoni sisestamise vormile uus rida 

kaitsmiskomisjoni liikme lisamiseks (Joonis 37). 

 
Joonis 37 Kaitsmiskomisjoni sisestamise vorm lisatud liikmega 

 
4. Täita vähemalt kõik kohustuslikud väljad, ning vajutada nupule „Salvesta“.  
5. Salvestatud kaitsmiskomisjoni sisestamise vormil kuvatakse nupp „Kustuta“ kaitsmiskomisjoni 

kustutamiseks. 

 

Hea teada: 

 Kaitsmiskomisjoni liikmeid võib olla rohkem kui üks, esimehi saab olla ainult üks.  
 Kaitsmiskomisjoni salvestamine ei õnnestu, kui pole lisatud esimeest. 
 Kui pole valitud märkeruut “Väline”, siis valitakse komisjoni liige õppeasutuse õpetajate hulgast. 

Kui märkeruut on valitud, tuleb sisestada liikme nimi käsitsi. 
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 VÕTA  
Kui VÕTA taotlusele on administratiivne töötaja lisatud komisjoni, siis saavad selle komisjoni liikmed 

(õpetajad) määrata vastava VÕTA taotluse staatust ja lisada otsust. Komisjoni liikmed saavad vaadata ja 

muuta staatust ainult „Ülevaatamisel (komisjon)“ staatuses VÕTA taotlu(st)el. 

Kasutajale komisjoniga määratud VÕTA otsimiseks tuleb: 

1. Navigeerida menüüpunktile „VÕTA“, täita avanenud vormil soovitud otsingufiltrid ja vajutada 

nupule „Otsi“. 

2. Kuvatakse tabel otsingufiltri(te)le vastavate kirjetega. 

 
Joonis 38 VÕTA otsing 

 

VÕTA taotluse kinnitamisele saatmiseks tuleb: 

1. Vajutada taotluste otsinguvormil mõne taotluse real nupule „Muuda“ (taotluse staatus on 

„Ülevaatamisel (komisjon)“). 

2. Avaneb VÕTA taotluse vorm, millel kasutaja saab saata taotlust kinnitamisele, saata tagasi 

koostamisel, lükata esitatud taotlus tagasi ning trükkida taotluse andmed pdf faili formaadis. 

 

 
Joonis 39 

3. Taotluse kinnitamisele saatmiseks valida märkeruudud nende taotluste juures, mida soovitakse üle 

kanda ning vajutada nupule „Saada kinnitamisel“  
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4. Avaneb hüpikaken, milles kasutaja sisestab komisjoni otsuse ning vajutab nupule „Saada 

kinnitamisele“. Sisestatud komisjoni otsus kuvatakse VÕTA taotluse vormi kommentaarina kui ka 

vormiosas „Komisjon“, väljal „Otsus“. 

5. VÕTA staatuseks omistatakse „Kinnitamisel“.  

 
Joonis 40 

 

VÕTA taotluse tagasi koostamisele saatmiseks tuleb: 

1. Vajutada staatuses „Ülevaatamisel (komisjon)“ taotluse vormil nupule „Saada tagasi koostamisele“. 

2. Kuvatakse hüpikaken, millest peab sisestama tagasi koostamisele saatmise otsuse ning vajutama 

nupule „Saada tagasi koostamisele“. 

3. VÕTA staatuseks omistatakse „Koostamisel“.  

 

VÕTA taotluse tagasi lükkamiseks tuleb: 

1. Vajutada staatuses „Ülevaatamisel (komisjon)“ taotluse vormil nupule „Lükka tagasi“. 

2. Kuvatakse hüpikaken, millest peab sisestama tagasi lükkamise põhjuse ning vajutama nupule „Lükka 

tagasi“. Tagasi lükatud avaldust ei ole enam võimalik muuta ja uuesti esitada! 

3. VÕTA staatuseks omistatakse „Tagasi lükatud“.  

 

Hea teada 

 Lõpliku kinnituse VÕTA taotlusele annab administratiivne töötaja. 
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 Teated 
Õpetaja saab saata teateid enda tunniplaaniga seotud õpperühma õppijatele, õppijatele, kes on 

deklareerinud õpetajaga seotud õppeaine ning nende õppijate esindajatele. 

 

Teate saatmiseks tuleb: 

1. Vajutada süsteemi päises olevale ümbriku ikoonile ( ). 

2. Avaneb teate otsingu vorm (Joonis 41), kus saab vaadata saabunud teateid (kuvatakse vaikimisi 

vormi avamisel) vajutades otsingutulemuste tabelis veerus „Pealkiri“ oleval lingil või otsida saadetud 

teateid ning saata uut teadet. 

 
Joonis 41 Teate otsingu vorm 

 

3. Uue teate saatmiseks tuleb vajutada nupule „Saada teade“. 

4. Avaneb teate koostamise vorm (Joonis 42). 

 
Joonis 42 Teate koostamise vorm 

 

5. Vormil sisestada teate pealkiri, teate sisu, sihtgrupp (õppija või lapsevanem), lisada teate saaja.  

 „Saaja nimi“  väljal sisestatud (autocomplete) nimi kuvatakse vormi allosas teate saajate 

nimekirjas.  
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 „Õppeaine õppijad“ väli kuvatakse siis, kui sihtgrupiks on valitud „Õppur“ ja välja „Otsingu liik“ 
väärtuseks on valitud „Õppeaine järgi“. Väljalt saab valida õpetaja aine-õppejõu paariga seotud 
õppeaineid. Valitud aine-õppejõu paariga seotud õppijate nimekiri kuvatakse tabelis „Teate 
saaja“. 

 „Õppeaine õppijate lapsevanemad“ väli kuvatakse siis, kui sihtgrupiks on valitud „Lapsevanem“ 
ja välja „Otsingu liik“ väärtuseks on valitud „Õppeaine järgi“. Väljalt saab valida õpetaja aine-
õppejõu paariga seotud õppeaineid. Valitud aine-õppejõu paariga seotud õppija 
esindajate/lapsevanemate nimekiri kuvatakse tabelis „Teate saaja“. 

 „Õpperühma õppijad“ väli kuvatakse siis, kui sihtgrupiks on valitud „Õppur“ ja välja „Otsingu liik“ 
väärtuseks on valitud „Õpperühma järgi“. Väljalt saab autocomplete otsinguga valida õpetaja 
tunniplaaniga seotud kehtivad õpperühmasid ning õpperühmasid, milles õpetaja on 
rühmajuhataja. Valitud õpperühmaga seotud õppijate nimekiri kuvatakse tabelis „Teate saaja“. 

 „Õppijate lapsevanemad“ väli kuvatakse siis, kui sihtgrupiks on valitud „Lapsevanem“ ja välja 
„Otsingu liik“ väärtuseks on valitud „Õpperühma järgi“. Väljalt saab valida õpetaja 
tunniplaaniga seotud õpperühmasid ning õpperühmad, milles õpetaja on rühmajuhataja. 
Valitud õpperühmaga seotud õppijate esindajate/lapsevanemate nimekiri kuvatakse tabelis 
„Teate saaja“. 

6. Seejärel vajutada nupule „Saada“. 

7. Teade saadetakse ning kuvatakse saajatele süsteemi avalehel  ja teate otsingu vormil saabunud 

teadete nimekirjas. 

 

Hea teada: 

 Teateid saab saata ainult aktiivsetele õppijatele (kelle staatus on „Õpib“, „Akadeemilisel“ ja 

„Välisõppes“) 

 Kui kasutajale on saabunud uus teade, kuvatakse süsteemi päises oleval ümbrikul number, 

kui palju on saabunud uusi teateid. Kui avamata saabunud teateid on rohkem kui 9, siis 

kuvatakse ümbrikul number 9+. 

 

Kasutaja saab vastata saabunud teatele, mis ei ole automaatteade, vaid mille saatja on süsteemi 

kasutaja: 

 vajutades avalehel saabunud teatele ning seejärel nupule „Vasta“. 

 vajutades teate otsingu vormil ühe teate nimele ning avanenud teate vaatamise vormil nupule 

„Vasta“. 

 

Saabunud teatele vastamiseks tuleb: 

1. Avada teatele vastamise vorm (Joonis 43). 

 
Joonis 43 Teatele vastamise vorm 

 

2. Muuta vajadusel teate pealkirja, lisada teate sisu ning vajutada nupule „Saada“. 
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 Avalduse esitamine õppija andmete nägemiseks 
Õppuri esindajaks on tema vanem või mõni muu isik, kes on taotlenud ligipääsu õppija andmete 

vaatamisele ja kellele see ligipääs on õppeasutuse poolt ka antud. Õppuri esindaja võib olla nii 

lapsevanem, ametlik hooldaja kui ka mõni muu esindaja. Avaldust õppija andmete nägemiseks saavad 

esitada kõik süsteemi sisseloginud kasutajad. 

 

Avalduse esitamiseks tuleb: 

1. Vajutada süsteemi menüüpunktide järel olevale lingile „Esita avaldus õppija andmete nägemiseks“. 

2. Avaneb avalduse esitamise vorm õppija andmete nägemiseks (Joonis 44). 

 
Joonis 44 Avalduse esitamise vorm õppija andmete nägemiseks 

 

3. Täita õppija isikukood ning liikuda väljalt ära. Süsteem kontrollib õppeasutuse aktiivsete õppijate 

hulgast (staatuses „õpib“, „akadeemilisel“ või „välisõppes“), kas sisestatud isikukoodiga isik 

süsteemis leidub. Kui leidub, siis täidetakse eesnime ja perekonnanime andmeväljad automaatselt. 

Kui ei leidu, siis kuvatakse teade „Õppurit ei leitud“ ning kasutaja peab sisestama teise isikukoodi. 

4. Täita kõik andmeväljad, ning vajutada nupule „Esita“. Avalduse staatuseks omistatakse „Esitatud“. 

 

Hea teada 

 Kui sisestatud isikukoodiga õppija ei ole avalduse esitamise hetkel alaealine ega esindajat vajav 

erivajadusega täisealine, tagastab süsteem avalduse esitamisel teate „Õppur ei ole alaealine. 

Täisealine õppija saab esindajale enda andmete nägemise õiguse anda õppija andmete vormil“ 

ja avaldust ei esitata.  
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 Õppekavad 
Õpetaja saab otsida ja vaadata õppeasutuses kinnitatud õppekavasid ning vastava õppekava versiooni. 

 

Selleks tuleb: 

1. Vajutada menüüpunktile „Õppekavad“. 

2. Täita avanenud vormil (Joonis 45) vajalikud otsingufiltrid ja vajutada nupule „Otsi“. Vaikimisi 

kuvatakse vormil kõik õppeasutuse kinnitatud õppekavad. 

 
Joonis 45 Õppekava otsingu vorm 

 

3. Süsteem kuvab tabelis otsingufiltritele vastavad kirjed.  

4. Vajutades otsingutabeli tulemuste veerus „Õppekava nimetus“ linki, kuvatakse õppekava vaatamise 

vorm (Joonis 46). 
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Joonis 46 Õppekava vaatamise vorm 

 

5. Õppekava versioonide vaatamiseks tuleb vajutada vormi allosas õppekava versiooni koodi lingile. 
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 Õppeained 
Õpetaja saab otsida ja vaadata õppeasutuses kehtivaid õppeaineid, nende õppeainete eeldusaineid ning 

kuuluvust õppekava versiooni. 

 

Selleks tuleb: 

1. Vajutada menüüpunktile „Õppeained“. 

2. Täita avanenud vormil (Joonis 47) vajalikud otsingufiltrid ja vajutada nupule „Otsi“. Vaikimisi 

kuvatakse vormil kõik õppeasutuse kehtivad õppeained. 

 
Joonis 47 Õppeainete otsingu vorm 

 

3. Süsteem kuvab tabelis otsingufiltritele vastavad kirjed.  

4. Vajutades otsingutabeli tulemuste veerus „Õppeaine nimetus“ linki, kuvatakse õppeaine vaatamise 

vorm (Joonis 48). 

 Õppeaine andmete vaatamise vormil kuvatakse vormiosa „Aineprogrammid“ 

 Õpetaja näeb vormiosas ainult neid aineprogramme, mille staatus on „Kinnitatud“ 

 Aineprogrammis õppejõu nimi ja õppeperiood kuvatakse lingina. Lingile vajutades saab vaadata 

aineprogrammi detailandmeid. Õpetaja näeb aineprogrammide detailandmeid ainult siis, kui 

tema on selle aineprogrammi loonud või kui õpetaja on õppekava juht 
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Joonis 48 Õppeaine vaatamise vorm 

 


