o)
FUJITSU

Kasutusjuhend 6ppurile

kutseharidusoppes
Haridustasemete iilese dppeinfosiisteemi OIS2
| etapp

S — >

Euroopa Liit Eesti
Euroopa tuleviku heaks
Regionaalarengu Fond

Tallinn 2018



Haridustasemete iilese dppeinfosiisteemi OIS2 | etapp

Sisukord
Y]] o PRSP 2
R (Y=Y U] o - U LSRR UPUPRN 3
2 01T oYU LA T V21 (=] 1L OO 4
I |V 1T a TU - o Yo [y =T TSP 6
3.1 OppUri aNAMETE VAATAMINEG ..c.vivieiceieieieeeteeeeteee ettt ettt ettt se s st ss et essseeseeteseeteneerenens 6
3.2 Oppuri kontaktandmete MUULMINE ......c.cveveveeeeieeeeeeeeeeee ettt sttt ereas s aeneas 8
3.3 OpPUri @SINaja lISAMINE ......oveiiveeiceeeceeceete ettt ettt ettt et st se st ess st esestenesteaseresens 8
3.4 PuudumistOendi SiSESTAMINE.....ccuiiiiieiiiie ettt e s e e s e e e e s sbae e e sssbaeeeennnreeeean 9
4 Pdevikud ja praktikapaeViKUd.........c.ueiiiiiiii et e e e e erra e e e eanes 11
4.1 L (o TR Fo 1 =10 01 =T PSPPI 11
4.2 Praktikapaeviku taitmine ja vaatamine .......c.eeeeciii e e 12
LI 101 0o 11 ] - - o PSPPI 15
LR O 7o oY= Koo 10T 11 OO 16
A O <Y Y10 T 0=V 0 1L PR 17
S 0 To | (¥ 0 1Y Vo Lo SRR PPSPY 19
8.1 F NV Lo 0T € T - ' 11 L= PR 19
8.2 Lo L= oo TSR = 11T o 1T o =SS 20
8.2.1 Toendile Minevad aNdMEd........ccuuviiiiiiiiiicee e e e ee e s bae e e e 21
8.3 Praktikalepingute Vaatamine..........oeiociiii et e et re e e et e e e e areeas 22
T O oY=y o Y=Y AU L1=Y PO 24
10 VOTA etttk ettt s st 27
11 L= 1 =T FS PP 30
12 Avalduse esitamine Gppuri andmete NAZEMISEKS........coocviiiiiciiie e 32
13 00T o 1=z 1« PO 33

AS Fujitsu Estonia



Haridustasemete iilese dppeinfosiisteemi OIS2 | etapp

1 Sissejuhatus

Kiesolev juhend on m&eldud kutsedppeasutuse &ppurile, kes kasutab infosiisteemi OIS2 kasutajarollis
,Oppur”.

Susteemi kasutamiseks peab olema dppurile antud vastavad Sigused ja kasutajarollid.

Edaspidi m&eldakse dokumendis ,,Oppuri®, ,,Opetaja ,, ja ,Administratiivse td6taja“ all vastavas rollis
sisseloginud kasutajat.

Susteemi sisselogimine toimub kas ID-kaardi, mobiil-ID vGi 6ppeasutuse Active Directory’s registreeritud
kasutajana. Sisselogimisel tekkivate probleemide korral tuleb p66rduda oma Gppeasutuse
administratiivse t66taja poole.
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2 Oppuri avaleht

Parast 6nnestunud sisselogimist avaneb dppurile avaleht (Joonis 1), kus:

Ulal paise paremas nurgas kuvatakse:

o sisselogitud kasutaja nimi;

o kasutajaroll koos kooli lihinimega (kui rolle on rohkem kui tks, avaneb rippmeniiiina valik
koikidest selle kasutaja rollidest siisteemis);

o Umbriku ikoon teadete vaatamiseks/saatmiseks (vt peatiikki 11 Teated”). Kui kasutajal on
avamata kirju, kuvatakse imbrikul avamata kirjade arv;

o viljalogimise nupp (luku ikoon).

Ulal paise vasakus nurgas kuvatakse:
o ikoon menul peitmiseks/kuvamiseks;
o Oppeasutuse logo

Vasakus ddres kuvatakse:

o susteemi menilpunktid;

o link ,Esita avaldus 6ppuri andmete nagemiseks” — avaneb vorm, millel saab esitada avaldust
Oppuri andmete ndgemiseks (vt. peatiikki ,12 Avalduse esitamine Gppuri andmete
nagemiseks”).

o slsteemi kuvamise keel;

o link ,Kratt” —lingile vajutamisel avaneb uue brauseri aknas plagiaadituvastusstisteemi
KRATT veebileht (https://kratt.edu.ee/);

Ekraani keskel kuvatakse:

o Uldteated — ppeasutuses dppuri kasutajarollile suunatud lldteated (iildteated sisestatakse
administratiivse t66taja poolt kindlale kasutajarolli kasutajale Gppetddga seotud (ldise
informatsiooni saamiseks). Uldteated kuvatakse kasutaja avalehel teate koostamisel
madratud ajavahemikuks.

o Teated — 0ppurile saadetud ning lugemata teated. Vajutades teatele avaneb kasutajale teate
sisu tekst (teate saatmine ning teatele vastamine on kirjeldatud peatiikis ,11 Teated”).

o Kodut6dd ja kontrolltodd — 6ppuri tulevased kodutddde ja kontrolltddde andmed. Iga
kodutoo ja kontrollt6o kohta kuvatakse dppurile:

= kuupdev (kodut6o puhul kodut6o tdahtaeg, kontrollté6 puhul kontrollt6o toimumise
kuupdev);

= pdeviku nimi;

= kodutdo sisu voi kontrolltoo sissekande sisu.

o Puudumised ja hilinemised (30p) — 0ppuri viimase 30 paeva hilinemised ja pdhjuseta

puudumised. Iga hilinemise voi pdhjuseta puudumise kohta kuvatakse:
= puudumise/hilinemise kuupaev;
= tunni number, millest puuduti/hilineti;
= pdeviku nimi;
= paevikuga seotud dpetaja nimi.

o Viimased hinded — dppuri viimased saadud &pitulemused. Iga tulemuse kohta kuvatakse:

= tulemus;
= paeviku nimi vdi mooduli hinde korral mooduli nimi;
= pdeviku sissekande sisu, mooduli hinde puhul ei kuvata;
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= tulemuse selgitus, mooduli hinde puhul ei kuvata;

= tulemuse sisestamise kuupaev.

o mbipappel @

i= Oppekavad Uldteated ~
T I
Wit e 3004208 ildreate pealkiri vaata
& Minu andmed
[®) Akadeemiline kalender Teated ~
ol vinu Bppeinfo -~ Jatuame Kinnita Sppuri avalus, pakin
[ B
ez PEALKIRL: Akadeemilise pubkuse lippemise teade
B Praktikapaevikud
5082018 " N
N - PEALKIRI: Akadsemilise puhkuse ppemise teade
~ Opitulemused Z5850 ?
B Loputsa teema sisestamine pooe PEALKIRI: ppuri tunniplaanis on toimunud muudatus (knol MOS_KUTSE)
€ Gppetoetused PEALKIRI: 5ppuri tunniplaanis on toimunud muudatus (keol MOS_KUTSE)
1B Dokumendid ~
Puudumised ja hilinemised (30p) v
Esita avaldus Gppuri sndmete
nagemisek Viimased hinded ~
Est
5 MOODULI_NIM_1_(p&hidpingud) = 205 1422
5  MOODULI_NIM_S_ (p&hidpingud / kutse &k nim 2)
Eratt
4 PAEVIK teemal 1 ja_2_(pohiop.moodul1 / OR_1 / seotud rilhm 2 - moodul S - teema ) fisaiud 2205
s PAEVIK_teemal_1_ja_2_ (pbhiép_moodul_1 / BR_1 / seotud_rilhm 2 - moodul S - teema 5) isaiud 22.05 09.27
Selgitus
% PAEVIKteemal1_ja_2_ (pohidp_moodul 1 / OR_1 / seotud_riibm 2 - moodul 5 - teema 8) (sisu_konroltos indamine’) 414
S tulermuseks

Joonis 1 Siisteemi avaleht
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3 Minuandmed

3.1 Oppuri andmete vaatamine

Oppuri andmed vaatamise vorm on jaotatud neljale lehele: pdhiandmed, &pitulemused,
puudumistdendid ja dokumendid. Oppur saab muuta enda kontaktandmeid, lisada endale esindajat,
puudumistéendeid, taotleda avaldusi ja tellida tdendeid dppimise kohta. Samuti saab vaadata enda
isikuandmeid, Gpingutega seotud andmeid ja dokumente (avaldused, kaskkirjad, téendid).

Oppuri andmete vaatamiseks tuleb:

1. Vajutada menuipunktile “Minu andmed”.

2. Avaneb dppuri andmete vaatamise vorm. Vaikimisi kuvatakse leht ,,P&hiandmed“ (Joonis 2). Oppur,
kes on taisealine ning ei vaja esindajat, saab pohiandmete lehel lisada endale esindajat (vt peatikki
3.3 Oppuri esindaja lisamine“) ja muuta enda kontaktandmeid (vt peatiikki 3.2 Oppuri
kontaktandmete muutmine®).

POHIANDMED OPITULEMUSED PUUDUMISTOENDID DOKUMENDID

Imbi Pappel

60105038554 Naine

Eesti

Oppimine (Rummu Erikutsekool) ~
Opib RAKENDUSKAVA_KOOD/NIM_1_(kutse_5k_nim_1) Eesti keel

NIMETUS KUTSE EST 1

KUTSE_GPPERUHM_1 26.02.2018 23.09.2020

statsionaarne &pe - koolipthine ape tasuta Uligpilaseft néutakse Sppekulude hivitamist
puuduolevate ainepunktide eest

452 Viienda taseme kutsedppe esmadpe

Kontaktandmed ~
imbi.pappel.oppeasutuseaadress@rummu.ee +372 5645 641 312

Egiptuse Araabia Vabaritk Tartu maakond, Kambja vald, Kilitse alevik, Riia mnt 56233

| Esindajad A

Lisa uus esindaja

Nimi Isikukood Seos bppuriga Kontakttelefon E-posti aadress Gppuri andmed on esindajale nahtavad
| Erivajadus A~
Ei Ei
Vélisdppes viibimine A

Joonis 2 Oppuri andmete vaatamine (pdhiandmed)

3. Lehel,Opitulemused” kuvatakse dppuri Sppekava taitmisega seotud andmed, mida vdib vaadata
moodulite, Gppeaastate kaupa ja sooritamise jarjekorras, valides sobiva jaotise (Joonis 3).
Opitulemuste vaatamise vorm avaneb ka meniiipunktist ,Minu 8ppeinfo” > ,Oppetulemused”.
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POHIANDMED OPITULEMUSED PUUDUMISTOENDID DOKUMENDID
\mbi Pappel 50105038554 statsionaame Bpe - koolipdhine Bpe
RAKENDUSKAVA_KOOD/NIM_1_(kuts 40 EKAP 15 EKAP 5 i ole taidetud
e_sk_nim_1)
GPPEKAVA_NIMETUS_KUTSE_EST_1
Oppekava taitmine Oppeaastate kaupa Sooritamise jarjekorras
| MOODULI_NIM_1_(p8hiBpingud) (P8hiépingud) 5 ~
MOODULI_NIM_2_(p&hipingud/praktikamaodul) -15.0 EKAP
(P&hiGpingud) e
|MooDULLNlM,3,(umapmgud) (Uldopingud) 0.0 EKAP >
MOODULI_NIM_4_(16pueksam) (L&pueksam) -5.0 EKAP v
Oppekava valised sooritused
MOODULI_NIM_5_ (p&hidpingud / kutse 6k nim 5
2) (P8hidpingud) -
Teema EKAP Hinne Kuupéev Opetaja Korras
TEEMA_9_(p8hiBpingu_moodul_4 / rak kava_kood_3) 15 3 22.05.2018 Imbi Pappel, Juri Mosolainen, Pontsita Negro Jah
Kokku vaja: 15 Kogutud: 15 Vahe: 0
MOODULI_NIM_5_ (p&hidpingud / kutse 6k nim 0.0 EKAP
2) (PBhidpingud) e

Joonis 3 Oppuri andmete vaatamine (Spitulemused)

4. Lehel,Puudumistdendid (Joonis 4) kuvatakse dppuriga seotud puudumistdendid. Oppur, kes on
taisealine ning ei vaja esindajat, saab lisada uut ja muuta olemasolevat puudumistdendit (vt
peatlikki ,3.4 Puudumistdendi “).

POHIANDMED OPITULEMUSED PUUDUMISTGENDID DOKUMENDID
Puudumine alates Puudumine kuni Puudumise pohjus Staatus
01.05.2018 06.05.2018 haige Akisepteeritud
28.02.2018 kopsupdletik Aktsepteeritud
30.05.2018 03.06.2018 Alaealine 8ppur esitas (Bppeasutuses mérge olemas alaealine saab esitada tsendit, ei pea olema esindajat, ei ole erivajadusega) Aktsepteerimata
20.06.2018 28.07.2018 Alagaline 8ppur esitas (Bppeasutuses mérge olemas alaealin saab esitada taendit, peab olema esindaja, on erivajadusega) Aktsepteerimata
Lenekilg > Ry 20~

Joonis 4 Oppuri andmete vaatamine (puudumistdendid)

5. Lehel ,,Dokumendid” (Joonis 5) kuvatakse Gppuriga seotud avaldused, tGendid ning staatuses
,Kinnitatud” kaskkirjad.
Oppuri koostatud avaldused kinnitatakse kaskkirjaga (kaskkirju ,iImmatrikuleerimine”,
yImmatrikuleerimine(vastuvott)”, ,Ennistamine”, ,Lopetamine”, ,Eksmatrikuleerimine” saab
koostada ilma Gppuri avalduseta).
Vajutades mdne avalduse liigi real nupule ,, Taotle”, suunatakse kasutaja avalduse sisestamise
vormile (vt peatikis ,,8.1 Avaldus“ punkti 2).

Vajutades mone téendi liigi real nupule ,Telli tdend”, suunatakse kasutaja téendite tellimise vormile
(vt peatiikis ,,8.2 T6endi“ punkti 2).
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POHIANDMED OPITULEMUSED

| Avaldused
Avalduse liik

Akadeemiline puhkus
Akadeemiline puhkus

Akadeemiline puhkus

Akadeemiline puhkus

Akadeemiline puhkus

Avalduse liik

Akadeemiline puhkus

Akadeemilise puhkuse katkestamine

Eksmatrikuleerimine

Oppekava vahetus

Finantseerimisallika muutmine

PUUDUMISTOENDID

DOKUMENDID

Esitamise kuupdev

19.04.2018

2504.2018
02.05.2018

03.05.2018

Staatus

Tagasi lukatud
Tagasi likatud
Tagasi lukatud
Tagasi likatud

Kinnitatud

Kinnitamise kuupiev

05.06.2018

TAOTLE

TAOTLE

TAOTLE

Toendid
Téendi number Toend liik

3971

2:99/11

Toendi liik
Opisoorituste toend
Oppimistéend
Sessioonide tiend

Kontaktppes osalemise t3end

Késkkirjad
Pealkiri

Akadeemilisele puhkusele lubamine

Immatrikuleerimine

Toendi staatus.

Tellimisel
Valmis

Valmis

Kaskkirja liik

Akadeemilisele puhkusele lubamine

Immatrikuleerimine

Pealkiri

Pealkiri
Pealkiri

Opisoorituste tdend

TELLI TOEND
TELLI TGEND
TELLI TOEND

TELLI TOEND

Dokumendi number

Kinnitamise kuupev

05.06.2018

Koostamise kuupéev
18.04.2018
18.04.2018

28.02.2018

P

Koostaja

Imbi Pappel

26.02.2018 Imbi Pappel

Joonis 5 Oppuri andmete vaatamine (dokumendid)

3.2 Oppuri kontaktandmete muutmine
Oppur, kes on tiisealine ning ei vaja esindajat, saab pShiandmete vormil muuta enda kontaktandmeid.
Oppuri kontaktandmete muutmiseks tuleb:

1. Vajutada Gppuri andmete vaatamise vormil (Joonis 2) nupule ,Muuda“.
2. Avaneb 6ppuri kontaktandmete muutmise vorm (Joonis 6).

Kontaktandmed

isiklik@email.com

+372 5645641312

Eesti

Jarva maakond, Paide linn, Miindi kiila, Eestila puhasta
L

56123

Joonis 6 Oppuri kontaktandmete muutmise vorm

Tagasi

3. Taita andmeviljad ning vajutada nupule ,Salvesta”

3.3 Oppuri esindaja lisamine

Oppur, kes on tiisealine ning ei vaja esindajat, saab dppuri andmete vaatamise vormil muuta ja lisada
endale esindajat.

Oppurile esindaja lisamiseks tuleb:

1. Vajutada 6ppuri andmete vaatamise vormil (Joonis 2) nupule ,Lisa uus esindaja“.
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2. Avaneb 6ppuri esindaja lisamise vorm (Joonis 7).

Esindatava dppuri andmed
60105038554

Imbi Pappel

Esindaja andmed

sikukood

Eesnimi *

Perekonnanimi *

Seos Oppuriga -

Kontakttelefon *

E-posti aadress *

Joonis 7 Oppurile esindaja lisamise vorm

3. Taita andmeviljad ning vajutada nupule ,Salvesta”

Hea teada:

o Oppuri esindaja andmete salvestamisel omistatakse viljale ,,Oppuri andmed on esindajale
nahtavad” vaartus ,Jah”.

3.4 Puudumistoendi sisestamine

Oppur, kes on téisealine ning ei vaja esindajat (lehel ,P6hiandmed“ vilja ,,Oppuril peab olema esindaja“
vaartus on ,,Ei“), saab dppuri andmete vaatamise vormi lehel ,,Puudumistdendid” sisestada endale
puudumistéendit. Puudumistdend hakkab kehtima siis, kui administratiivne to6taja voi Opetaja, kes on
Oppuri rihmajuhataja, selle dra kinnitab.

Puudumistdendi sisestamiseks tuleb:

1. Vajutada 6ppuri andmete vaatamise vormi lehel ,Puudumistdendid” (Joonis 4) nupule , Lisa uus”.

2. Avaneb Gppuri puudumistéendi sisestamise vorm (Joonis 8).
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Imbi Pappel OPPERUHM_KUTSE_1
Puudumine alates * Puudumine kuni

-

Puudumise pShjus

Joonis 8 Puudumistoendi sisestamise vorm

3. Valida puudumise ajavahemik, lisada puudumise p&hjus ning vajutada nupule ,Salvesta”.

Puudumistdendi salvestamisel omistatakse dppuri andmete vaatamise vormi lehel
,Puudumistdendid” tabeli veeru ,Staatus” vaartuseks ,Aktsepteerimata®. Puudumistdend muutub
aktsepteerituks, kui administratiivne t66taja voi Opetaja selle aktsepteerib. Puudumistoendi
andmeid saab muuta kuni puudumistdendi staatus on ,Aktsepteerimata®“.

Hea teada:

e Alaealine 0ppur saab sisestada puudumistdendit siis, kui Oppeasutuse sisestamisel on margitud
markeruut , Alla 18-aastane esitab puudumistdendi” ja Oppur ei vaja esindajat

e Salvestatud puudumistdendi muutmisel kuvatakse nupp ,Kustuta“. Puudumistdendit saab kustutada
juhul, kui selle staatus on “Aktsepteerimata”.
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4 Paevikud ja praktikapaevikud

4.1 Pdeviku vaatamine

Oppur saab vaadata kdiki temaga seotud paevikuid dppeaastate kaupa, sh paevikusse lisatud hindeid,

puudumisi ja hilinemisi, lisaks saab ndaha nadalate kaupa paeviku sissekandeid, kodutdode ja

kontrolltoode sisu.

Paeviku andmete vaatamiseks tuleb:

1. Navigeerida padevikute vaatamise vormile (,,Minu 6ppeinfo” > ,Paevik“).

2. Avaneb péaevikute vaatamise vorm (Joonis 9). Vaikimisi kuvatakse leht ,Paevikud”, millel kuvatakse
paevikud dppeaastate kaupa.

PAEVIKUD OPPETO0 ULESANDED

|ZEH7/2[I1E Oppeaasta ~

Paeviku nimetus Hinded Puudumisi/sh pshjuseta Hilinemisi

PAEVIK_teemal_1_ja_2_ (p8hidp_moodul 1 / , =
BR_1/ seotud, 2 -moodul 5 - teerna 8) 454442MA4X1A53 4535 45/18 9 Oppematerjalid
PAEVIK TEEMAL 6 (OR_1/ moodul 3/ 4 4
seotud teemaga J - moodulist nr 5 - OR 6)

o/0 0 Oppematerjalid

2016/2017 Oppeaasta v

Joonis 9 Paeviku andmete vaatamise vorm (leht ,,Paevikud“)

3. Vajutades paeviku nimetuse lingile avaneb hipikaken, milles kuvatakse pdevikusse tehtud
sissekanded (Joonis 10).

018 Oppeaasta PAEVIK_TEEMAL_6_( HR_1 / moodul_3 / seotud teemaga J - moodulist nr 5 - R 6)

MOODULI_NIM_3_(ild&pingud) - Uldépingud (kutse_OK_KOOD_1), MOODULI_NIM_5_
(pahidpingud / kutse 8k nim 2) - P&hispingud (kutse_OK_KOOD_2)
Sisu_tekst _(kodutdd tekstiga ja Kodutdd tekst_Perioodi
ABzS kp'ga)_Perioodi hinne - - hinne U2
24.04.2018 Sisu_tekst_(ilma kodutd tekstita)_Tund - - - 26.04.2018
Sisu_tekst_(kodutoo tekstita ja
Uz kp'ta)_Praktiline t6& - - - -
Sisu_tekst_(kodutdd tekstiga ja kodutdd_tekst_(iseseisev
13.04.2018 kp'ga)_lseseisev 155 = = &pe) 18.04.2018
Sisu_tekst_(kodutod ja kodutoo .
11.04.2018 kp'ga)_hindamine Kodutoo_tekst 10.04.2018
Sisu_tekst_(ilma kodutdd tekstita ja
10.04.2018 kp'ta) e-ope
04.04.2018 Sisu A = kodutés 03.04.2018
Tund E-Bpe Iseseisev to6 Hindamine Praktiline t&d Pericodi hinne Lépptulemus
Sulge

Joonis 10 P3eviku sissekannete vaatamise vorm

4. P3evikute vaatamise vormil, kui vajutada lehele ,Oppet66” kuvatakse nidalate kaupa kdik
paevikusse lisatud sissekanded, mille sissekandel on tdidetud andmevali ,,Sisu” (Joonis 11).
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PAEVIKUD OPPETO0 ULESANDED

& 2901-0402 >

Kuupéiev Pievik Sisu
02.02.2018 Péevik_teemal_11_12_26_27 Sissekande sisu
01.02.2018 Paevik_teemal_11_12_26_27 Sisu

Joonis 11 Pieviku andmete vaatamise vorm (leht ,,Oppet66“)

5. P&evikute vaatamise vormil, kui vajutada lehele ,,Ulesanded” kuvatakse nidalate kaupa k&ik
paevikusse lisatud kodutéode ja kontrolltodde sisud (kontrolltd6 on toimumise kuupéevale méargitud
paeviku sissekanne, millel on olemas sisu, kuupaeyv ja sissekande liik: e-Gpe, iseseisev t60,
hindamine, IGpptulemus) (Joonis 12).

PAEVIKUD OPPETHO ULESANDED

& 05.02-11.02 =
Kuupsev Pievik Sisu
08.02.2018 Paevik_teemal_11_12_26_27 Kodutdo selgitus
07.02.2018 Paevik_teemal_11_12_26_27 Kodut&d kirjeldus
06.02.2018 Paevik_teemal_11_12_26_27 Sisu tekst

Joonis 12 Pieviku andmete vaatamise vorm (leht ,,Ulesanded”)

4.2 Praktikapaeviku tiaitmine ja vaatamine

Praktikapdevikusse sisestab 8ppur praktikal tehtud lilesanded ning praktika aruande. Oppur nieb
praktikapaevikus praktika kava, ettevotte ja Gppeasutuse juhendaja lisatud kommentaare ja arvamusi
Oppuri praktika kohta.

Praktikapaeviku taitmiseks tuleb:
1. Navigeerida praktikapaevikute vormile (“Minu 6ppeinfo” > ,,Praktikapaevikud®).

2. Avaneb praktikapaeviku otsinguvorm (Joonis 13). Vaikimisi kuvatakse jooksva Gppeaasta
praktikapdevikud.

Otsinguparameetrid

2017/2018 v

Moodul jateema Praktika algus ja I6pp Ettevite Ettevatte juhendaja Praktika koht Oppija viimase sissekande kp
MOODULI_NIM_2_(pahig - Pahig 25.02.2018- e
(RAKENDUSKAVA_KOOD/NIM_1_(kutse_ok_nim_1)) I To01E AS Ettevite Vaina Lomp LHD Pank 26.04.2018 Toos )
TEEMA_4_(pBhidpingu/PRAKTIKA_moodul_2) TAIDA
MOODULI_NIM_2_(p5hidy -P6hid AT AS Suur
(RAKENDUSKAVA_KOOD/NIM_1_(kutse_ok_nim_1)) TR ettevite Nipi-tiri Praktikakoht X Kinnitatud VAATA
TEEMA_5_(p&hipingu/PRAKTIKA_moodul_2) Soomes

Lehekilg 1v  Rdw 20w 2kokku2 < )

Joonis 13 Praktikapdeviku otsingu vorm

3. Vajutada soovitud praktikapaeviku jarel nupule , Taida“.
4. Avaneb praktikapaeviku taitmise vorm (Joonis 14).
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Moodul_kutsedpe_praktika_3 - PShigpingud Teema_32 24 624
(KUTSE_OK_KOOD_2)

AS Fujitsu Estonia (123456) Juhemﬁ]a Nimi

07122017 Soraote Prakti kot Tine Koot
Lisa uus rida
Praktika kp Sisu Maht tundides Juhendaja kommentaar (Gppeasutuse juhendaja kommentaar
16.01.2018 sisu 7 Praktika juhendaja kommentaar
17.01.2018 - Praktika sisu 1 ]
18.01.2018 - Prakiika sisu 2 8

Oppuri praktika aruande kirjeldus

Juhendaja arvamus (fail)

Faili nimi ja fail Lisamise kuupdev Lisaja

Praktika kava A

Joonis 14 Praktikapdeviku tditmise vorm

5. Sisestada soovitud praktikapaeviku andmed ning vajutada nupule , Salvesta“. Vajutades nupule , Lisa
uus rida“, saab sisestada praktikale kuupaeva, sisu kirjeldust ja mahtu tundides. Eelnevalt tehtud
ning juhendaja poolt kommenteeritud praktika sissekandeid Gppur enam muuta ei saa (sellised
sissekanded kuvatakse punase varviga).

Tagasi otsinguvormile navigeerimiseks tuleb vajutada nupule ,Tagasi“.
Praktikapaeviku andmete vaatamiseks tuleb vajutada otsingutulemustes (ihe praktikapaeviku jarel
nupule ,Vaata“.

8. Avaneb praktikapaeviku vaatamise vorm (Joonis 15).
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Prak ul Teems Mant EKAP ant undides
MOODULI_NIM_2_(pchid i) - Pohidpingud  TEEMA_4_(pGhipingu/PRAKTIKA_moodul_2) 8 208
(kutse_OK_KOOD_1)
AS Ettevote (1597530) Juhendaja Juhan
Prakike alg Prakika lipp Prakika koh Oppessutuse juhendeia
25.02.2018 11.07.2018 LHD Pank Karl Raba

Praktikakp Sisu Maht tundides. Juhendaja kommentaar Gppeasutuse juhendaja kommentaar

2504.2018 sisu 4 Opetaja lisatud kemmentaar PS! Admin ei saa lisada kommenaari siia

27.04.2018 sisu tekst sisu tekst sisu tekst sisu tekst sisu tekst 12 ettevotte junendaja kommentaar

27.04.2018 Sisu3 22 ff

28.04.2018 veel sisu 1

ka aruanne
Kommentaar + Bpetaja kommentaar
Ettevdtte juhendaja kemmentaardd
Tagasi
Juhendaja arvamus (fail)
Faili nimi ja fail Lisamise kuupsev Lisaja

Bppeasutuse juhendja arvamus (teks1
Adminni arvamus + Gpetaja arvamus
Hinne
3
Praktika kava v

Joonis 15 Praktikapdeviku vaatamise vorm

Hea teada
o Oppur ei saa praktikapaevikut tiita:
o kui koolipoolne juhendaja selle dra kinnitab
o kui ettevdtte juhendaja arvamus on lisatud
o kuitanane kuupaev on vaiksem kui praktika I6pp + 30 pdeva

e Kui juhendajad lisasid kommentaari pdeva kohta, siis dppuril ei ole vdimalik vastavat sissekannet
enam muuta.

e Andmeviljad ,Juhendaja kommentaar”, ,Juhendaja arvamus (tekst)”, ,Ettevéte”, ,Ettevotte
juhendaja“, dppuri sissekannete tabelis ,, Juhendaja kommentaar” ei kuvata, kui praktikapaevik on
koostatud ilma lepinguta.
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5 Tunniplaan

Oppur saab vaadata ,Avalikustatud” staatuses tunniplaani 8pperiihmade, &petajate, ruumide jargi v&i

enda personaalset tunniplaani. Tunniplaani koostab administratiivne to6taja.

Tunniplaani vaatamiseks tuleb:

1. Vajutada meniipunktile ,, Tunniplaan®

2. Avaneb vorm (Joonis 16), millel saab valida, kas vaadata tunniplaani 6pperiihmade, Gpetajate,

ruumide jargi voi sisseloginud kasutaja tunniplaani. Vaikimisi kuvatakse leht ,Minu tunniplaan®, mis

naitab sisseloginud kasutaja tunniplaani.

3. Kasutaja saab valida nadalat, mille tunniplaani soovitakse vaadata, vajutades vormil noole ikoonile,

kas paremas voi vasakus suunas.

07:30

08:00

08:30

09:00

09:30

10:00

10:30

11:00

11:30

12:00

12:30

13:00

13:30

14:00

MINU TUNNIPLAAN

RUUMID

Q

auditoorne 8pe

Teisipaev
16.01.2018

iseseisev 5pe

l08:00-08:45

PAEVIK_TEEMAL_6_(
(OR_1 / moodul 3)

limbi Pappel

imbi Pappel
EPERIIHM IUTSE

05:00-03:45

PAEVIK tedilbi | PAEVIK tedilh |
(pBhidp_moodul (pahiop_moodul
r

R1/

sectid rihm

300-17:30
PAEVII tediilbi_
(pShiSp_moodul
/OR1/
'seotud_rihm
2-moodul_5

09:00-09:45

]

Neljapéiev
18.01.2018

08:00-08:45

PAEVIK teemal_1ja2. B
(phnidp_moodul_1/OR_1

|/ seotud_riihm 2 -

AL - tasma O

praktiline 85

seminar

& Oppepericod_B_(kevad). 15.01.2018-21.01.2018 =

Reade
10.01.2018

8:00-08:45
PAEVIK_teemal_1_ja_2_

(pBnip_meodul_1/ OR_1

seotud_rihm 2 -
P )

B 09:00-09:45 PAEVIK teemal_1_ja_2._(pGhiop_moodul 1/ GR_1 / seatud_rishm 2 - moodul_5 - teema 9)

bi
GPPERUHM,_2 , KUTSE_OPPERUMM_1

i2:00-17:30
(pSnitp_meedul
R_1/

seotud_rtinm
2-moodul_5

PAEVII tediilhl_

CepeRi 2

Haivatud

Plhapaey
21.01.2018

Joonis 16 Tunniplaani valimise vorm

Hea teada:

e Tunniplaanis kuvatakse tunnid erinevat varvi, vastavalt tunni ppetd0d liigile. Tunniplaani vaatamise

vormi pdises kuvatakse legendina 6ppet6o liigid. Iga legendi vaartus kuvatakse erinevat varvi.

e Uksiksiindmuse sisu kuvatakse punase varviga ja sindmuse kohal on tekst ,Kinni“.
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6 Oppetoograafik
Oppur saab vaadata ppeasutuse dpperiihmade &ppetddgraafikuid. Oppetddgraafiku koostab
administratiivne t66taja.
Oppetoodgraafikut ndeb meniiiipunktis ,Oppetédgraafik”.
Soovitud dppetdograafiku vaatamiseks tuleb:
1. Valida viljalt ,Oppeaasta” soovitud ppeaasta.
2. Ainult enda 0pperiihma dppetdodgraafiku vaatamiseks saab valida markeruudu ,,Kuva minu

~ .. .l i
Oppetdograafik”.

Kood Nimetus eesti keeles Nimetus inglise keeles Varv

E Eksam | ]

Pr Praktika ettevites [ ]

X ei osale Bppetods [ ]

v Vaheaeg (|

P Praktika koolis [ ]

2017/2018 = Mehhaanikateaduskond v

Kuva minu dppetaograafik

[ Siigissemester1 [ Kevadsemester1
[1]2]3]4[5]6]7]8]9]10[11]12[13]14]15]16[17[18]19]20]21|22]23|24]25[26]27]28]29]30(31[32[33[34[35]36 | 37]38]39] 40| 41]42]43 44| 45| 46]47]48 49

Mehhaanikateaduskond
8 7  HNNERENENENEEEE

kava ‘ ‘

ryhm2
Joonis 17 Oppetodgraafiku vaatamine
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7 Oppematerjalid

Oppur nieb dppeaine Sppematerjale meniiipunktides ,Pdevik” ja , Tunniplaan®.

Oppematerjali vaatamiseks paevikutest tuleb:

1. Vajutada meniipunktile ,,Minu dppeinfo” > ,Paevik” .

2. Avaneb vorm (Joonis 18), kus kuvatakse iga paeviku real linki ,Oppematerjalid“.

PAEVIKUD OPPETOO ULESANDED

2017/2018 Oppeaasta

Algebra sutoke 4 45 puudumisi: 0, sh pohjuseta puudumisi: 0
Emakeel autoke 4 35 puudumisi: 0, sh pohjuseta puudumisi: 0
Hooldus autoke 4 puudumisi: 0, sh pbhjuseta puudumisi: 0
Haridus_autoke 45 3 puudumisi: 0, sh pdhjuseta puudumisi: 0
Auto_kere_autoke 45 3 puudumisi: 0, sh pdhjuseta puudumisi: 0
Valik_autoke2 5 puudumisi: 0, sh pohjuseta puudumisi: 0

hilinemisi: 0

hilinemisi: 0

hilinemisi: 0

hilinemisi: 1

hilinemisi: 1

hilinemisi: 0

Oppematerjalid

Oppematerjalid

Oppematerjalid

Oppematerjalid

Oppematerjalid

Oppematerjalid

Joonis 18 Paevik

3. Vajutada méne paeviku real olevale lingile, mille Gppematerjale soovitakse vaadata.

4. Avaneb valitud paeviku 6ppematerjali(de) vaatamise vorm (Joonis 19).

2017/2018 Algebra_autoke

Tiina.Kasutaja‘l

Oppematerjalid

Tiiiip Nimetus Fail/Link

Fail Pildike Juhis.jpg ¥

Fail ] Juhis.jpg &
Tagasi

Joonis 19 Oppematerjalide vaatamise vorm

5. Faili alla laadimiseks vajutada faili alla laadimise ikoonile, lingi avamiseks vajutada lingile.
6. Susteem alustab faili alla laadimist vdi avab lingi uuel vahelehel.

Oppematerjali vaatamiseks tunniplaanis tuleb:
1. Vajutada meniipunktile , Tunniplaan®.
2. Avaneb tunniplaani vaatamise vorm

3.

4.

5

AS Fujitsu Estonia



Haridustasemete iilese dppeinfosiisteemi OIS2 | etapp

6. Joonis 20). Valida 6pperiihm, mille tunniplaani soovitakse vaadata.
7. Vajutada mone dppeaine tunni ,kastikese” peal olevale kausta ikoonile.

MINU TUNNIPLAAN OPPERUHMAD OPETAJAD RUUMID Q

& Siigissemester, Kevadsemester1. 19.03.2018- 25.03.2018 —

Esmaspiev Teizipdev Kolmapaev Meljapdev Resde
19.03.2018 20.03.2018 21.03.2018 22.03.2018 23.03.2018
07:00
07:30
08-00 08:00-08:45 08:00-08:45
Hooldus_autoke ] Emakeel_autoke ]
[Tiina Kasutajal Tiina Kasutajal
08:30 |Autoks Autcke

Joonis 20 Tunniplaani vaatamise vorm

8. Avaneb vastava aine 6ppematerjalide vaatamise vorm (Joonis 19).

9. Faili alla laadimiseks vajutada faili alla laadimise ikoonile, lingi avamiseks vajutada lingile.

10. Sisteem alustab faili alla laadimist voi avab lingi uuel vahelehel.

AS Fujitsu Estonia



Haridustasemete iilese dppeinfosiisteemi OIS2 | etapp

8 Dokumendid

8.1 Avalduste esitamine
Avaldus on Gppeasutusele esitatav dokument, millega dppur avaldab soovi teatud toimingute

tegemiseks v&i enda andmete muutmiseks. Oppur saab meniiipunktis ,,Dokumendid“ >, Avaldused”

vaadata esitatud avaldusi ning esitada uusi.
Kutsedppes voimalikud avalduste liigid:
e Akadeemiline puhkus;

e Akadeemilise puhkuse katkestamine;

e Eksmatrikuleerimine;
e Finantseerimisallika muutmine;

e Oppekava vahetus;

Avaldusel on staatus, mis iseloomustab avalduse seisundit slisteemis. Avalduse staatus saab olla (ks

jargmistest:
[ ]

Koostatud — avaldus on salvestatud, kuid ei ole veel esitatud. Oppur saab muuta avalduse andmeid;
Esitatud — avaldus on Oppuri poolt esitatud, kuid seda ei ole seotud Uhegi kaskkirjaga ja

administratiivne tootaja ei ole avalduse andmeid veel vaadanud. Oppur ei saa enam avalduse

andmeid muuta;

parandusi v8i ise esitanud &ppuri eest avalduse. Oppur ei saa avalduse andmeid muuta;
Kinnitamisel — avaldus on lisatud kaskkirjale, avalduse andmeid ei saa muuta;

Oppurile on tehtud siisteemis avaldusele vastavad muudatused;

koostama uue avalduse.

Avalduse esitamiseks tuleb:

Ulevaatamisel — administratiivne té6taja on vaadanud avalduse andmeid ja vajadusel teinud seal

Kinnitatud — avalduse alusel loodud k&skkiri on EKIS-es kinnitatud, avalduse andmeid ei saa muuta.

Tagasi likatud — avaldus on tagasi llikatud. Tagasi likatud avaldust uuesti esitada ei saa, selleks peab

1. Vajutada meniipunktis ,Dokumendid” > ,Avaldused” avanenud vormil (Joonis 21) méne avalduse

liigi jarel nupule ,Taotle”.

Avalduse liik - Esitamise kuupzev Staatus Kinnitamise kuupsev

Einantseerimisallika muutmine 02.02.2018 Ulevaatamisel

Avalduse liik

Oppekava vahetus TAOTLE
Finantseerimisallika muutmine
Eksmatrikuleerimine TAOTLE
Akadeemilise puhkuse katkestamine

Akadeemiline puhkus TAQTLE

Joonis 21 Avalduste vaatamise/esitamise koondvorm

2. Vastavalt valitud liigile avaneb avalduse koostamise vorm lilejaanud valjadega.

Naide: avalduse liigiks valiti ,Akadeemiline puhkus”, avaneb jargnev vorm (Joonis 22):

AS Fujitsu Estonia




Haridustasemete iilese dppeinfosiisteemi OIS2 | etapp

Akadeémmne puhkus

P&hjus -

@ Periood o Kuupdev

Ajavahemiku liik

Akadeemilise puh.. ~ Akadeemilise puh.. ~

Lisainfo

Seotud failid

Lae fail

Faili nimi ja fail Lisamise kuupdev Lisaja

Salvesta Tagasi

Joonis 22 Avalduse koostamise vorm (akadeemiline puhkus)

3. Taita vormil vahemalt koik kohustuslikud véljad ja vajutada nupule ,Salvesta“.
4. Salvestamise jarel kuvatakse vormil nupud ,Esita“ ja ,Kustuta“. Avalduse esitamiseks vajutada
nupule ,Esita“.

Hea teada:

e Kui 8ppuril on marge ,,Oppuril peab olema esindaja“, siis peab lapsevanem kinnitama &ppuri
esitatud avalduse. Peale lapsevanema kinnitust omistatakse avaldusele staatus ,Esitatud”.

8.2 Toendite tellimine

T6end on Gppeasutuse kinnitus dppuriga seotud informatsiooni digsuse kohta. Toendit saab taotleda
dppur ise v8i Sppeasutuse administratiivne tddtaja. Toendi tekst koostatakse OlSis, kuid tdendi fail ja
téendi number tekivad EKISes.

Téendite liigid:

e KontaktGppes osalemise toend;

e Sessioonide tdend;

o Opisoorituste tdend;

o Oppimistdend.

Uue téendi tellimiseks tuleb:

1. Vajutada meniipunktis ,Dokumendid“ > ,Toendid” avanenud vormil (Joonis 23) mdne tdendi liigi
jarel nupule , Telli téend”.

Toendi number /[N Toendi lik

2-09/61 Sessioonide téend Valmis Sessioonide tdend 02.02.2018

Toendi liik

Opisoorituste téend
Sessioonide toend
Oppimistdend

Kontakidppes osalemise tBend

TELLI TOEND
TELLI TOEND
TELLI TOEND

TELLI TOEND

Joonis 23 Téendi vaatamise/taotlemise koondvorm
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2. Vastavalt valitud liigile avaneb téendi koostamise vorm Uilejaanud valjadega.

Nadide: Toendi liigiks valiti ,,Sessioonide tdend”, avaneb jargnev vorm (Joonis 24)

Sessioonide tend

Sessioonide téend

Kellele

Toendi sisu
Tartu Teoloogia Akadeemia téendab, et Juri Mosolainen (ik 38811152751) Gpib 2017/2018 6ppeaastal meie oppeasutuses oppekaval KUTSE_OPPEKAVA_NIMETUS_1 (kood KUTSE,@K,KOODJ)‘ Oppevorm on
statsionaardpe. Opingute eeldatav I6ppkuupdev on 27.12.2020. Oppesessioonid toimuvad jargmistel kuupzevadel

Telli tdend Tagasi

Joonis 24 Téendi tellimise vorm (sessioonide toend)

3. Taita (vahemalt) koik kohustuslikud véljad ja vajutada nupule , Telli tdend”.

Hea teada

e  Kuinupule ,Telli tdend” vajutamisel téendi tellimine ebadnnestub (nupule , Telli tdend” vajutades
kuvatakse , Toendi tellimine ebadnnestus, palun po6rdu 6ppeasutuse administraatori poole”), saab
kasutaja sama toendit uuesti tellida vajutades tdendi tellimise vormil nupule , Telli uuesti“.

8.2.1 Toendile minevad andmed
Olenevalt tdendi liigist kogub silisteem EKIS-esse edastamiseks kokku erineva komplekti Gppuri Gppimise

andmeid.

8.2.1.1 Kontaktoppes osalemise téend
KontaktGppes osalemise téendil kuvatakse automaatselt viimane IGppenud kalendrisiindmus jooksval

Oppeaastal.

Toendi sisu:

<oppeasutus> téendab, et <oppuri_eesnimi> <oppuri_perenimi> (ik <oppuri_isikukood>), kes 6pib
Oppekaval <oppekava_nimetus> (kood <oppekava_kood>), viibis dppesessioonil PP.KK.AAAA —
PP.KK.AAAA.

Oppevorm on <oppevorm>, 8ppekoormus on <oppekoormus>. Opingute eeldatav I8ppkuupiev on
<opingute_lopp>.

8.2.1.2 Sessioonide téend
Sessioonide tdendil kuvatakse kronoloogilises jarjekorras kdiki kalendri sindmuseid jooksval dppeaastal.

Toendi sisu:

<oppeasutus> tdendab, et <oppuri_eesnimi> <oppuri_perenimi> (ik <oppuri_isikukood>) 6pib
<oppeaasta>. Oppeaastal meie Gppeasutuses dppekaval <oppekava_nimetus> (kood <oppekava_kood>).
Oppevorm on <oppevorm>, 8ppekoormus on <oppekoormus>. Opingute eeldatav I&ppkuupéev on
<opingute_lopp>.

Oppesessioonid toimuvad jargmistel kuupaevadel:
<1sessiooni_alguskp> - <1sessiooni_loppkp>

<2sessiooni_alguskp> - <2sessiooni_loppkp>
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8.2.1.3 Opisoorituste toend (nn ,akadeemiline diend”)

Opisoorituste tdendile kantakse ainult need &pitulemused, mis on saanud positiivse tulemuse.

Toendile kantakse need moodulid, mis on labitud 100% ulatuses ja need teemad, mis on |dbitud hetkel
kdimas olevatest moodulitest / tdielikult labimata moodulitest.

Moodulite kohta, mis on 100% ulatuses labitud, eraldi teemasid ei kuvata, vaid kuvatakse mooduli maht,
mooduli hinne ja teised hindega seotud naitajad (kuupéaev, Gpetaja).

Toendi sisu:

<oppeasutus> téendab, et <oppuri_eesnimi> <oppuri_perenimi> (ik <oppuri_isikukood>) ppis
<opingute_algus> - <opingute_lopp> dppekaval <oppekava_nimetus> (kood <oppekava_kood>) ja tema
teadmisi hinnati jargmiselt:

Jrk | Moodul / teema Maht Hinne Kuupaev Opetaja

nr (EKAP)

1. <nimetus> <maht> <hinne_ | <hinne_ni | <hinne_kuup | <hinne_opetaja>
vaartus> | metus> aev>

2.

Oppur lahkus &ppetddlt / katkestas Bppetdo.

8.2.1.4 Oppimistéend

Toendi sisu:

<oppeasutus> tdendab, et <oppuri_eesnimi> <oppuri_perenimi> (ik <oppuri_isikukood>) 6pib
<oppeaasta>. Oppeaastal meie dppeasutuses dppekaval <oppekava_nimetus> (kood <oppekava_kood>).
Oppevorm on <oppevorm>. Oppekava nominaalaeg on <oppekava_nom_pikkus> aastat. Opingute
eeldatav I6ppkuupdev on <opingute_lopp>.

8.3 Praktikalepingute vaatamine
Praktikaleping on Gppuri ja Gppeasutuse vOi Oppuri, ettevotte ja Gppeasutuse vahel koostatud leping,
mille tulemusel tekib praktikapaevik. Oppur saab vaadata temaga seotud praktikalepinguid.

Praktikalepingu vaatamiseks tuleb:
1. Navigeerida praktikalepingute nimekirja vormile (Joonis 25) (,Dokumendid” > ,Praktikalepingud®)
ning vajutada mone lepingu real nupule ,Vaata“.
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Lepingu nr Lepingu kehtivus Ettevite Ettevitte juhendaja (Oppeasutuse juhendaja
NRO5/12 07.12.2017 - 31.01.2018 AS Fujitsu Estonia name Tiina Kasutajal 05.12.2017 Lopetatud VAATA
01.12.2017 - 31.12.2017 AS Eftevéte Vaino Lomp Igor Zaikovski Koostamisel VAATA
NRO5/12 01.01.2017 - 31.03.2017 AS Suur ettevite Soomes Nipi-tiri Bataar Ihbarhasvad 05.12.2017 Lopetatud VAATA
01.01.2017 - 01.10.2017 AS Suur ettevdte Soomes Nipi-tiri Juri Mosolainen Ulevaatamisel VAATA
01.11.2017 - 30.11.2017 AS Suur ettevite Soomes Nipi-tiri Juri Mosolainen Ulevaatamisel VAATA
19.06.2017 - 30.06.2017 AS Suur ettevite Soomes Nipi-tiri Juri Mosalainen Ulevaatamisel VAATA
Leheklg: 1 Ridu: 2 - 1-6kokku & < >
Joonis 25 Praktikalepingute nimekirja vorm
2. Avaneb 6ppuri andmete vaatamise vorm (Joonis 26).
Tiina Kasutajal (48403150000)
Moodul_kutsedpe_praktika_3 - PGhidpingud Teema_32 24
(KUTSE_OK_K0OD_2)
07.‘\2-.2017 31.01.2018
Praktika koht
AS Fujitsu Estonia (123456)
Kontaktisiku Nimi kontaktisiku@mail.ee 55436578

Juhendaja@mail.ee 54362332

Juhendaja Nimi

Teine Juhendaja; Kolmas Juhendaja

Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu
Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika kava sisu Praktika

Tagasi Vaata lepingut siit (EKIS)

Joonis 26 Praktikalepingu vaatamise vorm
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9 Oppetoetused

Oppuril on vdimalik 8ppeinfosiisteemi kaudu taotleda p&hitoetust, eritoetust ja sdidukulude hiivitamist.

Protsessi lUhikirjeldus:

1. Administratiivne t66taja koostab dppetoetuse, lisab sellele tingimused ja avalikustab dppetoetuse
Oppuritele (Oppetoetuse staatus , Avalik“).

2. Oppurid, kes vastavad dppetoetuse taotlemise tingimustele, saavad taotleda avalikustatud
Oppetoetust. Vastavalt toetusele tdidab Sppur vajalikud valjad ja esitab taotluse.

3. Administratiivne to66taja ndeb taotluste pingeridasid ja saab maarata taotluste staatuseid, mida
Oppurid ndevad enda taotluste juures.

4. Administratiivne t66taja koostab Gppetoetuse madramise kaskkirja, kuhu lisatakse kdik Gppurid,
kellel on 6ppetoetuse taotluse staatuseks maaratud , Aktsepteeritud”.

Oppuri taotluste staatused:

Ill

e  Koostamisel” — Oppur on taotluse koostamisel vajutanud nupule ,Salvesta“ ja taotluse real
kuvatakse linki ,,Muuda®“, 6ppur saab taotluse andmeid muuta, administratiivsele tootajale taotlust
ei kuvata;

e  Esitatud”— Oppur on taotluse esitanud, taotlus kuvatakse administratiivse tootaja vaates;
administratiivne t66taja ei ole sellele staatust maaranud. Oppur taotlust muuta enam ei saa;

e ,Aktsepteeritud” — administratiivne td6taja on aktsepteerinud 8ppuri taotluse. Oppur taotlust
muuta enam ei saa;

e Tuhistatud” — administratiivne t66taja on taotluse tiihistanud, dppuril on véimalus taotlust muuta
ja uuesti esitada;

e Tagasilikatud” — administratiivne t66taja on taotluse tagasi likanud, dppur ei saa taotlust muuta
ega uuesti esitada, taotlus paigutatakse pingerea [Gppu.

Oppetoetuse taotlemiseks tuleb:

1. Vajutada meniiiipunktile ,Oppetoetused”

2. Avanenud 8ppetoetuste nimekirja vormil (Joonis 27) kuvatakse vormiosa ,Oppetoetused”, milles on
avalikustatud Gppetoetuste nimekiri, mis kehtivad dppuri 6ppekavale, 6ppekoormusele(kutse),
Oppevormile(kdrg) ja Oppuri staatusele (,Aktiivne”) ning vormiosa , Taotlused”, milles on Gppuri
poolt taotletud Gppetoetuste nimekiri.

Oppetoetused
Liik Taotlemise periood Kohtade arv Kesk. hinne Eel. per. kesk. Oppek. taidetus Puudumised Riihmajuh. kinnitamine
Eritoetus 01.02.2018-28.02.2018 4 2 - - - Ei Taotle
Taotlused
Liik Kesk. hinne Eel. per. kesk. Oppek. taidetus Puudumised Rithmajuh. kinnitamine Staatus Otsuse kuupdev
Eritoetus 5 2 = = Jah Tidhistatud 23.01.2018 Muuda
Eritostus 5 2 - - Jah Tuhistatud 23.01.2018 Muuda
Pdhitoetus - - - - Ei Koostamisel - Muuda
Eritoetus 5 2 Jah Aktsepteeritud 15.01.2018
Eritoetus 5 = Jah Aktsepteeritud 19.12.2017
Eritoetus 5 5 100 = Jah Esitatud
Eritoetus 5 2 Jah Tagasi likatud 23.01.2018
Eritoetus 5 2 Jah Aktsepteeritud 19.12.2017
SGidutoetus = = = = Jah Esitatud

Joonis 27 Oppetoetuste nimekirja vorm
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3. Vajutada vormiosal ,Oppetoetused” iihe 8ppetoetuse jarel lingile , Taotle”.

4. Vastavalt valitud 6ppetoetuse liigile avaneb dppetoetuse taotlemise vorm.
Naide: kui Gppetoetuse liik on ,Eritoetus”, avaneb jargnev vorm (Joonis 28).

ér‘\m“e}u.s- - 4.

Kevadsemester 6000
Statsionaardpe, mittestatsi ne épe, i e Gpe - koolipdhine &pe, Masramata, 2
statsionaarne dpe - taskohaphine 8pe
Minu andmed
a5 4
20
OPPERUHM_KUTSE_3 5111101
Harju maakond, Tallinn, Kristiine linnaosa, Mustamie tee 16 Jjuri.mosoclainen@ee.fujitsu.com
101002342143253 Tiina Kasutaja
38912112331
Soovin saada eritoetust perioodil . - -

Péhjendus dppetoetuse saamiseks

Perekonna sissetulek iihes kuus

Perelikmete arv Sh taisealiste pereliikmete arv

Lisa pereliige

Pereliige Netopalk Pensionid Riiklikud toetused Muu sissetulek Tootu kindlustushtivitis

Seotud failid

Lae fail

m Taotle Tagasi

Kokku

Joonis 28 Oppetoetuse taotlemise vorm

5. Perekonna Uhe kuu sissetuleku sektsioonis saab lisada taotlusele nii mitu pereliiget, kui on margitud
andmevaljal ,,Sh taisealiste pereliikmete arv”, selleks tuleb vajutada nupule , Lisa pereliige”.
6. Avanenud hipikaknas (Joonis 29) tdita vahemalt kdik kohustuslikud valjad ning vajutada nupule

,Lisa”.
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Lisa pereliige

Pereliige *
Netopalk
Pensionid
Riiklikud toetused
Muu sissetulek

Todtu kindlustushivitis

Joonis 29 Pereliikme sisestamise vorm

7. Sisestatud pereliikme andmed lisatakse taotlusele.
Taita taotluse esitamise vormil vahemalt k&ik kohustuslikud véljad ning vajutada nupule ,Salvesta“.
Salvestatud taotlus kuvatakse staatuses , Koostamisel”. Taotluse esitamiseks vajutada oppetoetuse
taotlemise vormil nupule ,Taotle”. Taotluse staatuseks omistatakse , Esitatud”.

Salvestatud (veel mitte esitatud) dppetoetuse andmete muutmiseks tuleb:
1. Vajutada Gppetoetuste taotluste vormiosal , Taotlused” lingile ,,Muuda“ (Joonis 27).
2. Avaneb Gppetoetuse taotlemise vorm (Joonis 28) eeltdidetud andmetega.

3. Teha soovitud muudatused ja vajutada nupule , Salvesta“.
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10 VOTA

VOTA arvestamiseks esitab dppur VOTA arvestamise taotluse ja lisab sinna vajalikud dokumendid.
VOTAga saab (ile kanda enda v8i mdnes teises dppeasutuses ldbitud dpinguid, tédkogemust ja
taiendkoolitust.

VOTA taotluste staatused:

e Koostamisel — 8ppur v&i administratiivne td6taja on alustanud VOTA taotluse koostamisega, kdiki

andmeid saab muuta/lisada/kustutada.

e Esitatud —taotlus on esitatud, Sppur ei saa enam andmeid muuta, andmeid saab muuta
administratiivne t66taja, kuid ei saa lisada uusi ilekantavaid komplekte.

e Kinnitamisel — taotlus on lle vaadatud ja saadetud kinnitamisele, dppur ja administratiivne t66taja

ei saa andmeid muuta.
e Kinnitatud — taotlus on (le vaadatud, 6ppur ja administratiivne té6taja ei saa andmeid muuta.

e Tagasi lUkatud — taotlus on tagasi likatud ja seda enam muuta ega uuesti esitada ei saa.

VOTA taotluse sisestamiseks tuleb:
1. Navigeerida meniipunktile ,Dokumendid“ >, VOTA“ ning vajutada nupule , Lisa uus*“.
2. Avaneb VOTA taotluse sisestamise vorm.

i\:ﬂ.a Kasutajal ;;;EME}US;(AVA,KOOD-’MMETUS,KLTSE,B Kutse_éppekava_nim_2
uszazz'zo‘ig Ti 'va KiasJie_lal
l;;ogla|1\ sel

Formaalne Gpe (enda voi teise Gppeasutuse Gppeained)

Lisa uus

Informaalne dpe (t66kogemus/taiendkoolitus/muu dppeaine)

Lisa uus

Kommentaarid

Lisa uus

Kommentaar Lisamise kuupdev Lisaja

Seotud failid

Lae fail

Faili nimi ja fail Lisamise kuupéev Lisaja

Esita Kustuta Tritki Tagasi

Joonis 30 VOTA taotluse sisestamise vorm

3. VOTA taotluse sisestamise vormi vormiosas ,,Formaalne dpe (enda v&i teise Sppeasutuse
Oppeained)” vajutada nupule ,Lisa uus” (Joonis 31) avaneb hiipikaken, milles saab sisestada

tilekantavaid mooduleid ja asendatavaid mooduleid. Ulekantav moodul vdib olla sooritatud dppuri

Oppeasutuses kui ka mones teises dppeasutuses.
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Lisa formaalne Gpe x

Ulekantavad moodulid
Lisa uus rida

Minu Gppeasutus

O Varem sooritatud moodul @ Oppekava moodul O Muu moodul

Moodul_kutsedpe_4 -

A - Soorituse kp -
Opetaja(d)
Lisa Eemalda
Oppeasutus Moodul/Moodul i.k. Maht EKAP Oppetulemus Soorituse kp Opetaja(d)
Oppeasutus est Moodul_antarktisest 50 4 MUUDA
Eesti-Ameerika Ariakadeemia Moodul_kutsedpe_praktika_3 130 5 MUUDA
Asendatavad moodulid
Moodul_kutsedpe_4 (130 EKAP) Moodul_kutseBpe_praktika_3 (130 EKAP)

Joonis 31 VOTA taotlusele iilekantava ja asendatava mooduli lisamise vorm

4, Taita lilekantava mooduli andmed, valida asendatav moodul ning vajutada nupule , Lisa“.
5. Lisatud Glekantavad moodulid kuvatakse nimekirjana tabelid (Joonis 32).
Nupule , Lisa uus rida” saab kasutaja lisada rohkem kui (ihe Glekantava mooduli.

Lisa formaalne Gpe X

Ulekantavad moodulid

Lisa uus rida
Oppeasutus Moadul/Moodul i.k. Maht EKAP Oppetulemus Soorituse kp Opetaja(d)
Eesti-Ameerika Ariakadeemia Moodul_kutsedpe_praktika_3 130 4 MUUDA
Oppeasutus Antarktises moodul_antarktises 130 A MUUDA

Asendatavad moodulid

[J Moodul_kutsedpe_4 (130 EKAP) Moodul_kutseBpe_praktika_3 (130 EKAF)

Joonis 32 VOTA taotlusele iilekantava ja asendatava mooduli lisamise vorm (lisatud moodulite nimekiri)

6. Nupule ,Salvesta” vajutamisel sulgeb siisteem hiipikakna ja salvestab sisestatud andmed VOTA
taotluse sisestamise vormile.

7. VOTA taotluse sisestamise vormil, vormiosas , Informaalne &pe (té6kogemus/tdiendkoolitus/muu
Oppeaine)” vajutada nupule ,Lisa uus” (Joonis 33) avaneb hiipikaken, milles saab sisestada
Ulekantavaid t66kogemusi/taiendkoolitusi/muid dppeaineid ja asendatavaid mooduleid/teemasid.
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Lisa informaalne dpe x

Tookogemus/tdiendkoolitus/muu dppeaine

Lisa uus rida
Nimetus Koht/aeg Maht tundides Téendusdokumendid Liik
. - x
Asendatavad moodulid/teemad
Moodul/Teema -

Moodul/Teema

Joonis 33 VOTA taotlusele to6kogemus/tiiendkoolitus/muu dppeaine lisamise vorm

Moodul? Maht tundides/EKAP Oppetulemus Opivaljundid Omandatud oskused

8. Taita vormil tookogemus/taiendkoolitus/muu dppeaine ja asendatava mooduli/teema andmed ning
vajutada nupule ,Salvesta“. Siisteem sulgeb hiipikakna ja salvestab sisestatud andmed VOTA

taotluse sisestamise vormile.
9. Taotluse esitamiseks vajutada nupule ,Esita“.

10. Taotluse staatuseks omistatakse , Esitatud” (Joonis 34).

Tiina Kasutajal
05.02.2018 Tiina Kasutajal
Esitatud

Formaalne &pe (enda vdi teise Sppeasutuse dppeained)

RAKENDUSKAVA_KOOD/NIMETUS_KUTSE_3 Kutse_bppekava_nim_2

Kemmentaar 1

Kommentaar 2

Seotud failid

Faili nimi ja fail

Triiki Tagasi

05.02.2018 15:51:51

05.02.2018 15:51:59

Lisamise kuupéev

Ulekantavad moodulid Asendatavad moodulid
Kanda iile Oppeasutus Moodul Maht EKAP Oppetulemus Soorituse kp Opetaja Moodul Maht EKAP
O Eesti-Ameerika Ariskadeemia Moodul kutsedpe_4 130 A Malle Mari Moodul kutseBpe_4 130
Ulekantavad moodulid Asendatavad moodulid
Kanda iile Oppeasutus Moadul Maht EKAP Oppetulemus Soorituse kp Opetaja Moodul Maht EKAP
O Eesti-Ameerika Ariakadeemia Moodul_kutsedpe_praktika_3 130 a Maodul_kutsedpe_praktika_3 130
Informaalne Gpe (t6dkegemus/téiendkoolitus/muu dppeaine)
iilekantavad moodulid Téskogemus/taiendkoolitus/muu Sppea
Kandaile  Moodul/Teema Moodul? Maht tundides/EKAP oskused Nimetus Koht/aeg Maht tundides Toendus
Tartu /
O Moodul_kutsedpe_praktika_3/Teeam_10 O 988/38 A omandatud oskused Nimetus 20 1020 Taendus
12.02.2017
»
Kommentaarid
Kommentaar Lisamise kuupiev Lisaja

Tiina Kasutajal

Tiina Kasutajal

Lisaja

Joonis 34 Esitatud VOTA taotlus
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11 Teated

Oppur saab saata teateid dppuriga seotud Spetajale ja Sppuri Spperiihma eest vastutavale dpetajale.

Teate saatmiseks tuleb:

Avada teadete otsinguvorm vajutades slisteemi paises olevale (imbriku ikoonile .

2. Avaneb teate otsinguvorm (Joonis 35), kus saab vaadata saabunud teateid (kuvatakse vaikimisi
vormi avamisel), vajutades otsingutulemuste tabelis veerus ,Pealkiri“ olevale lingile vGi otsida
saadetud teateid ning saata uut teadet.

SAABUNUD TEATED SAADETUD TEATED

Pealkiri
Teate saatmise kuupéevade vahemik Alates L kuni

Saatja nimi

Tiihjenda valjad Saada teade

Pealkiri ‘Saatmise kuupliev ‘Saatjanimi
Kiri 6ppurilt Gpetajale 06.02.2018 09:32:46 Tiina Kasutajal

Vajalik on kinnitada 8ppuri avaldus pealkiri 05.02.2018 13:08:43 Héis Automaatieade
Vajalik on kinnitada dppuri avaldus pealkiri 05.02.2018 13:07:52 Héis Automaatteade
Koostatud on kiiskkiri (JURI koolis) 26.01.201812:31:43 Héis Automasatteade
Vajalik on kinnitada 5ppuri avaldus pealkiri 25.01.201814:58:16 Héis Automaatteade
Vajalik on kinnitada 5ppuri avaldus pealkiri 22.01.201817:28:01 Héis Automaatteade
Vajalik on kinnitada 5ppuri avaldus pealkiri 16.01.201815:18:34 Héis Automaatteade
esindaja taotlemise avaldus on tagasi likatud pealiri 04.12.201712:33:44 Héis Automastteade
Oppuri esindaja on esitanud avalduse Sppuri andmete pealkiri 04122017 11:47:35 Héis Automaatieade

Joonis 35 Teate otsingu vorm

3. Uue teate saatmiseks tuleb vajutada nupule ,Saada teade”.
4. Avaneb teate koostamise vorm (Joonis 36).

Pealkiri *

Sisu *

Bpetaja -
Saaja nimi

Teate saaja *
Saaja nimi

Tiina Kasutaja'l X

Joonis 36 Teate koostamise vorm

5. Taita teate pealkiri, sisu, sihtgrupp (Opetaja), lisada teate saaja. Véljale ,Saaja nimi“ sisestatud
(autocomplete) nimi kuvatakse vormi allosas teate saajate nimekirjas. Seejarel vajutada nupule
,Saada“.

6. Teade saadetakse ning kuvatakse saaja(te)le slisteemi avalehel ja teadete otsinguvormil saabunud
teadete nimekirjas.

Kasutaja saab vastata saabunud teatele (kui saatja on slisteemi kasutaja, automaatteadetele ei vastata):

e vajutades avalehel saabunud teatele ning seejarel nupule ,Vasta“.

AS Fujitsu Estonia




Haridustasemete iilese dppeinfosiisteemi OIS2 | etapp

e vajutades teadete otsinguvormil Ghe teate nimele ning avanenud teate vaatamise vormil nupule
,Vasta”

Saabunud teatele vastamiseks teadete otsinguvormil tuleb:

1. Avada teatele vastamise vorm (Joonis 37).

Re: Kiri 6ppurilt dpetajale

=Sisu

Joonis 37 Teatele vastamise vorm

2. Muuta vajadusel teate pealkirja, lisada teatele sisu ning vajutada nupule , Saada“.
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12 Avalduse esitamine 6ppuri andmete nagemiseks

Oppuri esindajaks on 8ppuri lapsevanem v&i mdni muu isik, kes on taotlenud ligipd4su dppuri andmete
vaatamisele ja kellele on 8ppeasutuse poolt ligipdas antud. Oppuri esindaja vdib olla nii lapsevanem,
ametlik hooldaja kui ka mdni muu esindaja. Avaldust dppuri andmete nagemiseks saavad esitada koik
sisteemi sisseloginud kasutajad.

Avalduse esitamiseks tuleb:
1. Vajutada sisteemi menilpunktide jarel olevale lingile ,,Esita avaldus dppuri andmete nagemiseks”.
2. Avaneb avalduse esitamise vorm Gppuri andmete nagemiseks (Joonis 38).

Oppuri isikukood
Eesnimi

Perekonnanimi

Seos dppuriga v

Kontakttelefon

E-posti aadress

Joonis 38 Avalduse esitamise vorm 6ppuri andmete nagemiseks

3. Taita Oppuriisikukood ning liikuda valjalt dra. Sisteem kontrollib dppeasutuse aktiivsete dppurite
hulgast (staatuses ,,0pib”“, ,, akadeemilisel” voi ,valisGppes”), kas sisestatud isikukoodiga isik
siisteemis leidub. Kui leidub, siis tdidetakse andmeviljad ,Eesnimi” ja ,,Perekonnanimi“
automaatselt. Kui ei leidu, siis kuvatakse teade ,Oppurit ei leitud“ ning kasutaja peab sisestama
teise isikukoodi.

4. Taita koik andmeviljad ning vajutada nupule ,Esita“. Avalduse staatuseks omistatakse , Esitatud”.

Hea teada

e Kui sisestatud isikukoodiga dppur ei ole avalduse esitamise hetkel alaealine ega esindajat vajav
erivajadusega tiisealine, tagastab siisteem avalduse esitamisel teate ,,Oppur ei ole alaealine.
Taisealine dppur saab esindajale enda andmete nagemise Giguse anda dppuri andmete vormil” ja
avaldust ei esitata.
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13 Oppekavad

Oppur saab otsida ja vaadata 8ppeasutuses kinnitatud 8ppekavasid ning vastava ppekava

rakenduskavasid.

Selleks tuleb:

1. Vajutada meniipunktile ,,Oppekavad”.

2. Taita avanenud vormil (Joonis 39) vajalikud otsingufiltrid ja vajutada nupule , Otsi“. Vaikimisi

kuvatakse vormil kdik dppeasutuse kinnitatud dppekavad.

Otsinguparameetrid

Oppetase

Oppekava nimetus

Oppekava kood

Bppevaldkond

Oppekeel
Oppekava mahu vahemik EKAP

Alates

struktuuritksus

[ unissppekava
m Tuhjenda valjad

(Oppekava nimetus

KUTSE_OPPEKAVA NIMETUS 1

EKR tase

Oppekava HTM kood

Bppesuund
Kehtivuse periood
Kuni Alates
Gppetase Maht EKAP
453 Vilenda taseme kutsedppe jstkudpe 70

Kuni

Bppekavariihm

Kehtivuse algus Kehtivuse 13pp

01.02.2018

Joonis 39 Oppekava otsingu vorm

3. Sisteem kuvab tabelis otsingufiltritele vastavad kirjed.

4. Vajutades otsingu tulemuste veerus ,Oppekava nimetus” mdnele lingile, avaneb selle 8ppekava

vaatamise vorm.

Oppekava loomise viis

O s
@]

Oppekava nimetus

Kutse_&ppekava_nim_1_eng

Oppekava nimetus vene keeles

Péhiandmed

@ e o
O

e

431 Kolmanda taseme kutsedpe

Eesti kvalifikatsiooniraamistiku 3. tase
Defineerimata baasharidusega kutsedpe
Oppevaldken

07 Tehnika, tootmine ja ehitus

Tootmine ja tootlemine

Tootmine ja tédtlemine, tldine ppesuund

Oppekava kood
KUTSE_GK_KOOD_1

Oppekava HTM kood
6481245

Oppekav E
40

Statsionaardpe, mittestatsionaarne dpe
Eesti keel, Inglise keel

Vastu struktuuriiksus
Struktuuritksus_1, Struktuuritiksus_2
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Gpivaljund_est
Opivaliunaid inglise keeles
Opivaljund_eng
Dppekava struktuur

Oppekava struktuur

Néuded 8pingute alustamiseks sesti keeles

N&uded_alustamiseks_est

d Spingute alustamiseks inglise keeles

N&uded_alustamiseks_eng

Nduded dpingute I3petamiseks eesti keeles

Nouded_|gpetamiseks_est

Néuded 8pingute I5petamiseks inglise keeles

Néuded_|dpetamiseks_eng

Oppekava koostamise alus

Spetsialiseerumise véimalused

Omandatavad osakutsed

Jrk Osakutse
1 Arhiivikorrastaja, tase 4
2 TiGkeevitaja, tase 4

Opetatavad moodulid

ilmak se/spetsi

Osakutse 1: Arhiivikorrastaja, tase 4

Pahidpingud MOODULIL nim_kuisedpe 1 (POHIBPINGUD 20 EKAP
Valikdpingud MOODULI_nim_kutsedpe_4_(VALIKOPINGUD 10 EKAP

MOODULL nim_kutsedipe 2 (UldBpingud PRAKTIKA 0 EKAP
Uldpingud MOODUL

MOQODULI nim_kutsedpe 3 (ildépingud LISAMOODILEKAP

Osakutse 2: TIG-keevitaja, tase 4

Pohidpingud MOODULI_nim_kutsedpe 5 (POHIGPINGUD) 40 EKAP

Muu info

/aliképingute maht

Praktika kirjeldus

Lopueksami lihikirjeldus
Valikdpingute valimise véimalused

Oppekava kontaktisik

Markused

Oppeasutuse kinnitamise info

Kinnitamise dokumendi number Kinnitamise kp
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Oppekava kehtivus ja staatused

Kinnitatud

Seotud failid

Faili nimi ja fail Faili tekkimise asukoht

Oppekava moodulite rakenduskavad

Rakenduskava kood

Kutse 6k 1 _RAKENDUSKAVA KOOD/NIMETUS 1

Sisestatud/Viimati muudetud

Olek Sisestamise/muutmise kuupaev
Sisestatud 29.01.2018 10:04:16
Muudetud 29.01.201811:09:16

Tagasi

Kehtiv kuni

F‘z;gi;t‘ré & r\'-l ;J-d

29.01.2018

Faili liik Saada EHISesse

ja ees- ja p
JURI MOSOLAINEN

JURI MOSOLAINEN

Staatus

Kinnitatud

Joonis 40 Oppekava vaatamise vorm

5. Oppekava moodulite rakenduskavade vaatamiseks tuleb vajutada vormi allosas sektsiooni

,Oppekava moodulite rakenduskavad” m&ne rakenduskava koodi lingile.
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