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ÜLDINE 

LOGI SISSE 

Vali lehe üleval paremas nurgas „Logi sisse“ lingil, sisesta sisselogimiseks nõutud andmed.  

Vajuta nupul „Logi sisse“. 

Sisse saab logida TLÜ kasutajakonto, ID-kaardi või Mobiil-ID kaudu. 

 

 

ESILEHT 

Esilehele on koondatud info olulisematest elementidest kiire ülevaate andmiseks. 
Esitatud on kõige värskemad kirjed, rohkemate andmete nägemiseks tuleb liikuda 
vastavasse menüüsse. 
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POSTKAST 

Postkasti sisenemiseks vajuta lehe üleval nurgas  nupul. Avaneb postkast, mis jaguneb 
neljaks vaheleheks: 1. Uued teated, 2. Loetud teated, 3. Saadetud teated, 4. Kustutatud 
teated. Vaikimisi avaneb uute teadete vaheleht.  

Uue teate saatmiseks vajuta lingil „Saada teade“. 

 

Teate lugemiseks vajuta teate pealkirja lingil. Avaneb kirja sisu. 

 

Pea- ja 
alamenüüd 

Kiirlingid 

Süsteemsed ja ÕISi 
administraatori teated  

Teated ÕISi kasutajatelt, 
automaatsed teavitused  

Käesoleva semestri 
ainekursuste ülevaade 

Tunniplaani 
eelseisvad 

loengud 

Isikuandmete 
muutmine 

Postkast 

Küsimused 
ÕISi toele 
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MINU ANDMED 

Oma andmete lehel saab muuta kontaktandmeid, lisada endast pilti ja tellida ÕISi 
teavitusi e-mailile.  

Vajuta lehe üleval paremas nurgas „Minu andmed“ lingile. 

 

Avaneb isikuandmete leht. 

Tee märkeruutu linnuke, kui soovid ÕISi teateid oma e-mailile. 

Kontaktandmete muutmiseks ja pildi lisamiseks vajuta „Muuda isikuandmeid“ lingil. 

 

Avaneb andmete muutmise vorm. 

Sisesta telefoni number, e-posti aadress (TLÜ e-posti puhul peab olema 
eenimi.perenimi@tlu.ee kujul) ja pilt. 

Salvesta muudatused. 
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ÕISI ABI 

ÕISi abisse kirjuta kasutuajatoelt abi saamiseks või ÕISi arenduste ettepanekute 
tegemiseks. 

Vajuta lehe ulaval paremas nurgas „ÕISi abi“ lingil. 

 

Avaneb ÕISi abi leht. 

Leht koosneb kahest vahelehest: 1. Küsimused/ettepanekud, 2. Korduma kippuvad 
küsimused. Vaikimisi on avatud Küsimused/ettepanekud vaheleht. 
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ÜLDINFO 

AKADEEMILINE JA ISIKLIKE SÜNDMUSTE KALENDER 

Vali menüüs: Üldinfo > Akadeemiline kalender 

 

Avaneb sündmuste leht. 

Leht koosneb kahest vahelehest: 1. Nimekirjana ehk listivaade, 2. Kalendervaade.. 

 



L K  | 8 
 

 

 

ÜLDISED TUNNIPLAANID 

Vali menüüs: Üldinfo > Tunniplaanid 

 

Süsteem suunab ÕISist välja ASIO tunniplaanide keskkonda, mis sisaldab tunniplaane üle 
ülikooli. 

ASIOs navigeerimise juhendeid vaata ASIO juhenditest. 
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ÕPPEAINED 

Vali menüüs: Üldinfo > Õppeained 

 

Kuvatakse akadeemiliste üksuste loetelu. 

Vali akadeemiline üksus, mille aineid soovid sirvida. 

 

Kuvatakse valitud üksuse poolt õpetatavate ainete loetelu. 

Vajuta + nupul, et vaadata ainekaardi infot. 
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Vajuta lingil “Vaata rohkem”, et kuvataks kogu ainekaart. 

 

Kogu ainekaardi info on kuvatud. 

 

 

ÕPPEKAVAD 

Vali menüüst: Üldinfo > Õppekavad 

 

Avaneb leht, mis jaguneb vahelehtedeks õppetasemeti. Iga taseme all on loetletud 
akadeemilised üksused.  
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Vali õppetase, seejärel akadeemiline üksus, mille õppekavasid soovid sirvida.  

 

Kuvatakse loetelu valitud üksuse õppekavadest. 

Vajuta + nupul, et näha õppekava üldandmeid. 

 

Kuvatakse valitud õppekava ülevaadet. 

Vajuta “Vaata rohkem”, et näha õppekava sisu kõiki andmeid. 
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Kuvatakse kogu programmi sisu. 

 

 

ÕPPETÖÖ 

MINU TUNNIPLAAN 

Vali menüüst: Õppetöö > Minu tunniplaan 

 

Vaikimisi avaneb kalender nädala vaates ja kuvatud on tänase päeva loengud. 
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Vali muu nädalapäev tolle päeva loengute vaatamiseks 

 

Vaheta nädala / semestri vaadet kalendri päises vasakus nurgas.  

 

Semestri vaate puhul on vaikimisi kuvatud eelseisvad loengud sel semestril.  

Vajuta “Kuva kõik” lingil, et näha ka juba toimunud loengute aegu: 

 
 

Vajuta „Ekspordi iCalendar fail“, et importida oma kalender teise kalendrirakendusse. 

Vajuta „Ava veebilink“, et avada kalender veebilingiga. 
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MINU KURSUSEPROGRAMMID 

Vali menüüs: Õppetöö > Kursuseprogrammid 

 

Avaneb kursuseprogrammide ülevaade. 

Leht jaguneb kolme ossa: 1. käesolev semester, 2. järgmine semester, 3. otsing muude 
semestrite kursuseprogrammide otsimiseks. 

 

Vajuta uue programmi loomiseks  nupul. 

Juba loodud programmi vaatamiseks või muutmiseks vajuta nupul. 

Lisamise ja 
muutmise 

nupud 

Ainekursused, millele  
saab programme teha Ainekursuse 

vastutava 
õppejõu nimi 

Käesolev 
semester 



L K  | 15 
 

 

-  VORMI TÄITMINE 

Uus programm tuleb luua iga kord, kui aine uuesti lugemiseks avatakse.  

Vormil on eeltäidetud andmed ainekaardilt ja semestriks loodud ainekursuselt, andmaks 
tervikpilt ja ülevaade programmi täitmiseks olulisest infost. 

Vajuta lingil „Kursuseprogrammi vana versioon“, et näha, mis info vana 
kursuseprogrammi vormile oli sisestatud ja aitamaks uue vormi täitmisel. 

 

Kui kursus jaguneb eraldi õpetatavateks rühmadeks, siis iga rühma kohta tuleb 
programm eraldi täita.  

 

Kui rühma õpetamise keel on inglise keel, siis kuvatakse programmi vormi lahtrite 
nimetusi ja eeltäidetud infot samuti ingliskeelsena, sõltumata ÕISis valitud kuvamise 
keelest. 

 

Programmi vorm jaguneb järgmisteks teemadeks: 1. Üldandmed, 2. Ajakava ja tegevused, 
3. Hindamine, 4. Õppematerjalid.  

Täida vorm. 
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Kopeerimaks kursuseprogrammi teise programmi sisu, vajuta lingil „Kopeeri teise 
kursuseprogrammi sisu“. 

 

 

Avaneb kursuseprogrammi kopeerimise vorm.  

Vali soovitud programm rippmenüüst. 

 

Programmi valimise järel kuvatakse valik andmetest, mida saab kopeerida.  



L K  | 17 
 

Vali kõik või ainult mõned elemendid, mida kopeerida. 

 

Vajuta nupul „Kopeeri valitud elemendid“ andmete kopeerimiseks. 

Kuvatakse kinnitusteadet ja kopeeritud andmed on programmis kuvatud. 

 

-  ÜLDANDMED 

Sisesta kontakttundide arv, ÕIS arvutab automaatselt iseseisva töö tundide arvu aine 
EAPde alusel. 
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Kui oled „Minu andmed“ menüüs eelnevalt sisestanud oma pildi, siis saad seda kuvada ka 
kursuseprogrammis. Tee selleks vormil pildi juures märkeruutu linnuke: 

 

Kui õppetöö toimub mitme õppejõuga koostöös, siis saad valida,  

1) kas kaasõppejõudude pilte kuvada ja  

2) kas anda neile ka ainekursuse haldamise õigused (programmi muutmine, hinnete 
sisestamine, tudengitele teadete saatmine jne).  

Tee linnukesed vastavatesse märkeruutudesse. 

 

 

-  AJAKAVA JA TEGEVUSED 

Siin saab kirjeldada loengute sisu. Tõmba kogu ajagraafik ASIO tunniplaanisüsteemist või 
sisesta ükshaaval ise.  

 

ÕIS kuvab kinnitust uuendamise õnnestumise kohta.  
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Kui ASIOst on varasemalt juba ajakava tõmmatud, siis küsib ÕIS täiendavalt, kas soovid 
uuendada tervet ajakava või ainult juba varasemalt tõmmatud kirjeid. Värskendatakse 
ainult ASIO andmeid ning loengu sisu kirjeldus jääb alles. 

 

Kuvatud on kõik ASIOs sisestatud loengute ajad (sh kaasõppejõudude omad). 

Vajadusel lisa aegu ka käsitsi juurde: 

 

Täida lisatud aja lahtrid. 

 

Kirjuta tekstilahtrisse loengu/seminari sisu.  

 

Ajakavast saab eemaldada liigseid ridu, vajutades  nupul.  

NB! Ajad pärinevad tunniplaanisüsteemist – liigsed/puuduolevad read on märk sellest, et 
ASIOs on tunniplaani sisestamisel tehtud viga ja sellest peaks instituudi tunniplaani 
koostajale teada andma. Kuna tunniplaani vaatavad ka üliõpilased, siis on selle korrektsus 
oluline. 
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-  HINDAMINE 

Sisesta ainekursuse hindamisega seotud info. 

 

-  ÕPPEMATERJALID 

Sisesta õppematerjalide nimekiri, veebilingid ja failid (kuni 1 MB).  

Kui ainekursusega on seotud e-õppe keskkond, siis pane selle link siia, et õppijatel oleks 
oma õpingukava vahendusel kiire tee selleni. 
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Salvesta tehtud muudatused.  

Vormilt väljumiseks vajuta nupul „Tagasi“.  

Programmist pdf-i väljavõtmiseks vajuta nupul „Trüki“. 

 

NB! Kursuseprogrammi muutmine, kui ainetele registreerumine on juba alanud, ei ole 
hea tava. Palume õppijatega arvestades piirduda kas vigade paranduse või õpperühmaga 
kokkulepitud tingimuste muutmisega. 

 

MINU AINETELE REGISTREERINUD ÕPPIJAD 

Vali menüüs: Õppetöö > Registreerunute nimekiri 
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Avanenud lehel on eraldi vahelehtedel kuvatud ainele registreerunud õppijad ja sinna alla 
moodustatud kuulajaskondade rühmad. 

 

 

-  AINELE REGISTREERUNUD 

Vajuta registreerunute arvu lingil, et vaadata ainekursusele registreerunud õppijate 
nimekirja. 

Avaneb ainele registreerunute vorm 

Vorm jaguneb kolme ossa: 1. Ainekursuse üldandmed, 2. Kursusele aktsepteeritud 
õppijad, 3. Kursusele keelatud (sh tagasi lükatud ja õppekorralduse alusel süsteemi poolt 
keelatud registreerumised). 

 

 

Vahelehed 
ainetele 

regisreerunute 
ja 

kuulajaskonna 
rühmade 

kohta 

Info, mis ajani saab 
regisreeringuid tagasi 

lükata 

Link nimekirjade 
vaatamise ja 
haldamiseks 

Käesoleva semestri 
ainete loetelu Otsing 

muude 
semestrite 
nimekirjade 
otsimiseks 
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Vaikimisi on kursusele lubatud kõik registreerunud õppijad, sh ootelistis asuvad õppijad.  

Registreerimise aktsepteerimiseks või tagasi lükkamiseks tee linnuke märkeruutu tulbas 
„Jah/Ei“. 

 

Kui valid „ei“ ehk lükkad registreerimise tagasi, siis lisa rippmenüüst etteantud põhjus või 
sobiva valiku puudumisel kirjuta põhjendus teksti lahtrisse. 

 

Vajadusel ja üliõpilasega kokkuleppel muuda üliõpilase valitud rühma „Toimumise aja“ 
tulbas asuvast rippmenüüst. Näiteks võiks ootelistist kursusele aktsepteerimisel lisaks 
„jah“ märkele valida rühm, millega õppija soovis liituda. 
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Kursusele lubatud osalejate nimekirja saab soovi korral salvestada Exceli failina arvutisse.  

 

Salvesta tehtud muudatused vajutades nupul „Salvesta“.  

Osalejate nimekirja vormi sulgemiseks vajuta nupul „Sulge“ 

 

 

-  KUULAJASKONNA RÜHMAD 

Vali „Kuulajaskonna rühmad“ vaheleht loomaks ainekursusele gruppe (näiteks rühmatöö 
eesmärgil). 

Avaneb leht, mis koosneb kahest osast: 1. Kuulajaskonna rühmade otsimiseks, 2. Loodud 
kuulajaskonna rühmade nimekiri. 

 

Uue kuulajaskonna rühma lisamiseks vajuta lingil „Lisa uus kuulajaskonnarühm“ 

 

Avaneb kuulajaskonna rühma lisamise vorm. 

Täida vorm. 
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Salvesta tehtud muudatused vajutades nupul „Salvesta“.  

Vormilt lahkumiseks vajuta nupul „Tagasi“ 

 

Varasemalt loodud kuulajaskonna rühma vaatamiseks vajuta  nupul. 

Avaneb kuulajaskonna rühma vorm. 

Soovi korral muuda sisestatud andmeid.  

Loodud kuulajaskonna rühma vormi andmeid saab kopeerida uue rühma loomiseks, 
vajutades nupul „Kopeeri“.  

Teise kuulajaskonna rühma õppijate liigutamiseks siia rühma vajuta nupul „Liida teise 
kuulajaskonna rühma üliõpilased“. 

Vajuta nupul „Salvesta“ vormil tehtud muudatuste salvestamiseks ja vormilt lahkumiseks 
nupul „Tagasi“. 

 

Õppijate lisamiseks kuulajaskonna rühma vajuta lingil „Lisa üliõpilased“.  

 

Avaneb vorm õppijate otsimiseks ja lisamiseks.  
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Tee õppija lisamiseks rühma märkeruutu linnuke ning vajuta nupul „Lisa üliõpilased“. 

 

ÕIS kuvab kinnitust tegevuse õnnestumise kohta. 

Rühma lisatud õppijat kuvatakse nimekirjas. 

Õppija rühmast eemaldamiseks vajuta nimekirjas rea lõpus nupul 

 

Kuulajaskonna rühmale juhendaja lisamiseks vajuta lingil „Lisa juhendajad“ 

 

Avaneb aktiivsete õppejõudude nimekirja vorm. 
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Tee juhendaja lisamiseks märkeruutu linnuke ning vajuta nupul „Lisa juhendajad“. 

 

ÕIS kuvab kinnitust tegevuse õnnestumise kohta. 

Rühma lisatud juhendajat kuvatakse nimekirjas. 

Juhendaja rühmast eemaldamiseks vajuta nimekirjas rea lõpus nupul 
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VAHEKONTROLLID 

Vali menüüst Õppetöö > Vahekontrollid 

 

Avaneb vahekontrollide leht. 

Leht koosneb kahest osast: 1. Otsin vahekontrollide otsimiseks, 2. Ainekursuste loetelu, 
millele saab vahekontrolle luua ja hallata. 

 

Vajuta lingil „vahekontrollid“. 

Avaneb vorm, kus on näha ainekursusel osalejate nimekiri ning saab hallata 
vahekontrolle. 
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Uue vahekontrolli lisamiseks vajuta lingil „Lisa uus vahekontroll“.  

 

Avaneb vahesoorituse sisestamise vorm. 

 

Täida vorm. 

Vahesooritusele toimumisaegade lisamiseks vajuta  nupul. 
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Vormile lisanduvad toimumisaja sisestamise read. 

 

Täida toimumisaja lahtrid. 

Soovi korral lisa veel toimumise aegu. 

Salvesta tehtud muudatused vajutades nupul „Salvesta“.  

ÕIS kuvab kinnitust lisatud vahesoorituse kohta. 

Vahekontrollides kuvatakse lisatud vahesoorituse andmeid. 

Sisesta õppijatele vahesoorituse tulemus 

 

Salvesta tehtud muudatused ja vormilt väljumiseks vajuta nupul „Tagasi“.  

Vahesoorituste tulemuste printimiseks vajuta nupul „Trüki“. Soovi korral saad 
vahetulemused eksportida csv formaadis. 
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LÕPPHINDAMINE 

Vali menüüs Õppetöö > Lõpphindamine 

 

 

Avaneb leht, mis koosneb kahest vahelehest: 1. Eksamite/arvestuste aegade haldamine, 2. 
ainekursuse lõpptulemuse sisestamine. 
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-  EKSAMITE/ARVESTUSTE HALDAMINE 

Eksamite/arvestuste vaheleht koosneb kahest osast: 1. Käesoleva semestri 
eksamite/arvestuste nimekiri, 2. Otsing eksamite/arvestuste leidmiseks 

 

Uue eksamiaja lisamiseks vajuta lingil „Lisa uus eksami/arvestuse aeg“ 

 

Avaneb eksamiaja lisamise vorm. 
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Täida vorm. 

Salvesta tehtud muudatused vajutades nupul „Salvesta“.  

ÕIS kuvab kinnitust õnnestunud tegevuse kohta. 

Lisatud eksamiaega kuvatakse nimekirjas. 

 

Loodud eksamiaja  muutmiseks vajuta nupul. 

Eksamile registreerunute nimekirja vaatamiseks vajuta „Reg/Limiit“ lingil 

 

Avaneb eksamile registreerunute nimekirja vorm 
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Vajadusel saad varjata nimed, kes juba on sellele eksamiajale registreerunud. 

 

Õppijate eksamile registreerimiseks tee õppija juures märkeruutu linnuke. 

 

Õppija eksamilt eemaldamiseks eemalda linnuke õppija nime eest. 

Vajuta nupul „Salvesta“ muudatuste salvestamiseks. 

Kõigile eksamile registreerunud õppijatele teate saatmiseks vajuta „Saada teade“ lingil 

 

Soovi korral prindi osalejate nimekiri või salvesta Exceli failina arvutisse. 

 

Teate saatmiseks konkreetsele õppijale vajuta  nupul. 

 

 

-  HINDED 

Vali vaheleht „Hinded“ 
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Avaneb leht, mis koosneb kahest osast: 1. Käesoleva semestri ained, millele saab hindeid 
sisestada, 2. Otsing hindamislehtede otsimiseks 

 

Vajuta nupul hinnete sisestamiseks. 

Avaneb hinnete sisestamise vorm. 

 

Õppijal on õigus üritada ainet sooritada kaks korda. Samale hindamise vormile 
sisestatakse nii põhi- kui järeleksami tulemus vastavalt põhieksami või järeleksami tulpa. 

Sisesta õppijale tulemus, sooritamise kuupäev (eelnevalt täidetud, kui õppija oli eksamile 
registreeritud) ja hinde selgitus. 

Salvesta muudatused. 

Kui õppijale ei saa hinnet sisestada, siis on vastava soorituskorra tulp mitteaktiivne ning  
nupu all on selgitav info põhjuse kohta. Näiteks 
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Kui hindamisleht on lõpuni täidetud, siis kuvab ÕIS nuppu lehtede kinnitamiseks.  

 

 

LÕPUTÖÖDE JUHENDAMINE 

Vali menüüs: Õppetöö > Lõputööde juhendamine 

 

Avaneb loetelu üliõpilastest, kelle juhendajaks õppejõud on määratud. 
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Vajuta „Vaata“, et näha lõputööga seotud andmeid detailsemalt. 

Tee linnuke märkeruutu „Kuva ka mitteaktiivsed“, et näha ka üliõpilasi, kes enam ei õpi. 
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KÜSITLUSED 

ÕPPEJÕUD 

Vali menüüs: Küsitlused > Tulemuste vaatamine 

 

Avaneb leht, kus on kuvatud käesoleva semestri ainete loetelu, mis olid hõlmatud 
tagasiside protsessi. 

 

Vajadusel sisesta otsingusse muu semester ja vajuta nupul „Otsi“. 

Vajuta nupul „Vaata“, et näha aine tagasiside raportit. 

Tagasiside raporti vorm koosneb järgmistest osadest: 1. Ülevaade, 2. Vastuste kokkuvõte, 3. 
Vastamissagedused. 4. Õppejõu vastu üliõpilastele. 
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Õppejõul on võimalik oma vastust üliõpilastele jätta kahe nädala jooksul ainete küsitluse 
lõppemisest alates. 
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ÕPPEKAVA KURAATOR / AKADEEMILINE SUUNAJUHT 

Õppekava kuraatoril ja akadeemilise suuna juhi puhul on tagasiside menüüs kuvatud 
täiendavad aruannete valikud. 

Vali menüüs: Õppijate tagasiside > Ainekursused (õppekava juht) / Ainekursused 
(suunajuht) / Muud küsitlused 

 

Avaneb tagasiside aruande otsinguvorm. 

 

Täida otsinguvorm. 

Vajuta nupul „Väljasta tulemused Excelisse“. 
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Vajuta nupul „Ava aruanne…“ 

Suuremate aruannete genereerimine võib pisut aega võtta. Süsteem kuvab sellisel juhul 
teavitust. Oota mõni sekund ja vajuta uuesti nupul „Ava aruanne…“ 

 

-  ARUANDE FAILI  MÕISTMINE 

 

Ainete tagasiside aruanne õppekavaversioonide alusel on selline: 

 

Vahelehe päises asuvad küsitluse üldandmed: 
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 Küsitluse nimi – küsitlus, mis mingil perioodil üliõpilastele vastamiseks oli avatud 
 Akadeemiline üksus – küsimuste esitaja üksus 
 Õppekava – päringuvormil valitud õppekavaversioon, milles sisalduvate ainete 

kohta aruanne koostati 
 Semester – päringuvormil valitud õppetöö semestrid, mille õppetöö tagasiside 

välja võeti. 'S' tähistab sügissemestrit ja 'K' kevadsemestrit. Number (nt 21) tähistab 
aastaarvu. 'K21' tähendab seega 2020/2021 õppeaasta kevadsemestrit. 

 Peateema – küsitluse koosneb peateemadest. Siin kuvatakse, millised küsitluses 
sisaldunud peateemad aruandesse kaasati 

 Alamteema – peateemad jagunevad omakorda alamteemadeks. Siin kuvatakse, 
millised alamteemad aruandesse kaasati 

 Ainekursused – nimekiri ainetest, mis päringuvormil aruandesse kaasamiseks 
valiti 

 Skaala – vastuste skaala tüüp, mis oli küsimuse juures vastamiseks ette antud. 
Skaalade variandid on: 

o Mummutamine – vastaja saab valida ühe vastusevariandi mitmest, 
tüüpiliselt arvulisel skaalal 1-5 

o Märkeruudud – vastajale on pakutud mitu vastusevarianti ja saab valida 
mitu.  

o Vaba vastus – vastata saab vabas vormis kommentaarina. 

 

Vastused on jagatud vahelehtedele, kus iga alamteema + skaala = vaheleht.  

 

Nii näiteks on pildil: 

 'AKY – mumm' avamisel selgub küsitluse üldinfost, et tegu on alamteemaga 'Aine 
ja õpikeskkond' ning vastuste skaalaks oli 'mummutamine' ehk vastaja valis ühe 
vastuse skaalal 1-5. 

 'AKÕ – vaba' on aga alamteema ' Õppejõud ja õpikeskkond' ja vastuste skaalaks 
hoopiski 'vaba vastus' ehk vabas vormis sisestatud kommentaarid. 
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Skaalaga 'mummutamine' käib alati kaasas täiendav vaheleht 'sagedus'.  

 

Siin on esitatud vastuste sagedustabelid ehk kui palju vastajad mingit vastusevarianti 
skaalal 1-5 valisid: 

 

Alla 5 vastaja on vastused varjatud ja väljadel kuvatakse '–' märki. 

Ainete küsitluse puhul on viimasel vahelehel esitatud ka õppejõu vastus üliõpilaste 
tagasisidele: 

 

 

 


