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Logi sisse kasutades kooli
Office 365 kontot

Vajuta logi sisse Office 365 kontoga ja sisesta 
uuel avaneval lehel kasutajanimi: 
eesnimi.perekonnanimi@emkts.ee ja parool



Logi sisse kasutades oma ID-kaardi PIN1 koodi

Vali sisene ID-kaardiga 
siit.

Vajuta logi sisse ID-
kaardiga ja sisesta oma 
PIN kood.



Õppeinfosüsteemi sisse logimise järel on näha 
järgmine avaleht

Siin on otseteed kõige vajalikuma info juurde.

Siit saab oma kasutaja 
infot muuta ja täiendada

Siit on näha sinu sellel semestril 
õpetavate ainete andmiskorrad 
e voorud.

Juhul, kui on aines hinded on välja pandud, siis on 
eksamiprotokollid siin näha koos kuupäevaga.

Siin klikkides  saab alati tagasi 
avalehele

ÕISi peamenüü, kus info 
on leitav teemade kaupa 
kasutades otsinguid

Siin on otseteed kõige vajalikuma info juurde.



Põhiteemad

• Minu seaded

• Tunniplaan

• Õppematerjalid

• Voorud -> Eksamiprotokoll

• Aruanded

• Kordussooritused

• Konsultatsiooniajad

• Minu andmed

• Minu tunnid

• Küsitlused



Minu seaded

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin



Minu seaded: muutmine

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Oma kontaktandmeid 
saad muuta siin. 

Pilti lisada või muuta 
saab siin.

Vaikimisi on ÕIS-i keeleks 
eesti keel.

Vajadusel saab ÕIS-i 
(menüüde) keelt muuta 
siin, valides sobiva keele 
ja salvestades seaded.

Tagasi avalehele saad siit.



Minu seaded: kontaktandmete muutmine

Oma kontaktandmete 
muutmiseks kliki siin. 

Tagasi avalehele saad siit.



Minu seaded: kontaktandmete muutmine(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Andmete muutmiseks 
täida väljad sobivate 
andmetega ja vajuta 
salvesta nuppu. 

NB! Ametlikku e-posti ei saa muuta. 
See peab olema kujul  
eesnimi.perekonnanimi@emkts.ee !

Muuta saab vaid isiklikku e-posti 
aadressi!

aita.kuusepuu@emkts.ee

EMK Teoloogiline Seminar



Minu seaded: pildi muutmine

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Pildi lisamiseks või 
muutmiseks kliki siin.

Tagasi avalehele saad siit.



Minu seaded: pildi muutmine(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Esimeseks tuleb pilt oma 
arvutist üles otsida. 
Selleks vajuta siia ja leia 
pildi fail.

Kui fail on leitud, siis 
vajuta lae üles nuppu.

Siin on kirjas info, millises 
formaadis ja mis mõõtudega 
õppejõu pilt peaks olema 
selleks, et  seda süsteemi saaks 
üles laadida.



Otseteed

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Oma tunniplaaniga saab tutvuda siin.

Õppematerjale üles panna ja neid 
vaadata saab siin.

Oma käesoleva semestri voore saab 
siin vaadata.

Oma töö kohta saab aruandeid 
esitada siin.

Korduseksamite/arvestuste aegu 
saab näha ja lisada siin.

Oma konsultatsiooniaegu saab lisada 
ja vaadata siin.

Oma andmetega saab tutvuda siin.

Siin on näha sinu 
selle semestri 
tunnid

Ainete- jt korraldatud 
küsitluste tulemustega 
saab tutvuda siin.



Otseteed: Tunniplaan

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Oma tunniplaani vaatamiseks kliki 
siin.



Otseteed: Tunniplaan(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin on näha kavas olevad tunnid. Kui 
kiire kursorit hoida kavas oleva tunni 
peal, siis avaneb lisainfo.

Siin saab valida tunniplaani vaadet 
nädala/kuu kaupa ja liikuda eelmiste 
ja järgmiste nädalate/kuude vaate 
juurde.

Siin saab lisada konsultatsiooni aegu 
vm tähtaegu/sündmusi tunniplaani. 



Otseteed: Konsultatsiooniajad

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Konsultatsiooniaja lisamiseks kliki 
siin. 



Otseteed: Konsultatsiooniajad(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Konsultatsiooniaja lisamiseks kliki 
siin. Vali ruum alustades ruumi nime 

trükkimist siin.

Vali õppeaine alustades aine 
nimetuse trükkimist siin.

Määra kuupäev ja kellaaeg.Aega saab 
vajadusel määrata ka korduvat st iga 
nädal/kuu vm.



Otseteed: Konsultatsiooniajad(3)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Konsultatsiooniaja lisamiseks kliki 
siin. 

Kui kõik vajalik on täidetud, siis saab 
kontrollida, kas ruum on vaba 
kontrolli nupule vajutades või kohe 
koos kontrolliga ka aeg tunniplaani 
kinnitada.

Siin klikkides saab 
avalehele tagasi.



Otseteed: Õppematerjalid

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin klikkides saab 
ainete õppematerjale 
vaadata ja lisada.



Otseteed: Õppematerjalid(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Uutele ainetele saab 
õppematerjale lisada 
siin.

Eelnevalt lisatud 
õppematerjale saab vaadata  
siin. Vajadusel noolele 
klõpsates avaneb vaade ainele 
lisatud õppematerjalidele.

Õppematerjale saab 
muuta siin.

Õppematerjale 
saab kustuda 
siin.

Ainetele, kus juba on 
eelnevalt lisatud 
õppematerjale saab 
neid juurde lisada siin.

Eelmiste semestrite 
õppematerjalide 
leidmiseks tuleb 
vastav semester valida 
siit.



Otseteed: Uuele ainele õppematerjali lisamine

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Uuele ainele 
õppematerjali 
lisamiseks kliki siin.



Otseteed: Uuele ainele õppematerjali lisamine(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin tuleb valida kas õppematerjal kuulub 
aine juurde või ainult ühe aine 
andmiskorra e vooru juurde.

Siin tuleb valida kas tegemist on faili kujul 
õppematerjaliga või on tegemist viitega 
õppematerjali kodulehele.

Siin tuleb 
määrata, millise 
aine juurde 
antud 
õppematerjal 
kuulub.

Klikkides nupul lehitse 
avaneb vaade arvutis 
olevatele failidele. 
Õppematerjali fail tuleb 
nende hulgast üles 
otsida. Fail võib olla 
maksimaalselt 143,1 MB 
suur.

Lisaks saab soovikorral lisada 
kirjelduse ja nime dokumendile, 
perioodi, mille jooksul dokument on 
nähtav ja kui on soov kõigile see 
kättesaadavaks teha, siis saab seda 
ära märkida.

Lõpuks vajuta nuppu lisa õppematerjal.



Otseteed: Uuele ainele õppematerjali lisamine(3)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Kui õppematerjal on lisatud, siis on 
selle kohta näha kinnituskiri siin. Ja 
materjal on vastava aine all näha.



Otseteed: Voorud

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin klikkides saab 
ainete õpetamise 
voore vaadata. 

Viimase semestri 
voorud on lisaks siin 
all ära toodud.



Otseteed: Voorud(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Voore on võimalik 
otsida õppeaine või 
rühma kaupa. Selleks 
alusta välja nime 
sisestamist ja süsteem 
pakub vastavaid 
variante valikuks.

Õppeaine kirjeldusega 
saab tutvuda ainekoodil 
siin klikkides.

Siin on võimalik vooru 
sisu vaadata.

Lisaks on näha 
tudengite arv voorus 
ja õppejõud,  on 
võimalik avada lisatud 
õppematerjalid ja 
vooru ajaplaan.

Siin saab määrata, 
millise õppeaasta ja 
mis semestri 
õpetamisvoore on 
soov näha.



Otseteed: Voorud(3)

Vooru  avamiseks 
tuleb vastava vooru 
nimel klikkida.



Otseteed: Voorud(4)

Siin saab vaadata/lisada eksami ja 
arvestuse protokolle

Siin saab vaadata voorule lisatud 
õppematerjale või neid lisada. 

Siin saab näha aine 
loenguid/harjutusi/praktikat ja 
lisada konsultatsiooniaegu.

Vooru tunniplaani saab vaadata 
siit.

Siit saab voorul osalejate e-posti 
aadressile kirja saata.

Siin saab allalaadida hindeid CSV 
formaadis failina



Otseteed: Eksami/arvestuse protokolli täitmine

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Eksami/arvestuse protokolli 
avamiseks kliki siin.



Otseteed: Eksami/arvestuse protokolli täitmine(2)

Siin saab hindeid sisestada.

Peale hinnete sisestamist 
tuleb esmalt punktid 
kinnitada ja siis protokoll 
digiallkirjastada (saab 
kasutada ka mobiilset ID-d).

Siin saab soovi korral 
eksamiprotokolli alla laadida 
pdf-failina.



Otseteed: Hinnete lisamine protokolli

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Hinnete lisamiseks kliki siin.



Otseteed: Hinnete lisamine protokolli (2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Vali valikmenüüst 
üliõpilas(t)e 
hinne(ded)/arvestus(ed).

Salvesta sisestatud 
hinded/arvestus(ed) ning  
liigu protokolli vaatesse 
tagasi.



Otseteed: Protokolli kinnitamine

Esmalt kinnita positiivse 
tulemuse saanud üliõpilaste 
ainepunktid.

Ja pärast kinnita protokoll 
digiallkirjaga



Otseteed: Protokolli allkirjastamine

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Soovi korral võib lisada 
digiallkirjale lisaandmeid siin.

Allkirja andmise jätkamiseks 
kliki siin. NB! ID-kaart peab 
olema eelnevalt kaardilugejas 
valmis.



Otseteed: Protokolli allkirjastamine(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Vali oma ID-kaardi sertifikaat.Aita Leida Kuusepuu



Otseteed: Protokolli allkirjastamine(3)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin on näha allkirjastatav 
dokument. Allkirja lisamiseks 
kliki nupul allkirjasta. 



Otseteed: Protokolli allkirjastamine(4)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Küsitakse allkirjastamiseks 
ettenähtud ID-kaardi PIN2 
koodi, mis tuleb sisestada ja 
klikkida allkirjasta nuppu. 

Peale allkirjastamist saab 
tagasi avalehele siin klikkides.

Aita Leida Kuusepuu



Otseteed: Aruanded

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin klikkides saab õppejõud aruannet 
vaadata. Aruandesse koguneb statistiline 
info õppejõud ainete andmise jm kohta. 
Soovikorral saab lisada muud 
õpetamistegevust puudutavat infot.



Otseteed: Aruanded(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Lisainfo sisestamiseks täida väljad ja vajuta 
nuppu uuenda.

Peale allkirjastamist saab 
tagasi avalehele siin klikkides.



Otseteed: Kordussooritused

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin klikkides saab 
järeleksamite/arvestuste 
infot vaadata.



Otseteed: Kordussooritused(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin saab 
vaadata/lisada/kustutada 
järeleksamile/arvestusele 
osalejaid.

Siin saab järeleksamiaega 
muuta/kustutada

Siin saab järeleksami 
tulemuste kohta 
eksamiprotokolli 
luua/vaadata/kustutada



Otseteed: Kordussooritustele osalejate 
lisamine/kustutamine

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Järeleksamile/arvestusele osalejate 
vaatamiseks/lisamiseks/kustutamiseks kliki 
siin.NB! Järeleksamile saab kirjapanna ainult 
need, kelle põhieksam/arvestus on tehtud F peale 
või mittearvestatud/mitteilmunud.



Otseteed: Kordussooritustele osalejate 
lisamine/kustutamine (2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siinOsalejaid saab lisada siin 

klikkides
Osalejaid saab kustutada 
osaleja nimejärgi oleval 
ristikesel klikkides



Otseteed: Kordussooritustele osalejate lisamine 
(3)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Peale osaleja lisamise 
nupule vajutamist tuleb 
hakata sisestama tudengi 
nime, leida soovitud 
tudeng nimekirjast ning 
ta nimel klikkida. 
Süsteem lisab tudengi 
kordussooritusele.



Otseteed: Kordussoorituste protokollid

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Järeleksami tulemuste kohta eksamiprotokolli 
loomiseks/vaatamiseks/kustutamiseks kliki siin



Otseteed: Kordussoorituste protokollid(2)

Protokolli hinnete 
sisestamiseks avamiseks 
kliki siin.



Otseteed: Kordussoorituste protokollid(3)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Sisesta kordussoorituse 
hinne ja kliki nupul 
salvesta.

Kui hinded on sisestatud 
ja salvestatud, siis kliki 
siin protokolli 
kinnitamiseks ja 
allkirjastamiseks (vt lisa 
protokolli kinnitamine ja 
allkirjastamine)



Otseteed: Konsultatsiooniajad

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin klikkides saab 
konsultatsiooniaegu 
lisada.



Otseteed: Konsultatsiooniajad(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Konsultatsiooni aegu saab muuta 
aja järgi oleval muutmisnupul 
klikkides siin

Konsultatsiooniaja saab 
kustutada selle järgi 
oleval ristil klikkides

Konsultatsiooni aja 
lisamiseks kliki siin 

Siit  saab alati tagasi 
avavaatesse

Siin on näha lisatud 
konsultatsiooniajad



Otseteed: Konsultatsiooniajad(3)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Konsultatsiooni aja 
lisamisel täida järgmised 
väljad

Siin vali aine, millele 
soovid konsultatsiooni 
aega lisada

Vali konsultatsiooni 
toimumise aeg ja kuupäev

Kontrolli ja kinnita 
sisestatud andmed



Otseteed: Minu andmed

Oma seadete 
muutmiseks kliki siinOma andmete 

vaatamiseks/muutmiseks 
kliki siin



Otseteed: Minu andmed(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin on näha kõik 
õppejõuks olemist 
puudutavad andmed



Otseteed: Minu tunnid

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Oma tunde ja 
eksamiaegu saab vaadata 
siin klikkides



Otseteed: Minu tunnid (2)
Siit  saab alati tagasi 
avavaatesse



Otseteed: Teated

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Saadetud teadete 
vaatamiseks ja teadete 
saatmiseks kliki siin



Otseteed: Teated(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Saabunud teated on siin 
näha. 

Uue teate saatmiseks 
üliõpilastele, dekanaadi 
töötajate jt kliki siin

Terve teate lugemiseks 
kliki teate pealkirjal



Otseteed: Uue teate lisamine

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin määra, kellel soovid 
teadet saata. Teate 
saajaid saab üks haaval 
või grupina lisada

Teatesaajate nimekiri on 
näha siin

Sisesta teate pealkiri ja 
sisu

Teatele saab lisada juurde 
faile siin vajutades lehitse 
nuppu ja otsides arvutist 
soovitud faili üles

Lõpuks teate saatmiseks 
kliki siin.



Otseteed: Uue teate lisamine(2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Kinnitus, et teade on 
saadetud on näha siin

Siit  saab alati tagasi 
avavaatesse



Otseteed: Küsitlused

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Kui on õppejõududele/ainete 
kohta on tagasiside saamiseks 
saadetud küsitlusi, siis saab neid 
vaadata siin klikkides



Otseteed: Küsitlused (2)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siin on näha 
küsitlused. 

Küsitlusele 
vastanute % on siin 
näha 

Küsitluse 
tulemuste 
vaatamiseks 
kliki siin 



Otseteed: Küsitlused (3)

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

Siit  saab alati tagasi 
avavaatesse



ÕIS-ist keskkonnast lahkumine

Oma seadete 
muutmiseks kliki siin

ÕIS-is välja logimiseks 
kliki siin



Head kasutamist!

Juhendi koostasid:

Mariann Münter, EELK UI

mariann.mynter@eelk.ee

Rein Laanerser, EMKTS

rein.laaneser@emkts.ee


