Kursused

Kursuste haldus

KilgmenUu jaotis Kursused sisaldab alajaotisi kogu dppestruktuuri haldamiseks: alates erialadest
ja spetsialiseerumistest kuni konkreetsete kursusteni koos tunniplaaniga.

Menulu «Kursused» struktuur

Alajaotis Otstarve

Avaldused Opilaste kursustele esitatud avalduste haldamine (vt 04-

applications.md)

Erialad Ainevaldkonnad (hierarhia Glemine tase)
Spetsialiseerumised Suunad erialade sees (sisaldavad kursusi)

Kodutood Opilastele méaratud lilesanded hinnetega ja tagasisidega
Oppekavad Temaatilised plaanid: teemad, tunnid, tasemed

Lisa avaldus Uue avalduse kiirloomine

Seaded Oppeaasta, mallid, kiisimustikud, registreerimise seaded

Hierarhia: Eriala ? Spetsialiseerumine ?
Kursus

Susteem kasutab kolmetasemelist hierarhiat:

Eriala (naiteks «Matemaatika»)
L— Spetsialiseerumine (naiteks «Algebra»)

L— Kursus (nditeks «Algebra — riihm A, 2025/2026»)

Enne kursuse loomist tuleb luua eriala ja spetsialiseerumine.


https://docs.huvis.ee/link/116
https://docs.huvis.ee/link/116

Erlalad

Eriala on ainevaldkond (naiteks «Matemaatika», «Inglise keel»).

Erialade loend

1. Minge Kursused - Erialad.
2. Kuvatakse tabel kodigi erialadega: nimi, spetsialiseerumiste arv.
3. Kasutage navigeerimiseks otsingut ja sortimist.

Eriala loomine

1. Vajutage nuppu Lisa eriala.
2. Taitke Nimi igas saadaolevas keeles (naiteks eesti ja vene).
3. Vajutage Salvesta.

44 Markus: Eriala nimi télgitakse kodikidesse slsteemi keeltesse. Kasutaja naeb
nime oma liidese keeles.

Muutmine ja kustutamine

e Muutmiseks vajutage erialale.
e Kustutamine on voimalik, kui erialal pole aktiivseid spetsialiseerumisi ega kursusi.

Spetsialiseerumised

Spetsialiseerumine on suund eriala sees. Iga spetsialiseerumine sisaldab Uhte v6i mitut kursust.

Spetsialiseerumiste loend

1. Minge Kursused - Spetsialiseerumised.
2. Tabel: nimi, eriala, kursuste arv.

Spetsialiseerumise loomine

1. Vajutage Lisa spetsialiseerumine.



2. Taitke:
e Nimi — igas saadaolevas keeles.
e Eriala — valige rippmenadust.

3. Vajutage Salvesta.

Muutmine ja kustutamine

e Muutmiseks vajutage spetsialiseerumisele.
e Kustutamine on blokeeritud, kui selle spetsialiseerumise kursustel on aktiivseid avaldusi.

Uleminek kursustele

Spetsialiseerumise lehelt saab liikuda selle kursuste loendisse vdi luua uue kursuse.

Kursuse loomine

Kursus on konkreetne dppegrupp tunniplaani, Opetaja ja dpilastega. Kursuse loomine, muutmine ja
kopeerimine toimub samm-sammulise viisardi kaudu.

Kuidas viisardit avada

e Loomine: kursuste lehel vajutage kulgpaneelis nuppu «+ Lisa uus».
e Muutmine: kursuse lehel vajutage banneris «= Muuda».
e Kopeerimine: vajutage kursuse banneris i (mendl) -» «Kopeeri kursust».

Viisardi sammud

Viisard koosneb 5 sammust (kopeerimisel 6):

Samm 1: Pohiinfo

Vali Kirjeldus Kohustuslik
Nimi Kursuse nimi igas stusteemi keeles Jah
(ET, RU)
Oppeaasta Millisesse Oppeaastasse kursus kuulub  Jah
Alguskuupaev Esimese tunni kuupaev Jah
Loppkuupaev Viimase tunni kuupaev (peab olema Jah

hilisem alguskuupaevast)



Vali Kirjeldus Kohustuslik

Registreerimise alguskuupaev Millal muutub registreerimisvorm Ei
kattesaadavaks. Kui tihi —
kattesaadav alati

Maks. opilaste arv Kohtade limiit rihmas (miinimum 1) Jah

Ootenimekirja limiit Kui palju avaldusi voib jarjekorras olla. = Ei
0 = valja lulitatud

Min./Maks. vanus Vanusepiirangud (maks. >= min.) Jah

Assistendid Lisadpetajad Ei

44 Valideerimine: Viisard ei lase jargmisele sammule minna, kui kohustuslikud
valjad on taitmata voi sisaldavad vigu (naiteks |I6ppkuupaev on varasem
algusest).

44 Tahtis: Kursus on seotud dppeaastaga. Veenduge, et valitud on 0ige dppeaasta.

Samm 2: Tunniplaan

Kuvatakse nadalane tunniplaani ruudustik. Vajutage «+ Lisa tund», et avada tunniplaani haldur.

Tunniplaani haldur:

Ruumide x tundide (8:00-23:00) ruudustik valitud nadalapaevaks

Lohista ja aseta tunni paigutamiseks (sidumine 15-minutilise intervalliga)
Konfliktide visuaalne margistus (punane esiletdstus ajal, mis kattub teise tunniga)
Teiste kursuste olemasolevad tunnid on kuvatud blokeeritutena (ei saa liigutada)
e Valitud 6petaja tunniplaan on kuvatud all

44 Tunniplaan pole kohustuslik — saab luua kursuse ilma tundideta ja lisada need
hiljem.

Samm 3: Hind

Arveldamise tutip — valige Uks kolmest:

e [[] Tellimus — igakuine makse
e [T] Pakett — kindel tundide arv
e [[] Tellimus + Pakett — oOpilane valib



Hinnad sageduste loikes (tellimusele/segatud tuubile):
e Igakuine, kvartaalne, poolaasta, aasta — sisestage hind eurodes iga perioodi kohta
Intensiivsus (tellimusele/segatud tulbile):

e LUlitage lUliti sisse - maarake min./maks. tundide arv nadalas
e Igale variandile (1-5 tundi/nadalas) maarake hind

Paketi valikud (paketile/segatud tlubile):

e Vajutage «Lisa pakett» » maarake tundide arv ja hind
e Saab lisada mitu paketti (naiteks 5 tundi / 10 tundi / 20 tundi)

Proovioppetund:

e LUlitage lUliti sisse — ilmuvad seaded: hind, makseviis, lepingu reziim, kohtade reziim

Samm 4: Mallid

o Avalduse mall — valige dokumendi mall avaldustele

e Proovioppetunni mall — ilmub ainult kui proovidéppetund on sisse lulitatud

e Teavitused staatuste kaupa — iga avalduse staatuse jaoks valige maksja teavituse
mall

o Teavitused tootajatele — iga staatuse jaoks valige teavitatavad to6tajad

Samm 5: Seaded

o Teavitada opetajaid — lUliti

e Teavitada assistente — IUliti

e Auto-sulgemine — sisteem sulgeb registreerimise, kui kdik kohad on taidetud

e [[] Kasitsi sulgemine — administraator sulgeb registreerimise kasitsi. Kursus ei avane
automaatselt isegi kohtade vabanedes.

44 Muutmisel kuvatakse sellel ssmmul kursuse statistika: aktiivsed avaldused,
vabad kohad, ootenimekiri.

Samm 6: Opilased — ainult kopeerimisel

Valige, millised avaldused uude kursusesse Ule kanda:

Reziim Kirjeldus

Ulekandmine Avalduse staatus sailib (allkirjastatud — allkirjastatud).
Failid ja soodustused kopeeritakse.



Reziim Kirjeldus

Uus avaldus Luuakse uus avaldus staatusega «Loodud». Failid ja
soodustused kopeeritakse.

e Valige dpilased markeruutude abil voi vajutage «Vali koik»
e Filtreerige staatuse jargi varviliste margiste kaudu
o Lisaks: togglad testide, klisimustike ja sisseastumistestide kopeerimiseks

44 Molemas reziimis lahteavaldusi ei muudeta.

Registreerimise sulgemine

Automaatne sulgemine ( close ): registreerimine suletakse, kui:

1. Kdik péhikohad on taidetud
2. Ootenimekiri on taidetud voi valja lulitatud

Koha vabanedes kursus automaatselt avaneb tagasi.
Kasitsi sulgemine ( force closed ): administraator sulgeb registreerimise kasitsi. Erinevused:

e Kursus ei avane automaatselt kohtade vabanedes
e Auto-sulgemise lUliti on valja ldlitatud (mitteaktiivne)
e Punane banner hoiatab, et kursus on kasitsi suletud

Salvestamine

Vajutage viimasel sammul rohelist nuppu:

e «Loo kursus» — loomisel
e «Salvesta» — muutmisel
o «Kopeeri kursus» — kopeerimisel

Parast salvestamist suunatakse teid kursuse lehele.

Kursuse leht (vahelehed)

Igal kursusel on detailne leht vahekaartidega. Mineku viis: Spetsialiseerumised -
[spetsialiseerumine] - vajutage kursusele.



Vaheleht «Info»

Kursuse Ulevaatleht pdhinaitajatega.

KPI kaardid (iilemine rida):

Kaart Kirjeldus
Aktiivsed Aktiivsete avalduste arv
Mahtuvus Maksimaalne kohtade arv
Vabad Saadaolevad kohad
Ootenimekiri Avaldused ootenimekirjas

Staatuste diagramm: Ringdiagramm avalduste jaotusest staatuste kaupa (loodud, saadetud,
allkirjastatud jne).

Tunniplaan: Visuaalne ruudustik nadalapaevade kaupa — aeg, ruum, dpetaja, online marge.

Iganadalane plaan: Tabel tunniplaani blokkide ja iga bloki kehtivuse alguskuupdevadega.

Hinnad ja mallid

44 Markus: Hindade, proovioppetunni, avaldusemallide ja teavituste haldamine on
viidud viisardisse (sammud 3 «Hind» ja 4 «Mallid»). Muutmiseks vajutage
kursuse banneris «= Muuda».

Kursuse soodustused on endiselt kattesaadavad vahelehel «Info» vOi otse URL-
ide kaudu.

e Vajutage Salvesta rakendamiseks.
Maksja teavituste mallid:

e |ga avalduse staatuse (Loodud, Saadetud, Allkirjastatud, Suletud, Tuhistatud,
Ootenimekiri) jaoks saab valida e-kirja teavituse malli.

o Kasutage vaikimisi malli voi valige sellele kursusele isikuparastatud.

e Kui mall pole valitud, kasutatakse seadetest Uldist malli.

Teavitused tootajatele:

e Seadistamine, milliste staatuste korral teavitada t66tajaid (Opetajaid/assistente).
e |ga staatuse jaoks saab teavituse sisse voi valja llUlitada.



Tagajarjed: Mallide muutmine maojutab ainult tulevasi teavitusi. Varem
saadetud kirju ei muudeta.

Vaheleht «Opilased»
Kursuse koigi avalduste nimekiri filtrimisega staatuse jargi.
Filtrid:

e Vahelehed staatuste kaupa: Ootenimekiri, Loodud, Saadetud, Allkirjastatud, Suletud,
TUhistatud
e Iga vaheleht naitab avalduste arvu

Tabel:

« ID, Opilane, Maksja, Kursus, Loomise kuupéev, Esimese tunni kuup&ev, Staatus
e Sortimine mis tahes veeru jargi
e Avalduse lehele lilkumiseks vajutage reale

Vaheleht «<Konverentsid»

Videokonverentside (BigBlueButton) haldamine. Saadaval Konverentside mooduli olemasolul.
e Alusta konverentsi — loob ja kadivitab rithmale videokonverentsi.
e Loo koosolek — tuleviku konverentsi planeerimine.

e Koosolekute loend — tabel médédunud ja planeeritud koosolekutest: kuupaev, staatus
(online/offline), osalejate arv, aeg.

Vaheleht «Sisseastumistest»

Sisseastumistestide haldamine. Saadaval Testide mooduli olemasolul.
Testid:

e Seadistatud testide tabel: nimi, suhtluskanal, jarelejdanud kohad, ootepaevad.
Testide maaramised:

e Tabel: dpilane, loomise kuupaev, vastuse tahtaeg, hinne, kommentaar.
e Saab maarata testi konkreetsele 6pilasele.

Vaheleht «Kohalolek»



Tundide kohaloleku vaatamine ja haldamine.
Mobiilis: Kaks vahekaarti — «Eelseisvad» ja «M66dunud» sessioonid.
Toolaual: Kalender-ruudustik:

e Read — dpilased

e Veerud — tundide kuupaevad

e Varvid: roheline (osales), punane (puudus), hall (markimata)
o Kldpsake lahtrile markimiseks

Sessioonide kaardid: Kuupaev, aeg, staatus (labi viidud / planeeritud), markimise nupp.

Vaheleht «Arved»

Kursuse finantsteave. Saadaval Arvete mooduli olemasolul.
KPI kaardid:

e Esitatud arvete arv ja summa
e Tasutud arvete summa
e Volg

Graafik: Joondiagramm: esitatud / tasutud / vdlglased kuude kaupa.

Opilaste tabel: Rilhmitamine maksja - 6pilane - arvete loend summade ja staatustega. Arve
number on link arve detailide lehele.

Massisoodustus: Labi mentd i (kolm punkti) kursuse padises — «Lisa allahindlus» saab
rakendada protsendilist soodustust kdikidele kursuse saatmata arvetele. Uksikasjalikumalt vt

Massisoodustus kursusele.

Vaheleht «Tundide muudatused»

Opetajate asenduste ja tundide ilekandmiste haldamine.
Opetaja asendus (vasak veerg):

Valige tunni kuupaev ja aeg.

Maarake uus opetaja.

Markige asenduse pohjus.

Markige, kas teavitada opilasi/vanemaid.
Vajutage Salvesta.

e WwNH

Tunni tulekandmine (parem veerg):


https://docs.huvis.ee/link/117#massisoodustus-kursusele

Valige tunni l[ahtekuupaev.
Maarake uus kuupaev.
Markige Ulekandmise pohjus.
Markige, kas teavitada.
Vajutage Salvesta.

e whH

44 Tagajarjed: Kui teavitused on sisse lllitatud, saavad dpilased ja/vdi maksjad
asenduse vodi Ulekandmise kohta e-kirja.

Vaheleht «Kisimustik»

Vaheleht sisaldab kahte alamvahelehte:
Alamvaheleht «Kiisimustiku mall»:
e Valige kisimustik rippmenuUst (luuakse Seaded — Kusimustikud)

e Organisatsiooni vaikimisi kiisimustik — selle valjad kuvatakse kdikidel kursustel
automaatselt

e Kursusele saab maarata lisaklUsimustiku (mitte-vaikimisi) — selle valjad kuvatakse koos
vaikevaljadega
e Valitud klsimustiku valjade eelvaade
Alamvaheleht «Vastused>»:
e Tabel kursuse kodikide avalduste kiisimustiku vastustest
 Opilase nime jargi otsing

e lga rida — Opilane oma vastustega ja lingiga avaldusele

Valjade tuubid: tekst, tekstivali, valik loendist, markeruut.

Kodut6od

Jaotis Kursused -» Kodutood. Saadaval Kodutoode mooduli olemasolul.

Ulesannete loend

Koigi kodutddde tabel: nimi, kursus, dpilane, esitamise tahtaeg, hinne, staatus.

Ulesande loomine



[

. Vajutage Loo ulesanne.
. Taitke:
e Nimi ja kirjeldus
e Kursus
e Seosta dppekavaga (valikuline)
e Esitamise tahtaeg
e Maksimaalne hindepunkt
. Lisage failid (kui vajalik).
. Vajutage Salvesta.

N

H W

Hindamine ja tagasiside

Avage Ulesanne.

Vaadake dpilase vastust ja lisatud faile.
Markige punktid ja jatke kommentaar.
Vajutage Salvesta tagasiside.

W

Oppekavad

Jaotis Kursused -» Oppekavad. Ainete temaatilised plaanid.

Loend

Tabel: teema, tunnid, tase (klass). Sortimine ja filtrimine taseme jaragi.

L oomine

1. Vajutage Loo.
2. Taitke:
e Teema — teema nimi
e Tunnid — planeeritud tundide arv
e Tase (klass) — millisele klassile teema on moeldud
3. Saab lisada alateemasid (6ppekava alamelemente).
4. Vajutage Salvesta.

Alateemad

Iga dppekava element voib sisaldada alateemasid. Elemendi lehel vajutage Lisa alateema.



Kursuste seaded

Jaotis Kursused - Seaded. Organisatsiooni kdiki kursuseid méjutavad Uldseaded.

Oppeaasta

Oppeaastate haldus:

Seade Kirjeldus

Saadaolevad aastad Valikuks saadaolevate dppeaastate loend (naiteks
«2024/2025», «2025/2026»)

Vaikimisi oppeaasta Aasta, mis maaratakse uutele kursustele vaikimisi

Veebi-registreerimise aasta Oppeaasta, mis kuvatakse avalikel registreerimisvormidel

44 Tahtis: Oppeaasta vahetamine (ilemisel paneelil méjutab seda, millised
kursused ja avaldused susteemis kuvatakse. Looge kursuseid, kui on valitud dige
aasta.

Avalduse mall

e Mallidokumendi (.docx) uleslaadimine, mida kasutatakse avalduse PDF-i loomiseks.
e Vaikimisi mall rakendub kdikidele kursustele, kui kursuse vahelehel «Mall» pole valitud
individuaalset.

TOOtajate teavitused

e E-kirja teavituse mallide seadistamine tdd6tajatele avalduse staatuse muutumisel.
e |ga staatuse jaoks saab valida oma malli.

Allkirjastamise failinimi

e Allkirjastatud dokumentide failinime mall (toetab muutujaid).

IFrame pealkirja tekst

e Kohandatav tekst, mis kuvatakse avaliku registreerimisvormi tlaosas.



Kusimustikud

Kusimustike haldamine (Seaded — KUsimustikud):

Nimetatud klsimustike loomine (naiteks: «Tantsukursus», «Laager», «Vaikimisi»)
Iga kUsimustik sisaldab valju, mille jarjekorda saab muuta lohistades

Vaikimisi kisimustik — selle valjad kuvatakse kdikidel kursustel automaatselt
Kursus voib viidata taiendavale kisimustikule — valjad liidetakse registreerimisel

Kusimustiku valjad
Klsimustiku valjade CRUD:

e Valjade loomine, muutmine, kustutamine

e Lohistamisega jarjekorra muutmine

e Globaalsed valjad seotakse organisatsiooni vaikimisi kisimustikuga automaatselt
e TUUbid: tekst, tekstivali, valik loendist, markeruut

Susteemsed valjad (loodud platvormi administraatori poolt):

e Margitakse loomisel lipuga «Susteemne vali»
o Nahtavad koikides organisatsioonides automaatselt — keegi ei saa neid valja lllitada
e Naide: «Ndusolek isikuandmete tootlemiseks»

Lingid kirjelduses:

e Valja kirjeldus toetab vormindamist (rasvane, kaldkiri, loendid, lingid)

e Markeruutude puhul: kirjeldus linkidega kuvatakse linnukese korval

e Naide: @ Olen tutvunud privaatsuspoliitikaga ja néustun... — kus sOna on link
dokumendile

Lahkumise pohjused

e Pohjuste loendi haldus, mida valitakse avalduse sulgemisel.

Registreerimise seaded

e Avalikus registreerimisvormis valjade nadhtavus ja kohustuslikkus:
o Opilase jaoks: aadress, telefon, e-post
o Maksja jaoks: aadress, telefon, e-post

e Iga vali voib olla: kohustuslik, valikuline vbi peidetud.



Avalik registreerimine (iframe)

Avalik registreerimisvorm véimaldab maksjatel ja Opilastel iseseisvalt kursustele registreeruda lingi
kaudu.

Kuidas luua avalikku linki

Minge Seaded - Avalikud lingid.

Vajutage Loo.

Seadistage parameetrid (registreerimise algus-/I6ppkuupaev).
Kopeerige loodud link.

P wWwhH

Registreerimisvorm

Kui kasutaja laheb lingile, ndeb ta vormi 4 osaga:

1. Kursuse valimine:

Kursuste rippmenuu

Valimisel kuvatakse tunniplaan ja saadaolevad tariifid (raadionupud)

Kui kursus on suletud — punane hoiatus

Kui kohad on tdidetud ja ootenimekiri on sisse lUlitatud — kollane hoiatus
Kui proovidppetund on sisse lulitatud — taiendav valik (lilla)

e Alguskuupdeva valimine tunniplaani saadaolevatest kuupaevadest

2. Opilase andmed:

e Eesnimi / Perekonnanimi (voi Uhine vali — seadistatav)
e Isikukood — kontrollsumma valideerimisega
e Aadress, telefon, e-post — nahtavus ja kohustuslikkus séltuvad seadetest

3. Maksja andmed:

e Samad valjad, mis dpilasel
e E-post toetab mitut aadressi komaga eraldatult

4. Kusimustik:
e Organisatsiooni vaikimisi kisimustiku valjad (kuvatakse kohe lehe laadimisel)

e Kursuse kUsimustiku valjad (laaditakse dinaamiliselt kursuse valimisel, kui kursusele on
maaratud mitte-vaikimisi kiisimustik)

Mis juhtub vormi esitamisel



1. Susteem leiab voi loob 6pilase kirje isikukoodi jargi.
2. Susteem leiab vdi loob maksja kirje isikukoodi jargi.
3. Kontrollitakse, kas dpilasel pole sellele kursusele aktiivset avaldust (dubleerimine
keelatud).
4. Maaratakse avalduse staatus:
e Proov — kui on valitud proovidppetund
e Ootenimekiri — kui kohti pole ja waitlist on sees
e Loodud — tavaolukorras
5. Salvestatakse kUsimustiku vastused.
6. Avaldus ilmub sisteemi.

44 Tahtis: Avaliku vormi kaudu registreerimisel maksjale e-kirja ei saadeta
automaatselt. Administraator peab dokumendi kasitsi saatma nupu «Saada»
kaudu avalduse lehel. Erand: proovidppetunni puhul reziimiga «Alati tasuline»
luuakse arve automaatselt.

44 Tootajate teavitused: Kui kursusel on dpetajate/assistentide teavitused sisse
lGlitatud, saavad nad automaatselt e-kirja uue avalduse kohta.

Kursuse kopeerimine uuele
Oppeaastale

Kui algab uus dppeaasta, pole vaja kursuseid kasitsi uuesti luua. Funktsioon «Kopeeri kursus»
vbimaldab mdéne minutiga luua uue kursuse olemasoleva pdhjal, kandes Ule tunniplaani, hinnad,
mallid ja dpilased. Protsess toimub 6 lihtsa sammu kaudu — igas sammus valite, mida tapselt
kopeerida.

Kust leida nupp «Kopeeri kursus»

1. Avage kursus, mida soovite kopeerida: Kursused - Spetsialiseerumised -
[spetsialiseerumine] - [kursus].

2. Kursuse ulemises banneris (nime koérval) leidke nupp «Kopeeri kursus» — see on
poollabipaistev, valge.

3. Vajutage sellele — avaneb kopeerimise viisardi leht.



Ei nae nuppu? See on saadaval ainult kasutajatele, kellel on kursuste
muutmise digus.

Lehe Glaosas naete horisontaalset riba 6 sammuga. Aktiivhe samm on sinise varviga esile
tostetud, labitud sammud — rohelise linnukesega. Saate vajutada mis tahes labitud sammule, et
tagasi minna ja midagi muuta.

Samm 1/6: Uue kursuse pohiandmed

Sellel sammul maarate uue kursuse pohiparameetrid. Kbik valjad on eeltaidetud lahtekursuse
vaartustega — muutke seda, mida vaja.

Mida naete ja taidate:

» Oppeaasta — valige rippmendiist (naiteks 2026/2027 ). Tavaliselt valitakse jargmine
aasta.

e Kursuse nimi — eraldi vali iga keele jaoks (ET, RU). Eeltdidetud Iahtekursusest. Tavaliselt
piisab aasta muutmisest nimes.

o Kursuse alguskuupaev ja Kursuse Ioppkuupaev — vajutage valjale, avaneb kalender.
Markige uue dppeperioodi kuupaevad.

o Registreerimise alguskuupaev — valikuline. Kuupaeva maaramisel muutub vorm
kattesaadavaks alles parast seda. Kui jatta tlhjaks — registreerimine on kohe avatud.

o Maks. opilaste arv — kohtade limiit rihmas.

e Ootenimekirja limiit — kui palju dpilasi voib jarjekorras olla, kui kohad saavad otsa. 0 =
ootenimekiri valja lulitatud.

e Vanus — liugur minimaalse ja maksimaalse vanuse valimiseks.

e Alumised togglad:
o Registreerimine suletud — sisselllitamisel pole uuele kursusele véimalik avaliku

vormi kaudu registreeruda.

o Teavitada 6petajaid — Opetajad saavad uutest avaldustest e-kirja.
o Teavitada assistente — sama assistentide kohta.
o Proovibppetund — lubab uuel kursusel proovidoppetunni vdimaluse.

Vajutage Edasi = jargmisele sammule liikumiseks.

Samm 2/6: Tunniplaan

Sellel sammul naete lahtekursuse tunniplaani tahvlit — samu blokke nadalapaevade, aja,
Opetajate ja ruumidega, mida naete kursuse vahelehel «Info».



Tunniplaan kopeeritakse «nagu on» — paevad, aeg, Opetajad, ruumid. Saate seda hiljem uue
kursuse lehel muuta.

Vajutage Edasi = v0i « Tagasi eelmisele sammule naasmiseks.

Samm 3/6: Hinnad

Siin maarate uue kursuse hinnad. Kuvatakse 4 kaarti — Uks iga makse sageduse kohta:

Kaart Naide
lgakuine 170.00 €
lga 3 kuu tagant 480.00 €
lga 6 kuu tagant 900.00 €
Aastane 1700.00 €

Kuidas see valja naeb:

Hindadega kaardid on tahistatud sinise raamiga — need on hinnad, mis kopeeritakse.
Hallid kaardid — hinnata makse sagedused (neid ei kopeerita).

Igal kaardil on kaks vaartust:

o Originaalhind (halliga, viitena) — hind [ahtekursusest.

o Uus hind (sisestusvali) — saate muuta. Eeltdidetud ldhtekursusest.

Hinda muutes iimub kollane hoiatus «Hind muudetud» — meeldetuletus
lepingutingimusi kontrollida.

44 Kursuse soodustused (discount rules) kopeeritakse automaatselt koos
hindadega. Naiteks kui lahtekursusel oli soodustus «Teine laps -15%», ilmub see
ka uuel kursusel.

Samm 4/6: Mallid, teavitused ja testid

See samm vdimaldab seadistada dokumendi mallid, teavitused ja lisaandmete ulekandmine

Mida lehekiiljel naete (ilevalt alla):

1. Avalduse mall — rippmentld dokumendi mallidega. Valige, milline PDF mall kasutatakse uue
kursuse avaldustele. TUhjaks jattes kasutatakse vaikimisi malli.



2. Prooviavalduse mall — ilmub ainult siis, kui lahtekursusel oli proovidppetund sisse lUlitatud.
Valige mall sarnaselt.

3. Teavituste mallid staatuste kaupa — iga avalduse staatuse (Loodud, Saadetud,
Allkirjastatud jne) jaoks saab valida e-kirja malli, mille maksja saab staatuse muutumisel.

4. Tootajate teavitused staatuste kaupa — iga staatuse jaoks saab valida, milliseid t66tajaid
teavitada.

5. Seotud andmete kopeerimine — lehe all 3 togglat:

Toggle Mida kopeerib Loendur
Testid Kursusega seotud testid Naitab «N tk»
Klsimustiku valjad Kursuse kusimustik (questionnaire_id) Naitab «N tk»

ja seotud valjad

Sisseastumistestid Sisseastumistestid (koos failidega) Naitab «N tk»

Vaikimisi on koik togglad sees. Mida pole vaja — lllitage valja.

Samm 5/6: Opilased

Siin otsustate, millised opilased ule kanda uuele kursusele ja millisel viisil.

Kui lahtekursusel pole épilasi — naete teadet «Opilasi pole» ja saate kohe jargmisele sammule
lilkuda.

Kui opilased on, leht on jagatud 3 osaks:

Osa 1: Ulekandmise viisi valimine

Kaks varianti (raadionupud):

« «Ulekandmine» — &pilaste avaldused kanduvad Ule uuele kursusele. Vanad avaldused
suletakse automaatselt. Failid ja soodustused sailivad. Kasutage seda reziimi, kui dpilane
jatkab oppimist uuel kursusel.

e «Loo uued avaldused» — uuel kursusel luuakse puhtad avaldused (staatus: Loodud).
Vanad avaldused lahtekursusel ei muutu — jaavad samasse staatusesse. Uue ja vana
avalduse vahel sailib link. Kasutage seda reziimi, kui soovite sailitada ajalugu vanal
kursusel muudatusteta.

Osa 2: Staatuste filter

Horisontaalne riba varviliste staatuse margistega ja opilaste arvuga igas:



[Allkirjastatud (15)] [Loodud (5)] [Saadetud (3)] [Ootenimekiri (2)]

e Vajutage margisele — koik selle staatusega Opilased valitakse (voi voetakse valiku alt,
kui juba olid valitud).

e See on kiire viis: naiteks vajutage «Allkirjastatud» — ja koik 15 allkirjastatud opilast
margitakse lUlekandmiseks.

e Lingid «Vali koik» ja «<Eemalda koik» — massiliseks valimiseks/eemaldamiseks.

Osa 3: Opilaste tabel

Tabel lahtekursuse kdigi dpilaste loendiga:

Opilane Maksja Staatus Loomise kuupaev
Ivanov lvan lvanova Maria Allkirjastatud 01.09.2025
Petrov Pjotr Petrova Anna Allkirjastatud 03.09.2025
| Sidorov Sergei Sidorova Jelena Suletud 15.09.2025

o Markeruut vasakul — markige konkreetsed 6pilased ulekandmiseks.

e Staatuse filtri kaudu valitud épilased on juba margitud.

e Konkreetselt opilaselt saab linnukese eemaldada, isegi kui tema staatus on filtrist
valitud.

Tabeli all naidatakse: «N opilast valitud».

44 Ei soovi opilasi lile kanda? Lihtsalt eemaldage kdik linnukesed ja vajutage
«Edasi». Kursus luuakse tihjana.

Samm 6/6: Kontroll ja kinnitamine

Viimane samm — kopeeritava kokkuvote. Kontrollige kdike enne kinnitamist.
Leht on jagatud 5 plokki:

1. Kursus — tabel pdhiandmetega: Oppeaasta, nimi, kuupaevad, limiidid, seaded. Veenduge, et
andmed on diged.

2. Tunniplaan — naitab, mitu blokki ja tundi kopeeritakse (naiteks «2 blokki, 8 tundi»). Kui
tunniplaan pole valitud — kollane hoiatus «Ei ole valitud».

3. Hinnad — naitab hindu iga makse sageduse kohta (naiteks «lgakuine: 170.00 €»). Kui hinnad
pole maaratud — kollane hoiatus.



4. Mallid — loend linnukeste (rohelise v) ja ristidega (hall X):

v Avalduse mall — valitud

v Teavituste mallid — 5 on 7-st seadistatud
X Testid — ei kopeerita

v KUsimustiku valjad — kopeeritakse

e jne.

5. Opilased — naitab valitud &pilaste arvu ja (ilekandmise reziimi (naiteks «23 dpilast -
Ulekandmine»). Kui dpilased pole valitud — kollane hoiatus.

44 Kollased hoiatused — need pole vead. Need lihtsalt juhivad tahelepanu
sellele, et moned sektsioonid on tlhjad. Kursuse saab luua ka ilma tunniplaani
vOi dpilasteta — lisate hiljem.

Nupp «Kinnita»:
Vajutage Kinnita all paremal. Slisteem kdisib kinnitust — vajutage OK.
Mis juhtub parast kinnitamist:

Luuakse uus kursus koigi valitud seadetega.

Kopeeritakse tunniplaan, hinnad, mallid, testid — kdik, mida markisite.
Opilased kanduvad iile valitud reziimis.

Suunatakse uue kursuse muutmislehele.

[Imub roheline teavitus «Kursus edukalt kopeeritud».

s WwNH

Koik toimingud on aatomaarsed: kui midagi Iaheb valesti, ei muutu midagi — ei uut kursust ega
Opilaste avaldusi.

Mis juhtub Opilastega parast kopeerimist
Reziim «Ulekandmine»:

« Opilaste avaldused kanduvad Ule uuele kursusele.
e Vanal kursusel saab avaldus lingi uuele (ndhtav avalduse lehel).
e Failid ja soodustused kanduvad Ule koos avaldusega.

Reziim «Loo uued avaldused»:

e Uuel kursusel ilmuvad uued avaldused staatusega «Loodud>».
e Vanad avaldused lahtekursusel ei muutu — jaavad samaks.



e Uue avalduse lehel on nahtav link: «Loodud avalduse #N pdhjal» — saab kldpsata ja
lilkuda originaalile.

44 Oppeaasta hoiatus: Kui vaatate avaldust ja kursus kuulub teise dppeaasta
alla, kui hetkel valitud — lehe Ulaosas ilmub kollane hoiatus. Lilitage 6ppeaasta
Ulemisel paneelil, et see kaoks.

Kursuse muutmine

1. Minge spetsialiseerumise lehele.

2. Vajutage kursuse kdrval muutmise nuppu.
3. Muutke vajalikke valju ja tunniplaani.

4. Vajutage Salvesta.

44 Tagajarjed: Tunniplaani muutmine mdjutab tundide ja arvete arvutamist.
Susteem arvutab tunniplaani blokkide tundide kuupaevad vastavate
alguskuupaevadega automaatselt iUmber.

44 Nouanne: Kursuse lehel olevad vidinad, vahelehed ja tegevused soltuvad teie
rollist, ligipaasudigustest ja susteemis sisselllitatud moodulitest.




