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1 Sissejuhatus

Käesolev dokument annab üldise ülevaate omavalitsuse töötajale Eesti Hariduse Infosüsteemi võimalustest. Juhendit täiustatakse pidevalt ja selle viimane versioon on internetist kättesaadav lehe jaluses oleval aadressil.
Eesti Hariduse Infosüsteem (edaspidi EHIS) on internetipõhine riiklik andmekogu, mis koondab haridussüsteemi puudutavaid andmeid ja asub aadressil: www.ehis.ee. EHISe põhimäärus on kehtestatud Vabariigi Valitsuse poolt. Põhimääruses on ära toodud ka infosüsteemi kogutav andmestik.
Andmekogu vastutav ja volitatud töötleja on Haridus- ja Teadusministeerium (edaspidi ministeerium). 

EHIS-e andmeid kasutavad oma töös paljud riigiasutused ja infosüsteemid. Andmete kasutamisest lugege täpsemalt: http://www.hm.ee/ehis/kasutajad.htm
Registrisse kantud õpilaste ja õpetajate isikuandmed loetakse ristkasutuse korras Rahvastikuregistrist ja õppeasutused neid ise muuta ei saa. Muudatused Rahvastikuregistri andmetes viiakse automaatselt sisse ka EHISes.

Omavalitsusel on juurdepääs tema haldusalas olevate õppeasutuste õpilaste/õpetajate/koolide andmetele. Andmete muutmise võimalust omavalitsusel ei ole. Muudatused andmetes teevad õppeasutused.

EHISes on avalik vaade ja vaade autoriseeritud kasutajatele.
1.1 EHISesse sisenemine

Infosüsteemi pääsemiseks peavad olema loodud kasutusõigused. Igal omavalitsusel on EHISes peakasutaja ehk administraator, kellel on juurdepääs kogu andmestikule ja võimalus luua oma omavalitsuse EHISe andmete vaatamiseks juurde piiramatult kasutajaid. Administraator on määratud omavalitsuse juhi poolt ja tema muutmiseks tuleb toimida vastavalt juhendile: http://www.hm.ee/ehis/help/PROBLEEMID_kasutajatunnused_juhis.htm
Andmetele juurdepääsu saamiseks peate pöörduma omavalitsuse EHIS administraatori poole.
Infosüsteemi sisenemine toimub ID-kaardiga. Sisestage kaart lugejasse ja valige EHISe esilehelt viide „Sisenen infosüsteemi“. Seejärel kuvatakse andmed Teie ID-kaardi sertifikaadi kohta. Vajutage nupule „OK“. Avaneb aken, kuhu sisestage kaardi kood PIN1.
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Pilt 1. EHIS-esse sisenemine ID-kaardiga, PIN 1 sisestamine.

EHIS koosneb erinevatest alamregistritest:

· Üld-, kutse- ja kõrghariduse õppurid;
· Üld- ja kutsehariduse pedagoogid ning kõrgkoolide õppejõud;
· Kõrg ja kutsekoolide ning huvikoolide õppekavad;
· Kutse- ja kõrghariduse koolitusload ja akrediteerimise andmed;
· Lõpudokumendid- üldhariduskoolide põhikoolide ja gümnaasiumite lõpudokumentide andmed.

· Õppeasutused - selle alamsüsteemi lipiku kaudu pääseb ka huvihariduse, alushariduse, nõustamiskomisjonide ja alaealiste komisjonide vaate juurde.

Alamregistrisse sisenemiseks peate vajutama vastavale värvilisele lipikule (vt pilt 2).
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Pilt 2. EHISe menüüribad.
Kuni 31.12.2008 Saab registrisse siseneda ka salasõnaga, kuid alates 01.01.2009 toimub sisenemine ainult ID kaarti kasutades.
Kõikide alamregistrite detailsed kasutusjuhendid on leitavad:

http://www.hm.ee/ehis/juhendid.html
Infosüsteemi juurdepääsuga seotud probleemidega pöörduge ehis.tugi@hm.ee.
2 Üldhariduse õppurite register

Alamregistris on võimalik vaadata omavalitsuse üldhariduskoolide õpilaste andmeid. Selleks valige vasemalt menüüst „Õppuri otsing“. Otsingu sooritamiseks tuleb määrata otsinguvormil vähemalt üks tingimus (vt pilt 2_1). 
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Pilt 2_1 Õppuri otsinguvorm ja leitud õpilaste nimekiri
Otsingu tulemusena kuvatakse õpilaste nimekiri ja õpilase isikukoodil hiirega klikkides avatakse vaatamiseks tema õppimise andmed (vt pilt 3). Detailsemaid andmeid näete, kui vajutate lehe paremal üleval servas olevale nupule „Isikukaart“. Isikukaart avaneb uues aknas (vt pilt 4).
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Pilt 3 Õppuri andmete vaatamine. Punase sõõriga tähistatud Isikukaardi nupp.
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Pilt 4 Õpilase isikukaart
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Pilt 5. Eelprogrammeeritud väljundid paiknevad menüüs „Väljundid“.
2.1 Väljund- Koolist lahkunud

Väljundis näeb kool/omavalitsus/maakond oma õpilasi, kellele on märgitud koolist lahkumise põhjusena „Teise kooli üleminek (ootel)” või „Ümberkorraldamine”, aga ükski kool pole neid oma nimekirja võtnud. Väljundis näidatakse ainult need õpilased, kelle vanus on alla 17 aastat. Väljundis näidatakse ka õpilase rahvastikuregistri järgse elukoha valda ja koolist lahkumise põhjust.
Kooli vaates kuvatakse väljundis sellest koolist lahkunud õpilased. Omavalitsuse ja maavalitsuse vaates kuvatakse lisaks nende koolidest lahkunud õpilastele, ka nende Rahvastikuregistri aadressiga õpilased, kes lahkunud muude omavalitsuste või maakonna koolidest.
2.2 Väljund- Õppurite hariduslikud erivajadused

Väljundis on ära toodud õpilase erivajadused ja talle rakendatud või vajatavad tugiteenused. Tabelis on rakendatavad tugiteenused märgitud (R) ja vajatavad tugiteenused (V). Erivajadused on märgitud (X). Väljundist saab korraga ülevaate kogu kooli õpilaste erivajaduste ja tugiteenuste kohta. Väljundisse tulevad õppivad õpilased, kellel on vähemalt üks erivajadus.

Lisaks kuvatakse väljundis tunnused: "on hoolealune” ja “On orb”. Neid välju ei ole võimalik valida kommunikatsiooni mooduli moodustatavasse väljundisse.
2.3 Väljund- Klassikursuse kordajad
Väljundis näidatakse valitud õppeaastal (õppeaasta kestab 01.09-31.08) klassikursuse kordajate nimekirja. Näidatakse õpilasi, kes antud õppeaastal on märgitud, kui klassikursuse kordajad. Näidatakse ka neid õpilasi, kes on koolist lahkunud sel õppeaastal või hiljem. 

2.4 Väljund- Õppimine mujal
Väljund võimaldab saada ülevaate omavalitsuse Rahvastikuregistri aadressiga õpilastest, kes õpivad väljaspool omavalitsuse üldhariduskoole. Väljundis kuvatakse õpilased, kes õpivad üldhariduskoolides, kutseõppeasutustes ja kõrgkoolides. Kõigi õpilaste kohta kuvatakse andmed: nimi, isikukood, vanus õppeasutus, õppeasutuse asukoha omavalitsus ja õppima asumise aeg. Üldhariduskoolis õppivate õpilaste kohta kuvatakse klass. Kõrg-ja kutsekoolides õppivate õpilaste kohta kuvatakse õppetase ja õppekava. 

Koolikohustust väljaspool omavalitsuse koole täitvate õpilaste kohta saate informatsiooni, kui jälgite õpilase vanust (koolikohuslased on nooremad, kui 17 aastat). Andmete paremaks töötlemiseks soovitame kopeerida väljundi nt MS Excelisse ja seal kasutades autofilter funktsiooni leida vajalikud õpilased!

Väljund on mõeldud kasutamiseks kohalikule omavalitsusele ja ei ole nähtav koolile.
Suurema omavalitsuse korral võib väljundi koostamine ja Excelisse kopeerimine võtta aega, varuge natukene kannatust.

2.5 Väljund- Õppurite jaotus klassidesse
Väljund võimaldab saada kokkuvõtte õppeasutuse õpilaste andmetest koondina. Väljundi koostamisel on võimalik valida õppevorm ja õppekeel. Väljundis näidatakse andmeid klassi liigiti, õppekavati ja klassiti. Samuti on ära toodud eraldi jaotusena: viibimine kinnipidamisasutuses, kutseõpe, paranduseõpe, logopeediline abi ja individuaalne õppekava. 
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Pilt 6 väljund „Õppurite jaotus klassidesse“
Väljundi abil on koolil lihtne kontrollida, kas andmed on registrisse sisestatud (eriti oluline on koolide rahastamiseks vajalik informatsioon parandusõppe kohta). Samuti on võimalik lihtsalt saada informatsiooni koondnumbrite kohta. Kui leiate, et väljundis on andmed valed, siis on soovitav kontrolliks teha kommunikatsiooni moodulist isikuline väljavõte.

2.6 Väljund- Puudulikud aastahinded
Väljundis kuvatakse andmed õpilaste puudulike aastahinnete kohta. Kuvatakse isikuandmed ja andmed õppimise kohta. Õppimise andmetes kuvatakse klass, milles õpilane hetkel õpib. Väljundis on märgitud ained, milles on puudulik aastahinne „x“-ga.
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Pilt 7 väljund „Puudulikud aastahinded“
Väljund avaneb MS Excelis. Puudulikke aastahindeid saab märkida kool õppuri andmete juures lehel „Puudulikud aastahinded“. 

2.7 Väljund- Klassikursuse kordajad
Väljundis näidatakse valitud õppeaastal (õppeaasta kestab 01.09-31.08) klassikursuse kordajate nimekirja. Näidatakse õpilasi, kes antud õppeaastal on märgitud, kui klassikursuse kordajaks. Näidatakse ka neid õpilasi, kes on koolist lahkunud sel õppeaastal või hiljem. Samuti on väljundis õpilased, kellel on see tunnus õppeaasta jooksul ära võetud (sel põhjusel oleks korrektne eksimuse korral klassikordamise muudatus andmete ajaloost tühistada).
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Pilt 8 väljund „Puudulikud aastahinded“
Väljund avaneb MS Excelis. Klassikursuse kordamist saab kool märkida õpilase õppimise andmete muutmise lehel. 

2.8 Väljund- Põhjuseta puudumised

Väljundis näidatakse valitud õppeaastal (õppeaasta kestab 01.09-31.08) põhjuseta puudumiste andmeid. Näidatakse õpilasi, kes antud õppeaastal on märgitud põhjuseta puudujateks vähemalt ühes veerandis. Kuvatakse isikuandmed ja andmed õppimise kohta. Õppimise andmetes kuvatakse klass, milles õpilane hetkel õpib. Väljundis on puudutud tunnid veerandis, tunnid kokku veerandis ja veerandi puudumiste protsent.
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Pilt 9. Väljundi „Põhjuseta puudumised“ näide.

Väljund on csv formaadis ja avaneb MS Excelis.
2.9 Omavalitsuste arvlemine- omavalitsuse väljund
Väljundis kuvatakse iga kuu 10. kuupäeval kell 0.00 seisuga (alates 01.02.11 kella 24.00 seisuga) fikseeritud üldhariduse ja alushariduse õppurite andmed. Andmed fikseeritakse munitsipaalkoolide tegevuskulude katmiseks vajaliku õpilaste arvu saamiseks (PGS §83).

Valida saab kahe erineva väljundi vahel:

· Omavalitsuse õpilased väljapool omavalitsusele kuuluvaid asutusi;

· Teiste omavalitsuste õpilased omavalitsusele kuuluvates asutustes.

Päringutingimusena saab seada piirangu ühe omavalitsuse järgi. Hiljem väljundi andmeid nt MS Excelis töödeldes, saab seada nt mitme omavalitsuse filtri.

Õppetasemena saab valida:

· Alusharidus;

· Üldharidus- põhikool;

· Üldharidus- gümnaasium.

Kalendrikuu valikus kuvatakse kuu number ja aasta.

Otsingu saab ka teha konkreetse õpilase kohta, märkides tema isikukoodi.

Andmeid säilitatakse ühe aasta jooksul tagasiulatuvalt.

Väljundit on võimalik koostada HTML või CSV formaadis. Viimasel juhul avatakse internetilehitseja seadete korral väljund nt kohe MS Excelis.
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Pilt 9_1. Väljundi „Omavalitsuste arvlemine“ sooritamiseks päringutingimuste seadmine.

Väljundi nägemiseks peab olema omavalitsuse kasutajale määratud roll.: „OPREG-KOV_ARVELDUS- KOV Arvlemine“
2.10 Koolikohustuse jälgimine- omavalitsuse väljund

Väljund võimaldab saada ülevaate omavalitsuse Rahvastikuregistri aadressiga koolikohuslikest õpilastest, kes ei ole kunagi olnud üldhariduskooli nimekirjas. Kõigi laste kohta kuvatakse andmed: isikukood, nimi, rahvastikuregistri elukoht, rahvastikuregistri elukoha alguse kuupäev ja vanus. Väljundis ei näidata isikud, kellele on EHISesse märgitud selleks aastaks nõustamiskomisjoni otsusega koolipikendus. 
Väljund on mõeldud kasutamiseks kohalikule omavalitsusele ning maavalitsusele ja ei ole nähtav koolile. Maakonna kasutajal tuleb väljundi koostamisel valida omavalitsus, kelle kohta andmeid soovitakse. 
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Pilt 15. Väljundi „Koolikohustuse jälgimine“ näide.

Väljundit on võimalik koostada HTML või CSV formaadis. Viimasel juhul avatakse internetilehitseja seadete korral väljund nt kohe MS Excelis.

Väljundi nägemiseks peab olema kasutajale määratud roll: „OPREG-KKJ Koolikohustuse jälgimine“.
3 Üldhariduse pedagoogid
Võimalik on vaadata kõigi omavalitsuse üldhariduskoolides töötavate pedagoogide andmeid: Isikuandmed, töökohad omavalitsuse üldhariduskoolides, läbitud taseme-ja täienduskoolitused, ametijärk ja keeleoskus.

Esilehel on võimalik valid õppeasutus või pedagoog, kelle andmeid soovitakse vaadata.
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Pilt 10 Üldhariduse pedagoogi isikuandmete leht.
Kasutades menüükorraldust „Laiendatud otsing“ on võimalik pedagooge otsida (vt pilt 11) kõikide andmebaasis olevate tunnuste järgi ja tulemus faili salvestada. Neid andmeid on lihtne kasutajal endal tabelarvutuses edasi töödelda. Faili salvestamiseks tuleb valida, kas soovitakse töödelda: töökohtade, tasemehariduse või täienduskoolituse andmeid (märkige üks tunnustest- pildil 11 märgitud rohelise ovaaliga) ja vajutada nupule „Näita kõik tekstina“.
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Pilt 11 Pedagoogide „laiendatud otsingu“ otsinguvorm ja leitud pedagoogid.
Võimalik on vaadata kõiki pedagoogi andmeid ühel eraldi lehel. Selleks tuleb vajutada isikuandmete lehel olevale nupule „Isikukaart“. (Pildil 10 on nupp ümbritsetud rohelise sõõriga). Isikukaarti saab ka välja trükkida lehe all servas oleva nupuga „Trüki“.
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Pilt 11 Pedagoogi isikukaardil on näha kõik tema andmed ühel lehel.
Väljundite menüüs on võimalik vaadata täienduskoolituste nimekirja ja tundide koondit liikide lõikes.

4 Huviharidus
Huvihariduse vaatesse sisenemiseks valige „Koolid“ ja alammenüüst „Huvikoolid“.

Huvihariduse moodulis saab vaadata andmeid omavalitsuse huvikoolide õpilaste ja õpetajate kohta. Otsinguvormi abil saate seada otsingutingimusi. Nuppudega „eelmine“ ja „järgmine“ saate liikuda nimekirjas. Otsingu tulemusena saadud nimekirjas õpilase isikukoodi ees oleval ikoonil klikates saate detailsemate andmete lehele.
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Pilt 11. Huvikooli õpilaste andmete vaatamine
„Väljundid sektsioonis paiknevad volitatud töötleja poolt eelprogrammeeritud väljundid.

Väljundeid on võimalik valida vasakul ekraani servas olevast menüüst. Hetkel on loodud väljundid: „Õppurite nimekiri”, „Pedagoogide nimekiri” ja omavalitsuse väljund „Õppimine mujal“.

4.1 Väljund- Pedagoogide nimekiri

Väljund „Pedagoogide nimekiri” on mõeldud huvikooli pedagoogide täisnimekirja kuvamiseks.
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Pilt 12. Huvikooli pedagoogide andmete väljund.

Kasutaja saab vaadata huvikooli pedagoogide ja õppurite andmeid HTML formaadis. Andmete edasiseks töötlemiseks kopeerige need MS Excelisse (Märkige kõik andmed „Select all“ ja kopeerige „copy“ ning paigutage „Paste“ tühjale Excel lehele.)
4.2 Väljund- Õppurite nimekiri

Väljund „Õppurite nimekiri” on mõeldud huvikooli õppurite täisnimekirja kuvamiseks.
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Pilt 13 Huvikooli õppurite andmete väljund.

Nimekirja kuvamiseks tuleb vajutada nupule „Väljasta”.

4.3 Väljund- Õppimine mujal

Väljund „Õppimine mujal“ on nähtav omavalitsuse vaates. Väljundis kuvatakse omavalitsuse Rahvastikuregistri aadressiga lapsed, kes õpivad väljaspool omavalitsust asuvates huvikoolides.
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Pilt 14. Omavalitsuse huvihariduse väljund „Õppimine mujal“.
5 Alusharidus

Alushariduse moodulis saab vaadata andmeid omavalitsuse koolieelsete lasteasutuste õpilaste ja õpetajate kohta. Otsinguvormi abil saate seada otsingutingimusi. Otsingu tulemusena saadud nimekirjas õpilase isikukoodi ees oleval ikoonil klikates saate detailsemate andmete lehele. Nuppudega „eelmine“ ja „järgmine“ saate liikuda nimekirjas.

Õpilase isikuandmete lehel kuvatakse ka andmed koolipikenduse saanud laste kohta, kes on lasteaia nimekirjas. Samuti on olemas „Väljundite“ menüüs vastav väljund. Koolipikenduste andmed kantakse EHISesse maakondlike nõustamiskomisjonide poolt.
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Pilt 15. Alushariduse õppuri otsinguvorm.
5.1 Alushariduse väljundid
· Pedagoogide nimekiri- kasutajal on võimalik saada täisnimekiri omavalitsuse koolieelsete lasteasutuste pedagoogidest. Esitatakse järgmised andmed: isikukood, eesnimi, perenimi ja ametinimetus. Antud väljundi andmekoosseis on hetkel ebapiisav ja see on täiendamisel.
· Täienduskoolitused koond- kasutajal on võimalik saada andmeid omavalitsuse koolieelsete lasteasutuste pedagoogide täiendkoolituste kohta

· Täienduskoolituste nimekiri- kasutajal on võimalik saada isikustatud andmeid omavalitsuse koolieelsete lasteasutuste pedagoogide täiendkoolituste kohta.

· Õpilaste nimekiri- kasutajal on võimalik saada andmeid omavalitsuse koolieelsete lasteasutuste õpilaste kohta.

· Õpilaste HEVid- kasutajal on võimalik saada omavalitsuse koolieelsete lasteasutuste õpilaste hariduslike erivajaduste kohta.

· Nõustamiskomisjoni otsuste väljund- Väljundis kuvatakse omavalitsuse rahvastikuregistrisse kantud laste koolipikenduste andmed. Kui omavalitsuses/maavalitsuses on ka nõustamiskomisjon, kuvatakse lisaks kõik komisjoni poolt tehtud otsused. Andmed kannavad infosüsteemi nõustamiskomisjonid hiljemalt 30.09. Juhul, kui koolipikenduse saanud laps on lasteaia nimekirjas, siis on pikendusotsuse andmed näha ka lapse isikuandmete juures lasteaia kasutajale.
· Õppimine mujal- Väljund „Õppimine mujal“ on nähtav ainult omavalitsuse vaates. Väljundis kuvatakse omavalitsuse Rahvastikuregistri aadressiga lapsed, kes õpivad väljaspool omavalitsuse territooriumil asuvates lasteaedades. (lisandunud alates 01.02.2009).
6 Õppeasutuste register
Õppeasutuste alamregistris on võimalik vaadata andmeid omavalitsuse õppeasutuste kohta ja jälgida andmete kinnitamist õppeasutuste poolt.

6.1 Õppeasutuse otsing

Õppeasutuse andmete vaatamiseks tuleb õppeasutuste alamregistris menüüst „Andmete haldamine“ valida korraldus „Õppeasutuse otsing. Otsinguvormiga saate leida sobivad asutused. Otsinguvormi abil saate otsida ka ette antud ajavahemikus õppurite, pedagoogide ja õppeasutuste registris andmeid kinnitanud õppeasutusi. Kui ühtegi otsinguvälja täitmata klikata nupule „Otsi“, kuvatakse nimekiri kõikidest omavalitsuse õppeasutustest. Õppeasutuse nimel klikkide avanevad õppeasutuse andmed vaatamiseks (vt pilt 16).
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Pilt 16. Õppeasutuse andmete vaade.
6.2 Kinnitamise andmed

Omavalitsuse, maavalitsuse ja ministeeriumi vaates kuvatakse andmete haldamise menüüs vasemal servas korraldus „Kinnitamise andmed“. Sellel lehel saab näha õppeasutuste poolt tehtud andmete kinnitamise viimaseid kuupäevi. Nimekirja saab kitsendada: mooduli, õppeasutuse nimetuse ja kuupäeva järgi. Saab märkida kuupäeva, millest alates andmeid ei ole kinnitatud. Määrake päringutingimused ja klikake nupule „Otsi“. 
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Pilt 17. Kinnitamiste andmete otsing maakonna vaates.
Päringu tulemusena kuvatakse õppeasutuste nimekiri, kus on näha asutus ja viimane kinnitamise kuupäev ning kinnitaja. Hetkel on võimalik väljundis näha kinnitamiste andmeid huvikoolide, koolieelsete lasteasutuste ja õppejõudude alamsüsteemi kohta. Üldhariduskoolide korral, kus tegutseb ka lasteaia osa, kuvatakse asutuse nimetus kujul „Koolinimi (LA)“. 

Omavalitsuse vaates kuvatakse andmed omavalitsusele kuuluvate asutuste kohta.

6.3 Tegevusnäitajad

Andmeid kõikide Eesti õppeasutuste (alusharidus, üldharidus, kutseharidus) tegevusnäitajate kohta saab vaadata EHISe avalikust vaatest. Viide on leitav ka õppeasutuste alamregistrist väljundite korralduse alt.

7 Kommunikatsioonimooduli väljundid

Kommunikatsiooni moodulis saate koostada isikulisi väljundeid üldhariduskooli õpilaste kohta. Moodulisse sisenemiseks peate valima lilla menüülipiku „Kommunikatsioon“ ja seejärel „Väljundid“.
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Pilt 18. Kommunikatsioonimooduli kasutaja salvestatud väljundid.
Väljundimoodul võimaldab väljundite koostamist erinevate andmete, erinevate päringukriteeriumide ja järjestustingimuste alusel. Väljundeid saab kasutaja endale luua ja salvestada, salvestatud väljundeid on võimalik hiljem muuta ja kustutada. Kasutaja loodud väljundid on nähtavad vaid kasutajale endale.
Väljundimoodulit ning väljundimooduliga loodud väljundeid saavad kasutada EHISe autoriseeritud kasutajad, kellel on selleks õigus. Iga kasutaja saab väljundites näha ainult neid andmeid, mille vaatamiseks tal on õigus.
Täpsemalt lugege uute väljundite koostamisest: http://www.hm.ee/ehis/help/kommunikatsioon.htm#_Toc76961529
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