EHIS koolitus, märts 2007
Õppurite alamregister
· Õppurite registris on uus navigatsioonisüsteem, mis on sarnane pedagoogide registrile.

· Eesti isikukoodiga õpilase lisamisel võetakse isikuandmed otse Rahvastikuregistrist (RR).

· Haigekassa ja Sotsiaalkindlustusamet võtavad EHIS-est andmed automaatselt läbi X-tee. 
· Õppuri lisamine – õppuri saab lisada Eesti isikukoodiga - andmed tulevad RR-st.
· Sünnikuupäevaga võib õpilast lisada ainult siis, kui puudub Eesti isikukood. Siis tulevad ka isikuandmed ise täita.

· Õppuri andmete lehel on õppuri „Isikukaart”, kus on näha millele näha antud õpilasele salvestatud andmed.

Lisamisel ja andmete muutmisel jälgige õppimisega seotud andmete sisestamist, eriti mis puudutab klassi liiki, klassi numbrit, klassi astet erijuhtumitel.

Õppekava- muutunud on klassifikaator. Enam ei ole õppekava klassifikaatoris kooliastmeid.
Õppevormi - Õppevormi andmed lähevad Sotsiaalkindlustusametile peretoetuste maksmiseks. Kuni 01.09.2007 saavad peretoetust õpilased kellel on päevane „õppvorm” või „koduõpe lastehaiglas”. Hiljem selle jaoks õppevormi üldhariduskoolidel enam ei kasutata.

Klass- Juhime tähelepanu, et:
· Klassi tunnus „määramata” kasutatakse: individuaalse õppekava alusel-, üksikuid õppeaineid õhtuses õppevormis- ja eksternina õppivate õpilaste korral. (Kui õpilane on vaja lugeda Lõpudokumentide registrisse, siis peab olema tal lõpuklassi tunnus märgitud)
· Klassi tunnus „pikendatud 1. aasta” on võimalik õpekava LÕK-i ja TÕK-i korral.

· Klaasi tunnus  „pikendatud 2. aasta” ja  „pikendatud 3.aasta”on võimalik ainult TÕK-i korral. 
· Klassi tunnused 10 ja 11 on võimlik erivajadustega õpilaste korral, kes õpivad RÕK-i, järgi kuid kelle õppeaastate arv erineb PGS§2 järgi kehtestatust.
Kooliaste - Tähelepanelik peab olema hariduslike erivajadustega õpilaste korral, kes õpivad RÕK õppekava järgi, kuid kelle õppeaastate arv on erinev PGS§2 toodud õppeaastatest ja seega erinevate kooliastmete läbimiseks kulub tavaklassi õpilastega võrreldes erinev arv õppeaastaid.
· RÕK korral on klasside 4,7 ja 8 valikul kooliastme valikus kaks kooliastet. Tavaõpilaste korral valige klassi numbrile vastav kooliaste.
· Õpe kehapuudega õpilaste kooli põhikooli astmetele kestab 10 õppeaastat. III kooliastme pikkuseks on 4 õppeaastat.
· Õpe kõnepuudega õpilaste kooli põhikooli astmetel kestab 10 õppeaastat. I kooliastme pikkuseks on 4 õppeaastat.

· Õpe kurtide õpilaste põhikooli astmetele kestab 10 õppeaastat. II kooliastme pikkuseks on 4 õppeaastat.

· Õpe kuulmispuudega õpilaste kooli põhikooli astmetel kestab 11 õppeaastat. I ja II kooliastme pikkuseks on 4 õppeaastat mõlemas kooliastmes.

· Õpe nägemispuudega õpilaste kooli põhikooli astmetel kestab 10 õppeaastat. III kooliastme pikkuseks on 4 õppeaastat.

Samas paralleelis ei saa klassi liik olla mõnel klassi õpilasel teistest erinev. 
Õppekava võib olla erinevatel õpilastel ühes klassis erinev. 

Koolist lahkumine – õpilase saab märkida koolist lahkunuks põhjusega „teise kooli üleminek(ootel)”,  kui uuest koolist on saadud kirjalik teatis, et õpilane võetakse uude kooli vastu.
Õppepuhkusele:

saab märkida õpilase, kelle õppevormiks on õhtune ja kaugõppevorm või üksikud õppeained õhtuses õppevormis. Õppepuhkusel olev õpilane jääb kooli nimekirja, aga tema andmetesse ei saa teha muudatusi v.a tema õppepuhkuse lõpetamine

Teised andmed:

Õppuri põhjuseta puudumisi on nüüd võimalik märkida järgmise kuu 10. kuupäevani, ehk kuni viimase andmete kinnitamise kuupäevani. Peale 10. kuupäeva läheb eelmine muudatuste tegemiseks lukku. Siin lehel saab muuta ka kooli poolt „Seaded” all defineeritud andmevälju.
Tegevused gruppidega:

Kasutage ainult seda tegevust õpilaste järgmisse klassi üle viimiseks (ka järgmisse klassi üleviimise tühistamine) ja õpitavate võõrkeelte määramiseks (A,B,C,D). Järgmisse klassi üleviimisel võib Õppekava olla erinevatel õpilastel ühes klassis erinev.

A ja B võõrkeelena õpitakse inglise, vene, saksa või prantsuse keelt. A võõrkeel on esimene õpitav võõrkeel, mille õpe algab I kooliastmes. B võõrkeele õpe algab II kooliastmes. Vene või muu õppekeelega koolis loetakse A võõrkeeleks eesti keel.

Väljundid
Uus väljund „Õppurite jaotus klassidesse:”, mis võimaldab koolil näha kuidas õpilased koolis jagunevad klassidesse õppekava, klassi liigi, õppevormi ja õppekeele lõikes. 
Lisatud on samuti väljundid klassikursuse kordajate, puudulike aastahinnete ja põhjuseta puudumiste kohta

Kuidas saan IE-ga andmed faili (nt Excel):

Hariduslike erivajaduste väljundi näitel– Kasutades Internet Explorerit avan väljundi. Märkige kõik andmed ja kopeerige Excelisse: Vali kõik -> kopeeri -> avage Excel: Redigeeri-> Kleebi. Valige esimene A tulp ja Andmed -> Tekst veergudesse. Eraldajaks märkige semikoolon ja Valmis.

XML failiga andmete laadimine:

Volitatud töötleja poolt ette valmistatud MS Excelis olevate faili põhjade abil (need leiate EHIS kasutajajuhendite lehelt) on võimalik registrisse laadida uusi õpilasi ja olemasolevatele andmete muudatusi. Hetkel on xml failiga uute õpilaste andmete laadimine vigane, sest saab sisestada valesid isikuandmeid. Kui failis on õige isikukood, aga vale nimi ja muud andmed, siis Rahvastikuregistri poolt loetakse andmed üle ja tehakse parandused alles 48 tunni pärast.
Andmete kinnitamise kontrollid:
· Õpilane pole klassi vahetanud- Õppeaasta alguses, septembri ja oktoobri kinnitamise ajal, on kontrolli, et kui „Klass” või „Jääb klassikursust kordama” andmevälja ei ole õppeaasta alguses muudetud, antakse veateade „Õpilasel  pole klass muutunud või jäänud klassikursust kordama.”. Kontrolli ei rakendata, kui õpilane on individuaalsel õppekaval (rakendatud tugiteenus) või õppevorm on: „üksikud õppeained õhtuses õppevormis” või „ ekstern”.

· Erinevad klassi liigid- samas klassis ei tohi olla õpilastel erinevat väärtust klassifikaatoris „Klassi liik”.
· Parandusõpe - Kui on valitud õppekava klassifikaatorist „põhik. lihtsustatud riiklik õppekava (LÕK)” või „toimetuleku riiklik õppekava (TÕK)” ei saa valitud tugiteenus olla „Parandusõpe”. Õpilastele, kelle õpetamine toimub LÕK või TÕK alusel, parandusõpet ei rakendata.

Andmete kinnitamine :

Teade andmete kinnitamise kohta ei ilmu iga õppuri juurde, vaid õppurile kelle andmeid on peale eelmist andmete kinnitamist muudetud. Kui muudatusi pole tehtud, siis ei uuendata ka kuupäeva. Uus kinnitamise kuupäev peab ilmuma „Õppeasutuse õppurite andmete kinnitamise” lehele. Õppuri andmeid peab kinnitama vaid EHIS põhimääruses toodud ajavahemikel. Peale iga andmete muudatust seda teha tarvis ei ole.
Pedagoogide register

Uus klassifikaator Õppekava:

Lisandunud on õppeainete andmete muutmise lehele uus klassifikaator „Õppekava”. Klassifikaatori väärtused peavad on (RÕK, LÕK, TÕK). Vaikimisi on valitud väärtus RÕK. Praegu on kõigile juba baasis olemasolevatele kirjetele pandud väärtuseks RÕK.  Kontrollige, kui mõni õpetaja annab ainetundi LÕK-i või TÕK-i järgi, parandage õigeks. Õppeaine klassifikaator muutub vastavalt klassifikaatorist „õppekava” valitud väärtusele. Õppeained on seotud õppekavaga! Õppekava klassifikaatori valik ilmub üldhariduskooli korral, kui amet on õpetaja.
Tunnus „Lapsehoolduspuhkusel”:

Selle tunnuse võib märkida lisaks lapsehoolduspuhkusel olijatele ka teistele pedagoogidele, kelle leping ei lõpe, aga terviseprobleemide vms pärast peab viibima pikemat aega õppetööst eemal. Tunnust saab märkida Isikuandmete lehel.
Pedagoogide ametijärgud:

Kõik ametijärgud sisestavad hetkel koolid. Kui on lõpetatud ametijärk valesti sisestatud, siis parandada seda enam ei saa . Muuta saab kehtivat ametijärku, kui valesti sisestatud, siis sama kuupäeva algusega uus ametijärk peale salvestada. Ametijärk peab olema salvestatud, kui ametijärk puudub, siis valige „ametijärguta”.
Muud täiendused:

· Pedagoogi registrisse lisamisel otsitakse tema isikuandmeid esmalt õppurite registrist.

· Ära on jäetud registrist andmeväli „pedagoogiline tööstaaž enne registrisse kandmist”.

· Täienduskoolituse andmete salvestamise juurde on pandud hoiatus, kui ainepunktide arv on suurem kui 40. See on juhuks kui proovitakse tasemekoolitust sisestada täiendkoolituse alla.

Uued andmete kinnitamise kontrollid:

· Ametikoht „kutseõpetaja” saab olla vaid kutseõppeasutuses! Kontroll on juba töökoha salvestamisel. 

· Täidetud peab olema emakeele valik! Lisatud on emakeele klassifikaatorisse väärtus „-valimata-”. See väärtus on ka vaikimisi valitud.

· Andmete kinnitamiseks peab igal pedagoogil olema vähemalt üks lõpetatud tasemekoolitus.

· Kui ametikoht on „parandusõppe õpetaja”, siis tohib õppeaine olla ainult „parandusõpe”. Aine „parandusõpe” tohib olla ainult ametikohal „parandusõppe õpetajal”.

· Logopeed tohib anda ainult ainet „logopeed”. Klassiõpetaja ainet „klassiõpetaja”, kasvataja ainet „pikapäevarühm”, ringjuht ainet „ringitunnid”.

Muudatused isikukaardil:

· Ära on jäetud „Pedagoogiline staaž enne registrisse kandmist”.

· Ära on jäetud andmeväli „Riigikeel omandatud koos tasemeharidusega”.

· Lisatud uus andmeväli „õppekava”.

Kuidas saada pedagoogide registrist andmeid faili:

Valige „Laiendatud otsing”. Siit saab vajadusel sisestada otsingu parameetrid, või kui soovite saada kõiki töötajaid, jätke kõik väljad tühjaks-> vajutage „Otsi”. Kuvatakse seatud tingimuste leitud pedagoogidest 20 esimest. Nimekirja kohal on valik „Töökohad”, „Haridus” ja „Täienduskoolitus”, valige sobiv alajaotus ja vajutage „Näita kõik tekstina”. Saadud andmeid saad edasi töödelda nt MS Excelis.

Haridust tunnustavate dokumentide register (HTD)
Et alustada lõputunnistuste andmetega tööd, peate õpilaste andmed laadima õppurite registrist lõpudokumentide registrisse (Dokumentide vormistamine -> Loe jooksva aasta lõpetajad). Enne kontrollige üle, kas kõigile on õppurite registris märgitud õigesti põhikooli- või gümnaasiumi viimane klass. HTD-sse loetakse vaid need õpilased, kellel langevad põhikooli viimane klass või gümnaasiumi viimane klass kokku õpilasele valitud klassiga.

Enne õpilaste sidumist lõputunnistuse mallidega (Dokumentide vormistamine > Mallide määramine), tuleb üle kontrollida, kas mallid on eelmisest aastast õiged (Seaded -> Mallide kirjeldamine). Sel aastal võib kasutada eelmise aasta malle, uusi looma ei pea. Palun kontrollige üle ka valikained.
Lõputunnistuse ametlikule blanketile väljatrükkimise kontrollid:

· Põhikooli lõputunnistuse väljatrükkimisel ametlikule blanketile kontrollib EHIS:

· hinnetelehe hinnete ja /või tulemuste lahtrid peavad olema täidetud;

· hinnetelehele sisestatud tulemustest ei tohi olla rohkem kui kahe õppeaine, sh lõpueksami tulemuseks märgitud 1(mitterahuldav) või 2(puudulik);

· Kui vähemalt üks nimetatud tingimustest ei ole täidetud ja soovitakse trükkida lõputunnistust ametlikule blanketile, annab süsteem veateate: „Tõrge! Antud tunnistust ei saa ametlikult välja trükkida! Kontrollige tunnistuse juurde kuuluvat hinnetelehte!”’

· Gümnaasiumi lõputunnistuse väljatrükkimisel ametlikule blanketile kontrollib EHIS:
· hinnetelehe hinnete ja /või tulemuste lahtrid peavad olema täidetud;

· hinnetelehele sisestatud tulemustest ei tohi ükski märgitud tulemus olla 1(mitterahuldav) või 2(puudulik);

Gümnaasiumi lõpetajad:
Ei saa lõputunnistust enne välja trükkida ametlikule blanketile, kui lõpetaja nime taha „Lubatud” lahtrisse pole tekkinud „+” märki (riigieksami tulemused on piisavad gümnaasiumi lõpetamiseks).
Põhikooli ja gümnaasiumi lõpetajad lähevad automaatselt koolist lahkunuks:

Lõputunnistuse väljatrükkimisel ametlikule blanketile märgib süsteem õppuri lõputunnistuse väljastamise kuupäevaga automaatselt õppurite registrisse koolist lahkunuks põhjusega „lõpetamine”. 
Kui õppurile ei ole väljastatud lõputunnistust ametlikule blanketile, siis jääb õppur kooli edasi õppivaks, kuni talle kas väljastatakse lõputunnistus või arvab kool ta ise oma õpilaste nimekirjast välja. Tunnistuse välja trükkimine on ainus võimalus, kuidas õpilane saab koolist lahkuda põhjusega „lõpetamine”.
Ühele õppurile ei saa väljastada mitu korda originaal lõpudokumente:

Süsteemis kontroll, et ühele õppurile ei saa väljastada rohkem kui üks kord ühe haridustaseme ja õppekava järgset lõputunnistust ja hinnetelehte.

Hinnete laadimine failist: 
Lõputunnistusele kantavaid hindeid saab registrisse laadida ka faili abil. Selleks tuleb eelnevalt luua fail, kuhu saab hindeid hakata sisestama. Määrake lõpetajatele lõputunnistuse mallid ja seejärel valige väljundite menüüst „Salvesta faili”. Valige klass või õpilane isikukoodiga, kelle hindeid soovite faili salvestada. Faili saab salvestada kogu klassi ainult juhul, kui kõigil õpilastele on määratud mallid. Avage salvestatud fail nt MS Exceliga ja sisestage hinded ning salvestage csv failina. Muud failis muuta ei tohi! Täpsemalt lugege lõpudokumentide registri juhendist (3.3 Hinnete üleslaadimine CSV failiga). Ka katustähtedega nimedega õpilastele saab sel aastal hindeid lugeda failiga.
Duplikaadi mitmekordne väljastamine:

Originaaldokumendile saab mitu korda väljastada duplikaati, olenemata duplikaadi väljaandmise põhjusest. Originaaldokumendile duplikaadi väljastamisel läheb algdokument automaatselt kehtetuks ja süsteemis jääb kehtivaks väljastatud duplikaat. Eelnevalt väljastatud duplikaat läheb uue duplikaadi väljastamisel (trükkimisel) automaatselt kehtetuks. Ise seda kehtetuks panna ei tohi, siis ei saa väljastada enam duplikaati.
Duplikaadi loomisel enne 2004 a. lõpetanule:

Kui soovite duplikaati väljastada enne 2004 a. lõpetanule, peab originaal dokumendi andmed esmalt sisestama. Kõigepealt sisestage lõputunnistuse andmed, siis valige „Salvesta ja ava hinneteleht” NB! sisestage nii lõputunnistusele kui hinnetelehele originaaldokumendi number, kuna toona polnud eraldi dokumente! Dokumendi andmed peab sisestama ilma pausita järjest, sest muidu võib süsteem dokumendi kaotada ja poolikut dokumenti enam avada ei saa. Kui see juhtub, peab selle kehtetuks tunnistama ja koostamisega otsast peale hakkama.
Kommunikatsioon, Väljundid:
· Salvestatud väljundid, seal paiknevad EHIS haldaja poolt valmis tehtud väljundid kõigile kasutamiseks.
· Minu väljundid=> kasutaja oma tehtud väljundid, neid saab alati muuta.

· Uus väljund, peale uusi arendusi on soovitav väljundeid uuendada, mõnikord vanad salvestatud väljundid ei taha töötada.

· Üldhariduskoolides väljundi tegemisel on üks kindel päringutingimus: õpib hetkel JAH.

· Andmeväljadest ei tööta päringutingimustes lahkumise põhjused, näitab ainult koolist lahkunud, kes pole uude kooli edasi õppima läinud ja lõpetanud.
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