VOTA

Juhend taotlejale

Taotlejaks on Uldjuhul Glidpilane, kuid taotlust saab esitada ka isik, kes ei ole Ulidpilane (nt vabadele
Oppekohtadele kandideerimiseks ja 30 EAP sobivuse hindamiseks mdénel konkreetsel 6ppekaval).

1. Taotluse koostamine ja esitamine OISi kasutajale

VOTA taotluse koostamiseks

1. Mine meniitist Dokumendid -> Avaldused -> Esita uus: VOTA taotlus.

2. Klépsa nupul “Taida taotlus”.
3. Vali sobiv “VOTA liik”:

TalTech aine — kasuta siis, kui soovid arvestada varem Tehnikalilikoolis (sh taiendusdppurina
l&bi avatud 6ppe) sooritatud dppeaineid.

Kombineeritud — kasuta siis, kui soovid kombineerida Tehnikalikooli ppeaine &pivaljundite
taitmiseks eelnevat té6kogemusest dpitut, tdienduskoolituselt dpitut voi erinevates
Oppeasutustest sooritatud dppeainetest opitut.

Taiendkoolitus — kasuta siis, kui soovid Tehnikallikooli 6ppeaine dpivaljundite taitmiseks
arvestada taienduskoolituselt opitut.

Todkogemus — kasuta siis, kui soovid Tehnikaulikooli 6ppeaine dpivaljundite taitmiseks
arvestada tdokogemusest dpitut.

Vilisaine — kasuta siis, kui soovid Tehnikallikooli 6ppeaine dpivaljundite taitmiseks arvestada
mdnes teises dppeasutuses (nii Eestis kui ka valismaal) sooritatud dppeaineid.

ja klépsa “Lisa” ning seejarel vali sobiv dige VOTA liik.

NB! Iga taotletava ja asendatava aine paar tuleb lisada eraldi, et taotletav aine seotaks
asendatava ainega ning 6ppekoormuse arvestamine toimuks digesti!

TalTech aine lisamine

1) Kasuta otsingut, et leida varem sooritatud dppeaine.

2) Taida vajadusel tabelis aine juures ndutud valjad. NB enamasti kuvatakse varasemalt

sooritatud ainetele automaatselt tulemus, dppejdud ja sooritamise aeg.

3) Asendatava aine valimiseks vali sobiv aine. Valikus on ained, millel puudub positiivhe
sooritus, aine ei ole varasemalt dle kantud.

4) Tabelist saab aine kustutada x-ikooniga.

5) Téendatavate dokumentide lisamiseks vajuta linki “Lisa uus”. Vali sobiv dokument. (Parast
tdendi lisamist on vaja salvestada ja seejarel saab valida aine juures tdendatavaks
dokumendiks.)

6) Nupp “Salvesta” kontrollib, et kohustuslikud valjad oleksid sisestatud ja kohustusliku aine
korral asendatav(ad) ained.

7) Nupp “Kustuta” kustutab kogu TalTech aine.

8) Uue ainete paari/VOTA liigi lisamiseks tuleb likuda ,Tagasi taotluse koondvaatesse*



ilidpilane R e ———

VOTA liik TalTech aine
soorituse semester 2020/2021 sigiz
Lisa aine

Alusta sisestamist...

> Toendav dokument
Aine nimetus Ainekood Tulemus Kuupéev Oppejtud Kohustuslikkus | (lisa uus véi vali
olemasolev]

Asendatavad ained

vali aine ~Vali- v
Alnekuod nlmEtus MOOdUI KIV _-
Arvutusmeestodid (YMR5730) Matemaatika valikud (Alusépe) (V S5EAP

EAP kokku: 5 EAP

Toendavad dokumendid Lisz uus

m Kustuta Tagasi taotluse koondvaatesse

Joonis 1 TalTech aine lisamine taotlusele

e Kombineeritud taotluse lisamine

1) Vajuta linki “Lisa rida”.

2) Taida tabelis “To6kogemus/taiendkoolitus/Gppeaine” valjad “Nimetus” (kohustuslik), “Koht,
aeg, maht” (kohustuslik), “Téendusdokumendid” (kohustuslik), “Liik” (kohustuslik).

3) Vali vdahemalt Uks asendatav aine.

- Valjal “vali aine” kuvatakse valik ainetest, millel puudub positiivne sooritus, aine ei ole veel
Ule kantud.

- Valides markeruudu “Vabaaine”, kuvatakse autocomplete vali, kuhu sisesta dppekavavalise
aine nimi, kood vodi osa sellest.

4) Tabelist saab aine kustutada *-ikooniga.

5) Téendatavate dokumentide lisamiseks vajuta linki “Lisa uus”. Vali sobiv dokument. (Parast
téendi lisamist on vaja salvestada, et seda saaks valida aine juures tdendatavaks
dokumendiks.)

6) Nupp “Salvesta” kontrollib, et kohustuslikud valjad oleksid sisestatud ja vdhemalt Uks
asendatav aine.

7) Nupp “Kustuta” kustutab kogu kombineeritud tlekande.

8) Uue aine/VOTA liigi lisamiseks tuleb liikuda ,Tagasi taotluse koondvaatesse*
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Kustuta Tagasi tactluse koondvaatesse

Joonis 2 Kombineeritud liigi lisamine taotlusele

e Taiendkoolituse lisamine

1) Sisesta kohustuslik vali “asutus e.k. (vali v&i sisesta)’. Kui asutus on juba OIS andmebaasis
olemas, siis autocomplete pakub selle vélja ja saab valida. Ingliskeelse asutuse nime
olemasolu korral tdidab OIS automaatselt ka jargmise vélja. Kui asutus puudub OIS
andmebaasis, siis sisesta see antud valjale.

2) Sisesta “asutus i. k.”. Kui eelmisel valjal on asutus valitud autocomplete’ga, siis on antud
vali juba vaikimisi taidetud (kui OIS andmebaasis on olemas asutuse ingliskeelne nimetus).

3) Sisesta “toimumise kp” algus ja 16pp.

4) Sisesta kohustuslik vali “tdienduséppe nimetus”.

5) Sisesta “maht (olenevalt tdendusmaterjalidel olevast infost, kas tunnid v6i EAP-de arv)”.
6) Sisesta “originaaltulemus”.

7) Vali vdahemalt Uks asendatav aine.

- Valjal “vali aine” kuvatakse valik ainetest, millel puudub positiivne sooritus, aine ei ole veel
ule kantud.

- Valides markeruudu “Vabaaine”, kuvatakse autocomplete vali, kuhu sisesta dppekavavalise
aine nimi, kood vdi osa sellest.

8) Tabelist saab aine kustutada *-ikooniga.

9) Téendatavate dokumentide lisamiseks vajuta linki “Lisa uus”. Vali sobiv dokument. (Parast
tdendi lisamist on vaja salvestada, et seda saaks valida aine juures tdendatavaks
dokumendiks.)

10) Nupp “Salvesta” kontrollib, et kohustuslikud valjad oleksid sisestatud ja vahemalt tiks
asendatav aine.

11) Nupp “Kustuta” kustutab kogu taiendkoolituse tlekande.
12) Nupp “Tagasi” viib tagasi taotluse vormile.

13) Uue aine/VOTA liigi lisamiseks tuleb liikuda ,Tagasi taotluse koondvaatesse*
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Kustuta Tagasi taotluse koondvaatesse

Joonis 3 Téiendkoolituse lisamine taotlusele

¢ Tookogemuse lisamine

1) Sisesta kohustuslik vali “asutus e.k. (vali v&i sisesta)’. Kui asutus on juba OIS andmebaasis
olemas, siis autocomplete pakub selle vélja ja saab valida. Ingliskeelse asutuse nime
olemasolu korral tdidab OIS automaatselt ka jargmise vélja. Kui asutus puudub OIS
andmebaasis, siis sisesta see antud valjale.

2) Sisesta “asutus inglise keeles”. Kui eelmisel véljal on asutus valitud autocomplete’ga, siis
on antud véli juba vaikimisi taidetud (kui OIS andmebaasis on olemas asutuse ingliskeelne
nimetus).

3) Sisesta “toimumise kuupaev” algus ja |6pp.

4) Vali vahemalt Gks asendatav aine.



- Valjal “vali aine” kuvatakse valik ainetest, millel puudub positiivne sooritus, aine ei ole veel
Ulekantud.

- Valides markeruudu “Vabaaine”, kuvatakse autocomplete vali, kuhu sisesta dppekavavalise
aine nimi, kood vdi osa sellest.

5) Tabelist saab aine kustutada *-ikooniga.

6) Téendatavate dokumentide lisamiseks vajuta linki “Lisa uus”. Vali sobiv dokument. (Parast
tdendi lisamist on vaja salvestada, et seda saaks valida aine juures tdendatavaks
dokumendiks.)

7) Nupp “Salvesta” kontrollib, et kohustuslikud véljad oleksid sisestatud ja vahemalt Uks
asendatav aine.

8) Nupp “Kustuta” kustutab kogu taiendkoolituse lGlekande.

9) Uue aine/VOTA liigi lisamiseks tuleb liikuda ,Tagasi taotluse koondvaatesse*
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Tagasi taotluse koondvaatesse

Joonis 4 T66kogemuse lisamine taotlusele

e Vilisaine lisamine

1) Sisesta kohustuslik vali “asutus eesti keeles (vali vi sisesta)”. Kui asutus on juba OIS
andmebaasis olemas, siis autocomplete pakub selle vélja ja valiku saab teha nende hulgast.
Ingliskeelse asutuse nime olemasolu korral tdidab OIS automaatselt ka jargmise vélja. Kui
asutus puudub OIS andmebaasis, siis tuleb see sisestada antud véljale.

2) Vali kohustuslikul valjal “asutuse riik”. Kui eelmisel valjal on asutus valitud autocomplete’ga,
siis on antud vali juba vaikimisi taidetud.

3) Sisesta “asutus i. k.”. Kui eelmisel valjal on asutus valitud autocomplete’ga, siis on antud
vali juba vaikimisi taidetud (kui OIS andmebaasis on olemas asutuse ingliskeelne nimetus).

4) Sisesta kohustuslik vali “aine eesti keeles".



5) Sisesta kohustuslik vali “aine inglise keeles”
6) Sisesta “ainekood” — valisaine kood.

7) Sisesta kohustuslik vali “maht (vastavalt tdendusmaterjalil olevale infole kas tunnid voi
EAP-de arv)”.

8) Sisesta kohustuslik vali “originaaltulemus”.
9) Sisesta kohustuslik vali “teadmiste kontrolli kuupaev”.
10) Sisesta “Gppejoud” — valisaine dppejéud.

11) Vali kohustuslik vali “moodul” - moodul, kus soovid valisainega mingit dppekava ainet
asendada.

Jargmiste valisainete lisamisel on “moodul” muutmatu ja kuvatakse seda vaartust, mis on
valitud esimesena sisestatud aine puhul. Mitme aine korral moodulit muuta ei saa. NB! Juhul,
kui soovid sisestada jargmist taotletava ja asendatava aine paari, siis tee seda uuesti
taotluse koondvaatest ,,Lisa uus VOTA liik*

12) Vali vali “kohustuslik” — jah, kui soovid kohustusliku aine asendada valisainega ning ei, kui
soovid valikaine asendada valisainega.

13) Margi markeruut “ained omandatud valisdppes”. Vali kuvatakse, kui Ulidpilasele on tehtud
valiséppe korraldus (nt oled aine omandanud kulalisilidpilasena voi Erasmuse programmi
raames).

14) Vali “programm”, mille kaudu on ulidpilane valisdppes. Vali kuvatakse, kui ulidpilasele on
tehtud valisdppe korraldus. Vali on kohustuslik, kui on tehtud marge “ained omandatud
valisbppes”.

15) Vali vdhemalt Uks asendatav aine. Valjal “vali aine” kuvatakse valik ainetest, mis kuuluvad
Ulalpool valitud moodulisse.

16) Tabelist saab aine kustutada x -ikooniga.

17) Téendatavate dokumentide lisamiseks vajuta linki “Lisa uus”. Vali sobiv dokument. (Parast
tdendi lisamist on vaja salvestada, et seda saaks valida aine juures tdendatavaks
dokumendiks.)

18) Nupp “Lisa/muuda valisaine” kontrollib, et kohustuslikud véljad oleksid sisestatud ja
vahemalt Uks asendatav aine. Lisab sisestatud andmetega uue valisaine vdi muudab
muutmiseks avatud valisaine andmed.

19) Nupp “Lisa uus valisaine (alusta uue aine sisestamisega, asendatav aine jaab samaks)”
avab tihja vormi uue valisaine lisamiseks.

20) Lisatus valisainete tabelis lingil “Muuda” kidpsates kuvatakse vastava aine andmed vormi
Ulemises osas muutmiseks.

21) Nupp “Salvesta” kontrollib, et kohustuslikud valjad oleksid sisestatud ja vahemalt Uks
asendatav aine.

22) Nupp “Kustuta” kustutab kogu taiendkoolituse llekande.

23) Nupp “Tagasi taotluse koondvaatesse” viib tagasi taotluse vormile.
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Joonis 5 Viélisaine lisamine taotlusele

2. VOTA taotluse vaatamine, muutmine ja esitamine

Taotluse lisamine ja muutmine on sisuliselt tks ja sama tegevus, mille kaigus
lisatakse/muudetakse/eemaldatakse vajalikud andmed. VOTA taotlust saab muuta seni, kuni see pole
esitatud.

VOTA taotluse vaatamiseks v6i muutmiseks

1. Mine Dokumendid -> Avaldused -> Minu avaldused tabelis: VOTA taotlus -> link “Muuda’ vi
“Vaata”.

2. Avalduse erinevaid sisestatud VOTA liike saab muuta lingilt “Muuda”.

3. Avaneb vorm, kus on toodud VOTA taotluse pdhiandmed ja plokid.



Kui taotlus on saadetud ndustaja voi hindaja poolt taotlejale tdiendamisele, siis kuvatakse paises
ndustaja voi hindaja kommentaar ja taotluse tdiendamise tdhtaeg. Taotleja saab siusteemilt selle kohta
OIS teate. Tahtaeg kuvatakse kuni téhtaja I6puni nii taotlusel kui ka tudengi pealehel. Kui taotluse
staatus on registreerimisel/ootel/registreeritud, siis tAhtaega enam paises ei kuvata.

4. Taotluse pdhiandmetes liigutades kursori valjale “staatus / muutmise kuupéev”, kuvatakse tabelina
staatuste ja muutmiste ajalugu.

5. Kui VOTA taotluse kohta arve on esitatud, kuvatakse taotluse péhiandmetes valjal ,arve nr / staatus
/ tdhtaeg® lingina arve number, arve staatus, koostamise kuupaev, esitamise kuupéev ja laekumise
kuupaev. Arve numbril kidpsates laetakse alla arve pdf-failina. Kui taotleja on lisanud arve juurde
maksekorralduse, siis kuvatakse valja juures ,NB! Arvele on lisatud maksekorraldus vaata“. Lingilt
vaata laetakse alla maksekorralduse fail.

0152034269 / laekunud / 09.06.2020
arve nr/ staatus / tdhtaeg NB! Arvele on lisatud maksekorraldus! (koostamise kuupaev: 04.06.2020, esitamise kuupdev: 04.06.2020, laekunud: 05.06.2020)

Joonis 6. Info arve staatuse kohta

6. Plokis “Kommentaarid” kldpsates lingil “Lisa uus”, saab taotleja sisestada kommentaari. Seda hiljem
kustutada ja muuta ei saa. Kommentaar on vaikimisi margitud niahtavaks taotlejale, noustajale ja
hindajale ning seda muuta ei saa.

Plokis kuvatakse ka teiste VOTA menetlusprotsessiga seotud ametnike kommentaarid taotlejale.

7. Kui menetluse kaigus on maksumus muutunud, siis plokis “VOTA taotluse maksumus” kuvatakse
kaks maksumust, millest Uiks punasega, so uus maksumus.

Nupul “Esita” kldpsates edastab OIS taotleja taotluse edasi ndustajale menetlemiseks. Taotleja enam
taotlust muuta ei saa.

8. Nupp “Taida taotlus” kuvatakse, kui taotlust ei ole veel esitatud. Sellel klopsates avaneb VOTA liigi
lisamise vorm (vt ptk 0).

9. Nupp “Kustuta” kuvatakse, kui taotlust ei ole veel esitatud. Sellel kiépsates kustutatakse kogu
taotlus.

10. Nupp “Truki” avab taotluse pdf-formaadis triikkimiseks.

11. Nupp “Tagasi koondvaatesse” viib tagasi taotluste vormile.

HEA TEADA:

1. Kui taotluse staatus muutub registreeritud, ained koos tulemustega liiguvad Ulidpilase dpisoorituse
kaardile ja taotleja saab vastava OISi teate registreerimise kohta.
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VOTA taotluse maksumus (1310.00 EUR)

““

VOTA taotluse Iabivaatamise tasu 1000.00 1000.00
Kombineeritud Ulekanne arvestamise tasu EAP 5 20.00 100.00
Tookogemuse arvestamise tasu EAP 7 30.00 210.00

Kommentaarid

Lisa uus
Siin on Ulidpilase kommentaar. 11.09.2020 13:56 Irina Kelder (Taotleja)

Téida taotlus Kustuta Triiki & Tagasi

Joonis 7 VOTA taotlus

KOMMENTAARI LISAMINE

Kommentaar

s

Nahtavus Nahtav taotlejale nahtav ndustajale

Néhtav hindajale

Joonis 8 VOTA taotlusel kommentaari lisamine

3. VOTA taotluse koostamine éppekava vahetamiseks

Taotleja saab muuta VOTA taotluse dppekava (versiooni), kui VOTA taotluse esitamine on vajalik
eelseisva 6ppekava vahetamiseks.

VOTA taotluse koostamiseks teisele dppekavale

1. Mine meniiiist “VOTA esitamine” -> “ESITA TAOTLUS”.

2. Klépsa nupul ,Soovin vahetada dppekava“. Vasta kinnitusteatele ,Jah*.

3. Vali autocomplete valjal ,taotluse dppekava“ dppekava, kuhu ained ule kanda.

4. Kldpsa nupul ,Taida taotlus®.

Edasi kaib taotluse sisestamine nagu peatlikis 0 punktis 3.



& Taotluse koostamisel kuvatav infoteade (andmed tuleb t&ita...) - abitekst

& Taotluse tulemuste arvestamise semestri selgitus - abitekst

iilidpilane Irina Kelder - 1702811APB

iilidpilase dppekava IAPB02/18 - Informaatika

taotluse oppekava EABB17/17 - Maastikuarhitektuur ja keskkonnajuhtimine

Téida taotlus Tagasi

Joonis 9 VOTA taolusel uue éppekava valimine



4. VOTA taotluse koostamine iilidpilaskoha taotlemisel
VOTA taotlust saab lisada ka isik, kellel pole OIS kasutajat ehk kes ei ole ilidpilane.

VOTA taotluse koostamiseks

1. Klbpsa meniitis “VOTA TAOTLUSED’.

2. Logi OISi ID-kaardi, Mobill-ID véi Smart-IDga.

3. Mine meniitst “VOTA TAOTLUSED” véi kuvatud teate lingil “siia”.
4. Vali kohustuslik vali “struktuuritiksus”.

5. Vali kohustuslik “tactluse dppekava”.

6. Sisesta kohustuslik “e-posti aadress”.

7.

Nupp “Téida taotlus” kontrollib, et kohustuslikud véljad oleksid téidetud ja suunab edasi VOTA liigi
sisestamise vormile (vt ptk O punkt 3).

8. Taida taotlus vastavalt peatiikkides 1 ja 2 toodud juhistele.

— Tallinna Tehnikallikooli

= dppeinfosiisteem

Uldinfo v
AVALEHT & Praegu saab siisteemis ainult lisada VOTA taotlusi. Taotluste lisamiseks vajutage siia

VOTA TAOTLUSED

Joonis 10 OIS kasutajata isiku vaade pérast pérast OISi logimist

& Taotluse t el a nfoteade (andmed tuleb téita...) - abite

& Taotluse tulemuste arvestamise seme e a

tiligpilane DEMO SMART-ID (10101010005)
—-Vali-

struktuuritiksus *

-Vali- «
taotluse Gppekava *

e-posti aadress * soo.rebane@ee.fujitsu.com

Tédida taotlus Tagasi

Joonis 11 OIS kasutajata isiku VOTA taotluse téitmise vorm




