Hiiumaa valla huvihariduse register
Juhend haldajale
2. Kuidas haldaja registrit kasutab?
Enne alustamist: veendu, et sul on juhendaja või teenusepakkuja õigused ning saad registrisse sisse logida ID-kaardi, Smart-ID või Mobiil-IDga.
2.1 Ava veebileht
https://hiiumaa.huviregister.ee/
2.2 Logi sisse
Logi registrisse sisse endale sobiva autentimisvahendiga. Kui vajalikud õigused puuduvad või õpperühmi ei kuvata, pöördu oma asutuse registri administraatori või Hiiumaa valla kontaktisiku poole.
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2.3 Ava haldaja vaade
Pärast sisselogimist vali menüüst vaade, kus kuvatakse sinu asutuse või juhendatavad õpperühmad. Kontrolli, et nimekirjas oleksid õiged õpperühmad ja õppeaasta.
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2.4 Kontrolli õpperühma andmeid
Ava õpperühm ning vaata üle rühma nimi, toimumiskoht, juhendaja andmed, osalemise tingimused ja muud lapsevanemale nähtavad andmed. Vajadusel täpsusta infot enne registreeringute kinnitamist.
2.5 Vaata registreerumissoove
Ava õpperühma osalejate või registreeringute vaade. Seal kuvatakse lapsed, kelle lapsevanem on esitanud soovi õpperühmas osalemiseks.
2.6 Kontrolli osaleja sobivust
Enne kinnitamist kontrolli, kas osaleja vastab õpperühma tingimustele, kas rühmas on vabu kohti ning kas vajadusel on täidetud lisatingimused, näiteks katsetel osalemine või lepingu sõlmimine.
2.7 Kinnita või jäta registreering ootele
Kui osaleja saab õpperühmas alustada, kinnita registreering. Kui vajad lisainfot või otsus sõltub lisategevustest, jäta registreering esialgu ootele ning teavita lapsevanemat edasistest sammudest.
2.8 Hoia osalejate nimekiri ajakohane
Õppeaasta jooksul jälgi, et osalejate nimekiri oleks korrektne. Kui laps loobub, vahetab rühma või lõpetab osalemise, tee registris vajalik märge vastavalt asutuses kokkulepitud korrale.
2.9 Teavita vajadusel lapsevanemat
Kui registreeringu kinnitamine eeldab lisainfot, puuduvad vajalikud andmed või osaleja ei mahu rühma, võta lapsevanemaga ühendust ning anna selged juhised edasiseks tegutsemiseks.
2.10 Loo uus õpperühm
Uue õpperühma lisamiseks ava haldaja vaates õpperühmade nimekiri ning vali uue rühma loomise võimalus. Täida rühma põhiandmed, sh rühma nimi, õppeaasta, juhendaja, toimumiskoht, sihtrühm, osalemise tingimused ja kohtade arv. Kontrolli enne salvestamist, et lapsevanemale nähtav info oleks arusaadav ja ajakohane.
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2.11 Tõsta rühmad järgmisesse õppeaastasse
Kui õppeaasta vahetub ja sama rühm jätkab, kasuta rühma kopeerimise või järgmisesse õppeaastasse üleviimise võimalust. Vali õige algne rühm, määra uus õppeaasta ning kontrolli üle rühma nimi, juhendaja, toimumiskoht, osalemise tingimused ja kohtade arv. Vajadusel tee muudatused enne rühma avalikustamist või registreerumise avamist.
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PS! Õpperühmi on võimalik uude õppeaastasse kopeerida ka koos hetkel kinnitatud õpilastega.
2.12 Lisa uus õpilane õpperühma
1) Vali rühm, kuhu soovid õpilast lisada.
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2) Vajuta nuppu „Lisa õpilane õpperühma“.
3) Sisesta õpilase isikukood ja vajuta „Kontrolli“. Kui õpilane on registris olemas, vajuta „Salvesta“. Kui õpilast registris ei ole, sisesta ka tema ees- ja perekonnanimi ning vajuta „Salvesta“.
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2.13 Lisa mitu õpilast korraga
Mitme õpilase lisamisel on esimesed sammud samad nagu ühe õpilase lisamisel. Vali õige õpperühm ning vajuta seejärel nuppu „Lisa mitu õpilast“.
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Mitme õpilase lisamise ettevalmistus
NB! Juhendaja lisatud õpilase peab kinnitama lapsevanem.
Mitme õpilase lisamiseks valmista eelnevalt ette õpilaste nimekiri ning kopeeri see registris olevasse sisestuskasti.
Iga rida tähistab ühte õpilast ning igal real peab olema kolm semikooloniga eraldatud välja.
Vorming: isikukood;eesnimi;perekonnanimi
Veendu kindlasti, et iga õpilase isikukood oleks õige.
Kokkuvõte haldajale
Haldaja põhiülesanne on tagada, et õpperühmade andmed, registreerumissoovid ja osalejate nimekirjad oleksid registris korrektsed ning ajakohased. Enne registreeringu kinnitamist tuleb kontrollida õpperühma infot, lapse sobivust ja vabade kohtade olemasolu. Registreering muutub kehtivaks pärast haldaja kinnitust.

Kontrollnimekiri:
• õpperühma andmed on üle vaadatud ja vajadusel täpsustatud;
• registreerumissoovid on läbi vaadatud;
• osaleja sobivus ja vabade kohtade olemasolu on kontrollitud;
• registreering on kinnitatud või põhjendatult ootele jäetud;
• lapsevanemat on vajadusel teavitatud edasistest sammudest;
• osalejate nimekiri on õppeaasta jooksul ajakohane.
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Lisa mitu opilast

NB! Juhendaja lisatud Gpilase peab kinnitama lapsevanem.

Soovi korral saab lisada ka mitu Gpilast korraga. Selleks on vaja ette valmistada Gpilaste nimekiri ning kopeerida see all olevasse kasti.
Iga rida on iiks Gpilane ning igal real on 3 semikooloniga eraldatud vilja.
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Aadress: Keskvaljak 5a, Kardla 92413
Taiendav info: tel 53979099
E-post: katlin.tammeveski@hiiumaa.ce

Huvitegevuses osalemises arvestuse pidamine
Alates 2019/2020 Gppeaastast on omavalitsuses kasutusel elektrooniline huvihariduse register. Nimetatud register on muu hulgas aluseks Gppetasu arvete valjastamisel tasulistes huviringides
Kui tehnilistel pahjustel ei ole vaimalik last elektrooniliselt huvihariduse registris huvialagrupi liikmeks lisada vai kinnitada, vGib téita taotluse paberkandjal ja selle juhendaja kitte toimetada.

Juhul, kui Gpilane lahkub Gppegrupist, on oluline, et lapsevanem lahkumise huvihariduse registris kinnitaks!
Probleemide korral pstrduge kindlasti juhendaja v3i registri haldaja poolet

Hiiumaa valla haridusregistri phimazrus
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Tulumaksu tagastus
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