KINNITATUD
Kajamaa Kooli
direktori 13.11.2015
késkkirjaga nr 1-4/25

Kajamaa Kooli Stuudiumi e-pieviku taitmise juhend
Juhendi koostamise aluseks on haridus- ja teadusministri 25. august 2010.a maarus nr 52 ,,Kooli
Oppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide loetelu, dokumentides esitatavad

andmed ning nende tditmise kord* § 11 — 13.

1. E-péeviku sisseseadmine ja selle tiaitmise iildnouded
1) Stuudiumi e-pdeviku t66d koordineerib administraator.

2) Opilaste ja dpetajate andmed Stuudiumi e-pievikusse sisestab administraator.
3) E-pdeviku tditmist kontrollib dppealajuhataja.

4) E-pdeviku puudumiste ja hilinemiste tditmise eest vastutab klassijuhataja.

5) E-pdeviku digeaegse ja veatu hinnete sissekandmise eest vastutab ainedpetaja.

6) E-péeviku klassipidevik (edaspidi paevik) on elektrooniline koolidokument, mille tditmine on
kohustuslik koikidele Kajamaa Kooli Opetajatele.

7) E-péevikut saab tdita jooksva Oppeaasta kestel. Pirast Oppeaasta 10ppu paevik
arhiveeritakse. Arhiveeritud pdevikus saab pohjendatud muudatusi teha vaid
administraator.

2. E-Kklassipdeviku tditmine
1) Aineopetaja loob elektroonilises paevikus koigi enda poolt antavate ainete jaoks vastavad
pdevikud ning sisetab Opilased.

2) Kui dppegrupiks ei ole iiks terve klass, valib ainedpetaja Gppeaasta alguses dppegrupi
koosseisu.

3) Péaevikusse margib dpetaja tunni toimumise kuupéeva, puudujad, hilinejad, hinded, tunni sisu
ja antud koduiilesande. Paaristunni puhul mérgitakse moélema tunni sisu.

4) Individuaalse dppekava alusel Sppiv Opilane ja kodudppel olev dpilane kantakse eraldi
péaevikusse, kuhu kantakse nii tunnid kui hinded.

5) Sissekanded péevikusse tehakse tunni toimumise péeval hiljemalt kell 17.00.
Koduseid iilesandeid jargmiseks paevaks ei ole voimalik peale kella 17.00 enam lisada.

6) Pdeviku tditmine algab tunni lisamisega: mérgitakse tunni toimumise kuupéev,
puudujad ning tunnis saadud hinded. Tunni lisamine viiakse lopule

kldpsates nupule salvesta. Puudumisi ja hindeid saab juba sissekantud tunnile ka hiljem
lisada.



8) Puudumiste ja hilinemiste sissekandmisel tuleb teha mérge sobivasse lahtrisse. Pdevikus
kajastuvad valikud jargmisi siimboleid:

H — hilines

P— puudus

V — vabastus

K — kodut6o tegemata

I — tdhelepanu (tdhelepanu juhtimine hindele)

Kui pdhjus pole teada, margib dpetaja lahtrisse- puudus. Pohjuse selgitab sel juhul vilja
ning margib hiljem péevikusse klassijuhataja.

9) T6o6lt eemal viibiv dpetaja kannab tunnid ja kodused iilesanded eelnevalt péevikusse.
Péevikusse saab tunnid kande ette kuni 5 to6paeva.

Vaikimisi oled pédeviku ainsaks Opetajaks sina. Kui annad ligipdésu ka teistele Opetajatele, on

neil selles paevikus samad digused nagu sinul. Kui mérgid ennast Opetajate kalendriks puudujaks,
saab miiratud asendaja automaatselt teatud ajaks ligipddsu vastavale ainepdevikule.

3. Hinnete kandmine e-klassipievikusse
1) Paevikusse kantakse Gpilase tunni-, iilesannete ja kontrollto hinded ning kokkuvotvad

hinded; iileminekueksamite, pdhikooli 16pueksamite hinded; kditumise ja hoolsuse hinded.

2) Hinnete sissekandmisel tohib kasutada vaid jargmisi stimboleid:

Tihis | Selgitus e-pieviku
arvutustes
kasutatav %

X Esitamata t66 0

1 Nork 0-19%

2 Puudulik 20 — 48%

3 Rahuldav 50 - 74%

4 Hea 75— 87%

5 Viga hea 90 — 100%

A Arvestatud vihemalt 51%

E Eeskujulik (kditumine, hoolsus)

H Hea (kditumine, hoolsus)

R Rahuldav (kditumine, hoolsus)

MR Mitterahuldav (kditumine, hoolsus)

3) Parast tunni sissekandmist lisatakse tunni teema, tunni sisu kirjeldus ning kodused iilesanded.

4) Iga oppeveerandi esimese niddala jooksul lepib dpetaja Opilastega kokku kontrolltoode
toimumise ajad ning kannab need vastavate koduste iilesannetena paevikusse.

5) Kirjalike t66de hinded kantakse selle kuupéeva veergu, millal vastav tund toimus. T66 teema
kantakse tunni sisusse.

6) Paaristundide labiviimise puhul mérgitakse sisse molemad tunnid.



7) Konsultatsioonide ldbiviimiseks voi Opilase tdiendavale dppetdole jatmisel e-paevikus eraldi
lehte ei looda. Jarelevastamise tulemus ja tdiendava oppet6d tulemused fikseeritakse paevikus
hinde parandusena.

8) Oppeperioodi (trimestri ) 15pus sisestab ainedpetaja vastavalt hindamisjuhendile perioodihinde
2. — 3. kooliastmel. 1. kooliastmes sisestab dpetaja vastavalt hindamisjuhendile sonalised
hinnangud.

10) Perioodihinde panekul on dpetajal digus arvestada toimunud to6de erinevat kaalu, Gpetaja ei
pea juhinduma e-paeviku poolt arvutatud edukusprotsendist.

11) Klassijuhataja kannab klassiga tehtava t66 (sh tunnid, tiritused, arenguvestlused, koosolekud)
sisse klassijuhataja tunni alla.

12) Oppeaasta 1dpus peab klassijuhataja mérkima dppendukogu otsuse klassi 1dpetamise kohta
koos késkkirja numbri ja kuupdevaga vastavasse lahtrisse.

13) E-pdevikus avastatud vigadest ja puudustest ning siisteemi héiretest peab Gpetaja
viivitamatult teavitama administraatorit.

14) Kooli dppealajuhataja peab kindlustama e-paeviku toimimise ning
siistemaatiliselt kontrollima selle tditmise digsust ning tdhtaegsust.



