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Dokumendihaldus Directos

Dokumendihaldussisteem (DHS) on sisteem, mis vdimaldab organisatsioonidel hallata, jalgida ja
kontrollida dokumentide loomist, salvestamist, jagamist, muutmist ja sailitamist. DHS aitab kaasa
dokumentide elutsukli juhtimisele alates nende loomisest kuni havitamiseni vdi arhiveerimiseni.
Directo dokumendihaldusfunktsionaalsus annab vdimaluse hoida oma dokumente struktrueeritult ja
turvaliselt Directo serveris, mis annab vdimaluse olulistele dokumentidele ligi paaseda ka valjaspoolt
kontorit. Dokumendihaldusmooduli aktiveerib kirjaliku sooviavalduse alusel Directo klienditugi
(info@directo.ee).

Kasutajaoiguste seadistamine

Dokumendihalduse kasutamiseks tuleb kasutajale/grupile lisada Dokumendihalduse Gigus.
Seadistused - Uldised seadistused - Kasutajagrupid

Daokumendid Arvanded Seadistus Wiy
Moodulite kasutamine Nagemisoigused
Grupilt Keelatud Lubatud Oigus Grupilt Keelatud Lubatud Oigus
[ ] Dokumentide avarmine (] Asetajac
[ ] Dokumendihaldus (] Ormahinna ja katte ndgemine anuandes
L Hooldus » Arve ladumuuda linnuke
) Paastikud [ ] aoseisw fulp
[ ] MNdidikud [ ] Sidumata manused
Dokumendid Aruanded Seadistus Muu
Kustuta rida
[J NR Moodul Nimi Kuidas Lehitse Tulbad Vaata Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnita Manused
O 1 kaustad Kaustad Ksik  IEES
- - e - — - — — — —
Dokurnendid Aruanded Seadistus Muu
Seadistused

Lehitse Tulbad Vaata Lisa Muuda Kustuta Seadistus

Markida nende dokumendi tuupide valikud, mida soovitakse seostada dokumendihalduse
dokumentidega (valitud dokumente kuvatakse Dokumendihalduse ,Seosed” rippmenuus).
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Dokumendid Aruanded Seadistus Muu

Ml Kustuta rida

[0 MR Moodul Nimi Kuidas Lehitse Tulbad Vaata Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnita Manused| Kaustad
[ leping Lepingud Kaik v m
O 2 objekt Objektid Kaik v m O O O O 0o 0O O O O O
O 3 oarve Ostuarved Kaik v m Jah v
0 4 projekt Projektid Kaik v m
O s tasumine Tasumised Kaik v m O
O s personal Taétajad Ksike M m
—

Kaustade kasutaja isiklikud seadistused

Kaustade kasutaja isiklike seadistuste seadistuses muudetakse sisseloginud kasutaja eelistusi. Isiklike
seadistuste avamiseks on kaks vdéimalikku teed: Kausta dokumendi loendis 'Vali tulbad' voi avalehelt
Seadistused - Isiklikud seadistused - Kasutaja kaustade seaded

Susteemi seadistused > siklikud seadistused > Kasutaja kaustade seadec
Uldised seadistused 2 Salvesia
Esilehe vaade | [ Viimati salvestatud ] v |
Raamatu seadistused > [} Salvesta versioon vaikimis méaratud
() Uuel dokumendil maaratakse kasutaja ka juhendajaks
Personali seadistused >
() Hoiatab topelt "Nende Ref" vaartuse puhul
Lao seadistused > [(J Manuse nimele lisatakse sufix, number ja versioon
Peale salvestamist ja&b dokumendi kaart avatuks
Mulgi seadistused ? Directo dokumendid nimekirjas
siklikud seadistused ~ L] Arve [] Kulutus [ Tootaja [ Tellimus () wiik
Hankija Ostuarve [] Projekt (] Pangavaliavite (] Sailitus kuni
Google kalendri (] vara [ Todtasu arvestus (] Ressurss (] sénumeid mulle
e (] Kanne [ ] Puudumine () Tasaarveldus (] Kliendi mimi
Kasutaja [ Kiient [ Tébtasu véliamaksed [] Tasumine Hankija nimi
[Kasutaja kaustade seaded ] Nimekirja peidetud véljad
P ] Muutis (] Muudeti
(] Dokumendi kuupaev Ver
Salvestatud aruannete (] Kirjeldus
muutmine ] Logja

) ) Suurus
Vilise kalendriga

siinkroniseerimine = - -
KOIK TUHJAKS El puhasta jargmisi valju

viljatrukkide haslestamine 2 [] staatus (O Liik
(] Lisamall Tegija
[ Keel [ Marksnad
Kirjeldus [ Lisamarksdnad

(] Juh endaja

Esilehe vaade - saab seadistada, milline kaust on vaikimisi valitud.
Naiteks on vOimalik seadistada, et kausta registri avamisel on aktiivne viimati salvestatud kaust.

Salvesta versioon vaikimisi maaratud - kausta dokumendil on ,Uus ver.” vaikimisi alati margitud.
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Iga salvestus tekitab samale dokumendile uue versiooni.

[ avErcrs f Savesa (VM| ot | Luksta | Sindnus | 0.arve | Koopa | Kushita | Kusta vimans

() Sindmused () etius
II.l'fersl.int:m:nr'l| 3 Miimane) i |

Tuup FOF ==
Suurus 13517k

® Dokument ) Parameetid () Versiconid

Nimi Leping 123 pdf £
Dokumendi kuupaey 20.03.2023 14:06:07
Sdilitus kuni 31.12.2030
Kirjeldus Leping
Locja 03.05.2023 11:34:27 MARIKA
Viimati muutis 03.05.2023 11:34:27 MARIKA

Uuel dokumendil maaratakse kasutaja ka juhendajaks - uue dokumendi loomisel maaratakse
dokumendi looja nii juhendajaks kui tegijaks.

Dokument
Nimi |eping 123.pdf

[ ] Kinnitatud

Suurus 18517k (Staatus)

w | [] Lpetatud

Kirjeldus| | eping

Dokumendi ., ;3 557

kKuupaev
Kaust| Ostuarved W |

Keel| v |

Juhendaja TERJE

Sailitus kuni 31.12.2030

Mall OA {Ostuanre)
Lisamall| w |
Liik | ~ |

N
l Tegija TERJE

Hoiatab topelt “Nende ref” vaartuse puhul - vastav teade ilmub siis, kui uuele dokumendile
lisatakse “Nende ref” vaartus, mis on monel eelneval dokumendil.

Dokument
Nimi | eping 123.pdf

[ ] Kinnitatud

Suurus 18517k (Staatus)

v | [ Lépetatud

Kirjeldus| | eping

Dokumendi ., ;5 557

Kuupaev
Kaust| Ostuarved W |
Keel| v |
Meie ref 00331

Juhendaja TERJE

Fail| Wali fail | Pole valitud

Sailituz kuni 31.12.2030
Mall OA {Ostuare)

Lisamall| W |
Liik| ~ |
Mende ref 12345
Tegija TERJE

Manuse nimele lisatakse prefiks, number ja versioon - mailiga saatmisel lisatakse faili nimele
Kaustade seadistustes margitud prefiks, kausta dokumendilt meie ref. number ja versiooni number.
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= Manuseid: 1 LISA UUS DOKUMENT J| LISA UUS KAUST

I <= | savesis [EERI . ] v | 0 are | oopi | Kistse vrsioon ] 7or | |

1] Leping 123_DIF_00331_v3

® Dokument ) Parameetrid ) Versioonid ) Sindmused ) Oigused (O Foorum ) Men

Ava kbik Sule kiik Varskenda Nimi Leping 123 padf = Versioon | 3 v
E‘ F’g’;‘ﬁ‘m Dokumendi kuupasw 20 03 2023 14-06:07 Tiip POF 52

) egingud Siilitus kuni 31.12.2030 Suurus 18517k

Dsluan.'n_ad Kirjeldus Leping
Klf;an*:j*‘i‘g’”'se‘j Looja 03.05.2023 11:34:27 MARIKA
Manusad Viimati muutis 03.05.2023 11:34:27 MARIKA
Wl Prigikast

Nende ref

Peale salvestamist jaab dokumendi kaart avatuks - valiku markimisel jaab kausta dokument
peale salvestamist avatuks.

Directo dokumendid nimekirjas - registris olevate tulpade seadistamine. Margitud valju kuvatakse

Kaustade registri loendis. ““®* Ostuarve valiku markimisel tekib kolm veergu: Ostuarve, Aeg
(ostuarve) ja Hankija arve.

Nimekirja peidetud valjad - registris olevate tulpade seadistamine. Margitud valju ei kuvata
Kaustade reqistri loendis.

Koik tuhjaks ei puhasta jargmisi valju - seadistus rakendub uue kausta dokumendi loomisel.
»Valjad tuhjaks” nupule vajutusega jaavad alles seadistuses margitud valjade vaartused.

[ ek savesta” [ Votod s | St

@ Parameetrid

Dokument
Nimi | ep 763
[Staatuz) v [ Lopetatud
Kirjeldus
s
Dokumendi kuupaey 03.05.2022 Sailituz kuni
Kaust| Lepingud v | Mall | v |
Keel| hd | Lisamall| d |
Meie ref 00347 Liik v |
Juhendaja Nende ref
Fail Pole valitud Tegija TERJE
KAUSTAD

Siisteemi seadistused - > Kaustade seadistused
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Digidoci [ASICE) faili dleslaadimisel saab fai e @ jan
kuupaevaks viimase allkifa kuupaev

Kasutajagrupid, kes naevad

dokumendihalduse puus manuseid RMPT,MOUK

Kausta faili staatused Staztus SISE VALIS
Kausta meilmanuse failinime prefiks DIk

Kausta prefiksi pikkus 5

Kausta salvestaja kontrollib, et faili nimi olaks el @ jan
kausta piires unikaalne

Kaustade liigid Kiri,Mermo, Leping, Muu
Kohustusliku seose puudumine laseb siiski ) )
salvestada teistkordselt salvesta nuppu g @ ah

vajutades

Digidoci (ASICE) faili uleslaadimisel saab fail kuupaevaks viimase allkirja kuupaev - valikud

Ei, Jah
® Dokument ' Parameetrid ' Versioonid __ Sindmused (_ Oigused ' Foorum ) Menetius
o - Eelvaade 1 1a |
Dokumendi kuupaev 16.11.2022 11-11:02 Titp ASICE 5»  L5Png 123.3sice L

Sailitus kuni Suurus 15.78k
Kirjeldus Digalikiaga dokument
Looja 17.04 2023 16:21:59 MATI
Viimati muutis 17.04 2023 16:21.59 MATI

Kuva allkiia paaAR| MUST 45901[11001{ 16.11.2022 11-11

Kasutajagrupid, kes naevad dokumendihalduse puus manuseid - Véimalust seadistada
kasutajagrupid, kes dok.halduse kaustade puus naevad dokumentidele lisatud manuseid

Ava kbik Sule kbik Varskenda

=l [ Pohikaust

+ |} Aktid

+ ] Lepingud

+ [} Ostuarved

+ |3 Pakkumised
+ | Kliendid
= 3 Manused
| | Artiklid
I Kulutused
| Laosissetulekud
| Lepingud
|1 Ostuarved
| |23 Ostutellimused
- Sundmused

i Prigikast
(] Maht

T E R

Kausta faili staatused - komalist dokumendile valitavatest staatustest. Komadega eraldatud
nimekirjas on esimene sona jargneva loetelu tldnimetus.
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'D Dokument @ Parameetrid O Versioonid O Sindmused O fligused O Foorum C

Dokument
Nimi Leping 123.pdf [ Kinnitatud
Suurus 185 17H (Staatus) A4 |:| L dpetatud
Kirjeldus|| eping Siot )
Dokumendi ., ;3 573 Hs kuni 31.12.2030
kKuupdev = T
Kaust| Ostuarved v | Mall 04 (Ostuarve)
Keel | v | Lisamall | ~ |
Meie ref 00331 Liik | ~ |
Juhendaja TERJE MNende ref 12345
Fail Pole valitud Tegija TERJE

Kausta meilmanuse failinime prefiks - Kausta registrist meiliga saatmisel lisatakse faili nimetusse
lisaks ka prefiks

= Manuseid: 1 LISA UUS DOKUMENT | LISA UUS KAUST

Loobu
® 'T“_E“_“_*Q"‘m;. [ | NMEKIRI [f Saivesta [BJTPIWRY Jata | Lukusta | Sindmus | 0.ave | Koopia | Kustuta | Kust

1. Leping 123_DIR_00331_pdf

@ Dokument D Parameetrid D Wersioonid D Sindmused D ﬁigused D Foorum D Mei

Ava kiik Sule koik Varskenda MNimi LEFIIF'Ig 123[](:” | Versioon
E‘ F’g’:r't*f‘_f”f"t Dokumendi kuupdev 20.03.2023 Tiliip PDF 52

Lepingud Sailitus kuni 31.12.2030 Suurus 185.17k

Ostuarved Kirjeldus Leping

[+ Pakkumizsed . T TR

Kausta prefiksi pikkus - numbrivali, mis maarab Meie ref. seeria pikkuse

@ Diokument O Parameetrid ':::' “ersioonid O Sindmuszed G‘ fligused ':::' Foorum

Nimi Leping 123.pdf =4 Versioon | 4 Viimane)
Dokumendi kuupdev 20.03.2023 Tiiiip PDF ‘&2
Sailitus kuni 31.12.2030 Suurus 13517k

Kirjeldus Leping
Looja 03.05.2023 11:39:10 MARIKA
Viimati muutis 03.05.2023 11:39:10 MARIKA

Meie ref 00331

Mende ref 12345
Kausta salvestaja kontrollib, et faili nimi oleks kausta piires unikaalne - valikud Ei, Jah

Kaustade liigid - komalist dokumendile valitavatest liikidest
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() Dokument @ parameetrid ) Versioonid () Sindmused ) Gigused ) Foorum  (
Dokument
Nimi Akt 456 [ | Kinnitatud
Suurus 185 21K (Staatus) w| [ Lopetatud
Kirjeldus
Dokumendi — - .
o—— 04052023 173720 Sailitus kuni
Kaust| Aktid 2021 | Mall |
Keel| | Lisamall w|
Meie ref 00352 Liik| Leping w
Juhendaja MNende ref
Fail| Choose File | Mo file chosen Tegija JUHAN

Kohustusliku seose puudumine laseb siiski salvestada teistkordselt salvesta nuppu
vajutades - valikud Ei, Jah

Kausta nupud

Q Peameniid  Kasutaja menod  Naidikud Kaustad Foorum
Ava kBik Sule kiik Varskenda Dlek: Vaata Maht 0.33%
=l [ Pohikaust
0 Ao
= 3 Lepngud - =
® I Lepingu lsad [ r ( 1
3151 Tosepmoud ®) otsing Paramestnid Mallid Oigused
Y Varakse vastutuse lepin Kaust Lepingu Fsad
= e Sailitus kuni
3 ) Khendd Kirjeldus
@ 2 Manused Looja 24.03.2021 22:04:56 TERJE
W Prigikast Viimati muutis 24.03.2021 22-06:57 TERJE
Maht
Uuenda Tahjenda vali tulbad Salvesta vaade Seaded
Kaustad
E==ru o [E
Tapsem otsing Viimati kasutatud Viimati salvestatud Minu lIGpetamata €« <1 2
MEIE REF MIMI TUOP DOKUMENDI KUUPAEV ~ MUUDETI LOOJA
b Q Q Q Q Q
ELLOOOO Leping 123.asice asice 16.11.2022 11:11:02 03.05.2023 11:30:13 MARIKA
LINE TEGEWVUS

@D Nimekin ilmub kohe

Ridu: 20

Bl «<<1>

MEIE REF Avab dokumendi kaardi
TUUP  Avab dokumendi
VER Avab dokumendi kaardi versioonid

Lisa uus dokument - lisab uue dokumendi

Lisa uus kaust - lisab uue kausta

Salvesta - salvestab dokumendi

Jata - eemaldab viimased salvestamata muudatused
Kustuta kaust - kustutab kogu kausta
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L -_'| Ltu;u,'u Isad

3 =
3 =) Tosens Otsing Parameatna Maka Ouguaed
£ () Varakee vastuugse kpan Haust Lepingu Fsad
® 3 Oslearved
3 Pakiumsed Sasliturs kuni
# |2 Ehendd Kirpeidis
) Manused Loopa 2403 2021 22 0456 TERJE
‘ Prugikast Viimati muuwtie 24 03 2021 72-06: 57 TERJE
aht
Uuenda Tihpenda Wl tulbad Salvesta vaade
Kaustad
CELTERN >
Tapsr oting | _vimai kastau_| Vit ssvestatud ]| i epeamaa €« <1
MEIE REF NIMI TOdP DOKUMENDI KUUPAEV  MUUDETI LOOUA
= | 1 Leping 16 22 1 a0 0 RiK

e Uuenda - uuendab akna sisu

e TUhjenda - tihjendab otsingu valjad

e Vali tulbad - avab seadistuse 'Kasutaja kaustade seaded'

¢ Salvesta vaade - salvestab nimekirja sorteerimise ja valjade otsingu kasutaja eelistused

» Vaata - teeb otsingu. Samavaarne on klaviatuuri klahv ENTER

e Tapsem otsing - lisab otsingu filtreid

e Viimati kasutatud - kuvab kasutajapoolt viimati vaadatud/muudetud kaustad

¢ Viimati salvestatud - kuvab kasutajapoolt viimati salvestatud kaustad

e Minu |6petamata - kuvatakse sisselogija nimega dokumendid, mis ei ole margitud lIdpetatuks

Parameetrid - kausta andmete lehektlg. Naeb kausta pikemat sisukirjeldust ja millise kausta
alamakaustaga tegu (parinevust). Lisaks seda, milliste Directo dokumentidega (liik ja number) on
antud kaust seotud.

Ava kbik Sule kiik Varskenda LISA UUS DOKUMENT [ LISAUUS KausT [[eERTEETE

(=)} Pﬁhi}j:aust

o [Sovesa ] see ] Kostiarat |

B o Aldid 2018
[ Aktid 2019

) Otsi ® d  Omatia O b
=) Aktid 2020 _Oising "% Parameetrid '/ Mallid ' Oigused
[T Aktid 2021
) Aklid 2022 K i Seosed
3 imi | epingu Ii -
B_?L;;:E.ﬂjd Lepingu lisad [ Kinnitatud Kataloog
- - Kirjeldus
|[Ch Lepingu lizad . . -
il P Directo Dokument Kood/Number/Nimi  JL5GEEEE ETENS
|y Varalise vastutuse lepin L - l:l
e T e Parineb|  Lepingud v| ]
) Pakkumised Seeria prefiks LL
I Kiiendid Seeria pikkus
Li! .Manused Péritud / Seotud
W Prigikast Kaust Directo Dokument Kood/Number/Nimi
[ mant Lepingud Klient

Nimi - kausta nimetus

Kirjeldus - pikem kausta kirjeldus (mida kaust sisaldab)

Parineb - millise kausta alamkaustaks loodav kaust muutub

Seeria prefiks - dokumentide numeratsiooni (Meie ref.) ette lisatav prefiks

Seeria pikkus - numbrivali, mis maarab dokumentide numeratsiooni (Meie ref.) seeria pikkuse
Seosed - vbimalus konkreetne kaust siduda Directo dokumentidega. Automaatselt paritakse
ulemkausta seosed.

Mallid - margitakse mall(id), mida konkreetse kausta dokumentidele saab valida.

® Kui Uhtegi malli pole margitud, siis on véimalik kdiki kasutada.
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Ava kiik Sule koik Varskenda LISA UUS DOKUMENT | LISA UUS KAUST 5 tRCEE

= Pohikaust
H oy Ak
= Aktid 2013
Aktid 2019 i e .
Aktid 2020 Cotsing O Parameetid @ patia O Higused
'ﬁ‘kt!d 2021 Kasutugelolevad mallid
Aktid 2022
Tahtsad [ Aktid
Lepingud
% Ostuarved [] Contracts
Pakkumized B
Kliendid Lepingud
Manused |:| Ostuarve
P [ Pakkumised

[ mant

Oigused - antud lehel maaratakse kasutajagruppide vdi kasutajate kaustade kasutamise digused.
Oiguseid saab anda ajaliselt. Linnukestega méaéaratakse, kas valitud grupp vdi kasutaja saab vaadata,
muuta, lisada uut voi kustutada. Alamkaustad parivad Ulemkaustadele maaratud digused.

Ava kdik Sule kiik Varskenda LISA UUS DOKUMENT | LISA UUS KAUST iz SR =i

ey
5] Akfid 2018
m gg;g O otsing O Parameetid ~ CMalid @ Bigused
mg% Aktid 2018
o
Leging!l lisad Tutip Kood Kehtib alates  Kehfib kuni Vaata Muuda Loo kaust Kustuta Avamatu
Varaise yasiutuse epin anan oo o o o
E:ﬁ“kﬂ’,;';ded Slid CJ J J
Kliendid TKODA 01.01.2023 31.03.2023 | ] ] ]
§ rigast 00 0O O O
atant 0 O IZI J IZI
O 0O O O O
O O O [ O
Piritud
Kasutaja JAAN Péhikaust
Kasulaja  MARIKA Péhikaust
Kasulzja  SiM Péhikaust
Grupp SUPER Péhikaust

Uue kausta lisamine

Lisamiseks tuleb kausta paises vajutada nuppu “Lisa uus kaust” (vt Kausta paise nupud)

Avaneb kausta kaart:
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Ava kiik Sule kiik Varskenda Olek: Vaata
= [y Pdhikaust

STy o CIED

) Aktid 2019
) Akfid 2020 @®@p irid
=) Akiid 2021 i,
[ Aktid 2022 Katalo Seosed
|1 Tahtsad = Nimi
B I Lepingud imi [[Uus][Kataloog Kataloog
1 Lepingu lisad Kirjeldus
I3 Todlepingud P Directo Dokument Kood/Number/Nimi [\ EEEEE R0
T Varalise vastutuse lepin “
I Ostuarved Parineb| Altid v [+
=) Pakkumised 5 [ v
0 Kiiendid Seerl_a pr.eﬁlts
=) Manused Seeria pikkus
i Prugikast Paritud / Seotud
D Maht Kaust Directo Dokument Kood/Number/Nimi

Kausta nupud

e Nimekiri - viib tagasi nimekirja.

¢ Salvesta - salvestab uue kausta.

e Valjad tuhjaks - tihjendab koikide valjade sisu.
e Jata - tUhistab salvestamata muudatused.

Kausta valjad (Parameetrid)

¢ Nimi - loodava kausta nimi
e Kirjeldus - pikem kausta kirjeldus

Aktid Ostuarve

e Parineb - millise kausta alamkaustaks loodav kaust muutub
e Seosed - millise Directo dokumendiga on antud kaust seotud. Automaatselt paritakse

ulemkausta seosed.

Uue dokumendi lisamine

[ v | sovests | vaed s | st

® parameetrid

Seosed
Dokument
Directo Dokument Kood/Number/Nimi L1 EGHTE ST

[ vl
L I

v parast salvestamist loodav dokument (mis seotakse antud failiga)

I O ostuarve O Leping ) Kulutus

Dokument
Nimi [[us]IFail00347
[ Lopetatud
Kirjeldus
P
Dokumendi kuupdev 13.05.2023 12:26:54 Sdilitus kuni
Kaust| Lepingud v Mall
Keel| v] Lisamall
Meie ref 00347 Liik
Juhendaja Nende ref
Fail|_Vali fail | Pole valitud Tegija TERJE
Uus siindmus
Siindmuse tiiiip| v |
Siindmuse kuupdey 03.05.2023 12:26:54 Kellele/Kellelt

Dokumendi nupud

e Nimekiri - viib tagasi nimekirja.
¢ Salvesta - salvestab uue dokumendi

Péritud / Seotud

Kaust  Directo Dokument Kood/Number/Nimi
Lepingud Klient

Marksonad

e Valjad tihjaks - tihjendab (eeltaidetud) parameetrite valjad.

e Jata - tUhistab salvestamata muudatused.

Dokumendi valjad

https://wiki.directo.ee/
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Nimi - dokumendi nimi. 'Kaustade seadistused' vdimalik seadistada, et kas nimetus peab kausta
piires olema unikaalne

Staatus - kausta faili staatus. Staatuseid defineerida susteemiseadistustes 'Kaustade
seadistused'

Ldpetatud - I6petatud dokumendid ei ilmu kausta nimekirja valikusse “Minu ldpetamata”
Kirjeldus - pikem dokumendi sisu kirjeldus

Dokumendi kuupaev - kuupaev

Sailitus kuni - tekib salvestamisel, kui valja vaartus on tuhi. Sailitatav aasta vaartus leitakse
malli seadistusest. Sailitus kuni kuupaevaks tekib aasta viimane kuupaev, mida saab vajadusel
muuta

Kaust - kuhu kausta antud dokument kuulub

Keel - mis keelne on lisatav dokument

Meie ref - kausta dokumendi number.

® Voimalik seadistada erinevatele mallidele erinevad numeratsioonid. Dokumendi numbri
ette lisatav prefiks leitakse jargmises jarjekorras: Kaust » Malli seadistus —» Kaustade seadistus
(sUsteemi seadistus)
Juhendaja - antud dokumendi juhendaja
Mall - millist malli dokumendi sisestamiseks kasutatakse
Lisamall - kui lisatav dokument peaks kuuluma mitmesse malli
Liik - valik kas Malli vdi Kausta seadistuses kirjeldatud liikidest.
Nende ref - faili saatja dokumendi number (naiteks lepingupartneri saadetud akti number).
Tegija - tegija maaramisel ilmub antud dokument kausta valikusse “Minu [6petamata”.
Fail - faili Gleslaadimine. Browse nupu abil saab faili otsida enda arvutist vdi vérgus olevast
arvutist.

Salvestatud dokumendi kaart
¥ DR cAlRe ¥ Y EHONG LISA UUS DOKUMENT § LISAUUS KAUST Olek: Vaata
= |3 Pohikaust
+ (3 Akbd — ™
o e PR o T o | sinams ] O | Koupa | Kusda | Kasiaimane | PoF | tros_] Loo Do |
# () Ostuarved
Pakkumisad -
¥ X 3 ]KII-ZHUC ® pokument ) Parameend ) Versioonid ' Sindmused ' Gigused Foorum ‘' Menetius
H ) Manused Nimi Hooldusakt (= Versioon | 3 (Vi v Eelvaade 1 | SGnumid (0)
! Al Dokumendi kuupaev 01.12 2020 Tiip FDF 52 Kellele: ERGC
) Maht Sailitus kuni 31.12.2025 Suurus 530.84k Saadetud heolduspartnerile
Kirjeldus
Looja 01.12.2020 8:17:10 TERJE
viimati muutis 11.05.2023 16:44:20 MARIKA
Mele ref AKDDDO2
Nende ref 45878399
Akti ID 89
Periood 2020
Osakond HOOLDUS
Nupud

Nimekiri - viib tagasi nimekirja

Salvesta - salvestab muudatused

Uus ver. - teeb salvestamisel samale dokumendile uue versiooni

Jata - tuhistab viimati tehtud salvestamata muudatused

Lukusta - lukustab dokumendi kasutamise ajaks. Hiljem tuleb see taaskordse nupuvajutusega
avada. Office dokumentide jaoks on Uldistes seadistustes ka automaatne lukustuse siisteem.
(Vt. Seadistused)
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e Sindmus - loob sindmuse. Kui dokument on seotud kliendi/projektiga, siis kantakse need
andmed automaatselt kaasa.

Koopia - teeb dokumendist koopia.

Kustuta - kustutab dokumendi. Kustutatud dokumente hoitakse Uks kuu prugikastis. Prugikastis
olevaid dokumente saab taastada

Kustuta viimane - kustutab viimase versiooni dokumendist

Truki - trukib dokumendi eeldusel, et eelnevalt on kujundatud valjatrikivormid. Trikivorme voib
olla mitu. Neid saab valida hiire parema klahviga truki nupult.

PDF - loob PDF manuse

Loo DigiDoc - loob DigiDoc konteineri allkirjastamisele saatmiseks valise osapoolega

Dokumendi sakk: Dokument

( % Dakumant Paramgatned A sl ] Sundmused Digusad Foorum Mgt J

Mirma Versioon | 3 (Virmark " Eelvaade 1 | Sonumid [0)
Diokummendi Kupsey 01 12 2020 Tiidp POF &= Kallale FRIGC
Shilius kuni 31 12 2024 Suurus 530 84k apdeiud hoaldusparineris
Kirpeidus
Locia 01,12 2020 81710 TERJE
tis 11052023 16:44:20 MARIKA m
M el AK
MNende rel 45873259
Akti D 85
Periood 20
Osakond H DS

e Dokument - dokumendi Uldised andmed (nimi, kirjeldus, looja jne)

e Parameetrid - dokumendi detailne info. Vajadusel saab seda samas kohas ka muuta.

¢ Versioonid - dokumendi versioonid

e Sindmused - loetelu dokumendiga seotud siindmustest

Oigused - analoogselt kausta digustele saab anda dokumentidele digusi. Samas on naha kdik
tlemkaustadest paritud digused

Foorum - (eemaldatakse)

Foorumi asendab Dokumendi tab-il olevad sénumid (Vt. https://wiki.directo.ee/et/sonumid)
Menetlus - véimalik maarata dokument kasutajatele kinnitusringi kinnitamiseks.

Dokumendi lingid

e Sisestatud nimi - avab faili.
 Viimati muutis - avaneb vaade kes mida ja millal antud dokumendiga tegi.

Dokumendi sakk: Parameetrid
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LISA UUS DOKUMENT [ LISAUUS KAUST Olek: Vaata
[neices | Sovess IMIOMY i ] Luosi | Sivius | 0w | Koo ] Kusia | P0F | T ] LooDio0oc IR
_ Dokument ':!_. Parameetrid | 'Versioonid  * ' Sundmused ' 'fJigused _ Foorum ' ' Menetius
Dokument Seosed
Nimi | eping 456 docx ["] Kinnitatud Dokument
Suures 11.57K (Suund) v| [Lbpetatud Directo Dokument Kood/Number/Nimi [ "
Kiieldus |
Dok di . YJ
umendi . _— .
Kuupaev 04.03.2023 12:55:50 Sailitus kuni 31.12.2025
Kaust | Aktid 2022 v | Mall| Aktid v | parast salvestamist loodav dokument (mis seotakse antud
L J L faili
Keel v Lisamall v alliga) o
Meie ref 00001 Liik| Memo v ~ Ostuarve % Leping 1" Kuutus
Juhendaja Nende ref Paritud / Seotud
Fail| Vali fail | Paole valitud Tegija MARIKA Paritud seosed puuduvad
Akti 1D
Pericod Mérksénad
osskona[ ] [ Cooeemi

Uus siindmus

Sundmuse tiilip v
Sundmuse kuupaev 08032023 09:50:21 Kellele/Kellelt

Dokumendi valjad:

¢ Nimi - dokumendi nimi (On seadistatav, et kas peab olema unikaalne)

e Suund - Uldistes seadistustes haalestatud kausta faili staatus.

e Lopetatud - linnuke maarab faili Iopetatuks. Lopetatud dokumendid ei ilmu kausta valikusse
'‘Minu I6petamata’

e Kirjeldus - pikem dokumendi sisu kirjeldus

e Dokumendi kuupaev - kuupaev

¢ Sailitus kuni - salvestamisel tekib, kui mallile on margitud sailivus aeqg. Sailitus tahtaeg -> aasta
viimane kuupaev + sailitus aasta, mida saab vajadusel muuta. Naide: Malli seadistuses on
sailivus aeg 2 aastat. Kui kausta dok.kuupaev on 19.02.21, siis sailivus tahtaeg on 31.12.2023.

e Kaust - kuhu kausta antud dokument kuulub

e Keel - mis keelne on lisatav dokument

e Meie ref - numeratsioon. Seadistuste all saab maarata erinevat malli dokumentidele
numeratsiooni. Prefiks leitakse jargmiselt: Kaust —» Malli seadistus —» Kaustade seadistus
(susteemi seadistus)

¢ Juhendaja - kes on antud dokumendi juhendaja. Hiire topeltkldpsuga avaneb kasutajate
nimekiri.

e Mall - millist malli hetkel dokumendi sisestamiseks kasutatakse

e Lisamall - kui lisatav dokument peaks kuuluma mitmesse malli

e Liik - UGldistes seadistustes maaratud liikide valik vi siis Malli seadistuses maaratud liikide valik

* Nende ref - faili saatja dokumendi number (naiteks lepingupartneri saadetud akti number).

e Tegija - Tegija maaramisel ilmub antud dokument kausta valikusse “Minu ldpetamata”.

* Fail - faili Gleslaadimine. Browse nupu abil saab faili otsida enda arvutist vdi vorgus olevast
arvutist.

e Uus sindmus - véimalik luua samas aknas sindmuse tldpi valides sindmus
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Uus siindmus

Sundmuse ti.iiip| Reklamatsicon R
Siindmusge kuupaev 0803 2023 09:50:21 Kellele/Kellelt MARIKA
Kontakti tiiiip| Kient w | siindmuse Nr 00094
Siindmuse ;
kirjeldus ud
Kliendikood Nimi Aadress Kontakt meil
10018 3DFREUNDE Ol |Mannimae * Koopia
74626 Pudisoo kula, Kuusalu vald, Harju maakond A
Lisa uus

Dokumendi osa: Marksonad

Mallidele saab seadistada marksonu, et nende abil hiljem vajalikku dokumenti kiirelt leida. Marksdnad
haalestatakse Uldise tulba seadistused — Lisaandmete seosed.

Marksonad on defineeritavad hierarhiliselt ning kuvatakse kasutajale ,puuna”:

Uldised seadistused > Isaandmete seosed

s LUSE 14 TAINTIELE 5380520 |

st | kaopia | sawesa | rustia Lo

Kood LEP Nimi Lepingud Olek: Vaata
Viimati muutis: TERJE 28.09.2020 14:53:20
Lepingud P— Hoolduslepingud 1
P Miigilepingud P— Hinnakokkulepped >
P Ostulepingud P Tametingimused b
» b »
» b »
» » »
» »
» »

Marksona kood valitakse Kausta mallile

[ uie [l Voopi | us | Sotesta | rasion | i [OEEE

Kood LEP Sorteeritud
Nimi Lepingud
SEERIA PREFIKS TLM

luﬁrksﬁnade seose Kood LEP

Liigid Vaikimizi sdilivug aastates 10

Kausta dokumendil Marksdna valimisel kuvatakse need marksdnad, mis on seotud vastava malliga
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Dokument Seosed
Nimi
ke Dokument
(Staatus) ~ [ Lépetatud

Kirjeldus Directo Dokument Ko

P Leping W

Dokumendi kuupdey 13.04.2023 12:44:44 Sailitus kuni Todotaja

Kaust| Lepingud v | Mall| Lepingud | v | st

Keel | Lisama v b

Meie ref TLNOOO14 Liik | v | ) )
Juhendaja Nende ref p:_arast salvesta[mst lo
Fail| Vali fail | Pole valitud Tegija MARIKA ! Ostuarve ./ Lepi

Lepingu nr.: N Paritud / Seotud
DIRECTO: Marksénad vz...  — | > .
Lepingu summa: D “ tausl . E:_rec'to Dok
. - - -, epingu [y}
Kommentaarzl @ login.directo.ee/ocra_directo_terje/kau... —
Klient:
Infi e-maili teel: ferm T e e =] Mérksdnad
Aegumines .. kik  Sule kdik | LisaEemalda |
Lepingud

Uus stindmus O Hoolduslepingud

Miiligilepingud
Hinnakokkulepped
O Tarnetingimused

O Ostulepingud

Sundmuse il
Siindmuse kuups

Dokumendi meilimine

Nimekirjas valitakse failid, mida soovitakse mailida. Selleks tuleb vajutada faili ees oleval imbriku
ikoonil. Valida vdib mitu faili, neid ndidatakse Uleval vasakus servas.
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Q Peamendid Kasutaja mendd Maidikud  Kaustad Foorum

=] L 2 LISA UUS DOKUMENT | LiSA UUS KaUST [ell2 oREEE

®) Fxili nimi ) Meie ref
. Leping 21000003_DIR_002
5. Leping 21000002_DIR_002 Kaust Pahikaust

® oteing ) Oigused

Ava kbik Sule kbik Varskenda

= [ Péhikaust
= Aktid
Ak 2019 Kaustad

Aktid 2020

Aktid 2021

s

T:’qhtsad

% '6‘-‘5%”39;2 ; Tapsem otsing Viimati kasutatud Viimati salvestatud Minu lépetamata

Uuenda Tidhjenda vali tulbad Salvesta vaade Seaded

[+ ] [+ [+

B Bl B

Pakkumised
Hondd MEIE REF NIMI TliiP KAUST DOKUMENDI KUUPAEV
1l Priigikast
[ mant Q Q Q Q Q !
=L002 Leping 123 pdf Lepingud 09.03.2023 10:24:06
0234 Leping pdf varalise 02.12.2022
21000002 pdf vastutuse
lepingud
E4TLMO0003 UH pdf Lepingud 29.09.2020 14:56:48
0285 Leping pdf Varalise
21000003.pdf vastutuse
lepingud
300328 Leping 456.pdf pdf Lepingud

Ava - avab uue maili, mille manusteks on valitud failid

Loobu - tuhistab tehtud valiku

Faili nimi - maili subjektiks lahevad lisatud failide nimed
Meie ref - maili subjektiks Iahevad lisatud failide ref. numbrid

Kausta mallide loomine

Malle kasutatakse dokumendihalduse dokumendi ekraanipildi kujundamiseks (lisavaljade
defineerimine), saab seadistada kohustuslikke seoseid ning hiljem otsingutes kasutatavaid marksonu.

SiUsteemi seadistused —» Kausta mallid - Lisa uus (F2).

| sue_ m =

Kood LEP Sorteeritud |
Mimi Lepingud
SEERIA PREFIKS TLM
Seeria pikkus
Marksonade seose kood LEP
Liigid Vaikimizi sdilivus aastates 10
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e Kood - malli kood

e Nimi - malli nimi

e Seeria prefiks - dokumendi numeratsiooni ette lisatav prefiks

e Seeria pikkus - numbrivali, mis maarab dokumendi seeria pikkuse.

e Marksdnade seose kood - voimaldab lisada malliga seotud marksdnu, mille abil saab hiljem
lisatud dokumente otsida. Topeltkldps valjal avab varem defineeritud seoste valiku (vt.
Marksonade loomine).

e Liigid - komalist dokumendile valitavatest liikidest

¢ Vaikimisi sailivus aastates - margitakse taisaasta

e Suletud - suletud malli ei saa dokumendile valida

e XSL - malli ekraanivormi kujundus. Mallidega loodavate valjade paigutus

Parameetrid - seadistatakse mallil kasutatavad lisavaljad

Kood LEP Sorteeritud Viimati muutis:- MARIKA 10052023 3:54:07
Nimi Lepingud Suletud |
SEERIA PREFIKS TLN
Seeria pikkus
Marksonade seose kood LEP

Liigid Vaikimigi sdilivus aastates 10
® parameetrid () Kohustusfikud seosed () Valjatrilkid
MR Vali Mimi Kohustuslik Peidetud Tiiiip Piirang
1 LEF_HNR Lepingu nr.: ] | Mumber V|
2 LEP_SUM Lepingu summa: ] ] | Mumbser v|
3 KOM Kommentaar ] ] | Tekst v|
4 KLIENT Klient: ] [] [ HKient w|
5 INF Infi e-maili teel: ] [ | Vvaik wv| jah, ei
6 AEGUMINE Aeguming ] [ |Aeg v|

Vali - nimetus valjatriki voi sisestusvormi XSLi tarbeks

Nimi - kasutajale kuvatav nimetus kausta dokumendil

Kohustuslik - valiku markimisel antud lisavalja mittetditmisel ei lase kausta dokumenti
salvestada

Peidetud - valiku markimisel antud lisavalja kausta dokumendil ei kuvata

TUUlp - seadistab antud lisavalja tadpi

Piirang - komaga eraldatud nimekiri valikutest

Kohustuslikud seosed - margitakse dokumentide seosed, mis antud malli kasutamise puhul peavad
olema margitud kausta dokumendile. Kausta dokumendi salvestamine kontrollib kohustuslike seoste
markimist
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() parameetrid  ® Kohustuslikud seosed | Valjatriikid

|:| Aastaaruanded |:| Kassa likumised |:| Kuluarvestused |:| Ostuarved |:| Puudumised |:| Tootasu lisad

[ Artikid [ Kassa sisse [ Kulutused [ ostupakkumised [ Ressursid [ Tootasu valjamaksed
|:| Arved |:| Kassa valja |:| Laskumised |:| Ostutelimusad |:| Sonumid |:| Uuringud

|:| Dokumentide transport |:| Kassaarved |:| Lahetused |:| Pakkeiiksused |:| Sindmused |:| Vahekanded

|:| Eelarved |:| Kauba tagastusad |:| Laozizzetulekud |:| Pakkumised |:| Tasaarveldus |:| Vaikevahendi muutus
[ Hankijad [ rgiendiinventuur || Laotelimused || Pangavaljavitted [ Tasumised [ vaikevahendid

[ Hinnakirjad [ Kiiendi miik Lepingud [ pahivara muutus ] Telimused [ valjamaksed

[ Hinnamuutused [ Kiiendi vara [ Likumised [ pahivara imberhindius || Toode: tellimused || Vara

|:| Inventuurid Kliendid |:| Mahakandmized |:| Pahivarad |:| Tootajad |:| Vara inventuur

[ Kanded [ Kontaktid [ objektid [ Projektid || Toetasu arvestused || Vara mahakandmine

Valjatrukid - véimaldab luua valjatrikke kirjeldatud parameetrite alusel.

Oigused - maaratakse kasutajagruppide véi kasutajate kaustade kasutamise digused. Linnukestega

maaratakse, kas valitud grupp v0i kasutaja tohib antud kausta Vaadata, Lisada uusi dokumente, Luua
uusi kaustu, Kustutada. Alamkaustad parivad tilemkaustadele maaratud digused. Oiguseid saab anda
ajaliselt.
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