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MyDirecto

MyDirecto on ettevotte to6tajale suunatud portaal enda andmete mugavaks haldamiseks. Portaali
saab logida kasutades ID-loginit (ID-kaart, Mobiil-ID, Smart-ID) aadressil https://my.directo.ee.
MyDirectot on mugav kasutada nii mobiilses seadmes kui arvutis.

MyDirecto’ Kollane Piikesekiir 00 Vlju [=

Tere, MyDirecto kasutaja!

. Puhkused ‘ Tinased +  Siinnipidevad
X Puhkusetaotlused ja PUUdu]ad E Téna on siinnipdev 0
puhkusepievade j35k Tana puudub 4 téétajat inimeasel
e Minu andmed ﬂ Dokumendid
£ sinuandmed tédandja Tadleping, tunnistused
juures ja muud dokumendid

A\ MyDirecto aktiveerimiseks pdérdu palun Directo kasutajatoe poole.
A\ Teenuse hinnastamisega tutvu Directo kodulehel: https://directo.ee/hinnad.

Seadistamine
MyDirecto oigus tootajale

Tootajakaardil To6taja andmed sakil saad peale MyDirecto aktiveerimist maarata kas konkreetsel
toodtajal on digus MyDirectosse logida voi mitte.

Tooétajakaart
| | | = | | muudapit 1, F Olek: Vaata

Kood: MYDIRECTO

Nimi: My Directo Kazutaja

Sunnipaev: 27.05.1983

Sugu: N

Grupp: | MYDIRECTO v

Objekt:
'3§3'Tootaja andmed |0 Togsuhe O Tootasud jamaksud O Haridus ) Dokumendid O Sectudisibud (O varad ) Oskused () Uuringud (D)
Isikukood: 48308274923 Sugu: | Maine hd |
Siinnipaev 27.08.1953 Kuulub personali | Jah v | MyDirecto [ Jah v
Kodune aadress: Kadaka & Too aadress:
Kodune aadress 2 Kadastik TOR aadressi ID:
Kodune aadress 3 Metsa T | (vali tiao W

C men
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FAN MyDirecto aktiveerimisel muutub tdotajakaardil MyDirecto seadistus JAH peale, kui on taidetud
jargmised tingimused:

e tdotajakaardil Kuulub personali valik on JAH
e isikukood on taidetud

A\ Kui on soov kdigilt tootajakaartidelt eemaldada MyDirecto JAH, siis seda saad teha Raamat
aruanded - Hooldus - Robotid - MyDirecto maha. Kui on soov kdigile seadistus tagasi
panna, siis seda saad teha igal kaardil eraldi voi p66rdudes meie kasutajatoe poole.

PN MyDirecto aktiveerimisel lisatakse kasutaja gruppide alla uus grupp MyDirecto.

Kasutaja seadistuste all tuleb maarata tddtajale MyDirecto nimeline kasutajagrupp ning lubada
tootajale ainult ID-login.

Directo seadistused

Kdik hi Otsi seadistust... E

Sisteemi seadistused > Uldine > Kasutajad > MYDIRECTO
Uldine w Tagasi Uus. Koopia Kustuta Salvesta Olek: Vaata
Aadressid MyDirecto Kasutaja
Aadresside tddbid

KOOD MYDIRECTO
AAL retseptid

MNIMI MyDirecto Kasutaja
Dokumentide valjad

[ GRUPP MYDIRECTO » |
Hankija klassid
ankia kiassi MEIL kylli@directo.ee

Kasutajad ISIKUKOOD
Kasutajagrupid UUS PARCOL

Eemalda parool Luba ainult ID-kaardi/Mobiil-ID/Smart-1D login

Kausta mallid . " " —
Kasutaja peab parooli muutma jErgmisel sisselogimisel

Keeled ESIMDAJA

Kui kasutajal on juba kuuluvus ménda gruppi, siis tuleb lisada sellele grupile juurde jargmised
oigused:

Dokumendid - Toéotajad ,Oma“ kategooria digused ,Vaata“ ja Manused,,

Kasutajagrupi diguste muutmine "MyDirecto” Vaata muudatuste log

Dokumendid Aruanded Seadistus Muu
i Kustuta rida
[ NR Moodul Nimi Kuidas Lehitse Tulbagd Vaatsl Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnifa Manused Kaustad Triiki Punktid
ID 1 personal Todtajad Oma M E ] ] 0o o o ] O i Ei
o 2 ¥ O O || o 0o o O O O O Ei

Aruanded - Personal Puudumised ja Tootajate nimekiri Laiendatud digus
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Kasutajagrupi diguste muutmine "MyDirecto"

Dokumendid Aruanded Seadistus Muu

Personal

Aruanne Madramata Keelatud DmaI Laiendatud § Koik

Todtasude aruanne @

Taaj6u struktuur

Todjou voolavus

Tadtasuvalemite logi

Puudumised ®

Tadtajate nimekiri ®

Palk ja t6djoud kuu
Palga seldus

Palk ja t6g)6ud
Palk ja todjéud kuu 2

Todtasu hivitis

Sooviliikide seadistamine

Selleks, et tootajad saaksid puudumiste sooviavaldusi esitada, on vaja lisada puudumiste liikidele
juurde sooviliigid.

Puudumise liike saad lisada siit: Seadistused - To6taja seadistused - Puudumiste
liigid - Lisa uus

Lisa uus puudumise liik. Maara sellele kood ja nimetus. ,,Sorteeritud” valjale saad lisada jarjekorra
numbri, mille alusel puudumise liigid MyDirectos puhkuste all jarjestatakse. Rohkem saad puudumise
liigi seadistuste kohta lugeda siit: Puudumiste liigid.
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Todtaja seadistused > Puudumiste liigid > SOOV_PUHATA

Koopia Kustuta Salvesta Olek: Vaata Vaata muudatuste logi

Pohipuhkus

KOOD SO0OV_PUHATA

MNIMETUS P&hipuhkus

LOHIKOOD SPUHK

SORTEERITUD 2

VARY () S4FOFF

SO0V LK B

HAIGUS v

PEATUB v

PUHKUS v

Loodud soovi liik seo nn paris puudumise liigiga labi Soovi 1iik valja.
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Tootaja seadistused > Puudumiste ligid > PUHKUS

Koopia Kustuta Salvesta Olek: Vaata Vaata m
Puhkus
I KOOD PUHKUS I
MNIMETUS Puhkus
LOHIKOOD PUH
SORTEERITUD 1
VARV () S4FOFF
SO0V LIK SO0V _PUHATA &
HAIGUS v
PEATUE lah =
PUHKUS Jah v
PUHKUSEARVESTUS lah -
VAHENDAB SOTS. MIINIMUMI lah -
ARVESTUSELE periccdi alguses
PERICDISEERITUD Ei -
11 AD TAANRCLA -

Tootajakaardil on véimalik seadistada, milliseid puudumiste sooviavaldusi on tootajal digus
MyDirectos esitada. Selleks ava to6tajakaart ja mine Tootasud ja maksud sakile, kus tee
MyDirecto puudumiste liigid valikus soovitud valikud.
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Tootajakaart
[ s | Koovia | sata | ustua | savesta | wei - wuwsap 0, F 22
Kood: MYDIRECTC
MNimi: MyDirecto Kasutaja
Slinnipaev: 27 051953
Sugu: N
Grupp: | MYDIRECTOD w
Objekt:
() Tootaja andmed () Toosuhe | ® Tastasud ja maksud I CHardus ) Dokumendid ) Sectud isikud ) varad ()¢
) Pangakonto -
Elukohi: i Lisa o
Pank: 401 Panga nimi: SEE Pank Palga
Panga aadrezs: Tornimae 2, 15010 Tallinn, | Pangakonio/lBAN: EESG1010220069364010 Palga
SWIFT: EEUHEE2X Puhkusearvestus: | Jah v | PDF p:
Tulumaksuvaba: | Ei hd Sotsiaalmaks: | Alammaarata hd | Keskmize alus ku
Ametilihing: Al regnr: Keskmise tasL
Taidetavate tootundide artiklid: Reservi kulu Reservi koh
—_——
MyDirecto puudumiste ligid: |3 Walitud -
botasy hjenda
R Koefitsient TRt Lapsehoolduspuhkus (kuni laps 3a) i
1 Oppepuhkus 20 paeva
2
3 Puhkus
: Tervisepasv
| Toovdimetuspensionar lizapuhkus

Massimport mooduliga on vdéimalik lisada neid valikuid korraga kdigile tdotajatele.

Massimport moodulis vali tabeliks To0tajad ja lisa imporditavate valjade alt Kood ja MyDirecto
puudumiste liigid. Excelis taida kaks tulpa - esimesse sisesta tootajakood ja teise komalistiga
puudumiste sooviliikide koodid (tUhikuid ara lisa).

Kui puudumine on aktsepteeritud, siis vaikimisi seda tagantjargi MyDirectos muuta ei saa. Kui on
soov, et tootaja saaks muuta olemasolevat aktsepteeritud puudumist, siis tuleb sisteemi seadistustes
sisse lUlitada seadistus MyDirecto kinnitatud puudumist saab muuta.

Muuta saab vaid puudumist, mis vastab jargmistele tingimustele:

e puudumise alguskuupaev ei ole minevikus

e puudumine ei ole arvestatud (puudumise dokumendil puudub To6tasu arvestus valjal
vaartus)

e puudumise dokument ei ole kinnitatud
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MyDirecto voimalused

Puhkused

Siin saab tdotaja esitada oma puudumiste sooviavaldusi, mida ettevéte oma tddtajatele voimaldab.
Lisaks saab todtaja kontrollida oma puhkusejaake konkreetse paeva seisuga voi kalendriaasta |6puga.

MyDirecto Kollane Piikesekiir O0  Valju [=

Puhkused

| Jaék kalendriaastas
9 Péhipuhkus 20 Oppepuhkus

- | Taotle | | Taotle
3 Tervisepdeva soov
o= | Taotle |
Puhkuse taotlused
Puhkuse liik Periood Puhkusepdevi Kommentaar
[ERI==PeCiE 27.07.2023 - 27.07.2023 1
Edastatud
Vihenenud t8évéimega
50t puhkus 10.07.2023 - 11.07.2023 2
P&hipuhkus 15.06.2023 - 15.06.2023 1 E:}:fge Ala
_ Esitaja:
Pohipuhkus 12.06.2023 - 13.06.2023 2 | 10.06.2023 -
10.06.2023
P&hipuhkus 09.06.2023 - 09.06.2023 1
P&hipuhkus 08.06.2023 - 08.06.2023 1
P&hipuhkus 05.06.2023 - 05.06.2023 1
Puhkus 01.06.2023 - 02.06.2023 2 Efs';‘:é‘"a Sl
. Esitaja:
Puhkus 22.05.2023 - 28.05.2023 7 | Pohipuhkus

Puhkusetaotluste esitamine
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M\fﬂil’ﬂﬂtﬂ' < Puhkused Kollane Piikesekiir 00  VElju [=

Pohipuhkus

Vabu puhkusepievi kalendriaastas: 20, riigipihi valitud pericodil: 0.

Puhkuse algus Puhkusepaevi Puhkuse l6pp
13.11.2023 B L 19.11.2023 B

¥l Soovin puhkuseraha ette

Kommentaar

Soit soojale maale

Tootaja lisab soovitud puudumise perioodi. Voimalik sisestada kahel viisil:

1. Tdotaja sisestab puudumise alguskuupaeva ja mitu kalendaarset paeva ta soovib puududa -
sellisel juhul lisab Directo I6pukuupaeva automaatselt.

2. Tootaja sisestatab puudumise algus- ja [6pukuupaeva - sellisel juhul arvestab Directo
kalendaarsed puudumise paevad automaatselt.

Avalduse sisestamisel on tddtajal voimalik ka maarata, kas ta soovib puudumise tasu ette voi mitte.
Kommentaar on vabateksti vali ja sinna saab sisestada lisainfot puudumise soovi kinnitajale.

A\ Puudumise soovi ei saa sisestada minevikku.
&\ Puudumise soovi sisestamisel kontrollib Directo perioodi kattuvust olemasolevate puudumistega.
A\ Puudumise soovi esitamisel kontrollib Directo limiidiga puudumistel limiidi jaaki.

Tanased puudujad

Jooksvas kuus puuduvad todkaaslased. Naidatakse vastavalt to6taja digustele.
Puudujate all ei naidata neid tootajaid kellel on pikaajalised puudumised (puudumise liigil on seadistus
Struktuuris El peal.
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MyDirecto Kollane Piikesekiir 00  Vélju [

Puudujad osakonnas Juurutus

Puuduja Asendaja Periood
O .

£~ Taavi Kuusk 10.05.2023 - 25.05.2023
O

£~ Teele Tund 15.05.2023 - 31.05.2023

g Mari-Liisi MyDirecto | Leedi Kuningas | 23.05.2023 - 26.05.2023

ﬁ MyDirecto Kasutaja | Leelo Leht 22.05.2023 - 28.05.2023
@)
=\ Teele Tarkus 23.05.2023 - 29.05.2023
Sunnipaevad

Tookaaslaste sinnipaevad.

MyDirecto Kollane Paikesekiir OU  Valju [=

Siinnipdevad osakonnas Juurutus

[ =] = | mai 2023

Siinnipéevalaps Siinnipéev
g Kaupo Kuningas GXEND £3 24, mai
g Teele Tarkus 27. mai
g Maali Kange 30. mai

Minu andmed

Siin saad muuta oma isiklikke andmeid ja need salvestuvad otse tootajakaardile.
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MyDirecto Kollane Piikesekiir 00  V&lju [

Minu andmed
m Ametikoht Motk Osakond Juurutus

Tuli todle 056.03.2022

Isiklikud andmed

MNimi Meil Telefon too

MyDirecto Kasutaja kylli@directo.ee 56123652

Telefon tasku Maa Maakond

5253565934 Eesti v Hiiu maakond v
Kodune aadress Kodune aadress 2 Kodune aadress 3

Kadaka 6 Kadastik Metsa

Palga meil

Test@testdirecto.ee

Arveldus

Afa Pangakonto omaniku nimi

EES61010220065364010

Dokumendid

Tootajakaardile manustatud dokumendid.

MyDirecto Kollane Paikesekiir O Valju [2
Dokumendid
Manus Kirjeldus Lisas Aeg
Téoleping.docx P Heidi Kass 11.05.2023
Todleping.pdf P Heidi Kass 11.05.2023
Todleping.asice P Heidi Kass 11.05.2023
Todleping_2.asice P Heidi Kass 11.05.2023
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Sisestatud soovide aktsepteerimine

Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb ara taita téotajakaardil
toosuhte sakil juht. Lisaks tuleb maarata slisteemi seadistustes Oma 6igusega naeb ka
alluvate todotajakaarte ja aruandeid JAH peale.
Oma Sigusega ndeb ka alluvate personalikaarte jz
aruandeid

Kui menetluste teavitus on aktiveeritud, laheb ka otsesele juhile teavitus, kui tal on vaja moni
puudumine aktsepteerida.
Menetluse seadistamise kohta saab tapsemalt lugeda siit

Too6taja otsene juht saab soovitud puudumist aktsepteerida puudumiste aruandest vaatega
aktsepteerimine. Vaade tekib aruandele, kui on lisatud vahemalt Uks sooviliik puudumiste alla ja
see on seotud teise puudumise liigiga.

Puudumiste aktsepteerimiseks lisada tootajale jargmised seadistused:

e tdotajal on puudumise dokumendi muutmise digus
e tdotajal on puudumiste aruandel laiendatud 6igus
¢ tootajal peab olema isiklike seadistuste all valitud kehtiv seeria.

Tobtaja Obiekt Kuulub personali] Jah v | Liik - | Pericod 01.06.2023 30.06.2023 | ootz isavan) A S @
[ toopaevad [ panad | | Muuda | | uus Ipp Arvestus v Osakond w |Ravikindlustus v Suletud| Ei | [ (Todtaja isavali)

Kommentaar Koomus Wnnitatud[ Kik | Amet v | Aktsepteeritud v Ette ~ | (Tootaja lisavali)
Tikelda:  w]| Maila Kalendipsevi v Vahesumma | v [ Vaade| Akisspicerimine v Sorteeritud (Liigi lisavali) -
Tavaline — .
puhkuse jaak || Peida filirid
Paeva tabel
Number Tootaja Nimi Liik Algus Algn K paevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar Loodud
M MyDirecto kasutaja SOO0V_PUHATA 05.06.2023 05.06.2023 1 22052023 14:13:43
M MyDirecto kasutaja SOO0V_PUHATA 08.06.2023 08.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
M MyDirecto kasutaja SOO0V_PUHATA 09.06.2023 09.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
O MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 12062023 10062023  13.06.2023 2 1004 10.06.2023 - 10.06 2023 22.05.2023 14:43:28
n MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA, 15.06.2023 15.06.2023 1 Paimide ala 22.05.2023 14:13:43
5 KOKKU: 6

E‘ Teavita meiliga

Aktsepteerija saab lisada soovi korral asendaja, ning kui ta aktsepteerib puudumise ja margib, et
tootajale 1dheks meiliga teavitus, siis saadetakse ka asendajale teavitus.

Kui soovitud puudumist ei saa aktsepteerida siis Keeldu nupule vajutades peab aktsepteerija
sisestama pohjuse miks soovi ei kinnitatud.

Toblaja Obiskt Kuulub personali| Jah + | Liik - Peiood 0| ogin.directo.ee says . &
C - ] 1 5 Arvestus v Osakond w |Ravikindlustus . . .
[ toopaevad [ piinaa Muuda | uus 15pp I Palun sisestada keeldumise pShjus
Kommentaar Koormus Kinnitatud K8k w |  Amet v |kt

| Uhe paeva kaupa i saa puhata. |

Tukelda:l:l Maita: Kalendripaevi v Vahesumma

v \ V‘aade:|;.ktsapleeri|rme v SoneeritudE

J

Num) Tootaja Nimi Liik Algus Algne 15pp Lépp K paevi 1|
] MyDirecto kasulaja SOOV_PUHATA 05.06.2023 05.06.2023 1 2205.2023 14:13:43
MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 08.06.2023 08.06.2023 1 22.05.202314:13:43
(] MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 09.06.2023 09.06.2023 1 2205.2023 14:13:43
0 MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 12062023 10082023  13.06.2023 2 1004 10.06.2023 - 10.06.2023 22052023 14:43:28
0 MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 1506 2023 1506 2023 1 Palmide alla 221052023 1413:43
5 KOKKU: 6

[ Teavita meiliga - .

Aktsepteerija poolt lisatud kommentaar lisatakse puudumisele ja kuvatakse ka to6tajale MyDirecto
portaalis.
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Puhkused

R

2 0 Pohipuhkus 2 0 Oppepuhkus 3 Tervisepdeva soov

Puhkuse taotlused

Puhkuse liik Periood Puhkusepéevi Kommentaar
P&hipuhkus 2T 13.11.2023 - 19.11.2023 7 | Esitaja: Sdit soojale maale
Tervisepieva soov 22N 27.07.2023 - 27.07.2023 1
Vahenenud tédvéimega téotaja puhkus )

kel 10.07.2023 - 11.07.2023 2
P&hipuhkus =T 15.06.2023 - 15.06.2023 1| Esitaja: Palmide alla
Pahipuhkus 55D 12.06.2023 - 13.06.2023 2 | Esitaja: 10.06.2023 - 10.06.2023
P6hipuhkus EETD 09.06.2023 - 09.06.2023 1
P&hipuhkus 08.06.2023 - 08.06.2023 1 ;‘;:‘Eﬁ';’tz drzprzralargs =
P&hipuhkus T 05.06.2023 - 05.06.2023 1
Puhkus CEE=TD 01.06.2023 - 02.06.2023 2 | Esitaja: Olen lastega
Puhkus EE=) 22.05.2023 - 28.05.2023 7 | Esitaja: Péhipuhkus
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