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Puhkusesoovi sisestamine

Tootajatel on voimalik labi personalikaardi sisestada soovitud puhkuse perioodi ja liiki ning otsesel
juhil on véimalik seda Directos kinnitada. Selle tulemusena ei ole vaja paberil vdi meilitsi
puhkusesoove juhile edastada.

Selleks, et selline véimalus personali kaardile tekiks, on vaja teha jargmised seadistused.

1. Juurde tuleb teha uus puudumise liik, iga olemasoleva puudumise liigi jaoks, mille kohta on
voimalik todtajal sisestada puudumise soovi.

Puudumise liike saab sisestada Seadistused - Personali seadistused - Puudumise

liigid ja vajutada nuppu

Puudumise liigil taita ara kood ja nimetus. Teisi valju ei ole vaja taita.
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Jargmisena tuleb loodud puudumise liik ara siduda nn paris puudumise liigiga. Selleks avada
olemasolev puudumise liik ja lisada valjale Soovi liik eelnevalt loodud puudumise liik.
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Personali seadistused » Puudumiste liigid » PUHKUS
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2. Kasutajale tuleb anda 6igus oma personalikaarti naha ja puhkusesoove sisestada.

Lisada tuleb dokuemndi digustesse juurde Personal ja Personal puhkusesoov maarates neile Oma
oigus.

Oiguste andmise kohta saab tapsemalt lugeda siit

Selle seadistuse tulemusena tekib personalikaardile uus sakk Personal puhkusesoov
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Personali kaart
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Oppepuhkus 20 paeva

Tootaja taidab ara algus- ja [6pukuupdeva ning maarab kas soovib puhkusetasu ette voi mitte.
Selleks, et raamatupidaja teaks, kas t6otaja soovib puhkusetasu ette, tuleb teha lind Ette kasti.
Vajadusel lisab kommentaari, see on aktsepteerijale nahtav. Seejarel salvestab personalikaardi.

Pahipuhkus

MR Algus kp. Lopp kp. Pdevi R piihi Limiit Kommentaar
1 15.09.201% 04.10.201€ 20 0 0 Soovin =oita so0ja otsima
2
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Pohipuhkus
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3. Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb ara taita personalikaardil
toosuhte sakil juht. Lisaks tuleb maarata slisteemi seadistustes Oma 6igusega naeb ka
alluvate personalikaarte ja aruandeid JAH peale.

Oma digusesga naeb ka alluvate personalikaarte ja M) e @ jah
aruandeid — =

Kui menetluste teavitus on aktiveeritud, laheb ka otsesele juhile teavitus kui tal on vaja méni
puudumine aktsepteerida.

Tootaja otsene juht saab soovitud puudumist aktsepteerida puudumiste aruandest vaatega
aktsepteerimine.
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1 KOKKU: 16
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Kui juht on puudumise(d) aktsepteerinud, siis muudab susteem soovitud puudumise liigi nn paris
liigiks ning selle tulemusena on té6tajal kehtiv puudumine.

Selleks, et ka tdotaja teaks, kas tema puudumine on aktsepteeritud, saab teha enne aktsepteerimist
linnukese Teavita meiliga, mille tulemusena saadetakse aktsepteerimise teade tootajale meilile.

Kui juht keeldub todtajale puudumist andmast, siis enne kustuta nupu vajutamist tuleb teha lind
»Teavita meiliga“, siis saab ka todtaja teada, et tema soovist keelduti.
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