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Puhkusesoovi sisestamine

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

Selleks, et selline véimalus tddtajakaardile 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 tddtajakaarti naha ja puhkusesoove sisestada.

Lisada tuleb dokumendi digustesse juurde Tootajad ja Tootaja puhkusesoov maarates neile Oma

oigus.
Oiguste andmise kohta saab tapsemalt lugeda siit

Selle seadistuse tulemusena tekib tootajakaardile uus sakk Té6taja puhkusesoov
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Personali kaart

[Suie | Uus ] Koopia | Jata | Kustuta | Salvesta | Meil | PRINT [RURENSSUBIN < > QIO e

| Uuring § Stindmus

Kood: 1000 9> oy
Nimi: Ants Kuupalgaline ﬁ'@
Siinnipaev: 20.07.2000 i
Sugu: M

Grupp: [MENETLEJA v

Objekt: HM, TLN,KOPLI

(O Kasutaja moodul O Téosuhe () Palgamoodul | ® Personal puhkusesoov | Haridus O Dokumendid O Seotud isikud

Lapsepuhkus tavaline (3 - 6p)

NR Algus kp. Lopp kp. Paevi R pithi Limiit Ette Kommentaar
121122020 23122020 3 0 0 ]
2 [
3 [
- [
5 (|
6 U

Lapsepuhkus tavaline (3 - 6p)
28.12.2020 30.12.2020 3 0 0 Lubatud puhkusele

Soov dppepuhkust
NR Algus kp. Lopp kp. Paevi R pihi Limiit Ette Kommentaar

113.04.2019 15.04.2019 3 0
2
3

=y

o000 e

[=3]

Oppepuhkus 20 péeva

Tootaja taidab ara algus- ja [6pukuupaeva ning maarab, kas soovib puhkusetasu ette voi mitte.
Selleks, et raamatupidaja teaks, kas tootaja soovib puhkusetasu ette, tuleb teha lind Ette kasti.
Vajadusel on vdimalik lisada kommentaar, see on aktsepteerijale nahtav. Seejarel tuleb téotajakaart
salvestada.

Péhipuhkus
NR Algus kp. Lopp kp. Péevi R piihi Limiit Ette Kommentaar
115.09.2020 04.10.2020 20 0 Soovin sbita sooja otsima
2 ]
3 U
4 ]
5 0
6 ]
Puhkus
17.02.2020 17.02.2020 1 0
|

Raamatupidaja saab ette soovinud puhkusetasude arvestuse luua Puudumiste aruandest

3. Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb ara taita todtajakaardil
téosuhte sakil juht. Lisaks tuleb maarata slisteemi seadistustes Oma 6igusega naeb ka
alluvate tootajakaarte ja aruandeid JAH peale.
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Oma digusega naeb ka alluvate personalikaarte ja
aruandeid

Kui puhkusesoovi teavitus on slsteemi seadistustes taidetud, Iaheb ka otsesele juhile teavitus, kui tal

on vaja moni puudumine aktsepteerida. Puhkusesoovi teavituse seadistused:
Puhkusesoovi teavituste intervall (tdistunnid, mil teavitus saadetakse) (tdistunnid, mil teavitus
saadetakse) - naiteks kui soovitakse, et maili teavitus tuleks t66paeva alguses ja I1Gpus voib lahtrisse
kirjutada 9,17. Siis saadetakse teavitused kell 9 ja kell 17. Teavitused saadetakse ainult taistundidel.
Puhkusesoovi teavituse paevad, mil teavitusi edastatakse (1=esmaspéev...7=pilihapéev) - kui
soovitakse, et teavitusi saadetakse ainult tddpaevadel, siis voiks lahtri taita 1,2,3,4,5 ehk esmaspaey,
teisipdev, kolmapéev, neljapéev ja reede.

Tootaja otsene juht saab soovitud puudumist aktsepteerida puudumiste aruandest vaatega
aktsepteerimine. Vaade tekib aruandele, kui kasutajal on puudumise dokumendi muutmise digus.
Nupu tekkimiseks peab olema kasutajal isiklike seadistuste all valitud kehtiv seeria.

Persoon Objekt Personal Lik Periood 01.09.2019 $30.09.2019 Ve
[ todpaevad [ panad [ muuda [ arvestus [ wus 15pp Osakond ~ | Raviki ~ Suletud [Ei |
Kommentaar Koormus Kinni [ Kéiik ~ | Amet| ~ |
Tikelda: B Naila: | K paevi [ v Sortesritud
Pacya fabe [ Peida filtrid
[[Aseptcermne |
Persoon Objekt Personal k[ ] Periood 01.09.2019 :30.09.2019 P NE
O todpaevad O piihad [ muvda O arvestus [ wus 16pp Osakond ~ | Raviki - 3U|€|l-ld
Kommentaar Koormus Kinnitatud |K5\k ~ | Ametl ~ |
Titkelda: e Naita: | Kalendripaevi [ ~]|  Vaade: | Aktsepteerimine - | Sorteeritud
Persoon  Nimi Liik Algus Lopp K Paevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar
O Juhan Tugev SOO0V_PUHATA 15.09.2019 _ 16 Soovin séita sooja otsima
1 KOKKU: 16
€aviia meiiga
[ reavita meili

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 tootaja teaks, kas tema puudumine on aktsepteeritud, saab teha enne aktsepteerimist
linnukese Teavita meiliga, mille tulemusena saadetakse aktsepteerimise teade tootajale meilile
(mitte Palga e-mailile).

Kui juht keeldub tddtajale 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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