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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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Tootajakaart
[ Uuring ] Sandmus

D Vaata muudatuste logi

Kood: 1000
Nimi: Ants Kuupalgaline
Stuinnipdev: 20.07.2000
Sugu: M
Grupp: | RAAMATUD v
Objekt:
O Todtaja andmed O Tossuhe O Todtasud ja maksud ® Tadtaja puhkusesoov O Haridus O Dokumendid ~  Seotud isikud

Oppepuhkuse soov 20
NRAlgus kp. Loéppkp. Péevi R pihi Limiit Ette Kommentaar
123102025 24102025 2 0 20 OJ

2 L
3
4
5
6
Oppepuhkus 20 pieva

ERERENE

puhkusesoov
NRAlgus kp. Loppkp. Péevi R pihi Limiit Ette Kommentaar
101.09.2025 14.09.2025 14 0

2
3
4
5

6
Puhkus

00N

U g

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

Pohipuhkus
NR Algus kp. Ldpp kp. Pédevi R pihi Limiit Ette Kommentaar
115092020 04.10.2020 20 0
2

Soovin sbita sooja otsima

[ 0 I S FE
00>

6

Puhkus
17.02.2020 17.02.2020 1 0

Raamatupidaja saab ette soovinud puhkusetasude arvestuse luua Puudumiste aruandest
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3. Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb ara taita tootajakaardil
tédsuhte sakil juht. Soovitame kasutada ettevalmistatud osakondi ja ametikohti - nii saab td6taja

osakonna juurest juba automaatselt juhi kilge ning see vahetub programmi poolt ka siis, kui
osakonna juures juht ara muudetakse.

Too6tajakaart

m mSundmused [0) Tostasu arvestus

9 Vaata muudatuste logi

Dokumendist on olemas uus kujundus.

Kood:  MARI

Nimi: Wiari Kuusk
Sinnipaev: 20 04 1987

Sugu: N

Grupp:

Objekt: HAAPSALU

O Tootaja andmed G‘ Tootasud ja maksud () Tootaja puhkusesoov () Haridus () Dokumendid () Seotud isikud ) Varad () Oskused ) Uuringud (0) ) Menstius () Lisavaljad

O Admin -~ O Tegevused O Muutused
"D Vaata muudatuste logi

Nadalapaeva t95tunnid E T K N R L P Tobgraafiku artiklid:
Tooaja summeeritud arvestuse periood kuudes: Tobaja summeeritud arvestuse alguskuu Tooaja arvestus: ()
NR RV  Tiip Etapp. Leping Algus kp. Katseaja I8pp Uus katse. I5pp L&pp kp. Lop. § Koormus ~ Puhkusearvestus Osakond Amet Ametinimetus Juht Juht nimi
Leping 112233 01.112023 28022025  14.03.2025 1 Jah TALLINN SYSAN Analuatik LUUP Juri Luup
1]+ 112233 01112023 28022025 14032025 [ v] 1[Jah | [TALLINN (tallinn) v|sYsan Analuatik LUUP Juri Luup
2 v [vl [ vl [ vl vl

Lisaks tuleb maarata slisteemi seadistustes Oma digusega naeb ka alluvate téotajakaarte
ja aruandeid JAH peale.

Oma Sigusega ndeb ka alluvate personalikaarte ja N .
, i) oei (@ jah
aruandeid - -

Kui puhkusesoovi teavitus on susteemi seadistustes taidetud, Iaheb ka otsesele juhile teavitus, kui tal
on vaja moni puudumine aktsepteerida. Puhkusesoovi teavituse seadistused:
Puhkusesoovi teavituste intervall (tdistunnid, mil teavitus saadetakse) (taistunnid, mil teavitus
saadetakse) - naiteks kui soovitakse, et maili teavitus tuleks t66paeva alguses ja I16pus vib lahtrisse
kirjutada 9,17. Siis saadetakse teavitused kell 9 ja kell 17. Teavitused saadetakse ainult taistundidel.
Puhkusesoovi teavituse padevad, mil teavitusi edastatakse (1=esmaspaev...7=plhapéev) - kui

soovitakse, et teavitusi saadetakse ainult t6dpéevadel, siis vdiks lahtri téita 1,2,3,4,5 ehk esmaspéeyv,
teisipdev, kolmapdaev, neljapaev ja reede.

Puhkusesoovi aktsepteerimine

Too6taja 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 ~
[ tobpaevad [ pihad [ muuda [ avestus [ wus 15pp Osakond ~ | Raviki ~ Suletud [Ei |
Kommentaar Koormus Kinni | K&ik v | Amet | ~ |

Tikelda: e Naita: | Kalendripaevi [ RS Tavaline Sorteeritud

puhkuse jaak
Daeys faha

Akizepteerimine

[ Peida filid | Meil [ ARUANKE |
|

Persoon Objekt Persanal Lk~ Periood 01.09.2019 $30.09.2019 A B
O toopaevad O piihad [ musda O arvestus [ wus 18pp Osakond ~ | Raviki v 3U|9|Ud
Kommentaar Koormus Kinnitatud | Kik ~ | Amet| |
Tikelda: ~ Maita: | Kalendripaevi [ ~ | Vaade: [ Aktsept T Sortesritud
Persoon Nimi Liik Algus Lopp K Paevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar
0 Juhan Tugev SOO0V_PUHATA 15.09.2019 _ 16 Soovin sita sooja otsima
1 KOKKU: 16

|:| Teavita meiliga | m
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Kui juht on puudumise(d) aktsepteerinud, siis muudab ststeem soovitud puudumise liigi nn paris
liigiks ning selle tulemusena on té6tajal kehtiv puudumine. Kdiki puudumisi saab vaadata puudumiste
aruandest.

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

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