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Puhkusesoov

Puhkusesoovi sisestamine

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

Selleks, et selline véimalus tdotajakaardile 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 D Todtasud ja maksud (O Tootaja puhkusesoov O Haridus O Dokumendid O Seotud isikud O Varad O Oskused O Uuringud (0) O M

enetiis () Lisavaliad ) Admin O Tegevused () 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 1+ 112233 01.11.2023  28.022025 14032025 [ v 1[Jah | [TALLINN (tallinn) v | sysaN Analutik LUUP Jari Luup
2 v r~l I

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 ~ L e
, 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

Puhkusesoovidele on vdimalik maarata mitmeastmeline kinnitamine. Selleks tuleb taita

susteemiseadistustes valik ,,Soovi tuubiga puudumise mitmeastmeline kinnitamine” ei/jah. Vaikimisi
valik on ,ei“.

PERSONALI SEADISTUSED
Soovi thibiga puudumise mitmeastmeline ei @ jah

kinnitamine

»Jah* valiku puhul tekib soovi liigi juurde valik ,Kinnitajate arv”. Soovi liikide kaupa saab maarata,
milliseid puudumisi aktsepteerib Gks ja milliseid 2 kinnitajat.
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Ststeemiseadistised N Personali seadistused »  Puudumiste liigid > TALV
Uldine 3' & Tagasi 4 Uus £H Koopia i Kustuta Qlek: Vaata
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Puudumiste liigid

Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb taita todétajakaardil toésuhte

sakil juht. Lisaks tuleb maarata slisteemi seadistustes Oma 6igusega naeb ka alluvate

tootajakaarte ja aruandeid JAH peale.
Oma Sigusega ndeb ka alluvate personalikaarte ja
aruandeid

Kui on lisatud mdni puudumine, mis ootab juhi aktsepteerimist, laheb otsesele juhile teavitus - seda
juhul, kui menetluste teavitus on aktiveeritud.
Menetluse seadistamise kohta saab tapsemalt lugeda siit

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

Puudumiste aktsepteerimiseks lisada tootajale jargmised seadistused:

e tdotajal on puudumise dokumendi muutmise digus
e td6tajal on puudumiste aruandel laiendatud digus
e tdotajal peab olema isiklike seadistuste all valitud kehtiv seeria.

Tobtaja Objekt Kuulub personali] Jah v | Lk - | Pericod 01.05 2023 30.06 2023 (Todtaja lisavali) v Pl N
[ tospaevad [ pihad Muuda uus lépp Arvestus hd Osakond w |Ravikindlusius v SuleludE' (Tootaja lisavaliy  +
Kommentaar Koomus Kinnitatud Amet. w | Akisepteeritud v Eiie w | (Tootaja lisavali)
Tokelda: | MNata Kalendripsevi v Vahesumma | v || Vaade:| Akisepteeriming v Sorteeritud (Liigi lisavali)
g;;;':,lz jaak O peiganiia [Fr [T
Paeva tabel
Number  Tootaja  Mimi Liik Algus [ Akisepieerimine | K péevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar Loodud
M MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 05.06.2023 05.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
‘:| MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 08.06.2023 038.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
‘:| MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 09.06.2023 09.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
0O MyDirecto kasulaja SOOV_PUHATA 12062023 10062023  13.06.2023 2 1004 10.06.2023 - 10.06.2023 22,05 2023 14:43:25
0O MyDirecto kasulaja SOOV_PUHATA 1506 2023 15.06.2023 1 Paimide alla 22,05 2023 14:13:43
B 5 KOKKLU: [
[ Teavita meiliga

Aktsepteerija saab lisada soovi korral puudumisele asendaja, ning kui ta aktsepteerib tolle puudumise
ja margib, et tootajale laheks meiliga teavitus, siis saadetakse teavitus ka puudumise asendajale.
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Kui soovitud puudumist ei saa aktsepteerida, siis Keeldu nupule vajutades peab aktsepteerija
sisestama ka pdhjuse, miks soovi ei kinnitatud.

login.directo.ee says

Palun sisestada keeldumise pdhjus

. )

| Uhe paeva kaups ei saa puhata. |

“ Cancel

Tootaja Objekt Kuulub personah Liik w Periood 0
[ tospaevad [ pinad Muuda uus I5pp Arvestus Osakond w |Ravikindiustus |
Kommentaar Koormus Kinnitatud Amet ¥ | Ak

Tukelda.ljl Naita: Kalendripaevi | e \ \I‘aade.|;.klsepleerirr\ne i Sorteeritud E

LJ

Num| Todtaja Nimi Liik Algne 16pp Lépp K péevi If
] MyDirecto kasutaja SO0V_PUHATA 05.06.2023 05.06.2023 1
MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 08.06.2023 08.06 2023 1
O MyDirecto kasulaja SOOV_PUHATA 09.06.2023 08.06.2023 1
D MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 12 06 2023 10.06 2023 13.06 2023 2
O MyDirecto kasulaja SOOV_PUHATA 15.06.2023 15.06.2023 1
5 KOKKU: &

= 8

D Teawuta meiliga

2205.2023 14:13:43
22052023 14:13:43
22.05.2023 14:13:43
1004 10.06 2023 - 10 06 2023 2205.2023 14:43:28

Palmide alla 22.05.2023 14:13:43

Aktsepteerija poolt lisatud kommentaar lisatakse puudumisele ja kuvatakse ka tédtajale MyDirecto

portaalis.

®  Keeldutud puhusesoov uuesti aktsepteerimisele ei ilmu ning seetdttu tuleb soovi korral luua uus

puhkusetaotlus.

MyDirecto

Kollane P3ikesekiir 00  Vilju [=

Puhkused

R

Pohipuhkus
=L

Puhkuse taotlused
Puhkuse liik
P&hipuhkus @ZEEEED
Tervisepaeva soov

Vahenenud tédvéimega téotaja puhkus
Edastatud

Pohipuhkus (S
Pohipuhkus D
P&hipuhkus (S

P&hipuhkus

Péhipuhkus 50D
Puhkus Eieep
Puhkus EE=)

=L

Oppepuhkus

Periood
13.11.2023 - 19.11.2023

27.07.2023 - 27.07.2023
10.07.2023 - 11.07.2023

15.06.2023 - 15.06.2023
12.06.2023 - 13.06.2023

09.06.2023 - 09.06.2023
08.06.2023 - 08.06.2023

05.06.2023 - 05.06.2023
01.06.2023 - 02.06.2023

22.05.2023 - 28.05.2023

Puhkusepéevi
7

1

Tervisepdeva soov

Kommentaar
Esitaja: Soit soojale maale

Muuda
Muuda

Esitaja: Palmide alla Muuda

Esitaja: 10.06.2023 - 10.06.2023 Muuda

Menetleja: Uhe pieva kaupa ei

Muuda
saa puhata.

Muuda

Esitaja: Olen lastega

Esitaja: PShipuhkus
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