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Puhkusesoov

Puhkusesoovi sisestamine

Tootajatel on vdimalik 1abi MyDirecto 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 on vaja juurde 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.

Personali seadistused > Puudumiste liigid > PUHKUS

Q® Tagasi [J Uus €f] Koopia W Kustuta Olek: Muud

Puhkus
KOOD PUHKUS
MNIMETUS Puhkus
LUHIKOOD
SORTEERITUD
VARV 0 Q0OFFOO
SOOI LK SO0OV_PUHKUS »
NORMIVAHENDIUSE ALUS v
HAIGUS Y
PEATUB Jah ¥
PUHKUS Jah Y
PUHKUSEARVESTUS Jah ¥
VAHENDAEB SOTS. MIINIMUMI Jah ¥
ARVESTUSELE kuiselt ¥
PERIODISEERITUD Ei ~

Tootaja taidab ara algus- ja [6pukuupaeva ning maarab, kas soovib puhkusetasu ette voi mitte.
Selleks, et raamatupidaja teaks, kas téotaja soovib puhkusetasu ette, tuleb teha lind Soovin
puhkuseraha ette kasti. Vajadusel on vdimalik lisada kommentaar, see on aktsepteerijale nahtav.
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MyDirecto' < puhkused

Puhkusesoov

Vabu puhkusepaevi kalendriaastas: 18, riigipiihi valitud perioodil: 0.

Puhkuse algus Puhkusepéevi Puhkuse l6pp
=z} =2

[ Soovin puhkuseraha ette

Kommentaar

® Loobu

® Raamatupidaja saab ette soovinud puhkusetasude arvestuse luua Puudumiste aruandest

Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb ara taita téotajakaardil
tédsuhte sakil Juht. Soovitame kasutada ettevalmistatud osakondi ja ametikohti - nii saab tddtaja
osakonna juurest juba automaatselt juhi klilge ning see vahetub programmi poolt ka siis, kui
osakonna juures juht ara muudetakse.

olus - B3 Kopeeri ~ T Kustuta P Manused (D Meili ~ @ Troki » b Manusta pdf fail  Puudumiste aruanne 2 MKoU J
Téotajakaart MARI Viimati muutis SUPER (28.04.2026 kell 12:44:56) D)

Nimi Eesnimi Perekonnanimi Grupp

Mari Kuusk Mari Kuusk SUPER

Ametikoht Osakond Objekt Juht

HAAPSALU
Tuli todle Pension Puhkuse jadk Lahkus t66it
01.01.2025 0

Tostaja andmed I Toosuhted ja puhkused I Tostasud jamaksud | Haridused ja oskused ~ Varad | Uuringud  Lisaviliad | Menetlus  Seadistused
I Todsuhted | Puhkused Korrigeerimised

Summaarse arvestuse eriseadistus

Toaja summeeritud arvestuse periood kuudes Tédaja summeeritud arvestuse alguskuu Tédaja arvestus
Ei

2I=[=E

Nr~ () #RV »#Tiip ~Etapp  ~ Leping ~ ToStamiseID ~ Alguskp. ~ Katseajalépp ~ Loppkp. ~ Lp.§ ~ Koormus ~ Puhkus ~ Osakond ~ Amet |~ Juht |~ Juhinimi |~ Peamine ~ Tiiendav .
>( ot |[3] otsi Ofsi >| Ots > Otsi ||2| Ots &> ots @|> otsi 8> ots > Otsi ||2| Ots 3| Otsi > otsi Q3| ot Q Otsi >| Otsi Otsi
1 1/ Leping v v 112233 01.01.2025 30.04.2025 25.11.2025 v 1/Jah v  Tallinn v SYSAN LUUP Jiiri Luup Ei v O
? v v v v v v ]

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

Oma Gigusega naeb ka alluvate personalikaarte ja
aruandeid

Kui puhkusesoovi teavitus on susteemi seadistustes taidetud, |aheb ka otsesele juhile teavitus, kui tal
on vaja moni puudumine aktsepteerida. Puhkusesoovi teavituse seadistused:
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Puhkusesoovi teavituste intervall (tdistunnid, mil teavitus saadetakse) (taistunnid, mil teavitus
saadetakse) - naiteks kui soovitakse, et maili teavitus tuleks t66paeva alguses ja I16pus véib lahtrisse
kirjutada 9,17. Siis saadetakse teavitused kell 9 ja kell 17. Teavitused saadetakse ainult tdistundidel.
Puhkusesoovi teavituse paevad, mil teavitusi edastatakse (1=esmaspéev...7=piihapéev) - kui
soovitakse, et teavitusi saadetakse ainult tddpéevadel, siis voiks lahtri tiita 1,2,3,4,5 ehk esmaspéey,
teisipdev, kolmapdéev, neljapéev ja reede.

Puhkusesoovi mitmeastmeline kinnitamine

Puhkusesoovidele on voimalik maarata mitmeastmeline kinnitamine. Selleks tuleb taita
susteemiseadistustes valik Soovi tulbiga puudumise mitmeastmeline kinnitamine ei/jah.
Vaikimisi valik on ,ei".

PERSONALI SEADISTUSED

Soovi tidbiga puudumise mitmeastmeline ei @ jah
kinnitamine

Jah valiku puhul tekib soovi liigi juurde valik Kinnitajate arv. Soovi liikide kaupa saab maarata,
milliseid puudumisi aktsepteerib Uks ja milliseid 2 kinnitajat.

Sisteemi seadistused ? Personali seadistused » Puudumiste liigid > SOOV_TALVE

Uldine > Q® Tagasi [J Uus @4 Koopia W Kustuta (
>
Raamat Talvepuhkuse soov
Personali seadistused ™~
KOOD SOOV_TALVE
Ametikohad
NIMETUS Talvepuhkuse soov
Graafiku mallid
LUHIKOOD
Maksuvalemid
SORTEERITUD
Osakonnad VARV FFFFFF
Oskused SOOVI LIIK
Plihad NORMIVAHENDUSE ALUS v
T e |iigid KINMNITAJATE ARV 2 v

Susteemi seadistuses » Puudumise soovi mitmeastmelised aktsepteerijad on vdimalik
tapsemalt maarata, kes puudumisi aktsepteerida saavad.

Directo Help - https://wiki.directo.ee/


https://wiki.directo.ee/_detail/et/maarika20250923-152304.png?id=et%3Asoovipuhkus
https://wiki.directo.ee/_detail/et/maarika20260407-161214.png?id=et%3Asoovipuhkus
https://wiki.directo.ee/_detail/et/maarika20260407-161551.png?id=et%3Asoovipuhkus

Last update: 2026/11/05 19:01 et:soovipuhkus https://wiki.directo.ee/et/soovipuhkus?rev=1793898113

PERSONALI SEADISTUSED

Puudumise soovi mitmeastmelised

aktsepteerijad Ei kasutata -

Juht + juhi juht

Juht + osakonna juures maaratu

Juht + teine isik

Seadistuse valikud:

Ei kasutata - Valida, kui seotud seadistus Soovi tuubiga puudumise mitmeastmeline
kinnitamine on ,EI“ peal.

Juht + Juhi juht - Esmane kinnitaja on otsene juht. Teine kinnitaja on otsese juhi juht (tdotaja
kaardil).

Juht + osakonna juures maaratu - Esmane kinnitaja on otsene juht. Teine kinnitaja on osakonna
kaardile margitud Puudumiste lisaaktsepteerija.

Juht + teine isik - Esmane kinnitaja on otsene juht. Teine kinnitaja on isik, kellel on Puudumise
aruande ja dokumendi muutmise digus. Naiteks lisaosakonnad tootajakaardi admin sakil.

Kui on valitud Juht + osakonna juures maaratu, saab osakonna kaardil Puudumiste
lisaaktsepteerija valjal valida kasutajate registrist lisaaktsepteerijad komalistina.

Ststeemi seadistused > Personali seadistused *» Osakonnad > KONTOR

Uldine > Q® Tagasi [J Uus €4 Koopia W Kustuta Olek: Vaata
>

Raamat KONTOR
Personali seadistused Vv

KOOD KONTCOR
Ametikohad

MNIMI KOMNTOR
Graafiku mallid

LUHIKOOD KNT
Maksuvalemid

JUHT »
Osakonnad PUUDUMISTE LISAAKTSEPTEERIA »

L T N I e T e e e T e ie e E Eeme ae e e — - e . -

Puhkusesoovi aktsepteerimine

Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb taita todtajakaardil tdésuhte
sakil Juht. Juhi nimi vdib tulla juba ka Osakonna juurest, kui Osakonnale on Juht nimetatud. Lisaks
tuleb maarata sisteemi seadistustes Oma 0igusega naeb ka alluvate tootajakaarte ja
aruandeid JAH peale.

Oma -_’-|5I.Jaega naeb ka alluvate personalikaarte ja -:_ o . jah
aruandeid -
Kui on lisatud méni puudumine, mis ootab juhi aktsepteerimist, [aheb otsesele juhile teavitus - seda
juhul, kui puhkusesoovi teavitus on aktiveeritud.
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Puhkusesoovi seadistamise kohta saab tapsemalt lugeda siit

Tootaja otsene juht saab soovitud puudumist aktsepteerida Puudumiste aruandest vaatega
Aktsepteerimine. Vaade tekib aruandele, kui vahemalt ks soovi liik on puudumiste alla lisatud ja
see on seotud teise puudumise liigiga. Oiguste alt, sakil Muu » Muutmisdigused peab olema lubatud
Puudumise soovi aktsepteerimine.

Muutmisodigused
Grupilt Keelatud Lubatud Oigus
L Puudumise soovi aktsepteerimine

Puudumiste aktsepteerimiseks lisada tootajale jargmised seadistused:

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

Toitaja Objekt Kuulub personali[ Jah v | Liik; - I Periood 0106 2023 30 06 2023 | rootaja iszvaiy v | A @
[ toopaevad [ pahad | Muuda | uus ipp Arvestus v Osakond w |Ravikindiustus[ v ] Suletud| Ei_w | [ (Tootaja lisavaly |
Kommentaar Koomus Kinnitatud Amet. w | Aktseptesritud v Etie ~ | (TGotaja lisavali)
Tukelda.l:l Naita: Kalendripdevi w Vahesumma | e | \c'aade.| Akfsepieerimine v Soriaeritud
gzhiulz sk [ peidafitid i K0
Paeva tabel
Number  Tootaja  Mimi Liik Algus [ Akisepieerimine | K péevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar Loodud
0O MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 05.06.2023 05.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
‘:| MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 08.06.2023 08.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
‘:| MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 09.06.2023 09.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
‘:| MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 12062023 10.062023  13.06.2023 2 1004 10.06.2023 - 10.06.2023 22.05.2023 14:43:28
‘:| MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 15.06.2023 15.06.2023 1 Palmide alla 22.05.2023 14:13:43
s KOKKU: [

[ Teavita meiliga

Aktsepteerija saab lisada soovi korral puudumisele asendaja ning kui ta aktsepteerib tolle puudumise
ja margib, et tootajale laheks meiliga teavitus, saadetakse teavitus ka puudumise asendajale.

Kui soovitud puudumist ei saa aktsepteerida, siis Keeldu nupule vajutades peab aktsepteerija
sisestama ka 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

Tokelda:| v Maita: Kalendrpaevi v Vahesumma | v]  Vaade: [Aksepleerimine w Sorteeritud [ | Uhe paevs kaups =i s2a puhata. |

J

Num Tootaja Nimi Liik Algus Algne 15pp Lopp K paevi 1|
m MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 05.06.2023 05.06.2023 1 22052023 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 22052023 14:13:43
0 MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 12062023 10082023  13.06.2023 2 1004 10.06.2023 - 10.06.2023 22052023 14,4328
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 lisatud kommentaari kuvatakse
tootajale MyDirecto portaalis.

®  Keeldutud puhkusesoov uuesti aktsepteerimisele ei ilmu ning seetdttu tuleb soovi korral luua
uus puhkusetaotlus.
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Kui juht on puudumise(d) aktsepteerinud, muudab ststeem soovitud puudumise liigi nn paris liigiks
ning selle tulemusena on todtajal kehtiv puudumine. Kdiki puudumisi saab vaadata puudumiste
aruandest.

Selleks, et ka tdotaja teaks, et tema puudumine on aktsepteeritud, saab teha enne aktsepteerimist
linnukese , Teavita meiliga“, mille tulemusena saadetakse aktsepteerimise teade tootajale meilile
(mitte Palga e-mailile). ,Teavita meiliga“ linnu satte jatab Directo meelde ning see on aruande uue
avanemisega viimatikasutatud asendis.
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