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Toograafikud

Seadistamine

Toograafikute ja palgaarvestuse integreeritud kasutuselevotuks on vaja esimesena luua graafikus
vajaminevad artiklid. Vaikimisi on juba olemas artiklid TUND ja OOTUND, juurde peaks looma
ohtutundide artikli ning kdigile nimetatud kolmele ka tehtud tundide artiklid, naiteks G TUND, G 0O ja
G_OHTU. Tarvis voib minna artiklit ka lisatasu ja graafikuvaliste tundide kohta.

PERSONALI SEADISTUSED

Toograafiku koguse artikkel »
Toograafiku lisatasu artikkel LISA »
Tosgraafiku htutundide artikkel OHTU »
Toograafiku 66 artikkel OOTUND »
Toograafiku pseva artikkel TUND »
Toograafiku tehtud shtutundide artikkel G_OHTU »
Toograafiku tehtud tundide 66 artikkel G 00 »
Tosgraafiku tehtud tundide paeva artikkel G_TUND »>
Toograafiku véliste tundide artikkel G_VALINE »

Kui on vaja tasustada ka Oist tootamist, saab seadetes selleks vajalikke kellaaegu vajadusel todtajale
soodsamaks muuta.

PERSONALI SEADISTUSED
Tadgraafiku shtutundide alguskellaaeg
Toograafiku shtutundide |16pukellaaeg
Toograafiku 66tundide alguskellaaeg 22:00

Toograafiku 66tundide 16pukellaaeg 06:00
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Lisaks on kaks mummudega seadistust, mille osas peab oma valikud tegema.

PERSONALI SEADISTUSED

Kinnitatud t66graafik taidab tehtud
tunnid

Millisesse perioodi lahevad kuulépu
to6tunnid tédgraafikus

Téograafiku koguse artikkel

Toograafiku lisatasu artikkel

® jah

Vastavalt kuupéevale @

Vahetuse alguse kuusse

" Vahetuse l6pu kuusse j
‘ Vastavalt kuupdevale

Uks uus seadistus lisandus ka Puudumise liikidele - Té6aja planeerimises Jah/Ei. Viimase valiku
puhul ei ole seda voimalik otse tddgraafikusse lisada. Vaikimisi (tthi) valik on Ei.

Ressursi dokumendile soovitan kohe lisada ka ridade valjad Ajaakenl ja Ajaaken2, nii on hilisem

kontroll sujuvam ja selgem.

Susteemi seadistused

Toograafiku mallid

Mallid leiab Directo seadistustest Personali seadistuste alammenuust. Mallide registrist saab lihtsa
vaevaga Ulevaate juba loodud mallidest ning neile maaratud osakondadest voi objektidest. Kui malli
sees on kasutatud erinevaid alguse- ja |6pukellaaegu, voivad registri vaates olla té6paeva algus ja

|6pp taitmata.

Directo seadistused

Kk «| [ Otsi seadistust. [ Q|

Siisteemi seadistused > Personali seadistused > Graafiku mallid

Uldine > & Uuenda B Puhastavaljad [0 Valitulbad Salvestavaade J& Seaded & Prindi
Raamat 4

Personali seadistused ¥

KOOD ~ NIMI MALLIVARV ~ TOOPAEVA ALGUS TOOPAEVA LOPP
Ametikohad
Q Q Q Q Q
Graafiku mallid
12H VAH 12h vahetuv #8CDECS 0800 2100
Maksuvalemid MIX EME_MIX #EBETET
PIK_LYH1 Pik-lyh1 KN #FFBE4A
Osakonnad PIK_LYH2 Pik-lyh2_EP #FFBBAA
Oskused 2] Paev 8-17 ® #0B7ESE 0830 1700
TAPN Tootmine APO @ #1522A0
Pahad TNV Tootmine NV @ #EA286F

LINK  TEGEVUS
KOOD Avab dokumendi

Puudumiste liigid @D Nimekiri ilmub kohe

Malli loomine ja paise valjad

Kood - unikaalne kood malli [Ghinimega

LOUNAPAUSI KESTUS LOUNA ALGUS ~ LOUNA LOPP

00:30

[@ Exceli tabel

== Ridu:| 20

[ > IR

ARVESTA KOORMUSEGA OSAKOND OBJEKT

T Q Q

Jah MAR

E

E

E

Jah FIN

E MAN

E MAN

v 20 B « <1 >
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Nimi - malli pikem selgitav nimi

Toopaeva algus ja toopaeva lopp - taita, kui kdikidel paevadel on identne td6le tuleku voi toolt
lahkumise aeg. Vajutades nuppu Lisa nadal taidetakse nadala kdik paevad paises olevate
kellaaegadega.

Lounapausi algus ja -lopp - Margitakse aeg arvates vahetuse algusest. Sobib taita, kui selle malli
kasutajatel on konkreetne aeg, mil pausi saab kasutada. Kui valjad jaetakse tlhjaks, arvestatakse
minimaalseks ldunale mineku diguseks slsteemi seadistustes margitud tundide arv.

Lounapausi kestus - margitakse Idunapausi kestus formaadis 00:30. Kui vali jaetakse tuhjaks,
arvestatakse slisteemi seadistustes margitud Idunapausi kestust. Kui slisteemi seadistus on tihi ja
malli juures ei ole 1duna kestust margitud, Idunat tédtundidest maha ei arvestata.

Osakond - mdjutab graafiku vaadet. Kui graafikus on osakond valitud, kuvatakse graafikuid, millel on
sama osakond ja neid, millel ei ole osakonda valitud.

Objekt - Mallile saab asetada objekti(d) ka komalistina mitu, kui neil on erinevad tasemed. Kui objekt
on paises valitud ja lisatakse nadal, asetatakse koikidele paevadele paise objekt kaasa. Paeva ridadelt
saab neid vajadusel ka kustutada.

Projekt - Malli paisesse saab asetada projekti. Kui projekt on paises valitud ja lisatakse nadal,
asetatakse koikidele paevadele paise projekt kaasa. Paeva ridadelt saab neid vajadusel ka kustutada.
Arvesta koormusega - kui valik on linnutatud, siis graafiku lisamisel osakoormusega tootajale
vahendab see mall vahetuse pikkust vastavalt koormusele. Kui lindu ei lisata, malli asetamine
koormusega ei arvesta.

Malli varv - varvib graafikus vastava vahetuse valitud varviga.

Uut malli luues on malli paises ka peenhaalestuse haamrike sobivate valjade valimiseks.

Mallile maarata unikaalne kood, nimetus ning taita vajalikud kellajad kas paises vdi Lisa nadal nupule
vajutades tuhja nadala vastavatel paevadel. Salvesta ja lisa veel nadalaid kuni saavutad vajaliku
hdivatuse uue korduvuse alguseni. Kui mall on unikaalne Uhe osakonna ldikes, lisa mallile ka vastav
osakond, nii valdid malli vale kasutust. Malli kellaaegu saab lisada numbriliselt vdi kella ikoonilt
seiereid liigutades. Terve paeva sisestuse kustutamiseks on nadalapaeva tahise kérval punane
prugikasti ikoon.

U - B xopeeri ~ T kustuta paca [~
Tﬁﬁgraafiku mall PV8 Viimati muutis SUPER (21.05.2025 kell 11:00:08
Lounapausi
Nimi Toopaeva algus Todpaeva lipp kestus Osakond Arvesta Malli var-
Paev 9-17 08:30 @ 17:00 @ | | 00:30 & Finance v koormusega
Madal 1
= MNimi
E g T n K g N o R oL g P Toopaeva algus
Todtunde 2.0 8.0 g0 &80 2.0 0 0 ii ) Toopaeva Iapp
Osakond v v v - v v i [ Lounapausi kestus
S ) ] ] ) ) i [ Léuna algus
Todpdeva | o5 © | 0830 © | 0&30 © | 0830 © | 0230 ® ® .
algus i | Louna lopp
—— = i [ Osakond
IT?""“"“ 17:00 ®| 1700 @ | 1700 @ | 17:00 @ | 17:00 ® <) e "
opp i [ Arvesta koormusega
Objekt PRM Q| v Q | YLD Q | YLD Q | YLD C i | Malli varv
£ R B & ) Objekt
Eemalda nadzl || 4 Lisa ndda & O Projekt
=+ Lisa eraldaja

X3 Taasa algseaded

Aruanne Toograafik

Toograafik tekib aruannete nimekirja, kui selleks on kasutajadigustes, Personali plokis, vastava
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aruande digus antud. Graafikut saab taita tootajatele, kelle ametikohale on maaratud ,graafikuga
ametikoht” lind ja/voi kelle téotajakaardil on lind ,,t60aja arvestus”. Todgraafikul on erinevad sakid
(vaated). *Planeeritud - kuvab graafikusse sisestatud tunde ning véimaldab neid taita *Tegelik - kuvab
kinnitatud planeeritud tunde ning lubab neid muuta vdi vabadele paevadele lisasisestusi teha.
*Vordlus - kuvab valitud perioodi planeeritud ja tegelike tundide erinevusi. Kui erinevused puuduvad,
on saki vaade tuhi. *Todgraafik tootajale - kuvatakse kellaaegadega toograafikut, mis aegadeks on
tootaja tddle oodatud.

Kui oled graafiku vaate oma soovide kohaselt peenhaalestuses pakutavate valikutega paika sattinud,
salvesta aruanne endale Salvestatud Aruannete alla, nii jaavad kdik valikud ka hiljem selliseks nagu
soovinud oled ega pea jalle uuesti alustama.

Kas soovid aruande salvestada?

Kui salvestad, lisatakse link aruandele sinu peamentiiisse.

*Vali aruanne
Toograafik

* Aruande nimi
To6graafik KUU
Aeg

Relatiivne kuu
Ajad, mida muudetakse
[ Aeg 01.052025 [ Aeg 31.05.2025

P Sa\vesli ® Katkesta

Graafiku planeerimine

Graafiku planeerimiseks vali vasakult paneelilt filtritest sobiv periood ning osakond, kellele graafikut
koostada soovid, klikka NAITA. Pdhiaknas kuvatakse osakonna té6tajaid valitud perioodiga. Klikka
vasakul paneelil sobivale todgraafiku mallile ning liigu kursoriga to6taja reale, kellele malli asetada
soovid ning kldpsa mall reale. Rida taitub malli varvi ja tahisega. Kursoriga realt ara liilkudes naed, et
reale tekkisid mallis margitud to6tunnid. Soovi korral taida ka teiste to6tajate read sobiva malliga. Kui
oled malli asetamise |6petanud, vabasta malli valimine X margiga , LOpeta valimine”. Salvesta
andmed vastava nupuga lehe (laosas.
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Q Niita P Salvesta| ¢ Salvesta andmed | [ Saada @ Triiki }b Loo PDF

/]
[ Toédgraafik iU

Planeeritud Tegelik Vérdlus Todgraafik tootajale
~ FILTRID * * Niita vahesummat Grupeeri
Aeg v Tootaja || NimiX| Osakond X|
24022025 B8] 02032005 B |, fp5a4a »Nimi Osal = Todtu » Normtu » 051 » Piiha » Koor E24 T25 K26 N27 R28 L1 P2
—
= b Q KOKKU 84 64 0 2
Osakond JUHAN_RAID Juhan R... MAN 60 32 \ 2 | 12 12 12 12 12
= | MAN Q L
ASTRA_PINTSEL | Astra Pi... MAN 24 32 1 12 12

~ TOOGRAAFIKU MALLID

Pdev m
Pik-lyh1_KN 4
Pik-lyh2_EP -

ENE_MIX
B Tootmine NV
B Tootmine APO

IT? Lépeta valimine :-/ I

Eemalda mall

© Malli rakendamiseks kliki sellele ja
segjarel soovitud kuupaeva lahtril.

Kui soovid ekslikult asetatud malli toé6tajalt eemaldada, klikka Eemalda mall ning siis real, millelt
soovid malli eemaldada. Andmete salvestamisel arvutatakse tdotajatele ka pihade té6tunnid, 6htuste
ja Oiste tootundide korral ka need. Kui tootaja todtab riigiplha-eelsel paeval, arvutatakse andmete
salvestamisel lle ka tema normtunnid ning vahendatakse neid 3 vorra, kui seadistuses on ptha
juurde need 3 tundi margitud ja seadistus ,Luhendatud to6tunnid sisestatud todtundide jargi“ > Jah.

Q Naita {1-‘) Salvesta ) saada @ Triiki }o Loo PDF
Tédgraafik KUU
Planeeritud Tegelik Vordlus Toograafik tootajale
v FILTRID * , a l};
Aeg Niita vahesummat Grupeeri
01.06.2025 £ | 30.06.2025 £ v Tootajax OsakondX v
Tostaja »Té6taja  ~ w Osake » To6tu s Norm{» Oi » Ol Piih| #Ko! K18 N19 R20 L21 |P22|| E23 T24 [K25 N26 R27 L28 P29 E30
b= Q
" KOKKU 759 | 875.6| 79 128 78] 5.8
Objekt
= Q ANTS_KUUSK | FIN 180 149 45 12 1 12 | 12 | 12 12 | 12 12
Osakond o
= Q ASTRA_PINTSEL | MAN 171 149 | 15 18 1 9 9 9 9 &) 9 9 9 9
Amet .
. JUHAN_RAID MAN 228 152 64 38 24 1 12 12 12 12 12 12 12 12
X+
\/ TOOGRAAFIKU MALLID LIINA_LUUS FIN 1216 08
W Paev 9-17 MAIE_NURM MAR 180 152 45 24 1) 12 12 12 12 12 012 12
Pik-lyh1_KN —

Ressursi dokumendi taitumine planeeritud graafiku kinnitamisel

Kui dokumendile said lisatud Ajaakenl ja Ajaaken2 valjad, on lihtsam naha, millisest vahetusest 606- ja
Ohtutunnid tekivad. Kui vahetus laheb Ule siidadd, on Aeg valjal tundide kuupaev, Ajaakende valjal
aga endiselt vahetus, mille hulka need tunnid kuulusid.
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[ue | uis | xoop | aia | rustra | knnta | Saesia | Joga summa | e | oane | otacamus | umine

Uhe klassi kliendid Uhe klassi artiklid ~ Kokku aktseptitud 0.00

Number 100005 Aeg 01.06.2025

Kommentaar
Artikkel Tegija ASTRA_PINTSEL
Sorteeritud
Viimati muutis: SUPER 19.05.2025 22:10:03 |
NR Tegija nimi Kogus Artikkel Aeg Ajaaken1 Ajaaken2 Objekt Laos
1 Astra Pintsel 1 QOOTUND 01.06.2025 01.06.2025 5:00:00 01.06.2025 14:00:0¢
2 Astra Pintsel 8 TUND 01.06.2025 01.06.2025 5:00:00 01.06.2025 14:00:0¢
3 Astra Pintsel 9 TUND 04.06.2025 04.06.2025 7:00:00 04.06.2025 16:00:0(
4 Astra Pintsel 9 TUND 05.06.2025 05.06.2025 7-00:00 05.06.2025 16:00:0(
5 Astra Pintsel 9 TUND 06.06.2025 06.06.2025 7:00:00 06.06.2025 16:00:0(
6 Astra Pintsel 9 TUND 07.06.2025 07.06.2025 7:00:00 07.06.2025 16:00:0(

Muudatused planeeritud graafikusse

Kuni planeeritud graafik ei ole kinnitatud, saab planeeritavas graafikus veel konkreetseid paevi
muuta. Selleks vajuta vastava paeva lisamenuu (...) peal ning tee vajalikud muudatused - lisa objekte
vOi projekte ja muuda kellaaegu.

Q naita

D salvesta

D salvesta andmed

) saada @ Triki A Loo PDF

@ Tobgraafik KUU

Planeeritud | Tegelik | Vérdius = Tdgraafik taétajale

~ FILTRID * I Niiita vahesummat Grupeeri

Aeg v | [Tootajax|[Nimix |Osakondx| = BIEE3
01022025 €3] 28022025 8| [, 1s5taja  ~ |wNimi |+ Osal» Tootunnid|» Normtunnid | » O6tunn »Piha »Koor L1 | P2 | E3 | T4 | K5 N6 | R7 | L8 | P9 E10| T11|K12 N13|R14| |

Tostaja
£ | ASTRA_PINTSEL
Osakond
% | MAN
v TOOGRAAFIKU MALLID
B Piev 9-17
Pik-lyh1_KN
Pik-lyh2_EP
ENE_MIX
B Tootmine NV
X Lopeta valimine
@ Eemalda mall

© Malli rakendamiseks Kiiki sellele ja
seejarel soovitud kuupéeva lahtril,

Q

ASTRA_PINTSEL | Astra Pi... MAN

216 152 64 12 1

Paeva seaded
*Osakond
MAN v

Tosaja algus
08:00:00
Tésaja lopp
20:00:00

Kogus

Objekt
PRN]

Projekt
Tébgraafikuvalised tunnid
Lisatasu

Kommentaar

E———

12 12 12 | 12 12

Salvesta Andmed lehe Ulaservas vastava nupuga. Enne andmete salvestamist on teised graafiku
sakid mitteaktiivsed. Peale 16plikke muudatusi oled valmis planeeritud graafiku kinnitama. Kui
susteemiseadistus , kinnitatud toéograafik taidab tehtud tunnid“ on margitud JAH, siis planeeritud
graafiku kinnitamine taidab sama sisestusega ara ka saki ,tegelik”, kus saab neid planeeritud tunde
muuta, kui téotaja tuleb hiljem todle voi lahkub varem. Tegeliku saki todtundide kinnitamisel
taidetakse ressursi dokument tehtud tundide artiklitega ning graafikujargne té6tamine on seejarel
palgaarvestuseks valmis.
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Puudumiste kaitumine graafikus

Tootajale graafikust puudumise lisamine toimub sakilt Tegelik, sest planeeritud graafik on selleks
ajaks juba kinnitatud. Toiminguks on vaja vabastada grupeeringust osakonna filter. Edasi jatkad nagu
mallidega tavaliselt - klikkad sobivale puudumise mallile, mille oled puudumise juurest graafikus
nahtavaks lubanud ning seejarel neile paevadele, mil toétaja téole ei tulnud. Graafiku t66- ning
normtundidest arvutatakse maha talle planeeritud vahetuste tunnid. Kui graafik on taiesti
planeerimata, arvutatakse maha tunnid vastavalt té6taja koormusele.

2% loginO.directo.ee/intclient/ocra_directgamalga_tg/worktime_schedule_report?id=1
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& To6graafik KUU

Planeeritud Tegelik Vordlus Toagraafik toctajale

~ FILTRID * & Naita vahesummat Grupeeri

01.02.2025 £ || 28.02.2025 =]

» Tédtaja  ~ = Nimi = Tédtu = Norm = Ule/al = Oi = O # Pii »Kc L1 P2 E3 T4 K5 N6
Tébtaja )
4= [ JUHAN_RAID Q JUHAN_RAID | Juhan Raid 168 152 16 12 12 | 12 12 | 12

Objekt

Osakond o
i2 | FINMARMAN C
Amet

=
S

v PUUDUM
. Esitamata haigus l:éi- ’_

B TGoluus -
X Lépeta val'lmin. _\:,

~

I Eemalda mall

O Mazlli rakendamiseks kiiki sellele ja seejirel soovitud
kuupé&eva lahtril.
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