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1. Prisijungimas prie Directo

1.1. Prisijungimas slaptazodziu
Prisijungimui prie Directo yra naudojama interneto narsyklé. Kokig narSykle naudoti geriausia, rasite
aprasyta Rekomenduojamos narsSyklés darbui su DIRECTO skiltyje.

* | narSyklés adreso juosta jveskite programos adresg ir spauskite, kad atverty puslapj.

e Atsidarys prisijungimo langas, jame jveskite prisijungimo vardg ir slaptazod;.
e Spauskite mygtuka LOGIN arba klaviaturoje paspauskite mygtukg ENTER.

Directo

Prisijunkite
VARDAS ID-kortele Maobilus parasas Smart-1D
VARDAS
testas
SLAPTAZODIS
Prisijungti

[ i Fodi Pamirs
[ Rodyti slaptaZod amiriote

slaptafod|?

&Wiki % 8-5-2310038, I-V: 9-17 val. & pagalba@directo.lt
1.2. Prisijungimas mobiliuoju parasu

Norint prie sistemos jungtis m. parasu, turite savo darbuotojo korteléje nurodyti asmens koda:
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Darbuotojo kortelé

Kopiuoti | Atnauni pakeistinuoraka § F [

Kodas: 001
Pavadinimas: Jurga Jurga
Gimimo data: 15.04 1981

Lytis: 8]
Grupé: W
Objektas:

O] Pagrinding informacija () Darbo santykiai () Flanuojames atostogos ) igsilavinimas ) Dokumentai

Asmens kodas: TE1041 50X Lytis: | Moteris

e N A Md drmd

R o - 1

Ir jjungti ,ID kortelés / Mobiliojo paraso/Smart-ID prisijungimas” nustatyma:
NUSTATYMAI - Pagrindiniai nustatymai - Administratoriaus nustatymai

,ID kortelés / Mobiliojo paraso/Smart-ID prisijungimas” pasirinkite ,taip” ir iSsaugokite pakeitimus.

Pagrindiniai nustatymai » Administratoriaus nustatymai

M Perziréti pakeitimy Zurnala

Automatinis atjungimas per (0.1-12) val. 2 @

Doctype antrasté spausdinimo formose (2]
Excel ataskaita palieka tuftuma ®ne C taip

Vykdomo aptarnavimo Zyme Q

ID korteles / Mobiliojo paraio / Smart-1D
prisijungimas

ne @ taip

Tik 1D prisijungimas ® e taip

Jeigu Jusy vartotojas néra darbuotojas, darbuotojo kortelé vis tiek yra ir jg pasiekti galite per
vartotojo nustatymus:

NUSTATYMAI - Bendri nustatymai — Vartotojai

Spauskite ant grupeés pavadinimo, kad atsidaryti darbuotojo kortele.
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Darbuotojo kortele

ot | s | Kopon | Avauini | oo | “Spouan: [RSRIOPA I |

Kodas: 001
Pavadinimas: Jurgs Jurga
Gimimo data: 1504 1981
Lytis: M

Grupé: [ ol
Objektas:

1 nustatymo...

Atnaujinti & Tuidia [T] Pasirinkti stul

vartotojai

ATIDARYTI Kodas

; ® Pagrindine informaciia ' Darbo santykiai () Planunjamos atostoges ) Isilavinimas ) Dokumantai
KODAS -~ PAVADINIMAS GRUR

| Asmans kodas: TE10415XXXX Lytis: | Moteris ~
Q Q Timo dara Asmeninis | Taip w
Adresas. [ ] Da?g;zi;
001 Jurga Jurga
" Adresas 2:

1.3. Prisijungimas naudojant Smart-ID

Directo

Prisijunkite

VARDAS ID-kortele tobilus parasas Smart-1D

Salis
LT

Asmens kodas

Prisijungti

&wiki % 8-5-2310038, 1I-V: 9-17 val. 3 pagalba@directo.t

Konfiglracija yra ta pati tiek prisijungimui mobiliuoju parasu, tiek Smart-ID. Atlikus Zingsnius punkte
Prisijungimas mobiliuoju parasu, galésite sékmingai prisijungti naudojant Smart-ID.

®  Kad veikty mobilaus paraso prisijungimas, vartotojas taip pat privalo turéti galiojantj slaptazodi.
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® Prisijungimas prie Directo su Smart-ID neveiks, jei vartotojas turi Smart-1D Basic paskyra.
Placiau apie Smart-ID ir Smart-ID Basic galite pasiskaityti Cia: ISoriné nuoroda

2. Slaptazodzio keitimas

2.1. Asmeninio slaptazodzio keitimas

Norint pasikeisti slaptazodj reikia eiti:
Nustatymai -» Asmeniniai nustatymai - Vartotojas.

|[veskite dabartinj slaptazodi, naujg slaptazodj bei pakartokite naujajj slaptazodj. Viskg suvedus lango
apacioje reikéty paspausti mygtuka ,ISsaugoti.

Directo nustatymai

Wisi v edkoti nustatymo E
Fagrindifiarnuststymal® N  Asmeniniai nustatymai » Vartotojas
Bendri nustatymai > INFORMACIJA
Finansinisi nustatymai == Pavadinimas JURGITA
Persenalo nustatymai  # Grupé SUPER

Sandelio nustatymai >

frtimtiont metyral SLAPTAZODZIO KEITIMAS

slaptazodis turi skirtis nuo buvusiujy (Jsiminta; 2). Slaptazodzio ilgis turéty biti ilgesnis n simbolia

Asmeniniai nustatymai >
Dabartinis slaptaZodis:
Gaoaogle kalendariaus
: e Maujas slaptazodis:
sinchronizavimas

Dar karta naujas:

ISorinio kalendoriaus
sinchrenizacija

Medifikuoja issaugotas Standartinis
ataskaitas

Darbovietés tel. nr.
Franesimai

Mah, tel, nr,
Vartotojas El. padtas

2.2. Slaptazodzio keitimas/naikinimas kitiems vartotojmas

Norint pakeisti ar panaikinti slaptazodj kitiems vartotojams - reikia eiti:

Nustatymai - Bendri nustatymai - Vartotojai.
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Laukelyje ,,Naujas slaptazodis” - jveskite naujajj slaptazodij bei iSsaugokite kortele.

Norint panaikinti slaptazodj, kad vartotojas nebegaléty prisijungti prie sistemos - spausktie mygtuka
~Panaikinti skaptazodj“ bei iSsaugokite kortele.

© Gnzti [ Nauyas €4 Kopijuoti & Naikinti ISsaugoti Biiklé: Rodyti

Directo HELP

KODAS META

PAVADIMIMAS Directa HELP

GRUPE SUPER B
EL PASTAS pagalba@directo.It

ASMENS KODAS

NAUJAS SLAPTAZODIS

Panaikinti slaptaZodj Prisijungti tik su ID-kortele/Mob. paraiu/Smart-1D

'Kito prisijungimo metu vartotojas privalo pakeisti slaptaZod] &)

ATSTOVAS

SANDELIS »
OBJEKTAS »
DIZAINAS Auksing ir pilka ~

LAIKOTARPIS {nepasirinktas) b

UZDARYTAS v

®  Kad leisty koreguoti kity vartotojy slaptazodzius - reikalingos nustaymy koregavimo teises.

3. Portalas

Directo Portalas yra patogus ir saugus budas prieiti prie Jusy duomeny baziy. Tai yra naudinga turint
vartotoja keliose duomeny bazése.

®  Prisijungus prie portalo yra naudojama vartotojo konkurencijinis vartotojas jprasta tvarka
kiekvienoje duomeny bazeéje. Todél, baigus visus darbus, neuzmirskite atsijungti nuo portalo.

3.1. Prisijungimas prie portalo

Prisijungimas prie Portalo: https://login.directo.ee/portal/
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Pasirinkite lietuviy kalba - kity prisijungimy metu bus parenkama paskutinj kartg naudota kalba.

Directo Directo
Sisene bliroosse Prisijunkite prie portalo
|D-kaart Maobiil-ID Smart-ID Mobilus parasas Smart-1D
Isikukood :> Asmens kodas
Mobiilinumber Telefono numeris
#3270 +370

=~ R prisjungt

@Wiki % +3726718578 & info@directo.ce & wiki  %.8-5-2310038 & pagalba@directolt  Kalba LT

|[veskite asmens koda be jokiy papildomy simboliy, kitame laukelyje pasirinkite Salies kodg jrasykite
telefono numerj formatu ,,61234567“.

Prisijunge matysite galimas duomeny bazes. Kad lengviau baty atskirti duomeny bazes - prie
kiekvienos matysite spalva pagal pasirinktg tema duomeny bazéje.

Directo‘ Atsijungti

portalas

Pasirinkti imone

demo _jorinta_It UAB Test1 leva

demo_jorinta_lt

Wiki . 8-5-2310038 pagalba@directo.lt

®" Kaip ir Directo pagrindiniame meniu, taip ir portale veikia sparcioji paieSka, t. y. pradékite rasyti
duomeny bazés pavadinimg arba jmonés pavadinimg - bus atfiltruojamos visos duomeny bazés
portale kurios atitinka ieSkoma iStrauka.

®" Portalas taip pat pritaikytas naudoti iSmaniajame jrenginyje
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3.2. Konfiguracija

Norint naudotis Portalu, Directo duomeny bazeéje butina jjungti prisijungima mobiliuoju parasu.
Tai galite padaryti atliekant Zemiau jvardintus Zingsnius:

e Pagrindiniai nustatymai
NUSTATYMAI - Pagrindiniai nustatymai - Bendri nustatymai

.ID korteles / Mobilaus paraso / Smart-ID prisijungimas”, parinkite , Taip” ir iSsaugokite.

ADMINISTRATORIAUS NUSTATYMAI

ID kortelés / Mobilicjo paraso / Smart-ID ) ne @ taip
prisijungimas

e Asmeniniai nustatymai
Darbuotojo arba vartotojo korteléje jraSykite savo asmens koda:

Darbuotojo kortelé:

Asmens kodas:

Gimimo data:

Adresas: Il ]

Vartotojo kortelé:

Directo Help - https://wiki.directo.ee/
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ri nustatymai » Vartotojai > 001

G oGr#ti [ Naujas (] Kopijuoti @ Maikinti lEsaugoti ~ Boklé: Pakeista
Jurga Jurga
KODAS 001
PAVADIMNIMAS Jurga Jurga
GRUPE B»
EL. BASTAS

ASMENS KODAS

MALJAS SLAPTAZODIS

Prisijungti tik su 1D-kortele/Mob. parasu/Smart-ID

_/ Rito prisijungimo metu vartotojas privalo pakeisti slag

®  Vartotojui privalo bati suteiktas galiojantis slaptazodis (vartotojas privalo galéti prisijungti prie
DB paprastuoju budu)

Sie nustatymai (ir vartotojo kortelé) turi bati sukurti visose duomeny bazése, j kurias norite prisijungti
iS Portalo.

®" Nustatymy pakeitimas gali uztrukti iki valandos, kol jsigalios naujieji parametrai.

3.3. Prisijungimas prie tarptautiniy duomenu baziy

Per portalg galima prisijungti naudojant Lietuvos, Latvijos, Estijos asmens kodus. Esant Lietuvos
asmens kodui, rodomos tik lietuvisSkos duomeny bazés, ir atvirksciai - jvedant Estijos asmens kodg,
lietuviSkos bazés nejtraukiamos. Priezastis ta, kad Estija ir Lietuva naudoja tg pacig asmens kodo
sistemg, todél pagal asmens koda nejmanoma nustatyti, ar prie sistemos jugiasi Lietuvos, ar Estijos
pilieciai.

Norint, kad estiskos duomeny bazés galéty buti rodomos lietuviSkame portale, be LietuviSko asmens
kodo, turi bti nurodyta Salis personalo korteléje, kurios Salies asmens kodas tai yra (paveikslélis
Zemiau).
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Asmens kodas:
Gimimo data:
Adresas:

Adresas 2:
Adresas 3:

Regionas: | b |

Salis: | LT (Lietuva) v |

4. My Directo

My Directo - aplinka jmonés darbuotojams skirta lengvam ir greitam savo duomeny valdymui. Siuo
jrankiu patogu naudotis tiek kompiuteryje, tiek telefone.

Norédami aktyvuoti MyDirecto, parasykite pagalba@directo.lt.

®  ljungus MyDirecto automatiskai visiems darbuotojams, kuriuy kortelés néra uzdarytos
ir kurose yra jvestas asmens kodas, aktyvuojama galimybé naudotis MyDirecto aplinka

(placiau skaitykite punkte 4.1.2. Darbuotojo kortelé). “®*" Saskaitos yra iSraSomos uz
kiekviena darbuotoja, kuris korteléje turi nurodyta pozymi MyDirecto

Prisijungimo nuoroda https://my.directo.ee. Prisijungti prie MyDirecto galima naudojantis ID kortele,
mobiliuoju parasu ar SmartiD.

MvDirBOID‘ Smonos  Atdjungts [

Labas, Simona!

Atostogos ‘j_' Siandien darbe néra — Gimtadieniai (o] Mano duomenys

== : &

@ Dokumentai

4.1. Nustatymai

4.1.1. Vartotojo kortelé ir teisées

Prie MyDirecto prisijungti gali tik tie vartotojai, kuriy vartotojo korteléje prie ,,Darbuotojas” parinkta
»Taip“. Tai reiskia, kad turi buti darbuotojo kortelé, neuztenka vartotojo. Eikite NUSTATYMAI - Bendri
nustatymai - Vartotojai.

ljungus MyDirecto sistema automatiSkai sukuria naujg vartotojy grupe MYDIRECTO. Jei vartotojas
neturi jokios grupeés, jam reikia priskirti grupe MYDIRECTO.

Directo Help - https://wiki.directo.ee/
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Eikite NUSTATYMAI - Bendri nustatymai — Vartotojai, atsidarykite vartotojo kortele ir laukelyje
,Grupé” parinkite MYDIRECTO.

Taip pat reikia nustatyti, kad vartotojas galéty prisijungti tik su ID kortele/Mob.parasu/Smart ID.

Griti Naujas €71 Kopijuoti Naikinti lBsaugoti  Baklé: Pakeista
Meta
KODAS META1
PAVADINIMAS —
GRUPE MYDIRECTO
EL PASTAS

ASMENS KODAS

NAUJAS SLAPTAZODIS

Panaikinti slaptaZodj Prisijungti tik su ID-kortele/Mob. parasu/Smart-iD

Kito prisijungimo metul el e

ATSTOVAS

Jei vartotojui yra priskirta kita grupé, tos vartotojy grupés teisése reikia:

e Skiltyje ,Dokumentai“ pridéti ,,Darbuotojai“, , Kaip“ parinkti ,Savas” ir uzdéti varneles ties
~Rodyti“ bei ,Prisegtukai“;

Pakeiskite grupés teises “MyDirecto” |JEF

e e o

e | ki Favadinimas Laip Pertieitl  Suipela] Rodyti | Pridétl  Tiesiogmnis  Koreguoth  Maiking @atwrtntl | erissghuks | Aplinkai  Spousding Tmka
peesnal Darbuniogai aew - |IETH ]
- T

e Skiltyje , Ataskaitos”, bloke ,Personalas” parinkti varnele ,Grupé“ ties ,Darbo laiko apskaita“ ir
»Darbuotojy sgrasas”.
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Pakeiskite grupés teises "MyDirecto" [Tl = Ferfioét pakeitimy 2umals
Dokumentai Mustatymai Kiti
PERSONALAS

Ataskaita Mepriskirta DraudZiama Savo Visos

Darbo uZmokescio ataskaita L

Departamentai ®

Darbo uzmokestio formuliy iérasas @

Pers lo idrasas

s . L
Darbo laiko apskaita
Darbuotoju sarasas

Atlyginimy ir darbo jéga

Tadtasu hivitis
PlaCiau apie teises skaitykite Cia.
4.1.2. Darbuotojo kortelé
Eikite PERSONALAS - Dokumentai - Darbuotojai. Darbuotojo korteléje skiltyje ,Pagrindiné

informacija“ nustatymas , MyDirecto”:

e Taip - darbuotojas turi prieigg prie MyDirecto;
¢ Ne - darbuotojas neturi prieigos prie MyDirecto.

ljungus MyDirecto automatiSkai visiems darbuotojams, kuriy kortelése yra zemiau iSvardinti pozymiai,
aktyvuojama galimybé naudotis MyDirecto aplinka:

* Yra jvestas asmens kodas;
 Kortelé néra uzdaryta.
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Darbuotojo kortelé

| | l Pakersli nuobrauka E‘ _] _J Biikle: =

Kodas:
Pavadinimas:

Gimimo data; 224

Lytis: L}

Grupe: .'_"f..
Objektas:

L] Pagringing informacija Darbo santykiai Darbo ubmokasks Esilavinimas Dokumental Susie asmenys Turtas Apkiausos (0 WizEvirmas Priel

Asmens kodas 30303221234

Gémemo data 2 (r3. 1963 [ hyDwacto | Tap w | I

Adrezas Misky g. 20, Vilnius

Adresas 2 Listuiva

Adresas 3 T 333i [pasinnkits tipa) v
Regionas ) v | Tabeho mipmens

.S:I.IS

Paraigos: Wadybininkas

Padalinys PAGALBA (Pagalbos skyrius

Jei norite visiems darbuotojams pasalinti galimybe naudotis MyDirecto, tai galite padaryti
Aptarnavimo ataskaitoje. Eikite FINANSAI - Ataskaitos - Aptarnavimas, atsidarykite skiltj
~Proceduros” ir ties eilute ,MyDirecto maha“ spauskite mygtuka , Paleisti“.

Norint vél jjungti MyDirecto reikia rankiniu budu kiekvienam darbuotojui parinkti , Taip“ prie
»MyDirecto”.

4.1.3. Nedarbingumo tipai

MyDirecto yra galimybé darbuotojams teikti atostogy prasymus. Tam, kad Si funkcija veikty, sistemoje
turi bati planuojamy atostogy nedarbingumo tipas, kuris baty susietas su pagrindiniu atostogy tipu.

Eikite NUSTATYMAI - Personalo nustatymai - Nedarbingumo tipai ir spauskite ,F2-Naujas“. [raSykite
kodg, aprasyma, sutrumpintg kodg ir iSsaugokite.
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Directo nustatymai

Pagrindiniai nustatymai  * Personalo nustatymal > Nedarbingumo tipai » F2-Nauja

Bendri nustatymai ¥ Q@ G I$saugoti Baklé: Pakeista
Finansinial nustatymai F2-N aujas
Personalo nustatymai

KODAS AR
Darbo dienos

APRASYMAS Manugjamos atostogos
Darbo umokestio

: SUTRUMPINTAS KODAS AR
formules
LURAAC

DU grupés

SPALVA FFFFFF

Duomeny tipai
SUSIEJIMO TIPAS

|gtdziai

LIGA v
Mokeséiy formules BAIGIAS! =
Medarbingumo tipai MAZINA ATOSTOGL DIENAS v
Padaliniai DIDIMA SUKALPTAS ATOSTOGAS v

MUSTATO SOCIAL MIN, v
Parcigos USTATO S AL MIN

SICAICIAVIMLI v

Priefastys

Atostogy nedarbingumo tipe, laukelyje , Susiejimo tipas” reikia nurodyti sukurta planuojamy atostogy
tipa.

Pagnndiniai nustatymai #

Bendri nustatymai » G Maujas Kopijuoti iSsaugoti Baklé: Pakeista

Finansiniai nustatymai = ? Atﬂstﬂgﬂs

Personalo nustatymal P
KODAS &
Dartio dienas
APRASYMAS Atostogos
Darbo uimokesdio
SUTRUMPINTAS ECDAS A
foamiules
UZSAKYMAS
DU grupés
SPALVA FFEFFF
Dhuomeny tipat
SUSIENMD TIPAS AP B
|gd#nai
LiGA v
Mokestiy formule R =
ORESCIL OrTRLies BAIGIAS| S
Nedarbingumo tipai MAZINA ATOSTOGY DIEMAS Taip v
Padaliniai DIDINA SUKALFTAS ATOSTOGAS gp ¥

Tokiy nedarbingumo tipy galima susikurti ir daugiau. Pavyzdziui, planuojamoms mokymaosi
atostogoms ar neapmokamoms atostogoms.

Sukurtus planuojamy nedarbingumy tipus reikia priskirti darbuotojams.

Eikite PERSONALAS - Dokumentai —» Darbuotojai. Darbuotojo korteléje skiltyje ,,Darbo uzmokestis*”
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ties nustatymu ,MyDirecto Nedarbingumo tipai“ parinkite, kuriuos planuojamus nedarbingumo tipus
galés naudoti darbuotojas MyDirecto aplinkoje.

\._! Pagnnding informacija  '_' Darbo santykiai !3 Darbo uZmokestis '/ I8silavinimas '/ Dokumental  '_'Susije asmer

Soc. dr. paZ. Nr Vardas, pavarde

banke
Bankas: Banko pavadinimas
j i
Banko adresas Banko sajkal!? : El
IBAMN
SWIFT Atostogu metodas [ Taip v |
NPD: | Ne v | Mokeséiai: | v |  Laikotarpi
Profsajunga Vaiky skai€ius
Rezervo sanaudos I
MyDirecto Nedarbingumo tipal |Atostogos
DARBO UZMOKESCIO FORM
Nr. Koeficientaz  Mokestis Alosiogos Vartotoja

1 Mokymosi atostogos

N L S

Naudojant masinio importo modulj galima visiems darbuotojams masiskai atnaujinti darbuotojy
korteles ir priskirti nedarbingumo tipus.

1. Eikite FINANSAI - Ataskaitos - Aptarnavimas - Importas/Eksportas;

2. Spauskite ,Masinis importas” ir atsidariusiame lange , Lentelé” pasirinkite ,Darbuotojai”;

3. Spauskite ,Pasirinkite, kokius laukus importuoti“, parinkite ,,MyDirecto nedarbingumo tipai“ ir
spauskite , ISsaugoti;

4. Jusy excel faile turi bati du stulpeliai - darbuotojo kodas ir nedarbingumo tipy kodai iSvardinti
per kablelj, be tarpy;

5. Importo lange parinkite , Tik senus”, jkelkite duomenis i$ excel ir spauskite ,Importuoti“.

4.2. MyDirecto meniu

MyDirecto aplinkoje yra Sios skiltys:

¢ Atostogos;

« Sios dienos nedalyvaujantys asmenys;
e Gimtadieniai;

e Mano duomenys.

Norint grjzti | pagrindinj MyDirecto meniu reikia spausti ant uzraso ,MyDirecto” puslapio virSuje.
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Mybirecto Simonos  Ausijuegl [

Labas, Simona!

. Atostogos Siandien darbe néra Gimtadieniai Mano duomenys

o]
=

ﬁ Dokumentai

4.2.1. Atostogos

Atostogy skiltyje darbuotojas matys, kiek turi sukaupty kasmetiniy atostogy mety pabaigai arba Siai
dienai. Taip pat Cia atvaizduojama informacija apie buvusias, suplanuotas ir patvirtintas ateities
atostogas.

BUklés prie atostogy tipuy:

e Persiystas - prasymas uzpildytas ir laukiama patvirtinimo;
e Patvirtintas - praSymas patvirtintas;
e Atmestas - praSymas atmestas.

MyDirecto Simance  Arsijungt [+
Atostogos
[ oo sens mens puso | SRR |
k
Planuojames Planusjames
1 4 atostogos makymosi atostogos
Blletyts atostogu e | Plidyti atostogy
prasymg ulaiw'm

Atostogy prasymas

Atostoguy tipas Periodas Atostogy dienos  Pastaba

Planuojamos atostogos (GEINEED 27.12.2023 - 29.12.2023 3 Prasymeo teikéjas: Kalédos | Korequoti |
Mokymosi atostogos {EIREES 13.11.2023 - 13.11.2023 1 Prasymo teikéjas: Seminaras

Planuojames atostogos (EENEED 16.10.2023 - 20.10.2023 5 [ Rormguet |
Planucjamos atostogos 09102023 - 13.10.2023 5 | Vykdytojas: |[mones susirinkimas

Atostogos 01.09.2023 - 17.09.2023 1"

4.2.1.1. Atostogy prasymuy pildymas ir koregavimas

Norédami uzpildyti atostogy ar kitam nedarbingumui prasyma eikite skiltyje ,Atostogos” prie
nebuvimo tipo spauskite ,Pildyti atostogy prasyma“.

Atsidariusiame puslapyje parinkite planuojamy atostogy pradzig ir jrasykite dieny skaiciy arba
pabaigos data, kitas laukas uzsipildys automatiskai. Jei yra poreikis, uzdékite varnele ,IS anksto
paprasykite atostogy iSmokos” ar jrasykite pastaba.

Spauskite ,Pateikti prasyma“, jei norite iSsaugoti praSyma. Spauskite ,Atmesti“, jei norite atSaukti
prasymo pildyma.
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Planuojamos atostogos

Galimos atostogy dienos Siandien: 14, Valstybinés Sventés pasirinktame periode: 0.

Atostogy pradzia Atostogy dieny skaicius Atostogy pabaiga
13.11.2023 =] 7 21.11.2023 e

_1 18 anksto paprasykite atostoguy ismokos

Pastaba

v Pateikti prasyma ‘ ® Atmesti

Norint pakoreguoti atostogy prasyma spauskite ,Koreguoti“ pagrindinéje atostogy skiltyje.

4.2.2.Sios dienos nedalyvaujantys asmenys

Sioje skiltyje galite matyti, kuriy darbuotojy 3iuo metu néra darbe, juos pavaduojancius asmenis ir
laikotarpius, kada jy nebus.

4.2.3. Gimtadieniai

Gimtadieniy skiltyje galite matyti darbuotojy gimtadienius kiekvieng ménesj - rodykliy pagalba
keiskite ménes;j.

| = | Rugsejis 2023

Asmue, kurio gimtadienis Gimtadienis
ﬁ% Diomas 25. rugséjis

4.2.4. Mano duomenys

Skiltyje ,Mano duomenys” darbuotojai gali perzitreti, papildyti ir koreguoti savo kontaktine
informacija bei savo banko duomenis.
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MyDirector Smonm  Abungll &

Mano duomenys

O Padalinys Pagalbas skyrius Pirma darbo 16,05.2013
: : diena

Asmeniniai duomenys
Pavadinimas El. pastas Darbovietés tel nr
mona simona@directolt
Maob. 1l ne. Salis Apskritis
ietuva * Vilmsaus m
Adresas Adrasas 2 didresas 1
MiZka g.15, Vilnius

El pastas DU Eapaliams

Banke duomenys
Banko sgskaita) [BAN Wardas Pavarda banke

4.2.5. Dokumentai

Dokumenty skiltyje rodomi Directo sistemoje darbuotojo korteléje prisegti failai.

Paspaudus debesélio su rodykle ikong failas bus parsiystas | Jusy kompiuter;.

MybDirecto simoms  Atsfngti
Dokumentai
Prisegtukas Apraiymas Prisegéjes Data
Sutartis 123.docx €D | Darbe sutartis Simena 27.00.2023

mydirecto_manodusmenys.jpg & Simona 27092023

Svarbu: darbuotojui turi bati suteiktos prisegtuky teisés, kad matyty dokumenty skilt;.

Placiau apie vartotojy teises skaitykite Cia.

4.3. Atostogu ir kitu nedarbingumuy patvirtinimas

Tam, kad atsakingi asmenys galéty matyti ir tvirtinti kity atostogy prasymus, reikia jjungti nustatyma
- eikite NUSTATYMAI - Pagrindiniai nustatymai - Personalo nustatymai ir ieSkokite nustatymo
»Vadybininkas gali atidaryti savo sukurtus dokumentus ir ataskaitas”, parinkite , Taip” ir iSsaugokite.

Norédami perzilreéti atostogy ir kity nedarbingumy prasymus:

1. Eikite PERSONALAS - Ataskaitos - Darbo laiko apskaita;
2. Ataskaitoje nurodykite laikotarpj ir filtre ,,Rodyti“ parinkite ,Prasymai“;
3. Spauskite ,Ataskaita“.

o Uzdékite varneles ties tomis eilutémis, kuriy prasymus norite tenkinti, ir spauskite , Sutikti ir
iSsaugoti“. Neatvykimo | darba dokumente nedarbingumo tipas i$ planuojamo pasikeis | tikrajj,
pvz., i planuojamos atostogos AP | kasmetines atostogas A. Darbuotojas MyDirecto atostogy
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skiltyje prie konkretaus praSymo matys uzrasa ,Patvirtintas”.

* Jei norite atmesti atostogy prasymus, uzdékite varneles ties tomis eilutémis ir spauskite
+AtSaukti“. ISSokusiame lange jrasykite komentara/priezastj ir spauskite ,,0k". Komentarg ir
uzrasay ,Atmestas” darbuotojas matys MyDirecto atostogy skiltyje prie konkretaus prasymo.

5. Uzdaroma nuoroda directo.gate.ee

2024 m. sausio 1 d. Directo atsisakys senosios programy serverio platformos. Naujosios platformos
tikslas - suteikti jums geresne vartotojo patirtj ir padidinti paslaugos sauguma, patikimuma ir greit;.
Naujoji platforma naudoja naujus ir galiojancius saugos protokolus, kurie yra batini saugiam
naudojimuisi paslauga (senojo serverio saugos protokolai yra pasene).

Ka Jus turite padaryti? Kad ir visiSkai iSjungus senajj serverj veikty toliau be problemy, visur reikia
pakeisti adresg, kad directo.gate.ee buty pakeistas | login.directo.ee. Jei, pavyzdziui, iki Siol
naudojote Directo Siuo adresu:

https://directo.gate.ee/ocra_demo_lt,tuomet naujas adresas turi bati:
https://login.directo.ee/ocra_demo It

Labai tikétina, kad jau naudojatés nauja platforma, taiau nedelsdami patikrinkite Sias vietas:

¢ |vesdami Directo visada naudokite teisingg adresa.

* Jei jtraukéte Directo prie savo narSyklés Zymiy / nuorody, jsitikinkite, kad ten naudojate nauja
adresa. Siuo metu senas pradinis adresas directo.gate.ee automatiskai nukreipia jus | nauja
login.directo.ee, bet kai uzdarome sengjj serverj, automatinis peradresavimas nebeveiks.

* Jei prie kompiuterio darbalaukio jtraukéte Directo nuoroda, taip pat jsitikinkite, kad ten
naudojate naujg adresg (ta pati priezastis, kaip ir ankstesniame punkte).

®" Jei reikia, apie pakeitima informuokite ir savo IT skyriu, kad buty perziuréti visi
svarbus punktai.

Labai svarbu Sig informacijg perduotumeéte ir partneriams, jei jusy Directo yra susietas su
iSorine Salimi, kuri siuncia arba gauna duomenis is jusy Directo. Pavyzdziui, jei turite internetine
parduotuve, kuri su Directo bendrauja tiesiogiai per sasaja, jsitikinkite, kad adreso pakeitimas buvo
jvestas iSorinés Salies prieigos taske!

Kitu atveju gali nutikti, kad, pavyzdziui, uzsakymas is internetinés parduotuves nepasiekia Directo
arba nebeatkeliauja | duomeny saugykla siun¢iami duomenys.

Kodél naujas adresas greitesnis uz senaji? Uz naujo adreso yra apkrovos balansavimo priemoné,
kuri gali (kaip rodo pavadinimas) paskirstyti apkrova, kad baty uztikrintas optimalus kiekvienos
uzklausos veikimas.

Kodél naujasis adresas yra saugesnis nei senasis? Senasis serveris naudoja nebenaudojamus
saugos protokolus - visi SSL / TLS protokolai, ankstesni nei TLS 1.2, dabar yra nebenaudojami ir
laikomi nesaugiais. Siuo atzvilgiu visos TLS versijos, senesnés nei 1.2, yra i3jungtos naujajai
platformai. Todél sgsajos kontekste, peréjus | naujg adresg, taip pat batina jsitikinti, kad sgsaja ir
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toliau veiks.

The directo.gate.ee link will be closed

We will close the old application server platform at 1st of Januray of 2024. The purpose of the new
platform is to provide you with a better user experience and increase the security, reliability, and
speed of the service. The new platform uses fresh and valid security protocols, which are essential for
the safe use of the service (the security protocols of the old server are outdated).

What do you have to do? In order for trouble-free operation to continue when the old server will be
completely shut down, the address must be changed everywhere. login.directo.ee is replaced by
directo.gate.ee . If, for example, until now you used Directo via the following address:
https://directo.gate.ee/ocra_demo_ee, then the new address must be:
https://login.directo.ee/ocra_demo_ee

It is very likely that you are already using the new platform, but check the following places right away:

» Always use the correct address when entering Directo.

« If you have added Directo to your web browser bookmarks/shortcuts, make sure you use the
new address there. At the moment, the old starting address “’directo.gate.ee’” automatically
redirects you to the new “login.directo.ee”, but when we close the old server, the automatic
redirection will no longer work.

e |f you have added the Directo shortcut to your computer's desktop, also make sure that you use
the new address there (same reason as in the previous point).

If necessary, also inform your IT support about the change so that all important points are
reviewed.

It is very important to pass this information on to partners as well (if your Directo has
integration with an external party that sends or receives data from your Directo.) For example, if you
have an online store that communicates with Directo directly via the integration, make sure that the
address change has been entered in the external party access point! Otherwise, it may happen, for
example, that the order made from the online store does not reach Diretco.

e Why is the new address faster than the old one? Behind the new address is a load
balancer that can (as the name suggests) distribute the load as needed to ensure optimal
performance for each request.

e Why is the new address more secure than the old one? The old server uses deprecated
security protocols - all SSL /TLS protocols prior to TLS 1.2 are now deprecated and considered
insecure. In this regard, all TLS versions older than 1.2 are disabled for the new platform.
Therefore, in the context of the interface, after switching to a new address, it is also necessary
to make sure that the interface remains operational.

Nuorodos:
e Slaptazodzio keitimas

e Portalas
e Rekomenduojamos narsyklés darbui su DIRECTO
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