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Uldised juhised ja reeglid
e Sinulab portaali siseneb Kasutaja personaalse kasutajanime ja salasGnaga
e Kasutajatel on rollid vastavalt KASUTAJA v6i JUHT
e Peakasutaja saab teha kdiki samu toiminguid, mida teevad Kasutajad ja Juhid
e Iga kasutaja saab ndha ja tdita ainult endaga seotud dokumente
e Juhi rollis kasutajad ndevad ja saavad tdita tema alluvuses olevate kasutajate dokumente

1. Juhi-tootaja vestluste protsess
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Vestluse dokument koosneb neljast plokist:

A. Eelmise perioodi personaalne hinnang

Personaalse hinnangu blokis maaratakse esmalt hindamise valdkonnad. Nendeks vdivad olla nii
ettevottes kasutusel olevad lGldkompetentsid, ettevétte vaartused vms. Hindamise valdkonnad
kirjeldatakse ning need on nahtavad koikidele kasutajatele. Valdkondadele annavad hinnangu nii
tootaja kui juht. Hinnangut on vdimalik anda numbriliselt voi teksti kujul.



Téidetavad viljad on:

e Valdkonna nimetus (valitakse dokumendi loomisel peakasutaja poolt)
e Too6taja hinnang (numbriline voi tekstina)

e Juhi hinnang (numbriline v&i tekstina)

B. Eelmise perioodi téoalased eesmargid ning Eelmise perioodi personaalsed arengutegevused
Selles blokis nadidatakse kasutajale eelmiseks perioodiks koostatud eesmargid ja arenguvajadused.
Tekst tuuakse jargmise erioodi dokumenti Ule ainult kinnitatud dokumendist.

Taidetavad viljad on:

e Too6taja hinnang (numbriline voi tekstina)
e Juhi hinnang (numbriline vGi tekstina)

e Kommentaarid

Ja

e Too6taja hinnang (tekstina)

e Juhi hinnang (tekstina)

e Arengueesmark saavutatud (jah/ei)

C. Jargmise perioodi tooalased eesmargid ning Eelmise perioodi personaalsed arenguvajadused.

Taidetavad viljad on:

e Eesmargi kirjeldus Arenguvajadus

e Tulemusnaitajad Oodatav tulemus
e Tahtaeg Meetod

e Alamtegevused Tahtaeg

e Kommentaarid Kulu

D. Tagasiside ja karjaar.

Too6taja taidab valjad:

e Tootaja tagasiside otsesele juhile
e Tootaja ettepanekud ettevottele
Juht taidab valjad:

e Karjaarivoimalused

o Jarelkasv

Vastutaja nimi

e Juhi kokkuvdte ja soovitused (on nahtav vaid juhile ja peakasutajale)

. Vestluste loomine

aastate kaupa.

Nouswn e

Enne vestluste loomist kasutajatele sisestatakse soovitud hindamise valdkonnad
Luuakse vestluste dokumendid modalis ,,Lisa uued vestlused + ,,
Algatatud vestluse dokumendid kuvatakse Uldises tabelis

Tabelist on voimalik tekstiotsinguga vajalikke andmeid otsida. Tabel on sorditav.
Tootajate vestluste toimingud kuvatakse lehel , T66tajate vestlused” .
Vestluse staatuseid saab jalgida jooksva statistikana lehe paises .
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Vestluste loomise modal:
e Modal avaneb funktsiooninupust ,Lisa uued vestlused + ,, (2).
e Modalis maaratakse vestluse taitmise parameetrid:
o Vestluse kinnitamise tahtaeg
o Sihtgrupp
o Hindamise valdkondade valik
o Tooalaste eesmarkide arv
o Personaalsete arenguvajaduste arv
e Sulgemiseks (ei salvesta automaatselt) vajutatakse funktsiooninuppu “Sulge”
e Vestluste aktiveerimiseks vajutatakse funktsiooninuppu “Loo vestlused”
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3. Vestluse dokumendi taitmine

e Vestluse dokumendi loomisel Peakasutaja poolt saadetakse valja teavitused nii to6tajale kui juhile.
Dokument on staatuses Uus!.

e Vestluse dokumenti saavad juht ja tootaja tdita samaaegselt. Sisestatud andmeid naeb juht siis kui
tootaja on dokumendi omalt poolt kinnitanud. Dokument on seejarel staatuses Tditmisel.

e Kui juht on dokumendi kinnitanud ei saa seda kumbki osapool rohkem tdita. Dokument on
staatuses Kinnitatud.

e Kinnitatud dokumendis olevad andmed viiakse (le jargmisesse tootajale loodud vestluse
dokumenti.

Update vestlused

e |gale Kinnitatud staatuses dokumendile on véimalik juhil ja to6tajal lisada Up-date vestlusi.

e Up-date vestluse lisamine toimub kasutaja vaates vestluste tabelis (To6tajate vestlused / Minu
vestlused).

e Up-date vestlusi saab lisada ikooni + abil. Klikates ikoonile avaneb up-date lisamise modal, mis
tuleb taita (lisatakse vestluse planeeritav kuupaev). Seejarel saadetakse teisele osapoolele meilile
teavitus uue Up-date vestluse kohta.

e Up-date vestluse markmete lisamiseks klikitakse vastava vestluse toimingute lahtris ikoonile @

e Up-date vestluse tdidetavad valjad asuvad vestluse dokumendi alumises osas. Markmeid lisatakse
funktsiooni abil ,,Muuda“ klikates ikoonile

VESTLUSED Valdkonnad Minu Vestlused
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