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Uldised juhised ja reeglid
e Sinulab portaali siseneb Kasutaja personaalse kasutajanime ja salasonaga
e Kasutajatel on rollid vastavalt KASUTAJA vGi JUHT
e Peakasutaja saab teha kdiki samu toiminguid, mida teevad Kasutajad ja Juhid
e Puhkuseavalduse saab lisada iga Kasutaja ainult enda kohta
e Juhid ja Peakasutaja saavad lisada puhkuseavalduse T66taja eest
e Juhid saavad naha ja kinnitada nende otsealluvuses olevate Tootajate avaldusi
e Koik Kasutajad ndevad puhkusegraafikus teiste Kasutajate kinnitatud puhkusi; valikud on

Puhkuseavalduse Puhkuseavaldusest puhkuse tiihistamine
P_tihku_sea(\ig_lglfs'e) kinnitamine keeldumine
esitamine (td6taja . e
J (juht) (juht) (juht v&i toGtaja)

filtreeritud osakondade kaupa
e Kasutaja / To6taja ndeb ainult endaga seotud puhkuste andmeid
e Juhirollis kasutaja ndeb oma alluvuses olevate Kasutajate puhkuse andmeid
e Koik andmetabelid on sorditavad ja tekstiotsinguga

Kiirjuhis

Uue puhkuseavalduse lisamine (peakasutaja/juht)

e Uue puhkuseavalduse lisamine (t66taja)

!* Puhkuseavalduse kinnitamine

Puhkuse taoltusest keeldumine

Puhkuse tihistamise taotlemine (t66taja) vai tlihistamine (juht)

Puhkuste raporti genereerimine (excel)
Kustutamine

Otsi Tabeli tekstiotsing
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1. Puhkusegraafik
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Puhkuseavaldusi lisatakse moodulist “Todtamine” alammenti “Puhkused” vaates. Lehel
“Puhkused” kuvatakse kdigepealt valiku filtrid (aasta, osakond), seejarel puhkuste graafik

kuude kaupa, seejarel puhkuseavalduste loetelu tldtabelis.

PUHKUSTE KALENDER
Aasta

2018

Tosdtojod

Pavol PERENIMIG2
Diono PERENIMIES
Boriss PERENMIGA
Natalja PERENIMIZO

Anastassia PERENIMIB!

Tostaja

Show 10 4+ entries
Testaja

Sigridl PERENIMIZ3
Maia PERENMITE

Vaido PERENIMIZI
Sander PERENIMISO
Maria PERENIMITS

Voleri PERENMIGT

Osakond
Projoktid
12 3 4 5 7 8 9 W N 2 W W 5 1 P 8 19 20 A 22 23 24 25 20 27 28 29 30 3
Osakand Agus . Lopp Paavi Liik Staatus Asendaja Dokument Kemmentaar
Administratsioon 01012018 31122018 385 Lopsehooldus- Kinnitatuc =
puhkus
Turunuds 0101208 3u2z018 365 Lopsehooldus- Kinnitatud .
puhkus
Kionditoenindus 02012018 07012018 & Pahipubkus Kinnit . puhkuseraha koos palgaga
Kiendilsenindus 02012018 12012018 n Pohipuhkus nitatu .
Turunuds 02012018 O701Z0  © Pehipubkus witat . puhkuseraha koos palgaga veebruaris
Projektid oz20mzo. 07.012018 ] Pohipubkus it [ ] puhkuserana koos palgoga veebruaris

2. Puhkuseavalduse lisamine

search:

Puhkuseavaldusi saab lisada Peakasutaja ja Juht To6taja eest. Puhkuseavalduse lisamisel

saadetakse alati Tootaja otsesele Juhile meiliteavitus uue puhkuseavalduse kohta.

Puhkuseavalduse vorm sisaldab jargmisi valju (kohustuslikud on margitud sinise varviga).

Puhkuseavalduse vormi taitmise jarel vorm suletakse voi salvestatakse. Salvestamise
funktsiooni kasutamisel loetakse puhkuseavaldus esitatuks ning teavitus saadetakse
otsesele Juhile. Puhkuseavalduse esitamise jargselt on puhkuse staatus Ootel.

Tootaja valimine (ainult peakasutaja ja juhi rollis)
Puhkuse alguse ja |6pu kuupdevade sisestamine
Puhkuse liigi valimine
Asendaja
Kommentaar
Manus / dokument

Juhile saadetakse e-kiri

Saatja:
Teema:

Sisu:

SinuLab

Uus puhkuseavaldus [t66taja nimi]
[to6taja nimi] on lisanud uue puhkuse taotluse [puhkuse liik] [algus-IGpp]

Toimingud
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Lisa téotaja puhkusetaotius

Puhkuse algus: Puhkuse I6pp:
16.06.2019 16.08.2019 E=)
Puhkuse liik:

ar

Vali puhkuseliik

Asendja:

Nothing selected -

Kommentaar:

Dokurment:

Drag and drop a file here or click

= -

3. Puhkuste kinnitamine ja tihistamine
Puhkuseid saavad kinnitada, keelduda ja tiihistada Peakasutaja ja tootaja otsene Juht (kes
on madratud toolepingus voi osakonna juhiks struktuuri alammoodulis).
Puhkuseavalduste kinnitamine toimub puhkuste tabelis.

Puhkuse kinnitamiseks tuleb klikata ikoonil & ning puhkus kinnitatakse. Kinnitatud
puhkus esitatakse puhkuste graafikus vastava varviga ja selle staatuseks on Kinnitatud.

Puhkuseavaldusest keeldumiseks tuleb klikata ikoonil ning puhkuse staatuseks on
Keeldutud.

Kui puhkuseavaldus on juba kinnitatud, kuid tekib vajadus puhkus tiihistada, siis:

e Tootaja saadab tihistamise taotluse juhile klikates ikoonil mille tulemusel
saadetakse juhile e-posti teade sdnumiga ,,[t66taja nimi] soovib tlhistada puhkuse
taotluse [puhkuse liik] [algus-10pp]

e Juht v0i peakasutaja klikkab puhkuste tabelis ikoonil ning seejarel on puhkus tihistatud.
Puhkuse staatuseks on Tuhistatud.

NB! Juba sisestatud puhkuseavaldust voi kinnitatud puhkust ei saa muuta. Muutmiseks
tuleb avaldusest keelduda voi puhkus tiihistada ja seejarel esitada uus puhkuseavaldus.
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4. Puhkuste raport ja andmete vaatamine
Puhkuste raporti saab genereerida ainult peakasutaja. Vajaliku puhkuse perioodi raporti
loomiseks tuleb filtris valida soovitu periood (aasta).

Seejarel klikata funktsiooninupul ning luuakse csv file. Puhkuste raportis kuvatakse
jargmised andmed:

e eesnimi

e perenimi

e isikukood

e ametinimetus

e osakond

e t00 algus

e aastane puhkusedigus

e eelmise perioodi jadk

e jooksva aasta puhkusedigus

e aegub perioodi Idpuks

e planeeritud pShipuhkus (ootel)

e kinnitatud pdhipuhkus

e kasutamata pShipuhkus

e tagasilukatud, tihistatud

Juht too6tleb ja ndeb enda alluvate puhkusi vaates , To6tajate puhkused” mis avaneb TABina
puhkuste Uldvaates. Tabelis on andmed kdikide Juhiga seotud Tootajate kohta.
Lisaks saab Juht vaadata To6taja puhkusediguse tabelit valides To6taja nime tabeli peal asuvast

Tootaja

filtrist

Tootaja puhkusediguse tabeli naidis:

Puhkuseodigus Paevi Puhkuse kasutamine Paevi
Jooksva kalendricasta puhkusedigus 28 Planeeritud {ootel) 0
Eelmise perioodi jadk 1 KINNITATUD 7
Aegub perioodi IGpuks 0 Kasutamata puhkus 22
Kokku puhkusedigust 29 Tuhistatud, tagasi l0katud 0

5. Lisavdimalused

Puhkuse lisamine mitmele inimesele korraga (kollektiivpuhkus).
e Puhkust mitmele isikule saab sisestada peakasutaja voi juht
e Puhkuse sisestamine algab sarnaselt tavalise puhkuseavalduse algatamisega nupust
,Lisas tootaja puhkus”
e Puhkuse lisamise modalis valitakse valjal , T66taja(d)“ mitu tootajat. Nende nime
taha ilmub mark v .
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Puhkuse ajakava valjaprintimine PDF formaadis.

Puhkuste ajakava printimiseks tuleb vajutada nupule , Kuu PDF“ v3i ,,Aasta PDF“. Soovitud
puhkuseid saab filtreerida tabeli ilaosas asuva filtri abil ,,Puhkuseliigid”.

PUHKUSTE KALENDER

Aosta Osakond Puhkuseliigid
2021 v Koik v Nothing selected - < | Nov m Jan >
Tastajad 2 3 4 B 6 7 a @ 10 n 12 13 K4 B 6 17 18 18 20 2 22 23 24 26 26 27 28 290 30 3l

Aime Employee

Maarit Vabrit-Raadlia ...
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