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Vestluse dokumentide algatamine
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Menüü valik 
„Töötaja 

vestlused“, 
alamvalik 

„Vestlused“

Uu(t)e vestluste algatamiseks klikka 
funktsiooninupul „Lisa uued 

vestlused“. Avaneb modal (slaid 4).

„Administreeri“ 
valik kuvab kõik 

jooksva aasta 
vestluste 

dokumendid.

„Valdkonnad“ valik 
võimaldab luua ja 
muuta hindamise 

valdkondi (slaid 4).



Hindamise valdkondade lisamine
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Uue valdkonna lisamine

Täida hindamise valdkonna 
nimetus ja lisa kirjeldus.

Salvestamiseks 
klikka nupul 
„Salvesta“

Muutmiseks ja 
kustutamiseks 

klikka ikoonidel



Vestluse parameetrite määramine
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Väljale „Tähtaeg“ lisa soovitud kuupäev 
vestluste lõplikuks teostamiseks. NB! Vali 

aasta, milles soovid vestlusi kuvada.
Uu(te)e vestluste 
lisamiseks klikka 
nupul „Lisa uued 

vestlused“ Vali millisele sihtgrupile soovid vestlused 
luua. Võimalik on kõikidele aktiivsetele 
kasutajatele või siis vastavalt valikule 

(osakond, töötaja).Lisa hindamise 
valdkonnad. valitud on 
need valdkonnad, mis 

kuvatakse 
parempoolses kastis.

Määra, mitu rida on 
vestluse dokumendis 

kuvatud.

Klikkamisel luuakse igale valitud kasutajale 
dokument ning saadetakse automaatne 
teavitus e-postile nii töötajale kui juhile.


