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Iseteenindusportaal 

 

Uue töötaja taotlusel automaatne aadressivalik 

 
Uue töötaja taotlusel aadressi sisestades on võimalik kasutada aadressi abimeest. 
Lahenduse kasutamiseks eelduseks on RTE paketi ja HRM4Baltics connection appi olemasolu. Aadressi 
abimehe aktiveerimiseks tuleb sisse lülitada marker „Lubatud“ aadressi otsingu seadistuses. 

 
 
 

 
 

Haigestumisest teavitamise taotluse kattuvad puudumised, automaatne puhkuse muudatuse 

taotlus ja erisuse kinnitajad 

 
Iseteenindusportaalis saab töötaja teavitada oma haigestumisest. 
Kui samaks ajaks on juba kinnitatud/vormistatud puhkuseavaldus, kuvatakse töötajale sellekohane info ning 
küsitakse kinnitust, kas soovitakse esitada taotlus puhkuse muutmise/tühistamise kohta. 
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Kui haigusteade läbib kinnitusringi, luuakse automaatselt puhkuse muutmise/tühistamise taotlus, mis liigub 
omakorda kinnitusringi. 
 
 
Kui haigestumise teavitamisel jääb kuupäevade alla kinnitatud tööajakandeid ja/või vormistatud puudumisi, 
millega ei ole seotud taotlust, on kinnitusringile võimalik seadistada erisuse kinnitaja (nt. personalijuht, 
raamatupidaja). 

 
 
 
 

Puhkuse muutmise erisuse kinnitaja 

Iseteenindusportaalis saab töötaja esitada taotluse kinnitatud ja vormistatud puhkuse muutmiseks või 
tühistamiseks.  
 
Kui puhkuse muudatusega on seotud rahalised kanded, on võimalik seadistada kinnitusringi erisuse kinnitaja, 
näiteks raamatupidaja, kes peab olema teadlik, kui ta peab puhkuse ümber arvutama. 
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Tööajatabel 

Töötajate tööajatabelite loendis kalendrikuu kiirfilter 

 
Kalendrikuu kiirfilter on nüüd lisatud ka töötajate tööajatabeli loendisse. 

 
 
Klikkides kalendrikuule, avaneb arvestusperioodide valik: 

 
 
 

Tööajatabelites tööjõuvajaduse planeerimise funktsionaalsus 

Tööaja planeerimisel on võimalik sisestada igale päevale vajalik töötajate arv, millest kujuneb tööjõuvajaduse 
planeering. Tööajatabelis toimub võrdlus tegelik vastu planeeringut. Tööajatabelis on võimalik jälgida plaani 
ja tegelikku kõrvuti ning näha tööajatabelit vahetuse lõikes. 
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Tööajatabelisse kujundatud vaate seadistuses lisada väli „väljamakstav ületunnid“ 

 
Tööajatabeli kujunduse malli, tabelisse "väljad" lisatud väli "väljamakstavad ületunnid". Sisse peab lülitama 
markeri "nähtav" ja lisama "sorteeringu nr". Sisse peab olema lülitatud marker "väärtus muudetav". Kui väli on 
sisse lülitatud, kuvatakse tööajatabelisse väli "väljamakstavad ületunnid". Väljale saab sisestada selles kuus 
väljamakstavad ületunnid. Tööajatabeli konteeringurühmadesse on lisatud väli "väljamakstavate ületundide 
konto". Väljale sisestatakse palgakonto, kuhu väljamakstavad ületunnid registreeritakse. 
Summeerimisperiood arvutuses lahutatakse summeerimisperioodi ületundidest jooksvalt väljamakstud 
ületunnid maha. 
 

 
 
 
 

Töötaja 

Lepingu liigil vaikimisi koormus 

Lepingu liigile on nüüd võimalus määrata vaikimisi koormus. Lepingu liikidel muudetud koormus rakendub 
vaid uutele lisanduvatele lepinguridadele. Olemasolevaid lepinguid tagasiulatuvalt ei muudeta.  
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Tervisekontroll 

Tervisekontrolli loendis lisaveerud- e-posti aadressid ja telefoni numbrid.  

Tervisekontrolli loendisse on lisatud veerud töötaja kaardile sisestatud kontaktandmetega: 
• Töötaja telefon 
• Töötaja mobiiltelefon 
• Töötaja ettevõtte mobiiltelefon 
• Töötaja isiklik e-post 
• Töötaja ettevõtte e-post 
• Telefon 

 
Lisatud veerud on vaikimisi peidus ning isikupärastamisega nähtavale toodavad.  
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Töölepingu kaart 

 

Tööleping on avatav ka kaardi vormis 

 

 
 
 

Vaikimisi aadress 

Vaikimisi töökoha aadress palgaarvestuse ja struktuuri seadistusse 

 
Kui ettevõttel on kasutusel ainult 1 töökoha aadress, siis on võimalik seadistada vaikimisi aadress, et uue 
töötaja lisamisel on aadressi lahter juba vaikimisi täidetud. 
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Failide factbox 

Portaali sõidukitele, tervisekontrollidele, dokumentidele failide factbox 

 
Sõidukitele, tervisekontrollide ja dokumentide lehele on lisatud failide factboxid, et õige fail oleks kohe lehe 
avades leitav, mitte ei pea üldisest failide listist otsima. 
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Taotluse mass meil 

Sündmuse taotluse esitamise mass meil 

 
Taotluse kinnitajale on võimalik saata ühes meilis mitme taotluse andmed koos. Kiri  läheb ainult esimesele 
kinnitajale. 
 

 
 
 
 

Töösuhete loend 

Aktiivsetel töötajatel on kõigil kehtiv (lõpukuupäevata) lepingurida 

 
Töötajate töösuhete loendisse filtrite alla lisatud uus filter “Lepinguta”, et enne igat palgaarvestust oleks 
võimalik üle kontrollida, et kõigil aktiivsetel töötajatel on olemas ja kehtiv (st ilma lõpukuupäevata) rida 1) 
lepingute 2) Töötasude 3) Pangakontod all. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

HR ülevaadetesse lepingu liigi ja ametigrupi veerud 
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Parameetrid 

Töötajate parameetrite loend 

 
Ühte loendisse on võimalik võtta kõik töötjatele määratud parameetrid ning neid järjestada ja filtreerida 
vastavalt vajadusele. 
 

 
 

Teavitused 

Onboardingu ülesannete teavitus meilile 

 
Teavituste seadistusse on lisatud uus teavituse liik “On/Offboarding Task”, väli “Saada email vastutajale” ja 
uus koondsaatmise liik “Vastutaja”, kuna on vajadus saada meiliteavitusi on/offboardingu lahendusest 
vastavalt sellele, mis on ülesande tähtajaks määratud. 
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Ametinõuete info  

Sertifikaatide tähtajad ja kehtivuse info töötajatele 

 
Töötaja dokumentidesse lisatakse uutele töötajatele kohustusliku dokumendi rida koos “alates”  ja “kuni” 
kuupäevadega, kus “ kuni kuupäev” on tegelikult sertifikaadi tähtaeg, millal see peab saama tehtud. Ameti 
nõuetele lisatud “Tähtaeg”, et oleks ülevaade nii töötajal kui ka juhil, kellel mis serdid on tegemata ja mis on 
tähtajad. 
 
 

 
 

Valdkonna juht töötaja kaardil 

 

Töötaja kaardil on võimalik määrata “Valdkonna juhti” 

 
Töötaja kaardile lisatud väli “Valdkonnajuht”. Väljale valitakse selle töötaja valdkonnajuht. Rakenduse alas 
peab olema sisse lülitatud "valdkonnajuht" marker. Töötajate loendisse lisatud väli “valdkonnajuht. 
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Koolituskulud 

Koolituskulud ostuarvelt koolituse kaardile ilma töötaja numbrita 

 
Koolitusega on seotud kulusid, mis ei ole otseselt töötajatega seotud. Ostuarvelt konteerimisel tulevad kulud 
koolituse kaardile ka siis kui nad ei ole töötajaga seotud ning lähevad koolituse kaardil olevasse kogu 
summasse. Ostuarvele kulu ridade juurde on lisatud marker “ära kaasa töötaja kulusid”. 
 
“Lisa üldkulu rida” lisab kulu rea ilma töötaja numbrita. Selleks, et lisada kulu rida ilma ühegi töötajata, lisada 
üldkulu rida, märkida kõik töötajate read ja valida “ära jaota valitutele”. Selliselt ei jaotata kulusid ühelegi 
töötajale, vaid jääb alles ainult üldkulu rida. 

 
Peale ostuarve konteerimist luuakse koolituse kaardile kuludokument üldkulu reaga.  
Koolituse kaardil on kolm summa välja. 

 


