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1. KOOLITUSED

1.1. Koolituse kaardi peal registreeritud puudumise kuvamine

Kui koolitusel viibitud paevad registreeritakse puudumisena, saab puudumised lisada korraga koolituse kaardilt. Kui
koolitusspetsialistil puudub ligipdas todtajate puudumistele ning ta ei saa kontrollida, kas koolituspdevad on juba
puudumisena registreeritud, on koolituse kaardi tootajate loendisse lisatud eraldi vali. See vali naitab, kas

koolituspaevad on puudumisena registreeritud voi mitte. Lisaks kuvatakse teises lahtris registreeritud kuupéevi.
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2. LEPING

2.1. Tasuja lepingu sidumine — kuupaevad kasitsi

Palgaseadistusse on lisatud tasu ja lepingu sidumise tingimus, mille puhul on t66tasu kuupéevad kasitsi muudetavad
ega ole jaigalt seotud lepingu kuupaevadega.

Lepingu ja tasu seose liik Otsene (kuupdevad muudetavad) v

3. PALGAANALUUSID

3.1. Tootaja filter palgaanalulsides

Liigiga “Tootajad arvutuste loikes” palgaanalulsidele on lisatud tdotaja filtri panemise vdimalus enne arvutuse
kaivitamist. Lisades véljale to6taja number, luuakse tootaja filter tookuupéeva seisuga. Tootajaid ei arvutata imber enne

filtri Lisamist. Filtirsse saab lisada t66tajaid vaid tdnase kuupéeva seisuga, lahkunud té6tajaid kuvada pole véimalik.

Tootajad kontode |oikes (HRM4Baltics)

v/ Salvestatud i
Analtisi nimi Palgaleht Lukus tootajad vilja ‘.:
Peida null-read @ )
Kuupgev Toctaja filter v
Arvestuse periood Registri nr. filter v
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4. PALGAZURNAAL

4.1. Koguse ja mddtuhikute valjad palgakannetel

Palgazurnaali on loodud uued valjad Quantity/Kogus (decimal) (kolm kohta peale koma) j Mé6tuhik.

Dokumendi

Konteerim nr. Liik Konto nr. Tostaja nr. To6taja nimi

24.04.2023 :  TUNNOQQO.. Tavaline 002

Mari Maasikas

Tostaja
seisund

Aktiivne

Valjamakse lik Summa Kogus  MBétihik

0,00

PR Zurnaal -> Liitmine liidab koguse, m66tihiku votab esimeselt kandelt, kus see olemas -> PR (ainult kogus).

5. PORTAAL

5.1. Tootajate loendi lisaveerud nahtavaks

Portaali seadistuses “Tootajate loendi valjade” on laiendatud valikut, kus juhile on voimalik kuvada valja ettevotte

pohiseid lisavalju (custom fields).

Por o Uus % Redigeeri loendit

Palga valjad

Portaa

Tosaja

& To6taja kaart
- i e L il 3s s s
3s
[ 5L Tom o o
5L
5.L
3s
4Mm
5.1
4M
4M
4M
my e 3s e mfaes
-

Puudur

05 Asenda

5.2. Portaali teadete seadistamine —automaatteadete varvi/fondi seadistus

Portaali teavituste seadistusse on E-maili mallile juurde lisatud véimalus muuta saadetava teksti varvi ja stiili. Valitud

varv vbetakse kaasa portaali teadete seadistusse. Teksti varvi saab valida koigi teavituste saatmiseks, mis luuakse

emaili malli alusel.
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< ea0ete seac HRM4|
Otsing —+Uus [ Redigeen loendit 3 Kustuta
Lik =302 t t v 5ot33 fiite Hiper
*  Teade mit i Palk ja Personal 365 kasutusju Punane pX httpsy//besiterasharepc
Teade mit.. Talvepdevad toimuvad 13-17.0.. 27.10.2019 12.01.2020 Tavaline Ni1) SORTING{Fieid1) W..
Uks t06taja Sut on portaalis tditmist ootav ... 10.08.2020
Uks tootaja Py s on tagasi s3ad... c

usetaotius on tagas

Sinine kaldkir:
Aruanne on tagasii IGkatud!
Sinine paksus kirjas

Aruanne on tagasli ldkatual

Punane kaldkri

Punane paks kaldkin

Roheline paksus kirjas

Oled lisatud sindmusele “Ette.

Oled fisat

dmusele “Ette
Oled fisat undmusele “Ette..
Oraani

Oled lisatud sindmusele "Soo..

Hal
Oled lisatud sindmusele “Soo..

6. PUUDUMISED

6.1. Puudumiste zurnaalis puhkusereservi aasta ldpu seisu kuvamine

Puudumise pdhjuse peale on loodud 3 arvutatud reservi liiki, et kasutada arvutatud saldot puudumiste zurnaalis.

Puudumiste Zurnaal

Reservi lilk Aasta 16pu saldo (arvutatud) ~

& Puudumiste Furnaal (HF / Salvestatud [

Toélehe nimetus KELLY

@ [ Halda [¥Registreeri & Asendajad g Puudumise pdhjused % Impordi Excelist & Impordi CSV-st Rohkem suvandeid

Kirjeldus Paevad Tunnid R aldo

uupaevast Kuni lkuupsevan

=l TEST 01.102026 | 10.10.2026 P_PUHKUS Puhkus 10 80,00 §27.99-10=17.99 (31.12.26) a

6.2. Puhkuse kandele valjamakse kuupaev

Puudumise pohjuse seadistusele on lisatud uus vali Eeldatav valjamakse kuupéaeva valem. Tegemist on tavalise teksti
valjaga (sobivad vaartused "+1TP", "+1P","-2TP", "-2P". Inglise keeles "+1WD", "+1D", "-2WD", "-2D"). Valemi lisades
avaneb pop-up aken, kus pakutakse voimalust téita selleks hetkeks registreeritud puudumist eeldatav kuupéaev (Taida
eeldatav valjamakse kuupéev). Aknas saab lisada kuupdeva, millest alates kuupdev puudumistel ara taidetakse.
Eeldatav valjamakse kuupdev on néha ja/vdi isikuparastamisega valja toodav Puudumiste loendis, puudumiste
Zurnaalis ja palgaarvestuse puudumiste lehtedel. Lahendus voimaldab palgaarvestajal lihtsamalt leida puhkused, mis

vajavad valjamaksmist (Enne puhkust valjamakse kombineerituna Eeldatava valjamakse kuupéevaga).
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€ Puudumise pahjuse kaart (HRM48altics) (

P_PUHKUS

4 Ppuhkusesaldo seaded [ av

™\
[}
_S. ]
i

metiphised seaded [ Uuenda kande kogused

 Salvestatud

[ Taida eeldatav valjamakse kuupsev

Puudumine nahtay A ‘ " ‘ Ei ole lubatud katsezjal - @ ) -
Minu tédajatabel Kontrolli todajatabeli... Puudub
a =
Luba t6oajatabelis re... (@) 5ja 6 koos nidalavah.. @ )
Keelatud valik tooajat... a Nadalavahetuse suhe.. @ )
kontrolli toaajatabeli @ ) Lubatud min paevad 7
Kontrolli téoajatabeli ... -) Lubatud max.pdevad ... 28
Kujundatud todajata ‘igag}aq . ‘ Kontrolli saldot Lépu jargi
Puudumiste Furnaal Kontrolli kuupaevasid
Reservi liik. ‘Kuu saldo (konto) ‘ Lubatud kuupaevade
Reservi konto nr. 3510 v Lubatud USA kuupse...
Puhkuste ajakava . .
Lubatud max. kordad
Néutud Giks pikk puh. 14 &
Fiee Asendajad ndutud (ta LD
Néutud paevad / nad.
Asendaja puudumist.
Vaikelapse ensuse va. 3 & )
" Spetsiaalne 14 peva e )
Koolilapse erisus vanus ‘ 10‘ Eeldatav va
Arvuta Saldo ISpukuu... a Eeldatava valjamakse.. - |-2TP
Muud seosed
Teddnnetusega sectud (L)

7. STRUKTUUR

7.1. Kuupéevapobhisele struktuurile inglise keelse nime vali

Kuupéevapobhisele struktuurile on lisatud inglise keelse nime vali.

Ameti struktuuri plaan

L2 B +Uus

Planeerimise kuupdev

E% Redigeeri loendit

| Kustuta

.ﬁ. Tase 2 @‘. Ametikohad

Osakond nr. T Mimetus Kehtiv nimetus (inglise) Juhi liike
= T01 Mk Sales Taotaja
T02 IT IT Taotaja

8. TAOTLUSED

8.1. Puhkuse kinnitaja ja kinnitusring

Kinnitusringidesse on loodud uus kinnitaja liik Puhkuse kinnitaja/juht. Kui to6tajale on lisatud to6taja kaardile Puhkuse

kinnitaja, siis liigub kinnitusring temale. Kui Puhkuse kinnitajat lisatud ei ole, siis liigub juhile.
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Kui todtaja esitab puhkse avalduse ja puhkuse kinnitaja on puhkkusel, liigub taotlus edasi juhile kinnitamiseks eeldusel,

et seadistatud on kinnitusringi uuendamise toojarjekord. Kui juht ei kinnitaja Puhkuse asendaja tuleb tagasi, uuendab

todjarjekord kinnitusringi ja téoulesanne liigub taas Puhkuse kinnitajale.

Sorteerimise Kinnitaja Luba projekti
jknr. T Kinnitaja lilk nr. Kinnitaja liik asendaja
- 1 ¢ | Puhkuseasendaja/Juht asendaja voi juht O
2 Tootaja juht juht O
3 ! Asendajad/To6tajad L Asendaja O
4 Tootaja T004 Personalispetsialist
i “»lisa @ Asenda [i] Kustutz S5 Saade mesidetuletus [ Uuends seisundit ohlker
Seisund Kinnitaja ne Kinnitaja nimi Kannitaja ro Puu dumine Asendatay T \i:' Projekt
2 Asendatud  TOO3 Kalle Tamm Puhkuseasendaja/Juht Andres Sutt
2 Kinnitamisel 1234321 Andres Sutt Kinnitaja tagasi

8.2. Tootaja nime muutmise taotlusel pangakonto kirje nime muutmine

Todtaja andmete Taotluse seadistusse on lisatud uus seadistuse marker — Pangakonto muudatue taotlus koos nime

muudatusega.

Kui see marker on laktiveeritud, siis tootaja pohiandmete muutmise taotlusel kontrollitakse té6taja nime muutumist.

Nime muutuse korras esitatakse kasutajale kiisimus ka pangakonto kirje nime muutmiseks.

Vaikimisi voetakse kaasa uus nimi esitataud pohiandmete taotluselt.

N
€ Taotiuse seadistused &%)

Tootaja andmed - 01.01.2022

Tekstide seadistus o= Puudumise ligid

Taotlus

Tootaja andmed

Toctaja andmed

Teavituse e-maili mall

eavituse e-malli ma

Vilimus ja tekstid

Teavituse &-maill saaja

Tagasillikkamise e-maili mall

= Tihistamise e-maili ma

Tihistamise portaalisnumi

Todtaja péhiandmete taotius
Pangakento muudatuse ta.. - )

Pangakonto muudatuse tactius koos nime muutusega

Mairab, kas pangakonto muudatuse taotiust pakutakse koos nime

DIGMATIx

Tootaja andred

FuUtusens. Kui see on margitud. sis 1561ajstele pakutakse pangakonto
muudatuse Bothuse loomise viimalust kui esitatakse nime muutmise
esotius.

Tavaling

Kurva spikker
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9. TEAVITUSED

9.1. Tdotajate teavituste kanded Portaali kastikeses

Meili malliga seadistatud teavituste saatmiseks on loodud uus leht “To6taja teavituste kanded”. Kui varasemalt oli

vOimalik saata teavitusi ainult kasutaja e-mailile, siisntud on voimalik kuvada teavitusi (nt kuluaruande kinnitamisest,

puhkuseavalduse kinnitamisest) ka teavituse kasti. Sinna on véimalik suunata kdike, mida saadetakse e-maili malli
alusel. Selleks peab meili mallile lisama markeri “Saada teavitusena”.

Kui soov saata ilma meilita siis tuleb lisaks panna marker “Ara saada e-maili”. Saab saata ka mélemana ehk laheb nii

meiliga kui teavitusena.

& maili mall (HRMABaltics

£
[ 4

Kinnitusring - ARUANDE ME

Kirjeidu EJ Saada test e-mal & HTML muutja 0 Muutujate ab
Indsaic
E-maili seaded
1
Andmd Kinnitusring | <p>Ta
tSoun
i ARUANDE MEELDETUL | J<ees
feuni %
Andme rield Aruande esitamise meeldetuletus <p>Es
. <p>&
| Teema Kuluaruanne on esitamata | “pr3
Arusng <p>&
| mail Stsena; Payroll365 Mall - Knnitus |
Kuluan
Pime koopia |
SOnam
Hinnag
Kooski |
Teavity Portaali lingi ik B naita |
Kapital Portaali teade |
®_
Lahetu R
L]
. )
Anaidu
Puhias
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