Personalihaldus

Personalihaldus (HR)

Selles jaotises kirjeldatakse t66d personalimooduliga: td6tajate, puhkuste, dokumentide, avalduste,
meeldetuletuste ja tasude haldamine.

ToOoOtajate loend

1. Minge peamenlus jaotisesse Tootajad.
2. Ekraanile kuvatakse koigi tootajate loend pdhiandmetega: nimi, ametikoht, staatus.
3. Too6taja kaardi avamiseks vajutage tema nimele.

Tootajate loend

Personalihalduse paneel

HR-paneel sisaldab mitut vahelehte personalihalduse eri valdkondades to6tamiseks:

Puhkused — tdo6tajate puhkuste haldamine.

Dokumendid — dokumentide hoidmine ja jalgimine.

Avaldused — personaliavaldused.

Meeldetuletused — meeldetuletused tahtsate sindmuste kohta.
e Tasud — palkade ja lisatasude andmed.

Puhkused

Puhkuste vaatamine

1. Minge vahelehele Puhkused.
2. Ekraanile kuvatakse tootajate puhkuste kalender voi loend kuupaevade ja staatusega.

Puhkuste vaheleht



Puhkuseavalduse loomine

1. Vajutage nuppu Loo puhkuseavaldus.
2. Taitke vorm:
e ToOtaja — valige tootaja (vdi avaldus luuakse teie nimel).
e Puhkuse taup — valige tilp (péhipuhkus, 6ppepuhkus, palgata puhkus jne).
e Alguskuupaev — markige puhkuse esimene paev.
o Loppkuupaev — markige puhkuse viimane paev.
3. Vajutage Salvesta.

Puhkuseavalduse vorm

Taidetud puhkuse vorm

Puhkuse kooskolastamine

1. Juht saab teavituse uue puhkuseavalduse kohta.

2. Avage avaldus puhkuste loendist.

3. Vajutage Kinnita voi Lukka tagasi.

4. Parast kinnitamist muutub avalduse staatus «Kinnitatud».

Kinnitatud puhkus

Dokumendid

Dokumentide vaatamine

1. Minge vahelehele Dokumendid.
2. Ekraanile kuvatakse tootajate dokumentide loend.

Dokumentide vaheleht

Dokumendi lisamine

1. Vajutage Lisa dokument.
2. Taitke vorm:
e Nimi — markige dokumendi nimi.
e ToOOtaja — valige tootaja.
o Kehtivus — markige dokumendi kehtivuse I16ppkuupaev (kui kohaldatav).
e Fail — lisage dokumendi fail.
3. Vajutage Salvesta.

Dokumendi vorm



Kehtivuse aegumise lahenedes saadab sisteem meeldetuletuse.

Avaldused

1. Minge vahelehele Avaldused.

2. Ekraanile kuvatakse personaliavalduste loend (taotlused andmete muutmiseks, téendid
jne).

3. Uue avalduse loomiseks vajutage Loo avaldus ja tditke vajalikud valjad.

Avalduste vaheleht

Meeldetuletused

1. Minge vahelehele Meeldetuletused.

2. Siin kuvatakse meeldetuletused: aeguvad dokumendid, eelseisvad puhkused ja muud
sundmused.

3. Uue meeldetuletuse loomiseks vajutage Lisa meeldetuletus, markige kuupaev ja
kirjeldus.

Meeldetuletuste vaheleht

Tasud

Tasude vaatamine

1. Minge vahelehele Tasud.
2. Ekraanile kuvatakse info tootajate palkade, maarade ja lisatasude kohta.

Tasude vaheleht

Tasude tabel

Tasukirje lisamine

1. Vajutage Lisa kirje.

2. Taitke vorm:
e TOOtaja — valige tootaja.
e TUUp — markige tasu tulp (pohipalk, tunnitasu, preemia).
e Summa — sisestage summa.



o Kehtivuse alguskuupaev — markige, millisest kuupaevast tasu kehtib.
3. Vajutage Salvesta.

Taidetud tasude vorm



