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1. Asutuse reeglid

1.1. Reeglite seadistamine valitsemisala tasandil

Reeglite muutmine valitsemisala tasandil on véimalik vaid koolituse valitsemisala administraatori diguseid
omava kasutaja poolt.

Valitsemisala tasandil saab kehtestada samu reegleid, mis asutuse tasandil (v.t. punkt 1.2 ), vaid selle
erinevusega, et need kehtivad kdikidele valitsemisala asutustele. Igal asutusel on véimalik valitsemisala
tasandil kehtestatud reegleid muuta vastavalt oma asutuse tookorrale.

1.2. Reeglite seadistamine asutuse tasandil

Ava “Koolitused” menilpunktist “Asutuse arireeglid”.

Uldosa Koolitused

Asutuse reeglid
SAP andmevahetuse vead
Palun vali moodul # Kooskdlastusringid

Teadete mallid

Tagasiside mallid

Asutuse koolituse reeglid on jagatud kahte plokki: 1) tildised reeglid 2) dokumentide seaded.

Uldised reeglid Dokumentide seaded

Vaikimisi on asutuses seadistatud valitsemisalas kehtivad reeglid. Reeglite muutmiseks vajuta nuppu
“Kehtesta asutuse oma reeglid”. Kui asutuses on juba kehtestatud oma reeglid, siis on voimalik reegel
muuta vastupidiseks ,Taasta valitsemisala reeglid”

A Konkurentsiamet v

Koolituste mooduli reeglid valitsemisalas/asutuses

Uldised reeglid Dokumentide seaded
Siin t kehtivad valit isala t | tud reeglid Kehtesta asutuse oma reeglid
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ULDISED REEGLID

Uldised reeglid jagunevad kaheks: asutuse koolitusiiritused ja kesksed koolitusiiritused:

Asutuse koolitusiiritused - Asutuse poolt korraldatav koolitus, mis vdib olla nii asutuse poolt sisseostetav
koolitus, turul pakutav avatud koolitus kui asutuse enda poolt ldbiviidav sisekoolitus.

Kesksed koolitusiritused - Rahandusministeeriumi riigihalduse ja avaliku teenistuse osakonna poolt voi
md&ne muu riigiasutuse poolt korraldatavad koolitusuritused thele vdi mitmele sihtrihmale riigi ja/voi
avalikus sektoris.

Asutuse koolitusiiritused
1. REEGEL: Koolitustaotluse esitamise vajadus:

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis asutuse koolitusirituse loomisel on koolitusirituse
vaikevaartuseks "koolitustaotlus ndutud". Siin seadistatud vaikevaartust saab iga koolitusirituse juures
muuta. Kui taotluse esitamine on margitud kohustuslikuks, siis to6taja, kes end koolitusele registreerib,
peab taitma koolitustaotluse vormi.

Asutuse koolitusiritused:

Koolitustaotluse esitamise vajadus: Koolituste mooduli reeglid valitsemisalas/asutuses:
kohustuslik

O Kui margistatud, siis asutuse koolitustrituse loomisel on
koolitusirituse vaikevairtuseks "koolitustaotlus ndutud”. Siin seadistatud
vaikevaartust saab iga koolitusirituse juures muuta. Kui taotluse esitamine
on margitud kohustuslikuks, siis tddtaja, kes end koolitusele registreerib,
peab tiitma koolitustaotluse vormi.

2. REEGEL: Tootaja saab ise koolitusele registreerida

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis koolitusiirituse loomisel on vaikevaartuseks "t66taja saab ise
koolitusele registreerida". Siin seadistatud vaikevaartust saab iga koolitusirituse juures muuta. Kui
registreerimine on lubatud, siis saab to6taja ise end koolitusele registreerida. Kui registreerimine ei ole
lubatud, siis saab tootajat koolitusele registreerida liksnes asutuse koolituste haldur.

Tittaja saab ise koolitusele registreerida: Koolituste mooduli reeglid valitsemisalas/asutuses:
#| registreerimine lubatud

& Kui registreerimine lubatud, siis koolitusiirituse loomisel on
vaikevadrtuseks "tidtaja sazb ise koolitusele registreerida”. Siin
seadistatud vaikevaidrtust saab iga koolitusirituse juures muuta. Kui
registreerimine on lubatud, siis sazb tddtaja ise end koolitusele
reqgistreerida. Kui registreerimine ei ole lubatud, siis saab téotajat
koolitusele registreerida dksnes asutuse koolituste haldur.

3. REEGEL: Osalejate nimekiri on avalik

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis koolitusiiritusel on vaikevaartuseks "osalejate nimekiri on avalik".
Siin seadistatud vaikevaartust saab iga koolitusirituse juures muuta. Kui nimekiri on avalik, siis on
koolituse juures olev osalejate nimekiri nahtav kdigile asutuse tootajatele. Kui nimekiri ei ole avalik, siis
tavatootaja osalejaid ei nde ning iga struktuuritiksuse juht ndeb osalejatena liksnes enda alluvaid.

Riigi Tugiteenuste Keskus
Endla 10A, Tallinn 10142, telefon 663 8200 > faks 663 8299 » e-post info@rtk.ee » www.rtk.ee


http://www.rtk.ee/

Osalejate nimekiri on avalik: Koolituste mooduli reeglid valitsemisalas/asutuses:

#| nimekiri on avalik

€ Kui nimekiri on avalikuks margitud, siis koolitustiritusel on
vaikevairtuseks "osalejate nimekiri on avalik". Siin seadistztud
vaikevairtust saab iga koolitusirituse juures muuta. Kui nimekiri on avalik,
siis on koolituse juures olev osalejate nimekiri ndhtav kdigile asutuse
thdtajatele. Kui nimekiri ei ole avalik, siis tavatidtaja osalejzid e nde ning
iga struktuuritksuse juht ndeb osalejatena iiksnes enda alluvaid.

Kesksed koolitusiiritused
1. REEGEL: Koolitustaotluse esitamise vajadus

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis asutusse tulnud keskse koolitusirituse vaikevaartuseks on
"koolitustaotlus néutud". Kui taotluse esitamine on margitud kohustuslikuks, siis tootaja, kes end kesksele
koolitusele registreerib, peab taitma koolitustaotluse vormi. Siin seadistatud vaikevaartust saab iga
koolitusirituse juures muuta.

Kesksed keoolitusuritused:

Koolitustaotiuse esitamise vajadus: Koolituste mooduli reeglid valitsemisalas/asutuses:
kohustuslik

O Kui margistatud, siis asutusse tulnud keskse koolitusirituse
vaikevdartuseks on "koolitustaotlus ndutud”. Kui taotluse esitamine on
margitud kohustuslikuks, siis tidtaja, kes end kesksele koolitusele
registreerib, peab tditma koolitustaotluse vormi.

2. REEGEL: Tootaja saab ise koolitusele registreerida

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis kesksel koolitusiritusel on vaikevaartuseks "t66taja saab ise
koolitusele registreerida". Sel juhul saab to6taja ise end koolitusele registreerida. Kui registreerimine ei
ole lubatud, siis saab t66tajat kesksele koolitusele registreerida liksnes asutuse koolituste haldur. Siin
seadistatud vaikevaartust saab iga koolitusirituse juures muuta.

Tiititaja saab ise koolitusele reqgistreerida: Koolituste mooduli reeglid valitsemisalas/asutuses:
#| registreerimine lubatud

& Kui registreerimine lubatud, siis kesksel koolitustritusel on
vaikevadrtuseks "tddtaja sazb ise koolitusele registreerida”. Sel juhul saa
tddtaja ise end koolitusele registreerida. Kui registreerimine ei ole lubatud,
siis saab todtajat kesksele koolitusele registreerida liksnes asutuse
koolituste haldur.

3. REEGEL: Asutuse koolitushalduri poolt asutuse osalejate nimekirja iile vaatamine

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis on asutusse tulnud kesksel koolitusiritusel vaikevaartuseks
"nimekirja Glevaatamine ndutud". Sel juhul peab asutuse koolitushaldur vaatama asutuse osalejate
nimekirja lile ning edastama enda poolt kinnitatud osalemised keskse koolitushalduri vaatesse. Siin
seadistatud vaikevaartust saab iga koolitusirituse juures muuta.
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Asutuse koolitushalduri poolt asutuse osalejate Koolituste mooduli reeglid valitsemisalas/asutuses:
nimekirja iile vaatamine: nimekirja ilevaatamine on ndutud

€ Kui nimekirja tlevaatamine on nutud, siis on asutusse tulnud kesksel
koolitustritusel vaikevaartuseks "nimekirjz Glevaztamine ndutud”. Sel
juhul peab asutuse koolitushaldur vaatama asutuse osalejate nimekidja ile
ning edastama enda poolt kinnitztud osalemised keskse koolitushalduri
vaatesse.

DOKUMENTIDE SEADED

Vaheplokis ,,Dokumentide seaded” saab asutuse koolituste administraator seadistada vaikimisi
koolitushaldurit ja koolitustaotluse sarja tunnust.

Koolituste mooduli reeglid valitsemisalas/asutuses

Uldised reeglid Dokumentide seaded

Hullist taotluse koolitushaldur sammu taitja: Ve [1] .

»Nullist koolitustaotluste” menetlusringis tuleb parast kinnitaja sammu automaatselt sisse koolitushalduri
samm, mis on vajalik selleks, et haldur looks slisteemis koolitusirituse ning teeks taotlusel seose loodud
koolitusiritusega. Kui asutuses on koolitushaldureid rohkem kui liks, saab siin 6elda, kes on see haldur,
kes tuleb kooskdlastusringis vaikimisi koolitushalduri sammu téitjaks [1].

Dokumendi safa tunnus: [2] Irk. numbri loendur alates: [3]
Dokumendi liik: Koolitustaotlus R400 -§ KT !

Salvesta

Taiendavalt saab iga asutus ise maarata, millise tunnusega dokumendisarja tema asutuses
koolitustaotlused arhiveeritakse ja millisest numbrist alates tuleb dokumente nummerdama hakata.

Vili ,,Dokumendi sarja tunnus” [2] koosneb kahest komponendist, millest tks tuleb automaatselt SAP-ist
ja tahistab asutust (nt R400). Teise sarja tunnuse saab iga asutus ise maarata ja see vdib sisaldada nii tahti
kui numbreid. Valja pikkus on kuni 15 tahemarki.

Vili ,,Jarjekorranumbri loendur alates” [3] on tdidetav vaid hetkel, mil asutus portaali kasutusse votab.
Kui portaali kdivitamise hetkeks on asutuses jooksva aasta koolitustaotluseid juba kinnitatud, saab siin
valjal 6elda, mis numbrist alates tuleb numeratsiooni jatkata.

Loendur nullitakse aastavahetusel ja iga uue aastaga algab numeratsioon taas number Uhest.
Vilja maksimaalne vaartus on 99999.

Pane tadhele!
Parast SALVESTA nupu vajutamist saad jatkuvalt muuta kinnitusdokumendi sarja tunnust.
Jarjekorranumbri loenduri vdljal enam muudatusi teha ei saa!
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2. Kooskolastusringid

2.1. Kooskolastusringide loogika

Koolituse moodulis on kasutusel kaks dokumendiliiki ,koolitustaotlus” ja , nullist koolitustaotlus®.

Koolitustaotlus on taotlus, mida tehakse koolituste halduri poolt siisteemi juba loodud koolituse juurde,
kui koolituse juures on margitud taotluse esitamise vajadus. Samuti rakendub selle dokumendiliigi all
seadistatud kooskdlastusring Sinu asutusse sisse tulnud KEKO ja AKKO koolituste puhul, kui nende juures
on margitud taotluse esitamise vajadus.

Nullist koolitustaotluse menetlusring rakendub sellistele tootajate poolt tehtud taotlustele, mille kohta
slisteemis koolitust veel ei eksisteeri.

Koolitustaotlusele tuleb iseteenindusportaalis seadistada menetlusprotsess ehk dokumendiliigi pShine
kooskdlastusring.

Pane tihele!
Juhul kui koolitustaotlusega koos soovitakse teha lahetuskorraldusi, tuleb seadistada
lahetuskorralduste kooskdlastusringid lahetuste moodulis.

Uhel dokumendiliigil v&ib asutuses olla mitu kehtivat koosk&lastusringi.

Kooskdlastusringil on sihtriihm (ehk to6tajad, kellele antud kooskdélastusring rakendub) ning
menetlussammud — kooskdlastaja(d) ja kinnitaja. Koosk&lastajad voivad ka puududa.

Kui koolitustaotluse kooskdlastusring on administreerimiskeskkonnas seadistatud ning t66taja kuulub
kooskdlastusringi sihtriihma, siis koolitustaotluse esitamisel iseteenindusportaalis genereerib slisteem
dokumendile kooskdlastusringi. T66taja saab eeltdidetud kooskdlastusringi muuta — vahetada
kooskdlastaja/ kinnitaja isikut ning seadistada iga menetlussammu taitmise aega, sh fikseerida
dokumendi kinnitamise tdhtaega. Lisaks saab to6taja ise lisada menetlusringi tdiendavaid
kooskolastajaid.
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Koolitustaotlus

TV koolitus
14.09.2015 - 05.10.2015 60112103

Pohiandmed Kooskdlastused + Esitan koolitustaotiuse Loobun esitamisest

Sinu dokument edastatakse jargmistele isikutele kooskolastamiseks ja kinnitamiseks. Kui allolevad andmeid ei sobi, saad neid  Lisainfo
muuta.

Dok. nr: SAP ID:

Kooskélastajad

Tahelepanu! Monel menetlusrollil on taitja maaramata. Palun vali isik.

v _Naita/peida ajalugu

Menetlusroll Taitja nimi ja ametikoht Aega toiminguks
1. kooskdlastaja - maaramata - [ 1 toopaeva + 4
| ) Arvestuslik tahtaeg: 07.10.2015 23:59
5 j ( [ ol 8
2. kooskdlastaja - maaramata - | » 1 toopaeva t 4
Arvestuslik tahtaeg: 08.10,2015 23:59
a . T
3. kooskdlastaja - maaramat - v| |1 toopaeva L
) Arvestuslik tahtaeg: 09.10.2015 23:59
+ Lisa kooskdlastaja
A kinnitaja - maaramata - (vl [1 1 toopseva &8 Fikseeri tahtaeg
) Arvestuslik menetluse tahtaeq: 12.10.2015 23:59

+ Esitan koolitustaotiuse

Kooskdlastus-protsessi kdigus saavad kooskdlastajad anda dokumendile kooskdlastuse voi likata selle
tagasi. Viimasel juhul saab to6taja sellekohase teate ning dokument muutub to6tajale muudetavaks.
Korrigeeritud dokumendi esitamisel hakkab kooskdlastusring taas otsast peale.

Dokumendi kinnitamisel genereeritakse koolitustaotluse dokumendi numbri.

2.2. Kooskolastusringi loomine

Asutuse kooskdlastusringi loomiseks:

Administreerin:

Dokumendiliikide kooskolastusringid # Riigi Tugiteenuste Keskus .

Kehtivad kooskalastusringid 121 [ Lo kooskola —

« Terve asutus
I Nullist koolitustaotlusl [2] > F

= FO

Vali dokumendi liik ,,Koolitustaotlus” [1] vGi ,,Nullist koolitustaotlus” [2]:
1. Vajuta nuppu ,Lisa kooskdlastusring” [3]

2. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vorm.
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Dokumendilitkide kooskolastusringid

B Koolitustaotlus

Dokumendivormi sihtrithm

Kooskdlastusringi sihtriihma nimetus: € Sihtriihma lilkmed:

[4] Vaata/muuda sihtrihma

Kooskélastusringi liilkmed

Jrk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Tiitja Aega toiminguks
+
Kinnitaja menetlusroll
R madramata Vali isik 1 taopieva lukustatud
Dokumendivormi reeglid: Koosk&lastusringi kehtivuse aeg:
Alates: Kuniz

Tddtaja saab menetlusrolli taitjat valida ka valjastpoolt asutust [5] 1

6102015 [ ==

© Viib jatta tiihjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.

3. Sisesta kooskdlastusringi nimetus [4] — nimetus kuvatakse asutuse kooskdlastusringide loetelus,
seega vOiks nimetus viidata kooskdlastusringi sihtriihmale.

4. Taida kooskdlastusringi tildandmed [5]:

a. Maara, kas tootaja saab Iseteenindusportaalis menetlusrolli tiitjat (kooskdlastajat/
kinnitajat) valida véljastpoolt asutust. Vaikimisi on valikuks ,Ei“

i. Kuijatta markimata, siis portaalis toimub isikuotsing vaid to6taja asutuse piires.
b. Maéra kooskolastusringi kehtivuse aeg

i. Vaikimisi hakkab kooskdlastusring kehtima tdanasest, aga kooskdlastusringi saab
luua ka , ette” ehk valida tuleviku kuupéaeva.

ii. Kooskdlastusringi kehtivusaja I6pp voib jadda madramata.

SIHTRUHMA VALIMINE

IIma sihtriihma valimata kooskdlastusringi salvestada ei saa.
Kooskdlastusringi sihtriihma vdivad kuuluda:

v Struktuuritiksus (sh kogu asutus)

v' Tdo6taja (ehk ametikont)

v’ Toétajate grupp (st n tédtajat n struktuuriiiksusest)

Uks isik saab sihtriihmadesse olla mé&ratud isikuliselt (né otse valikuna) ja samal ajal ka labi
struktuuritiksuse, milles olevat ametikohta ta taidab — sellisel juhul rakendub talle dokumendi esitamisel
isikuliselt maaratud kooskdlastusring.
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Kui isik on sihtriihmadesse maaratud labi struktuuriliksuse mitu korda (nt Ghe kooskdlastusringi
sihtriihmaks on asutus tervikuna ja teise kooskdlastusringi sihtriihmaks on osakond, milles olevat
ametikohta ta tdidab), siis rakendub isikule tema otsesele struktuuriiiksusele voi sellest kdrgemal asuvale
Iahimale struktuuritksusele kehtiv kooskdélastusring.

Pane tadhele!

Tootaja kuuluvus kooskdlastusringi sihtrihma maaratakse labi tema ametikoha. Kui to6taja lahkub
toolt ning samale ametikohale maaratakse SAPis uus isik, siis kuulub uus isik automaatselt
kooskdlastusringi sihtriihma.

Kooskolastusringi sihtriihma maaramiseks:

5. Vajuta ,Vaata/ muuda sihtrihma“

Dokumendilitkide kooskolastusringid

ki Koolitustaotlus

Dokumendivormi sihtrithm

Kooskdlastusringi sihtrihma nimetus: € Sibi - .
[ Vaata/muuda sihtrihma

6. Avaneb sihtriihma valimise aken

Sihtrithma koostamine

M Statistikaamet ki Koolitustaotlus

Sihtrihma koosseis Asutuse struktuuriiiksused

Eﬁ Statistikaamet

7. Ava parempoolses plokis asutuse struktuuripuu ning méargi struktuuritiksus(ed) ja/vdi tootaja(d),
kellele kooskdlastusring rakendub. Markida saab:

a. Kogu asutuse tervikuna VOI

b. Asutuse struktuuritiksuse (mitu struktuuritiksust) VOI
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c. Tootaja (mitu tootajat).
i. Kui sama ametikohta tdidavad mitu tootajat, siis saab markida ametikoha.
8. Kinnita valik vajutades noolenuppu.

9. Sihtrihma koosseis kuvatakse vasakpoolses plokis.

Sihtrihma koostamine

# Statistkaamet B Koolitustaotius

Sihtrithma koosseis Asutuse struktuuritksused

* Peadirektor Andres Oopkaup ¥ & Statistikaamet
Statistik t
R & Peadirektor Andres Qopkaup
5 Hinna- ja palgastatistika osakond o o .
Ceatistikmamet X andmekaitse juhtivspetsialist Katre Viljalo

4 Peadirektori asetaitja
4 REL projektijuht Diana Beltadze

& Hinna- ja palgastatistika osakond

» & Peadirektori asetaitja andmekogumise ja

Peadirektori asetditja statistilise analiiisi ja statistika
levi alal

Rahvamajanduse, finants- ja keskkonna arvepidamise
osakond

2 Uldosakond

10. Kooskdlastusringi sihtriihma salvestamiseks vajuta Kinnita.

Pane tdhele!

Kui koolitustaotlusele on loodud mitu kooskdlastusringi, siis nende kooskdlastusringide sihtriihma ei
tohi kuuluda sama t6o6taja isikuliselt véi sama taseme struktuuriliksus.

Kui isik on koolitustaotluse sihtriihmadesse maaratud isikuliselt ja samal ajal ka labi struktuuriliksuse,
mille ametikohta ta tadidab, siis rakendub talle isikuliselt maaratud kooskdlastusring.

Kui isik on koolitustaotluse sihtriihmadesse maaratud labi struktuuriliksuse mitu korda (nt ihe
kooskdlastusringi sihtriihmaks on asutus tervikuna ja teise kooskdlastusringi sihtrihmaks on alam-
struktuuritiksus, mille ametikohta ta tdidab), siis rakendub isikule tema otsesele struktuuritiksusele
vOi sellest kdrgemal asuvale Iahimale struktuuritiksusele kehtiv kooskélastusring.

MENETLUSSAMMUDE LISAMINE JA MENETLUSROLLI TAITJATE
MAARAMINE

Kooskdlastusring koosneb menetlussammudest. Igas kooskdlastusringis on alati olemas Kinnitaja
menetlussamm. Tdiendavalt saab kooskdlastusringi lisada kooskdlastaja(te) menetlussammu(d).
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Kooskolastusringi menetlussammu lisamiseks:

11. Vajuta rea lisamise ikooni

Kooskélastusringi lilkmed

Lok ooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ [ Taitja Aega toiminguks

+

Kinnitaia menetlusroll

12. Kooskdlastusringi lisatakse kooskdlastaja menetlussammu rida.

Jrk.  Kooskolastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja
1 | |[6] ™ | maaramata  [8] [7] wvali isik

13. Sisesta menetlusrolli nimetus [6] — nimetus kuvatakse Iseteenindusportaalis dokumendi
kooskdlastusringis ning peaks aitama to6tajal otsustada, keda menetlusrolli taitjaks valida (kui roll
ei ole sisteemi poolt automaatselt tdidetud).

14. Maéara menetlusrolli tiitja:
a. Taitjaks saab valida:
i. Konkreetse isiku VOI [7]
ii. markida, et rolli tdidab SAP struktuuriiiksuse juht [8].

1. Kui menetlusrollil on tunnus ,,SAP juht®, siis maarab siisteem
Iseteenindusportaalis dokumendi esitamisel menetlusrolli tditjaks tootaja
struktuuritksuse vahetu juhi. Kui to6taja ise on struktuuriliksuse juht, siis
maaratakse menetlusrolli taitjaks temale hierarhiliselt eelneva
struktuuritiksuse juht.

2. Kui struktuuritiksuse vahetu juhi ametikoht on taitmata voi tdidab seda
mitu isikut, jatab slisteem taitja madramata ning tootaja peab
menetlusrolli taitja ise valima.

b. Menetlusrolli taitja voib jadda ka madramata, sel juhul peab té6taja rolli tditja dokumendi
esitamisel ise valima.

15. Maara menetlussammule toimingu tegemise aeg. Vaikimisi pakub slisteem igale sammule 1
téopdeva.

a. Kooskdlastusringis seadistatud toimingu tegemise aja jargi arvutab slisteem
Iseteenindusportaalis dokumendi esitamisel menetlussammude arvestuslikud tahtajad.
TooOtaja saab eeltdidetud toimingu tegemise aega muuta, sh fikseerida kinnitussammu
tahtaega.
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Kooska&lastusringi lilkmed

Irk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
1 | Vahetu juht | Automaatselt SAP-st Vali isik 1 tidpaeva + | %
2 | Kooskdlastaja | [ | maaramata Vali isik 1 tadpaeva + x
+
Kinnitaja menetlusroll
n

|. Kinnitaja | Tarmo Leonoia 1

e thopdeva
juhataja, Riigi Tugiteenuste Keskus

16. Kui kooskdlastusringi on lisatud mitu kooskdlastajat, siis saab muuta menetlussammude
jarjekorda.

b. Sammu jarjekorra muutmiseks:
i. Vajuta kooskdlastaja real noolenuppu (tles voi alla).

17. Kinnitaja sammu juures saab lisada taiendava tingimuse "Lukustatud". Kui vastav tunnus on
maaratud, siis Portaalis dokumendi esitamisel koosk&lastusringis Kinnitaja sammu taitjat muuta ei

Saa.

18. Salvesta kooskdlastusring.

19. Lisatud kooskdlastusring kuvatakse dokumendiliigi kooskdlastusringide loetelus.

2.3. Kooskolastusringi muutmine

Kehtiva kooskdlastusringi muutmiseks:

=

Vajuta dokumendiliigi koosk&lastusringide loetelus kooskdlastusringi nimetusele.

2. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vaade.

3. Kooskdlastusringi kdik andmed on muudetavad, v.a. kehtivuse alguskuupdev kui see on
modédunud.

4. Muudatuste salvestamiseks vajuta Salvesta.

Pane tihele!

Kehtiva kooskdlastusringi muudatused rakenduvad iseteenindusportaalis uutele dokumentidele ning
dokumentidele, mis on staatuses , Koostamisel“ vdi ,, Korrigeerimisel”.

2.4. Kooskolastusringi kehtivuse Iopetamine
Kooskdlastusringi kehtivuse 16petamiseks:
1. Vajuta kooskdlastusringide loetelus kooskdlastusringi nimetusele.
2. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vaade.
3. Maara kooskdlastusringile kehtivuse 16ppkuupaev.

4. Muudatuste salvestamiseks vajuta Salvesta.
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Kooskdlastusringid, mille kehtivuse [6ppkuupdev on méddunud, kuvatakse kooskdlastusringide loetelus
eraldi plokis , Kehtetud kooskdlastusringid”. Kehtetu kooskdlastusringi andmeid muuta ei saa.

T OIS URAaTITET

Dokumendiliitkide kooskdlastusringid

* fest

» Kehtetud kooskdlastusringid
» Statistikaamet

Pane tihele!
Kui koolitustaotlusel puudub kehtiv kooskdlastusring, siis Iseteenindusportaalis koolitustaotlust
esitada ei saal

2.5. Kooskolastusringi kiirvalik

Kui asutuses on koolitustaotlusele loodud mitu kooskd&lastusringi, siis saab koosk&lastusringi seadistamise
vaate paises kooskdlastusringe kiirelt vahetada:

Dokumendiliikide kooskdlastusringid

E Koolitustaotlus Statistikaamet | =

Statistikaamet
Dokumendivormi ki

Uus kooskalastusring

Kooskdlzstusringi sihti
¢
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3. Teadete mallid

Vali “Koolitused” meniipunktist “Teadete mallid”.

Avaneb vorm, kus asutuse administraator saab sisestada tekste, millega on eeltdidetud teadete loomise
vormid koolitusirituste juures.

Uldosa Puhkused Lihetused Varad HKoolitused

Klassifikaatorid
Teadete mallid Asutuse reeglid

Kt Pealkiri: SAP andmevahetuse vead
Meeldetuletus koolituse kohta Kooskolastusringid
Meeldetuletus >
o . Teadete mallid
Teade Teate algus:

® ~ | Vomingud ~ | B [ | Kirjastiilid ~ | Kirja suuru

&

Tagasiside vorm

— 1 —
- —_— 2 —
- _— T

il
lil
b -]
q
b -]
q

Asutuse administraator saab tekste sisestada jargmiste teadete jaoks:
>  Kutse
» Meeldetuletus
» Teade
>

Tagasiside vorm
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Teadete mallid

Kutse Pealkiri:

Meeldetuletus koolituse kohta
Meeldetuletus >
Teade Teate algus:

Tagasiside vorm & » | Vormingud ~ | B J | Kirjastilid ~ | Kirja suurus... ~
A~ R~ & M

-— 1
’— 2

I'I

Kallis osaleja,

Tuletame meelde, et oled oodatud jargmisele koolitusele:

Teate ldpp:
& o | Vormingud ~ | B 7 | Kirjastiilid ~ | Kirja suurus... ~

= = =~ B L

.
=

Parimate soovidega

Sinu koolitushaldur

Juhul kui mdne teate juures on vaikimisi tekst juba maaratud, siis avamisel kuvatakse see.

Teatele saab sisestada pealkirja, teate alguse ja teate I16pu teksti (kasutajale kui pealkiri, sissejuhatus ja

sisu).
Teadete teksti saab vormindada: muuta teksti suurust, kirja fonti, teksti joondada jm.

Kui teate tekst on vaga pikk, on voimalik tekstisisestuse akent akna alumisest nurgast suuremaks

venitada.

Seadistuste salvestamiseks vajuta nuppu ,Salvesta“.
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4. Tagasiside vormide mallid

Vali , Koolitused” menilpunktist , Tagasiside mallid”.

Koolitused

Asutuse reeglid
SAP andmevahetuse vead
Kooskolastusringid

Teadete mallid

Tagasiside mallid

Sulle avaneb asutuses seadistatud tagasiside vormide mallide nimekiri. Tagasiside vormi malli vaatamiseks
kliki malli nimel.

Asutuse tagasiside mallide arv ei ole piiratud.

Tagasiside vormide mallid

s AKKO koolituse tagasiside

+ Lisa mall

4.1. Tagasiside vormi malli loomine

IM

Uue malli loomiseks vajuta , Lisa mall“ nuppu.

Tagasiside vormide mallid

« Tagasiside Asutuse koolitusele

+ Lisa mall
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Avaneb vorm, kus asutuse administraator saab seadistada tagasiside vormi malli.

Tagasiside vormide mallid

Tagasiside mall

Malli nimetus:

[ m ]

Sissejuhatav tekst:

[2]

Veel.. 5 141 (51 t61

+ Lisa avatud kiisimus | < Lisa valikvastustega kiisimus |~ < Lisa hinnangu skaala/maatriks = 24 Muuda jarjekorda

Malli salvestamiseks tuleb sisestada:

e Malli nimetus [1] (kohustuslik, pikkus kuni 200 tahemarki)
e Tagasiside vormi sissejuhatav tekst (pikkus kuni 2000 tahemarki) [2]
e Vormi kiisimused. V&imalik on sisestada kolme tiilipi kiisimusi:

o Avatud kisimus [3]

o Valikvastustega kiisimus [4]

o Hinnangu skaala/maatriks kiisimus [5]

» Kisimuste jarjekorda voib muuta [6]

» Kisimuste arv tagasiside mallis ei ole piiratud.

AVATUD KUSIMUSE LISAMINE
Uue avatud kiisimuse lisamiseks vajuta nuppu , Lisa avatud kiisimus“ [3].
Avaneb avatud kisimuse lisamise vorm, kus saad sisestada:

e Kisimuse tekst (kohustuslik, vélja pikkus kuni 300 tahemarki)

e Kisimuse tdiendav selgitus (valja pikkus kuni 200 tahemarki)

e Kas kiisimuse taitmine on vastaja jaoks kohustuslik.
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1. Avatud kiisimus 3 Eemalda kiisimus

Kisimuse tekst:

Kiisimuse tekst on kohustuslik
Téiendav selgitus:

0On kohustuslik taita

VALIKVASTUSTEGA KUSIMUSE LISAMINE
Uue valikvastustega kiisimuse lisamiseks vajuta nuppu , Lisa valikvastustega kiisimus“ [4].
Avaneb valikvastustega kiisimuse lisamise vorm, kus saad sisestada:
e Kiusimuse tekst (kohustuslik, valja pikkus kuni 300 tahemarki)
e Kiusimuse taiendav selgitus (valja pikkus kuni 200 tdhemarki)
e Kas kiisimuse taitmine on vastaja jaoks kohustuslik.
o Kui on margistatud, siis on kohustuslik vahemalt ihe vastusevariandi valimine.
e Kilsimuse vastusevariandid (kuni 200 tahemarki)
o Tuleb sisestada vdhemalt kaks vastusevarianti
o On lubatud sisestada maksimaalselt 10 vastusevarianti
o Uue vastusevariandi sisestamiseks vajuta “+” nuppu.

o Vastusevariantide jarjekorda v8ib muuta. jarjekorra muutmiseks vajuta , " voi ,, b “
nuppu vastusevariandi juures.

2. Valikvastustega kiisimus % Eemalda kusimus

Kiisimuse pealkiri vdi selgitus:

Kiisimuse tekst on kohustuslik
Taiendav selgitus:

On kohustuslik taita

Valikvastuse tekst:

Vili on kohustuslik

Vili on kohustuslik
+
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Portaalis kasutaja vaates kuvatakse valikvastustega kiisimust jargmiselt:

4. Kas soovitad kooclitust oma kolleegile?

Jah
Ei

Kommentesri oma hinnangut:

HINNANGU SKAALA/MAATRIKS KUSIMUSE LISAMINE

Uue hinnangu skaala/maatriks kiisimuse sisestamiseks vajuta nuppu , Lisa hinnangu skaala/maatriks
kiisimus” [5]. Avaneb hinnangu skaala/maatriks kiisimuse lisamise vorm.

3. Hinnangu skaala/maatriks 3 Eemalda kisimus
[1]

Skaala pealkiri vdi selgitus:

Taiendav selgitus: [2]

on kohustuslik taita  [31

Kisimuse, hinnagu, vaite tekst:  [4]

+
Skaala seadistus:  [5] Vastuste pihjal arvutamine: [6]
1. Arvutatakse keskmist
2.

+

Hinnangu skaala/maatriks kiisimuse korral saad sisestada:
e Kusimuse pealkiri [1] (kohustuslik, valja pikkus kuni 300 tahemarki)
e Kusimuse taiendav selgitus [2] (vdlja pikkus kuni 200 tadhemarki)
e Kas klisimuse taitmine on vastaja jaoks kohustuslik [3]
o Kui on margistatud, siis on kohustuslik hinnata kdiki kiisimuse vaiteid
e Hinnangud/véited, mida hinnatakse [4]

o Uue hinnangu/viite lisamiseks vajuta ,+“ nuppu hinnangu/vaite ploki juures.
Lisandub hinnangu/véite teksti lahter (vélja pikkus kuni 300 tahemarki).
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2. Hinnangu skaala/maatriks ® Eemalda kisimus

Skaala pealkiri vii selgitus:

Taiendav selgitus:

] On kohustuslik taita

L

==

hinnagu, véite tekst:

Skaala seadistus: Vastuste pdhjal arvutamine:

1. [l Arvutatakse keskmist

2.
+
o Hinnangute/viidete jarjekorra muutmiseks vajuta ,, M v&i ,, 4 “ nuppu hinnangu/vaite
juures.
Kiisimuse, hinnagu, vaite tekst:
Hinnang koolituse sisule
+ x
v
Hinnang lektori esinemisoskusele
+ [+ %
Kontakt auditoorumiga
Lol bt
4
Kuivird on koolituselt saadud teadmised/ kogemused rakendatavad Teie igapievases
toas? x
4
+

o Hinnangu/vaite eemaldamiseks vajuta ,X“ nuppu hinnangu/viite juures.

Kiisimuse, hinnagu, vaite tekst:
Hinnang koolituse sisule
+ | %
v
Hinnang lektori esinemisoskusele
Dot a2t
A
Kontakt auditoorumiga
-
¥

e Skaala, mida kasutatakse antud kisimuse puhul [5]
o Skaala elementide minimaalne arv on 2

o Skaala elementide maksimaalne arv on 10

o Uue skaala elemendi lisamiseks vajuta ,+“ nuppu skaala seadistuse ploki juures
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2. Hinnangu skaala/maatriks ¥ Eemalda kiisimus

Skazalz pealkiri vdi selgitus:

Taiendav selgitus:

] On kohustuslik t3ita
Kiisimuse, hinnagu, vaite tekst:

+
Skaalz seadistus: Vastuste pGhjal arvutamine:

1. | Arvutatakse keskmist

2.

B

o Skaala elemendi eemaldamiseks vajuta ,X“ nuppu skaala elemendi juures.

Skaala seadistus:

1. Nork

5. Rahuldav

3. | Hea x
4. Vaga hea ®

5. Suurepdrane

e Kas kiisimuse vastuste pinnalt arvutatakse keskmist (vaikimisi ei) [6]

o Kui on margistatud, siis tagasiside vormi koondtulemuste valjastamisel arvutatakse
kiisimuse vastuste pinnalt keskmine hinnang.

Seadista kiisimus vastavalt enda vajadustele.
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2. Hinnangu skaala/maatriks »® Eemalda kilsimus

Skaala pealkiri vi selgitus:

Palume hinnata koolitust jargmistes aspektides

Téiendav selgitus:

I#| On kohustuslik taita

Kusimuse, hinnagu, vaite tekst:

Hinnang keolituse sisule

+t 4+
P |
Hinnang lektori esinemisoskusele
+ 4+ =
P
Kaontakt auditoorumiga
+ 4+ =
4 | |
+t 4 @ x
&
+
Skaala seadistus: Vastuste pdhjal arvutamine:
1. | Nork ¥ Arvutatakse keskmist
2. | Rahuldav
3. | Hea x
4. Vaga hea "
5. | Suureparane ®

+

Portaalis kasutaja vaates kuvatakse maatriks kiisimust jargmiselt:

2. Palun hinda koolitajat:

1 - Nark, 2 - Rahuldav, 3 - Hea, 4 - Vaga hea
Nork Rahuldav Hea Vaga hea

Hinnang sisu edasiandmisele

Hinnang koolitaja esinemisoskusele

Koolitaja kontakt auditooriumiga

Kommenteeri oma hinnangut:
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KUSIMUSE KUSTUTAMINE

Kisimuse kustutamiseks tagasiside vormi mallist vajuta ,, Eemalda kiisimus” nuppu kiisimuse juures.

3. Hinnangu skaala/maatriks 3 Eemalda kiisimus |

KUSIMUSTE JARJEKORRA MUUTMINE

Tagasiside vormi malli kiisimuste jarjekorra muutmiseks vajuta nuppu ,,Muuda kiisimuste jarjekorda“ [6].

Veel...

[6]

+ Lisa avatud kilisimus + Lisa valikvastustega kidsimus + Lisa hinnangu skaala/maatriks 3¢ Muuda jarjekorda

Avaneb vorm kus kuvatakse vormiga seotud kiisimusi.

Kusimuste jarjekorra muutmiseks kasuta noolenuppe , ™ voi ,,\ “ kiisimuse juures.

Tagasiside kusimuste jarjekorra muutmine

O J3rekorra muutmiseks kasuta noolenuppe.

1 Millised olid teie tédalased vajadused koolitusele tulles? s I
2. Palume hinnata koolitust jargmistes aspektides
3. Kas soovitaksid seda koolitust oma sdbrale? + |+

Tagasiside vormi malli salvestamiseks vajuta ,Salvestan” nuppu malli juures.

Saad vaadata ka malli eelvaadet ehk kontrollida, milline hakkab tagasiside kiisimustik valja paistma
tootaja jaoks portaalis. Selleks vajuta vormi juures nuppu ,Eelvaade”.
Kui oled malliga toimetamise 16petanud, saad liikuda tagasi mallide nimekirja vajutades linki ,, Tagasi

nimekirja“.
Tagasi nimekirja Kustutan
Tagasiside mall
Malii nimetus:
Tagasiside kiisitlus 1 l
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4.2. Tagasiside vormi malli muutmine ja kustutamine

MUUTMINE

Tagasiside vormi malli on alati véimalik muuta. Selleks kliki tagasiside mallide loetelus vastaval mallil, ning
Sulle avaneb tagasiside vorm, kus saad muuta koiki tekste, muuta kiisimuste jarjekorda ning lisada ja
eemaldada kisimusi.

Tagasiside vormide mallid

Tagasiside kisitus 1

+ Lisa mall

Pane tdhele!
Kui portaalis on kasutajatele vastava malli alusel valja saadetud tagasiside kiisimustik, siis malli
muutmine seda konkreetset kiisimustikku ei mdjuta.

KUSTUTAMINE

Tagasiside vormi malli saab ka kustutada. Selleks ava tagasiside mall selle nimetusel klikkides.
Malli kustutamiseks vajuta , Kustutan® nuppu avanenud mallil.

Tagasiside mall

Malii nimetus:

I SAPi koolituste tagasiside |

Tagasiside vormi malli kustutamisel kisitakse kinnitust.

Kinnitamine x

Kas oled kindel, et tahad tagasiside malli
kustutada?

iz

Kui kustutamine kinnitada (vajutades ,Jah“), kustutatakse tagasiside vorm.

Pane tdhele!
Kui malli alusel on portaalis kasutajatele vilja saadetud tagasiside kiisimustik taitmiseks, siis seda
konkreetset kiisimustikku ei kustutata.
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5.SAP andmevahetuse vead

Kui koolitusel osaleja, kinnitatud koolitustrituse voi koolituslahetuskorralduse SAPi edastamisel tekib viga,
siis koolituse mooduli asutuse administraator saab tekkinud vigu vaadata menist “SAP andmevahetuse
vead” ning vajadusel andmevahetuse uuesti kdivitada.

Uldosa Koolitused

Asutuse reeglid

SAP andmevahetuse vead

Palun vali moodul # Kooskblastusringid

Teadete mallid

Koolitused mooduli SAP andmevahetuse vigade logi on jagatud kahte plokki: Koolitusiiritused ja Koolitusel
osalejad.

Koolitusiiritused plokki iga vigase koolitusiirituse kohta kuvatakse:
v" Vea tekkimise aeg [pp.kk.aaaa hh:mm]

SAP liidese vea ID ning kirjeldus

Koolituslrituse nimetus

Koolitusirituse esimene kuupdev

Koolitusurituse SAP ID (kui on)

AN N N NN

Kinnitaja eesnimi, perenimi, asutus, struktuuriiiksus, ametikoht

SAP andmevahetuse vigade logi

Koolitusiiritused Koolitusel osalejad

Kuva 10 ¥ kirjet lehel Filter]

Vea aeg Vea ID [nr.] sGnum Koolitustrituse nimi  Alguse kp.  SAPID  Kinnitaja

01.07.2015 11:45 NR 751 MINU KEKO 26.06.2015 Mari Mari >
Objekti RP_PLAN 018$ numbrivahemiku intervalli IN pole olemas . Naunik

SAPi viline asutus
01.10.2015 11:26 NR 751 KEKO KEKO 26.06.2015 Mari Mari >
Objekti RP_PLAN 018$ numbrivahemiku intervalli IN pole olemas . MNiunik
SAPi viline asutus
06.10.2015 12:04 PV 240 Koolitusmooduli ABC ~ 07.10.2015 Hille Lepp >
Business event is not in business event type interval Projektijuht
Majandustarkvara arenduse osakond
Riigi Tugiteenuste Keskus

1 kuni 3 / Kokku 3 «— Eelm 1 | Jargm

Arhiveeri valitud read
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Koolitusel osalejad plokki kuvatakse iga vigase koolitusiirituse osaleja kohta:
v Vea tekkimise aeg [pp.kk.aaaa hh:mm]

SAP liidese vea ID ning kirjeldus

Osaleja SAP personali ID (kui on)

Osaleja ees- ja perekonnanimi voi "N osalejat"

Koolitusirituse nimetus

Koolituslrituse esimene kuupaev

N N N SR

Koolitustrituse SAP ID

v" Kinnitaja (koolitushalduri) eesnimi, perenimi, asutus, struktuuriiiksus, ametikoht

- . T R auSITSTEET T X
SAP andmevahetuse vigade logi
Koolitusiiritused Koolitusel osalejad
Kuva 10 v  lkirjet lzhel Filter
Personali
Vea aeg Vea ID [nr.] sdnum nr: Oszlejz nimi Koolitusdrituse nimi Alguse kp. SAPID Kinnitaja
09.09,2015 Py 107 02200011  Andra Olm Koolitus RTIP 28.09.2015 60112101 Keko Keko >
10:28 P 02200011 attendee is not available for the testi@gsadsaf.ea
business event Test
09.09.2015 PV 107 02200246  Hanno Pevkur  Koolitus RTIP 28.09.2015 60112101 keko Keko »
10:28 P 02200246 attendee is not available for the test@qgsadsaf.ee
business event Test
07.10.2015 PV 107 07100192 Marek Helm  Asutuse koolitus Oktocber  19.10.2015 60113216  Aet Lipp >
10:02 P 07100192 attendes is not available for the 2015 revident
business event IIT kontralitalitus
Maksu- ja
Tolliamet
07.10.2015 Py 107 07100882 Kairi Mitt Asutuse koolitus Oktoober  19.10.2015 60113216  Aet Lipp »
10:02 P 07100862 attendes is not available for the 2015 revident
business event IIT kontralitalitus
Maksu- ja
Tolliamet
07.10.2015 PV 107 07101025  Ivi Papstel Asutuse koolitus Oktoober  19.10.2015 60113216  Ast Lipp »
10:02 P 07101025 attendes is not available for the 2015 revident
business event IIT kantralitzltus
Maksu- ja
Tolliamet
07.10.2015 PV 107 07101401  Liina Liibert Asutuse koolitus Oktoober  19.10.2015 60113216  Ast Lipp »
10:02 P 07101401 attendes is not available for the 2015 revident
business event IIT kantralitzltus
Maksu- ja
Tolliamet
07.10.2015 PV 107 07100128  Ailen Asutuse koolitus Oktoober  19.10.2015 60113216  Ast Lipp »
10:02 P 07100128 attendes is not available for the Vessmann 2015 revidant
business event IIT kantralitzltus
Maksu- ja
Tolliamet
07.10.2015 PV 107 07000042 Merle Asutuse koolitus Oktoober  19.10.2015 60113216  Aet Lipp >
10:32 P 07000042 attendee is not available for the Tammiste 2015 revident
business evant III kantralitalitus
Maksu- ja
Tolliamet
07.10.2015 PV 107 07100128  Ailen Asutuse koolitus Oktoober  19.10.2015 60113216  Aet Lipp »
10:32 P 07100128 attendes is not available for the Vessmann 2015 revidant
business event IIT kantralitzltus
Maksu- ja
Tolliamet
07.10.2015 PV 107 07101025  Ivi Papstel Asutuse koolitus Oktoober  19.10.2015 60113216  Aet Lipp »
10:32 P 07101025 attendee is not available for the 2015 revident
business event IIT kantralitzltus
Maksu- ja
Tolliamet
1 kuni 10 / Kokku 16 «— Eelm 12 Jérgm. —
Arhiveeri valitud read
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Tekkinud vigadest tuleks teada anda SAPi andmesisestajale, kelle abil saab SAPi poolse probleemi
lahendada. Seejarel on administraatoril voimalik andmeedastust uuesti kaivitada rea 16pus olevast nupust
“Kdivita eksport uuesti”.

Kui andmevahetuse uuesti kaivitamisel viga ei teki, kaob viga loetelust.

Vea aeg Vea ID [nr.] sdnum Koolitusiirituse nimi Alguse kp.  SAPID  Kinnitaja
06.10.2015 12:04 PV 240 Koolitusmooduli ABC ~ 07.10.2015 Hille Lepp >
Business event is not in business event type interval Projektijubt

Majandustarkvara arenduse osakond
Riigi Tugiteenuste Keskus

Hoiatus-tllpi ridadel andmevahetust uuesti kdivitada ei saa.

Andmevahetuse vigu on vdimalik arhiveerida. Selleks margista vigade logis vea rida ning vajuta nuppu
,Arhiveeri valitud read”

Arhiveeritud ridu on vBimalik ndha jaotisest ,,Arhiveeritud read”

1 kuni 2 [ Kokku 2 «— Eelm, 1 Jargm

Arhiveeri valitud read

+ Arhiveeritud read

Kuva 10 v kirjet lehel Filter
Vea aeg Vea ID [nr.] sonum Koolitusiirituse nimi Alguse kp. | SAPID Kinnitaja
06.10.2015 12:04 PV 240 Koolitusmooduli ABC 07.10,2015 Hille Lepp
Business event is not in business event type interval Prajektijuht

Majandustarkvara arenduse osakond
Riigi Tugiteenuste Keskus
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6. Kasutajatoimingute logi

Uldosa Lahetused

Riigi struktuurid

Logid
Palun vali moodul »

Koolituste administraatoril on vGimalik vaadata enda asutuse kasutajatoimingute logi. Logist saab otsida
erinevaid kasutajate poolt tehtud toiminguid jargmiste parameetrite alusel:

5. toimingu tegemise aeg (vahemik) [1]

6. toimingu tiilip [2]

7. portaali moodul (puhkused, lahetused, koolitused vdi varad) [3]
8. asutus [4]

9. tootaja (isiku otsing) [5]

Kasutajate toimingute logi

Toiming leidub pericodis:  [1] Toimingu tOdp: [2] Moodul: [3]

|. % . % || . Koolituste moodul v
e s i g R
Inventuuri l[Gppakti kinnitamine Asutus: [4]
Inventuuri nimekirja loetuks markimine Vali asutus v

Vara asukoha muutmine
Tédtaja: [5]
Koolitustaotlus kinnitatud
Nimi
Koolitustaotlus tagasi saadetud

m Koolitustaotlus tagasi vietud

Koolituse staatus muutus

Toimingute otsimiseks tuleb esmalt maarata moodul [3] ning seejarel asutus [4]. Kui kasutajal on
administraatori digused vaid Gihes moodulis, on moodul automaatselt maaratud.

Tootaja andmevaljale [5] sisestatud isiku korral leitakse k&ik toimingud, kus antud isik on toimingu tegija
vOi subjekt ehk isik, kelle(ga) toimingut tehti. Naiteks otsides nime Mari Tamm jargi leitakse vastuseks kdik
toimingud, kus Mari Tamm esitas koolitustaotluse, kooskdlastas v&i kinnitas dokumendi jne. Samuti
leitakse k&ik tema dokumentidega seotud toimingud (nt tema koolitustaotluse kooskdlastamised,
kinnitamine), talle diguste andmised jne.
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