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1. Koolituspuu loomine

Koolitustrituse gruppe ja tldpkoolitusuritusi luuakse toiminguga PVCT (meniust Koolitus ->
Muud tunnused -> PVCT — P6hiandmete kataloog (Master Data Catalog)).

Moisted:
Arisiindmuste grupp - Koolitusiirituse grupp (Business event group) — teema kataloog,
lihntsustab Urituse otsimist puust (nt asutus, allasutus jne).

Urituse tiilip - Tiilpkoolitusiiritus (Business event type) — (ildine iritus (koolitusirituse
loomiseks vajalik grupeering), mis koondab enda alla konkreetsed koolitusuritused.
Koolitusiiritus (Business event) — kindlatel kuupaevadel toimuv konkreetne koolitusiritus.

Seadete kontroll:

Kontrolli Gle, mis kuupdevaga algab aktiivnhe plaan — see kuupdev sisestatakse
automaatselt koolituspuus koigi objektide loomise alguskuupaevaks.

Koolituspuu juure loomise kirjeldus:

. Wt
kuupéevi. Voi kasuta nuppu

Ava menuust seaded — Settings -> Change settings -> vaata Period (structure)

. Avaneb aken:

Training and Event Management: Master Data Catalog
dml G bl = B 2 B Gl

Plaaniversioon

Reporting

01 Praegune plaan

Dynamic Menus . MasterData | View

Display options

| Display PC Editor

| Display tabstrips

| External number ass.

| Display dropdown
" |Last changed by

Pefiod (structure)

Frgm |01.01.2013 fo 31.12.29599

|Fixed date

Initial Screen

%) Business event group

“JBusiness event type

Vajadusel muuda perioodi alguskuupaeva.

Salvesta muudatused.

Koolituspuu juure nimetus on meie mdistes valitsemisala ja see luuakse kasutajale keskselt
programmi administraatori poolt:
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» Valitakse valja mdni teise asutuse juba loodud juurgrupp.
= Hiire parema nupu alt valitakse Create Same Level.

Training and Event Management: Master Data Catalog
i e =B 2 & Sl

™ Praegune plaan 01.01.2014 - 31.12.9999

= [CJ Haridus ja kultuur L 60016578 Haridus ja k
» [ Haridus- ja Teadusministeerium val.ala L 60015136 HTM val.ak
» [ Hariduspolitika ja hariduskorraldus L 60016581 Hariduspoli
» [ Justitsministeeriumi valitsemisala L 60037292 JUM val.ala
* [J Kaitseministeeriumi valitsemisala L 60037291 KAM val.ala
+ [ Keskkonnaministeeriumi valitsermisala L 60014642 KEM val.ala
» [ Kultuuriministeeriumi valitsemisala L 60037297 KUM val.ala
* [ Majandus- ja Kommunikatsioonimin.val.ala L 60014643 MKM val.ala
v [J Rahandusministaariumialitzamicak L A0014641 RM val.ala.
» [ Riigikantselei K Create by Copying 037295 Riigikantsel
» [ Riigikohtu kod Create Lewvel Lower 037294 Riigikohus

» [ Riigikontroll Create Same Level 037293 Riigikontr.

» [ spetsialistikoo 016574 Spetsialisti
v 31 Oppimine, 8p0 T 016579 Oppimine, &p
* Unassigned busini Relate

Change
Display
Delete
Delimit

= Sisestatakse juurgrupi (valitsemisala) luhinimi ja pikk nimetus (pikk nimetus peaks
tavaliselt sisaldama asutuse nime).
» Salvestatakse.

Koolitusiirituse grupi loomine juure alla:
Edasi hakkab kasutaja ise looma valitsemisala alla vajalikke asutusi.

= Vali oma juurgrupp ja parema hiire nupu alt vali Create Level Lower.
»= Tuleb valik kas sisestada uus grupp voi uus tlupuritus. Vali Arisindmusegrupp (uus

grupp).

[E Seose tilp [ seos (1) 2 kijet leitud

1 pirangud |

M| Seo U0 Seose ni_| Objektitiiiibi te
B 003 L Kaasab Arisindmusegrupp
B 003 D Kaasab Urituse tiiiip

» Sisesta luhinimi ja pikk nimetus.

= Salvesta.

= Edasiste gruppide loomiseks vali vélja sobiv grupp ja parema hiire nupu alt Create
Same Level (loob sama taseme objekte) voi Create Level Lower (loob alama
taseme objekte).

Urituse tiilibi loomine:

= Vali grupp, mille alla soovid Urituse tuupi luua. Parema hiire nupu alt vali Create
Level Lower.

= Tuleb valik kas sisestada uus grupp v&i uus tiilipiritus. Vali Urituse tiilip (uus
tuupadritus).

» Tuleb valik Urituse tulpidest.



[= Delivery Method ID (1) 10 kifet leitud

Piirangud

Del. | Delivery Method

:Uﬂﬂlj Classroom Training

0002  Virtual Classroom Training
0003 Web-Based Training

0004 Online Test

0006 Static Web-Based Training
0007 External Web-Based Training
0008 External Classroom Training
0009 External Virtual Classroom Training
0010 External Online Test

0011 WBT in Classroom

= Vali 0001 Classroom Training.
= Sisesta urituse tuubi lGhinimi ja pikk nimetus.
= Sisesta kindlasti véimsus — osalejate minimaalne, optimaalne ja maksimaalne arv.

Create Urituse tiilip: Data Screen

& 5= Exit fast entry

Orituse tiiip 60007652 ﬁ"“gg 60007643
Validity 01.01.2013 ©o  31.12.9993
Objekt
Abbreviation/name personal ;_persunal'rtﬁﬁ koolitused|
Kooltusmeetod - Kijeldus | Ajakava pShirmudel - Voimsus |r Hinnad + Ori... E|
Minimum capacicy Optimurm capacity Maximurm capacicy

=  Sisesta Urituse tiitibi teave.

Create Urituse tiiip: Data Screen

5& Exit fast entry

Urituse tilp E0007E52 a5 L 60007643
Validity 01.01.2013 to R e Bl e L L
Objekt
Abbreviation/name personal :_personal'rtiiii kooltused] j
Ajakava pohimudel < Naimsus | Hinnad /l]rituse tlilbi teave ]. Seosed E“Il
[«]Include in brochure [IMo Intranet
Booking option Individual booking alowed -~
Attendee Instructor
[ o integation Mo integration
[ Allowed in time off [ Allowed in time off

AL R h g e



= Vali Attendee ja Instructor alljaotuses kindlasti linnukene lahtrisse Allowed in time off.
= Salvesta.

Urituse tiiiibile ressursi lisamine
Ressursitllpi kasutame vajadusel lektorite sisestamiseks.
= Vali Urituse tuip.
= Valirelate -> vali ressursituup.

Pirangud
-
-----
00 Seose nimi Objektitiitibi t
I_A_l 022 R Mdutav Ressursitlilp
A 028 Q Vahendab Kvalifikatsioon
A 035 U Korraldaja Ettevite
A 026 H Korraldaja Viline isik
A 026 P Korraldaja Isik
A 026 PT Korraldaja Kontaktisik
A 026 US Korraldaja Kasutaja
A 029 Q Omab eeldust Kvalifikatsioon
A 054 M Kasutab (osaleja): Materdal
A 055 M Kasutab (iritus): Materdal
A 090 H VWastutus Viline isik
A 090 P Vastutus Isik
A 090 PT VWastutus Kontaktisik
A 090 US Vastutus Kasutaja

Otsi loodud ressursitliibid. Iga valitsemisala jaoks on loodud oma lektorite kaust.

= RessUrsmuup (1) Kine lemu

Otsingutermin } Lihend ja nimi © Otsingutermin pirangutega | Vaba...

v | 8 &2 (8]

PV OT Obj.ID | Obj. lihe Objektin Alguskp Loppkuup.
[] 01 R 60007656 Lektorid Lektorid 01.06.2013 31.12.9999

-

= Vali (te linnukene lahtrisse) oma valitsemisala jaoks loodud lektorite kaust ja
kinnita -> avaneb pilt

[E- Maaramised

0
X

Plaaniwversicon 01 Praegune plaan EE 01.01.2013 - 31.12.294599 I
D 60007658 IT Arvutidpe |
R 60007656 B NHéutawv Lektorid Lektorid :

4 » 1 r
@[ Periood... ][ Seose per.: sees H Witz valias J L

—

=  Salvesta.



Sl

» Parast refresh nupule vajutamist tekib GUrituse tidbi juurde ressursi mark.

¥ [J Rahandusministeeriumi valitsemisala L 60014641 RM val.ala.
= [J Maksu ja Toliamet L 60014805 MTA
* [2 MTA koolitused D 60021357 MTA kool
+ [J Lektorid R 60016813 Lektarid

Ressursi kataloogi sidumine tulpUritusega (lektorite kataloogiga) loob eelduse ressursiga
koolitusurituse loomiseks (saame lisada vajadusel koolitusiritusele lektoreid).

Koolituspuust objektide kustutamine

Kui koolituspuu loomisel on tekkinud kuskile viga, siis on uks véimalus vea parandamiseks
antud objekt kustutada ja teha uus. See toimib nii kaua, kuni Urituse tltbi kilge pole loodud
reaalseid Uritusi ega seotud osalejaid.

Puu objekti kustutamine:
= Koolituspuu objekti kustutamiseks vali toiming PVCT.
= Tahista grupp vdi Urituse tllp, mida soovid kustutada, ja parema hiire nupu alt vali
Delete.
=  Programm kusib Ule, kas oled kustutamises kindel. Kinnita soov.
=  Objekt on kustutatud.

2. Koolitusirituse loomine

Koolitusurituste loomise eelduseks on koolituspuu ja Urituse tllbi olemasolu.

Vastavalt asutuse vajadusele on vdimalik luua koolitusiritused koos ressursiga, ressursina
kirjeldatakse koolitusuritusel lektor. Kui tilpurituse kilge ei ole loodud lektorite ressursitlitpi
ei saa koolitusUrituse sisestamisel lisada lektoreid. Klll aga ei ole kohustuslik tlUpUrituse
kausta juurde seotud lektorite kausta olemasolul alati lisada igale koolitusuritusele lektoreid.
Koolitusuritused sisestatakse [8bi toimingu PSV2 (menuist: Koolitus -> Koolitusurituste
fikseerimine -> PSV2 Koolitusturituste menia).

Ressursiga koolitusirituse loomine:

= Vali puust Urituse titp, mille alla soovid koolitusUritust luua.
= Vali parema hiire nupuga Create with Resources.
= Avaneb koolituse info sisestamise vorm:



Create Business Fvent with Resources: Data Screen

Resource Selection & 3 Save wfo Resources

Business event type personaltid kooltused
Business event 60007695 Internal " |Locked
Planning period 01.06.2013/ | - |31.12.201% CIPlnned (®) Firmly bkd

Business Event Data

Mame persanal personaltdd kooltused
Location [aoau?susl j Tallinn
Language ET Eesti -

Schedule

‘ Copy | |D Create |

[ |Period without days off ["|start day as in schedule

umber of Attendees

Minimum 1 Optimum 100 Maximum 100

Price and Cost Assignment

Internal price b [asd

External price b

Kontrolinguala Kulukeskus

Organizer Data
U Ettevite -

Owverview

Information De...
Uldine kijeldus

-

(rituse sisu

-

=R
RER

= Sisesta koolituse alguse kuupaev.

» Maéara kas tegemist on kindla Urituse voi planeeringuga (firmly booked/planned).
Koolitusi koolitusmoodulis ei planeerita. Sisesta ainult reaalsed koolitused— linnukene
lahtrisse firmly booked.

= Sisesta koolitusurituse luhinimi ja pikk nimetus. Koolituse nime valjale kuvatakse
koolitustrituse pikk nimi 40 tahemarki.

= Sisesta koolituse toimumise koht — location (asukoht tuleb kajastada Eestis toimuval
koolitusel linna v6i maakonna tapsusega ja valjaspool Eestit toimuval koolitusel riigi
tdpsusega ning see maaratlus tehakse juba asukoha loomisel).

= VGid sisestada koolituse keele.

» Koolituse ajakava sisestamiseks on kolm vdimalust, nendest on pikemalt juttu
peatikis ,Koolituse ajakava loomine®. Antud naites kasutame kdige lihtsamat ehk
Without Pattern varianti. Sisesta koolituse graafik:

o ValiCreate.

o Vali Without Pattern.

o Sisesta mitu pdeva ja mitu tundi koolitus kestab (vastavalt pdevade arvule
maaratakse koolituse |6pukuupdev, mida saab graafiku tapsustamisel
muuta). Koolitusiirituse juures on koolituse aeg astronoomilistes
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tundides. Hiljem koolitusaruannetes on tunnid teisendatud
akadeemilisteks tundideks.
o Vajadusel tapsusta graafikut — vali Change — muuda vajadusel kuupaevi ja
sisesta soovi korral tapsustatud kellaajad iga kuupaeva kohta.
Muuda osalejate optimaalset arvu voimalikult sarnaseks tegeliku arvuga (optimum).
Sisesta koolituse organiseerija — Organizer Data.
Sisesta Further Information blokis:
Uldine kirjeldus — kasuta koolitusiirituse pika nime tdpsemaks sisestamiseks juhul,
kui nimetus on ule 40-ne tdhemargi. Eelmises SAP-is kirjutati siia alla koolituslektori
nimi. Uues SAP-is kirjutatakse lektori nimi ressursi alla.
Urituse sisu — kasuta koolitusiirituse asukoha tépsemaks kirjeldamiseks, nt
konkreetse hoone vms sisestamiseks (BO aruanded on hetkel tdiendamisel ja peagi
naeb ka Urituse sisu alla sisestatud infot aruandes).
Markused — kasuta vastavalt soovile sisestada lisainformatsiooni koolitusurituse
juurde (nt vbib sisestada soovi korral algdokumendi nimetuse ja numbri véi eelarve
alast informatsiooni).
Soovi korral lisa koolitusele link Veebilingi alt.
Teabelink ja Tavajuhtum, neid tabeleid ei taideta
Koolituse tunnuste lehele koolituse liik, vorm ja valdkond. Muu info sellel lehel on
asutusesisese info jaoks vabatahtlik. Alus on kas koolitusplaan véi koolitustaotlus.
Seoses iseteenindusportaali kaikuviimisega on vajalik asutusi eristada, selle
informatsiooni saamiseks tuleb taita ettevétte info.

Koolituse tunnused muuda

H &
Kursus pohitds2 teine pohitda
Plaanimise olek Plaanitud
= ot
Kehtivus I_Ul.U|5.2013|_| kuni |01.06.2013 |6'a’* Kuva muutmisteave@ M

Koolituse tunnused 01 E 60007689 2

Koolituse thup
Liik:
Varm
Maksja
Valdkond
Viliskoolitus
Alusdokument
Ettevite
Pdhitegevuse valdk
Alus

Kirje 1 S0

Nimetus - on vdimalik sisestada koolitusiritusele pikka nimetust (kuni 120
tdhemarki). Koolitusurituse nime valjale kuvatakse endiselt koolitusirituse pikk nimi
(40 tdhemarki), aga muude andmete blokki on tekkinud uus andmevali ,Nimetus®.
Koolitusurituse salvestamisel tekib nimetuse reale pikk nimetus nii nagu pika nime
valjale sisestatud on.

Vajadusel on vdimalik Nimetuse real pikka nimetust muuta/tadiendada.



Further information
Overview

Information De... Cr..
Koolituse tunnused

(O]
I\Jimetus

rFy
-
(@ |. Nimetus muuda
el [
m—
Kursus katse Katsetus nime pikkuse kohta »oooooooooon
Flaanimise olek |Plaanitud |
| e | [ 1
Kehtivus 01.12.2015 kuni 0l.12.2015 l@r’* Kuwva muutmisteave@ M
Mimetus 01 E 60113287 2
= o1
MNimetus LKatsetus nime pikkuse kohta,|pdris Gige nimetus ja viga pikk |
Mimetus ingl. keel. [ [
Lisainfo [ |
|l |
Kije 1 i’ 1

. . i . Resource Selection
= Ressursi (lektori) lisamiseks kliki nupul . Avaneb aken:

[E Resource Selection: Owverview

Planning period [Eatoe-zZoaa|3]- [31.12.999s]
L= = T 1

Date proposal 11.06.2014] - [11.06.2014 E E]
| P —

Location 60014847 Tallinn

[IPeriod without days off
Resource regmts

esource type Regmts Avail. % Remain% | Read Multi Critical
EE|dm Lektor 1,00 0,00 100,00 [« (3] =

[ Auto resource assgmt ”ﬁ Resource Reservation ][6%{’ Schedule ” Key<-=Text J

=
= Lektorite lisamiseks, muutmiseks, vai lektorite kausta sisu vaatamiseks vali luup |-|.
Kui me lektoreid tlupurituse juurde ei ole lisanud, siis on kausta sisu tlihi.

[E= Resource Selection

Resource type [s1M Lektor _'I

Resource regmts 1,00

Resource selection
Resource Avail Waluation

oOo@m [u} [u} u] [u}
oOo@m [u} [u} u] [u}
OOa o o (u] o
oOo@m [u} [u} u] [u}
oOo@m [u} [u} u] [u} -
oOo@m [u} [u} u] [u} -

V[ Detaied seiecton lﬁ
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Késuga ][ lisa lektorid vastavast kataloogist kas valine isik vdi isik (oma
organisatsiooni struktuuripuust). Saad lisada Uhe koolitusirituse juurde vajadusel
mitu sise- ja valislektorit.

[= Add Resource

viline isik | Isik | Kontaktisik | Kasutaja |

Otsingutermin 1 _';'

{ L

Valides lektorid (kas sisesed voi valised, vastavalt vajadusele), muuda nende read
2l Detailed Selection

aktiivseks ja nende koolitusiritusega sidumiseks vali

Resource type 1SIM Lektor ]
Resource regrs 1,00
Resource selection
Resource Aovail Valuation
Alli Kabral COa o o o 1
Ene Raudsepp L | 0 u] n} 1

[/} Detaied selection | [ €8] 2 ) Key<->Text |[X]

Avaneb aken, mille kinnitad :

= Resource Detail Selection: Owerviews

Resource type SIM Lektor
Resource regris 1,00

Detailed selection
Date Start Time End tirme Seal. Equip. |rRe... 011
L ]
11.05.2014 oo:ol:00 - 23:S5s:00 B 2 u] =

J

{

(2] [ Kev=—=Text |[3¢]

Avaneb aken:

=" Resource o

Planning period [11.05.2014] - [oe.0s.2015]

Date proposal 11 0s.2014a] - [11.05.z012] E E
) ] )
Location 60014847 Tallinn

[ Period without days off

Resource regmts
S Resource type Regmits Avail. 96 Remain% Regd Multi Critical
=Z|r 60039534 SIM Lektor 1,00 200,00 0,00 [ (] (]

[ Auto resource assgmit |[Tll  Resource Reservation ][62{’ Schedule || Key=—Text J
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Kui sa ei soovi valitud lektoreid eraldi kuupaevaliselt ja kellaajaliselt loodava koolitusiritusega

siduda, siis vali ja salvesta. Programm kinnitab valitud lektorid automaatselt loodud
koolitusele.

Lektori kausta taga olev punane suurem/vordne mark asendatakse rohelise

vOrdusmargiga -ﬂ .. Lektor (lektorid) on lisatud.

[S Resource Selection: Cwearview

p

Planning period 11.05.2014 [ — 06.05.2015
= —

Date proposal 11.05.2014 - 11.05.2014 E E]

Location 60014847 Tallinn

[ IPeriod without days off

Resource regmits
S |Resource type Reqgmis Avvail. 2% Rermaina Reqd Mubci Critical

[=ElsIM L ektor =| 1,00 200,00 0,00 ] w1 —

}

[ Auto resource assgrmc ”E Resource Reservation IIGE” Schedule ” Key=->Teaxt J

Kui soovid lektoreid eraldi kuupaevaliselt voi kellaajaliselt koolitusiritusega siduda, siis Vali
Bl Detailed Selection

lektorite ressursi valiku aknas

[E Resource Detail Selection: Owerview

Resource type Lektorid
Resource reqgmmts 1,00

Detailed selection |

Date Start Time End time Sel. Equip. |[Re...

01.06.2013 oo:01:00 |- 23:59:00 = 1 fu] = |
' - - = oo . f— E>

0z.06.2013 En-nl-nn _| 23:59:00 =| 1 [u} 1

b

—

Rea 16pus olev li kadsk avab tooriista, millega saad erineva koolituspaeva
siduda erineva lektoriga. Tee vajalikud valikud.

=  Salvesta.

Koolitusurituse loomisel voib juhtuda, et Sulle vajalikke andmeid valikutes ei ole. Neid saab
juurde luua jargmiste toimingutega:

Koolituse ajakava loomine.
Koolitusturituse ajakava loomiseks vali

Language El Eest -
Schedule

I Copy I ID Create

[IPeriod without da []Start day as in schedule

Soltuvalt kasutaja vajadustest on vdimalik koolituse tunde sisestada kolmel erineval viisil.

1. Without pattern — on kdéige lihtsam koolitustundide sisestamise viis.

12



[E Create User Schedula

With pattern / Without pattern } User-defined

Duration/days Duration/hours

e 1 SR

L= =]

Start day wUndefined (Mon (O Tue (OWed (OThu (COFi (JSat (iSun

Sisestatakse koolituse paevade arv ja koolituse kogu tundide arv (astronoomiliste tundide arv
(60 minutit tunnis)). NB! Aruannetes teisendatakse koolituslrituse juurde sisestatud
astronoomilised tunnid akadeemilisteks tundideks.

Salvesta.

Koolitusel osalemised kajastatakse osaleja andmete juures (PA20 ja PA30) osalemistena ja
Without pattern variandi puhul kuvatakse seal koolitusel osalemine kuupaevaliselt ja
kellaajaks on 00:01— 23.59.

2. User defined - variandi puhul saab koolituse sisestamisel maarata ka koolitusel
osalemised kellaajaliselt.

: [& Create User Schedule
With pattern - Without pattern .- User-defined

)

Start day O Undefined JMon (& Tue (Wed (O Thu () Fri ()8at () Sun
I A pr— . .
|| Multiple 2 |Intervals of 1 «)Weeks ) Months

L Ptk

Day no. Day seg: Start da... End day... Start da... End day... Start da... End day... DU|

41 P 41 P

l MNew entries H'ﬂ' All entries ]Duration =0 Days oa 0,00 Hours

A B N —

Margi koolituse algamise nadalapaev.

Linnukene lahtris multiple kuvab valikuvariandi kus saab dra markida mitu korda (intervals
of) mitme nadala vdi kuu tagant koolitused toimuvad.

Antud naites toimub koolitus kaks korda nadalase vahega teisipaeviti.

Day no. saab sisestada koolitusi pdevade kaupa. Paev nr. 1 on koolituse esimene paev ja
edasi loe kalendrist paevade jarjekorra numbreid alates koolituse esimesest paevast (s.h.).

Day seg: valikust avaneb valik, erinevatest koolituse toimumise kellaaegadest.

-
C2 L) E=TAEY

Dayseg.” Start1 EndTB1 Start2 EndTB 2 Start3 End TB 3
08022011 08:02:00 20:11:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
1PAEV 3 09:00:00 09:45:00 10:00:00 12:00:00 13:00:00 17:00:00
1.PAAR 09:00:00 10:320:00 00:00:00 00:00:00
16-17 16:20:00 17:50:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
16022011 16:02:00 20:11:00 00:00:00 00:00:00 O00:00:00 00:00:00
18-19.30  18:00:00 19:20:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
2.PAAR 10:45:00 12:15:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
3 AKAD 14:00:00 1&:15:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
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Vali sobiv kellaaegade vahemik ja kinnita valikut rohelise linnukesega.
Kui mdlemad koolituse paevad toimuvad samal kellaajal, siis piisab graafiku defineerimiseks
esimese paeva sisestamisest

(9

[E Create User Schedule

With pattern - Without pattern . User-defined

1| start day (Undefined  (Mon (& Tue (Wed (Thu (OFi  (JSat ()Sun
[ Multiple 2 |Intervals of 1| @ Weeks () Months
1 Time block
g Day no.|Day seg: |Start da...|End day...|5../End day...|Start da...|End day... Kestus
I- 1 ENNE L3 09:00:00 Ez:nn:nn j 03:00:00
. y
4k

1|k
I Mew entries Hﬂ' All entries Duration &3 2 Days 23 6,00 Hours

Cod pmen ) )

Kinnitan valiku ja koolitusurituse lehele iimuvad kaks uut valikut Change ja Display.

Lanyguays [ [ S Y LN )

Schedule

I Copy I ID Create I Ié" Change I I't%" Display
[1Period without days off [ | Start day as in schedule

Disilaé kuvab sisestatud koolituse iraafiku ia Chanie valikuia saame alairaafikut muuta.

Business event a-pohittd Oppimise paewv

Date 04.06.2013 - 11.06&.2013

No. Date Day Time Day off
1 04.06.2013 Teisipdev | 09:00 - 12:00 O
2 11.06.2013 Teisipaewv 08:00 - 12:00 I

Kui koolitus toimub mitu korda nadalas siis saab seda sisestada jargmiselt:
Naiteks toimub koolitus teisipaeviti ja reedeti kaks nadalat jarjest.
Teisipaeviti kell 9-12 ja reedeti kell 9-13.

= Sisesta Start day tapp koolituse esimese paeva naddalapdevale.

= Vali Multiple.

= Vali nadalate arv lahtris Intervals of.

= Vali mitme nadala tagant koolitus toimub 1 = koolitus toimub iga nadal .

= Vali Day no: esimene koolituse paev ja sellele vastav Day seg: koolituse kellaajad.

14



= Vali esimese nadala teine koolituse paev (reede on koolituse algusest (teisipaevast)
alates lugedes neljas paev) ja vali neljandale koolituse paevale vastavad koolituse
kellaajad.

= Kinnita valikut rohelise linnukesega.

[E Create User Schedule *
With pattern - Without pattern User-defined
Start day (JUndefined JMon I_-'-'-Tue _I-' "Wed (OThu COF C)Sat )Sun
[ Multiple 2 |Intervals of 1 | (®)Weeks (Months
Time block
Day no. Day seg: |Start da... End day... Start da...|End day... Start da... End day... Kes
1 ENNE L3
4 ENNE L4 a
LI

i)
I Mew entries "ﬂ All entries Duration &3 0 Days & 0,00 Hours

Display nupu alt on ndha, et koolituse esimese nadala alusel on sisestatud ka teine nadal.

[= Schedule x
Business ewvent Raamatupidamine
Date 04.06.2013 - 14.06.2013
Ho. Date Day Time Day off
1 04.06.2013 Teisipaev 09:00 - 12:00 ':'
4 07.06.2013 Beede 09:00 - 13:00 O
g 11.06.2013 Teisipédev 09:00 - 12:00 L]
11 14.06.2013 Beede 09:00 - 13:00 ]

3. With Pattern — koolituse ajakava sisestamine loodud graafikute alusel. Sellest variandist
tuleb juttu koolituse ajakava loomise peatiikis. Selle koolituse ajakava sisestamise variandi
puhul tuleb koolituse ajakava kodigepealt seadistada toimingu OOTM all ja alles seejarel on
seda vbimalik koolitusele lisada.
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Koolituse ajakava.

Kui koolituse sisestamisel user define variandiga ei ole sisestamiseks vajalikku kellaaegade
vahemikku loodud, siis on seda vdimalik lisada toiminguga OOTM.

Muuda vaade Time schedule: iilevaade
%7  Uued kijed D

Dialoogi struktuur
* = Time schedule

Time schedule

Schedule
- [JDay schedules T
- {(JDay segment
1TUND
1XEUS

Mirni
Pealelouna-3akad
Hommik 1 tund
1 x kuus

Topeltkldps Day segment real -> vali Uued kirjed -> anna Day segmendile nimi ja saad
sisestada kolm ajavahemikku.
Uued kirjed: lisatud kirjete iilevaade

7EEEBRE

Dialoogi struktuur Day segment

~ [ Time schedule Day segment | Algus1 APl
(I pay schedules 'I' 1

« 2 Day segment £

lGpp  Algus 2 AP2 lapp  Algus 3 AP3 lapp  Du

PSV2 toimingus naed user define lehekiiljel kellaaegade valikus loodud kellaaegasid.

With pattern ajakava sisestamine.

Vali toiming OOTM.

Vali Day segmentija tee sellel topeltklikk.

Vali uued kirjed Uued kined

Sisesta segmendi nimi ja koolituse kellaajad. Véimalik on valida kolm jarjestikust

aega. . . ...
{[5 TUNDI | 08:00:00 13:00:00

Salvesta.

Mine rohelise noolega tagasi.
Vali Time Schedule.

Vali uued kirjed.

00:00:00

Sisesta ajakava luhikene ja pikk nimi.

vVEEEBEE

00:00:00 00:00:00 00:00:00

Uued kirjed: lisatud kirjete tilevaade

Dialoogi struktuur
~ &4 Time schedule

» [Day segment

+ [Day schedules 'i
1

Salvesta.

Time schedule
Schedule

Mimi M
il

Vali ajakava (margi kollaseks) ja tee topeltklikk Day Schedule kasul.

Vali uued kirjed.
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Uued kirjed: lisatud kirjete iilevaade

v EE
Dialoogi struktuur Schedule 5 TUNDI
~ [ Time schedule Nirmi '2 paeva 5 tundi paevas '

- SADay schedules
+ [JDay segment

Day schedules
Day no. Day seq.
| A

= Sisesta koolituse paeva number.
= Vali day seg alt sobiv tundide arv ja korda tegevust seni, kuni oled kdikide paevade
graafikud sisestanud.

Muuda vaade Day schedules: lilevaade
% Uued kirjed E o E R

Dialoogi struktuur Schedule 5 TUNDI
~ (O Time schedule Mirmi |2 pseva 5 tundi paevas

- & Day schedules
= [JDay segment

Day schedules
D... Day seq.
1 S TUNDI —

= +—
2z 5 TUNDI] -
L -
= Salvesta

Loodud graafikut saad valida PSV2 koolitusurituse loomisel koolituse ajakava loomise aknas
With pattern Schedule valikust.

[JPeriog

’_/'W'H:h pattern ], Without pattern - User-defined |

Mumber
|— Schedule

Minimur | f—

Duration/days Duration/hours
i 0,00

[= Time schedule (2} 2 kifet leftud

Pirangud

Sched  Paevakava nimi Pv Algus1l AP1l6_ Algus2 AP2lo6_ Algus3 AP3Io
[5 TUNDIj 2 pdeva 5 tundi pdevas 001 08:00:00 13:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00

5 TUNDI 2 pdeva 5 tundi pdevas 002 08:00:00 13:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00

Valitud graafiku vaade sisestatud koolitusurituse ajakavas:
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[E Schedule

4 | Busineas event 33333
ir] | Date 04.06.2013 - 05.06.2013

M| no. Date Day Time Day off
nE 1 04.06.2013 Teisipaev 0800 - 13:00 :
1 2 05.06.2013 Kolmapaew 0:00 - 13:00
al

Muud toimingud

Koolitustrituse loomisel véib juhtuda, et Sulle vajalikke andmeid valikutes ei ole. Neid saab
juurde luua jargmiste toimingutega, mille leida SAP Kasutajamenii -> Koolitus -> muud
tunnused alljaotusest.

NB! Uute valikute loomisel jalgi nende kehtima hakkamise alguskuupéaeva.
Koolitusiiritusele saad lisada vaid need valikud, mis irituse alguse kuupaeval
kehtivad. Seega tuleb kasutada véimalikult varasemat kuupéaeva.

Asukohtade loomiseks toiming OOLC. Kokku on lepitud, et koolituse asukoht Eestis on linna
vOi maakonna tapsusega ja valjaspool Eestit riigi tapsusega. Vajalikke asukohti luuakse
keskselt programmi administraatori poolt.

Organiseerijate (ettevotete) loomiseks on toiming OOCP. Vajalikke organiseerijaid luuakse
keskselt programmi administraatori poolt.

Ressursi tilibi loomiseks vali toiming OORT - siia on loodud kaust lektorid valitsemisalade
kaupa. lga kasutaja ei pea enda jaoks ressursi tiitipi looma. Koolituse titpuritusele lisatakse
ressursi tllp ja lektoreid saab lisada koolitusiirituse juurest ressursi alljaotusest. Urituse
juures saab lektoreid lisada ja siduda erinevate koolituspdevadega ka kellaajaliselt.

Vilise lektori loomiseks vali toiming OOER — Selle toiminguga saab valiseid lektoreid luua ja
vajadusel siduda Urituse tlubiga.

Vélise lektori loomiseks kontrolli aktiivse plaani kuupdevi ja vajadusel muuda.
Koolitusuritusele saad lisada vaid seda lektorit, mis Urituse alguse kuupdeval kehtib. Vali
toiming OOER, sisesta lektori nimi ja salvesta.

3. Osalejate lisamine

Osalejate lisamine toimub toiminguga PSV1 (menuist — Koolitus -> Osalemiste fikseerimine -
> PSV1 Osalemiste men0a).

Koolitusurituste menuist saab minna otse osalemiste menuisse valides Ulevalt Goto ->
Attendance menu ja osalemiste menuust tagasi koolituslrituse meniusse valides Goto ->
Business event menu.

Uhe osaleja lisamine koolitusiiritusele:

» Vali esmalt valja konkreetne uritus, kuhu soovid osalejat registreerida.
= Vali parema hiire klahvi alt Book.
= Avaneb osaleja registreerimise aken:
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[ Book Attendance: Data x
Business event fype Raarmatupidarmine
sk | Organisatsioonitksus | Kontaktisk | Kient | Valne isk | Ettevéte © T... D=
. T=1
Ik = Dl
Business event data
OCC |Start date End date Bus. event Avall Bookd Waitl Opt. Ext FB L... Location
OCOF01.06.2013 02.06.2013 Raamatu 1m0 0 0 100 [ ] ET Talinn -
Booking Priority
(#)Mormal booking (") Essential booking (IWaiting list

IBooijaymentInfo]

I To Be Rebooked “ Prebooked J

= Ofsi nime voi t66taja numbri jargi tootaja.
= Salvesta.
= Jargmise to6taja registreerimiseks sisesta uus nimi vdi number.

Osalejate grupi lisamine koolitusuritusele:

= Vali esmalt valja konkreetne Uritus, kuhu soovid osalejat registreerida
= Vali parema hiire nupu alt Book List.
[E Book Attendee List: Data !

Business event type Raamatupidamine
Attendee list
| TYP Attendee Attendee Name Organizational Assignment Num... Priority |F...[T]
o:

- -
|l
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
M
N~

Business event data

OO0 | Start date End date Bus. event Avail |Bookd |'wWaitL Opt. Ext FB |L... Location

CO@F01.06.2012 02.06.2013 Raamatu 96 4 0 100 [ [] ET Tallinn -

I To Be Rebooked H Prebooked “ Attendee List... H Employee List... I @

= Sisesta esmalt td6taja tiup (type) p — person.
= QOtsi tdotaja nime vdi numbri jargi (Attendee).
= Lisa samal viisil koik osalejad.
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=  Salvesta.

4. Koolitusurituse andmete muutmine

= Koolitusurituse muutmiseks vali toiming PSV2.

» Tahista muudetav koolitus ja parema hiire nupu alt vali Change.

= Avatakse koolituse andmete vorm. Peale paranduse tegemist salvesta muudatused
ja vajadusel kinnita osalejate nimekiri (pakub nimekirja salvestamiseks).

5. Osaleja asendamine/osaluse tiihistamine

Kui tuleb hiljiem vaélja, et Uks tdotaja ei osalenud koolitusel, siis tuleb antud toétaja osalus
tuhistada. Voéib olla ka nii, et tema asemel laks koolitusele keegi teine, keda esialgu
nimekirjas polnud. Sellisel juhul saab osalejate nimekirjas Uhe t06taja asendada teise
tootajaga. Asendatava tootaja osalus tlhistatakse.

Tootaja asendamine teise tootajaga:

» Too6taja asendamiseks teise tootajaga vali toiming PSV1.
= Otsi ules vastav koolitus ja t66taja, kes tuleb asendada.
= Vali asendatava td6taja nimi ja parema hiire nupu alt vali Replace.
= Avaneb asenduse vorm:
[= Replace Attendance »
Attendee data
Isik :01200001 : Veiko Annok |@|
Replacement attendee
Typ Attendee Attendee Mame Organizational Assignm... |Mum...
i
Still to be replaced 1
[ || | To Be Rebooked || Prebooked || Attendee List... || Employee List... | |E||E|| Mew Entries | |@||||g|

Paises on nadha t6d6taja nimi, keda asendatakse.
Sisesta esmalt uue tdotaja tidp (type) p — person.
Otsi uus tddtaja nime voi numbri jargi (Attendee).
Salvesta (topelt).

NuUd on koolituse all osalejana kirjas uus tdo6taja.

Tootaja osaluse tiihistamine urituselt:

Tdotaja osaluse tihistamiseks vali toiming PSV1.

Otsi Ules vastav koolitus ja to6taja, kelle osalus tuleb tihistada.
Vali td6taja nimi ja parema hiire nupu alt vali Cancel.

Avaneb tuhistamise vorm:

20



[& Cancel Attendance: Data x

Attendee data
Isik I_01200011 ! Andrus Kiudory
Booked business event
Start date  End date Bus. event &9 Nurrber Priority i Ext [ & 1@]
01.06.2013 02.06.2013 Raamatu ET 1 50 01.06.2013 FB [ | ¥ [
Canceliation reason
Reason canceled v Cancel % 0

@I Cancel/Payment Info I ['ih Prebook ] @ @J@ @ &3

Taida tuhistamise pohjus (Reason canceled).

: a

Vali

6. Koolituslahetuse sisestamine

Koolituslahetuse sisestamiseks tuleb esmalt sisestada koolitus. Lahetuse péaevarahade
maksmiseks tuleb sisestada lahetus ja lahetuse juurde markida koolituse ID number. Vaata
I[&hemalt Lahetushalduse lUhijuhend personaliarvestajale p. 3.1. alapunkt F.

7. Koolitusurituse kustutamine. Delimit

Koolitusuritust kustutatakse ainult erijuhul, naiteks siis, kui Uritus jaab ara. Kustutamine
toimub vastupidises jarjekorras, kui koolituse loomine. Kdigepealt tuleb koolitusiirituse
juurest lahti votta koolitusel osalejad, siis saab kustutada koolitusurituse, siis tiUpurituse

ja siis alles kataloogi.

Koolituslrituse kustutamiseks PSV2 kataloogist. Urituse peal hiire parema klépsuga vali firmly
book/cancel vdi ulevalt menuu realt Business event -> firmly book/cancel voi klaviatuurilt F9.

Avaneb aken:
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Firmly Book / Cancel Business Event
@ Data Screen

Business event 60017839

Editing
" IFirmiby book{ optimurm)
"I Firmiy book{ maximum)

r_.
® Cancel event

Additional Data

Rebookings as of 04.11.2013

Vali Cancel ja 21 Data Screen saad hoiatuse.

[= Cancel business event

Cancel business event ?

-
- I B [X  Tohista |
Vali jah. )
Avanevast aknast vali thistamise pdhjus ja kinnita valikut rohelise linnukesega.
Business event 60017839 was successfully canceled

Saad teate:

Delimit. Kui koolituse kataloogis on tiUpduritusi, vdi katalooge, mida enam ei kasutata, siis on
mdistlik nende kehtivusaeg I6petada. Valides Aktiivses plaanis jargmise kuvatava
ajavahemiku kaovad ajalise l6ppkuupdevaga uritused pildilt ara. Kui aga on vaja naha
ajalugu, siis aktiivse plaani alguskuupdeva ettepoole muutes on véimalik need kataloogid véi
tuUpuritused uuesti pildile tuua.

NB! Delimiti puhul on oluline, et alustad tulipiirituse juurest ja liigud sealt kataloogi
poole. Piiritlemise kuupaev ei tohi olla varasem, kui tilipiirituse all oleva koolituse I6pu
kuupaev.

Kataloogi voi tiUpurituse kustutamiseks vali toiming PVCT - Pdhiandmete kataloog (Master
Data Catalog)

Leia saadud menuust kataloog, véi tuupuritus, millele tahad lisada I6petamise kuupaeva.
Olles Urituse peal vali hiire parema kldpsuga avanevast rippmenuust kask Delimit voi Glevalt
mentitreast Object -> Delimit vdi klaviatuurilt CRTL+F9.

Avaneb Aken:
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[ Delimit Object

| Arisindrmusegrupp 60023757 HTM3
Validity 01.08.2013 To  31.12.9999

D
31.10.2013

Piirtlerniskuupdev
B =

[ Ajalukku kandm.

)|

Lahtrisse ,Ajalukku kandmine® ara linnukest pane.
Triki |dpetamise kuupaev aknasse piiritlemiskuupaev ja vali [ vdi vajuta enter. Saad
hoiatuse.

Andmed Bhevad kaotsi.

@ Do you want to delimit
the object

[ 1ah | I Ei I

Vali jah.

Kui lahed piiritletud uritust vaatama (kdsuga display), siis nded, et dUritusele tekkis
[6ppkuupaev.

Display Arisiindmusegrupp: Data Screen

&

Arisindmusegrupp 3’50023?5?3

validity 01.06.2013 to  31.10.2013
| Objekt

Abbreviation/name [HTM3 [HTM3

_,/Iﬁjeldus ]/S-e-osed }‘ Uritusegrupi teave |‘ Further inforrmation...

Kui antud naite puhul lood uue aktiivse plaani alates kuupaevast 01.11.2013, siis on |6petatud
thUpduritus voi kataloog kataloogi puust pildilt kadunud.
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