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Mis on PlanPro?

PlanPro juhtimistarkvara aitab ettevotetel ja asutustel saavutada eesmarke, lUhendades strateegia, tegevused,
tootajad, eelarve ja riskid Ghtsesse slisteemi. PlanPro véimaldab td6tajatel planeerida ja hallata oma tegevusi-projekte
ja saada jooksvalt lilevaadet nii oma kui kogu organisatsiooni pooleliolevatest ning Idpetatud tegevustest.

Iga slisteemis loodav tegevus on potentsiaalselt seotud strateegia, toé6taja (ja osakonna), tegevuskava, partneri, riski ja
eelarvega - kui tegevuse loomisel vastavad seosed markida. Seega saab kdiki tooplaani tegevusi vaadata strateegia,
struktuuri, riskide, partnerite, tegevuskavade voi eelarve kulu- ja tulukohtade jargi jaotatuna. Andmete parimiseks on
lisaks erinevates vaadetes olevatele filtreerimise ja grupeerimise vGimalustele aruannete moodul, kus on vdimalik luua
aruandemallide abil automaatselt uuenevaid raporteid, mida publitseeritakse teistes slsteemides (nt PowerBlI,
Tableau).

Lisaks saab PlanPro abil labi viia arengu- ja tulemusvestluseid ja nii to6tulemustele jooksvalt hinnanguid anda kui ka
teostada kompetentside hindamist, korraldada kisitlusi.

PlanPro aitab:
e hallata projekte, hankeid jm todllesandeid;

Planeerimine

— Strateegia
Tegevus 1
— Tegevuskavad
—
Meeskond 2: -
SR Tegevus 2 [
meeskonnalikmed

2.1 Alamtegevus B

211 Alsmiegevys [ I Eelarve

e koostada tootaja, osakonna ja organisatsiooni

tooplaane, hankeplaane jm; e

e juhtida strateegilisi eesmarke; e

e raporteerida ja jalgida tegevuste edenemist

ning eesmarkide taitmist;
e planeerida tooilesannete tditmiseks kuluvat
aega ja logida tegelikku aega;

o
@
7]

=

=
4
>
7]
>
(=

o
El

=

e hinnata too6tulemusi;

e hallata ja hinnata riske (sh EITS moodulite,
ohtude ja meetmete haldus);
e organiseerida koost6dd ja suhtlust partner- ja
allorganisatsioonidega;
o koostada iga-aastast eelarvet ning jalgida eelarve taitmist;
e genereerida erinevaid aruandeid;
e |abi viia arengu-ja tulemusvestluseid, katseaja |Gpu vestluseid, lahkumisintervjuusid jne;
e hinnata to6tajate kompetentse, sh 360-kraadi tagasiside uuringuna;
e |abi viia kisitlusi ja rahulolu-uuringuid.

PlanPro tarkvarasse sisselogimiseks tuleb vastavalt konkreetse keskkonna seadistustele kasutada kasutajanime ja
parooli, ID-kaarti voi mobiil-IDd.

Susteemist valjalogimiseks tuleb klikkida tleval paremal nurgas olevale m ikoonile.



TOOPLAAN

1. Moodulid, mdisted ja vaated

1.1 Sisteemi osad e. moodulid

()

Sisseloginud kasutaja toode nimekiri ehk esileht. Kuvab neid tegevusi (toollesandeid), kus

Minu sisseloginud kasutaja on vastutaja voi kaasvastutaja.
tegevused
Struktuur kuvab organistatsiooni td0plaani osakondade, alliiksuste ja to6tajate |18ikes.
T1 Klikkides kas osakonna vdi toé6taja nimele avaneb vastavalt selle liksuse véi to6tajaga seotud
Struktuur tegevuste nimekiri.
IA’ Strateegia vaade kuvab organisatsiooni strateegia hierarhia - organisatsiooni arengukava
tegevusvaldkonnad, eesmargid ja alameesmargid. Eesmarkide ja alameesmarkide puhul on
Strateegia margitud veel algus/I&pp, mdddikud, planeeritud ja tegelikud tulemused.
'L M&odikud vaates toimub organisatsiooni m&odikute haldus: staatuse, tuibi, vastutaja(te)
@) ning algtaseme, sihttaseme ja vahetasemete mddramine. Samuti on siin ndha, milliste
Maddikud strateegiliste eesmarkidega, tegevuskavadega, tegevustega jne mdddikud on seotud.
; Tegevuskavades on kd&ik organisatsiooni alamtédplaanid (nt hankeplaan, koolituskava).
Tegevus- Margitud on ka vastutaja ning ressursivajadus.
kavad
slde . N - s
“oa" Partnerid kuvab organisatsiooni tegevusega seotud vilised partnerid v&i allasutused.
Partnerid Partneriga saab siduda oma organisatsioonist vastutaja, kes on p&hiliseks suhtluskontaktiks.

A

Riskid

Riskide vaatesse koondatakse organisatsiooni tegevusega olulisemad riskid, riskide
maandamise eest vastutaja, riski maandamise tahtaeg, riski hindamise tulemused.

g

Eelarve

Eelarve osas on toodud kulu- ja tulukontod, investeeringud, kontrollsummad Uksuste IGikes.

Finants-
allikad

Eelarve finantsallikad ehk nn rahakotid.

&)

Aruanded

Aruandeid saab votta vélja paljude erinevate parameetrite alusel, rakendades soovitud
filtreid. Soovi korral on vdimalik genereerida automaatseid aruandeid ning kuvada neid teistes
siisteemides (nt PowerBI, Tableau).

Eraldi on sisse liilitatav ka aja planeerimise ja m&&tmise funktsionaalsus (sh Ajakava ja Kalendri vaade).



1.2 Moisted

Moiste

Ajakava vaade

Aktiivsuslogi

Alamtegevus

Eesmark
(Tegevuse tutp goal)

Gantt vaade
Kaastaitja

Kalendervaade

Masstoiming
Mdadik

Nimekirjavaade

Personaalne
(tegevuse tilip)

Projekt (tegevuse tuip)

Riigihange (tegevuse tllp)

Rutiin (tegevuse tllp)

Seos plaaniga

Tahvelvaade e. kanban

Tegevus

Tegevuse tlup

Tegevuskaart

Tegevuskava
Taitmine
Tooplaan

Oigusloome (tegevuse tiiiip)

Ulategevus

Kirjeldus

Tegevuste kuvamine kalendervaates tootajate kaupa.

Infovoog, mis kuvatakse kasutajale nende tegevuste kohta, kus kasutaja on vastutaja
vOi kaastaitja.

Alamastme tegevus.

Tegevuse tiilip, mis on seotud vestluste mooduliga ja kasutatakse to6tajate eelmise ja
jargmise perioodi eesmarkide planeerimiseks ja jalgimiseks otse personalivestluse
vormil.

Projektide ja tegevuste kuvamine visuaalselt ajagraafikuna, annab Ulevaate tegevuste
jargnevusest ja seostest. Voimaldab detailset projektijuhtimist.

Tegevuse meeskonnaliige, kes ei ole vastutaja.
Tegevuste kellaajalise toimumise maaramine kalendrisse ja hilisem kuvamine paeva-

ja nadalavaates.

Korraga mitme tegevuse kustutamine, kaastditja maaramine, lukustamine/avamine,
kuupdevade muutmine, seose loomine strateegiaga vms.

Eesmargi voi alameesmargi KPl taseme nditaja, vahend eesmargi voi alameesmargi
tditmise suuruse mddtmiseks.

Tegevuste kuvamine loeteluna tabeli kujul.

Isiklik tegevuse tllp, mis on ndhtav ainult tegevuse loonud kasutajale tema tegevuste
nimekirjas.

Tegevus voi t00, mis on ajaliselt mdaratletav algus- ja I0pukuupdevaga.
Tegevuse tulp, kus on hankimise protsessile vajalikud lisavaljad.

Tegevus voi 166, mis toimub pidevalt ja mille puhul ei maadrata tegevuse toimumise
alguse aega ega |Oppemise aega.

Tegevuse, strateegilise eesmargi, tegevuskava, seadete klassifikaatori jm seos (oma
organisatsiooni ja/vbi partneri) aastaplaaniga - antud kirjet kuvatakse mé&iratud
aastaplaanides

Tegevuste visuaalne kuvamine staatuste kaupa.

Tooplaanis planeeritud todkohustus, mis on seotud kindla vastutajaga. Tegevuse
kaudu luuakse seosed meeskonna, strateegia, riskide, partnerite, tegevuskavade ja
eelarvega. Tegevusel saab olla erinevaid tiilipe.

Slisteemis on olemas vaikimisi tllbid, lisaks saab peakasutaja ise tllpe luua

Tegevuse sisestusvorm, mis sisaldab erinevaid tegevusega seotud andmevalju
(nimetus, tllp, alguskuupdev, tahtaeg, vastutaja, kaastditjad jne) ning kus toimub
kogu tegevusega seotud infovahetus.

TooOplaani osa (alamtooplaan), mis koondab tegevusi sarnase sisulise tunnuse alusel.

Tegevuskaardile sisestatud kommentaar, kirjeldus, oodatav tulemus, 10ppraport vm
sissekanne.

Organisatsiooni tootajate planeeritud tegevuste ja todde kogum, mis sisaldab
muuhulgas alamtééplaanidesse kuuluvaid tegevusi ja toid.

Tegevuse tilp, kus on digusloome protsessile vajalikud lisavaljad.

Ulemastme tegevus, mille alla jddvad alamtegevused.



1.3 lkoonide ja funktsiooninuppude selgitused

Ikoon/ funktsiooninupp Kirjeldus
E H Ava detailne vaade ile téisekraani / Sulge vahemeniii v6i aken / Peida vaade
R Naita ainult 1. taseme kirjeid / néita kaiki kirjeid (klikkides avaneb puu jark-jargult)

Z Varskenda vaade
I Vaates kuvatavate tulpade sisse-viljaliilitamine

Vaadet kuvatakse koos moddikutega

Vaates kuvatavate kirjete eksportimine Excelisse

Uue alamkirje lisamine

Kirje kustutamine

Kirje kopeerimine

Kirje plaanist eemaldamine

Tegevusele kuluva aja m&dtmiseks kaivita taimer / taimer kaib, peata taimer
Kirje muutmine / vaatamine

Tegevuste filter / Tegevuste filter on sisse lilitatud

Tegevuse esiletdstmine / Tegevus on tdstetud esile (ndhtav susteemilleselt)

4 % -
p@**[\__@n@xom@

Tegevus on piiratud ligipddsuga / Tegevus on nahtav ja avatud kdigile

Tegevust saab siduda personalivestlusega / Tegevusel on seos personalivestlusega
(Kuvatakse ja hinnatakse vestluse vormil)

Y

Tegevusel on etapid / Etapp on lle tihtaja

<]
]

ﬂ Kirje on lukustatud (kirjutuskaitstud, péhiandmeid ei saa muuta)
W Tegevus on kdigi kasutajate jaoks eraldi esile toodud
m Tegevus on tahistatud margitud personaalseks lemmikuks

Tegevusele v6i moddikule on antud hinnang

(27 36| Lopetatud tegevuste arv (roheline)/ tihtaja Gletanud tegevuste arv (punane) / seotud tegevuste
ja toode arv kokku (must), kus kasutaja on vastutaja

= 0 L) M Kinnitusring: kinnitamata / kinnitatud / ei ole kinnitatud / ootel
& & Avatud / Lukustatud (kirjutuskaitstud, phiandmeid ei saa muuta)
m Muudatuste logi
H Tegevuse raporti v6i kommentaari markimine tahtsaks / on tdhtsaks margitud

Kuvab valikuga vGi valjaga seotud info hiirega peale minnes
Vo> Puu on avatud, sulge / Puu on suletud, ava
Kasutaja

Osakond / Element, mis sisaldab alamelemente

1.4 Tooplaani vaadetes kuvatavate tegevuste kirjalaadide selgitused

mustalt ja tavalises kirjas Tegevus, milles kasutaja on kaastaitja.

rasvases kirjas Tegevus, milles kasutaja on vastutaja.

kaldkirjas Ulategevus, mille puhul on kasutajaga seotud selle ainult alamtegevus(ed).
hall Tegevus staatusega Mitteaktiivne, ei arvestata antud aasta eelarves.
punane Tahtaja lletanud tegevuse kuupéev.



1.5 Ekraanivaate osad

Sisse logides kuvatakse Minu tegevused ehk kdik toédililesanded, milles kasutaja on vastutaja voi kaastaitja rollis. Kui
kasutaja on seotud naiteks ainult mdne alamtegevusega, nadidatakse talle alati ka llemisi tasemeid. Maja ikoonil vGi
tooplaani ikoonil klikkimine viib alati kasutaja tagasi tema tegevuste vaatesse. Vasakust kiilgmendiist saab liikuda
erinevate slisteemi moodulite vahel. Klikkides naiteks vasaku struktuuri vahemeniiliis mone tdo6taja nimel, kuvatakse
keskel sisualas valitud tootaja toode nimekiri, kui klikkida vahemeniUs strateegilise eesmargi nimel, kuvatakse keskel
sisualas antud eesmargiga seotud tegevused jne.

Kasutajal on voimalik valida, millises vaates ta té6tab (nimekiri, tahvel, ajakava, kalender v6i Gantt) ning jargmine kord

sisse logides on ees viimati kasutatud vaade.

& Struktuur B 5 4
ﬁ 3 Tubp  Stastus  Hinnang  Prioriteet 6
iy
sseesd § . [ fiemo firma [155) . B
s > M Finantsosakond @
Stuitue
Kiisti Kiisuke (Osakonn : - -
=) 42} '
. Kaare| Kaarutaja = = Tiit Te
b 3 TiTe a & maja
Togons
= + [ Tugiteenused . ! . “
. I m iklik maksuja statistiline aruandlus (EMTA, E-Sta a 22 22022 Linnaosade kogukonnasedade arendamine (1d: 4751)
= . sas t6étlesande
> I Tootmine inantsarvestuse pohimatt ti Kiisuke 5 3

Abitegevused 1 =t

Fkid
> M Raamatupidamine i
— > 8 Personalijuhtimine B
" .
B > M Infotehnoloogia osakond
Pt -
2 " ] u
= > M Siseaudit osakond L
sitm i

> W Riskijuhtimine
(—

> W Juhatus

1. Paise keskel kuvatakse tooplaani aasta ja organisatsiooni nimetus. Paremal iilal paiknevad lingid téoplaani
moodulisse minekuks, abiinfo, seaded, stisteemi sisseloginud kasutaja nimi, millel klikkides ndeb kasutaja andmeid, ja
keelevalik. Siin paiknevate ikoonide kaudu toimub ka slisteemist valjalogimine ning sisenemine vestluste moodulisse.
Vasakul iilal PlanPro logo k&rval on ndha tarkvara versiooni number.

2. Vasakul pool asub kiilgmeniiii, kus on voimalik liikuda erinevatesse moodulitesse: struktuur, strateegia, moddikud,
tegevuskavad, partnerid, riskid, eelarve, finantsallikad ja aruanded. (Valik oleneb kasutusel olevatest moodulitest).

3. Igal moodulil on oma vahemeniiii, mis toimib ka n-6 filtrina ning vGimaldab tapsustada valikut, milliseid kirjeid
sisualas kuvatakse. Siin ndidatakse lilevaatlikult iga mooduliga seotud tegevuste arvu moodulis olevate alamelementide
|6ikes. Vahemenil paisest saab avada mooduli detailse vaate, kus toimub kirjete lisamine jne.

4. Ulemise meniiiiriba abil toimub tegevuste filtreerimine, grupeerimine ja liikumine erinevate tegevuste kuvamise
vOimaluste (nimekirja-, tahvli-, ajakava- kalendri, gantt vaadete) vahel, aga ka tegevuste lisamine juhul kui tegevust
soovitakse lisada tegevuste hierarhiapuu esimesele tasandile.

5. Sisualas kuvatakse tegevuste loetelu vastavalt kiilgmeniis, vahemenliis ja mendidribal tehtud valikutele.

6. Aktiivsuslogi annab (ilevaate kdikidest toimingutest ja muudatustest, mis on toimunud tegevustega olenevalt
vastavalt kllgmeniis, vahemeniiis ja menidribal tehtud valikutele. Aktiivsuslogis paiknev diagramm naitab
tegevuste jaotust staatuse, tlilipide, hinnangute voi prioriteedi jargi, samuti on siin vdimalik saada lGlevaade ajakulust
(tegelik aeg ja kasutaja aeg).

NB! Ligipaas erinevatesse moodulitesse voib olla s6ltuvalt kasutajadigustest piiratud.
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1.6 Tegevuste nimekirjavaade

1.6.1 Uldine loogika

PlanPro Sisseloginud kasutajale avaneb “Minu tegevused” ehk tegevuste loetelu, milles tema on
e = maaratud kas vastutajaks voi meeskonnaliikmeks.

ﬁ 2l iz A O Erinevate siisteemi osade vahel liikumine toimub vasakus ments. Ikoon avab
R © Yo ooy IS antud mooduli detailses haldamise ehk taisvaates, kus on seejirel v&imalik niha
= et lisaandmeid, moodulisse kirjeid lisada jne.

%) M Klikkides vasakus meniiis nt struktuurile ja seejarel vahemenils to6taja nimele avaneb
o ’ Vé"fe e 8 gjsualas selle tootajaga seotud tegevuste nimekiri. Osakonna tegevusi nieb struktuuri
M%{d e vahemeniils vastava osakonna peal klikkides. Tegevuste nimekirjavaates tegevuste
= V'C"’”ET%'“:‘E’""”’ kohal olevas reas on seejarel alati naha, millise iksuse tegevusi kuvatakse.

= T Nimetuse taga ndidatakse seotud tegevuste ja todde arv, kus kasutaja on vastutaja:
& maemeonion kokku (mustaga), I6petatud (rohelisega) ning tegemata vdi tahtaja Gletanud (punasega).

A s Arv struktuuripuus kuvab isiku nime taga ainult tema vastutusel olevaid tegevusi. Kui

> Infotehnoloogia teenistus

- number on tumedalt, on mdni sisseloginud kasutaja tegevus selle haruga seotud, kui on
> Sisu tehnika osakond [9]14]

Esane - hele, siis sisseloginud kasutajaga seotud tegevused puuduvad.

i e Otse nimekirjavaates saab muuta nii tegevuse tlipi, staatust, hinnangut kui ka
it o prioriteeti (lahtri peale klikkides).

= Teistesse vaadetesse (tahvel, ajakava, kalender ja Gantt) liikumine toimub meniiribalt.

Meniribal on otsing, kus saab teostada otsingut tegevuse nime ja tegevuse id alusel. Laiendatud otsing véimaldab

otsida ka tegevuse tditmisraportitest, etappidest ja tegevuse seostest (vastutajatest, meeskonnast, m&ddikutest,
strateegiast, tegevuskavadest, Uksustest partneritest, riskidest, eelarvest, finantsallikatest).

1.6.2 Tegevuste hierarhia, jarjekord ja lohistamine

Tegevusi saab luua piiramatul arvul tasemetel ning need moodustavad tegevuste hierarhia. Tegevuse hierarhias saab
tegevuste asukohta muuta ehk lohistades panna paika tegevuste kindla jarjekorra. Tegevuse Umbertdstmiseks
Ulategevuse alla lohista tegevus vasakut hiireklahvi all hoides selle (ilategevuse peale, mille alla soovid tegevuse t8sta
(kuni tekib roheline + mark) ning lase tegevus soovitud tegevuse peal lahti.

NB! Ulemise taseme tegevuse lohistamisel liiguvad uude kohta kaasa ka kdik alamtaseme tegevused. Lohistamisel
vOib olla ka teatud piiranguid, nt vdib peakasutaja poolt olla maaratud, millised tegevuse tilbid selle alla on
lubatud. Kui tiks kasutaja tdstab tegevusi ringi, siis muutub jarjekord ka teiste slisteemi kasutajate jaoks.

1.6.3 Tulpade kasutajapdhine salvestamine

Tegevuste nimekirjas ja iga mooduli detailses vaates saab tulpi sisse ja valja lilitada. &l [m=i(al | .

® Tohistavaik et g Im
Selleks tuleb klikkida mentdribal vastaval ikoonil ning avanevas tulpade loetelus s I
margistada need, mida soovitakse kuvada ning klikkida nupul “Kuva valitud”. v

[<]

Tiiip
[=N0)]

<]

Algus

Tulpade hulgas on lisaks baasandmetele veel seoste (strateegia, tegevuskava, risk,

a

Tahtaeg

a

Muudetud

partner, tegevused), tegevuse ajakulu ning eelarve kuvamise vdimalus. Soovi korral o

a

Staatus

a

Seotud tegevused

saab kasutaja tulpade jarjekorda muuta. Siisteem jatab meelde, millised tulbad ja

B2

<]

Hinnang

millises jarjekorras kasutajal valitud on ja jargmine kord siisteemi sisse logides on
naha samad tulbad.

[<]

Prioriteet

a

=@ Kasutaja tegelik aeg

a

Kasutaja plaanitud aeg

[ <]

Vastulaja

<]

Maadiku periad: 2024

NB! Tegevuste nimekirjavaates salvestab slisteem eraldi tulpade valikud: u
1) juhuks, kui tegevuskaart on avatud ning stestuse upese

Strateegia

2) juhuks, kui tegevuskaart ei ole avatud.




1.6.4 Tegevuste filtreerimine

Tegevuste kuvamiseks teatud parameetrite jargi kasutatakse filtrit. Valik Y G - Qoo B o -
salvestub kasutajapdhiselt. Kui m&ni filter on aktiveeritud, on meniiribal oleva * .,T.“F““'“'f‘“” sas T
. . . . . . . . . e e . nJuht :,:'Swaa'.us
filtri ikoon punast varvi. Filtri eemaldamiseks tuleb klikkida ,Tihista filter”. o
Pole alustatud
Filtreerida saab jargmiste parameetrite alusel: : E—
inang
e Staatus stetmiine forat Tlvaca =
. { Ajaperiood » KBik
hd Tu u p Lukustamine (@ Nadala tegevused
Tegelik aeg Kuu tegevused

e Prioriteet
e Hinnang
e Tahtaeg: kdik, Ule téhtaja jne.

Ajaiihik
Néita kaastiitmised

= Vestlustega seotud

Muudetud 7 péevajooksul B §

Muudetud 1 paeva jooksul

Muudetud 30 paeva jooksul

i
ummeeri Kuupéevavahemik »
e  Lukustatus i”e’” -
M Lemmik m
e Kooskdlastus 0 )
e . a & Fajidega Rl o
e Ajaihik: h, min, paev, FTE, FTE %. anitse..

e Naita kaastditmised: tegevused, milles kasutaja on margitud kaastaitjaks.

e Asutuse vastutuses: tegevused, milles sisseloginud kasutaja asutus on margitud vastutajaks.

o Vestlustega seotud: tegevused, mida kuvatakse vestluse vormil.

o Esiletdstetud tegevused e. tarniga tegevused ja personaalsed lemmikud.

e Otseseos: kuvab ainult konkreetse vaatega seotud tegevusi ilma Ulategevusteta, kui Glategevused ei ole selle
vaatega (t00taja, strateegia, tegevuskava jne) otse seotud.
e Failidega: tegevused, millele on lisatud faile.

e Etappidega: tegevused, millele on lisatud etappe.

~ | Tédtajate piihendumus > 3,2 (4-pall

Voimalik on korraga kuvada ka ainult iiks peategevus koos alamtegevustega (nn @

© Lisaalamtegevus  jendumuse ja rahulolu uuring

projekti vaade). Selleks tuleb valida soovitud tegevuse rea ees olevast rippmeniilist
,Detailne vaade”. Detailse vaate puhul kuvatakse tegevuse kdik alamtegevused,
olenemata millises seoste vaates kasutaja neid vaatab. ,Eemalda detailne vaade”

taastab algse vaate.

Loo koopia
% Lisatam
R

Y Detailne vaade

ite vabatahtlik voolavus alla

Lisa lemmikuks

tide afenguprogrammi raam

& Lukusta tide arenguprogrammi raam
X Kustuta
1.6.5 Tegevuste grupeerimine
Nimekirjavaates olevaid tegevusi saab kuvada
-~ = = Otsi »x Y Filreeri ~ | EJ Grupeeri -
gruppides erinevate parameetrite alusel:
. Nimetus X Grupeerimata
[
Tegevuse SEOSEd (StrUktuur’ Strateegla, I2 Strateegia: Keskkonnakaitse ja -kasutuse programm KEM VA / Meede: Kliin "’ﬁ Struktuur
moddikud, riskid, tegevuskavad, I Strateegia
O - ~  Keskkonnakaitse ja -kasutuse programm KEM VA " L
tnerid, eelarve, finantsallikad) G e
par ’ ’ o - ~ Meede: Ringmajanduse korraldamine A Riskid
[ ] TegeVUSE eeSt VaStUtaJa O - ~  1.2.5 Pr tegevus: Maapdueressursside kasutamise ja kaitse ki X Tegevuskava
° Tegevuse tau p o - ~ Maap&ue kaitse ja kasutamise poliitika kujundamine (KeM i&  Partnerid
e Tesevuse staatus o - |L10-TEADUS ARENDUSE PROJEKT, Turba nimekirja ar o1 Eelarve
g B Finantsallikas
. . o - ~ Meede: Klimaeesmérkide elluviimine, valisdhu kaitse ja kiirgusch
e Tegevuse prioriteet 20 Vesttaie
. o - ~ 1.1.1 Pr tegevus: Klimamuutuste leevendamine ja klimamuut A T
e Tegevuse hinnang
o - ~  Kliimapoliitika kujundamine ja rakendamine (KeM) @ Staatus
Kui grupeerimine on aktiveeritud (hallid read), o  Mimarmetiste leevendamine W priorteet
on grupeerimise ikoon punast varvi. o - | SBupingutuste Jagarmiss masruse rakendamice ke ) @ Himang
Gru peerimise tu hiSta miSEkS tU |eb Valida o - | ETS1 rakendamise koordineerimine
"G ru peerimata”. o - | Vabatahtliku siisinikuturu riikliku raamistiku koosta m
o - | Péllumajandussektori organisatsiooni ja toote tasa..

Strateegia, tegevuskavade, riskide, partnerite jargi grupeeritud vaates on omakorda véimalik filtreerida, milliste

strateegia, tegevuskava, riski, partneri tlilipiga seotud tegevusi kuvatakse.

Siuisteem jatab meelde, mille jargi kasutaja on tegevusi grupeerinud ning jargmine kord siisteemi sisse logides kuvatakse

tegevusi sama grupeeringu alusel.
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1.6.6 Masstoimingud tegevustega - !' Masstoimingud
Tootaja toolt lahkumise korral on v8imalik todiilesanded teise(te)le todtaja(te)le = ke

Tegevuste tleandmine’,

iile anda. Samuti vdoib tekkida vajadus lisada paljudele tegevustele korraga seos |
Lisa msBdik  Pole alustanud |

22 Lisa strateegia
mone tegevuskava voi strateegilise eesmargiga véi hulgaliselt tegevusi kustutada @
. - . . . L X Lisategevuskava
jne. V&imalus on ka Uhekorraga muuta tegevuste algus- ja/vdi I6ppkuupaevi, & Lisapsrtner -
tegevusi kopeerida voi kustutada, lisada voi eemaldada seoseid aastaplaanidega. A Lisarisk e
~e .. . @ Masskopeerimine =3
Selleks on kdige mugavam kasutada masstoimingute funktsionaalsust. v Macstutamine
Pole alustatud
& Lukusta
~ . e .. . & Ava =
Kdigepealt tuleb sisse lllitada masstoimingute tulp. Seejarel teha linnuke : « Lo =
markeruutu nende tegevuste ees, millega soovitakse masstoiminguid teha ning ¢ Eemalda tam —
valida nupu “Masstoimingud” alt rippmeniitist soovitud toiming. ; :“’I"”fmm‘_i”“ =
Muuda kuup&evi .":
Lisa plaanid
H Eemalda pl.q‘an'\d
R e—

NB! Masstoimingute teostamiseks peab olema see kasutajadigustes lubatud. Masstoimingute nuppu kuvatakse
menllribal vaid siis, kui masstoimingute tulp on sisse lilitatud (Vt Tulpade kasutajapOhine salvestamine).
Masstoiminguid ei saa teha lukustatud tegevustega.

1.7 Tegevuste tahvelvaade

Kanban ehk tahvelvaade kuvab tegevusi tahvlil nende staatuse vGi prioriteedi jargi. Valiku saab teha “Grupeeri” nupust.
Rakendades iileval meniiiiribal filtrit, saab kuvada ka ainult teatud parameetrite jérgi vilja filtreeritud tegevusi. Uhest
sektsioonist teise tdstes muutub vastavalt tegevuse staatus voi prioriteet. Tegevuse nimel klikkmine avab

7= Nimekiri @ Tahvel @® Ajakava Kalender = Gantt
+ Lisategevus [¥SH Otsi x Y Filtreeri ~ B3 Grupeeri -
Pole alustatud (3) Tods (3) Lopetatud (1) Katkestatud (2)
Pihendumuse ja rahulolu uuringy @ Praktikate korraldamine (] Hallinurme pargi rek o L (]
labiviimine m (kivimairi parendus, kdnniteede arendamine
[ armtegews - parendamine, valgustuse Muinsukaitsega labi raakida
s taed kaasajastamine, peenraalade
Tootajate pihendumus > 3,2 (4-palli @ lbrsatamine [ Keskkonnaametiga kohtumine
Valgustustoode teostaja leidmine @ skaalal) w
==n , =
Tasusiisteemi ildised pshimatted ©
6. Lepingu sélmimine (] Personalidokumentide korrastamine @ on kokku lepitud ja valja totatud
J Leping vormistamisel m

] Leping sélmitud

1.8 Tegevuste ajakava vaade

Kuvab tegevused ajaskaalal toé6tajate kaupa. Menudribal ,,+“ ja ,,-“ luubi ikoonidel klikkimine voimaldab naha ajaskaalat
vastavalt kas liksikasjalikumalt ja vaiksemate ajalhikutega (nt pdevad) voi lildisemalt suuremate ajatihikutega (nt kuude
vOi aastatega). Pdeva on voimalik ndha ka detailselt koos kellaajaliselt maaratud kalendrikannetega.

= Nimokiri (0 Tahvel (D Ajakava (] Kalender = Ganit

g a0 x Yoo @ @

2022
ets 2021 Jaan 2022 Vesh2022 | Marts 2022 Apr 2022 Mai 2022 Juuni 2022 | Juuli 2022 Aug 2022 Sept 2022 Okt 2022 Nov 2022 Dets 2022

staff

g

Siim Kask

Juhan Juht

Osalemine eurnsiisteemi otsuste tegemises ja nende elluvimine
Koosolek

TinTormaja

Juhend administraatoritele



1.9 Tegevuste kalendervaade

Vaikimisi on ndha kasutaja nddalavaade. Rakendades lleval mendidribal filtrit, saab paremal tegevuste loetelus kuvada
ainult teatud parameetrite jargi valja filtreeritud tegevusi. Vt Iahemalt Kalender.

= Nimekiri [ Tahvel @© Ajakava 5 Kalender = Gantt
+ Lisategevus EE SN <] i Y Filreeri -
0. Oktoober 2023 - 5. November 202 Nadal Paey “ =] »
€s0n0 T30 Koun noz RO Tuvp
Al doy v | % ) Gantt projekt =3
) v @k =3
6 Ao [
x Otsus | ssmegens |
@k O Teineeta.. [T
Projekteerimine  [—Y

Valitud kalendrid (2)

Ale
Max

Valitud tegevus

®) Esimene etapp

Meeskond

in Admin (PlanPro admini

valiteedijuht)

1.10 Tegevuste Gantt vaade

Gantt vaade kuvab projektid ja tegevused ajagraafikul ning vGimaldab saada visuaalselt hea llevaate tegevuste
jargnevustest ja seostest. Menddribal ,+“ ja ,,-“ luubi ikoonidel klikkimine vdimaldab naha ajaskaalat vastavalt kas
Uksikasjalikumalt ja vaiksemate ajatihikutega (nt kuupdevadega) voi lildisemalt (nt kuude vGi aastatega).

= Nimekiri [0 Tahvel (@ Ajskava  [] Kalender = Gantt

2 ¥ & Y fieen - @ @
E£22 Mirts 2021 E29 Mirts 202 E05 Apr 2021 E12 Apr 202 E19 Apr 2021 E 26 Apr 2021 €03
= o elefv(c[n[nfc]e|e]s]x[n]n][c]e|e]r]x|n]n e7k/n[r[ciele[r/k/nrLee Tikureer
o - v | Gantt projekt N T
© 11 v | Esimene etspp P )
©- 11 Eehios 20.03.202
o - 112 Analtits 06.04.202 :-
©- 3
o - v P
o - 121
© - 122 15,08, _
o 12 20.04.2021 m
© 125 Tame 02052021

NB! Uhe projektiga tédtamiseks tuleb valida 1. taseme tegevuse ees ,Detailne vaade”.

Tegevuste alguse ja/vdi tdhtaja muutmiseks tuleb diagrammil lohistada riba ajateljel soovitud suunas. Kiireks
tegevustevaheliste seoste loomiseks tuleb diagrammis minna hiirega tegevust tahistavale ribale ning venitada
tekkinud mullist nool soovitud tegevuse algus- voi I16pp-punkti. Tegevustevahelisi seoseid kujutavad diagrammil
tegevuste ribasid ihendavad sdltuvusnooled. Alumise taseme tegevuste on v8imalik maarata mitu % tegevustest on
valmis — selleks tuleb minna hiirega tegevust tdhistavale ribale ja tekkivat kolmnurka lohistada soovitud %ni.
Parem hiireklikk tegevuse real avab detailsema vormi, kus saab:

e |uua tegevustevahelisi seoseid

Finish-to-Start - Jargmine tegevus algab peale seda, kui eelmine on IGpetatud
Start-to-Start - Tegevused algavad samal ajal

O O O

Finish-to-Finish - Tegevused I6ppevad samal ajal
o  Start-to-Finish - Eelmine tegevus algab peale jargmise tegevuse IGppu

e madrata vajadusel puhveraeg kahe tegevuse vahele,
e madrata soovi korral piiranguid, nt mis kuupaeval hiljemalt tegevus peab olema Idpetatud voi et tegevus ei tohi
olla I6petatud enne maaratud kuupdeva jne.
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2. TEGEVUSED

Tegevus on todplaanis planeeritud téokohustus, mis on seotud kindla vastutajaga. Tegevused saab siduda tootajate,
strateegia, mdddikute, riskide, partnerite, tegevuskavade ja eelarve ning finantsallikatega. Tegevusi ja todvooge saab
planeerida mitmel tasemel ning need moodustavad tegevuste hierarhia, nt protsess » projekt » alamtegevus » t60

Vaikimisi avaneb kasutajal nimekirjavaade enda tegevustest (Minu tegevused). Vastavalt vahemeniiils tehtud valikule
ehk millisele kirjele on klikitud, kuvatakse sisualas kdik antud valikuga seotud tegevused.

Projektijuht saab endale mugava vahendi esialgse plaani osadeks jaotamiseks ja Glesannete delegeerimiseks, samuti
jooksva Ulevaate Ulesannete taitmisest. Slisteem saadab kasutajatele automaatseid teavitusi e-mailile. Kdik tegevusega
seotud kaastaitjad on informeeritud lilesande sisust ning tahtaegadest. VGimalik on anda ja saada operatiivinfot, muuta
tahtaegu ning pidada ajaarvestust.

NB! Erinevate tegevuste tasemete (tllpide) nimetused, staatused, andmevaljad ja varvid on peakasutaja poolt
seadistatavad.

2.1 Uue tegevuse lisamine

Uue tegevuse lisamiseks on kaks véimalust:

+ Lisa tegevus 2 ¥

1. Ulevalt meniiiiribalt “Lisa uus” nupule klikkimine. ™. -

Uus tegevus luuakse kdige llemisele tasemele. B -r}Tgtgjate pihendumus > 32 (4pall

Lisa tam
ite vabatahtlik voolavus alla

*
2. Tegevuse rea ees olevast rippmeniist vali “Lisa alamtegevus”. Luuakse W Lisalemmikuks
alamtegevus selle tegevuse alla, mille ees “Lisa alamtegevus” valiti. T Detainevaade  fide arenguprogrammi raam
a
X

Lukusta tide arenguprogrammi raam

Kustuta

Ekraanil paremal avaneb tegevuskaart, kus antakse nimetus, maaratakse algus- ja Idpukuupéev, meeskonnaliikmed jne.
Uue alamtegevuse loomisel on sellel vaikimisi samad seosed (vastutaja, kaastaitjad, partnerid, strateegia, riskid) nagu
Ulategevusel.

NB! Tegevuskaardil ei toimu automaatsalvestust. Soovitud valjade tditmise ja valikute tegemise jarel tuleb alati
vajutada nuppu “Salvesta” v&i “Salvesta/Sulge”.

Kui tegevus lisada struktuuri, strateegia, tegevuskava, riskide, partneri, finantsallika vdi eelarve vahemeniiist, saab
tegevus automaatselt killge vastava meeskonnaliikme, liksuse, strateegia, tegevuskava, riskide, partneri, finantsallika
vOi eelarve seose.

2.2 Tegevuskaardi andmevaljad

» Tegevuse nimetus
Nimetus peab olema liihike ja konkreetne ning véimalikult tdpselt ja arusaadavalt tegevust iseloomustama.

» PlanPro kood
Siuisteemi poolt antakse automaatselt igale tegevusele unikaalne kood ehk id.

» Tegevuse tliip

Rippmenuist on véimalik valida erinevate tegevuse tllpide vahel. Tegevuse tiilbi kohta kuvatakse selgitav kirjeldus
hiirega kisimargi peale minnes. (Tegevuste tlilibid ja tdpsed nimetused on peakasutaja poolt seadistatavad.)

Susteemsed tegevuse tlilibid on:
e Eesmark — tegevus, mille on t66taja ise voi juht talle seadnud tulemusvestluse vormilt ning mida hinnatakse

tulemusvestluse vormil.
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e Hange —saab madrata hankemenetluse liigi, vadljakuulutamise aja, lepingu liigi ja |6ppkuupaeva.
NB! Soovitame hanke puhul kasutada lisavalju.
e Oigusloome tegevuskaardil on lisavaljad Bigusakti tiitibi ja

Stratesglise plaanimise dokumntide uuendamine, tosplaani haldamine

Oigusloome etapi jaoks.

e Personaalne — tegevus, mis on ndhtav vaid sellega seotud

meeskonnaliikmetele (ja peakasutajale).

Lisaks on tavaliselt sisteemis seadistatud:

Seosed (4) Eelarve (2) &

e Projekt - tegevus, mille puhul tegevuse algus ja I6pp on
ajaliselt maaratletav.
e Rutiin v6i Korduvtegevus - tegevus voi t60 toimub pidevalt ja seega alguse ega Idppemise aega ei maarata.

» Tegevuse algus ja tdhtaeg
Tahtaegsete tegevuste puhul on todlilesande alguse ja |Gpu

Strateegilise plaanimise dokumentide uuendamine, tééplaani haldamine

kuupdeva madramine kohustuslik.

aig
_;-a'aa 2020

Tahtaegadel ei ole ajalist piirangut. Alamtegevuste tahtajad peavad

VEEBRUAR 2020 -

mahtuma llategevuste tdhtaegade piiresse. Vaikimisi maaratakse tegevuse

alguseks tegevuse loomise kuupdev ja tahtajaks lilategevuse tahtaeg vc")if o )
aasta [Opp. Peakasutaja saab seadetes madaarata ka uute Ioodavate""-.__ o om oo oo
tegevuste vaikimisi kestvuse paevades. :

» Tegevuse staatus
Staatus margib tegevuse sisulist edenemist. Tegevuse staatuse kohta kuvatakse selgitus hiirega kiisimargi peale minnes.
Kiisimargi korval kuvatakse staatuse muutmise kuupdeva.

Strateegilise plaanimise dokumentide uuendamine, toaplaani haldamine 5689

Projekt

< | Pole alustatud

20.02.2020 Tods

Lopetatud

", | Katkestatuc

» Tegevuse prioriteet
TegeVUSte|e Saab maarata priOFItGEdI. Tegevuse prlorlteetlde kOhta Strateegilise plaanimise ajakava koostamine 5693
kuvatakse selgitus hiirega kiisimargi peale minnes.

Projekt Lépetatud

17.08.2020 10,10.2020

Keskmine

Keskmine

Seosed (6) Eelarve (1) @ ()

NB! Kui tegevusel on maaratud prioriteet, kuvatakse tegevuste nimekirja vaates tegevuse nimetuse ees vastav

. Esimene projekt
varviline lipp.

» Kirjeldus, oodatav tulemus ja tditmisraportid

NB! Vormindatud teksti kopeerimiseks Word’ist peab html tekstiredaktoris olema sisse lilitatud lihtteksti reziim

. Teksti vormindamiseks tuleb lihtteksti reziim vélja lUlitada ning seejarel muutuvad kdérvalasuvad nupud
aktiivseks. Vormindada ei saa oodatavat tulemust ega lldkokkuvotet, sest neid kuvatakse vestluse vormil, kus ei
ole html-tekst lubatud.
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Kirjelduse valjale saab lisada tegevuse kohta rohkem infot. Oodatava tulemuse lahtrisse saab lisada tegevuse oodatava
tulemuse tegevuse teostamisel (lile aasta kestval tegevusel iga aasta kohta). Lisaks saab lisada kommentaare, koostada
tegevusele jooksvat aruandlust: kommentaare koos ajakulu ja/vdi koguse sisestamisega, kuuaruandeid,
kvartaliaruandeid, aastaaruandeid ning lildkokkuvotteid. S S G S

NB! Oodatav tulemus ning Uldkokkuvdte on automaatselt

seotud tulemusvestluse vormiga. & Kindas
§ Oodatav tulemus

NB! Kirjeldust ning tildkokkuvStet saab igal tegevusel olla & ™ ;

vaid Uiks; kuu-, kvartaliaruannet (iks vastavalt kuu voi kvartali 5, | —
kohta, oodatavat tulemust ja aastaruannet (ks iga aasta
kohta. Ulejdanud taitmisraportite tiilipide puhul piiranguid
eiole.

", Kvartaliaruanne

et Kaik

1 # Oodatav tulemus ]
Strateegilise plaanimise dokumentidid on uuendatud, véttes arvesse muutunud vajadusi

Pdevataitmine (2)

Iga tditmise tllbi kohta kuvatakse selgitus hiirega kisimargi * *&=m

ikoonile peale minnes. Kogu info kuvatakse tditmise tllipide — psetmnemidamemusantens

kaupa grupeeritult tegevuskaardi alumises osas, kus on vdimalik ka teostada otsingut. Esiletdstmist vajavad sissekanded
saab margistada punase lipukesega ning kuvatakse tegevuskaardil kdige esimestena. Tegevusega seotud kaastditjad
saavad e-mailiga teavitusi kdikidest sissekannetest.

Iga kasutaja saab kustutada ja muuta oma sissekandeid, samuti neid sissekandeid, mida saab lisada vaid Ghe (oodatav
tulemus, kirjeldus, tldkokkuvéte). Teiste kasutajate sissekandeid saab muuta, kui see on kasutajadigustega lubatud.
Sissekande muutmiseks kliki rea 10pus olevale pliiatsi ikoonile ja seejarel ilmub tekst html-tekstiredaktorisse,
kustutamiseks kliki ristikesele rea IGpus.

NB! Peale olemasolevas sissekandes muudatuse tegemist salvestab siisteem lisamise aja alla muudatuse tegemise
dja.

NB! Lisatud taitmisraport (ja kogu tegevus) salvestub peale ,Lisa” nupul klikkimist.

» Tegevuse vaheetappideks jagamine

Tegevust on voimalik jagada vaheetappideks ehk ... oez) | Bm | O
koostada nn checklist. Etapi loomiseks tuleb etapi ™ "™ e

. . .. . . . . dEtancl stevElstamne Tiit Termaja
jaotises kirjutada etapi nimetus vastavasse lahtrisse ja '
. . ) ) Tehtud 23052023 e Tiit Tormaja 30.06.2023
vajutada Enter-klahvi. Seejarel saab soovi korral lisada N
kooskélastamine Tiit Tormaja 01.08.2023

ka tahtaja ning tegevusega seotud kaastditjate seast
valida etapi eest vastutaja. Etappide loend kujuneb
lisamise aja jargi, kuid véimalik on etappide jarjestust

allkirjastamine Vali vastutaja Kuupéev

Lisa etapp/t66l6ik ja vajuta Enter

muuta, lohistades kirjed soovitud jarjekorda. Etapi I6petatuks markimisl tuleb markeruutu lisada , linnuke”.

NB! Etappe soovitame (alam)tegevuse asemel kasutada juhul, kui puudub vajadus eraldi etapi tditmise edenemist
jalgida (staatuse vGi taitmisraportite abil).

NB! Kui tegevusel on vaheetappe, kuvatakse tegevuste nimekirja vaates tegevuse nimetuse ees vastav ikoon.

% Strateegilise plaanimise dokumentide uuendamine, tééplaani haldamine

Kui vaheetapi tahtaeg on lletatud, on etapi ikoon punast varvi. Sellised tegevused on ka voimalik eraldi valja

Niidis tegevus
filtreerida.
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» Meeskond: vastutaja ja kaastditjad, iksus
Vastutaja on todlilesande tditmise eest

vastutav ISIk, VaIkImISI on VaStutaJakS Strateegilise plaanimise ajakava koostamine 5693
tegevuse looja. Vastutajaks saab olla ainult

. .. veeie . ~. .. Projekt Lépetatud 17.08.2020

ks isik, kaastaitjaid voib olla aga piiramatu

arv. Kaastditjaid saab valida koikide 10.10.2020 Keskmine

sisteemi kasutajate hulgast, selleks kliki iised oo [P e @ )

,Vali meeskond”.

& Vali meeskond i%s Vali tksus |~ Vali strateegia X Valitegevuskava 28 Vali partner A Valirisk
Tegevuse seostamiseks liksusega kliki ,,Vali

& Meeskond (2)

Uksus”. Tegevuse seostamine lUiksusega voib

. . . ~ Demo / Elukorralduse osakond (1)
olla vajalik, kui tegevus on eelkdige seotud
osakondade / liksustega mitte konkreetsete

kasutajatega ning nt tegevuse planeerimise 00% it Tormaja (Valdkonnajuht) 0h/0h

0.0% Juhan Juht (CEO &ige) 0h/0h Vastutaja

Demo / Tehnika {1}

o

algfaasis ei ole tegevuse meeskond veel

tapselt teada.

Kui stisteemi kasutatakse koos sidusorganisatsioonidega, siis saab kaastaitjaks valida ka kdikide sidusorganisatsioonide
tootajaid. Avanevast pop-up aknast vali isik(ud), keda soovid tegevuse kaastditjaks madrata. Valitud isik saab
automaatselt e-mailiga teate tegevuse kaastaitjaks maaramise kohta.

Vastutaja muutmiseks pane tapp teise meeskonnaliikme nime taha.

Kaastaitja kustutamiseks vajuta rea I0pus olevale ristile.

NB! Allorganisatsioonist kaastaitjaid valitakse “Vali meeskond” pop-up aknast (mitte “Vali partner” nupust). Iga
organisatsioon naeb sel juhul ainult Ghiseid tegevusi, teiste organisatsioonide Ulejadnud andmetele partneril

NB! Kui tegevusega seotud meeskonnaliige on t66lt lahkunud, kuvatakse tema nimi punaselt, mis tdhendab, et
lahkunud to6taja tegevus(ed) tuleks masstegevustega teis(t)ele tootajatele lile anda.

» Meeskonnaliikmele ajakulu planeerimine
Vt AJA PLANEERIMINE JA TEGALIKU AJAKULU MARKIMINE.

» Meeskonnaliikmete rollid projektis

Meeskonnaliikmetele saab nime taga olevast rippmeniist maarata rolli antud projektis voi tegevuses. Iga rolliga
kaasnevate todllesannete kirjeldus on toodud rolli kdrval kiisimargi ikoonil klikkides avanevas pop-up aknas.

Rollide kasutuselevott ja rollide kirjeldused on kdik peakasutaja poolt seadistatavad.

Taitmised Etapid Seosed (4) Eelarve & (1)

&% Vali meeskond ita Vali tksus [#* Vali strateegia X Vali tegevuskava 283 Vali partner A Valirisk

&+ Meeskond (2)

Demo / Elukorralduse osakond (1)

0.0% Juhan Juht (CEO Gige) T T 0h/0h Vastutaja
Deme / Tehnika (1) Analiititik
o}

0.0% Tiit Tormaja (Valdkennajuht) Projektijuht Jh/0h

NB! Meeskonnaliikmetele rollide maaramise Gigus on ainult tegevuse eest vastutajal.

» Tegevuse seosed: partnerid

Partnerid maaratakse siis, kui mingi tooililesande tditmine eeldab valise partneritega koostd6 tegemist.
Tegevusele partneriga seose lisamiseks kliki nupul “Vali partner”. Partneri kustutamiseks vajuta rea |Gpus olevale ristile.

NB! Allorganisatsioonist kaastaitjaid valitakse ,Vali meeskond” pop-up aknast.
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» Tegevuse seosed: strateegia / tegevuskavad / riskid
Tegevusele saab luua seose organisatsiooni strateegilise eesmargiga ja tegevuskavaga. Seos riskiga naitab, et tegemist

on meetmega, mis otseselt vahendab mdnda riski. Seose loomiseks tuleb klikkida vastaval nupul, misjarel saab valiku
teha avanevast pop-up aknast, kus kuvatakse hiirega nimetuse peale minnes strateegia voi tegevuskava kirjeldus. Iga
seose juures saab vajadusel maarata, kui suures mahus ehk mitme protsendi ulatuses ajakulust antud tegevus seosesse
panustab (vaikimisi 100%). Protsendi muutmiseks tuleb klikkida protsendi peal, teha muudatus ja vajutada Enter.

Taitmised (2) Etapid Seosed (7) Eelarve é

A Valirisk Vali tegevus

& Vali meeskond &5 Vali iiksus |22 Vali strateegia X Valitegevuskava 23 Vali partner

& Meeskond (3)
|22 Strateegia (2)
v [ Keskkonnakaitse ja -kasutuse programm KLIM VA
v Meede: Kliimaeesmarkide elluviimine, vélisGhu kaitse ja kiirgusohutus

v 1.1.1 Pr tegevus: Kliimamuutuste leevendamine ja kliimamuutustega kohanemine

v Kliir kuj ja rakend. (KeM)
Kliimamuutuste leevendamine m 100%

v [ Meede: Ringmajanduse korraldamine

T 1.2.5 Pr tegevus: Maapdueressursside kasutamise ja kaitse korraldamine

Maapéue kaitse ja kasutamise poliitika kujundamine (KeM) 100%
X Tegevuskavad (2)

» Tegevuse seosed: tegevused
Tegevusele saab luua seoseid teiste tooplaanis olevate tegevustega. Seose loomiseks tuleb klikkida vastaval nupul,

misjarel saab valiku teha avanevast pop-up aknast. Seost kuvatakse mdlemal tegevusel ning ka tegevuste

nimekirjavaates eraldi tulbas kuvatakse, mitme ja milliste tegevustega on tegevus seotud.

Taitmised (1) Etapid ‘Seosed (6) Mdédikud (1) Eelarve (2) &

2 Valimeeskond |»* Vali strateegia X Vali tegevuskava 8% Vali partner A Vali risk Vali tegevus © Loouus -
& Meeskond (3)

22 Strateegia (1)

B Tegevused (2)

Klienditeeninduse (htsete pdhimatete kokkuleppimine (Id: 3916)

Kiiberintsidentide kasitlemise plaani loomine (Id: 9216)

» Tegevusmdddikud
Tegevustele saab maarata seose olemasoleva méddikuga, nt strateegilise tulemusmdddikuga, valides olemasolevate

moddikute hulgast voi lisades uue moddiku. Kui méddikule on juba lisatud sihttase ning tegelik, kuvatakse need

tegevuse juures.

Samuti saavad tegevusel olla automaatseid tegevusmoodikud (kui tegevuse tiilibil on seadetes sisse lilitatud
tegevusmoddiku “linnuke”). Sellisel juhul luuakse igale tegevusele lihtmdddik, mis on seotud ainult konkreetse
tegevusega. Tegevusmoddikul klikkides avaneb md&d&diku lihtvorm, kus saab maarata Gihiku, suuna ja tulemi valemi,
sihtnditajad ja sisestada tegelikke moddiku naitajaid. Kuvatavad sihtnditajate perioodid on séltuvuses tegevuse

kestvusest ehk alguskuupéaevast ja tdhtajast.

Mdddetav tegevus 6179

i

v 20 2 01.01.2023

-

Alamtegevus v  Toos

31.12.2023
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» Tegevuse eelarve ja finantsallikad

Uhele tegevusele on v&imalik maarata rohkem kui tiks eelarverida (tulu- v&i kulukonto, investeering) ning finantsallikas.
Eelarvekonto lisamiseks tuleb klikkida nupul ,Vali eelarve konto”, misjarel saab valiku teha avanevast pop-up aknast.
Kui valitava kontoga on méaaratud seos moni teise kontoga (nt midgitulu on seotud km-ga), siis Ghte kontot valides
tekivad tegevuskaardile automaatselt ka seotud kontod koos summaga.

Plaanitud — antud tegevuse eelarve. Summa kajastub eelarve vaates ja eelarve arvutusel.

Valem - kui kontoga on seotud moni teine konto, siis kuvatakse siin valemi nimetus ning mitme valemi korral on
voimalik valida rippmenddist moni teine valem.

Broneeritud ehk kohustus vBetud — nditab antud tegevusele broneeritud summat.

Tegelik — naditab antud tegevusele juba kulunud kulu voi reaalselt saadud tulu.

Jadk — ehk planeeritud - (broneeritud+tegelik).

Eelarveviline (linnuke markeruudus) — tegevuse summad (ka aasta eelarve) ei kajastu jooksva aasta eelarves.

Peale tulu- ja kulukontode valimist ning summade sisestamist ,,Plaanitud” veergu saab valida nupul ,Vali finantsallikas”
nupul klikkides avanevast pop-up aknast finantsallika(d). Seejarel saab finantsallika sektsioonis summa peal klikkides
tapsustada kontopdShiselt summad, millisest finantsallikast rahastus toimub.

Taitmised Etapid Seosed (2) Moodikud

S B o e Tulu kokku: tegevuse kdigile tulukontodele plaanitud summa
N
1T o Kulu kokku: tegevuse kdigile kulukontodele plaanitud summa
: 2‘ kokku.
h Investeeringud kokku: tegevuse kdigile investeeringukontodele
e v =« plaanitud summa kokku.
v B dets Tulem: tegevuse tulu kokku — tegevuse kulu kokku.

v [ 21 - Tegevuskulud 250€

Ettemaks: tegevusele Kanded sektsioonis  sisestatud

ettemaksude summa kokku.

Investeeringud Plaanitud  valem  E. K
v [ 3- Investeeringud 450€

3.1 - Lithiajalised finantsinvestesringud 450€ avh

Tulu koklu: Kulu kokku Investeeringud Tulem: Ettemaks:

800 € 250 € 450 € Finantsallikas-konto seos ]

Finantsallikad 4-Finalikas4  5-Finallikas 5a Kokku

3-Finsliias 3 1.2111 - Kaibemaks September 2021 s0€ s0€ 100€

4-Fin allikas 4
2.1 - Tarkvaraarendus September 2021

v

Kanded

Tegellk Tarkvaraarendus 200€ 2102022

2.2- Muud kulud

» Eelarve periodiseerimine

Tegevuskaardil saab sisse lilitada detailse periodiseerimise vaate, kus avanevad vastavalt tegevuse/projekti kestvusele
aastate tulbad. Aastaid saab omakorda avada kuude kuvamiseks (kliki +margil). Kiireks sisestamiseks on avatud iga aasta
kohta ihe kuu tulp (esimesel aastal tegevuse alguse kuu ja jargmistel aastatel jaanuar).

1]
NB! Eelarve mugavamaks planeerimiseks on soovitav tegevuskaart avada tdisekraanile ="
Eelarve periodiseerimise vaade vdimaldab jaotada Tameed  apd | Sesed(n | Misdkud
. . . . . ] Vali eelarve konto B Vali finantsallikas Kanded Periodiseerimine
tegevuse tulusid-kulusid-investeeringuid o o ’
perioodidesse.
v 1~ Tulukonta BO0 € o€ o€
. . . . 11 Tulu koalustest 0¢€ sialgus = | 20¢ 200€ 0e O
Automaatseks eelarve perioodidesse jagamiseks tuleb e e o
Perioodi
klikkida Jaotus tulbas ning seejarel teha ks e | g e e

Kut
1.2.1 - Tarkvaraarendus 500 € 500¢€ 500€ [

jargnevatest valikutest: perioodi algus (vaikimisi

Aasta

valitud), kuu, kvartal, aasta, kéasitsi.
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Samuti on vdimalus sisestada summasid perioodidesse (kuudesse) ka kasitsi. Sel juhul arvutab slisteem kuude

lahtritesse sisestatud summad ise Plaanitud veergu kokku. Sisestamist vGimaldavad lahtrid on eristatud sisemise

raamiga.

NB! Ule 4 aasta kestvaid tegevusi (kdesoleva aastaplaani aasta +4) saab jaotada vaid perioodi algusesse.

Eelarve detialses vaates kuvatakse vaartusi samuti kontodel kuude ja aastate I6ikes vastavalt struktuuriliksuse ja

finantsallika filtrile.

Kubukontod Plaantud Jaotus

Peakasutaja N S——
saab eelarve
muutmise ja

Aprill Mai

September Gktaobe November Detsember

sisestamise lukustamiseks lukustatud teatud aastad. Kasutajad siis nende aastate eelarvet enam muuta ei saa.

> Kanded

Kanded sektsioonis saab sisestada tegelikku ja broneeritud tulu, kulu ning investeeringuid ka osade kaupa.

Selleks tuleb kodigepealt valida rippmeniist vastavalt kas
Tegelik vGi Broneeritud, sisestada summa ja lisada kirjeldus
ning kuupaev (vaikimisi on ees tdnane kuupdev). Sarnaselt
toimub ka rahaseisu ja ettemaksu sisestamine, kuid nende

puhul ei ole konto valimine vajalik.

Kanded

[rer
Tegelk
Rahaseis
Ettemaks

Broneeritud

Kannetega seotud info kuvamiseks eelarveridadel tuleb meniiribal lisada linnuke markeruutu ,Kanded”.
Seejdrel ilmuvad nadhtavale veerud Broneeritud, Tegelik ja Jaak.

Tiftmised ~ Etapid  Seosed (2)

(2] vali eelarve konto ® Vali finantsallikas

Tulukontod Plaanitud ~ Valem Broneeritud

v [ 1- Tulukonto 800 € o€
1.1 - Tulu koolitustest 200 € 0€

v [31.2-Tulu arendustest 600 € 0€
1.2.111 - Kaibemaks 100€  20% 0€

1.2.1 - Tarkvaraarendus 500 € 0€

» Tegevusele faili lisamine

{ Bisended O Peridisesrimine
Tegelic sk E K
200 € 600 €
0¢€ 200 €
200€ 400 €
0¢€ 100¢€

200€ 300 €

Tegevustele failide lisamine toimub klambri ikooniga jaotises. Iga faili

juurde salvestatakse faili lisanud kasutaja nimi ning lisamise aeg. Faili

kustutamiseks kliki rea 18pus olevale ristikesele.

» Tegevuskaardi lisavéljad

Tegevuskaardile  on

voimalik

lisada

kasutajatele

taitmiseks

organisatsiooni jaoks vajalike andmevaljadega vorm, mis kuvatakse eraldi

jaotisena.
(Vormi  koostamine

peakasutaja poolt.)

ja

tegevustega

sidumine toimub
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onto v  Summa Kirjeldus 07.09.2021 & m
pl i t&5plaani haldamine 5689
Projekt «  Ldpetatud -
30.12.2019 & 22022020 8
Keskmine -
Taitmised (4) Etapid (3) Seosed (6) Eelarve m
Fail Lisaja nimi Lisamise aeg
summary.pdf Juhan Juht 16.04.2020 13:31
2027277915.pdf Juhan Juht 16.04.202013:31
e
tatud
Seosed (6) &
Juhtumi liik @

Jubtumi majuhutusele

Ei ole tegemist chutust majutava juhtumiga

Kuupdev

Toimumise koht

des oma jalga ja kst Tagajarjeks raske 1008nnetus:

parema ke | sdrme murd ja



2.3 Tegevuse kooskdlastamine ehk kinnitusring

Toollesandeid kaastditjatele suunates saab nduda, et kaastditjad kinnitaks ehk aktsepteeriks neile edastatud

tegevused. (Funktsionaalsus lilitatakse sisse slisteemi peakasutaja poolt.) Tegevuste loetelus ja tegevuskaardil on

esialgu ndha tegevus kinnitamata staatuses. Kaastaitjatel tuleb igat tegevust eraldi kinnitada, valides rippmendtiiist kas

Lkinnitan”, ,ei kinnita” voi ,panen ootele” ning klikkida nupul ,,Salvesta” vdi ,,Salvesta /Sulge”.

Tegevus

% & mfe- o
1 K51 Kinnitamata

projekt 5 Kinnitan

K Eikinnita

Projekt %, & Panen ooteles” -

Taitmised Etapid Seosed (3) Eelarve & ()

& Vali meeskond 4 Vali dksus |22 Vali strateegia X Valitegevuskava &% Vali partner

2 Meeskond (2)
& Demo/ Elukorralduse osakond (1)
[4] 0.0%

B Demo/ Tehnika (1)

Juhan Juht (CEO &ige) 0h/0h

0 0.0% Tit Tormaja (Valdkonnajuht)

A Valirisk

Vastutaja

0h/0h o}

Tegevuse looja ise enam oma loodud tegevust kinnitama ei pea, see on vaikimisi juba kinnitatud staatuses. Teiste

kaastaitjate tehtud valikud on ndha tegevuskaardil nime ees vastava ikoonina.

NB! Kinnitamist ootavate tegevuste ees on tegevuste nimekirja vaates tegevuse nimetuse ees vastav ikoon.

[ 7= Turunduskampaania

2.4 Tegevuse staatuse muutmine

Tegevuse staatuse muutmiseks (nt poolelioleva tegevuse markimiseks IGpetatuks) on kolm véimalust.

1) Avategevus ja vali rippmendiist soovitud staatus.

Strateegilise plaanimise dokumentide

Prajekt
20.02.2020
2) Kliki tegevuste loetelus staatuse tulbas staatuse nimetuse
peal. Avaneb rippmenid, kust saab valida uue soovitud e
2 Strukiuur: Juhatus / Juhan Juht
staatuse. DS P R P —
[+) ~ | Strateegiline plaanimine .
0o- o) plaanimi |uupla?r'fw., Lopetatud] .‘ |
[+] I Strateegilise plaanimise ajakava kaostamine | Kathestatud
] > | Eelarve koostamine p—
[+] | Bigushoome
3) Tahvelvaates lohista tegevus Uhest ~— . oo oo moee = om
staatuse tulbast teise. 2 Y riveer
Pole alustatud (3) Toos (3) Lopetatud (1) Katkestatud (2)
Puhendumuse fa rahi o 2(4pall © o
== i
Valgustustssde teostaja leidmine O Personalidokumentide korrastamine ©
Tasususteemi Gldised p: nétted o

6. Lepingu
Leping v
Leping s

I

o

on kokku lepitud ja valja tootatud

=3

NB! Lohistada saab vaid staatuse alla, mis on antud tegevuse tiilibi jaoks peakasutaja poolt seadetes lubatud.
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2.5 Tegevuse lukustamine

Viltimaks tegevus pohiandmetesse (alguskuupaev, tahtaeg, nimetus, tilp, oodatav tulemus, kirjeldus, etappide nimi
ja tahtaeg, eelarve jms) hilisemate muudatuste tegemist, on véimalik tegevus lukustada. Lukustatud tegevusel saab
muuta staatust, kirjutada kommentaare, lisada-eemaldada kaastditjaid, muuta vastutajat, lisada-muuta etappide
vastutajaid, siduda tegevus vestluse vormiga. Lukustamise digus antakse vastavalt siisteemi seadistustele kas teatud
kasutajadiguste gruppi kuuluvatele kasutajatele voi tegevuse eest vastutajale.

Tegevusi saab lukustada/lukust avada kolmes kohas: Tegews
1) Tegevuskaardil B~ B R
Klientide Uhtse tagasiside siisteemni laomine 3915
2) Tegevuse rea ees olevast rippmendiist (3] v | Téstajate piihendumus > 32 (4-pal

© Lisaalamtegevus endumuse ja rahulolu uuring
Loo koopia
% Lisatamn
R

3) Lukustada/lukust avada saab ka masstoimingute funktsionaalsuse abil. fte vabatahtik voolavus alla

Lisa lemmikuks

Y Detailne vaade tide arenguprogrammi raam

Lukusta

Kustuta

.fide arenguprogrammi raam

NB! Lukustamine/lukust avamine on v&imalik juhul, kui kasutajale on see &igus peakasutaja poolt antud. Stisteemi
on voimalik seadistada ka nii, et tegevusi saab lukustada tegevuse vastutaja. Lukustatud tegevuse ees on tegevuste
nimekirjas vastav ikoon.

(+] ~ | Tédtajate piihendumus > 3,2 (4-pall

2.6 Tegevuse kustutamine

Lisa alamtegevus  \endumuse ja rahulolu uuring
Loo koopia

Lisa tam

ite vabatahtlik voolavus alla
Lisa lemmikuks

©
0
Tegevuse rea ees oleva nupu rippmeniist saab valida tegevuse kustutamise. Stisteem *
kiisib veelkord kinnitust, kas tegevus kustutada. Kustutatakse kogu tegevusega seotud n

Y

Detailne vaade tide arenguprogrammi raam

informatsioon, kaasa arvatud alamtegevused. Kustutada saab ka masstoimingute

_Q....LU.K.L!.SJ.@ .............. tide arenguprogrammi raam

funktsionaalsuse abil. P "

Kustuta

NB! Kui tegevus on seotud mitme aastaplaaniga, siis tegevust kustutades kaob see tagasiulatuvalt ka eelnevatest
plaanidest. Soovides nt eemaldada tegevuse kdesoleva aasta plaanist ja eelmise aasta plaani alles jatta, tuleks
eemaldada seos kdesoleva aasta plaaniga.

NB! Tegevuse kustutamisel ei eemaldata tegevust siisteemist |18plikult, vaid neid hoitakse “priigikastis” soltuvalt
susteemi seadistustest 30-365 pdeva. Peakasutajal on véimalik (kogemata) kustutatud tegevusi taastada.

2.7 Tegevusest koopia tegemine

Koopiat tehes maarab siisteem alguskuupaevaks tegemise kuupaeva ning vastutajaks koopia teinud kasutaja ning lisab
nimetusele algusesse copy ja koopia tegemise ajahetke.

(+] ~ | Téétajate piihendumus > 3,2 (4-pall
Tegevusega koos kopeeritakse:

1. tegevuse metaandmed (tlip, staatus jne);

kdik alamtegevused;
g ’ li ite vabatahtlik voolavus alla
isa lemmikuks

meeskonnaliikmed (sh plaanitud aeg);
seosed tegevuskavade, strateegia, riskidega;

Lukusta tide arenguprogrammi raam

w
n
Y Detailne vaade tide arenguprogrammi raam
]
X

Kustuta

plaanitud kogus;
eelarve ja finantsallikad koos summadega ja perioodidesse jaotamise infogé;
failid;

kirjeldus ning oodatav tulemus;

® NV AWwN

9. tegevuse lisavormil olevad andmed.
Terve projekti tegevuste kopeerimisel kopeeritakse ka need tegevuste vahelised seosed, mis on maaratud Gantti
vaates, ja arvutatakse tegevustele uued tahtajad.

NB! Koopiat ei saa teha lukustatud tegevusest.
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2.8 Tegevusele hinnangu andmine

Eelarvepshjade ettevalmistus 64

Kui tegevuse tilbile on hinnangu vali sisse lilitatud ning kasutajal on
hinnangu andmine kasutajadigustes lubatud, siis saab anda tegevusele Alamiegevus Lopetatud
hinnangut. Selleks tuleb avada tegevuskaart ning teha rippmeniiiist

09.05.2017 31.12.2017

valik. Tegevuse hinnangu kohta kuvatakse selgitus hiirega kiisimargi R S )

peale minnes. Hinnangud v3ib kasutada nii tegevuse Idpetatuks .
markimisel koondhinnangu andmiseks kui ka jooksvaks tegevuse'i O i et

taitmise seisu jalgimiseks nt kvartaalselt. I swepaane o Geosed 1) Eelarve )
NB! Kui tegevust on hinnatud, kuvatakse tegevuse nimetuse ees vastavat varvi tapp. mobilimastide shitus
2.9 Tegevuse esiletdstmine
Susteemi kasutajatel on vdimalik prioriteetseid tegevusi esile tOsta. Tegas T
'D w & | m - 2 SALVESTA

Koigi kasutajate jaoks esile tdsta saab ikooniga.
Klientide iihtse tagasiside siisteemi loomine 3915

Personaalse lemmiku maadramiseks on N ikoon.

Tegevusele tarni lisada-eemaldada v&i lemmikuks lisada-eemaldada ka masstoimingu abil.

v | ¥ [Tarendusprojektid

NB! Esile tdstetud tegevuste nimetuse ees on vastav ikoon.

| M Dokumendihaldussisteemi arendustood

2.10 Tegevusele juurdepaasudiguse andmine

Peakasutaja poolt méaaratakse asutuse seadetes, kas tegevuste ligipdadsudigused on kasutajagrupi pohised voi
tegevusepdbhised. Tegevusepdhiste diguste puhul on vdimalik iga tegevuse juures tegevuskaardil eraldi maarata, kas

=

antud tegevus on kdigile ndhtav @ i piiratud ligipddsuga . Kasutajagrupi pShiste Siguste puhul on vGimalik

maarata, kas kasutaja ndeb, saab avada ja/vdi muuta teiste tegevusi. Kasutajagruppidest lahemalt: Kasutajadigused.

2.11 Tegevuse sidumine tulemusvestlusega

Tootaja tooplaanis olevad tegevused on v@imalik kuvada = & == " s
tulemusvestluse ankeedil, soovi korral koos tegevuse osakaalu, yﬂ
seose strateegilise eesmargiga, tegevuse lldkokkuvGte, tdhtaeg, ... Lrpmnd
staatus ja hinnang. Seose loomine saab toimuda kahte pidi:
1) Tooplaanist tulelmusvestluse ankeedile. Tootaja eesmargiks e oo B
saab maarata koiki tegevusi (olenemata tegevuse tiilibist), - —
kuid oluline on jalgida, et tegevuse alguskuupdev jaaks e —
vajalikku aastasse. Kui tegevusel on mitu meeskonnaliiget, siis q J
saab valida, kelle vestluse vormiga tegevus seotakse. Seose
loomiseks vestlusega tuleb klikkida tegevuskaardil meeskonnaliikme ees ikoonil. Seose loomisest annab

marku  ikoon . Lisaks saab maarata ka osakaalu.
2) Tulemusvestluse ankeedilt to0plaani. Vestluse vormil maaratakse jargmise perioodi eesmargid koos oodatava
tulemuse ja tdhtajaga. Need muutuvad automaatselt t66taja toé6plaanis olevateks tegevusteks (tegevuse tlilip

,goal”). Seejarel on tooplaanis voimalik tegevuse kuupaevi aasta piires muuta (vaikimisi algus 01. jaanuar ja 1opp
31. detsember), lisada meeskonnaliikmeid. Tegevuse tlilipi saab samuti soovi korral muuta ning seos vestlusega

sailib, kui tegevuskaardil ® ikoon on aktiivne.

NB! Tulemusvestlusega saab siduda ainult neid tegevusi, millel on algus- ja I6ppkuupdev maaratud ehk rutiine
(pidevaid tegevusi) vestluse vormidele kanda ei saa.
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2.12 Tegevuse muudatuste logi vaatamine

Tegevusega seotud muudatuste logi saab vaadata tegevuskaardil, ikoonil = klikkides. Logis on ndha erinevad
muudatused, millal ja kelle poolt tegevus loodi, millal muudeti vastutaja, millal lisati kaastaitjad, muudeti staatust jne.
Siin asub ka tegevuse link, mis véimaldab tegevusele viidata.

2.13 Tegevuste kohta saadetavad e-mailiteavitused

Sisteem saadab kasutajatele automaatseid teavitusi e-mailile jargmistel puhkudel:
Kui kasutaja lisatakse tegevuse eest vastutajaks voi kaastaditjaks;
Kui kasutaja eemaldatakse tegevuse kaastaitjate hulgast;
Kui kasutaja on mdne strateegia, tegevuskava, partneri voi riski eest vastutaja ning tema vastutusalasse
lisatakse tegevus;
Kui kasutajaga seotud tegevusele lisatakse taitmisraport (kommentaar, kuuaruanne, kokkuvote jne);
Kui kasutajaga seotud tegevusele lisatakse vdi tegevuselt eemaldatakse fail;
Kui kasutajaga seotud tegevuse tiilipi, staatust, prioriteeti voi hinnangut muudetakse;
Kui kasutajaga seotud tegevuse etapp margitakse I6petatuks;
Kui kasutajaga seotud tegevuse tdhtajani on vdhem kui n paeva;
Kui kasutajaga seotud tegevuse (kus kasutaja on tegevuse vastutajaks) etapi tahtajani on vahem kui n paeva.
Kui kasutajaga seotud tegevuse (kus kasutaja on etapi vastutajaks) etapi tahtajani on vdhem kui n paeva.
Kasutajaga seotud tegevuse tadhtaja saabumisel (kui tegevus ei ole IGpetatud).
Kasutajaga seotud tegevuse etapi tahtaja saabumisel (kui etapp ei ole |6petatud) tegevuse ja etapi vastutajale
(etapi vastutaja puudumisel kdigile tegevusega seotud kaastaitjatele).

Samatiibilised teated koondatakse (ihte meili. Meilide saatmise valp ja mitu pdeva enne tahtaega teavitusi saadetakse,
on seadstatav sisteemi administraatori poolt, kes saab ka teatud tiilipi meilide saatmise vajadusel vilja lilitada.

2.14 Mitmeaastane ja partneritevaheline planeerimine ja infovahetus

Tavaliselt planeeritakse ja jalgitakse tegevusi Gihe aasta kaupa, kuid tegevused voivad kesta kauem kui kalendriaasta
I&puni ning on vajadus jalgida tegevuse edenemist labi pikema ajaperioodi koos tditmisraportitega. PlanPros olev nn
plaanideiilesus tdhendab, et sisuliselt siisteemi iga element (nt tegevused, tegevuskavad, strateegia, eelarvekontod,
finantsallikad jne) saab olla erinevate aastate plaanides ning neist ei tehta iga aastaplaani jaoks eraldi koopiat. See
vOimaldab teostada nii paremat emaettevotte ja tltarettevotete vahelist koostodd kui ka pikaajalist tile mitme aasta
kestvate tegevuste haldamist ja eelarve planeerimist.

Sama tegevust saab korraga ndidata mitme aasta plaanis. Seose loomiseks plaanidega on mitu véimalust:

1. Peakasutaja madarab uue aastaplaaniloomisel, et viiakse (ile vaid Idpetamata tegevused, mille tdhtaeg on tulevikus.

2. lIga konkreetse tegevuse puhul saab tegevuskaardil Seosed jaotises seoseid plaanidega lisada/eemaldada.
Kdesoleva aasta plaanist seost kdesoleva aasta plaaniga eemaldada ei saa, tuleb minna eelmisesse plaani.

3. Masstoimingutega ,Lisa plaan” ja ,Eemalda plaan” saab korraga lisada/eemaldada seose plaani(de)le mitmele
tegevusele korraga.

Seos plaanidega kuvatakse ,Seosed plaanidega” jaotises, sulgudes olev arv nditab, mitme plaaniga seos on.

NB! Kui alamtegevus on nt ainult kdesoleva aasta plaanis, siis ndidatakse alati kogu hierarhiat ehk ka tlategevusi,
mis vOivad olla mones teises plaanis. Kui naiteks kdesoleva aasta plaanis lohistatakse mitmes plaanis olev tegevus
uude kohta, siis muutub jarjekord ka tagasiulatuvalt eelmistes plaanides. Kui mitmes plaanis olev tegevus
kustutatakse, siis kustub see kdigist plaanidest, millega see tegevus seotud on.
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Kui tegevusse on lisatud kaastaitjaid
partnerorganisatsioonist, siis tekib seos partneri plaaniga P —————— imsteramitGopiamn o -

2023, tooplaan ) 2023,

automaatselt. e ———
Samuti seatakse ka strateegilised eesmargid mitmeks aastaks ning pole p&hjust luua igasse aastaplaani kehtivatest
eesmarkidest koopiaid. Uue aastaplaani loomisel saab valida, kas uude plaani kantakse olemasolevast plaanist
strateegia, tegevuskavad jne lle vGi mitte. See véimaldab soovi korral paindlikult ka alustada uue aasta planeerimist n-
0 puhtalt lehelt.

Kui strateegiline eesmark, mdodik, tegevuskava, risk, finantsallikas, eelarvekonto voi tegevus on korraga kasutusel
mitmes partnerorganisatsioonis, siis on samuti iga kirje juures ,Seos plaanidega” sektsioonis seos kdigi nende
plaanidega, kus antud kirjet kuvatakse.

3. AJAPLANEERIMINE JA TEGELIKU AJA MARKIMINE

Meeskonnaliikmetele saab planeerida antud projekti voi tegevuse jaoks ajakulu ning hiljem, kui té6taja sisestab tegeliku
kulunud aja, on véimalik planeeritud ja tegelikku vorrelda. Aega saab planeerida minutites, tundides, paevades, FTEdes
(full-time equivalent, seadistatav peakasutaja poolt aastaplaanis, tavaliselt 1 FTE = 1840 tundi) ning FTE protsentides.

3.1 Planeeritav ajakulu

Planeeritava ajakulu madramine toimub . wecowe
tegevuskaardilt, meeskonnaliikme taga = remosEuonalduse osakond (1)
avanevas aja planeerimise pop-up aknas. 10.0%  Juhan Juht (CEO Gige) 25h/0h Vastutzja

& Demo / Tehnika (1)

0.0% Tiit Tormaja (Valdkonnajuhit) 5h/0h

Siin on voimalik valida, milliseid Ghikuid kasutada: h (tunnid), minutid, pdevad, FTEd v&i % FTE. Valik salvestub
susteemilileselt ning jargmine kord on kasutajal ees viimati valitud Ghik.

Aja planeerimine [x]

Kui tegevuse puhul on teada, et seda teostatakse regulaarselt teatud perioodi | s

jooksul, siis véimalik planeerida ajakulu labi korduvuse. Naiteks mitu tundi ja | ==

mitu korda padeva, nadala, kuu voi aasta jooksul tegevust teostatakse.

Kokku ash 1L}

KINNITA KINNITA / SULGE LOOBU

Aasta kokku 525t

Sel juhul siisteem arvutab planeeritava ajakulu ise ning salvestab juurde tegevuse korduvuse info.

Aja planeerimine B Aja planeerimine ]

Plaanftud Tegelk

Sisestatud 48 h .« 0

Kokku oh oh

Rasta kokku ash 55h

5 525h sh i
cta KINNITA KINNITA / SULGE LOOBU _,.+*
aasta KINNITA / SULGE wosy | [ Tt

NB! Peale aja planeerimise pop-up aknas ajakulu sisestamist ja ,Kinnita” vdi , Kinnita / Sulge” nupul klikkimist tuleb
tegevus salvestada (tegevuskaardil ,Salvesta” voi ,Salvesta / Sulge” nupp).
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3.2 Tegelik ajakulu

Tegeliku ajakulu sisestamine voib toimuda neljast kohast:

1) Kommentaarina tegevuskaardilt, valides rippmeniiist soovitud

taitmisraporti tllbi ja sisestades tegevuse taitmiseks kulunud

aja. Salvestamiseks tuleb klikkida kas “Lisa” vGi “Salvesta”

nuppu. Taitmisraportid ilmuvad tegevuskaardi alumisse ossa. =
2) Taimeriga tegevuse eest “Kéivita taimer” nupust. Peale taimeri kaivitamist @ > I Stratesgiline plaanimine

jookseb aeg (minuti tdpsusega) siisteemi pdises. Taimerit saab peatada voi @ Usaalmes=we | imistarkara hange

@ Loo koopia

Idpetab see tegevuse aja mddtmise, kui kdivitada taimer jargmise tegevuse
juures. Koik taimeri kanded kuvatakse ka kalendrikannetena. Korraga saab

*pegfamine

Kustuta EA sisestuse kontroll

taimeriga mGGta aega Uihe tegevuse juures. Taimer jaab kdima ka PlanProst valja

x
&

Lukusta

logides vOi sessiooni katkemisel. pe
3) Aja planeerimise pop-up aknas tegevuskaardil, meeskonnalilkme taga | #epencerimine
sisestatakse tegevusele tegelik aeg. Siitkaudu sisestatud ajakulu puhul ei

Sisestatud 2880 min 10

ole hiljem v&imalik védlja votta, millise ajaperioodi kohta see kaib.

Taitmised

Kalendrist 0'min 0min

Kokku 2680 min 0 min

Aasta kokku 3150 min 330 min

KINNITA KINNITA / SULGE 00BU

4) Kalendri kaudu.

NB! Peale aja planeerimise pop-up aknas ajakulu sisestamist ja ,Kinnita” v&i , Kinnita / Sulge” nupul klikkimist tuleb
tegevus salvestada (tegevuskaardil ,Salvesta” v&i ,Salvesta / Sulge” nupp).

3.3 Kalender ja aja markimine kalendrisse

Kalendris on vaikimisi kuvatud nadalavaade, vdoimalik on ka pdevavaade. Kui kellaajaliselt planeeritud tegevused
puuduvad, on vaade tihi. Kalendris kuvatakse ka taimeriga m&&detud tegevusele kulunud aeg. Noolekestel klikkides
liigub nadala- voi paevavaade vastavalt kas ajas tagasi vOi edasi, “Tana” toob séltuvalt valitud vaatest kas tanasesse
pdeva voi kdesolevasse nddalasse tagasi.

iE Nimekrl (0 Tahvel (O Ajskava (3] Kalender = Gantt

Ill

Aja mérkimiseks kalendrisse tuleb esmalt valida tegevuste nimekirjast soovitud tegevus ning seejarel “tdmmatakse”
tegevus hiirega kalendrisse soovitud ajavahemikule. Kalendrikandeid saab markida 1-minutilise tdpsusega, aega saab
hiljem muuta, lohistades algus- voi |0puaega soovitud suunas voi kande vormil aega tapsustades. Sarnaselt toimub
tegevuse etapi aja markimine kalendrisse, eelnevalt peab olema soovitud etapp (etapi ees olev raadionupp) valitud.
Kalendrisse saab markida vaid I6petamata etappe. Igale kalendrikandele saab ka soovi korral lisada kommentaari ning

kande tidbi (nt e-mail, koosolek, telefonikdne — defineeritavad seadetes). Kalendrikande vorm avaneb topeltklikiga.

NB! Iga kasutaja saab omale maarata kalendris varvi. Seda saab teha péisest oma nimel klikkides avaneval
kasutajakaardil, sektsioonis , Tdiendavad andmed”.
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3.4 Planeeritud ja tegeliku ajakulu koondvaade

Ulevaadet planeeritud ja tegelikust ajakulust nieb:
1) tegevuste kaupa tegevuste nimekirjavaates, tulbad:

e Plaanitud aeg, Tegelik aeg — kogu tegevuse ajakulu. Arvutatakse kokku kdigi tegevusega seotud
meeskonnaliikmete ajakulu (plaanitud / tegelik).

e Kasutaja plaanitud aeg, Kasutaja tegelik aeg — kasutaja ajakulu (plaanitud / tegelik).
Struktuuri vahementiis t66taja nime peale klikkides kuvatakse siin valitud td6taja aeg.

NB! Ajauhiku valik toimub menuiribal asuvast filtrist. Véimalik on valida, kas ajakulu ndidatakse minutites,
tundides, paevades, FTEdes voi FTE protsentides.

NB! Ajakulu tulbad on vaikimisi valja lulitatud. Tulpade sisseliilitamine toimub menuribal triibulisest nupust.

Vaikimisi ndidatakse kasutajale tegevuste otsest ajakulu. Filtris valik ,Summeeri” liidab alamtegevuste ajakulu

Ulategevusele kokku ning summeerib kdigi vaates olevate tegevuste ajakulu ning kasutaja ajakulu kdige tlemisele reale.

2% Struktuur BEE = Nimekii [0 Tahvel @ Ajakava [ Kalender
& 2 ¥ ac 2% @
M
woniaed
Demo Nimetus

« [ Elektroanorgeetika ja mehhatroonika <% Struktuur Elekdroener

12 Juban Jubt (CEQ Sige)  [IETICR © - v Organisatsiooni arendamine
frees Uus Kasutaja o - > | Stratesgline plasnimine
> 8 Tehnika Q- > Eiolevimalik
MBS - N
; > M Finantsosakond Q - ~ | Gantt projekt
"y > B uus osakond Qo - > | Esimene etapp
o - > | Teine etapp
&
Parerd © -~ | Esimene projekt
o - > |Esimens slamtegevus
e
o) © - - | Ganttprojskiz
felane o - > |Esimene etapp
i Q- 3 | Teine etapp
i
o - Teins projekt muudan
EE
Ansamided Q - ~ | Kolmas projekt

Visuaalselt naeb tegelikku ajakulu koondit ka tegevuse tllpide I8ikes ajakulu aktiivsuslogi graafikus
tegevusele kulunud aega, Kasutaja tegelik aeg struktruuri vahemeniiist valitud kasutaja aega.

M Aktiivsuslogi

Tudp Staatus Hinnang Prioriteé.l.. Tegelik aeg Kasutaja tegelik aeg

Kokku: 624.46 h
tutvustamine (

tamine (0.3 h)
® Varade (leandmise akt (0.1 h)

@ Todtajate motivatsioon (1 h)

® Todkeskkond ja tootervishoid (4.5 h)

® Vérbamine (11.3h)

2) Struktuuritiksuste, meeskonnaliikmete ja kuude IGikes struktuuri detailses vaates, tulbad:

x

©® Toodkorralduse éurusle loomine ja to6tajatele
8h)

® Kaugtdd juhendi loomine ja tootajatele tutvus-

= Gamn

Y riltreeri - Grupeeri - 532 Masstoimingud -

Tuhista fifter
Staatus

Staatus
Tuop
Prioriteet
Hinnang
Tahtaeg
Lukustamine

Ajathik

Maita kaastaitmised

H 8523

v

1.5 7573

9 7573

1Bojsnsay & B

. Tegelik aeg kuvab

Ajakulu aastas plaanitud ja ajakulu aastas tegelik — aeg kalendrikuude 18ikes ja aasta kokku. Struktuuriiksuse real

arvutatakse kokku koigi struktuuriliksuse to6tajate aeg ning tootaja real arvutatakse kokku kéik tootaja aeg koigilt

tegevustelt (vastavalt planeeritud véi tegelik).

Strateegia, tegevuskavade, riskide, partnerite ja eelarve detailsetes vaadetes kuvatakse (sarnaselt struktuuri detailsele

vaatele) kirjetega seotud planeeritud ja kulunud aega kulu kokku ning arvestatakse tegevuskaardil maaratud seose

protsente.
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4. STRUKTUUR

Struktuur moodustub kasutajahalduskeskkonna AD (Active Directory), LDAP v&i Azure AD (Office365) kasutajakonto
madrangute pohjal automaatselt, lisaks nn automaatsele struktuurile on struktuuriliksuseid ja kasutajaid véimalik lisada
ka kasitsi. Kui tootaja liigub ihest osakonnast teise, kajastub muudatus slisteemis automaatselt.

Lahemalt struktuuriliksustega seonduvat ja kasutajate haldust on kirjeldatud eraldi peatiikis Struktuuri ja _kasutajate

haldamine.

Struktuuri osa naitab organisatsiooni struktuuriliksuseid ja tootajaid, nende viimast sisenemist slsteemi,
kasutajadiguste gruppi kuuluvust ja tlitipi (AD-kasutaja voi kasitsi loodud DB-kasutaja). Struktuuri detailses vaates saab
lisaks erinevaid andmetulpi sisse lllitada ning seejarel soovitud andmed importida Excelisse.

Iga struktuuriliksuse ja to6taja real kuvatakse struktuuriliksuse voi to6taja (vastutuses olevate) tegevuste ja todde arv
(mustaga), palju nendest on I6petatud (rohelisega) ning palju tegemata ja tdhtaja tletanud (punasega).

Lisaks on ndha struktuuriiksuste alla kuuluvate tootajate tegevuste planeeritud ja tegeliku eelarve kogumaht,
planeeritud ja tegelik ajakulu.

Punasega kuvatakse need kasutajad, kes on organisatsioonist lahkunud, kuid kelle nimele on jaanud tegevused, mis
pole IGpetatud staatuses. Masstoimingutes oleva tegevuste (ileandmise abil saab pooleli jaanud t66d delegeerida
uutele tootajatele.

5. STRATEEGIA

Strateegia kuvab organisatsiooni strateegia hierarhia: organisatsiooni arengukava tegevusvaldkonnad, eesmargid ja
alameesmargid. Igal real kuvatakse kasutaja vastutuses olevate strateegiaga seotud tegevuste ja té6de arv (mustaga),
palju nendest on tehtud (rohelisega) ja palju tegemata ning tdhtaja Gletanud (punasega).

Detailses vaates on naha ka tulp ,M606dikud”, kus kuvatakse strateegia vormil eesmargiga seotud mdddikud, perioodid,
osakaalud, viimati sisestatud tegelik taitmine ning k&ik taitmised. Tulp ,Aasta eelarve” kuvab strateegiatega seotud
tegevuste planeeritud ja tegeliku eelarve kogumahu.

Hierarhiat saab muuta, lohistades strateegiaid puus teisele tasemele voi olemasoleva teise strateegilise eesmargi alla.
Lisaks on strateegilisi eesmarke vdimalik kuvada kindlas jarjekorras, paigutades (lohistades) kirjed vastavalt soovile
Uksteise vahele. Seejarel ndidatakse kirjeid samas jarjekorras ka tegevuskaardil strateegia valimise pop-up’is jm.

Strateegia kirjeid on vGimalik filtreerida staatuse ja tiilibi jargi (meniiribal). Strateegia tlilpi ja staatust on voimalik
muuta otse nimekirjast. Nimetusel klikkimine avab strateegia vormi. Strateegia detailses vaates saab lisaks erinevaid
andmetulpi sisse liilitada ning seejarel soovitud andmed importida Excelisse.
Uue strateegilise eesmargi lisamiseks vajutage strateegia detailses vaates nuppu “Lisa uus”.
Lisada saab kahest kohast:

1) Ulevalt meniiiribalt (kirje luuakse 1. tasemele).

2) Strateegilise valdkonna v&i eesmargi/alameesmargi rea nupust avanevast rippmenst.

Uues aknas avaneb strateegia vorm, mis on jagatud erinevateks jaotisteks.
Viljade taitmise voi muudatuste tegemise jarel tuleb vajutada nuppu Salvesta vdi “Salvesta /Sulge”.

Strateegilise eesmargi kustutamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmeniist “Kustuta”.

Strateegilise eesmargi plaanist eemaldamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmeniilst ,Eemalda plaanist”.
Strateegilise eesmargi vormi lukustamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmeniist “Lukusta”.
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NB! Strateegilisi eesmarke lisada, lukustada ja kustutada on vdimalik juhul, kui kasutajal on strateegilise eesmargi
eest vastutav voi tal on haldamise digused. PGhiandmetes muudatusi on véimalik teha ainult juhul, kui strateegia
ei ole lukustatud.

> Nimetus

Strateegilise eesmargi nimi peab vdimalikult tapselt ja ammendavalt viljendama eesmargi sisu.

> Tip

Strateegia tlilipe e. tasemeid saab luua ning nimetada neid selliselt nagu vaja. Nt valdkond, eesmark, alameesmark voi
Balance Scorecardi jargi jagada. Strateegia tasemeid saab peakasutaja muuta ja lisada.

» Staatus

Uue strateegilise eesmargi loomisel on staatuseks vaikimisi “Tditmata”. Strateegia staatuseid saab seadetes
peakasutaja muuta ja lisada.

» \Vastutaja

Vastutaja on strateegilise eesmargi tditmise eest vastutav isik, vaikimisi on vastutajaks eesmargi lisaja. Vastutajaid saab
olla ainult Uks. Vastutaja muutmiseks kliki nupul “Muuda vastutaja” ning vali avanevalt pop-up aknast isik, keda soovid
uueks vastutajaks maarata.

» Kontrollsumma
Kui strateegilise eesmargi jaoks on ette nahtud teatud summa, siis sisestatakse see kontrollsumma lahtrisse ning
edaspidi on véimalik seda tegevuste planeerimisel jalgida.

» Algus ja téhtaeg

Eesmargi algus- ja |0puaeg.

» Mdéaodikud (méddikud jaotises)

Igale strateegilisele eesmargile saab planeerida moddikud. Igal eesmargil voib olla mitu mdddikut ja sama moddik saab
olla kasutusel ka mitme eesmargi indikaatorite planeerimiseks ja jalgimiseks.

Eesmargile saab ,,M&6dikud” sektsioonis lisada olemasolevaid méddikuid rippmentitst ,,Vali moddik”. Kui rippmeniis
sobivat moodikut veel ei ole, siis uue méddiku loomiseks tuleb vajutada , Lisa uus mdddik” nupule. Mdddikuid on
kirjeldatud |ahemalt peatiikis M&&dikud.

Tabelis kuvatakse mododik, osakaal ja moddiku perioodide lahtrid ning tegelik. Moddiku osakaal naitab, mis
osakaaluga/m&juga on moddik vBrreldes teiste sama eesmargi moddikutega.

Osakaalude ja perioodi vaartuste sisestamiseks tuleb klikkida vastavasse lahtrisse tabelis.

NB! M&a6dikute naitajad on kajastatud labivalt kdikide m&adikute puhul. Ehk Igal m&adikul on alg-ja sihttase ning
vahetasemed kirieldatud vaid (ks kord.

Tabeli tegeliku tulbas kuvatakse moddiku kohta esitatud viimane (kdige hilisema kuupdevaga) taitmine.
NB! Tabelis kuvatavate saavutustasemete modtmise perioodid tuleb peakasutajal seadetes eeldefineerida.
» Kirjeldus ja tulemus (tditmised jaotises)
Kirjelduse ja tulemuse valjadel on vdoimalik vabatekstina kirjeldada strateegilist eesmarki ning taotletavat tulemust.

» Seosed jaotis

Strateegiakirje vGib olla seotud strateegia, tegevuskava, riski ja tegevustega. Kui strateegilisel eesmérgil on mdni neist
seostest loodud, kuvatakse seda ka strateegia vormil. Seoseid saab luua siin v3i vastava strateegia, mdddiku,
tegevuskava, riski ja tegevuse vormil.
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6. MOODIKUD

Md&dbdikutes on organisatsiooni kdikide moddikute nimistu. M6ddiku detailses vaates on vGimalik kirjeid filtreerida
osakonna/liksuse, vastutaja tksuse, tlbi ja staatuse jargi ning grupeerida struktuuri, tlitbi, staatuse, mé&dikuga
seotud strateegia, tegevuskavade, riskide ning tegevuste alusel. Valitud grupeering salvestub kasutajapohiselt.
Rakendades korraga struktuuri jargi grupeerimist ja osakond/iiksuse filtrit kuvatakse iga struktuuritiksuse juures
vastava Uksuse siht- ja tegelikke md&dikute naitajaid. M60odiku detailses vaates saab lisaks erinevaid andmetulpi sisse
lGlitada ning seejarel soovitud andmed importida Excelisse. M6odiku nimel klikkimine avab mdddiku vormi. Mdddiku
vormil on liksuse moddiku eest vastutajal tema Uksuse mdddiku sihtnditajad ja tegelikud nditajad kohe avatud.
M&6diku tlilipi ja staatust on vdimalik muuta otse nimekirjast. Linnuke méarkeruudus “Minu m&&dikud” kuvab vaid
kasutaja endaga seotud mdddikud. Asutuse seadetes saab méaarata, milliseid lisaandmete, siht- ja tegelike nditajate
valju mdadiku vormil kuvatakse.

Uue moodiku lisamiseks vajutage mdddikute detailses vaates llemisel mentiribal nuppu “Lisa uus”. Moddikud saab
lisada ka koigist neist kohtadest, kus on vdimalik kirjet moddikuga siduda.

» Péhiandmed

Nimetus - mdddiku nimetus peab vdimalikult tapselt ja ammendavalt vdljendama mdddiku sisu.

Uhik - tuleb maarata etteantud valikut hulgast, nt: protsent, rahasumma, tk, inimene, aasta vdi ilma Gihikuta jm.
Suund — maaratakse, kas positiivne tulemus on suurem parem vdi vdiksem parem.

Tulemi valem 1 — tegelik (viimane) voi tehakse valik jargevate seast: keskmine, summa, miinimum, maksimum.
Tulemi valem 2 (iiksustelt) — puudub voéi tehakse valik jargevate seast: keskmine, summa, miinimum, maksimum
(valitav, kui m&odikul on seos osakonnaga).

Vastavalt valemile arvutatakse tegelike tulemite vaartused kas tld- voi osakondade andmetest. Protsent arvutatakse
uldsihi ja tegeliku ning osakondade sihtide olemasolul lisaks osakondade tulemi vdrdluse alusel.

» Lisaandmed jaotis

Tuilp - nt Eesti avalikus sektoris on lahtuvalt tegevuspéhise riigieelarve programmist kasutusel jargmised taibid:
mojumoddik, tulemusmoddik, valjundmaddik.

Staatus - moddiku staatus (nt aktiivne, mitte-aktiivne).

Alguskuupdev ja Ioppkuupdev — moddiku kehtivuse periood.

Baastaseme aeg ja sihttaseme aeg — moddiku baastaseme ja sihttaseme aeg.

Nimetus ENG — M&ddiku nimetus inglise keeles.

Kood — Voimaldab talletada m&6diku koodi (nt Eesti avalikus sektoris on kasutusel objekti kood).

Vastutaja asutuse kood — vGimaldab talletada m6ddiku eest vastutaja asutuse koodi.

Kirjeldus — Annab (ilevaate m&&diku sisust ja vajadusel pGhjendada m&&diku olulisust ja tausta.

Moodiku metoodika (valem) — kirjeldus, kuidas m66dik on loodud ja mis osadest koosneb.

Andmeallikas — info, kust andmeallikast parinevad mdddiku prognoositavad ja/v&i tegelikud vaartused.

Méairamise dokument — Naitab, millise dokumendi/otsusega on mdddik kinnitatud vdi vastuvdetud.

Markused — Tdiendavate kommentaaride lisamiseks, mis puudutab konkreetse méddiku haldust.

Seire periood — V6imaldab maarata, kui tihti seiret teostatakse.

» Nditajad jaotis

Naitajaid saab maarata nii mdddikule Uldiselt kui ka Uksikult mdddikuga seotud osakondade pd&hiselt. Tabelis kuvatakse
moodiku baastase, sihttase ja sihtperioodide (nt aastate) lahtrid. Vaartuste sisestamiseks tuleb valida andmevilja
korvalt rippmeniist, et tegemist on numbrilise vaartusega ja klikkida vastavasse lahtrisse tabelis. Konkreetse
numbrilise vaartuse asemel on véimalik ka maarata prognoosi sihttaseme suhtes (samal tasemel, kasvab, ei vahene,
vaheneb, ei suurene). Baastase ja sihttase néaitavad vaartust konkreetsel ajahetkel (vastavalt baastaseme kuupéev ja
sihttaseme kuupéev). Kui moddik on seotud osakondadega (nupp “Vali tGksus”), siis saab maarata moddiku vormil ka
osakondade pohiseid sihtnaitajaid. Tegelike néitajate sektsioonis saab igale moddikule lisada tegeliku taitmise (nii
Uldise kui osakondade pohiselt). Selleks tuleb sisestada vaartus ja kuupdev (vaikimisi sisestamise kuupdev),
kommentaar ning vajutada ,Lisa”. Uhel m&ddikul vdib olla mitu tiitmist ja selle pdhjal moodustuvad kuup&evalised
aegread. Susteem méaarab automaatse hinnangu (vahemikud méaaratakse seadetes).
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» Gradfik jaotis
Graafikul kuvatakse aegreal planeeritud ja tegelike néitajate vordlus.

» Seosed jaotis

M&adik voib olla seotud meeskonna, Uiksuse, strateegia, tegevuskava, riskide ja tegevustega. Kui moni neist seostest
on loodud, kuvatakse seda ka moddiku vormil. Seoseid saab luua siin vdi vastavas moodulis ja tegevuse vormil.
Moddikule saab madrata vastutajat ning moddiku tditmise eest vastutavaid kaastditjaid. Vaikimisi on vastutajaks
moddiku lisaja. Vastutaja muutmiseks véi lisamisks kliki nupul “Vali meeskond” ning vali avanevast pop-up aknast isik,
keda soovid vastutajaks maddrata. Vastutaja maaratle hiirekliki abil, kldpsates nime rea 16pus paikneval mummukesel.

» Muudatuste logi jaotis

Muudatuste logis kuvatakse moddiku andmevaljade muudatusi. Logist on leitav jargmine info: muudatuse kuupaeyv,
vali, toiming (lisamine/muutmine/kustutamine), vana vaartus, uus vaartus ning muudatuse teinud kasutaja.

Moodiku kustutamiseks tuleb valida moddiku rea ees olevast nuppude rippmeniiist ,, Kustuta”.

Moodiku lukustamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmenttst “Lukusta”.

Kustutada, lukustada, plaane lisada-eemaldada, kaastaitjat ja Uksust lisada saab ka masstoimingute abil.

NB! M&d6dikuid lisada, lukustada ja kustutada on véimalik juhul, kui kasutajal on méddikute haldamise digused voi
on ta moddiku eest vastutav.

/. TEGEVUSKAVAD

Tegevuskavad voimaldab koondada erinevaid tegevusi gruppidesse (nt hanked, biirokraatia vdhendamise kava jne).
Nimetusel klikkimine avab tegevuskava vormi. Tegevuskavade detailses vaates saab lisaks erinevaid andmetulpi sisse
lilitada ning seejarel soovitud andmed importida Excelisse.

Uue tegevuskava lisamiseks vajutage tegevuskavade detailses vaates nuppu “Lisa uus”. Seda saab teha kahest kohast:

1) Ulevalt meniiiribalt.
2) Tegevuskava rea ees olevast rippmenddst.

Vormi véljade taitmise vdi muudatuste tegemise jarel tuleb vajutada nuppu “Salvesta /Sulge”.

> Nimetus
Tegevuskava nimetus.

» Tip
Tegevuskava tiilipe saab lisada ja muuta peakasutaja seadete kaudu.

» Info jaotis
Vastutaja on tegevuskava eest vastutav isik (vaikimisi tegevuskava looja). Vastutajaid saab olla ainult Uks. Vastutaja
muutmiseks kliki nupul “Muuda vastutaja” ja seejarel vali struktuuripuust soovitud isik.
Kirjeldus - tegevuskava kirjeldus.
Kontrollsumma - Kui tegevuskava jaoks on ette nahtud teatud summa, siis sisestatakse see kontrollsumma lahtrisse.
Ajakulu jagatav - linnuke markeruudus tagab, et selle tegevuskavaga seotud tegevuste ajakulu jagatakse teistele
tegevustele. Nt jagatavas tegevuskavas olevad tugitegevused - ajakulu jagatakse aruandes (imber teistele tegevustele.
» Moodikud jaotis
Tegevuskava saab siduda mitme moéddikuga.
» Seosed jaotis
Tegevuskava vdib olla seotud strateegia, tegevuskava, riski ja tegevustega. Kui méni neist seostest on loodud, kuvatakse
seda ka tegevuskava vormil. Seoseid saab luua siin v3i vastava strateegia, tegevuskava, riski ja tegevuse vormil.
Tegevuskava kustutamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmeniist , Kustuta”.
Tegevuskava plaanist eemaldamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmeniiist ,,Eemalda plaanist”.
Tegevuskava lukustamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmendiilist , Lukusta”.
Tegevuskavade hierarhiat saab muuta, lohistades tegevuskavasid puus teisele tasmele vdi olemasoleva tegevuskava
teise tegevuskava alla vdi paigutades (lohistades) kirjed vastavalt soovile soovitud jarjekorda.
NB! Tegevuskavasid lisada, lukustada ja kustutada on vdimalik juhul, kui kasutajal on tegevuskavade haldamise
Oigused voi ta on tagevuskava eest vastutav. Muudatusi on voimalik teha juhul, kui tegevuskava ei ole lukustatud.
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8. PARTNERID

Uhes installatsioonis olevate allasutuste struktuuri kuvatakse partnerite vaates automaatselt (kui on seadetes
aastaplaan partnerile avalikuks maaratud). Partnerid kuvab partnerite nimistu. Lisaks on detailvaates naha
partneritega seotud tegevuste planeeritud ja tegeliku eelarve kogumaht, planeeritud ja tegelik ajakulu. Nimetusel
klikkimine avab partneri vormi.

NB! Allorganisatsioonist valitakse tegevusele kaastditjaid , Vali meeskond“ nupust (mitte “Vali partner” nupust).

Uue vilise partneri lisamiseks vajutage partnerite vaates nuppu “Lisa uus”. Seda saab teha kahest kohast:

1) Ulevalt menidribalt.
2) Alamtasemele partnerit luues vastava rea ees olevast rippmenddst.

Uues aknas avaneb partneri vorm, kus tdidetakse nimetuse lahter, vastutaja jne.
Vormi véljade tditmise v6i muudatuste tegemise jarel tuleb vajutada nuppu “Salvesta /Sulge”.

» Nimetus
Partneri nimetus — partneri taisnimi.

» \Vastutaja
Vastutaja on partneriga suhtlemise eest vastutav isik (vaikimisi partneri andmete sisestaja). Vastutajaid saab olla ainult
Uks. Vastutaja muutmiseks kliki nupul “Muuda vastutaja” ja seejérel vali struktuuripuust soovitud isik.

» Tidp
Partneri tllpe saab lisada ja muuta peakasutaja seadete kaudu.

» Kirjeldus

Partneri kirjeldus.

Partneri kustutamiseks tuleb valida partneri rea ees olevast nuppude rippmenuiist , Kustuta”.

Partneri plaanist eemaldamiseks tuleb valida partneri rea ees olevast nuppude rippmeniist ,,Eemalda plaanist”.
Partneri lukustamiseks tuleb valida partneri rea ees olevast nuppude rippmeniist , Lukusta”.

NB! Partnereid lisada, lukustada ja kustutada on véimalik juhul, kui kasutajal on partnerite haldamise digused. Nn
susteemseid partnereid kustutada ei saa, nende struktuur on vdimalik partnerite vaatest dra peita.
Andmetes muudatusi on vdimalik teha ainult juhul, kui partner ei ole lukustatud.

NB! Partnerite vaates kirjete lohistamine hirerhia muutmiseks vdi jarjekorra muutmiseks ei ole vdimalik.

9. RISKID

Riskide vaates kajastatakse organisatsiooni riske ja E-ITS alusohte. Iga riski kohta on staatus, tlilip, vastutaja, mdju tilp,
moju suurus, tdendosus ning riski tase. Lisaks on naha riskidega seotud tegevuste planeeritud ja tegeliku eelarve,
planeeritud ja tegelik ajakulu. Riski kirjeid on voimalik filtreerida staatuse, thdbi, m&ju tddbi, m6ju suuruse ja
téendosuse jargi (menddribal). Riski nimel klikkimine avab riski vormi. Riski tlilpi ja staatust on véimalik muuta otse
nimekirjast. Riskide detailses vaates saab lisaks erinevaid andmetulpi sisse lilitada ning seejarel soovitud andmed
importida Excelisse.

A Riskid
2% @ : m- B
Nimetus tut Maju t Maj R

333333 172
© - v == Tiit Kasl Majumainele suUr2500000eur  kord kvartalis 10120160
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o - Halb ienditeenindus B Tit Kash Maju mainele 200
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o - Haasnev mainerisk Kaupo Tihane Hindamata hindamata hindamata



Uue riski lisamiseks vajutage riskide vaates nuppu “Lisa uus”. Seda saab teha kahest kohast:

1. Ulevalt meniiiiribalt.
2. Riski rea ees olevast rippmeniiist.

Uues aknas avaneb riski vorm. Vormi valjade taitmise jarel tuleb vajutada nuppu “Salvesta” vdi “Salvesta /Sulge”.

» Nimetus
Riski nimi peab voimalikult tapselt ja ammendavalt valjendama riski sisu.

» ID

Nimetuse korval on unikaalne automaatselt stisteemi poolt genereeritud kood, mis on riski ID.
» Tlp

Riskide tiilibid on seadistatavad peakasutaja poolt.

» Staatus

Staatus margib riski maandamiseks tehtud tegevuste sisulise edenemise jarku. Riskide staatused on seadistatavad
peakasutaja poolt.

» \Vastutaja

Vastutaja on riski maadamise eest vastutav isik (vaikimisi riski looja). Vastutajaid saab olla ainult (ks. Vastutaja
muutmiseks kliki nupul “Muuda vastutaja” ja seejarel vali struktuuripuust soovitud isik.

» Tihtaeg
Planeeritava aasta to6plaanis on véimalik madrata tahtajaks ka moni tuleva aasta kuupadev.

» Hinnang jaotis

MGoju tiilip - tehakse valik rippmeniist. Moju tulpide valikud on e i s Rk ese
seadistatavad peakasutaja poolt.

Mdju suurus - tehakse valik rippmeniust. Mdju suuruste valikud on '™ > Motwstoofline | b ndaet

Seadistatavad peakasutaja poolt. 1-Tugev 3 - Keskmine 3- Peaaegu véimalik

Toéendosus - Tehakse valik rippmeniist. Tdendosuse valikud on "™ zse et

seadistatavad peakasutaja pOOlt. 4-Kontrollimatu 5-Katastroofilne  5-Juhtub kindlasti  Exsureemne
1-Tugev 4-Suur 5- Juhtub kindlasti

Riski taseme arvutab siisteem automaatselt méju suuruse ja tdendosuse "™ pindemate & Hara esnes

alusel vastavalt asutuse seadetes valitud riski taseme arvutamise valemile. Riski taset vdib kuvada nii numbriliselt kui
ka sGnaliselt (maaratakse peakasutaja poolt seadetes), ettentud skaalal (madal, keskmine, kdrge, ekstreemne).

» Tditmised jaotis
Siin on véimalik vabatekstina kirjeldada riski ning riski maandamisega taotletavat tulemust ning teha teisi sissekandeid.

» Seosed jaotis
Risk v@ib olla seotud strateegia, tegevuskava, riski ja tegevustega. Kui riskil on mdni neist seostest loodud, kuvatakse
seda ka riski vormil. Seoseid saab luua siin vGi vastava strateegia, tegevuskava, riski ja tegevuse vormil.

Riski vormi lukustamiseks tuleb valida riski rea ees olevast nuppude rippmeniiist , Lukusta”.

Riski vormi eemaldamiseks plaanist tuleb valida riski rea ees olevast nuppude rippmeniiist ,Eemalda plaanist”.

Riski kustutamiseks tuleb valida riski rea ees olevast nuppude rippmeniiist , Kustuta”.

Riski staatust ja tllpi on voimalik muuta otse nimekirjast.

Riskide hierarhiat saab muuta, lohistades riske puus teisele tasmele vdi olemasoleva riski teise riski alla vdi paigutades
(lohistades) kirjed vastavalt soovile soovitud jarjekorda.

NB! Riske lisada, lukustada ja kustutada on véimalik juhul, kui kasutaja on riskide haldamise digused voi on ta riski
eest vastutav. Andmetes muudatusi on véimalik teha ainult juhul, kui risk ei ole lukustatud.
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10. EELARVE

Eelarve kulu- ja tuluallikad, investeeringud saab markida kiilge igale tooplaanis olevale tegevusele, kust need siis
jouavad eelarvesse. Eelarve vaates on Uksuste IGikes kulu- ja tulukontode pdhiselt eelmise aasta, kdesoleva aasta ning
jargmise nelja aasta planeeritud eelarve (tegevustest lahtuvalt), tegelik eelarve (kulutatud, broneeritud),
investeeringud ning kontrollsumma. Lisaks on ndha eelarvekontodega seotud tegevuste planeeritud ja tegelik ajakulu.
Vaikimisi on ndha sisseloginud kasutaja osakonna eelarve, menuiribalt osakonna rippmeniiist on vdimalik valida ka
moni teine osakond, kogu organisatsioon vOi partnerorganisatsioon. Osakonna eelarvesse arvestatakse ehk
summeeritakse tegevuste eelarve, mille vastutajaks on osakonna to6taja. Véimalik on filtreerida vilja tlubi alusel,
milliseid kontosid kuvatakse — kas tulukontosid, kulukontosid v&i investeeringuid. Lisaks on menddiribal finantsallika
filter, mida rakendades kuvatakse ainult antud finantsallikaga seotud summad. Linnuke méarkeruudus , Kdesolev plaan”
kuvab kaesoleva plaani summad. Linnuke markeruudus ,Summeeri” summeerib summad alt tles (alumistelt kontodelt
Ulemistele kontodele). Eelarve detailses vaates saab lisaks erinevaid andmetulpi sisse lilitada ning seejarel soovitud

andmed importida Excelisse.

oilvorme  mme .

o .

o €

o .

L]

o

[}

Uue eelarvekonto lisamiseks vajutage eelarve vaates nuppu “Lisa uus”. Seda saab teha kahest kohast:

1. Ulevalt meniiiribalt (ainult 1. taseme kirjed).

2. Eelarvekonto rea ees olevast rippmentiist.
Uues aknas avaneb eelarve vorm, kus tdidetakse nimetuse lahter, vastutaja tksus, kood, tiip (tulu- voi kulukonto,
investeering), soovi korral lisada valemid jne. Nimetus, kood ja eelarve tlilp on kohustuslikud valjad. Kdigi vormi

valjade taitmise jarel tuleb vajutada nuppu “Salvesta /Sulge”.

NB! Eelarvekontosid lisada ja kustutada on véimalik juhul, kui kasutajal on eelarve haldamise digused. Kustutada
saab vaid neid kirjeid, mis ei ole tegevustega seotud.

NB! Eelarve vaates kirjete lohistamine hierarhia voi jarjekorra muutmiseks ei ole véimalik.

10.1 Eelarvekontode sidumine ning valemid

Vajadusel saab siduda mitu kontot omavahel valemitega - tegevuskaardil Ghte kontot valides valitakse valemiga seotud
teised kontod automaatselt. See véimaldab valtida olukorda, kus kasutajad unustavad valida seotud konto, nt todtasu
puhul t66jéukulu maksud jne.

Kbigepealt tuleb kontole, millele soovitakse teist kontot siduda, maarata muutuja ja seejarel seotava konto valemi(te)s
seda muutujat kasutada. Valemis vdib olla seotud ka rohkem kui kaks kontot.

Valemi lisamiseks tuleb eelarve vormil ,Valemid” sektsioonis anda ette valemi pealkiri (ndhtav tegevuskaardil valemi
rippmendi valikus), kirjutada valem ning vajutada ,Lisa”. Mitme valemi puhul maéaratakse Uks neist (soovitatavalt
enimkasutatav) vaikimisi valemiks, mida naidatakse tegevuskaardil alati esimesena.

Eelarve detailses vaates kuvatakse valemiga kontode nime juures tirn & 12111 -Kaibemaks* ‘myytuja nimi on vilja toodud

eraldi veerus.
Nidiide: Konto ,1.2.1 Tarkvaraarendus” omab seotust kontoga ,,1.2.111 Kadibemaks”. Kui kasutaja valib tegevuskaardil nt
tarkvaraarenduse konto, siis ilmub kdibemaksukonto automaatselt ning tarkvaraarendusele summat sisestades
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arvutatakse kadibemaksu summa automaatselt vastavalt valemile.
Tegevuskaardil saab kasutaja valida kdibemaksu %. Tarkvaraarenduse ..
konto vormil on maaratud muutuja ,x"“. “ e
Kaibemaksukonto vormil on maaratud jargmised valemid (sealjuures 22%

kui enimkasutatav vaikimisi).

11. FINANTSALLIKAD

Igale tooplaani tegevusele, millele on sisestatud eelarve, on vdimalik detailsemalt maarata ka mitu erinevat
finantsallikat ehk millisesse ,,rahakotti” tulu tuleb vai millisest ,rahakotist” kulu tekib.

Finantsallikate vaates on Uksuste 16ikes naha rahakasutus summeerituna kulu, tulu véi investeeringute kaupa. Uue
finantsallika lisamiseks vajutage finantsallikate vaates nuppu “Lisa uus”.

Uues aknas avaneb finantsallika vorm, kus taidetakse nimetuse lahter, vastutaja lksus, kood ja tulp. Tulbid on
eeldefineeritud seadetes, Eelarve sektsioonis ning nendeks vdivad olla nt riigieelarve, vélisvahendid jm.

K6igi vormi viljade taitmise jarel tuleb vajutada nuppu “Salvesta /Sulge”.

Finantsallika kustutamiseks tuleb valida kustutatava rea ees olevast nuppude rippmeniist ,Kustuta”.

NB! Finantsallikaid lisada ja kustutada on vdimalik juhul, kui kasutajal on eelarve haldamise digused. Kustutada
saab vaid neid kirjeid, mis ei ole tegevustega seotud.

NB! Finantsallikate vaates kirjete lohistamine hierarhia voi jarjekorra muutmiseks ei ole véimalik.

12. ARUANDED

Soovitud aruandeid on vGimalik valja votta erinevate parameetrite alusel. Baasaruande loomise lihtsustamiseks on
vaikimisi osad valikud juba eelnevalt margitud. Lisavalikutena on eri tulpades véimalik kuvada erinevaid tegevuse
andmeid, seoseid, eelarvet; eraldi valikud on hanke ja digusloome tegevuse tlilibi jaoks.

Linnuke markeruudus ,Lisavormi andmed (XML)” kuvab andmed tegevustega seotud vormidest (lisavahekaardilt).
Vaikimisi genereeritakse aruanded ilma tditmisraportiteta. Aruannete kuvamiseks koos tegevuste taitmise raportitega
tuleb vastavast alajaotusest valida, milliseid andmeid soovitakse.

Aruannet on véimalik grupeerida ja filtreerida struktuuri, strateegia, riskide, tegevuskavade, partnerite, eelarve jne jargi
vOi erinevaid valikuid omavahel kombineerides. Peale parameetrite valimist tuleb vajutada nuppu “Koosta”.

NB! Kui aruande paises soovitakse teha valik veel mGne parameetri osas, mida seni seal aktiivsena margitud ei ole
(nt markides juurde mdéne “linnukese” voi tdiendava filtreeringu), tuleb uute parameetritega aruande saamiseks
uuesti vajutada nuppu “Koosta aruanne”.

Olemasoleva aruande muutmiseks (sh nime muutmine) peab kdigepealt aruanne olema ekraanile genereeritud!

Aruande salvestamiseks Excelisse vajutage meniiribal paremal nuppu “Ekspordi”. Sagedamini kasutatavad aruanded
on véimalik mallidena salvestada. Selleks valige soovitud parameetrid, klikkige nupule ,Salvesta” ning avanevas pop-
up’is andke aruandele nimi, lisage kirjeldus ja salvestage see. Vaikimisi on aruandemall ndhtav vaid kasutajale endale.

Aruandemalli saab teha kdigile teistele organisatsioonis olevatele kasutajatele nadhtavaks, kui panna linnuke
markeruutu , Avalik”. Linnuke markeruudus , Eksport” vdimaldab aruannet eksportida html, xIsx voi csv formaati ning
madrata aruande uuendamise/salvestamise soovitud kohta vajaliku sagedusega (nt 2x 66pdevas). Seega saab teine
stisteem (nt PowerBl, Tableau) kdia andmeid lugemas.

Ekraanile kuvatud aruandes on vdimalik filtrite reas igas tulbas andmeid omakorda filtreerida. Igale ™"
andmetibile vastab erinev filter, nt kuupdeva puhul saab ette anda ajavahemiku, teksti puhul, kas

Is equal

otsitakse tapset fraasi jne. s

Not equal

Rippmeniils saab teha rohkem Togean s o guwe T Greaterthan
. . Greater than or equal to
kui Ghe valiku.

Less than

Less than or equal to
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VESTLUSED

1.

Sissejuhatus

PlanPro vestluste moodul véimaldab to6tajatega labi viia katseaja-, arengu-, tulemus- ja I6puvestlusi, hinnata tdotajate

ald-

ja ametikohaspetsiifilisi kompetentse, teostada juhtide 360-kraadi tagasisidehindamist, koguda tagasidet |abi

erinevate kiisitluste ja uuringute jm. Erinevate tllpide jaoks on kasutusel erinevad t66vood.

Sisselogimine toimub Uldjuhul sama kasutajanime ja parlooliga nagu oma arvutissegi.
(Vastavate seadistuste olemasolul saab sisse logida ka kasitsi loodud kasutajakontoga, ID-kaardi v6i mobiil-IDga.)
Vestluste siisteemis olevate vaadete nagemise digus soltub kasutajarollist.

o) i B A4 aa

Minu vestlused Koik vestlused Raportid Viljasaatmine Kokkuvote

Kisimustike vormide haldamine toimub seadetes, milleni padseb paisest hammasratta ikoonist.

Susteemis saab liikuda ainult keskkonnasiseste nuppude abil (brauseri ,back” nupp ei toimi).

2.

Kasutajarollid

Tootaja — ndeb oma isiklikke vestlusi ,Minu vestlused” vaates. Td6taja on isik, kellega peetakse arengu-, katseaja-
vOi I6puvestlust, kes annab hindajana hinnatava kohta tagasisidet vms.

Juht ja kaudne juht- maaratakse vaikimisi oma alluvate vestlejaks. Naeb ,Minu vestlused” vaates oma isiklikke
vestlusi ja tagasisidevestlusi ning “Kdik vestlused” vaates struktuuri jargi alluvate vestlusi, samuti alluvate poolt
labiviidud vestlusi. Seega osakonna juhataja ndeb k&iki oma osakonna vestlusi, sh ka alluvate poolt labiviidud
vestlusi. Organisatsiooni juht ndeb kdiki vestluseid, ,,Raporteid” ja ,Kokkuvotet”.

Kui juhile on antud vestluste valjasaatmise digus, siis naeb ka “Valjasaatmine” sakki.

Vestleja — ndeb ,,Minu vestlused” vaates oma vestlusi to6tajana ning “Kdik vestlused” vaates neid vestlusi, milles
ta on maaratud vestlejaks, samuti saab votta raporteid ja ndha kokkuvétteid neist vestlustest, millle vestlejaks ta
on.

Juhendaja/hindaja - ndeb oma vestlusi té6tajana ,Minu vestlused” vaates ning nende t66tajate vestlusi “Kdik
vestlused” valiku alt, kelle juhendajaks ta on maaratud.

Personalijuht — omab koiki Oigusi vestluste haldamiseks, sh loomine, védljasaatmine, kustutamine, vestleja
muutmine, kinnitatud vestluse |dhtestamine. Personalijuhi kasutajarollis olev personalitdotaja naeb lisaks “Minu
vestlused”, “Koik vestlused” , ,,Raportid”, ,Kokkuvdte” vaatele ka “Valjasaatmine” sakki.

NB! Personalijuhi roll tekib kasutajadigustest. Juhi digused aga automaatselt PlanPros olevast struktuurist.

3.

Tobtaja e. minu vestlused vaade

,Minu vestlused” vaates on koik tootajale suunatud kiisimustikud ja vestlused ehk kiisimustikud, milles kasutaja on

tootaja (kellega peetakse vestlust) voi hindaja rollis. Siin on n&ha nii alustamata, pooleliolevad kui ka eelmiste

perioodide vestlused. Kui kiisimustiku taitmise tdhtaeg on mdéddas, on kuupéev punaselt.

Paremal asuvasse aktiivsuslogisse ilmub teade kdigist vestlusega seotud toimingutest, nt kui vestlus on avatud

taitmiseks, vestleja on kiisimustiku tootajale tagasi saatnud tdiendamiseks (koos kommentaariga), vestleja on

kiisimustiku kinnitanud ja sellega kaasnevast vestluse staatuse muutumist. Samuti saab t66taja iga kord vastava teate

e-mailile.
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4. Vestlejaja juhi e. kdik vestlused vaade

,,KOik vestlused” vaates on ndha need vestlused, milles kasutaja on maaratud vestlejaks (vestleja filter ,,Minu labiviidud

vestlused”).

Kui juht soovib vaadata koiki oma liksuse voi alluvate Uiksuste vestluseid, tuleb vestleja filtrist valida , Kdik vestlused”.
Ainult Gksuste juhtide vestluste kuvamiseks valida filtrist ,Juhtide vestlused”. K&ikide vestluste vaatamiseks koos
lahkunud too6tajate vestlustega tuleb teha filtrist vastav valik.

Vaikimisi ndidatakse viimast kolme aastat, kuid aasta filtrist saab valida ka eelnevaid perioode.

Kui kisimustiku tdhtaeg on méddas, on kuupdev punaselt.

C J

2022 - Firma AS demo ~ A Admin Admin  EST =

1Y I
Minu vestlused Koik vestlused Koklunte
aja a2 ¥ Staatuse fiker - pastafiter - M- &  Akivsusiogi B
VestiuasTommes vestieja
Him Stastus Tahtaeg
v Firma AS
v Juhatus ‘
oomas omim Pasl Min
Toomas Tamm NAIDIS 360 kraadi tagasiside (kompetentside hindamissks) 2l Mind 30.11.2020
-~ Tugi
. ) edsstas vormi NAIDIS arenguvestius 2020
~ Finantsosakond A
Aleksander Kuusk NAIDIS 360 kraadi tagasiside (kompetentside hindamiseks) TR ckeonder Kuusk 28112021
Tootaja Admin Admin { wottis vormi NAIDIS arenguvestius 2020
. me— i lihtne) tagas.
Aleksander fuusk NAIDIS arenguvestlus 2020 (lihtne) Admin Admin
A ler k sk edastas vormi NAIDIS arenguvestius 2020
Alskeander Kuus MAIDIS Toitajate rahulolu-uuring 2020 TR  <istenkas F ’

v Persanaliosakond
Tobtaja Aleksander Kuusk ( ) vittis vormi NAIDIS arenguvestius 2020
o1l Maasikas " Aleksander Kuus lihtne) taga
Mo M NAIDIS arenguvestius 2020 (lihtne) lek: Kuusk ihtne) tagasi

NAIDIS 360 kraadi tagasiside (kompetentside hindamiseks) N -

) edastas vormi NAIDIS arenguvestius 2020

NAIDIS 360 kraadi tagasiside (kompetentside hindamiseks) Faul Mand 30.11.2020

,Koik vestlused” vaates saab filtrite real olevate filtrite abil kiisimustikke filtreerida:

e tOOtaja jargi — vastavalt otsingukasti kirjutatud nimele kuvatakse ainult vastava to6tajaga seotud vestlused;

e vestluse nimetuse jargi;

e staatuse jargi;

e hinnatava jargi;

e kdik / juhtide / minu l3biviidud / kdik koos lahkunud té6tajatega / kdik koos mitteosalejatega vestlused —
vaikimisi ees minu labiviidud;

e aasta - vaikimisi ndidatakse kdesoleval ja kahel viimasel aastal véljasaadetud kisimustikke, kuid valida saab ka
varasemaid perioode.

Lisaks on iga veeru paises vdimalik otsida vestleja, juhi, hinnatava, vdljasaatja jne jargi.

Paremal asub kokkuvdttev diagramm vestluste staatuste hetkeseisust. Diagrammi ja aktiivsuslogi sisu kuvatakse
vastavalt nimekirjavaates valitud filtritele vGi otsinguvalja sisule. Vestlusega seotud toimingutest, nt kui vestlus on
avatud taitmiseks, tootaja on kiisimustiku vestlejale edastanud voi tagasi votnud, vestleja on kisimustiku koos
kommentaariga t66tajale tagasi saatnud tdiendamiseks, tootaja on kisimustiku kinnitanud ja staatuse muutumist
ilmub vastav teade paremal asuvasse aktiivsuslogisse. Samuti saab vestleja vastava teate e-mailile.

NB! Kui struktuuriliksuse juht vahetub (tuleb kasitsi muuta PlanPro struktuuri vaates!), siis vestluste nagemise
Oigused kanduvad lle automaatselt ning uus juht hakkab ndagema kdiki alluvate varasemaid vestlusi. Eelmine
juht jadb ndagema samuti k&iki neid vestlusi, milles ta oli Giksuse juhina vestleja rollis. Kui on soov eelmiselt juhilt
ligipads tema varasematele vestlustele dra votta, tuleb vestleja K&ik vestlused vaates dra muuta.
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5. Kusimustiku taitmine

Peale klsimustiku valjasaatmist saab t66voos esimeseks maaratud kisimustiku taitja lingi kiisimustikule e-mailiga.
Taitmise alustamiseks tuleb kisimustik avada. Kiisimustikku tdidab korraga (iks osapool ja kiisimused on maaratud
vastamiseks tavaliselt kas vestlejale voi té6tajale. Kumbki osapool ndeb teisele osapoolele vastamiseks méeldud
ktsimusi kirjutuskaitstutena.

NB! Kui kusimustikus on antud vdimalus vastata samale kisimusele (st tadita samu valju) nii vestlejale kui
tootajale, siis naevad molemad antud kisimust aktiivsena ning saavad teise poole teksti kustutada ja valikuid
muuta.

Kasimustiku lehekiilgede vahel saab liikuda , Edasi“ ja ,, Tagasi“ nuppude abil. Vastused salvestuvad automaatselt.
Vormi ei pea korraga ara taitma, vaid voib hiljem kisimustele vastamist jatkata sobival ajal, avades kiisimustiku uuesti
kas e-maili lingist voi keskkonda sisse logides.

Peale ankeedi taditmist tuleb selle edastamiseks vajutada nupule ,Edasta” (vGi ,Kinnita ja edasta®, kui taitmist alustas
vestleja). Siis saab teine osapool teate e-mailile, et kiisimustik on tadidetud ja edastatud.

Kisimustiku vormi ala laiemalt kuvamiseks on paremal dares hallil alal nupud vaate laiendamiseks ja ahendamiseks,
mis vBimaldavad vaadet vastavalt monitori laiusele kohendada.

Kui ktisimustikus on kisimusi, millele vastamine on kohustuslik, siis sisteem ei luba kiisimustikku enne ara saata.

Kisimustike puhul, mis liiguvad vestleja ja t66taja (ning kolmanda osapoole - hindaja voi juhendaja) vahel, on lisaks
jargmised vGimalused:

o Nii vestleja kui tootaja saavad peale teisele poolelel kiisimustiku edastamist kiisimustiku tagasi vétta — nupp ,Vota
tagasi”. Seda seni, kuni teine pool ei ole kiisimustikku avanud.

o Vestleja saab kiisimustiku téotajale tdienduste tegemiseks tagasi saata — nupp ,Saada tagasi tdiendamiseks
edastab kisimustiku tootajale tagasi. Soovi korral saab tagasisaatmisel lisada ka kommentaari. To6tajal tuleb
seejarel teha oma taiendused ning kiisimustik uuesti vestlejale edastada.

Kisimustikku saab salvestada pdf-ina. Selleks tuleb klikkida kiisimustiku paise all paremal olevale pdf-ikoonile.

“«

Kui kiisimustiku tagasisaatmisel on kirjutatud kommentaare, siis neid ndeb e-maili teates ja aktiivsuslogis, samuti
vestluse vormil pdise all oleval jutumulli ikoonil klikkides.

Juhan Juht (CEO) Tiit Tormaja (Valdkennajuht) 30.04.2020
Juhatus Tiit Tormaja (Valdkonnajuht)
Arengu- ja koostddvestlus B Q

Kui té6voos viimane osapool (nt to6taja ja/voi vestleja) kinnitab kiisimustiku, siis on protsess |6petatud ning vastuseid
ei ole enam vdimalik muuta. Vajadusel saab personalité6taja saata kiisimustiku tagasi tdiendamiseks.

PlanPro saadab kinnitamata kisimustike kohta automaatseid teavitusi tdhtaja lahenemise kohta (vastavalt serveri
seadistustele n paeva enne) ning téhtaja saabumisel.
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6. Raportid

Raporteid saavad votta vestlejad nende to6tajate kiisimustike kohta, milles nad on maaratud vestlejaks. Juhid saavad
vOtta raporteid oma ja alliksuste to6tajate kohta.

NB! Raporteid saab genereerida ainult kinnitatud staatuses vestlustest ja kiisimustikest. Ainult personalijuht
ehk kasutajagrupp, kel on koikide vestluste ndagemise ja haldamise Oigus, saab genereerida raporteid ka
pooleliolevatest kiisimustikest.

Raporti vaatamiseks:
1. valirippmenust kisimustik;
2. kliki ,Koosta“.

Raporti salvestamiseks Excelisse kliki paremal pool paises oleval nupul ,,Ekspordi“.
Ekraanil olevas tabelis saab soovi korral tulpi vélja liilitada. Selleks tuleb tabeli paises , Tulbad” nupust teha soovitud
valik ning klikkida ,, Kuva valitud®.

Lahkunud tootajate vestluste vaatamiseks tuleb panna linnuke markeruutu ,Ka lahkunud tootajate vestlused”. Sel
juhul kuvatakse lahkunud t66tajate nimed raportis punaselt.

Soovides saada lilevaadet, kellele pole kiisimustikke valja saadetud ega ka mittesaatmise kohta pdhjendusi lisatud,
tuleb panna linnuke markeruutu ,,Isikud, kellele pole vestlust saadetud” ning vajutada , Koosta“ nupule.

Kui valida esmalt ka rippmeniitst kiisimustik, siis kuvab vaid valitud kisimustiku kohta, kellele antud vestlust pole vilja
saadetud.

Kui kisimustiku mittevaljasaatmise kohta on lisatud p6hjendus, siis seda kuvatakse raportis eraldi veerus. Soovides
raportit vaid nende to6tajate kohta, kellele vestlust pole vilja saadetud, kuid on lisatud p&hjendus mittesaatmise kohta,
tuleks staatuse filtrist valida , Ei osale”.

NB! Anoniliiimsete (salajaste) tagasisidekiisimustike ja kisitluste kohta tulevad raportisse isikustamata andmed
ehk pole véimalik isiku tasemel tuvastada, kes millise vastuse andis.

7. Kokkuvote

KokkuvGte vaates saab vaadata visualiseeritud raporteid tagasisidehindamiste, kusitluste, lahkumisvestluste,
arenguvestluste vastuste jm kohta. Tadpsemalt on Kokkuvote vaate vGimalusi kirjeldatud eraldi peakasutajate juhendis.

7.1  360-kraadi tagasiside raport

Raportit saab vGtta hinnatav ise, tema otsene ja kaudne juht ning vestluste mooduli peakasutaja, kel on koikide
vestluste nagemise ja haldamise digus.

270/360-kraadi tagasiside kokkuvdtte raporti vaatamiseks:
1. valirippmeniust kiisimustik,
2. vali hinnatav (enda kohta raporti vaatamiseks pole hinnatavat eraldi vaja valida);
3. kliki ,Koosta“.
Salajane hindamine — tulemused kuvatakse alles peale seda, kui kéik hindajad on oma hinnangud andnud, st kdigi
antud hinnatava kohta vilja saadetud kisimustike staatus on , Kinnitatud®.
Mittesalajane hindamine — tulemused kuvatakse kohe, kui méne hindajagrupi kdik hinnangud on antud.
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D|agramm|l on erinevad h|ndajar0“|d Juhtide kompetentsida hindamine 360 kraadi (AADU ONNELEMB)
(enesehinnang, vahetu juhi hinnang,

kolleegide hinnang, alluvate hinnang, N e
partnerite hinnang) tahistatud erinevat

1

varvi  joonega, lisaks arvutatud g

Eestvedanine Keostos Enessnttinine EErm——

koondhinnang.
@ Eneschimong Kailoog|co hinnang

@ vahetsjhibinnang @ Hiangite keskmine

Kuvatav skaala vastab kisimustikus

Hirdajsiasre  Eeatvedamine Koostb

kasutusel  olnud  skaalale  ning e '
kompetentside hinnangupunktid e

Hinnangut keskrmine E 439 406 230 4 288 e

kujunevad vastava kompetentsi i smscicimn: . .

Enesejuiimine Sasutuserientaisioan

ang

tegevusnaitajatele antud hinnangute keskmise pdhjal ning need on naha ka allpool andmetabelis.

Diagrammil olevaid jooni saab sisse-vilja lilitada legendikastis varvilise tapi peale vajutades.
Hindamistulemustest pdf’| salvestamiseks kliki ,,Loo pdf“ nupul.

NB! Kui peale hindamistulemuste koostamist saata kiisimustik valja veel mdnele hindajale, siis diagramm kaob
ja ilmub uuesti ndhtavale siis, kui ka lisandunud hindajad on kiisimustiku tditnud ning edastanud.

NB! Kui tagasisidekisimustikus on skaalal kasutusel naiteks ,ei oska delda“, ,ei saa hinnata” vms (stisteemne
vaartus 0), siis neid tulemusi keskmise arvutamisel arvesse ei voeta.

7.2 Visualiseeritud kokkuvote

Arengu- ja tulemusvestluste skaala-kiisimustest ning kisitluste (nt rahulolu-uuringute, lahkumisvestluste) tulemustest
saab esitada lihtsa visualiseeritud kokkuvétte.

Organisatsioonillest kokkuvotet ndevad koikide — eimn
vestluste nagemise ja Oigusega kasutajad, juhid

“«

ndevad kokkuvotet oma Giguste (osakonna) piires.
KokkuvGttes on vastuste protsentuaalne jaotus

(varvid on seadistatavad peakasutaja poolt), ning
anonutimsed kommentaarid.

Infs likumine ja jubtimine

4

Tulemusi on vdimalik filtreerida ka s s s s me e
osakonna/alliiksuse I8ikes ning vastamise perioodi =
(kdesolev kuu voi kdesolev aasta) alusel. Lisaks on e ’
vdimalik kuvada erinevate aastate tulemuste - -

keskmiste vordlusi.
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8.
8.1

Kisimustiku valjasaatmine

Valjasaatmine vaade

Kiasimustiku edastamine vestluse protsessis osalejatele toimub ,Véljasaatmine” vaates. Siin toimub ka esmase

teavituskirja teksti seadistamine. Valjasaatmisel on vdimalik valida, kas kiisimustik saadetakse teatud to6taja(tele) voi

kogu organisatsioonile korraga, kas lisatakse kompetentsimudeleid. Vaikimisi maaratakse alati vestlejaks tootaja otsene

juht (valja arvatud kiisimustike tiilipide lahkumisvestlus ja tagasiside puhul maarab sisteem vaikimisi vestlejaks

valjasaatja, kelleks on tavaliselt personalitédtaja). Samuti on vdimalik soovi korral kiisimustiku véljasaatmine ajastada,

valides konkreetse kuupdeva ja kellaaja, mil e-maili teavitus valja laheb.

Kui tarkvara kasutatakse lihes installatsioonis koos partneritega, siis on véimalik nii, et naiteks t6otaja on Ghes asutuses
ja juht teises, samuti saab keskselt korraldada kisitlusi ja tagasisidehindamisi jm.

NB! Uhte kiisimustikku ehk sama nimega kiisimustikku saab saata {ihele isikule (ihes aastas sama vestlejaga (iks

kord (v.a kisimustiku tlilip tagasiside, kisitlus). Kui té6tajal on mitu juhti, saab kasutada sama kiisimustikku.

Kordus- voi vahevestluse puhul tuleb kiisimustiku vorm teha teise nimega ehk luua uus kisimustik.

NB! Kisimustiku valjasaatmisel saavad esmase teavitusmeili teksti muuta vaid vestluste mooduli peakasutajad,

kel on koikide vestluste ndagemise ja haldamise Gigused. Kui valjasaatmise Oigus antakse ka juhtidele, siis

peakasutajad peavad teavitusmeili teksti ise eelnevalt paika panema.

8.1.1 Arenguvestluse ja katseaja vestluse valjasaatmine
Arengu- ja tulemusvestlusi ning katseaja vestlusi saab saata nii koos kompetentsimudelitega kui ilma.

Kompetentsimudeleid saab saata ka eraldi, kuid sel juhul tuleb nende tiilip muuta néiteks tagasisideks.

1.

vk wnN

o

8.

Vali rippmeniitst kiisimustik (NB! tiilip peab olema , kiisimustik (t66taja)” voi ,kisimustik (vestleja)“).
Muuda soovi korral teavitusmeili teksti.

Vajadusel pane markeruutu linnuke ,,Lisa kompetentsimudel”.

Maadra tahtaeg.

Vali vestlusel osalejad e. to6tajad. Nupul ,Vali osalejad” klikkides ilmub pop-up aknas kogu organisatsiooni
struktuur. Vali soovitud to6taja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimedega, kellele vestlus saadetakse koos juhi ja vestleja infoga.
Vajadusel vali iikshaaval voi korraga Gldkompetentsimudel ja/vdi ametialane kompetentsimudel (soovi korral;
xml’is peab olema vastav lehekiilg maaratud). Kui ametigruppidele on kompetentsimudelid eelefineeritud,
ilmuvad need tabelis tootajatele automaatselt ndhtavale.

Kliki nupul “Saada”.

8.1.2 Tagasiside e. 270/360-kraadi hindamise véaljasaatmine
Kisimustiku tulp , Tagasiside” vdimaldab koguda t66taja kohta tagasisidet erinevatelt isikutelt nii | scaded

organisatsioonisiseselt kui -valiselt. Vaikimisi maaratakse vestlejaks viljasaatja.
1.

Vali rippmeniist kiisimustik (NB! kiisimustiku tiitip peab olema , tagasiside”. Kui hinnagud 360 hindamine
ei tohi olla hiljem isikupdhiselt tuvastatavad, veendu, et XML-vormi juures on linnuke

o . 2018
markeruudus ,Salajane”).

Muuda soovi korral teavitusmeili teksti. Tagasisice

Vali hinnatav e. td6taja, kelle kohta tagasiside kogumine toimub. Nupul ,Vali hinnatav”

Salajane

klikkides avaneb pop-up aknas kogu organisatsiooni struktuur. Tee valik ja kliki nupul
“Kinnita valik”.

Maéra tahtaeg.

Vali vestlusel osalejad. Nupul ,Vali osalejad” klikkides avaneb pop-up aknas kogu organisatsiooni struktuur.
Vali soovitud hindaja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

Seejdrel ilmub lehele tabel hindajate nimekirjaga, kellele vestlus saadetakse. Slisteem tunneb automaatselt,
kes on hinnatav ise ja tema juht, teised on kolleegid (hindajarolli saab lahtril klikkides muuta).

Kliki nupul “Saada”.
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NB! Hindajaid saab juurde lisada igal ajal, ka siis, kui osa hindajaid on oma hinnangu dra andnud, samuti saab
peakasutaja vajadusel hiljem rolli muuta (v.a enesehinnang).

8.1.3

Lahkumisvestluse valjasaatmine

Lahkumisvestluse puhul ei nde otsene juht vestluse sisu, kui vestlus peetakse to6taja ja personalitéotaja vahel (slisteem

maarabki automaatselt vestlejaks valjasaatja, kelleks on personalitootaja).

1.
2.
3.
4

5.
6.
7.

8.1.4

Vali rippmeniist kisimustiku vorm (NB! kiisimustiku tilp peab olema ,lahkumisvestlus®).

Muuda soovi korral teavitusmeili teksti.

Madra tahtaeg.

Vali vestlusel osaleja(d). Nupul ,,Vali osalejad” klikkides avaneb pop-up aknas kogu organisatsiooni struktuur.
Vali soovitud t6o6taja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimekirjaga, kellele vestlus saadetakse.

Kontrolli, et vestlejaks oleks isik, kes vdib hiljem lahkumisvestluse sisu naha, vajadusel muuda vestleja.

Kliki nupul “Saada”.

Sisseelamisvestluse vdi adapteerimiskava valjasaatmine

Personalitootaja saadab ankeedi uue tootaja otsesele juhile, kes seejarel maarab juhendaja. Otsene juht ja juhendaja
tdidavad ankeedi, mis saadetakse uuele tootajale kinnitamiseks (muudatuste tegemise Sigusteta).

1.
2.
3.
4

5.
6.

8.1.5

Vali rippmentitst kiisimustiku vorm (NB! tlilip peab olema ,sisseelamisvestlus voi ,,adapteerimiskava“).
Muuda soovi korral teavitusmeili teksti.

Maara tahtaeg.

Vali vestlusel osaleja(d). Nupul ,,Vali osalejad” klikkides avaneb pop-up aknas kogu organisatsiooni struktuur.
Vali soovitud tdotaja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimekirjaga, kellele vestlus saadetakse.

Kliki nupul “Saada”.

Kisitluse valjasaatmine

Kusitluse puhul maarab siisteem automaatselt vestlejaks valjasaatja (kelleks on tavaliselt personalité6taja) ning otsene
juht vestluse sisu ei nde ega saa ka raportit votta.

1.
2.
3.
4

5.
6.

8.1.6

Vali rippmenitst kiisimustiku vorm (NB! kisimustiku tiilip peab olema , kiisitlus®).

Muuda soovi korral teavitusmeili teksti.

Maéra tahtaeg.

Vali vestlusel osaleja(d). Nupul ,,Vali osalejad” klikkides avaneb pop-up aknas kogu organisatsiooni struktuur.
Vali soovitud t66taja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimekirjaga, kellele vestlus saadetakse.

Kliki nupul “Saada”.

Koik vestlused Raportid

Kisimustiku saatmine organisatsioonist vilja 2 & =

Viéljaspool organisatsiooni asuvatele isikutele ankeedi saatmiseks luuakse

esmalt eraldi struktuuritiksus véliste kasutajate jaoks (naiteks ,Valised

MUUDA E-MAILI TEATE TEKSTI

kasutajad”) ning kontaktide sisestamisel kasutatakse igal real jargmist — veesreees
vormingut: Eesnimi, Perekonnanimi, nimi@firma.ee
Seejdrel ilmuvad valised kasutajad madratud Uksusesse koos keskkonna kdige — **
vaiksemate digustega kasutajagrupi Gigustega. 17042020 1738

Vilised kasutajad ndevad ainult ,,Minu vestlused” vaadet ning (kui seadete ja
t6oplaani mooduli lingi nditamine on keelatud) personalivestluste keskkonnas =

mujale ei paase.

NB! Vilistele osapooltele saab kiisimustikku saata juhul, kui PlanPro

keskkonnale on tagatud valisvorgust ligipaas.
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8.2 Kusimustiku teavitusteksti muutmine

1. Vali,Valjasaatmine” vaates kiisimustike rippmenuust kisimustik, mida hakkad vélja saatma.
Kliki nupul ,Muuda e-maili teate teksti“.

3. Avanevas popupis on ndha vaikimisi valjasaadetava teavituse e-maili teema ja sisutekst. Soovi korral on
voimalik nttd teksti muuta ja tdiendada, aga sealjuures tuleb arvestada sellega, et nurksulgude sees on
muutujad ja neid ara kustutada ei tohi. All on selgitus ka, mida mingi muutuja tdhendab. V&imalik on ndaha
olevaid nurksulgude sees olevaid muutujaid imber paigutada oma uude teksti nii nagu soovi on.

NB! Teavitusteksti saavad muuta vaid kdikide vestluste ndagemise ja haldamise digusega kasutajad.
Kui siin tekstis midagi muuta, siis jargmine kord laheb kaiku uuesti sama eelnevalt salvestatud tekst.

8.3 Kuasimustikule kompetentsimudeli lisamine

1 Vali ,Valjasaatmine” vaates kiisimustike rippmeniist kiisimustik, mida hakkad valja saatma.

2 Pane linnuke markeruutu , Lisa kompetentsimudel”.

3.  Maaéra tihtaeg ja vali osalejad.

4. Kui kompetentsimudelid on siisteemis eelnevalt maaratud ametigrupipdhiselt, ilmuvad nad tabelisse
automaateselt. Kui kompetentsimudelid ei ole eelnevalt to6tajatele maaratud, saab kiisimustiku valjasaatmisel
kompetentsimudeleid maarata kas:

a) lkshaaval — kliki Gldkompetentsimudeli v6i ametialase kompetentsimudeli veeru lahtril ja vali rippmeniist
soovitud kompetentsimudel;

& & =
Wi vestlized Kb vestioed Roportid

e
Kokt

b) korraga paljudele tootajatele — pane markeruutu linnuke koigile neile ridadele, kellele hakkad
kompetentsimudelit maidrama. Uldkompetentsimudeli lisamiseks kliki nupul ,Lisa tGldkompetentsimudel”.
Ametialase kompetentsimudeli lisamiseks kliki nupul ,Lisa ametialane kompetensimudel”. Avanevas popup
aknas tee valik, kliki ,,Kinnita/Sulge” nupule.

Orompetamsimudel

3 K stateeqiise méjugs heskastmepubic  KSK arvete haldus

30,04 2022 | o ) ‘

8.4 Vestleja muutmine
Viljasaatmine vaates peale kasutajate nimekirja valimist klikkida rea IGpus pliiatsi ikoonil.

Min vestlused Kaik vestiused

Viljasaatmine

vestlus 2021 Mati Tamr-Kask

MUUDA E-MAILI TEATE TEKSTI Mati Tamm-Kask

8.5 Valjaspool stisteemi peetud vestluse faili Uleslaadimine

Viljaspool slisteemi labiviidud vestlus on vGimalik failina (nt pdf, digidoc) Ules laadida. Selleks tuleb ,K&ik vestlused
vaates klikkida ikoonile ning & avanevas aknas valida rippmeniist kiisimustiku nimetus, struktuuripuust
kasutaja, kellele fail Gles laetakse, maarata tahtaeg, lisada fail. Sisteem méaarab automaatselt vestlusele juhi/vestleja
vastavalt struktuuripuu hierarhiale.
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8.6  Pohjenduse kirjutamine, miks vestlust valja ei saadeta

Iga ktsimustiku puhul on vdimalik kirjutada pohjendus, miks seda kisimustikku teatud tootajatele vélja ei saadeta (nt
tegemist on uue t66tajaga véi lahkub ta peagi t661t vms).

1. Viéljasaatmine vaates vali rippmenddist kisimustik.

2. Maara tahtaeg.

3. Vali vestlusel mitteosaleja(d). Nupul ,Vali mitteosalejad“ klikkides avaneb aknas kogu organisatsiooni

struktuur. Vali soovitud td6taja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

4. Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimekirjaga.

5. Kliki nupul ,Lisa p&hjendus” ja avanevas aknas kirjuta soovitud pdhjendus, miks vestlust vélja ei saadeta.

6. Kliki nupul “Saada mitteosalejatele”.

NB! Mitteosalejate vestlused on ndha K&ik vestlused vaates staatusega ,Ei osale”. Voimalik vélja filtreerida ,Ka

mitteosalejate vestlused” ning seejarel staatuse jargi. PGhjendused saab valja votta raporti kaudu.

NB! Kui algselt lisatakse mittevaljasaatmise kohta pdhjendus ja seejarel siiski soovitakse vestlus valja saata, tuleb
Koik vestlused vaates esmalt ,,Ei osale” staatusega vestlus kustutada.

9. Toimingud valjasaadetud kUsimustikega

9.1 Valjasaadetud kusimustiku kustutamine

Viéljasaadetud kisimustiku kustutamiseks tuleb ,,Kdik vestlused” vaates klikkida kiisimustiku rea 10pus oleval ristikese
ikoonil. Kustutada saavad ainult kéikide vestluste nagemise ja haldamise digusega kasutajad. Kustutada saab kdiki
kiisimustikke, olenemata staatusest (ka nt pooleliloevaid vai kinnitatud).

NB! Kustutamine eemaldab kisimustiku I6plikult, seda taastada ei ole véimalik.

9.2 Valjasaadetud kUsimustiku tahtaja muutmine

,KOik vestlused” vaates tuleb klikkida tahtajal ning kalendrist valida vGi otse lahtrisse kirjutada soovitud kuupéev.
Suisteem hakkab uuesti saatma teavitusi tulenevalt uuest maaratud tahtajast.

9.3 Vestleja muutmine

Otsese juhi asemel saab vestlejaks madrata mdne teise tootaja. Vestlejat saavad muuta juhid oma struktuuri-tksuse
piires, vestluse vialjasaatjad ja personalitootajad terve organisatsiooni ulatuses. ,K&ik vestlused” vaates tuleb klikkida
juhi nime korval oleval ikoonil (vestlus ka juba taitmisel vGi kinnitatud staatuses). Parast ikoonile vajutamist avaneb
pop-up aknas struktuuripuu, kus pannakse soovitud uue vestleja nime ette markeruutu linnuke ja kliki “Kinnita

TUGEV TEGIJA Arenguvestlus 2020 (MNT) KALEV PULLONEN KALEV PULLONEN 29.05.2020

9.4 Tagasiside kusimustikus hindaja voi rolli muutmine

Kui hinnatava kohta on tagasiside kiisimustikud valja saadetud ning seejarel soovitakse tagasiside kiisimise protsessis
moni hindaja asendada, tuleb “K&ik vestlused” vaates valele hindajale vélja saadetud vestlus kustutada, klikkides
kiisimustiku rea I16pus oleval ristikese ikoonil. Seejarel saata kiisimustik uuele hindajale vélja. Kui hinnatava kohta on
tagasiside kisimustikud valja saadetud ning seejarel soovitakse mone hindaja rolli muuta, tuleb “Kdik vestlused” vaates
klikkida rolli tulbas kuvataval rolli nimetusel ning avanevast rippmendtiiist valida soovitud roll.

9.5 Valjasaadetud kisimustikus kompetentsimudeli muutmine

Kisimustiku kompetentsimudeli muutmiseks tuleb , Kdik vestlused” vaates klikkida kompetentsimudeli nimetusel ning
avanevast rippmenidist valida soovitud kompetentsimudel. Kompetentsimudelit muuta saavad ainult kdikide vestluste
nagemise ja haldamise digusega kasutajad.
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9.6 KUsimustiku taasavamine taitmiseks

Kui vestluse protsess on I&petatud ja ankeet juhi ja/v6i td6taja voi hindaja poolt kinnitatud (staatused: ,Kinnitamisel”
ja ,Kinnitatud”), on peakasutajal vdimalik vajadusel kiisimustik Ghele osapoolele tditmiseks tagasi saata (soovi korral
koos kommentaariga). Seejarel laheb kisimustik uuesti ringlema vastavalt t66voole. Kiisimustiku tagasi saatmiseks
tuleb , Koik vestlused” vaates avada kisimustiku nime peal klikkides kiisimustik ning avanenud vormil klikkida vastaval
nupul (vastavalt todévoole ,Saada tagasi e (et P s0092015

Infotehnoloagia osakond Toamas Kuldvee (Valdkonnajuht) Kinnitatud

tootajale”, ,Saada tagasi vestlejale”, ,Saada

Arengu- ja koostadvestius

tagasi juhendajale”, ,Saada tagasi hindajale”).

10. KUsimustike staatused

Staatus Kirjeldus Kommentaar
Kisimustik on esimesele taitjale
edastatud, kuid seda pole veel
avatud.

e Teine vestluse osapool ei saa kisimustikku avada
(mustandi salastatus).

e ToOOtaja saab vastata temale maaratud kisimustele.

e  Kui klsimustiku taitmist alustas juht/vestleja, siis
tootaja ndeb  juhi/vestleja  kisimuste sisu
mitteaktiivsena.

e Kui kisimustiku taitmist alustas tootaja, siis
juht/vestleja avada ei saa (valja arvatud juhul, kui
juht/vestleja on kiisimustiku to6tajale tagasi saatnud
tdiendamiseks).

e Juht/vestleja saab vastata temale maaratud
kiisimustele.

e  Kui kisimustiku tditmist alustas tootaja, siis tootaja
saab kiisimustikku avada ja ndeb enda sisu

Vestlejal taitmisel Kisimustik on vestleja kaes taitmisel. mitteaktiivsena.

e  Kui kisimustiku taditmist alustas juht/vestleja, siis
tootaja avada ei saa (valja arvatud juhul, kui tootaja
on kusimustiku juhile/vestlejale peale tdiendamiseks
tagastamist teistkordselt edastanud).

Kisimustik on tootaja kaes taitmisel.

e  Kisimustikku saab avada ja taita ainult hindaja
Hindajal téitmisel Kisimustik on hindaja kdes taitmisel. (tagasiside, kusitlus) voi hindaja rollis olev osapool
(ktsimustik 3. osapoolega).

Kisimustik on juhendaja kdes

Juhendajal taitmisel .
taitmisel.

Juhendaja saab tadita temale maaratud andmevalju.
Vestleja on kiisimustiku kinnitanud,

klisimustik on td6taja kinnituse ootel = e  Kisimustikku ei saa tdita, nii to6taja kui juht/vestleja
(v.a kui taitmist alustas vestleja, siis naevad kogu sisu mitteaktiivsena.

tootaja lisakinnitus ei ole vajalik).

Viimane osapool on kiisimustiku e  Kusimustikku ei saa téita, nii td6taja kui juht/vestleja
kinnitanud, vestlus on |8petatud. néevad kogu sisu mitteaktiivsena.

Kinnitatud

Too6taja kiisimustikule on lisatud
Ei osale pdhjendus, miks seda valja ei e  Kiisimustiku vorm puudub.
saadeta.

Vestluste nimekirjavaates ndidatakse staatuse all kuupaeva, mil viimane staatuse muutumine toimus. K&ikide vestluste
nagemise Gigustega isik (personalitdotaja) saab avada koiki organisatsiooni vestlusi (vélja arvatud juhul, kui tegemist
on anonlilmse e. salajase tagasisidega).

NB! Kui kisimustik (t66taja) kisimustiku tltbi puhul juht ja vestleja on erinevad isikud, siis ka juhil on ,K&ik
vestlused” vaates digus avada ning taita neid kisimustikke, milles ta on vestluses osalenud t66taja otsene juht
vOi otsesest juhist kérgem juht. Ehk siis tekivad hierarhia jargi juhile samad Gigused nagu vestlejal.
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Staatustes ,Tootajal taitmisel” ja ,Vestlejal tditmisel” on vastavalt tootajal voi juhil/vestlejal vdimalik peale teisele
poolele vestluse edastamist veel vestlus tagasi votta (nupp “VGta tagasi”) — seda seni, kuni teine pool pole kiisimustikku

avanud.

11. Kusimustike tuubid ja téovood

e Kiisimustik (to6taja) — taitmist alustab tootaja, seejarel tdidab oma osa juht/vestleja, toimub vestlus, vestleja edastab
tootajale kinnitamiseks. Kasutatakse arenguvestluse puhul, samuti katseaja vestlusel.

] e Een

Personaljuht Vestlejn taidab Vestleja saadab
saadab ety ‘tootajale
ksimustiku valja usimustiu kinnitamiseks

Tadtaja téidab
Kosimustiku,
saadab vestlejale

Todtaja kinnitab

Vestlus kiisimustiku

e Kusimustik (vestleja) — taitmist alustab juht/vestleja, seejarel tdidab oma osa to6taja. Kasutatakse arengu- vestluse
puhul, samuti katseaja vestlusel.
= |
P e g Vestius vormisit vestiea kinitab
kiisimustiku valja saadab toatajale saadab vestlejale lokkuvdtte
e Kiisimustik (t66taja) 3. osapoolega — tiditmist alustab tootaja, seejarel tdidab oma osa juht/vestleja, kes kaasab 3.

osapoole (hindaja). Kasutatakse hindamisvestluse puhul, samuti katseaja vestlusel.

Vestlojal taitmisel

Hindajal taitmisel

Vestlsjal taitmisel

personalijuht Tobtaja taidab Vestleja valib Hindaja taidab Vestleja Tootai
saadab kisimustiku, o hindaja, kiisimustiku, Vestleja taidab saadab mﬁ‘.’ﬂf‘;‘;
kissimustiku saadab estius saadab saadab kiisimustiku todtajale o
- N P N P kusimustiku
vilja vestlejale hindajale vestlejale kinnitamiseks

e  Kiusimustik (vestleja) 3. osapoolega — esmalt vestleja valib 3. osapoole (hindaja), seejarel tdidab oma osa tdo6taja,.
Kasutatakse hindamisvestluse puhul, samuti katseaja vestlusel.

T T T

Perscnalijuht

|

oviah Vestleja valib Hindaja téidab, Vestleja téidab, Tobtaja taidab, Vestleja saadab Taitaja
ik hindaja, ssadab saadsb saadab saadab Vestlejs taidab Vestlus to5tajale kinnitab
valin hindajale vestlejale tootajale vestlejale Kinnitamiseks kasimustiku

e Lahkumisvestlus —saadab tavaliselt vilja personalitootaja (maaratakse vestlejaks), té6taja otsene juht ei saa vestlust
avada (vaadata). Peale t66tajapoolset kinnitamist on vestlejal vdéimalik omalt poolt kommentaare lisada.

i Personalijuht .
Persanalijuht Tobtaja tildab Tébtaja kinnitab saadab endale Persanaljuht
saadab Staja kinni ! kinnita
sil il " kiisimustiku
samiseks

e Tagasiside — hindamistulemused rollide (enese, juhi, kolleegide, alluvate, partnerite hinnang) IGikes, tulemusi ndevad
hinnatav, personalijuht ning hinnatava juht. Marge ,salajane” tagab anoniimsususe.

U T T

Persanalijuht s
saadab Hindaja taidab Jestaja
5 ) innitab
kiisimustiku kisimustiku .
Kissimustiku

valja

e Kisitlus — erinevate kisitluste ja uuringute jaoks. Raportis on tulemustele ligipdds ainult kiisitluse vdljasaatjal ja
peakasutajal. Marge ,,salajane” tagab hinnangute ja kommentaaride anoniilimsususe.

Personalijuht Hindaja ’

Hindajal tiitmisel

Hindaja téidab

saadab
kiisimustiku kinnitab

Kissimustiku Ksimustiku
vlja

e Sisseelamisvestlus - juht (vestleja) maarab uuele tdotajale juhendaja, koos pannakse paika eesmargid ja tegevused
sisseelamisperioodiks. Taidetakse kahes etapis: to6taja toole asumisel ning katseaja IGppedes.

e e T T

personalijuht Juhendaja Tostaja Vestleja Tootaja
o Vestleja valib taidab taidab taidab taidab Juhendaja Juhendaja
KUemuetiku Vestlus Sahendara kasimustiku, kasimustiku, Vestlus kasimustiku, kosimustiku, taidab kinnitab
Valla saadab saadab saadab  saadab kilsimustiku kiisimustiku
tootajale vestlejale tootajale juhendajale

e Adapteerimiskava — juht (vestleja) maadrab uuele too6tajale juhendaja, kellega koos pannakse paika eesmargid ja

tegevused uue to6taja sisseelamisperioodiks.

e ) T e

Vestiea taidab

personalijuht kisimustiku, valib

juhendzis, seadab
juhendajale

Junendaja tildab
Kisimustiku,
saadab vestlejale

Vestieja saadab
1ootgjale
kinnitamiseks

Tetsja kinnita
kiisimustiku

kiisimustiku valja

¢ Uldkompetentsimudel ja Ametialane kompetentsimudel — seotakse viljasaatmisel peakiisimustikuga.
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TARKVARA SEADISTAMINE

1. Sissejuhatus

Administraatori digustega tdotaja (peakasutaja) saab teha muudatusi sektsioonis ,Seaded”, mis avaneb Uleval menils
ikoonile klikkides.

/AR
2022 - Firma ASdemo  ~ E Q ® a Admin Admin EST ~ ®

Tooplaan  Vestiused  Abi  Seadsd Logi valj

Siin on jargnevad valikud ja voimalused klassifikaatorite loomiseks ning haldamiseks:

e Plaanid — aastaplaanide lisamine, aktiveerimine jm haldus.

o Kasutajadigused - kasutajagruppide loomine ja Giguste haldamine.

o Tegevused —tlilipide, staatuste jm loomine.

e  Hanked — liikide maaramine jm.

o Oigusaktid — tiiipide ja etappide madramine.

e Kalender - kalendrikannete tiilipide loomine.

e Eelarve —finantsallika tilipide maaramine

e Strateegia — tiilipide, staatuste ja taitmise tlilipide loomine.

e Tegevuskavad — tiilipide loomine.

e Parnerid (kasitsi loodavad) tlitipide loomine.

e MOoodikud — néitajate, tidpide ja staatuste loomine

e  Riskid —tilpide, staatuste, mdju, tdendosuse, sageduse, taitmise tidpide loomine.
e Asutuse seaded

e Ametigruppide loomine

e Muudatuste logi — ilevaade seadetes kasutajate poolt tehtud muudatustest.

e  Kiisimustikud — vestluste moodulis kasutusel olevad kiisimustikud, véljasaatmise reeglid ja kiisimustike arhiiv.

NB! Klassifikaatorite koodid peavad olema unikaalsed (ei tohi sisaldada tapitahti, tihikuid, siimboleid).
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2. Struktuuri ja kasutajate haldamine

2.1 Struktuuripuu moodustamine

Struktuur moodustub Active Directory voi Azure AD (Office365) kasutajakonto madrangute pohjal automaatselt
(struktuuritksused luuakse automaatselt kasutaja department vai division vélja alusel). See tdhendab, et kui tootaja
tuleb toole, lahkub toolt voi liigub Ghest osakonnast teise, kajastub muudatus PlanPros peale sinkroniseerimist

PlanPro o322

(tavaliselt toimub kord 66paevas) automaatselt.

Struktuuri haldamine toimub struktuuri vaates, kuhu paaseb liikudes: &, Strukuur
1) ,Tooplaan”->2),Struktuur->3) Ava L@ A% o
(Ava struktuuri taisekraani detailne vaade). - -
5:.,'%,:-,, v Elukorralduse osakond
|ﬂ Juhan Juht (CEO &ige)

e Uus Kasutaja

Korrektse struktuurilise hierarhia loomiseks — kui seadistustes pole juba maaratud automaatset hirarhia loomist - tuleb
siisteemi seadistamisel osakonnad kasitsi paika lohistada ning igale Uiksusele maarata vastutaja (juht).

NB! Kui naete, et kasutajate andmed on valed (t66taja on vales osakonnas, tal on vale ametinimetus jne), siis
palun poorduge oma IT-abi poole, kes parandab andmed ADs. Seejarel lahevad andmed automaatselt korda ka
PlanPro struktuuripuus.

Osakond Undefined tahendab, et selle osakonna all on t66tajaid, kelle andmetes osakond puudub.

NB! Siinkroniseeritakse ainult kdesoleva aastanumbriga ja hilisemaid plaane (maaratud aastaplaani vormil),
eelmiste aastate struktuur ja kasutajad jadvad muutumatuteks.

Punasega kuvatakse struktuuri detailses vaates need kasutajad, kes on organisatsioonist lahkunud, kuid kelle nimele
on jaanud tegevused, mis pole IGpetatud staatuses. Kui lisada Uleval paises linnuke

markeruutu ,Kuva keelatud Uksused/kasutajad”, ndidatakse deaktiveeritud tksusi ning = < (m- (B
keelatud kontoga kasutajaid.

2.2 Struktuuridksuse lisamine ja juhi muutmine

Vajadusel saab struktuuriiiksuseid juurde lisada ka kasitsi. Selleks tuleb klikkida struktuuri vaates rea ees nupust
avanevas rippmeniis “Lisa struktuuriliksus”. Struktuuri haldamiseks peab olema kasutajal kasutajadigustes olema
antud digus ,,Struktuuri ja kasutajate haldamine”.

Struktuuriliksuse juhi (vastutaja) muutmiseks:
1. Kliki struktuuri detailses vaates struktuuritiksuse nimetuse peal;
avanenud vormil kliki pliiatsi ikoonil;
vali pop-upist vastutaja ehk struktuuritiksuse juht;
kinnita valik;
Kliki ,,Salvesta“.

vk W

NB! Vestluste mooduli rollid kujunevad struktuuri péhjal. Seega tuleb jalgida, et liksuste juhid oleksid diged ning nt
juhi vahetumisel kasitsi maarata tksusele uus juht.

Struktuuriliksusi saab vajadusel deaktiveerida, et lksust koos selle all olevate kasutajatega ei naidataks struktuuri
vaates (klikkida Gksuse vorm lahti ja eemaldada linnuke markeruudust “Aktiveeritud”). Deaktiveeritud liksuse all olevad
aktiivse kontoga kasutajad saavad jatkuvalt sisse logida.
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2.3 Kasutajate lisamine ja haldamine

Vajadusel on vbimalik kasutajad kasitsi juurde lisada. Kasutaja lisamiseks:

1. Kliki struktuuri detailses vaates struktuuriliksuse rea ees nupust ke
avanevas rippmeniis “Lisa kasutaja”.
2. Avanenud vormil on kohustuslik taita jargmised valjad: ees- ja - e
perekonnanimi, kasutajanimi (tavaliselt eesnimi.perenimi), " """ e
salasdna, e-mail (vestluste teadede edastamiseks).
Soovituslikud valjad on: ametikoht, isikukood (et vastavate et ke
seadistuste olemasolul vdimalik sisse logida IDkaardi v&i Lebpres_ R
mobiillDga.) o
Tadiendavad andmed sektsioonis on vdimalik kasutajale lisada tiitel,
valida ametigrupp (kasutusel kompetentsimudelitege seoses),
kirjutada telefoninumber, t66le asumise aeg ning katseaja IGpp,
kalendris kasutatav varv. _ ‘
3. Kliki ,Salvesta“.
Kasutaja ise saab oma andmeid vaadata ning kasitsi loodud kasutajad ka oma salaséna muuta paises oma nimel

klikkides.

2.3.1 Kasutaja osakonna muutmine

AD’ga seotud kasutajate osakonna muutmiseks tuleb esmalt muuta osakond ADs ning seejarel liigub peale
siinkroonimist kasutaja automaatselt dige osakonna alla PlanPros. Administraator saab lubada ka AD-kasutajate
lohistamise, kuid siis ei kajastata struktuuris toimuvate muudatuste andmeid enam PlanPros automaatselt.

NB! Teise osakonda saab lohistada ainult kasitsi loodud kasutajaid.

2.3.2 Kasutajadiguste muutmine

Kasutajatele on masratud vaikimisi see kasutajadiguste grupp, mis on seadistatud aastaplaani vormil. Qiguste
muutmiseks tuleb vastavast rippmeniist valida soovitud grupp. Muudatus rakendub kdesolevas plaanis, soovides
varasemates plaanides digusi piirata voi juurde anda, tuleb kasutajagrupp muuta kdigis aastaplaanides.

2.2.3 Kasutajakonto lukustamine

Kui tootaja lahkub t66lt, siis ADga seotud kasutaja konto lukustub siisteemis automaatselt, kui ADs on vastav maarang
tehtud. Kasitsi loodud kasutaja puhul tuleb konto staatus muuta , Keelatud” ning seejdrel ei ole kasutajal enam vdimalik
ststeemi siseneda.

2.2.4 Kasutaja sisselogimiskatsete nullimine
Kui kasutaja on sisselogimisel eksinud kasutajanime vdi salasdnaga rohkem kui kolm korda, laheb tema konto lukku.
Peakasutajal on véimalik koheselt sisselogimiskatsed nullida (klikk kasutaja vormil nupul ,,Nulli sisselogimised”).

2.4 Ametigrupi sidumine kompetentsimudeliga

Kasutajakaardil on voimalik maarata, millisesse ametigruppi (nt spetsialist, keskastme juht, tippjuht jne) to6taja kuulub.
Iga ametigrupiga saab dra siduda nii (stisteemis leiduva) lildkompetentsimudeli kui ametialase kompetentsimudeli. Sel
juhul lisatakse vestluse valjasaatmisel kompetentsimudel(id) vestluse kilge juba automaatselt. Ametigruppide loendi
loomiseks leia seadetes vasakul meniils “Ametigrupid” ning kliki nupul ,Lisa uus”. Avanevas vormis tdida valjad ja
vajuta nuppu “Salvesta”.
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2.5 Kasutajadigused

PlanPro keskkonna kasutajagruppide seadistamine toimub sektsioonis , Kasutajadigused”. Kasutajagrupi lisamine
toimub klikkides nupul ,Lisa uus”. Uutele kasutajatele pannakse automaatselt kiilge aastaplaani vormil maaratud
vaikimisi kasutajagrupp.

Tavaliselt antakse erinevatele kasutajagruppidele erinevad &igused, naiteks: admin, finants, personal, juht,
tavakasutaja. Oigused on seotud erinevate moodulite nigemise Oigusega, tegevuste ja/vdi kdikide vestluste
haldamisega.

NB! Struktuuri ja kasutajate ning seadete haldamise igus on soovitatav anda ainult admin-kasutajate grupile.

Kasutajagrupi nimetuse vodi kasutajadiguste maaramiseks klikkige nimetusel. Uues aknas avaneb vorm, kus saab
maarata dra kasutajagrupile antavad digused neljas erinevas sektsioonis.

Kastutatavad moodulid sektsioonis maarab dra, millised moodulid on kasutajagrupil niha. Uldseadetes méairatakse,
millistes moodulites on kasutajal Gigus kirjeid lisada-hallata. Tegevuste haldamise sektsioonis saab panna paika,
milliseid toiminguid on lubatud tegevustega teha (nt mass-toimingud, tGleandmine, hindamine, lukustamine, eelarve
lisamine) voi kas kasutajal on Oigus teiste tegevusi ndha, avada, muuta.

1) Kasutatavad moodulid 2) Uldseaded
Struktuur Tédplaani link péises
Strateegia Struktuuri ja kasutajate haldamine
Tegevuskavad Strateegiate haldamine
Moadikud Maddikute haldamine
Partnerid Tegevuskavade haldamine
Riskid Partnerite haldamine
Eelarve Riskide haldamine

M Finantsallikad Eelarve haldamine

inantsallika

M Ajapl imine Seadete haldamine
japlaneerimin

V] nded Lukustamine

& Aruande

Vestlused
3) Tegevuste haldamine 4) Vestluste moodul

Kisimustike loomine ja muutmine
Tegevuste mass-toimingud

K&ikide vestluste nagemine ja haldamine (sh kustutamine ja lshtestamine)
Tegevuste Uleandmine

Kisimustike viljasaatmine
Tegevuse hindamine

Kaikide vestluste piiratud n&gemine ja haldamine

Teiste tegevuste muutmine ja kustutamine

Kustutatud tegevuste taastamine

Teiste tegevuste nagemine

Koikide vestluste piiratud ndgemine ja haldamine on piiratud kasutajadigus, mis
voimaldab kdikide vestluste ndgemise digusega kasutajal ndha ja hallata vaid oma
osakonna vestlusi (struktuuripuus alt tles, kuni 2. tasemeni).

Teiste tegevuste avamine

Tegevuse eelarve lisamine
Tegevuste kooskolastamine

Alamtegevuste lisamine
Teiste téitmiste muutmine

Teiste kalendrite ndgemine

NB! Et personalijuht saaks arenguvestluste vorme lisada/muuta, peavad talle olema antud ka seadete haldamise
Oigused.

NB! Kustutatud tegevuste taastamise digus tuleb hoida valjalilitatuna!
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3. Vestluste kisimustike seadistamine

3.1 KUsimustiku loomine

Kisimustike haldamise toiminguid saab teha kasutaja, kellele on seadete haldamise Gigus (paises naha hammasratta
ikoon).
1. ,Seaded” —> ,Kusimustikud” , klikkida vasakust mentdst ,Kisimustikud”. Avanev lehekiilg naitab koikide
kiisimustike nimekirja.
2. Kliki, Lisa uus“.
Avanevas kusimustiku vormi aknas tuleb taita jargmised valjad:
e Nimetus: kiisimustiku nimetus, mida kuvatakse kasutajatele, vGiks sisaldada aastaarvu.
e Kiisimustiku tiitip: rippmeniist valige, millist tlitipi (to66voogu) soovite kasutada.
e Salajane: tagasiside ja kisitluse kiisimustiku tlitibi puhul tagab hinnangute anoniimsuse.
e  Tiitbi XML: kiisimustiku xml-kood.
e Vastuste import: vestlustes monest varem vialja saadetud kisimustikust kiisimuste vastuste (nt
eesmarkide) Glekandmiseks uude vestlusesse (kasutatakse vajadusel).
4. Kliki ,Salvesta” voi ,Salvesta/Sulge”.

Kui kiisimustik on salvestatud, ilmub see kiisimustike nimekirjas ndhtavale ning on saatmiseks valmis.
Kasimustiku xml-i muutmiseks kliki kiisimustiku nimetusele ja avanevas aknas tee soovitud muudatused.

NB! Kui kiisimustik on kasutajatele taitmiseks valja saadetud, siis ole muudatuste tegemisega lliettevaatlik!
Kisimustike nimekirjas rea 16pus oleval silma ikoonil klikkides saab naha kiisimustiku eelvaadet. Siin on vdimalik ka

kiisimustik kustutada seni, kuni seda pole kellelegi valja saadetud. Tapsemalt on kiisimustike loomist kirjeldatud eraldi
vestluste mooduli peakasutajate juhendis.

3.2 KUsimustike arhiveerimine

Arhiveeritud kisimustikke ei saa vdlja saata ega nende kohta raporteid vétta. Arhiveerimine vdimaldab valjasaatmise
ja raportite rippmeniidest eemaldada vanad kisimustikud. Arhiveerimine ei puuduta kiisimustike kattesaadavust ja
igal tootajal on véimalik ,Minu vestlused” vaates avada ka arhiveeritud vestusi.

Arhiveerimiseks tuleb klikkida ,Seaded” -> ,Kisimustikud” kisimustiku rea 18pus oleval arhiivi ikoonil. Arhiivist
kiisimustiku véaljavGtmiseks e. aktiveerimiseks tuleb klikkida rea IGpus oleval ringi ikoonil ning kiisimustik liigub
,Kusimustikud” vaatesse. See teeb kiisimustiku uuesti kdttesaadavaks raportis ning seda saaab uuesti vilja saata.

3.3 Kusimustike automaatse valjasaatmise reeglid

Katseajavestluste puhul on vGimalik méarata seadetes automaatse valjasaatmise reegid tulenevalt katseaja alguse voi
I6pu kuupdevast..

1. Anna reeglile nimi.

2. Maara kusimustiku valjasaatmise kaivitajaks Tootaja andmed.

3. Vali té6taja andmevali (katseaja algus voi IGpp), millest tulenevalt reegel kaivitub.

4., Maadra mitu pdeva enne vOi péarast tootaja andmevalja kuupdeva kisimustik vélja saadetakse ehk e-
mailiteavitus véjla saadetakse.

5. Maara kisimustikule tahtaeg.

6. Madra, mitu pdeva enne valjasaatmist kiisimustik koostatakse ehk see ilmub Kdik vestlused vaates nahtavale.

7. Valirippmeniist, millisele kiisimustikule reeglid rakenduvad.

8. Pane linnuke markeruutu “Reegel aktiivne”.

9. Maadra e-maili teate pealkiri ja teavitustekst.

10. Kliki nupul “Salvesta/Sulge”.
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4, Tegevuste seadistamine

4.1 Tegevuste tuubid

Tegevuse tllbi lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”.

> I Plaanid Nimetus Kirjeldus varvikood Kood
& Kasutajadigused Oigusloome Diguslcome lawmaking
~ [ Tegevused 55 To5 a5 job
£ Taibid Projektid project
@ Staatused Ri

procurement

m— - oo .
@ Prioriteedid Eelseadistus #008000 default

Muu tegevus{rutiin) Korduv tegevus routine

£ Meeskonna rollid . L
Personaalne eesmirk Arenguvestiuse vormil hinnatav essmark #008080 goal

Vaikimisi on slisteemis olemas jargmised siisteemsed tlilibid:

e personal (isiklik tegevus, mis on naha vaid tegevusega seotud kasutajatele ning struktuuri haldamise Gigusega
kasutajatele);

e lawmaking (Gigusloome);

e goal (tegevus, mis luuakse automaatselt vestluse vormilt tédplaani ja vastupidi);

e procurement (hange);

e routine;

e project.

Avaneval vormil mdaratakse, milline tegevuse tulp avaneb kasutajatel alati vaikimisi ning millised on selle tiiibi juures
kasutatavad staatused, lubatud alamtiibid ja lubatud tditmised. Kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil.
Nimetus: tegevuse tlilibi nimetus.

Kood: soovitatavalt ingliskeelne tahis, peab olema unikaalne (ei tohi sisaldada tapitahti, tiihikuid, simboleid).
Kirjeldus: tegevuse tubi kirjeldus, mis on hiljem nahtav tegevuskaardil kiisiméargi alt avanevas pop-up aknas.
Varvikood: valitud varvikoodi kasutatakse esilehel tegevuse nimekirjas, diagrammil, aktiivsuslogis jm.

Lisavormi andmed (kiisimustik): kuvab tegevuskaardil eraldi vahelehel lisavéljadega vormi.

Valdkond: kuvab tegevuskaardil valdkonna rippmeniit (valdkonna vaéartuste all defineeritud valikutega).

Hinnang: kuvab tegevuskaardil hinnangu rippmenii (hinnangu all defineeritud valikutega).

Prioriteet: kuvab tegevuskaardil prioriteedi rippmeniii (prioriteetide all defineeritud valikutega).

Osakaal: kuvab tegevuskaardil meeskonnaliikme nime ees osakaalu valja.

KPI: kuvab tegevuskaardil méédikud. NB! Eemaldatakse jirgnevates versioonides.

Kogus: kuvab tegevuskaardil andmevaljad planeeritud koguse ning taitmisraporti juures tegeliku koguse sisestamiseks.
NB! Eemaldatakse jérgnevates versioonides.

Tegevusmoodik: véimaldab tegevuse vormilt luua moddikuid. Tulevastes versioonides lisatakse seos vestluse vormiga.
Alguskuupdev: kuvab tegevuskaardil tegevuse alguse vilja.

Tahtaeg: kuvab tegevuskaardil tegevuse tahtaja valja.

Valmis %: kuvab tegevuskaardil valmis % maaramise valja.

Tahtaeg (pdevi): tegevuse tulbile automaatselt maaratav tdhtaeg ehk kestvus pdevades. Kui vaartus on ,0° siis
maaratakse tegevuse alguskuupdevaks tegevuse loomise kuupaev, |0pptahtajaks aasta 10pp voi Ulategevuse tahtaeg.
Naiteks kui vaartus on ,,10“, siis luuakse k&ik selle tlilbi tegevused automaatselt kestvusega 10 pdeva, alguskuupaevaks
tegevuse loomise kuupdaev.

Seos: tegevuse tlilibile saab anda vaikimisi seose mone tegevuskavaga, seega tegevuskaardil on seos automaatselt
olemas ning seda ei pea kasitsi enam looma. Automaatse seosega tegevuskava ei saa tegevuskaardilt kustutada.
Lubatud alamtiilibid: maaratakse, millised (tegevuste tlilpide all defineeritud) alamtegevused on antud tegevuse
tlubile lubatud. Kui Ghtegi alamtilpi pole lubatud, kuvatakse esimesena kas taimeri ikoon (kui ajaplaneerimise moodul
on kasutusel) voi lisa lemmikuks valik (kui ajaplaneerimise moodulit ei ole kasutusel).

Lubatud staatused: maéaratakse, millised (staatuste all defineeritud) staatuseid antud tegevuse tiilibi puhul
kasutatakse.

Lubatud tditmised: méaaratakse, millised (taditmiste all defineeritud) taditmised on antud tegevuse tuubile lubatud.

Susteemsed tditmised, mis on alati vaikimisi tegevustele maaratud, on daily ja remarks.
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Lubatud vahelehed: vaikimisi on tegevuskaardi kasutusel kdik vahelehed (Taitmised, Etapid, Seosed, Eelarve, Failid,
MG&6dikud) kasutusel, aga siin saab eemaldada neid, mida ei soovi antud tegevuse tilbi puhul kuvada. Vahelehtede
jarjekord on ette antud, seda muuta ei saa.

NB! Kui k&ik soovitud tegevuse tiilibid on loodud, tuleb seadistada siisteemis kdige esimesel tasemel olevatele
tegevustele kuvatavad tuubid. “Eelseadistus” code "default" tluubi kaudu. See maarab ara, milliseid tegevuse
tlupe kuvatakse, kui luuakse tegevus kdige kérgemale tasemele (mentribalt “Lisa uus” nupu alt).

4.2 Tegevuste staatused

Tegevuse staatuse lisamiseks kliki nupul , Lisa uus”. Kood peab olema unikaalne (ei tohi sisaldada tapitahti, tihikuid,
simboleid).

~ Seaded

> Plaanid

Vordsustatud Kirjeldus Vanvikood Kood Jzsjekord

T Kasutajadigused 3644 Pole alustatud Tegevuse taitmist pole alustatud

not-started 1

v [ Tegevused 3645 Téss Tegevuse taitmist on alustatud in-progress 2

3 Tuubid 3646 Lépetatud Probleem on leidnud lahenduse, k..~ £318404 finished

% Staatused 3676 Ootel Tegevus ootab sisendit i otsust waiting 4

2 Priorieedid 3647 Katkestatud Tegevus s ole enam aktuaalne inactive 5

Seadetes maaratud staatuste varvikoode kasutatakse tegevuse nimekirjas, diagrammil, aktiivsuslogis jm. Staatus on
vOimalik vordsustada mdne teise olemasoleva staatusega, nditeks |Gpetatud tegevuse staatusega. Kirjeldused on hiljem
ndhtavad tegevuskaardil hirega kiisimargi peale minnes.

NB! Tegevuste staatustele on voimalik maarata jarjekord, mille alusel tahvelvaates ja tegevuskaardil staatuste
valiku rippmendiis staatuseid kuvatakse.

4.3 Tegevuste prioriteedid

Tegevustele saab maarata prioriteete koos kirjeldustega. Seadetes maaratud varvikoode kasutatakse tegevuse
nimekirjas prioriteetide kuvamisel. Prioriteetide lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”.

> Plaanid Nimetus Kirjeldus Virvikood
¢ Kasutajadigused Keskmine Keskmise prioriteediga tegevus
~ Tegevused Kérge Kérge prioriteediga tegevus
21 Tuubid Madal Madala prioriteediga tegevus.
€8 Staatused
1 Prioriteedid

Kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisimargi peale minnes.

4.4 Tegevustele antavad hinnangud

Hinnangu tibi lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”.

~ Seaded
> Plaanid Nimetus Kirjeldus Varvikood
B Kasutajadigused Halb Tulemus ei vasta ootustele #F70D1A
¥ Tegevused Keskmine Tulemus on keskmine
£ Tiibid Kérvalekalletega Kasutusel jareltegevuste moodulis
1 Staatused Planeeritult Kasutusel jareltegevuste moodulis #3366FF
3 Prioriteedid Suureparane To6 on suurepéraselt tehtud
£ Hinnang

Seadetes maaratud varvikoode kasutatakse tegevuse nimekirjas hinnangute kuvamisel ja esilehel graafikus, samuti
moddikute automaatsetes tegeliku taitmise hinnangutes.
Kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisimargi peale minnes.
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4.5 Meeskonna rollid

Uue meeskonna rolli lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”.
Kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisimargi peale minnes.

4.6 Tegevuste taitmiste tutbid

Vaikimisi on slisteemis olemas kirjeldus, oodatav tulemus, kuuaruanne, kvartaliaruanne, paevataitmine, aastaaruanne
ja tldkokkuvdte (vBib nimetada teisiti; sisteemsed koodid vastavalt remarks, result, monthly, quarter, daily, yearly ja
summary).

Taitmise tulbi lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Kood peab olema unikaalne (ei tohi sisaldada tapitahti, tihikuid,
simboleid).

v [ Seaded

> B Plaanid o Nimetus Kirjeldus varvikood Kood
B Kasutajadigused 2792 Kirjeldus #3366FF remarks

~ [0 Tegevused 2793 Kommentaar I6¢ daily

£ Tiiibid 2794 Kuuaruanne £666600 monthly

© Stastused 2848 Kvartaliaruanne £FFO00D quarter

& Prioriteedid I
2796 Oodatay tulemus result

¥ Hinnang
2795 Olekoklurvite #000080 summary

£ Tatmiste tuubid

Taitmise tllpi selgitavad kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisimargi peale minnes.

Seadetes taitmistele maaratud varvikoode kasutatakse tegevuskaardil ja aktiivsuslogis.

NB! Tegevuste tditmse titpidele on véimalik maarata jarjekord, mille alusel tegevuskaardil tditmiste sektsioonis
taitmisi kuvatakse.

4.7 Valdkonna vaartused

Valdkonna lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”. Valdkonnad on hiljem valitavad tegevuskaardil (juhul, kui on antud tegevuse
tlbi puhul lubatud). Kood peab olema unikaalne (ei tohi sisaldada tapitahti, tiihikuid, simboleid).
Valdkondi selgitavad kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisiméargi peale minnes.

| Bustutankehe

Lisa alamtegevus

4.8 Kustutatud tegevuse taastamine

rosta

Loo koopia

gihani
Kustutatud tegevusi hoitakse priigikastis olenevalt serveri seadistustes (config.ini) maaratud Kaivita taimer
arv paeV| Lisa lemmikuks BAsi
Oigus kasutajate poolt kustutatud tegevusi taastada on tavaliselt ainult peakasutajal. Detailne vaade  ne

Kui seadetes on , Kustutatud tegevuse taastamine” Gigus sisse lilitatud, siis kasutaja naeb

Kustuta
Lukusta

kustutatud tegevusi labikriipsutatult, saab neid tegevuse eest nupust taastada ja ka I&plikult
kustutada.

Taasta

NB! Selleks, et peakasutaja saaks ka enda poolt kustutatud tegevusi taastada, on soovitatav igapaevaselt hoida
see Oigus valjalllitatuna. Vastasel juhul kustuvad seda Gigust omavad kasutajate tegevused kustutamisel
IGplikult ja ned enam hiljem taastada ei saa.

5. Eelarve/finantsallikate seadistamine

Finantsallikaid vGib slisteemis olla vaga palju. Selleks, et neid jagada teatud tunnuse jargi gruppidesse (nt riigieelarve,
vélistoetused), on voimalik lisada eraldi finantsallika tidbid. Tttbi lisamiseks kliki nupul , Lisa uus”.
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6. Hangete seadistamine

Tegevuse tllbil ,procurement” kuvatakse tegevuskaardil hangetega seotud lisavéljad ,,Hanke liik”, , Lepingu liik”,
,Hanke algus”, ,,Hanke 10pp*“. Hanke tiilibi, hankelepingu liigi ja hanke aja lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”.
Saab vastavalt soovile kas kuupdhised véi kvartaalsed vaartused.

NB! Véimalik on hankeplaani koostamiseks kasutada etteantud valjade asemel custom-valjadega vormi (luuakse
peakasutaja poolt), mitte sisteemi poolt etteantud valju. Vaata ka Tegevuskaardi lisavaljad.

7. Oigusaktide seadistamine

Tegevuse tllbil ,lawmaking” kuvatakse tegevuskaardil digusloomega seotud lisavéljad , Tuibid” ja ,,Etapid“.
Soovitame Gigusloome tiilibi pdhise planeerimise asemel tegevuse etappide pohist digusloome planeerimist.
Oigusakti tuiibi ja etapi lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”.

8. Strateegia seadistamine

TUUbi ja staatuse lisamiseks kliki nupul , Lisa uus”. Seejarel maara nimi ning varvikood.

Lisavormi andmed (kiisimustik): kuvab strateegia vormil eraldi vahelehel lisavéljadega vormi.

Vaikimisi on slisteemis olemas strateegia tditmise tlubid kirjelduse ja tulemuse sisestamiseks (vastavalt koodid
description jaresult). Soovi korral on véimalik lisada soovitud taitmise tlilipe juurde. Strateegia vormile taitmise tiitipide
valiku lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”.

9. Tegevuskavade seadistamine

Tuubi lisamiseks kliki nupul , Lisa uus®. Seejarel maara nimi ning varvikood.
Lisavormi andmed (kiisimustik): kuvab tegevuskava vormil eraldi vahelehel lisavdljadega vormi.

10. Partnerite seadistamine

Tuubi lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Seejarel maara nimi ning varvikood.
Lisavormi andmed (klisimustik): kuvab partneri vormil eraldi vahelehel lisavaljadega vormi.

11. MoOoOdikute seadistamine

Sihtperioodid véivad olla nii minevikus kui ka tulevikus. Need on defineeritakse tavaliselt aastatena, kuid vdivad olla ka
kvartaalsed ehk ka sonalised, kuid alati peab sellele vastama konkreetne kuupéev (perioodi 15pp).

MG&Gdiku titp maaratleb méadiku liigi, nt kas tegemist on tulemusmd&ddikuga vms. Thdbi lisamiseks kliki nupul ,Lisa
uus”. Seejdrel maara nimi ning varvikood.

MG&Gdiku staatusega saab méaaratleda nt kas moddik on aktiivne voi mitteaktiivne. Staatuse lisamiseks kliki nupul ,,Lisa
uus”. Seejdrel anna nimi ja varvikood.

MG&Gdikute automaatsete hinnangute jaoks on vdimalik defineerida konkreetsed % vahemikud, mil mingit hinnangut
kasutatakse. Hinnangu lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”, sisesta nimi, anna stisteemne kood, maara vahemik (alates %)
ja varvikood.

Siuisteemis on olemas rohkem kui 20 eeldefineeritud mé&diku thikut (nt %, euro, min eurot, tk, inimene, aasta, paev,
tund, minut, sekund, punkti, indeks, hektar, m2, m3, kWh, kW, kg jne). Soovitud (ihikute kasutuselevdtuks vajaliku
seadistuse saab teha superadmin-kasutajaga.
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12. Riskide seadistamine

Riski taubi, moju tllbi, tdendosuse lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”. Seejarel anna nimi ja maéara varvikood. Avanevas
vormis tdida véljad ja vajuta nuppu ,Salvesta”. Lisavormi andmed (kisimustik): kuvab riski vormil eraldi vahelehel
lisavaljadega vormi. Kirjelduse valjal olev tekst kuvatakse riski vormil kiisimargi ikoonile hiirega peale minnes.

NB! Riski moju vaartuse numbris ei tohi olla tlihikuid. tdendosuse vaartuse sisestamisel tuleb kasutada koma
asemel punkti.

Vaikimisi on slisteemis olemas riski taitmise tibid kirjelduse ja tulemuse sisestamiseks (vastavalt koodid description
ja result). Soovi korral on vGimalik lisada soovitud tditmise tllpe juurde. Riski vormile taitmise tlitipide rippmenidisse
valiku lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”. Avanevas vormis tdida valjad ja vajuta nuppu ,Salvesta”.

13. Ametigrupid

Kasutajakaardil on vdimalik maarata, millisesse ametigruppi (nt spetsialist, keskastme juht, tippjuht jne) toé6taja kuulub.
Iga ametigrupiga saab &ra siduda nii (stisteemis leiduva) tGldkompetentsimudeli kui ametialase kompetentsimudeli. Sel
juhul lisatakse vestluse vidljasaatmisel kompetentsimudel(id) vestluse kiilge juba automaatselt. Ametigruppide loendi
valikute loomiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Avanevas vormis tdida valjad ja vajuta nuppu ,Salvesta”.

14. Asutuse seaded

Asutuse seadetes saab maarata:

e kas teiste tegevuste ndgemise Oigused tulenevad kasutajate Oiguste grupist vOi maaratakse tegevusepdshiselt.
Tegevusepbhine - tegevuste naitamine teistele tegevustega mitteseotud kasutajatele maaratakse igal tegevusel
eraldi (silma ikooniga); lisaks maaratakse, kas vaikimisi on tegevus kdigile avaliku véi piiratud ligipdasuga.

o kas lukustamise digus antakse labi kasutajadiguste voi saab ainult tegevuse vastutaja lukustada;

e  kas struktuuritksuse juhile lubada tema vastutusvaldkondades olevate tegevuste muutmine (ka nende mis on tema
vastutusvaldkonnas, kuid millega ta pole otseselt seotud). Vastutusvaldkond voib olla struktuur, strateegia,
tegevuskava jne. Vastutaja maaratakse vastavalt struktuuri, strateegia voi tegevuskava vormil.

e kas kalendri tunnid arvestatakse planeeritava ajakulu hulka (v&i ainult tegeliku ajakulu hulka).

o Tegevuskaardil “Vali Uksus” ja “Vali tegevus” nupu kuvamine vastavalt tegevuse seostamiseks lksuse vdi teiste
tegevustega.

o kas tegevuskaardil on kaastaitjate juures kasutusel meeskonna rollide valik.

e Kalendrid on privaatsed - piirab Gigusi ndha teiste kasutajate kalendrikannete sisu ning tegeliku ajakulu infot ka
juhul, kui kasutajad on seotud Uhiste tegevustega.

e Kalendris ndidatakse kogupdevategevusi — kas Ule siidado kestvad kanded kuvatakse tihe triibuna voi mitte.

e Kalendris saab kannetele valida titbi — kas kalendrikande lisamisel vbimaldatakse kasutajatel tiilipi valida.

e Kasuta kood lisavilja — kas kalendrikande lisamisel vGimaldatakse kasutajatel lisavaljale kirjutada tapsustava koodi.

e Tegevuskaardi kommentaari reZiim — saab valida, kas vaikimisi on lihtteksti reziim véi visuaalreZiim aktiivne.

e Tegevuste vaated — vajadusel saab Tahvel, Ajakava, Kalender, Gantt vaated valja lUlitada.

o Millise valemi alusel toimub riski taseme arvutamine ning kas tulemusi kuvatakse numbriliselt voi sdnaliselt.

e Finantsallika filtri seaded — finantsallika vaates naidatakse vaikimisi vaid neid finantsallikaid, mille eest vastutajaks
sisseloginud kasutaja osakond on.

e Eelarvevilisuse tulba nditamine — kas tegevuskaardil eelarve sektsioonis on sisse lillitatud tegevuse eelarve
eelarvevialiseks muutmise véimalus (,,Eelarvevaline” tulp).

e Eelarve lukustamine - nt pikaajaliste tegevustele eelarve planeerimisel saavad kasutajad planeerida 2024.a eelarvet
nii, et naiteks 2023.a eelarve ja Finantsallikate jaotus on lukus.

o  MOodddikud — saab méadiku vormil olevaid valju sisse-valja lilitada.

Peale maarangute tegemist tuleb klikkida nupul ,Salvesta”. Peale slisteemsete seadete tegemist tuleb muudatuste

rakendamiseks PlanPro taaslaadida (PlanPro logo v&i Tooplaan ikooni kaudu).

NB! Asutuse seadete maarangud kehtivad vaid antud asutuse keskkonnas, kdigis aastaplaanides.
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15. Toimingud aastaplaanidega

15.1 Uue aastaplaani lisamine

Uue aasta plaani loomise aluseks saab votta aluseks olemasoleva plaani (viimase kehtiva aastaplaani). Selleks klikkige
nupul ,,Loo plaan”. Avaneb vorm, kus maaratakse, millistel tingimustel uue plaani loomine toimub.

Nimetus: Vaikimisi on nimetuseks plaani llimise kuupadev ja kellaaeg,  seaded
peakasutaja saab nimetust muuta.

. Koopia 1/29/2024, 6:09:29 PM
Aasta: Loodava plaani aastaarv.
Tunde FTEs: Kasutatakse ajaplaneerimisel. Kui ei ole maératud, siison  **
ststeemis vaikimisi vaartuseks 1840 h. 1840

Aluseks olev plaan: Rippmeniilist on vdimalik valida olemasolevate

Demo firma (2024)

plaanide seast, milline aluseks vdetakse.

Demo asutus

Asutus: Rippmentist on vdimalik valida olemasolevate asutuste g, ...cosgmusee

seast, mille jaoks plaan tehakse. (Teisi asutusi saab valida ainult @ Anufttegenstes miletahtacg on hilisem kui 31.122023
peakasutaja mitme asutustega keskkondades.)

Lisa seos tegevustele: linnuke markeruudus tahendab, et tegevustele

lisatakse seos uue plaaniga ehk tegevused on seega niha mitmes ™™

. Lisa seos strateegia kirjetele
p|aa nis. Lisa seos tegevuskava kirjetele
Ainult tegevustele, mille tdhtaeg on hilisem kui: linnuke  ®tsseosrakiec

Lisa seos mdddikutega
markeruudus tdhendab, et uue plaaniga seotakse &ra ainult

tegevused, mille tihtaeg jadb nt jargmisesse aastasse. i seosed

vere veeer o R . . o & Loo kasutajad ja osakonnad/iksused.
Vilja arvatud tegevuse tiilibid: saab valida, milliseid tilpe uude . e i oo
1Sa seos eelarve kontodele ja linantsallikatele
plaani kaasa ei V”da [ Partneritele avalik
Vilja arvatud tegevuse staatused: saab valida, milliseid staatustega — Lseseos savesuanud ananneicie

tegevusi uude plaani kaasa ei viida. Loosu

Lisa seos strateegia, tegevuskava, riski kirjetele, moodikutele:

linnuke markeruudus tdhendab, et loodava plaaniga seotakse alusplaanis olevad strateegia, tegevuskavade, riskide ja
moddikute kirjed.

Klassifikaatorite ja gruppide kopeerimine: saab valida, kas seadetes olevatele klassifikaatoritele (tegevuse tiilibid,
staatused, prioriteedid jne) lisatakse seos loodava plaaniga (vaikimisi valik). Klassifikaatoritest saab teha ka koopia, kuid
seda on soovitav kasutada ainult juhul, kui luuakse uus asutus, mis ei osale asutusteiileses planeerimises ega tee
koostood (millel ei ole Ghiseid tegevusi, riske, eelarvet vms) teiste asutustega.

Asutustelleseks planeerimiseks (plaani vormil linnuke markeruudus ,Partneritele avalik”) PlanProd kasutavatel
asutustel peavad olema ka (ihised klassifikaatorid (sama klassifikaator seotuna m&lema asutuse plaanidega) ning plaani
uueks perioodiks peab looma samal ajal.

Loo kasutajad ja osakonnad/iiksused: kas olemasolevaid kasutajad tuuakse loodavasse plaani ule (kopeeritakse).

Lisa seos eelarve kontodele ja finantsallikatele: kas luuakse olemasoleva plaani eelarve kontodele ja finantsallikatele
seos uue plaaniga ehk viiakse need uude plaani kaasa.

Partneritele avalik: Kui Uhes installatsioonis on rohkem kui Uks organisatsioon, on oluline maarata, kas plaan ja
struktuur on teistele organisatsioonidele nahtav vdi mitte. NB! Partnerile ndhtavad on sama aastanumbriga plaanid.
Lisa seos salvestatud aruannetele: kas luuakse olemasoleva plaani salvestatud aruannetele seos uue plaaniga ehk
viiakse need uude plaani kaasa.

Luhidalt arvestab siisteem jargmist:

e  Kui tlategevust ei tohi seatud tingimuste jargi kopeerida/ile viia, siis alamtegevusi ka ei kopeerita/viida Ule.

e  Kui tlategevust tohib kopeerida/iile viia, aga aalmtegevust ei tohi, siis Glategevus kopeeritakse/viiakse lle, aga
alamtegevust ei kopeerita/ei viida lle.

Peale soovitud maarangute tegemist klikkige nupul ,Loo plaan”.
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15.2 Plaani muutmine ja kustutamine

Aastaplaanile nime andmiseks, vastutaja maaramiseks jm seadistusteks kliki plaani nimel.

Nimetus: plaani nimetus, mida kuvatakse stisteemis kasutajatele.

Aasta: plaani aasta.

Tunde FTEs: Kasutatakse ajaplaneerimisel. Kui ei ole maaratud, siis on vaikimisi vaartuseks 1840.

Kirjeldus: aastaplaani kirjeldus.

Staatus: uue plaani lisamisel valitakse staatuseks ,Planeerimisel té6plaan”. Kui plaan on kinnitatud, tehakse muudatus
staatuses , Kehtiv tooplaan”.

Vastutav: vali rippmeniilst organisatsiooni tooplaani eest vastutav isik.

Esileht: rippmentist tehakse valik, kas kasutajad peale sisselogimist satuvad esmalt té6plaani ehk oma tegevuste
loetelu voi personalivestluste moodulisse.

Aktiivne: Aktiivseks margitud plaan kuvatakse kdigile slisteemi kasutajatele sisse logides.

Vaikimisi grupp: vaikimisi kasutajadiguste grupp, mis (uutele) kasutajatele méaaratakse. See vGiks siis soovitavalt olla
koige vaiksemate Gigustega grupp.

Partneritele avalik: Kui Ghes installatsioonis on rohkem kui Uks asutus, on oluline maéarata, kas plaanis saab teiste
asutustega teha lihist6od.

Peale andmevaljade taitmist vajutage nupul ,Salvesta”.

Plaani kustutamiseks tuleb klikkida té6plaani rea taga asuval ristikesel.

NB! Kustutatud plaani pole vdimalik taastada.

15.3 Aastaplaani staatused

Plaani staatuste loomine ja nimetusele soovitud varvikoodide madramine. Tavaliselt on staatusi kolm: planeerimisel,
aktiivne, eelmise perioodi tooplaan.
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LIGIPAASETAVUS

Oleme liilkumas WCAG 2.1 AA nduete tditmise suunas.

See tdhendab, et on kasutatud teatud tehnilisi vahendeid ja sisu koostamise pdhimdtteid, mis aitavad PlanPro sisu
tarbida nagemis-, kuulmis-, flusilise-, kdne-, tunnetusliku-, keele-, 3ppimis, ja neuroloogiliste puudustega kasutajatel.
Lisaks on voimalik info ligipdasetavust parandada seadistades oma arvutit brauseri- ja operatsioonisiisteemi tasemel.
Alljérgnevalt Glevaade pohilistest abivahenditest.

1. Klaviatuuriga navigeerimine

PlanPros on vdimalik navigeerida ainult klaviatuuri abil. Navigatsioon toimub Tab klahvi abil. Iga vajutusega liigub
fookus jargmisele elemendile. Hetkel aktiivset elementi margib varvimuutus ja kastike selle imber. Fookuses oleva lingi
aktiveerimiseks tuleb vajutada klaviatuuril klahvi Enter. PlanPro Glaribal asuv ikoon “Abi” viitab samale juhendile, millel
praegu oled.

2. Sisu suurendamine ning tekstisus esituse kohandamine
2.1 Veebilehitsejad

Sisu suurendamiseks soovitame esmalt kasutada veebilehitsejale sisseehitatud funktsionaalsust. Kdikides
populaarsetes veebilehitsejates (Edge, Chrome, Firefox) on voimalik lehte suurendada ja vahendada, kui hoida all Ctrl
klahvi (OS X operatsioonislisteemis Cmd klahvi) ja samal vajutada ajal kas + v&i - klahvi. Teine mugav véimalus on
kasutada hiirt: hoides all Ctrl klahvi ja samal ajal liigutades hiire kerimisrulli. Tagasi normaalsuurusesse saab, kui
vajutada samaaegselt Ctrl- ja 0-klahvile.

2.2 Operatsioonisisteemid

Kdik enamlevinud operatsioonisiisteemid sisaldavad seadeid ekraanil esitatava sisu suurendamiseks ning pakuvad
tdiendavaid véimalusi naiteks teksti esitamiseks helina.

Windows 11 ja 10

e Windows 11-s arvutihiire voi klaviatuuri kasutamise hdélbustamiseks kohandage seadistusi vastavalt oma
vajadustele, kasutades klahvikombinatsiooni Windowsi logoga klahv "= + U vdi valides Start®s > Sitted
2 > Holbustusfunktsioonid Rohkem infot leiab Windowsi tugiteenuste lehelt.

e Windows 10-s on arvutihiire ja klaviatuuri ja muude sisendseadmete seadistused leitavad Start = seejarel

valige Satted €% > Holbustus (. Rohkem infot leiab Windowsi tugiteenuste lehelt.

e Sisu suurendamiseks kiirmeetodil Windows 10-s ja 11-s tuleb vajutada alla Windowsi logoga klahv = ja vajutada
samal ajal klaviatuuril plussmérgiga (+) nupule nii mitu korda, kui mitu korda soovid sisu suurendada. Sisu suuruse
vahendamiseks vajutada samaaegselt Windowsi logo nupule ja klaviatuuri miinusmargiga (-) nupule.

Apple

e Apple arvutis ligipadsetavuse Uldsitete avamiseks klikake Apple menu ® > System Settings > Accessibility
(vGib olla vajalik kerida kljeribal pisut allapoole). Rohkem infot leiab Apple toelehelt.

3. Ekraanilugeja kasutamine

Lisaks on v&imalik kasutada ekraanilugeja programmi, mis Uritab arvutiekraanil kujutatavat interpreteerida ja teistes
vormides edasi anda - naiteks helidena, audiokommentaarina. Eelk8ige on see abivahend vaegnagijate jaoks.

Valik populaarseid ekraanilugejaid:
e JAWS (Windows) http://www.freedomscientific.com/

e VoiceOver (OS X, tasuta, sisseehitatud)
e NVDA (Windows, tasuta) http://www.nvaccess.org/download/

e  SystemAccess (Windows) http://www.serotek.com/systemaccess
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https://support.microsoft.com/et-ee/windows/hiire-klaviatuuri-ja-muude-sisendseadmete-h%C3%B5lpsam-kasutamine-10733da7-fa82-88be-0672-f123d4b3dcfe#WindowsVersion=Windows_11
https://support.microsoft.com/et-ee/windows/hiire-klaviatuuri-ja-muude-sisendseadmete-h%C3%B5lpsam-kasutamine-10733da7-fa82-88be-0672-f123d4b3dcfe#WindowsVersion=Windows_10
https://support.apple.com/et-ee/guide/macbook-air/apd4c143b3c5/2023/mac/13.4
http://www.freedomscientific.com/
http://www.nvaccess.org/download/
http://www.serotek.com/systemaccess

