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Mis on PlanPro?

PlanPro juhtimistarkvara aitab ettevotetel ja asutustel saavutada eesmarke, (hendades strateegia, tegevused,
tootajad, eelarve ja riskid tGhtsesse slisteemi. PlanPro vdoimaldab t66tajatel planeerida ja hallata oma tegevusi-projekte
ja saada jooksvalt lilevaadet nii oma kui kogu organisatsiooni pooleliolevatest ning Idpetatud tegevustest.

Iga stisteemis loodav tegevus on potentsiaalselt seotud strateegia, toé6taja (ja osakonna), tegevuskava, partneri, riski ja
eelarvega - kui tegevuse loomisel vastavad seosed markida. Seega saab kdiki té6plaani 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; -

e koostada to6taja, osakonna ja organisatsiooni

téoplaane, hankeplaane jm; ekt _
utaa, | e Tegevus 1

e juhtida strateegilisi eesmarke; sionnalikmed
meeskonnalill
J & ’
— Tegevuskavad

112 Alamiegevus S
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vaslutaja, —— Tegevus 2 =

meeskonnaliikmed

2.1 Alamtegevus [

211 Alartegewss [y I Eelarve

e raporteerida ja jalgida tegevuste edenemist

ning eesmarkide taitmist;
e planeerida tooulesannete taitmiseks kuluvat

o
@
w0

=

=
2
>
[
=]
=

2
=

[ o

aega ja logida tegelikku aega;

e hinnata too6tulemusi;

e hallata ja hinnata riske (sh E-ITS moodulite,
ohtude ja meetmete haldus);

e organiseerida koost6dd ja suhtlust partner- ja
allorganisatsioonidega;

e koostada iga-aastast eelarvet ning jalgida eelarve taitmist;

e genereerida erinevaid aruandeid;

e |abi viia arengu-ja tulemusvestluseid, katseaja |6pu vestluseid, lahkumisintervjuusid jne;

¢ hinnata t66tajate kompetentse, sh 360-kraadi tagasiside uuringuna;

e |&bi 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 (t6oilesandeid), kus

Minu sisseloginud kasutaja on vastutaja voi kaasvastutaja.
tegevused
Struktuur kuvab organistatsiooni té6plaani osakondade, allliksuste ja to6tajate 10ikes.
T1 Klikkides kas osakonna voi 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 koik organisatsiooni alamtéoplaanid (nt hankeplaan, koolituskava).
Tegevus- Margitud on ka vastutaja ning ressursivajadus.
kavad
1 I . . . . - . -
“aa" Partnerid kuvab organisatsiooni tegevusega seotud vilised partnerid vG&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.

(&3

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

Eelarve
. Eelarve finantsallikad ehk nn rahakotid.
Finants-
allikad
Aruandeid saab votta valja paljude erinevate parameetrite alusel, rakendades soovitud
filtreid. Soovi korral on véimalik genereerida automaatseid aruandeid ning kuvada neid teistes
Aruanded

siisteemides (nt PowerBI, Tableau).

Eraldi on sisse lulitatav ka aja planeerimise ja mddtmise funktsionaalsus (sh Ajakava ja Kalendri vaade).



1.2 Moisted

Moiste

Ajakava vaade
Aktiivsuslogi

Alamtegevus

Eesmark
(Tegevuse tutp goal)

Etappide vaade
Gantt vaade
Kaastaitja
Kalendervaade
Masstoiming
M&&dik
Nimekirjavaade
Isiklik

(tegevuse tlilp)

Projekt (tegevuse tuup)

Riigihange (tegevuse tlip)

Rutiin (tegevuse tllp)

Seos plaaniga

Tahvelvaade e. kanban

Tegevus

Tegevuse tlup
Tegevuskaart

Tegevuskava
Taitmine
Toolaud

Toéoplaan

Oigusloome (tegevuse tiilip)

Ulategevus

Kirjeldus
Tegevuste kuvamine kalendervaates tdotajate kaupa.

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

Alamastme tegevus.

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

Tegevuste etappide kuvamine, vGimaldab markida tehtuks, mdarata vastutajaid ja
tahtaegu.

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

Tegevuse meeskonnaliige, kes ei ole vastutaja.

Tegevuste kellaajalise toimumise madramine kalendrisse ja hilisem kuvamine pdeva- ja
nadalavaates.

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

Eesmargi vGi alameesmargi KPI taseme nditaja, vahend eesmargi v6i alameesmargi
tditmise suuruse méStmiseks.

Tegevuste kuvamine loeteluna tabeli kujul.

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

Tegevus voi t00, mis on ajaliselt mdaratletav algus- ja I0pukuupdevaga.

Tegevuse tilp, kus on hankimise protsessile vajalikud lisavaljad.

Tegevus vOi t66, mis toimub pidevalt ja mille puhul ei madrata tegevuse toimumise
alguse aega ega I0ppemise aega.

Tegevuse, strateegilise eesmargi, tegevuskava, seadete klassifikaatori jm seos (oma
organisatsiooni ja/vdi partneri) aastaplaaniga - antud kirjet kuvatakse maaratud
aastaplaanides

Tegevuste visuaalne kuvamine staatuste kaupa.

Tooplaanis planeeritud to6kohustus, mis on seotud kindla vastutajaga. Tegevuse kaudu
luuakse seosed meeskonna, strateegia, riskide, partnerite, tegevuskavade ja eelarvega.
Tegevusel saab olla erinevaid tuipe.

Sisteemis on olemas vaikimisi tiitibid, lisaks saab peakasutaja ise tiipe luua

Tegevuse sisestusvorm, mis sisaldab erinevaid tegevusega seotud andmevilju
(nimetus, tlilp, alguskuupaev, 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, I6ppraport vm
sissekanne.

Too6lauale saab kasutaja lisada enda jaoks olulisi vidinaid nimekirja voi diagrammina.

Organisatsiooni tdotajate planeeritud tegevuste ja tééde kogum, mis sisaldab
muuhulgas alamtédplaanidesse 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 seose eemaldamine / kustutamine

Kirje kopeerimine

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 (nahtav sisteemilileselt)

Tegevus on piiratud ligipddsuga / Tegevus on nahtav ja avatud kdigile

Tegevust saab siduda vestlusega / Tegevusel on seos vestlusega
(Kuvatakse ja hinnatakse arengu- ja hindamisvestluse vormil)

&
5
[ =] Kirje plaanist eemaldamine
s
A ¢
*
@
-
3= Tegevusel on etapid / Etapp on Ule tdhtaja
ﬂ Kirje on lukustatud (kirjutuskaitstud, péhiandmeid ei saa muuta)
w Tegevus on kdigi kasutajate jaoks eraldi esile toodud
m Tegevus on 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

= ) L) M Kinnitusring e. koosk®dlastus: kinnitamata / kinnitatud / ei ole kinnitatud / ootel
E & Avatud / Lukustatud (kirjutuskaitstud, pdhiandmeid ei saa muuta)

oD} Muudatuste logi

2 o Tegevuse raporti vdéi kommentaari markimine tdhtsaks / on tahtsaks margitud

Kuvab valikuga voi valjaga seotud info hiirega peale minnes
v Puu on avatud, sulge / Puu on suletud, ava

Kasutaja

<]

Ol AN

Vaates kuvatakse kasutajad / vaates ei kuvata kasutajaid
Vaates ei kuvata keelatud kasutajaid / vaates kuvatakse keelatud kasutajaid
Vaates kuvatakse ainult minuga seotud kirjed

Osakond / Element, mis sisaldab alamelemente



1.4 Tooplaani vaadetes kuvatavate tegevuste kirjalaadide selgitused

mustalt ja tavalises kirjas Tegevus, milles kasutaja on kaastditja.

rasvases kirjas Tegevus, milles kasutaja on vastutaja.

kaldkirjas Ulategevus, mille puhul on kasutajaga seotud selle ainult alamtegevus(ed).
hall Tegevus staatusega Mitteaktiivne; tegevust 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, ndidatakse talle alati ka Glemisi tasemeid. Maja ikoonil vGi
tooplaani ikoonil klikkimine viib alati kasutaja tagasi tema tegevuste vaatesse. Vasakust kiilgmeniiiist saab liikuda
erinevate slisteemi moodulite vahel. Klikkides naiteks vasaku struktuuri vahemeniiiis méne to6taja nimel, kuvatakse
keskel sisualas valitud tootaja toode nimekiri, kui klikkida vahemeniis strateegilise eesmargi nimel, kuvatakse keskel
sisualas antud eesmargiga seotud tegevused jne.

Kasutajal on vGimalik valida, millises vaates ta to6tab (nimekiri, tahvel, kalender vdi Gantt) ning jargmine kord sisse
logides on ees viimati kasutatud vaade.

Prioriteet

Tuop  Staatus

Hinnang

Tit Tormaja 212}

FO > B Tehnka 123126

Golare Personalijuhtimine f61¢]

Finanty
id

Riskijuhtimine oa

1. Paise keskel kuvatakse tooplaani aasta ja organisatsiooni nimetus. Paremal iilal paiknevad lingid t6oplaani
moodulisse minekuks, abiinfo, seaded, slisteemi sisseloginud kasutaja nimi, millel klikkides naeb 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 vahemeniii, mis toimib ka n-6 filtrina ning vGimaldab tapsustada valikut, milliseid kirjeid
sisualas kuvatakse. Siin ndidatakse tlevaatlikult iga mooduliga seotud tegevuste arvu moodulis olevate alamelementide
|6ikes. Vahemenil pdisest saab avada mooduli detailse vaate, kus toimub kirjete lisamine jne.



4. Ulemise meniiiiriba abil toimub tegevuste filtreerimine, grupeerimine, enimkasutatavate vaadete salvestamine ja
liilkumine erinevate tegevuste kuvamise v&imaluste (nimekirja-, etappide, tahvli-, kalendri, gantt/ajakava vaadete)
vahel, aga ka tegevuste lisamine juhul kui tegevust soovitakse lisada tegevuste hierarhiapuu esimesele tasandile.

5. Sisualas kuvatakse tegevuste loetelu vastavalt killgmeniits, vahemendis ja menudribal tehtud valikutele.

6. Aktiivsuslogi annab (ilevaate kdikidest toimingutest ja muudatustest, mis on toimunud tegevustega olenevalt
kiilgmeniils, vahemenliis ja meniiiiribal tehtud valikutest. Aktiivsuslogis paiknev diagramm néitab tegevuste jaotust

staatuse, tlilipide, hinnangute vGi prioriteedi jargi, samuti on siin voimalik saada Ulevaade ajakulust (tegelik aeg ja
kasutaja aeg).

NB! Ligipaas erinevatesse moodulitesse voib olla piiratud sdltuvalt kasutajadigustest.

1.6 Tegevuste nimekirjavaade

1.6.1 Uldine loogika

PlanPro Sisseloginud kasutajale avaneb “Minu tegevused” ehk tegevuste loetelu, milles tema on
[ @ Mmadratud kas vastutajaks vdi meeskonnaliikmeks.
» Ava
A ¥ . . . . . . . o
A Erinevate siisteemi osade vahel liikumine toimub vasakus meniius. Ikoon =] avab

£ Your Company . . . T
. antud mooduli detailses haldamise ehk tdisvaates, kus on seejarel véimalik ndha
i ~ [ Abipersonal . . . L .

i - Abipersonli satisus lisaandmeid, moodulisse kirjeid lisada jne.

-

Strateegia > B Viike tksus B
@ watemmkask @oserzsy | Klikkides vasakus menidis nt struktuurile ja seejarel vahemeniiis té6taja nimele avaneb
Badiku @ . Py . . . . . . .

M;” Vit Tomt oo sisualas selle to6tajaga seotud tegevuste nimekiri. Osakonna tegevusi ndeb struktuuri
e ik o vahementiis vastava osakonna peal klikkides. Tegevuste nimekirjavaates tegevuste kohal

51

S R p— olevas reas on seejarel alati ndha, millise iksuse tegevusi kuvatakse (nn breadcrums ehk
o leivapuru)

> Rahandusosakond .
A
Riskid > @ Infotehnoloogia teenistus
B0 sicu hmikacsskond Nimetuse taga ndidatakse seotud tegevuste ja todde arv, kus kasutaja on vastutaja: kokku
g O (mustaga), 10petatud (rohelisega) ning tegemata voi tahtaja lletanud (punasega). Arv

S > Haldusiikous @ struktuuripuus kuvab isiku nime taga ainult tema vastutusel olevaid tegevusi. Kui number
=) on tumedalt, on mdni sisseloginud kasutaja tegevus selle haruga seotud, kui on hele, siis

sisseloginud kasutajaga seotud tegevused puuduvad.
Otse tegevuse nimekirjavaates saab muuta nii tegevuse tiilipi, staatust, hinnangut, prioriteeti kui ka kuupaevi (lahtri
peale klikkides).

NB! Otse tegevuse nimekirjavaates muutes arvestab siisteem kasutajadigusi ja tegevuse muutmise digust.

Teistesse vaadetesse — téolaud, tahvel, etapid, kalender ja Gantt -

liikumine toimub menddiribalt.

Menliribal on otsing, kus saab teostada otsingut tegevuse nime ja tegevuse id alusel. Noolekese alt
avanev laiendatud otsing vdimaldab otsida ka tegevuse tditmisraportitest, etappidest ja tegevuse
seostest (vastutajatest, meeskonnast, md&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 Ulategevuse peale, mille alla soovid tegevuse tdsta

(kuni tekib roheline + mark) ning lase tegevus soovitud tegevuse peal lahti.

NB! Ulemise taseme tegevuse lohistamisel liiguvad uude kohta kaasa ka k&ik alamtaseme tegevused. Lohistamisel
voib olla ka teatud piiranguid, nt vOib peakasutaja poolt olla maaratud, millised tegevuse tiilbid selle alla on

lubatud.

NB! Kui liks kasutaja tOstab 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 lulitada.
Selleks tuleb klikkida meniiiribal vastaval ikoonil ning avanevas tulpade loetelus
margistada need, mida soovitakse kuvada ning klikkida nupul “Kuva valitud”.

Tulpade hulgas on lisaks baasandmetele veel seoste (strateegia, tegevuskava, risk,
partner, tegevused), tegevuse ajakulu ning eelarve kuvamise véimalus. Soovi korral saab
kasutaja tulpade jarjekorda muuta. Siisteem jatab meelde, millised tulbad ja millises
jarjekorras kasutajal valitud on ja jargmine kord slisteemi sisse logides on naha samad
tulbad.

NB! Tegevuste nimekirjavaates salvestab silisteem eraldi tulpade valikud:
1) juhuks, kui tegevuskaart on avatud ning
2) juhuks, kui tegevuskaart ei ole avatud.

1.6.4 Tegevuste filtreerimine

Staatus

B

B

2@

5@

aa

[ <]

Hinnang

Prioritest
Kastteja tegelik aeg
Kasitzja plaanitud aeg

Vasiulaia
MEadiku perioad: 2024
[t}

Stastuse kuupaer

strar

Teg

Tegevuste kuvamiseks teatud parameetrite jargi kasutatakse filtrit. Valik salvestub kasutajapohiselt. Kui moni filter on

aktiveeritud, on mendiiliribal oleva filtri ikoon punast varvi. Filtri eemaldamiseks tuleb klikkida , Tihista filter”.

Filtreerida saab jargmiste parameetrite alusel:

e Seosed (Uksus/meeskond, strateegia, md&dik, tegevuskava, risk jne) Y e - 3 Groee - BB ety -
e
s Staatus + Valls?u._seﬂ:" Staatue Tul
o Tii e
p }.:'up
e Prioriteet oventen
. :': Hinnang m
e Hinnang Ty o=
" ~ . . .. Ajapericod M o ok =
e Tahtaeg: koik, Ule tahtaja jne. Tegeiseg ool egevwsce =
e Lukustatus T et s |
° Kooska I a St us Etapid Muudetud 7 paeva jooksul
W Nita keastaitmised Muudetud 30 pieva jooksul
e Ajaihik: h, min, paev, FTE, FTE %. A v o Kupasvavehemk =
".AVEiummeen
o Naita kaastditmised: tegevused, milles kasutaja on margitud kaastaitjaks. * Tn J—
. . . . . LR
e Asutuse vastutuses: tegevused, milles sisseloginud kasutaja asutus on margitud s, 3
. @ Failidega .,
vastutajaks. S e
= Elappidega e et
e Vestlustega seotud: tegevused, mida kuvatakse vestluse vormil.
o Esiletdstetud tegevused e. tarniga tegevused ja personaalsed lemmikud.
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e Otseseos: kuvab ainult konkreetse vaatega seotud tegevusi ilma Ulategevusteta, kui Ulategevused ei ole selle
vaatega (t00taja, strateegia, tegevuskava jne) otse seotud.

e Failidega: tegevused, millele on lisatud faile.

e FEtappidega: tegevused, millele on lisatud etappe.

o - Pargis prilg

e Taitmistega: tegevused, millele on vdi ei ole lisatud konkreetseid tditmisraporteid. Véimalik © sodamtegewss |
. . . . C s . . B Lookoopia

filtreerida ka konkreetse ajaperioodi taitmisraporteid. . L“””m np

o . . . . . * Lisatdm itud

Voimalik on korraga kuvada ka ainult iiks peategevus koos alamtegevustega (nn projekti vaade). R Usalemmicks o

Selleks tuleb valida soovitud tegevuse rea ees olevast rippmendtiiist ,Detailne vaade”“. Detailse vaate : Derainevaade @

Lukusta
puhul kuvatakse tegevuse koik alamtegevused, olenemata millises seoste vaates kasutaja neid o Kuswia wo

vaatab. ,Eemalda detailne vaade” taastab algse vaate. o

Kui filter on aktiveeritud, siis kuvatakse filtri ikooni punasena. Filtri eemaldamiseks tuleb avada filter ning valida
“Tlhista filter”.

1.6.5 Tegevuste grupeerimine

Nimekirjavaates olevaid tegevusi saab kuvada gruppides #l3/@ - aos Wi [,
erinevate parameetrite alusel: O % Gupeerimata .
. . o - ~ 1.1.1Pr tegevus: Kliimamuutuste |eevendamine... m 5 Stuktuur
e Tegevuse seosed (struktuur, strateegia, mé&dikud, - » Kaswhoonsgasside ibanudhottogerni, R ¢ | © &2 Swatcoi
. . A Riskid
riskid, tegevuskavad, partnerid, eelarve, finantsallikad) ©- > FENSEETIE IR [ | g E Tegensiave
. o - > Kliimapolitika kujundamine ja rakendamine .. [ 8 partmerid
® Tegevuse eeSt VaStUtaJa [+ ]84 > Osoonikihi kaitse alase ja fluoritud kasvuho... [y @ Eelave
e Tegevuse tilip, staatus, prioriteet, hinnang o - Kiimapolitika slane aruandlus ja andmete... B Fensalikes
. o - v Meede: Ringmajanduse korraldamine eode 2 Vastutaja
® Tegevuse tahtaEg o - v 1.2.5Pr tegevus: MaapBueressursside kasutam _ R e
[+ IR ~ Maapdue kaitse ja kasutamise poliitika kuju.. m C; Stagtus
3 Prioriteet
. . . . . . - v | & rimise, k: ja kai
Kui grupeerimine on aktiveeritud (hallid read), on ° ”T”"”“”’”“’ esutmisejo ks (R ® timang
. . ) . . i X . ) o - ~ Turba saastlik kasutamine ja kait. B Temaeg
grupeerimise ikoon punast varvi. Grupeerimise tiihistamiseks ¢ . © L10TEADUS ARENDUS.. (D)

tuleb valida ,,Grupeerimata“.

Strateegia, tegevuskavade, riskide, partnerite jargi grupeeritud vaates on omakorda voimalik filtrist valida, milliste
strateegia, tegevuskava, riski, partneri tlilipiga seotud tegevusi kuvatakse ja.

Soovitav on ka filtrist valida otseseos, mis naitab kirjeid ilma konteksti e. lilemise tasemeta. Slisteem jatab meelde,
mille jargi kasutaja on tegevusi grupeerinud ning jargmine kord sisse logides kuvatakse tegevusi sama grupeeringu
alusel.

1.6.6 Salvestatud tegevuste filtrid/vaated
Kasutaja saab salvestada enda jaoks enimkasutatavad tegevuste filtrid/vaated Uhe klikiga  vosmsitrenece

valitavateks.

Vaate loomiseks tuleb esmalt kuvada ekraanil soovitud tegevused ja seejarel vajutada filtri valiku rippmenid kérval
pluss-ikoonile, anda filtrile nimi.

Vaatesse saab salvestada enamiku filtrite valikutest, grupeeringu, millised veerud on sisse lUlitatud o

© Lows

Taraeg Plaaniu vl

kui ka asukoha vasakus vahemeniiis (nt teatud tegevuskava tegevused, konkreetne osakond voi T @ e

nO%X Kestwa S

strateegia). Olemasoleva filtri muutmiseks vdi kustutamiseks tuleb kdigepealt vaade kuvada ja
seejarel klikkida filtri juuures oleva plussmargi kdrval noolekesel ning valida sobiv.

Salvestatud vaates saab endiselt teha muudatusi, lisada/eemalda filtreid, grupeeringuid jne. Juba salvestatud vaate
taastamiseks tuleb vajutada salvestatud filtri juures olevat varskendamise ikooni.
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1.6.7 Masstoimingud

Masstoimingute funktsionaalsus vGimaldab teha mitut toimingut Ghe korraga, selle asemel, et neid kasitsi teha.

Kdigepealt tuleb sisse Illitada masstoimingute tulp tulpade valikust. Seejarel teha linnuke o - = IE
markeruutu nende kirjete ees, millega soovitakse masstoiminguid teha ning valida nupu Tohistavalk \“"
“Masstoimingud” alt rippmeniist soovitud toiming. B Masstaimingad :

252 Masstoimingud ~

-+

X B BBl Dw

Lisa seoseid »
Eemalda seoseid

Lisa lemmikuks

Pole lemmik

Lisa kaastéitja
Tegevuste tileandmine
Masskopeerimine
Lukusta

Ava

Lisa tarn

Eemalda t&rn

Muuda kuupéevi

Masskustutamine

R

[+

B i %@

Lisa strateegia
Lisa m&ddik
Lisa tegevuskava
Lisa partner

Lisa risk

Lisa plaanid

Nr

aa

Tutip

a

Staatus

a

Algus

<]

Téhtaeg

Too6taja toolt lahkumise korral on véimalik toéiilesanded teise(te)le to6taja(te)le dle
anda. Samuti voib tekkida vajadus eemaldada voi lisada paljudele tegevustele
korraga seos mdne tegevuskava voi strateegilise eesmérgiga voi hulgaliselt tegevusi
kustutada jne.

Voimalus on ka Uhekorraga muuta tegevuste algus- ja/voi 16ppkuupédevi, tegevusi
kopeerida voi kustutada, lisada voi eemaldada seoseid aastaplaanidega.

Masstoimingute abil on vdimalik strateegia, tegevuskava, riski ja mdddiku moodulis vastutajat muuta, lisada voi

eemaldada plaani seos, lukustada ja avada ning kustutada.

Masstoimingute abil saab saata ka teavitus. Linnutades tegevused, mille kohta soovid teavitust saata, vali

“Masstoimingud” nupu alt “Saada teavitus”. Avaneb pop-up, kus on vdimalik maarata véaljasaatmise kuupdev ning

teavituse sisu. Teavitus edastatakse linnutatud tegevuste eest vastutajatele.

NB! Masstoimingute teostamiseks peab olema see kasutajadigustes lubatud. Masstoimingute nuppu kuvatakse
menddribal vaid siis, kui masstoimingute tulp on sisse lilitatud (Vt Tulpade kasutajap8hine salvestamine).
Masstoiminguid ei saa teha lukustatud tegevustega.

NB! Kui masstoimingud dnnestusid taielikult, kuvatakse kasutajale paremal ekraani nurgas sellekohane teade. Kui
masstoimingut ei olnud edukas, kuvatakse kasutajale teavitus, kus on margitud pdhjus ja tegevuste pealkirjad,
millega masstoiming ei olnud edukas.

1.7 Tegevuste tahvelvaade

Kanban ehk tahvelvaade aitab to6voogu jalgida ja organiseerida. Tahvelvaade koosneb veergudest ja tegevuse

kaartidest. Veergude valiku saab teha “Tulbad” nupust. Vdimalik kuvada tegevusi tahvlil nende staatuse, prioriteedi,

hinnangu, tllbi voi vastutaja jargi. Rakendades Uleval menidribal filtrit, saab kuvada ka ainult teatud parameetrite

jargi valja filtreeritud tegevusi.

Uhest veerust teise tdstes muutub vastavalt tegevuse staatus, prioriteet, hinnang, tiilip vdi vastutaja. Tegevuse nimel

klikkmine avab tegevuskaardi, parem hiireklGps véimaldab kustutada.
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@ Nimekiri = Etapid (@ Tohvel () Kalender = Gontt

e - ot Y Fitreeri - () Tubad - = Rada - Vaikimisi fiter/vaade ~ @ | ~

KOV / Vallskantselei / Mirjam

@ Pole alustatud (2) ¢ o @ To6s 8) € v @ Lopetatud (1) € o= Katkestatud

Infoturbe halduse susteemi g o Eelarve jaoks hinnaparingud o

seiramine

@ Est

PlanPro sppeprogramm » o0

Kulude analijsi t8otuba kick offiks @

=23

o

Monitoorime tegevusi (17.08.2024)

Veeru pealkirjas kuvatakse sulgues tegevuste arv ning paremal olevast noolest on vdimalik veergusid ka kokku

tdmmata. Kolme punkti juurest on vdoimalik lisada uus tegevus.

Tegevuskaardil ikooni o peale liikudes kuvatakse tegevuse andmed — pealkiri, tegevuse id, algus ja tahtaeg ning
vastutaja. Tegevuse vastutaja kohta kuvatakse nime initsiaale. Kui kasutajakaardi kaudu on lisatud kasutajale ka pilt,
siis kuvatakse tahvelvaates vastutaja ikoonis kasutaja pilti.

Klikk tegevuse peal avab paremal pool tegevuse vormi.

Rohepédre 2030

Kui tegevusel on etapid, kuvatakse need tahvelvaates tegevuse kaartidel. Etappi on

Piloteerimine

:ﬁ[g:gj:::lff;"p vOimalik tehtuks markida ka tahvelvaates, tehes linnukese konkreetse etapi nimetuse
W Kasutajakooltusad ette kastikesse. Tehtuks margitud etapp ei kao nimekirjast.

B siisteemi tdiendused/muudatused

= Rada -

Puudub

Valides “Rada” nupust mdne valiku ilmuvad tahvelvaatesse ka read, mille p&hjal omakorda tegevusi ; e
grupeeritakse. Voimalik tekitada read staatuse, prioteedi, hinnangu, tiilbi ja vastutaja p&hiselt. P

Hinnang

"o

Taiip

Vastutaja

@ Toes ¢ @ lopetatnd z & - Kathestatud

~ W e )

A 8 Madsl (1
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Kui radade vahel jagamine on samuti aktiveeritud siis endiselt on vdimalik tegevusi
lohistada Uihest staatusest, prioriteedist jne teise alla (juhul, kui vastavad tiitibid, staatused
jne seadistustes lubatud). Alternatiivina on vdimalik liigutada tegevusi veergude ja radade

vahel tegevuse peal parema hiireklikiga.

“Tulbad” ja “Rada” valikut on vdimalik salvestada ka vaikimisi filter/vaade alla.

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

1.8 Tegevuste etappide vaade

Tegevuste etappide vaade voimaldab kuvada kdikide tegevuste etappe lihes vaates.

Etappe saab grupeerida vastutaja, tahtaja, tegevuse jargi. Muus osas on siin samad vdimalused nagu tegevuskaardil
etappide jaotises. Rakendades lileval menuiribal filtrit, saab kuvada ka ainult teatud parameetrite jargi valja filtreeritud
tegevustega seotud etappe.

Nimekiri 7= Etopid (R Tahvel

0 Riighee 60 Pamu - Livula 8,002 katte taastusremont (1d11989) |

Vétmekliendinalduse arendamine (1d 1233%) [

Mudgiosakonnas KPide juurutamine Karl Magi

Aamtegevus 2 (1¢16675) [EOEEER] (/5

Vaikimisi vaates on I8petatud etapid peidetud, kuid paremal menuribal markeruudust linnukese eemaldamise jarel
on voimalik need kuvada. Etappe saab filtreerida tahtaja jargi, kuvada vaid kasutaja endaga seotud etapid.

Tegevuste jargi grupeeritud etappide vaates on véimalik tegevuskaarti avamata lisada uusi etappe vastava tegevuse
alla ja maarata vastutaja ning tahtaeg.

Otsingu tulemusel leitakse etappide seast dige vaste. Etappide jarjekorda on vGimalik ka lohistada.
Kui vastutajaks on t66lt lahkunud kasutaja, siis kuvatakse teda nii kaua, kuniks pole etappi kellelelegi teisele maaratud.
Toolt lahkunud kasutajat vastutajaks valida ei ole véimalik.

NB! Etappide jarjekord ei ole kasutajapdhine ehk tehtud muudatused jarjekorras on nahtavad ka teistele.

1.9 Tegevuste kalendervaade

Vaikimisi on ndha kasutaja nddalavaade kalendrina. Rakendades tileval mendiilribal filtrit, saab paremal tegevuste
loetelus kuvada ainult teatud parameetrite jargi valja filtreeritud tegevusi. Vt ldhemalt Kalender.
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1.10 Tegevuste Gantt ja ajakava vaade

Gantt vaate alla on Ghendatud nii Gantti graafik kui ajakava. Gantt vaade kuvab projektid ja tegevused ajagraafikul
vastavalt tegevusel margitud algus ja I6pp kuupdevadele ning vdimaldab saada visuaalselt hea iilevaate tegevuste
jargnevustest ja seostest.

Ajakava kuvab tegevused ajaskaalal td6tajate kaupa, ndidates ka Ganttis loodud seoseid Gantti graafik ja ajakava
tootavad stinkroonis, nt muutes tegevuse kuupdevi Gantt vaates muutub tegevus inimesel ka ajakava vaates.

Mendribal ,,+“ ja ,,-“ luubi ikoonidel klikkimine vGimaldab naha ajaskaalat vastavalt kas tksikasjalikumalt ja vaiksemate
ajalihikutega (nt pdevad) véi lldisemalt suuremate ajalhikutega (nt kuude voi aastatega). Gantt vaatesse sisenemisel
avatakse graafik tdnast kuupdeva arvesse vottes.

Tegevuste alguse ja/voi tdhtaja muutmiseks tuleb diagrammil lohistada riba ajateljel soovitud suunas. Kiireks
tegevustevaheliste seoste loomiseks tuleb Ganttis minna hiirega tegevust tahistavale ribale ning venitada tekkinud
mullist nool soovitud tegevuse algus- voi IGpp-punkti. Tegevustevahelisi seoseid kujutavad diagrammil tegevuste ribasid
Uhendavad séltuvusnooled. Alumise taseme tegevustel on voimalik madrata mitu % tegevustest on valmis — selleks
tuleb minna hiirega tegevust tahistavale ribale ja tekkivat kolmnurka lohistada soovitud %ni.

B
4
"

Parem hiireklikk Gantti tegevuse real avab detailsema vormi, kus saab:

e |uua tegevustevahelisi seoseid
o LOpust-algusesse - Jargmine tegevus algab peale seda, kui eelmine on I6petatud
o  Algusest-algusesse - Tegevused algavad samal ajal
o  LOpust-Idppu - Tegevused I6ppevad samal ajal
o  Algusest-Idppu - Eelmine tegevus algab peale jargmise tegevuse |0ppu

e madarata vajadusel puhveraeg kahe tegevuse vahele,

e maadrata soovi korral piiranguid, nt mis kuupaeval hiljemalt tegevus peab olema Idpetatud voi et tegevus ei tohi
olla I6petatud enne maaratud kuupaeva jne.

e Tegevuse peal topelt klikk avab tegevuskaardiparemal, kus on samuti voimalik tegevuse andmeid muuta.

NB! Uhe projektiga té6tamiseks tuleb valida 1. taseme tegevuse ees , Detailne vaade”.
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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 vahemendiiis 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. V6imalik on anda ja saada operatiivinfot, muuta
tahtaegu ning pidada ajaarvestust.

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

2.1 Uue tegevuse lisamine

Uue tegevuse lisamiseks on kaks vdimalust:

1. Ulevalt meniiliribalt “Lisa tegevus” nupule klikkimine. ™
Uus tegevus luuakse kdige tlemisele tasemele.

o - Pargis prig

o .. - . “.| © Llisaalamiegews,.p="

2. Kliki tegevuse rea ees sinisel plussmargil | Pargis prigikastide paigaldamine e @rk‘p'g ..... fiee

® Kaivita taimer re

e e s ” . “ * Lisatam [

vGi vali rippmeniist “Lisa alamtegevus”. Luuakse alamtegevus selle tegevuse alla, mille ees “Lisa I

alamtegevus” valiti. Ekraanil paremal avaneb tegevuskaart, kus antakse nimetus, maaratakse algus- ja T betelnevaade
& Lukusta

I6pukuupaev, meeskonnaliikmed jne. Uue alamtegevuse loomisel on sellel vaikimisi samad seosed @ st o

(vastutaja, kaastaitjad, partnerid, strateegia, riskid) nagu tlategevusel.

NB! Tegevuskaardil ei toimu automaatsalvestust. Soovitud valjade taitmise ja valikute tegemise jarel tuleb alati
vajutada nuppu “Salvesta” vdi “Salvesta/Sulge”.

Kui tegevus lisada struktuuri, strateegia, tegevuskava, riskide, partneri, finantsallika voi eelarve vahemeniist, saab
tegevus automaatselt killge vastava meeskonnaliikme, iksuse, 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.

NB! Tegevuskaardi péaises kuvatakse peategevus(t)e olemasolu korral ka nende pealkirjad (nn breadcrums ehk
leivapuru). Peategevuse pealkirjal klikkides avaneb selle tegevuskaart. Arvestatakse tegevuste vaatamise digusi,
mis on kasutajadigustes seadistatud.
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» PlanPro id
Susteemi poolt antakse automaatselt igale tegevusele unikaalne kood ehk id.

NB! Topeltklikk tegevuskaardi id’l véimaldab kopeerida tegevuse lingi IGikelauale.

» Tegevuse tiiip

Rippmeniiist on véimalik valida erinevate tegevuse tiilipide vahel. Tegevuse tiilibi kohta kuvatakse selgitav kirjeldus
hiirega kiisimargi peale minnes (tegevuste tilbid ja tdpsed nimetused on peakasutaja poolt seadistatavad).

Susteemsed tegevuse tlilibid on:

e Eesmark — tegevus, mille on tootaja ise voi juht talle seadnud tulemusvestluse vormilt ning mida hinnatakse

tulemusvestluse vormil.

e Personaalne — tegevus, mis on nadhtav vaid sellega seotud meeskonnaliikmetele (ja peakasutajale voi kasutajale

kellel on struktuurihaldamise Gigus).

Lisaks on tavaliselt slisteemis seadistatud:
e Projekt - tegevus, mille puhul tegevuse algus ja IGpp on
ajaliselt maaratletav.
e Rutiin vdi Korduvtegevus - tegevus v&i t66 toimub
pidevalt ja seega alguse ega Idppemise aega ei maarata. Projst

Riigihange

] Rutiin

v, Bigusioome

e Hange — koos hanke jaoks vajalike valjadega lisavormiga.

» Tegevuse algus ja téhtaeg R

Tahtaegsete tegevuste puhul on toodilesande alguse ja |Gpu kuupdeva
maaramine kohustuslik. Tahtaegadel ei ole ajalist piirangut. Alamtegevuste
tahtajad peavad mahtuma llategevuste tahtaegade piiresse.

Vaikimisi maaratakse tegevuse alguseks tegevuse loomise kuupaev ja tahtajaks

Ulategevuse tahtaeg voi aasta 10pp.

Peakasutaja saab seadetes madrata ka uute loodavate tegevuste vaikimisi

kestvuse pdevades.

» Tegevuse planeeritud algus ja planeeritud tdhtaeg
Tegevusele on voimalik maarata planeeritud algus ja planeeritud tahtaeg kuupa

Seosed (4) Eelarve (2) &
Pargis prgikastide paigaldamine 247
prijl Ootel
170173024 30122024
JAANUAR 2024 -

8 9 10 M 1z 13 14}

i tund
15 16 0 18 19 20 n F

22 23 24 25 26 27 2F

2 30 3

evi.

30.01.2025 22.02.2025

o

Selleks peab olema seadistustes need andmevaljad olema vastaval tegevuse tiilibil

lubatud.

Planeeritud kuupaevade sisestamiseks vajutada tdhtaeg juures oleval kalendri
ikoonil. Avaneb pop-up, kuhu on vdimalik sisestada piiramatu arv planeeritud
kuupdevi. Tegelike kuupdevadena kuvatakse alati tegevuskaardil maaratud
kuupaevi.

Planeeritud kuupdevad on ndha ka tegevuste nimekirjas ja valja vdetavad
aruande kaudu.
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» Tegevuse staatus
Staatus margib tegevuse sisulist edenemist. Tegevuse staatuse kohta kuvatakse
selgitus hiirega klisiméargi peale minnes. Kisimargi kdrval kuvatakse staatuse

Pargis prigikastide paigaldamine 6247

. e Projekt 1 Ootel
muutmise kuupaeva. 7
17.01.2024

Tegevuse staatuseid on voimalik peakasutajal seadetes muuta, juurde lisada
sidudes need konkreetse tegevuse tiubiga. RS

» Tegevuse prioriteet
Tegevustele saab maarata prioriteedi. Tegevuse prioriteetide kohta kuvatakse selgitus

Pargis prilgikastide paigaldamine 6247

Projekt Ootel

hiirega kisimargi peale minnes.

Tegevuse prioriteete on vdimalik peakasutajal seadetes muuta, juurde Iisada.{: =

Keskmine

ed(1)  Eapd  Moodikud

-1 Kinge wnd

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

o Esimene projekt
varviline lipp.

» Kirjeldus, oodatav tulemus ja tditmisraportid
Kirjelduse viljale saab lisada tegevuse kohta rohkem infot.

Taitmised (3/2) Meeskond (1) ja Seosed (1) Etapid Eelarve (2) & ()

tund

Oodatava tulemuse lahtrisse saab lisada tegevuse oodatava tulemuse -
tegevuse teostamisel (Ule aasta kestval tegevusel iga aasta kohta).

T Filireeri -
Lisaks saab lisada kommentaare, koostada tegevusele jooksvat aruandlust: *.
kommentaare koos ajakulu ja/vdi koguse sisestamisega, kuuaruandeid,
kvartaliaruandeid, aastaaruandeid ning iildkokkuvotteid.

NB! Oodatav tulemus ning lldkokkuvGte on automaatselt seotud tulemusvestluse vormiga.

NB! Kirjeldust ning Gldkokkuvotet saab igal tegevusel olla vaid tiks; kuu-, kvartaliaruannet tks vastavalt kuu voi
kvartali kohta, oodatavat tulemust ja aastaruannet {iks aasta kohta. Ulejaanud tiilipide puhul piiranguid ei ole.

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

. Teksti vormindamiseks tuleb lihtteksti reziim valja lllitada. Vormindada ei saa oodatavat tulemust ega
tldkokkuvoétet, sest neid kuvatakse vestluse vormil, kus ei ole html-tekst lubatud.

Iga taitmise tllbi kohta on néha selgitus hiirega kiisimérgi ikoonile peale minnes (kui see on seadetes taitmise tlubi

kirjeldusena olemas).

Tegevuse juures taitmist sisestades jatab siisteem meelde tiks samm edasi (redo) ja tiks samm tagasi (undo) sisestatud
teksti. Kui parast teksti sisestamist muudetakse taitmise tlitipi on voimalik tagasi tuua eelnevalt sisestatud tekst. Selleks
peab vajutama tekstikasti paremal pool asuvad undo ikooni. Sama kehtib ka redo puhul.
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Kogu info kuvatakse taitmise tllpide kaupa grupeeritult tegevuskaardi alumises osas. Esiletdstmist vajavad
sissekanded saab margistada punase lipukesega ning kuvatakse tegevuskaardil kdige esimestena. Tegevusega seotud
kaastaitjad saavad e-mailiga teavitusi k&ikidest sissekannetest.

s Y Fier -

Tegevuskaardi tditmisraportite hulgast on vdimalik otsida nii sisu kui esitaja jargi.

Taitmisraporteid saab tegevuskaardil filtreerida ning kuvada naiteks vaid kdesoleval aastal tehtud sissekanded, ainult
minu lisatud jne. Vaikimisi pole kuvatud tiihje sissekandeid ehk neid, kus on sisestatud vaid aeg ilma selgituseta. Kui
filter on aktiivne, kuvatakse seda punaselt.

NB! Taditmiste jaotise numbrite abil on nadha, kui palju on sissekandeid kokku ning kui osasid neist ei kuvata
rakendatud on filtri tSttu. siis on ndha. mitu mitmest on kuvatud.

Iga kasutaja saab kustutada ja muuta oma sissekandeid, samuti neid sissekandeid, mida saab lisada vaid {ihe v&i aastas
Uhe (oodatav tulemus, aastaaruanne, kirjeldus, Gildkokkuvdte). Teiste kasutajate sissekandeid saab muuta, kui see on
kasutajadigustega lubatud. Sissekande muutmiseks kliki rea I8pus olevale pliiatsi ikoonile ja seejarel ilmub tekst html-
tekstiredaktorisse, kustutamiseks kliki ristikesele rea |8pus.

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

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

» Tegevuse vaheetappideks jagamine
Tegevust on vdimalik jagada vaheetappideks ehk koostada nn =~ —
checklist.

Teavitus - Tiit Tiit Tormaja 05.07.2024 &

Etapi loomiseks tuleb etapi jaotises kirjutada etapi nimetus

Teavit L Juhan Juht35

vastavasse lahtrisse ja vajutada Enter-klahvi. Seejarel saab soovi
Tehtud 21.10.2024 10:33 Kuupiiev
Teavitus - Juhan

korral lisada ka téhtaja ning tegevusega seotud kaastaitjate seast
valida etapi eest vastutaja.

Etappide loend kujuneb lisamise aja jargi, kuid vdimalik on etappide jarjestust muuta, lohistades kirjed soovitud
jarjekorda. Etapi I6petatuks markimisel tuleb méarkeruutu lisada ,linnuke”.

Etappe saab filtreerida ning kuvada naiteks vaid I6petamata, ainult minu vastutusel olevad etapid jne. Kui filter on
aktiivne, kuvatakse seda punaselt.

Tegevustele lisatud etappe on vGimalik kuvada ja hallata eraldi etappide vaates. Vt Tegevuste etappide vaade.

NB! Etapid jaotise numbrite abil on ndha, kui palju on etappe kokku ning mitu neist on IGpetatud.

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

= Rohepoore 2030 vaheetapi tdhtaeg on (letatud, on etapi ikoon punast varvi. Sellised tegevused on ka

voimalik eraldi vélija filtreerida.

NB! Etappe soovitame (alam)tegevuse asemel kasutada juhul, kui puudub vajadus eraldi etapi tditmise edenemist
jalgida (staatuse vGi taitmisraportite abil).
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» Meeskond: vastutaja ja kaastditjad, iksus
Tegevusele saab madrata meeskonna lilkkmeid. Vastutaja

RETITTEY  Meeskond (1) ja Seosed [T IR =X R

on todlilesande taitmise eest vastutav isik, vaikimisi on Stvesiond J12 Stosegs K Tgewskee A Rok @ Tegews B8 P © loows
vastutajaks tegevuse looja. Vastutajaks saab olla ainult (ks s weeskon )
isik, kaastaitjaid voib olla aga piiramatu arv. Kaastaitjaid = ™"

saab valida koikide siisteemi kasutajate hulgast, selleks

O 0.0% Liina Suvi (t85taja) Roll mésramata 0h/0h Vastutaja

Seos plaanidega (1)

kliki ,Meeskond” nupul.  Korraga saab valida Uhe ——

kaastditja, markeruutu “Mitmikvalik” lisatud linnuke vdimaldab aga lisada kaastaitjaks korraga terve

osakonna too6tajad.

Tegevuse seostamiseks iliksusega kliki ,Uksus” nupul. Tegevuse seostamine liksusega vdib olla vajalik, kui tegevus on
eelkdige seotud osakondade / iiksustega mitte konkreetsete kasutajatega ning nt tegevuse planeerimise algfaasis ei ole
tegevuse meeskond veel tapselt teada.

Kui slsteemi kasutatakse koos partnerorganisatsioonidega, siis saab kaastditjaks valida ka koikide
partnerorganisatsioonide t66tajaid. Avanevast pop-up aknast vali isik(ud), keda soovid tegevuse kaastditjaks maarata.
Valitud isik saab automaatselt e-mailiga teate tegevuse kaastaitjaks madramise kohta. Vastutaja muutmiseks pane
tapp teise meeskonnaliikme nime taha. Kaastaitja kustutamiseks vajuta rea I8pus olevale ristikesele.

NB! Allorganisatsioonist kaastditjaid valitakse “Meeskond” pop-up aknast (mitte “Partner” nupust). Iga
organisatsioon ndeb sel juhul ainult Uhiseid tegevusi, teiste organisatsioonide Ulejaanud andmetele partneril
ligipaas puudub.

NB! Kui tegevusega seotud meeskonnaliige on t66lt lahkunud, kuvatakse tema nimi punaselt, mis tahendab, et

lahkunud tootaja tegevus(ed) tuleks masstegevustega teis(t)ele tootajatele lle anda.

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

» Meeskonnaliikmete rollid projektis
Meeskonnaliikmetele saab nime taga olevast rippmeniilst maarata rolli —m -

antud projektis voi tegevuses. Iga rolliga kaasnevate tooilesannete kirjeldus -

on toodud rolli kdrval kiisimargi ikoonil klikkides avanevas pop-up aknas.

Rollide kasutuselevétt ja rollide kirjeldused on kdik peakasutaja poolt

seadistatavad.

» Tegevuse seosed: partnerid
Partnerid maaratakse siis, kui mingi toé6ulesande tditmine eeldab valise partneritega koostdd tegemist. Tegevusele
partneriga seose lisamiseks kliki nupul “Partner”. Partneri kustutamiseks vajuta rea |0pus olevale ristikesele.

NB! Allorganisatsioonist kaastaitjaid valitakse ,Meeskond” nupust avanevas pop-up aknast.

» Tegevuse seosed: strateegia / tegevuskavad / riskid
Tegevusele saab luua seose organisatsiooni strateegilise eesmargiga ja tegevuskavaga. Seos riskiga naitab, et tegemist
on meetmega, mis otseselt vihendab mdnda riski.
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Seose loomiseks tuleb klikkida vastaval nupul, misjarel Elapd _elae

Ia® Strateegia

s B Tegews Plaan © Loouus

saab valiku teha avanevast pop-up aknast, kus kuvatakse " =M=t
hiirega nimetuse peale minnes strateegia voi tegevuskava = Ve ®

kirjeldus. = SR
v [ Muud eesmérgid
- 6. Rahvusvaheline rahvus- ja teadusiilikool
Seose pop-upis on vOimalik valida korraga mitu seost voi © 3 6.7, Dlkoolvastutsb sesti kesle, kultuur s rabvusteadusts uurimise, ..
taset. Lubades vasakul nurgas “Luba mitmikvalik” tekib 612 edendab eesticelse oskussinavara kasutamis a arendamist 100%

vOimalus valida peatase koos alamtasemetega vaheste val)
klikkidega.

Iga seose juures saab vajadusel maadrata, kui suures mahus ehk mitme protsendi ulatuses ajakulust antud tegevus
seosesse panustab (vaikimisi 100%, kahe erineva tegevuskava v&ib olla nt 50/50 — sel juhul ka nt arvestatakse
tegevuskava vaates aega pooleldi Uhele ja pooleldi teisele tegevuskavale). Protsendi muutmiseks tuleb klikkida
protsendi peal, teha muudatus ja vajutada Enter.

» Tegevuse seosed: tegevused
Tegevusele saab luua seoseid teiste tooplaanis olevate Eapd  Ehne @

Vali: 88 Meeskond 142 Strateegia X Tegewsskava A Risk Tegevus 8 Plaan © Loouus

tegevustega. Seose loomiseks tuleb klikkida vastaval nupul,

&% Meeskond (1)

misjarel saab valiku teha avanevast pop-up aknast.

Your Company (1)

O 0.0% Liina Suvi (t8&taja) Roll mééramata 0h/0h Vastutaja

Seost kuvatakse molemal tegevusel. Ka tegevuste =7

X Tegevuskavad (2)

nimekirjavaates eraldi tulbas kuvatakse, mitme ja milliste

Seos plaanidega (1)

tegevustega on tegevus seotud.

» Tegevuse eelarve ja finantsallikad

Uhele tegevusele on v8imalik masrata rohkem kui tiks eelarverida (tulu- vai kulukonto, investeering) ning finantsallikas.
Eelarvekonto lisamiseks tuleb klikkida nupul ,Vali eelarve konto”, misjarel saab valiku teha avanevast pop-up aknast.
Kui valitava kontoga on maaratud seos mdni teise kontoga (nt midgitulu on seotud km-ga), siis Gihte kontot valides
tekivad tegevuskaardile automaatselt ka seotud kontod koos summaga.

Lilitades kontode sektsioonis sisse “Kanded” tekivad nahtavale veerud: Kanded Periodiseerimine

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

e Valem - kui kontoga on seotud mdni teine konto, siis kuvatakse siin valemi nimetus ning mitme valemi korral
on voimalik valida rippmeniiist méni teine valem.

e Broneeritud ehk kohustus véetud — néitab antud tegevusele broneeritud summat.

e Tegelik — naitab antud tegevusele juba kulunud kulu vGi reaalselt saadud tulu.

e Jadk — ehk planeeritud - (broneeritud+tegelik).

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

e Eemalda - vajutades ristikest eemaldatakse konto seos.

Peale tulu- ja kulukontode valimist ning summade sisestamist ,Plaanitud” veergu, saab valida nupul ,Vali finantsallikas”

finantsallika(d). Avaneb pop-up, kus saab valiku teha. Seejarel saab finantsallika sektsioonis summa peal klikkides
tapsustada kontopsShiselt summad, millisest finantsallikast rahastus toimub.
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Taitrnised (1) Etapid Meeskond ja Seosed (3) Moddikud m >

[ Vali eelarve konto B Vali finantsallikas Kanded Periodiseerimine Tulu kokku: tegevuse kaiglle tulukontodele plaanitud summa kokkU.
Tuortod renwe vlen e Kulu kokku: tegevuse kdigile kulukontodele plaanitud summa kokku.
v 8 oma sl Investeeringud kokku: tegevuse kdigile investeeringukontodele
8.1 - Renditulu 5100€ .
plaanitud summa kokku.
Flakontod Paeniud - vaem & &1 Tulem: tegevuse tulu kokku — tegevuse kulu kokku.
v 5- TEGEVUSKULUD (50+455) 5100 € . . .
Ettemaks: tegevusele Kanded sektsioonis sisestatud ettemaksude
v 5.0 - PERSONALIKULUD 100 €
summa kokku.
5.0.5 - Erisoodustused 100 €
v 5.5 - MAJANDAMISKULUD 5000 €
5.5.4 - Koolituskulud 5000€
Tulu kokku: Kulu kokku: Investeeringud: Tulem: Ettemaks:
5100 € 5100 € 0€ 0€ =
Finantsallikas-konto seos
Finantsallikad mu Kulu mesmenn;, .
Omafinantsesring - Klient % Kokku
Omafinantseering (hea) ' 3100 € 2550 € 0 E :
P i rendun Mai 2024 3100 € 2000 100 ¢
Klient X "'z»ant)_g“ 2550€ . D€ e e ’
""""""""""""""""" 5.0.5 - Erisoodustused Mai 2024 0 0€ 1004
Kanded 5.5.4 - Koolituskulud Mai 2024 2500€ 2500 € 5000 €
Tegelik Koolitusk... 5000 € 13.05.2024

» Eelarve periodiseerimine
Tegevuskaardil saab sisse |u||tada detailse periodiseerimise Titmised (1) Etepid  MeeskondjaSeosed (3)  Moddikud &  Koolitusevorm

(3 Vali eelavekonta [ Vali finantsallikas Kand cdisaerimine

vaate, kus avanevad vastavalt tegevuse/projekti kestvusele

2024

aastate tulbad. Aastaid saab omakorda avada kuude kuvamiseks " o
(kliki +margil). Kiireks sisestamiseks on avatud iga aasta kohta ~ ~7®°m e °
Uhe kuu tulp (esimesel aastal tegevuse alguse kuu ja jargmistel e - ;.di'm ——
aastatel jaanuar). c T =1

Kuu

~ [ 5- TEGEVUSKULUD (50+55) 5100 € 0¢

v [ 5.0- PERSONALIKULUD 100 €

Eelarve periodiseerimise vaade vdimaldab jaotada tegevuse
tulusid-kulusid-investeeringuid perioodidesse.

Automaatseks eelarve perioodidesse jagamiseks tuleb klikkida Jaotus tulbas ning seejarel teha (ks jargnevatest
valikutest: perioodi algus (vaikimisi valitud), kuu, kvartal, aasta, kasitsi.

Samuti on vdimalus sisestada summasid perioodidesse (kuudesse) ka kasitsi. Sel juhul arvutab slsteem 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.

HER
NB! Eelarve mugavamaks planeerimiseks on soovitav tegevuskaart avada taisekraanile

Eelarve detailsess vaates kuvatakse vaartusi samuti kontodel kuude ja aastate I8ikes vastavalt struktuurilksuse ja
finantsallika filtrile.

Kulukontod Flaantud Jaotu:
Peakasutaja
saab eelarve v DAl o

muutmise ja

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

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

Selleks tuleb koigepealt valida rippmenidst vastavalt kas e
Tegelik v6i Broneeritud, sisestada summa ja lisada kirjeldus = [ =7 v

~  Summa Kirjeldus 07.092021 i IR
ning kuupdev (vaikimisi on ees tdanane kuupaev). Sarnaselt :“E"“
toimub ka rahaseisu ja ettemaksu sisestamine, kuid nende et
. . . . . Broneeritud

puhul ei ole konto valimine vajalik.

Titmised (1) Etapid Meeskond ja Seosed (3) Moddikud & Koolituse vorm

(&) Vali eslarve konto B Vali finantsallikas Ianded Periodisesrimine

ot omeuis — v P R— Kannetega seotud info kuvamiseks eelarveridadel tuleb meniiribal

8.1 Renditulu 5100€ o€ 0 5100 €

lisada linnuke markeruutu ,Kanded”.
Seejdrel ilmuvad nahtavale veerud Broneeritud, Tegelik ja Jaak.

Kuluentod faaritud  Valem Bronesritud gellc sk
~ [ 5- TEGEVUSKULUD (50+55) 5100€ 0€ 5000€ 100 €
~ (1 5.0 PERSONALIKULUD 100€ o€ 0 100 €

505-

stused w00¢ oe oe 100 €
~ O 5.5 MAJANDAMISKULUD 5000€ o€ 5000 € 13

5.54- Koolituskulud 5000€ 0€ 5000 & 0€

» Tegevusele faili véi lingi lisamine
Tegevustele failide ja linkide lisamine toimub klambriikooniga jaotises. Iga i cwi wmpocmins  cme
faili juurde salvestatakse faili v3i lingi lisanud kasutaja nimi ning lisamise ~ “"™" ™"

Fall/Link Lizaja nimi Lisamise aeg
aeg. Faili vdi lingi kustutamiseks kliki rea I8pus olevale ristikesele, . uwenicomm momie nmmoe zoaios  snnse
muutmiseks kliki pliiatsi ikoonile‘ PlanPro versiooniuuenduste muudatuste logi Juhan Juht 24.07.2024 1500

Sisestatud failide nimesid ja linke on vdimalik valja votta ka aruande moodulis.
NB! Enne muutmist veendu, et oleksid tegevuse salvestanud.

» Tegevuskaardi lisavdljad
Tegevuskaardile on véimalik lisada kasutajatele tditmiseks organisatsiooni
jaoks vajalike andmevaljadega vorm, mis kuvatakse eraldi jaotisena.

Lisavormile sisestatud andmeid on samuti v8imalik valja vdtta aruande .w-we i
moodulis.

NB! Lisavormil on véimalik on kasutada vaid lihtsaid kiisimusi. Vormi loomine ja tegevuse tiibiga sidumine toimub
seadetes peakasutaja poolt.

2.3 Tegevuse kooskdlastamine ehk kinnitusring

. Al 55 (&) (=) (50 o i,
Tooulesandeid kaastditjatele suunates saab nduda, et & Komkarata |
ey . . . . Turunduskampaania ) Kinnitan
kaastditjad kinnitaks ehk aktsepteeriks neile edastatud E g e
. . . e Proje "., O Panen ootele - 2405202 &
tegevused. Tegevuste loetelus ja tegevuskaardil on esialgu naha it : osa0zs

tegevus kinnitamata staatuses.
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Kaastditjatel tuleb igat tegevust eraldi kinnitada, valides * """

B Demo/ Elukorralduse osakond (1)

rippmenuist kas ,kinnitan”, ,ei kinnita” vGi ,,panen ootele” ning  © = om  shnseceosion /o Vastuia
klikkida nupul ,,Salvesta” vdi ,Salvesta /Sulge”. :og:) TitTormels Vldkomasi) o

Tegevuse looja ise enam oma loodud tegevust kinnitama ei pea,

see on vaikimisi juba kinnitatud statuses (sinine pdial). Teiste kaastéitjate tehtud valikud on ndha tegevuskaardil nime

ees vastava ikoonina.

NB! Kinnitusringi kasutamiseks peab funktsionaalsus peab olema sisse lllitatud seadete alt peakasutaja poolt.

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

| = Turunduskampaania

2.4 Tegevuse staatuse muutmine

Tegevuse staatuse muutmiseks (nt poolelioleva tegevuse markimiseks IGpetatuks) on kolm véimalust.
1) Avategevus ja vali rippmeniiist soovitud staatus.

s ASEHSSHI Raldam;

.......

I
@t ‘
& I
I‘

2) Kliki tegevuste loetelus staatuse tulbas staatuse nimetuse peal. Avaneb rippmeniid, kust saab valida uue soovitud

staatuse. © -~ Omgsnisasioonl arendamine
) v IStateegline plaanimne T
Do 2 dokumentide tosplatinl. | Lopetatud | -

o - | Strateegilise plaanimise ajakava koostamine H | Katkestatud | H
Lopetatud

o > | Eelarve koostamine E H
s Pole alustatud s

[+] 1 Gigusloome R -

@ opetatud ® ¢ - Katkestatud P

NB! Lohistada saab vaid staatuse alla, mis on antud tegevuse tliilibi jaoks peakasutaja poolt seadetes lubatud.

2.5 Tegevuse lukustamine

Valtimaks tegevus pohiandmetesse (alguskuupéev, tahtaeg, nimetus, tlilp, oodatav tulemus, kirjeldus, etappide nimi
ja tdhtaeg, eelarve jms) hilisemate muudatuste tegemist, on véimalik tegevus lukustada.

Lukustatud tegevusel saab muuta staatust, kirjutada kommentaare, lisada-eemaldada kaastaitjaid, muuta vastutajat,
lisada-muuta etappide vastutajaid, siduda tegevus vestluse vormiga.
Tegevusi saab lukustada/lukust avada kolmes kohas: T

1. Tegevuskaardil
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2. Tegevuse rea ees olevast rippmentitst

3. Lukustada/lukust avada saab ka masstoimingute abil.

v | Tostajate puhendumus > 3,2 (4-pall

Lisa alamtegevus  endumuse ja rahulolu uurine
Loo koopia
Lisa tém

Liea lemmikuks ite vabatahtlik voolavus alla

—— tide arengUprogrammi raam

NB! Lukustamine/lukust avamine on vdimalik juhul, kui kasutajale on see digus peakasutaja poolt antud. Siisteemi
on voimalik seadistada ka nii, et tegevusi saab lukustada tegevuse vastutaja. Lukustatud tegevuse ees on tegevuste

nimekirjas vastav luku ikoon.

2.6 Tegevuse kustutamine

Tegevuse rea ees oleva nupu rippmendtist saab valida tegevuse kustutamise. Slisteem
kiisib veelkord kinnitust, kas tegevus kustutada, lisaks juhitakse kinnituse kisimusel
kasutaja tdahelepanu kustuvatele alamtegevustele. Kustutatakse kogu tegevusega seotud
informatsioon, kaasa arvatud alamtegevused. Kustutada saab ka masstoimingute
funktsionaalsuse abil.

L]
i8]
W Lisatdm
n
T
a

v | Tobtajate piihendumus > 3,2 (4-pall

Lisa alamtegevus  endumuse ja rahulolu uuring

Loo koopia

ite vabatahtlik voolavus alla
Lisa lemmikuks

Detailne vaade tide arenguprogrammi raam

Lukusta tide arenguprogrammi raam

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 see eelmise aasta plaani alles jatta, tuleks

eemaldada seos kdesoleva aasta plaaniga.

NB! Tegevuse kustutamisel ei eemaldata tegevust siisteemist IGplikult, 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 alguskuupdevaks koopia tegemise kuupdeva ning vastutajaks koopia teinud kasutaja

ning lisab nimetusele algusesse “koopia” ja koopia tegemise ajahetke. Uueks staatuseks maaratakse seadetes vastava

tegevuse tllbi vaikimisi staatus.

Tegevusega koos kopeeritakse:
1. tegevuse metaandmed (tlip, staatus jne);
etapid (sh vastutajad ja tahtajad);
koik alamtegevused;
meeskonnaliikmed (sh plaanitud aeg);

plaanitud kogus;
eelarve ja finantsallikad koos summadega ja perioodidesse jaotamise infoga;
failid ja lingid;

© 0NV AW

kirjeldus ning oodatav tulemus;
10. tegevuse lisavormil olevad andmed.

seosed tegevuskavade, strateegia, riskidega;

[+

~ | Tostajate pihendumus > 3,2 (4-pall

endumuse ja rahulolu uuring

ite vabatahtlik voolavus alla
Lisa lemmikuks

Detailne vaade tide arenguprogrammi raam

Lukusta tide arenguprogrammi raam

Kustuta

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

Kui tegevuse tilbile on hinnangu vali sisse lllitatud ning

Klientide iihtse tagasiside siisteemi loomine 3915
kasutajal on hinnangu andmine kasutajadigustes lubatud, siis
Alamtegevus v Pole alustatud v 0 > 01.01.2024

saab anda tegevusele hinnangut.

31.12.2024 & ..-® Ajagraafikus v X [N %, Madal

0

Selleks tuleb avada tegevuskaart ning teha rippmeniist valik.
Tegevuse hinnangu kohta kuvatakse selgitus hiirega kiisimargi TR e :
peale minnes.

Hinnangud voib kasutada nii tegevuse I0petatuks markimisel koondhinnangu andmiseks kui ka jooksvaks tegevuse

@) . Eelare @

taitmise seisu jalgimiseks nt kvartaalselt.

NB! Kui tegevust on hinnatud, kuvatakse tegevuse nimetuse ees vastavat varvi tapp.

Mobiilimastide ehitus

2.9 Tegevuse esiletdstmine

E@

Susteemi kasutajatel on vBimalik prioriteetseid tegevusi esile tGsta.

Koigi kasutajate jaoks esile tdsta saab ikooniga Toundsampan

Personaalse lemmiku madramiseks on R ikoon.
Tegevusele tarni lisada-eemaldada v6i lemmikuks lisada-eemaldada on vlimalik — ~ % e

| W Dokumendihaldussiistesmi arendustssd

tegevuskaardil, tegevuste nimekirjas kui ka masstoimingu abil.

NB! Esile tostetud tegevuste nimetuse ees on vastav ikoon.

2.10 Tegevusele juurdepaasudiguse andmine

Peakasutaja poolt maaratakse asutuse seadetes, kas tegevuste ligipadsudigused on kasutajagrupi pohised voi
tegevusepdbhised. Tegevusepdhiste diguste puhul on vBimalik iga tegevuse juures tegevuskaardil eraldi méaarata, 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 vdimalik kuvada ™= p— -

. . ne & B
tulemusvestluse ankeedil, soovi korral koos tegevuse osakaalu, ...~ ™
seose strateegilise eesmargiga, tegevuse uldkokkuvote, e
tahtaeg, staatus ja hinnang.
Seose loomine saab toimuda kahte pidi: B M Gee) @ T
vale I® Srateegia X Tegevuskava A\ Risk (B Tegevus Plaan © Loowus

1) Tooplaanist tulemusvestluse ankeedile.  Too6taja
eesmargiks saab maarata koiki tegevusi, millel on algus ja

Roll mssramata J0h

I6pp (olenemata tegevuse tlubist), kuid oluline on jalgida,

oo Incirek Kallasmas (osakonna juhstaja) Roll masramata /oh

et tegevuse alguskuupdev jadks vajalikku aastasse. Kui s wcmmmsman
] 0.0% Liina Suvi (t35tsja) Roll masremata hiDh Vastutaja

tegevusel on mitu meeskonnaliiget, siis 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.
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2)

»803

NB! Tegevuskaardil paises olev jutumulli ikoon saadab tegevuse kasutaja enda vestluse vormile. Teisele tootajale
vestlusega seose loomiseks tuleb klikkida meeskonna liikkme ees jutumulli ikoonil.

Tulemusvestluse ankeedilt tooplaani. Vestluse vormil maaratakse jargmise perioodi eesmargid koos oodatava
tulemuse ja tdhtajaga. Need muutuvad automaatselt tootaja tooplaanis olevateks tegevusteks (tegevuse tilp

Ill

). Seejarel on téoplaanis véimalik tegevuse kuupdevi aasta piires muuta (vaikimisi algus 01. jaanuar ja |6pp

31. detsember), lisada meeskonnaliikmeid. Tegevuse tllpi saab samuti soovi korral muuta ning seos vestlusega
sdilib, kui tegevuskaardil ® ikoon on aktiivne.

NB! Tulemusvestlusega saab siduda ainult neid tegevusi, millel on algus- ja Idppkuupdev maaratud.

2.12 Tegevuse muudatuste logi vaatamine

Detailset tegevusega seotud muudatuste logi saab vaadata tegevuskaardil, ikoonil d klikkides.

Logis on ndha, millal ja kelle poolt tegevus loodi, millal muudeti vastutaja, millal lisati kaastaitjad, muudeti staatust jne.

Siin asub ka tegevuse link, mis vGimaldab tegevusele viidata.

Tegevustega tehtud toimingutest (staatuste muutmine, kommentaaride jm raportite lisamine) saab (levaate ka
Aktiivsuslogi kaudu. Aktiivsuslogis olevatest toimingute kohta saadetakse ka e-mailidele teavitusi. Aktiivsuslogi

kuvamiseks vajuta paremal ekraani serval selle paneeli peal.

2.13 Tegevuste kohta saadetavad e-maili teavitused

Siisteem saadab kasutajatele automaatseid teavitusi e-mailile jargmistel puhkudel:

Kui kasutaja lisatakse tegevuse eest vastutajaks voi kaastaitjaks;

Kui kasutaja eemaldatakse tegevuse kaastditjate hulgast;

Kui kasutaja on mdne strateegia, tegevuskava, partneri vdi riski eest vastutaja ning tema vastutusalasse
lisatakse tegevus;

Kui kasutajaga seotud tegevusele lisatakse taitmisraport (kommentaar, kuuaruanne, kokkuvéte jne);

Kui kasutajaga seotud tegevusele lisatakse voi tegevuselt eemaldatakse fail;

Kui kasutajaga seotud tegevuse tiipi, staatust, prioriteeti voi hinnangut muudetakse;

Kui kasutajaga seotud tegevuse etapp margitakse IGpetatuks;

Kui kasutajaga seotud tegevuse tahtajani on vdahem kui n paeva;

Kui kasutajaga seotud tegevuse (kus kasutaja on tegevuse vastutajaks) etapi tahtajani on vdhem kui n paeva.
Kui kasutajaga seotud tegevuse (kus kasutaja on etapi vastutajaks) etapi tdhtajani on vahem kui n pdeva.
Kasutajaga seotud tegevuse tahtaja saabumisel (kui tegevus ei ole IGpetatud).

Kasutajaga seotud tegevuse etapi tdhtaja saabumisel (kui etapp ei ole |0petatud) tegevuse ja etapi vastutajale
(etapi vastutaja puudumisel kdigile tegevusega seotud kaastaitjatele).

Samatiibilised teated koondatakse Uhte meili. Meilide saatmise tihedus ja mitu pdeva enne tahtaega teavitusi

saadetakse, on seadistatav slisteemi administraatori poolt.

NB! Asutuse seadetes saab peakasutaja ka teatud tilpi meilide saatmise vajadusel valja llitada.
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2.14 Mitmeaastane ja partneritevaheline planeerimine ja infovahetus

Tavaliselt planeeritakse ja jalgitakse tegevusi (ihe aasta kaupa, kuid tegevused voivad kesta kauem kui kalendriaasta
I6puni ning on vajadus jalgida tegevuse edenemist |abi pikema ajaperioodi.

PlanPros olev nn plaanidellesus tdhendab, et sisuliselt slisteemi iga element (nt tegevused, tegevuskavad, strateegia,
eelarvekontod, finantsallikad jne) saab olla erinevate aastate plaanides ning neist ei tehta iga aastaplaani jaoks eraldi
koopiat. See vdoimaldab teostada emaettevotte ja tltarettevotete vahelist koostood kui ka pikaajalist Gle 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.

B So0s plaa

Kui tegevusse on lisatud kaastaitjaid partnerorganisatsioonist, siis tekib seos partneri ==

plaaniga automaatselt.

Samuti seatakse strateegilised eesmargid mitmeks aastaks ning pole pdhjust luua igasse aastaplaani kehtivatest
eesmarkidest koopiaid. Uue aastaplaani loomisel saab valida, kas uude plaani kantakse olemasolevast plaanist
strateegia, tegevuskavad jne Ule v&i mitte. See véimaldab soovi korral paindlikult ka alustada uue aasta planeerimist
nd puhtalt lehelt.

Kui strateegiline eesmark, moddik, tegevuskava, risk, finantsallikas, eelarvekonto v&i tegevus on korraga kasutusel
mitmes partnerorganisatsioonis, siis on samuti iga kirje juures ,Seos plaanidega” sektsioonis seos kdigi nende

plaanidega, kus antud kirjet kuvatakse. Vt [ahemalt 15.1 Uue aastaplaani lisamine.
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3. TOOLAUD

Too6laua vaatesse on igal kasutajal véimalik kokku koondada endale vajalik tlevaatlik info.

Too6laua vaate saab sisse-vélja lllitada asutuse seadetes “Tegevuste vaated” jaotises. Toolauale on vGimalik luua
vidinaid tegevustest, nende etappidest ja lisaks strateegia, tegevuskava, riskide kirjetest. Vidinasse saab tuua ka
vestluste mooduli andmeid.

mrohed  Ewmead  =eepd @he  Vidina loomiseks vajuta “Lisa vidin”. Avanevas aknas tuleb esmalt valida mooduli
andmestik, mille pealt vidin luuakse, kirjeldada pealkiri ning valida millisel kujul

andmestikku kuvatakse (nimekirjana, riba- voi sektordiagrammina). Seejarel tuleb
rippvalikust “Rihmita” valida, mille alusel andmestik koondatakse.

Vidina pealkirjal klikkides viiakse konkreetse mooduli vaatesse.

3.1 Andmestik ja rihmitamine

Muuda B | Tegevused andmestikku on vdimalik valida “minu vastutusel tegevused”, mis toob
vidinasse tegevused, kus kasutaja on vastutaja. Ulejddnud tegevustega seotud
e andmestiku jaoks on vajalik eelnevalt luua vaikimisi filter tegevuste nimekirjavaates.
Minu vastutusel tegevused Vaikimisi filtrite loomine vt Salvestatud tegevuste filtrid/vaated. Tegevuste puhul on

vdimalik andmestik rihmitada tiilibi, staatuse, hinnangu, prioriteedi vdi vastutaja jargi

Staatused

Nimekir Tulpdiagramm ning planeeritud voi tegeliku aja jargi.
® Seltordi ibadi Etappide vidinas saab etappi koheselt tehtuks =
markida. Etappide vidinas kuvatakse ainult pooleli /,,,f“"” || Teoenmeninene
C 7|:|7 kaks (»_7 J)K\iendwiéc tegevus lisavo...
. olevaid etappe ning etapi tehtuks markimisel see o . 5t oo
peidetakse listist. O s Kliendios tagavus lisavo..
KUSTUTA LOOBU O seitse Klienditéo tegevus lisavo...

Tegevuste ja etappidega seotud vidinate juures on véimalik tegevuskaart tegevuse voi
etapi nimetuse peal klikkides avada.

Strateegia ja tegevuskava kirjeid on vdimalik riihmitada tlitibi, vastutava ja vastutava osakonna/iiksuse jargi. Strateegia
kirjeid lisaks veel ka staatuse jargi.

M&dodiku andmestikust vidinas on vdimalik kuvada lisaks sihti, tegelikku, taitmise protsenti, tldpi, vastutajat.

Riskide vidina andmestikku on vdimalik riihmitada staatuse, riski klassi, mdju tiilbi, mdju suuruse, tdenaosuse ja riski
taseme jargi.

Vestluste vidinasse tuuakse kasutajaga seotud vestlused.

. . . . v . . “, - "o
NB! Lisades linnukese ikooni G ette, tuuakse andmestikku ainult “minuga seotud” kirjed.

3.2 Vidinate kuvamine

Loodud vidinaid on v&imalik liigutada noole markidel klikkides ihe sammu kaupa vasakule vdi paremale.
Hammasratta ikoonist avaneb vidina seadistuste aken, kus on vdimalik vidinat muuta.
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Vidinasse koondatud andmeid on vdimalik kuvada nimekirjana, riba-, tulp- voi sektoridiagrammina.

winuvastuusel egavused i Riba- , tulp- ja sektordiagrammi kuvamise
aluseks on vidina seadistuste aknas maaratud

Minu vastutusel tegevused - staatus

@ Pole alustatud (17) @ Pooleli (6) @ Lépetatud (1)

Proek (12 rihmitus. Ribadiagrammil kuvatakse sulgudes
@ Riigihange (2)
24 T kirjete arvu, hiirega peale liikudes on ndha
@ Koolitus (2)
® Intsic 1
o protsent.
ighenee @853 Sektordiagrammi keskel kuvatakse kogu kirjete arvu, mis vidina andmestikuga on

hélmatud.

Nimekirjana andmestiku kuvamisel on vaikimisi kuvatud tegevuse nimetuse
ja staatuse tulbad. Tulpasid on vdimalik vaates sisse-valja lilitada pealkirja
juures noole ikoonist. Tulba pealkirjast kinni vGttes saab tulpade jarjekorda
muuta ning tulpa pealkirjal klikkides vdimalik sisu sorteerida kahanevalt voi
kasvavalt. Valitud tulbad salvestuvad kasutajapdhiselt.

Statesgia
Nimetus Tagp
Keskkonnastrateegia ass.

Turunsudluse suurendam

Tegevuskavad
Sieews |+ vastuse [r—
4 Jarjestakasvavalt 19t kifjeldamise protsess
v Jarjestakahansvaht  taudt
T Tabed Y
T Tubad D}

Nimetus

a

a

Taop
Stastus
Vastutaja

Vastutsja asutuse kood

Vastutaja osskond/Uksus

NB! Toolaua funktsionaalsus taieneb pidevalt ning lisame vahehaaval uusi véimalusi jarjest juurde.
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4. AJA PLANEERIMINE JA TEGELIKU AJA MARKIMINE

Meeskonnaliikmetele saab planeerida antud projekti voi tegevuse jaoks ajakulu ning hiljem, kui to6taja sisestab tegeliku
kulunud aja, on vdimalik planeeritud ja tegelikku vorrelda. Aega saab planeerida minutites, tundides, pdevades, FTEdes
(full-time equivalent, seadistatav peakasutaja poolt aastaplaanis, tavaliselt 1 FTE = 1840 tundi) ning FTE protsentides.

3.3 Planeeritav ajakulu

Planeeritava ajakulu maidramine toimub . oo
tegevuskaardilt, meeskonnaliikme taga o oemo/Eukonmiduse osakond ()
avanevas aJa planeerimise pop_up aknas‘ 10.0% Juhan Juht (CEO dige) 25h/0h Vastutaja

B Demo / Tehnika (1)

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

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

Aja planeerimine %]

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 paeva, nadala, kuu voi aasta jooksul tegevust teostatakse. ,

Kokl 4sh Ih

KINNITA KINNITA / SULGE LO0BU

Assta kokku 525k

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

Aja planeerimine [X] Aja planeerimine [x]
Plaanitud Tegelik Plzantied Tegelk
Sisestatud 0 h . 0 Sisestatud 48 h - 0
sitmised on | aitmise d ok
Kalendrist oh 0
Kalendrist 0 oh
Korduvus L R e
P . -
0 0 kuu da kuu:
2 ‘ kuy|
péev
Kokku 48h oh
Kokku oh nadal oh i
% | Aasta kokiu 525h 550 §
Aasta kokku 45h _ 55h 3
a KINNITA KINNITA / SULGE Loosu .1’
aasta KINNITA / SULGE wosu || T ekl Uikl .- 2

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

3.4 Tegelik ajakulu

Tegeliku ajakulu sisestamine vGib toimuda neljast kohast:

Meeskordjaseosed () Ecbve @ (@)

1) Kommentaarina tegevuskaardilt, valides rippmeniilst soovitud

taitmisraporti tdbi ja sisestades tegevuse taitmiseks kulunud aja.
Salvestamiseks tuleb klikkida kas “Lisa” vdi “Salvesta” nuppu. _
Taitmisraportid ilmuvad tegevuskaardi alumisse ossa.

Lisa alamtegevus
5 HE

[+
©

Loo koopia

2) Taimeriga tegevuse eest “Kiivita taimer” nupust. Peale taimeri kiivitamist jookseb aeg (minuti ™

* ®

tipsusega) siisteemi pdises. Taimerit saab peatada vdi I&petab see tegevuse aja mddtmise, kui o

Detailne vaade
kaivitada taimer jargmise tegevuse juures. Kdik taimeri kanded kuvatakse ka kalendrikannetena.

Lukusta

Kustuta fpot

2P 4m

Korraga saab taimeriga moota aega Uihe tegevuse juures. Taimer jaab kdima ka PlanProst vilja
logides voi sessiooni katkemisel.
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3) Aja planeerimise pop-up aknas tegevuskaardil, meeskonnaliikme taga | wepencerimine X
sisestatakse tegevusele tegelik aeg. Siitkaudu sisestatud ajakulu puhul ei k

Sisestatud 2680 min 10

ole hiljem voimalik valja votta, millise ajaperioodi kohta see kaib.

Taitmised

Kalendrist 0'min 0min

Kokku 26880 min o min

Aasta kokku 3150 min 330 min

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” vdi ,Salvesta / Sulge” nupp).

3.5 Kalender ja aja markimine kalendrisse

Vaikimisi on ees ndadalavaade, véimalik on ka toonéadala,
paeva, kuu, aasta ja paevakava vaade.

Tooulesandele tegelikult kulunud aja mérkimiseks;’:

e

kalendrisse tuleb esmalt valida kalendri vaatesie__
tegevuste nimekirjast soovitud tegevus ning seejdrel :
“tdmmata” tegevus hiirega kalendrisse soovitud
ajavahemikule ja avanevas aknas vajutada “Salvesta”.

Sarnaselt toimub tegevuse etapi aja markimine
kalendrisse, eelnevalt peab olema soovitud etapp (etapi
ees olev raadionupp) valitud. Kalendrisse saab markida
vaid |dpetamata etappide aega.

Igale kalendrikandele saab ka soovi korral lisada kommentaari, koodi ning kande
tuabi (nt e-mail, koosolek, telefonikdne — defineeritavad seadetes). Aruande moodulis tegevuse avamine lingit x

Kalendrikandeid saab tdmmata kalendrisse 15-minutilise tapsusega, kuid aega saab
muuta, lohistades kalendervaates algus- voi IGpuaega soovitud suunas voi
kalendrikande aknas aega redigeerides (1-minutilise tapsusega).

Kalendrikande vorm kommentaari lisamiseks vOi aja tdpsutamiseks avaneb
topeltklikiga.

Aruande moodulis tegevuse ...,

Parem hiirklikk kalendrikandel avab redigeerimise (muutmise), kopeerimise ja kustutamise | ., Redigeeri
Va|IkUC|. m I Kopeeri
i Kustuta

Taimeriga m&&detud tegevusele kulunud aeg kuvatakse kalendris automaatselt.

NB! Iga kasutaja saab omale maarata kalendris varvi. Seda saab teha paisest oma nimel klikkides avaneval
kasutajakaardil, sektsioonis , Taiendavad andmed”.
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3.6 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 koigi 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! Ajaihiku valik toimub meniiribal asuvast filtrist. Véimalik on valida, kas ajakulu ndidatakse minutites,

tundides, pdevades, FTEdes vdi FTE protsentides.

NB! Ajakulu tulbad on vaikimisi valja lilitatud. Tulpade sisseliilitamine toimub menddribal triibulisest nupust.

NB! Kui tegevus on seotud mitme aastaplaaniga, siis igas plaanis

kuvatakse ajakulu vaid antud aasta kohta.

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 Glemisele reale.

3 Struktuur PEZNE] ([ Mimeki = Blopid [0 Tehwel () Kolender = Gantt

& = ¢ oo [+ v RN Y Fiess -

v ) Demo & Dema / Ehukorak

17y ‘. Hime + Valiseosed

amiar © © Elukorralduse asakond
Staatus
[ Juhan Juht (CED Bige) 153
Tiip

Jrep— ~ m Organisatsiooni arendamine )
Prioriteet
& > Sateegiline plaanimine

@ * B Tehnka Hinnang
> Eiole véimali .

x > W Finantsosakond Tihiaeg
e

® Ko projekt Ajoperiood
wus osakond §

- Ajaiihik
> | Esimene slamiagevus

> jE

~ Gant projekt
Etapid

» = Esimene etapp

im i@

Gantt projekt 2 - Summeeri

<

E

> | Esimene etapp

> Teine etapp

HE]

z

Otseseos

I Teine projek! muudan

e 0 0 000 OO0 00 O 00O

Visuaalselt ndeb tegelikku ajakulu koondit ka tegevuse tiiipide
I6ikes ajakulu aktiivsuslogi graafikus. Tegelik aeg kuvab
tegevusele kulunud aega, Kasutaja tegelik aeg struktruuri
vahemeniiist valitud kasutaja aega.

2) Struktuuriiiksuste, meeskonnaliikmete ja kuude I6ikes
struktuuri detailses vaates, tulbad:
e Ajakulu aastas plaanitud ja ajakulu aastas tegelik — aeg
kalendrikuude |6ikes ja aasta kokku.

sakand  Juhan Jubt X Tuhista fiter

Esimene projekt Tegelik aeg

Néiita kagstaitmised

& Falidega

v 5= Kolmas projekt = Euappidega

Grupseri - i Masswimingud -

il 182 “Yeskmine

{5z 15.08 773 1208 Keskinine

Poesa 08 7sm 7

Lukustamine

n 8

2 2

> Teine etapp . Vesilusteg ssotud B 7 4

28 ' Korge

> 52 Kolmas alamtegevus 5808 Juhan Juht

N Aktiivsuslogi 2]

Tiilp Staatus Hinnang Prioriteet Tegelik aeg Kasutaja tegelik aeg

Tookeskkond ja téGtervishoid (4.5 h)

® Tookorralduse juhiste loomine ja toGtajatele
tutvustamine (3 h)

Konverentsidel osalemine esinejana (1.5 h)
Personalidokumendid (1 h)

Postitused (blogi, sotsiaalmeedia) (1 h)

Struktuuriliksuse real arvutatakse kokku kdigi struktuuriiiksuse to0tajate aeg ning tootaja real arvutatakse kokku kéik

tootaja aeg koigilt tegevustelt (vastavalt planeeritud voi 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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5. STRUKTUUR

Struktuur moodustub kasutajahalduskeskkonna AD (Active Directory), s swukuur

LDAP v&i Entra ID (Azure AD) kasutajakonto madrangute pdhjal =1 (2 o
automaatselt. Sellisel juhul kui tootaja liigub Uhest osakonnast teise,
kajastub muudatus sliisteemis automaatselt. Lisaks nn automaatsele struktuurile on struktuuritiksuseid ja kasutajaid

voimalik lisada ka kasitsi.

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

haldamine.

Vasakul meniitis Struktuur peal klikkides avaneb kitsas struktuuri vahemendii. Valides tlevalt “Ava” kuvatakse
Struktuuri mooduli detailne tdisvaade. Nooltega tdhistatud nuppudelt on v&imalik struktuuripuud avada/sulgeda
tasemete kaupa.

Struktuuris on organisatsiooni struktuuriliksuseid ja tootajaid, tdisvaates on ndha kasutajate viimane sisenemist
ststeemi, kasutajadiguste gruppi kuuluvust ja tiilipi (AD-kasutaja voi kasitsi loodud DB-kasutaja). Lisaks saab erinevaid
andmetulpi sisse lilitada ning seejarel soovitud andmed importida Excelisse.

Iga struktuurilksuse ja to6taja real kuvatakse struktuuritiksuse voi to6taja (vastutuses olevate) tegevuste ja todde arv
(mustaga), palju nendest on I6petatud (rohelisega) ning palju tegemata ja tdhtaja tletanud (punasega). Lisaks on ndha
struktuuriksuste alla kuuluvate té6tajate 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 jadnud t66d delegeerida
uutele tootajatele. Masstoimingute kaudu saab lisaks muuta osakondade vastutajaid ning tootajate kasutajagruppe.
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6. STRATEEGIA

Strateegia kuvab organisatsiooni strateegia hierarhia: organisatsiooni arengukava tegevusvaldkonnad, eesmargid ja
alameesmargid.

Vasakus mentils “Strateegia” peal klikkides avaneb vahemenii e. 1~ strateegia

kitsas vaade. Valides ilevalt “Ava” kuvatakse Strateegia mooduli v . 1 ot
detailne taisvaade.

Kitsas vaates on samuti véimalik kiirelt filtreerida teatud tlilibi vGi staatuse jargi voi otsida otsingusdona swesi

jargi konkreetsed kirjed. Igal real kuvatakse kasutaja vastutuses olevate strateegiaga seotud tegevuste 7~ * *
X Tiihista filter
ja toodde arv (mustaga), palju nendest on tehtud (rohelisega) ja palju tegemata ning tdhtaja tletanud o
(punasega). Toop
Nooltega tdhistatud nuppudelt on vdimalik strateegia hierahiat avada/sulgeda tasemete kaupa. ;”’Zd

Vajutades klaviatuuril ctrl ja nool alla nupule ilmub konfiguratsioon, mis véimaldab valida tasemete arvu, Kva i
mis avatakse igale nupule vajutusega.

@ =% m- B Paremal pdises on viimalik sisse lllitada “M&ddikud”. Kui strateegia puud niitd stigavamale
avada, ilmuvad seotud mdddikud strateegia kirjete alla ning ka tulbad, kus kuvatakse strateegia
vormil eesmargiga seotud moddikud, perioodid, osakaalud, viimati sisestatud tegelik taitmine ning k&ik taitmised.

Linnuke méarkeruudus “Minuga seotud” kuvab vaid kasutaja endaga seotud strateegia kirjed ja méddiku kirjed. Véimalik
on erinevaid andmetulpi sisse lilitada, masstoiminguga seoseid lisada-eemaldada, samuti soovitud andmed importida
Excelisse. Excelisse imporditakse tulbad, mis on kasutajaliideses nahtaval. Tulpasid on vdimalik ka siin vaates sisse-vélja
lUlitada. Tulp ,Aasta eelarve” kuvab strateegiatega seotud tegevuste planeeritud ja tegeliku eelarve kogumahu.

Hierarhiat saab muuta, lohistades strateegiaid puus teisele tasemele vGi

Nimetus D

olemasoleva teise strateegilise eesmargi alla. Lisaks on strateegilisi eesmarke

voimalik kuvada kindlas jarjekorras, paigutades (lohistades) kirjed vastavalt . - s.ceqe

soovile Uksteise vahele. Seejarel naidatakse kirjeid samas jarjekorras ka o EINANTS 1517

tegevuskaardil strateegia valimise pop-up’is jm. + £ Muligitulu kasvatamine 1518
Kliendi rahulolu 7196

Strateegia kirjeid on voimalik filtreerida staatuse, tiilibi jm alusel. Strateegia Kaibe kasv 7808

tllpi ja staatust on véimalik muuta otse nimekirjast. Nimetusel klikkimine Telefonimiiigi kogus 9629

avab strateegia vormi.

Uue strateegilise eesmargi lisamiseks vajutage strateegia detailses vaates nuppu “Lisa uus”.
Lisada saab kahest kohast:

1) Ulevalt menddribalt (kirje luuakse 1. tasemele). 2 Strateegia
2) Strateegilise valdkonna v&i eesmargi/alameesmargi rea nupust avanevast rippmenust. = = =

Uues aknas avaneb strateegia vorm, mis on jagatud erinevateks jaotisteks.

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

35



Strateegilise eesmargi kustutamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude 4on s
rippmeniist “Kustuta”.

Strateegia

Strateegilise eesmargi plaanist eemaldamiseks tuleb valida rea ees olevast

FINANTS

nuppude rippmeniist ,Eemalda plaanist”. S8 0T omkenmene

KLIENT

Strateegilise eesmargi vormi lukustamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude
k Teenuse t3husus

rippmeniust “Lukusta”.

NB! Strateegilisi eesmarke lisada, lukustada ja kustutada on vdimalik juhul, kui kasutajal on eesmargi eest vastutav
vOi tal on haldamise digused. Pohiandmeid muuta on voimalik teha ainult juhul, kui strateegia ei ole lukustatud.

» Nimetus
Strateegilise eesmargi nimi peab vdimalikult tapselt ja ammendavalt vdljendama eesmargi sisu.

> Kood

Voimaldab talletada strateegilise eesmargi koodi.

» Kood 2
Voimaldab talletada strateegilise eesmargi koodi.

» Tip
Strateegia tlilpe 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.

» Lisaandmed jaotis

Kontrollsumma - kui strateegilise eesmargi jaoks on ette nahtud teatud summa, siis sisestatakse see kontrollsumma
lahtrisse ning edaspidi on vdimalik seda tegevuste planeerimisel jalgida.
Algus ja tahtaeg - eesmargi algus- ja I6puaeg.

» Tditmised jaotis
Kirjelduse ja tulemuse véljadel on vGimalik kirjeldada strateegilist eesmarki ning taotletavat tulemust. Seadetes on

vOimalik luua malle, kus on ette antud taitmiste struktuur ja vahepealkirjad. Seadetse on véimalik tiilibi pohiselt ara
maaratleda, millised tditmised on lubatud ja kasutavad.

Taitmisi saavad lisada kdik meeskonna liikmed.

» Meeskond ja seosed jaotis

Vastutaja on strateegilise eesmargi taitmise eest vastutav isik, vaikimisi on vastutajaks eesmargi lisaja. Strateegilisele
eesmargile saab maarata kaastaitjaid. Kaastaitjaid saab valida kdikide siisteemi kasutajate hulgast, selleks kliki ,Vali
meeskond”. Vastutaja muutmiseks pane tapp teise meeskonnaliikme nime taha. Kaastaitja kustutamiseks vajuta rea
I6pus olevale ristikesele. Kaastéitjad saavad teha kaardil muudatusi (sh muuta nime, lisada seoseid jne).
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Strateegiakirje voib olla seotud strateegia, tegevuskava, riski, partneri ja tegevustega. Kui strateegilisel eesmargil on
moni neist seostest loodud, kuvatakse seda ka strateegia vormil. Seoseid saab luua siin vdi vastava strateegia, moddiku,
tegevuskava, riski ja tegevuse vormil.

Strateegiakirjega vdib olla seotud ka lisaandmevéljadega vorm (seadistatakse tiilibi pdhiselt seadetes).

» Moodikud (modédikud jaotises)
Igale strateegilisele eesmargile saab planeerida mdddikud. Igal eesmargil voib olla mitu mdddikut ja sama mdddik saab
olla kasutusel ka mitme eesmargi indikaatorite planeerimiseks ja jalgimiseks.

Eesmargile saab ,M&06dikud” sektsioonis lisada  stateegia
olemasolevaid m&&dikuid rippmentiiist ,,Vali m66dik”.

Kui rippmeniiiis sobivat mdadikut veel ei ole, siis uue o e -
moddiku loomiseks tuleb vajutada ,,Lisa uus moodik” 5 asta eesmark Taitmisel
nupule. M6ddikuid on kirjeldatud lahemalt peattikis
M66 dIkU d Taitmised (1) Meeskond (3) ja Seosed (11)
@,— Vali maadik g Lisa uus n«ﬁaéu.t‘{;'}

1568dik Tudp Osakaal

Tabelis kuvatakse md&ddik, osakaal ja moddiku

perioodide lahtrid ning tegelik. Mo&&diku osakaal B @ =

naitab, mis osakaaluga/m&juga on m&ddik vérreldes savesTa
teiste sama eesmargi moddikutega.

Osakaalude ja perioodi vaartuste sisestamiseks tuleb klikkida vastavasse lahtrisse tabelis.

NB! M&ddikute nditajad on kajastatud labivalt kdikide moddikute puhul. Ehk Igal mdddikul on alg-ja sihttase ning
vahetasemed kirieldatud vaid tiks kord.

Tabeli tegeliku tulbas kuvatakse m&&diku kohta esitatud viimane (kdige hilisema kuupdevaga) taitmine.

NB! Tabelis kuvatavate saavutustasemete mootmise perioodid tuleb peakasutajal seadetes eeldefineerida.
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7. MOODIKUD

Moddikutes on organisatsiooni kdikide mdddikute nimistu. Vasakul @ mssdikud

meniis “M6bdikud” peal klikkides avaneb mdddikute vahemeniiie. v . - [aps

kitsas vaade. Kitsas vaates on vdimalik filtreerida ja grupeerida
122 FINANTS / Miiligitulu kasvatamine (1d: 1518) (3)

moddikute nimistut. “Ava” peal vajutades avaneb detailne tiisvaade.

Kliendi rahulolu

Moodiku detailses vaates on voimalik 4 ..

kirjeid filtreerida osakonna/iiksuse, 2 ¥ 2 s - vasra 8 Guper -
vastutaja Uksuse, tllbi ja staatuse _— I

jérgi ning grupeerida struktuuri, taobi, L

staatuse, mdddikuga seotud 8- o s ' e D @ s

strateegia, tegevuskavade, riskide ning tegevuste alusel. Valitud grupeering sa‘hlest'ub"ka'sut'a'j'a'p‘c")h'i'Sé'I't'l'"R'éil'('é'ﬁagdes
korraga struktuuri jargi grupeerimist ja osakond/uksuse filtrit kuvatakse iga struktuuriliksuse juures vastava tiksuse siht-
ja tegelikke mdddikute naitajaid.

Mdoddikute detailses vaates saab lisaks erinevaid andmetulpi sisse lllitada, masstoiminguga
seoseid lisada-eemaldada, mdddikuga seotud meeskonnaliikmetele e-mailiteavitusi saata,

s

§ @ < Masstimingud : samuti soovitud andmed importida Excelisse.

| - Mo6ddiku nimel klikkimine avab méddiku vormi. M&adiku vormil on lksuse m&ddiku eest

@ vastutajal tema Uksuse moddiku sihtnditajad ja tegelikud naitajad kohe avatud. Mdddiku tiilpi
- ja staatust on vGimalik muuta otse nimekirjast.

| @ v

| B oo Linnuke markeruudus “Minuga seotud” kuvab vaid kasutaja endaga seotud mdddikud. Asutuse
Kildun seadetes saab maarata, milliseid lisaandmete, sihi ja tegelike nditajate valju méddiku vormil

kuvatakse.

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

Mo66diku kustutamiseks tuleb valida moddiku rea ees olevast nuppude rippmenddst ,Kustuta”.

Mo606diku lukustamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmentiist “Lukusta”.

NB! Moddikuid lisada, lukustada ja kustutada on véimalik juhul, kui kasutajal on mdddikute haldamise Gigused vai
on ta m6ddiku eest vastutav.

> Pdéhiandmed

Nimetus - mdddiku nimetus peab vdimalikult tapselt ja ammendavalt vdljendama md&ddiku 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.

Pohiline tulemi valem — tegelik (viimane) vGi tehakse valik jargevate seast: keskmine, summa, miinimum, maksimum.
Tulem osakondadelt — puudub vGi tehakse valik jargevate seast: keskmine, summa, miinimum, maksimum (valitav, kui
maoddikul on seos osakonnaga).

Vastavalt valemile arvutatakse tegelike tulemite vaartused kas (ld- voi osakondade andmetest. Protsent arvutatakse
Uldsihi ja tegeliku ning osakondade sihtide olemasolul lisaks osakondade tulemi vérdluse alusel.

Tihlip - nt Eesti avalikus sektoris on ldhtuvalt tegevuspdhise riigieelarve programmist kasutusel jargmised tutbid:
mojumoddik, tulemusmoddik, valjundmaddik.

Staatus - m&6diku staatus (nt aktiivne, mitte-aktiivne).

Alguskuupaev ja Ioppkuupdev — moodiku kehtivuse periood.
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Baastaseme aeg ja sihttaseme aeg — moodiku baastaseme ja sihttaseme aeg.

» Lisaandmed jaotis

Nimetus ENG — moddiku nimetus inglise keeles.

Kood — voimaldab talletada moddiku koodi (nt Eesti avalikus sektoris on kasutusel objekti kood).
Vastutaja asutuse kood — vdimaldab talletada mdddiku eest vastutaja asutuse koodi.

Kirjeldus — annab llevaate moddiku sisust ja vajadusel pohjendada moddiku olulisust ja tausta.
Mo66diku metoodika (valem) — kirjeldus, kuidas m&ddik on loodud ja mis osadest koosneb.
Andmeallikas — info, kust andmeallikast parinevad mdddiku prognoositavad ja/véi tegelikud vaartused.
Méairamise dokument — naitab, millise dokumendi/otsusega on m&ddik kinnitatud véi vastuvdetud.
Markused — tdiendavate kommentaaride lisamiseks, mis puudutab konkreetse m&ddiku haldust.

Seire periood —voimaldab maarata, kui tihti seiret teostatakse.

» Nditajad jaotis

Nditajaid saab madrata nii moddikule dldiselt kui ka o s

Uksikult mdodikuga seotud osakondade pd&hiselt. Tabelis s

© sint 0tk L 50 tk. E 0tk L 50 tk. E 60 tk. U 60 tk. 0 80 tk.

kuvatakse moddiku baastase, sihttase ja sihtperioodide otk
(nt aastate) lahtrid. o s

= Tegelikud naitajad

z
H

‘ Lisa tegelik 06.01.2025 Selgitus H

LISA TEGELIK

Peida kéik tegelikud

Vaartuste sisestamiseks tuleb valida andmevdlja korvalt

W AWV

rippmeniist, et tegemist on numbrilise vaartusega ja
klikkida vastavasse lahtrisse tabelis. Konkreetse numbrilise vaartuse asemel on vdimalik ka maarata prognoosi
sihttaseme suhtes (samal tasemel, kasvab, ei vihene, vdheneb, ei suurene).

Baastase ja sihttase nditavad vaartust konkreetsel ajahetkel (vastavalt baastaseme kuupdev ja sihttaseme kuupdev).
Kui moddik on seotud osakondadega (nupp “Vali tiksus”), siis saab maarata moodiku vormil ka osakondade pé&hiseid
sihtnaitajaid.

Tegelike naitajate sektsioonis saab igale moddikule lisada = riuansians

tegeliku tditmise (nii dldise kui osakondade pdhiselt). [ wham B e
Selleks tuleb sisestada vaartus ja kuupdev (vaikimisi

sisestamise kuupdev), kommentaar ning vajutada ,Lisa”. Uhel m&ddikul v&ib olla mitu tditmist ja selle p&hjal
moodustuvad kuupéevalised aegread. Slisteem maarab automaatse hinnangu (vahemikud maéaratakse seadetes).

» Gradfik jaotis

Graafikul kuvatakse aegreal planeeritud ja tegelike néitajate vordlus.

» Meeskond ja seosed jaotis

MG&a6dik voib olla seotud meeskonna, liksuse, strateegia, tegevuskava, riskide ja tegevustega. Kui moni neist seostest
on loodud, kuvatakse seda ka m&&diku vormil. Seoseid saab luua siin véi vastavas moodulis ja tegevuse vormil.

Md&ddikule saab madrata vastutajat ning moddiku taitmise eest vastutavaid kaastaitjaid. Vaikimisi on vastutajaks
moddiku lisaja. Vastutaja muutmiseks véi lisamisks kliki nupul “Vali meeskond” ning vali avanevast pop-up aknast isik,

keda soovid vastutajaks maarata. Vastutaja maaratle hiirekliki abil, kldpsates nime rea I6pus paikneval mummukesel.

M&dbdikule on voimalik siduda “Vali liksus” alt ka partner asutuse liksusi.
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Moodikul saab maarata ka suhet tegevusesse. Suhte

tllpi saab méaarata “Tegevused” blokis. Kui moddikuga
on seotud tegevused tekib v&imalus suhte tilpide

maaramiseks.
Suhte tllpe on neli:

Uks m&ddik vdib olla ihe tegevusega strateegilises suhtes, aga teise tegevusega niiteks tegevuslikus suhtes. Suhte
tllbi alusel maaratakse méddikute kuvamine tegevuste nimekirja ja strateegia vaates. Tegevuse nimekirjas tegevuse

Madramata
Strateegia
Tegevuskava
Tegevuslik

Tegevused (3)
Tegevuse nimetus

Klientide uhtse tagasiside siisteemi loomine (Id: 3915)

T-arendusprojektid (Id: 3919)

Auditeerima ka keevitajaid (d: 16649)

Tiitp

alla kuvatakse ainult neid moddikuid, mis on tegevustega Tegevuslikus voi maaramata suhtes.

Tegevuste grupeerimisel mdddikute alusel kuvatakse moddiku gruppides ja nende alla ainult Tegevustega Strateegilises

suhtes olevaid mdddikuid ja tegevusi.

» Muudatuste logi jaotis

Muudatuste logis kuvatakse mdddiku andmevaljade muudatusi. Logist on leitav jargmine info: muudatuse kuupdev,
vili, toiming (lisamine/muutmine/kustutamine), vana vaartus, uus vaartus ning muudatuse teinud kasutaja. Logi tabelis

on voimalik filtreerida, otsida kasutades veeru paist.
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8. TEGEVUSKAVAD

Tegevuskavad vGimaldab koondada erinevaid tegevusi gruppidesse (nt hankeplaan, ¥ Tessvskavd

Y- 2 ¥ Otsi

turundusplaan, biirokraatia vdahendamise kava jne).
~ Valdkonnad

> Ehitus

Vasakul meniiUs vajutades “Tegevuskavad” peale avaneb tegevuskavade vahemeniii e.
kitsas vaade. Kitsas vaates on samuti voimalik tegevuskavades otsida, filtreerida nt
staatuse vaoi tlilibi jargi. Vajutades “Ava” peale avaneb tegevuskavade detailne taisvaade.

> Tulemusvaldkond "Heaolu"

> Tulemusvaldkond "Tervis"

Nooltega tdhistatud nuppudelt on vdimalik tegevuskava hierahiat avada/sulgeda tasemete kaupa. Vajutades
klaviatuuril ctrl ja nool alla nupule ilmub konfiguratsioon, mis vdimaldab valida tasemete arvu, mis avatakse igale
nupule vajutusega.

Nimetusel klikkimine avab tegevuskava vormi. Tegevuskavade detailses vaates saab lisaks
erinevaid andmetulpi sisse lilitada, masstoiminguga seoseid lisada-eemaldada, samuti soovitud
andmed importida Excelisse. Linnuke markeruudus “Minuga seotud” kuvab vaid kasutaja < Masstimings

"
endaga seotud tegevuskavasid. -
B Actions
D
Vastutaja

Uue tegevuskava lisamiseks vajutage tegevuskavade detailses vaates nuppu “Lisa uus”. Seda

B Vastutaja asutus
I

saab teha kahest kohast: o ondions
B T
1) Ulevalt menidribalt. Kinedss
B Aasta eelarve
2) Tegevuskava rea ees olevast nuppude rippmeniist. —

Ajakulu aastas

Vormi viljade tiitmise vdi muudatuste tegemise jérel tuleb vajutada nuppu “Salvesta /Sulge”.

> Nimetus

Tegevuskava nimetus.

» Tiip

Tegevuskava tiilipe saab lisada ja muuta peakasutaja seadete kaudu.

> Kood

Voimaldab talletada tegevuskava koodi.

» Lisaandmed jaotis

Kirjeldus - tegevuskava kirjeldus.

Kontrollsumma - Kui tegevuskava jaoks on ette ndahtud 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.

» Tditmised jaotis
Kirjelduse valjal on véimalik kirjeldada tegevuskava sisu. Seadetes on véimalik luua malle, kus on ette antud taitmiste

struktuur ja vahepealkirjad. Seadetes on vdimalik tlilibi pohiselt dra maaratleda, millised tditmised on lubatud ja
kasutatavad.

Taitmisi saavad lisada koik meeskonna lilkkmed.
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» Moodikud jaotis

Tegevuskava saab siduda mitme mdddikuga.

» Meeskond ja seosed jaotis

Vastutaja on tegevuskava eest vastutav isik, vaikimisi on vastutajaks tegevuskava lisaja. Vastutajaid saab olla ainult tks.

Tegevuskavale saab maarata kaastaitjaid. Kaastaitjaid saab valida kdikide sisteemi kasutajate hulgast, selleks kliki ,,Vali
meeskond”. Vastutaja muutmiseks pane tapp teise meeskonnaliikme nime taha. Kaastditja kustutamiseks vajuta rea
I6pus olevale ristikesele. Kaastéitjad saavad teha kaardil muudatusi (sh muuta nime, lisada seoseid jne).

Tegevuskava vOib olla seotud strateegia, tegevuskava, riski, partneri ja tegevustega. Kui tegevuskaval on moni neist
seostest loodud, kuvatakse seda ka riski 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 rippmeniist ,,Eemalda plaanist”.
Tegevuskava lukustamiseks tuleb valida rea ees olevast nuppude rippmendiiiist , Lukusta”.

Tegevuskavade hierarhiat saab muuta, lohistades tegevuskavasid puus teisele tasmele vdi olemasoleva tegevuskava
teise tegevuskava alla voi paigutades (lohistades) kirjed vastavalt soovile soovitud jarjekorda.

NB! Tegevuskavasid lisada, lukustada ja kustutada on vdimalik juhul, kui kasutajal on tegevuskavade haldamise
Oigused vGi ta on tegevuskava eest vastutav. Muudatusi on véimalik teha juhul, kui tegevuskava ei ole lukustatud.

Tegevuskavale saab lisada ka lisaandmevaéljadega vormi (seadistatakse tiilibi pShiselt seadetes).
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9. PARTNERID

Uhes installatsioonis olevate allasutuste struktuuri kuvatakse partnerite vaates :s:partneria

automaatselt (kui on seadetes aastaplaan partnerile avalikuks maaratud). Y- 2 v ot

Partnerid kuvab partnerite nimistu. Vasakul meniilis vajutades “Partnerid” peale avaneb partnerite vahemeniii e.
kitsas vaade, kus on samuti voimalik filtreerida ja otsingut teostada.

Nooltega tahistatud nuppudelt on vdimalik partnerite hierahiat avada/sulgeda tasemete kaupa. Vajutades klaviatuuril
ctrl ja nool alla nupule ilmub konfiguratsioon, mis voimaldab valida tasemete arvu, mis avatakse igale nupule
vajutusega.

Vajutades “Ava” avaneb Partnerite detailne tdisvaade. Lisaks on detailvaates naha partneritega seotud tegevustele
planeeritud ja tegeliku eelarve kogumaht, planeeritud ja tegelik ajakulu. Nimetusel klikkimine avab partneri vormi.
Linnuke markeruudus “Minuga seotud” kuvab vaid kasutaja endaga seotud partnereid.

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

Uue vilise partneri lisamiseks vajutage partnerite vaates nuppu “Lisa uus”. Seda saab teha kahest kohast:
1) Ulevalt meniiiribalt.
2) Alamtasemele partnerit luues vastava rea ees olevast nuppude rippmenadst.

Uues aknas avaneb partneri vorm, kus tdidetakse nimetuse lahter, vastutaja jne.

Vormi viljade tditmise voi 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 seejarel vali struktuuripuust soovitud isik.

> Tiip

Partneri tllpe saab lisada ja muuta peakasutaja seadete kaudu.

» Kirjeldus

Partneri kirjeldus.

Partneri kustutamiseks tuleb valida partneri rea ees olevast nuppude rippmentiist , Kustuta”.
Partneri plaanist eemaldamiseks tuleb valida partneri rea ees olevast nuppude rippmeniiist ,,Eemalda plaanist”.
Partneri lukustamiseks tuleb valida partneri rea ees olevast nuppude rippmeniiist , Lukusta”.

NB! Partnereid lisada, lukustada ja kustutada on voimalik juhul, kui kasutajal on partnerite haldamise digused. Nn
siisteemseid partnereid kustutada ei saa, nende struktuur on voimalik partnerite vaatest dra peita.
Andmetes muudatusi on v8imalik teha ainult iuhul, kui partner ei ole lukustatud.

Partnerile saab lisada ka lisaandmevaljadega vormi (seadistatakse tilbi pShiselt seadetes).
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10. RISKID

Riskide vaates kajastatakse organisatsiooni riske ja E-ITS alusohte. Vasakul meniilis A riski
vajutades “Riskid” peale avaneb riskide vahemeniii e. kitsas vaade, kus on samuti
vOimalik filtreerida ja otsingut teostada.

Y- =2 e Otsi

Nooltega tahistatud nuppudelt on vdimalik riskide hierahiat avada/sulgeda tasemete kaupa. Vajutades klaviatuuril ctrl
ja nool alla nupule ilmub konfiguratsioon, mis véimaldab valida tasemete arvu, mis avatakse igale nupule vajutusega.

Vajutades “Ava” kuvatakse Riskide detailne tdisvaade.

Iga riski kohta on staatus, riski klass, vastutaja, moju tlilip, md&ju suurus, tdendosus ning
riski tase. Lisaks on naha riskidega seotud tegevustele planeeritud ja tegeliku eelarve, 2» Minugaseond | (@ ~ | (B
planeeritud ja tegelik ajakulu. Riski kirjeid on véimalik filtreerida staatuse, tllbi, mdju Tibistavall

tllbi, m&ju suuruse ja tdendosuse jm jargi. Riski nimel klikkimine avab riski vormi. Riski
tlUpi ja staatust on vdoimalik muuta otse nimekirjast.

<}

 Masstoimingud
Nr
Kood

Actions

a/sQg

Riskide detailses vaates saab lisaks erinevaid andmetulpi sisse lulitada, masstoiminguga
seoseid lisada-eemaldada, samuti soovitud andmed importida Excelisse. Linnuke
markeruudus “Minuga seotud” kuvab vaid kasutaja endaga seotud riski kirjeid.

<}

ID

a

Vastutaja

[<]

Vastutaja asutus

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

1. Ulevalt meniiiribalt.
2. Riskirea ees olevast nuppude rippmenist.

Uues aknas avaneb riski vorm. Vormi viljade téitmise jarel tuleb vajutada nuppu “Salvesta” voi “Salvesta /Sulge”.

» Riski ID
Numeratsioon algab Uhest, id lisatakse riski vormi salvestamise hetkel. Riski id kuvamine on seadistatav peakasutaja
poolt asutuse seadetes.

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

» ID
Nimetuse korval on unikaalne automaatselt slisteemi poolt genereeritud PlanPro kood. Koodi vilja kuvamine riski
vormil seadistatakse peakasutaja poolt. ID tekib riski salvestamise hetkel.

> Kood

Voimaldab talletada riski koodi.

» Riski klass
Riskide klassid (tlilibid) on seadistatavad peakasutaja poolt.

> Riski taseme arvutamise valem
Voimaldab valida soovitud valemi. Kasutusel olevate valemite valik, sh vaikimisi valem on mé&aratud seadetes
peakasutaja poolt.

» Lisaandmed jaotis

Staatus margib riski maandamiseks tehtud tegevuste sisulise edenemise jarku. Riskide staatused on seadistatavad
peakasutaja poolt.
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Tahtaeg - planeeritava aasta téoplaanis on voimalik maarata tahtajaks ka moni tuleva aasta kuupdaev.

MGjutiilibipohine — kas hinnatakse iga moju tuldbi moju suurust ja tdendosust eraldi ning koondina kuvatakse
kdrgeimat hinnangut. See tdhendab, et hinnatakse tdendosust ja iga moju tllbi puhul eraldi, kui suur on moju. Sel juhul
kuvatakse riski taseme koondhinnanguna alati kdrgeimat hinnangut.

» Hinnang jaotis

Moju tiilip - tehakse valik rippmeniist. Moju tlupide valikud on  rewwe e s Riskitese
seadistatavad peakasutaja poolt.

2-Keskmine 5-Katastroofiline  5-Juhtub kindlasti
M0oju suurus - tehakse valik rippmenuist. Mdju suuruste valikud on '™ 3 Heskmine & Peaaequ vimalic
seadistatavad peakasutaja poolt. 7 Heskmine o vemeli

4~ Kontrollimatu 5- Katastroofiline 5- Juhtub kindlasti
Toéendosus - Tehakse valik rippmeniist. Téendosuse valikud on '™ 4o 37 uhtbkindast
SeadIStatavad peakaSUtaja pOOlt. hindamata hindamata 2-Harva esinev

Riski taseme arvutab siisteem automaatselt mdju suuruse ja tdendosuse alusel vastavalt riski taseme arvutamise
valemile. Riskide detailvaates kuvatakse eraldi veerus ka alati eelmist riski taseme hinnangut ning riski taseme vaartust
numbrina.

» Tditmised jaotis
Siin on v@imalik vabatekstina kirjeldada riski ning riski maandamisega taotletavat tulemust ning teha teisi sissekandeid.
Seadetes on véimalik klassi pohiselt dra maaratleda, millised tditmised on lubatud ja kasutatavad.

Taitmisi saavad lisada koik meeskonna lilkkmed.

» Meeskond ja seosed jaotis

Vastutaja on riski eest vastutav isik, vaikimisi on vastutajaks riski lisaja. Vastutajaid saab olla ainult Uks. Riskile saab
maarata kaastaitjaid. Kaastditjaid saab valida kdikide siisteemi kasutajate hulgast, selleks kliki ,Vali meeskond”.
Vastutaja muutmiseks pane tapp teise meeskonnaliikme nime taha. Kaastaitja kustutamiseks vajuta rea I6pus olevale
ristikesele. Kaastaitjad saavad teha kaardil muudatusi (sh muuta nime, lisada seoseid jne).

Risk voib olla seotud strateegia, tegevuskava, riski, partneri ja tegevustega. Kui riskil on mdéni neist seostest loodud,
kuvatakse seda ka riski vormil. Seoseid saab luua siin vGi vastava strateegia, tegevuskava, riski ja tegevuse vormil.

» Muudatuste logi jaotis

Muudatuste logis kuvatakse riski hinnangute muudatusi. Logist on leitav jargmine info: muudatuse kuupaev,
muudatuse teinud kasutaja, muudetud valja nimetus, vana vadartus, uus vaartus.

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

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 vdimalik juhul, kui kasutaja on riskide haldamise digused vdi on ta riski
eest vastutav. Andmetes muudatusi on voimalik teha ainult juhul, kui risk ei ole lukustatud.

Riskile saab lisada ka lisaandmevaljadega vormi (seadistatakse tldlbi p&hiselt seadetes).
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11. EELARVE

Vajutades vasakus mentiiis “Eelarve” peal kuvatakse vahemendi e. kitsas vaade, kus on s elarve

vOimalik otsida voi filtreerida naiteks tiilbi jargi. Vajutades “Ava” kuvatakse eelarve detailne Y- 2 v
taisvaade.

Eelarve kulu- ja tuluallikad, investeeringud saab markida kiilge igale to6plaanis olevale tegevusele, kust need siis
jouavad eelarvesse. Eelarve vaates on iksuste |6ikes 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 vdi partnerorganisatsioon. Osakonna eelarvesse arvestatakse ehk
summeeritakse tegevuste eelarve, mille vastutajaks on osakonna to6taja.

[E] Eelarve

[ b = Otsi Y Filtreeri ~  Juhatus Finantsallikad

Lisaks on menuribal finantsallika filter, mida rakendades kuvatakse ainult antud finantsallikaga seotud summad. Filter
vOimaldab valida titbi alusel, milliseid kontosid kuvatakse —kas tulukontosid, kulukontosid vdi i nvesteeringuid. Samuti
saab filtreerida vaid kdesoleva plaani summad, summeerida summad alt Gles (alumistelt kontodelt Ulemistele
kontodele).

(@) Eelarve

=) el |2 s Y Filteeri = Konsalideeritud Riigieelarve m- B

Ajakulu aastas 2024 2025 2026 2027 2028

Nimetus Plaanitud Tegelik aeg
(h)

aeg (h) Kaokku Plaanitud Kokku Kokku Kokku

- v 5- KULUD 47089 131.25 652020 € 1537445¢€ 0€ o€ o€
~ [ 5.50 - Toojoukulud 13257 12 507955 € 813400 € 0€ 0€ 0€
- 5.50.500 - Tootasu 983 507 955 € 96 000 € 0€ 0€ 0€
5.50.505 - Erisoedustused Lk 0€ 0€ 0€ 0€
- 5.50.506 - Toojdukulu maksud o€ 0€ 0€ 0€
- ~ 5.55 - Majandamiskulud 33832 119.25 144065 € 724045 € 0€ o€ 0€

5.55.5500 - Admin_kulud 1201 15 61365 € 217155¢€ 0€ o€ o€

©O 00000 OO

5.55.5502 - Uurimis- ja arendustssd 10553 o€ 0€ 0€ 0€

Eelarve detailses vaates saab lisaks erinevaid andmetulpi sisse lilitada ning seejarel soovitud andmed importida
Excelisse.

Uue eelarvekonto lisamiseks vajutage eelarve vaates nuppu “Lisa uus”. Seda saab teha kahest kohast:
1. Ulevalt meniiribalt (ainult 1. taseme kirjed).

2. Eelarvekonto rea ees olevast nuppude rippmeniiist.

Uues aknas avaneb eelarve vorm, kus tadidetakse nimetuse lahter, vastutaja lksus, kood, tldp (tulu- v&i kulukonto,
investeering), soovi korral lisada valemid jne. Nimetus, kood ja eelarve tiilp on kohustuslikud véljad.

Kdigi vormi viljade tiitmise jérel tuleb vajutada nuppu “Salvesta /Sulge”.

NB! Eelarvekontosid lisada ja kustutada on vdimalik 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.
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10.1 Eelarvekontode sidumine ning valemid

Vajadusel saab siduda mitu kontot omavahel valemitega - tegevuskaardil Ghte kontot valides valitakse valemiga seotud
teised kontod automaatselt. See voimaldab véltida 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
rippmenii valikus), kirjutada valem ning vajutada ,Lisa”. Mitme valemi puhul maaratakse Uks neist (soovitatavalt

enimkasutatav) vaikimisi valemiks, mida ndidatakse tegevuskaardil alati esimesena.

Eelarve detailses vaates kuvatakse valemiga kontode nime juures tarn 1.2711 - Kabemaks * ' muyutuja nimi on vélja toodud

eraldi veerus.

Ndide: Konto ,1.2.1 Tarkvaraarendus” omab seotust kontoga ,1.2.111
Kdibemaks”. Kui kasutaja valib tegevuskaardil nt tarkvaraarenduse konto,
siis ilmub kdibemaksukonto automaatselt ning tarkvaraarendusele summat
sisestades arvutatakse kaibemaksu summa automaatselt vastavalt
valemile. Tegevuskaardil saab kasutaja valida kdibemaksu %.
Tarkvaraarenduse konto vormil on maaratud muutuja ,x“.

Kdibemaksukonto vormil on méaaratud jargmised valemid (sealjuures 22% kui enimkasutatav vaikimisi).
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12. FINANTSALLIKAD

Igale tédplaani tegevusele, millele on sisestatud eelarve, on vdimalik detailsemalt g Finantsallikad

maédrata ka mitu erinevat finantsallikat ehk millisesse ,rahakotti” tulu tuleb voi
- Otsi

millisest ,rahakotist” kulu tekib. Vasakus meniis “Finantsallikad” klikkides avaneb
vahemendii e. kitsas vaade, kus on vGimalik otsida ja filtreerida naiteks finantsallikaid t{ilibi vOi aasta jargi. Vajutades
“Ava” avaneb finantsallikate detailne taisvaade.

Finantsallikate vaates on Uksuste |6ikes ndha rahakasutus summeerituna kulu, tulu véi investeeringute kaupa. Linnuke
markeruudus “Minuga seotud” kuvab vaid kasutaja endaga seotud finantsallikaid.

Uue finantsallika lisamiseks vajutage finantsallikate vaates nuppu “Lisa uus”.

Uues aknas avaneb finantsallika vorm, kus tdidetakse nimetuse lahter, vastutaja tksus, kood ja tltp. Talbid on
eeldefineeritud seadetes, Eelarve sektsioonis ning nendeks vdivad olla nt riigieelarve, valisvahendid jm.

Koigi vormi viljade tiitmise 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 vdi jarjekorra muutmiseks ei ole véimalik.
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13. ARUANDED

Vajutades vasakul paneelis “Aruanded” viiakse kasutaja aruande moodulisse.

Soovitud aruandeid on vdimalik valja votta erinevate parameetrite alusel. Aruande moodul on jaotatud plokkideks, kus
on voimalik soovitud valikud teha.

Baasaruande loomise lihtsustamiseks on vaikimisi osad valikud juba eelnevalt margitud. Lisavalikutena on eri tulpades
vOimalik kuvada erinevaid tegevuse andmeid, seoseid, eelarvet jne.

Aruannet on véimalik grupeerida ja filtreerida struktuuri, strateegia, riskide, tegevuskavade, partnerite, eelarve jne jargi
vOi erinevaid valikuid omavahel kombineerides.

Linnuke markeruudus “Etapid” kuvab tegevuste juurde ka sellega seotud etapid — etapi nimetuse, etapi tdhtaja ja etapi
I6petamise tahtaja.

Linnuke markeruudus “Fail/Link” kuvab tegevusele lisatud failid ja lingid. Mdlemad kuvatakse lingina, kus faili lingi
peale klikkides alustatakse allalaadimist ning URL lingi puhul avatakse see brauseri uuel vahelehel.

Linnuke markeruudus ,,Lisavormi andmed (XML)” kuvab andmed tegevustega seotud vormidest (lisavahekaardilt).
Vaikimisi genereeritakse aruanded ilma taitmisraportiteta.

Linnuke markeruudus “Ndita Exceli teksti varve” tegevuste plokist kuvab sisestatud taitmised Excelis varvilisena. Suurte
andmemahtude korral on soovitav pilte mitte kuvada.

Linnuke markeruudus “N&ita HTML pilte” tegevuste plokist kuvab sisestatud taitmistes pilte, kui neid on. Suurte
andmemahtude korral on soovitav pilte mitte kuvada.

Linnuke markeruudus “Moo6dikud” tegevuste, strateegia voi tegevuskava plokist toob esile nende kirjetega seotud
moddikud ja nende andmed (sh mdddiku nimetuse, sihid, tegelikud néitajad jne). Tegevuste all m&&dikud sisse lulitades
ilmuvad lisavGimalused sisse lilitamiseks nt sihtperioodi, liksuse kaupa ja tegelike néitajate kohta. Lisaks on aruandes
eraldi plokk mdddikute jaoks, kus on véimalik valida aruandes kuvamiseks mdddikute spetsiifilisi andmevaljasid.

Linnuke markeruudus “Taitmised” tegevuste, strateegia, tegevuskava voi riskide plokist kuvab sisestatud taditmised
nende kirjetega seotult. Toob esile tditmise tlilbi, sisu, esitaja ja kuupdeva, voimalik maarata ka konkreetne taitmiste
periood. Visuaalselt vGimalik kuvada nii ridadel kui ka tulpadel.

Valides struktuuri plokis “Néiita osakonda/teekonda” saab valida, kas soovitakse, et kuvatud oleks struktuuripuu terve
teekond vai ainult konkreetne osakond, kelle vastutada kirje on.

Peale parameetrite valimist tuleb vajutada nuppu “Koosta” (vaga TR ) E s
andmemahukad aruanded on soovitav otse Excelisse voi html’l

salvestada — selleks on vastavad “Koosta” nupud”).

NB! Kui aruande paises soovitakse teha valik veel mOne parameetri osas, mida seni seal aktiivsena margitud ei ole
(nt markides juurde mone “linnukese” voi taiendava filtreeringu), tuleb uute parameetritega aruande saamiseks
uuesti vajutada nuppu “Koosta aruanne”. Aruandemalli muutmiseks peab aruanne olema ekraanile genereeritud!
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Ekraanile kuvatud aruande salvestamiseks Excelisse vajutage mendiiribal paremal nuppu RETC TR LDE"U

“Ekspordi”. E B &

Tegevuse

utaja staatus

Tahtaeg

Sagedamini kasutatavad aruanded on v&imalik 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. Salvestatud aruannet on vdimalik muuta vajutades “Salvestatud aruanded”
konkreetse aruande juures pliiatsi ikoonil.

Aruande URL-i on vdimalik endale brauserisse jarjehoidjasse salvestada voi jagada kolleegiga, kui aruanne on avalik.
Aruandemalli saab teha kdigile teistele organisatsioonis olevatele kasutajatele nahtavaks, kui panna linnuke
markeruutu , Avalik”. Linnuke markeruudus , Eksport” vGimaldab aruannet eksportida html, xIsx v6i csv formaati ning
mairata aruande uuendamise/salvestamise soovitud kohta vajaliku sagedusega (nt 2x 66pédevas). Seega saab teine
sisteem (nt PowerBl, Tableau) kdia andmeid lugemas.

Ekraanile kuvatud aruandes on vé&imalik tulpade ¢
asukohti muuta lohistamise teel. Samuti on vdimalik
filtrite reas igas tulbas andmeid omakorda filtreerida.
Igale andmetdlbile vastab erinev filter, nt kuupdeva puhul saab ette anda ajavahemiku, teksti puhul, kas
otsitakse tapset fraasi jne. Rippmeniils saab teha rohkem kui tihe valiku.
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VESTLUSED

1. Sissejuhatus

PlanPro vestluste moodul véimaldab to6tajatega labi viia katseaja-, arengu-, tulemus- ja I6puvestlusi, hinnata tdotajate
Uld- ja ametikohaspetsiifilisi kompetentse, teostada juhtide 360-kraadi tagasisidehindamist, koguda tagasidet labi
erinevate kiisitluste ja uuringute jm. Erinevate tllpide jaoks on kasutusel erinevad t66vood.

Sisselogimine toimub Gldjuhul sama kasutajanime ja parooliga nagu oma arvutissegi.
(Vastavate seadistuste olemasolul saab sisse logida ka kasitsi loodud kasutajakontoga, ID-kaardi vdi mobiil-IDga.)

Vestluste siisteemis olevate vaadete ndagemise digus s6ltub kasutajarollist.

= s =] 4 L
Minu vestlused Koik vestlused Raportid Viljasaatmine Kokkuvdte

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. T6taja on isik, kellega peetakse arengu-, katseaja-
vOi Idpuvestlust, kes annab hindajana hinnatava kohta tagasisidet vms.

Juht ja kaudne juht- maaratakse vaikimisi oma alluvate vestlejaks. Ndeb ,Minu vestlused” vaates oma isiklikke
vestlusi ja tagasisidevestlusi ning “K&ik vestlused” vaates struktuuri jargi alluvate vestlusi, samuti alluvate poolt
labiviidud vestlusi. Seega osakonna juhataja naeb 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 ndeb ka “Véljasaatmine” sakki.

Vestleja — ndeb ,,Minu vestlused” vaates oma vestlusi td6tajana ning “Kdik vestlused” vaates neid vestlusi, milles
ta on maaratud vestlejaks, samuti saab votta raporteid ja ndha kokkuvotteid neist vestlustest, mille vestlejaks ta
on.

Juhendaja/hindaja - ndeb oma vestlusi t66tajana ,Minu vestlused” vaates ning nende t66tajate vestlusi “Kdik
vestlused” valiku alt, kelle juhendajaks ta on méaaratud.

Personalijuht — peakasutaja, kes omab k&iki digusi vestluste haldamiseks, sh loomine, valjasaatmine, kustutamine,
vestleja muutmine, kinnitatud vestluse ldhtestamine. Personalijuhi kasutajarollis olev personalitdotaja naeb lisaks
“Minu vestlused”, “Kdik vestlused” , ,Raportid”, ,Kokkuvote” vaatele ka “Valjasaatmine” sakki.

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

3. Too6taja e. minu vestlused vaade

»Minu vestlused” vaates on koik to6tajale suunatud kiisimustikud ja vestlused ehk kiisimustikud, milles kasutaja on
tootaja (kellega peetakse vestlust) vGi hindaja rollis. Siin on naha nii alustamata, pooleliolevad kui ka eelmiste
perioodide vestlused. Kui kiisimustiku taitmise tdhtaeg on moddas, on kuupaev punaselt.
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Paremal asuvasse aktiivsuslogisse ilmub teade koigist 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.

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 iiksuse voi alluvate iiksuste vestluseid, tuleb vestleja filtrist valida , Kdik vestlused”.

Ainult Uksuste juhtide vestluste kuvamiseks valida filtrist ,Juhtide vestlused”. Kdikide vestluste vaatamiseks koos

lahkunud to6tajate vestlustega tuleb teha filtrist vastav valik. Vaikimisi ndidatakse viimast kolme aastat, kuid aasta

filtrist saab valida ka eelnevaid perioode. Kui kiisimustiku tahtaeg on méddas, on kuupdev punaselt.

= & = K s
Minu vestlused Kbk vestiused Raportid Valjasastmine Kokdundte

=) I¥ ’r:'lwehhen— Stoatuse fiter - Asstafiter - Osakonna fiter - I Mosstoimingud - M- & 3 Akivsusiog B

Kadri Maas Jaan Jalskas

30.11.2024

Jaan Jalakas

30112024

i NAIDIS Koostvesthia

.

NAIDIS KoastBivestlus 2023 20022024

NAIDIS Lahkuriskisitlus

NAIDIS KoastBivestlus 2023

NAIDIS Koostsivestius 2023

NAIDIS Pulsiuuring (@12)

Laine Meri Laine Meri

NAIDIS Lahkumishisitus

Laine Meri

NAIDIS Pulsiuuring (Q12) 30112024

Lumi Maas Witsh Jaan Jalskas

NAIDIS Pulsiuuring (@12) 30112024

Tuuli im Jaen Jalskes

NAIDIS Pulsiuuring (Q12) 3012024

Tuuli fim Jaan Jalakas

NAIDIS oHPS

I 4
i

Laine Merl NAIDES Lahkumiskusitius Kriston Kesk 31.03.2024 Jsan Jatsias { ) kinritas kisimustio NAIDIS Pulsiuaring (212)

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

tootaja jargi — vastavalt otsingukasti kirjutatud nimele kuvatakse ainult vastava t66tajaga seotud vestlused;
vestluse nimetuse jargi;

staatuse jargi;

hinnatava jargi;

koik / juhtide / minu labiviidud / kdik koos lahkunud t6é6tajatega / kdik koos mitteosalejatega vestlused —
vaikimisi ees minu labiviidud;

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

osakonna jargi - vastavalt otsingukasti kirjutatud nimele kuvatakse ainult vastava osakonna ja alllksuste
tootajatega seotud vestlused;

Lisaks on iga veeru pdises vdimalik otsida vestleja, juhi, hinnatava, viljasaatja jne jargi. Nime veeru paises on vdimalik

otsida nii td6taja nime, osakonna nime kui ametinimetuse jargi.
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Paremal asub kokkuvottev diagramm vestluste staatuste hetkeseisust. Diagrammi ja aktiivsuslogi sisu kuvatakse
vastavalt nimekirjavaates valitud filtritele vGi otsinguvalja sisule. Vestlusega seotud toimingutest, nt kui vestlus on
avatud tditmiseks, tootaja on kisimustiku vestlejale edastanud vdi tagasi v&tnud, vestleja on kiisimustiku koos
kommentaariga to6tajale tagasi saatnud tdiendamiseks, to6taja on kiisimustiku kinnitanud ja staatuse muutumist
ilmub vastav teade paremal asuvasse aktiivsuslogisse. Samuti saab vestleja vastava teate e-mailile.

NB! Kui struktuuriliksuse juht vahetub (tuleb ké&sitsi muuta PlanPro struktuuri vaates!), siis vestluste nagemise
Oigused kanduvad ile automaatselt ning uus juht hakkab ndgema kdiki alluvate varasemaid vestlusi. Eelmine
juht jadb nagema samuti kdiki neid vestlusi, milles ta oli Gksuse juhina vestleja rollis. Kui on soov eelmiselt juhilt
ligipads tema varasematele vestlustele dra votta, tuleb vestleja Koik vestlused vaates dra muuta.

5. Kusimustiku taitmine

Peale kiisimustiku valjasaatmist saab t66voos esimeseks maaratud kisimustiku taitja lingi kiisimustikule e-mailiga.
Taitmise alustamiseks tuleb kisimustik avada. Kiisimustikku tdidab korraga liks osapool ja kiisimused on maaratud
vastamiseks tavaliselt kas vestlejale vdi tootajale. Kumbki osapool ndeb teisele osapoolele vastamiseks moeldud
kiisimusi kirjutuskaitstutena.

NB! Kui kisimustikus on antud véimalus vastata samale kisimusele (st tdita samu valju) nii vestlejale kui
tootajale, siis ndevad mélemad antud kisimust aktiivsena ning saavad teise poole teksti kustutada ja valikuid
muuta.

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

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

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

Kui kiisimustikus on kiisimusi, millele vastamine on kohustuslik, siis sisteem ei luba kiisimustikku enne &dra saata.

Kisimustike puhul, mis liiguvad vestleja ja té6taja (ning kolmanda osapoole - hindaja vdi juhendaja) vahel, on lisaks
jargmised vGéimalused:

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

e Vestleja saab kisimustiku téotajale tdienduste tegemiseks tagasi saata — nupp ,Saada tagasi tdiendamiseks”

edastab kisimustiku tootajale tagasi. Soovi korral saab tagasisaatmisel lisada ka kommentaari. Tootajal tuleb

seejarel teha oma tadiendused ning kisimustik 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 paise all oleval jutumulli ikoonil klikkides.
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Juhan Juht (CEOQ) Tiit Tormaija (Valdkonnajuht) 30.04.2020

Juhatus Tiit Tormaja (Valdkonnajuht)

Arengu- ja koostddvestlus B ok

Kui t66voos viimane osapool (nt tootaja ja/vdi vestleja) kinnitab kiisimustiku, siis on protsess |dpetatud ning vastuseid
ei ole enam vdimalik muuta. Vajadusel saab personalité6taja saata kiisimustiku tagasi tdiendamiseks.

PlanPro saadab kinnitamata kisimustike kohta automaatseid teavitusi tdhtaja Idhenemise kohta (vastavalt serveri
seadistustele n pdeva enne) ning tdhtaja saabumisel.

6. Raportid

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

NB! Raporteid saab genereerida ainult kinnitatud staatuses vestlustest ja kiisimustikest. Ainult personalijuht
ehk kasutajagrupp, kel on kdikide vestluste nagemise ja haldamise digus, saab genereerida raporteid ka
pooleliolevatest kiisimustikest. Salajaste kusitluste kohta raportit votta ei saa.

Raporti vaatamiseks:
1. vali rippmeniist kiisimustik;
2. kliki ,Koosta“.

Raporti salvestamiseks Excelisse kliki paremal pool péises oleval nupul ,Ekspordi“.
Ekraanil olevas tabelis saab soovi korral tulpi vilja 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 kontrollida, kellele pole kiisimustikke vilja saadetud ega ka mittesaatmise kohta pdhjendusi lisatud, tuleb
panna linnuke markeruutu ,Isikud, kellele pole vestlust saadetud” ning vajutada , Koosta“ nupule.

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

Kui kisimustiku mittevaljasaatmise kohta on lisatud pohjendus, siis seda kuvatakse raportis eraldi veerus. Soovides

raportit vaid nende tootajate kohta, kellele vestlust pole valja saadetud, kuid on lisatud pdhjendus mittesaatmise kohta,
tuleks staatuse filtrist valida ,,Ei osale”.

NB! Anontilimsete (salajaste) tagasisideklisimustike kohta tulevad raportisse isikustamata andmed ehk pole
voimalik isiku tasemel tuvastada, kes millise vastuse andis.
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7. Kokkuvote

Kokkuvote vaates saab vaadata visualiseeritud raporteid tagasisidehindamiste, kusitluste, lahkumisvestluste,
arenguvestluste vastuste jm kohta. Tapsemalt on Kokkuvéte vaate vdimalusi kirjeldatud eraldi peakasutajate juhendis.

7.1  360-kraadi tagasiside raport

Raportit saab v6tta hinnatav ise, tema otsene ja kaudne juht ning vestluste mooduli peakasutaja, kel on kd&ikide
vestluste nagemise ja haldamise digus.

270/360-kraadi tagasiside kokkuv&tte raporti vaatamiseks:

1. valirippmeniist kisimustik,

2. vali hinnatav (enda kohta raporti vaatamiseks pole hinnatavat eraldi vaja valida);

3. kliki ,Koosta”.
Salajane hindamine — tulemused kuvatakse alles peale seda, kui kdik hindajad on oma hinnangud andnud, st kdigi
antud hinnatava kohta vélja saadetud kiisimustike staatus on , Kinnitatud”.

Mittesalajane hindamine — tulemused kuvatakse kohe, kui méne hindajagrupi kdik hinnangud on antud.

Dlagrammll on erinevad hlndajarolhd Juhtide kampetentside hindamine 360 kraadi (AADU ONNELEMB)
(enesehinnang, vahetu juhi hinnang, .
. . . RS s . Ha— -
kolleegide hinnang, alluvate hinnang, . . —e . :
»

partnerite hinnang) tahistatud erinevat
varvi joonega, lisaks arvutatud
koondhinnang.

Kuvatav skaala vastab kiisimustikus

kasutusel olnud skaalale NING st
kompetentside hinnangupunktid .

kujunevad vastava kompetentsi - :
tegevusnaitajatele antud hinnangute keskmise pdhjal ning need on naha ka allpool andmetabelis.

Diagrammil olevaid jooni saab sisse-valja lllitada legendikastis varvilise tapi peale vajutades. Hindamistulemustest pdf’l
salvestamiseks kliki ,,Loo pdf“ nupul.

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

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

7.2 Visualiseeritud kokkuvote

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

Organisatsioonililest kokkuvotet ndevad koikide vestluste nagemise ja Oigusega kasutajad. Arengu- ja

tulemusvestlustest ndevad juhid kokkuvdtet oma diguste (osakonna) piires. Kisitlustest ndevad juhid kokkuvotet, kui
neile on selleks peakasutaja seadetes, konkreetse kiisimustiku puhul digused andnud.
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KokkuvGttes on vastuste protsentuaalne jaotus (varvid s
on seadistatavad peakasutaja  poolt), ning
anoniiiimsed kommentaarid.

Tulemusi on voimalik filtreerida ka e
osakonna/alliiksuse ja ametigruppide I6ikes ning i i 8 @ e o

vastamise perioodi (eelmine kuu, eelmine aasta, ... .
kdesolev kuu voi kdesolev aasta) alusel. Lisaks on .
vGimalik kuvada erinevate aastate tulemuste I
keskmiste vordlusi. hww&: e
Eraldi vGimalused on regulaarsete pihendumuse ja “m;mmw =
rahulolu-uuringute tulemuste kuvamiseks. S s e

PYS——— ; . PySew—
+ PR
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8.

Kisimustiku valjasaatmine

8.1 Valjasaatmine vaade

Kisimustiku manuaalne edastamine vestluse protsessis osalejatele toimub ,Valjasaatmine” vaates. Siin toimub ka
esmase teavituskirja teksti seadistamine. Viljasaatmisel on vdimalik valida, kas kisimustik saadetakse teatud

tootaja(tele) voi kogu organisatsioonile korraga, kas lisatakse kompetentsimudeleid. Vaikimisi maaratakse alati

vestlejaks to6taja otsene juht (valja arvatud kisimustike tlilipide lahkumisvestlus ja tagasiside puhul maarab sisteem

vaikimisi vestlejaks valjasaatja, kelleks on tavaliselt personalito6taja). Samuti on vdimalik soovi korral kiisimustiku
vdljasaatmine ajastada, valides konkreetse kuupdeva ja kellaaja, mil e-maili teavitus véalja ldheb. Kisimustike
automaatseks valjasaatmiseks on voimalik seadetes luua reeglid.

Kui tarkvara kasutatakse lihes installatsioonis koos partneritega, siis on voimalik nii, et nditeks t66taja on Ghes asutuses

ja juht teises, samuti saab keskselt korraldada kdsitlusi ja tagasisidehindamisi jm.

NB! Uhte kiisimustikku ehk sama nimega kiisimustikku saab saata iihele isikule (ihes aastas sama vestlejaga (ks
kord (v.a toovood tagasiside, kisitlus). Kui too6tajal on mitu juhti, saab kasutada sama kiisimustikku. Kordus- v&i
vahevestluse puhul tuleb kisimustiku vorm teha teise nimega ehk luua uus kiisimustik.

NB! Kusimustiku valjasaatmisel saavad esmase teavitusmeili teksti muuta vaid vestluste mooduli peakasutajad,
kel on koikide vestluste nagemise ja haldamise Gigused. Kui valjasaatmise 0igus 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 naiteks tagasisideks.

1.

v s W

Vali rippmeniist kiisimustik (NB! tlilp peab olema ,kisimustik (t66taja)” véi , kiisimustik (vestleja)®).

Muuda soovi korral teavitusmeili teksti.

Vajadusel pane markeruutu linnuke ,,Lisa kompetentsimudel”.

Maéra tahtaeg.

Vali vestlusel osalejad e. tootajad. Nupul ,Vali osalejad” klikkides ilmub pop-up aknas kogu organisatsiooni
struktuur. Vali soovitud té6taja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimedega, kellele vestlus saadetakse koos juhi ja vestleja infoga.
Vajadusel vali Gkshaaval vdi korraga tildkompetentsimudel ja/v6i ametialane kompetentsimudel (soovi korral;
xml’is peab olema vastav lehekiilg maaratud). Kui ametigruppidele on kompetentsimudelid eelefineeritud,
ilmuvad need tabelis to6tajatele automaatselt ndhtavale.

Kliki nupul “Saada”.

8.1.2 Tagasiside e. 270/360-kraadi hindamise valjasaatmine

Kisimustiku tllp ,Tagasiside” véimaldab koguda tootaja kohta tagasisidet erinevatelt isikutelt nii

organisatsioonisiseselt kui -valiselt. Vaikimisi maaratakse vestlejaks viljasaatja.

1.

Vali rippmentist kiisimustik (NB! kiisimustiku tldlp peab olema ,tagasiside”. Kui hinnagud ei tohi olla hiljem
isikupGhiselt tuvastatavad, veendu, et seadetes kisimustiku juures on linnuke méarkeruudus ,,Salajane”).
Muuda soovi korral teavitusmeili teksti.

Vali hinnatav e. to6taja, kelle kohta tagasiside kogumine toimub. Nupul ,,Vali hinnatav“ klikkides avaneb pop-

Iu

up aknas kogu organisatsiooni struktuur. Tee valik ja kliki nupul “Kinnita valik”.
Madra tahtaeg.
Vali vestlusel osalejad. Nupul ,Vali osalejad” klikkides avaneb pop-up aknas kogu organisatsiooni struktuur.

Vali soovitud hindaja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.
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6.

7.

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”.

NB! Hindajaid saab juurde lisada igal ajal, ka siis, kui osa hindajaid on oma hinnangu ara 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

madrabki automaatselt vestlejaks viljasaatja, kelleks on personalitootaja).

1.

2.
3.
4

o

8.1.4

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

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 téotajate nimekirjaga, kellele vestlus saadetakse.

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

Kliki nupul “Saada”.

Sisseelamisvestluse vOi adapteerimiskava valjasaatmine

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

1.

2.
3.
4

U

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 t66taja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimekirjaga, kellele vestlus saadetakse.

Kliki nupul “Saada”.

Kisitluse valjasaatmine

Kisitluse puhul maarab slisteem automaatselt vestlejaks valjasaatja (kelleks on tavaliselt personalitddtaja) ning otsene

juht vestluse sisu ei nde ega saa ka raportit votta.

1.

2.
3.
4

o

Vali rippmentitst kiisimustiku vorm (NB! kisimustiku tiilip peab olema , kisitlus®).

Muuda soovi korral teavitusmeili teksti.

Maara tahtaeg.

Vali vestlusel osaleja(d). Nupul ,,Vali osalejad” klikkides avaneb pop-up aknas kogu organisatsiooni struktuur.
Vali soovitud té6taja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimekirjaga, kellele vestlus saadetakse.

Kliki nupul “Saada”.
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8.1.6

KUsimustiku saatmine organisatsioonist valja

Viljaspool organisatsiooni asuvatele isikutele ankeedi saatmiseks luuakse esmalt |.2. .a. = [JEN .

eraldi struktuuriliksus valiste kasutajate jaoks (naiteks ,Valised kasutajad”) ning
kontaktide sisestamisel kasutatakse igal real jargmist vormingut: Eesnimi,
Perekonnanimi, nimi@firma.ee

Valassatine

NAIDIS Tagosiside isirassik (260 ol 12 @

e

Seejarel ilmuvad vélised kasutajad maaratud Uksusesse koos keskkonna kdige

vaiksemate Bigustega kasutajagrupi digustega.

Vilised kasutajad ndevad ainult ,Minu vestlused” vaadet ning (kui seadete ja

tooplaani mooduli lingi nditamine on keelatud) personalivestluste keskkonnas mujale

ei paase.

NB! Vilistele osapooltele saab kiisimustikku saata juhul, kui PlanPro keskkonnale on tagatud valisvorgust ligipaas.

8.2

KUsimustiku teavitusteksti muutmine

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

Kliki nupul ,Muuda e-maili teate teksti“.

Avanevas popupis on ndha vaikimisi valjasaadetava teavituse e-maili teema ja sisutekst. Soovi korral on
vOimalik nlld teksti muuta ja tdiendada, aga sealjuures tuleb arvestada sellega, et nurksulgude sees on
muutujad ja neid dra kustutada ei tohi. All on selgitus ka, mida mingi muutuja tdhendab. V6imalik on ndha
olevaid nurksulgude sees olevaid muutujaid mber paigutada oma uude teksti nii nagu soovi on.

NB! Teavitusteksti saavad muuta vaid kdikide vestluste nagemise ja haldamise Gigusega kasutajad.

Kui siin tekstis midagi muuta, siis jargmine kord laheb kdiku uuesti sama eelnevalt salvestatud tekst.

a)

b)

Kisimustikule kompetentsimudeli lisamine

Vali ,,Véaljasaatmine” vaates kisimustike rippmenidist kiisimustik, mida hakkad valja saatma.

Pane linnuke markeruutu , Lisa kompetentsimudel”.

Maadra tahtaeg ja vali osalejad.

Kui kompetentsimudelid on sisteemis eelnevalt maaratud ametigrupipohiselt, ilmuvad nad tabelisse
automaateselt. Kui kompetentsimudelid ei ole eelnevalt té6tajatele maaratud, saab kiisimustiku valjasaatmisel
kompetentsimudeleid maarata kas:

tikshaaval — kliki Gildkompetentsimudeli v6i ametialase kompetentsimudeli veeru lahtril ja vali rippmenidst

soovitud kompetentsimudel;

korraga paljudele tootajatele — pane markeruutu linnuke koigile neile ridadele, kellele hakkad
kompetentsimudelit mairama. Uldkompetentsimudeli lisamiseks kliki masstoimingute valikus nupul ,Lisa

Ill

Uldkompetentsimudel”. Ametialase kompetentsimudeli lisamiseks kliki masstoimingute valikus nupul ,Lisa

Ill

ametialane kompetensimudel”. Avanevas popup aknas tee valik, kliki ,Kinnita/Sulge” nupule.
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Odiompetartsimucel

B KSomeeion mtjogakeskasimepi | KK avee

8.4 Vestleja muutmine

Viljasaatmine vaates peale kasutajate nimekirja valimist klikkida rea 10pus pliiatsi ikoonil. Korraga mitmetes
kiisimustikes vestleja muutmiseks tuleb panna rea ees markeruutu linnuke ning seejarel valida menddribal asuvatest
masstoimingutest vestleja muutmine

) = K s
Kbk vestiused Raportid vlljasastmine Kokkuvtte

Valjasaatmine [ USAPOHUENDUS  TEAVITUSKINNITAMISE

woon  (IETEY

v
NAIDIS Katsesjavestius @ N Rasutein bt

Jasn Jalakas miigijubt) ‘Taoras Tamm {legevjub) Meari Maasikas

8.5 Valjaspool stisteemi peetud vestluse faili Gleslaadimine

Viljaspool slisteemi labiviidud vestlus on véimalik 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 Ules laetakse, maarata tahtaeg, lisada fail. Sisteem maarab automaatselt vestlusele juhi/vestleja
vastavalt struktuuripuu hierarhiale.

8.6  Pohjenduse kirjutamine, miks vestlust valja ei saadeta

Iga kiisimustiku puhul on vdimalik kirjutada péhjendus, miks seda kisimustikku teatud tdotajatele vélja ei saadeta (nt
tegemist on uue t66tajaga voi lahkub ta peagi to6lt vms).

1. Valjasaatmine vaates vali rippmeniist kisimustik.

2. Maéra tahtaeg.

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

struktuur. Vali soovitud to6taja(d) ja kliki nupul “Kinnita valik”.

4. Seejarel ilmub lehele tabel té6tajate nimekirjaga.

5. Kliki nupul ,Lisa pGhjendus” ja avanevas aknas kirjuta soovitud pdhjendus, miks vestlust véilja ei saadeta.

6. Kliki nupul “Saada mitteosalejatele”.

NB! Mitteosalejate vestlused on ndha Kdik vestlused vaates staatusega ,Ei osale”. VGimalik valja filtreerida ,Ka
mitteosalejate vestlused” ning seejarel staatuse jargi. POhjendused saab valja votta raporti kaudu.

NB! Kui algselt lisatakse mittevaljasaatmise kohta pohjendus ja seejarel siiski soovitakse vestlus vilja saata, tuleb
Koik vestlused vaates esmalt ,,Ei osale” staatusega vestlus kustutada.
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9. Toimingud valjasaadetud klsimustikega

9.1 Valjasaadetud kisimustiku kustutamine

Véljasaadetud kisimustiku kustutamiseks tuleb ,K&ik vestlused” vaates klikkida kiisimustiku rea 18pus prigikasti
ikoonil. Kustutada saavad ainult kdikide vestluste ndgemise ja haldamise digusega kasutajad. Kustutada saab kdiki
kiisimustikke, olenemata staatusest (ka nt pooleliloevaid v&i kinnitatud).

Kisimustike masskustutamise digus on vaid personalitootajal. Masskustutamiseks tuleb tulpade valikust k&igepealt
sisse lllitada Masstoimingud. Seejarel panna kustutavate kisimustike rea alguses olevasse markeruutu linnuke ning
menUiribalt valida masstoimingutes masskustutamine. Stisteem kisib kaks korda kinnitust, kas oled kindel, et soovid
kustutada.

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

9.2 Valjasaadetud kisimustiku tahtaja muutmine

,Koik vestlused” vaates tuleb klikkida tahtajal ning kalendrist valida vdi otse lahtrisse kirjutada soovitud kuupdev.
Susteem hakkab uuesti saatma teavitusi tulenevalt uuest maaratud tahtajast. Tahtaega saab muuta ka masstoiminguga:
lilitada sisse masstoimingute veerg, panna rea ees markeruutu linnuke ning seejarel valida meniiribal asuvatest
masstoimingutest tahtaja muutmine.

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 KALEV PULLONEN KALEV PULLONEN

Arenguvestlus 2020 (MNT) L@ 20052020

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 I6pus oleval priigikasti 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 rippmendiist valida soovitud kompetentsimudel. Kompetentsimudelit muuta saavad ainult kdikide vestluste
nagemise ja haldamise digusega kasutajad.

9.6 KUsimustiku taasavamine taitmiseks

Il/

Kui vestluse protsess on I&petatud ja ankeet juhi ja/vi tootaja vdi hindaja poolt kinnitatud (staatused: , Kinnitamise
ja ,Kinnitatud“), on peakasutajal véimalik vajadusel kiisimustik Ghele osapoolele taitmiseks tagasi saata (soovi korral
koos  kommentaariga).  Seejarel laheb

kiisimustik uuesti ringlema vastavalt téévoole.

Arengu- ja koostéévestlus

61



Kisimustiku tagasi saatmiseks tuleb ,Koik vestlused” vaates avada kiisimustiku nime peal klikkides kiisimustik ning
avanenud vormil klikkida vastaval nupul (vastavalt toovoole ,Saada tagasi tootajale”, ,Saada tagasi vestlejale”, ,Saada
tagasi juhendajale”, ,Saada tagasi hindajale”).

9.7 Vestluse katkestamine

Kui vestluse protsess on pooleli ja ankeet juhi ja/voi to6taja kies tditmisel (t66voogudes “Kisimustik (t66taja)” ja

III

“Kuasimustik (vestleja)” staatused: ,Tootajal taitmisel” ja ,Vestlejal taditmisel“), on peakasutajal véimalik vajadusel

vestlus  katkestada  (soovi  korral lisada

Priit Kadakas Kalle Kuusk (Meister) 31.03.2024
kommentaari). Katkestamine on alternatiiv teoskene e
kustutamisele - kui soovitakse, et poolelioleva ~ “Emeiaezs B [E

kiisimustiku sisu jaaks alles. Katkestatud vestluse saab ka vajadusel uuesti taitmiseks avada.

62



10. KUsimustike staatused

Staatus

Vestlejal taitmisel

Hindajal taitmisel

Juhendajal taitmisel

Kinnitatud

Ei ozale

Katkestatud

Kirjeldus

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

Kisimustik on tootaja kdes
tditmisel.

Kisimustik on vestleja kdes
taitmisel.

Kisimustik on hindaja kaes
taitmisel.

Kisimustik on juhendaja
kdes tditmisel.

Vestleja on kisimustiku
kinnitanud, kiisimustik on
tootaja kinnituse ootel (v.a
kui taitmist alustas vestleja,
siis tootaja lisakinnitus ei ole
vajalik).

Viimane osapool on
kiisimustiku kinnitanud,
vestlus on |dpetatud.

Too6taja kiisimustikule on
lisatud pShjendus, miks
seda vilja ei saadeta.

Peakasutaja on poolelioleva
vestluse katkestanud.

Kommentaar

Teine vestluse osapool ei saa kiisimustikku avada (mustandi
salastatus).

TOOtaja saab vastata temale madratud kisimustele.

Kui kGisimustiku taitmist alustas juht/vestleja, siis tootaja naeb
juhi/vestleja kiisimuste sisu mitteaktiivsena.

Kui kisimustiku tditmist alustas to6taja, siis juht/vestleja
avada ei saa (vélja arvatud juhul, kui juht/vestleja on
kusimustiku tootajale tagasi saatnud taiendamiseks).
Juht/vestleja saab vastata temale maaratud kisimustele.

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

Kui kisimustiku tditmist alustas juht/vestleja, siis tootaja
avada ei saa (valja arvatud juhul, kui to6taja on kiisimustiku
juhile/vestlejale peale tdiendamiseks tagastamist
teistkordselt edastanud).

Kisimustikku saab avada ja tdita ainult hindaja (tagasiside,
kisitlus) voi hindaja rollis olev osapool (kisimustik 3.
osapoolega).

Juhendaja saab taita temale maaratud andmevilju.

Kusimustikku ei saa téita, nii to6taja kui juht/vestleja ndevad
kogu sisu mitteaktiivsena.

Kusimustikku ei saa tdita, nii to6taja kui juht/vestleja ndevad
kogu sisu mitteaktiivsena.

Kisimustiku vorm puudub.

Kusimustikku ei saa tdita, nii to6taja kui juht/vestleja ndevad
kogu sisu mitteaktiivsena.

Vestluste nimekirjavaates naidatakse staatuse all kuupdeva, mil viimane staatuse muutumine toimus. K&ikide vestluste

nagemise Gigustega isik (personalitdotaja) saab avada koiki organisatsiooni vestlusi (vélja arvatud juhul, kui tegemist

on anoniilimse e. salajase tagasisidega).

NB! Kui kiisimustik (té6taja) kiisimustiku titbi puhul juht ja vestleja on erinevad isikud, siis ka juhil on , Kdik
vestlused” vaates digus avada ning taita neid kisimustikke, milles ta on vestluses osalenud to6taja otsene juht
vOi otsesest juhist kdrgem juht. Ehk siis tekivad hierarhia jargi juhile samad Gigused nagu vestlejal.

Staatustes , Too6tajal taitmise

|n

ja ,Vestlejal taitmise

on vastavalt t66tajal voi juhil/vestlejal véimalik peale teisele

poolele vestluse edastamist veel vestlus tagasi votta (nupp “V&ta tagasi“) — seda seni, kuni teine pool pole kiisimustikku

avanud.
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11. KUsimustike toovood

e Kisimustik (too6taja) — taitmist alustab to6taja, seejarel tdidab oma osa juht/vestleja, toimub vestlus, vestleja edastab
tootajale kinnitamiseks. Kasutatakse arenguvestluse puhul, samuti katseaja vestlusel.

Personaljunt T6Ota]a thidab Vestleja taidab Vestlela sasdab Tobtaja kinnitab
saadab Kosimustiku, : Vestlus to6tajele
" kisimustiku o kilsimustiku
kusimustiku valja saadab vestlejale kinnitamiseks

e Kusimustik (vestleja) — taitmist alustab juht/vestleja, seejarel tdidab oma osa to6taja. Kasutatakse arengu- vestluse
puhul, samuti katseaja vestlusel.

e B i | it Ol s

Personalijuht Vestleja téidab Tostaja thidab Vestleja Vestieja kinnitab
kisimustiku, kitsimustiku, Vestlus vormistab e
kiisimustiku vilja saadab tbatajale saadab vestlejale leokkuvdtte

e Kisimustik (t66taja) 3. osapoolega — tiditmist alustab tootaja, seejarel tdidab oma osa juht/vestleja, kes kaasab 3.
osapoole (hindaja). Kasutatakse hindamisvestluse puhul, samuti katseaja vestlusel.

e | T EET T

Personalijuht Tootaja taidab Vestleja valib Hindaja taidab Vestleja Taotal
saadab Kiisimustiku, Vst hindaja, Kiisimustiku, vestleja taidab saadab Knmicn
kiisimustiku saadab =il saadab saadab kiisimustiku toatajale _Knnita
-~ N L N PR kusimustiku
vilja vestlejale hindajale vestlejale Kinnitamiseks

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

m Vastloal aitmisol Hindajaltitmisal Vstlejal titmisel Vastlojal tiftmisel m

PE’;;"::L“M Vestleja valib Hindaja tildab, Vestleja thidab, Tastaja thidab, Vestieja saadab Tastaja

Wi hindaja, ssadab saadsh saadab ssadab Vestleja tiidab Vestius tostsjale Kinnitab
s hindajale vestleale tactajale vestlejale Kinnitamissks wassimustiku

e Lahkumisvestlus —saadab tavaliselt vilja personalitootaja (maaratakse vestlejaks), té6taja otsene juht ei saa vestlust

avada (vaadata). Peale t66tajapoolset kinnitamist on vestlejal vdimalik omalt poolt kommentaare lisada.

l Tébtaja tiidab ‘

e Tagasiside — hindamistulemused rollide (enese, juhi, kolleegide, alluvate, partnerite hinnang) IGikes, tulemusi ndevad

Personalijuht

Personalijuht Tébtaja kinnitab saadab endale Persanaljuht
saadab Staja kinni ! kinnita
keilsir dlja kiisimustiku

lisamiseks

hinnatav, personalijuht ning hinnatava juht. Marge ,salajane” tagab anontimsususe.

U T T

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

valja

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

e T EEE

Personalijuht
saadab Hindaja taidab Hindaja
Kisimustiks kiisimustiku Kinnitab
US\TVS L kusimustiku
valja

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

parsonalijunt Juhendaja Tootaja Vestleja Todtaja
i Vestleja valib taidab taidab taidab  taidab Juhendaja Juhendaja
Ksmuatiku Vestlus Juhendaa kasimustiku, kasimustiku, Vestlus kisimustiku, kosimustiku, taidab kinnitab
Vatia saadab saadab saadab  saadab kiisimustiku kissimustiku
tostajale vestlejale toctajale juhendajale

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

tegevused uue to6taja sisseelamisperioodiks.

e ) B e

Vestleja téidab

Personalijunt Kusmustky, vailb unenda s vestea szacan Toosja kinian
juhendaja, szadab tsimustiku, taatajalz Kiisimustiku
Kilsimustiku vilja 1 s saadab vestiejale kinnitamiseks

juhendajale

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

1. Sissejuhatus

Administraatori Gigustega tootaja (peakasutaja) saab teha muudatusi sektsioonis ,Seaded”, mis avaneb Uleval meniis
ikoonile klikkides.

2022 - Firma AS demo  ~ EI Q ® # Admin Admin EST ~ g

Tobplsan  Vestiused  Abi  Seaded Logi vl

Siin on jargnevad valikud ja voimalused klassifikaatorite loomiseks ning haldamiseks:

e Plaanid — aastaplaanide lisamine, aktiveerimine jm haldus.

e Kasutajadigused - kasutajagruppide loomine ja Giguste haldamine.

o Tegevused —tlilipide, staatuste jm loomine.

e Kalender - kalendrikannete tiilipide loomine.

e Eelarve —finantsallika tilipide maaramine

e Strateegia — tiilipide, staatuste ja taitmise tlilipide loomine.

e Tegevuskavad — tilpide ja taitmise tlilipide loomine.

e Parnerid (kasitsi loodavad) tlitipide loomine.

e MOododikud — sihtperioodide, tiilipide, saatuste, automaatsete hinnangute ja thikute loomine.

e  Riskid — klasside, staatuste, mdju tulpide, m&ju suuruse, tdendosuse, valemite ja taitmise tllpide loomine.
e Asutuse seaded

e Ametigruppide loomine

e Muudatuste logi — ilevaade seadetes kasutajate poolt tehtud muudatustest.

o  Kisimustikud — vestluste moodulis kasutusel olevad kiisimustikud, valjasaatmise reeglid ja kiisimustike arhiiv.

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

2.1 Struktuuripuu moodustamine

Struktuur moodustub Active Directory voi Entra ID (Azure AD) kasutajakonto mé&drangute pohjal automaatselt
(struktuuritiksused luuakse automaatselt kasutaja department voi division valja alusel). See tdhendab, et kui to6taja
tuleb toole, lahkub téolt voi liigub Ghest osakonnast teise, kajastub muudatus PlanPros peale slinkroniseerimist

(tavaliselt toimub kord 66pé&evas) automaatselt.

Struktuuri haldamine toimub struktuuri vaates, kuhu paaseb liikudes:
1) ,Toéoplaan”->2),Struktuur“->3)Ava e | ——
(Ava struktuuri tdisekraani detailne vaade). o £ Bukorridusecsshond
2

Juhan Juht (CEO dige) [70]

Uus Kasutaja

Korrektse struktuurilise hierarhia loomiseks — kui seadistustes pole juba madratud automaatset hierarhia loomist - tuleb
sisteemi seadistamisel osakonnad kasitsi paika lohistada ning igale Uksusele maarata vastutaja (juht). Struktuuripuu
juurkaustal peab olema margitud linnuke ,,AD pd&histruktuur”, see on vajalik, et kdik uued osakonnad luuakse alati

juurkausta alla.

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 I1dhevad andmed automaatselt korda ka PlanPro
struktuuripuus.

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

NB! Slnkroniseeritakse ainult kdesoleva aastanumbriga ja hilisemaid plaane (ma&aratud aastaplaani vormil),
eelmiste aastate struktuur ja kasutajad jadavad muutumatuteks.

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

markeruutu ,Kuva keelatud Uksused/kasutajad”, naidatakse deaktiveeritud Uksusi ning = <% G B
keelatud kontoga kasutajaid.

NB! Kasutajat ei saa eemaldada tegevuse juurest, kui jutumull tema ees on sisse lilitatud, ehk tegevus on seotud
tema vestlusega.

2.2 Struktuuridksuse lisamine ja juhi muutmine
Vajadusel saab struktuuriliksuseid juurde lisada ka kasitsi. Selleks tuleb klikkida struktuuri vaates rea ees nupust
avanevas rippmenils “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 struktuuriliksuse juht;
kinnita valik;
Kliki ,,Salvesta“.

vk W

NB! Vestluste mooduli rollid kujunevad struktuuri pdhjal. Seega tuleb jalgida, et Giksuste juhid oleksid diged ning nt

juhi vahetumisel kasitsi maarata iksusele uus juht.
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Struktuuriliksusi saab vajadusel deaktiveerida, et liksust koos selle all olevate kasutajatega ei naidataks struktuuri
vaates (klikkida tiksuse vorm lahti ja eemaldada linnuke markeruudust “Aktiveeritud”). Deaktiveeritud liksuse all olevad
aktiivse kontoga kasutajad saavad jatkuvalt sisse logida.

2.3 Kasutajate lisamine ja haldamine

Vajadusel on vbimalik kasutajad kasitsi juurde lisada. Kasutaja lisamiseks: [ casutai

1. Kliki struktuuri detailses vaates struktuuriliksuse rea ees nupust avanevas

Krist; Kiisuke

rippmeniis “Lisa kasutaja”.

VAUPIT | praktikant kst kiisuke@mail.ee

2. Avanenud vormil on kohustuslik tdita jargmised véljad: ees- ja

perekonnanimi, kasutajanimi (tavaliselt eesnimi.perenimi), salasdna, e- o

mail (vestluste teadede edastamiseks). e
Soovituslikud véljad on: ametikoht, isikukood (et vastavate seadistuste T
olemasolul vGimalik sisse logida IDkaardi voi mobiillDga.)

Taiendavad andmed sektsioonis on véimalik kasutajale lisada tiitel, valida "“‘f“'“‘

ametigrupp (kompetentsimudelitega seoses), kirjutada telefoninumber, -

toole asumise aeg ning katseaja 18pp, lepingu I8pp, kalendris kasutatav |
varv. Tavaliselt tdidetakse need véljad automaatselt AD-liidese kaudu.

3. Kliki ,Salvesta“.

Kasutaja ise saab oma andmeid vaadata ning kasitsi loodud kasutajad ka oma salasdna 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 Gige 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 maisratud 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 tdotaja 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 seejarel ei ole kasutajal enam véimalik
slisteemi siseneda.

2.2.4 Kasutaja sisselogimiskatsete nullimine

Kui kasutaja on sisselogimisel eksinud kasutajanime voi salasdnaga rohkem kui kolm korda, laheb tema konto lukku.
Peakasutajal on vGimalik koheselt sisselogimiskatsed nullida (klikk kasutaja vormil nupul ,,Nulli sisselogimised”).

2.2.5 Kasutajale ligipaasu andmine eelmise aasta plaanidele

Kui kasutajale on tarvis anda ligipdas eelnevate aastate plaanidele, mil ta veel organisatsioonis ei todtanud, siis seda on
vOimalik teha ,,Seos plaanidega“ jaotises.
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NB! Seost plaanidega ei saa kustutada. Ligipddsu eemaldamiseks plaanile tuleb kasutaja vastava plaani
struktuuripuust kustutada.

2.4 Ametigrupi sidumine kompetentsimudeliga

Kasutajakaardil on voimalik maarata, millisesse ametigruppi (nt spetsialist, keskastme juht, tippjuht jne) toé6taja kuulub.
Iga ametigrupiga saab dra siduda nii (stisteemis leiduva) lildkompetentsimudeli kui ametialase kompetentsimudeli. Sel
juhul lisatakse vestluse véljasaatmisel kompetentsimudel(id) vestluse kiilge juba automaatselt.

Ametigruppide loendi loomiseks leia seadetes vasakul meniits “Ametigrupid” ning kliki nupul ,Lisa uus”. Avanevas
vormis tdida valjad ja vajuta nuppu “Salvesta”.

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 digusega, tegevuste ja/vSi kdikide vestluste
haldamisega.

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

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

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

1) Kasutatavad moodulid 2) Uldseaded

Struktuur Towplaznilink paises

Strateegia
Tegevuskavad
Maddikud
Partnerid

Riskid

Eelarve
Finantsallikad
Ajaplaneerimine
Aruanded

Vestlused

3) Tegevuste haldamine

Tegevuste mass-toimingud
Tegevuste lileandmine
Tegevuse hindamine
Teiste tegevuste muutmine ja kustutamine
Kustutatud tegevuste taastamine
Teiste tegevuste nagemine
Teiste tegevuste avamine
Tegevuse eelarve lisamine
Tegevuste kooskilastamine
Alamtegevuste lisamine
Teiste taitmiste muutmine

Teiste kalendrite nigemine

Struktuuri ja kasutajate haldamine
Strateegiate haldamine
Moddikute haldamine
Tegevuskavade haldamine
Partnerite haldamine

Riskide haldamine

Eelarve haldamine

Seadete haldamine

Lukustaming

4) Vestluste moodul

Kisimustike loomine ja muutmine
Kéikide vestluste nagemine ja haldamine (sh kustutamine ja lahtestamine)
Kusimustike valjasaatmine

Koikide vestluste piiratud ngemine ja haldamine
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Koikide vestluste piiratud nagemine ja haldamine on piiratud kasutajadigus, mis vdimaldab kdikide vestluste nagemise
Oigusega kasutajal ndha ja hallata vaid oma osakonna vestlusi (struktuuripuus alt Ules, kuni 2. tasemeni). Seda saab
kasutada juhul, kui nditeks erinevates osakondades on erinevad personalitootajad, kellele ei soovita kdigile
kisimustikele ligipaasu anda.

NB! Et personalijuht saaks arenguvestluste vorme lisada/muuta, peavad talle olema antud kuisimustiku loomise ja
muutmise Sigused. Seadete haldamise diguseid pole eraldi vaja anda.

NB! Kustutatud tegevuste taastamise digus tuleb hoida valjalilitatuna!

3. Vestluste kusimustike seadistamine

3.1 Kusimustiku loomine

1. ,Seaded” —> ,Kiusimustikud” , klikkida vasakust meniist ,Kisimustikud”. Avanev lehekiilg naitab kdikide
kiisimustike nimekirja.
2. Kliki, Lisa uus”.
Avanevas kisimustiku vormi aknas tuleb taita jargmised valjad:
e Nimetus: kiisimustiku nimetus, mida kuvatakse kasutajatele, voiks sisaldada aastaarvu.
e Kiisimustiku téovoog: rippmeniiiist valige, millist todvoogu soovite kasutada.
o Kiisimustiku tiitip: rippmeniist valige, millist tiitipi kiisimustiku voi vestlusega on tegemist.
e Algus- ja Ioppkuupdev: kiisimustik kehtivuse aeg (informatiivne).
e Salajane: tagasiside ja kisitluse kiisimustiku tllbi puhul tagab hinnangute anonilimsuse.
e  XML: kiisimustiku xml-kood.
e Vastuste import: vestlustes monest varem viélja saadetud kisimustikust kiisimuste vastuste (nt
eesmarkide) Gilekandmiseks uude vestlusesse (kasutatakse vajadusel).
4. Kliki ,Salvesta“ vdi ,Salvesta/Sulge”.

Kui kiisimustik on salvestatud, ilmub see kiisimustike nimekirjas ndhtavale ning on saatmiseks valmis.

Salajaste kisitluste korral on véimalik konfigureerida, mitu kinnitatud kiisimustikku peab olema tulemuste kuvamiseks
olema, maadrata minimaalse kommentaaride arvu. Samuti saab maarata, kas juhil on digus kokkuvdtte vaates oma
Uksuse tulemusi ndha ning kas salajasest kisitlusest on raporti votmine lubatud (koos osakonna veeruga voi ilma).

Kisimustiku xml-i muutmiseks kliki kiisimustiku nimetusele ja avanevas aknas tee soovitud muudatused.
NB! Kui kiisimustik on kasutajatele taitmiseks vilja saadetud, siis ole muudatuste tegemisega liettevaatlik!

Kisimustike nimekirjas rea I6pus 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 vilja saata ega nende kohta raporteid votta. Arhiveerimine vdimaldab valjasaatmise
ja raportite rippmeniilidest eemaldada vanad kisimustiku vormid. Arhiveerimine ei puuduta kisimustike
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
kisimustiku valjavotmiseks e. aktiveerimiseks tuleb klikkida rea I8pus oleval ringi ikoonil ning kisimustik liigub
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,Kusimustikud” vaatesse. See teeb klsimustiku uuesti kattesaadavaks raportis ning seda saaab uuesti vélja saata.
Arhiivist kustutamine kustutab 16plikult kdik kiisimustiku vormiga seotud andmed.

3.3 Kusimustike automaatse valjasaatmise reeglid

Katseajavestluste puhul on vGimalik maarata seadetes automaatse valjasaatmise reegid tulenevalt katseaja alguse voi
I6pu kuupdevast, lahkumiskusitluse puhul tulenevalt lepingu 16pu kuupaevast (kui on kasutajate andmetes olemas.)
Anna reeglile nimi.

Maara kusimustiku valjasaatmise kaivitajaks T66taja andmed.

Vali to6taja andmevali (katseaja algus voi I8pp, lepingu 18pp), millest tulenevalt reegel kaivitub.

Madra mitu pdeva enne vOi parast tootaja andmevilja kuupdeva kiusimustik vdlja saadetakse ehk e-
mailiteavitus valja saadetakse.

Maara klsimustikule tahtaeg.

Maara, mitu pdeva enne valjasaatmist kiisimustik koostatakse ehk see ilmub Kdik vestlused vaates nahtavale.
Vali rippmeniiist, millisele kiisimustikule reeglid rakenduvad.

Soovi korral saad piirata osakondi, mille to6tajatele reegel rakendub.

Pane linnuke markeruutu “Reegel aktiivne”.

10. Maara e-maili teate pealkiri ja teavitustekst.

11. Kliki nupul “Salvesta/Sulge”.

PwnPe

© 0N !

4. Tegevuste seadistamine

4.1 Tegevuste tulbid

Tegevuse tilbi lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”.

- 5 Seoded
> M Plaanid Nimetus Kirjeldus varvikood kood
£ Kasutajadigused Bigusloome Gigusloome lawmaking

v [ Tegevused 55 To6 #157fc job
& Tiiibid Projektid Siia saab kirjutada projekt tegevuse tiiiibi kohta project
@ Stestused Rilgihange Riigihankega siduge kéik EL rahastusega tegevu procurement
& Prioriieedid Eelseadistus Maarab 1. taseme tiliibid default
& Hinnang Muu tegevus(rutiin) Korduv tegevus routine
£ Meeskenna rollid

Personaalne eesmark Arenguvestiuse vormil hinnatav eesmark #008080 goal

Vaikimisi on stisteemis olemas jargmised slisteemsed titbid:

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

e goal (tegevus, mis luuakse automaatselt vestluse vormilt to6plaani ja vastupidi);

Ulejasnud tilbid (nt projekt, hange jne) luuakse organisatsiooni spetsiifikast Idhtudes. Tegevuse tiilibi vormil maaratakse,
milline tegevuse tiilip avaneb kasutajatel alati vaikimisi ning millised on selle tilibi juures kasutatavad staatused,
lubatud alamtiilibid ja lubatud taitmised. Kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil.

4.1.1 Tegevuse tulbi seadistamine

Nimetus - tegevuse tllbi nimetus.

Kood - soovitatavalt ingliskeelne tahis, peab olema unikaalne (ei tohi sisaldada tapitahti, tihikuid, simboleid).
Kirjeldus - tegevuse tilbi kirjeldus, mis on hiljem nahtav tegevuskaardil kiisimargi alt avanevas pop-up aknas.
Jarjekord — tegevuse tulbi jarjekorra number. Jarjekorra alusel kuvatakse seadetes tegevuste tiipide jarjekord ning
ka tegevuskaardil tegevuse tilbi rippvalikus arvestatakse maaratud jarjekorda.

Varvikood - valitud varvikoodi kasutatakse esilehel tegevuse nimekirjas, diagrammil, aktiivsuslogis jm.

Lisavormi andmed (kiisimustik) -kuvab tegevuskaardil eraldi vahelehel lisavéljadega vormi.
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Valdkond -kuvab tegevuskaardil valdkonna rippmenii (valdkonna vaartuste all defineeritud valikutega).

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

Prioriteet - kuvab tegevuskaardil prioriteedi rippmenii (prioriteetide all defineeritud valikutega).

Osakaal - kuvab tegevuskaardil meeskonnaliikme nime ees osakaalu vilja.

KPI - kuvab tegevuskaardil méddikud. NB! Eemaldatakse jirgnevates versioonides.

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

Alguskuupdev - kuvab tegevuskaardil tegevuse alguse vilja.

Tahtaeg - kuvab tegevuskaardil tegevuse tahtaja valja.

Valmis % - kuvab tegevuskaardil valmis % maadramise valja. Kui tegevusel ei ole alamtegevusi siis on voimalik protsendi
vaartust ise sisestada. Kui tegevusel on ka alamtegevused, siis peategevuse enda protsent leitakse kaalutud keskmise
teel, kus voetakse arvesse ka alamtegevuste kestvusi pdevades.

Kood — tegevuse tiilbile vGimalik maarata kood lisa andmevali, mida saab kasutada asutuse enda otstarbeks.
Tahtaeg (paevi) - tegevuse tiilibile automaatselt maaratav tahtaeg ehk kestvus paevades. Kui vaartus on ,07, siis
maaratakse tegevuse alguskuupdevaks tegevuse loomise kuupaev, |0pptéahtajaks aasta 10pp voi lilategevuse tahtaeg.
Naiteks kui vaartus on ,, 10, siis luuakse kdik selle tlilibi tegevused automaatselt kestvusega 10 pdeva, alguskuupdevaks
tegevuse loomise kuupdev.

Seos - tegevuse tllbile saab anda vaikimisi seose mdne 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 tllpide all defineeritud) alamtegevused on antud tegevuse
tllbile lubatud. Kui Ghtegi alamtitpi pole lubatud, kuvatakse esimesena kas taimeri ikoon (kui ajaplaneerimise moodul
on kasutusel) voi lisa lemmikuks valik (kui ajaplaneerimise moodulit ei ole kasutusel).

Lubatud staatused - madaaratakse, millised (staatuste all defineeritud) staatuseid antud tegevuse tuubi puhul
kasutatakse.

Lubatud tditmised - maaratakse, millised (taitmiste all defineeritud) taitmised on antud tegevuse tidbile lubatud.
Susteemsed taitmised, mis on alati vaikimisi tegevustele maaratud, on daily ja remarks.

Lubatud rollid - m&aratakse, millised (rollide all defineeritud) rollid on antud tegevuse tiibile lubatud.

Lubatud vahelehed - vaikimisi on tegevuskaardi kasutusel kdik vahelehed (Taditmised, Seosed, Etapid, Eelarve, Failid,
MG&6dikud) kasutusel, aga siin saab eemaldada neid, mida ei soovi antud tegevuse tiilibi puhul kuvada. Vahelehtede
jarjekord on ette antud, seda muuta ei saa.

NB! Kui kdéik soovitud tegevuse tiilibid on loodud, tuleb seadistada siisteemis kdige esimesel tasemel olevatele
tegevustele kuvatavad tilbid. “Eelseadistus” code "default" tilbi kaudu. See maarab ara, milliseid tegevuse
tltpe kuvatakse, kui luuakse tegevus kdige kdrgemale tasemele (meniribalt “Lisa uus” nupu alt).

4.2 Tegevuste staatused

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

Seaded
Plaanid

Vérdsustatud Kirjeldus Kood Jarjekord

O Kasutajabigused Tegevuse taitmist pole alustatud not-started
v [ Tegevused 3645 Tess Tegevuse taitmist on alustatud #3366FF inprogress
2 Tuubid 3646 Lapetatud Probleem on leidnud lahenduse, k. 2318404 finished
% Staatused 3676 Ootal waiting 4
8 Prioriteedid 3647 Katkestztud Tegevus oi ole enam aktuazine inactive 5

Seadetes maaratud staatuste varvikoode kasutatakse tegevuse nimekirjas, diagrammil, aktiivsuslogis jm. Staatus on
voimalik vordsustada mone teise olemasoleva staatusega, naiteks |0petatud tegevuse staatusega. Kirjeldused on hiljem
nahtavad tegevuskaardil hirega kiisimargi peale minnes.

NB! Staatustele on véimalik maarata jarjekord, mille alusel tahvelvaates ja staatuste valiku rippmentiis staatuseid
kuvatakse.
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4.3 Tegevuste prioriteedid

Prioriteetide lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisimargi peale

minnes.
v [ Seaded ‘..:3‘
> W Plaanid NeID Himetus Kirjeldus Varvikood Jarjekord
B Kasutajadiqused 1 15045 Madal Madala olulisusega ]
Tegevused 2 15046 Keskmine Keskmiselt oluline 1
0 Tuibid 3 15047 Korge Wéga oluline @ #FFODO
0 Staatused

2 Prioriteedid

NB! Prioriteetidele on vdimalik maarata jarjekord, mille alusel tahvelvaates ja prioriteedi valiku rippmeniiis
prioriteete kuvatakse.

4.4Tegevustele antavad hinnangud

Hinnangu tidbi lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisimargi peale
minnes.

& Prionteedid

£ Hinnang

NB! Hinnangutele on vdimalik maarata jarjekord, mille alusel tahvelvaates ja prioriteedi valiku rippmeniis
prioriteete kuvatakse.

4.5 Meeskonna rollid

Uue meeskonna rolli lisamiseks kliki nupul , Lisa uus”. Kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisimargi
peale minnes. Tegevuse tuibi pbhiselt on véimalik maarata, millised rollid on kasutusel.

4.6 Tegevuste taitmiste tuubid

Vaikimisi on slisteemis olemas kirjeldus, oodatav tulemus, kuuaruanne, kvartaliaruanne, aastaaruanne ja Gldkokkuvéte
(v6ib nimetada teisiti; sisteemsed koodid vastavalt remarks, result, monthly, quarter, daily, yearly ja summary).

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

v [ Seaded

> M Plaanid o Nmetus Kirjeldus virvikood Koad
B Kasutajadigused 2792 Kirjeldus #3366FF remarks

v [ Tegevused 27903 Kommentaar 33996¢ daily
£ Tuibid 2704 Kuuaruanne #666609 monthly

& staatused 2848 Kvartaliaruanne #FFO000 quarter

Prioriteedid
& 2796 Oodatav tulemus result

Hinnan,
» N 2795 Uldkokkuvite #000080 summary

8 Taitmiste tasbid

Taitmise tllpi selgitavad kirjeldused on hiljem nahtavad tegevuskaardil hiirega kiisimargi peale minnes.
Seadetes taitmistele maaratud varvikoode kasutatakse tegevuskaardil ja aktiivsuslogis.

Taitmise tuubile on vdimalik seadistada eeltdidetud mall. Vt peatiikki “5. Tditmise malli seadistamine”
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NB! Taitmise tlilipidele on vdimalik maarata jarjekord, mille alusel tegevuskaardil taitmiste sektsioonis, taitmiste
tldbi rippvalikus ning ka aruandluses kuvatakse.

Taitmise tllbile on vdimalik juurde lisada “Taitmise staatus”. Selleks tuleb
taitmiste tlitibi vormil markida linnuke. Taitmise staatuse valikuid peakasutajal
seadetes luua ja muuta. Vastavalt seadistatule kuvatakse rippvalikus
sisestatud valikud.

Kui taitmise staatus on aktiivseks muudetud, kuvatakse tegevuse vormil
taitmise juures uus rippvalik. Taitmiste staatust kuvatakse aruandes ka
taitmiste raportites. B s oo

4.7 Kustutatud tegevuse taastamine O lpriek

© Lisaalamtegevus ke
Kustutatud tegevusi hoitakse prigikastis olenevalt serveri seadistustes (config.ini) maaratud arv Loo koopia
e . ® Kaivita taimer
paevi.

* Lisatam 9
- M Uisalemmikuks
Oigus kasutajate poolt kustutatud tegevusi taastada on tavaliselt ainult peakasutajal. Y Detsine vasce l
Kui seadetes on ,Kustutatud tegevuse taastamine” digus sisse lilitatud, siis kasutaja naeb B Eemalda placnist
kustutatud tegevusi labikriipsutatult, saab neid tegevuse eest nupust taastada ja ka IGplikult & Lista !

M Kustuta uc
kustutada. 5 :aa;; .....

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. Taitmiste talbi ja malli seadistamine

Strateegia, tegevuskava, riski klasside ja tegevuste tilpidele on vdimalik seadistada tditmiste tlilipe. Tegevuste
taitmiste tllpide seadistamine on kirjeldatud peatiikis “4.6. Tegevuste tditmise tiilibid”.

Strateegia, tegevuskava voi riskidele taitmiste tlubi lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Kood peab olema unikaalne (ei
tohi sisaldada tapitahti, tihikuid, simboleid).

[ oo e B

Nr ID Nimetus EE::% Kirjeldus Mall Varvikood Kood Jarjekord Vj:ﬂmf
1 60661 Tulemusaruanne 217 ® #2196f3 report -1
2 59363 Kirjeldus 181,212,21... @® nul description 0
3 60146 Kontroll 181,212,21.. @ null control 0
4 59364 Tulemus 181,212,21.. result 0

Taitmise tllpi selgitavad kirjeldused on hiljem nahtavad vastaval kaardil taitmiste tldlbi juures hiirega kiisimargi peale
minnes.

Taitmiste tllpidele on voimalik seadistada ka jarjekorda. Strateegia, tegevuskava, riski voi tegevuse taitmiste tllbi
rippvalikus ja nende juures olevate taitmiste logis arvestatakse seadistatud jarjekorda.
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Taitmise tuubile lisaks vGimalik lisa andmeviélja “Taitmise
. ey e . Bitrmised leeskond (2) ja Seosed (1)
staatus”. Selleks tuleb Taitmise tiilibi juures linnutada “Luba e

madarata tditmisele staatus”. Kui see on linnutatud, siis ilmulb  *emmenex tund

Etapid Mbéadikud (2) Eelarve & @ Teenuskaart

Roboto ~

tegevuse kaardil taitmiste blokis taditmsie tllibi juurde lisa
andmevali rippvalikuga. Valikuid on vdimalik seadistada

seadetes tegevuste “Taitmise staatused” juures. Taitmise wsa
staatusele on vdimalik seadistada kirjeldust, jarjekorda ja

varvikoodi.

Strateegia, tegevuskava, riskide ja tegevuste tditmiste tlilipidele on - edmmees e B8

voimalik salvestada eeltdidetud mall. Malli vGib Ules ehitada soovitud sisu ~ ***

notes 0

struktuuri voi maarata suunavaid kisimusi taitjale.

Malli sisestamiseks tuleb seadetes avada vastav tditmise tiilp, kuhu

Robots v

soovitakse malli seadistada. Malli saab seadistada nii lihtteksti kui ka rich-  *#s's
text formaadis.

Kui mall on tditmise tllbile seadistatud, ilmub seadetes taitmise tlilibi M v

tabelisse ikoon . Sama ikoon on nahtaval ka taitmist sisestades

tditmise tuubi rippvalikus.

T Kui kasutaja valib taitmise tiitibi, millel on seadistatud mall, siis ilmub
R - - m- teksti sisestuskasti juba eeltdidetud vormingus tekst. Sisu on endiselt
1.ASIS

voimalik muuta, tdiendada, eemaldada.
[ o ]

NB! Taitmise tiilibi malli ei ole vGimalik lisada vaikimisi valitud taitmise titbile. Sellisel juhul tegevuse, strateegia,
tegevuskava, riski puhul mall ei rakendu taitmist sisestades, isegi kui mall on seadistatud.

NB! Oodatav tulemus ja Gldkokkuvétte on alati lihtteksti formaadis.

6. Eelarve/finantsallikate seadistamine

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

7. Hangete seadistamine

Soovitame luua eraldi tegevuse tiilibi hanke jaoks ning lisada sellele custom-valjadega vorm (luuakse peakasutaja
poolt). Vaata ka Tegevuskaardi lisaviljad.

8. Oigusaktide seadistamine

Soovitame luua eraldi tegevuse tiilibi Gigusakti jaoks ning vajadusel lisada sellele custom-valjadega vorm (luuakse
peakasutaja poolt). Vaata ka Tegevuskaardi lisavaljad.

9. Strateegia seadistamine

Tulbi ja staatus lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Seejarel maara nimi ning varvikood.

|ll

Taitmiste tulibi lisamiseks kliki nupul “Lisa uus”. Mall all véimalik seadistada taitmise tiilibile eeltdidetud sisuga mall.

Lisavormi andmed (kiisimustik) - kuvab strateegia vormil eraldi vahelehel lisavaljadega vormi.
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Vaikimisi on siisteemis olemas strateegia tditmise tulbid kirjelduse ja tulemuse sisestamiseks (vastavalt koodid
description ja result). Strateegia vormile taiendavate tditmise tttipide valiku lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”.

Soovi korral on véimalik lisada tditmise tlilpide juurde malle, kus on vdimalik ette kirjutada nt tekstikasti pealkiri voi
kisimused ning need ilmuvad strateegia kaardil vastavalt valitud tditmise tlitibile tekstiredaktoris ette.

10. Tegevuskavade seadistamine

Tubbi lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Seejarel maara nimi ning varvikood.
Taitmiste tidbi lisamiseks kliki nupul “Lisa uus”. Mall all vdimalik seadistada tditmise tltbile eeltdidetud sisuga mall.
Lisavormi andmed (kisimustik) - kuvab tegevuskava vormil eraldi vahelehel lisavéljadega vormi.

11. Partnerite seadistamine

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

12. Moodikute 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 kuupaev (perioodi 16pp).

M&6diku tatp maaratleb moddiku liigi, nt kas tegemist on tulemusmaddikuga vms. Tiilibi lisamiseks kliki nupul ,Lisa
uus”. Seejdrel maara nimi ning varvikood.

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

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

Suisteemis on olemas rohkem kui 20 eeldefineeritud madddiku tihikut (nt %, euro, min eurot, tk, inimene, aasta, paev,
tund, minut, sekund, punkti, indeks, hektar, m2, m3, kWh, kW, kg jne). Soovitud Uhikute kasutuselevdtuks vajaliku
seadistuse ja uusi Ghikuid luua saab teha superadmin-kasutajaga.

13. Riskide seadistamine

Riski klassi, staatuse, maju tiiiibi, m6ju suuruse ja toendosuse lisamiseks kliki nupul ,Lisa uus”. Seejarel sisesta nimi ja
vajadusel méaara varvikood. Avanevas vormis tdida véaljad ja vajuta nuppu ,Salvesta”. Tditmiste tiilibid juures on
vOimalik seadistada taitmise tiilibile eeltdidetud sisuga mall.

Riski klassid vdivad olla kahetasemelised. Riski klassile saab lisada lisaandmevalju (kisimustikuna), mida kuvatakse riski
vormil eraldi vahelehel. Erinevatel riski klassidel vdivad olla erinevad lisavormid. Kirjelduse valjal olev tekst kuvatakse
riski vormil kiisimérgi ikoonile hiirega peale minnes.

NB! Riski mdju ja tdendosuse vaartused peavad olema numbrid (tlhikuteta, koma asemel kasutada punkti).

Vaikimisi on slisteemis olemas riski taitmise tidbid kirjelduse ja tulemuse sisestamiseks (vastavalt koodid description
ja result). Soovi korral on véimalik lisada soovitud taditmise tutipe juurde. Riski vormile tditmise tllpide rippmeniisse
valiku lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus”. Avanevas vormis tdida valjad ja vajuta nuppu ,Salvesta”.
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NB! Vaikimisi kuvatavate riski hindamise valemites olevaid mdju ja tdendosuse vaartused peavad olema numbrid.

Riski tasemete arvutamise jaoks on voimalik luua valemeid, valides slisteemis olevate algoritmi tlilipidest sobiva. Riski
taseme valemis saab riski tasemetele anda nimetuse ja maarata varve.

Vaikimisi on olemas valem E-ITSi jaoks, 4x4 ja 5x5 maatriks. Soovides teha valem riski vormil valitavaks, tuleb panna
linnuke markeruutu “Kasutusel”. Asutuse seadetes on maaratud, milline valemitest on alati vaikimisi valitud.

14. Ametigrupid

Kasutajakaardil on vdimalik manuaalselt madrata vOi imporditakse AD-liidese kaudu automaatselt, millisesse
ametigruppi (nt spetsialist, keskastme juht, tippjuht jne) té6taja kuulub.

Iga ametigrupiga saab &ra siduda nii (stisteemis leiduva) tGldkompetentsimudeli kui ametialase kompetentsimudeli. Sel
juhul lisatakse vestluse valjasaatmisel kompetentsimudel(id) vestluse kiilge juba automaatselt. Ametigruppide loendi
valikute loomiseks kliki nupul ,,Lisa uus”. Avanevas vormis tdida valjad ja vajuta nuppu ,Salvesta”.

15. Kasutajakaart

Kasutajal endal vGi peakasutajal on vGimalik m&arata kasutajakaardil varv. Varv on kuvatud Kalender vaates ning Gantt vaates
kasutaja initsiaalidega ikooni taustana.

Kasutajakaardilt véimalik laadida Ules kasutaja pilt. Pilti kuvatakse Gantt vaates tegevuse eest vastutaja ikoonis.

16. Asutuse seaded

Asutuse seadete aknas saab madadrata erinevaid parameetreid, mis kehtivad antud asutuse keskkonnas, koigis
aastaplaanides.
e Tegevused

o kas teiste tegevuste ndgemise Oigused tulenevad kasutajate Oiguste grupist voi maaratakse
tegevusepdhiselt. Tegevusepdhine - tegevuste naitamine teistele tegevustega mitteseotud kasutajatele
madratakse igal tegevusel eraldi (silma ikooniga); lisaks méaaratakse, kas vaikimisi on tegevus koigile avaliku
vOi piiratud ligipaasuga.

o kas lukustamise Gigus antakse |abi kasutajadiguste vdi saab ainult tegevuse vastutaja lukustada;

o kasstruktuuritksuse juhile lubada tema vastutusvaldkondades olevate tegevuste muutmine (ka nende mis
on tema vastutusvaldkonnas, kuid millega ta pole otseselt seotud). Vastutusvaldkond v&ib olla struktuur,
strateegia, tegevuskava jne. Vastutaja maaratakse vastavalt struktuuri, strateegia véi tegevuskava vormil.

o kas kalendri tunnid arvestatakse planeeritava ajakulu hulka (voi ainult tegeliku ajakulu hulka).

o Tegevuskaardil “Vali Gksus” ja “Vali tegevus” nupu kuvamine vastavalt tegevuse seostamiseks tiksuse voi
teiste tegevustega.

o Kas Strateegia, Tegevuskava, Moddikute ja Riskide kaardil saab valida meeskonnaliikmele rolli.

o Kas taitmised ja etapid tegevuskaardil filtreeritakse vaikimisi aktiivsest plaanist.

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

o Kalendris ndidatakse kogupdevategevusi — kas Ule slidadd kestvad kanded kuvatakse Uhe triibuna voi
mitte.

o Kalendris saab kannetele valida tiitbi — kas kalendrikande lisamisel vdimaldatakse kasutajatel tilipi valida.
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o Kasuta kood lisavdlja — kas kalendrikande lisamisel vGimaldatakse kasutajatel lisavdljale kirjutada
tapsustava koodi.

o Tekstivaikimisi reZiim —saab valida, kas vaikimisi on tegevuskaardil ja moodulite taitmistes lihtteksti reZiim
vGi visuaalreziim aktiivne.

o Moodulite puudes vaikimisi ndha olevate tasemete arv — v6imalik maarata moodulite kilgmeniidest
vaikimisi avatud olevate tasemete arv. 1 tdhendab, et puud on vaikimisi kinni.

e Tegevuste vaated
o Millised vaated (T66laud, Etapid, Tahvel, Kalender, Gantt) on kasutajatele kuvatud.

e Riskid
o  kas riski vormil hinnatakse mdju suurust ja tdendosust iga mdju tiilibi kohta eraldi;

o kas toendosust hinnatakse eraldi ridadel;

o kas riski vormil on kasutusel unikaalne ID vili;

o milline on vaikimisi kasutatav riski hindamise valem.
e Eelarve

o kas finantsallika vaates ndidatakse vaikimisi vaid neid finantsallikaid, mille eest vastutajaks
sisseloginud kasutaja osakond on;

o kas tegevuskaardil eelarve sektsioonis on sisse lilitatud tegevuse eelarve eelarvevaliseks muutmise
vOimalus (,,Eelarvevéline” tulp);

o millised eelarveaastad on lukus (pikaajaliste tegevustele eelarve planeerimisel saavad kasutajad
planeerida 2024.a eelarvet nii, et nditeks 2023.a eelarve ja Finantsallikate jaotus on lukus).

e Moodikud
o mdddiku vormil olevaid valju saab sisse-vilja lilitada;
o mdddiku sihtperioodide lukustamine.

o Teavitused — saab maarata, millised todplaanist saadetavad teavitused on aktiveeritud.

Peale madrangute tegemist tuleb klikkida nupul ,Salvesta”. Seejarel tuleb muudatuste rakendamiseks PlanPro
taaslaadida (PlanPro logo v6i Tooplaan ikooni kaudu).
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17. Toimingud aastaplaanidega

17.1 Uue aastaplaani lisamine

Enne plaani loomist soovitama vaadata Ule kdesolevas plaanis tegevuste tahtajad ja staatused. Kui tegevus jatkub uuel

aastal, muutke tahtajad Oigeks enne uue plaani
Seaded [ X]

loomist.
Nimetus

‘Tb’dplaad |

Plaani loomisel soovitame kasutada vaikimisi
seadistust ja lisaks punktis 7 kirjeldatud tdhtaja 2025

valikut. Toimeta paremal asuva pildi jargi.
1840

Hiljem on voimalik ka seoseid masstoimingutega Demo plaan (2024) .
lisada voi eemaldada. Vt Masstoimingute peatiiki
alt juhendit. Demo keskkond -

Lisa seos tegevustele

Kopeeri planeeritutud tegevuste tunnid

Kui uue aasta plaan on loodud, siis avage uus loodud

Ainult tegevustele, mille tahtaeg on hl\isen(l{l]r-[ﬂ 01.2025 _g‘“/
plaan uuesti ja muutke aktiivseks. See tagab, et —
keskkonda sisse logides satuvad kasutajad vaikimisi -
juba uude “aktiivsesse” 2025. aasta plaani. Aktiivseks /_,_,__,_,_ gevise SRR~
muuta voib soovitud ajal (nii eelmise aasta IGpus '\\_,_f’f_e‘a“‘d ) N
viimastel p3evadel, aastavahetusel kui ka uuel G Liss seos siraecgia kijetele

Lisa seos tegevuskava kirjetele

aastal).

Lisa seos riski kirjetele

Lisa seos mdddikutega
Lisa seosed -

Lisa seosed -
Lisa seos eelarve kontodele ja finantsallikatele

Partneritele avalik
Kuva partneritele kiki tegevusi

Lisa seos salvestatud aruannetele

Kui vajad ikkagi rohkem muudatusi, siis vaata tapsemalt juhendist edasi.
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17.2 Ainult PlanPro vestluste mooduli kasutajad

Kui te ei kasuta PlanPro tdoplaani osa (sh tootajate — seaded =
eesmarkide/tegevuste seost vestlustega) ning te ei vaja,

Demo plaan

et organisatsiooni struktuurist jadks eelmise plaani

2024

seisust koopia, siis uut aastaplaani pole vaja luua. Piisab,
1840

kui muuta olemasoleva aasta plaanis aastaarvu. Samuti
tuleb veenduda, et esileheks on maaratud vestlused.

Kiesolev aasta
. . . . e . =
Kui teil on plaan Partneritele avalik, siis valige ka see. Adrmin Adrmin

Vestlused
Kui teil on aasta jooksul olnud struktuuris palju @i
muudatusi, ja/vBi soovite, et eelmise aasta struktuur reeesss cne

iz Partneritele avalik

jadks muutumatuks, siis tehke samuti uus plaan. Uue .

plaani loomisel jatke valikusse kdik nii nagu vaikimisi
siisteemi poolt pakutud, kuid valige: tooa

Kasutajate ja osakondade/iiksuste kopeerimine
1. Kopeeri — kopeeritakse kdik kasutajad ja struktuuriliksused eelmisest plaanist uude plaani Uks-thele.
Osakondadele ja tootajatele tekivad uued ID-d. Uues plaanis struktuuri muutmisel eelmise paani struktuur ei
muutu. See vdimaldab hoida struktuuri aasta pohiselt, mitteaktiivseid (lahkunud) kasutajaid Gle ei tooda.
2. Eikopeeri—ei kopeerita eelmisest plaanist uude plaani ehk struktuuri ei looda eelmise aastaplaani pdhjal. Kui
uus plaan muudetakse aktiivseks ja kasutusel on AD-liides, siis AD- liidese kaudu ilmuvad osakonnad ja
kasutajad automaatselt, varasemalt kasitsi loodud kasutajad puuduvad.

NB! Ei kopeeri puhul Te ei saa ka ise enne AD liidese kaivitamist uuele plaanile ligi. (Enne kui olete oma kontole
lisanud kasutaja kaardilt uue loodud plaani seose) Valja arvatud juhul kui I16ite plaani superadmin kontoga.

17.3 PlanPro to6dplaani moodulite kasutajad

Kui te kasutate tooplaani mooduleid, soovitame [ ...
jargida allpool toodud juhiseid.

Koopia 16.12.2024,10:25.02

2025

Nimetus — andke plaanile nimi.

1840

. o e . ee Demo plaan (2024)
Aasta - uue plaani aasta on vaikimisi juba maaratud.

Demo keskkond

Kahte sama aastaarvuga plaani ei saa slisteemis [ g g

Kopee itutud tegevuste tunnid

olla!

Ainukt tegevustele, mille tahtaeg on hilisem kul

Tunde FTE-s - Kasutatakse ajaplaneerimisel. Kui ei

Lopetatud
ole maaratud, siis on slisteemis vaikimisi vaartuseks § g .. o ssecasimase

1840 h. Ei pea muutma, v&ib vaikimisi olla 1840. B o ot

Lisa seos riski kifjetele

Lisa seos mobdkutegs

Alus plaan - Vaikimisi on valitud plaan, kuhu J "=
kasutaja sisenes. Voimalik on valida ka eelnevate § “=

Lisa seos eelarve kontodele ja finantsallikatele

aastate plaane alusplaanideks mille pdhjal uus plaan

Kuva partneritele kiki tegevusi

e avalik

luuakse. Soovitame 2025. aastaplaani loomisel olla

Lisa seos salvestatud aruannetele

2024. aastaplaanis.

LOO PLAAN 008U
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Asutus — superadmin kontoga on vdimalik valida, kuhu asutuse alla uut aasta plaani luuakse. Vaikimisi on ees enda
asutus.

Lisa seos tegevustele — kdesolevas plaanis olevatele tegevustele luuakse lisaks ka seos uue aastaplaaniga. Ehk
tegevused tuuakse uude loodavasse plaani Ule, kui nad vastavad tingimustele (tingimused allpool tapsustatud).

Ainult tegevustele, mille tihtaeg on hilisem kui — pane markeruutu linnuke ning tekib vdimalus lisada kuupdev. Nt
kuupdev 01.01.2025 tagab, et Ule ei viida tegevusi, mille tdhtaeg on 2024. aastal. Seega tuleb kuupdevaks
markida 01.01.2025, mitte 31.12.2024.

NB! Soovitame kasutada seda valikut ja lisada jargmise aasta alguse tahtaeg! Kui tegevustel puuduvad kuupaevad,
siis neid tegevusi uude plaani ei viida!

Vilja arvatud tegevuste tiitibid — voimalik valida, millist tiilipi tegevusi uude plaani tle ei viida (nt kui on loodud tegevus
tllbiga “rutiin”, mida ei soovi (le tuua uude plaani, siis peaks siinkohal selle tllbi lahtrisse valima).

Vilja arvatud tegevuse staatused — vaikimisi on eelvalitud “Ldpetatud” ehk vaikimisi ei viida Ule tegevusi, millele
staatus on I6petatud. Vajadusel vGimalik valida lisaks juurde staatuseid voi hoopis eemaldada “Lépetatud” staatus ehk
viiakse ka |0petatud tegevused lle.

Kopeeri planeeritud tegevuste tunnid — ei ole vaikimisi valitud. Planeeritud tundide arvestus on PlanPro-s aasta pohine.
Pange markeruutu linnuke, kui uude aastaplaani Ule viidavatele tegevustele lisatakse (ehk eeltdidetakse
meeskonnaliikmetel) sama planeeritud aeg nagu oli kdesolevas plaanis.

Lisa seos strateegia kirjetele* — vaikimisi valitud, kdesolevas plaanis olevatele strateegia kirjetele luuakse seos uue
aasta plaaniga. Ehk strateegiapuu on sama, mis eelmises plaanis.

Lisa seos tegevuskava kirjetele* —vaikimisi valitud, kdesolevas plaanis olevatele tegevuskava kirjetele luuakse seos uue
aasta plaaniga.

Lisa seos riski kirjetele* - vaikimisi valitud, kdesolevas plaanis olevatele riski kirjetele luuakse seos uue aasta plaaniga.

Lisa seos moodikutega®* — vaikimisi valitud, kdesolevas plaanis olevatele moddiku kirjetele luuakse seos uue aasta
plaaniga.
*Kui strateegia, tegevuskava, riskide voi méodikute mooduleid ei ole kasutusel, pole vaja ka vastavaid seoseid luua
ehk mdérkeruutudesse linnukesi lisada.

Klassifikaatorite ja gruppide kopeerimine
1. Lisa seosed (vaikimisi valitud) — k&ik klassifikaatorid (tegevuse tiilibid, staatused jne) tuuakse Ule ja luuakse
seos uue plaaniga. ID-d jadvad samaks.
2. Kopeeri — koik klassifikaatorid (tegevuse tlubid, staatused jne) tuuakse Ule tuuakse Ule, kuid ei looda seost
uue plaaniga. Klassifikaatorid saavad uued ID-d.
3. Eikopeeri — uude plaani ei tooda eelmisest plaanist Ule Uhtegi klassifikaatorit.

NB! Kasutage alati “Lisa seosed” valikut. Kui soovite luua uuele séltumatule asutusele vai testimiseks aastaplaani,
siis ainult siis kasutage “Kopeeri”. “Ei kopeeri” puhul, kui olete (lal valinud tegevuste ja seoste lletoomise, aga
klassifikaatoreid ei loo, siis ei toimi PlanPro slisteem korrektselt, sest klassifikaatorid puuduvad.
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Kasutajate ja osakondade/iiksuste kopeerimine

4. Lisa seosed (vaikimisi valitud) — tuuakse Ule ja luuakse seos ké&ikidele kasutajatele ja struktuurilksustele.
Struktuuri Uksustes muudatusi tehes muutuvad ka teised aastaplaanid, kui neil on seos olemas,
mitteaktiivseid (lahkunud) kasutajaid Ule ei tooda.

5. Kopeeri — kopeeritakse kdik kasutajad ja struktuuriiksused eelmisest plaanist uude plaani lks-Uhele.
Osakondadele tekivad uued ID-d. Uues plaanis struktuuri muutmisel eelmise paani struktuur ei muutu. See
vBimaldab hoida struktuuri aasta p&hiselt, mitteaktiivseid (lahkunud) kasutajaid (le ei tooda.

6. Ei kopeeri — ei kopeerita eelmisest plaanist uude plaani ehk struktuuri ei looda eelmise aastaplaani pdhjal.
Kui uus plaan muudetakse aktiivseks ja kasutusel on AD-liides, siis AD- liidese kaudu ilmuvad osakonnad ja
kasutajad automaatselt, varasemalt kasitsi loodud kasutajad puuduvad.

Lisa seos Eelarve ja Finantsallikatele* — vaikimisi valitud, eelarve ja finantsallikate kirjetele luuakse seos uue aasta
plaaniga.

Partneritele avalik — linnuke méarkeruudus tdhendab, et partneritega (ihistel PlanProd kasutavad asutuste t66tajad
saavad struktuurist valida teisest asutusest inimesi mdne tegevuse juurde, lisaks voimalik teha seoseid nende
plaanidega.

NB! Asutuste Uleseks planeerimiseks peavad PlanPro-d kasutavatel asutustel olema ka Uhised klassifikaatorid (sama
klassifikaator seotuna mélema asutuse plaanidega) ning plaani uueks perioodiks peab looma samal ajal.

Kuva partneritele koiki tegevusi — erandlik digus partnerorganisatsioonidele, et nad naeks partnervaates kdiki tegevusi
olenemata sellest, kas keegi tootajatest on nendega seotud. Pane méarkeruutu linnuke, kui soovid, et kdik tegevused on
partnerasutusele nahtavad.

Lisa seos salvestatud aruannetele — pane markeruutu linnuke, kui soovid, et varem salvestatud aruandemallid on
kasutatavad ka uues plaanis.

NB! Kui aruandemallis on rakendatud filtreid (nt filtreeritud vélja teatud tegevuse tiilibid voi tegevuskavad), kuid
uues plaanis vastavad kirjed voi klassifikaatorid puuduvad, siis uues plaanis aruandemallid tulemusi ei kuva.

»Loo plaan“ nupul klikkides luuakse uus plaan. ,Loobu” valimisel valikuid meelde ei jdeta ning toiming katkestatakse.

Parast uue plaani tegemist varskendage brauseri akna sisu (vajuta PlanPro logole), et uus plaan tekiks ka paisesse
valikusse.

Luhidalt arvestab siisteem jargmist:

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

e Kui Ulategevust tohib kopeerida/ile viia, aga aalmtegevust ei tohi, siis tlategevus kopeeritakse/viiakse Ule, aga
alamtegevust ei kopeerita/ei viida Ule.

17.4 Plaani muutmine ja kustutamine

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

Nimetus - plaani nimetus, mida kuvatakse slisteemis 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 to6plaan®. Kui plaan on kinnitatud, tehakse muudatus
staatuses , Kehtiv todplaan”.

Vastutav - vali rippmendiist organisatsiooni todplaani eest vastutav isik.
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Esileht - rippmenist 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 maaratakse. See vGiks siis soovitavalt olla
koige vaiksemate Gigustega grupp.

Partneritele avalik - Kui Uhes installatsioonis on rohkem kui (iks asutus, on oluline maarata, kas plaanis saab teiste
asutustega teha {ihist6od.

Kuva partnerile koiki tegevusi - erandlik digus partnerorganisatsioonidele, et nad naeks partnervaates kdiki tegevusi
olenemata sellest, kas keegi tootajatest on nendega seotud.

Peale andmeviljade tditmist vajutage nupul ,,Salvesta”.

Plaani kustutamiseks tuleb klikkida té6plaani rea taga asuval prigikasti ikoonil.

NB! Kustutatud plaani ei ole vdimalik taastada.

17.5 Plaani staatused

Plaani staatuste loomine ja nimetusele soovitud varvikoodide maaramine. 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 ilaribal 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 operatsioonisiisteemis Cmd klahvi) ja samal vajutada ajal kas + vdi - klahvi. Teine mugav vGimalus 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 Operatsiooniststeemid

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 hdlbustamiseks kohandage seadistusi vastavalt oma
vajadustele, kasutades klahvikombinatsiooni Windowsi logoga klahv "= + U v&i 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 €% > Halbustus (. Rohkem infot leiab Windowsi tugiteenuste lehelt.

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

Apple

o Apple arvutis ligipadsetavuse Uldsatete avamiseks klikake Apple menu L3 System Settings > Accessibility
(vGib olla vajalik kerida kiljeribal pisut allapoole). Rohkem infot leiab Apple toelehelt.

3. Ekraanilugeja kasutamine

Lisaks on vdimalik kasutada ekraanilugeja programmi, mis Uritab arvutiekraanil kujutatavat interpreteerida ja teistes
vormides edasi anda - naditeks helidena, audiokommentaarina. Eelkdige on see abivahend vaegnagijate jaoks.
Valik populaarseid ekraanilugejaid:
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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

JAWS (Windows) http://www.freedomscientific.com/
VoiceOver (0S X, tasuta, sisseehitatud)

NVDA (Windows, tasuta) http://www.nvaccess.org/download/

SystemAccess (Windows) http://www.serotek.com/systemaccess
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