“Eeva” majandustarkvara

Personaliarvestuse tUlevaade
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Fail Mimekin Klassifikaator Paranda Tegevus Aruanne Aken Abi  Seadista
CNEE
£ Palgaline EEK
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) fd =
Puudumine Plsisumma Tbdbaeg Perekond Kooltus Aruanne
ab.Nr Eesnimi Perenimi  Tod o6 15 : SUY Isikukood
arvesta arvestuse
ialgus erijuhul
ooz20 Toive Miit 01.02.2002 . THIT Osaline todae O Alammadrast Waleur . 45325690554 | 17.05.1966 44
M 00250 Toivo Tarmel 05.01.2002 . Téistddaeg to D Alammadrast . 20451291078 15.02.1958 51
M 00340 Toni Reinuvade 01.02.2002 . Taistddaeg to O Alammadrast o 21128242796 17.03.1%60 50 to
M o320 Toomas Vurtser . . Mittetodtaw O Alammadrast Autojuht . 25457584369 15.02.1970 40 tc
[ 00110 Bjorn Andersen 01.02.2002 Téistooaeg to D Alammadrast Autojuht 47295280926 23.09.1%62 42 b
[l 00250 Andres Hein 01.02.2002 . Téistodaeg to D Alammédrast Ekspediitor . 43283304589 24071964 45
M 00310 Rain WVaaderpa: 01.02.2002 . Téiztddaeg to D Alammasrast Ekspediitar . 43408933732 15.02.1973 T
[l 0o1z0 Ténu Heegeldajz 01.02.2002 . Tobettevitule O Alammaarast Autojuht 01.07.2006 26301084453 24071964 46 1
M 00120 Heinz Schmidt  01.02.2002 . Osaline tobae O Kogu palgast Ekszpediitar o 35779730463 10.04.1964 46 h
M 00050 Walle Meister 01.05.1881 Mittettidtaw D Alammadrast 37147882045 24031847 63 m
M oo27o Aldo Kask 01.12.2002 . Taistdoaeg to O Alammadrast Waleur o 37527028378 22.01.1968 42 a
M 00030 Mart Valimge  01.07.2009 . Toiettevitule O Kogu palgast Sekretsr o 71153406496 23.05.1964 46
M VIKTOR  Viktor Vaiksalu  01.02.2004 . Taistddaeg to O Alammadrast alvur o 63183524858 27.01.1570 40
4’]’77 . e = = : : . e ”}
magnetkaart 90566544344

Kaesolev luhiulevaade kirjeldab Eeva personaliarvestuse vdimalusi.
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Eeva personaliarvestuse eesmark on vabastada personalitdotaja rutiinsest to0st,
korrastada asutuse personaliandmed ning vdimaldada enam tegeleda to6tajate valiku
ja arendamisega. Eeva tdidab personalitodd puudutavatest seadustest tulenevad
ndudmised.

)

aEuudumine Ctrl+U
Personali aruanne
Kaskkiri
Perekond

Dzakond
Ametikoht
Amet
Koosseis

Asutuse struktuur

Personalidokument
Kool [petamine
Koolitus

Keoolituse liik
Personali muutused

Keelte valdamine
Keel

Kasutajal on voimalus tootada korraga mitme ekraani vormiga. Hulk rippmeniiiisid,
abimentiiisid ja kdsunuppe muudavad t66 tarkvaraga sujuvaks.

Kasutajaliides ja tema funktsioonid ldhtuvad personalitdotaja vajadustest ja on tehtud
voimalikult mugavaks, sdilitades seejuures korrektsuse.

Eeva kasutab ka ISCO ametite klassifikaatorit, mis kergendab erinevate
statistikaaruannete koostamist.

Andmete sisestamine

Iga uue tarkvara kasutuselevdtmine toob kaasa iihekordset lisatddd. Uheks selliseks on
andmete sisestamine, mis on tehtud vdimalikult lihtsaks. Naiteks tootaja isikukoodi
sisestamise jédrel tdidab tarkvara automaatselt inimese soo ja siinniaja véljad.

Tarkvaras on vdimalik korraga mitmele inimesele puhkuse vormistamine, kasutades
kiskkirja all olevaid masstoiminguid.
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Puhkuse inventuur aegumiste kaupa

Programm peab saadaolevate puhkuste arvestust seaduses ndutavate
aegumisperioodide kaupa. Ndha on, millal ja mis puhkused aeguvad. Saab koostada ja
triikkida puhkustegraafiku.

Dokumentide koostamine

Kergendab kasutajatel lepingute ja kiskkirjade koostamist. Lepingu mallile kanda
kannab Eeva automaatselt iile erinevaid andmeid (nditeks tdotaja nimi, pohipalk,
amet, koormus jne.). Igale tootajale salvestatakse tema dokumendid
Personalidokumendi tabelisse. Selline lahendus hoiab oluliselt kokku personalitodtaja
aega ja teisest kiiljest voimaldab séilitada kogu dokumentatsiooni elektroonselt.

Lisaks aruannetele saab tarkvara koostada erinevaid tiiiipi dokumente (isikukaart jm.)
Oigustesiisteem

Eeva personalitarkvara saab kasutada meeskonna té6vahendina. Niiteks on
personalijuhil olla voimalik delegeerida osa tarkvaraga to0st sekretérile jne, samas
piirates tal juurdepddsu tundlikele (palga, pere, jne) andmetele. Samuti voib
personalijuht anda nditeks firma votmeisikutele Eevas olevate andmete vaatamise
oigused, kuid muuta nad andmeid ei saa.

Oigusi saab piirata tiitarfirmade, struktuuriiiksuste, tabelite kui ka andmeviljade
kaupa.

Meditsiinimoodul

Saab registreerida tootaja haigused, kaebused ja todtajale tehtud protseduurid. Samuti
on voimalik kirjeldada ohutegurid, mis kaasnevad ametiga. Sisestatud andmete pdhjal
on kergem leida haiguste tekkepdhjuseid ning teha vajalikke otsuseid. Samuti on
néha, kes on kéinud tervisekontrollis ja kes mitte ning selle alusel kasvoi kulusid
planeerida.

Seos raamatupidamisega

Eevasse sisestatud tootajate isiku-, palga-, struktuuriiiksuse ja ameti andmed
kajastuvad automaatselt palgaarvestuse tarkvaras, hoides nii aega kokku piisiandmete
sisestamisel. Ka personaliprogrammi sisestatud puhkused ja haiguslehed (kaasa
arvatud puhkuste reservi arvestus) kanduvad iile palgaarvestusse. T66 maht viheneb.
Palgasiisteemi iilesehitamisel on jilgitud kehtivat seadusandlust. Koik isikute toosuhte
ja palgaandmete muudatused séilitatakse.

Moned mérksonad
« asutuse struktuur koos ametite, to0tajate ning vakantsiga

« ametite klassifikaator

« voOimaldab koostada tootajate isikukaarte
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- tdielik lilevaade to6taja planeeritud ja tegelike puhkuste kohta

« side kasutaja poolt kujundatud todlepingutega jm. dokumentidega
« tOotajate koolituse arvestus

« vabade péringute koostamine ja nende eksport tabelarvutusse

- sdilitab arhiivis koik isikuandmed peale to6taja lahkumist firmast ning
vOimaldab sama tootaja lihtsalt ennistada tagasi t66le

 tdielik diguste slisteem

« liides palgaarvestustarkvaraga

Personaliarvestuse voimalused:

* Todlepingute koostamine makettide alusel

» Toolepingude sdilitamine, arhiveerimine.

* Tootajate isikukaardid

* Ametikohtade, koosseisude arvestus

* Koolituse, materiaalse vastutuse jm. lepingud.

» Koolitus

e Keelte valdamine, tasemed

* Puhkuspievade arvestus

e Tervisekontroll

* Palga, puhkuse, tihekordsed ja muud késkkirjad.

Personaliarvestuses saab kisitleda jargmisi dokumente:

Tooleping

Toolepingu lisad
Koolitusleping

Materiaalse vastutuse leping
Ametijuhend

Muu

Personali aruanded:

Isikukaart

Haigekassa nimekirjad

Haigus, to6luus, palk

Toolepingu ja lisade erinevad vormid

Perelitkmed vanuse jérgi

To66j0u litkumine ja lapsepuhkused objektide kaupa
Tootajate aasta keskmine koguarv

Palgad objektide kaupa

Katseaja 16pp
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» Katseajal lahkunud

* Koolitus ametikohtade kaupa
* Vakants ametikohtade kaupa
*  Ametikohad

» Tootajate nimekirjad

* Toostaaz

e Haridus

e Vanusegrupid

Téhtpédevade aruanded:

* Siinnipdevad kuude kaupa
e Juubelid

e Toojuubelid

Puhkuste aruanded:

e Puhkuse inventuur
* Puhkuste graafik

Personali aruandeid saab valida erinevate tunnuste jéargi:

*  Objekt.

¢ Ametikoht

* Toolepingu vahemik
e Vanusevahemik

* Sugu

e T606 vorm

Palgaline

Palgaliste tabelis on tootajate isikuandmed.
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Puuduming Plzizumma Tddaey Perekond  Hooli [Bpet Kooltus  Palgavorm  Haadrivarm =i Aruanneg

£t ‘et Enimi od lbpp  [Fubjekt

[REER] | Tect Kukk 15.01.2003 14.06.2006 Taistddajana Alammadrast . .
o030 Siiri Sume 01.02.2007 o Taistdoajaga Alammaarast . .
o01s Allan Tiit 02.03.2005 12.07 2006 Taistddajana Alammadrast . .
oooo Signe =dnn 01.02.2002 o Taiztddsjaga Alamimaarast

magnetkaart 90566544544

-
M|

Puudumine

Puudumiste tabelis mirgitakse kodik perioodid, kus to6taja pole tool.

Personali aruanne

Personali aruande valikus paiknevad Eeva personaliaruanded, samuti t66lepingute,
téolepingu lisade jm. dokumentide moodustamine ja triikk.

Epersunali aruanne =101 x|
Tingimus |Tépsustus | HLS | Meil | ”@I
Periood Im Algus |—j Lipp mj
Tulek [Kéik x| Lahkumine [kiik =] omert| =]
Falgaline Im Falgalise nimi Im ik |

I Koand I™ Ohjekt ei naita | Moodusta personalidokument

Maketi muutmine

Staaz ametikoha jargi Y Toiilepingu muudatus
Staaz wanuse jargi Tadleping sekretar
Sannipdevad kuude kaupa Tadleping

Teade kindlustuskaitse [Gppemisest

Taajuubelid

Taajdu likumine ja lapsepuhkused objektide kaupa
Taajdu voolavus

Tadleping

Tadlepingu ldppemine

Tadotajate aasta keskmine koguary
Thataiate nimekiri =l E
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Kaskkiri

Kaiskkirjade tabelit kasutatakse kdskkirjade sisestamiseks. Tabel hoiab {iileval iihtset
kiskkirjade registrit. Kadskkirja méadranguid hoitakse aga teises tabelis: Selle kédsu
kaudu sisestatakse infot plisisummade, puudumiste ja palgalehtede tabelitesse.

Lz |
M FO1 05.01.2004 | 1. Dzakonnna palgad Plizizumma
1 05.01.2004 ' Mart Valimae toole azurnine | Pligisunma
B 287 29122004 | Palgalizandi masramine Piizizumma —
B 29 02.01.2004 1. kv puhkuzed Puhikus
B an M1.07.2004 | Jaanuar lizatazud Uhekaordne Jaanuari palk,
B K]l 05.01.2004 | Too sizekora eeskinad Tekst _E
1 O
Alates 1. Jaanuarizt m&drata esimese ozakonna palgad aliargneyalt.

Perekond

Sisaldab perekonnaliikmete loetelu.

-

[ ¥ | 0ooio Ivo Fiwi 07.10.1935 Mees Poeq

Tiit 000 s Erich Tiit 25101991 Mees Poeg —
b eisker noosn Elgi Meister 01.05.2003 Maine Tiitar  Jah

b eister noasn Sinje heister 22121938 Maine Tiitar  Jah

Wallimae aooen Allan Wallikraay 04.04.1932 Mees Poeg

Anderzen noiin Jaan il 16121933 Mees FPoeg

Andersen aomn Elle Milus 10101937 Mane  Tiitar

Heegeldaja 00120 Ui Heegeldaja 05.05.1938 Maine Tiitar -
L | o]

Ametikoht

Ametikohta tabelisse sisestatakse ettevOtte osakondades olevad ettenahtud
ametikohad.
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Statistika ametigrupp

Sisaldab ametikohta grupid ISCO klassifikaatori jirgi. Kasutatakse statistika palga
aruande jaoks.

Koosseis

Koosseisu tabelisse sisestatakse ettevottes ettendhtud ametid osakondade kaupa.

Asutuse struktuur

Asutuse struktuuri tabel kirjeldab ettevotte struktuuri kolmel tasemel:

Uksus
Osakond
Koosseis

Aken koosneb kolmest tabelist.
Siin néidatakse infot osakonna ja koosseisu tabelitest. Kui litkuda iiksuse peale, siis
on niha selle liksuse osakonnad. Osakonnale litkudes on nédha selle osakonna koosseis

(ametikohad).

Tegevus /Moodusta kdsuga saab valida kuupdeva, mis seisuga ettevotte struktuuri
soovitakse.

Personalidokument

Personalidokumente kasutatakse lepingute jm. to6tajaga seotud dokumentide
sisestuseks.

e — N
H H Personalidokument =18l x|
-

KALEYK  Kuu 10 01.022008  Todlepingu muudatus 01.022008 . .
00110 Anderse 29 01.02.2008  Todleping 01.02.2008 19.03.2005
TEETKU  Kukk 3 01.022008  Todleping 01022008 ..
TEETKU  Hukk 4 01.02.2008  Todleping 01022008 ..

* | TOBLEPING MR 10 -
LISa HR 1

DEMO (edaspidi "Tédandia") Karu Kass isikus, kes tegutzeb volituse alusel, Ohett poolt ja Kalew Kuu, kelle elukokit on Poska 14 Tallinn isikukood 64068224528
teizelt poolt (edaspidi "Tadtaja"),

leppizid kokku muuta tédlepingu punkti 4 1 alates 01 .01 2008 aljargnevalt:

4.1 Tadtaja pdhipalk on 000 kraoni kuus
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Haridus

Hariduse tabelisse saab sisestada andmed t66taja 16petatud koolide ning saadud
diplomite kohta.
Need triikitakse personali arvestuskaardile.

Koolitus

Koolituse tabelitesse sisestatakse andmed tootajale tehtud koolituste kohta.
Kui palgalise tabelis olles vajutada “Koolitus” nupule, avaneb see tabel automaatselt
késiloleva palgalise kohta.

Personali muutused

Selles tabelis on niha ja kes, millal on personaliandmeid muutnud.
Veerus OK saab maérkida, kui vastav muutus on iile vaadatud.

Keelte valdamine

Keelte valdamise tabelisse sisestatakse andmed to6tajate keelteoskuse kohta.

Palgaline
Palgalise nimi
Maiiravad tootaja.

Keel
Mis keele kohta see rida kaib.

Suuline tase
Kirjalik tase
Kolm valikuvdimalust: Madal, Kesk, Korge.

Kinnitusaeg
Kinnitaja
Andmed taseme kinnituse kohta.

Keel

Keele tabelis hoitakse keelte nimekirja. Nende keelte valdamise kohta saab sisestada
infot keelte valdamise tabelisse.
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Tervisekontroll

Tervisekontrolli dokumentides hoitakse nimekirju kes ja millal on to6tajad suunatud
tervisekontroll.
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