Tavakasutaja juhend

Tavakasutajana saate siisteemisiseselt ning -véliselt edastada dokumente, kasutada kalendreid
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Sisselogimine
Elektroonilise dokumendihaldus- U %

siisteemi (edaspidi DHS)

keskkond asub aadressil ... Kasutajanimi: |

DHS-i on voimalik sisse logida Parool:

kasutajanime ja parooliga, ID-

kaardiga vo1 mobiil-1D-ga. Sisene ID-kaardiga Sisene Mobiil-ID'ga

Kasutajanime ning parooli

viljastab teie asutuse toolaua-

administraator. NB!

Kasutajanimi ja parool hoida teistele kdttesaamatus kohas!

Igapievane to0 WebDesktopis
Dokumendi lisamine

Uue dokumendi lisamiseks on mitu voimalust (sdltub silisteemi seadistustest).

Dokumendi lisamine tilameniiiist "Lisa uus"
1. Valige iilameniiii ,,Lisa uus* — vastav dokumendi andmetiiiip.

2. Taitke andmeviljad.

« Valige asukoht ehk millisesse sarja soovite  asukoht: * [ 1-2 "Kirjavahetus s juhtimise kisimustes®
dokumendi registreerida. Juhul kui see on - Vali asukoht - |
juba ette valitud, siis on valikus ainult tiks 1-2 "H_r'El"-.-"Ell'lEtl_JE; X juhtimise kilsimustes
sari. | 2-1 "Kirjavahetus (Pir)"

 Valige registreerimisnumber. Juhul ., -
kui see on ette valitud, siis on valikus
ainult iks loendur (ehk reg nr-i Kirjavahetus (Pir}
automaatne véljastaja).

3. Vajadusel muutke dokumendi avalikustamispiiranguid ning lisage suunamine. Vt suunamise
kohta siit.

4. Vajutage ,,Salvesta“ nuppu.

Dokumendi lisamine seoste kaudu

Milleks?

Kui lisate dokumendi seoseploki kaudu jdéb olemasoleva ning uue lisatud dokumendi vahele
mdlemapidine seos.

Kuidas kasutada?

1. Awvage registreeritud dokument, millele soovite lisada seosesse uut dokumenti.

2. Siisteemis on kaks voimalust, kuidas seoste kaudu dokumenti lisada:

Avaldus (0) [Ules] [Lisauus @)

Kirjavahetus (Pir) * | [Z]-14

« Kerige dokumendi vaatamise vormil alla poole vastava seose plokini
. . . 1 Seozed

nlng VaJUtage ”Llsa uus nuppu. Saabunud vastusdokumendid

e Lisage uus dokumente seoste loetelu kaudu ,,Lisa uus* nupu abil. W SR R

Seotud kirjavahetus

ovaldug [ 2

Juhatuze kootokoll
eptiia Lisa uus

(3
(3
3
b Kontakt
(3
3
»
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Dokumendi lisamine nimekirjavaates ikooni "Lisa uus" kaudu

Kuidas kasutada?

1. Avage dokumentide nimekirjavaade. Valige nt ,,Haldamine* — , Kirjavahetus* — ,,Saabunud
dokument*.

2. Juhul kui administraator on lubanud nimekirjavaatest uue dokumendi lisamise, vajutage ,,Lisa
uus® ikooni.

Saabunud dokument Y[
Nouab

& Oksus Fe8  Red o .2 Kient  E-postiaadress Pealkiri Liihisisu Dokumendi faili) Y 2stamise vastustlei
nr  kuupiev tihtaeg néua
vastust
1 Wastatud,
Trin 7y 24.04.2014 test 23.04.2014 Nesuah

wastust

Dokumendi loomine triikimallile

Téidetud andmekaardi pdhjal, kasutades triikimalli, on vdimalik luua vormistatud dokument.

1. Selleks avage registreeritud dokumendi vaatamise vorm.
2. Kerige kandel trilkkimise plokki. Jargnevad valikud soltuvad siisteemiseadistustest.

Triikkimine

Véljasaadetav dokument algatuskiri % | doc ¥ | Vali: Allkirjastatud fail ¥ Loo fail | Loo fail & allkirjasta

a. Valige triikkkimise alus. Nt véljasaadetaval dokumendil voib valikus olla ,,Viljasaadetav
dokument algatuskiri* ning ,,Viljasaadetav dokument vastuskiri‘.
b. Valige failivorming (.doc .odt jms), millesse dokument luuakse.
c. Valige dokumendi sihtvéli, kuhu dokument andmekaardil salvestatakse. Enamlevinud
valikud on ,,Dokumendi fail®, ,,Allkirjastatud fail* jms.
3. Klopsake ,,Loo fail“, kui soovite dokumendi andmekaardi pdhjal lihtsalt luua.
4. Klopsake ,,Loo fail & allkirjasta“, kui soovite dokumendi luua ning korraga allkirjastada.

Dokumendi konverteerimine pdf-ks

Pdf-iks saab konverteerida .odt .doc vormingus dokumente. Doc-vormingus faili
@ konverteerimine pdf-iks voib anda moondatud vormistusega 16pptulemuse. Pohjus: WD
kasutab failide konverteerimisel Open Office'i konverterit.

> Kl‘o‘p‘s"ake fall_lvalja_l aSUVa - bokumendi mustand: Iahetustaotlus_juta_jutukas.doc{QKB)-'i
faili jarel pdf-ikooni.

6. Avaneb pdf-i koostamise [pdfikoostamine
aken. SOOVi korra| muutke Allikas: |3-5f135-112.12.2014Léhetustaotlus
. veys . | Failid
SlhtVal_]a‘ (l’lt" dOkumendl Vili Fail Tegevus  Viljale Fail.pdf
mU—Standl Val_]a asemel ¥ Dokumendi mustand lahetustaotlus_juta_jutukas.doc asendalakse =Dokumendi mustand % | lahetustaotius_juta_jutukas .pdf
Va| Ige a| | kl rj astatud doc-tlilipi dokumendi OOkonverteriga konvertimisel vdib tulemusena pdf-faili vorming moonduda. Kontrolli vormingute vastavust.
failivdli) ja/véi muutke
pdf-vormingusse loodava atkesta

dokumendi failinime.
7. Salvestage tulemus. Fail konverteeritakse pdf-vormingusse.
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Dokumendi registreerimine Outlookist

Q!

Kirjade registreerimiseks otse Outlookist tuleb kohtarvutisse paigaldada vastav plugin.
Paigaldusinfo leiate aadressilt http://www.webware.ee/et/outlook-plugin

Q

WebDesktopi URL peab olema seadete aknas Oigesti kirjutatud. Vea voib anda iilearune
tahemadrk (sh tithik) voi puuduolev koolon, kaldkriips.

Algatuskirja ehk saabunud dokumendi registreerimine
1. Pérast Outlooki sisselogimist ndete oma e-postkasti sisu. Avage topelt klikiga e-kiri mida soovite
1abi Outlook T DHS-i registreerida.
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Outlook on niddsest teemas ning hakkame selle kaudu kirju registreerima otse DHS-i.
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@ Extra line breaks in this message were remowved,

From: piret@webware, ee
Ta: piret@webware, ee
e

Subject: Cutlook on teemas

Senty TE.04.2014 1237

1 Message | 2] test dak.odt (5 k)

Piret

/By wvindows Desktop Search is not available,

Outlook on niddsest teemas ning hakkame selle kaudu kirju registreerima otse DHS-i,

b |

2. E-kiri avatakse uues aknas. KIdpsake paremal nurgas asuvat nuppu “Saada DHS-1”



http://www.webware.ee/et/outlook-plugin

3. Esmakordsel ,,Saada DHS-i1* nupu vajutamisel tuleb ette aken ,,Seaded”.
a. Sisestage WebDesktopi teenuse URL kujul: https://webdesktopiaadress/?page=mail_service

Nt: https://test.webware.ee/?page=mail_service (& scagea o |
b. Tehke linnuke reale ,,Usalda mittekehtivat
. 3 Webdesktop teenuse URL
SSL Sertlﬁkaatl“' https://test webware ee/ ?page=mail_service|
c. Sisestage enda WebDesktopi kasutajatunnus. Usalda mittekehttivat SSL sertifikaati (si ole soovitatav)
d. Vajutage , Kinnita*“. Srsselogimine

4. Uues aknas kuvatakse infot saatja e-posti ja Kasutajatunnus:  piret
teema kohta.

a. Valige “Kirja tiitip” valikust “Algatav kiri” Gonita ] [ Katkestn |
vOi Vastuskiri”. - g
[ Saada DHS-i = | B S,
Kelleit piret@webware. ee <piret@webware.ee>
Teema: Outlock on teemas
Kirja toop
@ Algataw kiri
Vastuskiri
Seaded Versioon: 1.0.5.0 Edasi> | [ Katkesta

b. Kldpsake nuppu ,,Edasi‘.
c. Nupu “Katkesta” klikkamisel suletakse “Saada DHSi” aken ning dokumendi DHS-i saatmine
katkestatakse. fEmmmem— N
5. Juhul kui Te pole lubanud Outlookil parooli meelde
jatta, voib avaneda aken ,,Sisselogimine®, kus
sisestage parool ning soovi korral tehke linnuke Hosutaiatunnus:
reale ,,Jdta parool meelde®. Kinnitage muudatused. Farcal. seessseses
6. Aknas “Saada DHS'1” valige ‘“Andmetiiiip”, R
“Loendur” ja “Asukoht”. (niinnin )] (wnioitesing|
a. Kui “Andmetiilip” valikulahtris on ainult iiks * g
valik, siis on see automaatselt valitud (ette seadistatud administraatori poolt). Kui valikuid on
palju, saate valikute seast valida saabunud dokumendi registreerimiseks sobiva andmetiiiibi.
Paljude valikute korral saate otsida sobiva loenduri.
b. Andmetiiiibi valimise jarel pakutakse vastavaid loendureid ning diged asukohad ehk sarjad.
Kui loenduri lahtris on tiks valik, siis on see automaatselt valitud. Kui valikuid on palju, tuleks
sisestada sona, mille jargi loendurit otsida.

Server: test webware.ee

piret
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c. Valige asukoht, kuhu sarja soovid saabunud dokumenti registreerida.

P
[ Saada DHS-i

Rendilepingud
Saabunud dokument

Todlepingud
\/aljasaadetav dokument

Kellelt: piret@webware ee <piret@webware ee>
Teema: QOutlook on teemas
Andmetiop Loendur Asukoht
Otsi Pl |ow Pl |ow
Avaldus Kirjad 1-1.1 - "Tadlepingud”
Garantiikiri 1-2 - "Kirjavahetus oot juhtimise kilsimustes”
Koostodlepingud Kijavahetus (M) 16 - "Kijad"
Kashkini Kiravahetus (&) 16 - "Kijavahetus (Ma)"
Lepingu lisa 1-6 - "Kijavahetus (GU)"

- "Volikirjad (S

- "Kirjavahetus (Pin)"

- "Kijavahetus asjaajamisega sectud kisimustes (Ma)"

- "Kifjavahetus asjasjamisega seotud kisimustes (OU)"

- "Kijavahetus valjastatud tdendite ja diendite kisimustes (Ma)"
- "Kijavahetus valjastatud tiendite ja diendite kisimustes (GL)"
- "Kijavahetus arhiveerimise kisimustes (Ma)"

- "Kijavahetus personali kisimustes (Ma)"

- "Kifavahetus personali kilsimustes (1)

- "Kijavahetus tootajate koolituse kisimustes (Ma)"

- "Kijavahetus toatajate koolituse kilsimustes (OU)"

Labor'

4

i |

Versioon: 1.05.0

| <Tagsi | [ Edssiz | [ Kathes |
7. Klopsake “Edasi”. B 5|
a. Nupu “<Tagasi” klikkamisel viiakse kasutaja tagasi “Saada [&= . .
DHS-i” aknasse, kus tuleks uuesti valida “Algatav kiri” voi |smexob
“Vastuskiri”.
b. Nupu “Katkesta” klikkamisel suletakse “Saada DHS'i” aken
ning dokumendi DHS-i saatmine katkestatakse. A
c. Kui ,,Saada DHS-i* valikulahtritest on valik ,,Loendur® voi
,Asukoht valik tegemata, siis kuvatakse hoiatust punase
hiitiumérgiga selle valikulahtri juures, kus on valik tegemata.
8. ,Failide sidumine failiviljadega* aken ilmub siis kui hdlmatava
qu Saada DH5-i @E‘éj
Kellelt Katrin Kase <katrin@webware ee>

Teema: Kirja hé ist koos faili

Failide sidumine failivaljadega

NE! Failivalja mitte valides faili DHS-i ei saadeta!

Lepingu lisa2.png
Lepingu lisal.png

leping (digiallkirjastatud) ddoc

Versioon: 1.0.7.0

allkirj_fail
El
Failid

<Tsgasi | [ Edssiz | [ Katkests




kirjaga on kaasas manused. NB! kui failivili peaks olema vaikimisi ette valitud, tuleb méérata
failiviljale vaikimisi vadrtus. Vt administraatorijunendist "15. failid Outlook'st kirja manusest"
Rippmeniiiis kuvatakse koikide véljade nimed, kuhu saab faile salvestada. Iga faili puhul tuleb
failivili eraldi valida. Kui failide asukohad on valitud, klopsake ,,Edasi —* nuppu.
a. Nupu ,,<Tagasi“ klikkamisel viiakse Teid eelmisesse aknasse, kus tuleb teha valik
»2Andmetiitip®, ,,Loendur* ja ,,Asukoht valikute seast.
b. Nupu “Katkesta” klikkamisel suletakse “Saada DHS'i” aken ning dokumendi DHS-i
saatmine katkestatakse.
c. Kui failile jaab asukoht midramata (rippmeniilis valik tegemata), siis seda faili kirjaga
koos ei registreerita.

9. Dokumendi eduka edastamise korral kuvatakse teade ning kuvatakse link , millele klikates viiakse
Teid dokumendihaldussiisteemi sisselogimise aknasse (kui pole siisteemi sisseloginud) ja
registreeritud kande juurde (kui olete silisteemi sisselogitud).

Vastuskirja ehk valjamineva kirja registreerimine

1. Vastuskirja registreerimiseks avage saabunud kiri ning vajutage avatud kirja aknas ,,Saada DHS-
1“ nuppu.

2. Avanenud aknas tdpitage kirja  tiilibiks  ,,Vastuskiri® ning  valige ,,Edasi®

{7 Ssads DHS

Kellelt WebDesktop: kasutajatugs - Piret Palgi <support@webware ce>

Teema:  Re Outiook on teemas

Kirja tisip

Algatav kini
@ Vastuskin

3. Valige andmetiiiip (see andmetiiiip, millele vastus registreeritakse) ning loendur. Vajutage ,,Edasi*
nuppul.

') Saada DHS-i [EE———)
i
Kellelt webDesktopi kasutajatugi - Piret Palgi <support@webware ee>

Teema: Re: Outlook on teemas
Andmetiop Loendur
B Pl o A
Hankelepingud Saabunud dokument
Kaskckin aljasaadetav dokument
Rendilepingud Standardi test
Saabunud dokument llus méte

Valjasaadetav dokument

Versicon: 1.0.5.0 < Tagasi ]l Edasi > I [ Katkesta
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4. Avanenenud aknas tehke jairgmised tegevused:
a. Soovi korral otsige eelmine kiri iilesse lahtrist ,,.Leia pealkirja jargi“. Sellele kirjale

registreeritakse vastus.

b. Kui kirja pealkirja jargi ei onnestu leida, siis vdite kasutada ID-d. Selleks sisestage 1D
,,Originaaldokumendi ID* lahtrisse.

C. Vajutage ,,Edasi nuppu.

| Kellelt ‘webDesktopi kasutajatugi - Piret Palgi <support@webware.ee>

Teema: Re: Outlook on teemas
Oisi wii sisesta originaaldokument
Leia pealkirja jargi: Re: Outlook on teemas

Uhtegi tulemust ei leitud!

Originaaldokumendi ID: | 79047

Versicon: 1.0.5.0

5. Dokumendi eduka edastamise korral kuvatakse teade ning kuvatakse link , millele klikates viiakse
Teid dokumendihaldussiisteemi sisselogimise aknasse (kui pole siisteemi sisseloginud) ja
registreeritud kande juurde (kui olete siisteemi sisselogitud).

Mitme faili korraga ilesse laadimine

Lisad ja/ vGi alusmaterjalid: s | \vaii tail Pole valitud
AN
Vali failid |Pole valitud

1. Mitme faili vdljale on vdimalik iihe korraga tilesse laadida soovitud failid. Selleks vajutage ,,Vali
failid* nuppu.

2. Avaneb kohtarvuti kataloog, kust saate valida failid, mida iilesse laadida.
3. Valige ,,Open*/, Ava“.
4. Failiviljal ndidakse infot valitud failide arvu kohta

AX

Vali failid | 3 faili


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:mitme_faili_väli

Dokumendi vaatamine sh mentuu
""Haldamine'"

1. Dokumentide metaandmete vaadet ehk nimekirja vaadet saate néha, kui valite ,,Haldamine*
— soovitud dokumendi andmetiiiip. Seejdrel avatakse Teile dokumentide nimekirjavaade.

Viljasaadetav dokument [}
Re Dokumendi Vastamise Néuab vastustiei ngua
p

4 Uksus Reg nr falfid tiftaeg vastust

g H Tl e H &
say Saaja Pealkiri Allkirjastaja Tegevused

kuu

Trin 43 Wetware Otopelr |1 SRSt gy N2E
nstuideed!

Oksus 1414 23052014 Kaunim asutus Kiri Juta Jutukas Tehtud PE @

48-13 01 052014 Fiibe Leht - Tallinna el 222 BEZ

rin el sadam

Vaatamine: Valiasaadetay dokument | (id: 67442)°% 2] [ X S
Uksus: Triin

Dokumendi ID J
Stru!

Naitah, et avatud on
Req dokumendi vaatamise vorm 1366

Registreeri vastusdokument: v

Registreeri seotud dokument: v

Originaaldokument: 1-1.1/48-13
Vastus dokumendile: 1-1.1/48-13-1

Muuda asukoht Q

2. Kui kldpsate mone dokumendi pealkirjale, avatakse dokumendi vaatamise vorm.

e Dokumendi ID abil saate otsida dokumente otsinguaknast. Vt otsinguakna kohta siit

Faili eelvaade

[ » Asutus » » Konteinerite import » 01 - Juhtimine » 03 - Senati, néukogude, s+ D Lisa | ne o
teadusnéukogude, .. » 1-3/46aetnaethbes T ouusw
, v @ WEBWARE
Palgastutr 0.000 L
»
Volituse algus: B
Volituse 15pp Uute teeninduspaketide pakkumine
Regnr 123046
Registreeri vastusdokument: v Webware on viimase aasta jooksul mérkimisvaarselt kasvanud ning oleme tana Eestis
. . . dokumendi-ja i selge liider. Positsiooniga kaasneb ka vastutus ning
Registreeri seotud dokument: M kuigi igaaastased kliendikusitiused naitavad, et meis teenustega ollakse vaga rahul, on
meie ambitsioon saada veelgi paremaks. Ka klientide protsessid sofiuvad jarjest enam
fe infohaldusest, mis omakorda fingib il infosGsteemi kéi
Muuda asukoht ~ kui ka kvaliteedile. Peatsett algaval 2015 aastal on meie peamine fookus justnimett
. kualiteedil. Oleme selleks loonud mitmeid eeldusi juba sel aastal nii uue andmeside-
Pealkin: ~ 4 aetnaethbes T exs foanud e tootajate oma
Suva tekst jne. mi 166d jatkuvad uuel aastal. Naiteks plaanime
Citiabel avada kontori Tartus, et olla Ishemal oma LBuna-Eesti kiientidele.
isttabe
Uhe sammuna veelgi parema teenuse pakkumiseks IGime .Hooldusteenus+* paketi
Selelus Vorreldes lanase valimisi lisanduvad ,F
Seletus pahialik paketti jargmised vBimalused
Struktuurioksus:  Uksus 1 Webware majutusteenuse kasutajatel: .
- + Geranteeritud kéideldavus 99,9% (maksimazine lubatud ihekordse katkestuse
kasutaja Saapa Pael pikkus teenuse 180 ajal kuni 1 fund). Vastab ISKE K3 lasemele.
Kasniamd + Rakendus kaitatakse kiaster kus andmed itakse jooksvalt
| mitmel serveril (henduse lapsem kirjeldus edastatakse novembri infokirjas)
Amet - Varukoopiaid hoitakse teises fusilises asukohas paiknevas andmesidekeskuses.
Keskuste vaheline liidus toimub mo0da privaatset 1 Gbisek kirusega Ghendust.
Tanhtajatu: Jah «  Woimalus varukoopia laadida 1x 80paevas oma serverisse.
s - Kasutajatoe reakisiooniaeg toopaevadel 4h.
test22 + Veimalus kasutada kérgema prioriteediga kasutajatoe telefoninumbrit
B ———— - Eraldi avalik IP aadressi ja veebisertifikazt.
(3] Valiku valja ndidis B . Veebisertifikaadi aegumise meeidetuletuse teenus.
Tahtaeg Tahtajaline » Testieskkond
Lepingu nr. Oma serveri kasutajatel-
. + Véimalus rakendus kaitatada iasterahendusel (lahenduse kirjeldus on toodud
Mitmerealine tekst dyn nimesse novembri infokirjas), mis loob eeldused kérgema kaideldavuse tagamiseks, nt
wd_teenuspakettide_uued_voimalused.pdf (136.1KB) & ISKE K3
Fail — P e par( #Re + Halduse teostus lisaks SSH-e ka VPN ligipassu kaudu
+ Kasuljatoe reakisiooniaeg t5opaevadel 4h.
Komakohad (peegeldatud vali) + Vbimalus kasulada kirgema prioriteediga kasulajatoe telefoninumbrit
+ Veebisertifikaadi aegumise meeldetuletuse leenus.
Test tuubi otsing + Teslkeskkonna haldus
+ Serveri aktivne menitooring Nagios'ga, alarmide edastus kokkulepitud e-postile.
Dubleeri Saada e-postiga Tagasi
Senised lepingud javad kehtima kokkulepitud tingimustel. Praeguste Ghe serveriga, nd
mitte-Klaster Iahenduste kideldavus on vaimalik meie poclt tagada ISKE K1 tasemel ehk
Trikki kaideldavus minimaalselt 80% (maksimaaine lubatud Chekordse katkestuse pikkus
tikkimine 3 *
TR —— teenuse t60 ajal kuni 24 tundi)
valj E Sulge raam >> ) ) i i i
. Hinnapakkumise saamiseks palume voita Ghendus! info@webware.ee. Teenus on .
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Tingituna ostuarve juures oleva arvefaili eelvaate ndgemise vajadusest on WD-s voimalus iihe faili
viljalt avada pdf-faili eelvaade ilma, et fail laectaks kohtarvutisse. Saate eclvaadet avada klopsates
failividljal olevale silma ikoonile. Faili eelvaade avaneb paremal eraldi raamis ning vdimalus on
sirvida tervet faili. Faili eelvaatest on tekst kopeeritav.

Fail wd_teenuspakettide_uued_voimalused pdf (136.1KB) & B(®

A

Faili eelvaade peab olema konfiguratsioonifailist lubatud. Seda teostab WD
kasutajatugi. Faili eelvaade puudub mitme faili viljal.

Dokumendi / objekti asukoha muutmine

Dokumendi / objekti (kataloogi, funktsiooni, sarja jms) asukohta on vdimalik muuta. Seejuures
dokumendil ei muutu andmetiitip.

Dokumendi asukoha muutmine
Dokumendi asukoha muutmiseks on kaks voimalust:

e dokumendi vaatamise vormilt ,,Muuda asukoht* nupu abil asukoha muutmine;

e struktuuripuust avanevast vaatest ,Ldika valitud”“ ja ,Kleebi“ nuppudega dokumendi
imbertdostmine.

Dokumendi asukoha muutmine "Muuda asukoht" nupu abil
,»Muuda asukoht“ nuppu on otstarbekas kasutada, kui asukoht tuleb muuta iihel voi mdnel tiksikul
dokumendil.
1. Klopsake registreerimisnumbri real asuvat luubi ikooni
Vaatamine: Lepingu lisa (id: 110490) Q2

Muuda tiilipi Tagasi
Uksus: Lduna JO lksus
Ettevite: Maasikas
Jrk nr: * 1-4/33
Muuda asukoht Q

2. Hiipikaknas avaneb puu. Plussmirke klopsates kerige

u Tree popup - Google Chmme—

puud lahti ning kui olete puus soovitud tasemel, klikake
nimetust.

3. Seejdrel sulgub hiipikaken ning dokumendi vaatamise
vormil tdidetakse dra asukohavili.

4. Klodpsake nuppu ,,Muuda asukoht“. Asukoha muudatusest
jaéb jalg ka dokumendi muudatuste ajalukku.

Dokumendi / objekti I6ikamine ja kleepimine

Il B batps://testwebware.ee/?page=

Puu (311)
=- W Asutus
=-fpt Léuna JO Oksus
. B[ Dokumendiregister
@~ [E] 01 - Juhtimine
i B-[F] 02 - Infohaldus

(57 01 - Kirjavahetus

1. Avage struktuuripuu (2 » Asutus » L8una JO tksus » Dokumendiregister



2. Tehke linnuke ette dokumendile / objektile, mida

soovite Umber tdsta. Kldopsake ,,Loika valitud* - —— :
nuppu. Automaatselt tekib nupp ,,Kleebi*. [J Qunake tosleping nr 1-4/33 -

3. Liikuge struktuuripuus Kkataloogi, kuhu soovite Kustuta valitud Laika valitud
dokumenti tdsta ning vajutage ,,Kleebi nuppu.

¢ [-]toaleping nr 1-4/47 -

Dokumendi muutmine

Registreeritud dokumendi muutmine
1. Ava dokument.

2. Vajuta ,,Muuda® nuppu.

Dokumendi faili muutmine otseredigeerimise funktsionaalsuse abil

Milleks?
Otseredigeerimise (edaspidi OR) abil saate Webdesktopis olevate failide sisu muuta ning muudetud
faili otse WebDesktopi tagasi salvestada (WebDesktop séilitab kdikide muudetud failide versioonid).

Environment installeerimine, vajadusel poorduge IT-spetsialisti poole. Loe rohkem siit

: OR-i kasutamiseks on eelnevalt vajalik iihekordne arvuti seadistamine ehk Java Runtime
OR-i tehnilistest niianssidest

Kuidas kasutada?
1. Otsige tles fail voi kanne, millel olevat faili soovite muuta.

2. Metaandmekaardil vajutage faili véljal olevale muutmise ikoonile ,,Muuda v6i ava muutmiseks

Rel x|

: : Do you want to run this application?
Lepingu projekt: LFP HL 503 on ve o l.ﬁ
L Name: Webdesktop
3. OR laeb automaatselt faili kohtmasinasse &, | publisher: viebuare o
ja avab selle vastavas kohtmasinasse e e

infi

i nStaI IeeritUd tarkvaras- ESi mesel This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
Otseredigeerimise kﬁivitamisel palub WD information at risk. Run this application only if you trust the locations and publisher above.
kdivatada Java. Valige ,,Run* ning Gelge,
et soovite selle tegevuses brauserile «a € o

A y

La

meelde _]atta lahetustactius_juta_jutukas.doc (9KB) = B B

4. Dokument avatakse tekstitootlusprogrammis. Tehke soovitud muudatused, salvestage tulemus
ning sulgege tekstitootlusprogramm. Redigreeritud fail laetakse tagasi serverisse ning

varskendatakse dokumendivormi. N _ -
Faili serverisse laadimine

| [ Tanista_|



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_muutmine:otseredigeerimine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_muutmine:otseredigeerimine

Faili serverisse laadimine

A Faili ei muudetud (lisa1.doc)!

Kustuta ajutine fail ja katkesta I | Ava Taili sisaldav kataloog | Katkesta J

Juhul kui Te siiski dokumendil muudatusi ei tee, kuvatakse akent, kus tuleb kindlasti
valik teha, et sama dokument oleks ka edaspidi kohtarvutist avatav ning ei jadks lukku.

@ Antud faili kasitlev programm juba kais faili avamise hetkel (MS Office), mis juhtub naiteks siis, kui teil on sama tuiipi dokument juba anaitis avatud vins.

Sellest tul It ei saa pt Taili P
16 d, siis vaj nupule ‘Lae fail serverisse tagasi’

Kui Te olete faili P
= Tuhi i 'K *
| Lae fail serverisse tagasi | Katkesta

Kui kohtarvutis juba tootab vastava dokumendi tootlemise tarkvara, siis saate hoiatava
teate valikutega, kus tuleb kindlasti valik teha.

Dokumendi otsimine

Otsinguaken

Milleks?
Otsinguakna ehk globaalse otsingu abil saate sooritada otsingut iile terve siisteemi
juurdepadsudiguste piires.

Kuidas kasutada?
1. Sisestage otsisona otsinguaknasse ning vajutage otsinguaknast paremal asetsevat luupi.

fiaskir @ |
e Juhul kui soovite kellelegi teisele edastada otseviidet mone dokumendi kohta, siis selleks on
hea kasutada dokumendi id-d, mille leiate dokumendi vaatamise ning muutmise vormilt. Nt kui
dokumendi id on 67442, siis otsinguaknasse tuleks sisestada #67442. VVt dokumendi id kohta

ka siit.

2. Nimekirjavaates kuvatakse otsingutulemused, millele Teil on juurdepéddsudigused.

Filtrid [TOhjenda]: Mirmi (sisaldab): kaskkin” [Tohjenda]
Nimi |- Tiidibi nimi Logja Loomise aeg Viimati muudetud * Tegevused

=

.

B0A3.4 1744 11.01.2013 - proovi kaskkini Persanali kaskkiri Sigrid Vasa  11.012013 08:56 25.02.2013 11:54 (2B [@ v
[J043.4 3/113.09 201 2Lahetuse kaskkini Lahetuse kaskkiri Sigrid Vidssa  13.09.2012 12:21 21.09.2012 14:22 (2B [ v

[E°*_ahetuse kaskkiri Loendur Merve Pajula 12.08.2012 16:28 12.00.2012 16:29 [ B [@ @ wo
[E**Personali kaskkiri (Ma) Loendur Merve Pajula 12.09.2012 16:28 12.00.2012 16:29 [~ E7 (@ g w®
[E12*Puhkuse kaskkir Loendur Merve Pajula 12.09.2012 16:29 12.00.2012 16:29 [~/ B (@ g v

"Otsi" menuu

Milleks?

,,Otsi* meniiii abil saate otsida dokumenti metaandmevéljade jargi. Selleks peate aga kindlasti
teadma, kas tegemist oli nt saabunud dokumendiga vai hoopis nt tildkédskkirjaga. Juhul kui dokumendi
litk on teadmata, on soovitav kasutada otsinguakent v3i objekti otsingut. Detailselt otsinguvormilt


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_vaatamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_vaatamine

saate otsida infot seoses suunamistega, lukustamistega, avalikustamispiirangutega ning seostes
olevate dokumentide kohta.

Kuidas kasutada?
1. Valige ,,Otsi* meniiii — klopsake vastava dokumendi andmetiiiibil.

2. Teile avaneb lihtotsingu vorm. Andmeviljade koosseis sdltub administraatori seadistustest.
Voimalusel saab iileliigseid vélju eemaldada ning vajadusel saab neid ka juurde lisada juhul kui
vastav andmevili on olemas dokumendi registreerimisvormil. Vt ka detailset otsingut.

2 l Detailne otsing Tagasi

Otsing: Saabunud dokument

Loenda tulemus: #
Otsi ka arhiivist:
Regnr: algah v
Reg kuupiev: Vahemik v [TANA] ] - [TANA] [

Saatja: | sigaldah v | asutus ! '
Kien: ey

Dokumendi lilk: [Bisisalda  |gp v valik v
vordub
Pealkiri: | g viirdu

Dokurmendi fail(id): gi”;g“t'm

3. Tiitke dra soovitud otsinguvéljad. Otsinguvéljade ees olevad filtrid annavad lisavdimaluse 6elda
siisteemile, kas otsitulemus peab sisaldama sdna ,,asutus* vdi peab algama sonaga ,,asutus*.

v algah v

4. Kui soovite loendada otsingutulemusi, linnutage ,,Loenda tulemus*.
Kui otsivéljad on tdidetud, vajutage ,,Otsi‘.

Otsingutulemused Kkuvatakse nimekirjavaates. Tabeli pdisest iileval kuvatakse loendamise
tulemus (Leiti: x) ning ndidatakse otsifiltreid.

Saabunud dokument < [3: Leiti: 7, Filtrid [Tuhjenda]: Saslja (sisaldab); asutus [Tuhjenda]
- - - - e . . i " . PRI
Dokumendi fail(id): | ei ole tihi Ml sisaldab * Juta Jutukas gevused
Sisestaja: | S6na sisus
! MNimi ?[E

Suunamine:

on thi a Uhtegi suunamist
ei ole tihi

Digidoc-i roll ] ] ruUD .
Digidoc-i allkirjastamise kuupaew
Sisaldab allkirja B -
| Ei sisalda allkirja | - [TANA] [X] - [TANA] [X]
Faili jargi otsimise véimalused
Dokumendi faili otsimisvdimalused on jargmised:
Sona sisus - sisestatud sonale otsitakse vastet faili sisust;
Nimi - kandeid otsitakse faili pealkirja nime jérgi;
on tiihi - otsitakse kandeid, mille failivéli on tiihi;
el ole tiihi - otsitakse kandeid, mille failivéli ei ole tiihi;
Digidoc-i allkirjastaja - otsitakse DDOC-i allkirjastaja jérgi;
Digidoc-i roll - otsitakse DDOC-i allkirjastusrolli (resolutsiooni) jérgi;
Digidoc-i allkirjastamise kuupéev - otsitakse DDOC-i allkirjastamise kuupdeva pdhjal;
Sisaldab allkirja - otsitakse digiallkirjastatud failidega kandeid, millele on lisatud soovitud arv

Dokumendi fail(id): Sisaldab allkirja ¥ 3 kuni 5 allkirja



allkirju;
e Eisisalda allkirja - otsitakse kandeid, mille failidele pole lisatud iihtegi allkirja.
Milleks ning kuidas kasutada detailset otsingut?

Detailsest otsinguaknast leiate otsimisvdimalusi erinevate WD-i funktsionaalsuste piires nt
suunamine, lukustamine, avalikustamine jne.

1. Valige ,,Otsi* meniiii — klopsake vastava dokumendi andmetiiiibil.

2. Teile avaneb vaikimisi lihtotsingu vorm. Detailse otsinguvormi avamiseks kldpsake otsiakna iila-
vOi alaosas asuvat ,,Detailne otsing* nuppu.

Suunamine: Olek: POLE W aaDamMUD
AL DARUD
TEHTULD
TAGAS LUKATUD =
viimati muudetud: s ghemik v [TEML][H] - [TEML] [X]
Tihtaeq: wahemik r [TaMS][H] - [T&R&] [<]
Kellele: algak ¥
Tiibid: Digitsalseks alkirjastamizeks

Edaszi suunamiseks
Yormistamiseks

Teadmiseks -
Sisestaja nimi: | algab v
Loomise aeq: “Yahemik v [TAMA][¥] 00 * | 00 v - [ToRA][®] 25 ¢ 59 F
Lukustamine: --- Kdik --- ¥
On piiranguga:  --- Kdik --—- ¥
On piiranguga alates: “ahemik r [TAMS][X] - [TAMA] []
On piiranguga kuni: “Yahemik T [TAME][#] - [TARA] [#]
Piirangu alus: algab v
-- Tldp --
Kontaktizik (Tawvaline seos)
Seosed: Tadlepingud (Tavaline seos)
Hankelepingud (Tavaline seos)
ignoreeri T | Saabunud dokument (Tavaline seos) * Objekt:
Uksus: | 1z r
Lihtot=ing Tagasi

Suunamise plokk: "Kellelt" vdili
Detailselt otsinguvormilt suunamise plokist on voimalik lisaks ,,Kellele* véljale otsida ka ,,Kellelt
vélja abil.

Kellele: a|gab -

Kellalt: a|gab -

Objekti otsing

Milleks?

Juhul kui pole teada, missuguse dokumendi andmetiiiibi alt on dokument registreeritud voi kui
soovitakse loendada nt erinevate registreeritud dokumentide kogust teatud ajavahemikul, tuleks
kasutada objekti otsingut. Objekti otsingu lehel asub ka mérksonade otsimislahter. Juhul kui asutus
on dokumentide mérksonastamise kasutusele votnud, saate otsida dokumente ka mirksonade abil.

Kuidas kasutada?
1. Valige ,,Otsi* — ,,Objekt®.



2. Avaneb objeki otsingu leht.
Otsing: Objekt

3 ' Ofsi ‘ Detailne otsing Tagasi
Loendatulemus: ¢
Otsi ka arhiivist:
Alates aktiivsest kataloogist:
Nimi: algah v
Tabp: |epingu lisa -
Lepingud
L Laendur
Lahetus
Lahetuse kaskkiri M
Eridigused: Sisaldab eriigusi
On antud kasutajale:
Lugemine
_ . Kirjutamine
Sizaldah digust: Kustuta
Sisestajanimi: algab v
Z lLoomise aeg: Vahemik vomotans  [TANAIRG 00 v 00 v -stazzos [TAMAIRG 23+ &3 v
3. Tiitke dra soovitud andmeviljad ning vajutage ,,Otsi* nuppu.
Dokumendi kustutamine
Kustutamine prugikasti ikooni abil
1. Avage dokument, mida soovite kustutada.
2. Klopsake jdljerealt kataloogi, milles asub kustutatav dokument.
(L) »@2 - Kirjavahetus o0« juhtimise kiisimust.(18.08.2014Kiri )
Vaatamine: Viljasaadetav dokument (id: 78
i Dokument
Muuda Lisa kKommentaar [agasi |
Uksus: Uksus
Struktuuriiiksus: Uldosakond Kloépsake jéljerealt
Reg nr: kataloogi, milles asub
kustutatav dokument.
Reg kuupéev: 18.08.2014
Saaja; * Parle Paikene

3. Avaneb kataloogi (sarja) nimekirjavaade. Kustutamiseks on kaks vdimalust:



a. Leidke kustutatav dokument ning vajutage tegevuste tulbast ,,Kustuta“ ikooni.

() » 02 - Kirjavahetus oo juhtimise kiisimust.. Vaade v LOtsiw Jlisauus~ [ Haldamine +
Alla | Jargmine (20) »»» | Viimane

oo e . : - Viimati o
Nimi Tudbi nimi Looja  Loomise aeg -/ L Tegevused
— . Viljasaadetav Uus 18.08.2014 02 FIE
[ 18.08.2014Kiri dokument Kasutaja 1002 18.08.2014 10:02 [ 54 [T/

"Kustuta" ikoon

Véljasaadetav Jana 12.08.201.. 12.08.2014 16:05 P& F

dokument Jauram 16:05

b. Tehke linnuke/linnukesed dokumentide ette, mida soovite kustutada ning vajutage
nimekirjavaate l0pus asuvat ,,Kustuta valitud* nuppu.

[[]12.08.2014test

) []04.08.2014test WENEEEEL (SR
dokument
# []04.08.2014test Véljasaadetav
dokument
Ules | Jargmine (20) »»» | Viimane
‘ Kustuta valitud Lbika valitud Kopeeri kataloogistruktuur

Seostamine

Milleks?
Seosed voimaldavad dokumente/objekte omavahel siduda, mille tulemusena on vdimalik tekitada
asjapohine toimik. Moningad néited asjapdhistest toimikutest:
e kirjavahetus teatud teemal, kus algatuskiri on seotud vastuskirjaga;
e leping koos lepingu solmimise protsessi toendava kirjavahetusega;
e juhatuse otsus ning juhatuse otsuse eelndud.
Levinud on praktika, kus dokumentidega seotakse ka nt kontaktiregister.

Kuidas kasutada?
1. Avage dokument, millele soovitud lisada seostesse monda teist juba registreeritud dokumenti.

Kerige vastava seose plokini ning juhul kui see pole avatud klopsake allaosutavat noolekest =

2
3. Vajutage ,,Lisa seoseid* nuppu. § 3
A Lisa seoseid

Avaneb dokumentide nimekirjavaade. Tehke linnuke ette dokumendile,
mida soovite seostada. Vajutage ,,Seo valitud* nuppu.

e Juhul kui nimekirjavaade on pikk ning sobilikku dokumenti ei
paista, kasutage otsimise ikooni L Kui otsingukaardi abil on
dokument leitud, vajutage ,,Seo valitud nuppu.

Dokumendi lukustamine

Milleks?

Lubamatuks muutmiseks on voimalik dokumendid lukustada. Lukustatud dokumenti ei ole voimalik
muuta (s.t ,,Muuda®“ ja ,Lisa uus“ nuppe kasutajale ei kuvata). Lukustamise 0igus on koikidel
kasutajatel. Lahtilukustamise &igus on kasutajal nendele dokumentidele, millised ta ise on
lukustanud. Lahtilukustamise Gigus koikidele dokumentidele on téolauaadministraatoril,iiksuse
administraatoril ning lahtilukustamise gruppi kuuluvatel kasutajatel.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:administraatorite_tasemed#töölaua_administraator
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:administraatorite_tasemed#üksuse_administraator
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:administraatorite_tasemed#üksuse_administraator
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:struktuuripuu#töölaua_seadistamine

Kuidas kasutada?

6. Kande lukustamiseks vajutage ,,Lukusta‘ nuppu.

7. Kui kanne on lukustatud, kuvatakse teistele siisteemikasutajatele

vastavat infot: _

Lisa uus
e kande vaatamise vormil | Ekspordi XML
R ' ! Peida tuhjad
GrQas_
Muutmiseks lukustatud Failide allalaadimine

LUKUStE]{E]: ._.Iuta Jutukas )
Lukustatud: 18.05.2015 13:27 Lepingud O\

e ning vastava seadistuse olemasolul ka nimekirjavaates. T ——

@L"unaJO pee oo 1-5201-
Ul Muutmiseks lukustatud

Lukustala: Juta Jutukas
Lukustatud: 18.05.2015 13:27

— =

i

Dokumendi liigutamine privaatkataloogi

Milleks?

Dokumenti on vdimalik liigutada privaatsesse kataloogi, mis tdhendab, et dokument jaib sisuliselt
samasse sarja, kuid dokumendile péddseb ligi vaid privaatsesse kataloogi liigutaja. Privaatsesse
kataloogi saab liigutada vaid enda lisatud dokumenti. To6laua administraator saab privaatsesse
kataloogi liigutada kdikide kasutajate loodud dokumente.

Kuidas kasutada?
1. Dokumendi liigutamiseks privaatsesse kataloogi klopsake
nuppu . NB! Vastav nupp ilmub ainult dokumendi Liiguta privaatsesse kataloogi

loojale.
2. Kuvatakse jargnevat teadet
Kanne liigutati privaatsesse kataloogi, Teile anti digused kandele eriiguste maaramiseks

3. Dokumentide struktuuripuusse tekib kataloog “private” / ,privaatne” (sdltub siisteemi-
seadistustest) ning dokument liigutatakse sinna.

& » Asutus » LGuna JO Oksus » Dokumendiregister » 01 - Juhtimine » 02 - Kirjavahetus xx
Alla | Jargmine (33) »»» | Viimane
Nimi - Tlidibi nimi

%

[ privaatne Kataloog

Andmete eksportimine

1. Eksportimiseks avage haldamise meniiiist (alam)tiiiibi nimekirjavaade.
a. Oletame, et soovime eksportida kirjavahetust. Selleks voib otsi-meniiti abil vilja
filtreerida teatud ajavahemikku jééva kirjavahetuse.
b. Teine voimalus on avada kirjavahetus haldamise-meniiist.



2.
3.

Vajutage ,,Ekspordi* nuppu.

Avaneb eksportimise aken, kus tehke sobilikud -
Ek=sportimine

valiku'd. - . . . Lisa ID vili:
a. Lisa ID vili - Exceli tabelisse lisatakse |iza pealkiri: #
dOkumendi/ObjEkti 1D nr. Formaat: |5o_ggsgqs r
b. Lisa pealkiri - Exceli tabelisse lisatakse TiP: | Excel ¢ xls) v
veergude pealkirjad (vélja ekspordi nimetus). viljad: Regnr
c. Formaat - Teksti kodeeringu valikud. Reg kg
o UTF8 — venekeelsete tihtede puhul Sadia
e 1SO-8859-15 — vanemad Exceli versioonid ;‘?:J“""
ning eestikeelsete tdhtede puhul. alik
d. Tiiip. Téitmisméarge
e Excel (.xlIs) — koostatakse Exceli fail. Taitmistattaen
e TAB-ga eraldatud (.txt) — koostatakse CSV i s siiiator
. Saatiafzaaja (peegeldatuna)
laadne TABidega (tabulaator) eraldatud Hoostaia
fail. Koostaja ametinimetus
e Komaga eraldatud (.csv) — koostatakse ) )
Ek=pordi Tagasi

CSV fail (vairtused komaga eraldatud).
e Semikooloniga  eraldatud  (.csv) -
koostatakse CSV fail (vdirtused semikooloniga eraldatud).
e. Viljad - Viljad, mis kantakse Exceli tabelisse. Vaikimisi on valitud koik véljad. Mitme
vélja valimiseks hoidke all Ctrl-klahvi.

4. Kui valikud on tehtud, vajutage ,,Ekspordi* nuppu.

Puu eksportimine
Struktuuripuud on v3dimalik tervikuna eksportida tabeltootlusfaili x1x-vormingusse. Administraatorid
saavad korraga eksportida maksimaalselt iihe iiksuse struktuuripuu.

Puu eksportimisel koondatakse iihte faili jirgmised andmed:

tiiiip - toolaud, tiksus, kataloog, funktsioon, sari jms;

tihis - liigitusiiksuse indeks nt funktsioonil 1, sarjal 1-2;

nimi;

indeks - mitmenda kataloogiga tegu nt 01;

arhiivivairtus - Arhiiviviirtuse termini kohta ldhemalt...;

sdilitamise ajakava - Sdilitamise ajakava kohta 1dhemalt...;

piirang - kataloogile seadistatud vaikimisi juurdepaésupiirang;

piirang kehtiv kuni - kataloogile seadistatud vaikimisi juurdepédasupiirang;

piirangu alus - kataloogile seadistatud vaikimisi juurdepaésupiirang;

dokumendi tiiiibid - andmetiilibid, millega kataloog seotud on;

eridigus dokumendi lisajale - kataloogile seadistatud eridigused, mis antakse kande lisajale;
eelvaate digus - grupid, millel on kataloogis sisalduvatele kannetele eclvaate digused;
lugemisoigus - grupid, millel on kataloogis sisalduvatele kannetele lugemisdigused,;
kirjutamiséigus - grupid, millel on kataloogis sisalduvatele kannetele kirjutamisdigused;
kustutamisdigus - grupid, millel on kataloogis sisalduvatele kannetele kustutamisdigused.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:töölaud#puu
http://www.ra.ee/et/arhiivi-terminoloogia/
https://www.mkm.ee/sites/default/files/edhs_miinimumnouded_juhis.pdf
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_lisamine:avalikustamispiirangud#piirangud
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_lisamine:avalikustamispiirangud#piirangud
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_lisamine:avalikustamispiirangud#piirangud
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#eriõigused
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#grupipõhiste_õiguste_jagamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#grupipõhiste_õiguste_jagamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#grupipõhiste_õiguste_jagamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#grupipõhiste_õiguste_jagamine

1. Puu eksportimiseks tehke linnuke
ette puu tasemele, millest alates
eksporti alustatakse. Nt vdib olla
tarvidus saada detailsem {ilevaade

dokumentide loetelust.

2. Vajutage ,,Ekspordi* nuppu.

3. Kohtarvutisse laetakse xls-fail.

Erioigused

Eridigused tekivad kahel viisil:

e dokumendi suunamisel (kui
slisteemis on selline
seadistus tehtud);

e eraldi eridiguse andmisel.

Kasutajainfo

otsimine

1. Kasutajatega

seotud info

otsimiseks valige ,,Otsi“ —

,Kasutaja“.

2. Avaneb otsinguvorm. Téitke
otsingulahtrid vastavate
otsinguvédrtustega ning

vajutage ,,Otsi®.

Eemal oleva kasutaja ning tema

asendaja otsimine
Eemal staatuses

kasutajat on

i

Otsing: Kasutaja

Loenda tulemus:
Alates aktiivsest kataloogist:

On tddlaua admin:
On admin:

On iiksuse admin:
Ainult passiivsed kasutajad:
Eesnimed:
Perenimi:
Kasutajanimi:
Isikukood:
E-post:

5M5-i e-post:
Telefon1:
Telefon2:

G5M:

Faks:

Kehtiv alates:

Grupid:

Oksus:
Ametinimetus:
Muu info:

Uksus:

voimalik otsida jargnevate kriteeriumite abil:
8. Eemal - jah/ei;
9. Eemal alates - kuupédev;
10. Eemal kuni - kuupéev;
Asendaja ehk eemal oleva kasutaja asendaja otsimiseks sisestage asendaja nimi.

Eemal: — Kiik — v

Eemal alates: “ahemik

Eemal kuni: Vahemik

Asendaja:| algab

L

Nimi [-/

3 Arutelu
¢ [ Dokumendiloetelu

— ik —
— ik —

-— Kgik —

4 4 4 -4

— K&ik —
sisaldab
siszldab
siszldab
sisaldab
sisaldab
siszldab
siszldab
sisaldab

sisaldab

4 4 4 4 A4 4 4 4 4 4

siszldab
Vahemik ¥
Finantsnounik
jagajad

Lshetuse kinnitajad
LEhetuste RF maksjad

siszldab b

sisaldab T

sisaldab T

KiEik T
Tagasi

TANA][X] -
TANA] [X] -

Tlilibi nimi

Kataloog
Kataloog

[TANA) [X] -

[TANA] []
[TANA] [X]

Tagasi

[TANA] [X]



Asutusesisene dokumendiringlus

WebDesktop voimaldab siisteemikasutajatel omavahel edastada asutusesiseseid dokumente.

Suunamised

Milleks?

Suunamised vdimaldavad luua dokumendiga seotud todiilesandeid nt dokumendi edastamine
allkirjastamiseks ning jilgida, kas tooiilesanne on tdidetud.

Uue suunamise lisamine

1.
2.

Avage dokument, mida soovite edasi suunata.

A

(v Suunamine (0) Niitaminu % Jarjesta rolli jargi v

Kerige dokumendiaknas alla poole suunamise
plokini ning vajutage ,Lisa uus suunamine*

nuppul.

Avaneb uue suunamise lisamise aken.
e Suunamise tiiiip:

(@]

(@]

Paralleelsuunamine - koik isikud saavad dokumendi korraga. Sobib niiteks
informatsiooni edastamise puhul.

Jarjestiksuunamine - asjaosalised saavad dokumendi iiksteise jarel. Sobib niiteks
kooskdlastusringi puhul.

e Salvestatud suunamised - saate valida etteseadistatud salvestatud suunamise ehk
kasutusvalmis kooskdlastusringi.

®)
@)
©)

©)
@)

Tehke linnuke ,,Salvesta suunamine*.

Maiirake suunamisele nimi

Kui olete tavakasutajadigustes, saate maddrata suunamist nidhtavaks ainult endale ehk
saate salvestada ainult isiklikke suunamisringe.

Valige andmetiiiibid, millede juures kooskdlasturinge kuvatakse.

»Kdesolev tiilip* linnutamisel salvestatakse suunamine ainult selle tiiiibi juures, millelt
uue suunamise lisamist alustasite. Vt lisaks siit.

e Niiita minu avalehel - saate jilgida suunamist enda to6laual ,,Muud suunamised* plokis.

e Noppimiseks - saate paralleelsuunamisega suunata iilesande taitmiseks korraga mitmele
inimesele ning iilesande tdidab ainult iiks inimene s.o esimene, kes oma {ilesande iiles nopib.

e Teavitamine.

o

©)

E-posti teel kohe - sellele isikule, kes on valitud ,,Kellele* viljale, saadetakse
suunamise kohta kohe e-postiteavitus.
E-posti teel ... enne tdhtaega - juhul kui médrate suunamistegevusele tidhtaja, saate



Uue suunamise lisamine
Nimi: 1-7/147-108.01.2015test
Suunamise tiiiip:
Salvestatud suunamised:
Salvesta suunamine:

Paralleelsuunamine:
- Puudub -

Ld

Jarjestiksuunamine:

r
¥

Nimi:*  Lepingu stlmimine
Nahtavus: Toolaud: Isiklik: @
Tiibid:  Lepingu lisa
Lahetus
Lahetuse kaskkir
MFA test
Kaesolev tldp:
Maita minu avalehel: ¢
Noppimiseks: H|
Teavitamine: E-posti teel: kohe @ ja/wvdi — Puudub — 4 enne tihtaega
SMS-iteel: kohe [ ja/wdi - Puudub- 3 ennetahtaega
Roll Kellele Tdhtaeg (kuupdev, kellaaeg)
KooskBlastamiseks ¥ Juta Jutukas E Y- [TANA] [X] vl L
P
Allkirjastamiseks 4 Luule Raamat LY [TANATIX] % :
P
: aa TANAIDX] & &
P
Tagasi

seadistada, kui palju aega ennem saadetakse suunamise kohta e-postiteavitus.
o SMS-i teel kohe - sellele isikule, kes on valitud ,Kellele* viljale, saadetakse
suunamise kohta kohe SMS-teavitus.
o SMS-i teel ... enne tdhtaega - juhul kui médrate suunamistegevusele tihtaja, saate
seadistada, kui palju aega ennem saadetakse suunamise kohta SMS-teavitus.
e Roll - tegevus, mida tuleb dokumendiga teha.
o Kellele - isik voi grupp, kellele suunate dokumendi.
e Tihtaeg ning kellaaeg - saate seadistada téhtaja, et saadetaks teavitus juhul kui
suunamistegevus on tegemata. Vt teavitamist iilalt.
4. Kui valikud on tehtud. Vajutage ,,Salvesta“.
Salvestatud suunamise loomine
Milleks?
Salvestatud suunamine on kasutusvalmis toovoog, mille abil saab dokumendi kohe edastada
dokumendiringlusesse.
Kuidas seadistada?
Salvestatud suunamist on voimalik luua kahel viisil:
e uue suunamise lisamisel;
¢ haldamise mentiiist.



Salvestatud suunamise loomine "Haldamine" mentitist

1. Valige ,,Haldamine* — ,,Salvestatud suunamised.
2. Klopsake ,,Lisa uus®.

3. Avaneb uue salvestatud suunamise lisamise aken.

Lisa uus salvestatud suunamine

Nimi: * Lepingu tingimuste kinnitamine

Suunamise tiilip: * Paralleelsuunamine: () Jarjestiksuunamine: (s)
Todlaud: ) Isiklik: @

) Tiilibid: |Kuludokumendid
Nahtavus: Kaskkiri

Lepingud
Lahetused

Naita avalehel: &

Noppimiseks: H|
o E-posti teel: kohe & ja/vdi -- Puudub - % enne tihtaega
Teavitamine:
SMS-i teel: kohe [J ja/vdi --Puudub-- 5 enne tihtaega
Roll Kellele Téhtaeg (kuupéev, kellaaeg)
Kinnitamiseks 4% Juta Jutukas &8 [TANA] [X] Y- I
[+
o
Teadmiseks % Villem Vaérikas & & [TANA] [X] 4 4
[+
51

e Nimi - salvestatud suunamise nimi, mida kuvatakse suunamise lisamisel.
e Suunamise tiiiip:
o Paralleelsuunamine - kd&ik isikud saavad dokumendi korraga. Sobib niiteks
informatsiooni edastamise puhul.
o Jarjestiksuunamine - asjaosalised saavad dokumendi iiksteise jdrel. Sobib niiteks
kooskodlastusringi puhul.
e Nihtavus:
o Toolaud - suunamine salvestatakse koikidele kasutajatele;
o Isiklik - suunamine salvestatakse isiklikuks kasutamiseks ehk ainult endale;
¢ Tiiiibid - nende andmetiilipide juures kuvatakse salvesatatud suunamist.
e Niiita avalehel - suunamist ndidatakse suunaja avalehel ,,Muud suunamised* plokis (ehk
suunaja saab suunamistegevuste taitmist jélgida)
e Noppimiseks - iilesanne suunatakse paralleelsuunamisega téditmiseks korraga kahele
inimesele ning iilesande tdidab ainult iiks inimene s.o esimene, kes oma iilesande {iles nopib.
e Teavitamine.
o E-posti teel kohe - sellele isikule, kes on valitud ,Kellele“ viljale, saadetakse
suunamise kohta kohe e-postiteavitus.
o E-posti teel ... enne tdhtaega - juhul kui méadrate suunamistegevusele téhtaja, saate
seadistada, kui palju aega ennem saadetakse suunamise kohta e-postiteavitus.
o SMS-i teel kohe - sellele isikule, kes on valitud ,,Kellele® viljale, saadetakse
suunamise kohta kohe SMS-teavitus.
o SMS-i teel ... enne tdhtaega - juhul kui médrate suunamistegevusele tdhtaja, saate
seadistada, kui palju aega ennem saadetakse suunamise kohta SMS-teavitus.



e Roll - tegevus, mida tuleb dokumendiga teha.
o Kellele - isik, kellele suunate dokumendi.
e Tihtaeg ning kellaaeg - saate scadistada tdhtaja, et saadetaks teavitus juhul kui
suunamistegevus on tegemata. Vt teavitamist tilalt.
4. Kui valikud on tehtud. Vajutage ,,Salvesta“.

Tdiendav suunamise e-posti teavitus
1. Suunamise lisameeldetuletuseks avage dokument, millele on juba lisatud suunamine.
Allkirjastamiseks:
« Jiiri Juurikas - Suunaja: Piret Palgi - Aeg: 18.01.2015 16:03 - Olek: POLE VAADANUD - Naita avalehel: Jah - Jarjestiksuunamine
2. Suunamise juures kuvatakse kollast timbrikukest, millele vajutades saadetakse e-kirja teel
tdiendav meeldetuletus.

Vt rohkem suunamisprotsessi olek C

Salvestatud suunamise kustutamine
1. Valige ,,Haldamine* — ,,Salvestatud suunamised*.

2. Salvestatud suunamiste nimekirjavaates kldpsake ,, Tegevused* veerus priigikasti ikooni [T/,

Suunamise jalgimine

Teie lisatud suunamist kuvatakse ,,Muud suunamised‘ plokis, kui olete teinud linnukese ,,Néita minu
avalehel“. Vt iilevalt "Uue suunamise lisamine". Kui Te ei soovi suunamist enam jalgida, tehke
linnuke ette vastavale suunamisele ning kldpsake ,,Eemalda avalehelt valitud®.

Muud suunamised (1) Sorteeri kategooria jargi Eermalda avalehelt valitud O]

» Digitaalseks allkirjastamiseks (1)
1-2/35, 09.04.2014 [} { Juta Jutukas, Digitaalseks allkifastamiseks )

Suunamist, mida Te ei soovi enam jélgida oma avalehelt, saate eemaldada ka kande juurest
suunamisplokist ,,Ara ndita minu avalehel* nupu abil.

Kooskolastamiseks:

a Dirad [ ’ 3 ) iE 1 | A )
¢ JULa JUIURSS J 3 t d . é { m Y
"
}

’ N3

valohal Aon
vaila avalenel, Aed

[Afa naita minu avalehe]

Kui suunamisi on avalehel palju, saate suunamisi sorteerida. Véimalikud sorteerimisvalikud on jérgnevad:

e Sorteeri kategooria jargi - suunamised sorteeritakse suunamisrolli (kooskdlastamiseks,
allkirjastamiseks vms) jargi ehk uue suunamise lisamise aknas kuvatavate suunamisrollide
jarjekorra alusel,

e Sorteeri kategooria jirgi A-Z - suunamised sorteeritakse tdhestikulisse jirjekorda pandud
suunamisrollide jargi;

e Sorteeri dokumendi jiargi suunamised sorteeritakse dokumendi nimetuse jargi nt pealkirjaga
,»100lepingu s6lmimine* dokumenti kuvatakse enne ,,Varade iileandmise-vastuvotmise akt®
dokumenti.

e Sorteeri ajaliselt (kahanevalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse eespool;

e Sorteeri ajaliselt (kasvavalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse tagapool ehk ndidatakse
vanemaid todiilesandeid eespool.



Suunamise muutmine

Suunamist on véimalik muuta seni, kuni suunamistegevuse tditja pole seda méarkinud tehtuks voi
kiisinud tagasisidet. Muuta on vOimalik suunamisrolli, suunamisrolli tiitjat, suunamisiilesande
tahtaega.

Jarjestiksuunamise jadast aktiivse suunamise kustutamisel, mis on staatuses ,,Pole
ﬂ vaadanud“ voi ,,Vaadanud®, tuleb jada taaskdivitada manuaalselt vajutades nupule
,,Tuhista kinnitus®.

[2]
Suunamisiilesannete ning nende tiitjate jarjekorra muutmiseks kasuta paremal asuvaid noolekesi ]
Suunamise tiilipi (paralleel- voi jarjestiksuunamine) muuta pole voimalik. Pérast suunamisrolli tiitja

Muuda suunamist
Nirni; 1-7/147-108.01.2015test
Suunaja: Piret Palgi

Suunamise tllp: Jarjestiksuunamine

Roll Kellele Tihtaeg (kuupdev, kellaaeg)
Kooské&lastamiseks ¥ Juta Jutukas [TANA] [X] ¥ e

Allkirjastamiseks

B

E13

Luule Raamat

[TANA] [X]

E13
Ak

b

E13

[TANA] [X]

E13
Ak

[ 1]

Eo|

‘ Salvesta ‘ Katkesta

muutmist on logitud (jaddvustatud) ka varasemad suunamistegevuste téitjate nimed (,,Kellele®) ning
nende iilesande olekud (,,Vaadanud®, ,,Pole vaadanud®).

Suunamistegevuse taitmine
Teile suunatud dokumente kuvatakse avalehel ,,Minule suunatud* plokis. Suunamise kohta kuvatakse
kande nime, tegevusiilesannet, iilesande tihtaega (tuleviku tidhtaecga mustas toonis, iiletatud

tahtaega punases toonis, koos infoga, mitu pdeva iiletatud on) ning staatust (VAADANUD, POLE
VAADANUD).

Minule suunatud {14} Sorteeri kategooria jargi ¥ 1 )

v Digitaalseks allkirjastamiseks (6)
1-1.1437, 24 04 2014 () { Digitaalseks allkirjastamiseks | VAADANUD )
1-2/35, 09.04 2014 () { Digitaalseks allkirjastamiseks | [EEE= S0
1. Saate avalehel suunamisi sorteerida

e Sorteeri kategooria jirgi - suunamised sorteeritakse suunamisrolli (kooskdlastamiseks,
allkirjastamiseks vms) jdrgi ehk uue suunamise lisamise aknas kuvatavate suunamisrollide
jarjekorra alusel;

o Sorteeri kategooria jirgi A-Z - suunamised sorteeritakse tihestikulisse jarjekorda pandud
suunamisrollide jargi;

e Sorteeri dokumendi jargi - suunamised sorteeritakse dokumendi nimetuse jérgi nt



2.
3.
®

pealkirjaga ,, Todlepingu solmimine dokumenti kuvatakse enne ,,Varade tiileandmise-
vastuvotmise akt” dokumenti.

e Sorteeri ajaliselt (kahanevalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse eespool;

e Sorteeri ajaliselt (kasvavalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse tagapool ehk ndidatakse
vanemaid tooiilesandeid eespool.

Klopsake soovitud suunamisel.

Teid suunatakse otse dokumendi suunamisplokki koos jargnevate valikutega.

Suunamine (2) Naita koiki 3 Jarjesta rolli jargi A

Kooskodlastamiseks:

« Juta Jutukas - Suunaja: Piret Palgi - Aeg: 18.01.2015 15:57 - Olek: VAADANUD - Naita avalehel: Jah - Paralleelsuunamine &
« Juta Jutukas, Aeg: 18.01.2015 15:58, Naita avalehel: Jah, Olek: VAADANUD , Roll: Kooskdlastamiseks

Naita avalehel

Salvesta Suuna edasi

Allkirjastamiseks:
+ Jana Jauram - Suunaja: Piret Palgi - Aeg: 18.01.2015 15:57 - Olek: POLE VAADANUD - Naita avalehel: Jah - Paralleelsuunamine &

Naita minu avalehe

Suunamisploki filtrid

(»)] Suunamised (2) Naita kdiki v Jarjesta rolli jargi v

Vaikimisi on suunamiste filtrid asendis ,,Naita koiki (ndidatakse tervet suunamisringi) ning ,,Jarjesta
rolli jérgi“ (suunamised jarjestatakse konkreetse suunamisringi loogika pdhiselt (nt suunaja on
valinud esimeseks rolliks ,,Kooskdlastamiseks* ning seejérel ,,Allkirjastamiseks“.) Suunamisi on
voimalik filtreerida:

Naéita minu - suunamisahelast ndidatakse ainult Teile suunatud to6iilesannet;

Naita koiki - suunamisahelast ndidatakse koiki suunamisi;

Jérjesta rolli jargi - suunamised sorteeritakse suunamisrolli (kooskdlastamiseks, allkirjastamiseks
vms) jargi ehk uue suunamise lisamise aknas kuvatavate suunamisrollide jarjekorra alusel. Vt uue
suunamise lisamise akent siit

Jarjesta rolli jargi A-Z - suunamised sorteeritakse tdhestikulisse jirjekorda pandud
suunamisrollide jargi;

Sorteeri ajaliselt (kasvalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse eespool;

Sorteeri ajaliselt (kahanevalt) - hiljuti tehtud suunamised kuvatakse tagapool ehk ndidatakse
vanemaid tooiilesandeid eespool.

Suunamiste plokk kinni / lahti

(»)| Suunamised (2) Naita minu v Jarjesta rolli jargi v

Suunamiste plokki on voimalik tdielikult sulgeda. Selleks klopsake paremale osutuvat noolekese
ikooni >

Suunamistegevuse tditjale kuvatakse jargnevad valikud:

Naita avalehel: e . . o .
- saate suunamist jdlgida ka pérast seda kui olete markinud suunamise tehtuks.



o il jga suunamistegevus peab joudma staatusesse HEEE) | Seejirel kaob suunamine
ka avalehelt ,,Minule suunatud“ plokist. Jarjestiksuunamise puhul saab jiargmine kasutaja
dokumendiga edasi tegeleda, kuid seni on jargmise kasutaja suunamise staatus ,,Ootel ja seda
kuniks eelmisel kasutajal on staatus midagi muud kui ,, Tehtud®. Tehtud staatuses suunamisel saab
kinnituse tiihistada, mispeale 1dheb suunamine kasutajale avalehele staatusega

o - suunamise tithistamiseks nt kui dokument on suunatud valele inimesele vms.
Sellisel juhul ndidatakse seda dokumendi suunaja avalehel, kus ta nédeb, et kasutaja on suunamise
tithistanud. Kasutajal endal seda avalehel ei ndidata juhul, kui ta ei ole spetsiaalselt seda ise
soovinud ehk maérkinud ,,Ndita avalehel. Tuhistatud staatuses suunamisel saab kinnituse
tithistada, mispeale 1dheb suunamine kasutajale avalehele staatusega ,,Pole vaadanud®.

. - tagasiside kiisimiseks. Sellisel juhul ndidatakse seda dokumendi suunaja avalehel
,Minult kiisitud tagasiside™ plokis, kus ta néeb, et suunamisiilesande tditja on suunamisele
mirkinud tagasiside. Téitjal endal ndidatakse suunamist ,,Minule suunatud® plokis staatuses
,» TAGASISIDE*.

IR AL EERE MG SN L ) I Jarjesta ajaliselt (kahanevalt) 3 [l Eemalda avalehelt valitud JE3]

v 3-4.3/1007.11.2013L&hetus
Mari Maasikas, Teadmiseks ,

a. Tagasiside suunamised ldhevad suunajal avalehel eraldi plokki ,,Minult kiisitud
tagasiside®. Kui suunaja ise kiisib tagasisidet, liigub suunamine ,,Muud suunamised*
plokist (juhul, kui on valitud ,,N&ita minu avalehel) plokki ,,Minult kiisitud tagasiside®.

o - kasutatakse, et vastata tagasisidele. Isik, kellelt vastust oodatakse, ei saa
kannet kaotada enda avalehelt enne kuni pole vajutanud nuppu ,,Vasta tagasisidele® (soltub keskk

e Kustuta - enda tehtud suunamise kustutamiseks. Teiste tehtud suunamisi saab kustutada
administraator.
Salvesta . . .

o - vajadusel saate salvestada vahekommentaare ilma suunamise staatust muutma.
Sellisel juhul tekib suunamise infosse vastav rida salvestatud infoga.

. Sulumaedos) vajadusel saate dokumendi omakorda edasi suunata. Seda ka juhul kui teil on

dokumendile ainult lugemise ehk vaatamisdigus. Suunamisiilesande uue tditja valimisel
margitakse ililesanne automaatselt tehtuks (viljale ,,Margi minu {ilesanne tehtuks* peab jidma
vaikimisi linnuke)Avalehel ndidatakse suunajale ja suunamise jélgijale, et dokument on edasi
suunatud, nt edasi suunatud (3).

oo saate suunamise edasi delegeerida sama rolliga voi teise rolliga nii, et see liiguks
teisele tootajale edasi ja seda ei margitaks tehtuks. Delegeerimise kinnitamise jérel kaob
suunamine Teie avalehelt. ,,.Delegeeri” nupu kldpsamisel kuvatakse akent ,Delegeeri teisele
kasutajale, kuhu tuleb sisestada kasutaja nimi ning soovi korral lisada resolutsioon ehk
lisainformatsioon iilesande kohta. Delegeeritud toGiilesande kohta saadetakse e-posti teel teavitus.



Kui olete suunamise tehtuks mérkinud, muutub Teie suunamine mitteaktiivseks (tekst on hallis
toonis) ning suunamine liigub edasi jargmisele tdotajale, kui suunamisring on vastavalt koostatud.

(v) Suunamine (1) [ita i . o 0
Suunamistegevuse taitja .‘ Suunamise lisamise aey

Digitaalseks allkitjastamiseks:
EHTLD

Suunamise vaatamise aey

Suunaja pole soovinud suunamist

Naitz riir svalehel Suunamise tehtuks markimise aey , jalyida

Suunajale kuvatakse suunamistegevuse tditmise ajavahemikul jérgnevad valikud:
1. Suunamisprotsessi olek A - Suunamistegevust pole veel tehtuks mirgitud.

A

Maita avalehel: Kustuta Salvesta Suunaedasi Muuda

Pane OOTELE

Suunajale kuvatakse samamoodi nuppe ,Niita avalehel”, ,,Mérgi tehtuks®“, ,Liikka tagasi®,
,» Tagasiside®, ,,Salvesta“, ,,Suuna edasi“ ning juhul kui suunamist pole veel tehtuks mérgitud
jargnevaid nuppe:

Kustuta

- vOimalus kustutada suunamisahela iihte osa.

Delegeeri _ voimalus delegeerida

Mundaj saate muuta suunamisahela iihte osa (suunamisrolli, suunamisrolli tditjat vms) Vt rohkem

siit.
e Suunaja saab panna todililesande ootele. Sellel ajal tooiilesannet téditja avalehel ei
kuvata. ,,Ootel* staatuses dokumendi saab anda tditmisesse ,, Tiihista kinnitus* nupu abil.

2. Suunamisprotsessi olek B - Suunamine on mirgitud tehtuks.
[») Suunamine (2) Naita k&iki ¥ | Jarjesta rolli jargi =

Kooskdlastamiseks:

Tihista kinnitus | Ara ndita minu avalehel Pane OOTELE

Suunajale kuvatakse jargmisi nuppe:

Tunista Kinnitus: o umendi titmiskinnitus tihistatakse ning dokument liigub tditmiseks tagasi

selle tootaja avalehele, kellele dokument suunati.

Ara naita minu avalehel . A . . )
- Suunajale ei ndidata ,,Muud suunamised” plokis enam dokumenti st

suunamise jalgimine 1opetatakse. Vt rohkem siit



B Suunaja saab panna todililesande ootele. Sellel ajal tooiilesannet téditja avalehel ei

kuvata. ,,Ootel* staatuses dokumendi saab anda tditmisesse ,, Tiihista kinnitus® nupu abil.

3. Suunamisprotsessi olek C - Suunamisega pole tegeletud. Oleks tarvis saata
lisameeldetuletust suunamise kohta.

Allkirjastamiseks:
+ Jiiri Juurikas - Suunaja: Piret Palgi - Aeg: 18.01.2015 16:03 - Olek: POLE VAADANUD - Naita avalehel: Jah - Jéirjestiksuunamine
Suunamise lisameeldetuletuseks kuvatakse kollast imbrikukest, millele vajutades saadetakse e-Kirja
teel tdiendav meeldetuletus. . E-post saadetud Jiri Juurikas

Akna iilaosas kuvatakse jargnevat infot.

Suunamiste kombineerimine
Jarjestiksuunamisi ja paralleelsuunamisi on vdimalik omavahel kombineerida. Nt voib tarvidus olla,
et esmalt toimub jirjestikune dokumendiringlus ning pédrast seda kiivitatakse automaatselt
paralleelsuunamine. Suunamisi voib kombineerida n-kordi ehk kombineeritud suunamisahel voib
koosneda n-arv suunamistest.

1. Kombineeritud suunamisringi koostamiseks kldpsake ,,Lisa uus suunamine™ ning tditke dra
suunamisvorm.

Klopsake

Teid viiakse uue suunamise lisamise aknasse, kus akna tilaosas kuvatakse suunamisahela esimest
osa. Lisage suunamisahela teine osa. Juhul kui soovite suunamisahelat pikendada, vajutage vastav
arv kordi ,,Salvesta ja lisa uus®“. Kui kombineeritud suunamisahel on koostatud, vajutage

»Salvesta®. Uue suunamise lisamine
. .. . . Nimi: Koolitaja OU, saadetud dokument nr. 2-6/104, pealkiri: Lepingu sélmimine
4. Teid V||ak§e suunam.l.s',pl‘okkl, 1. Jarjestiksuunamine
kus néete kdivitatud  Kooskélastamiseks  Juta Jutukas
suunamisahelat. Allkifastamiseks Jana Jauram

5. Kombineeritud suunamisahelat saab muuta ainult iihe ahelaosa piires nt kui ahel koosneb kahest
osast a) jdrjestiksuunamine ja b) paralleelsuunamine, siis ahela muutmiseks (kasutajate
lisamiseks, eemaldamiseks) tuleb teha muudatused eraldi mdlemates ahelaosades. Kusjuures

paralleel- el @ Suunamised (4) Natta koiki v Jaresta oli argi v @
suunamisaneta Kooskdlastamiseks:
0sas tuleb - Juta utukas - Suunaja: Piret Palgi - Aeg: 08.05.2015 15:35 - Olek: POLE VAADANUD - Niita avalehel; Jah - Jarjestiksuunamine &
muudatused =
teha omakorda
eraldi. Allkirjastamiseks:
=)
Tlhista kinnitus Naita minu avalehel Muuda
Teadmiseks:
i)
Tuhista kinnitus  Naita minu avalehel
Pt

Tihista kinnitus  Naita minu avalehel

Vaatamise reziim



Asendamised (alates WD 5.0.2)

Asendajat on vdoimalik méérata kahel viisil:

1. avalehe ikooni abil "Minule suunatud™ plokist E;
2. kasutajakaardilt.

Asendaja madramine avalehelt

3. Téike dra asendaja, asendaja suunamiste rollid, eemal alates, eemal kuni. Koik viljad on
kohustuslikud.

4. Vajutage ,,Méiidra”, kui soovite asendaja kinnitada voi ,,Katkesta”, kui soovite asendamise
madramise katkestada. WD-s kuvatakse igal pool kollast nuppu ,,Sa oled mérkinud ennast
kontorist eemal. Selle mahavdtmiseks vajuta sellele nupule.*, mis tuletab Teile igalpool siisteemis
meelde, et olete end eemalolevaks méarkinud.

desktop B I * 07 A <. ™ 300920141047 | Juta Jutukas B3

Asendaja maaramine

Asendaja: Villem Vairikas

Asendaja suunamiste rollid:

Eemal alates: 22.09.2014
Eemal kuni: 05.10.2014

5. Asendaja lisatakse automaatselt kasutajakaardil olevasse ajakavasse (vt kasutajakaarti).

6. Kui minna avalehe kaudu uut asendajat lisama, ndidatakse asendaja mddramise aknas eelnevalt
madratud asendajaid.

Asendaja maaramine

Asendaja: Kestvus: Rollid:
1. Villem Vaarikas 22.09.2014 - 05.10.2014  K&ik rollid

Asendaja: | ]
Asendaja suunamiste rollid: e s I
I © Teadmiseks
Testimiseks -

Eemal alates: | |

Eemal kuni: | |




Kasutajakaardilt asendaja maaramine

7.
8.

9.

10.

11.

Avage enda kasutajakaart. Selleks valige ,,Haldamine*“ — ,,Minu info*.
Kerige plokini ,,Asendamine* ning linnutage ,,Eemal“ vili, kui soovite end eemal olevaks
mérkida.
Jargnevaid vilju ,,Eemal alates®, ,,Eemal kuni®, ,,Asendaja“, ,,Asendaja suunamiste rollid* pole
voimalik tdita. Need viljad tdidab siisteem automaatselt ning need kajastavad asendajat, kes on
hetkel asendamiste ajakavas aktiivne ehk kelle asendamisperiood on kétte joudnud.
Téitke asendamiste ajakava. Koik viljad on kohustuslikud.
Lisage asendaja.
Asendamise alguskuupiev.
Asendamise 16pukuupéev.
Asendamise roll. Valitud rolliga suunamised jouavad asendajani.
Kui soovite lisada jargmiseid asendajaid, vajutage ,,Lisa uus®. Kui lisate ajakavasse rohkem kui
ithe asendaja, ei tohi asendamise algus- ning lopukuupéevad kattuda.
Seejérel vajutage ,,Salvesta‘.
Asendamine
Eemal: s
Eemal alates:
Eemal kuni:
Asendaja

Asendaja suunamiste rollid:

Asendamiste ajakava: Asendaja: Villem Vaarikas &

Alates: 22.09.2014

Kuni: 05.10.2014
Kaik rollid
Rollid: Informatsioconiks
’ Teadmiseks
Testimiseks -
Lisa uus

Maaratud asendaja andmete muutmine ning asendaja kustutamine
Kui asendaja on méiératud ning soovite andmeid muuta, siis seda saate teha kasutajakaardilt
asendamiste ajakavast.

Asendaja saate kustutada kasutajakaardilt asendamiste plokist priigikasti ikooni abil.

Asendamiste ajakava:

Asendaja: |Kalle Kusta :.

Alates: 28.09.2014

Kuni: 26.09.2015

Rallid: == [

zllarjzstamizeks .

Lshetuse ALLKIRJASTAMINE 5



Dokumendiga seotud diguste kandumine asendajale

NB! Oiguste kandumine on konfigureeritav ning reeglina teeb seda WebDestkopi
@ kasutajatugi. Vaikimisi ei kandu digused iile asendajale.

1. Oigused liiguvad asendajale 1ibi suunamise. Juhul kui té&taja on mirkinud ennast eemalolevaks
ning ta on méidranud endale asendaja, siis jouavad asendajani nende suunamisrollidega
dokumendid, mis on talle tditmiseks lubatud.

2. Eemaloleku ajal antakse uute suunamiste puhul asendajale sama taseme Oigus, et koik
asendamiseks vajalikud tegevused oleksid vordviirselt tehtavad.

3. Asendaja saab asenduse ajal ajutised eridigused to6tamaks asendatava dokumentidega. Parast
asenduse 10ppu eemaldatakse ajutised eridigused v.a nendel dokumentidel, millede staatused on
asendamise ajal margitud tehtuks, tithistatuks voi tagasiside staatusesse.

4. Eridiguse andmisel arvestatakse ka asendamisel méératud suunamise rolli.

Asendaja teavitamine

Teavituse viljasaatmise hetkel kontrollitakse, kas ja kes on asendaja ning vastavalt sellele saadetakse

teavitus. See on konfiguratsioonifailist seadistatav ning vdimalik on teavitust edastada mdlemale

(eemalolijale ning asendajale), ainult eemalolijale, ainult asendajale. Vaikimisi on

konfiguratsioonifailis seadistatud, et e-postiteavitus saadetakse ainult sellele, kellele dokument

suunati ehk antud juhul eemalolijale.

Mis saab siis, kui asendamisperiood |Gppeb?

Kui asendamiste ajakavas saabub kuupiev, kus asendajat pole médratud, vietakse automaatselt
eemalolek maha. Eemalolijalt kaob avalehelt eemaloleku kollane nupp.

Asutustevaheline dokumendiringlus

WebDesktopis on kolm vdimalust, kuidas saata dokumente siisteemist vilja:
e E-postimoodul,
e DVK;,
e Dokumendi vilja jagamine.

E-postimoodul

Seda, kas saate {liht voi teist litki dokumendi juures kasutada WebDesktopi e-postimoodulit sdltub
administraatori tehtud seadistustest.

Kuidas kasutada?
1. Dokumendi saatmine e-postiga kontaktiregistri lahenduse abil (alates 5.0.0)
2. Dokumendi saatmine "Saada e-postiga” nupuga (traditsiooniline lahendus)

Kontaktiregistri lahenduse abil e-Kirja
saatmine

Kontakti lisamine

1. Klopsake kontakti lisamise nuppu “Lisa saaja”. / ”Lisa saatja” (soltub vilja nimest siisteemis).
Pealkiri: * Kiri olulistes klsimustes

Saaja(d): * Lisa

2. Avaneb kontakti lisamise aken. Téitke asutuse, kontaktisiku ning asutuse postiaadressi

andmeviljad ning soovi korral sisestage info, kuidas dokument asutusse saabus voi teise asutusse
saadeti.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:kolmanda_osapoole_allkirjastamise_lahendus_kasutamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:väline_dokumendiringlus:e_post_alates_5_0_0
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:väline_dokumendiringlus:e_post_kuni_5_0_0

e Kui lisate tdiesti uue kontakti ning taidate ainult asutuse osa, tekitatakse kontaktiregistrisse
iiks kanne.

e Kui lisate uue kontakti ning tididate asutuse ning isiku osa, lisatakse kontaktiregistrisse kaks
kannet. Uks kanne tekitatakse asutuse iildandmete kohta. Teine kanne sisaldab asutuse
tildandmeid ning kontaktisiku andmed.

_ﬂ |

Asutus Aadress
Nimi: |Webware 00 Riik: Eesti
Reg. kood: || Linn:
E-post: | Maakond:
Isik Vald:
Nimi: | Tanav:
Isikukood: | Maja / korteri nr: /
E-post: [ Talu:
Saatmisviis: 4 | Indeks:
‘ Lisa ‘ Katkesta

w

Vajutage “Lisa”.
4. Kuni saajale pole dokumenti edastatud,kuvatakse saaja ploki limber punast ranti. Pérast
dokumendi esimest edastamist rant kaob.

5. Soovi korral saate dokumendi muutmise vormil kontakti eemaldada ® muuta Efning
dubleerida O Kui olete sisestanud rohkem kui iihe kontakti, saate kontaktide jarjekorda muuta

Kontaktid registreeritakse kontakti andmetiiiibile, kus saate lisatud ning salvestatud kontakte muuta.
Kontakti muutmine

Kontakte saate muuta kontaktiregistris (,,Haldamine® — , Kontakt*) voi dokumendi juures, kui
valite dokumendile kontakti juurde.

Kontakti  kustutamisdigus  soltub  siisteemi  seadistustest. ~Kustutamisdigus on alati
siisteemiadministraatoritel.
Kontaktiregistri vaade Kontakt & [
Kontaktiregistri vaade OJ Tiilip Asutuse nimi Isiku nimi [+] Tegevused
haldamise meniiiis e O Juriidiline isik Webware OU Kersti Treulich 54
nimekirjavaates [ Juriidiline isik Webware OU Triin Versis =4
1. Kui kontaktikaardil O Juridiline isik Nipitiri AE @
taidetakse ainult isikuosa, [/ Juridiine isik 0OU Hankija [P @
registreeritakse  kontakt [ Juridiline isik OU Hankija Arve Esitaja PE @
automaatselt fiiisilise [C Fisiline isik Ilimar Mehine | 1 4
isikuna (vt pildilt). O Juriidiline isik Usin OU Rauno Usinus 2 @
2. Asutuse kontaktikaart. O Juriidiline isik Usin QU (2B (@)
e Uldkontaktikaart + O Juriidiline isik Uitaja OU B
kontaktisik. (O Juriidiline isik Mesikapp OU MaarjaMesi | 2a IE(@
e Uldkontaktikaart. E' Juriidiline isik Mesikapp OU :| 2b PRI @
O Juriidiline isik Webware OU B




Kontaktiregistri vaade struktuuripuus

Kontaktid kuvatakse struktuuripuus diinaamilise nime reegli alusel.

3 » Demo » Demoasutus » Kontakt
Nimi [~

[
=,
.
() & Fudsiline isik lllimar Mehine
() && Juriidiline isik Mesikapp QU
() & Juriidiline isik Mesikapp OU Maarja Mesi
() && Juriidiline isik Nipitiri
() & Juriidiline isik OU Hankija
() & Juriidiline isik OU Hankija Arve Esitaja
() & Juriidiline isik Uitaja QU
() & Juriidiline isik Usin OU
() & Juriidiline isik Usin OU Rauno Usinus
() & Juriidiline isik Webware OU
() & Juriidiline isik Webware OU Kersti Treulich
() & Juriidiline isik Webware OU Triin Versis

Kontakti kuvamine avalikus liideses

Tiiibi nimi

Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt
Kontakt

(2 (@ v
(7 (@ v

Looja Loomise aeg Viimati muudetud * Tegevused
Piret Palgi 06.05.2015 08:31 28.05.2015 13:43
Piret Palgi 21.01.2015 10:50 28.05.2015 13:46
Piret Palgi 21.01.2015 10:50 28.05.2015 13:45

Tava Kasutaja 20.07.2015 15:44 20.07.2015 15:44
Kersti Treulich 18.06.2015 10:41 18.06.2015 10:41
Arve Sisestaja 15.06.2015 14:55 15.06.2015 14:55

Piret Palgi 28.04.2015 23:17 28.05.2015 13:46
Piret Palgi 06.05.2015 08:09 28.05.2015 13:43
Piret Palgi 06.05.2015 08:11 28.05.2015 13:43

Kersti Treulich 20.01.2015 23:02 28.05.2015 13:46
05.10.2015 14:18 05.10.2015 14:18
12.08.2015 14:24 12.08.2015 14:24

Triin Versis
Triin Versis

(2 (@ v
(7 (@ v
(2 (@ v
(7 (@ v
(2 (@ v
(7 (@ v
(2 (@ v
(7 (@ v
(2 (@ v
(7 (@ v

Vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni noudele tuleb avalikus dokumendiregistris kuvada fiitisiliste
isikute nimede asemel initsiaale. St kui kontaktiaknas on tdidetud ainult isiku osa, siis kuvatakse
avalikus dokumendiregistris fiilisilise isiku nimi initsiaalidena. Kui kontaktikaardil on tdidetud
asutuse ning isiku plokid, késitleb WD kontakti juriidilise isiku kontaktisikuna ning avalikku
dokumendiregistrisse kuvatakse kontaktisiku nimi tdispikalt. kuvati avalikus dokumendiregistris
initsiaalidena nii asutuse kontaktisiku kui ka fiiiisilise isiku nime.

Dokumendi saatmine kontaktasutusele/isikule

1. Klopsake “Saada”.  Avaneb
saatmise aken, kus vastavalt
kontaktile ning Teie WD-i
seadistustele, kuvatakse e-posti,
DVK, ADITi ning teised

saatmisvoimalused.

Voimalikud saatmisviisid sh e-
post ning nende kasutamine:

a. DVK - vaikimisi on staatuseks
»SAATMISEKS®  (juhul kui
asutus on DVK-ga liitunud).
Dokumendi edastamiseks
DVK-ga valige

Saada DV S ADIT-iga Kui

= ML P ARIT
..... LY T -icaa
ALl =lygd

YWaljasaadetaw ki Kir olulistes kilsimustes

DVK: Wetnware O (10839212)
E-post: infoi@webware ee
Saatmisviis: v

Saada DvI< f ADIT-iga

Saada e-postiga

E-post: wighlane@wweblane.ee
E-pest: jana jauram@weblane ee
Saatmisviis: v

Saada DV f ADIT-iga

soovite

dokumendi saatmise kohta DVK-ga...

b.
Valige ,,Saada DVK/ADIT-iga*.

Saada e-postiga

dokumendi edastada ihele

adressaadile

SAATMISEKS -

v

MWargi saadetuks

L

SAADETUD v

Wiargi saadetuks

Tagasi

vOi

, kui soovite dokumendi edastada mitmele adressaadile. Vt rohkem siit

ADIT - vaikimisi on staatus ,,SAATMISEKS* (juhul kui kontaktisik on ADIT-ga liitunud).


https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#dünaamilise_nime_reeglid
http://www.aki.ee/et/masinloetavuse-tagamiseks-tuleb-dokumendiregistri-metaandmetes-kasutada-fuusiliste-isikute-nimede
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:väline_dokringlus:dvk_alates_5.0.2
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:väline_dokringlus:dvk_alates_5.0.2

c. E-post - vaikimisi staatust pole valitud. Kui on soov edastada dokument e-postiga, tuleb
staatuseks valida ,,SAATMISEKS* ning klopsata saatmise nuppu.

Saada e-posioa  pokumendi

Kui soovite dokumendi edastada {ihele adressaadile klopsake
saatmiseks mitmele e-postiadressaadile {ihe korraga valige
d. Saatmisviis - Kui dokument saadetakse mingit teist infokanalit pidi (fak51ga kidsipostiga,
kirjakeskus), siis saate selle d4ra mérkida ning klopsata  e.post
,,Mirgi saadetuks* nuppu. :o':; Moptime@uveik oo
3. Kui olete valinud ,,Saada e-postiga“, avaneb e-pOSti pimekcopis

Saatmlse aken Kellelt nl@wobware oo = 4
Tooma: DHIS: Koristusteenuse hanike dokumendd
4. Pidrast dokumendi saatmist ~muutub  staatus Juta Jukas

juta jutukas@avalik.co

“SAADETUD”.

5. Kui dokument on saajale edastatud nt DVK ning/vai e-
posti teel, kuvatakse dokumendi vaatamise ning
nimekirjavaates jargnevat:

Sisu:

Webware OU <DvK=
Jana Jauram <jana jauram@weblane ee=, Wehlane QU
Edastatud e-postiaadressit vdi/ja DVK-d kuvatakse <>
markide vahel. E-posti teel edastatud dokumentide G Dokumandi i baausen o
2. @0okumendi fall{id): hankedok_lisad odt

kohta tekib dokumendi kandele “Saadetud e-post™ ; =l s i mamers oo
plokki vastav marge. Tages!

Dokumendi otsimine kontaktasutuse, kontaktisiku jargi

Dokumendi otsinguvormil saate dokumenti otsida asutuse nime ning kontaktisiku nime jérgi. Lisaks
on vOimalik dokumenti otsida saatmisviiside (DVK, ADIT, E-post, Muu) jdrgi. Saatmisviis muu
sisaldab koiki teisi saatmisviise, mis on lisatud klassifikaatorisse ,,Dokumendi saatmisviis® ning
kuvatakse kontakti lisamisel saatmisviiside valikus.

Kontakti liitmine nimekirjavaates

Milleks ?

Kontaktide liitmise funktsionaalsuse abil saate korrastada kontaktiregistrit st saate Kkustutada
topeltkontaktid (iileliigsed kontaktid). Kusjuures kustutatud kontaktide kiiljest voetakse seotud
kanded (dokumendid jm objektid) ning seotakse kontaktiga, mis jdetakse alles.

Kontakte on vdimalik liita koikidel administraatori tasemetel ning tavakasutajatel, kellel
on kontaktide kataloogile kustutamisdigus.

Kuidas kasutada?
1. Avage kontaktide nimekirjavaade (nt haldamise meniiiist) ning linnutage kontaktid, mida soovite
omavahel liita.

KONTAKT <4

Uksus Tilp Asutuse nimi Reg. kood Isiku nimi Isiku e-post Aadress Tekst |-| Tegevused

v sus jur — Juriidiline isik OU Kribukrabu |1 FE2 @

- 1 sus jur — Juriidiline isik Kribukrabu OU 12345678 A2 (@
Testiksus jur - Juriidiline isik Uus asutus AS [Ed=dl ]
Testuksus jur -— Juriidiline isik OU Karukangas 892134565 [~ 22 (@]
Testuksus jur - Juriidiline isik Kalamees QU [~ B2 (d@)

Jargmine (5) »»» | Viimane

Tagasi Kustuta valitud Saada link Ekspordi Liida kokku 2


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:administraatorite_tasemed

2. Vajutage nuppu ,,Liida kokku*

3. Avatakse kontaktide liitmise aken, kus valige kontakt, mis jaib alles. Topeltkontaktid kustutatakse
ning nendega seotud dokumendid ning teised objektid seotakse valitud kontaktiga.

Saatmlne ""Saada e-postiga’ nupuga

Avage dokument, mida soovite siisteemist e-posti teel vélja saata.

2. Klopsake nuppu ,,Saada e-postiga®.

3. Teile avaneb e-posti saatmise aken, kus mdningad lahtrid on
eeltdidetud (soltub seadistustest). Soovi korral saate selles aknas
teha muudatusi. Koige 10pus kuvatakse faile, kus saate valida, o
millised failid lahevad e-postiga kaasa. Feida thhjad -

4. Kui olete vajalikud muudatused éra teinud, vajutage ,,Saade e- Lukusta taimilk |
postiga®.

DVK

Liza uus

3 e-postiga

Dokumendivahetuskeskus (DVK) on erinevatele dokumendihaldussiisteemidele (DHS) ja
teistele dokumente Kkasitlevatele infosilisteemidele iihine keskset dokumendi- ja

infovahetusteenust pakkuv infosiisteem. Loe rohkem DVK kohta:
https://www.ria.ee/dokumendivahetus/.

Kuidas kasutada?

Saabunud dokumendi registreerimine
1. Kui kuulute DVK registreerijate gruppi, kuvatakse Teile avalehel dokumendivahetuskeskuse
plokki. Dokumendi registreerimiseks kldpsake ,,Registreerimata saabunud dokumente*.

Dokumendivahetuskeskus (2)

» Registreerimata saabunud dokumente: 1
» Valjasaadetavaid dokumente staatusega "Saatmiseks™ 0
» Valjasaadetavaid dokumente staatusega "Saatmisel”: 1

2. Teile avaneb DVK sdnumite plokk ,,Sonumid sisse*, kus kuvatakse registreerimata dokumendid.
Valige ,,Sonumid sisse* plokist staatuse “— Registreeri — asemele soovitud dokumendi
andmetiilip nt ,,Saabunud dokument*.

DVK sénumid
sénumid sisse

~ Kdik saatjad - v |REGISTREERIMATA v Aeg: [TANA] [X] - [TANA] [X] Loenda tulemus: 0 OK
DVKID WD dokument Staatus Saatja Failid Kaust Aeg [*] Tegevused
12983 — Reqgistreen - v |Riigi Infosiisteemi Amet test.ddoc (28.8KB)/ 22.05.201510:33
. .
Varskenda Kustuta valitud Saabunud dokument
Sonumid valja
~ Kok saajad - v Staatus: SAATMISEL DVKs v Aeg: [TANA] [X] - [TANA] [X] Loenda tulemus: O OK
DVKID WD dokument Staatus Saajad Failid Aeg [+] Tegevused

13298 , 20.05.2015, Webware OU (see Gige), HYNITEINNTE [ITEEFAF - Webware OU administraatori_juhend_10.0dt (1013.6KB) 25.05.2015 16:36 (2 (@
13297 , 20.05.2015, Webware OU (see Gige), EXNLSINTE (ITELFAF - Webware OU administraatori_juhend_10.odt (1013.6KB) 22.05.2015 15:40[2 &




3. Avaneb dokumendi registreerimisvorm. Automaatselt on tdidetud teatud metaandmevaljad.
Lisamine: Saabunud dokument

asta Salvesta ja lisa uus Salvesta ja muuda Tagasi
Asukoht * KV "Kijavahetus" v
DVK dokument: Saatja; T0L DL - en e s (100 1246650) v

Link DVK dokumendikaardile (1D: 1246650)

Failid (1):
» fest.ddoc (28.8KB) | — Vaikimisi vali —
Reg nr. Kijavahetus v
Reg kuupiev: 9 26.01.2015  |[TANA][X]
Saatja isik: TR o

E-postiaadress:
Saatja dokumendireg nr. 17

Saatja dok reg kuupaev: [TANA] [X]
Dokumendi lik: Algatuskir v
Pealkir: * TESTdokument WD's Webwarele
Lihisisu:
A
Fail(la) . Valifail Pole valitud

QX
Lae skannerist

Allkirjastatud fail:
% | valifail Pole valitud

QAN
Lae skannerst
Saatmisviis: ¥
4. Vaikimisi salvestatakse fail(id) kandel olevale esimesele mitme faili véljale. Vajadusel saate
médrata, millisele failivéljale failid salvestatakse. Kusjuures, kui {ihe faili véli on salvestamiseks
juba valitud, kuvatakse vastavat teadet.

DVK dokument: Saatja: 10839212 - Webware OU (ID: 13255) hd

Link DVK dokumendikaardile (ID: 13255)

Failid (5):
» Jap.pdf (10.3KB) Dokumendi fail{id) v
» something.odt (8.6KB) Dokumendi fail v
» something txt (0 baiti) [— Vaikimisi vali — v | See faili vali on juba valitud!
+ aoouououSomethind._odt (8.5KB)
» something.paf (10KB) Dokumendi faiiid

Dokumendi fail

5. Kui soovitud véljad on tdidetud, vajutage ,,Salvesta*



DVK kaudu dokumendi vilja saatmine

DVK kasutamine (alates 5.0.2)

Kontakti lisamine
1. Klopsake kontakti lisamise nuppu “Lisa saaja”. / ”Lisa saatja” (s0ltub vilja nimest siisteemis).

Pealkiri: *

Saaja(d): *

2.

w

Avaneb kontakti lisamise

Kiri olulistes kisimustes

Lisa

aken. Téitke asutuse,

kontaktisiku ning asutuse
postiaadressi
andmeviljad ning soovi
korral sisestage info,
kuidas dokument
asutusse saabus vOi teise
asutusse saadeti.
Vajutage “Lisa”.

Kuni saajale pole
dokumenti
edastatud,kuvatakse
saaja ploki limber punast
ranti. Pédrast dokumendi
esimest edastamist rant kaob.

Asutus

Nimi: Webware U
Reg. kood: |

E-post:

Isik

Nimi:

Isikukood:

E-post:

Saatmisviis:

Aadress

Riik: Eesti
Linn:

Maakond:

Vald:

Ténav:

Maja / korteri nr: !
Talu:

Indeks:

<>

Katkesta

Soovi korral saate dokumendi muutmise vormil kontakti eemaldada @ muuta En"", dubleerida

0. Kui olete sisestanud rohkem kui iihe kontakti, saate kontaktide jérjekorda muuta "I"
Kontaktid registreeritakse kontakti andmetiiiibile, kus saate lisatud ning salvestatud kontakte muuta.

Dokumendi saatmine kontaktasutusele/isikule DVK teel
1. Kui dokument on seotud kontaktiga, saate selle DVK abil teele panna.

2.

Selleks klopsake “Saada”.
Avaneb saatmise aken, kus
vastavalt kontaktile ning Teie

WD-i seadistustele,
kuvatakse DVK
saatmisvoimalust. NB!
Kontaktikaardil peab

olema tididetud asutuse
registrikood

Vaikimisi  on  staatuseks
»SAATMISEKS® (juhul kui
asutus on DVK-ga liitunud).
Dokumendi edastamiseks
DVK-ga valige

Saada OV S ADIT-Ina kui

soovite dokumendi edastada
uhele adressaadile vOi

YVallasaadetay kiri: Kir olulistes kisimustes

DYK: Welware QU (10839212) SAATMISEKS -
E-post: info@webware ee v
Saatmisviis: T | Marg saadetuks

Saada OV ADIT-iga

Saada e-postiga

E-post: wieblane@weblane ee v
E-post: jana jauramidiweblane ee SARDETUD -
Saatmisviis: ¥ | Margl saadetuks

Saada OV ADIT-iga

Saada e-postiga

Tagasi

, kui soovite dokumendi edastada mitmele adressaadile.



4. Avaneb DVK saatmisaken, kuhu tuuakse registreeritud dokumendilt andmed {ile vastavalt
siisteemiseadistustele.

DVK dokument: VALJA

Dokument Webdesktop-is
Nimi: 10.10.2014 viljasaadetav dokument nr 6-20/1-1 - Koristusteenuse hanke dokumendid
Tiiip: Valjasaadetav dokument

DVK dokument

Kataloog: ! %

Dokumendi number: 6-20/1-1

Reg. kuupéev: [TANA] [X]
Taitmistihtaeg: [TANA] [X]

Seosviit: 6

Pealkiri: Koristusteenuse hanke dokumendid
Dokumendi liik: Kiri

Lihisisu: Koristusteenuse hange

Kommentaar:

Asutus:
Viit:
E-post:

Asutus: 1234567 - Avalik Asutus
Isikukood: 40987654321 X1

E-post: juta.jutukas @avalik.ee X1
Osakonna nimi: " Haldusosakond X

Asutus: 10839212 - Webware OU

-«

Isiku nimi:
Isikukood:
E-post:
Osakonna nimi:

Asutus: -- Puudub --
Isiku nimi:

Isikukood:

E-post:

“

Osakonna nimi:

Lisa veel iiks saaja ..

Piirang: AK

Kehtestaja:

Kehtiv alates: 02122014 | [TANA] [X]

Kehtiv kuni: 02122089 | [TANA] [X]

Piirangu alus: AvTS § 351g 1 p 12 - teave, mis sisaldab

isikuandmeid 4

O Nimi Suurus Allikas
[J hankekutse.odt 7.3KB Vali "Dokumendi fail(id)"
@ hankedok_lisad.odt 7.3KB Vali "Dokumendi fail(id)"
™ hankekutse.ddoc 10.2KB Vali "Dokumendi fail(id)"

‘ Saada | Tagasi

5. Failide plokis saate valida juurde failid, mis ldhevad DVK-ga teele.
6. Klopsake ,,Saada“.



DVK moodulist registreeritud / viljasaadetud dokumentide loendamine
DVK moodulist registreeritud ja véljasaadetud dokumente on vdoimalik loendada.

1. Loendamiseks seadistage ,,SOnumid sisse* voi ,,Sonumid vélja“ ploki piises otsingufiltrid. Kui
filtrid on seadistatud, linnutage ,,Loenda tulemus* ning vajutage ,,OK®“. Jargnevas ndites
loendatakse 01.01.2015-29.05.2015 saabunud ja registreeritud koik DVK dokumendid. Lisaks on
voimalik ning vajadusel otstarbekas loendada DVK dokumente WD dokumendi diinaamilise
nime pohiselt ja saatja / saaja jargi.

2. Teile kuvatakse loendamistulemus.

DVK sénumid
$6numid sisse

- Kk saatjad - v IREG\STREER\TUD v Aeginrorzots | [TANAI[X] -2esszas | [TANA] [X] Loenda tulemus: @ OK
Leiti: 18 [Tahjenda]
DVK . o [
D WD dokument Staatus Saatja Failid Kaust Aeg Tegevused
EEINVOICET1_70003603_EMK_2015_44445210_20150521_154409_1 i
19255 0 S 2 Wepviare OU EEINVOICE11_T0003603_EVK_2015_44445210_20150521_154409_1 pof 2G5 0%ED
(23.6B)
13225 -Vgﬁgd““d dokument nr, pealkif: See 0N VasiUs - = ry FT=TF U Riig Infosiisteemi Amet test.ddot (28.8KB) I 22052015 103308

Dokumendi aIIkirjastam'i_ne

WebDesktopis on dokumendi allkirjastamiseks kaks voimalust:

e serveripdhine allkirjastamine "Lisa allkiri" nupu abil Liza Allkdn ;

o allkirjastamine otsemuutmise ikooni ning Java abil L&,
Serveripdhine allkirjastamine

Milleks?

Serveripohise digiallkirjastamise all mdistame WebDesktopiga liidestatud Sertifitseerimiskeskuse
véilja antud veebibrauseripluginat, mida sarnaselt kasutakse ka nt Eesti internetipankades.
Serveripdhiseks allkirjastamiseks pole tarvidust mone teise programmi olemasoluks nt DigiDoc
Client, vaid saate allkirjastada dokumendi otse WebDesktopis.

Kuidas kasutada?
1. Avage kande vaatamise vorm.

2. Juhul kui Teile on failiviljale ettevalmistatud BDOC-vormingus fail, siis lugege 4ndat
punkti. Kui fail on aga nt PDF- v6i DOC-vormingus, siis klikake nupukest ,,Loo DigiDoc
dokument* 2.

3. Avaneb aken ,DigiDoc-i

koostamine® koos jirgnevate [DigiDoc-i koostamine

voimalike valikutega: Allikas: 14.09.2011 123 Uus Kasutaja
a. ,Faili nimi* - saate muuta |Faili nimi: Cemo_volitus ddoc
IQOdava BDOC-konteineri Salvestamise koht:|Valjale: ® Kuluaruanne
nimetust;
b. ,,Salvestamise koht* - saate Fa"ld__ : :
valida vilja, kuhu luuakse vali Fail
BDOC-dokument; ¢ Kuludokumendid  |Demo_valitus doc
c. ,Failid* - saate valida Kuludokurnendid | Demo_valitus pf
failid, mis koondatakse
BDOC-konteineriks.
Salvesta Katkesta

d. Pérast valikute tegemist



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#dünaamilise_nime_reeglid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#dünaamilise_nime_reeglid

vajutage ,,Salvesta“.

4. Allkirjastamiseks vajutage BDOC-konteineri juurest nuppu ,,Lisa allkiri* .

Kuluaruanne: Demo_valitus. ddoc (B.2KE) @ 1
Uhtegi allkirja ei leitud
Failid (1)n3ita / peida

Liza allkiri

e Serveripohise allkirjastamise nupp on suur ja roheline, kui mulle on allkirjastamise rolliga
,,Digitaalseks allkirjastamiseks* suunamine ning bdoc'il puudub minu allKiri.

5. Avaneb allkirjastamisviisi valiku aknake (ID-kaart voi M-ID) Tehke allkirjastamisviisi valik
ning soovi korral lisage infot allkirjastamisasukoha kohta. Valige ,,Jdtka“.
|

Allkirjastamine
Nimi Suurus
. Meetod: ID-kaart: ® Mobiil-D:
. Roll / resolutsicon: ndus
Allkirjastaja asukoht

Linn:
Maakond:
Riik:
Postiindeks:

£ Katkesta
F

6. Jargmisena valige enda isikukaardi sertifikaat ning sisestage PIN2.

Windows Security | 2

Microsoft Smart Card Provider
Palun sisestage digiallkirjastamise PIMN (PIN2)

r | PIN
IDI [eeses |
' Click here for more information

| ok || cancel

’ NB! BDOC on Eestis vaikimisi eelistatud allkirjastamistarkvarastandard alates 2015.
M aastast. Rohkem loe https://www.ria.ee/bdoc-vormis-digiallkiri/.

Otsemuutmise nupu abil allkirjastamine

Milleks?

Otsemuutmise nupu abil saate avada DigiDoc Clienti programmi juhul kui see on kohtarvutis
installeeritud. Seejirel saate dokumendi allkirjastada DigiDoc Client'is ning pérast allkirjastamist
laetakse allkirjastatud fail WebDesktopi failiviljale tagasi.


https://www.ria.ee/bdoc-vormis-digiallkiri/

Kuidas kasutada?
Otsemuutmise nupu abil allkirjastamisprotsessi algus on sarnane serveripohisele allkirjastamisele.

1. Avage kande vaatamise vorm.

2. Juhul kui Teile on failivéljale ettevalmistatud DDOC-vormingus fail, siis lugege jargmist punkti.
Kui fail on aga nt PDF- vdi DOC-vormingus, siis klikake nupukest ,,Loo DigiDoc dokument* B

3. Avaneb aken ,,DigiDoc-i koostamine* koos jargnevate voimalike valikutega:

b. ,,Faili nimi* - saate muuta loodava DDOC-konteineri nimetust;

c. ,,Salvestamise koht“ [DigiDoc-i koostamine

- saate valida vilja, |anikas: 14.08.2011 123 Uus Kasutaja
kuhu luuakse |Fani nimi: Demo_wolitus .ddoc
DDOC_dOkument; Salvestamise koht:| Valjale: » | Kuluaruanne *
d. ,Failid® - saate [Faild
valida failid, mis Vili F ail
koonqatal_(se DDOC- # uludokumendid  |Demo_wvolitus doc
konteineriks. Fuludokumendid Demo_volitus pdf
e. Pérast valikute
tegemiSt Va‘jUtage Salvesta Katkesta
,Salvesta“.

4. Allkirjastamiseks vajutage DDOC-konteineri juurest ikooni ,,Muuda vdi ava muutmiseks®.

Allkirjastatud fail: test ddoc (11.1KE) =& &
Uhteqi allkira ei leitud
Failid (1)naita / peida

Samal ajal digiallkirjastamisest ning otsemuutmisest
Alates WD versioonist|5.1.1
Uuendatud 27.04.2015

Milleks?

o Kui iiks kasutaja allkirjastab ,,Lisa allkiri“ nupu voi kollase kataloogi abil, siis ei lubata teistel
kasutajatel sama faili allkirjastada ning kuvatakse vastavat teadet, kus on toodud hetkel
allkirjastava kasutaja nimi, IP-aadress ning lukustamisaeg. Faili lukustamine vélistab voimaluse,
et samal ajal faili allkirjastades salvestuks ainult viimasena antud allkiri. Pérast faili korrektset
allkirjastamist lukustatakse fail automaatselt lahti.

e Kui fail 1dheb allkirjastamisega lukku ja jaébki lukku avaneb see automaatselt 5 minuti pérast. Kui
otsemuutmine jadb lukku, siis lukustub fail lahti, kui kasutaja lahkub kandelt.

Kuidas avaldub?

e Kui iiks kasutaja on faili avanud allkirjastamiseks kollase kataloogi abil véi ,,Lisa allkiri* nupuga,
kuvatakse teistele kasutajatele samal ajal luku ikooni ning vastavat teadet. Faili lukustamine
toimib ka jagamislahenduses.

Allkirjastatud ksundusleping: kasundusleping_ww.bdoc (91.4KB) @ = p.i |ukustati muutmiseks
Uhtegi allkirja ei leitud i
Failid (1)naita / peida Lukustaja: Juta Jutukas

Lukustaja IP: 85.253.141.63
Lepingu allkirjastajad: Juta Jutukas, Laine Hari, Mari Maasika: Lukustatud: 26.04.2015 22:03


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:kolmanda_osapoole_allkirjastamise_lahendus_kasutamine

e Toolaua ning tavaadministraatoritel ning faili lukustajal on alati voimalus faili lahti
lukustada (iiksuse administraatoril digust pole), kuvatakse teadet ,Faili lahti lukustamiseks
kldpsige lukul®.

Allkirjastatud késundusleping: kasundusleping_ww.bdoc (91.4KB) @ Fail lukustati muutmiseks
Uhtegi allkirja ei leitud N
Failid (1)naita / peida Lukustaja: Juta Jutukas
Lukustaja IP: 85.253.141.63
Lepingu allkirjastajad: Juta Jutukas, Laine Hari, Mari Maasika: Lukustatud: 26.04.2015 22:03
Lisainformatsioon: Faili lahti lukustamiseks klépsige lukul

e Pirast korrektset allkirjastamisprotsessi, lukustatakse fail automaatselt lahti.

Faili serverisse laadimine

A Faili ei muudetud (lisal.doc)!

| Kustuta ajutine Tail ja katkesta | | Awva Taili sisaldav kataloog | Katkesta |

Juhul kui nt otsemuutmislahenduse abil allkirjastamisprotsessi korrektselt ei 1opetata,
voib fail lukku jddda ning sellisel juhul tuleb see kisitsi lahti lukustada. Faili muutmise
hoiatusaknas tuleb teha valik, et muutmisseanss korrektselt Idpetataks.

Fail jaib lukku, kui fail avatakse kollase kataloogi abil, mitte failinimele kldpsates ning

: mingeid  tegevusi (allkirjastamist ~ DigiDoc ~ Clientis ~ vdi  muutmist

tekstitootlusprogrammis) ei jargne. Kollane kataloog on faili allkirjastamiseks DigiDoc
Clientis voi faili muutmiseks.

Valikud X
@ Antud faili kasitlev programm juba kais faili avamise hetkel (MS Office), mis juhtub naiteks siis, kui teil on sama tiiiipi dokument juba anartis avatud vims.
Sellest tul It ei saa Wehdesktop t tada faili muutmise lopetamise simdmust,
; Kui Te olete faili muutmise I6petanud, siis vajutage nupule "Lae fail serverisse tagasi'
Tuhistamiseks vajutage 'Katkesta'
| Lae fail serverisse tagasi | . Katkesta |

T

Kui kohtarvutis juba tootab vastava dokumendi to6tlemise tarkvara, siis saate hoiatava
teate valikutega, kus tuleb kindlasti valik teha.




Kolmanda osapoole allkirjastamise lahenduse
kasutamine

Alates WD versioonist|5.0.2
Uuendatud 23.04.2015

Milleks?

e Webdesktopis on voimalik iga dokument e-posti teel jagada vilise osapoolega (klient,
lepingupartner, to6vaotja jne) seejuures madrates kas viline osapool saab dokumenti ainult lugeda
voi ka allkirjastada.

e Scadistamisvoimalus, kas ligipdadsuks noutakse ID-kaarti/Mobiil-ID-d (sellisel juhul tuleb

sisestada osapoole kontaktisiku isikukood) voi genereeritakse universaalne ligipddsuvati

(isikukoodi ei kiisita, allkirjastada saavad koik, kes teavad linki).

Saate piirata jagatavaid metaandmevalju.

Voimalik méérata osapoole IP aadressile piiranguid.

Ligipédasule iildise ajalise piirangu méddramine.

Juba tehtud jagamisi muuta ei saa, kiill saab neid kustutada.

e Osapoole koigi tegevuste kohta saab dokumendi jagaja e-posti teel teavituse.

Kuidas kasutada?
1. Kldpsake dokumendi iilaosas asuvas nuppude reas ,,Jaga* nuppu.

Dubleeri Jaga Tagasi

2. Teid viiakse dokumendi jagamise aknasse, kus saate teha jargnevad valikud:

a. Pealkiri - kirjeldus jagamise pdhjuse ja isiku/isikute kohta, kellele jagamine tehakse;

b. Ligipais - saate valida, kas kolmas osapool saab dokumendiga ainult andmeviljadega
tutvuda (,, Vaatamiseks*) voi saab ka faili allkirjastada (,,Allkirjastamiseks*);

i. Allkirjastamiseks staatuse puhul tekivad tdiendavad viljad:

1. Ara néua isikukoodi - isikukood pole ndutud, allkirjastada saavad kdik
isikud, kellele on edastatud dokumendi link;

2. Isikukood - ainult méadratud isikud saavad dokumenti allkirjastada
(isikukoodid peavad olema teineteisest eraldatud komaga). Kui lisada
isikukoodivéljale mitme isiku isikukoodid, saavad mitu isikut dokumenti
allkirjastada. isikukood pole ndutud, kui autentimist pole méératud.

c. Autentimine - kas WD-i joudmine nduab kasutajalt autentimist (,,ID-kaardiga‘“/“Mobiil-
ID-ga®) voi mitte (,,Autentimata“). Autentimisel kuvatakse dokumentide kommenteerijate
nimesid;

d. Jagatavad viljad - missugustelt véljadelt soovite infot jagada;

e. On aktiivne - kas dokument on aktiivne jagamiseks;

f. Ainult iihelt IP-aadressilt - kas ainult iihelt [P-aadressilt saadakse dokumenti avada voi
mitmelt;

g. Kehtiv alates / Kehtiv kuni - mis ajavahemikus on voimalik linki avada;

h. E-posti aknas saate seadistada, millisele e-postiaadressile dokument saadetakse
(,,Kellele*), missuguselt e-postiaadressilt (,,Kellelt“) ning mis on e-kirja teemaks
(,,Teema*) ning sisuks (,,Sisu*);



Lisamine: Jagamine

Pealkiri: = Leping allkirjastamiseks | [
Ligip&ds: Allkirjastamiseks El
Autentimine: Autentimata Iz'

Ara ntua isikukoodi:
Isikukood:

Lepingu kehtivuse algus jF8
Lepingu kehtivuse |Gpp

Jagatavad viljad: *

Lepingu fail
Kehtivus:
On sitiivne:
Ainult Ghelt 1P sadressilt
Kehtiv alates: = 22042015 | [TAMA][X]
Kehtiv kuni: * 24042015  |[TANA][X]
E-post:
Kellele: = juta.jutukas@webware ee
Kellelt: webdeskiop@webware ee El
Teema: Teile on jagatud fail{id)

Failide wvaatamiseks palun klikkige lingile http://test. webware ee
/Tpage=view_shared_itemé&shr_id=108154&
key=0088ced4che3fodfeddbB2B2436f3E0TER21dE2T

Sisu:

Teavitused:

Jagamise avamisel:
Faili avamisel:
Allkirjastamisel:

Selle jagamisega, annate te Giguse kolmandale ocsapoclels jagatud viljade ndgemiseks ja allkirjastads faile, mis on valitud faili viljade pesl!

i. Teavituste osas on vdimalik seadistada, kas teile kui jagajale saadetakse
automaatteavitus, kui kolmas osapool avab e-kirja ja/voi avab faili ja/voi
allkirjastab dokumendi.

3. Pirast dokumendi jagamise akna tditmist vajutage ,,Salvesta® nuppu, misjirel saadetakse (nt
késundisaajale) e-postiteavitus.

4. WD-i kande 10pus asuvast jagamise plokist ndete, kas jagamise teavitus on siisteemist vélja
saadetud.

(¥) Jagamine ®

E-post (1)
Kellelt Aadressilt Kellele Teema Aeg Olek
webdesktop@webware.ee ——— Teile on jagatud dokument 21.11.2014 16:10 Saadetud



Mida naeb kolmas osapool?

Jagamise kiirjuhendi, mida edastada kolmandale osapoolele, leiate siit

1. Kolmandale osapoolele jouab jargmine e-posti teade (sonumi sisu soltub WD-s koostatud

jagamisteatest):

Pealkiri [Webdesktop: Kisundusleping] Teile on jagatud dokument
Saatja Webdesktopd
Saaja 1

Vastus aadressile webdesktop@vebware.eel
Kuupdev R 16:10

Dokumendi saate allkirjastada aadressil: http:/ /=== .webware.ee/?page=view_shared_item&shr_id=60153&key=df373e0434d628c217be10df95c7f7d3883acfes

2. E-kirjas asuvale lingile kldpsates avaneb dokument kohe (ilma autentimiseta) voi siis ndutakse

autentimist (ID-kaardi voi M-1D'ga).

a. Juhul kui jagamisel on |
seadistatud kolmanda

osapoole isiku autentimine,
avaneb autentimisvaliku aken
(ID-kaart/Mobiil-1D)

Jagatud dokumendi nagemiseks peate ennast identifitseerima. Valige alt poolt

identifitseerimise viis

ID-kaart Mobiil-1D

M-ID'ga autentimisel tuleb {
sisestada

mobiiltelefoninumber
PIN1. ID-kaardiga
autentimisel tuleb sisestada
ID-kaardi PIN1 kood.

ning

3. Avaneb jagatud dokumendi vaatamisaken:

e Juhul Kkui dokument on jagatud
allkirjastamiseks, kuvatakse failireal
»Lisa allkiri nuppu. Kui dokumendile
on antud ainult vaatamisdigus, siis
puudub allkirjastamise nupp.

e Kui dokument on jagatud mitmele
isikule korraga ning kui parajasti iiks
isik allkirjastab, kuvatakse teistele faili
juures luku ikooni ning puuduvad
allkirjastamisnupud (kollane kataloog
ning ,,Lisa allkiri®)
kasundusleping_ww bdoc (91.4KB) &
V1 faili lukustamise kohta rohkem siit

e Vajadusel saab kolmas osapool lisada
kommentaari dokumendi kohta.
Kommentaari kohta kuvatakse kuupéev,
kellaaeg ning IP-aadress.

Kaesoleva jagatud dokumendi n&gemiseks peate ennast identifitseerima
mobiil-ID abil. Palun sisestage allpool olevasse lahtrisse oma mobiiltelefoni

number

Telefoni number: ||

OK Katkesta

Vaatamine: Kdsundusleping Juta Jutukaga 2-7/9

Pealkiri Kasundusleping Juta Jutukaga

Lepingu kehtivuse 28.04.2015

algus:

Lepingu kehtivuse 28.04.2016

16pp:
kasundusleping_ww.bdoc (91.4KB) @ 8,
W]

Lepingu fil Uhtegi allkirja el leitud

Failid (1)naita / peida
Lisa allkir

Sule aken, kui oled lépetanud tegevused dokumendiga!

Kommentaarid

Lisa kommentaar


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:jagamine_kiirjuhend
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_allkirjastamine#samal_ajal_digiallkirjastamisest_ning_otsemuutmisest

Kuidas leida WD-st valja jagatud dokumenti?

Jagatud dokumendi tuvastamine lingis oleva jagamise ID jargi
WND-st vilja jagatud dokumendi tuvastamist WD poole pealt voib tarvis minna nt kui jagatava kande
kehtiv kuni kuupdev on méddunud ning kolmas osapool teatab, et jagamise link enam ei avane.

1. Dokumendi leidmiseks kiisige kolmandalt osapoolelt URL-aadress, millest votke item id (antud
ndites ) ning sisestage see iilaribal asuvasse otsinguaknasse. Item id-le lisage ette ,.#*

7page=view_shared_item&item_id=108404&key=de687427f4001€92ea88b9c860411715d3191857
2. Teile avaneb vilja jagatud dokument.

Jagatud dokumendi otsimine objekti otsingust
Objekti otsingu detailse otsingu vormilt saate otsida vilja jagatud dokumente aktiivsuse staatuse,
jagaja, jagamise aja, pealkirja, ligipddsu, autentimise ning isikukoodi jérgi.

. Valige ,,0Otsi“ — ,,Objekt*,

. Otsinguaknas kldpsake ,,Detailne otsing* nuppu.

1
2
3. Klopsake lahti plokk ,,Jagamine* ning koostage sobiv otsing.
4. Klopsake ,,0tsi“

Jagamise kiirjuhendi, mida edastada kolmandale osapoolele:

Dokumendi vaatamine / allkirjastamine

Vaatamine
1. Dokumendi vaatamiseks klopsake failinimetust.

2. Soovi korral saate lisada kommentaare. Sisestage kommentaar ning kldpsake

Allkirjastamine

1. Klopsake failireal asuvat nuppu Lica iy

2. Avaneb allkirjastamise aken. Valige allkirjastamisviis ning vajutage
3. Sisestage PIN2.

4. Vajadusel saate lisada kommentaari dokumendi kohta

kuvatakse teistele faili juures luku ikooni. Kkasundusleping_ww bdoc (91 4KE) &

. Kui dokument on jagatud mitmele isikule korraga ning kui parajasti iiks isik allkirjastab,
5
J) Puuduvad allkirjastamisnupud (kollane kataloog ning ,,Lisa allkiri*.)



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_otsimine#kuidas_kasutada

Ikoonide ja nuppude Kkirjeldused

Stisteemist leiate jirgmised ikoonid. Kui liigutate arvutihiire WebDesktopis ikooni kohale, kuvatakse
nupu funktsionaalsus.

Ikoon | Tegevus
Q Otsing
Lemmikud
Vaata
B Muuda
Kustuta
* | Loo Digidoc dokument
! Lisa uus
Taasta
T Loo pdf dokument
» Kannab iile valitud liikmed
« Kannab tagasi valitud litkmed
* Kohustuslik vali
Toolaud

Pérast sisselogimist suunatakse Teid otse toOlaua vaatesse, kus paikneb enamus kasutaja jaoks
olulisest informatsioonist. To0laua seadistamiseks valige tilameniiiist ,,Haldamine* — ,,Seaded*.

Ulariba
Ulariba sisaldab otsinguakent; ikoone ,,Lemmikud*, , Avaleht*, , Abi*, , Info*; keelevaliku ikoone,
¥ deskiopt I ® D2 BB .S [200014 545 | UusKasutaja

kuupdeva, kellaaega, kasutajanime ning viljalogimisnuppu.
Kuupadeva ning kellaaja seadistamine
Maita llaribal kuupideva: v

Maita lilaribal kellaaega: #|

Saate seadistada, kas iilaribal ndidatakse kuupdeva. Seadistamiseks valige ,,Haldamine* — ,,Seaded*
— linnutage vastavalt soovile lahtrid ,,Niita iilaribal kuupdeva“ ja/voi ,,Ndita iilaribal kellaaega“.

Jaljerida

[EJ » Asutus » Léuna JO iksus »* Dokumendiregister » 02 - Infohaldus

Jaljerida asub otse iilariba all ning nditab hetke asukohta struktuuripuus. Nt antud niites asutakse
Lduna JO iiksuse all, dokumendiregistris, funktsiooni ,,Infohaldus* all.

Vordle jéljereal toodud infohalduse funktsiooni asukohta puus toodud asukohaga.



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:lemmikud
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_allkirjastamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kustutatud_objektid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_otsimine

Puu (660)
B @ Asutus

= % Léuna JO Uksus

. =~ Dokumendiregister
&-(#3 01 - Juhtimine
2-# 02 - Infohaldus
. @@ 01 - Kirjavahetus

Avaleht
Too6laua avalehele on koondatud kasutaja igapdevaseks tooks vajalik.

O v Uksus » Kasutajad Qotsie D lsauuse |1 Haldaming »

Ulesanded (0) Siinnipaevad (0)

Tahtaja illetanud Gilesanded (0) Kilsitlused (0) D}
Kalendristindmused (0) Minule suunatud {15) Sorteer kategooria jargi v | T

Minu vilmati lisatud (11) TN [T—
Viimati lisatud (10) Lemmikud (7)

E Avalik
& 9014 & suvepaevade projekimeeskond

Uudised - Sisemised (3)
() Maasikas 1-5.2/30 Konstddleging kontsemni 2014 aastz suvepaevade komaldamiseks

(1)1-6/38, 22.08.2014, Hinnapéring Suvepaevat k v Uudiste kehtiv kuni test
o Projekt Dokumendi- ja infohalduse korrastamine - IDEE ¥ Minu uudis

() Prajekt Kontserni suvepaevad 2014 - TEOSTAMISEL ¥ MErE prody

Projektid

[ see on vaikevaartus

() 34 3221 05 2014

Viimati lisatud objektid ja tahtajaks tegemata dokumendid

Saate seadistada, kas Teie avalehel néidatakse plokke ,,Minu viimati lisatud*, ,,Viimati lisatud®,
,» Lahtajaks tegemata dokumendid®.

1. Valige iilameniiiist ,,Haldamine* — ,,Seaded*. Puu (49}

: . . B Dokumendiregister
2. Linnutage vastavalt vajadusele lahtrid ,Ndita viimati . & Uksus

lisatud objekte avalehel™ ja/voi ,,Kuva tdhtaja iiletanud ®- () Dokumendiregister

. : e - ] Grupid

dokumendid avalehel eraldi plokis®. % Kallfn drid (PIR)
Puu - [ Kasutajad
Puus asuvad koik siisteemi sisestatud objektid/dokumendid. :gﬁgﬁgiﬁue dokumentatsioon (t.
Puu asub toolaua vasakus servas ning iildiselt on see suletud. 8- Kyaliteedijuhtimissisteem
Puu pole ettendhtud igapdevaseks kasutamiseks, vaid selle -+ (0 Loendurid (i)
eesmirgiks on holbustada administraatori tegevusi. See, kui %l\rﬂﬁﬁﬂﬁ. 4
palju  objekte  ndidatakse  tavakasutajale  sOltub - Ulesanded (PIR)

juurdepédsudigustest. Tavakasutajale kuvatakse puus infot —
FARED



,» Leil puudub digus kuvada vahepealseid tasemeid* nende kataloogide puhul, mis asuvad kataloogis,
kuhu kasutajal diguseid pole.

Kuidas kasutada?
1. Puu avamiseks kldopsake toolaua vasakut direraami.
2. Puu kataloogide avamiseks klopsake “+* ikooni.

Menuud
Paremas iilanurgas on kolm meniiiid:

,,Otsi“ - informatsiooni otsimiseks;
= Lisauus® - informatsiooni lisamiseks;
=, Haldamine* - informatsiooni haldamiseks ning moningate seadistuste muutmiseks.

Kasutajainfo ja isiklikud seaded

Kasutajainfo
Vajadusel saate muuta enda kasutajakonto kaardil olevat infot.

1. Selleks valige tilameniiii ,,Haldamine* — ,,Minu info*.

Kasutaja info muutmine

Eesnimed: Uus Foto:
Perenimi: Kasutaja Yali fail Pole valitud
Kasutajanimi: uus kasuta)a kustutz: [ 2]
Isikukood: H|

Aktivne parool;

Uus paroal:

Farool uuesti

On tddlaua admin: Ei

Cn admin: Ei

On passiivne: Ei

On valitay: Jah

Grupid: Kaik tadtajad

Fersonalitddtajad
Registreerijad

Kehtiv alates:
Kehtiv kuni:
2. Avaneb aken ,,Kasutaja info muutmine*, kus saate muuta jargnevaid andmeid:

e Foto - saate lisada endast pildi;

e Isikukood:;

e Aktiivne parool - aktiivset (vana) parooli kiisitakse parooli muutmisel, kui olete
sisenenud siisteemi kasutajanime ja parooliga. ID-kaardi ja M-ID-ga sisenemisel
aktiivset parooli ei kiisita.

e Uus parool - uus parool peab olema vihemalt 8 tdhemarki pikk ning sisaldama iihte

suurtdhte ning numbrit;

Parool uuesti - sisestage uus parool uuesti;
E-post;

SMS-i e-post;

Telefon 1,

Telefon 2,



e GSM;

o Faks;

e Eemal - kui on linnutatud, tdhendab, et olete kontorist eemal ning koikide
dokumentide suunamised edastatakse asendajatele;

Eemal kuni - kuupéev, mis ajani ollakse kontorist eemal;

Asendaja - isik, kellele edastatakse suunamised;

Asendaja suunamiste rollid - suunamiste rollid, mis edastatakse asendajale;
Ametinimetus - kasutaja ametinimetus;

e Struktuuriiiksus - kasutaja struktuuritiksus;

e Muu info - lisainfo vili.

3. Kui kdik muudatused on tehtud, vajutage ,,Salvesta® nuppu.

Isiklikud seaded sh avalehe seadistamine
WebDesktopi isiklike seadete muutmiseks valige ,,Haldamine*“ — ,,Seaded*.

Uldine

» Kuva nimekirjades tihestiku riba, kus véimalik - nimekirjavaates kuvatakse tahestikuriba, mis
annab tdiendava filtreerimisvOimaluse tekstitiiiipi vdljade puhul ;

realkiri 7| (2 (B (&) (E) B & & & 0 ) 8 8 ) W @ B @ S E W6 S @ e G @

= Niiita iilaribal kuupéeva - iilaribal kuvatakse kuupédev vt 1dhemalt siit.

= Naiita iilaribal kellaaega - vt [ihemalt siit.

» Niita viimati lisatud objekte avalehel - vt 1dhemalt siit.

= Kuva tihtaja iiletanud dokumendid avalehel eraldi plokis - vt 1ihemalt siit.

* Nimekirjades niidatav ridade arv - saate valida, kui palju kandeid kuvatakse nimekirjavaates

(valikus on 5 kuni 200 kannet). | Jaramine (20} |
= E-posti (IMAP) server.
= IMAP-i port.
= SSL (TLS) kohustuslik.
Valimus
Saate valida virvistiili tervele WebDesktopile.

Uudised
Saate valida, kas avalehel kuvatakse sisemisi uudiseid (Internal), Postimehe uudiseid voi molemaid.
Mitme valiku tegemiseks kasutage ctrl-klahvi.

Uksuse uudised
Saate valida, millise liksuse sisemisi uudiseid Teie avalehel kuvatakse.

Kalender
Saate teha kalendrite lisaseadistusi.

» Naédalapdevad.

= Aktiivne aeg.

* Hoia lahti kogupédeva skaala.

= Hoia lahti ajaskaala enne aktiivset aega - seotud iileval pool oleva véljaga ,,Aktiivne aecg®.
E-posti signatuur
Isiklike seadete (,,Haldamine* — ,,Seaded* — ,,E-posti signatuur*‘) vabatekstivéljale saate seadistada
isikliku signatuuri, mida kasutatakse e-posti saatmisel WD-st ning jagamisel.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:töölaud#nimekirjavaade
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:tekst
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:töölaud#kuupäeva_ja_kellaaja_seadistamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:töölaud#kuupäeva_ja_kellaaja_seadistamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:töölaud#viimati_lisatud_objektid_ja_tähtajaks_tegemata_dokumendid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:töölaud#viimati_lisatud_objektid_ja_tähtajaks_tegemata_dokumendid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:töölaud#nimekirjavaade
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:ajaplaneerimine#kalendrid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:väline_dokumendiringlus#e-postimoodul
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:kolmanda_osapoole_allkirjastamise_lahendus_kasutamine

Ajaplaneerimine
WebDesktopis on ajaplaneerimiseks jirgnevad voimalused:

e kalendrid;
e iilesanded.

Kalendrid

Milleks?

WebDesktopis on vdimalik luua iildisi kalendreid nt siinnipdevade kalender voi puhkuste kalender
kui ka personaalseid kalendreid nt todtaja koosolekute kalender. Kalendrisiindmusi kuvatakse
kasutaja toolaual ,,Stinnipdevade kalender ning ,,Kalendrisiindmused* plokkides. Vajadusel saate
omavabhel liita erinevates kalendrites olevaid sama liiki kalendristindmusi.

Kuidas kasutada?

Kalendri lisamine

] . Kalendri lisamine
1. Lisage kalender. Valige

. e . « Asukoht: "Kalendrid" v
tlamenti  ,Lisa uus —
Kalender Kalendri nimi | *
2. Avaneb kalendri lisamise aken.  On privaaine
a. Andke kalendrile nimi. Kattuvad sindmused: | - Puudub — v |2
b. Linnutage  ,,On -~ privaatne™ | yqer 0 kaienaria: Koosolekute kalender R
véli, kui kalender luuakse Pireti kalender
isiklikuks kasutamiseks. Sinnipaevad
c. Loodud kalendreid on Sunnipaevade kalender
voimalik liita, selleks tuleb Triin |
kalendrist A valida millised Sl Tagasi

siindmused tuuakse kalendrist
B iile. Seejuures kalendris B,
kust siindmused tile tuuakse, ei kuvata kalendri A stindmuseid.
d. Kui valikud on tehtud, vajutage ,,Salvesta‘.
Uldjoontes toimub kalendrisiindmuste lisamine sarnaselt, kuid mdningate pisiniiansside tdttu
siinnipdeva ning muud liiki kalendrisiindmuste vahel anname juhised eraldi.

Kalendrisiindmuse (v.a stinnipdeva) lisamine
Leidke loodud kalender. Valige ,,Haldamine* {ilameniiii — ,,Kalendrid“ ning kldpsake loodud
kalendri nimel.

2 » Asutus » Uksus » Kalendrid (PIR)
MNimi [-] Tilbki nimi  Looja Loomise aeg Viimati muudetud * Tegevused

= .

& ¥Koosolekute kalender Kalender Piret Palgi 19.05.2014 10:45 19.05.2014 10:45 @ [ v
1. Sindmuse lisamiseks on kaks moodust:

2. Vajutage vasaku voi parema hiireklahviga (s6ltub veebilehitsejast) rohelisel A
taustal margitud kellaaegadel nii et tekiks siindmuste lisamise valik.
Klopsake soovitud siindmusel. NB! Juhul kui kalender on nt kuuvaates,

siis klopsake esmalt soovitud kuupéeva ning seejirel klikake kellaaega.

Kooltus

HKoosclek

Muu sindmus
Hiupidaminakoasolek
Sunnipaey

Uldine info




Juhul kui kasutate kalendrit nimekirjavaates, valige vasakust tilanurgast “— Lisa - Lisauus-—- v

uus —¢
Kokkusaamine

Avaneb stindmuse lisamise aken, mis on teatud osas eeltdidetud. EEEE!‘EE

Sisestage pealkirja viljale see, mida soovite kuvada todlaual kalendrisiindmuste gL;Lés indmus
plokis. ;

Slindmuse lisamine: Koosolek

Pealkiri: *
Asukoht: Kategooria: | -- Puudub — v
On privaatne: & Kogupieva siindmus:
Alguse aeg:12052014 | [TANA][¥] 10 v 00 v
Lépp:1eoszo1s | [TANA][X] 10 v 30 v

Muutmise piirangud: Omanik: & Osalejad:

o

®

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Meeldetuletus: enne algust: | — Puudub — * e. |Gppl.l — Puudub — ¥ e-posti teel: ¥ sms-i teel: ¥
Osalejad: Nimi:

Tihjenda
Grupp: v
Jana Jauram =
Juta Jutukas
Uus Kasutaja s
=l
Wali mind
@
Kordus:
Sisu:
A
Salvesta ja lisa uus Katkesta

Asukoha viljale saate lisada info, kus geograafilises punktis siindmus aset leiab.

Kui linnutate ,,On privaatne* vilja, siis kuvatakse siindmust ainult siindmuse sisestajale. Selleks,
et kuvada stindmust kdikidele tootajatele, linnukest teha ei tohiks.

Linnutage ,,Kogupéeva siindmus* vili siis, kui tegemist on kogupédeva siindmusega.

Lahter ,,Alguse aeg* on automaatselt tdidetud. Alguse aeg on seotud meeldetuletustega.

Lahter ,,Lopp* sisaldab stindmuse meeldetuletuse 16pukuupéeva.

Muutmise piirangutes saab valida, kes saavad siindmust muuta, kas siindmuse sisestaja ehk
omanik, osalejad voi modlemad. Soovi korral saab seadistada e-posti voi sms-i teel edastatavat
meeldetuletuse aega.

,,Osalejad* plokis on voimalik mérkida inimesed, kes saavad teavituse e-posti voi sms-i teel. NB!
Selleks, et kalendrisiindmust kuvataks kasutaja toolaual, peab kasutaja olema lisatud
osalejaks.

Kui linnutate vélja ,,Kordus®, saate markida siindmuse korduvaks. Oletame, et soovime mirkida
iganddalaseks siindmust, mis toimub ajavahemikul
01.04.2014 - 29.04.2014, siis selleks madrame ka
stindmuse 10pu kuupéeva. Vastasel juhul stindmust ei
korrata kalendris.

,»Sisu‘ lahter voimaldab lisada tdpsustavat informatsiooni.

Kui stindmuse kohta kiiv informatsioon on sisestatud, salvestage siindmus.

Alguse aeg: oo 201 [TAMA][¥] |10 * | |00 *
Lopp:'zoo: 2014 .ﬂ';iH;'{ []/12 v 00 ¥



Sinnipdeva lisamine
v Asutus v Uksus v Kalendrid (PIR)

Hirmi | - Tiubi nimi Looja Loomise aeg Viimati muudetud * Tegevused

1 ¥ innipaevade kalender JKalender  Piret Palgi 19.05.2014 13:23 19.05.2014 13:23 W [E we
Leidke loodud kalender. Valige ,,Haldamine* {ilameniiii — ,,Kalendrid“ ning kldpsake loodud
kalendri nimel.

Etapp
1. Siinnipdeva lisamiseks on kaks moodust: Kokkusaamine
a. Vajutage vasaku vOi parema hiireklahviga (sOltub veebilehitsejast) Koosolek
rohelisel taustal mirgitud kellaaegadel nii et tekiks siindmuste lisamise Muu sindmus
valik. Klopsake soovitud siindmusel. Shnnipdey
b. Juhul kui kasutate kalendrit nimekirjavaates, valige vasakust tilanurgast “— | Sinnipaev v
Lisa uus — |- Lisauus - |

2. Sisestage pealkirja viljale see, mida soovite kuvada to6laual slinnipdevade Knkkuaatamme

plokis.

Koosolek

3. Asukoha viljale saate lisada info, kus geograafilises punktis siinnipdev aset |Muu sindmus

leiab. | Etapp !

4. Kui linnutate ,,On privaatne* vélja, siis kuvatakse slinnipdeva ainult siinnipdeva sisestajale.
Selleks, et kuvada siinnipdeva koikidele todtajatele, linnukest teha ei tohiks.

5. ,Kogupdeva siindmus*“ lahter peab olema linnutatud ning linnukese eemaldamine pole
voimaldatud ka to6lauaadministraatorile.

On privaatne: [ 2] Kogupaeva sindmus: ¥
6. ,,Alguse aeg™ lahter on automaatselt tdidetud. Stinnipdev kuvatakse kasutajale avalehel 1 paev

enne silinnipdeva, siinnipdeval ning 1 pdev pérast siinnipdeva. Alguse aeg on seotud
meeldetuletustega.

7. ,,Lopp* lahter sisaldab slinnipdeva meeldetuletuse Idpukuupédeva. See on 15 aastat hilisem alguse
ajast.

8. Muutmise piirangutes saab valida, kes saavad slinnipdeva andmekaarti muuta, kas siinnipdeva
sisestaja ehk omanik, osalejad voi mdlemad. Soovi korral saab seadistada e-posti v3i sms-i teel
edastatavat meeldetuletuse aega.

9. ,,Osalejad” plokis on vdimalik méarkida inimesed, kes saavad teavituse e-posti voi sms-i teel. NB!
Osalejate lisamine ei méjuta avalehel kuvatavat siinnipdeva st siinnipidev kuvatakse
kasutajatele ka siis, kui nad pole mérgitud osalejateks.

Kordus: #
Paevane o
Nadalane Kuupaev iga
Kuine jaanuar veebruar [ marts april
® Aastane | © Ml juuni juuli august

september Uoktoober Cnovember U detsember

10. Eellinnutatud ,,Kordus* véli voiks jdada linnutatuks. Selle tulemusena kuvatakse siinnipdev
avalehel jargmistel aastatel uuesti.

11. ,,Sisu‘ lahter vdimaldab lisada tdpsustavat informatsiooni.

12. Kui vajalikud andmed on sisestatud, salvestage stinnipaev.



Kalendrisiindmuse nimekirjavaade ning siindmuse vaatamine

Koikide kalendristindmuste ndgemiseks nimekirjavaates liikuge struktuuripuus (asub vahetult iilariba
all) kalendrisse. Siindmuse nimele kldpsates avatakse siindmuse kaart, kus néete detailsemat infot
(pealkiri, asukoht, alguse aeg, 10pp, loomise aeg jne).

Vaatamine: Sinnipdev

Pealkiri: Juta Jutuka stnnipaev
Asukoht:
Kategooria:
On privaatne: Ei Kogupéeva siindmus: Jah
Alguse aeg: 19.01.2015
Lépp: 15.01.2030
Loomise aeg: 19.01.2015 08:44
Looja: Piret Palgi

Muutmise piirangud: Omanik: Jah Osalejad: Ei

Meeldetuletus: enne algust: Puudub, e. [6ppu: Puudub, e-posti teel: Jah sms-i teel: Jah

Osalejad: jyy pr Nimi [~ Uksus Vastus Vast. aeg * Vaatas

Kordus: (% 1) 19. kuupaev iga jaanuar

Sisu:

1. Nupule ,,Kalender* »
klopsates saate liikuda Esmaspdaev, 19. Jaanuar 2015
kalendrivaatesse.

2. Kui teete siindmusel
parema hiirekldpsu, saate Muuda
minna siindmust vaatama, I
muutma vOi selle téiesti
dra kustutada.

Ulesanded

Milleks?

Ulesannete halduse moodul on mdeldud lihtsate iihekordsete todiilesannete jagamiseks niiteks
“Printeri tahmakasseti vahetus”.

Kuidas kasutada?

1.

2
3.
4.
5

Valige ,,Lisa uus* {ilameniiii — ,,Ulesanne*.

Avaneb lilesande lisamise aken.

Sisestage pealkirja viljale see, mida soovite kuvada otse kasutaja toolaual nt ,,Kasta lilli* vms.
Asukoha viljale saata lisada infot iilesande asukoha kohta nt ndupidamiste ruum vms.

Vaikimisi on iilesande staatus ,,Pole alustatud. Iga iilesande staatus peab joudma ,,Tehtud*
staatusesse. Seejdrel ei kuvata iilesannet enam kasutaja toolaual.

Kui linnutate ,,On privaatne® vilja, siis kuvatakse iilesannet ainult {ilesande sisestajale. Selleks,
et kuvada iilesannet kdikidele tootajatele, linnukest teha ei tohiks.

Tihtaeg - Ulesande tihtaja kuupiev.



Lizamine: Ulesanne

Azukoht:

Pealkiri:
Aszukoht:

Tahtaegq:

Alguskuupdev:
Lopetatud:

Meeldetuletus:

Ressurss:

O=alejad:

Sisu:

llesanded (PIR}" ¥

Olek: | Pole alustatud ¥ 0On privaatne: 2
19.05.2014 [TANA] 4]
19,05 2014 [TAMNA] [¥]
[TAMNA] [¥]
enne algust:  — Puudub - ¥ | enne tihtaega: - Puudub — ¥  e-postiteel ¥ sms-iteel:
Prioriteet: — Puudub - ¥ | Kategooria: — Puudub—- ¥
planeeritud: tundi, tegelik: tundi
algakb b Fitreeri Tohjenda
Juta Jutukas = Jana Jauram

Jus Kasutaja

(T
kT

=

Katkesta

8. Alguskuupiev - Ulesande alguskuupiev, on seotud meeldetuletustega.

9. Lopetatud - Ulesande Idpetamise kuupdev. Kui kasutaja mirgib iilesande tehtuks, tiidetakse
automaatselt ,,Lopetatud* véli.

10. Meeldetuletus:

a.
b.
C.

d.

enne algust - on seotud alguskuupdevaviljaga;

enne tahtaega - on seotud téhtajaviljaga;

e-posti teel - on vaikimisi linnutatud, e-posti teavitus saadetakse e-postiaadressile, mis on
médratud kasutajakaardil;

sms-i teel - sms-i saatmiseks peab kasutajakaardil olema tdidetud sms-posti vali.
11. Prioriteet - Etteseadistatud prioriteedid.

12. Kategooria - Etteseadistatud kategooriad.

13. Ressurss - Ulesande sisestajal on vdimalik ettemiiratleda planeeritud ajakulu, {ilesande tiitja saab
pérast iilesande tditmist markida, milline oli tegelik ajakulu.

14. Osalejad - Selleks, et ililesannet kuvataks kasutaja to6laual, peab kasutaja lisama osalejaks.

15. Sisu - Saate lisada tilesande kohta lisainformatsiooni.



Lemmikud

Milleks?

Lemmikud on WebDesktopi moodul, mis vdimaldab salvestada WebDesktopi keskkonda viiteid nii
WebDesktopi sisemistele ressurssidele (kalendrid, registrid jne), kui ka vélistele ressurssidele (lingid
vélistele interneti lehetedele). Lemmikud kuvatakse avalehel ,,Lemmikud® plokis. Iga kasutaja saab
lisada isiklikke lemmikuid oma avalehele.

/ Toolaua ja liksuse administraatoril on digus lisada lemmikuid kas vastavalt toolaua voi
H kogu iiksuse kasutajatele.

Kuidas kasutada?

Valislingi lisamine

1. Lemmiku lisamiseks vajutage iilaribal asuvat lemmiku ikooni [#].
2. Avanenud lemmikute aknas | ..mikud

Valige “Lisa uus”. Lingi muutmine

3. Avaneb uue |emmiku Himi: Webware OU koduleht
lisamise aken, kus tditke dra URL: |ttp:/fwww. webware ee
vajalikud viljad. Parool:

a. URL-i viljale kopeerige Tekstivary: b
soovitud veebilehe Taustavary: v
aadress. Ava uues aknas:

b. Kuna tavakasutajad !keen: Antel v|®e
Saavad IemmlkUt panna Salvesta Lae aktiivne leht

vaid endale ning seda ei

kuvata ka slisteemiadministraatorile, siis parooli lisamine lisafunktsionaalsust ei anna.
c. Teksti virvi kuvatakse avalehel lemmikute plokis.
Tausta varvi kuvatakse avalehel lemmikute plokis.

e. Kui soovite, et lemmikute plokis klikatav link avataks uues aknas, tehke linnuke lahtrisse ,,Ava
uues aknas®.

f. Ikooni kuvatakse iilaribal, kui lemmik lisatakse WebDesktopi iilaribale. Lemmiku lisamiseks
iilaribale minge lemmikute vaatesse ning vastava lemmiku juures klikake ,,Lisa iilaribale*
ikooni [4.

Siselingi lisamine nimekirjavaate paisest ning kande vaatamise vormilt

Webdesktopi sisest linki saab isiklikuks kasutamiseks koige kiiremini lisada nimekirja péisest
lemmiku ikoonist ning kande vaatamise vormilt [+,

e

1. Selleks sooritage otsing voi avage kande vaatamise vorm.
2. Otsingutulemuste nimekirjavaatest voi kande vaatamise vormilt kldpsake lemmikute ikooni. Kui
tarn muutub aktiivseks (kollaseks), on lemmik avalehele lisatud.

Rendilepingud @, O] Fittrid [Tiihjenda]: Staatus (algab): ‘Kehtiv'
0 = Uksus Etteviote Jrk nr Kuupdev Asutus
O H Testiiksus Maasikas | 1-5.1/21 28.03.2014
CJ H Testiiksus Maasikas 1-5.1/22 28.03.2014



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:töölaud

Siselingi lisamine Ularibalt
1. Esmalt minge WebDesktopis sellesse asukohta, mida soovite endale lemmikuks lisada. Nt v3ib
olla tarvidus, et avalehel

OlekS Otselink II:IEUI;_'I-III-Ii-IrllzliJIljiﬁamima
Kirjavahetuse registrisse. Nimi: List dynamical object
2. Kui olete Kkirjavahetuse URL: /Ppage=list_dynsobj&tid=T18385pid=5787280=20140520141858
registri avanud, klopsake Parool:
iilaribal asuvat lemmikute teksti vare: v
ikooni D Taustawarv: T
3. Vajutage ,,Lisa uus‘ Awva uues aknas:
nuppu. Ikoon:| Tundmatu ¥

4. Uue lemmiku lisamise
aknas vajutage akna
ilaosas asuvat nuppu ,,Lae aktiivne leht“.

5. Automaatselt tdidetakse dra nime ning URL-vili.

6. Vajadusel tehke tdiendusi (vt vilislingi lisamise punkti) ning salvestage lemmik.

Salvesta Salwesta ja lisa uus Lae aktiivne leht

Lemmikute muutmine / kustutamine

Lemmikute muutmiseks ja kustutamiseks on kaks vdimalust:

1. avalehelt vastavate nuppude abil;

2. iilaribal asuva lemmikute ikooni kaudu [+,

Avalehelt lemmikute muutmine ja kustutamine

1. Liikuge lemmikute plokis oleva lemmiku
nimetuse peale ning kldpsake vastavalt FesdbltllCERE)
vajadusele muutmise Evodi kustutamise |, EHIS
@nuppu. _ » » Tabel

2. Ifmrmku ' k'ustutamlsel . kiisitakse |, Webware koduleht B2 @
tdiendavat kinnitust. Muuta ja kustutada
ei saa neid lemmikuid, mis on administraatori pandud.

Lemmikute muutmine ja kustutamine Glariba kaudu

1. Klopsake iilaribal asuvat ikooni (4]

2. Lemmikute nimekirjavaates tegevuste veerus asuvad muutmise ja kustutamise nupud, mille abil
saate lemmikut muuta vo1 kustutada.

Kiisitluse loomine

Milleks?

Kisitluste moodul vdimaldab koostada nii anoniilimseid kui isikustatud kisitlusi kasutades
tekstilahtreid ning valikvéértuste lahtreid. Aktiivne kiisitlus kuvatakse kasutaja avalehel spetsiaalses
plokis. Kiisitluse saab luua administraator ja tavakasutaja, kes kuulub kiisitluse toimetajate gruppi.

Kuidas seadistada kUsitluse toimetajate gruppi?
Kiisitluste toimetajate grupi saate miérata toolaua seadistustest.

1. Lisage uus grupp kiisitluste toimetajate tarvis, kui sobilikku veel olemas pole.

2. Valige ,,Haldamine* — ,, T66laua admin“ — ,,T66laud*.

3. Kldpsake rohelist ,,Muuda‘“ nuppu.

4. Valige , Kiisitluste haldajad* véljale kiisitluste toimetajate grupp. Kldpsake ,,Salvesta®.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:struktuuripuu#töölaua_seadistamine

Kuidas koostada kusitlust?

Kiisitlused peavad olema aktiveeritud konfiguratsioonifailist. Kiisitluse aktiveerimiseks
votke iihendust WebDesktopi kasutajatoega.

1. Kiisitluse lisamiseks valige ,,Haldamine* — , Kiisitlused*.

2. Avaneb (olemasolevate) kiisitluste nimekirjavaade, kus kldpsake " nuppu.
3. Avaneb uue kiisitluse lisamise aken.

Uue kiisitluse lisamine

Nimetus: Kasutajate rahulolu DHS-ga | * Lisa uus element: | - Valige tidp — ¥
Alguskuupaeyv: 19.01.2015 [TANA][X]*
. Eelvaade:
Lépu kuupaev: 23.01.2015 [TANA][X]*
Kuva avalehe plokina: 2]
Cn anconddmne:; <
On aktiivne: 4
N6ua vastust: 2]

Grupi digused
Kisitluse taitjad: Ostuarvete kooskolastajad -
2014 a suvepdevade projektimeeskond
Koik tootajad
Eelvaatajad
Privaatne grupp
Privaatne grupp
Privaatne grupp
Privaatne grupp

Tulemuste nagijad: Demo -
Jagajad
Ostuarvete jagajad
Ostuarvete kinnitajad
Ostuarvete kooskdlastajad
2014 a suvepdevade projektimeeskond
Kdik taotajad
Eelvaatajad ~
Kisitluse looja naeb tulemust |«

Todlaua admin naeb tulemust #

Salvesta Katkesta

Seadistada on voimalik jargnevat:

= Nimetus - kiisitluse nimetus.

= Alguskuupiev - kiisitluse kuvamise alguskuupéev kiisitluse téitjatele.

» Ldpu kuupéev - kiisitluse kuvamise 16pu kuupéev kiisitluse tditjatele.

» Kuva avalehe plokina - miérab, kas kiisitlust kuvatakse nende tootajate avalehel, kes on
madratud grupi diguste kaudu kiisitluste tditjateks.

=  On anoniilimne - kui kiisitlus on médratud anoniitimseks, siis ei saa tulemuste nigijad kindlaks
teha kiisitlusele vastajat.




= On aktiivne - kiisitlus peab olema margitud aktiivseks, et seda kuvataks avalehel.
= Noua vastust - kui on linnutatud ,,Noua vastust*, siis tulemusi ei kuvata kasutajale juhul, kui
kasutaja pole veel vastanud.
= Kiisitluste tditjad - grupp, kelle avalehel kuvatakse kiisitlust.
» Tulemuste négijad - grupp, kes naeb kiisitluse tulemusi.
= Kiisitluse looja ndeb tulemust - kui on linnutatud, siis on kiisitluse loojal digus ndha tulemusi.
» To6olaua admin ndeb tulemust - kui on linnutatud, siis on to6laua administraatoril digus ndha
tulemusi.
Kisimuste lisamine
1. Kiisimuse lisamiseks valige ,,Lisa uus element“. Valige kiisitluse viljatiiiip:
= tekstilahter - vaba tekstivili;
= raadionupp - kahe védrtuse valik nt jah/ei;
= mairkeruut - etteantud vastuste valik mérkeruutudena;
= loendiboks - etteantud vastuste valik ripploeteluna.
2. Nt loendiboksi viljatiiiibi puhul avaneb jargmine aken.
*  On ndutud - kiisimusele vastamine on kohustuslik.
= Vastuste valikud kirjutage tiksteise alla.
= Kui kiisimus on koostatud, vajutage ,,Lisa uus“ nuppu.

Kiisimus: Palun hinnake 5-pallististeemis DHS-i kasutaj

On noutud:
Valikud:

5
4
3
2
|
[ Valikud tuleb kirjutada Uksteise alla

Lisa uus Sulge

3. Kiisimuse muutmiseks, kilsimuste jéarjekorra muutmiseks voi/ja kiisimuse kustutamiseks litkuge
lisatud kiisimuse peale nii et see oleks kuvatud tumehallil taustal.
= [E- muuda kiisimust;

» [@- kustuta kiisimus; -
- a

ei

* 2. Kas DHS-i sisenemine peaks olema vdimalik ainult ID-kaardi ja mobiil-ID-ga

I+

» [=)- kiisimuste jarjekorra

muutmiseks. _ - ) ) -
3. Palun hinnake 5-pallisiisteemis DH 5-i kasutajasobralikkust.

—“ali vaartus — v

=&

@ Kiisitlus tekib avalehele, kui see on aktiivne ning sisaldab vihemalt {ihte kiisimust.



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:administraatorite_tasemed#töölaua_administraator

BN
Kiisitlusele on vOimalik vastata

avalehe kaudu v Kasutajate rahulolu DHS-ga (Lépu kuupaey: 23.01.2015, Logja: |

1. Kirjutage oma vastused ning

vajutage ,,Vasta“. * 1. Kas olete rahul DHS-i avalehega?
2. Siisteem kiisib tiiendavat o — !

Kinnitust. Juhul kui Te ei
soovi  vastuseid  muuta,
vajutage ,,OK“. Kui aga
soovite teha muudatusi, 2. Palun hinnake 5-pallisiisteemis DHS-i kasutajasébralikkust.
vajutage ,, Tiihista®. = Vali vitlrius — v
3. Kui olete oma vastused
kinnitanud, suunatakse Teid Vasta
tulemuste koondlehele.

Tulemused: Kasutajate rahulolu DH5-ga (2015 a)

1. Palun hinnake 5-pallisiisteemis DH 5-i kasutajasdbralikkust.

M5
L1
L_1=]
2
]

2. Kas olete rahul DHS%-i avalehega? Ettepanekud on vaga oodatud :-)
Naita EERIEA kirjet Otsi: | |

Vastaja = Vastatud - Tulemus =
Jah, olen.
= 18.01.2015 Suunamisplokid wiiksid
SO 15:28 olis Ghel pool nt vasskul
pool.
Enam-vahem.
- 18.01.2015 Sannip&evade ploki wiiks
Anondimns 15:30 avalehelt semaldada, kui
sada ei kasutata.
= 19.01.2015
Anonddmne 15.31 Jah
. 18.01.2015 .
Anonddmne 15-21 ei
== 18.01.2015 5
Anonuamne 15-33 jah

3. Kas DHS-i sisenemine peaks olema voimalik ainult ID-kaardi ja mobiil-ID-ga?

M jjah
Wi

Tagasi



Uudised

Kuidas lisada uudist?
Uudiste haldamise diguseid saab anda administraator.

1. Uudiste lisamiseks valige mentiii “Haldamine” — “Uudised”.

Uudised (4)

Sizemised

On aktiivhe Pealkiri Grupid Kehtiv alates Kehtiv kuni Looja Aey Tegevused
Jah udiste kehtiv kuni test - Kok -- 14.11.2013 Signd Wasa  24.01.2014 11:01 =
Jah UUS uudis - Kaik-- 05112013 05112013 TriinVersis 14.11.2013 16:52 (2 B [@
Jah Mirnu uudis - Kk - 19122012 Merve Pajula 19.12.2012 15:44 (7] B (@
Jah merve grooy - Kk - 14.12.2012 Merve Pajula 14.12.2012 11:13 [2 B [@
MNaita arhiivi

2. Klopsake ,,Lisa uus‘ nuppu.

3. Avaneb uudise lisamise aken.
e On aktiivne - Uudist kuvatakse avalehel uudiste plokis.
e Uksus - Uudis kuvatakse ainult iihe iiksuse kasutajate avalehel.
e Kehtiv alates - Uudist kuvatakse avalehel alates teatud kuupéevast.

Uudise lisamine
On aktiivne: =

Uksus:

Kehtiv alates: 25052014

Kehtiv Kuni:
Pealkiri:

Sisu:

01.06.2014

-- Puuduf-- ¥

[TARA] [#]
[TANA] [#]

YWirske uudis



e Kehtiv kuni - Uudist kuvatakse avalehel kuni teatud kuupéevani.

e Pealkiri - uudise pealkiri.

e Sisu - uudise terve sisu.

e Grupid - Uudist kuvatakse teatud gruppi kuuluvate kasutajate avalehtedel.

e Kordus - Korduva uudise korral saate tipsemalt mdiératleda, mis pdeval ning millise
ajavahemiku tagant uudist avalehel kuvatakse. Kui kordus on aktiivne, siis luuakse uudised
vastavalt perioodile ette ja iga uudise kehtivus on iiks pdev

Hetkel kehtivaid uudiseid saate vaadata, muuta ning kustutada kui valite meniiii ,,Sisemised* voi
vastava iiksuse.

Uudisesse lingi lisamine

1. Lisage tekst, mida soovite kuvada lingi pealkirjana ning muutke link arvutihiire abil aktiivseks.
2. Klopsake nupul ,,Sisesta/redigeeri link*.

Uudise lisamine

On aktiivhe: &

Uksus: — Puudub — v
Kehtiv alates: 19.11.2015 [TANA] [X]
Kehtiv kuni: [TANA] [X]
Pealkiri:
B 7 U := i= HTm
Sisu:

=
]
i=]
i

E:Iz; HTML 5&

[ Sisesta/redigeeri link }

3. Avaneb lingi sisestamise aken, kus méérake lingi _ ——— | BT %
URL. Soovi korral saate seadistada, kas link |V Sisestafredigeerilink-Go.. | = = =
avatakse samas aknas (vaikimisi avatakse link uues || { L./ /test.webware.ee/externa
aknas). Lingile on voimalik lisada ka informeerivat
teksti, mida kuvatakse, kui kasutaja liigub hiirega _ } -
lingile, Selleks taltke Vall ,,Tiitel“. Link URL |http:_-'_-'-.-.'r.'-.-.'.-.-.'ebdeslﬂop.e&-‘infokiri-‘_{ ER

Sihtala [ Avalink uues aknas ¥ |

Sisesta/redigeeri link

Tiitel | |

i Sisesta i I Tiihista I




Arutelud

Milleks?

WebDesktopis on vdimalik korraldada foorumilaadseid arutelusid, kus algatatud teemale on vdimalik
lisada vastuseid. Aruteludes voib osaleda iga kasutaja.

Kuidas seadistada?

1. Arutelu lisamiseks valige meniiiist ,,Lisa uus* — ,,Arutelu®.

2. Arutelule vastuse lisamisel on voimalik (lisaks pealkirjale ja sisule) méidrata vastuse tiliiip. Vastuse
tiilipe saab seadistada t66laua administraator.



