TOOtajate ja nende rollide seadistamine

@ ToOotajate ja nende rollide seadistamine toimub alajaotuses "Td6tajad".

Atribuut Selgitus Ekraanipilt to6taja andmete haldamise vormist

Lisa uusi tootajaid [ ——
® Tootaja ja tema andmete lisamiseks tuleb valida "Lisa uusi td6tajaid” l

Kaia iscthl sert - Bookd

o

Otsige inimesi v&i rihmi

Toobtajaid saada lisada kdikide TU to6tajate ja tlidpilaste hulgast (nime
sisestamisel pakutakse loetelu) v8i mistahes muu isiku.
Tootajale saadetakse tema lisamise jarel teavitav e-kiri.

Initsiaalid
® Toodtaja nime luhend ehk initsiaal, mida kasutatakse kalendrivaates.
® Lisatakse automaatselt sisestatud isiku ees- ja perenimi jérgi, aga vdimalik on
manuaalselt sisestada ka kuni 3 tahemargi pikkune muu initsiaal.
® Kasutatakse kalendrivaates.
® |nitsiaali kdrval saab maérata tootaja kohta kaiva varvi, mis aitab to6tajaid
eristada kalendrivaates.
Add people
* Tootajaid saada lisada koikide TU toétajate ja tlidpilaste hulgast (nime
sisestamisel pakutakse loetelu) v8i mistahes muu isiku.
® Tootajale saadetakse tema lisamise jarel teavitav e-kiri.
Meiliaadress

Kui té6taja on lisatud TU té6tajate voi dlidpilaste hulgast, siis taidetakse email
automaatselt isiku ulikooli e-posti aadressiga.

Meiliaadressi kasitsi sisestamisel (kui tegemist ei ole TU to6taja voi Ulidpilasega)
tasub téhele panna, et sama meiliaadressi ei saa kasutada mitmel té6tajal.
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Saada tootajale talle
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Kattesaadavus

* Office'i kalendris
olevad sindmused
mojutavad
kattesaadavust

® Kasuta tb0aega

® Tootaja telefoninumber (aja broneerijatele ei kuvata ja e-kirjadesse ei lisata).

® Vgimalikud valikud:
© Administraator - Saab teha kdiki tegevusi (muuta sétteid, lisada ja
eemaldada to6tajaid, lisada, muuta ja kustutada broneeringuid). Vaikimisi
saab administraatoriks broneerimissiisteemi looja.
© Meeskonnaliige - Saab hallata enda kattesaadavust ning talle maaratud
broneeringuid. Kui keegi lisab broneeringu voi redigeerib seda, maaratakse
ta tootajaks.
© Ajastaja - Saab hallata klientide Uksikasju ja kalendris broneeringuid. Muid
seadistusi ndevad, aga ei saa muudatusi salvestada.
© Vaataja - Naeb kaiki broneeringuid kalendris, aga ei saa neid muuta ja
kustutada. Seadistusi ndevad, aga ei saa muudatusi salvestada.
o Kulaline - Saab broneeringutega siduda, aga ta ei saa avada
broneeringute kirjakasti.
® Vtka MSijuhendit. NB! See ei ole tdsi, et kui isiku roll on "Viewer", siis ta peab
kdigepealt aktsepteerima kalendrikutse.

® Kui markeruut on taidetud (vaikimisi vaartus), siis saab tddtaja teavitusi, kui
lisandub broneering tema nimele vdi olemaolevat broneeringut muudetakse.
Teavituse alusel saab vajadusel tekkiva Outlooki kalendrisiindmuse privaatseks
muuta (naiteks, kui kalender on jagatud, aga pole soov kdikide stindmuste
detaile jagada).

Toodtaja saadavalolek broneeritavate aegade tekitamiseks.

Vt ka ingliskeelne juhend.

® Kui "Events on Office calendar affect availability" vordub jah, siis voetakse
aegade genereerimisel arvesse tddtaja Outlooki kalendri seisu.

® Kui "Use business hours" vordub "jah", siis vOetakse td6taja puhul arvesse teenu
sepakkuja Uldandmetesse sisestatud standardaegu.

® Kui "Use business hours" vordub "ei", siis on v8imalik maarata to6tajapShised
ajad, mil talle broneerimiseks ajad genereerida (vt MSi juhendit). Siia markida
regulaarsed ajad, milleks suisteem tohib teenustele, millega té6taja on seotud,
broneerimiseks ajad genereerida.

© Ebaregulaarsed &raolekud saab fikseerida Outlooki kalendris (nt terve paev
"Out of office"/"Kontorist valjas" staatus).

O Kdikidele tootajatele kehtivaid vabu péevi (riigiptihad ja rektori
korraldusega vabad p&evad) saab fikseerida kogu broneeringuststeemile
(alajaotus "Availability").

© Mingi kindla teenusega seotud kdikidele tootajatele mdeldud vabad paevad
saab fikseerida teenuse juures (alajotus "Availability").

® Vtka MSi juhendit.
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