
Töötajana broneeringute vaatamine ja haldamine

Tegevus Selgitus Ekraanipilt

1 Kõikide 
broneeringu
te 
vaatamine

Kalen
drivaa
tes 
(alaja
otus 
"Cale
ndar")
saab 
päeva
, 
töönä
dala, 
nädal
a kuu 
ja 
kuu 
kaupa
kõiki 
brone
ering
uid 
vaada
ta.
Päev
a 
vaate
s 
("Day
") 
näidat
akse 
kõikid
e 
töötaj
ate 
hõivat
ust 
(sh 
Outlo
oki 
kalen
dri 
järgi).

Töötajana broneeringute vaatamine, haldamine ja töötajatele täiendava vaba aja märkimine toimub kalendrivaates (alajaotus "Calendar").

Broneeringute haldamine (käsitsi lisamine, muutmine, tühistamine) toimub broneerimissüsteemi kalendris, mitte Outlookis. Outlookis tehtud muudatused broneeringut ei mõjuta!



2 "Time off" 
aja 
märkimine

Tööta
jale
/mitm
ele 
töötaj
ale 
vaba 
aja 
märki
misek
s 
tuleb 
vajuta
da 
"Time
off" 
ja 
täita 
vaja 
aja 
perio
od. 
Tööta
ja 
andm
ete 
juures
näidat
akse 
punas
e 
kirjag
a, kui 
tal on 
sellel
e ajal 
hõivat
ud. 
Lisatu
d 
"Time
off" 
kuvat
akse 
Outlo
oki 
kalen
drisse
kui 
"Out 
of 
office"
aeg.

3 Broneering
u lisamine 
teenuse 
vajajale



Tööta
jana 
teenu
se 
vajaja
le 
brone
ering
u 
lisami
ne 
toimu
b 
brone
ering
usüst
eemi 
kalen
drivaa
tes. 
Uue 
aja 
lisami
se 
vajuta
"New 
booki
ng" 
ja 
vali 
sobiv 
teenu
s. 

Uue broneeringu lisamine töötajana:

Töötajana ja lisamine ja tema hõivatuse kontroll:



Avan
eb 
brone
ering
u 
lisami
se 
vorm,
kus 
saab 
määr
ata 
isiku, 
kes 
aega 
soovi
b ja 
tema 
konta
ktand
med 
ning 
sobiv
a aja, 
vajad
usel 
koos 
puhvri
ajaga.
Seeju
ures 
näidat
akse, 
kas 
teenu
sega 
seotu
d 
töötaj
ad 
on 
märgi
tud 
ajal 
oma 
Outlo
oki 
kalen
dri 
seisu 
põhis
elt 
saada
val. 

4 Broneering
u muutmine

Kalendrivaates broneeringu muutmine:



Olem
asole
vad 
brone
ering
ud 
kuvat
akse 
brone
ering
usüst
eemi 
kalen
drivaa
tes. 
Seeju
ures 
puhvri
aega 
ei 
näidat
a 
visua
alselt 
brone
ering
u 
juures
nagu 
Outlo
okis, 
vaid 
selle 
infot 
näeb,
kui 
brone
ering
ul 
klõps
ata. 
Brone
ering
u 
muut
misek
s (nt 
puhvri
aja 
eemal
damis
eks 
või 
aja 
nihuta
misek
s 
muule
ajale),
vajuta
"Edit".

Broneeringu muutmise vorm:

Muutmisel kontrollitakse samuti töötaja hõivatust:



Aven
eb 
muut
mise 
vorm.
Aja 
muut
misel 
näidat
akse 
teenu
sega 
seotu
d 
töötaj
ate 
juures
, kas 
nad 
on 
Outlo
oki 
järgi 
vabad.
Tehtu
d 
muud
atuste
salve
stami
seks 
vajuta
ülaser
vas 
nupul
e 
"Save
".
Aja 
muut
misel 
saade
takse 
ajaga 
seotu
d 
teenu
se 
vajaja
le 
teavit
av e-
kiri.



5 Broneering
u 
tühistamine

Olem
asole
va 
brone
ering
u 
tühist
amise
ks 
ava 
brone
ering 
brone
ering
usüst
eemi 
kalen
drivaa
tes ja 
vajuta
"Edit".
Brone
ering
u 
tühist
amise
ks 
vajuta
vormi 
ülaser
vas 
"Canc
el 
booki
ng".
Aja 
tühist
amise
l 
saab 
kirjuta
da 
selgit
use, 
mis 
saade
takse 
koos 
e-
kirjag
a 
brone
ering
u 
teinud
isikul
e. 

Broneeringu tühistamine:

Selgitud broneeringu tühistamise kohta:
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