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Grupilahetus on siseriiklik 1ahetus, mille puhul sdidab thes grupis vahemalt viis td6tajat tooulesandeid taitma igapaevasest tookohast erinevasse asukohta. K8igi grupina lahetuvate tootajate kulud kaetakse
tlikoolile esitatud ostuarvete alusel (nt kogu grupi sdidu- ja majutusarve jm). Grupina lahetuvad to6tajad ei saa taotleda lahetusavanssi ja isiklike kulude huvitamist. Kui tootajal tekivad endal kulud (nt
bussipilet, bensiinitSekk jm), tuleb lahetuskorraldus ja -aruanne vormistada lahetuste t66voos.
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Grupildhetuse tldandmed
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Lisamine: Grupilahetus

Salvesta Salvesta ja lisa uus Salvesta ja muuda Tagasi

Asukoht: * 5-138 "Grupilahetused" ¥

) Uldandmed

Staatus: * Kehtiv v 4—{ Staatuseks valida kehtiv

Struktuuriiksus: H M

Reg. kuupaev: * 4 Tuhistatud ANA] Registreerimise kuupéeva ja dokumendi numbri margib siisteem automaatselt
Dokumendi number: * o Lahetused

Lahetatavate lisamine

Lahetatavaid saab valida nii ihekaupa otsides valja Nimi kaudu kui ka gruppide p&hiselt. Grupid on valdavalt nimetatud tksuste kaupa. See tdhendab, et véljale Grupp Uksuse nime trikkides pakub siisteem valikuid, mille
hulgast saad valida sobiva. Mark 11> lisab kdik vasakus lahtris kuvatud nimed paremal asuvasse lahtrisse. CTRL klahvi all hoides saad valida vaid osa kasutajaist ja [I> margiga parempoolsesse lahtrisse lisada. Margiga >>
saad kasutajaid tikshaaval nimekirja lisada ja sealt eemaldada. Oluline on, et grupilahetuses osalejate nimed on lisatud parempoolsesse lahtrisse.
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Grupildhetust saad vormistada siis, kui ldhetatavaid on vihemalt 5. Viiksema arvu korral tuleb l3hetus vormistada lahetuste téévoo kaudu kdigil ise.
| hetatavad- * | Lahetatavate Ghekaupa lisamine

Nimi: Tihjenda
Grupp: | K1UK:Kantselei H Lahetatavate lisamine grupipGhiselt
- . B ‘—1 Lisab kiik vasakpoolses lahtris kuvatud nimed parempoolsesse lahtrisse I

. 5
‘ Uhekaupa isikute lisamine ja eemaldamine '—.
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ﬁ—{ Lisab kdik parempoolses lahtris kuvatud nimed vasakpoolsesse lahtrisse I

<
Korralduse andja: *
Algus: * 12.06.2018 [TANA] [X]
Lépp: * 13.06.2018 [TANA] [X]

Grupilahetuse sisestaja: *

Grupilahetuse sihtkoht, eesmark ja lisad



(*] Sihtkoht ja eesmirk

Grupilahetuse eesmark: * Enesetaiendamine v -— Vali sobiv
Asutus (korraldaja): * Tallinna Ulikool
Riik: * Eesii v
Asula: * Tallinn
Sisu: Sila véid lisada ka rahastajate poolt nbutava spetsiifilise info.
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(] Grupilihetusega seonduvad lisad (kui on)

Fail: 4 ® Choose File M@ld  Uhe faili lisamine
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Finantsallika lisamine
(*) Finantsinfo
Finantsallikas: * Finantsallikas Tegevused
-'| Lisa uus _i;;:_| Salvesta rida
Finantsallikat trilkkima hakates pakub sisteem valikuid, vali sobiv
(*) Finantsinfo
Finantsallikas: * Finantsallikas Tegevused

hk1uk ]

|HK1UK - kantselei § (aktiivne) [2] B




1 Finantsallikas tuleb stisteemist valida, mitte lisada copy-paste meetodil!

Kui finantsallikas on valitud, siis kipsa nupul Salvesta rida. Finantsallika rea saad eemaldada prugikasti ikoonile kldpsates.
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HK1UK - kantselei Klaas,Hannes HAR (aktiivi - &

BTG =l | Salvesta rida -.—

Suunamise lisamine

Algata paralleelsuunamine rolliga kinnitamiseks struktuuriiksuse juhile/juhtidele (kui lahetatavad on mitmest struktuuriliksusest). Kui struktuuriiksuse juht ise osaleb ka grupilahetuses, siis ka tema vahetule juhile. Léahe
tatavatele pole vaja suunamist teha, neile tekib grupilahetuse salvestamisel teadmiseks tddulesandega suunamine automaatselt.
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