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Sissejuhatus SAP Portali kasutamiseks 
 

Tallinna „SAP Portal“ veebikeskkond on hetkel kasutuses  

- SAP andmelao päringute teostamiseks (eelarve, personali, koolituste aruanded) 

- personaliandmete edastamiseks asutusest ameti personalitöötajatele (e-kanal) 

- võimalusena kasutada SAP-i toiminguid veebilehitseja kaudu 

- tööaja planeerimiseks ja tööaja tabeli täitmiseks/kinnitamiseks (juhul kui asutuses on juurutatud 

uus tööaja arvestuse süsteem) 

Keskkonna üldise toimivuse eest vastutab linnakantselei finantsteenistuse finantsinfosüsteemide 

osakond.  

Uue kasutajakonto taotlused palume saata aadressile  FIS@tallinnlv.ee  või (personaliaruannete ning e-

kanali kasutusõiguste korral) aadressile sappersonalihaldus@tallinnlv.ee  

SAP Portali kasutamine ei nõua tavaliselt kasutaja arvuti installatsiooni muutusi. Piisab veebilehitseja 

olemasolust (Windows Internet Explorer)  ja Teile väljastatud kasutajanime ning salasõna teadmisest. 

Siiski võib olla probleeme tehnilise toimivusega juhul kui ei kasutata kooskõlalisi browseri/java 

versioone. Tehniliste probleemide korral küsige tuge oma IT teenusepakkujalt, kes aitab browseri/java 

versioonid üle kontrollida ja vajadusel seadistab, installeerib atud komponendid. 

Süsteemi sisenemine toimub aadressil: 

https://sapportal.tallinnlv.ee  

mailto:FIS@tallinnlv.ee
mailto:sappersonalihaldus@tallinnlv.ee
https://sapportal.tallinnlv.ee/
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Kasutage Teile väljastatud kasutajanime ja salasõna. Sealjuures on salasõnas oluline suurte ja väikeste 

tähtede eristamine  

Juhul kui sisenete süsteemi esmakordselt, siis palutakse Teil koheselt vahetada parool ainult endale 

teadaolevaks (vt. järgnevad pildid). Selleks tuleb sisestada:  

1. teile administraatori poolt antud salasõna väljale „Vana parool“ 

2. määrata endale uus salasõna ja sisestada see väljadele „Uus parool“ ja „Kinnita parool“ 

 

Administraatori poolt antud salasõnaga saate siseneda ainult ühe korra – edaspidi kehtib ainult Teie 

poolt endale määratud salasõna. Salasõna määramisel peab arvestama, et see oleks vähemalt 8 

sümbolit pikk, sisaldama vähemalt ühe numbri ja vähemalt ühe suure tähe. 

   

Pilt 1 

Peale SAP Portalisse sisenemist võib olla Teie ekraanipilt veidi erinev järgnevalt toodud näidetest.  

Kasutada olevad valikud sõltuvad Teile omistatud kasutusõigustest. Aja jooksul võivad valikud 

muutuda ka seoses Portalis läbi viidud muutustega. 

SAP Portali keskkond on kogenud internetikasutajale intuitiivselt hästi mõistetav. Järgnevalt on 

sellegipoolest välja toodud mõningad näpunäited, mis aitavad Teil kasutada kõiki olemasolevaid 

võimalusi. 

 

SAP Portali näol on tegemist keskkonnaga, mis pakub ühest kohast erinevaid majandustarkvara SAP 

teenuseid. Erineva tehnoloogia vaated, päringud ja aruanded on ka erinevate kasutus-ekraanidega.   

 

Lisaks erinevusele kasutajaliideses tuleb arvestada sellega, et lingid, mis aktiveerivad otse 

majandustarkvara SAP toimingud, näitavad andmeid reaalajas – ehk sellise täpsusega nagu 

raamatupidajad, finantstöötajad, personalitöötajad need vaatamise hetkeks SAP-i on sisestanud.  

  

Aruanded, mis kasutavad SAP Andmelao andmeid, töötavad reeglina kiiremini ja on kasutamiseks 

mugavamad, aga sisaldavad tavaliselt andmeid eelmise päeva seisuga. Andmelao andmestiku 

moodustamine toimub öösel. 

 

Aruande-viite ekraanil või aruande juhendmaterjalis on tavaliselt olemas selgitus, millise seisuga 

andmeid kajastatakse. 
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Kui salasõna on ununenud 
SAP Portalis on kasutajal võimalus ununenud salasõna korral endale ise uus salasõna määrata. Selleks 

tuleb kasutada Portali avalehe linki: „Taasta salasõna“ 

 

Salasõna muutmiseks tuleb sisestada oma kasutajanimi ja e-posti aadress, milleks on reeglina Teie 

töö-meiliaadress. Juhul kui sisestatud e-posti aadress on sama, mis on Teile süsteemi kasutaja-

andmetes on määratud, siis saadetakse Teie e-posti aadressile e-kiri koos uue parooliga. 
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Juhul kui Te ei tea oma kasutajaandmetes olevat e-maili aadressi, siis salasõna ise vahetada ei saa. 

Kui iseseisev salasõna taastamine millegipärast ei õnnestu, siis saab abi aadressidelt FIS@tallinnlv.ee  

või  sappersonalihaldus@tallinnlv.ee 

 

Menüüd ja üldnavigatsioon 

Tallinna SAP Portalis on kolme tüüpi  menüüsid:  2 horisontaal-menüüd (vt. järgneval pildil  2  A  ja  B) 

ning üks vertikaal-menüü (pildil 2 C).  Vasakul paikneva vertikaalmenüü saab peita väikesest 

kolmnurgast (pildil 2 D). Sellega saate teha näha oleva tööpinna (näiteks päringu vaate) laiemaks. 

Peidetud menüü saab tagasi nähtavaks samasugusest kolmnurgast. 

 

Portalis navigeerides ärge kasutage veebilehitseja standard „Back“ nuppu (pildil 2 F). Kuna olete 

turvatud keskkonnas, siis ei pruugi selle kasutamine alati soovitud tulemust anda. Kindlam on teha 

menüüst uus valik või kasutada Portali enda „Back“ nuppu (pildil 2 E) 

Kui lõpetate Portali kasutamise, siis palume turvalisuse huvides  välja logida (pildil 2 Logoff  G) 

 

 

Pilt 2 

Tihti kasutatavad valikud saate lisada oma „Lemmikuteks“ (Favorits) – nupu „Favorites“ (pildil 2 H) 

valikutest „Add to Favorites“.  Valitud aruanne, dokument või päring lisandub teie „Favorites“ 

nimekirja, mida näete sellesama nupu alt. 

Juba määratud „Lemmikuid“  saate muuta sama „Favorits“ nupu valiku „Organize Favorites“ 

 

Aruande/päringu käivitamine.  

Soovitud aruande või päringu peate leidma kasutuselolevatest menüüdest.  Näiteks: 

Menüü „Finantsaruanded“  (1) ->  Alammenüü „Palga valdkond“  (2) ->  „Aasta palgakaart“  (3) 

mailto:FIS@tallinnlv.ee
mailto:sappersonalihaldus@tallinnlv.ee
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Pilt 2 

 

ANDMELAO ARUANDED. Sisendparameetrid, käivitamine. 
Reeglina avaneb peale aruande või päringu väljavalimist aken valikväärtuste sisestamiseks. Sõltuvalt 

valitud päringust võib keskkond olla mõnevõrra erinev. Siinkohal on täpsemalt kirjeldatud „Andmelao 

aruannete“ funktsionaalsust (vt. pilt 4).   

Teiste aruannete käivitamisjuhendeid vaata järgnevatest peatükkidest. 

 
Pilt 3 

Juhul kui teate küsitud väärtusi, siis võite need koheselt sisestada (Pilt 4  1).   

Soovi korral saab kasutada väljade taga olevaid nuppe (2) või ka väljal olles funktsiooniklahvi <F4> 

valiku tegemise hõlbustamiseks.  Vt. valikuabist/otsimisest  täpsemalt allpool. 

Tärnid ridade alguses (3) tähistavad kohustuslikku sisestust. Kui need puuduvad, siis võib küsitud 

väärtuse täitmata jätta. 

Päringu käivitamiseks vajutage OK (4) .   

Sisestatud väärtustele saate teha ka eelkontrolli nupuga CHECK (5). See eemaldab valesti sisestatud 

väärtused (juhul kui vigu on) ja kuvab veateated, miks sisestatu ei olnud sobiv. 
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Valikuabi  (Pilt 4  2) sõltub konkreetsest päringust, kuid sisaldab ülevaadet väärtustest, mida on 

võimalik selles kohas kasutada.  

 

 

Näiteks kuupäeva valiku puhul avaneb kalender,  

kust saate valida vajaliku väärtuse (vt. kõrvalolev 

pilt) 

 

 

Teatud juhtudel (ka Pilt 4 toodud näite väljal  

„Kliendi reg.kood/isikukood“) annab valikuabi  

võimaluse otsida vajalikku infot mitmete  

tunnuste järgi.  

 

 

 

Otsimine piirangute lihtsustamiseks 

Näiteks:  Valides  „Show view“ = „Search“    (algselt siin „All“)      

 
 

Avaneb võimalus otsida klienti nii nime (Arve saaja reg.kood= Text)  

kui ka osalise registr. koodi või isikukoodi järgi (Arve saaja reg.kood= Key) 
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Reeglina ei tehta otsingutes vahet suur- ja väiketähtedel, kuid see võib sõltuda konkreetsest päringust. 

Kasutada saab metasümbolit  *  (tärn).   

St. otsides  TEXT=*LILLE*    antakse tulemuseks kõik kliendid, kelle nimes sisaldub sõna „lille“.   Otsides 

KEY=11504*   saab tulemuseks kõik kliendid, kelle reg.kood või isikukood algab numbritega 11504 

 

 
Aruanne käivitatakse < OK >  nupust. 

 

Olemasolev <Check> nupp teostab sisestatud parameetrite kontrolli (näit. kas kuupäeva formaat on 

õige või sisestatud reg.koodid kliendiregistris olemas) 

Erinevate aruannete käivitamisel või <Check> nupuga parameetreid kontrollides    võite saada teateid 

märkega: „no master data“ (ehk põhiandmeid ei leitud) 

 

 

Sellisel juhul tasub üle kontrollida, kas olete sisestanud piirangu õigesti (näiteks, et registrinumbri kõik 

numbrid on sisestatud). Kui sisendis viga ei ole, siis tähendab teade, et meie andmelaos ei ole 

vastavaid andmeid (käesoleva näite korral: antud koodiga klienti ei ole meie kliendiregistris). 

 

„Variantide“ (piirangutingimuste komplektide) kasutamine 

Juhtudel, kus sageli on vaja kasutada samasuguseid piirangutingimusi, võib olla mõistlik oma valikud 

järgmisteks kasutuskordadeks salvestada. 

Näiteks: On vajadus iga päev kontrollida „lille-firmade“ võlgnevusi. 

Kui oleme valiku kirja pannud, vajutame <Save As> nupule: 
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Küsitakse teie piirangutingimuse nime. 

 

 
„Save As User Variant“ märkimine tähendab, et edaspidi saate antud valikut kasutada ainult teie ise. 

Märke eemaldamine jätab valiku nähtavaks ka teistele sama päringu kasutajatele. 

 

Edaspidi saate eel-salvestatud  tingimusi valida nimekirjast:  

 
 

Kui olete välja valinud konkreetse „Variandi“, siis on aktiivsed ka nupud „Save“ ja „Delete“ – vastavalt 

variandi muutmiseks ning selle kustutamiseks. 

 

 

 

Isikustatud valikud (Variable Personalization) 

Andmelao aruannete kasutajaliides võimaldab igaühel defineerida ka isiklikke vaikeväärtusi, mis 

rakenduvad ainult piirangu kehtestaja jaoks: näiteks on võimalik määrata enda jaoks kindel asutuse 

kood, mille kohta aruanded alati võetakse. Allpool on toodud pilt isikustatud piirangute lisamise ja 

eemaldamise kohta. 

Soovitame siiski kasutada pigem isiklikke „variante“, mida on kirjeldatud eelmises alapunktis. 

Isikustatud valiku-väärtused jäävad edaspidisel kasutamisel varju (need kaovad parameetrite tava-
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komplektist), mõjuvad korraga kõikidele sama parameetriga aruannetele ja võivad tekitada 

arusaamatust – kuna teie vaade aruande piirangutele saab teistsuguseks kui  teistel. 

 

 

Andmelao aruandetulemuse kasutamine 

Aruandetulemuse kasutamiseks on soovitav peita vasakpoolne külgmenüü. See teeb kasutuseloleva 

tööpinna tunduvalt suuremaks (vt. pilt 5 A ) 

 

Pilt 4 

Reeglina avaneb aruandetulemuses pilt, mis on tellitud konkreetse väljundi omaniku poolt. 

 

Samas on olemas ka lisavõimalused, mis aitavad väljundit kasutada just teile sobival moel. Näiteks 

saate vasakpoolses veerus (pilt 6  A) defineeritud „Free characteristics“  väärtuseid tulemusse lisada 

neist hiire-vajutusega „kinni võttes“ ja aruande veergudeks „lohistades“. Samuti saab olemasolevaid 

veerge eemaldada veerust kinni võttes ja aruandealast „välja lohistades“ (nii et hiire kursori kõrvale 

tekib rist). Olemas-olevate veergude järjestust saab muuta samamoodi: veerul hiire parem nupp alla > 

hiirekursor viia uude kohta  > hiire nupp vabastada. 
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Veeru väärtuste järgi on reeglina võimalik tulemusi sorteerida (pilt 6 B ). Sorteerimine toimib vasakult 

paremale veergude järjekorras. Nii et kui on vajalik sorteerida näiteks arve numbri järgi, siis peaks 

„Arvenumbri“  veeru paigutama kõige vasakpoolseks ja seejärel vajutama „Sorteerimise“ nupule välja 

nime taga. 

 

Pilt 5 

Olulisematest võimalustest vääriksid veel märkimist 

Nupp „Variable Screen“ (C) – saate sisestada uue kliendi ja/või maksetähtaja piirangu 

„Print Version“ (D) – tulemus trükisena 

„Export to Microsoft Excel“ (E) – MS Excel faili loomine.  NB! Exceli faili avamine võib olla keelatud 

teie Internet Exploreri seadistustega. Sellisel juhul saate järgneval pildil oleva teate, millel klikkides 

on võimalik toiming lubada valikuga „Download file ..“   Peale seda on Exceli faili avamine (antud 

sessiooni vältel) lubatud. 
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Näide Excelisse eksporditud (pilt 6, nupp E) tulemusest:   

 

Näide „Print Version“ (pilt 6, nupp D) tulemusest: 

 

 

Excelisse eksportimine 

Excelisse eksportimise püsivaks lubamiseks, tuleb veebilehitseja valitud turva-tsoonis (näit. Local 

Internet) lubada failide allalaadimine/download: 
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Aruandetulemuse töötlemise võimalused  

Mahukamates aruannetes (näiteks personali- valdkonna päringud) võib olla vajalik või mõistlik 

töödelda saadud tulemust informatiivsema vaate saamiseks. Siinkohal toome ära mõned lisa-võtted 

päringu tulemuse kohandamiseks  

Parema-hiirenupu-klikk  aruandeveerul avab lisamenüü (vt. järgmine pilt), 

kus valik „Properities“ -> „Characteristic“  annab võimaluse  

- lisada või eemaldada vahesummasid (Display Results)  

- lisada või eemaldada väärtusega seotud koode (Display) 

vms 

Selliste valikute kasutamise võimalus sõltub alati konkreetsest aruandest (näiteks: kas antud 

väärtustega on aruande defineerimisel seotud koode; kas tulemuses on arvnäitajaid, mida summeerida 

jms).   

 

Järgnevas näites on lisatud personalivaldkonna aruandele ametinimetuse kood (algselt on näha ainult 

nimetus) ja summarida (summeeritakse ametikohad eelmiste veergude  väärtuste - näites erineva 

„töötaja allgrupi“ - kohta): 
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Tulemus:

 

 

Aruande VAATE korduvkasutuseks salvestamine (Save as Portal Favorite) 

Juhul kui olete SAP Portali aruandest kujundanud endale töödeldud vaate, mida sooviksite ka edaspidi 

kasutada, siis on võimalik salvestada konkreetne vormistus nupu <Save As..> abil 
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Andke oma vaatele nimi ja <OK> nupuvajutus lisab Teie koostatud vaate edaspidiseks kasutamiseks 

Portali  „Favorites“ valikusse: seega on võimalik antud vormis küsida mistahes hetkel ajakohaseid 

andmeid  

 

 

SAP TOIMINGUD. Sisendparameetrid, käivitamine 
Portali päringud, mis käivitavad otse majandustarkvara SAP toimingu, on oma ekraani-kujunduselt ja 

ka funktsionaalsuselt veidi erinevad andmelao päringutest. Vastavalt valdkonnale või kasutatud 

tehnoloogiale on ka erinevad SAP väljundid erinevate võimalustega. 

Reeglina on tegemist väga palju võimalusi pakkuvate väljunditega ja seetõttu võib olla vajalike 

nuppude/valikute leidmine raskem. 

Põhitõdedeks on, et peaaegu kõikide piirangute sisestamisel on olemas valiku-abi, mis avaneb 

sisestatava piirangu väljal klõpsides (vt. pilt 7, A)   
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ja aruannete käivitamiseks on olemas nupp <Käivita>  (vt. pilt 7, B) 

 

Pilt 7 

valiku-abi lähemalt:     

Ka valikuabi aknad võivad olla erinevad – sõltuvalt sellest mida otsite. Need pakuvad reeglina väga laia 

funktsionaalsust ja igaüks saab leida just omale sobivad valikud. 

 

SAP päringutulemuse kasutamine 
SAP päringutulemuste vaadete muutmiseks on olemas erinevaid võimalusi. 

Tavaliselt on kasutatavad  

- Excelisse Eksport  (pilt 8  A, pilt 9 A ) 

- Sorteerimise võimalused (pilt 8, B ) 

- Filtreerimine (pilt 8, C) 

- Kogenumatele kasutajatele:  summeerimiste muutmine (pilt 8, D ) 

 

 

Pilt 8 
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Pilt 9 

Nagu on näha ka eeltoodud piltidelt võib näiteks andmete Excelisse viimine toimuda erinevatel 

väljunditel erinevatest kohtadest (pilt 8  A; pilt 9 A). Reeglina võib arvestada, et andmete Excelisse 

viimise võimalus on kõikide väljundite korral olemas. 

Näide, millised sammud tuleb täpselt teha tulemuse Excelisse saamisel, on toodud järgmises peatükis 

NB!  

Reeglina ei ole SAP Portali kaudu käivitatavaid SAP-i väljundeid võimalik „Print“ nupu abil trükkida. 

Palun kasutage trükkimiseks eksportimist Excelisse, kujundage Excelis väljund vastavaks 

Teie soovitule (enamasti on päringutulemused väga paljude veergudega ja selle kohene trükkimine ei 

anna soovitud tulemust) ja trükkige, kasutades oma arvuti Exceli tavavõimalusi. 

 

Näide SAP päringutulemuse Excelisse eksportimisest 
Kuna SAP-i päringutulemuste Excelisse eksportimine tekitab tihti küsimusi, siis siinkohal toome välja 

selle protsessi ühe konkreetse näite koos kõikide ekraanipiltidega. 

Eksportimist alustatakse alati seisus, kus olete saanud ekraanile soovitud aruande-tulemuse: 

 

Nagu eelmises peatükis mainitud, võivad erinevatel päringutel olla Excelisse eksportimiseks nupud 

erinevates kohtades/välimusega (vt. pilt 8  A, pilt 9 A ) 
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Põhivara inventuuri aruande korral soovitame Excelisse eksportimiseks järgmist teed:  

 

Samm 1 

tehke hiire parema nupuga klikk aruande peal -> nähtavale tuleb väike lisamenüü, kust valida 

„Arvutustabel“ 

 

või  

sama tulemuse saab ka <Menüü>  nupu alt: Loend -> Ekspordi -> Arvutustabel …  

 

Samm 2  

Avanevas aknas valige nupuke „Vali kõigist saadaolev. vormingutest“ 

ning seejärel nimekirjast formaat „Excel (in Office 2007 XSLX Format)“. 
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Kinnitage valik rohelise linnukesega. 

 
 

Samm 3    Avaneb faili salvestusaken, kus on võimalik määrata failile nimi  

Aktiveeritud on linnuke – „Salvestage koopia omafailisüsteemi“ 

See tähendab, et <Vali> nupu vajutamisel toimub ka tavapärane veebilehitsejast faili teie arvutisse 

allalaadimine (browser file download). Seega selle linnukese olemasolu on oluline. 

 
Pilt 10 

Vajutage <Vali> 

Fail salvestatakse (lisaks HTML failibrowseri Z: kataloogile) teie tavapärasesse „Download“ kataloogi 

ehk sellesse kataloogi, mis on veebilehitseja seadetes määratud allalaaditud failide vaikekataloogiks. 

Antud operatsiooni käigus võite saada ka informeeriva lisateate, millest saab edasi <OK> nupuga: 
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Samm 4    Sõltuvalt teie poolt kasutavast veebilehitsejast saate allalaaditud/download faili kätte 

tavapärasel moel: näiteks kas veebilehitseja alläärde ilmuvalt tab-lt  või siis Download kataloogist: 
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NB!  Siinkohal on tegemist juba tavalise veebilehitseja/browseri funktsionaalsusega ja antud faili 

kättesaamisel oskab teid kindlasti aidata teie kohapealne IT-tugi.  Kui teil esineb eksportimisel 

tehnilisi probleeme, siis kõik Tallinna IT toe pakkujad võivad küsida tehnilise abi osas täpsustusi e-

aadressilt   itb@tallinn.ee (Linna IT-teenuste osakond) 

mailto:itb@tallinn.ee

