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1 Sissejuhatus
Käesolev koolitusmaterjal annab ülevaate organisatsiooni struktuuri haldamisest SAP`is.

1.1 Organisatsiooni struktuuri haldamise koolituse eesmärgid
Organisatsiooni struktuuri haldamise koolituse sihtrühmaks on Tallinna linna personalitöötajad ja Finantsinfosüsteemide osakonnad, kelle kohustuseks on Tallinna linna organisatsiooni struktuuri, s.o Tallinna Linnakantselei, ametiasutuste hallatavate asutuste allstruktuuride haldamine, kuni osakondade ja talituste koosseisudeni välja. Koolitus annab oskused kasutada organisatsiooni struktuuri halduse moodulit.

Antud koolitusmaterjal hõlmab:
· organisatsiooni struktuuri haldamist,

· administratiivse personali struktuuri haldamist,

· organisatsioonilise personali struktuuri haldamist

Koolituse lõpuks peaks kasutaja olema võimeline antud koolitusmaterjalide kaasabil kasutama SAP personalijuhtimise alamooduli organisatsiooni struktuuri haldamise moodulit töövahendina.

1.2 Koolitusmaterjalide eesmärk

Käesoleva koolitusmaterjali eesmärk on anda koolituse juures parem ülevaade koolitatavatest teemadest. Materjalid võimaldavad lugejal näpuga järge vedada ning süveneda antud teemadesse, millest arusaamine pole väga intuitiivne ja iseenesestmõistetav. Kuna SAP`i lähenemine organisatsiooni struktuuri haldamise protsesside realiseerimisse, tulenevalt palgaarvestuse valdkonnast, võib lugejale tunduda uue käsitlusena, siis saab koolitusmaterjale aluseks võttes enne koolitust ja ka hiljem keerulisemad teemad üle vaadata.
Koolitusmaterjal pole üksnes koolitusel osalejate abivahend efektiivsuse tõstmisel, vaid ka abimaterjal igapäeva töös organisatsiooni struktuuri haldamisel palgaarvestuse valdkonnas. 

Kokkuvõtvalt peavad koolitusmaterjalid täitma järgmiseid eesmärke:

· hõlbustada koolitusest arusaamist ja anda ülevaade käsitletavatest teemadest, 

· võimaldada süveneda keerulisematesse teemadesse peale koolitust iseseisvalt,

· saada tarvilik ja piisav ülevaade protsessidest, toimingutest ja nende läbiviimiseks töökeskkonnas.
1.3 Ulatus 
Käesolev koolitusmaterjal kajastab organisatsiooni struktuuri haldamise osa. 
1.4 Kuidas lugeda

Käesolev koolitusmaterjal on mõeldud töötajatele, kellele vastavalt palaga- ja personaliarvestuse toimemudelile on  kohustus hallata organisatsiooni struktuuri.
Antud koolitusmaterjalid kajastab Tallinna linna organisatsiooni struktuuri,  ametiasutuste ja hallatavate asutuste allstruktuuride kuni osakondade ja talituste koosseisudeni välja. Käesolev koolitusmaterjal on üles ehitatud järgnevalt: esiteks käsitletakse organisatsiooni struktuuriga seotud termineid ja mõisteid, järgnevalt kirjeldatakse organisatsiooni struktuuri haldamise põhiprotsesse koos alamprotsessidega. Edasised punktid käsitlevad protsesse detailsemalt lähtuvalt SAP’i võimalustest. 

Täiendavalt  on kasutusel järgnevad tähised, mis peaks aitama muuta teksti jälgitavamaks:
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 - näited;
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 - olulised punktid, mis tuleb kindlasti läbi lugeda;
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 - tähelepanu.
1.5 Keel
SAP töökeskkond on lõppkasutajale suures osas eesti keelde tõlgitud, kuid võib esineda ka inglise keelseid väljendeid (ekraanipildid, väljad, aruanded, teated, menüü), mis tuleneb SAP esmakordsest tõlkimisest eesti keelde. Kui esineb ingliskeelseid väljendeid, siis palume tõlke vajadusest teada anda sappersonaliahaldus@tallinnlv.ee. 
2 SAP organisatsiooniline struktuur personali halduses
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[image: image4] 

Pilt 2.1. Tallinna linna organisatsiooni hierarhia näide.

2.1 Organisatsiooni struktuuri elemendid

Majandusala (business area) on kõrgeim organisatsiooni struktuuri element , mis koondab  ametiasutuse ja ametiasutuse hallatavad asutused ühte haldusalasse. Majandusala võimaldab aruandlust üle kompanii koodide. Majandusala identifitseeritakse nelja tähemärgi pikkuse koodiga kujul „HAnn”, kus HA osutab mõistele haldusala.

Alljärgnevas tabelis on toodud Tallinna linna majandusalade koodid. 

	Majandusala kood
	Majandusala nimetus

	HA00
	Ei kasutata

	HA01
	Linnavolikogu 

	HA02
	Elamumajandusamet

	HA03
	Ettevõtlusamet

	HA04
	Haridusamet

	HA05
	Kommunaalamet

	HA06
	Kultuuriväärtuste Amet

	HA07
	Linnaarhiiv

	HA08
	Linnavaraamet

	HA09
	Perekonnaseisuamet

	HA10
	Sotsiaal- ja Tervishoiuamet

	HA11
	Spordi- ja Noorsooamet

	HA12
	Linnaplaneerimise Amet

	HA13
	Transpordiamet

	HA14
	Keskkonnaamet

	HA15
	Haabersti LOV

	HA16
	Kesklinna LOV

	HA17
	Kristiine LOV

	HA18
	Lasnamäe LOV

	HA19
	Mustamäe LOV

	HA20
	Nõmme LOV

	HA21
	Pirita LOV

	HA22
	Põhja-Tallinna LOV

	HA24
	Tallinna Munitsipaalpolitsei

	HA25
	Tallinna Linnakantselei

	HA50
	Sihtasutused / Aktsiaseltsid


Pilt 2.1.1 Majandusala (business area) koodid.

Kompanii kood (company code) on väikseim organisatsiooniline terviklik ühik finantsarvestuse jaoks. Ühe kompanii piires tehakse bilansid, kasumiaruanded jne. Üks kompanii kood käitub eraldiseisva juriidilise isikuna, millel on oma autonoomne finantsarvestus, mis on maksukohustuslane ja aruandekohustuslane. 

Personali ala (personnel area) on SAPs kompanii koodi sisemiseks jaotuseks ning on seotud kompanii koodiga. Personali ala omab järgmisi funktsioone: 
a) on valiku kriteeriumiks aruandluses;

b) vaikimisi andmeväljade määramiseks, nagu näiteks töötajate palgaarvestus ala.

Tallinna Linnas on iga asutuse (SAP mõttes kompanii kood) kohta üks personali ala. 

Personali ala identifitseeritakse  neljakohalise numbrilise koodiga, mis võrdub kompanii koodiga.

Alljärgnevas tabelis on toodud väljavõte Tallinna linna ametiasutuste ja hallatavate asutuste personali alade koodidest..

	Kompanii kood
	Personali ala
	Asutuse nimetus

	2400
	2400
	ASUTUS 1 Sotsiaal- ja Tervishoiuamet

	2470
	2470
	Asutus 1 hallatav asutus 1 Tallinna Lastekodu


Pilt 2.1.2. Väljavõte kompanii koodidest ja personali alade koodidest.

Personali allüksus (personnel subarea). Personali ala jaotatakse personali allüksusteks.
Tallinna Linnas on personali allüksuseks administratiivne struktuuriüksus, vajadusel kuni väikseima allüksuseni (nt. osakond, teenistus, talitus, filiaal, büroo) välja.
Alljärgnevas tabelis on toodud näide Tallinna linna ametiasutuste ja hallatavate asutuste personali ala ning personali allüksuse koodi struktuurist.
	Kompanii kood
	Personali ala
	Personali allüksus
	Asutuse nimetus

	2400
	2400
	Y000
	Sots.Tervisamet

	
	
	Y010
	Sotshoolek.terv

	
	
	Y011
	Teenus.toetus.s

	
	
	Y012
	Tervisesektor

	
	
	Y020
	Hoolekandeosak

	
	
	Y030
	Ökonoomikaosakond

	
	
	Y040
	Arendus/haldus

	
	
	Y041
	Eelarve sektor

	
	
	Y999
	Praktikandid

	2470
	2470
	Y000
	Tallinna Lastekodu

	
	
	Y010
	Juhtkond

	
	
	Y020
	Maj.osakond

	
	
	Y030
	Kopli keskus

	
	
	Y040
	Nõmme keskus

	
	
	Y050
	Noortekodu

	
	
	Y060
	Lasnamäe keskus

	
	
	Y070
	Mustamäe keskus

	
	
	Y080
	Imikute ja Puuetega Laste Keskus

	
	
	Y090
	Maarjamäe Keskus

	
	
	Y100
	Väikelaste turvak

	
	
	Y110
	Laste turvakodu

	
	
	Y120
	Ema,laps.turvak

	
	
	Y130
	Lapsehoid puuet

	
	
	Y140
	Rehabil.keskus

	
	
	Y150
	Pihlaka maja

	
	
	Y160
	Veerenni maja

	
	
	Y170
	Purde maja

	
	
	Y180
	Hooldek.t. maja

	
	
	Y190
	Künni maja


Pilt 2.1.3 Personali ala ja personali allüksuse kood.

Tallinna linna ametiasutustes ja hallatavates asutustes on personali allüksuste jaotus üles ehitatud erinevalt.  Personali allüksuste jaotus võib põhineda nii tegevusala kui ka asukoha järgi. 
Mitmetel hallatavatel asutustel kinnitatud asutusesisene personali allüksuste jaotus puudub ja puudub ka otsene vajadus selleks. Näiteks koolid ja koolieelsed lasteasutused. 
2.2 Personali struktuur
Personali struktuur on üles ehitatud lähtudes kahest aspektist:

· Administratiivne personali struktuur

· Organisatsiooniline personali struktuur
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Personali struktuur sisaldab järgmiseid elemente:

· Töötaja grupp (employee group)
· Töötaja allgrupp (employee subgroup)
· Palgaala (payroll area)
Töötaja grupp määrab millises ulatuses on töötaja ametiasutuse või hallatava asutuse käsutuses ning on selekteerivaks kriteeriumiks aruandluses. Töötaja grupp on identifitseeritud ühe tähemärgilise koodiga, mille struktuur on järgmine:

1 – töötav

2 – töötav pensionär (ei ole kasutusel) 
3 – lõpetatud

4 – peatatud

Töötaja allgrupp ala jaotab töötaja grupi, määrab palgaarvestamise reeglid (nt. Kuupalgalised, tunnipalgalised) ja millised tasuliigid on töötaja allgrupile lubatud. Töötaja allgrupp on identifitseeritud kahe tähemärgilise koodiga, mille struktuur on toodud alljärgnevas tabelis.  Allgruppide tabelit uuendatakse vastavalt vajadusele ning kõige uuem versioon koos selgitustega on leitav http://www.tallinn.ee/personaliteenistus/ lehel.  
	Töötajate allgrupp
	Allgrupi nimi
	Selgitus

	Z0
	JA Linna tippjuht KP
	Tipp juhid, kuupalgalised (KP)

	Z1
	JA Linna juhid KP
	Linnajuhid, kuupalgalised (KP)

	Z2
	JA Strüksus juhid KP
	Struktuuriüksuste juhid ja nende asetäitjad, kuupalgalised (KP)

	Z3
	Nõa Nõunikud KP
	Nõunikud, kuupalgalised (KP)

	Z4
	A Keskastmaspets KP
	Keskastmespetsialistid, kuupalgalised (KP)

	Z5
	Kehtetu Nooremam KP
	Nooremametnikud, kuupalgalised (KP)

	Z6
	Kehtetu Tööl/abit KP
	Töölised ja abitöötajad, kuupalgalised (KP)

	Z7
	A Tippspets KP
	Tippspetsialistid, kuupalgalised (KP)

	Z8
	A Nooremspets KP
	Nooremspetsialistid, kuupalgalised (KP)

	Z9
	Nõt Nõunikud KP
	Nõunikud, kuupalgalised (KP)

	ZA
	Kehtetu vol.kom.liik
	Nõukogude ja juhatuste liikmed, kuupalgalised (KP)

	ZB
	JT Juhid KP
	Juhid, kuupalgalised (KP)

	ZC
	T Tippspets KP
	Tippspetsialistid, kuupalgalised (KP)

	ZD
	T Tippspets TP
	Tippspetsialistid, tunnipalgalised (KP)

	ZE
	T Keskastmespets KP
	Keskastmespetsialistid, kuupalgalised (KP)

	ZF
	TT Töölised KP
	Töölised, kuupalgalised (KP)

	ZG
	TT Töölised TP
	Töölised, tunnipalgalised (TP)

	ZH
	TT Töölised TKP
	Töölised, tükipalgalised (TKP)

	ZI
	T Õpetajad KP
	Õpetajad, kuupalgalised (KP)

	ZJ
	Kehtetu val.kom.liik
	Valimiskomisjoniliikmed, kuupalgalised (ei ole asutuse töötajad) (KP)

	ZK
	Kehtetu atest.kom.lk
	Atesteerimiskomisjoni liikmed, kuupalgalised (ei ole asutuse töötajad) (KP)

	ZL
	Koh omaval liikm LT
	Kohaliku omavalitsuse volikoguliikmed, kuupalgalised (KP)

	ZM
	Töötud avalik töö TP
	Töötud, tunnipalgalised (TP)

	ZN
	Muud isikud
	Muud isikud (elatise saajad, toetuse saajad) (KP)

	ZO
	T Keskastmespets TKP
	Keskastmespetsialistid, tükipalgalised (TKP) 

	ZP
	Lepingulised KP/TP
	Lepingulised (töövõtulepinguga ja käsunduslepinguga töötajad) (KP)

	ZQ
	Nõuk/juh liikmed LT
	Nõukogu ja juhatuse liikmed

	ZR
	T Keskastmespets TP
	Keskastmespetsialistid, tunnipalgalised (TP)

	ZS
	Juhatuse liikmed KP
	Juhatuse liikmed, kuupalgalised (KP)

	ZT
	Kehtetu koh.omavliik
	

	ZU
	JT Juhid TP
	Juhid, tunnipalgalised (TP)

	ZV
	Praktikandid
	

	ZW
	T Tugispetsialist KP
	Tugispetsialistid, kuupalgalised (KP)

	ZX
	T Nooremspets TP
	Nooremspetsialistid, tunnipalgalised (TP)

	ZY
	T Nooremspets KP
	Nooremspetsialistis, kuupalgalised (KP)


Pilt 2.2.1. Isikute liigendus – töötaja allgrupp.
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Töötaja allgrupi kirjelduses KP, TP ja TKP tähendavad vastavalt, et töötajale arvutatakse põhipalka kuupalgana, tunnipalgana või tükipalgana.
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Nime algusega „Kehtetu“ töötaja allgruppe enam ei kasutata.
Palgaaala (payroll area) on organisatsiooniline üksus HR mooduli osas, mis defineerib ühtse palgaarvestuse ala. Põhinedes organisatsioonilistel kriteeriumitel on kõikidele töötajatele, kes on kaasatud samaaegselt palgaarvestusse, kehtestatud sama palgaarvestuse ala. On reegel, et palgaarvestus käivitub palgaarvestuse ala kohta ja ühtib kompanii koodiga. 

Palgaarvestuse ala elemendid on:

· sama palgaperiood

· sama palga arvestuskuupäev

· sama palga maksmisekuupäev

Palgaarvestuse ala on  kahe tähemärgi pikkune kood. Allolevas tabelis on toodud väljavõte palgaarvestuse ala koodide nimekirjast. 

	Kompanii kood
	Personali ala
	Palgaarvestuse ala
	Asutuse nimetus

	2400
	2400
	IA
	Sotsiaal- ja Tervishoiuamet

	2470
	2470
	IB
	Tallinna Lastekodu 


Pilt 2.2.2. Palgaarvestuse ala kood.

3 Infotüüp (infotype)
Infotüüp on loogiline grupp põhiandmestiku andmetest. Organisatsiooni struktuuri ja töötajate põhiandmete haldamine toimub läbi infotüüpide.

[image: image8.png]


Näiteks organisatsiooni struktuuri halduses olevad infotüübid on:

· Põhiandmed (basic data, IT 1000),
· Seosed teiste organisatsiooni objektidega (realationships, IT1001)
· Kontomäärangud (account assignement, IT1008 )
· Kulude jaotus (cost distribution, IT 1018)
· Jne.
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Näiteks töötaja põhiandmete halduses olevad infotüübid on:

· Töötaja põhiandmed (personal data, IT 0002),
· Aadressid (addresses, IT 0006),
· Pangaandmed (bank details, IT 0009)
· Jne.
Igal infotüübil on kehtivuse periood. Muutes infotüübil andmeid, siis vanad andmed säilitatakse. Selle tulemusena säilib süsteemis ühel infotüübil rohkem kui üks kirje ja on võimalik näha andmete ajalugu. Ühel objektil võib olla mitu infotüübi kirjet.
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Näiteks töötaja põhipalga infotüübi muutmisel, andes uue kehtivusaja, ei kirjutata eelmist põhipalka üle, vaid luuakse uus kirje.
Uue kirje loomisel sõltuvalt konkreetsest infotüübist kontrollitakse vastavalt ajalisele kehtivusele, kas vana kirje kehtivusaeg lõpetatakse, vana kirje kustutatakse või luuakse paralleelselt kehtiv kirje.
3.1 Infotüüpide haldamine

Infotüüpide haldamine tähendab olemasolevate objektide (organisatsiooni üksus, ametikoht, töötaja) põhiandmete töötlemist või lisamist. 

Alljärgnevas tabelis on ära toodud infotüüpide haldamises kasutatavad ikoonid ja nende tähendus.
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	Loo (create)
	Loob uue kirje valitud infotüübile.
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	Muuda (change)
	Muudab valitud infotüübi kirje olemasolevaid andmeid loomata uut kirjet. Andmed kirjutatakse üle.
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	Kuva (display)
	Kuvab valitud infotüübi kirje. Andmed ei ole muudetavad.
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	Kopeeri (copy)
	Analoogiline loo (create) funktsioonile, võimaldab kasutada uue kirje loomisel juba olemasolevaid kirjeid.
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	Piirtle  (delimit)
	Lõpetab infotüübi andmete kehtivuse.
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	Kustuta (delete)
	Kustutab infotüübi andmed  andmebaasist. 
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	Ülevaade (overview)
	Võimaldab vaadelda infotüübi kõiki kirjeid, vastavalt ette antud kuupäevade vahemikule. 


Pilt 3.1.1. Infotüüpide haldamise ikoonid.

4 Organisatsiooni struktuuri haldus
4.1 Organisatsiooni plaan

Organisatsiooni plaan kirjeldab funktsionaalseid seoseid personali struktuuris. Tallinna linnas on kasutusel üks organisatsiooni plaan:

01 – Kehtiv plaan (current plan)

Igale objektile sisestatakse kehtivusaeg, mis võimaldab näha organisatsiooni plaani erinevatel ajahetkedel.
4.2 Organisatsiooni objekt

Organisatsiooni objektid võimaldavad luua organisatsiooni struktuuri koos koosseisudega. Kasutusel on järgmised organisatsiooni halduse objekti tüübid:

· Organisatsiooniüksus (organizational unit)
· Ametikoht (position)
Organisatsiooni struktuur võib sisaldada ka muid objekte, mis ei tulene otseselt organisatsiooni haldusest nagu näiteks amet, töötaja, kasutaja jne.

Organisatsiooni objektid sisaldavad järgmiseid andmeid:

· Lühike nimi (12 tähemärki), pikk nimi (40 tähemärki), ülipikk nimi (60 tähemärki)
· ID kood (8 numbriline),

· Seos, mis defineerib suhte kahe objekti vahel,

· Täiendavad lisanäitajad, mis sõltuvalt objektist on erinevad,

· Kehtivusaeg.
4.3 Organisatsiooniüksus (organizational unit)
([image: image18.bmp]) - Organisatsiooniüksus (objekti tähistus O) on ettevõtte üksus, mis kirjeldab erinevaid allüksuseid ettevõttes. Organisatsiooni üksus erineb teistest üksustest (nagu kompanii kood, personali ala, personali allüksus) selle poolest, et need seotakse omavahel hierarhiliseks organisatsiooni plaaniks. Kõige kõrgem organisatsiooni üksus on juurorganisatsiooni üksus (root organizational unit). 

Organisatsiooni üksus on seotud teiste organisatsiooni objektidega läbi järgmiste seoste:

· Teine organisatsiooni üksus – A/B 002 (reports/is line manager of)
· Ametikoht – A/B 003 (belongs to/ includes)
4.4 Ametikoht (position)

([image: image19.bmp]), ([image: image20.bmp]) – Ametikohad (objekti tähis S) asutuses kuuluvad kindlasse organisatsiooni üksusesse. Ametikohaga seotakse konkreetne töötaja, näiteks juht, struktuuriüksuse juht, osakonnajuhataja asetäitja jne. Ametikoht võib olla osaliselt täidetud, 100% hõivatud või vakantne. Ametikoht võib olla tähtajaline või tähtajatu. 
Ametikoht on alati seotud organisatsiooni objektidega läbi järgmiste seoste:

· organisatsiooni üksus – A/B 002 (reports/is line manager of)

· töötaja – A/B 008 (holder)

Ametikohad võivad süsteemis omada erinevaid staatusi. Staatused on ära toodud järgnevas loetelus:

· hõivatud  (vacancy occupied), kui töötaja on seotud sellega;

· vakantne (vacancy open) ametikoht on vaba (ei ole töötajaga seotud);

· kehtivuse kaotanud (obsolete), kui vastavat ametikohta tulevikus rohkem ei vajata. – Seda tunnust Tallinna Linn ei kasuta. 
Ametikohtadega hõivatus võimaldab aruandlust vabade ja täidetud ametikohtade lõikes.
	Ametikoha staatus
	Tähistus
	Tekst töötaja veerus
	Koosseisu staatus

	hõivatud (occupied)
	[image: image21.png]



	Töötaja nimi
	 

	täidetud rohkem kui ühe inimese poolt (occupied by more than one person)
	[image: image22.png]



	Töötajate nimed
	 

	lisatud eelvaatlus perioodi kuupäevaga (added during preview period*) 
	e.g. [image: image23.png]




 INCLUDEPICTURE "http://help.sap.com/saphelp_46c/helpdata/en/24/1188b3cbc711d2b49e006094b9c9b4/Image73.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image24.png]



	 
	 

	lõpetatud eelvaatlus perioodi kuupäevaga (goes during preview period*) 
	e.g. [image: image25.png]




 INCLUDEPICTURE "http://help.sap.com/saphelp_46c/helpdata/en/24/1188b3cbc711d2b49e006094b9c9b4/Image74.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image26.png]



	 
	 

	uuesti töölevõetud isik (newly hired person)
	e.g. [image: image27.png]




 INCLUDEPICTURE "http://help.sap.com/saphelp_46c/helpdata/en/24/1188b3cbc711d2b49e006094b9c9b4/Image75.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image28.png]



	 
	 

	hõivatud, vakants täidetud (occupied, vacancy is filled)
	[image: image29.png]



	Töötaja nimi
	Vacancy filled or withdrawn

	organisatsiooniüksuse juht (head of organizational unit)
	[image: image30.bmp]
	Töötaja nimi
	


Pilt 4.4.1. Ametikohtade tähistused.

4.5 Töötaja (person)
([image: image31.bmp] ) – Töötaja (objekti tähis P) andmete haldamine toimub personali halduse moodulis. Sidudes töötaja (person) ametikohaga, määratakse sellega:

· kus töötaja asub ettevõttes funktsionaalselt;

· millisesse organisatsiooni üksusesse töötaja kuulub.

Tallinna linnas seadistatakse töötajatele kaks personali numbriseeriat üle kõikide asutuste:
10000001 – 89999999 – töösuhet omavate isikute numbriseeria;
90000001 – 99999999 – töösuhet mitteomavate isikute numbriseeria.
4.6 Seosed (relationships)
Defineerides seoseid objektide vahel, luuakse sisuliselt hierarhia objektide vahel, mis peegeldab ettevõtte struktuuri. 

· Luues objekte struktuuri puus otse luuakse automaatselt ka objektidevaheline seos,

· Kasutades Expert Mode’i, siis saab objektiga siduda konkreetse objekti seoseid teiste objektidega

Seosetüüpe on väga palju erinevaid, mida objektide vahel saab luua. Erinevate objektide vahel aga saab luua teatud kindlaid seoseid. Standardse seose kirjelduse süntaks on A/B 000, kus

· A/B esitab kahte erinevat seose poolt, A – aktiivne ja B – passiivne

· 000 – seos ise

[image: image32.png]


Näiteks sidudes ametikoha organisatsiooni üksusega, et määrata mis üksuses ametikoht asub. Süsteem loob automaatselt seose infotüüp (1001) kirje organisatsiooni üksuse ja ametikoha vahel. See seos on 003, mis tähendab, et ametikohta kuulub  (belongs) organisatsiooni üksusesse ja vastupidi organisatsiooni üksus sisaldab/ühendab endas (incorporates) ametikohta. Organisatsiooni üksuse seos on B 003 ja ametikohal A 003

Seosed kahe objekti vahel on struktureeritud:

· Hierarhiliselt,

· Võrdselt/samatasemeliselt.

[image: image33.png]


Näiteks seos juhataja ametikoha ja muu ametikoha vahel ühes ja samas organisatsiooniüksuses on hierarhiline. Juhataja ametikoht on ülemus (line supervisor) -  B 002 madalamale ametikohale, kes annab aru (reports to) -  A 002.
4.7 Pärimine (inheritance)
Pärimine on üks organisatsiooni struktuuri üldistest omadustest. Pärimine on see, kui ühe objekti tunnused kantakse automaatselt üle seotud objektile, madalama astme objektid pärivad kõrgema astme objekti tunnused. 

[image: image34.png]


Näiteks organisatsiooni üksuse alla loodud ametikoht pärib organisatsiooni üksuse tunnused. 
[image: image35.png]


 Pärimise  teel saadud kontolaiendid on vajaduse korral kasutaja poolt muudetavad.
5 Organisatsiooni haldus – peamised töövõtted

5.1 Põhiekraan

Menüü
· SAP Kasutaja menüü ( ORGANISATSIOONI STRUKTUUR 
Transaktsiooni koodid
PPOCE - Loo organisatsioon ja koosseis (Create)
PPOME - Muuda organisatsioon ja koosseis (Change)
PPOSE - Kuva organisatsioon ja koosseis (Display)
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Pilt 5.1.1 Organisatsiooni struktuuri halduse põhiekraani transaktsioon PPOME
Põhiekraan on jagatud mitmeks erinevaks osaks vastavalt tööfunktsioonidele.

Otsingu ala (Search area), valiku ala Selection area), ülevaate ala (Overview area) ja detailne ala (Detail area).
[image: image37.png]Selection Area Detail Area




Pilt 5.1.2 Põhiekraani osad.

Otsingu ala (search area)  ja  valiku ala (selection area) moodustavad koos objektihalduri ala (object manager), mille võib vajadusel ka peitu panna, et teised alad ekraanil oleksid suuremad. 

Selleks vali ülalt menüüst:

· Sätted (Settings) ( Kuva objektihaldur / Peida objektihaldur (Show Object Manager / Hide Object Manager) 

Otsingu alas saab valida erinevate objekti tüüpide (object types) vahel.  

[image: image38.png]


 Iga kord kui valida põhiekraan, kuvatakse automaatselt  objekt, mida kasutaja viimati redigeeris ning hoitakse meeles muud ekraani seaded.
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Pilt 5.1.3 Põhiekraan.

Enne kui asuda tööle organisatsiooni struktuuri haldamise põhiekraaniga, peab olema kursis mõistega kehtivus (vt peatükk 5.2 Kehtivus).  
5.2 Kehtivus

Kehtivus (validity) - ettevõtte organisatsiooni struktuuri plaan on pidevas muutumises. Iga muudatus organisatsiooni struktuuris, koosseisus või ka objekti enda andmetega tehakse mingil kuupäeval – SAP’is nn töökuupäeval (key date) [image: image40.png]11.09.2014



 .
Töö alguskuupäev (key date) – iga kord kui süsteemi logitakse, on jooksev kuupäev nn töökuupäevaks. 
[image: image41.png]


Töökuupäeva võib muuta.

Eelvaatlus periood (preview period) - kui süsteemi logitakse esmakordselt on eelvaatlus perioodiks automaatselt + 3 kuud alates töökuupäevast [image: image42.png]11.09.2014 +3 Kuud



. 
[image: image43.png]


Vaadeldava perioodi pikkust võib muuta.

Kõik muudatused, mis langevad eelvaatlus perioodi sisse kuvatakse samuti organisatsiooni struktuuris eraldi tähistusega. Objektid või objektide vahelised seosed, mille kehtivus hakkab eelvaatlus perioodi jooksul, on tähistatud märgiga [image: image44.bmp]. Objektid või objektide vahelised seosed, mille kehtivus lõppeb eelvaatlus perioodi jooksul on tähistatud [image: image45.bmp].  
Et kasutada kehtivust, peaks oleme kindel, et:

· periood, milles soovitakse objekti leida on teada;

· luues objekti või selle lisaandmeid on määratud andmete kehtivusperiood;

· luues seoseid objektide vahel on määratud seoste kehtivusperiood.
[image: image46.png]


Objekti või objektide vaheliste seoste kehtivus määratakse selle loomisel. Alati on põhiekraanil näha ülevaate alas töökuupäev ja eelvaate periood. Objekti täiendavate andmete kehtivus määratakse nende loomisel. Igasuguse muudatuse kohta säilitatakse muudatuse kehtivuse periood.

[image: image47.png]


Iga kord kui alustatakse muudatuste sisseviimist, kontrolli töökuupäeva ja eelvaatlus perioodi määrangut. Vajadusel muuda töökuupäeva ja eelvaatlus perioodi pikkust (vt peatükk 5.3 Töö alguskuupäeva ja eelvaatlus perioodi määramine).
5.3 Töö alguskuupäeva ja eelvaatlus perioodi määramine

Vali ülemisest menüüst:

· Sätted (Settings) ( Kuupäev ja eelvaatlusperiood.. (Date and forecast period....) 
[image: image48.png][E Mazra kuupaev
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Joonis 5.3.1 Töökuupäeva ja eelvaatlus perioodi määramine.

1. Sisestada soovitud töö alguskuupäev (Start Date).
2. Sisestada eelvaatlus perioodi pikkus (Time Period ) või eelvaatlus perioodi lõppkuupäev (End Date).
3. Sisestuse kinnitamiseks [image: image49.png]



5.4 Töökuupäeva üleküsimise aktiveerimine/deaktiveerimine

Seoste kehtivus algab töökuupäeval, mis on eelnevalt määratud. On alternatiivne võimalus aktiveerida dialoogiaken, mis ilmub igal kehtivuskuupäeva sisestamisel kui luuakse objektide vahelist seost (aken ei ilmu, kui seotakse isikut või kasutajat positsiooniga).

Vali ülemisest menüüst:

· Sätted (Settings) ( Perioodipäring / mitme objekti loomine (Period query for organizat.changes) 

[image: image50.png]odiparing/mitme objekti
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Pilt 5.4.1 Töökuupäeva üleküsimise aktiveerimine.

1. Töökuupäeva üleküsimine aktiveeritakse märkides aknas olevale väljale [image: image51.bmp] „linnuke”.

2. Sisestuse kinnitamiseks vajuta [image: image52.bmp] - Jätka (Enter).
Kui töökuupäeva üleküsimine on aktiveeritud, ilmub objektide loomisel alati täiendav dialoogiaken ja kehtivusaja saab määrata selles dialoogiaknas. Kui töökuupäeva üleküsimine on deaktiveeritud, siis kehtivuse määrab töökuupäev. 

[image: image53.png]


Töökuupäeva üleküsimise on kasutajakohane ja aktiveerimine on väga soovituslik vältimaks ekslikult sisestatud alguskuupäevi, mida hiljem on väga tülikas parandada. 
5.5 Objekti lisaandmete kehtivus

Objekti kohta käivaid lisaandmeid säilitatakse detailses alas eraldi lehtedel (tab pages). Lisaandmed võivad ajas muutuda ja SAP’is saab määrata ka nende kehtivuse.

Detailses alas on iga lehe (tab’i) andmete jaoks oma kehtivusperiood. Iga andmete muutmine puudutab ainult seda lehte. Andmed on kehtivad kuupäevast, mis on väljal kehtiv alates (valid from) kuni kuupäevani, mis on väljal kehtiv kuni (valid to). Eelmine periood lõpetatakse automaatselt päev enne uue perioodi algust.
Töökuupäeva režiimis olles tähistatakse rohkem kui ühte kehtivusperioodi märgiga [image: image54.png]


. Kui on olemas ainult üks kehtivusperiood, siis tähistatakse märgiga [image: image55.bmp].
Kerimaks eksisteerivaid kehtivusperioode, kasutatakse nuppe [image: image56.png]


. 
Kui kehtivusperioode on rohkem kui kaks, võib alternatiivse variandina kasutada ka nuppu [image: image57.bmp]. 

Avaneb aken, kus valitakse soovitud kehtivusperiood , ning kinnitades [image: image58.bmp]
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Pilt 5.5.1 Kehtivusperioodi valik.

Valides [image: image60.bmp] lülitutakse töökuupäevarežiimi, et siduda objekte detailses alas.
[image: image61.png]


Näiteks, kui muutub ametikoha nimetus.
Leia ametikoht, mille nimetust soovid muuta ning ava muudetava ametikoha põhiandmed detailses alas. 
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Pilt 5.5.2 Ametikoha põhiandmed detailses alas.

1. Määra kehtiv alates (valid from) kuupäev, millal hakkab kehtima uus ametikoha nimetus.

2. Vali listist uus ametikoht (position) väljale uus ametikoha nimi ja vajuta <Enter>. Sellega muudetakse automaatselt lühinimi ja ka ülipikk nimi.
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Pilt 5.5.3 Ametikoha nimemuutus.

3. Salvesta [image: image64.bmp] ja süsteem kuvab inforibal teate [image: image65.png]@ Andmed on salvestatud



 .
Tegevuskäiguga luuakse vastava ametikohaga seotud töötaja Organisatsiooniga seotud andmetes uus rida ning ametikoha juures tekib mitu perioodi, kus saab jälgida perioodide kaupa, mis antud ametikohaga toimunud on. 
5.6 Objektide kuvamine ja muutmine

Objekte võib valida kuvamiseks ja muutmiseks ka topeltklikkides valikualas või ülevaate alas.
Valitud objektide kuvamiseks ülevaate alas on võimalikud järgmised kuvamise tüübid:

[image: image66.png][ Organisatsiooni (ksus



 

· Organisatsioonistruktuur (Organizational structure): struktuurne kuva, mis näitab üksuse seoseid teiste organisatsiooni üksustega. 
· Juhatuse määramine (Managerial assignment): struktuurne kuva, mis näitab üksuse seoseid juhataja ametikohaga ja selle omanikega (person or user). 
· Töötajate määramine (loend) (Staff assignments (list)): nimekiri näitab üksuse seoseid üksuses sisalduvate ametikohtadega ja nende omanikega. 
· Töötajate määramine (struktuur) (Staff assignments (structure)): struktuurne kuva, mis näitab üksuse seoseid üksuses sisalduvate ametikohtadega ja nende omanikega. 

[image: image67.png]& Ametikoht




· Juhatuse määramine (Managerial assignment):  struktuurne kuva, mis näitab ametikohaga seotud alam- ja ülemtaseme seoseid. 
· Organisatsiooniline määramine (Organizational assignment): struktuurne kuva, mis näitab ametikohaga seotud alam- ja ülemtaseme organisatsiooni üksuseid.

[image: image68.png]69 Tadtaja




· Organisatsiooniline määramine (Organizational assignment): struktuurne kuva, mis näitab töötaja seost ametikohaga ja organisatsiooni üksustega kuni ülemise tasemeni välja.

Erinevate kuvamiste valimiseks [image: image69.png]


. Enim kasutatav kuva on Töötajate määramine (struktuur).
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Pilt 5.6.1 Enim kasutatav kuva.

Struktuurses kuvas tasemete vahel ülespoole liikumiseks, kasuta [image: image71.bmp].
Täpse seoste jada (hindamistee) kuvamiseks kasuta [image: image72.bmp], avatakse uus dialoogiaken 
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Pilt 5.6.2 Hindamistee (evaluation path).

5.7 Kerimine (scrolling)
Ülevaate alas võib erinevaid kuvasid järjest läbi kerida, kasutades  nuppe [image: image74.bmp] ja [image: image75.bmp]. Kui oled teinud andmetesse muudatusi aga ei ole neid veel salvestanud, siis on võimalik kasutada nuppe [image: image76.bmp] ja [image: image77.bmp] tegevuste tühistamiseks.
Detailses alas kasuta kerimiseks erinevate kehtivusperioodide vahel nuppe [image: image78.bmp], [image: image79.bmp] ja [image: image80.bmp], [image: image81.bmp].

6 Organisatsiooniüksuse loomine
[image: image82.png]


Seda funktsiooni kasutab ainult Finantsinfosüsteemide osakond, luues uusi organisatsioone või uusi struktuuriüksuseid (teenistusi, osakondi jne). 

Objektide loomiseks kasutatakse ülevaate ala ja objektid seotakse koheselt juba loodud objektidega. Näiteks luuakse kõigepealt organisatsiooni üksus, millega saab siduda kohe ka ametikohad. 

Alljärgnevat organisatsiooni struktuuri loomisrežiimi (Create mode) tegevust on vaja ainult juurorganisatsiooni üksuse loomiseks, kõik järgnevad objektid luuakse organisatsiooni struktuuri muutmisrežiimis (Change mode).

Menüü
· SAP Kasutaja menüü ( ORGANISATSIOONI STRUKTUUR 
Transaktsiooni kood 

PPOCE - Loo organisatsioon ja koosseis (Create)
[image: image83.png]31.12.3333]





Pilt 6.1 Juurorganisatsiooni üksuse loomine.

1. Sisesta kehtivusperiood ja vajuta enter või [image: image84.bmp]. Süsteem loob uue objekti nimetusega „Uus organisatsiooniüksus” ja süsteem kuvab inforibal teate [image: image85.png]Juurobjekt Uus org-itks. on plaaniversioonis 01 loodud.




2. Detailses alas põhiandmete (basic data) lehel kirjuta üle lühinimi ja pikk nimi vajaliku tekstiga.
3. Salvestamiseks vajuta [image: image86.bmp] ja süsteem kuvab inforibal teate [image: image87.png]@ Andmed on salvestatud



 .
6.1 Organisatsiooniüksuse loomine 
 [image: image88.png]


Seda funktsiooni kasutab ainult Finantsinfosüsteemide osakond, luues uusi organisatsioone või uusi struktuuriüksuseid (teenistusi, osakondi jne). 

Menüü
· SAP Kasutaja menüü ( ORGANISATSIOONI STRUKTUUR
Transaktsiooni kood

PPOME - Muuda organisatsioon ja koosseis (Change)
[image: image89.png]


Mitu kasutajat üheaegselt sama organisatsiooni üksust luua ja muuta ei saa.
1. Ülevaate alas vali objekt, mille alla soovid uue organisatsiooni üksuse luua.

2. Veendu, et oled objekti peal kuvas „Töötajate määramine (struktuur) (Staff assignement (structure)) või vali vastav kuva nupu [image: image90.png]


  alt.

3. Vali loo [image: image91.bmp], kuvatakse uus dialoogiaken
[image: image92.png]Organisatsiconiksus
© 8350035 Keasab





Pilt 6.1.1 Organisatsiooni üksuse loomine – objekti valik.
4. Vali objekti tüüp organisatsiooni üksus (organizational unit) ja vajuta [image: image93.bmp]
5. Süsteem küsib kehtivuse perioodi ja laseb sisestada lühikest ja pikka nime.
[image: image94.png]Kehtiv alates

11.09.2014]  Kehtiv kuni
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Pilt 6.1.2 Organisatsiooni üksuse loomine - kehtivusaeg.

6. Muuda vajadusel kuupäevade vahemik, lisa nimi ja vajuta [image: image95.bmp]
           Süsteem loob uue objekti.

7. Detailses alas sisesta organisatsiooni üksuse põhiandmed: kirjuta üle vaikeväärtusena pakutav tekst „Uus organisatsiooniüksus” lühinime ja pika nime väljal, sisesta objekti ülipikk nimetus ning salvestades [image: image96.bmp] kuvab süsteem inforibal teate [image: image97.png][ Andmed on salvestatud



.  
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Pilt 6.1.3 Organisatsiooni üksuse loomine - põhiandmed

[image: image99.png]


[image: image100.png]


[image: image101.png]


Organisatsiooni üksuste nimed kirjuta suure algustähega.
8. Kontrolli kindlasti loodud organisatsiooni kehtivusaja alguskuupäev peale salvestamist ja enne edasisi tegevusi.
9. Vali järgmine leht Konteerimine (account assignement)
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Pilt 6.1.4 Organisatsiooni üksuse loomine - konteerimine.

10. Kontrolli, et pärimise teel saadud väärtused kontrollinguala, põhikulukeskus, haldusala, ettevõte, personaliala ja personali allüksus on õiged.
11. Personali allüksuse muutmiseks vajuta nuppu [image: image103.bmp]
[image: image104.png]Ettevite 10020/ Linnakantselei Paritud Talinna Linnakantselei Alat.
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Pilt 6.1.5 Organisatsiooni üksuse konteerimine, personali allüksuse muutmine.

12. Valiku järgselt muutub personali allüksuse väli aktiivseks ja võimaldab kasutada valikute registrit [image: image105.bmp].

13. Vali avanenud registrist õige organisatsiooni üksuse kood ja vajuta [image: image106.bmp], salvesta [image: image107.bmp] ja süsteem kuvab inforibal teate [image: image108.png][ Andmed on salvestatud



. 
[image: image109.png]



Pilt 6.1.6 Organisatsiooni üksuse loomine – personali allüksused.

14. Vali järgmine leht Aadress (address). Üldjuhul päritakse need andmed ülemiselt organisatsiooni objektilt, vajadusel muuta.

Organisatsiooni üksuste ja ametikohtade aadresside sisestamisel kasutatakse ehitiste registrit, mida haldab peakasutaja. Kõigil organisatsiooni üksusesse kuuluvatel allüksustel on vaikimisi organisatsiooni üksusega sama aadress. Kui lõppkasutaja loob uue allüksuse, mis ei asu organisatsiooni üksusega samal aadressil, peab ta selle aadressi muutma. Juhul kui registris ei ole vajalikku aadressi, tuleb pöörduda peakasutaja poole, kes teeb registrisse täienduse. 
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Pilt 6.1.7 Organisatsiooni üksuse loomine – aadressi valik.

15. Aadressi siestamiseks/muutmiseks võtta aadress ehitise väljal olevast valikuregistrist nupukesega. 
16. Avaneb valikuregister [image: image111.png]0229 Talinna Linnamuuseum
0149 Talinna Linnamze Lasteaed

0054 Talinna Linnamae Vene Litseum

0237 Talinna Linnaplaneerimise Amet.
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0001 Talinna Linnavaltsus

0238 Talinna Linnavaraamet

0003 Talinna Linnavolkogu Kantselei -
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 ja teostada valik.
17. Telefoninumber sisestatakse neil struktuuriüksustel, kellel on üldtelefon, mida kuvatakse veebi/intranetti. 
18.  Faksinumber sisestatakse neil struktuuriüksustel, kellel on üldfaks struktuuriüksuses, mida kuvatakse veebi/intranetti. 
19. Meiliaadressi sisestamiseks klikkida [image: image112.bmp] nupul. Avaneb ekraan:

[image: image113.png]Meilzadress





Pilt 6.1.8 Organisatsiooni üksuse loomine – meiliaadressi sisestamine.

20. Sisestada meiliaadress ja vajutada [image: image114.bmp] nupule.

[image: image115.png]


Näide: Tallinna Kesklinna Valitsuse aadress on Nunne 18. 12.11.2012 soovitakse asutusele tagasiulatuvalt alates 01.11.2012 lisada  aadress. 

a) Ava transaktsioon PPOME.

b) Muuda eelvaateperioodi kuupäev 01.11.2012-ks (automaatselt pakub hetke kuupäeva, antud juhul 12.11.2012). Vajuta nupule  [image: image116.png]12.11.2012 + 3 Kuud



, sisesta uus alguskuupäev [image: image117.png]plguskuupsey  [01.11.2012[f




 ja vajuta F8 või [image: image118.bmp].
c) Leia organisatsiooni üksus, mille aadressi pead muutma (vt peatükk 10.2).

d) Kliki detailses alas aadressi lehel [image: image119.png]Aadress



.
e) Vali asukoha rippmenüüst Tallinna Kesklinna Valitsus. Rippmenüüst otsimiseks võid kasutada kas kerimisriba või trükkida klaviatuuril: tallinna kesklinna, mis viib sind rippmenüüs õigele kohale. 

f) Muuda kehtiv alates kuupäev 01.11.2012-ks [image: image120.png]Kehtiv al.. 01.11.2012



 ja vajuta enter.
g) Peale enteri vajutamist kuvatakse Tallinna Kesklinna Valitsuse aadress:
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PPOME aadressi leht, uus aadress
h) Salvesta [image: image122.bmp]. Inforibale kuvatakse teade, et andmed on salvestatud [image: image123.png]Andmed on salvestatud



.
i) Kontrolli, kas organisatsiooni üksusesse kuuluvatele ametikohtadele salvestati sama kuupäevaga sama aadress. Tee topeltklikk ametikohal ja vaata aadressi lehe andmeid.

j) Peamenüüsse naasmiseks vajuta [image: image124.bmp].
21. Vali järgmine leht Kulujaotus (cost distribution). Üldjuhul päritakse need andmed ülemiselt organisatsiooni objektilt ja vajadusel sisesta/muuda organisatsiooni üksusele kuuluvad tunnused: kontrollingu ala, kulukeskus, tellimus, jaotuse protsent (tavaliselt 100,00 ) ja vajuta [image: image125.bmp] enter. 
22. Enter klahvi vajutamise järel kuvatakse järgmine osa tabelist, kus sisesta fond, fondi keskus, funktsionaalne ala, allikas, rahavookood ja tegevusala.
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                                  fond, fondikeskus, funktsionaalne ala, allikas, rahavookood, tegevusala


Pilt 6.1.9 Organisatsiooni üksuse loomine – kulude jaotus (kontolaiendid).

23. Salvestamiseks [image: image127.bmp] ja süsteem kuvab inforibal teate [image: image128.png][ Andmed on salvestatud




24. [image: image129.png]


[image: image130.png]


[image: image131.png]


Peale uue üksuse loomist peab kindlasti teavitama IT teenistust, kes haldab organisatsiooniüksuse AD ja XML infot. 
6.2 Organisatsiooni üksuse tunnus

Menüü

SAP’i menüü ( Personalihaldus ( Organisatsiooni haldus ( Expert Mode ( PO10 – Organizational Unit

Transaktsiooni kood

PO10 – Organizational Unit

Kasutus

Aruandluse jaoks on vajalik iga organisatsiooni üksuse puhul määrata, kas tegemist on  teenistuse, osakonna või sektori/bürooga. Vastav tunnus lisatakse organisatsiooni üksusele transaktsioonis PO10. Kasutusel on järgnevad tunnused:

· teenistus – T

· osakond – O

· sektor/büroo – S
· Valdkond – V 
Organisatsiooni üksusele tunnuse 

1. Ava transaktsioon PO10.

2. Kliki struktuuriotsingu peal [image: image132.png]+ [l Struktuuri otsing



ja ava puu kuni jõuad Infotehnoloogia teenistuseni.

3. Tee topeltklikk arvutiabi osakonna peal ja muuda aktiivseks infotüüp 1986 Structure Information [image: image133.png]Btructure Information



 (kliki nimetuse ees oleval hallil ruudul nii, et rida muutuks oranžiks).
4. Vali periood, nt aasta algusest 01.01.2013-31.12.9999
5. Loo teabetüüp [image: image134.bmp] (F5)
6. Sisesta tunnus O
[image: image135.png]Organisatsiconitiksus Arvutiabios | Arvutiabi asakond
Planimise olek Aktivne
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Pilt 6.2.1 Organisatsiooni üksuse tase – tunnuse sisestamine transaktsioonis PO10

7. Salvesta [image: image136.bmp](Ctrl+S)
7 Ametikoha loomine

[image: image137.png]


 Seda funktsiooni kasutab personalitöötaja (ÜPIS-le üleminekuperioodil ka palgaarestaja)  luues/muutes ametikohti. 
Menüü
· SAP Kasutaja menüü ( ORGANISATSIOONI STRUKTUUR
Transaktsiooni kood
PPOME - Muuda organisatsioon ja koosseis (change)

1. Ülevaate alas vali objekt (organisatsiooniüksus), mille alla soovid uue ametikoha luua.
Pane paika kuupäev, mis kuupäevast alates soovid ametikohta luua. NB: seda pole võimalik hiljem parandada! 

[image: image138.png]Eelvaateperioodialgus 01.10.2014.
I6pp  31.12.2014

1 @)




2. Veendu, et oled kuvas „Töötajate määramine (struktuur“ või vali vastav kuva nupu [image: image139.png]


 alt.
3. Vali loo [image: image140.bmp], kuvatakse uus dialoogiaken.
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Pilt 7.1 Ametikoha loomine.

4. Vali objekti tüüp ametikoht (position) ja vajuta [image: image142.bmp]
5. Süsteem küsib kehtivuse perioodi
[image: image143.png]=
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Pilt 7.2 Ametikoha loomine - kehtivusaeg.
6. Muuda vajadusel kuupäevade vahemik. Paranda vajadusel alguskuupäev kuid kehtiv kuni jäta 31.12.9999.   Ära sisesta nimetusi  ja vajuta [image: image144.bmp]
Süsteem loob uue objekti -  Uus ametikoht. 

7. Salvesta  [image: image145.bmp].
8. Detailses alas sisesta ametikoha põhiandmed. Ametikoha nimede saamiseks teosta valik pika nime välja valikust. 
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Pilt 7.3 Ametikoha loomine – põhiandmed.
9. Avaneb rippmenüü ametikoha nimetustega. Vali rippmenüüst sobiv ja vajuta rippmenüü aknas linnukesele  [image: image147.bmp].
[image: image148.png]



Pilt 7.4 Ametikoha loomine – nimevalik.
[image: image149.png]


 Rippmenüü ametikoha nimetusi saab rippmenüüst otsida. Selleks tuleb pika nimetuse andmeväljale sisestada otsitav sõna või täht ja kasutada tähemärki "*" puuduoleva sõnaosa tähistamiseks. Seejärel vajutada klahvi F4. 

Näiteks kui otsida peaspetsialisti, siis võib sisestada andmeväljale "pea*“ ja vajutada F4, sel juhul annab rippmenüü kõik ametikoha nimetused, millel alguses "pea". 
10. Sellega  täidetakse ära vaid pika nime väli. Nüüd vajuta <Enter> ja sellega täidetakse ära ka lühike nimi ja ülipikk nimi.

11. Salvesta [image: image150.bmp].

12. Kontrolli kindlasti üle loodud ametikoha kehtivusaja alguskuupäev peale salvestamist ja enne edasisi tegevusi.
[image: image151.png]LI RN
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Pilt 7.5 Ametikoha loomine – põhiandmed, kehtivuse alguskuupäev.
13. Ametikoha hõivatuse määramine.

Selleks, et välistesse rakendustesse (nt välisveebi) kuvaks andmed vabade töökohtade kohta, tuleb organisatsiooni halduse põhiandmetes ära märkida kas vaba ametikoht on aktiivne või passiivne. Seda märgitakse Ametikoha hõivatus (Staffing status’e) all
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Pilt 7.6 Ametikoha loomine - hõivatuse määramine.
· Vakantne - ametikoht on vakantne ja seda soovitakse täita (aktiivne vakantsus, edastatakse intranetti/välisveebi ametiasutustel). Kuvatakse SAP Portal aruandesse Koosseisunimestik kui vakantne ametikoht. 
· Hõivatud või ootel – ametikoht on hõivatud (seal on inimene) või ootel (ametikoht, kus töötaja on kas lapsehoolduspuhkusel või üle viidud kellegi teise asendajaks). Ootel tunnus näitab, et ametikohaga seotakse peagi töötaja või seda hoitakse mõne konkreetse töötaja jaoks. 
· Kehtetu – ei kasutata.

[image: image153.png]


Näide: Töötaja lahkub konsultandi ametikohalt. Peale lahkumise sisestamist muutub tema ametikoha hõivatus (Staffing status) automaatselt Vakantseks (Vacancy open). Kuna ametikohta ei soovita kohe uuesti täita, tuleb ametikoht muuta passiivseks (vastasel juhul kuvatakse vaba ametikoht automaatselt intranetti/välisveebi).

a) Kohe peale lahkumise sisestamist transaktsioonis PA40 ava transaktsioon PPOME.
b) Leia ametikoht, mille pead passiivseks muutma (vt peatükk 10.2).

c) Kliki detailses alas põhiandmete lehel [image: image154.png]o Pohiandmed



.
d) Vali rippmenüüst [image: image155.png]'C Haivatud vi ootel



.
e) Salvesta [image: image156.bmp]. Inforibale kuvatakse teade, et muudatus on salvestatud: [image: image157.png][ Andmed on salvestatud



.
f) Peamenüüsse naasmiseks vajuta [image: image158.bmp].
14. Vakantsuse põhjendus tuleb kirjutada ametikoha juurde Üldine kirjeldus lahtrisse (max 60 tähemärki). NB! Tuleb täita alati, kui ametikohal ei ole inimest või kui ametikohal oleva inimese koormus on 0%. 
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15. Vali järgmine leht  Konteerimine  (account assignement)
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Pilt 7.7 Ametikoha loomine – konteerimine.
16. Kontrolli, et pärimise teel saadud väärtused kontrollinguala, põhikulukeskus, haldusala, ettevõte, personaliala ja personali allüksus on õiged.

17. Vajuta personaliala taga olevat nuppu [image: image161.bmp] - see kinnistab pärimise teel saadud eelarve tunnused ametikohale.
[image: image162.png]Personaliala 0020 Linnakantselei %Piﬂnd Linna finantsteenistus Alat.
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Pilt 7.8 Ametikoha loomine – konto määrangud.
18. Vali järgmine leht Aadress (address).

Organisatsiooni üksuste ja ametikohtade aadresside sisestamisel kasutatakse ehitiste registrit, mida haldab peakasutaja. Kõigil organisatsiooni üksusesse kuuluvatel ametikohtadel on vaikimisi organisatsiooni üksusega sama aadress (päritakse organisatsiooniüksuselt). Kui lõppkasutaja loob uue ametikoha, siis tuleb talle alti ka aadress valida, kas sama, mis organisatsiooniüksusel või mõne teise ehitise aadress. Juhul kui registris ei ole vajalikku aadressi, tuleb pöörduda peakasutaja poole, kes teeb registrisse täienduse. 

[image: image163.png]Alamtiiip
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Pilt 7.9 Ametikoha loomine – nimevalik.
19. Aadressi siestamiseks/muutmiseks võtta aadress ehitise väljal olevast valikuregistrist nupukesega. 
20. Avaneb valikuregister [image: image164.png]0229 Talinna Linnamuuseum
0149 Talinna Linnamze Lasteaed

0054 Talinna Linnamae Vene Litseum

0237 Talinna Linnaplaneerimise Amet.

0233 Talinna Linnateater

0001 Talinna Linnavaltsus

0238 Talinna Linnavaraamet

0003 Talinna Linnavolkogu Kantselei -
0106 Talinna Linnupesa Lasteaed -




 ja teostada valik.

21. Sisesta kabineti number: [image: image165.png]Ruumi number 123



.
22. Salvesta [image: image166.bmp]. Inforibale kuvatakse teade, et andmed on salvestatud [image: image167.png]Andmed on salvestatud



.
23. Vali järgmiseks leht Kulujaotus (cost distribution) ja kontrolli üle organisatsiooni üksuselt pärimise teel saadud tunnused: kompanii kood, kulukeskus, tellimus, jaotuse protsent (tavaliselt 100,00) fond, fondi keskus, funktsionaalne ala, allikas, rahavookood ja tegevusala.
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Pilt 7. 10 Ametikoha loomine – kulude jaotus.

24. Vajuta [image: image169.bmp] ja vajadusel konsulteeri palgaarvestajaga ja muuda tunnused (kontolaiendid).  Salvesta [image: image170.bmp].
25. Vali järgmine leht Töögraafik (work schedule) ja määra ametikohale töötajagrupp ja töötajate alamgrupp. Valikud tee registrist [image: image171.bmp]
[image: image172.png]Kehtival.. [11.09.2014
Kuni 51.12.9088

Totaeg Kuu t6tatud tunnid
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Pilt 7.11 Ametikoha loomine – töötaja grupp, allgrupp ja tööaeg.

26. Ametikoha loomisel on töötaja grupi väärtus alati 1 – Töötav. Kui töötaja grupp on määratud ametikohale, siis töötaja sidumisel ametikohaga kontrollitakse, kas töötaja tunnus on sama ning erinevuse korral annab süsteem hoiatava teate.
[image: image173.png][3 Lopetatud
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Pilt 7.12 Ametikoha loomine – töötaja grupp.

27. Vali töötaja allgrupp olemasolevast registrist [image: image174.bmp]  ja vajuta [image: image175.bmp]
[image: image176.png]TAl Tostajagrupi . TAI | Toot. alamgr. nimi Name of HR country

R

1 Tootav 71 JALinna juhid KP 99 Muud rigid
1 Tootav 72 JAStriksusjuhid kP 99 Muud rigid
1 Tootav 73 NGa Nounkud kP 99 Muud rigid
1 Tootav 74 AKesiastmaspetskP 99 Muud rigid
1 Tootav 75 Kehtetu Nooremam kP 99 Muud rigid
1 Tootav 76 Kehtetu Toolabit kP 99 Muud rigid
1 Tootav 27 ATippspets kP 99 Muud rigid
1 Tootav 78 AMNooremspetskP 99 Muud rigid





Pilt 7.13 Ametikoha loomine – töötaja alamgrupp.

28. Tööaeg (working time) ja ametikoha koormus (approval) väli määravad, milline tööaeg ja koormus antud ametikohal on (mitte töötajal, vaid ametikoha koormus). 
29. Täis tööajaga ametikohtade puhul vali nupp [image: image177.bmp], mis kinnitab 100 % koormuse.
[image: image178.png]


Süsteem pakub küll vaikimisi täis tööajaga koormuse välja, kuid ilma kinnitamata need andmed ei salvestu ja koosseisude aruanne näitab nulle.
30. Kui ametikoha koormus on väiksem kui 1 (ehk väiksem kui 100%) , siis muuda protsenti ning vajuta enter.
[image: image179.png]Totaeg
Ametkoormus

1
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Pilt 7.14 Ametikoha loomine – tööaeg ja ametikoha koormus

31. Salvesta [image: image180.bmp] ja süsteem kuvab inforibal teate[image: image181.png][ Andmed on salvestatud



. 
32. Vali järgmine leht ametikoha tunnused. 

Tallinna linna asutustes tuleb aruandluse eesmärgil kõikidele ametikohtadele sisestada ISCO koodid, mis tulenevad Statistikaametis kasutuselolevast klassifikaatorist Ametite klassifikaator 2008. 

Uue ametikoha loomisel tuleb alati lisada sellele ka ISCO kood (Tervishoiu töötajatel valida registrist TAI kood)  ning teised ametikoha tunnuste lehel olevad tunnused. 

[image: image182.png]


 Ametiasutustel on kohustuslik märkida ka Tööpere, Tööpere tase ning Tööpere +/- ning ametiisiku tunnus ja ATS alus. 
Ametiisiku tunnus:  tunnuse kasutamine võimaldab hõlpsalt leida isikud, kel tuleb esitada majanduslike huvide deklaratsioon.

ATS alus:   millise ATS § alusel on ametikoht loodud 
Riigikaitseline ametikoht:  vaikimis on tühi ja võib ka nii jääda.  
· Kui tegemist on riigikatselise ametikohaga (loe täpsemalt EMTA tööle registreerimine RKA ametikoha tunnus), siis vali JAH.  
· Valikut EI kasuta vaid siis kui varem Riigikatseline ametikoht muutub mitte riigikaitselaseks. 

33. vali „Loo“ [image: image183.bmp] ning vali registrist ametikohale vastavad tunnused
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Pilt 7.15 ametikoha tunnused
34. Vajuta enter ning Salvesta [image: image186.bmp]
35. Inforibale kuvatakse teade, et andmed on salvestatud [image: image187.png]Andmed on salvestatud



.
[image: image188.png]


 Jälgi:  1) Juhul kui kuupäev või tekst jääb sisestamata, kuvatakse teade [image: image189.png]& 58:000 Kohustusli on taita tahtaja kuupsev Jafvdi tekst




2)  Juhul, kui on sisestataud vale ISCO kood, ilmub teade [image: image190.png]ZV_AMETKOODID: kijet 1000 pole olemas (kontrolige kirjet).



, mis ei lase salvestada enne õige ISCO koodi sisestamist või valimist valikust. 

[image: image191.png]


 NB: kui ISCO koodi või Riigikaitselise ametikoha tunnust muudetakse olemasoleval ametikohal, siis ilmub teade: Päring oli korrektne, mis tähendab, et kõigi sellel ametikohal olevate töötajate ISCO kood ja RKA märke muudatused saadeti automaatselt ka EMAT Töötamise registrisse (TÖRi).    

[image: image192.png]7] paring ol korrektne.





Vajuta [image: image193.png](0]



 ning salvesta tehtud muudatused.  
Teated võivad olla ka nt, et Päring ei õnnestunud nt et ametkood on vale või et RKA märke lisamine pole sel asutusel üldse lubatud. Vajuta [image: image194.png](0]



 . Ametikohaga seotud töötajate andmed ei liikunud TÖRi, mistõttu tuleb leida viga ja teha TÖR kanded käsitsi.  
[image: image195.png]@ 510 Ameti kood on vae.





ISCO koodide tabelit haldab SAP peakasutaja.

Tööperede tabelit haldab SAP peakasutaja. 

[image: image196.png]



36. Ametiasutustel on kohustus lisada ka planeeritud palk ja palgavahemik. Vt ptk 13.1 Palgavahemiku ja planeeritud palga sisestamine
37. Ametikoht on loodud. 
38. Tähatajalise ametikoha puhul tuleb täita leht Tähtajaline ametikoht, 7.1. Tähtajaline ametikoht. 
7.1 Tähtajaline ametikoht 
Tallinna linna ametiasutustes tuleb aruandluse eesmärgil kõikidele tähtajalistele ametikohtadele sisestada vastav tunnus ja tähtaeg. 

Uus ametikoht luuakse alati lõpptähtajaga 31.12.9999, olenemata sellest kas tegemist on tähtajalise või tähtajatu ametikohaga, st IT1000 Objekt (PPOME’s põhiandmete vaheleht) lõppkuupäev on alati 31.12.9999. 

Ametikoha lõpptähtaega saab vaadata põhiandmete vahelehel, „Kuva perioodid“ nupuga [image: image197.bmp]. 
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Pilt 7.1.1 Ametikoha (IT1000) tähtaja vaatamine (1)
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Pilt 7.1 2 Ametikoha (IT1000) tähtaja vaatamine (2)

Tähtajalise ametikoha puhul sisestatakse tähtaeg infotüübile „Tähtajaline ametikoht“ (IT9104). Tähtajalise ametikoha infotüüpi saab täita kas transaktsioonis PPOME (enamkasutatav). 
Ametikoha muutmine tähtajaliseks

[image: image200.png]


 Olenemata sellest, kas ametikoha tähtaeg (IT1000, Põhiandmete vaheleht) on varasemalt SAP’sse sisestatud reaalse lõppkuupäevaga või kuupäevaga 31.12.9999, põhiandmete vahelehte muuta ei tule. Kõik uued ametikohad sisestataks alati lõppkuupäevaga 31.12.9999.

1. Ava transaktsioon PPOME.
2. Leia ametikoht, millele soovid muuta tähtajaliseks (vt peatükk 10.2)

3. Tee ametikohal vasaku hiire klahviga topeltklikk, nii et detailses alas avanevad ametikoha andmed.

4. PPOME’s saab tähtajalise ametikoha tunnuse ja tähtaja sisestada detailses alas, viimasel vahelehel. Vajuta joonisel näidatud nupule ja vali „Tähtaj. ametikoht“. 
[image: image201.png]B Uslossdametiomposlwhe |

/Pétiandmed | o/ Konteerimine | o Aadress | o/ Kulujaotus | o/ Taooraafik | Téid indeks | Ulesanded 1 Plaan... |

ametikont pogdivnt|oktivht )R]«

Ulpik rimetus  [projektijunt. IKkehtiv al.. [01.07.2013
Job | wisramata kuni [31.12.9999 |

[Joma orgarisatsioonidiksuse juht
Staffing status Vacarcy open <

IPersonal

Vadata Alartp Uidne kieldus —
Ko, Vadajs | Protsent Masratud dates Maratud k ()
E

® pahiandmed
Kontesrimine
Aadess
Kulujaotus
Tovgraafc
Teid indeks
Ulesanded

Plaaritud hivitis





Pilt 7.1.3 Tähtajalise ametikoha infotüüp (1)

5. Kuvatakse „Tähtajalise ametikoha“ infotüüp.
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Pilt 7.1.4 Tähtajalise ametikoha infotüüp (2)

6. Andmete sisestamiseks vali „Loo“ [image: image203.bmp]
7. Tähtajalise ametikoha infotüübi kehtivuse algus- ja lõppkuupäev on vaikimisi ametikoha (ehk IT1000, põhiandmete vaheleht) algus- ja lõppkuupäev. Neid kuupäevasid muuta ei tule.

8. Sisesta linnuke.

9. Sisesta tähtaeg kas kuupäeva või tekstina.

[image: image204.png]


 Kui ametikoha lõppemise tähtajaks on volikogu määruses kindel kuupäev, siis sisestatakse see kuupäev väljale [image: image205.png]Tihtaeg (kuupdev)
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Pilt 7.1.5 Tähtajalise ametikoha infotüüp (kuupäevaga)
[image: image207.png]


 Kui volikogu määruses on loodud ametikoht linnapea volituste lõppemiseni, siis lisatakse vastav tekst väljale  [image: image208.png]Tahtaeg (tekst)
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Pilt 7.1.6 Tähtajalise ametikoha infotüüp (tekstina)
10. Vajuta enter

11. Juhul kui kuupäev või tekst jääb sisestamata, kuvatakse teade [image: image210.png]& 58:000 Kohustusli on taita tahtaja kuupsev Jafvdi tekst




12. Salvesta [image: image211.bmp]
13. Inforibale ilmub teade [image: image212.png]Andmed on salvestatud




Ametikoha tähtaja pikendamine

1. Ava transaktsioon PPOME (alternatiivselt saab tähtaega pikendada transaktsioonis PO13). 
2. Leia ametikoht,  mille tähtaega soovid pikendada (vt peatükk 10.2)

3. Tee ametikohal vasaku hiire klahviga topeltklikk, nii et detailses alas avanevad ametikoha andmed.

4. Vali detailses alas viimane vaheleht „Tähtaj. ametikoht“. 
5. Muuda väljal [image: image213.png]Tihtaeg (kuupdev)



 kuupäev
6. Salvesta [image: image214.bmp]
7. Inforibale ilmub teade [image: image215.png]Andmed on salvestatud
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Pilt 7.1.7 Tähtaja pikendamine
[image: image217.png]


 Tähtajalise ametikoha infotüübi kehtivuse algus- ja lõppkuupäeva muuta ei tule.
7.1.1 Tähtajalise ametikoha tähtajatuks muutmine

Loodi tähtajaline ametikoht, tähtaeg kuni 31.12.2015. Alates 01.01.2016 muudetakse ametikoht tähtajatuks.  
1. Ava transaktsioon PPOME
2. Lea ametikoht, mille andmeid soovid muuta ja infotüüp Tähtajaline ametikoht
[image: image218.png]» & meedaspetsialst

S 50076056 meedispets 01012012 Piramatu  01.01.2012
» & peaspetsalist S 50028498 peaspetsial 01.01.2008 Piramatu  01.01.2008
» T Linnaleht, Kaialeht, Maaleht 050037605 Linnaleht Aar Rasta 01012008 Piramatu  01.01.2008
» [l Reede 050104704 Reede 15112014 Piamatu  15.11.2014
» [ Aialehe TALLINN toimetus 0 50037613 Peainnatoim __Maaria-Lis Aruiarv 01.01.2008 Piramatu _01.01.2008

Tahtajaline ametik.
Tahtaeg (kuupdev)
Tahtaeg (tekst)

31.12.2015

[ECIERDICT
Kehtv aates [01.01.2008 |

Kuni

31.12.9999




Joonis 7.1.1 Tähtajaline ametikoht 
3. Vajuta delimiteerima (lõpetama) [image: image219.png]JoE7)



 nuppu 

4. Avaneb  [image: image220.png][ Organisatsioon ja personalhdive...

Piritiemiskp 31.12.2015




, kuhu märkida viimane päev, mil ametikoht on tähtajaline (st 01.01.2016 ei ole enam tegemist tähtajalise ametikohaga). 
5. Kinnita valik [image: image221.png]



6. Ametikoha tähtajalisus on lõpetatud

7. Sisestamise õnnetusist saab kontrollida liikudes nooltega perioodi valiku nupul. 
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Joonis 7.1.2 Ametikoha tähtajalisus on lõpetatud - kontroll
7.2 Ametikohtade kopeerimine
[image: image223.png]


Ametikohta saab luua ka kopeerides, kuid on ülimalt soovituslik kopeerida ainult täiesti sarnaseid ametikoht (samas struktuuriüksuses, sarnased ametikohad).  Ametikohast kasvataja võib kopeerida sama organisatsiooni üksuse kasvataja ametikohad.
[image: image224.png]


Ei ole lubatud kopeerida ametikohast „kokk” ametikohta „remonditööline”.
Uusi objekte võib luua kasutades kopeerimise funktsionaalsust. Sellisel juhul kanduvad uuele loodavale objektile üle kõik kopeerimise aluseks võetud objekti andmed. 

1. Ülevaate alas vali objekt [image: image225.png]


, millest soovid kopeerida.

[image: image226.png]


 Uued objektid (näiteks ametikohad) kopeeritakse vahetult selle objekti alla, mille peal kopeerimise nupu valisid.

2. Vali Kopeeri nupp [image: image227.bmp], avatakse uus dialoogiaken
[image: image228.png]2002,
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Pilt 6.3.1 Ametikoha kopeerimine.

3. Määra Koopiate arv (number of copies) , koopia lühinimi (Objekti lühend) ja pikk nimi (Nimi) jäävad samaks.

4. Vajuta [image: image229.png]



5. Salvesta [image: image230.bmp] ja süsteem kuvab inforibal teate [image: image231.png][ Andmed on salvestatud



.
Luuakse uued ametikohad (objektid) ja kõikide ametikohtade andmeid saab muuta.
7.3  Ametikoha kehtivuse lõpetamine (ehk piiritlemine)

IT9104 Tähtajaline ametikoht on informatiivne infotüüp ja see ei ole seotud infotüübiga 1000. Seega ei toimu ka ametikoha lõpetamine automaatselt. Kui saabub ametikoha lõpptähtaeg, või ametikoht koondatakse siis tuleb läbi PA40 sisestada töötaja lahkumine ja ametikoht lõpetada. Piiritlemine tähendab ametikoha kehtivuse lõpetamist infotüübil 1000, mille tagajärjel ametikohta enam struktuuripuus ei kuvata.  Kui töötaja lahkub enne tähtaja saabumist ja uut töötajat ametikohale tööle ei võeta, siis saab ametikoha piiritleda ka koheselt, peale töötaja lahkumist. Piiritlemise kuupäev on sel juhul tuleviku kuupäev. 

1. Ava transaktsioon PPOME. 
2. Leia ametikoht,  mille soovid delimiteerida (vt peatükk 10.2)

3. Tee ametikohal vasaku hiire klahviga topeltklikk, nii et detailses alas avanevad ametikoha andmed.
4. Vali nupuribalt Piiritle ( Objekt
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Pilt 7.3.8 Ametikoha delimiteerimine

5. Avaneb aken, kuhu tuleb sisestada ametikoha lõppkuupäev (viimane päev, millal ametikoht olemas on). 
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Pilt 7.3.9 Ametikoha piiritlemine
6. Kinnita valik [image: image234.bmp]
7. Inforibale ilmub teade [image: image235.png]Ametikoht projektijuht (S0083280): piritlemiskuupéey on 31.12.2014,




8. Salvesta [image: image236.bmp]
9. Inforibale ilmub teade [image: image237.png]Andmed on salvestatud




10. Kui muuta PPOME eelvaateperioodi [image: image238.png]


 nt 01.01.2015’ks, siis antud ametikohta enam puus ei kuvata.
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Pilt 7.3.10 Ametikoha piiritlemise tulemus

8 Organisatsiooni üksuste ja ametikohtade järjekorra määramine
Menüü

SAP menüü ( Personalihaldus ( Organisatsiooni haldus ( Organizational Plan ( Organization and Staffing ( PPOME – Change

SAP menüü ( Personalihaldus ( Organisatsiooni haldus ( Expert Mode ( PO10 – Organizational Unit

SAP menüü ( Personalihaldus ( Organisatsiooni haldus ( Expert Mode ( PO13 – Position

Transaktsiooni kood

PPOME – Organisatsioon ja personali hõive Muuda (change)

PO10 – Organizational Unit (kasutab Finantsinfosüsteemide osakond) 
PO13 – Position (kasutab personalitöötaja)
Kasutus

Selleks, et välistesse rakendustesse (nt välisveebi, aruandlusesse) kuvaks organisatsiooni üksused ja ametikohad õiges järjestuses, tuleb neile määrata prioriteedid. Prioriteedid näitavad mis järjekorras samal tasemel asuvaid organisatsiooni üksuseid ja ametikohti kuvatakse. Näiteks kuuluvad raamatupidamiskeskuse üksusesse juhataja, juhataja asetäitja, 3 juhtivspetsialisti, palgavaldkonna juht, müügivaldkonna juht, varade valdkonna juht jne. Selleks, et kõik üksusesse kuuluvad ametikohad oleks järjestatud tähtsuse järjekorras õigesti, peavad neil küljes olema järgmised prioriteedid:

· Raamatupidamiskeskuse juhataja AA

· Raamatupidamiskeskuse juhataja asetäitja AB

· Juhtivspetsialist AC

· Juhtivspetsialist AD

· Juhtivspetsialist AE

· Palgavaldkonna juht AF

· Müügivaldkonna juht AG

· Varade valdkonna juht AH 

· Jne
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Pilt 7.1.1 Organisatsiooni üksuste ja ametikohtade järjekord – prioriteetide järgi

Juhul kui ametikohtadel ei oleks prioriteete küljes, oleksid nad järjestatud ametikoha ID-de ehk loomise kuupäeva järgi. Seetõttu on oluline hiljem juurde tehtud organisatsiooni üksuste ja ametikohtade prioriteedid käsitsi ära muuta. 
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Pilt 7.1.2 Organisatsiooni üksuste ja ametikohtade järjekord – ID’de järgi (ilma prioriteetideta)

Prioriteetide muutmiseks on 2 võimalust:

1) Organisatsiooni üksuste prioriteete saab muuta transaktsioonis PO10 ja ametikohtade omasid transaktsioonis PO13. See võimalus annab parema ülevaate sellest, kas kõigil objektidel on prioriteet küljes või mitte ning milline see on. 
2) Teine võimalus prioriteete muuta on transaktsioonis PPOME, kus organisatsiooni üksusi ja ametikohti saab puus üles- või allapoole liigutada nooltega [image: image242.png]


. Peale salvestamist kirjutatakse prioriteedid automaatselt ka objekti seoste infotüübile.  See võimalus on lihtsam ning võimaldab korraga paljude ametikohtade prioriteete muuta. Samas on võimalus vaid visuaalselt  jälgida ametikoha õiget paigutust, prioriteeti ennast ei näe. 
Organisatsiooni üksuste prioriteetide muutmine transaktsioonis PO10

[image: image243.png]


Näide: Tallinna Linnakantselei Infotehnoloogia teenistuse osakonnad peaksid olema järgmises järjekorras: Arvutiabi osakond, IT süsteemide ja tehnilise arengu osakond, arvutisüsteemide osakond

a) Ava transaktsioon PO10.

b) Kliki struktuuriotsingu peal [image: image244.png]+ [l Struktuuri otsing



ja ava puu kuni jõuad Infotehnoloogia teenistuseni

c) Tee topeltklikk arvutiabi osakonna peal ja muuda aktiivseks infotüüp seosed [image: image245.png]. Seosed




d) Kliki nupul [image: image246.bmp] (muuda). Avaneb seoste infotüüp. Infotüübil on näha, et arvutiabi osakond kuulub Infotehnoloogia teenistuse alla („annab aru“). Kirjuta prioriteedi väljale AA ja salvesta muudatused [image: image247.bmp]. Infotüüp suletakse ja inforibale ilmub teade: [image: image248.png]Kirje on muudetud.



.
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 Organisatsiooni üksuste ja ametikohtade järjekord – prioriteedi määramine

e) Tee topeltklikk IT süsteemide ja tehnilise arengu osakonna peal ja vajuta [image: image250.bmp] (muuda). Sisesta prioriteet AB ja salvesta muudatused [image: image251.bmp].

f) Tee topeltklikk arvutisüsteemide osakonna peal ja vajuta [image: image252.bmp] (muuda). Sisesta prioriteet AC ja salvesta muudatused [image: image253.bmp].

g) Transaktsioonis PPOME saad kontrollida, kas osakonnad on nüüd õiges järjekorras. 

Ametikohtade prioriteetide muutmine transaktsioonis PO13
[image: image254.png]


Näide: Tallinna Linnakantselei Infotehnoloogia teenistuse IT süsteemide ja tehnilise arengu osakonna ametikohad peaksid olema järgmises järjekorras: osakonna juhataja, juhtivspetsialist, 3 peaspetsialisti (50031573, 50031575, 50031576)

a) Ava transaktsioon PO13.

b) Kliki struktuuriotsingu peal [image: image255.png]+ [l Struktuuri otsing



ja ava puu kuni jõuad Infotehnoloogia teenistuse IT süsteemide ja tehnilise arengu osakonnani.

c) Tee topeltklikk osakonna juhataja ametikoha peal ja muuda aktiivseks infotüüp seosed [image: image256.png]. Seosed




d) Kliki nupul [image: image257.bmp] (muuda). Avaneb seoste infotüüp. Infotüübil on näha, et osakonna juhataja ametikoht kuulub IT süsteemide ja tehnilise arengu osakonna alla. Kirjuta prioriteedi väljale AA ja salvesta muudatused [image: image258.bmp]. Infotüüp suletakse ja inforibale ilmub teade: [image: image259.png]Kirje on muudetud.



.
e) Tee topeltklikk juhtivspetsialisti ametikoha peal ja vajuta [image: image260.bmp] (muuda). Sisesta prioriteet AB ja salvesta muudatused [image: image261.bmp].

f) Tee topeltklikk peaspetsialisti nr 50031573 peal ja vajuta [image: image262.bmp] (muuda). Sisesta prioriteet AC ja salvesta muudatused [image: image263.bmp].

g) Tee topeltklikk peaspetsialisti nr 50031575 peal ja vajuta [image: image264.bmp] (muuda). Sisesta prioriteet AD ja salvesta muudatused [image: image265.bmp].

h) Tee topeltklikk peaspetsialisti nr 50031576 peal ja vajuta [image: image266.bmp] (muuda). Sisesta prioriteet AE ja salvesta muudatused [image: image267.bmp].

Ametikohtade prioriteetide muutmine transaktsioonis PPOME

[image: image268.png]


Näide: Tallinna Linnakantselei arvutisüsteemide osakonda tuleb teha luua uus ametikoht: „osakonna juhataja asetäitja“. Uus ametikoht peab hierarhias järgnema osakonna juhatajale. Uue ametikoha loomisel paigutatakse ametikoht automaatselt kõige viimasele kohale. 

a) Ava transaktsioon PPOME

b) Kliki struktuuriotsingu peal [image: image269.png]+ [l Struktuuri otsing



ja ava puu kuni jõuad Infotehnoloogia teenistuse arvutisüsteemide osakonnani.

c) Tee aktiivseks osakonna juhataja asetäitja ametikoht ja vajuta noolele.
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Organisatsiooni üksuste ja ametikohtade järjekord – ametikoha liigutamine PPOME’s

d) Osakonna juhtaja asetäitja liigub ühe ametikoha võrra kõrgemale. Vajuta uuesti noolt [image: image271.png]


 nii kaua, kuni ametikoht on õigel kohal ja salvesta seejärel muudatused [image: image272.bmp]. Inforibal kuvatakse teade: [image: image273.png]Andmed on salvestatud



.
e) Prioriteeti saad kontrollida transaktsioonis PO13 (leia ametikoht vastavalt eelmistes punktides kirjeldatud loogikale ja vajuta [image: image274.bmp]. Ametikoha prioriteet on AB. 
f) Sama loogika alusel saab PPOME’s muuta ka organisatsiooni üksuste prioriteete.

9 Objektide sidumine, objektide/seoste lõpetamine ja kustutamine
Organisatsiooni plaan kirjeldab funktsionaalsed seosed ettevõttes. Nende suhete kirjeldamiseks seotakse organisatsiooni objektid omavahel. 

Objekte võib siduda:

· Esmakordselt, kui neid ei ole varem seotud,

· Ümber järjestada struktuuris hierarhiliselt teisele tasemele,
· Liigutada mujale, lõpetada seos ühe objektiga ja luua uus seos teise objektiga.

Alljärgnevaid objekte saab omavahel siduda:

[image: image275.bmp] Organisatsiooni üksust saab siduda teise  [image: image276.bmp] organisatsiooni üksusega

[image: image277.bmp] Ametikohta saab siduda [image: image278.bmp] organisatsiooni üksusega

[image: image279.bmp] Töötajat saab siduda [image: image280.bmp] ametikohaga
9.1 Objektide sidumine
1. Leia objekt, mis on loodud aga ei ole veel teise objektiga seotud. Organisatsiooni struktuuriga  mitteseotud ametikohtade leidmiseks ava otsingu alas [image: image281.bmp] ametikohad ja vajuta Struktuuri otsing[image: image282.bmp] (structure search).
[image: image283.png]



Pilt 9.1.1 Objekti sidumine – ametikoha struktuuri otsing.

2. Vajuta valikualas [image: image284.bmp] „Seostamata objektid“, kuvatakse sidumata ametikohad valikualas.
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Pilt 9.1.2 Objekti sidumine - sidumata ametikohad valikualas.

3. Vajaduse korral kasuta nuppu [image: image286.bmp] ja värskenda (refresh) kuvatavad andmed.

[image: image287.png]Name Stucture
b & Peaspetsialist | stucture + Roots

b & virge Testuhtum





Pilt 9.1.3 Objekti sidumine - kuvatavate andmete värskendamine.

4. Valikualal vali ühe klikiga objekt, mida soovid siduma hakata.
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Pilt 9.1.4 Objekti sidumine – sidumata ametikoha valimine.

5. Veendu, et objekt millega soovid seoseta objekti siduma hakata, oleks kuvatud ülevaate alas. 
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Pilt 9.1.5 Objekti sidumine – ülevaate ala kontroll.

6. Vajuta sidumata ametikohal olles hiire vasak nupp alla ja hoia, tekkiv märk [image: image290.bmp] kinnitab, et liikumine toimub ning lohista seotav objekt valikualast seotava objekti peale ülevaate alas.
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Pilt 9.1.6 Objekti sidumine – ametikoha sidumine org. üksusega.

7. Määra seose kehtivusaeg ja vajuta  [image: image292.bmp]
[image: image293.png]



Pilt 9.1.7 Objekti sidumine – seose kehtivusaja määramine.

8. Süsteem seob objektid omavahel.

9. Salvesta [image: image294.bmp] ja süsteem kuvab inforibal teate [image: image295.png][ Andmed on salvestatud



.

9.2 Objektide ja seoste lõpetamine, kustutamine

Objektide ja seoste lõpetamist ning kustutamist kasutatakse alljärgnevatel juhtudel:

· Organisatsiooni struktuur muutub - organisatsiooni objekti kehtivus lõpetatakse;

· Organisatsiooni struktuur muutub - organisatsiooni objektide omavaheline seos lõpetatakse;

· Objekt kustutatakse koos eelneva ajalooga;

· Objektide omavahelise seose kustutamine koos eelneva ajalooga. 

1. Vali ülevaate alas kehtivuse lõpetav objekt ja vajuta Piiritle nupule [image: image296.png]


.

2. Valides [image: image297.png]


 ja objekti [image: image298.png]okt [,
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, siis kuvatakse uus dialoogiaken
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Pilt 8.4.1 Objekti kehtivuse lõpetamine.

3. Sisesta kuupäev, mis on viimane ametikoha kehtivuse kuupäev ja vajuta [image: image300.bmp]
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Pilt 8.4.2 Objekti kehtivuse lõpetamine – lõpetamise kuupäev.

[image: image302.png]


Näiteks kui ametikoha kehtivus lõpetatakse, siis esmalt tuleb ametikohaga seotud töötaja läbi liikumise viia teisele ametikohale ja alles seejärel saab teostada eelkirjeldatud kehtivuse lõpetamise tegevuse kehtivuse lõpetavale ametikohale.
1. Kui soovid objekti seose kustutada, siis vali ülevaate alas objekt, vajuta Kustuta nupule [image: image303.png]


 ja vali [image: image304.png]Objekt
Masramine [\




, objekti seos kustutatakse.
2. Kui soovid objekti kustutada, siis vali ülevaate alas objekt, vajuta Kustuta nupule [image: image305.png]


 ja [image: image306.png]okt [,
Maaramine



, objekt kustutatakse.
[image: image307.png]


Näiteks kui ametikoht likvideeritakse, siis esmalt tuleb ametikohaga seotud töötaja läbi liikumise viia teisele ametikohale ja alles seejärel saab teostada eelkirjeldatud kehtivuse lõpetamise tegevuse likvideeritavale ametikohale.
10 Struktuuri trükkimine

Soovi korral võib ülevaate alas kuvatava organisatsiooni struktuuri ka välja trükkida. Võib kasutada nii nimekirja Töötajate määramine (loend) (staff assignements list) kui ka  puukujulise organisatsiooni struktuuri trükkimist Töötajate määramine (struktuur) (staff assignements structure).

1. Muuda vajadusel kuva kasutades [image: image308.png]



2. Vali ülevaate alas päises [image: image309.bmp], kuvatakse organisatsiooni struktuur.
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Pilt 10.1 Organisatsiooni struktuur – trükituna põhiekraanilt.

3. Detailse informatsiooni trükkimiseks kasuta enne [image: image311.bmp] vajutamist, nuppu [image: image312.bmp], olles vastava organisatsiooni üksuse peal, mille detaile soovid trükkida. Sellega avatakse struktuuripuu kuni väiksema objektini välja.
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Pilt 10.2 Organisatsiooni struktuur detailselt – trükituna põhiekraanilt.

Kui on valiti liiga suur struktuuripuu osa, siis küsitakse selle kohta kinnitust:
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Nende kuvamiseks vib kuluda paju aega.

@ ‘essoomesitaw





Pilt 10.3 Kinnituse küsimise teade.

4. Vajuta uuesti [image: image315.bmp] ja avatakse uus dialoogiaken printekraani loend printeri seadetega.
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Pilt 10.4 Printekraani loend.

5. Koopiate arv – trükitavate eksemplaride arvu määramiseks.

6. Trüki lehest – saad valida alates, mis leheküljest ja mitu lehekülge trükitakse.

7. Nupu omadused [image: image317.png]


 all saab kontrollida, kas trükitakse koheselt printerisse või mitte.
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Pilt 10.5 Printekraani loend - omadused.

8. Jätkamiseks vajuta [image: image319.bmp] ja trükkimiseks vajuta [image: image320.bmp]
11 Organisatsiooni struktuuri vaatamine

Käesolev peatükk on mõeldud kasutajale, kes ei tegele organisatsiooni struktuuri loomise ja jooksvate muudatuste sisseviimisega. Kasutaja saab lisaks aruannetele samuti vaadata asutuse organisatsiooni struktuuri koos ametikohtadega ja neile määratud töötajatega. Vaatamisõigustega kasutaja jaoks on eelpool kirjeldatud tegevused objekti loomine, muutmine ja kustutamine mitteaktiivsed [image: image321.png]


,  (hallid).
11.1 Organisatsiooni struktuuri vaatamine - põhiekraan
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Pilt 11.1.1 Organisatsiooni struktuuri vaatamise põhiekraani transaktsioon PPOSE

Põhiekraan on jagatud mitmeks erinevaks osaks vastavalt tööfunktsioonidele.

[image: image323.png]Selection Area Detail Area




Pilt 11.1.2 Põhiekraani osad.

Otsingu ala (search area)  ja  valiku ala (selection area) moodustavad koos objektihalduri ala (object manager), mille võib vajadusel ka peitu panna, et teised alad ekraanil oleksid suuremad. 
(vt lisaks peatükk 5.1 Põhiekraan).

11.2 Organisatsiooni struktuuri ülevaateala veergude tähendused
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Pilt 11.3.1 Organisatsiooni struktuur – ülevaateala.

· Kood (code) - üksuse, ametikoha lühinimi; töötaja perekonnanimi.
· ID (key) – SAP’i poolt omistatud unikaalne number.
· Juht (chief) – organisatsiooni üksuse juhataja nimi
· Kehtiv alates (valid from) – näitab kuupäeva, millal objekt on loodud. Töötaja puhul näitab, millal töötaja on asutusse tulnud.

· Kehtiv kuni (valit to) – näitab kuupäeva, millal objekt on lõpetatud. Töötaja puhul näitab, millal töötaja on asutusest lahkunud.

· Määratud alates (assigned as of) - näitab, millal antud objekt on seotud ülemise taseme objektiga; töötaja puhul näitab, millal töötaja on asunud antud ametikohale.
· Määratud kuni (assigned until) - näitab, millal antud objekti seos ülemise taseme objektiga on lõppenud; töötaja puhul näitab, millal ta antud ametikohalt lahkus.
· Protsent %– ametikoha hõivatus protsent
· Seose tekst (relationship text) – seos üleval oleva tasemega.

Põhiekraani ülevaateala veergusid saab lisada ja ära peita, kasutades ülevaate alal olevat veeru konfiguratsiooni nuppu [image: image325.png]


 ning muutes märgistust soovitud veergudel.

[image: image326.png]



Pilt 11.3.2 Veergude konfigureerimine.

11.3 Organisatsiooni üksuse leidmine, otsingu kasutamine
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Pilt 11.2.1 Organisatsiooni struktuuri vaatamine - põhiekraan.

Otsingualas kuvatakse erinevad organisatsiooni struktuuri objektid.

1. Vali Otsingu alas [image: image328.bmp] Organisatsiooniüksuse alt [image: image329.png]Otsingutermin



 või tee topeltklikk [image: image330.bmp] Organisatsiooniüksuse peal.

2. Avatakse uus aken 

[image: image331.png]



Pilt 11.2.2 Otsingu aken.

3. Nime järgi (Nimega) sisesta otsitava organisatsiooni üksuse nime algus. Võib sisestada ka sõnaosa, kus * tähistab suvalist sõna või tähte. Näiteks *laste*, kuvatakse kõik organisatsiooni üksused, mille nimes esineb sõna „laste”.

4. Vali [image: image332.png]



5. Otsingu tulemused kuvatakse põhiekraani Valikualas (selection area).
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Pilt 11.2.3 Valikuala.
6. Topeltklikk Valikualas leitud organisatsiooni  üksusel, avab üksuse Ülevaate alas koos seotud allüksustega. 
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Pilt 11.2.4 Organisatsiooni struktuur.

7. Paremaks organisatsiooni struktuuri kuvamiseks võib sulgeda detailse ala vajutades nupule [image: image335.bmp].
12 Ametikoha vakantsuse vaatamine
Selleks, et kontrollida, millised ametikohad osakonnas on vakantsed ja millised mitte, on mitu võimalust:

1. Ava transaktsioon PPOME
2. Leia organisatsiooni üksus, mille ametikohti soovid kontrollida (vt peatükk 11.2).

3. Vali menüüst: Töötajate määramine (struktuur)
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Pilt 12.1.1 PPOME vaate muutmine
4. Kuvatakse organisatsiooni üksusesse kuuluvad ametikohad. Kolmnurk ametikoha ees näitab, et ametikoht on täidetud. Punkt ametikoha ees näitab, et ametikoht on täitmata (ametikohaga ei ole seotud töötajat). Antud juhul on täitmata 2 ametikohta: peaspetsialisti ja vanemspetsialisti ametikoht.
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Pilt 12.1.2 POME vaade: Töötajate määramine (struktuur)

5. Selleks, et kontrollida millised ametikohad on vakantsed (aktiivne vakantsus, kuvatakse veebi, staffing status: vacancy open) ja millised mitte (passiive vakantsus, ei kuvata veebi, staffing status: vacancy occupied or put on hold), tuleb valida vaade: Töötajate määramine (loend).
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Pilt 12.1.3 PPOME vaate muutmine

6. Kuvatakse organisatsiooni üksusesse kuuluvad ametikohad koos ikoonidega, mis näitavad muu hulgas ametikoha vakantsust. Antud näite puhul on peaspetsialisti ametikoht täitmata, kuid ametikoha hõivatust (staffing status) on muudetud: Vakantne (vacancy open) ( Hõivatud või ootel (vacancy occupied or put on hold) (ei kuvata veebi). Ametikoha ikoon on [image: image339.bmp] - not vacant. Vanemspetsialist ametikoht on samuti täitmata, kuid selle staatust pole muudetud. Ametikoha ikoon on [image: image340.bmp] - vacant (kuvatakse veebi). 
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Pilt 12.1.4 PPOME vaade: Töötajate määramine (loend)

[image: image342.png]


Ka täidetud ametikohtade staatus on vacancy occupied or put on hold, aga neid ametikohti eristab täitmata ametikohtadest ikoon [image: image343.bmp] ja seos töötajaga. Ikoonide tähenduse vaatamiseks vajuta nuppu „Ikooni legend“: 

[image: image344.png]



Pilt 12.1.5 PPOME Ikoonilegend, valimine
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Pilt 12.1.6 PPOME Ikoonilegend, sisu 
12.1  Standardaruanne S_AHR_61018869 Periods when positions are unoccupied per organizational unit

1. Ava transaktsioon S_AHR_61018869
2. Leia organisatsiooni üksus, mille ametikohti soovid kontrollida, kasutades näiteks struktuuriotsingut 

3. Vali aruandlusperioodiks nt Praegune aasta

4. Käivita aruanne vajutades [image: image346.bmp] või F8.
5. Aruandest on näha, et nt peaspetsialisti ametikoht oli täitmata 01.01.2012-01.04.2012 ja 07.07.2012-31.12.2012 ning vanemspetsialisti ametikoht oli täitmata 01.06.2012-31.12.2012.
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Pilt 12.2.1 Aruanne S_AHR_61018869

12.2  Standardaruanne S_AHR_61016503 Staff Assignments

1. Ava transaktsioon S_AHR_61016503
2. Leia organisatsiooni üksus, mille ametikohti soovid kontrollida, kasutades näiteks struktuuriotsingut 

3. Vali key date nt tänane kuupäev

4. Käivita aruanne vajutades [image: image348.bmp] või F8.
5. Aruandest on näha, et peaspetsialisti ametikoht on hõivamata (unoccupied) alates 07.07.2012 ja vanemspetsialisti ametikoht vakantne (vacant) alates 01.06.2012.
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Pilt 12.3.1 Aruanne S_AHR_61016503
13 Täiendused 

13.1 Palgavahemiku ja planeeritud palga sisestamine
Menüü

SAP menüü ( Personalihaldus-HR ( Organisatsiooni haldus ( PPOME – Muuda organisatsiooni haldus
SAP menüü ( Personalihaldus ( Organisatsiooni haldus ( PO13 – Ametikoha haldamine
Transaktsiooni kood

PPOME –  – Muuda organisatsiooni haldus
PO13 – Ametikoha haldamine (on hea kasutada siis, kui sisestatakse või muudetakse mitme ametikoha palgavahemikke järjest). 
Kasutus

Tallinna linna ametiasutustes tuleb aruandluse eesmärgil kõikidele ametikohtadele sisestada kinnitatud palgavahemik. 

Hallatavate asutuste puhul on kasutusel ainult planeeritud palga sisestamine. 

[image: image350.png]


Tallinna linna asutustes ei ole organisatsiooni halduse mooduli infotüüp „Palgavahemik“ (IT1005) integreeritud personali halduse mooduli infotüübiga „Põhipalk“ (IT0008). Seega on infotüübil informatiivne väärtus ja infotüübile 0008 vaikimisi väärtusi ei kanta. 
Ametikoha palgavahemiku sisestamine

1) Ava transaktsioon PPOME (alternatiivselt saab ametikoha palgavahemikke sisestada transaktsioonis PO13).
2) Leia ametikoht, millele soovid sisestada palgavahemikke (vt peatükk 10.2)

3) Tee ametikohal vasaku hiire klahviga topeltklikk, nii et detailses alas avanevad ametikoha andmed

4) Vali menüüribalt Mine ( Üksikasjaobjekt ( Laiendatud objektikirjeldus
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Joonis 13.1.1 Transaktsiooni PO13 avamine läbi PPOME

5) Avaneb ametikoha andmete haldamise aken (analoogne vaade transaktsioonile PO13).

6) Muuda [image: image352.png]‘* Periood



 alguskuupäeva, sisesta infotüübi kehtivuse alguskuupäevaks näiteks 01.08.2015.
7) Tee aktiivseks infotüüp „Palgavahemik“ vajutades nimetuse ees olevale hallile ruudule, nii et teksti taust muutub oranžiks ja vali nupuribalt „Loo teabetüüp“ [image: image353.bmp].
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Joonis 13.1.2  Palgavhemiku infotüübi loomine
8) Avaneb infotüübi haldamise aken, vali vaheleht „Pay Scale“
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Joonis 13.1.3  Pay scale vahelehe valimine
9) Riikide loend – vali „Muud riigid“
[image: image356.png]


 Kui sisestad järjest mitmele ametikohale palgastmeid, siis järgnevate palgaastmete sisestamisel jääb „Muud riigid“ vaikimisi valituks. 

10) P.scale type ja PS ala – ei pea valikut tegema, täitub ise peale palgaskaala valimist
11) ESG for CAP – vaikimisi 3, ei ole vaja muuta
12) Palgaskaala gr. – kirjuta AMM1 

13) PS tase - vajuta otsingu abi nupule [image: image357.bmp]  (hallatavatel asutustel ei vali)
14) Avaneb palgaastmete valiku aken  (hallatavatel asutustel ei vali)
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Joonis 13.1.4 Palgavahemiku valimine
15) Kui ametikoha kinnitatud palgavahemik on näiteks 1100 – 2400 vali  E1. Kinnita valik [image: image359.bmp]
16) Vajuta enter
17) Peale enteri vajutamist täidetakse automaatselt järgmised väljad:
P.scale type – 01 Ametiasutused  (hallatavatel asutustel kirjuta 02)
PS-i ala – 01 Ametiasutused (hallatavatel asutustel kirjuta 02)
Amount

Time unit

18) Plaaneeritu palk – kirjuta konkreetne summa, mis on planeeritud antud ametikohale.

[image: image360.png]


 Summa väljadele ilmuvad infotüübi kuupäeval 01.08.2015 (ehk infotüübi kehtivuse alguskuupäeval) kehtivad summad. 
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Joonis 13.1.5 Palgaastmetele vastavate summade kuvamine
19) Salvesta muudatused [image: image362.bmp]
20) Liigu tagasi PPOME aknasse valides nupuribal „Tagasi“ [image: image363.bmp]
21) PPOME’s saad sisestatud palgavahemikku vaadata detailses alas, eelviimasel vahelehel. Vajuta joonisel näidatud nupule ja vali „Palgavahemik“. 
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Joonis 13.1.6 Palgavahemiku vaatamine transaktsioonis PPOME 
[image: image365.png]


 Palgaastmele vastavat summat erinevatel ajahetkedel saab kasutaja vaadata väljal „Keydate“ paikneva kuupäeva muutmisega. Vaikimisi on Keydate alati süsteemi kuupäev ehk antud juhul 13.08.2015 (koolitusmaterjal koostati ja andmeid sisestati sellel kuupäeval). Kui näiteks 01.01.2016 hakkab astmel E1 kehtima uus vahemik (nt 1220 – 2555), siis kinnitatud palga infotüübil midagi muuta ei tule. 01.01.2016 PPOME’s infotüüpi vaadates on vaikimisi Keydate 01.01.2016 ja automaatselt kuvatakse tabelitest infotüübile 01.01.2016  kehtiv uus summa. 

Võimalik on vaadata erinevatel perioodidel kehtinud planeeritud palka kasutades selleks märki 
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Hallatavas asutuses planeeritud palk 

[image: image367.png]


 Hallataval asutusel on võimalus sisestada ainult ametikohale planeeritud palka.  

Nende puhul toimi sarnaselt ülal kirjutatud juhendile, kuid välja täida järgmiste väärtustega:  
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Joonis 13.1.7 plaaneritud palga sisestamine hallatavas asutuses 
Ametikoha palgavahemiku muutmine

[image: image369.png]


 Palgavahemikku ei tule muuta, kui muutub ainult palgavahemikule vastav summa. Sellisel juhul muudetakse vahemiku määrasid peakasutaja poolt (nt. kui valitud E1 on min 1100-max 2300 eurot ja alates 01.01.2016 on muudetud E1 vahemikku min 1220- max 2055, siis vastav muudatus tehakse peakasutaja poolt). 
Palgavahemikku peab muutma, kui vastav ametikoht liigub teise palgavahemiku klassi või kui muudate tema planeeritud palga numbrit. 

1) Ava transaktsioon PPOME (alternatiivselt saab ametikoha palgavahemikku muuta transaktsioonis PO13).
2) Leia ametikoht, millele soovid sisestada uue palgaastme (vt peatükk 10.2)

3) Tee ametikohal vasaku hiire klahviga topeltklikk, nii et detailses alas avanevad ametikoha andmed

4) Vali menüüribalt Mine ( Üksikasjaobjekt ( Laiendatud objektikirjeldus

5) Avaneb ametikoha andmete haldamise aken (analoogne vaade transaktsioonile PO13).

6) Märgi periood [image: image370.png]OGS




7) Tee aktiivseks infotüüp „Palgavahemik“ vajutades nimetuse ees olevale hallile ruudule, nii et teksti taust muutub oranžiks ja vali nupuribalt „Kopeeri teabetüüp“ [image: image371.bmp].
8) Sisesta uue palgaastme kehtivuse alguskuupäev (nt 01.12.2015).

9) PS tase. – vali otsingu abi [image: image372.bmp] kasutades uus palgavahemik.

10) Kinnita valik [image: image373.bmp]
11) Vajuta enter

12) Summa väljadele (Amount) ilmuvad summad
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Joonis 13.1.8  Palgavahemike vastavate summade kuvamine
13) Salvesta muudatused [image: image375.bmp]
14) Avaneb aken, kus küsitakse, kas soovite muuta infotüübi eelmise kirje (st eelmise palgavahemik) lõppkuupäeva. Vali „Jah“.
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Joonis 13.1.9 Teade infotüübi eelmise kirje lõppkuupäeva muutmise kohta 
15) Inforibale ilmub teade [image: image377.png]Kirje- on loodud,




16) Infotüübi kirjed saad vaadata „Ülevaate“ [image: image378.bmp] nupu alt
17) Avaneb ülevaate aken
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Joonis 13.1.10  PO13 Infotüübi kirjete ülevaade
18. Välju transktsioonist  nupuga [image: image380.png]



13.2 Hõivatus % muutmine organisatsioonipuus
PPOME vaates  kuvatakse lähtuvalt ametikoha suurusest ja töötaja töökoormusest tulenevalt hõivatus %. Hõivatus % märgitakse üldjuhul töötaja töölevõtmisel, töötaja töökoormuse muutumisel, Peatumise lõpetamisel (täpsemalt vaata SAP Personalihalduse juhendist). 

[image: image381.png]


Kui hõivatus % on jäänud neid tegevusi tehes muutmata, siis on võimalus seda teha transaktsioonis PPOME (peamiselt kasutatakse läbi E-kanali sapi salvestatud andmete korrigeerimisel).  

1. Ava PPOME (struktuuri haldus). 

2. Vali ametikoht ja töötaja, kelle ametikohaga hõivatus % soovid muuta 

3. Tee töötaja aktiivseks. 
4. Vajuta parem hiireklahv alla, avaneb valikute aken, vali Muuda protsenti
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Joonis 13.2.1 PPOME vaade muuda protsenti

6. Avaneb aken, milles sisesta alguskuupäev, lõppkuupäev (kui see on vajalik) ja Protsent. 
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Joonis 13.2.2 PPOME vaade muuda protsenti 2

7. PPOME kaudu loodud kirje kajastub ka PA30 Töötaja asukoht organisatsoonis vaates 
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Joonis 13.2.3 PPOME kaudu tehtud muudatuse kajastamine Töötaja asukoht organisatsioonis

	
	Ametikoha suuruse % (PPOME)
	Tööajanorm (IT007) töökoormus  
	Töötaja asukoht organisatsioonis (It001)  hõivatus %

	Näide1.  ametikoht 100%, töötaja töötab 100% 
	100
	100
	100

	Näide 2: ametikoht 100 %, töötaja võetakse 50 %
	100
	50
	50

	Näide 3. Ametikoht 50 %, töötaja 50 %
	50
	50
	100

	Näide 4. ametikoht 50 %, töötaja 25 %
	50
	25
	50

	näide 5. ametikoht 100 %, töötaja 96,6 %;
	100
	96,6
	96,6


Tabel: SAPis kajastuvad ametikoha ja töötajaga seotud protsendid, kuidas kujuneb hõivatus %. 
13.3  Ametikohale koosseisuvälise tunnuse lisamine 

Tunnust „koosseisuväline“ kasutatakse välisprojektitöötajate ja koosseisuväliste töötajate puhul. Tunnuse olemasolu välistab töötaja SAP Portali aruandest Koosseisunimestik, kuid kõigis teistes aruannetes on töötaja näha ning töötajaga toimitakse sarnaselt kõigi teiste töötajatega. 
1. Liigu läbi PPOME  ülal menüüribal oleva käskluse Mine – Üksikasjaobjekt – laiendatud objektikirjeldus
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(või leia ametikoht transaktsioonist PO13) 

2. Vali infotüüp "NATO Information" 

3. Loo 
4. algus kp on ametikohaloomise kp ning lõpp kp 31.12.9999
4. Kirjuta väljale NATO Position ID  - KOOSSEISUVÄLINE

5. Salvesta
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  13.3.1 PO13 Koosseisuvälise tunnuse lisamine

13.4 Aadresside muutmine  (asutuse/struktuuriüksuse kolimisel)

Asutuse ja ametikoha aadressi infotüüp on liidestatud EMTA Töötamise registriga (TÖR). Muudatused sinna edastatakse kui ametikohaga on seotud töötajad.  Seega kui kolib terve üksus või mõned ametikohad, siis nende ametikohtadel olevat töötajate andmed uuendatakse TÖris peale aadressi infotüübil tehtud muudatusi. 

1. Vali struktuuriüksus, mis asub uuel aadressil. 

2. Pane paika kuupäev, mis kuupäevast alates andme muutuvad 
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3. Vali registrist uus aadress  ning salvesta 
Vastuseks antakse teade, et päring oli korrektne, mis tähendab, et kõigil antud struktuuriüksuse ametikohtadel on nüüd uus aadress ja see on edastatud TÖRI kõigile nendele töötajatele, kes on selle struktuuriüksuse ametikohtadega seotud.  

NB:  Töötajale läheb peale TÖRis tehtud andmete muudatust ka  eesti.ee kaudu teade, et tema andmeid on muudetud. 
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Vajuta [image: image389.png]


 ning salvesta uuesti. Teade ilmub korduvalt, kuni kõigi töötajate kohta on andmed uuendatud.  

Kui saadakse peale salvetsamist mõni muu teade, tähendab see, et andmed TÖRi ei jõunud ning muudatused seal tuleb käistsi teha ning anda teada veaolemusest sappersonalihaldus@tallinnlve.ee
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NB!  Kuna aadressid nö päritakse ülemmiselt oksalt (osakonna aadress kopeeritakse ka ametikohale), siis muudatusi tehes arvesta, et eradidn sisetsa hiljem kui terve osakonna aadress. Nt muutes ära ametikohal toa numbri ja erandliku aadressi ning muutes hiljem osakonna aadressi, kirjuatakse „erandlikule“ ametikohale osakonna aadress. 
13.5 Ametikohale seoste lisamine (alluvussute ehk tegeliku juhi lisamine)    

NB: Seda võimlust linnas aktiivselt ei kasutata.

Vaikimisi on juhiks struktuuriüksuse juht (PPOME mütsiga mees) kõigile oma struktuuriüksuse töötajatele. Kui see sobib, pole vaja täiendavaid tunnuseid lisada.  

Kui  juht puudub (konkreetselt mütsiga mees) ja seda täidab nt juhataja asetäitja ametikohal olev isik või kui juhiks on hoopis mõni teine töötaja samas (või ka teises) struktuuriüksuses, siis tuleb lisada selleks alluvusseos (A002  - annab aru)
PPOME – organisatsiooni ja personalihõive muutmine 

Leia ametikoht (alluva ametikoht) ning ülalt menüüribalt Mine/üksikasjaobjekt/ laiendatud objektikirjeldus 
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Jõuad ametikoha haldamiseni (alternatiivina on võimalik alustada siit, transaktsioon PO13- ametikoha haldamine)

Loo uus seos  A002 -  Annab aru . 

Seos luuakse kahe ametikoha vahel (kuna töötajad on seotud ametikohaga, siis hiljem võimalik leida seos ametikohtade ja  töötaja vahel).  
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Leia struktuuriotsinguga sobiv (ülemuse/juhi) ametikoht,
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Salvesta tehtud valikud. 

Kui alustasid PPOMest liigu tagasi noolega [image: image394.png](<]



 (2 korda) ning jõuad tagasi PPOME vaatesse.  

Kui kasutad PO13, siis tagasi noolt pole vaja, saad valida uue ametikoha ning tööd jätkata (NB: alluva kohale lisad seose juhiga, mitte vastupidi). 

13.6 Ametikoha andmete muutmine / uue ametikoha loomise vajadus  

Ametikoha nimetuse, kulude jaotuse ja muude ametikohaga seotud andmete muutmiseks lisa konkreetsele infotüübile uus kirje uue alguskuupäevaga ja muudetud andmetega. 

Ametikohal muudatuse tegemine säilitab ametikohale senise SAP ID. 

Mõnedel juhtudel on vaja senine ametikoht lõpetada ja luua uus ametikoht. Uus ametikoht senise asemele luuakse siis, kui muutub ametikoha töö sisu, uus ametikoht saab uue SAP ID. 

Vt allolevast tabelist, millal teha muudatus ametikoha andmetes ja millal luua uus ametikoht:  

	Ametikohaga seotud andmed
	Muudatus või uus ametikoht 
	Mida on vaja teha  

	Ametinimetuse muutmine (ametikoha tööülesanded, tööpere, töötamise liik ATS/TLS ei muutu)
	muudatus
	Ametikohal olevale töötajale tuleb PA40-ga teha liikumine samale ametikohale, kuna nime muutus ei kajastu töötaja andmetes enne, kui on tehtud temaga mõni toiming  

	Vakantsuse tunnuse, organisatsiooniüksuse juhi tunnuse või  kommentaari muutmine
	muudatus
	

	Konteerimine
	muudatus
	Ametikohal olevale töötajale tuleb PA40-ga liikumine samale ametikohale, kuna nime muutus ei kajastu töötaja andmetes enne kui on tehtud temaga mõni toiming

	Aadress
	muudatus 
	Vt ptk 13.4 Aadresside muutmine asutuse või struktuuriüksuse kolimisel

	Kulujaotus
	muudatus
	

	Töögraafiku (töötaja alamgrupp, ametikoha koormus) muutmine
	muudatus
	Ametikohal olevale töötajale tuleb PA40-ga liikumine või töökoormuse ja palga muudatus samale ametikohale. Korrigeeri hõivatust ja veendu, et alamgrupp õige

	Palgavahemiku muutmine
	muudatus
	

	Tähtajalise ametikoha muutmine tähtajatuks ja vastupidi
	muudatus
	

	Ametikoha tunnuste muutmine 


	ISCO kood – loo uus ametikoht 

tööpere – loo uus ametikoht

tööpere tase – muudatus 

tööpere tase +/- on muudatus  

ametiisiku tunnus, ATS alus - muudatus
	


NB!

kui ametikoht liigub ühest osakonnast või struktuuriüksusest teise, siis vaata üle ja muuda 

ametikoha andmetes: 

1) konteerimine;

2) kulude jaotus; 

3) töögraafik;

4) veendu, et töötaja andmetes (IT001 – töötaja asukoht organisatsioonis) oleksid õiged andmed ja tee seal vajalikud muudatused läbi liikumise (PA40).

töötaja andmetes: 

1) IT 0027 – kulude jaotus;
2) It0017 – lähetuse õigused, vajadusel muuda seal kulutunnused. 
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Personali allüksus





Kompanii kood = Personali ala





Majandusala





HA10 Sotsiaal- ja Tervishoiuameti haldusala





2400 Sotsiaal- ja Tervishoiuamet





2470 Lastekodu





Y010


Juhtkond





Y020 Majandusosakond





Y030 Kopli keskus





Y040 Nõmme keskus





Töötaja grupp





Töötaja allgrupp





töötav, 


lõpetatud, peatatud








kuu-


palgaline








tunni-


palgaline











tüki-


palgaline
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