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JIRA JUURDEPAAS JA SEADISTAMINE
1.  Juurdepéis Jirale

1.1. Jira asub aadressil https://jira.transpordiamet.ee.
Jirasse sisselogimine toimub samade paroolidega, millega sisenetakse oma todarvutisse.
1.3. Kui arvutisse logimise parool muutub, tuleb Jirasse sisenemisel samuti kasutada uut
parooli.

2. Jira piiseriba

2.1. Jira lilemine mentiiiriba on peamine navigeerimisvahend, mis vOimaldab kiiresti litkuda
erinevate funktsioonide ja projektide vahel.

T Jira Toolauad ¥ Projektid ¥ Ulesanded ¥ Tempo ¥ More ¥  Loo Q otsing

2.2. Jiralogo — viib tagasi avalehele vai todlaudade vaatesse.

2.3. ,, Toolauad* — kuvab vilja erinevaid Jiras olevad vaateid, néiteks iilesannete nimekirju,
graafikuid, aruandeid jms. Kuvab nimekirja projektidest, millele sul on ligipéas.

2.4. ,Projektid” — kuvab nimekirja projektidest, millele sul on ligipdds. Voimaldab vaadata
hiljutisi projekte, otsida projekti, avada koik projektid.

2.5. ,,Ulesanded* — iga kliendipoordumine on Jiras méiratletud kui iilesanne vdi probleem.
Selle vahelehe all saad ka kiirfiltreid endale lemmikfiltriteks lisada.

2.6. ,,Loo*“—loob uue kirja.

2.7. ,Tempo“, ,Tahvlid“ ,Plans“, ,Tableau Pro” ja ,Assets“ ei ole kirjalike
kliendip66rdumiste haldamisel olulised.
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2.8. Otsingu lahter — selle kaudu saab kiiresti {iles leida todiilesandeid nime, votme voi muu
lihtsa info jérgi.

2.9. Teavitused/Profiil — Teavitused, seaded ja kasutajaprofiili haldus.

3.  Jira toolaua seadistamine

Toolaud on kohandatav avaleht, kus saad visuaalselt jdlgida Jira infot (nt kuvada pileteid,
statistikat, graafikuid ja muud olulist teavet).

3.1. Jira toolaua loomine

3.1.1.Omale sobiva to6laua loomiseks klopsa iilemisel meniiiiribal ,, T66laud” ning vali
rippmeniiiist ,,Halda to6laudu®.

 Jira

id * Ulesanded * Tempo ¥ Tahvlid ¥ Flans ¥ Tableau Pro ¥ Assels v Loo

MNT Teed

Administraator

MNT Teed vastaja

iste JAGAJA

Litklus Alusdokument cotele t
MHNT Teed vastaja

Liikdus wastaja tdlasd
Liikhus Alusdakument

id dlesandeid ei k
ootele tBlaud tid Olesandeid ei bestud

Liikdus Admin todlaed

Liikhus vastaja talaud Merendus Admin toslawd

d - KOIK avatud pdérdumised

Liikbus Admin toalaud  Lennundus Vastaja toalaud
Mererdue Admin Lennundus Admin tasaud

t0laud
Merendus Vastaja talaud
Lennundus Vastaja

165laud Kliendipsrdumiste INGAI

Lennundus Admin MMT PL statistika

tesOlaud b P
Juht- ja jubtimisdigus

Merendus Vastaja

1eslmad Maismaasiduk

Kliendip&érdumiste Saiduki kontrall - reg. eslne
ARGAIA KTO Gruppide Likmelisus

MNT PL statistika Kliendipaardumiste dlevaade

Juht- ja uhtimisdigus c g
1) g IT SLA (Hevaatearuanne jubtkon...

Maismaaseduk TEED Glevaade

sid Olesandeid ei leitud

- KOIK avatud podrdumised

sid Glesandeid ei bestud

iklus - KOIK avatud pdrdumised

Kokkuvite

w (LELLIS-581457) Vastus Teie phdrdumisele: Soiduki
lustutamise avaldus

Saiduld kontrall - reg

eelne I Halda taelaudu

|
i

3.1.2. Avaneb aken ,,Halda t66laudu®. Vali iilevalt paremalt ,,Loo uus to6laud. Avaneb uue

toolaua loomise vaade.

Jira

Loo uus téélaud

Kirjeldus

Ahsta Tohi wolaud v

& Jagatud sisselogitud kasutajatega VIEW) W

Pole jagatud

Lisa muutisd  Grupp

Gupp v b ARK kasutajed ~ Hlm

~ b ARK kasutajed v s

3.1.3.Téida jargmised véljad:
e Nimi (kohustuslik vili) — tdolaua nime kuvatakse toolaua loojale ja teistele
kasutajatele (kui to6laud on jagatud). Pane to6laudale selge ja asjakohane nimi (nt
,Mari tilesanded®, ,,Projekt X iilevaade* vms);
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3.2

3.2.1.

e Kirjeldus (soovi korral) — lisa liihike selgitus, milleks seda to6lauda kasutad vdi mida
see kuvab;

e Alusta — vidinata té6laua loomiseks vali ,, Tiihi toolaud* (alustad tdiesti nullist, pead
ise koik vidinad lisama) voi vali to6laud, mille vidinad kopeeritakse uuele todlauale
(nt Juht- ja juhtimisdigus, sel juhul kopeeritakse valitud to6laua vidinad uuele
toolaudale);

e Lemmik — saab mirkida to6laua lemmikuks, et see oleks kiiresti ligipddsetav meniilis
,,T0O0laud— Lemmikud®.

e Vaatajad — miirab, kes ndevad todlauda. Vaikimisi on to6laud jagatud ,,Sisselogitud
kasutajatega® (koik, kes Jira kontoga sisse saavad). Siin saab lisada konkreetseid
kasutajagruppe voi kasutajaid, kes tohivad td6lauda niha.

e Lisa vaatajaid — kasuta, kui tahad tipsustada, kes veel to6lauda ndevad. Valikud on:
v" Grupp — nt ,,ARK kasutajad*;

v Projekt — jagamine ainult kindla projekti liikmetega;
v Kasutaja — {iks konkreetne inimene.

e  Muutjad — kes saavad to6lauda muuta (vidinaid lisada, eemaldada, seadeid muuta).
Kui siin ei ole jagatud digusi, siis ainult sina (looja) saad todlauda muuta.

e Lisa muutjaid — samamoodi nagu ,,Lisa vaatajaid”, aga siin lisad diguse to6lauda
redigeerida (mitte ainult vaadata). Niiteks saad anda muutmisdiguse kogu
meeskonnale.

e Lisa—loob toolaua antud seadistustega.

e Loobu — katkestab to6laua loomise protsessi.

Vidinate lisamine ja seadistamine

Pérast toolaua loomist suunatakse sind tiihjale toolauale Niilid saad hakata lisama
vidinaid, selleks kldpsa to6laual ,,Vidina lisamine®.

Jira

Ioglauad ¥  Projektid ¥ Olesanded ¥ Tempo ¥

Endla té6laud Paigutuse muutmine
Vedage oma vidinad siia vojlisage uus vidin. Vedage oma vidinad siia voi lisage uus vidin.

3.2.2. Avaneb uus aken ,,Vidina lisamine*.

e Otsing — sisesta mirksona, et leida kindlat tlilipi vidinat (nt “filtri tulemused”,
“lemmikfiltrid”, ,,Rich Filter Pie Chart* vms);

e Kategooriad all saad filtreerida vidinaid vastavalt:

ANANENENRN

Charts — graafikud ja diagrammid;

Jira — Jira enda loodud voi siisteemiga seotud vidinad;

Other — muud vidinad, sh kolmanda osapoole omad;

Wallboard — spetsiaalsed vidinad, mida saab kuvada seinale (nt kontoris ekraanil)
Koik — kuvab kdik saadaolevad vidinad.

3.2.3.1ga vidina paremal kiiljel on nupp ,,Vidina lisamine* — vajutades sellel saad selle
toolaudale lisada.
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3.2.4.Vali sobiv vidin, mis sobib su todlauda tdiendama (nt projekti edenemise jalgimiseks).
Vajuta ,,Vidina lisamine®. Seejarel saad seadistada vidina (nt millist projekti voi filtrit ta
kasutab) ja lisada selle oma tddlauale.

3.3. Olemasolevate toolaudade haldamine

3.3.1.Klopsa iilemisel padsuribal ,,To6laud* ning vali rippmentiiist ,,Halda té6laudu.
3.3.2.Nied nimekirja koikidest to6laudadest:
e Lemmikud — todlaudade otseteed, mida kasutaja on téhistanud lemmikuteks.
e Minu — nditab t66laudu, mille omanik oled sina ise ehk mille oled ise loonud.
e Populaarne — kuvab t66laudu, mida teised kasutajad (nt sinu tiim vdi organisatsioon)
palju kasutavad voi millel on palju vaatamisi.
¢ Otsing — vdimaldab otsida to6laudu nime vdi muu info pdhjal.

 Jira Toolauad ¥ Projektid ¥ Ulesanded ¥ Tempo ¥ Tahvlid v Plans ¥ TableauPro ¥ Assets v Loo

Halda téélaudu Loo uus tédlaud  Taasta vaikesatted
Lemmikud Populaarsed toéélauad @
Minu Sellel lehekiljel saad vaadata kéiki populaarseid téélaudu.

Populaarne
Nimi Omanik Jagatud isikuga Popul
Otsing
17 MNT Klienditeenindus Vastaja Merike Leesment [X] (merike.leesment) * Projekt: MNT Klienditugi (VIEW) 182
7 MNT Klienditugi Alusdokument Merike Leesment [X] (merike.leesment) * 3 jagamist Naita 173

3.3.3.Toolaua otsimiseks tuleb vasakul asuvast mentiiist valida ,,Otsing”. Avanenud otsingu
lahtrisse tuleb kirjutada otsitava todlaua nimi (nt kliendipdérdumiste). Seejdrel tuleb
vajutada ,,Otsing™ ja ndeb valikut to6laudadest.

3.3.4. Vastava digusega toolaua ette tuleb mérkida tdrn. See lisab todlaudade meniiiisse otsetee,
et saaksid kiiremini ligi.

Jira Totlauad ¥ Projektid ¥ (lesanded ¥ Tempo ~ Tahvlid  Plans ¥ TableauPro v Assels v

Halda tédlaudu Loo uus té6laud  Taasta vaikesatted
Lemmikud Otsi té6laudu @
Minu

See lehekiilg voimaldab otsida kdigi nahtavate tédlaudade hulgast.
Populaame

Otsing  Kliendipgordumiste

e

omanik
akake Qtsast Kijutama, et saad nimekin vaimabkes! vastele:

Jagatud isikuga  Kdiik inferneti sinvijad v

Nimi & Jagatud isikuga

€ Kliendipsardumiste (LIKLUS) statistika Mirje Roasta [X] {mirje.roasto) * Jagatud sisselogitud kasutajatega (VIEW) 2

2 Kiiendipoordumiste Il TASE Maarja So0ts [X] (maarja.soots) » Jagatud sisselogitud kasutajatega (VIEW) 0
Ex iendipéidrdumiste IAGAIA Maarja Soots [X] (maarjasoots) = Jagatud sisselogitud kasutajatega (VIEW) M

€2 Kliendipsordumiste LAHENDAJA Mitie Roaslo [X] {mirjeroasto) * Jagalud sisselogilud kasulajatega (VIEW) 17

3 podrdumised + ragistresritud

3.3.5. Toolauale litkumiseks kasuta vasakul {ilanurgas olevat Jira logo nuppu ning seejérel vali
vasakult loetelust vajalik to6laud.

4. Jira filtrid

Filtrid voimaldavad otsida ja salvestada kindlaid pileteid vastavalt tingimustele (nt projekt,
staatus, vastutaja, tdhtajad jne).
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4.1. Filtrite loomine

4.1.1.Filtri loomiseks vali piisemeniiiis “Ulesanded” ning vali rippmeniiiist “Probleemide
otsing”.

4.1.2.Kasuta lihtsat otsingut (rippmeniilid: projekt, staatus, vastutaja jne) voi vali paremas
iilanurgas ,,tdpsemalt” et sisestada JQL-péring.

4.1.3. Otsingute tegemine on tdpsemalt kirjeldatud punktis 5 ,,P66rdumiste otsing*.

4.1.4.Kui otsingutulemus sobib, kliki paremal iileval ,,Salvesta kui”.

T Jira Tovlauad ¥ Projektid ¥ Ulesanded ¥ Tempo ¥ Tahviid ¥ Plans ¥ TableauPro ¥ Assets ¥  Loo

Uus filter « Otsing Salvesta kui ¢ Jaga  fh Ekspordi ¥ (3 Todriistad v
Otsi filtreid |0 project = "15202" AND status = Vastamisel AND assignee in (endla.metsaru] @J E Peamine Veerud =~

4.1.5. Avaneb uus aken ,,Salvesta filter. Sisesta filtri nimi (nt,,Mari tdoiilesanded*) ning vajuta
,.Salvesta®. Niiiid on filter salvestatud.

Salvesta filter

Fittri nimi* |

Sisesta selle filtri nimi

4.1.6.Vajadusel seadistada jagamisdigused. Kui filtri digused ei ole jagatud, siis teised
kasutajad ei nde seda oma to6laudade vidinates.

4.2. Filtri jagamisoiguste seadistamine

4.2.1.Kui tahad muuta, kellele filter on nihtav, siis vali piisemeniiiis “Ulesanded” ning vali
rippmentiiist “Filtrite haldamine”.

4.2.2.0tsi soovitud filter nime jdrgi iilesse voi kldpsa vasakul ,,Minu* ning leia otsitav filter
enda loodud filtrite nimekirjast.

4.2.3.Kliki filtri taga oleval seadete nupul ja vali ,,Muuda®. Avaneb uus aken filtri seadetega.

Muutke praegust filtrit @

4.2.4. Vaatajad — kes saavad filtrit ndha ja kasutada. Vaatajate lisamiseks méddra rippmentiiist
tiilip (nt grupp, projekt jne) ja kasutajate grupp (nt ARK kasutajad). Vajuta ,,Lisa®, et
valik rakenduks. Tulemuseks on see, et kdik selle grupi liikmed nédevad filtrit ja saavad
seda kasutada (nt to6laudade vidinates).

4.2.5.Kui koik digused on médratud, vajuta ,,Salvesta®.

Kinnitamine: 18.08.2025 nr 1.1-1/25/91 Koostaja: Endla Metsaru 6/37
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4.3. Lemmik filtrid

4.3.1.Filtri lemmikuks mirkimiseks vali piisemeniiiis “Ulesanded” ning vali rippmeniiiist

“Filtrite haldamine”. Leia loodud filter.

4.3.2.Kliki tihekese ikoonil filtri korval, see muutub tumedaks. Filter ilmub niiiid ,,Filtrite

haldamine‘ vahelehel lemmikute alla.

4.4. Filtrite lisamine toolauale

4.4.1.Mine oma loodud toolauale. Kldpsa todlaual ,,Vidina lisamine”. Avaneb uus aken

,,Vidina lisamine*.

4.4.2.Kasuta vasakul olevat otsingulahtrit ja triiki sinna ,,filtri tulemused®. Kui see kuvatakse,

vajuta ,,Vidina lisamine”.

Vidina lisamine

Filtri tulemused

filtri tulemused ’ ;
| ‘ Atlassian poolt « Kohalik

KATEGOORIAD i Naitab salvestatud filtri tilesandeid/tulemusi.
Charts 1 Néita XML-linki

Jira 1

Kaik 1

Other 0

Wallboard [

4.4.3. Avaneb vidina konfiguratsiooniaken.

Endla téélaud Vidina lisamine  Paiguiuse muutmine

Filtrl tulemused: KP: Avatud ja DHO'le omistatud

B
W u o & =

4.4 .4.Viljad, mida tiita:

Vidina lisamine

e Salvestatud filter (kohustuslik) — vali rippmentiiist oma salvestatud filter (nt ,,Minu
otsing*). Kui filtrit pole veel salvestatud, pead selle esmalt looma ,,Otsing* vaates

ja salvestama.

e Tulemuste arv (kohustuslik) — mitu tulemust korraga kuvatakse (nt 10, max 50).
e Kuvatavad veerud (kohustuslik) — wvali, milliseid veerge tabelis néidata (nt

kokkuvote, voti jne). Saad neid:
v Lohistada teises jirjekorras kuvamiseks;
v Eemaldada priigikastinupuga;

v Lisada uusi veerge alt rippmeniiiist (nt ,,Omanik®, ,,Loodud* jne).
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e Automaatne virskendamine — kui soovid, et vidin virskendaks andmeid iga 15
minuti tagant automaatselt, margista see kast. Kasulik nditeks pidevalt muutuva
tooseisu jalgimiseks.

4.4.5.Kui koik on valitud, vajuta ,,Salvesta® — vidin lisatakse todlauda ja hakkab kuvama
tulemusi.

' Jira Toslauad v Projektid ¥ Ulesanded ¥ Tempo ¥ Tahvlid ¥ Plans ¥ TableauPro ¥ Assets ¥ Loo

MNT Teed Endla toolaud Vidina lisamine  Paigutuse muutmine
Administraator

MNT Teed vastaja Filtri tulemused: KP: Avatud jo DHO te omistatud b

Liiklus Alusdokument

T Kokkuvdte [ Omanik Tahtaeg
ootele todlaud
Lilklus vastaja to8laud B Omanikuvahetuse kinnitamine saidukile Endla Metsaru @ 08/aug/25
Liiklus Admin t65laud Soiduk Endla Metsaru @ 06/aug/25
Merendus A
Mg = e Soiduk Endla Metsaru @ 06/aug/25

5. Poéordumiste otsing
Jira pakub kahte peamist viisi piletite otsimiseks — lihtne otsing ja JQL (Jira Query Language).
5.1. Lihtne otsing

5.1.1.Otsingu alustamiseks vali pdisemeniiiis “Ulesanded” ning vali rippmeniiiist “Probleemide
otsing”.

i -ﬁ'JirU Todlauad ¥ Projektid ¥ | Ulesanded # Tempo ¥ Tahvlid ¥ Plans ¥ TableauPro ¥ Assets ¥ Loo

Praegune otsing

I Probleemide otsing I

5.1.2.Jira avab vaikimisi lihtsa ehk Basic Search vaate. Seal saad filtreerida pileteid mitme
valiku alusel:

Projekt — vali, millisest projektist tahad pileteid néha.

Titip — vali tilesande tiiiip (nt pd6rdumine, t60).

Olek — vali olek (nt avatud, lahendatud, registreeritud, Delta jne).

Omanik — vali, kellele pilet on méératud (nt sina ise).

OtSing Salvesta kui

Projekt: K&ik ~  Tulp: Kaik ~»  Olek: Kéik ¥ Omanik: Kéik v Sisaldab teksti Rohkem ~ m Tépsemalt

5.1.3.Kui soovid rohkem filtreid, mida vaikimisi ei kuvata, siis kldpsa nupul ,,Rohkem*.
Avaneb rippmeniiii, kust saad valida lisafiltreid.

Otsing Salvesta kui

Projekt: Koik v Tadip: Kaik v Olek: Koik v Omanik: Kdik v  Sisaldab teksti Otsi Tapsemalt
Prsing a
voti Kokkuvite

@ VOOG-182 Test pilet VIIMANE KRITEERIUM

- )

O Saatja e-mail

[ VOOG-171 [ Uus tostaja - Delta koolitus
O Komponent
VOOG-168 Uus totaja - Delta koolitus
] =166 O Ja =X O Loomiskuupdev
@ Vo0G-167 [ Uus tostaja - Delta koolitus O Biiroo tahis
O TRAM-244 i O Saatja nimi
KOIK KRITEERIUMID
O TRAM-243

O % Piirangud
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5.1.4.

5.1.6.

5.1.7.

Vali sobivad filtrid, nt:

e Loomiskuupédev — nditab, millal probleem loodi;

Poo6rdumise liik — nt infoparing, taotlus, alusdokument jne;

Saatja e-post — kirja saatnud kliendi e-posti aadress;

Saatja nimi — kirja saatnud kliendi nimi;

Komponent — nt, maismaasdiduk, juht- ja juhtimisdigus, eksamineerimine jne.
Jne

. Valiku tegemiseks maérgista filtrivdlja ees olev ruuduke. Kui oled lisanud endale sobivad

filtrid, ilmuvad need kohe néhtavale ja saad neis rippmentii abil valikuid teha. Parast
valikute tegemist vajuta ,,Uuenda‘ ning seejirel ,,otsi‘.

Otsing Salvesta kui

Projekt: Koik ~  Taiip: Koik ¥ Olek: Kik ¥ Omanik: Koik ¥ Sisaldab teksti Rohkem ~ m Tapsemalt
Loomiskuupaev: Koik ¥ @

O Viimase minutit v  jooksul

O Rohkem kui minutit v  eest
@  21/uulif2s (& ja 30-Jan-2012 vahel

QO Vahemikus -3w 4d 12h - 3w4d 12h

Sulge

Otsingutulemused kuvatakse tabelina. Veerud: Ulesande tiiiip; piletinumber, pealkiri,
olek, vastutaja jne. Iga pilet on otsingus klikitav — viib pileti detailvaatesse.

Otsing Salvesta kui < Jaga  (h tkepordi v (¥ Tovriistad ¥
Kiendipgardumised v Tuop:Koik v Olek Kok v Endla Metsaru v Sisaldab tekst Rohkem v m Tepsemalt Veerud v =~
Loomiskuupdev: 14juuli/25 16... v ©  Saatja e-mal: lising@citadele....

Vot Koklanste P O ahendus Usendatud Loodud Lahendatud Arendus

@ LKWUS580500  Seiduki vearandamisest teataming LasENDATUD  Tohtud 14/juuii/25 25 T4fjuulir2s

@ (KWS580499  Omanikuvahetuse kinnitamine soiduile LanenDaTUD  Tehtud 14fjuuli/25 fjuulif25 fjulif2s

LKLUS-580544  Saiduki ornanikuva LAHENDATUD  Tehtud 14/junli/25 Ta/julif2s 14/julif25

B awsssor31 soiduki omanikuvahetuse kinnitus LanENDaTUD  Tehtud 1a/juuli/z5 T juuliszs 1afjudlifzs

@ KWS581081  Omanikuvahotuse alustaming sidukile LasENDATUD  Tehtud 15/juuli/25 15/juuli25 15/juulif2s

@ LKWS582160  Soiduki VKG-958 omanikuvahetuse kinnitus LaneNDaTUD  Tehtud 17/juuli/25 Tjuulif25 Tfulif2s

LKLUS 582197 O idukile LaneNDaTUD  Tehtud 1T /juuli25 TTjuulif2s 7/wlif2s

@ KIWUS582196  Omanikuvahetuse alustamine stidukile LAHENDATUD  Tehtud T/julif25 17/juulif2s 1725

B KWSS81628  Omanikuvahctuse kinnitamin saidukile LAHENDATUD  Tehtud 16/juuli/25 6/juulif2s 16 juul25

LKLUS 581717 Omanikuvahetuse alustamine soidukile LanENDATVD  Tehtud 16/juuli/25 6uulif25 16/julir2s

LKLUS 582288 Omarikuvahetuse idukile LaneNDaTUD  Tehtud 1T /juuli25 TTjulif2s w25

Kui soovid otsingutulemuses nidha rohkem/vihem veerge, siis klopsa paremal iileval
nupule ,,Veerud“ ning vali rippmeniilist endale sobivad veerud, mida tahad niha.

Otsing  sabvesta kui Llage  fhEkspordi ¥ 4 Tocriistad ¥

Kiiendiptérdumised v Tadp:Kaik v Lohendatud v EndlaMetsaru v | Sisoldab teksti rohkem v [JERI] Topsemale =

Loomiskuupéev: 21/juuli/25 ¥

Veerud
T e Kokkuvete P Ok Lihencus  Uuendatud  Loodud [RINRT U i vaikevaartused
LKLUS-583973  Omanikuvahetuse alustamine soidukile wwenostus  Tehtud  Z3judl/zs Z3gualiss Z3judlizs a
972 Soiduk anenoaTUD  Tohtud  23fjuuli/25  23juuli2s  23juuli/2s "
Taasta vaikesitted
5 Soiduk LAMENDATUD  Tehtud  23/junf25  23fuuli/2S  23fjuuli/2s
Arendus
Stiduk LaenDaTU  Tehtud  23/udli/?5 23l 23judlif2s
ot sl ! Kokkuvate
B LKUS-583883  Siduk LAHENDATUD  Tehtud  23uuli/25  23/ualif2s  23/juuli/2s Kompanendid
B LKusssssa  Soiduc ameNDATUR  Tehtud  23/juuli/25  23/juuii/25  23/juuli/2s Lshendatud
i LGLUS-583881  Seiduk wwenosrus Tehtud  23/ul/?S B3Awlis 23udli2s Lahendus
@ KWUS-583880  Saiduk LAHENDATUB  Tehtud 23uuli/25  23fuuli/2s  23junli/2s Loadud
5 Olek
B LKLUS-583879  Soiduk LAMENDATUD  Tehtud  23/junif25  23/uali/25  23fjuuli/2s =

LKLUS-583877  Saicuk tamenosue  Tehtud  22/uulif25 23Auali25  23fulif25 Lou\m

@
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5.1.8. Seejdrel kinnita oma valik, vajutades nuppu ,, Tehtud*. Niiiid kuvatakse otsingutulemus
valitud veergudega.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.Moned lihtsad néited, mida saab kasutada ja kohandada:

Otsing JQL abil

JQL (Jira Query Language) on paringukeel, millega saab Jiras tdpsemalt ja paindlikumalt

otsida todtilesandeid kui tavalise otsinguga. Vali otsingu vaates ,, Tdpsemalt”. Avaneb
otsingu lahter kuhu saab sisestada JQL-péringu.

Otsing  savesta ku

=

B -

EEEEE

Endla Metsarul

°

o

°

Endla Metsaru@
o

L]

Endla Metsarul

Leida koik tilesanded kindlas projektis. Otsib koik toodiilesanded projektis LKLUS;
project = Kliendipdérdumised

Leida kdik avatud tilesanded. Néitab iilesanded, mis pole veel 16petatud;

status != Lahendatud

Leida iilesanded, mis on madratud kindlale inimesele. Otsib iilesanded, mis on
méiiratud kasutajale ,,Mari*.

assignee = mari.maasikas

Leida tihtaegsed iilesanded. Néitab iilesanded, mille tdhtaeg on téna voi varasem.
due <= endOfDay()

Kombineeritud paring (néited).

Naitab koiki LKLUS-projekti iilesandeid, mis on méératud kasutajale endale, pole
veel staatuses lahendatud ja mille tihtaeg on téna.

project = Kliendipdordumised AND assignee = currentUser() AND due =
startOfDay() AND status != Lahendatud

Naitab koiki LKLUS-projekti iilesandeid, mis on méiératud kasutajale endale, mis on
staatuses vastamisel ja mille tdhtaeg on téna.

project = Kliendipoordumised AND assignee = currentUser() AND due =
startOfDay() AND status = Vastamisel

5.3. Otsingu salvestamine filtrina

5.3.1.Kui otsingu kriteeriumid sobivad, saad need salvestada. Vajuta nuppu ,,Salvesta kui®.
Avaneb uus aken ,,Salvesta filter*.

5.3.2.Sisesta filtri nimi ja vajuta ,,Salvesta®. Salvestatud filtreid saad hiljem kasutada
toolaudadel vai kiireks otsinguks. Vt ka punkti 4.1 ,,Filtrite loomine*.

6.1.

6.2.

Piletite sidumine

Jira piletite sidumine aitab luua seoseid erinevate todiilesannete vahel. Seose erinevate
piletite vahel saab luua iikskodik millise seostamist vajava pileti juures.

Seose loomiseks ava pileti detailvaade ja vajutada nuppu “Rohkem”, vali rippmeniiiist
,,Link™.

Kinnitamine: 18.08.2025 nr 1.1-1/25/91 Koostaja: Endla Metsaru 10/37
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Klieodipoardumised | LKLLUS-585212
Omanikuvahetuse kinnitamine séidukile

#Musla  QAddcomment  Log Time S0

~ Ulesande iksikasjad

~ Kireldus

6.3. Avaneb aken, kus saad lahtrist ,,See tilesanne* méérata seose tiiiibi:

seotud podrdumised — pilet on seotud teisega;

blokeerib — pilet blokeerib teist piletit;

on blokeeritud — pilet on teise pileti poolt blokeeritud;

dubleerib — pilet dubleerib teist;

on dubleeritud — pilet on dubleeritud teise poolt.

6.4. Kui sa tead pileti votit, millega on vaja seos luua, siis sisesta see lahtrisse ,,Ulesanne”.
Void linkida ka mitu piletit korraga, sisestades mitu vatit. Pérast vajaliku info sisestamist
klopsa ,,Link*.

Link

B - Nahtav koigile kasutajatele

Loobu
6.5. Kui sa ei tea tépselt pileti votit, siis klopsa ,,probleemi otsimine®. Avaneb uus otsingu
aken. Sisesta otsingusona (nt e-posti aadress, sdiduki VIN-kood vms) ning vajuta ,,Otsi*.
NB! Lihtne otsing ei pruugi alati olemasolevaid kirju leida.
6.6. Vajadusel saad seoste loomiseks kasutada ka tdpsemat otsingut. Selleks kldpsa ,,Leia Jira
iilesandeid* aknas ,,Tédpsem otsing*. Sisesta JQL-péring ja vajuta ,,Otsi* voi ,,Enter*.
JOL-pdringu ndited:

e "Saatja e-mail" ~ "info@transpordiamet.ee" - otsib vilja saatja e-posti aadressiga
piletid;
e "Saatja e-mail" ~ ‘'info@transpordiamet.ee" AND "Poordumiste liikk" =

Alusdokument — otsib vélja piletid, mis tulid sisestatud e-postilt ja mille liik on
alusdokument;
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6.7.

6.8.

7.1.

7.2.

7.3.

74.

e "Saatjanimi" ~ "Mari Maasikas" AND component = "Liiklus - Juht ja juhtimisdigus"
— otsib vilja piletid, millel saatja on Mari Maasikas ja komponendiks on juht ja
juhtimisdigus.

e summary ~ 007AAA OR description ~ 007AAA — otsib vélja kdik piletid, mille
pealkirjas voi sisus on reg. nr 007AAA;

e (summary ~ W1V9096751P0O14873 OR description ~ W1V9096751P0O14873) OR
(summary ~ 007AAA OR description ~ 007AAA) — leiab kdik piletid, mille
pealkirjas voi kirjelduses on sisestatud ,,vin-kood* voi ,,reg.nr*.

Jira kuvab sobivad tulemused, mille hulgast saad valida dige(d) pileti(d). Vali nimekirjast

vilja sobiv(ad) pilet(id) ning mérgista. Seejdrel vajuta ,,Lisa“ ning ,,Link*.

Leia Jira dlesandeid

. ]

[
Piletile tekib uus sektsioon ,,Ulesande lingid*, kus on niiha seotud piletid ja nende seose
tiitip. Loodud seosed jadavad nédha koikide kirjade juures ning on klikitavad.

Kliendiposrdumised | LKLUS-585212

Omanikuvahetuse kinnitamine séidukile

# Muuda  QAddcomment  LogTime  Rohkem v m

+ Olesande iksikasjad
ey @ Posrdumine shendus Lahendamata
Komponendid Puudub

Mérksanack Puudub

> Kirjeldus

? Manused

+ Ulesande lingid +

pohjustab
[E Lies-388575 Tes LAHENDATUD

B teus-365044 test alusdokument ——— RecISTREH RIT..

Pileti kustutamine

Kustutamine eeldab, et sul on oigused piletite kustutamiseks (peab olema Jira
administraatori roll vi vihemalt projektis digused, mis lubavad pileteid kustutada.).
Ava pileti detailvaade. Kliki ,,Rohkem* ning vali rippmentiiiist ,,Kustuta“ (kuvatakse, kui
sul on vastavad digused) voi kldopsa projektivaates sobiva pileti taga oleval kolmel punktil
ning vali rippmentiiist ,,Kustuta®.

Jira kiisib kustutamisele kinnitust (Palun kinnita, et soovid seda téod kustutada). Kui oled
kindel, et soovid pileti kustutada, siis kldopsa kinnitamiseks ,,Kustuta®. NB! Kustutatud
piletit ei saa enam taastada! Enne kustutamist veendu, et see oleks vajalik.
Kustutada voib ainult rimpsposti, reklaami ja automaatvastuseid!
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Piletite projektide vahel liigutamine

Ava pileti detailvaade. Kliki ,,Rohkem* ning vali rippmeniiiist ,, Teisalda* (kuvatakse, kui
sul on vastavad digused) voi kldpsa projektivaates sobiva pileti taga oleval kolmel punktil
ning vali rippmentiiist ,, Teisalda®.

Avaneb teisaldamisvaade. Vali sihtprojekt, kuhu soovid piletit liigutada (nt TEED) ja
sihtprojekti pileti tiiiip (nt T66). Seejarel vajuta ,,Edasi®.

Teisalda iilesanne

® vali projekt ja tlesande Teisalda lilesanne: LKLUS-584297 - S&iduk

tuip 1. s3mm 45t Valge prajek |2 probleemi dbi asukont

wali projekt

Kiesolev projekt: Kiiendipstrdumised —+ Uus projeke

Vali Glesande tip.

Aktiivse Glesande tilp:

tosty

PBBraumine —+ Uus Glesande tilp

Kui liigutatava pileti olek on vale, siis muuda see rippmeniiiist digeks (nt Avatud,
Lahendatud jne). Seejérel vajuta ,,Edasi®.

Teisalda llesanne

Teisalda tlesanne: Vali olek

® Vali projekt ja Glesande top
Frojekt: Teed
{lesande tliiip: Téé

2. samm 4-st Valige probleemi olek

Miirkus: Kdik allpol kuvatud olekud on valed - palun valige uus olek

® Valiuus olek

iasid Alctiivne Ulesanne (TBBvaog: MERI projekti workflow s MNT Teed med)

+ Uus olek: Avalid v

Kinnitus Praegune olek:

Soltuvalt projektide seadistusest vaib Jira paluda sul tdita voi kohandada moningaid vilju
(nt komponent, mérksdna jne). Vajadusel uuenda viljasid ning vajuta ,,Edasi‘.

ira  Toslauad ~

Projektid ¥ Olesanded ¥ Tempo ¥ Tahvlid ¥ Plans v

Teisalda iilesanne

Teisalda iilesanne: Uuenda valjasid

3. samm &-st: Virskendage probleemi valju, mis seovad uue projektiga

Dokumendi tadp: | Puudub v/

Turvatase: [defaut “®

Prioriteet: 2 Oluling v O

Klassifikaator: [ Muu kirt ~

Maakond: [Puudub v
Marksona: [Tugitesnused ]

Struktuuricksus: | Puudub v

Viimases sammus kuvatakse kokkuvote muudatustest. Kldpsa ,, Teisalda®, et kinnitada
pileti liigutamine teise projekti.
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Teisalda lilesanne

® Vali projekt ja tlesande tiiip Teisalda tlesanne: Kinnita

Projekt: Teed 4, samm 4-5t Kinnitage ligutamine kaikide detailidega, mille 3sja seadistasite.
Ulesande top: Té8

® Vali uus olek See probleem kasutzb kohandatud véljasid, mis ei ole selles projekis k3ttesaadavad. Vid jétkata ja kaotada nendes sisalduvad vaartused vi viitta Uhendust Jira administraatoriga, et lisada projekt kohandatud valjade kontekstiskeemi.
Olek: Avatud
® Uuenda viljasid Esllgn us vasrus (parast telsaldamist)

® Kinnitus

Projekt Tewd
Tiilp PBSraumine 8
Olek (TBévoog) ZGIIEEN (MER projekti worktlow) ST (VINT Teed mod)
viliad

o ip

unatase PuLdub default
Pricriteet Ol
Klassifika: M
Maskond

el Tugiteenused

maidan

9. Asendaja mairamine

Jiras on kaks vdimalust lisada eemalolek.

° ,One-time Rule* on erandi reegel, mis tootab eraldi ,,Out of Office™ perioodist. Seda
kasutatakse olukordades, kus vajad iihekordset asendust voi suunamist kindlal kuupéeval
vOi ajavahemikul.

° ,Out of Office Period* miérab ajavahemiku, mil kasutaja on t66lt eemal, ja selle alusel
kaivituvad automaatsed reeglid, mis suunavad pileteid edasi voi lisavad kommentaare.
See todtab koos ,,Recurring Rules* seadistustega, mis méiéravad, kuidas piletid kdituvad
eemaloleku ajal.

9.1. Add One-time Rule

9.1.1.Jira mentiis tuleb vajutada tileval paremal nuppu kasutajaprofiil ning valida ”Out Of
Office Assistant”.

w‘l“Jir'G Todlavad ~ Projektid ~ Ulesanded » Tempo ~  More ~ Loo

9.1.2.Seejérel vali avaneval lehel paremal all dares ,,Add One-time Rule*.

One-time Rula
+ e Or-fimes il

sm Fram Ta Prcject Stat Cameing Message ctions

Shorm best (s}

9.1.3. Avaneb uus aken. Lisa eemaloleku info ning seejérel vajuta ,,OK*.

You will be away

Project”  All ather proje:

Lisa sila oma eemaloleku kuupaevad

first day that you are gaing away & The last 63y That you are 3way

he praject that this rule is going to be applicabl

Reassign Issue | Assign to Coverer v

Lisa siia asendaja

Message  Sjig kirjuta teavitus, nt "Olen puhkusel 01.06-12.06.23."

ssage o be added to the issue a3 3 comment

Post internal comment on issue re-assignment, @mentioned and internal comment. If unchecked, comment shall ahways

be public for JIRA Service Desk Projects
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9.2. Add Out of Office Period

9.2.1.Jira meniiiis tuleb vajutada iileval paremal nuppu kasutajaprofiil ning valida ”Out Of
Office Assistant”.

9.3.

94.

9.5.

9.6.
9.7.

9.8.

0 Jira Teolauad ~ Projektid » Olesanded ~ Temps ¥ More ¥ Loa Q

Klopsates paremal iileval ,,Add Out of Office Period”, avaneb uus aken, kus saad lisada
asendusperioodi.

Out of Office Period

Taida eemaloleku algus- ja 10ppkuupdev ning vajadusel lisa teavitus. NB! Vajadusel
saad méirata ka tipse Kkellaaja, millal asendus algab ja 1opeb. Kellaaeg on kasulik
juhul, kui asendus algab vai 10peb td0pédeva sees, mitte terve paeva ulatuses (nt viimasel
toopdeval enne puhkust algab asendus alates kella 16.00-st, sellisel juhul ei suunata sulle
parast seda kellaaega iilesandeid).

Out of Office Period X

y* | 2025-07-28 10:00 - 2025-08-01 15:30

‘ou wi w
e first day that you are going away & Th
| Message | Viibin puhkusel 31.07-01.08.25,

Lox |

Lisatud ,,Out of Office Period* ei tee midagi iseseisvalt — see lihtsalt maddrab ajavahemiku,
millal ollakse eemal. Selleks, et médérata millistes projektides, kellele piletid suunatakse
ja milline kommentaar lisatakse, tuleb sisestada ,,Recurring Rule®.

Lisa asenduse reegel, selleks klopsa ,,Add Recurring Rule”.

Téida jargmised viljad:

Project — vali projekt(id), kus soovid asendust rakendada. Valides ,,All ohter projects®,
rakendub asendus kdikidele projektidele.

Reassign Issue — vali, kas piletid suunatakse edasi (Assign to Coverer) voi mitte (Do
not reassign issue).

Coverer — sisesta asendaja nimi (kasutaja, kellele piletid suunatakse).

Message — sisesta kommentaar, mis lisatakse sisemdrkusena pileti alla.

Tee linnuke valiku ,,Post internal comment on issue” ees, et kommentaar oleks nihtav
ainult tiimile.

Pérast véljade tditmist vajuta ,,OK*. Lisatud ,,Reccuring Rule* rakendub ainult siis, kui
,,Out of Office Period* on aktiivne.
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Recurring Rule X
I Al other projecs

segu on serveri kell 04/aug/25 12:32 - Eastern European Time m

9.9. ,,Reccuring Rule* saad muuta kldpsates reegli taga oleval pliiatsil ja kustutada kldpsates

prigikastil.

SAABUNUD KLIENDIPOORDUMISTE JAGAMINE JIRAS
10. Saabunud kliendip6drdumistega tootamise iildised reeglid

10.1. Kliendip66rdumised saabuvad:
e otse Jirasse:
v' erinevatelt suunatud aadressidelt,
v' e-teenindusest ja teistest suunatud iseteeninduskeskkondadest.
e teenistujate nimelistelt aadressidelt;
e paberkirjana.
10.2. Saabunud kliendipoordumisi jagatakse kokkulepitud todjaotuse alusel.
10.3. Saabunud podrdumiste nimekirjas tuleb esmalt hinnata visuaalselt, kas on aegkriitilise
sisuga poordumisi, millega tuleb esmajirgus tegeleda.
10.4. Kirjad peavad olema jagatud vdimalikult kiiresti, aga hiljemalt 1 td6pdeva (loomisaeg
+24 tundi) jooksul.

11. Teenistujate nimelistele e-posti aadressidele lackuvad kliendipoordumised

11.1. Teenistuja, kellele klient saatis podrdumise nimelisele e-posti aadressile, edastab selle e-
posti aadressile info@transpordiamet.ee.

11.2. Kui kliendi poolt saadetud e-kirja to voi cc real on juba olemas info@transpordiamet.ee
aadress, siis nimelisele e-posti aadressile saabunud kirja edastada voi sellele vastata ei ole
vaja.

12. Saabuvad paberkirjad

12.1. Koik paberkandjal podrdumised tuleb skaneerida ning Skaneeritud dokumendid
sdilitatakse struktuuriiiksuse paberdokumentide kaustas ning vajadusel arhiveeritakse.

12.2. Seejérel tuleb skaneeritud dokumendid vastavalt dokumendi ning iilesande liigile
registreerida ning suunata tditmiseks/teadmiseks DHS-s ldhtuvalt p66rdumiste suunamise
abitabelist.
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13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

14.

14.1.
14.2.

14.3.
14.4.

15.

15.1.

15.2.

Kliendipdordumise sisuga tutvumine

Enne kirja registreerimist voi edasi suunamist:

e Tuleb veenduda, et kiri on saadetud ametile (s.t amet on adressaat ja/vdi teema kattub
ameti vastutusvaldkondadega). Kui kiri ei ole korrektselt adresseeritud, tuleb see
voimalusel ise korrektsele saajale edasi saata ja lisada esialgne saatja Koopia (cc)
reale. Kui Oige saaja pole teada, informeeri saatjat, et kiri on saadetud valele
adressaadile. Sellised kirjad omista iseendale ja mérgi staatuseks ,,Lahendatud®.

e Tuleb veenduda, et kirjale on manustatud failid, mida kirjas on mainitud, sealhulgas
tuleb kontrollida vajadusel digiallkirja olemasolu. Allkirjastatud peavad olema koik
taotlused, véljaarvatud e-teeninduse sisselogitud keskkonnast saadetud (seal on
“Isikukoodi” viljal toodud isikukood ja “Mairksdnad” véljal tunnus “Autenditud
teade”). Samuti tuleb veenduda, kas manus avaneb korrektselt ja kui ei avane, tuleb
kirjutada kliendile ja paluda saata korrektsed failid. Sellised kirjad tuleb omistada
iseendale ja mérkida staatuseks ,,Lahendatud®.

e E-teenindusest saadetud kliendipdordumiste puhul on tdidetud véli ,Isikukood” ja
need kirjad loetakse autendituks (s.t digiallkirja ei ole lisaks vaja).

Enne kliendip6drdumise edasi suunamist voi registreerimist tuleb teha kindlaks, kas

tegemist on algatus-, jarg- voi vastusdokumendiga:

o Algatusdokument — dokument, mis alustab asjaajamist mingis kiisimuses.

e Jirgdokument — samas asjas algatusdokumendiga seotud dokument. Jirje loomise
eesmirgiks on seose loomine.

¢ Vastusdokument — dokument, mis koostatakse vastuseks mingile saadud dokumendile.
Vastusdokumendi iseloomulikuks elemendiks on seosviit.

Jargdokumentide ja vastusdokumentide puhul tuleb luua seosed Jiras ja/voi Deltas (vt

punkt 6 ja punkt 29).

Koik saabunud dokumendid tuleb sorteerida Deltas registreeritavateks ja

mitteregistreeritavateks (vt punkt 23).

Vastamistdhtajad tulenevad podrdumise liigist (abitabeli veerg “Vastamise aeg”) voi

Deltasse registreeritavate dokumentide puhul seadusest (abitabeli veerg “Téhtaeg”).

Kirja vastamise tdhtaega iildjuhul ei muudeta. Kui seda on vaja teha, siis tuleb muutmise

pohjus mérkida kommentaari.

Teadmiseks saadetud poordumised

Sellised kirjad tuleb omistada iseendale ja mérkida staatuseks ,,Lahendatud®.

Jagamise alustamiseks tuleb minna vastavale kirjale vOi vajutada kirja ees olevale
vOtmele.

Avanevas kirja detailvaates tuleb vajutada ,,Omista mulle®.

Seejirel valida rippmeniiiist ,,Lahenda®, lisada kommentaar (nt teadmiseks) ja seejirel
klopsata ,,LLahenda®.

Poordumiste jagamine, kui Kkirjale vastatakse Jiras

Jagamise alustamiseks tuleb minna vastavale kirjale vOi vajutada kirja ees olevale
vOtmele.
Avanevas kirja detailvaates tuleb vajutada ,,Muuda®.

Kinnitamine: 18.08.2025 nr 1.1-1/25/91 Koostaja: Endla Metsaru 17/37
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H [Kliendipsardumised / LKLUS-585212
Omanikuvahetuse kinnitamine séidukile
Q Add comment Log Time Rohkem v
v Ulesande tiksikasjad
Taup: Péérdumine Lahendus: Lahendamata
Komponendid: Puudub
Markssnad: Puudub
Poérdumise keel: eesti
Saatja e-mail: lising@citadele.ce
Saatja nimi Citadele Leasing
Biroo tahis: Méaédramata
Arhiivinumber: Méaéramata
~ Kirjeldus

15.3. Avanevas aknas tuleb méérata poordumisele komponent (valida vastavalt poordumiste
suunamise abitabelile).

15.4. Seejérel tuleb valida podrdumise keel (nt inglise). NB! Oluline automaatse suunamise
jaoks.

15.5. Seejérel tuleb midrata podrdumise liitk (valida vastavalt pooérdumiste suunamise
abitabelile: nditeks kliendi poolt kiisimus => Infopéring), vastavalt pdordumise liigile
tditub vili “Téhtaeg” automaatselt.

15.6. Kui saatja e-posti lahtris on ameti tootaja aadress, tuleb see asendada kliendi e-posti
aadressiga.

15.7. Omaniku/lahendaja mdaramine toimub vastavalt poordumiste suunamise abitabelile voi
automaatikale. Pdrast omaniku/lahendaja médramist 1&heb kirja lahendajale teavitus e-
kirjaga tema ameti postkasti. Kui moni to6taja on kliendiga juba suhelnud, suunatakse
koik jargnevad samateemalised kliendi kirjad samale to6tajale. Kui kirjale vastata ise,
tuleb kasutada nuppu “Omista mulle”.

15.8. Kinnitamiseks tuleb vajutada all paremal olevale nupule ,,Uuenda®.

16. Poordumiste jagamine, kui Kiri registreeritakse ja vastatakse Deltas

16.1.

16.2.

Kui p66rdumiste suunamise abitabelis on veerus ,,E“ margitud ,,Delta®, tuleb p66rdumine
registreerida Deltas.

Deltasse dokumendi sisestamiseks tuleb vajutada kirja ,,Manused all ,,Create... .eml*
lingil.
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~ Manused

(_fr) Manustamiseks kukutage faile vai sirvi.

g

create-2022_8_30-247 PN
30/aug/22 14:48 9kB

16.3. Edasi on voimalik Deltasse sisestada kahel viisil:
e arvuti salvestab faili kataloogi Downloads ning sellest kataloogist saab faili iiles
laadida Deltasse ,,Failid“ reale parast dokumendi metaandmete tditmist;
e Create lingilt avada e-kiri, mis tuleb saata enda isiklikule ameti aadressile ning seejérel
lohistada Outlookis Delta sissetulevate kirjade kausta v3i otse avanenud e-kirja pealt
edastada Delta sissetulevate kirjade kausta (et kuvaks vastavat postkasti, tuleb esimene

kord lohistada).
Test - S&num (HTML-vorming)
Fail Sénum Spikker Therefore™ Q  Kirjutage, mida soovite teha
w -~ = By~ S & > £ Sissetulevad .. Aargi mitteloetuks 55~ [
Pl Luisa 12 Sissetulevad kirjad - Transpordiameti Delta
Test —> Juhatajale
) ™ Meeskonna ... P
Riina Ounas <Riina.Ounas@tr - Valmis
o “dresssst O MNT Teed e
€7 Vasta ja kust...
See on test, Palun mitte administreerida. "7'} Loo uus
3 Parimate soovidega Uus kiirtoiming >
Riina Gunas 4& Halda kiittoiminguid...
Sigusosakond dokumendihalduse Oksus
1 dokumendihalduse konsultant
+372 5662 7930
Teanenardiamat

16.4. Dokument tuleb Deltas registreerida vastavalt podrdumiste suunamise abitabeli
juhtnodridele ja peatiikis ,,Saabunud kliendipdordumiste registreerimine Deltas®
kirjeldatud sammudele.

16.5. Kui kiri/dokument on Deltas registreeritud, tuleb kopeerida Delta registreerimisnumber
ja lisada see Jira kirjale véljale ,,DHS number*.

16.6. Seejérel tuleb kiri mérkida olekusse ,,Delta®.

Kliendipdordumised / LKLUS-516120
Jareleparimine

# Muuda Q Add comment Log Time  Rohkem |m

v Ulesande tiksikasjad

Tiitip: P&&rdumine
Komponendid: Puudub
Méarksdnad: Puudub
Pésrdumise keel: eesti

JoHs e 4-2/25/56-3 |
Saatja e-mail:
Biiroo tahis: Mééramata

Arhiivinumber: Maaramata
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17. Mitme erineva teemaga poordumised voi sisueksperdilt sisendi kiisimine

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

18.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

Kui vastaja oskab iihele/osadele teema(de)le ise vastata, teis(t)e puhul vajab sisendit, siis
mérgib ta sisendi andja @-ga kommentaaridesse ja annab kliendile esimese vastuse.
Esimeses vastuses tuleb anda kliendile teada, et teise kiisimuse osas saabub vastus hiljem;

Niiide — kliendile antav info kahes osas vastamise kohta:

Vastan Teie e-kirjale, mille saatsite Transpordiametile 26. juulil 2022. Kirja teisele osale
(sulgudesse kirjutada tdpsustus, mis kiisimus/teema/probleem vms see oli) vastab meie
spetsialist esimesel voimalusel, kuid hiljemalt 15. septembril (kuupdev vastavalt
vastamistdhtajale).

Kui vastaja oskab iihele/osadele teema(de)le vastata, teis(t)ele mitte ja teemadel on

erinevad vastamistihtajad, siis:

¢ vastab kliendile esimese teema osas éra ja annab teada, et teise kiisimuse osas saabub
vastus hiljem;

e mirgib p66rdumisele molema teema teemavaldkonnad ning valib p6érdumise liigiks
pikema tdhtajaga dokumendiliigi,

e Dpérast esimese teema vastamist omistab kirja sisendi andjale (see on oluline hilisemaks
ajaarvestuseks) ja margib olekuks ,,Vastamisel*;

e pidrast 10pliku vastuse andmist kliendile mérgib sisendi andja kirja olekuks
"Lahendatud”.

Kui vastajal on vaja lisainfot sisueksperdilt, kes ei ole Jira kasutaja, siis tuleb vajutada

kirja ,,Manused* all Create... .eml lingil, avada allalaetud fail ning edastada see Outlookis

sisueksperdile vastamiseks. Jiras tuleb kliendipo6rumine omistada endale ja mirkida

sellele olek ,,0Ootel®.

Sisuekspert vastab kirja saatja e-mailile. Saadud vastus tuleb kopeerida ,,Ootel* kirja

kommentaaridesse, saata selle pohjal kliendile vastus ja mérkida pédérdumine olekusse

“Lahendatud”.

Alusdokumentide registreerimine, mis ei vaja vastust ja jidvad ootele

Kliendid saadavad alusdokumente (nt soidukite miiiligilepingud, iileandmise aktid,
volikirjad, parimistunnistused jm), millele ei jargne kohene toiming, vaid need jddvad
Jiras ootele ajani, kui klient tuleb teenindusbiiroosse toimingut tegema.

Kontrollida tuleb sellisel juhul lisatud manuse olemasolu. Samuti tuleb veenduda, kas
manus avaneb korrektselt. Kui manust ei ole voi see ei avane, tuleb kirjutada kliendile ja
paluda saata korrektsed failid. Sellised kirjad tuleb omistada iseendale ja markida
staatuseks ,,Lahendatud®.

Kui manus on lisatud ja korrektne, tuleb poordumise liigiks markida ,,Alusdokument®,
teemavaldkonnaks vastav valdkond, omistada endale ja staatuseks panna
»Registreeritud*.

Kui klient tuleb teenindusbiiroosse toimingut tegema, otsib lahendaja kirja iiles, omistab
selle enda nimele, mérgib biiroo tdhise ja arhiivinumbri (ilma biiroo tihiseta!) ning mérgib
staatuseks ,,Lahendatud®.
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ﬂ Kliendipsrdumised / LKLUS-587866
arve
# Muuda Q Add comment Log Time Rohkem v
v Ulesande iiksikasjad
Tudp: @ Pssrdumine
Komponendid: Liiklus - Maismaasaiduk
Marksonad: Puudub
Pésrdumise keel: eesti
Posrdumiste liik: Alusdokument
Saatja e-mail:
Saatja nimi:
Buiroo téhis: A
Arhiivinumber: 0002188409
19. Kirjade sidumine

19.1. Kui kliendi p66rdumine on seotud mone teise varem registreeritud pddrdumisega, tuleb
need omavahel siduda. Siduda tuleb kdik selle kliendi samateemalised kirjad.

19.2. Kirjade sidumise tdpsem kirjeldus on leitav punktis 6 ,,Piletite sidumine®.

SAABUNUD KLIENDIPOORDUMISTELE VASTAMINE JIRAS

20.

Vastuse koostamine

20.1. Kirjale saab vastata ainult juhul, kui eelnevalt on kirjale miiratud ,,Omanik*. Kui vastata
kirjale ise, siis tuleb mérkida omanikuks iseennast.
20.2. Vastamiseks tuleb valida nupp ,,Vasta kliendile*.

Kliendipdérdumised / LKLUS-584296
Sdiduki vddrandamisest teatamine

# Muuda Q Add comment Log Time  Rohkem v

~ Ulesande tiksikasjad Lahenda -
Taitp: [@ Psordumine Ootele B ooreL |
Komponendid: Puudub Delta o
Meérksénad Puudub
Psérdumise keel: eesti Registreeri -~ [EEbisiniy]
Saatja e-mail: lising@citadele.ee I Vasta kliendile [l VASTATUD | I

Saatja nimi: Citadele Leasing ‘
View workflow
Biiroo téhis: Mééramata 74

Arhiivinumber: Madramata

20.3. Avaneb uus aken.
»Saatja e-mail*“ kuvab automaatselt kliendi e-posti aadressi, millelt kiri on saadetud ja
mida saab vajadusel muuta. Mitme adressaadi lisamisel tuleb need eraldada komaga.
Kirja voib saata pimekoopiana ka endale, et ndha, milline kiri vdlja négi voi veenduda

kirja véljasaatmises.

Jalus — kui on soov lisada kirjale jalus (head soovid, nimi ja kontaktandmed) ise, siis
tuleb teha linnuke kasti. ,,Lisa kohandatud jalus“. Vaikimisi kuvab Jira automaatse

jaluse jargmisel kujul:
Muretult kohale!

Vastaja nimi
Transpordiameti klienditugi

Telefon: 620 1200
www.transpordiamet.ee
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¢ Kirjelduse kastis on kliendi kiri, vastus tuleb koostada ,,Kommentaar* kastis.
e Kokkuvote — kliendile saadetava kirja pealkiri/teema.

e Manus — manuseid saab vajadusel lisada nupust ,,Sirvi“ voi faili lohistades.

e Kommentaar — siia tuleb kirjutada kliendile saadetava kirja tekst.

e Loobu — juba koostatud tekst kaob.

e Vasta kliendile — kiri saadetakse kliendile vélja.

e Saadetud kirja ndeb siseneva kliendipdérdumise kommentaarides.

Vasta kliendile

aatja e-mail e
siv]e I U AvLv|Fv B ]E B]6Y 4

Adressaal t 2
Adressaat 3
Adressaat 4
Adressaat 5
Jalus O Lisa kohandatud jalus
Kohandatud jalus
M Fil Size (Kb) Mime Typ O »
Manus €4 Manustamiseks kukutage faile voi sinvi.
T stilv B I U Av £y v [@v = &= Ov +~ 2
Siia kirjuta vastus kliendile.
4
et - Nk o

20.4. Kui kliendipoordumise lahendamisel on vaja abi/infot &riabi spetsialistilt voi

20.5.

sisueksperdilt, tuleb konkreetne soov kirjutada kommentaari lahtrisse ja tag’ida
kommentaaridesse vastav spetsialist (@eesnimi.perenimi). Seejdrel tuleb vajutada nuppu
,Lisa®.

silv B I 4 A~ Av @~ @~ = i ©@v +~ 2

Kommentaari lahtris olev tekst peab sisaldama voimalikult tdpset probleemi kirjeldust.
Kui oleme ameti poolt teinud mone vea, mille lahendamine vajab abi, tuleb tehtud viga
voimalikult tépselt kirjeldada.

Kinnitamine: 18.08.2025 nr 1.1-1/25/91 Koostaja: Endla Metsaru 22/37
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20.6.

20.7.

21.

21.1.

21.2.

Po6rdumine on seni spetsialisti laual, kuni ta on omapoolse tegevuse dra teinud voi
vastuse kommentaaridesse kirjutanud. Seejérel omistatakse podrdumine uuesti esialgsele
lahendajale ja tema vastab kliendile.

Kui sisuekspert ei ole Jira kasutaja, tuleb sisendit kiisida ja kliendile vastata vastavalt
punktidele 17.3. ja 17.4.

Uue Kkirja loomine

Selleks, et saata kliendile kiri, kuid selle aluseks ei ole kliendipdordumist, tuleb kasutada
nuppu ,,Loo*. Sel juhul on saatja aadressiks info@transpordiamet.ee.

'Jira Toslavad ¥ Projektid ¥ Ulesanded ¥ Tempo ¥ Tahvid ¥ Plans ¥ TableauPro ¥ Assets ¥ | Loo

Taita tuleb jargnevad véljad:

e Teemavaldkond — valida rippmeniiiist.

e Kokkuvdte — siia tuleb kirjutada kirja pealkiri. NB! kirja vélja saatmisel kuvatakse
kirja teemareale ,,PO6rdumise ,,Pealkiri* vastus*.

Omanik — siin tuleb valida dige omanik voi omistada endale (kui ise saata).

Saatja e-mail — siia kdib kliendi e-posti aadress.

Seejdrel tuleb vajutada nupule ,,Loo*.

Vastuskiri tuleb koostada loodud kirja lahtrisse ,,Kommentaar®, kirjelduse lahter jitta
tithjaks.

e E-kirja saatmiseks tuleb vajutada nuppu ,,Vasta kliendile®.

SAABUNUD KLIENDIPOORDUMISTE REGISTREERIMINE DELTAS

22.

22.1.

22.2.

22.3.

Otsustamine, millised dokumendid tuleb Deltas registreerida

Deltas tuleb registreerida dokumendid, mille puhul on p66rdumiste suunamine abitabeli

veerus ,,Vastamise aeg® méirgitud ,,Delta“.

Deltas tuleb alati registreerida:

e saabunud ja viljasaadetavad kirjad (vélja arvatud e-kirjad, mille sisuks on lihtsalt

informatsiooni andmine, registreeritud dokumendi faili edastamine/vastuvotmine voi

labirddkimised mingi dokumendi loomisel v4i teema lahendamisel);

avaldused ja taotlused loa, kooskdlastuse, sertifikaadi jms saamiseks;

vaided;

margukirjad,

teabenouded;

selgitustaotlused;

aktid;

lepingud;

garantiikirjad,

muud dokumendid, kui nende esitamise ndue tuleneb digusaktidest vdi see on vajalik

menetluses oleva asja lahendamiseks.

Registreerimisele ei kuulu:

¢ tdendamisvidirtust mitteomav kirjavahetus (nt automaatvastused, automaatteavitused
vms);
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¢ anoniitimsed dokumendid/kirjad, kui need ei sisalda olulist vdi kontrollimist vajavat
informatsiooni;
¢ kirjad, mille adressaadiks on mérgitud teine asutus voi isik;
e arved;
e rampspost;
e kutsed, reklaam jne.
22.4. Registreerimist ndudev kiri sisaldab:
¢ infot, mis vajab edasist menetlemist ja vastuskirja koostamist;
e konkreetse asja menetluses konkreetset fakti/asjaolu;
¢ infot lepingu sdlmimise, muutmise, Idpetamise kohta;
e olulist v0i kontrollimist vajavat teavet.

23. Saabunud DHX dokumendi registreerimine Deltas

23.1. DHX kaudu saabunud dokumendi registreerimiseks tuleb kldpsata Delta vasakmeniilis
,, DVK dokumendid®, avaneb DHX kaudu tulnud dokumentide nimekiri.

Minu tébiilesanded ja dokumendid  Dokumendiregister Kontakt Mina Otsing Statistika Administraator Alusta uut... = Alusta uut dokumenti +