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1. Sisselogimine

NiiniPlus projektipanka saab sisse logida aadressil senditplus.niininet.ee.

Vajutades ,Salasdna ununenud?” on vdimalik oma e-posti aadressile saata link, mille
kaudu ununenud salaséna muuta.

Logi sisse

E-post

Salasona

M Pea mind meeles

Salasona ununenud ?

Logi sisse
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2. Projekt

Sisse logides tuleb kdigepealt valida projekt selle nimele vajutades. Kuvatakse projektid,
millega antud kasutaja on liidetud.

Projektide nimekirja paaseb tagasi, kui vajutada nupule "Projektid".

NN oo

PLUS DEMO - ABB, ABB Test Projekt

andrek@koopia.ee ¥

‘0 Kasutaiad M

Otsingu vahendid
Projekti nimi Panga nimi

Tagas Edasi

Projekt Panga nimi

DEMO DEMO project

(0

Projekti peavaade koosneb kolmest osast: kataloogipuu, muudatuste logi ja teavitused.

1. Kataloogide ikoonidele vdi nimedele vajutades kuvatakse kataloogides olevad
alamkataloogid.

2. Muudatuste logi all kuvatakse viimase 14 paeva muudatused. Vajutades nupule
"Naita muudatusi tapsemalt”, on vdimalik naha kdiki muudatusi.

3. Teavituste all on naha nii keskkonna haldaja teavitused (info uuenduste kohta,

katkestuste aeg jne) kui ka teavitused, mille on projekti peakasutaja lisanud.

DEMO project Muudatused Stisteemi teated
Otsi kataloogi puust | 4 Kasutajatugi:
si kataloogi puu %y KV00111-8511 hoone skeem 21.08.19.dwg X S
LBl Versioon 2, Versioon on 17.06.2019 by Mari Mets
B DEMO project
Onfo 2y KV0340111-5Sd1 kébgi skeem 21.06.19.dwg 5 Teavitused

O (MR User manual in English

B3 02. Sisearhitektuur https:/fwww.koopia.eefwp-content/iuploads
12019/06MiiniPlus_juhend_eng_tavakasutaja.pdf

03. Kiite-venilatsioon-jahutus



3. Too failide ja kataloogidega

Failidega tegevuste tegemine kaib soovitud kataloogis olles:

9.

Lae fail
. Failide lisamiseks vajuta ‘I} .

Faili eelvaatamiseks, avamiseks, uue versiooni lisamiseks, muutmiseks,

teisaldamiseks, jalgimiseks ja kustutamiseks vajuta soovitud faili juures

Uut versiooni saab lisada kas the faili kaupa (vajutades @ vus Vrsioon) &i mitu
faili korraga, vajutades esimeses punktis kirjeldatut. NB! Uue versiooni failinimi
peab olema tapselt sama, mis eelmise versiooni failinimi.

Eelvaate funktsioon véimaldab lehekuljelt lahkumata kuvada tuntud tuupi
failiformaate (pdf, docx, xIsx, dwg jne).

Faili kustutamisel kustutatakse koik faili versioonid.
Faili allalaadimiseks vajuta i .
Faili avamiseks vajuta 4 .

Versioonide kuvamiseks vajuta soovitud faili versiooninumbrile

o
Faili ostukorvi lisamiseks vajuta . .

10.Kui on soov tegevusi teha mitme failiga korraga, siis tuleb failid valida kas kdik

korraga LI valikdik & ijkshaaval O . Seejarel saab kasutada jargnevaid nuppe:

ﬁ_’ﬂ Lisavalitud korvi ‘h? Eemalda valitud korvist E’% Teisalda valitud

Kataloogidega tegevuste tegemine kaib soovitud kataloogis olles
"Tegevused kaustaga" nupu abil. Sealt menuust saab kataloogi:

1.
2.

Lisada, muuta, kustutada

Kopeerida, teisaldada

3. Jalgimist aktiveerida

4. Muuta kasutajagruppe ja nende lubasid (ainult peakasutaja)
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Tahiseid on mdistlik kasutada, et paremini dokumente organiseerida. Neid saab liita
fa~|I|de kulg?, .et .parast oleks ne.nde kuvamlnt? ja o't5|m|r.1e S el
hdlpsam. Tahiseid saab luua vaid peakasutaja, kuid neid

saavad kasutada ka tavakasutajad. DEMO, DEMO project

demo(@koopia.ee ¥

Tahiste loomiseks tuleb peakasutajal vajutada pdises e-posti
aadressile ning valida "Satted". Avanevad projekti seaded, kus o] Hepeene

hulgas on ka tahiste haldamine. Jalgimise nimekiri

Failidele tahiste lisamiseks vdivad kd&ik kasutajad soovitud Satted
i i S - Wi kont
dokumendi juures avada menlUnupust ***, seejarel inu onto
Logi valja

, Muuda . . s e o
valida [2 e ning lisada soovitud tahise. Seejarel ilmub faili
nime alla vastav tahis. NUud on otsingut kasutades vaga lihtne faili otsida, markides
otsingufiltriks soovitud tahise.

a8 joonis E

Filtreeri otsingutulemused tahiste jargi:

[ ki
01. Arhitektuur -= 1.Eskiisprojekt
o B Joonis-54321
e | korrus
01. Arhitektuur -= 1. Eskiisprojekt
o B Joonis-54322
w
4. Otsing

Lisaks tavaotsingule, mis on alati kuvatud lehe paises, on detailsemaks otsinguks saadaval
"Otsingu vahendid". Kasutades otsingu vahendeid, saab faile otsida erinevate
kriteeriumite jargi.

NB! Otsingutulemuses naidatakse ainult need failid, mille suhtes on kasutajal vahemalt
lugemisdigus!

p e b

Otsingu vahendid

Faili pikendus Loodud M Naita kustutatud

Kommenteeri Muudetud Tiithjenda




5. Tegevused korviga

Projektipangas ei ole korv vaid 'ostukorvi' tahenduses. Korviga saab teha jargnevaid
tegevusi:

Vajutades korvis nupule "Uus tellimus”, algab tellimuse
esitamise protsess. Sellest tapsemalt peatukis

6. Koopiatellimus.

Vajutades korvis nupule "Saada korv", on voimalik korvi
sisu edasi saata e-posti teel. Kirja saajal avaneb vdimalus
failid alla laadida. Peamenuu valikust "Korvi saatmise
ajalugu" on vdimalik naha varem saadetud korve. Soovitame
e-kirja pealkiri ja sisu kirjutada selline, et kirja saaja ei arvaks,
et tegemist on automaatteavitusega.

{Fa Saada korv

Vajutades korvis nupule "Uus pakkumiskuste", algab
pakkumiskutse saatmise protsess. Sellest tapsemalt peatukis
10. Hinnapakkumised.

Uus pakkumiskutse

Korvi on vdimalik salvestada vajutades korvis nuppu
"Salvesta korv". Peamenuu valikust "Salvestatud korvid"
on vbimalik naha varem salvestatud korve ning jatkata.

Salvesta kory

Korvi sisu on vBimalik alla laadida nii kausta struktuuriga kui ka [@) Lac ala

ilma. Kui valitakse esimene variant, siis kdik failid, mis on korvis, [ Lae alia (koos kausia struktuuriga)
pakitakse Uhte ZIP faili. Kui valitakse teine variant, siis pakitakse

kdik failid kokku nii, et iga fail asub vastavas kataloogis - tapselt nagu projektipangas.

6. Koopiatellimus

Valides peamenuus "Tellimused", kuvatakse kdik varem tehtud koopiatellimused. Siit saab
jalgida ka tellimuse staatust. Vajutades tellimuse ID-le, avaneb tellimuse detailne vaade.

Vajutades vastava tellimuse juures — nupule, on vdimalik teha kordustellimus.
Kordustellimus on valitud eelneva tellimuse tapne koopia koos viimistlusviiside, koguste ja
muude parameetritega. Loomulikult on neid vdimalik muuta enne tellimuse kinnitamist.

NB! Tavakasutaja ndeb ainult enda poolt tehtud tellimusi, peakasutaja naeb kdiki tellimusi.

D Loodud Staatus Maksja Jaotuslist Projektid
1400479 18.06.2019 11:11:09 Loodud Koopia Niini & Rauam 0U Objektid DEMO project E
1400442 22032018 16:40:04 Kohale toimetatud Koopia Niini & Rauam 00 Kontor DEMO project E
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6.1. Koopiatellimuse esitamine

Kdigepealt tuleks lisada soovitud failid korvi ning korvis olles vajutada nupule "Uus
tellimus". Algab tellimise protsess.

“ Maksja andmed Jaotuslist Kinnita tellimus

1. Esimeses sammus "Failid" loetletakse Ules kdik tellimuse juurde kuuluvad failid. Siin on
vBimalik tapsustada, kas trukitakse mustvalgelt vdi varviliselt. Iga faili juurde saab soovi
korral jatta ka lisainformatsiooni (nt mddtkava tapsustus vm). Lehe alumises dares on
vOimalik jatkata oletusvaartusega tellimuse kinnituseni (4. etapp). See tahendab, et
uhe klikiga minnakse viimasesse sammu kasutades oletuslikke vaartusi. Maksjana
kasutatakse eelmisel korral kasutatud maksjat ning jaotuslistina kasutatakse esimest
jaotuslisti.

2. Teises sammus "Maksja andmed" tuleb valida tellimuse eest maksja andmed ning
printimise asukoht, mis on Uhtlasi ka tellimuse kattesaamiskoht (kui valitakse "Ise jarele"
tarnemeetod).

3. Kolmandas sammus "Jaotuslist" saab tapsustada viimistlusviisi, kohaletoimetusviisi ja
soovitud kohaletoimetusaega. Siinkohal soovitame seadistada enda soovidele vastavad
jaotuslistid, et tellimuse esitamist kiirendada. Jaotuslistidest tapsemalt peattkis

7. Jaotuslistid.

Viimistlusviisid on kirjeldatud dokumendi 16pus peatukis LISA Viimistlusmeetodid.

4. Neljandas sammus kuvatakse kogu tellimuse detailid. Allosas on v8imalik tellimuse
kohta uldiselt jatta veel lisainformatsiooni. Vajutades "Kinnita tellimus", laheb tellimus
toosse.



7. Jaotuslistid

Jaotuslistid on hallatavad peamentu valikust "Jaotuslistid". Koopiatellimuse tegemisel
saab valida soovitud jaotuslisti, millele vastavalt toimetatakse eksemplarid kohale. Samuti
tapsustatakse jaotuslistis viimistlusmeetod.

Nadide: On soov uks eksemplar toimetada kontorisse ning teine objektile, erinevate
viimistlusviisidega.

Muuda jaotuslisti

Nimi

Objekt ja kontor

Naita kdigile projekti kasutajatele

=3
[ Lisa uus saaja ] [ Loo uus saaja ]
Sfee.r[_a.d: . \rum\:al.l_us K_oh.a__le.t:o.\metusvns Kontaktid e
1 o Rulli ~ Koopiakuller |~ 0U Koopia Miini & Rauam, Mari Mets Tallinn, Kontori 5, 10134 0
1 o Kausta ~ Koopiakuller |~ 0U Koopia Miini & Rauam, Mart Mets Tallinn, Objekti 6, 10134 0
.
8. Saajad

Koopiatellimuste ja hinnapakkumiste vastuvétjaid ehk saajaid saab muuta ja lisada valides
peamenuust "Saajad". Kasutaja poolt loodud saajad on nahtavad ainult kasutajale endale.
Saajatest saab luua jaotusliste, millest on juttu jargmises peatukis.



9. Jalgimine

Kasutajad saavad madrata jalgimisi nii kataloogi- kui ka failipbhiselt. Failipdhiselt saab
jalgimist aktiveerida soovitud faili valikutest. Kataloogip&hise jalgimise haldamise leiab, kui
vajutada enda e-posti aadressile ning valida "Jalgimise nimekiri".

FI EN RU < PROJEKTID

DEMO, DEMO project Kataloogid

andrek@koopia.ee Vv ] -
Kataloogid Failid
Jalgimise nimekiri
Ko
=3

Minu konto
Siisteemi teated Logi valja [ Vaata kéiki Ara jalgi
Infi
Kasutajatugi: B 0.nfo ® O
tatari@koopia.ee BB 01. Arhitektuur O ®

Faili vdi kataloogi jalgimine tahendab seda, et kui failis vdi kataloogis on toimunud
muudatus, siis kasutaja saab oma e-posti aadressile kronoloogilises jarjekorras raporti
muudatustest. Raporti saatmise sagedust on vdimalik maarata "Minu konto" menuust.

Muudatuseks loetakse jargmised tegevused: laeti Ules uus fail, kustutati fail, uus
failiversioon, failide teisaldamine, faili nime muutmine jne.

10. Hinnapakkumised

Hinnapakkumise tooriist on automaatselt peakasutaja valduses, kui moodul on tellitud
projektipanga soetamisel. Peakasutajad vbivad aktiveerida tooriista ka teistele
projektipanga kasutajatele. Pakkumistdoriistaga kutsutakse valitud pakkujad tutvuma
pakkumise sisu ja sinna liidetud failidega. Pakkumiskutse saadetakse e-kirjas leitava lingi
kaudu.

Tehtud hinnapakkumise kutseid on ndhtavad valides peamenuust "Pakkumised".
Vajutades kutse pealkirjale, avaneb detailne vaade.

10



Hinnapakkumise kutse tegemiseks:

1.

8.

Lisa failid korvi, millest soovid teha
hinnapakkumist.

Mine korvi ja vali "Uus pakkumiskutse".
Taida valjad vBimalikult detailselt.
"Tasuta trukised lubatud" - Lubatakse
hinnapakkumise saajal tellida
dokumentidest koopiad sinu arvel.
Tahtaega uletades muutub
hinnapakkumisse viiv link kehtetuks.
Kirjuta "E-posti pealkiri" selline, et
e-kirja saav isik saaks aru, millega on
tegu. Kusjuures saatjaks on NiiniPlus.
Vali vdi lisa pakkumiskutse saajate
e-posti aadressid ja kliki Lisa.

Vajuta "Kinnita pakkumiskutse".

O avalik (loob lingi mida on véimalik jagada, ei saada automaatselt e-poste)
[ Tasuta trikised lubatud

Pakkumiskutse nimi
Tahtaeg

Pakkumise kirjeldus

E-posti pealkiri — subject

E-posti sisu (lisada kontaktandmed)

Kirjuta/kopeeri e-posti aadress tekstivaljale. Kasuta eristamiseks koma, semik
[ Vali firmade nimekirjast ] [ Vali lemmikutest ][ Halda lemmikuid ]

O soovin saada teavitusmeili, kui saajad avavad pakkumiskutse

Kutse saaja saab e-kirjas leiduva lingi kaudu pakkumises mitte osaleda vdi lubada

dokumentide

koopiatellimused ning

kohaletoimetamisaadressi.

Ventilatsiooni tood

Pakkumise kilsimise materjalid on saadaval kuni: 20 062019 3:00:00 (Matejalid ei ole kittesaadavad peale antud kuupdeva)

KIRJELDU S

Ventilatsiooni oo objektil. Sooviksime hinnapakkumist.
Korduma kippuvad klisimused

LAE MATERJALID ALLA / JATA VAHELE

0 Lae alla lisatud materjalid

e Jata pakkumine vahele - Hetkel ma pakkumist ei esita.

11
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11. Peakasutaja tegevused

Peakasutaja on projektipanga tellija poolt maaratud isik vdi OU Koopia Niini & Rauam
esindaja. Peakasutajal on tavakasutajast rohkem &igusi ning peamenuus on rohkem
valikuid.

11.1. Teavitused

Kasutajad ndevad teavitusi esilehel. Neid saab muuta ja lisada peakasutaja peamendu
valikust "Teavitused". Uue teavituse lisamisel tuleb sisestada pealkiri, sisu, algus- ja
|6pukuupaev. Teavitus on nahtav ainult valitud ajavahemikus.

11.2. Maksjad

Peakasutajad saavad projektipangast tehtavatele koopiatellimustele salvestada eraldi
maksjaid, keda tavakasutajad saavad valida koopiatellimust tehes. Tavakasutajal
puuduvad Bigused projektile ise uusi maksjaid luua. Maksjate haldamiseks tuleb valida
peamenuust valik "Maksjad".

11.3. Kasutajad ja digused

Tegevused, mida saab teha peakasutaja:

Luua kasutajatele teavitusi (vt peatukk 11.1. Teavitused)

Madrata koopiatellimuste maksja andmeid

Muuta kataloogistruktuuri

Lisada ja kustutada tavakasutajaid

Maarata tavakasutajatele kasutajaruhmasid ja diguseid

Luua kasutajarthmasid ja muuta nende diguseid

N o v s wN -

Taastada tavakasutajate poolt kustutatud faile

12
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Tavakasutajate digused madratakse kindlaks kasutajarihma p&hiselt. Kasutajaruhmale
vOib kataloogipbhiselt maarata diguseid. Peakasutajad vdivad luua eri Oigustega
kasutajaruhmasid vastavalt projekti vajadustele. Gruppide haldamiseks tuleb valida
peameniist valik "Grupid". Oigused on jargmised:

0. Mitte Ukski Kasutajaruhmale ei kuvata vastavat kataloogi

1. Ainult loe Kasutajarthmal on digus lugeda kataloogi ehk faile alla

laadida ja teha koopiatellimusi
2. Loejakirjuta Kasutajaruhmal on 8igus faile Ules laadida ja uuendada
3. Muuda Kasutajaruhmal on 8igus kogu kataloogi sisu muuta ja luua

alamkatalooge

0 = Mitte Okski 1=Ainultloe 2 =Loe jakirjuta 3 =Muuda

[ vaata kéiki 0 ©O
= 0.nfo @ O O O
BB 01. Arhitektuur ® O O O

Uute tavakasutajate loomiseks lisa vajalikud e-posti aadressid kasutajagrupi
loomise vdi muutmise ajal!

Tavakasutajate haldamiseks tuleb valida peamenutUst valik "Kasutajad", kus kuvatakse
kdik kasutajad ja jargmised nupud:

iy

1. ™ Kasutajal lubatakse teha automaatseid kordustellimusi
Kasutajal lubatakse kasutada pakkumiste moodulit

Kasutaja andmete muutmine

O v @

Kasutaja kustutamine

13



Kasutajatugi ja kontaktandmed
Kdigis projektipanka puudutavates kusimustes saab poorduda NiiniPlus kasutajatoe poole:

+372 5697 7611 | tatari@koopia.ee | senditplus.niininet.ee

14
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LISA Viimistlusmeetodid
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