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Kas ir Vitextra Absence & Coverage: timekla dalas,
lomas un dati Tsuma




Atruna

Sts atrunas izpratné:

— » o«

- Uzpémums (3aja Atruna - “Uznémums”, “Més”, “Mums” vai “Masu”) ir SIA Vitextra, LV-1009, Riga, Matisa iela 61 — 25;

- Dokuments attiecas uz zinaSanu bazes rakstu;

- Jus nozimé fizisku personu, kura pieklist Dokumentam, vai uznémumu, vai citu juridisku personu, kuras varda ST fiziska
persona pieklist Dokumentam vai izmanto to, atkariba no situacijas;

- Timeklvietne attiecas uz Vitextra un ir pieejama https://vitextra.com.

Atruna

Dokumenta ieklauta informacija ir paredzéta tikai visparéjai zinasanai.

Uznémums neuznemas atbildibu par kladam vai izlaidumiem Dokumenta satura.

Uznémums nekada gadijuma nav atbildigs par TpaSiem, tieSiem, netieSiem, izrietoSiem vai nejausiem zaud&jumiem vai

jebkadiem citiem zaud&jumiem, neatkarigi no t3, vai tie izriet no liguma paredzétas darbibas, radusies nolaidibas vai citu

neatlautu darbibu dél, kas ir radusas no Dokumenta satura izmanto$anas vai saistiba ar to. Uznémums patur tiesibas

jebkura laika un bez iepriek$gja bridinajuma papildinat, svitrot vai grozit Dokumenta saturu.

Atruna par klidam un izlaidumiem

Dokumenta sniegta informacija ir tikai visparigas norades par intereSu jautajumiem. Tapéc klidas var rasties pat tad, ja
Uznémums veic visus piesardzibas pasakumus, lai nodro3inatu, ka Dokumenta saturs ir aktuals un precizs. Turklat, nemot
véra likumu un noteikumu mainigo dabu, dokumenta ieklautaja informacija var bat kavéjumi, izlaidumi vai
neprecizitates.

Uznémums nav atbildigs par kladam vai izlaidumiem, ka arT par rezultatiem, kas ir iegdti, izmantojot 30 informaciju.

Atruna par godpratigu izmantoSanu

Uznémums var izmantot ar autortiestbam aizsargatu materialu, ko autortiesibu Tpasnieks nav skaidri atlavis. Uznémums
nodroSina $ada materiala pieejamibu kritikas, komentaru, jaunumu izzinoSanas, macibu, zinatniska darba vai pétniecibas
noldkos.

Uznémums uzskata, ka tas ir “godpratigs” $ada ar autortiestbam aizsargata materidla izmantojums, ka ir noteikts ASV
Autortiesibu likuma 107. panta.

Ja vélaties izmantot ar autortiesibam aizsargatu materialu no Dokumenta saviem mérkiem, kas parsniedz godpratigu
izmanto3anu, ir jasanem atlauja no autortiesibu Tpasnieka.

Atruna “Lieto$ana uz savu risku”

Visa informacija dokumenta tiek sniegta “tada, kada ta ir”, bez jebkadam pilniguma, precizitates, savlaiciguma vai $is
informacijas izmanto3anas rezultata iegGto rezultatu garantijam, ka arT bez jebkadam garantijam, skaidri izteiktam vai
netie$am, tostarp, bet ne tikai, bez garantijam par veiktspéju, komercialo izmantojamibu un piemérotibu konkrétam
mérkim.

Uznémums neuznemas atbildibu attieciba pret Jums vai kadu citu par pienemto [Emumu vai ricibu, kas pamatojas uz
Pakalpojuma sniegto informaciju, vai par izrietoSiem, IpaSiem vai lidzigiem zaudé&jumiem, pat ja Jums ir pazinots par 3adu
zaudéjumu iesp&jamibu.

Sazinieties ar mums

Ja par S0 atrunu rodas jautajumi, sazinieties ar Mums pa e-pastu support@vitextra.com.
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Parskats

Vitextra Absence & Coverage parnes ikdienas prombutnu procesu uz Microsoft 365.
Darbinieki iesniedz prombutnu pieprasijumus, vaditaji tos apstiprina vai noraida, visi
redz, kur$ ir prombdtné, un kolégi parnem pienakumus, kamér cilvéks ir prom — un
viss tas notiek SharePoint lapa vai Microsoft Teams, bez atseviskas personala sistémas
un bez datu satiSanas aréjam pakalpojumam.

Risinajums sastav no trim timekla dalam, kas strada kopa viena koplietota vietné: My
Absences, Team Absence Calendar un Substitutions. §ajé raksta ir paskaidrots, ko dara
katra timekla dala, kas ar to strada, kur glabajas dati, kas jasagatavo pirms darba
sakSanas un ko ST produkta versija apzinati nedara.

Tris timekla dalas

Timekla dala

My Absences

Team Absence Calendar

Ko ta dara

Personiga lapa: atlikumu
kartites pa prombutnes
veidiem, jasu pieprasijumu
saraksts ar statusiem,
panelis Jauns pieprasijums
(darba dienas, pusdienas,
parklasanas un atlikuma
parbaudes, aizstajéjs),
gaidamas valsts svétku
dienas un . ics fails jasu
kalendaram. Vaditajiem ir
cilne Apstiprinajumi ar
pieprasijumiem, kas gaida
vinu lEmumu.

Laika skala (cilvéki pa
dienam) un ménesa skats,
kas parada, kurs ir
prombiitné, bloks Sodien
prombutné (2) ar
aizstajéjiem, filtréSana péc
prombutnes veida,
apstiprinajumu gaidosie
pieprasijumi ar svitrojumu,

Tipiskie lietotaji

Visi darbinieki; vadttaji un
apstiprinataji

Darbinieki, vaditaji,
personala nodala
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Timekla dala

Ko ta dara

Tipiskie lietotaji

iekrasotas valsts svétku
dienas un brivdienas,
eksports uz CSV.

Substitutions

Cilnes Es aizstaju, Mani
aizstaj un Kurs kuru
aizstaj, bet vaditajiem art
Nav aizstajeja. Kolégi
pienem vai noraida
aizstasanu; vaditaji pieskir
aizstajejus un redz
prombutnes, ko neviens
nenosedz.

darbinieki, vaditaji

<+ Jauns pieprasijums

Manas prombiitnes  Apstipringjumi @&

Atlikumi
Atvalingjums Personiga brivdiena
no 23 - izmantots 5 - gaida 4 no 3 - izmantats 0 - gaida 0

Mani pieprasijumi, 2026

® Personiga brivdiena  Noraidits
2026. g 4. dec.
Atbilde: Taja diend ir ceturkina parskats, lodzy, izvélies citu datumu.

sakas pusdienlaika

@ Atvalingj Gaida
2026. g. 16. nov. — 2026. g 20. now.

® Attalingtais darbs  Apstiprinats
2026. g. 2. nov. — 2026. g. 3. now.

® Atvalindgjums  Apstiprinats
2026. g 12. okt. - 2026. g. 16. okt

Atbilde: Lai jauks atvalingjums!

® Personiga brivdiena  Atcelts
2026. g. 25. sept.

Gaidamas valsts svétku dienas

4d.

2d.

< 2026 >

05d.

Apstiprinatas: Adele Vance

Apstiprintajs Adele Vance

X at ij
celt pieprastjumu
AizstajEjs: Alex Wilber pieprasi)

X pteelt pieprasfjumu
5d. Apstipringtajs: Adele Vance

1d. Apstiprinatdjs: Adele Vance

(5 2026. g. 1. nov. — Laépl8sa diena (5 2026. g. 18. nov. — Latvijas Republikas proklam@anas diena 2026. g. 24. dec. — Fiemassvetku vakars & 2026. g. 25. dec. — Pirmie Ziemassvetki

Timekla dala My Absences: atlikumi un jiasu pieprasijumi

KB10323

Lapa 5no9



https://vitextra.com/lv/support/kb/10323

Kas ir Vitextra Absence & Coverage: timekla dalas, lomas un dati isuma

Sodien prombiitné (2)

f Alex Wilber  » Atvalingjums - idz 2026. g. 30. okt. 0 Joni Sherman = Komand&ums - idz 2026. g. 29. okt.

< 2026.9.26.0kt.~2026.g.8.nov. > | Sodien || lLakaskala || @ wenesis | [2nedebs |

() Radit pieprasjumus, kas gaida apstipringjumu

o

@ Atvalingjums W Personigs brivdiena W Attdlingtais darbs

@ Komandgjums @ Bezalgas atvalinjums @ Prombitng & Gaida apstipringjumu

— i | ot Couts,  Piekta sesta s P ot Tesd Ceturta Pk s st
okt nov. <

B alex iber T

‘ Isaiah Langer | | e Y

© o sherman [ omandgums ]

2 Nestor Wilke m ‘\QQQ‘@S

e I

Timekla dala Team Absence Calendar laika skalas skatd

-+ Pieskirt aizstajgju

Es aizstdju @  Mani aizstdj

@ Grady Archie

Kur kuru aizstdj

Mav aizstdjgja @

no 2026.g. 2. nov.
Pienakumu nodoéana

Planots

Pienkumi: Visi marketinga kemandas vaditaja piendkumi (lietu nodosana)

o Isaiah Langer

Piandkumi: Galvenie klient

@ Nestor Wilke

Pienakumi: Dezura atbalsta rinda

Caontasa un Fabrikam

Kurs ar ko strada

2026. q. 7. dec. — 2026.
g. 18. dec. Planots

Pagaidu

2026. g. 21. dec. - 2026.
g. 30. dec.
Pagaidu

Gaida apstipringjumu

Timekla dala Substitutions un tas cilnes

Loma

Ko cilvéks dara Kur

Darbinieks

lesniedz prombatnu
pieprasijumus, seko
statusam, parbauda
atlikumus, atcel
pieprasijumu, pievieno
prombutni personigajam
kalendaram

My Absences

Vaditajs / apstiprinatajs

Apstiprina vai noraida
pieprasijumus, parbauda,
kur$ vél ir prombatneé taja
pasa perioda, pieskir
aizstajejus, atrod
prombatnes bez aizstajéja

My Absences
(Apstiprinajumi),
Substitutions (Nav
aizstajéja), Team Absence
Calendar

Kolagi

Redz, kurs Sodien ir Team Absence Calendar
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Loma Ko cilvéks dara Kur

prombutné un kas vinu
aizstaj

Pienem vai noraida
Aizstajéjs aizstasanu un redz, kas Substitutions (Es aizstaju)
janosedz

Uztur prombatnes veidus,

gada normas, valsts svéetku

dienas un iestatijumus SharePoint saraksti
tieSi produkta vietnes

sarakstos

Personala nodala / vietnes
Tpasnieks

Instalé pakotni, apstiprina
Microsoft Graph atlauju,

IT administrators nodroSina, ka
darbiniekiem ir piekluve
vietnei

SharePoint
administrésanas centrs

Ka tiek glabati dati

Visi dati tiek glabati seSos SharePoint sarakstos viena jusu nomnieka vietné. Pirma
timekla dala, ko pievienojat lapai, l0dz atlastt So vietni un izveido taja sarakstus;
paréjas timekla dalas izmanto to paSu vietni. Tapéc pieprasijumi, aizstasanas,
prombdtnes veidi, gada normas, valsts svétku dienas un iestatijumi paliek jisu esoSo
SharePoint parvaldibas, dubléSanas un glabasanas noteikumu ietvaros. Vienigais
arejais izsaukums, ko veic timekla dalas, ir licences parbaude.

Timekla dalas lasa un raksta sarakstus ar pierakstita lietotaja tiestbam. Darbinieku
vardi, vaditdji, tieSie padotie, nodalas un fotoattéli tiek iegiti no Microsoft Entra ID,
izmantojot Microsoft Graph.

Saraksts Substitutions ir arm People Connector datu avots: tas atbild uz jautajumu
“kur$ aizstaj X”, un pienakumu nodo3ana bez beigu datuma paliek spéka, kamér to
nepabeidz.

Prasibas

- InstaléSana. Pakotne tiek instaléta nomnieka lietotnu kataloga tapat ka jebkurs cits
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Vitextra produkts — skatiet KB10035. Ka instaléet Vitextra produktu pakalpojuma
SharePoint Online.

- Piekluve produkta vietnei. Katram darbiniekam, kas lieto timekla dalas, vajadziga
Dalibnieka (redigésanas) piekluve produkta vietnei, jo saraksti tiek lastti un rakstiti
ar pasa lietotaja tiesibam.

- Microsoft Graph atlauja. Pakotne pieprasa atlauju User.Read.All (profils, vaditajs,
tieSie padotie, nodala, personu meklésana, fotoattéli). Nomnieka administrators to
apstiprina SharePoint administréSanas centra sadala API piekluve.

- Direktorija dati. Apstiprinasanas marSrutésana un kalendara aptvérumi balstas uz
Microsoft Entra ID: katram darbiniekam jabut vaditajam (pretéja gadijuma vajadzigs
rezerves apstiprinatajs), bet nodalas aptvérumam — aizpilditai nodalai.

- Pirma iestatiSana. Personai, kas vietni atlasa pirmo reizi, jabdt Sis vietnes
Tpasniekam, jo saraksti tiek izveidoti tieSi tobrid.

Kur tas darbojas

Timekla dalas darbojas modernajas SharePoint Online lapas (arT pilnas Llapas
lietotnés) un Microsoft Teams — ka personiga lietotne un ka kanala cilne. Saskarne ir
pieejama 50 valodas; datumi, méneSu un nedélas dienu nosaukumi atbilst lapas
kultdrai, un nedélas pirma diena ari. Tiek atbalstitas valodas ar rakstibu no labas uz
kreiso pusi, un timekla dalas seko SharePoint vietnes motivam.

Kas Saja versija nav ieklauts

PiezZime

ST versija neshta e-pasta vai Microsoft Teams pazinojumus: jaunie pieprasijumi,
lEmumi un aizstasanas pieprasijumi tiek raditi tikai timekla dalas (skaititaji un
nozimites uz cilném). Ta arT neraksta Outlook kalendaros un nenorada automatiskas
atbildes — ta vieta pieprasijumu var lejupieladét ka vienreizéju .ics failu.
Uzkrasanas noteikumi, aizlieguma periodi, vienlaicigo prombutnu skaita
ierobezojums, apstiprinasanas delegésana (iznemot vienu rezerves apstiprinataju),
vienumu limena drosiba sarakstos, administrésanas timekla dala uzzinu sarakstiem
un valsts svétku dienu imports pa valstim arT nav 3is versijas dala.
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Bridinajums!

Prombitnes veida privatums ir attéloSanas noteikums: kolégi veida vieta redz
peléku “Prombatné”. lkviens, kam ir piekluve pasam sarakstam Absences, taja
joprojam var izlasit pieprasijumus. Ja nepiecieSsama stingra konfidencialitate,
ierobezojiet piekluvi produkta vietnei.
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