ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka lapai pievienot Absence & Coverage timekla dalas
un atlastt vietni




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

Péc produkta instaléSanas jusu nomnieka katra no trim timekla dalam — My Absences,
Team Absence Calendar un Substitutions — tiek pievienota lapai tapat ka jebkura cita
SharePoint timekla dala. Visas tris darbojas viena produkta vietné, kur tiek glabati
prombutnu saraksti. Vietni atlasat vienreiz — pirmaja timekla dala, ko konfiguréjat;
saraksti tiek izveidoti automatiski. Paréjam timekla dalam pietiek noradit to pasu
vietni.

§ajé raksta ir aprakstits, ka pievienot pirmo timekla dalu, atlastt vietni, kas vietné tiek
izveidots, ka pieslégt paréjas timekla dalas un kadus iestatijumus katra timekla dala
piedava sava rekvizitu ratr.

Padoms

Vispirms jainstalé produkts. InstaléSanas darbibas ir aprakstitas raksta KB10035. Ka
instalét Vitextra produktu pakalpojuma SharePoint Online.

Pirms darba saksanas

- Jums ir tiesibas redigét lapu, kura tiks novietota timekla dala.

- JUs zinat vietni, kura tiks glabati prombatnu saraksti. Katram darbiniekam, kas lieto
timekla dalas, vajadziga Dalibnieka (redigéSanas) piekluve 3ai vietnei. Ta ka
sarakstos ir prombdtnu dati, atsevisku vietni ir vieglak parvaldit neka noslogotu
komandas vietni.

- JUs esat Sis vietnes TpaSnieks. Sarakstu izveidei tas ir nepiecieSams; ar zemakam
tiestbam izveide neizdodas (skatiet sadalu Problému novérsana).

Pirmas timekla dalas pievienoSana un vietnes atlase

1 Atveriet lapu un noklikskiniet uz Redigét.

2 Noklikskiniet uz + vieta, kur japaradas timekla dalai, rikjosla atrodiet My Absences
(vai Team Absence Calendar, vai Substitutions) un pievienojiet to.

3 Timekla dala parada ekranu Nav konfiguréts ar tekstu “Timekla dalai ir
nepiecieSama vietne, kura glabat prombdtnu sarakstus. Atlasiet vietni; saraksti tiek
izveidoti automatiski.” un redigésanas rezZima — vietnes atlasttaju ar ievades noradi
“lerakstiet vietnes nosaukumu vai adresi”.

4 Lauka ierakstiet vietnes nosaukumu vai adresi un ieteikumu saraksta atlasiet vietni.

5 Timekla dala parada zinojumu Notiek sarakstu izveide, ludzu, uzgaidiet... un, kad
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darbs pabeigts, pariet uz parasto skatu.

6 Ja vélaties, noradiet timekla dalas virsrakstu (redigésanas rezima virsraksta lauka ir
redzams “Timekla dalas virsraksts”), pec tam noklikskiniet uz Publicét, lai lapa klatu

pieejama visiem.

Nav konfiguréts

9%

Timekla dalai ir nepiecietama vietne, kurd glabat prombutnu sarakstus. Atlasiet vietni; saraksti tiek izveidoti automatiski.
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Ekrans “Nav konfiguréts” ar vietnes atlasitaju

Vietnes atlasitajs tiek radits tikai redigésanas rezima. Apmeklétajs, kas atver lapu ar
nekonfigurétu timekla dalu, redz tikai zinojumu un paskaidrojumu. Poga Konfigurét

timekla dalu, kas arT tiek radita tikai redigésanas reZzima, atver rekvizitu rati.

Kas tiek izveidots vietné

Kad atlasat vietni, timekla dala taja izveido seSus sarakstus. Ja saraksti jau pastav
(pieméram, tos agrak izveidoja cita timekla dala), tie tiek izmantoti atkartoti un nekas

netiek parrakstits.

Saraksts Meérkis

AbsenceTypes Prombutnes veidu katalogs

Absences PrombUtnes pieprasijumi
Substitutions Aizstasanas

Balances Gada normas un parnestas dienas pa
KB10324 Lapa 5 no 10


https://vitextra.com/lv/support/kb/10324

Ka lapai pievienot Absence & Coverage timekla dalas un atlasit vietni

Saraksts Meérkis
personam un veidiem (neobligats)
Holidays Valsts svetku dienas (neobligats)
lestatTjumi “atsléga — vértiba”: darba
Settings nedéla, rezerves apstiprinatajs, negativi
atlikumi (neobligats, tiek izveidots tukss)

Saraksti Balances, Holidays un Settings ir neobligati: ja kads no tiem ir tukss,
timekla dalas izmanto nokluséjuma veértibas un turpina darboties. Pilns kolonnu
parskats ir raksta KB10351. Absence & Coverage saraksti: kas kur tiek glabats.

Saraksts AbsenceTypes vienreiz tiek aizpildits ar septiniem nokluséjuma
prombitnes veidiem, kuru nosaukumi ir tas personas valoda, kas iestata vietni:

Veids :pstlprlnasan Pusdienas Privats Dienas gada
Atvalinajums | Ja Ja Née 20
Slimibas _ _ _ bez
. Née Ja Ja . .
atvalinajums ilerobezojuma
Personiga _ - -
. Ja Ja Ne 3
diena
Attalinatais N& I3 N& Pez o
darbs ierobezojuma
_. _ _ i} bez
Komandé&jums | Ja Né Né . v
ierobezojuma
Atvalinajums _ _ _ bez
’ Ja Ja Né . .
bez algas lerobezojuma
Vecaku _ _ i} bez
- Ja Né Ja . .
atvalinajums ierobezojuma

Sos veidus var mainit vai pievienot savus — skatiet KB10352. Ka pievienot un
konfiguret prombitnes veidus.

KB10324
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Paréjo timekla dalu pieslégSana tai pasai vietnei

Pievienojiet otro un treso timekla dalu tai pasai lapai vai citam lapam. Katra timekla
dala, kurai vél nav vietnes, rada to pasu ekranu Nav konfiguréts. VElreiz atlasiet to
pasu vietni: ta ka saraksti jau pastay, tie tiek tikai izmantoti atkartoti. Varat arT atvert
timekla dalas rekvizitu rati (pieméram, ar pogu Konfigurét timekla dalu) un ievadit
vietnes adresi lauka Vietne ar prombiitnu sarakstiem.

Bridinajums!

Visam timekla dalam, kuram jarada vienas un tas pasas prombdtnes, janorada uz to
pasu vietni. Timekla dala, kas norada uz citu vietni, strada ar Sis vietnes sarakstiem.
Ja vietné sarakstu vairs nav, timekla dala parada zinojumu ar aicinajumu atvert lapu
redigésanas rezZima un vélreiz atlasit vietni.

Rekvizitu rats iestatijumi

Rekvizitu rotT ir grupas Visparigi, lzskats (iznemot Substitutions) un Par (licences
informacija). Grupas atveras ka akordeons. Sadi ir iestatljumi un to nokluséjuma

veértibas:

Timekla dala

My Absences

My Absences

My Absences

Team Absence
Calendar

Team Absence
Calendar

Team Absence

KB10324

Grupa

Visparigi

lzskats

Izskats

Visparigi

Visparigi

Visparigi

lestatljums

Vietne ar
prombitnu
sarakstiem

Radit atlikumus

Radit valsts svetku
dienas

Vietne ar
prombutnu
sarakstiem

Kuru prombutnes
radit

Maksimalais

Nokluséjums

leslégts

leslégts

Mana komanda (es,
mans vaditajs un
kolégi)
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Timekla dala

Calendar

Team Absence
Calendar

Team Absence
Calendar

Team Absence
Calendar

Team Absence
Calendar
Team Absence
Calendar
Substitutions

Substitutions

Substitutions

Grupa

lzskats

lzskats

Izskats

lzskats

lzskats

Visparigi

Visparigi

Visparigi

lestatijums

radamo personu
skaits

Nokluséjuma skats

Nokluséjuma laika
skalas diapazons

Radit
pieprasijumus, kas
gaida
apstiprinajumu

Radit brivdienas
(laika skala)

Radit valsts svetku
dienas

Vietne ar
prombiitnu
sarakstiem

Nokluséjuma cilne
Radit prombiitnes
bez aizstajéja
(vaditajiem)

Nokluséjums
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Komandas prombatnu kalen... *
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Timekla dalas Team Absence Calendar rekvizitu
rats

Kalendara iestatijumu nozime ir izskaidrota raksta KB10339. Team Absence Calendar:
laika skalas un ménesa skats.

Microsoft Teams

Tas pasas timekla dalas darbojas Microsoft Teams ka personiga lietotne un ka kanala
cilne. Vietne tiek atlasita tada pasa veida. Personigaja lietotné lietotnei saglabata
konfiguracija tiek piemérota virs timekla dalas lokalajiem rekvizitiem; kanala cilnes
izmanto pasas cilnes rekvizitus.

Problému novérsana

Zinojums Célonis Risinajums

& s . L - _. Vietné nevargja izveidot . _ .
Saja vietné nevarégja e LOdziet mérka vietnes
., sarakstus — visbiezak v . .
izveidot sarakstus. _ Ipasniekam to atlastt vai

v e e us tapéc, ka persona, kas to _ . .
Parliecinieties, ka esat . . klOstiet par vietnes

. . atlasija, nav vietnes . v
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Zinojums Célonis Risinajums

Konfigurétaja vietné
prombutnu saraksti netika
atrasti. Atveriet lapu
redigésanas rezima un
vélreiz atlasiet vietni.

Atveriet lapu redigésanas
reZima un vélreiz atlasiet
vietni.

Konfigurétaja vietné vairs
nav prombadtnu sarakstu.

Saraksta AbsenceTypes | Pievienojiet vai atkartoti
nav aktivu veidu (zinojums | aktivizéjiet veidu — skatiet
tiek radrts My Absences, KB10352.Ka pievienot un
un poga Jauns konfigurét prombutnes
pieprasijums ir atspéjota). | veidus.

Nav konfiguréts neviens
prombiitnes veids.
Pievienojiet tos vietnes
sarakstam AbsenceTypes.
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