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Ka pieprasit prombdatni dala My Absences

2026 © Vitextra SIA.Visas tiesibas paturétas.



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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Ka pieprasit prombdatni dala My Absences

Parskats

Katra prombttne — atvalinajums, personiga diena, komandéjums, attalinatais darbs —
sakas ar pieprasijumu timekla dala My Absences. JUs izvélaties veidu un datumus,
timekla dala saskaita darba dienas, parbauda jOsu atlikumu wun citus jasu
pieprasijumus un nosuta pieprasijumu apstiprinatajam. Veidi, kuriem apstiprinajums
nav vajadzigs, tiek apstiprinati uzreiz.

Saja raksta laukiem pa vienam ir aprakstits panelis Jauns prombitnes pieprasijums,
parbaudes, ko timekla dala veic pirms nosutisanas, un tas, ko redzat péc tam.

Pirms darba saksanas

- Atveriet lapu ar timekla dalu My Absences. Ja timekla dala vel nav konfiguréta,
l0dziet administratoram atlasit vietni — skatiet KB10324. Ka lapai pievienot Absence
& Coverage timekla dalas un atlasit vietni.

- Apskatiet sadalu Atlikumi, lai redzétu, cik dienu katra veida jums ir atlicis. Ka Sie
skaitli tiek aprékinati, ir izskaidrots raksta KB10328. Ka lasit prombutnes atlikumus.

- Ja poga Jauns pieprasijums ir atspg&jota un paradas zinojums Nav konfiguréts neviens
prombiutnes veids. Pievienojiet tos vietnes sarakstam AbsenceTypes., aktivu
prombatnes veidu nav. Ludziet administratoram pievienot vismaz vienu — skatiet
KB10352. Ka pievienot un konfigurét prombatnes veidus.

Pieprasijuma iesniegsana

1 Rikjosla noklikSkiniet uz Jauns pieprasijums. Tiek atvérts panelis Jauns prombiitnes
pieprasijums.

2 Atlasiet Prombitnes veids. Saraksta ir tikai aktivie veidi administratora noteiktaja
sectba, un pirmais veids ir atlastts jau iepriekS. Ja veidam apstiprinajums nav
vajadzigs, to pazino informacijas josla: “Sim prombitnes veidam apstiprinajums nav
nepiecieSams: pieprasijums tiek apstiprinats uzreiz.”

3 Izvélieties Sakuma datums un Beigu datums. Kad izvélaties sakuma datumu, bet
beigu datums ir tukSs vai agraks, beigu datums tiek iestatits uz to pasu dienu. Beigu
datums nedrikst bat agraks par sakuma datumu.

4 Ja veids pielauj pusdienas, atziméjiet Sakas pusdienlaika (pirma diena tiek skaitita
ka pusdiena) un, ja periods ilgst vairak neka vienu dienu, arT Beidzas pusdienlaika
(pédeja diena tiek skaitita ka pusdiena). Skatiet KB10327. Ka pieprasit pusi dienas
brivu.

5 Parbaudiet kopsavilkumu zem datumiem. Taja ir redzams darba dienu skaits un
periods, pieméram, “Darba dienas: 5: .., bet veidiem ar atlikumu — arT “Atlikums péc
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Ka pieprasit prombitni dala My Absences

ST pieprasijuma: 15 d.”. Darba dienas tiek aprékinatas, ka aprakstits raksta KB10326.
Ka prombutnes pieprasijumos tiek aprékinatas darba dienas.

6 Ja velaties, atlasiet Aizstajéjs (vienu personu), kas aizstas jus darba, — skatiet
KB10332. Ka noradit aizstajéju, pieprasot atvalinajumu — un uzrakstiet Komentars

apstiprinatajam.

7 Noklikskiniet uz lesniegt pieprasijumu. Ar Atcelt paneli var aizvért, neko nenosutot.

Jauns prombutnes pieprasijums

Prombitnes veids *

kA

Atvalingjums

Sakuma datums *

2026. g. 23. now.

Beigu datums *

2026, g. 27. now.

ﬂ Sakas pusdienlaika (pirma diena tiek skaifita ka pusdiena)
D Beidzas pusdienlaika (p&d&ja diena tiek skaitfta ki pusdiena)
Darba dienas: 4.5: 2026. g. 23. nov. — 2026. g. 27. nov.

Atlikums péc 51 pieprasfjuma: 9.5 d.

Aizstajgjs

r Alex Wilber =

Komentars

Gimenes brauciens, pienakumu nodoiana saskanota.

Panelis “Jauns prombdtnes pieprasijums’, aizpildits atvalinajumam

Lauks Obligats Piezimes
Tikai aktivie veidi; pirmais
Prombiitnes veids Ja veids ir atlastts jau
ieprieks
Izvéloties aizpilda beigu
Sakuma datums Ja datumu, ja tas ir tukss vai
agraks
Beigu datums 15 Nedrikst bat agraks par

sakuma datumu
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Lauks

Sakas pusdienlaika (pirma
diena tiek skaitita ka
pusdiena)

Beidzas pusdienlaika
(pédéja diena tiek skaitita
ka pusdiena)

Aizstajejs

Komentars

Obligats

Né

Piezimes

Tiek radits tikai veidiem,
kas pielauj pusdienas

Tiek radrits tikai veidiem,
kas pielauj pusdienas, un
periodiem, kas ilgst vairak
neka vienu dienu

Viena persona; nevar bit
jus pats

Apstiprinatajs to redz cilné
Apstiprinajumi

Parbaudes pirms pieprasijuma nosatisanas

Timekla dala parbauda pieprasijumu, kamér to aizpildat, un vélreiz, kad noklikskinat
uz lesniegt pieprasijumu. Problema tiek paradita ka zinojuma josla paneli, un nekas
netiek nosatits, kameér to nenoveérsat.

Parbaude

Perioda nav darba dienu

Parklasanas ar citu jasu pieprasijumu,
kas gaida apstiprinajumu vai ir

apstiprinats

Nepietiek dienu

Par aizstajéju izveléjaties sevi

Nevar atrast apstiprinataju

Ko redzat

Atlasitaja perioda nav darba dienu.

Periods parklajas ar citu jasu
pieprasijumu. un parklajosos
pieprastjumu saraksts (Parklajas ar: ...)

Pieprasijums parsniedz jisu atlikumu
Sim prombiitnes veidam.

Jas nevarat biit savs aizstajéjs.

Apstiprinatajs netika atrasts: direktorija
jums nav vaditaja un nav konfiguréts
rezerves apstiprinatajs. Ludzu,
sazinieties ar personala nodalu.

Ja administrators atlavis negativus atlikumus, atlikuma zinojums klust par bridinajumu
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Ka pieprasit prombitni dala My Absences

un pieprasijumu nebloké — skatiet KB10357. Ka atlaut negativus atlikumus. Visi
zinojumi un to risinajumi ir apkopoti raksta KB10331. K3apéc nevar iesniegt
prombutnes pieprasijumu: zinojumi un risinajumi.

Kas notiek péc iesniegSanas
Tas, ko redzat, ir atkarigs no ta, vai prombutnes veidam vajadzigs apstiprinajums.
Situacija Zinojums Pieprasijuma statuss

Veidam vajadzigs
apstiprinajums un
apstiprinatajs ir atrasts

Pieprasijums tika nositits . P
e Gaida apstiprinajumu

apstiprinasanai.

Veidam apstiprinajums

nav vajadzigs vai jus pats

esat savs apstiprinatajs

Pieprasijums tika

e . e . Apstiprinats
apstiprinats automatiski. pstip

Apstiprinatajs ir jasu vaditajs no Microsoft Entra ID; ja tada nav, tiek izmantots
administratora noraditais rezerves apstiprinatajs. Apstiprinatajs tiek saglabats
pieprasijuma ta iesniegSanas bridl. Sikaka informacija — raksta KB10336. Kas
apstiprina  prombUtnes pieprasijumus: vaditajs, rezerves apstiprinatajs un
pasapstiprinasana.

Ja noradijat aizstajéju, aizstasana tiek izveidota automatiski: uzreiz — apstiprinatam
pieprasijumam un péc apstiprinataja lémuma — pieprasijjumam, kas gaida
apstiprinajumu. Aizstajéjam ta tik un ta jaapstiprina. Ja pieprasijums tiek noraidits vai
atcelts, aizstasana tiek atcelta kopa ar to.

Jaunais pieprasijums paradas sadalas Mani pieprasijumi, 2026 sakuma ar veida krasu,
statusu, periodu, dienu skaitu, apstiprinataju un aizstajéju. Ar gada bultinam rikjosla
varat apskatit citus gadus; pieprasijums tiek radits katra gada, ko tas skar.
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Ka pieprasit prombitni dala My Absences

Mani pieprastjumi, 2026

® Personiga brivdiena Moraidits
2026. g. 4. dec. - sAkas pusdienlaika 0.5d. Apstiprinatajs: Adele Vance
Atbilde: Taj diend ir ceturkEna parskats, I0dzu, izvélies citu datumu.

® At 1] Gaida ad. Apstiprinatgjs: Adsle Vance X Atcelt pieprasijumu

2026. g 16. nov. — 2026. g 20. now. Aizstdjajs: Alex Wilber

® attdlinatai Apstipring &l ) -
Attdlinatais darbs  Apstiprindts 2d. X Atcelt pieprastjumu

2026. g- 2. nov. — 2026. g. 3. nov.

® Atvalinajums  Apstiprinats
2026. g. 12. okt. - 2026. g. 16. okt s5d Apstipringtijs: Adele Vance
Atbilde: Lai jauks atvalingjums!

® Personiga brivdiena  Atcelts 1d

. Apstiprinatajs: Adele Vance
2026. g. 25. sept.

Pieprasijumu saraksts ar gaidosu un apstiprindtu pieprasijumu

Piezime

Timekla dala nesuta e-pasta vai Microsoft Teams zinojumus. Apstiprinatajs
pieprasijumu redzés My Absences cilné Apstiprinajumi, ar skaititaju uz cilnes,
nakamreiz atverot lapu, — tapéc pazinojiet vinam, ka pieprasijums gaida lémumu.
Lémumu un apstiprinataja atbildi ("Atbilde: ...") redzésiet pieprasijuma rinda.

Padoms

Varat art pardomat: kamer pieprasijums gaida apstiprinajumu vai ir apstiprinats un
vél nav beidzies, darbiba Atcelt pieprasijumu atbrivo dienas atpakal — skatiet
KB10330. Ka atcelt prombdtnes pieprasijumu. Lai pievienotu prombitni savam
kalendaram, izmantojiet Pievienot manam kalendaram — skatiet KB10333. Ka
pievienot prombutni Outlook vai Google kalendaram (.ics fails).
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