ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka parbaudit komandas konfliktus pirms pieprasijuma
apstiprinasanas




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.



Satura raditajs

Parskats

Kur paradas konfliktu rinda

Ko rinda uzskaita un ko neietver

Ka parbaudtt konfliktus pirms lEmuma pienemsanas
Apvienojiet rindu ar Team Absence Calendar

lerobezojumi, kas janem véra
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Parskats

Lemjot par atvalinajuma pieprasijumu, galvenais jautajums reti ir par to, vai
darbiniekam pietiek dienu. Biezak svarigi ir tas, kurS vél no komandas taja pasa laika ir
prombutné. My Absences timekla dalas cilne Apstiprinajumi uz to atbild uzreiz: zem
katra pieprasijuma, kas gaida jasu l@mumu, redzama bridindjuma rinda ar kolégiem,
kuru prombUtnes parklajas ar pieprasito periodu.

Raksta paskaidrots, ko ST rinda rada, kurus cilvékus ta aptver, ka to izmantot kopa ar
Team Absence Calendar un ko ta nepasaka.

Kur paradas konfliktu rinda

Atveriet lapu ar My Absences timekla dalu. Ja jums ir pieprasijumi, par kuriem jalemj,
vai Microsoft Entra ID jums ir tieSie padotie, timekla dala rada divas cilnes: Manas
prombiitnes un Apstiprinajumi. Darbinieki bez tieSajiem padotajiem un bez
lemjamiem pieprasijumiem redz tikai savus pieprasijumus.

Katram pieprasijumam cilné Apstiprinajumi tiek radits darbinieks, prombUtnes veids,
periods un dienu skaits, darbinieka komentars un noraditais aizstajéjs. Ja Sim
periodam parklajas citas prombdtnes, zemak paradas bridinajuma rinda, pieméram:
Saja periodda prombatné ir ari: Maria Lopez (10. nov. - 12. nov.), Jonas Kalns (13. nov. - 14.
nov.,). Ja bridinajuma rindas nav, neviens no parbaudé aptvertajiem cilvékiem $aja
perioda nav prombatne.

Manas prombidtnes  Apstipringjumi @

@ Isaiah Langer
Celojums bonu
£ 53j@ pericdd prombitnd ir ar: Mestor Wi

Apstiprinat ‘ MNoraidit

Cilne Apstiprindjumi ar komandas konfliktu bridinGjumu zem pieprasijuma

Ko rinda uzskaita un ko neietver
Aspekts leklauts Nav ieklauts

JUsu tieSie padotie
Microsoft Entra ID un citi

Cilveki darbinieki, kuriem paslaik
ir pieprasijums, kas gaida
jusu lemumu

JUsu pasu vaditajs, kolégi,
kas nav jasu tieSie padotie,
citas nodalas; darbinieks,
kura pieprasijumu lasat


https://vitextra.com/lv/support/kb/10335
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Aspekts leklauts Nav ieklauts

Prombutnes ar statusu
Statuss “Gaida apstiprinajumu” un
“‘Apstiprinats”

Prombdtnes ar statusu
“Noraidits” un ‘Atcelts”

Jebkura prombutne, kas
pieprasitajam periodam
parklajas vismaz par vienu
dienu

Periods PrombuUtnes arpus perioda

Visi veidi, ieskaitot Remote | Pats veids netiek radtts

Prombdtnes veids work nekad

Veids, statuss (gaida vai
apstiprinats), pusdienas,
dienu skaits, aizstajejs

Otras prombdatnes vards

Radita informacija .
un periods

Parbaude nolasa prombutnes, kad tiek ieladéta timekla dala, un vélreiz péc katras jusu
darbibas taja, pieméram, péc pieprasijuma apstiprinasanas. Ta ka parbaudeé ir ieklauti
ari visi, kam ir pieprasijums jasu rinda, divi parklajoSies pieprasijumi, kas abi gaida jUs,
rada viens otru: ja Anna Berzina un Jonas Kalns pieprasa dienas viena nedéla, Annas
pieprastjuma ir noradits Jonas, bet Jonas pieprasijuma — Anna.

Bridinajums!

Rinda ir norade, nevis pilns komandas parskats. Ta aptver tikai josu tieSos padotos
un cilvékus, kuriem ir pieprasijums jusu rinda. Kolégis no tas pasas nodalas, kas
paklauts citam vaditajam, netiek uzradits.

Ka parbaudit konfliktus pirms [eEmuma pienemsanas

1 Atveriet lapu ar My Absences un atlasiet cilni Apstiprinajumi. Skaitlis uz cilnes ir
jisu lemumu gaidoSo pieprasijumu skaits.

2 lzlasiet pieprasijumu: veidu, periodu, dienu skaitu, darbinieka komentaru un
aizstajeju.

3 Apskatiet zem pieprasijuma bridindjuma rindu Saja perioda prombitné ir ari. Ja
rindas nav, $aja perioda neviens no parbauditas grupas nav prombdtné.

4 Katram vardam rinda salidziniet datumus ar pieprasito periodu. Parklasanas par
vienu dienu tiek vértéta tapat ka par veselu nedélu: kolégis rinda ir abos gadijumos.
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5 Ja parklasanas ir svariga, atveriet Team Absence Calendar (skatiet nakamo sadalu),
lai redzétu, cik cilvéku ir prombdtné katra diena un kuras prombutnes veél nav
apstiprinatas.

6 NoklikSkiniet uz Apstiprinat vai Noraidit. Ja noraidat pieprasijumu parklasanas dél,
noradiet to lauka Komentars: darbinieks redzés jusu tekstu ka atbildi uz
pieprasijumu.

Apvienojiet rindu ar Team Absence Calendar

Bridinajuma rinda norada, ka parklasanas ir; Team Absence Calendar parada, ka ta
izskatas. Taja pasa vietné atveriet lapu ar Team Absence Calendar timekla dalu un
iestatiet tas darbibas jomu Mani tieSie padotie vai Mana komanda (es, mans vaditajs
un kolégi). Skata Laika skala parejiet uz pieprasttajam nedélam: katrs cilvéks ir rinda,
prombdatnes ir krasainas joslas, bet vél neapstiprinatas prombutnes ir svitrotas. Kopa
ar legendu tas lauj uzreiz redzét, cik cilvéku ir prombdtné katra diena.

Sodien prombiitng (2)
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Darbinieks

@ 1seich Langer | RN
0 Joni Sherman
ﬂ Nestor Wilke ‘\QQQ‘\‘S
Team Absence Calendar ar to pasu periodu, kas noradits pieprasijuma
Padoms

Kalendars rada kolégu prombdtnes veidu (iznemot privatos veidus, kas tiek attéloti
ka “Prombatné”), bet bridinajuma rinda veidu nerada nekad. Lai iegitu pilnu ainu,
izmantojiet komandas kalendaru, ka aprakstits raksta KB10339. Team Absence
Calendar: laika skalas un ménesa skats.

lerobezojumi, kas janem véra

- Cilveku loks. Tiek parbauditi tikai jdsu tieSie padotie (ka noradits Microsoft Entra ID)
un darbinieki, kuriem ir pieprasijums jusu rinda. Ja vaditajs vai nodala Entra ID nav
uzturéta, rinda 3os kolégus uzradrt nevar.
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- Minimala informacija. Rinda ir tikai vards un datumi. Ta nenorada, vai otra
prombdtne jau ir apstiprinata vai vél gaida lémumu, un nerada pusdienas un dienu
skaitu.

- Privatie veidi. Kolégi ar privatu prombdtnes veidu tiek uzraditi péc varda un
datumiem ka visi paregjie; veids tik un ta netiek radits.

- Automatisku noteikumu nav. Produkts nebloké lEmumu un neierobezo, cik cilvéku
var bdt prombdtné vienlaikus. Rinda palidz pienemt l@émumu, tacu l@émums paliek
jasu zina.

PiezZime

Produkts nesdta e-pasta vai Teams pazinojumus. Ja parklasanas rada problému,
pasakiet to darbiniekam atbildes komentara, noraidot pieprasijumu, vai
aprunajieties ar vinu tiesi.
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