ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka pieskirt aizstajéju savam tieSajam padotajam




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

Darbinieki var noradit aizstajéju sava prombditnes pieprasijuma. Dazreiz ar to
nepietiek: darbinieks to aizmirst, prombdtne ir neplanota vai jus vienkarsSi vélaties
pats noorganizét aizstasanu. Tada gadijuma aizstasanu izveidojat tieSi Substitutions
timekla dala ar pogu Pieskirt aizstajéju.

Raksta paradits, ka pieskirt aizstajéju tieSajam padotajam, ko nozimé lauki un kas
notiek péc saglabasanas.

Bridinajums!

Produktam jau jabut instalétam, un Substitutions timekla dalai jabut pievienotai
jusu vietnes lapai. Ja ta nav, saciet ar rakstiem KB10035. Ka instalét Vitextra
produktu pakalpojuma SharePoint Online un KB10324. Ka lapai pievienot Absence
& Coverage timekla dalas un atlasTt vietni.

Aizstajeja pieskirsana soli pa solim

1 Atveriet lapu ar Substitutions timekla dalu un rikjosla noklikskiniet uz Pieskirt
aizstajéju. Labaja pusé tiek atverts panelis Pieskirt aizstajéju.

2 Lauka Prombutné esoSa persona aizstajiet savu vardu ar darbinieku, kurs ir
prombatné. Saciet rakstit vardu un atlasiet cilvéku no ieteikumiem.

3 Lauka Aizstajejs atlasiet kolégi, kurs$ aizstas.

4 Lauka Aizstasanas veids atstajiet Pagaidu aizstaSanai prombuatnes laika. |zvélieties
Pienakumu nodosSana tikai tad, kad pienakumi tiek nodoti pastavigi (skatiet
KB10349. Ka nodot pienakumus, kad darbinieks atstaj uznémumu (bez beigu
datuma)).

5 Atlasiet Sakuma datums un Beigu datums. Pagaidu aizstasanai abi datumi ir
obligati.

6 Lauka Pienakumi aprakstiet, ko aizstajéjs parnem: uzdevumus, apstiprinajumus,
klientus, koplietojamas pastkastes. So tekstu redz visi, kas redz aizstasanu.

7 Noklikskiniet uz Saglabat. Panelis aizveras, un virs saraksta paradas zinojums
Aizstasana tika izveidota. Aizstajéjam ta ir jaapstiprina.
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Pieskirt aizstajeju

Promb{tne esosa persona

r Joni Sherman =

Alzstajgjs

@ alex Wilber =

Alzstasanas veids

Pagaidu

Sakuma datums *

2026. g. 27. okt.

Beigu datums *

2026. g. 29. okt.

Pienakumi

Klientu athalsta rinda un pirkuma pasifijumu saskanosana lidz 1000 EUR

Saglabat Atcelt

Panela lauki

Lauks Obligats

Piezimes

Promb{tné esosa persona |Ja

Viena persona. Péc
nokluséjuma ievietots jusu
vards; nomainiet to uz
savu tieSo padoto.
Produkts neierobezo izvéli
tikai ar jdsu tieSajiem
padotajiem.

Aizstajejs Ja

Viena persona. Nevar bit
prombdtné esosa persona.
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Lauks Obligats

Aizstasanas veids Ja

Sakuma datums Ja

Beigu datums Ja veidam Pagaidu
Pienakumi Né

Piezimes

Pagaidu (noklusejums) vai
Pienakumu nodosana.
Pienakumu nodoSanai
panelis rada noradi
Pienakumu nodosanai nav
beigu datuma, ja to
neuzstadat.

Aizstasanas pirma diena.

Nevar bt agraks par
sakuma datumu.
Pienakumu nodosanai
neobligats; tad etikete ir
Beigu datums (neobligati).

Brivs daudzrindu teksts.

Ja kaut kas trakst, panelis neko nesaglaba, bet virs laukiem parada kludu: Atlasiet
personu, kas bis prombiitné., Atlasiet aizstajéju., Aizstdjéjs nevar bat prombdtné esosa
persona., Atlasiet sakuma un beigu datumu. vai Beigu datums nevar bat agraks par

sakuma datumu.

Kas notiek péc saglabasanas

Jauna aizstasana vienmér tiek izveidota ar statusu Gaida apstiprinajumu: ta stajas
spéka tikai tad, kad aizstajéjs to apstiprina. Katrs iesaistitais to atrod cita vieta:

Kas Kur

Cilne Es aizstaju ar skaitla

Aizstajejs =
nozimiti

Promb0tné esosais

darbinieks Cilne Mani aizstaj

Cilne Kurs kuru aizstaj

JUs un visi pargjie . .
parel (filtrs Notiekosas un

Ko redz

Pogas Pienemt un
Noraidit (KB10347.Ka
pienemt vai noraidrt
aizstasanu)

Aizstajéju un statusa zimi;
darbtbu Atcelt aizstasanu
Pari “aizstajéjs —
promb{tné esosais”,
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Kas Kur Ko redz

periodu, veidu un statusu
planotas) (KB10348. Ka uzzinat, kurs
kuru aizstaj)

@ Aizstas tika izveidota. Aizstajejam t3 ir ja. ipri *

Esaizstdju @  Mani aizstd] Kurk kuru aizstaj  Mav aizstajgja €

O, Meklét pac varda | | Notiekoéds un planotas
. . 2026. g. 26. okt — 2026.
o lsaiah Langer = @ Alex Wilber g. 30, okt. Motiek
Piangkumi Sprinta délis un klientu pisteikumi Pagaidu
@ Alex Wilber — 9 Jeni Sherman 2026.g. 27. okt. - 2026. P
g.29 okt. Gaida apstipringjumu

Pienakumi: Klientu atbalsta rinda un pirkuma pasufijumu saskanosana Nidz 1000 EUR Pagaidu

= Grady Archie no 2026.g. 2. nov. _—

y 9 Planot:
rienanumi: Visi marketinga komandas vaditaja piendkumi (lietu nodozana) Flendumu nodesans
- 2026. g. 16. nov. — 2026.
@ Alex Wilber =) g. 20. nov. Gaida apstipringjumu X Atcelt aizstaianu
Piengkumi: Laidiena kontroisarass s un iknedélas statusa atskaite Pagaidu
. 2026. 9. 7. dec. - 2026.

- o Isaiah Langer g. 18, dec. Planots

riznanumi: Galvenie kienti: Contoso un Fabrikam Pagaidu

2026. g. 21. dec. - 2026. ———
> @ nesorwie a0 e SO .
Fietiarumi: Dezira atbalsta rind3 —

Pagaidu

Jauna aizstasana, kas gaida apstiprinajumu

PiezZime

Produkts nesuta e-pasta vai Teams zinojumus. Pasakiet aizstajéjam, ka vinu gaida
aizstasana: cilveks to redzés ar skaitla nozimiti cilné Es aizstaju, kad nakamreiz
atvers lapu.

PiesSkirSana no prombdtnu saraksta bez aizstajéja

Ja darbiniekam jau ir apstiprinata prombutne, ir atraks celS. Atveriet cilni Nav
aizstajéja un noklikSkiniet uz Pieskirt $is prombudtnes rinda. Tiek atvérts tas pats
panelis ar jau aizpildttu personu un datumiem, un jauna aizstasana tiek saistita ar 5o
prombatni (KB10338. Ka atrast prombitnes bez aizstajeja). Aizstasana, kas izveidota ar
rikjoslas pogu, nav saistita ne ar vienu pieprasijumu, un cilne to neuzskata par
konkrétas promb0tnes nosegsanu.

KB10337 Lapa7no 8



https://vitextra.com/lv/support/kb/10348
https://vitextra.com/lv/support/kb/10348
https://vitextra.com/lv/support/kb/10338
https://vitextra.com/lv/support/kb/10337

Ka pieskirt aizstajéju savam tiesajam padotajam

Bridinajums!

Aizstasanu timekla dala var atcelt tikai prombdtné esosa persona ar pogu Atcelt
aizstasanu. Ka vaditajs jus nevarat atcelt aizstasanu, ko izveidojat savam tieSajam
padotajam. Ja pieSkirat nepareizu aizstajéju, ludziet darbiniekam to atcelt un
izveidojiet jaunu.
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