ZINASANU BAZES RAKSTS

Kas ir aizstasana: pagaidu aizstasana un pienakumu
nodosana




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

Kad kads ir promb0tnég, vina darbs neapstajas. Aizstasana ir vienosanas, ka kads cits to
parnem: taja ir fikséts, kurs ir prombatné, kurs aizstaj, uz kadu periodu un — ja vélaties
— kadi pienakumi tiek nodoti. TTmekla dala Substitutions parvalda $is vienosanas, un
citas produkta timekla dalas uz tam balstas: Team Absence Calendar rada, kur$ Sodien
kuru aizstaj, bet vaditaji redz, kuram prombutném vél nav aizstajéja.

Sis raksts ir parskats par pasu jédzienu. Taja aprakstiti divi aizsta$anas veidi, statusi,
kuriem aizstasana iziet cauri, kam ko drikst dartt un kur produkta ar aizstaSanam var
sastapties. Soli pa solim rakstu saraksts ir beigas.

No ka sastav aizstasana

Katrai aizstasanai ir vieni un tie pasi lauki:
Lauks

Prombiitné esosa persona
Aizstajejs
Aizstasanas veids

Sakuma datums

Beigu datums

Pienakumi

Statuss

Nozime

Persona, kuru aizstgj

Persona, kas parnem darbu
Pagaidu vai Pienakumu nodosana
Aizstasanas pirma diena (obligati)
AizstaSanas pédéja diena. Obligats
pagaidu aizstasanai, neobligats
pienakumu nodosanai

Brivs teksts par to, ko aizstajéjs parnem:
uzdevumi, apstiprinajumi, klienti,
koplietojamas pastkastes... (neobligati)

Gaida apstiprinajumu, Pienemts,
Noraidits vai Atcelts (skatiet talak)

Prombdtné esoSajai personai un aizstajéjam jabdt divam dazadam personam;
produkts nelauj izveidot aizstasanu, kura ta ir viena un ta pati persona.

Divi veidi


https://vitextra.com/lv/support/kb/10346

Tipiska situacija

Periods

Bez beigu datuma

Radits ka

Pagaidu
Atvalinajums, slimiba,
komandéjums

Sakuma un beigu datums

Nav iesp&jams

Periods, pieméram, «2. nov.

2026 - 13.nov. 2026»

Pienakumu nodosana
Darbinieks maina amatu
vai pamet uznémumu

Sakuma datums; beigu
datums ir neobligats

Aizstasana paliek aktiva,
lidz ta tiek atcelta

«no 2.nov. 2026x», ja beigu
datuma nav

Kad paneli izvélaties Pienakumu nodoSana, produkts atgadina: «Pienakumu nodo$anai
nav beigu datuma, ja to neuzstadat.» Beigu datumu iestatiet tikai tad, ja pati

nodosana ir ierobezota laika.

Statusi un fazes

Jauna aizstasana vienmeér sakas ar statusu Gaida apstiprinajumu: kamér aizstajéjs nav
piekritis, nekas nav nolemts. Péc tam ir tris iespéjas.

Statuss

Gaida apstiprinajumu

Pienemts

Noraidits

Atcelts

Ko tas nozimeé

Izveidota, aizstajéjs vél
nav atbildéjis

Aizstajéjs apstiprinaja
aizstasanu

Aizstajejs atteicas

VienoSanas tika atsaukta

Kurs to iestata

Tiek iestatits automatiski,
izveidojot aizstasanu

Aizstajéjs
Aizstajéjs

Prombiitné esosa persona
vai produkts, kad
pieprasijums, kuram
aizstasana pieder, tiek
noraidits vai atcelts

Statusam Pienemts statusa zetons rada fazi, kas atkariga no Sodienas datuma:


https://vitextra.com/lv/support/kb/10346
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Faze

Planots

Notiek

Beidzies

Kad

Sakuma datums Vel ir prieksa

Sakuma datums ir pienacis, bet beigu
datums nav pagajis (vai beigu datuma
nav)

Beigu datums ir pagajis

Pargjie statusi tiek raditi ar savu tekstu. Atceltas aizstaSanas timekla dala netiek
raditas nekur. Noraidita aizstasana cilnés Es aizstaju un Mani aizstaj paliek redzama ar
zetonu Noraidits, [1dz beidzas tas periods. Beigusas aizstasanas S1s divas cilnes atstaj,
un tas vél 30 dienas var atrast cilné Kur$ kuru aizstaj ar filtru Beidzies.

+ Pieskirt aizstajgju

Es aizstdju @  Mani aizst3

@ Grady Archie

Piengkumi: Visi marl nga kemand

. ketir
o Isaiah Langer

Piendkumi: Galvenie klienti: Contoso

@ Mestor Wilke

Piengkumi: Dezira atbalsta rinda

in Fabrikam

Kurs ko dara
Darbiba

lzveidot aizstasanu

Noradit aizstajéju

prombutnes pieprasijuma

Kurs kuru aizst3j

Nav aizstdjgja @

no 2026.g. 2. nov.
Odosana

- Planots
i Piendkumu
mi (lietu nodosana) endkumu 1

& dec. Planots

2026. g. 21. dec. - 2026.
g. 30. dec. Gaida apstipringjumu

Pagaidu

Cilne «Es aizstaju» ar aizstasandm dazados statusos un fazés

Kurs Kur

Jebkurs$ darbinieks
jebkurai promb@tné esosai
personai. Prombitné esosa
persona péc nokluséjuma
ir pierakstitais lietotajs

Poga Pieskirt aizstajeju;
poga Pieskirt cilnes Nav
aizstajé€ja rinda

Jauna pieprasijuma
panelis programma My
Absences

Pieprasijuma iesniedzéjs

Tikai aizstajéjs un tikai

Pienemt vai noraidit

KB10346

tad, kamér aizstasana
Gaida apstiprinajumu

Pogas Pienemt un
Noraidtt cilné Es aizstaju
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Darbiba Kurs Kur

Tikai prombdtné esosa
persona, kamér aizstasana
Atcelt Gaida apstiprinajumu vai | Poga Atcelt aizstasanu
ir Pienemts un vél nav
beigusies

No ta izriet divas sekas. Vaditajs, kas nav prombutné esosa persona, timekla dala nevar
atcelt cita aizstasanu. Un péc tam, kad aizstajéjs ir pienémis vai noraidijis, atbildi ar
pogu mainit nevar: ja plani mainas, prombitné esosSa persona aizstasanu atcel un tiek
izveidota jauna.

Bridinajums!

Produkts nesdta e-pasta zinojumus vai Teams zinojumus. Aizstajéjs par jaunu
aizstaSanu uzzina tikai tad, kad atver timekla dalu Substitutions, kur to aizstasanu
skaits, kas gaida jlsu atbildi, redzams zetona cilné Es aizstaju. Pastastiet cilvékam
par iecelSanu pasi.

Aizstasanas un prombdtnes pieprasijumi

Aizstasana var but saistita ar prombdtnes pieprasijumu, vai arl ta var pastavét
atseviski.

- Saistita. Ja darbinieks prombutnes pieprasijuma norada aizstajéju, tiek izveidota
pagaidu aizstasana tam pasam dienam — uzreiz, ja pieprasijumam apstiprinajums
nav vajadzigs, citadi tad, kad apstiprinatajs pieprasijumu apstiprina. Tas pats notiek,
kad vaditajs pieskir aizstajéju no cilnes Nav aizstajéja rindas. Ja pieprasijums tiek
noraidits vai atcelts, ar to saistitas aizstasanas tiek atceltas automatiski.

- Patstaviga. Aizstasana, kas izveidota ar rikjoslas pogu Pieskirt aizstajéju, nevis no
cilnes Nav aizstajéja rindas, nav saistita ar nevienu pieprasijumu. Ta pastav pati par
sevi, un pieprasijumu izmainas to neskar.

Aizstasanai, kas izveidota kopa ar pieprasijumu, lauka Pienakumi teksta nav;
prombUtné esosa persona pienakumus var aprakstit, izveidojot aizstasanu atseviski. Ka
abi objekti mijiedarbojas, soli pa solim paradits raksta KB10350. Ka prombatnes
pieprasijumi un aizstasanas darbojas kopa.

KB10346 Lapa7no9
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Kur aizstasanas tiek radrtas
Vieta Ko rada
Timekla dala Substitutions, Es aizstaju Aizstasanas, kuras jas esat aizstajéjs

Aizstasanas, kuras jas esat prombatné

Timekla dala Substitutions, Mani aizstaj v
eso3a persona

Visu darbinieku aizstasanas ar
meklésanu un filtru Notiekosas un
planotas, Notiek, Planots vai Beidzies

Timekla dala Substitutions, Kurs kuru
aizstaj

Vaditajiem: tieSo padoto apstiprinatas
prombutnes, kuram nav pienemta
aizstajéja

Timekla dala Substitutions, Nav
aizstajéja

«Aizstaj» blakus katrai prombditné esosai
personai — ieskaitot aizstajéjus, kas vél
nav apstiprinajusi

Team Absence Calendar, Sodien
prombdiitné

levérojiet atSkirtbu pédgéjas divas rindas: cilne Nav aizstajéja par aizstasanu uzskata
tikai statusu Pienemts, bet bloks Sodien prombiitné min arT aizstajéju, kur$ vél Gaida
apstiprinajumu.

+ Pieskirt aizstajgju

Esaizstaju @  Mani aizsta) Kurd kuru aizsta]  MNav aizstdjeja @

| Q. Meklet p&c varda | | Motieko$ds un planotas
. y 2026. g. 26. okt - 2026.
o lsaiah Langer —* @ Alex Wilber g.30. okt [
Pienakumi: Sprinta dalis un klientu pieteikumi Pagaidu
- @ Grady Archie no 2026. g. 2. nov. T
Fleniakumi: Visi marketinga komandas vaditdja piendkumi (lietu nodogana) Flengkumu nadosans
- 2026. g. 16. nov. — 2026,
@ Alex Wilber g. 20. now. Gaida apstipringjumu X Ateelt aizstaianu
Pienakumi: Laidiana kontréisar ansit un iknedalas statusa atskaite Pagaicu
. 2026. g. 7. dec. — 2026.
- o Isaiah Langer 9 .
9 g. 18 dec. Planots
Fienakumi: Galvenie klienti: Contoso un Fabrikam Pagaidu
. 2026. g. 21. dec. — 2026. —_—
> @ esorvie 50 TR -
etiarumi: Deiira atbalsta rinda

Pagaidu

Cilne «Kurs kuru aizstaj»

KB10346 Lapa 8 no 9
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PiezZime

Saraksts Substitutions ir arT datu avots jautajumam «kurs aizstaj X» programma
People Connector un pienakumu nodoSanai, kad darbinieks aiziet. Pienakumu
nodoSana bez beigu datuma paliek aktiva.
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