ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka nodot pienakumus, kad darbinieks atstaj
uznémumu (bez beigu datuma)




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

Ne katra prombdtne beidzas. Kad darbinieks atstaj uznémumu, maina amatu vai dodas
ilga atvalinajuma ar neskaidru atgrieSanas datumu, kadam japarnem vina uzdevumi,
apstiprinajumi un koplietojamas pastkastes lidz turpmakam pazinojumam. Programma
Vitextra Absence & Coverage ta ir aizstasana ar veidu Pienakumu nodoSana. Atskiriba
no Pagaidu aizstasanas tai nav vajadzigs beigu datums, un ta paliek aktiva, kamér to
neatcel.

§ajé raksta paradits, ka timekla dala Substitutions izveidot Sadu nodoSanu, kas jadara
aizstajéjam, ka nodosana izskatas péc tam un ka to beigt.

Pagaidu aizstasana vai pienakumu nodosana
Pagaidu Pienakumu nodosana

Darbinieks aiziet, amata
maina, ilgs atvalinajums
bez atgrieSanas datuma

Tipisks gadiiums Atvalinajums, slimibas
P gadi] lapa, komandéjums

Beigu datums Obligats Neobligats

“no” un sakuma datums, ja

Ka tiek radits periods Datumu diapazons nav beigu datuma

P&c beigu datuma, ja to
Kad beidzas Péc beigu datuma noradat; citadi tikai tad,
kad tiek atcelta

Ja jau zinat aizstasanas pédéjo dienu, beigu datumu varat noradit arm pienakumu
nodo$anai. Tad ta darbojas ka pagaidu aizstasana, kas apziméta ka nodosana.

Pirms sakat

- Jums nepiecieSama dalibnieka (redigésanas) piekluve vietnei, kura glabajas
prombutnu saraksti, un lapa ar timekla dalu Substitutions.

- Tada pati piekluve nepiecieSama aizstajéjam, jo nodoSanas apstiprinasanai vinam
jaatver timekla dala Substitutions.

- Izlemiet, kas tieSi tiek nodots. Skaidrs teksts lauka Pienakumi vélak lauj izvairities no
daudziem jautajumiem.


https://vitextra.com/lv/support/kb/10349

|zveidojiet pienakumu nodosanu

1 Atveriet lapu ar timekla dalu Substitutions.

2 Atlasiet Pieskirt aizstajéju. Atveras panelis Pieskirt aizstajéju.

3 Lauka Prombiitné eso$a persona atlasiet darbinieku, kurS aiziet. Lauks sakotngji
satur jusu vardu, tapéc to nomainiet. Var izvéléties jebkuru personu.

4 Lauka Aizstajéjs atlasiet kolégi, kurs parnem pienakumus.

5 Lauka Aizstasanas veids atlasiet Pienakumu nodoSana. Paradas zinojums
“Pienakumu nodosanai nav beigu datuma, ja to neuzstadat.”

6 Lauka Sakuma datums atlasiet nodoSanas pirmo dienu, parasti dienu péc darbinieka
pédéjas darba dienas.

7 Atstajiet lauku Beigu datums (neobligati) tuksu, lai izveidotu beztermina nodosanu.

8 Lauka Pienakumi aprakstiet, ko aizstajéjs parnem, pieméram, “Piegadataju
apstiprinajumi, klientu pastkaste, koplietojama pastkaste”.

9 Atlasiet Saglabat.


https://vitextra.com/lv/support/kb/10349
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Pieskirt aizstajeju P

Promb{tne esosa persona

X

Alzstajejs

ro Isaiah Langer =

Alzstasanas veids

| Pienakumu nodoZana o

(i} Piendkumu nodozanai nav beigu datuma, ja to neuzstadat.

Sakuma datums *

&

2026. g. 3. nowv.,

Beigu datums (neobligati)

Piendkumi

Piegadataju saskanoiana, klientu pastkaste, kopigd pastkaste

Saglabat | Atcelt |

Panelis Pieskirt aizstajéju, iestatits ka pienakumu nodosana

Panelis aizveras, un paradas zinojums ‘Aizstasana tika izveidota. Aizstajéjam ta ir
jaapstiprina.” Ja trokst obligatas vértibas, panell ta vieta tiek radits viens no Siem
zinojumiem: ‘Atlasiet personu, kas bls prombutné.”, "Atlasiet aizstajéju., “Aizstajéjs
nevar bat prombltné eso$a persona.”, “Atlasiet sakuma un beigu datumu.” (ja trhkst
sakuma datuma) vai “Beigu datums nevar bat agraks par sakuma datumu.”

Aizstajejs apstiprina
NodoSana sakas ar statusu Gaida apstiprinajumu, tapat ka jebkura aizstasana.

Aizstajejs atver cilni Es aizstaju, parbauda Pienakumi un atlasa Pienemt vai Noraidit.
Stkaka informacija ir raksta KB10347. Ka pienemt vai noraidit aizstasanu.

Produkts nesita e-pasta vai Teams zinojumus, tapéc personigi pasakiet aizstajéjam, ka
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vinu gaida nodoSana.

Piezime

Aizstasana, kas izveidota rikjosla, nav saistita ne ar vienu prombatnes pieprasijumu.
Ta paliek neatkariga no pieprasijumiem un nenonem prombutni no cilnes Nav
aizstajéja. Skatiet KB10350. Ka prombdtnes pieprasijumi un aizstasanas darbojas
kopa.

Ka izskatas nodosSana

P&éc apstiprinasanas nodosana ir redzama tris vietas:

- Aizstajéja cilné Es aizstaju — ar parakstu “JUs aizstajat So personu” un tekstu
Pienakumi.

- Darbinieka cilné Mani aizstaj — kameér darbinieks var izmantot timekla dalu.

- Cilné Kur$ kuru aizstaj visiem, kas strada ar vietni, lai kolégi varétu atrast 1sto
kontaktpersonu. Skatiet KB10348. Ka uzzinat, kur$ kuru aizstaj.

Periods ir uzrakstits ka “no” un sakuma datums, veids ir Pienakumu nodosana, bet

statusa zime lidz sakuma datumam rada Planots, bet péc ta — Notiek. Bez beigu

datuma zime nekad nemainas uz Beidzies.

- @ Grady Archie no 2026. 9. 2. now. —
e Planots
i markatinga komandas vaditaja piendkumi (lietu nodozana) Piengkumu nodozana

Beztermina pienakumu nodoSana saraksta Kurs kuru aizstaj

Beidziet pienakumu nodosanu

Beztermina nodosSanai nav automatisku beigu. Ta paliek ar statusu Notiek, kamér to
neatcel.

Ja darbinieks vél var pieteikties sistéma (amata maina, ilgs atvalinajums): darbinieks
atver timekla dalu Substitutions un rinda atlasa Atcelt aizstasanu. Timekla dala
parada “Aizstasana tika atcelta.”, un rinda pazid no visiem sarakstiem.

Ja darbinieks ir aizgajis: timekla dala lauj atcelt aizstasanu tikai prombitné esosajai
personai, un vaditajs to nevar atcelt darbinieka vieta. Sada gadijuma vietnes
administrators atver vietné sarakstu Substitutions, atrod ierakstu un maina tikai
kolonnu SubstitutionStatus uz Cancelled. Citas kolonnas nemainiet.
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Bridinajums!

Atceltu pienakumu nodo$anu timekla dala atjaunot nevar. Ja pienakumi vélak tiek
nodoti citai personai, izveidojiet jaunu nodoSanu. Vispirms atceliet veco; citadi Kurs
kuru aizstaj rada divus aktivus aizstajéjus vienai un tai pasai personai.

|lzmantojiet datus citos risinajumos

Piezime

Saraksts Substitutions ir datu avots Vitextra People Connector (‘kur$ aizstaj X”) un
atbrivosanas procesa pienakumu nodosanas soliem. NodoSana bez beigu datuma
Sajos datos paliek aktiva, tapéc ta ir érts veids, ka péc darbinieka aizieSanas
saglabat pareizu atbildi uz jautdjumu “kur$ aizstaj X?”. Tiek izmantoti lauki
AbsentUser, Substitute, StartDate, EndDate, Kind un SubstitutionStatus.
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