ZINASANU BAZES RAKSTS

Absence & Coverage saraksti: kas kur tiek glabats

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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Absence & Coverage saraksti: kas kur tiek glabats

Parskats

Vitextra Absence & Coverage tris timekla dalas — My Absences, Team Absence
Calendar un Substitutions — glaba visus savus datus seSos standarta SharePoint
sarakstos viena vietn@, kas ir produkta vietne. ST vietne pieder jisu Microsoft 365
nomniekam, tapéc prombdtnu pieprasijumi, atlikumi un aizstasanas to nepamet:
neviens aréjs pakalpojums tos neglaba. Vieniga sazina ar aréju pakalpojumu ir
licences parbaude.

Sis raksts ir atsauce administratoriem, personala specialistiem un vietnu Tpadniekiem:
kadi saraksti pastav, ko katrs no tiem glaba, ko nozimé svarigakas kolonnas, kuram
sarakstam kurs ir paredzéts redigéSanai un kadi noteikumi saglaba datu veselumu.

Sesi saraksti Tsuma

Saraksti tiek izveidoti automatiski, kad vietne tiek izveléta pirmo reizi (skatiet
KB10324. Ka lapai pievienot Absence & Coverage timekla dalas un atlasit vietni). Tie
ir parasti pielagoti saraksti, kas netiek raditi vietnes navigacija, tapéc atveriet tos
sadala Vietnes saturs.

NepiecieSams

Saraksts Ko glaba Kas redigé
9 timekla dalam 9
PrombUtnes veidu
katalogs:
g _ Personala
nosaukums, krasa, oy :
ey - specialists vai
AbsenceTypes apstiprinasana, Ja . v
. vietnes Tpasnieks,
privatums, . -
: . . tieSi saraksta
pusdienas, ikgadéeja
norma
Viena rinda katram
prombuUtnes Darbinieki un
ieprasijumam: apstiprinataji
Absences pleprastj Ja apstiprinatajl,
statuss, izmantojot timekla
apstiprinatajs un dalas
darba dienu skaits
Viena rinda katrai Darbinieki un
Substitutions | aizstasanai: Ja vaditaji, izmantojot
pagaidu aizstasana timekla dalas
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NepiecieSams .
Saraksts Ko glaba Kas redige
9 timekla dalam 9
vai pienakumu
nodoSana
Ikgadéejas tiesibas
un parnestas
diesas katram Personala
Balances o Neobligats specialists, tiesi
cilvekam un -
_ saraksta
prombuUtnes
veidam
Valsts un
uznémuma svetku Personala
Holidays dienas, kuras Neobligats specialists, tiesi
netiek skaitrtas ka saraksta
darba dienas
Produkta
. iestattjumi atslégas . Vietnes Tpasnieks,
Settings _ J_ _ g Neobligats . P -
un vertibas paru tiesi saraksta
veida

Ja saraksta Balances, Holidays vai Settings nav vai tas ir tukss, timekla dalas
izmanto nokluséjuma vértibas un turpina darboties. Ja trukst kada no trim
obligatajiem sarakstiem, timekla dalas nevar ieladét savus datus.

PiezZime

Ja vietné jau ir saraksts ar tadu pasu nosaukumu, produkts to izmanto un
neparraksta un nelabo. Kolonnas tiek pievienotas tikai tad, kad saraksts tiek
izveidots, tapéc ar roku izveidots saraksts, kam trikst kolonnu, paliek nepilnigs.
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] Mosaukums Tips Vienumi Modificéts
0 Dokumenti Dokumentu bibliotska o 09.10.2026 00:09
0 Stilu bibliotéka Dokumentu bibliotéka ] 09.10.2026 00:09
& Veidlapu veidnes Dokumentu bibliotéka ] 27.10.2026 00:09
b Vietnes materiali Dokumantu bibliotdka 10 27.10.2026 O7:44
T Absences Saraksts i 27.102026 07:38
[ AbsenceTypes Saraksts 7 27.10.2026 07:37
T Balances Saraksts 0 27.10.2026 07:38
@O Holidays Saraksts 7 27102026 07:38
T settings Saraksts 0 27.102026 07:31
T Substitutions Saraksts 7 27.10.2026 08:05
Pasakumi PasBkumnu saraksts 1] 08.10.2026 00:09
O Vietnes lapas Lapu bibliotgka 5 27.10.2026 O7:45

Produkta vietnes sesi saraksti lapa “Vietnes saturs”

Saraksts Absences

Katrs pieprasijums, kas izveidots programma My Absences, klOost par vienu rindu.
Darbinieki to maina tikai ar timekla dalu palidzibu.

Kolonna Ko satur

Lasama birka no darbinieka varda un

Title _ .
prombutnes veida

Darbinieks (lauks “Persona”). My
Employee Absences 50 kolonnu neizmanto, lai
atrastu “manus pieprasijumus”

Darbinieka e-pasta adrese ka teksts.
EmployeeEmail Timekla dalas meklé tieSi péc Sis
kolonnas, tapéc tai jabat aizpilditai

Prombutnes veida elementa ID saraksta

Typeld AbsenceTypes
Veida nosaukuma kopija, kas izveidota
TypeName . B -
pieprasijuma iesniegsanas bridi
StartDate, EndDate Pirma un pedéja diena (tikai datums)
StartHalf, EndHalf Ja/Né: pirma vai pédeéja diena tiek

skaittta ka pusdiena

KB10351 Lapa 6 no 10


https://vitextra.com/lv/support/kb/10351

Absence & Coverage saraksti: kas kur tiek glabats

Kolonna Ko satur
. Darba dienu skaits, kas aprékinats

WorkingDays : . L -
pieprasijuma iesniegsanas bridi

AbsenceStatus Pending, Approved, Rejected vai
Cancelled

Approver Persona, kas lemj par pieprasijumu

Substitute :Drleprasuuma noraditais aizstajéjs, ja tads

RequestComment Darbinieka komentars

DecisionComment,DecisionDate

Apstiprinataja atbilde un lemuma
datums

Saraksts Substitutions

Kolonna

Ko satur

Title

Lasama birka “prombditné esosais —

''''

AbsentUser, Substitute

Prombitné esosais cilvéks un cilvéks, kas
vinu aizstaj

StartDate, EndDate

Periods; pienakumu nodosanas gadijuma
beigu datumu var atstat tuksu

Kind Temporary vai Handover
SubstitutionStatus Pending, Accepted, Declined vai
Cancelled
Pienakumu teksts (timekla dala tas
Scope P
saucas Pienakumi”)
Absenceld Saistita p|<?p[asuuma II?; 0 a|.zstasa_r?a|,
kas nav saisttta ne ar vienu pieprasijumu
Triju uzzinu sarakstu kolonnas ir aprakstitas rakstos par to uzturéSanu:

AbsenceTypes — raksta KB10352. Ka pievienot un konfigurét prombdtnes veidus,
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Balances — raksta KB10353. Ka iestatit ikgad€jas tiesibas un parnestas dienas,
Holidays — raksta KB10354. K3 pievienot valsts svétku dienas, bet Settings
atslegas — rakstos KB10355. Ka iestatit darba nedélu, KB10356. Ka iestatit rezerves
apstiprinataju un KB10357. Ka atlaut negativus atlikumus.

Absences Y E 1 = visusvienumus

brivdienas

Saraksts Absences ar vairakiem pieprasijumiem

Kurs ko redigé

- Sarakstus Absences un Substitutions raksta timekla dalas ar pierakstita
lietotaja tiesibam. Izveide, apstiprinasana, noraidisana, atcelSana, pienemsana un
noraidiSana — viss tas tiek darits programmas My Absences un Substitutions.
Neredigéjiet 3Is rindas saraksta skata; skatiet KB10358. Kapéc prombdtnes jalabo
timekla dalas, nevis saraksta skata.

- AbsenceTypes, Balances, Holidays un Settings ir uzzinu dati. Saja versija
nav administréSanas timekla dalas, tapéc personala specialists vai vietnes Tpasnieks
redigé tos tiesi sarakstos.

Atlaujas un datu atrasanas vieta

Katram darbiniekam, kas izmanto timekla dalas, vajadziga Member (edit) piekluve
produkta vietnei, jo timekla dalas lasa un raksta sarakstus ar pierakstita lietotaja pasa
tiestbam. Microsoft Graph atlauja User.Read.AlLl, ko nomnieka administrators
apstiprina vienu reizi, tiek izmantota tikai datiem par cilvékiem — profilam, vaditajam,
tieSajiem padotajiem un fotoattéliem —, nevis sarakstiem.
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Bridinajums!

Ikviens, kam ir vietnes redigésanas piekluve, var atvért sarakstus un lasit rindas,
tostarp tadus prombdtnes veidus, kas atzimeéti ka privati. Kalendara privatuma
noteikums slépj detalas tikai timekla dalas; elementu limena atlaujas Saja versija
nav paredzétas. Ja svariga stingra konfidencialitate, ierobezojiet, kam ir piekluve
produkta vietnei. Skatiet KB10345. Privatie prombitnes veidi: ko kolégi redz
kalendara.

Saglabajiet iek$€jos nosaukumus

Timekla dalas lasa un raksta kolonnas péc to iekS€jiem nosaukumiem, kas ir augstak
redzamajas tabulas noradttie nosaukumi. Tapéc:

- nepardévéjiet, neizdzésiet un nemainiet 5o kolonnu tipu un nepardévéjiet pasus
sarakstus;

- varat pievienot savas kolonnas — timekla dalas tas ignoré —, bet nepadariet tas
obligatas: timekla dalas izveido rindas bez tam, un SharePoint 3$adas rindas
noraidrtu;

- varat papildinat savu kolonnu izvéles iespéjas, bet ne kolonnu Category,
AbsenceStatus, Kind un SubstitutionStatus iespéjas, jo produkts tas
interpreté.

Padoms

Pirms kaut ko mainiet saraksta, eksportéjiet to vai izveidojiet vietnes kopiju. Lai
saprastu, ka saraksti darbojas kopa, izlasiet KB10350. Ka prombdutnes pieprasijumi
un aizstasanas darbojas kopa.

LasiSanas ierobezojumi

Timekla dalas viena vaicajuma ieladé ierobezotu rindu skaitu. Parasta lietoSana Sie
ierobezojumi ir daudz augstaki par uznémuma vajadzibam, tacCu lielas instalacijas tos
ir noderigi zinat.

Dati lerobezojums

Prombtnes veidi 200
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Dati lerobezojums
Viena cilveka atlikumu rindas vienam

200
gadam
Svétku dienas pieprasitaja perioda 500
lestatTjumu rindas 100
Pasa pieprasijumi programma My

500
Absences
Pieprasijumi kalendara loga 2000
Pieprasijumi, kas gaida apstiprinajumu 200
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