Darba laika grafiks

Darba laika grafiks nodrosina mainu ievadi darbiniekiem, lai planotu noslodzes grafiku viena
meénesa perioda. Grafiku iespéjams saplanot par vienu periodu (ménesi), strukturvienibas ietvaros,
noradot mainas, kad darbinieks strada.

Izmantojot darba laika grafiku mainu ievadi, stundu ievade tabelé notiek TIKAI caur mainu
ievadi un apstiprinasanu, ka rezultata stundas tiek fiksétas darba laika uzskaites tabelé. No
tabeles ievaditas stundas atpakal uz grafiku nodotas netiek.

Sakotneji darba laika grafika mainas iespéjams nodefinét Ozols dekstopa aplikacija no darba
rezima:

Ozols » Personala vadiba » Saraksti » Darba laika grafiki

lespéja nodefinét mainas, pret katru struktdrvienibu individuali, fikséjot mainas kodu un
nosaukumu, stadajamo dienas/nakts stundu skaitu un ieplanoto pusdienas partraukumu:
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1. Darba laika grafika aizpildiSana

Sakotneji, aizpildot datus, Darba laika grafika Virsraksta dala, nepiecieSams noradit atbilstoSo
periodu un Struktdrvienibu, par kuru dati tiks aizpilditi:
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Lai aizpilditu Darba laika grafiku, iespéjams izvéléties kadu no lietotajam értakajiem datu ievades
veidiem:

1.1. Darba laika aizpildiSana no noklusétajam vértibam -
mainu veidiem

Tabeles aizpildisSana no nokluséjuma vertibam, nodroSina iespéju atzimétiem darbiniekiem fikséet
konkrétu mainas veidu.

Izvélé pie nokluséjuma veértibam ir pieejamas tie darba laika grafiku mainas veidi, kas
piesaistiti konkrétajai struktarvienibai

Lai aizpilditu datus no nokluséjuma veértibam, nepiecieSams atzimét stradajoSo un izvélétos
datumus, lai nodroSinatu mainu fiksésanu grafika:
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Atziméjot izvélés ratinas pie datumiem un stradajoSiem, ka ari izvéloties mainas veidu un péc tam
nospiezot pogu "noklus€juma veértibas" - atzimétajiem ierakstiem tiks ieladétas noraditas mainas,
pirms tam uzdodot kontroljautajumus:

Atbildot apstiprinosi, dati tiks fikséti grafika:

Alzpildit tabeli ar noklus&juma vertinam?
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1.2. Darba laika grafika aizpildisana, ievadot mainu pret
katru darbinieku un datumu manuali

Lai aizpilditu darba laika grafiku manuali katram darbiniekam atseviski, nepiecieSams izvéléties
atbilstoSo darbinieku un ar peles kursoru atzimét dienu, lai vadot iekSa kadu simbolu, kas atbilst
mainas nosaukumam - pieméram, darba laika sakuma pirmo ciparu - tikt atvérts izvélnes logs,
kura iesp&jams izvéléties intereséjoso mainas veidu:
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2. Stundu saglabasana

Lai tiktu aprékinats stundu skaits pret ievaditajam darba laika grafika mainam, nepiecieSams
nospiest pogu "stundu kopsumma":
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Rezultata tiks sassumétas mainas fiksétas stundas un dati kopsummas veidi attéloti ménesa
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Informacija par ievaditajiem rikojumiem, automatiski tiks attélota darba laika grafika. Ja
maina tiks ieplanota pirms tam un péc tam izveidots rikojums, maina tiks automatiski dzésta.

3. Darba laika grafika saglabasana un
apstiprinasana

Tad, kad visiem struktUrvieniba esosajiem stradajosajiem mainas darba laika grafika ir aizpilditas,
sagatavotos datus iespé&jams "lesniegt"->Riku josla nospiezot pogu: "iesniegt". Péc tabeles
iesniegSanas, to iesp&jams apstiprinat, lai savaditas mainas tiktu nodotas uz Tabeles aizpildiSanas
sadalu stundu veida un péc tabeles apstiprinasanas, varétu tikt izmantotas algu apréekinu
veikSanai:

,J Persondla pasapkalpoSands  Persondla vadiba
ECIDEVED Algudati Avansi Darbinieku dati  Datu kontrole lesniegumi  lIzzinas Kandidati Ligumi Materialas vertibas  Rikojumi =~ Tabeles
Darbinieku portals \, Personala vadiba \ Tabeles | Darba laika grafiks

[ Darba laika grafiks H Tabeles aizpildigana ][ Darba laika tabele ][ Med&|as virsstundas ][ StruktOrvienibu tabeles ][ Virsstundas ]

S | @aundes | | [iis v |[2028 v| | strukctrvienba: (ADM - Administracia v]  oastpingt | B Nokiusgiuma v
¥ Apstiprindt oklusgjuma vértibas

Informacija uz tabeli tiek nodota pogas "apstiprinat" nospiesanas bridi. Stundu nodoSana no
darba laika grafika uz tabeles aizpildiSanas dalu ir vienvirziena, un ja nepiecieSams veikt
labojumu, tas javeic darba laika grafika sadala.

4. Tabeles izdruka

Dar laika graiku katrai struktlrvienibai iespé&jams izdrukat, nospiezot Drukasanas pogu Darba laika
grafika aizpildiSanas Virsraksta dala:
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- tiks atverts jauns logs, kura priekSapskates reZimé bis redzama sagatavotais darba laika grafiks,
kuru iespéjams izdrukat:
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