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Haftungsausschluss

Fur die Zwecke dieses Haftungsausschlusses:

- Das Unternehmen (in diesem Haftungsausschluss entweder als ,das Unternehmen®, ,wir", ,uns” oder ,unser” bezeichnet)
bezieht sich auf Vitextra SIA, LV-1009 Riga, Matisa iela 61 - 25.

- Dokument verweist auf den Wissensdatenbank-Artikel.

- Sie sind die Person, die auf das Dokument zugreift, bzw. das Unternehmen oder eine andere juristische Person, in deren
Namen eine solche Person auf das Dokument zugreift oder es nutzt.

- Die Website verweist auf Vitextra, zuganglich Uber https://vitextra.com

Haftungsausschluss

Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen dienen nur der allgemeinen Information.

Das Unternehmen ubernimmt keine Verantwortung fur Fehler oder Auslassungen im Inhalt des Dokuments.

In keinem Fall haftet das Unternehmen flir besondere, direkte, indirekte oder zufallige Schaden oder flur Schaden
jeglicher Art, die sich aus der Nutzung des Inhalts des Dokuments ergeben, unabhangig davon, ob es sich um eine Klage
aufgrund von Vertrag, Fahrlassigkeit oder anderen Delikten handelt. Das Unternehmen behalt sich das Recht vor, den
Inhalt des Dokuments jederzeit und ohne vorherige Ankiindigung zu erganzen, zu streichen oder zu andern.

Haftungsausschluss fiir Fehler und Auslassungen

Die in dem Dokument enthaltenen Informationen dienen lediglich als allgemeine Orientierungshilfe zu Fragen von
Interesse. Daher konnen Fehler auftreten, auch wenn das Unternehmen alle Vorsichtsmaftnahmen ergreift, um
sicherzustellen, dass der Inhalt des Dokuments aktuell und korrekt ist. AuRerdem kann es angesichts der sich andernden
Gesetze, Regeln und Vorschriften zu Verzogerungen, Auslassungen oder Ungenauigkeiten bei den in diesem Dokument
enthaltenen Informationen kommen.

Das Unternehmen haftet nicht fiir etwaige Fehler oder Auslassungen oder fiir die Ergebnisse, die sich aus der
Verwendung dieser Informationen ergeben.

Haftungsausschluss fiir faire Nutzung

Das Unternehmen darf urheberrechtlich geschutztes Material verwenden, das der Urheberrechtsinhaber nicht
ausdrucklich genehmigt hat. Das Unternehmen stellt dieses Material fir Kritik, Kommentare, Berichterstattung, Schulung,
Wissenschaft oder Forschung zur Verfluigung.

Das Unternehmen ist der Ansicht, dass dies eine ,faire Nutzung“von urheberrechtlich geschiitztem Material im Sinne von
Abschnitt 107 des US-Urheberrechtsgesetzes darstellt.

Wenn Sie urheberrechtlich geschitztes Material aus dem Dokument fur lhre eigenen Zwecke verwenden mdochten, die
Uber eine angemessene Nutzung hinausgehen, missen Sie die Erlaubnis des Urheberrechtsinhabers einholen.

»Benutzung auf eigene Gefahr“ Haftungsausschluss

Alle Informationen in diesem Dokument werden im Ist-Zustand zur Verfiigung gestellt, ohne Garantie auf Vollstandigkeit,
Genauigkeit, Aktualitat oder auf die Ergebnisse, die sich aus der Verwendung dieser Informationen ergeben, und ohne
jegliche ausdruckliche oder stillschweigende Garantie, einschlieBlich, aber nicht beschrankt auf Garantien fur Leistung,
Marktgangigkeit und Eignung fir einen bestimmten Zweck.

Das Unternehmen haftet weder Ihnen noch anderen gegenuber fir Entscheidungen oder Handlungen, die im Vertrauen
auf die Informationen des Dienstes getroffen wurden, noch fiir Folgeschaden, besondere oder ahnliche Schaden, selbst
wenn auf die Moglichkeit solcher Schaden hingewiesen wurde.

Kontaktieren Sie uns
Wenn Sie Fragen zu diesem Haftungsausschluss haben, kdnnen Sie uns per E-Mail kontaktieren: support@vitextra.com.
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Schnellstart: Navigation im Mitarbeiterverzeichnis

Das Vitextra Employee Directory Webpart hilft Ihnen, die richtige Kollegin oder den
richtigen Kollegen zu finden und im richtigen Moment Kontakt aufzunehmen. Diese
Schnellstart-Anleitung fuhrt Endbenutzer durch die Grundlagen: die Mitarbeiterliste,
das Suchfeld, die Schnellfilterleiste und die Personenkarte.

Das Verzeichnis auf einen Blick

Wenn eine Seite oder eine Microsoft-Teams-Registerkarte mit dem Employee Directory
Webpart geodffnet wird, sehen Sie alle veroffentlichten Mitarbeiter auf einmal. Die
Oberflache besteht aus vier Hauptbereichen: dem Suchfeld fur die Eingabe einer
Abfrage, der Schnellfilterleiste zum Eingrenzen der Liste mit einem Klick, der
Ergebnisliste mit einer Karte fur jede Person und der Personenkarte, die eingeblendet
wird, wenn Sie eine Person auswahlen.

. Sucht nach Mitarbeitern.

Alle ,5'1,5 Meine Abteilung AP Mein Team ;‘f‘ Personen, mit denen ich zusammenarbeite

Gesamtzahl der Ergebnisse: 51 Letzte Aktualisierung: 4 hours ago Aktualisizren
Aivars Dreimanis
Alan Coleman
Software Developer
»
-

Accountant Specialist
Finance

@)

Amanda Staggs
Software Engineer
Cloud Division

Alyona Nepomnyashch...
Internal Auditor
Finance

Andrew Martin
Product Manager
Marketing

Barbara Kowalski
Receptionist
Administration

Das Employee Directory Webpart

Annett Weber

Accounts Manager
Finance & Accounting

Benjamin Swinford
Support Representative
Support

Hinweis

Das genaue Layout hangt davon ab, wie ein Administrator das Webpart konfiguriert
hat. Einige Elemente — etwa die Schnellfilterleiste oder das Suchfeld — lassen sich
ausblenden, sodass lhre Ansicht leicht von den Screenshots in diesem Artikel
abweichen kann.
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Eine Person finden
Suchfeld

Beginnen Sie mit der Eingabe im Suchfeld — mit der Beschriftung Sucht nach
Mitarbeitern — und die Liste wird wahrend der Eingabe eingegrenzt. Die Suche ist
Lunscharf". Sie toleriert kleine Tippfehler und Teilworter, sodass keine exakte
Ubereinstimmung erforderlich ist. Sie durchsucht Name, Position, Abteilung und
weitere Profilfelder.

Q, SLIChC'l.’IEICh Mitarbeitern.

Alle ,55,5 Meine Abteilung AP Mein Team ;.f" Personen, mit denen ich zusammenarbeite

Gesamtzahl der Ergebnisse: 49 Letzte Aktualisierung: 3 hours ago Aktualisieren

Aivars Dreimanis
Accountant Specialist
Finance

Alan Coleman
Software Developer

Alyona Nepomnyashch...

Internal Auditor

Amanda Staggs

Software Engineer

DD

Finance Cloud Division

Andre Flint =L Andrew Martin
) T

Finance Manager i Product Manager

Finance & Accounting @ Marketing

Suche nach Mitarbeitern nach Abteilung

Wenn ein Administrator die Option Nach Qualifikationen suchen aktiviert hat, wird
Ihre Abfrage auch mit den Fertigkeiten im Profil jeder Person abgeglichen.
Ubereinstimmende Fertigkeiten werden hervorgehoben und in der Spalte Fertigkeiten
zuerst angezeigt, sodass sich Fragen wie ,Wer kennt sich mit Power Bl aus?” oder ,Wer
spricht Spanisch?” leicht beantworten lassen.

Hinweis

Wenn nichts zu lhrer Abfrage passt, zeigt die Liste Keine Ergebnisse gefunden an.
Leeren Sie das Suchfeld, um zum vollstandigen Verzeichnis zurtickzukehren.

Schnellfilter

Mit der Schnellfilterleiste uber der Liste konnen Sie das Verzeichnis ohne Eingabe
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einer Abfrage auf eine relevante Personengruppe eingrenzen. Wahlen Sie einen Filter
aus, um ihn anzuwenden; wahlen Sie ihn erneut aus, um ihn auszuschalten.

- Meine Abteilung — Kollegen in |hrer eigenen Abteilung.

- Mein Team — l|hre Fuhrungskraft und die Personen, die derselben Fuhrungskraft
unterstellt sind wie Sie.

- Personen, mit denen ich zusammenarbeite — die Kollegen, mit denen Sie am
haufigsten interagieren, basierend auf Microsoft-365-Daten.

- Favoriten — die Personen, die Sie mit einem Stern markiert haben.

Q. Sucht nach Mitarbeitern.

Alle ,5'?-,5 Meine Abteilung AP Mein Team 5‘?‘ Personen, mit denen ich zusammenarbeite

Die Schnellfilterleiste

Hinweis

Meine Abteilung und Personen, mit denen ich zusammenarbeite stutzen sich auf Ihr
eigenes Profil und Microsoft-365-Daten. Wenn sie nichts zuruckgeben, ist |hr Profil
moglicherweise unvollstandig oder die erforderlichen Berechtigungen wurden
nicht erteilt — bitten Sie Ihren Administrator, dies zu prufen. Weitere Informationen
finden Sie im Artikel Schnellfilter verwenden.

Ansichten wechseln und gruppieren

Sie kdnnen das Verzeichnis als kompakte Kontakt-Karten oder als detaillierte Details-
Tabelle anzeigen. Verwenden Sie den Ansichtsumschalter in der Befehlsleiste, um das
fur Sie passende Layout zu wahlen.

Die Option Gruppieren nach ordnet die Ergebnisse in Abschnitte — zum Beispiel nach
dem Feld Abteilung oder nach dem ersten Buchstaben des Nachnamens. Die
Gruppierung funktioniert zusammen mit Suche und Schnellfiltern, sodass Sie etwa
nach lhrer Abteilung filtern und die verbleibenden Personen trotzdem nach Position
gruppieren konnen.
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Die Personenkarte

Darstellung ~
Suchfeld anzeigen
@ :-
Gesamtsummen anzeigen
@ -
Anzeigen

Kontakt

Gruppieren nach

Keine Gruppierung

»

v Keine Gruppierung

Nachname (erster Buchstabe)
Mame des Unternehmens
Position

Abteilung

Manager

Ort

Barostandort

Ansichten und Gruppierung

Wahlen Sie eine beliebige Person aus, um die Personenkarte zu offnen — ein Bereich
mit allen Details zur Person und allem, was Sie zur Kontaktaufnahme brauchen.
Welche Abschnitte erscheinen, hangt von der Webpart-Konfiguration und von den

Microsoft-Graph-Berechtigungen ab, die Ihre Organisation erteilt hat.
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Megan Bowen
Chief Executive Officer
Executive

(G

Benutzermame
megan bowen@vitextracom

Ort
Seattle

Zuletzt verwendete Dokumante

Budget Policy
Employee Handbook 2026

Project Atlas - Risk Register

Die Personenkarte

Oben sehen Sie das Foto der Person mit einer Echtzeit-Anwesenheitsanzeige von
Microsoft Teams (Verfugbar, Beschaftigt usw.), ihren Namen und ihre Position. Darunter
befindet sich eine Reihe von Aktionen:

Aktion

Funktion

Teams

Einen Chat mit der Person in Microsoft Teams starten

In Teams anrufen

Einen Anruf in Microsoft Teams tatigen

E-Mail senden

Eine neue E-Mail an die Person offnen

E-Mail-Adresse
kopieren

Die E-Mail-Adresse der Person in die Zwischenablage
kopieren

Besprechung planen

Eine neue Besprechungseinladung mit bereits
hinzugefugter Person o6ffnen

vCard herunterladen

Den Kontakt als . vcf-Datei speichern

Zu Favoriten
hinzufiigen

Die Person mit einem Stern markieren, damit sie im Filter
Favoriten erscheint
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Hinweis

Administratoren konnen jede Aktion unabhadngig aktivieren oder deaktivieren,
sodass lhnen mdoglicherweise nicht alle oben genannten Schaltflachen angezeigt
werden.

Weiter unten kann die Personenkarte Folgendes anzeigen:

- Ortszeit und Arbeitszeiten — die aktuelle Ortszeit der Person, die Verschiebung
gegenuber lhrer eigenen Zeitzone und ob sich die Person innerhalb ihrer
Arbeitszeiten befindet oder Aufderhalb der Arbeitszeiten. So vermeiden Sie es, einer
Kollegin oder einem Kollegen mitten in der Nacht zu schreiben.

- Verfugbarkeit — der Status Frei/Gebucht der Person fur heute, neben |lhrem eigenen
angezeigt, damit Sie einen guten Moment fur ein Gesprach wahlen konnen.

- Vorgesetzter und direkt unterstellte Mitarbeiter — Links, Uber die Sie sich durch das
Organigramm bewegen konnen.

- Uber mich, Interessen und Fertigkeiten — Hintergrundinformationen aus dem Profil
der Person.

Tipp

Verwenden Sie den Stern auf der Karte einer Kollegin oder eines Kollegen, um sie
zu den Favoriten hinzuzufugen. lhre Favoriten werden pro Benutzer gespeichert
und bleiben zwischen den Sitzungen erhalten, sodass die Personen, mit denen Sie
am haufigsten Kontakt haben, immer nur einen Klick entfernt sind.

Nachste Schritte

Nachdem Sie sich nun im Verzeichnis zurechtfinden, sehen Sie sich die einzelnen
Funktionen genauer an:

- Schnellfilter verwenden — wie Meine Abteilung, Mein Team, Personen, mit denen ich
zusammenarbeite und Favoriten funktionieren und wann Sie welche verwenden.

- Mitarbeiter nach Fertigkeiten suchen — wie die Fertigkeitssuche funktioniert und
wie Fertigkeiten aus dem Entra-ID-Profil bezogen werden.

- Favoriten verwalten — Hinzufugen, Entfernen und Speicherort der Favoriten.

- Ortszeit und Arbeitszeiten auf der Personenkarte — was die Anzeigen bedeuten und
woher die Daten stammen.

- Verfiigbarkeit (Frei/Gebucht) auf der Registerkarte ,.Zeitplan" priifen — |hre eigene
Verflugbarkeit und die der Person fur den Tag ablesen.
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Ausdrucke

Webpart

Ein Webpart ist ein grundlegender Baustein fur Funktionalitat oder Inhalte, der auf
einer SharePoint-Seite platziert wird. Einige Webparts unterstitzen Anpassungen, z. B.
das Konfigurieren des Webparts oder das Andern seines Erscheinungsbilds.
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