WISSENSDATENBANKARTIKEL

Aktionen fur Mitarbeiter im Employee Directory: Chat,
Anruf, E-Mail, E-Mail-Adresse kopieren, Besprechung
planen und vCard




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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Aktionen fiir Mitarbeiter im Employee Directory: Chat, Anruf, E-Mail, E-Mail-Adresse kopieren, Besprechung
planen und vCard

Zu jeder Person im Vitextra Employee Directory Webpart gibt es eine Reihe von
Aktionen, mit denen Sie sofort Kontakt aufnehmen konnen: einen Chat oder Anruf in
Teams starten, eine E-Mail schreiben, die E-Mail-Adresse kopieren, eine Besprechung
planen oder die Kontaktdaten der Person als vCard speichern. Dieser Artikel erklart,
was jede Aktion bewirkt, wo Sie sie finden, wann sie nicht angeboten wird und wie
Administratoren festlegen, welche Aktionen verfugbar sind.

Wo die Aktionen erscheinen

Dieselben Aktionen werden an drei Stellen angeboten. Welche Aktionen an welcher
Stelle sichtbar sind, legt der Seitenautor jeweils separat fest.

- Schnelle Aktionen auf einer Karte. Zeigen Sie in der Kartenansicht (Anzeigen =
Kontakt) mit der Maus auf eine Karte, um oben rechts eine Reihe kleiner
Aktionssymbole einzublenden. Wahlen Sie ein Symbol aus, um die Aktion
auszufuhren, ohne die Details der Person zu 6ffnen.

- Kontextmenii. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zeile in der Ansicht
Details oder auf eine Karte in der Kartenansicht, um ein Menu mit den Aktionen als
Befehle zu offnen.

- Detailbereich. Wenn Sie die Details einer Person offnen, erscheint unter Foto, Name
und Position eine Aktionsleiste mit Symbolschaltflachen. Sie bietet alle Aktionen an,
die als schnelle Aktion oder im Kontextmenu aktiviert sind.

[ii}

- Mitarbeiterverzeichnis (Entr...

Datenquelle

| Einschrankungsbereich

= @ H

Mitarbeiter AusschlieBen

Darstellung

Kompakte Liste

Schnellfilter

Inhaltsfelder

Support Represantative
(@ Cloud Division

Schnelle Aktionen auf einer Mitarbeiterkarte

Bedienfeld

KB10315 Seite 4 von 11


https://vitextra.com/de/products/employee-directory
https://vitextra.com/de/support/kb/10315

Aktionen fiir Mitarbeiter im Employee Directory: Chat, Anruf, E-Mail, E-Mail-Adresse kopieren, Besprechung
planen und vCard

i1 sharePoint O Diese Website durchsuchen -

¢ Employee Directory B Speichern und beenden (@ Anderungen verwerfen - <g Anderungen nicht gespeichert & Teilen - .
pi 2 0w
Q. Sucht nach Mitarbeitern.
Alle &% Meine Abteilung * Mein Team & Personen, mit denen ich zusammenarbeite ¢ Favoriten
alls|[clol|[e|lel[n][1 [ s][k][L][m][n] of[r]s]T][u]v]w
Job Title Gesamitzahl der Ergebnisse: 64 Letzte Aktualisierung: an hour ag
Accountant Specialist (2)
° ) ) ]
Accounts Manager (1) = Status Vollstindiger Name 1 Position Abteilung Ort E-Mail Telefol
Chief Executive Officer (2)
Chief Finandial Officer (1) a Offl VP Marketing Marketing
Chief Information 9 m , rtant S Finance
‘ Abweesend Alan Colg'ﬂ;ﬂ Software Develo...
? Verfugbar {=) In Teams chatten arketing Assist.. Marketing
ity )
Chief Talent Officer (1) ° Al y 2, In Teams anrufen temal Auditor Finance an@vitextra com
e A [F] Besprechung planen itware Engineer  Cloud Division +1 646¢
9 Offline ¥7 Zu Favoriten hinzufiigen iance Manager Finance & Accou... 1802
ﬁ Verfiigbar &3 vCard herunterladen educt Manager Marketing +1936¢

Das Kontextmendti einer Zeile in der Ansicht ,Details”

Die Aktionen stehen in den Webparts Employee Directory und Employee Directory
(Entra ID) sowie im Webpart New Employees zur Verfugung (schnelle Aktionen und
Kontextmenu auf den Karten; dort gibt es keinen Detailbereich und keine Favoriten).

Hinweis

Wenn fur eine Person keine Aktion infrage kommt, zeigt ein Rechtsklick statt des
Kontextmenus von Employee Directory das Standardmenu des Browsers an.

Verfugbare Aktionen

Die Aktionen erscheinen immer in derselben Reihenfolge: Chat, Anruf, E-Mail, E-Mail-
Adresse kopieren, Besprechung, Favoriten, vCard.

Aktion Was sie bewirkt Voraussetzung

Offnet einen neuen
In Teams chatten Microsoft Teams-Chat mit
der Person.

Eine Teams-Adresse; nicht
fur Sie selbst

Startet einen Microsoft . .
Eine Teams-Adresse; nicht

In Teams anrufen Teams-Anruf mit der o
fur Sie selbst
Person.
E-Mail senden Offnet eine neue Geschaftliche E-Mail-
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Aktion Was sie bewirkt Voraussetzung

Nachricht an die Person in
Ilhrer Standard-E-Mail-App | Adresse
(mailto:-Link).

Kopiert die geschaftliche
E-Mail-Adresse kopieren E-Mail-Adresse der Person
in die Zwischenablage.

Geschaftliche E-Mail-
Adresse

Offnet das Teams-

Formular fur eine neue

Besprechung, in dem die Eine Teams-Adresse; nicht
Person bereits als fur Sie selbst

Teilnehmer eingetragen

ist.

Besprechung planen

Zu Favoriten hinzufiigen / Egszril;:npﬁir;cz)z gljr:rn Schnellfilter Favoriten

Aus Favoriten entfernen ) aktiviert
entfernt sie daraus.
Ladt die Kontaktkarte der

vCard herunterladen Person als . vcf-Datei Immer verfugbar
herunter.

,In Teams chatten” und ,In Teams anrufen”

In Teams chatten und In Teams anrufen verwenden Microsoft Teams-Deeplinks
(https://teams.microsoft.com/1/chat/0/0?users=.. und https://
teams.microsoft.com/1/call/0/0?users=..). Der Chat 6ffnet sich mit einem
leeren Nachrichtenfeld, sodass Sie direkt schreiben kdnnen.

Als Adresse der Person in Teams verwendet das Webpart den ersten verfugbaren Wert
aus dem Profil: die SIP-Adresse, dann den Benutzerprinzipalnamen (UPN), sofern er
die Form einer E-Mail-Adresse hat, und schliefilich die geschaftliche E-Mail-Adresse.

,E-Mail senden” und ,E-Mail-Adresse kopieren”

E-Mail senden offnet einen mailto:-Link zur geschaftlichen E-Mail-Adresse der
Person. Die neue Nachricht wird daher in der E-Mail-App geoffnet, die auf Ihrem Gerat
als Standard festgelegt ist — zum Beispiel Outlook.
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Aktionen fiir Mitarbeiter im Employee Directory: Chat, Anruf, E-Mail, E-Mail-Adresse kopieren, Besprechung
planen und vCard

E-Mail-Adresse kopieren legt die geschaftliche E-Mail-Adresse in der Zwischenablage
ab, sodass Sie sie Uberall einfugen kdnnen - in ein Formular, ein Dokument oder eine
andere App. In den schnellen Aktionen und im Detailbereich wird das Symbol kurz zu
einem Hakchen mit der Quickinfo Kopiert, um den Kopiervorgang zu bestatigen.

,Besprechung planen”

Besprechung planen 6ffnet das Microsoft Teams-Formular fur eine neue Besprechung
(https://teams.microsoft.com/1/meeting/new?attendees=..), in dem die
Person bereits als erforderlicher Teilnehmer eingetragen ist. Der Betreff bleibt leer;
Uhrzeit und weitere Teilnehmer legen Sie wie gewohnt in Teams fest. Der Teilnehmer
wird Uber seine geschaftliche E-Mail-Adresse hinzugefugt oder, falls keine vorhanden
ist, Uber seine Teams-Adresse.

Tipp

Prifen Sie vor dem Planen im Abschnitt Verfiigbarkeit des Detailbereichs, wann die
Person frei ist. Siehe den Artikel KB10199. Employee Directory: Detailbereich
anpassen.

vCard herunterladen”

vCard herunterladen speichert die Kontaktdaten der Person als vCard-Datei (.vcf)
mit dem Namen der Person. Sie konnen die Datei in Outlook, in die Kontakte lhres
Telefons oder in ein beliebiges anderes Adressbuch importieren. Die Datei enthalt die
im Verzeichnis verfugbaren Angaben:

- Vor- und Nachname;

- geschaftliche E-Mail-Adresse;

- Position und Firma;

- geschaftliche Anschrift (Strafde, Ort, Bundesland, Postleitzahl, Land);
- Mobiltelefon- und geschaftliche Telefonnummern;

- den Text Uber mich als Notiz;

- das Profilfoto, sofern vorhanden.

Die Aktion wird fur alle Personen im Verzeichnis angeboten. Felder, die im Profil leer
sind, werden in der Datei einfach weggelassen.

Der Favoritenstern

Wenn im Webpart der Schnellfilter Favoriten aktiviert ist, kommt ein Stern zu den
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Aktionen hinzu: Zu Favoriten hinzufiigen fur Personen, die Sie noch nicht markiert
haben, und Aus Favoriten entfernen fur bereits markierte. Auf Karten bleibt der Stern
einer Favoritenperson sichtbar und hervorgehoben, auch wenn Sie nicht mit der Maus
auf die Karte zeigen.

Warnung

Favoriten werden im lokalen Speicher (localStorage) Ihres Browsers gespeichert,
nicht in lhrem Microsoft 365-Profil. Sie gelten pro Browser und Gerat: Sie werden
nicht auf einen anderen Browser, Computer oder ein anderes Telefon Ubertragen
und gehen verloren, wenn Sie die Websitedaten des Browsers loschen.

Mehr zum Favoritenfilter finden Sie im Artikel KB10214. Schnellfilter im Employee
Directory: Meine Abteilung, Mein Team, Personen, mit denen ich zusammenarbeite,
Favoriten.

Wann eine Aktion nicht angezeigt wird

Auch eine vom Administrator aktivierte Aktion wird fur eine bestimmte Person
ausgeblendet, wenn sie fur diese Person nicht funktionieren kann:

- Keine Teams-Adresse. Enthalt das Profil weder eine SIP-Adresse noch einen UPN in
E-Mail-Form noch eine geschaftliche E-Mail-Adresse, werden In Teams chatten, In
Teams anrufen und Besprechung planen nicht angezeigt.

- Keine geschaftliche E-Mail-Adresse. E-Mail senden und E-Mail-Adresse kopieren
werden nicht angezeigt.

- lhr eigener Eintrag. In Teams chatten, In Teams anrufen und Besprechung planen
werden fur Sie selbst nicht angeboten. E-Mail, Kopieren und vCard bleiben
verfugbar.

- Schnellfilter ,Favoriten® deaktiviert. Der Favoritenstern wird nicht angezeigt. Im
Webpart New Employees erscheint er nie.
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planen und vCard

Manager

Die Aktionsleiste im Detailbereich

Aktionen in Microsoft Teams und im Browser

Das Webpart erkennt, ob es in Microsoft Teams (als Teams-Registerkarte oder
personliche App) oder auf einer SharePoint-Seite im Browser ausgefuhrt wird, und
offnet die Aktionen entsprechend:

Aktion

In Teams chatten, In Teams
anrufen, Besprechung
planen

E-Mail senden

E-Mail-Adresse kopieren

vCard herunterladen

Auf einer SharePoint-
Seite im Browser

Offnet den Teams-Link in
einem neuen Browsertab;
von dort offnet sich Teams
in der Desktop-App oder
im Web.

Offnet den mailto:-Link,
der lhre Standard-E-Mail-
App startet.

Kopiert in die
Zwischenablage.

Ladt die . vcf-Datei
herunter.

In Microsoft Teams

Offnet Chat, Anruf oder
Besprechungsformular
direkt in Teams, ohne die
App zu verlassen.

Ubergibt den mailto:-
Link an Teams, das lhre
Standard-E-Mail-App
offnet.

Kopiert in die
Zwischenablage.

Ladt die . vcf-Datei
herunter.

Aktionen konfigurieren (fur Administratoren)

Seitenautoren legen fest, welche Aktionen verfugbar sind - getrennt fur die schnellen
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Aktionen fiir Mitarbeiter im Employee Directory: Chat, Anruf, E-Mail, E-Mail-Adresse kopieren, Besprechung
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Aktionen auf Karten und fur das Kontextmenu. Bearbeiten Sie die Seite, offnen Sie
den Eigenschaftenbereich des Webparts und verwenden Sie die Umschalter in zwei
Gruppen:

- Schnelle Aktionen - die Symbole, die beim Zeigen auf eine Karte erscheinen.

- Kontextmenii - die Befehle im Rechtsklickmenu von Zeilen und Karten.

Jede Gruppe enthalt dieselben sechs Umschalter: In Teams chatten, In Teams anrufen,
E-Mail senden, E-Mail-Adresse kopieren, Besprechung planen und vCard
herunterladen. Beide Gruppen gibt es in den Webparts Employee Directory, Employee
Directory (Entra ID) und New Employees.

Mitarbeiterverzeichnis (Entr... %
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Besprechung planen a
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vCard herunterladen

t) Ein
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=

Schnelle Aktionen ~

In Teams chatten

() Ein

In Teams anrufen

@

E-Mail senden

() Ein

E-Mail-Adresse kopieren k

@

Besprechung planen

@ s

vCard herunterladen

@) Aus

Exportieren ~

Microsoft Excel-Kalkulationstabelle

@

Personliche App (Microsoft Teams) — ~

Sie kénnen die aktuelle Konfiguration als -

Die Gruppen ,Kontextmendi“ und
,Schnelle Aktionen®im
Eigenschaftenbereich

Wenn ein Webpart zu einer Seite hinzugefugt wird, sind die Aktionen wie folgt
eingestellt:

Aktion Schnelle Aktionen Kontextmenii
In Teams chatten Ein Ein
In Teams anrufen Aus Ein
E-Mail senden Ein Ein
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Aktion Schnelle Aktionen Kontextmenii
E-Mail-Adresse kopieren Aus Ein
Besprechung planen Aus Ein
vCard herunterladen Aus Ein

Einige wichtige Regeln:

- Der Detailbereich zeigt die Vereinigung beider Gruppen. Eine Aktion erscheint in der
Aktionsleiste des Detailbereichs, wenn sie unter Schnelle Aktionen, unter
Kontextmeniui oder in beiden Gruppen aktiviert ist. Um eine Aktion Uberall zu
entfernen, deaktivieren Sie sie in beiden Gruppen.

- Der Favoritenstern hat keinen eigenen Umschalter. Er folgt dem Umschalter
Favoriten in der Gruppe Schnellfilter: Ist der Schnellfilter ,Favoriten® aktiviert, wird
der Stern in den schnellen Aktionen, im Kontextmeni und im Detailbereich
angeboten.

- Schnelle Aktionen erscheinen nur in der Kartenansicht. In der Ansicht ,Details”
haben die Zeilen keine Symbole; dort stehen die Aktionen Uber das Kontextmenu
und den Detailbereich zur Verfugung.

Hinweis

Halten Sie die schnellen Aktionen knapp. Jede aktivierte schnelle Aktion fugt der
Ecke jeder Karte ein Symbol hinzu. Zwei oder drei der meistgenutzten Aktionen -
etwa Chat und E-Mail - funktionieren am besten, wahrend der volle Umfang im
Kontextmenu und im Detailbereich verfugbar bleibt.

Tipp

Wie Sie die Kartenansicht, die Kartengrofe und die Kartenfelder einrichten,
erfahren Sie im Artikel KB10314. Employee Directory-Ansichten: Liste und Karten,
KartengrofRe, Kartenfelder und Gruppierung. Zum Webpart New Employees siehe
KB10207. So stellen Sie neue Mitarbeiter mit dem Webpart ,New Employees” vor.
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