AP vitextra

EFmployee Directory
Atras darba saksanas rokasgramata

Versija 26.9.9 - Atjauninats 20.10.2026




@vitextra Employee Directory. Atras darba saksanas rokasgramata 2 no
14

Autortiesibas

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Visas tiesibas aizsargatas.

Visas Saja dokumenta minétas precu zimes un registrétas precu zimes ir to attiecigo

ipasnieku ipasums.
Informacija par uznémumu:

E-pasts: info@vitextra.com

Timekla vietne: vitextra.com

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Visas tiesibas aizsargatas.

vitextra.com


https://vitextra.com/
https://vitextra.com/
mailto:info@vitextra.com

@vitextra Employee Directory. Atras darba saksanas rokasgramata 3 no

14

Saturs
AUTOTTIESTDAS. ...ttt bbb si s 2
SATUIS .ottt s et 3
Par SO FOKASGIAMATU......ureeeeeeeeereeeeeeee ettt ettt et s st s et 4
PrOAUKER @PSKATS. ...ttt sttt sss st 4
INSTAIESANA. ..ottt st 6
Programmatiliras Prasibhas........... e sssesssesssesssesssssssse e sesesssesesesssessesens 6
|ZVIEtOSANAS PrasTDAS. ...ttt st s st ssss s ssss st s s st sens 6
KIHENTA Prasthas........cceveiuerirrieieiseiee et sssss st et sssssssssssssss s s ssssssssssanes 6
NEPIECIESAMAS ALJAUJAS ...ttt ss st ss st nnens 6
INSTAlACIHAS PAKOTNE...... ettt 6
INStAlESANAS PrOCEAUIA.......veeeeereereeeie ittt ss sttt sttt 7
APL @t AUJAS .ttt sttt 7
AKEIVIZESANA. ...ttt et s st s sttt 9
lestatiSana UN KONFIQUIBSANA. ..ottt sttt sssssnns 10
Timekla dajas PievieN0SaNa lapai......c.orieririerieieeiesesie st ssensens 10
Timekla dajas KONFIQUIESANA.......ccc.corvrierinree st ss st seaes 10
REZUIATA PArDAUAE. ...ttt sssnss 12
Kataloga pievienosana programmai Microsoft Teams........c..cceveevrerernrienrenrinsinseensenniennes 13
NGKAMAS AArDTD@S. ...ttt 14

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Visas tiesibas aizsargatas.

vitextra.com


https://vitextra.com/

@vitextra Employee Directory. Atras darba sak$anas rokasgramata 4 no
14

Par so rokasgramatu

Si atras darba saksanas rokasgramata palidz aptuveni 15 minatés instalét Employee
Directory, apstiprinat nepiecieSamas atlaujas un publicét SharePoint lapa stradajosu
uznémuma darbinieku katalogu. Rokasgramata ir paredzéta Microsoft 365

administratoriem, konsultantiem un IT specialistiem.

Pilnu visu iestatijumu aprakstu skatiet dokumenta Employee Directory. Administratora

rokasgramata.

Produkta apskats

Employee Directory parvérs SharePoint Online un Microsoft Teams par uznémuma
darbinieku katalogu ar meklésanas iespéjam. Tas nolasa darbinieku datus tiesSi no
Microsoft Entra ID vai SharePoint lietotaju profiliem, tapéc katalogs vienmer ir aktuals

un tam nav nepiecieSama atseviska datubaze.
Risinajuma ir ieklautas tris timekla dalas:

e Employee Directory — darbinieku meklésana ar datu avotu ,Lietotaja profili”
vai Entra ID.

e Employee Directory (Entra ID) — katalogs ar ieprieks definétiem filtriem,
izslégsanas kartulam un A-Z navigaciju.

* New Employees — nesen izveidotie lietotaji sveiciena un jauno darbinieku

ievadisanas lapam.
Employee Directory galvenas iespéjas:

e MekléSana péc varda, amata, nodalas, prasmém un pielagotiem atribGtiem
e Skati ,Detalizéti” un ,Kontaktpersona” (kartites)

e Atrie filtri: Mana nodala, Mana komanda, Cilvéki, ar kuriem stradaju, Izlase
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e Darbinieka informacijas panelis ar vaditaju, padotajiem, pieejamibu, vietéjo
laiku un nesenajiem dokumentiem

e Teams klatbGtne un térzésana, zvans, e-pasts un sapulce ar vienu klikski

e Eksportésana uz Excel un vCard lejupielade

e Microsoft Teams personiska programma un cilnes

5no

. Darbinieku meklééana

Visi g2 Mana nodala

Af Mana komanda 37 Izlase

o Cilveki, ar kuriem stradaju
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Instalesana

Programmatiras prasibas

Izvietosanas prasibas
SharePoint Online (pakalpojuma Microsoft 365).

! Svarigi

Employee Directory neatbalsta SharePoint Server (lokalo versiju).

Klienta prasibas
Galddatoru parlukprogrammas:

e Microsoft Edge (jaunaka izlaista versija)
e Google Chrome (jaunaka izlaista versija)
e Mozilla Firefox (jaunaka izlaista versija)

e Apple Safari (jaunaka izlaista versija)

Mobilas ierices: Microsoft Teams un SharePoint mobilas programmas, ka ari jaunakas

Edge, Chrome un Safari versijas operétajsistémas Android un iOS.

Nepieciesamas atlaujas

Lai instalétu produktu, nepieciesama loma SharePoint administrators. Lai
apstiprinatu Microsoft Graph atlaujas, nepiecieSams administrators, kurs var pieskirt

administratora piekrisanu visam nomniekam, pieméram, globalais administrators.

Instalacijas pakotne

Lejupieladgjiet pakotni no kada no piegades kanaliem:

e Vitextra lejupielades centrs (https://vitextra.com/Iv/downloads)
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e Microsoft AppSource

Padoms

Lejupielades centra atjauninajumi un jaunas funkcijas ir pieejami, tiklidz tie ir gatavi. PublicéSana
AppSource var aiznemt [idz divam nedélam Microsoft parbaudes procesa dé|.

Izpakojiet lejupieladéto ZIP arhivu. Taja ir fails vitextra.employee-directory. sppke.

Instalésanas procedira

1. Atveriet SharePoint administréSanas centru un dodieties uz More features —
Apps — Open (Vairak lidzeklu — Programmas — Atveért).

2. Noklikskiniet uz Upload (Augsupieladét) un atlasiet vitextra.employee-
directory.sppkeg.

3. Atlasiet Enable this app and add it to all sites (lesp&jot So programmu un
pievienot to visam vietném) un noklikskiniet uz Enable app (lespéjot

programmu).

Detalizétus noradijumus skatiet raksta KB10035. Ka instalét Vitextra produktu

SharePoint Online.

API atlaujas

SharePoint administrésanas centra dodieties uz Advanced — API access (Papildu —

API piekluve) un apstipriniet visus gaidoSos pieprasijumus no Vitextra Employee

Directory:
Tabula 1. Nepieciesamds Microsoft Graph atlaujas
User.Read.All Lietotaju profili, fotoattéli un vaditaji
Directory.Read.All Padotie, licences un paplasinajuma atribati
Presence.Read.All Teams klatbatnes statuss
Calendars.Read Pieejamiba, darba stundas un vietéjais laiks
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Aktivizésana

Péc instaléSanas automatiski sakas bezmaksas 14 dienu izméginajuma periods ar pilnu
funkcionalitati. Lai turpinatu lietot produktu péc izméginajuma perioda, iegadajieties
abonementu un pieskiriet licenci savam nomniekam.

' Piezime

Katram Microsoft 365 nomniekam, kura tiek izmantots produkts, ir nepiecieSama viena licence. Lietotaju
skaits neietekmé licencésanu. Timekla daJa New Employees ir ieklauta.

Jasu nomnieka ID ir redzams timekl|a dalas rekvizitu grupa Par. Detalizétu informaciju

par abonementiem un licences pieskirSanu skatiet raksta KB10037. Abonementa

parvaldiba.
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lestatisana un konfigurésana

Timekla dalas pievienosana lapai

1. Atveriet SharePoint lapu, noklikskiniet uz Redigét un pievienojiet pilna
platuma sadalu.

2. Sadala noklikskiniet uz + un meklgjiet Employee Directory (Darbinieku
Katalogs).

3. Atlasiet timekla daJu Employee Directory (Darbinieku Katalogs).

Riklodzins X =

g ]

Timekla dalas Attélu arhivs  Videoklipi =
Welciet vai atlasiet vienumus no riklodzina, lai tos

pievienotu pamatnei.

( darbin A X | EE T 8B N

Mekléganas rezultati

8 (3} &

Darbinieku  Darbinieku Jauni Mana
Katalogs Katalogs ... darbinieki  ievaditana

Attéls 2. Timekla dalu galerija

Timekla dalas konfigurésana

Noklikskiniet uz ikonas Redigét timekla dalu, lai atvértu rekvizitu rati. Pirmaja

iestatiSanas reizé parbaudiet Sos iestatijumus:

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Visas tiesibas aizsargatas.

vitextra.com

10


https://vitextra.com/

QP vitextra

Datu avots

Datu avots

Izskats
Izskats
Atrie filtri
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Datu avots

Kolonnas

Skats

Grupét péc

Mana nodala, Mana komanda,

Cilvéki, ar kuriem stradaju, Izlase
Vaditajs, Padotie, Pieejamiba, ...

Microsoft Excel izklajlapa

Tabula 2. leteicamie pirmie iestatijumi

Entra ID (Azure AD) reallaika datiem;
Lietotaja profili pilnteksta meklésanai un

precizésanas panelim.

Noklikskiniet uz Konfigurét, atstajiet
lietotajiem nepiecieSamos atribtus un, ja
nepiecieSams, pardévéjiet parakstus.
Kontaktpersona kartitém ar fotoattéliem,

Detalizeéti tabulai.
Lielam organizacijam — Nodala vai Uzvdrds
(pirmais burts).

Atstajiet visus filtrus ieslégtus.

Izslédziet sadalas, kas jums nav vajadzigas.

leslédziet, ja lietotajiem jaeksporté saraksti.

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Visas tiesibas aizsargatas.

vitextra.com

11


https://vitextra.com/

QP vitextra
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Kolonnas

7 Konfigurét |

Pieldgotis kolonnas

7 Konfigurat

Filtrésana

Redigét filtru

Meklét péc prasmém *

@

Kartot péc

Pilns vards

Virziens

@ ) KirtotnoAlidzZ

Radit vienumus lapas:

Precizéianas panelis

lespéjots
D leslégts

Pozicija

Atteéls 3. Timekla dalas rekvizitu rats
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Aizveriet rekvizitu rati un noklikskiniet uz Republish (Publicét atkartoti). Katalogs ir

gatavs.

Rezultata parbaude

Atveriet publicéto lapu un parbaudiet, vai:

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Visas tiesibas aizsargatas.

darbinieki tiek raditi ar fotoattéliem un klatbatnes statusu;

meklésana péc varda vai nodalas atgriez rezultatus;

atlasot darbinieku, tiek atvérts informacijas panelis ar vaditaju un pieejamibu;

atrie filtri atgriez kolegus.
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Attéls 4. Darbinieka informacijas panelis
%' Piezime

Ja informacijas paneli netiek radits vaditajs, klatbGtne vai pieejamiba, parbaudiet, vai visas API at|aujas ir
apstiprinatas.

Kataloga pievienosana programmai Microsoft Teams

1. Programmu kataloga (App Catalog) atlasiet Vitextra Employee Directory un
noklikskiniet uz Add to Teams (Pievienot Teams).

2. SharePoint lapa atveriet timek|a dalas rekvizitus, izvérsiet grupu Personiska
programma (Microsoft Teams) un noklikskiniet uz Saglabat iestatijumus, lai
izmantotu Sos iestatijumus programma Teams.

3. Programma Microsoft Teams atveriet Apps — Built for your org
(Programmas — lzveidotas jusu organizacijai) un pievienojiet Vitextra

Employee Directory.

Detalizétu informaciju skatiet zinaSanu bazes raksta Ka pievienot Employee Directory

programmu Microsoft Teams (vitextra.com/lv/support/kb).
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Nakamas darbibas

e Pievienojiet pielagotus atribltus no Entra ID vai lietotaju profiliem: KB10049,
KB10060.

* Pievienojiet sakumlapai timekla dalu New Employees (Jauni darbinieki):
KB10207.

* Pielagojiet informacijas paneli: KB10199.

¢ |zlasiet dokumentu Employee Directory. Administratora rokasgramata, kura

aprakstiti visi iestatijumi, problému novérsana un biezi uzdotie jautajumi.
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