ZINASANU BAZES RAKSTS

Atra sak$ana: navigacija darbinieku direktorija

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.



Direktorijs parskata
Personas atrasana
Meklésanas lauks
Atrie filtri
Skati, grup@sana un kartosana
Personas kartite
Turpmakie soli

Termini

Satura raditajs

O N oo oo u1 U p

11



Atra saksana: navigdcija darbinieku direktorija

Vitextra Employee Directory timekla dala palidz atrast 1sto kolégi un sazinaties ar vinu
Istaja bridi. ST atra sdkuma pamaciba iepazistina galalietotdjus ar pamatiem:
darbinieku sarakstu, meklésanas lauku, atro filtru joslu un personas kartiti.

Direktorijs parskata

Kad tiek atvérta lapa vai Microsoft Teams cilne ar Employee Directory timekla dalu, jus
uzreiz redzat visus publicétos darbiniekus. Saskarnei ir Cetras galvenas dalas:
mekléSanas lauks vaicajuma ievadisanai, atro filtru josla saraksta sasaurinasanai ar
vienu klikski, saraksts ar kartiti vai rindu katrai personai un personas kartite, kas
paradas, atlasot personu.

. Darbinieku mekl&ésana

Visi ,55’-,5 Mana nodala o Mana komanda ,qq Cilvéki, ar kuriem stradaju 37 Izlase

Rezultdtu kopskaits: 49 P&dé&joreiz atjauninats: 4 hours ago Atsvaidzinat
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Employee Directory timekla dala
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PiezZime

Precizs izkartojums ir atkarigs no ta, ka administrators konfiguréja timekla dalu.
Dazus elementus - pieméram, atro filtru joslu vai mekléSanas lauku - var paslépt,
tapéc jusu skats var nedaudz atSkirties no Saja raksta redzamajiem
ekranuznémumiem.

Personas atrasana

MekléSanas lauks

Saciet rakstit mekléSanas lauka - ar noradi Darbinieku mekléSsana - un saraksts
sasaurinasies rakstisanas laika. Pilns vards nav jaievada: pietiek ar ta dalu, un lielajiem
un mazajiem burtiem nav nozimes. MekléSana notiek péc varda, amata, nodalas un
citiem profila laukiem, kurus administrators ir padarijis mekl&jamus.

Q. Darbinieku meklégana T

Visi ,55’-,5 Mana nodala At Mana komanda ,qq Cilvéki, ar kuriem stradaju < Izlase

Rezultatu kopskaits: 49 Pedéjoreiz atjauninats: 3 hours ago Atsvaidzinat
a
Andre Flint _ Andrew Martin
- Finance Manager Product Manager
o Finance & Accounting o Marketing

Darbinieku mekléSana péc nodalas

Aivars Dreimanis
Accountant Specialist
Finance

Alan Coleman
Software Developer

Alyona Nepomnyashch...
Internal Auditor
Finance

Amanda Staggs
Software Engineer
Cloud Division

Ja administrators ir iespéjojis opciju Meklét péc prasmém, jusu vaicajums tiek
salidzinats arT ar katras personas profila prasmém. AtbilstoSas prasmes tiek raditas
pirmas kolonna Prasmes, kas lauj viegli atbildét uz jautajumiem, pieméram, ,kurs prot
Power BI?" vai ,kurS runa spaniski?”. Varat arT atlastt prasmi personas kartité, lai atrastu
visus, kam ta ir, - skatiet KB10316. Ka meklét darbiniekus péc prasmém Employee
Directory.
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PiezZime

Ja péc vaicajuma nekas netiek atrasts, saraksta tiek radits Nav atrasts neviens
rezultats. Notiriet mekléSanas lauku, lai atgrieztos pilnaja direktorija.

Atrie filtri

Atro filtru josla virs saraksta ir cilnu rinda, kas sa$aurina direktoriju lidz vajadzigajai

personu grupai, neievadot vaicajumu. Atlasiet cilni, lai lietotu filtru; atlasiet Visi, lai

atgrieztos pilnaja direktorija.

- Mana nodala - kolégi jisu nodala.

- Mana komanda - jisu vaditgjs, cilvéki, kuri paklauti tam pasam vadrtajam ka jds, un
jlsu tieSie padotie.

- Cilveki, ar kuriem stradaju - kolégi, ar kuriem jls sadarbojaties visbiezak,
pamatojoties uz Microsoft 365 datiem.

- lzlase - cilveki, kurus esat atziméjis ar zvaigzniti; cilné redzams vinu skaits.

O Darbinieku meklégana

Visi == Mana nodala ® Mana komanda g Cilveki, ar kuriem stradaju 3 Izlase

Atro filtru josla

Piezime

Filtri Mana nodala, Mana komanda un Cilvéki, ar kuriem stradaju izmanto josu pasa
profilu un Microsoft 365 datus. Ja Sie dati nav pieejami - pieméram, profila nav
noradita nodala vai nav piesSkirta nepiecieSama atlauja, - cilne vienkarsi netiek
radita; l0dziet administratoram to parbaudit. Stkaku informaciju skatiet KB10214.

Employee Directory atrie filtri: mana nodala, mana komanda, cilvéki, ar kuriem
stradaju, izlase.

Skati, grupésana un kartosana

Direktorijs tiek attélots ka Kontaktpersona kartites vai ka Detalizéti tabula.
Administrators izvélas skatu, kartiSu izméru un laukus, ka arT iestatljumu Grupét péc,
kas sakarto rezultatus sadalas - piemeéram, péc lauka Nodala vai péc varianta Uzvards
(pirmais burts). GrupéSana darbojas kopa ar mekléSanu un atrajiem filtriem, tapéc
varat, pieméram, atlastt Mana nodala un joprojam redzét atlikuSos cilvékus sagrupetus
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peéc amata.

Skata Detalizéti atlasiet kolonnas virsrakstu, lai kartotu sarakstu péc Sis kolonnas;
atlasiet to vélreiz, lai mainTtu secibu uz pretgjo.

|zskats

Radit mekl&ésanas lodzinu

() leslégts

Radit kopsummas
() leslégts
Skats

Kontaktpersona

Grupét péc

Bez grupé&3anas

>

v Bez grup&ianas

Uzvards (pirmais burts)
Uznémuma nosaukums
Amats

Nodala

Vadita)s

AtraZanas vieta

Biroja atrasanas vieta

Skati un grupésana

Padoms

Par pieejamajiem izkartojumiem un grupéSanas iespéjam skatiet KB10314.
Employee Directory skati: saraksts un kartites, kartites lielums, kartites lauki un

grupésana.

Personas kartite

Atlasiet jebkuru darbinieku, lai atvértu personas kartiti - paneli ar pilnu informaciju
par personu un visu, kas nepiecieSams sazinai. Redzamas sadalas ir atkarigas no
timekla dalas konfiguracijas un no Microsoft Graph atlaujam, ko pieSkirusi jisu
organizacija.
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Vaditajs

Diana Castro
Content Marketing Manager
Marketing

L B 0 #H ¢ &

Richard Dunnigan
Chief Technology Officer

Par mani

Communicator. Explorer. Infuriatingly humble coffee geek. Friendly pop culture practitioner.

Vards
Diana

Uzvards
Castro

Uznémuma nosaukums Biroja atrasanas vieta

Vitextra

Nodala

101

Amats

Marketing Content Marketing Manager

Darbinieka tips 1D

Employee

1004

Personas kartite

Augsa redzams personas fotoattéls ar reallaika Microsoft Teams klatbutnes indikatoru
(Pieejams, Aiznemts utt.), personas vards, amats un nodala. Zemak ir darbibu rinda:

Darbiba

Ko ta dara

Teams

TérzeéSana programma

Sakt térzeéSanu ar personu programma Microsoft Teams

Zvantt programma
Teams

Veikt zvanu programma Microsoft Teams

E-pasta nosatiSana

Atvert jaunu e-pastu, adresétu personai

Kopét e-pasta adresi

Kopét personas e-pasta adresi starpliktuvée

leplanot sapulci

Atvert jaunu Teams sapulces ieligumu ar jau pievienotu
personu

Pievienot izlasei

Atzimét personu ar zvaigzniti, lai ta paraditos filtra Izlase

Lejupieladét vCard

Saglabat kontaktu ka . vcf failu
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PiezZime

Administrators var iesp&jot un atspé&jot katru darbibu atseviski, tapec jus, iesp&jams,
neredzesiet visas iepriekS minétas pogas. Tas pasas darbibas var bit pieejamas art
tieSi kartTtés un rindas izvélné. TérzéSana, zvans un sapulce netiek piedavati jlsu
pasu kartité. Stkak skatiet KB10315. Darbibas ar darbiniekiem Employee Directory:
térzeésana, zvans, e-pasts, adreses kopésana, sapulce un vCard.

Zemak personas kartite var radit:

- Viet@jais laiks un Darba stundas - personas pasreizéjais viet€jais laiks, nobide
attieciba pret josu laika joslu un norade, vai persona atrodas darba stundas vai
Arpus darba stundam. Tas palidz nerakstit kolégim nakts vida.

- Pieejamiba - personas aiznemtiba Sodien, kas paradita blakus juséjai, lai izveéletos
értu bridi sarunai.

- Vaditajs un tieSie padotie - saites, pa kuram var parvietoties organizacijas struktara.

- Par mani, Intereses un Prasmes - pamatinformacija no personas profila.

Padoms

Ka tiek aprékinats viet€jais laiks, darba stundas un pieejamiba, skaidrots raksta
KB10317. Employee Directory: vietgjais laiks, darba stundas un pieejamiba.

Bridinajums!

Izlase tiek glabata jusu parlukprogrammas lokalaja kratuvé, nevis profila. Ta
saglabajas starp sesijam taja pasSa parlukprogramma, tacu nepariet lidzi uz citu
datoru, citu parlukprogrammu vai citu Microsoft Teams klientu un tiek dzésta,
notirot parlikprogrammas datus.

Turpmakie soli
Tagad, kad esat iepazinis direktoriju, izpétiet atseviskas iesp€jas stkak:
- KB10214. Employee Directory atrie filtri: mana nodala, mana komanda, cilvéki, ar

kuriem stradaju, izlase - ka darbojas katrs atrais filtrs, kad to izmantot un kur tiek
glabata izlase.

- KB10316. Ka meklét darbiniekus péc prasmém Employee Directory - ka darbojas
mekléSana péc prasmém un no kurienes nak prasmes.

- KB10315. Darbibas ar darbiniekiem Employee Directory: térzéSana, zvans, e-pasts,
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adreses kopésana, sapulce un vCard - visas darbibas, ko varat veikt ar personu.

- KB10314. Employee Directory skati: saraksts un kartites, kartites lielums, kartites
lauki un grupésana - skati «Detaliz€éti» un kartites, grupésana.

- KB10317. Employee Directory: vietgjais laiks, darba stundas un pieejamiba - ko
nozimé indikatori personas kartité un no kurienes nak dati.
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Termini

Microsoft 365

Microsoft 365 ir makona abonésanas pakalpojums, kas apvieno produktivitates
lietotnes, pieméram, Word, Excel, PowerPoint un Outlook, ar makonpakalpojumiem,
pieméram, SharePoint, OneDrive, Teams un Exchange Online, ka art uzlabotu droSibu
un ieri€u parvaldibu.

Microsoft Graph

Microsoft Graph ir REST API, kas aizsargats ar Microsoft Entra ID (agrak Azure Active
Directory) un OAuth 2.0. Tas nodrosina vienotu galapunktu, lai piekltdtu datiem un
pakalpojumiem pakalpojuma Microsoft 365, pieméram, SharePoint, Outlook, OneDrive,
Teams un citos.

Microsoft Teams
Microsoft Teams ir uz térzéSanu balstita sadarbibas platforma biznesa sazinai ar
funkcijam tieSsaistes sapulcém, tieSraides pasakumiem un dokumentu koplieto$anai.

Power BI

Microsoft Power Bl ir uznémeéjdarbibas analitikas riks, kas lauj lietotajiem vizualizét
datus un kopigot ieskatus visa organizacija vai iegult tos lietotné vai timekla vietné.
Tas lauj izveidot savienojumu ar dazadiem datu avotiem, parveidot neapstradatus
datus interaktivos informacijas panelos un parskatos, ka art analizet datus, izmantojot
intuittvas vilksanas un nomesanas funkcijas.

Skats

Skats ir saglabata konfiguracija, kas nosaka, kuri saraksta vai bibliotékas vienumi tiek
raditi un ka, tostarp kolonnas, kartoSanu, filtréSanu, grupésanu un izkartojumu. Skati
var bat personiski vai publiski.
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