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Darbibas ar darbiniekiem Employee Directory:
térzésana, zvans, e-pasts, adreses kopésana, sapulce
un vCard




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.



Satura raditajs

Kur atrodamas darbibas
Pieejamas darbibas
«TérzéSana programma Teams» un «Zvanit programma Teams»
«E-pasta nosiitiSana» un «Kopét e-pasta adresi»
«leplanot sapulci»
«Lejupieladét vCard»
Izlases zvaigznite
Kad darbiba netiek radita
Darbibas programma Microsoft Teams un parlikprogramma

Darbibu konfiguréSana (administratoriem)
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Darbibas ar darbiniekiem Employee Directory: térzésana, zvans, e-pasts, adreses kopésana, sapulce un
vCard

Katrai personai Vitextra Employee Directory timekla dala ir pieejams darbibu kopumes,
kas lauj uzreiz sazinaties: sakt térzéSanu vai zvanu programma Teams, uzrakstit e-
pastu, nokopét e-pasta adresi, ieplanot sapulci vai saglabat personas
kontaktinformaciju ka vCard. §ajé raksta ir izskaidrots, ko dara katra darbiba, kur to
atrast, kad ta netiek piedavata un ka administrators izvélas pieejamas darbibas.

Kur atrodamas darbibas

Tas paSas darbibas ir pieejamas tris vietas. Katrai vietai redzamas darbibas lapas
autors konfiguré atseviski.

- Atras darbibas kartité. Kartiu skatd (Skats = Kontaktpersona) novietojiet peles
raditaju virs kartites — tas augSéja labaja start paradas nelielu darbibu ikonu rinda.
Atlasiet ikonu, lai izpildTtu darbibu, neatverot personas informaciju.

- Kontekstizvélne. Ar peles labo pogu noklikskiniet uz rindas skata Detalizéti vai uz
kartites kartiSu skata, lai atvértu izvélni ar darbtbu komandam.

- Informacijas panelis. Atverot personas informaciju, zem fotoattéla, varda un amata
paradas darbibu josla ar ikonu pogam. Taja ir pieejamas visas darbibas, kas
iespéjotas ka atras darbibas vai kontekstizvélne.
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Rindas kontekstizvélne skata «Detalizetis»

Darbibas ir pieejamas timekla dalas Employee Directory un Employee Directory (Entra
ID), ka arT timekla dala New Employees (atras darbibas un kontekstizvélne kartitées;
taja nav informacijas panela un izlases).

PiezZime

Ja personai nav piemérojama neviena darbiba, noklikskinot ar peles labo pogu,
Employee Directory kontekstizvélnes vieta tiek paradita parlikprogrammas
standarta izvélne.

Pieejamas darbibas

Darbibas vienmér tiek raditas viena seciba: térzéSana, zvans, e-pasts, adreses
kopésana, sapulce, izlase, vCard.

Darbiba Ko ta dara Nosactjums

" _ Atver jaunu Microsoft .
Terzesana programma oy Ir Teams adrese; netiek
Teams térzeésanu ar

Teams radita jums paSiem
personu.

Sak Microsoft Teams zvanu | Ir Teams adrese; netiek

Zvantt programma Teams I v
ar personu. radita jums pasiem

E-pasta nositiSana Atver jaunu zinojumu Ir darba e-pasta adrese
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Darbiba Ko ta dara Nosactjums

personai nokluséjuma e-
pasta lietotné (saite
mailto:).

Nokopé personas darba e-

. . _ Ir darba e-pasta adrese
pasta adresi starpliktuve.

Kopét e-pasta adresi

Atver Teams jaunas

- . sapulces formu, kura Ir Teams adrese; netiek
leplanot sapulci . . _ e v
persona jau pievienota ka | radtta jums paSiem
dalibnieks.
Pievienot izlasei / Nonemt | Pievieno personu izlasei lespéjots atrais filtrs
no izlases vai nonem no tas. Izlase

Lejupieladé personas
Lejupieladet vCard kontaktkartiti ka Pieejama vienmeér
failu . vcf.

«TérzéSana programma Teams» un «Zvantt programma Teams»

Darbibas TérzéSana programma Teams un Zvanit programma Teams izmanto Microsoft
Teams dzilas saites (https://teams.microsoft.com/1/chat/0/0?users=..
un https://teams.microsoft.com/1/call/0/0?users=.). Térzésana tiek
atverta ar tukSu zinojuma lauku, gatava rakstisanai.

Ka personas adresi programma Teams timekla dala izmanto pirmo pieejamo vértibu
no profila: SIP adresi, péc tam lietotaja pamatvardu (UPN), ja tam ir e-pasta adreses
forma, un péc tam darba e-pasta adresi.

«E-pasta nositisana» un «Kopét e-pasta adresi»

Darbiba E-pasta nosutiS8ana atver saiti mailto: uz personas darba e-pasta adresi,
tapéc jauns zinojums tiek atvérts e-pasta lietotné, kas iericé iestatita ka nokluséjuma,
— pieméram, Outlook.

Darbiba Kopét e-pasta adresi ievieto darba e-pasta adresi starpliktuve, lai to varétu
ielimét jebkur — veidlapd, dokumenta vai citd lietotné. Atrajas darbibds un
informacijas panell ikona uz bridi parvérSas par atzimi ar rika padomu Kopéts,
apstiprinot kopésanu.
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«leplanot sapulci»

Darbiba leplanot sapulci atver Microsoft Teams jaunas sapulces formu (https://
teams.microsoft.com/1l/meeting/new?attendees=.), kura persona jau
noradita ka obligatais dalibnieks. Téma paliek tuksa, un laiku un citus dalibniekus jas
noradat programma Teams ka parasti. Dalibnieks tiek pievienots péc darba e-pasta
adreses vai, ja tas nav, péc Teams adreses.

Padoms

Pirms sapulces ieplanoSanas parbaudiet, kad persona ir briva, informacijas panela
sadala Pieejamiba. Skatiet rakstu KB10199. Employee Directory: informacijas panela
pielagosana.

«Lejupieladet vCard»

Darbiba Lejupieladét vCard saglaba personas kontaktinformaciju vCard faila (.vce),
kas nosaukts personas varda. Failu var importét programma Outlook, talruna
kontaktos vai jebkura cita adreSu gramata. Faila ir ieklauta direktorija pieejama
informacija:

- vards un uzvards;

- darba e-pasta adrese;

- amats un uznémums;

- darba adrese (iela, pilséta, novads vai Stats, pasta indekss, valsts);

- mobila talruna numurs un darba talrunu numuri;

- teksts Par mani ka piezime;

- profila fotoattéls, ja tads ir.

Darbiba ir pieejama visam direktorija personam. Lauki, kas profila nav aizpildtti, faila
vienkarsi netiek ieklauti.

|zlases zvaigznite

Ja timekla dala ir iesp€jots atrais filtrs lzlase, darbibam tiek pievienota zvaigznite:
Pievienot izlasei personam, kuras vél neesat atziméjis, un Nonemt no izlases
atzimétajam. Kartités izlasé esoSas personas zvaigznite paliek redzama un izcelta ari
tad, kad peles raditajs nav virs kartites.
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Bridinajums!

|zlase tiek glabata parlukprogrammas lokalaja kratuvé (localStorage), nevis jusu
Microsoft 365 profila. Ta ir piesaistita parlikprogrammai un iericei: ta netiek
parnesta uz citu parlukprogrammu, datoru vai talruni un tiek zaudéta, ja notirat
parlukprogrammas vietnu datus.

Plasaka informacija par filtru «lzlase» ir raksta KB10214. Employee Directory atrie
filtri: mana nodala, mana komanda, cilvéki, ar kuriem stradaju, izlase.

Kad darbiba netiek radita

Pat ja administrators darbibu ir iespgjojis, konkrétai personai ta tiek paslépta, ja ta
nevar nostradat:

- Nav Teams adreses. Ja profila nav SIP adreses, e-pasta adresei lidziga UPN un darba
e-pasta adreses, darbibas TérzéSana programma Teams, Zvanit programma Teams un
leplanot sapulci netiek raditas.

- Nav darba e-pasta adreses. Netiek raditas darbibas E-pasta nosiatiSana un Kopét e-
pasta adresi.

- JUsu pasu ieraksts. Jums paSiem netiek piedavatas darbibas TérzéSana programma
Teams, Zvanit programma Teams un leplanot sapulci. E-pasta, adreses kop&Sanas un
vCard darbibas paliek pieejamas.

- Atrais filtrs «lzlase» ir izslégts. |zlases zvaigznite netiek radita. Timekla dald New
Employees ta netiek radita nekad.

Vitalijs Kalnins
Support Lead
Microsoft 365 Division
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Vaditajs

Darbibu josla informacijas panelr

Darbibas programma Microsoft Teams un parlikprogramma

KB10315 Lapa 8 no 11


https://vitextra.com/lv/support/kb/10214
https://vitextra.com/lv/support/kb/10214
https://vitextra.com/lv/support/kb/10315

Timekla dala nosaka, vai ta darbojas programma Microsoft Teams (ka Teams cilne vai
personiska lietotne) vai SharePoint lapa parliokprogramma, un atbilstoSi atver
darbibas:

Darbiba SharePoint lapa Programma Microsoft
parlukprogramma Teams
Atver Teams saiti jauna . ,
N _ o o Atver térzésanu, zvanu vai
Terzeésana programma parlukprogrammas cilng; .
- - . . sapulces formu tiesi
Teams, Zvanit programma | no turienes Teams tiek _
- . - . programma Teams,
Teams, leplanot sapulci atverta darbvirsmas

. o _ neizejot no lietotnes.
lietotné vai timeklr.

Nodod saiti mailto:
programmai Teams, kas
atver nokluséjuma e-pasta

Atver saiti mailto:,kas
E-pasta nosatiSana palaiz nokluséjuma e-
pasta lietotni.

lietotni.
Kopét e-pasta adresi Kopé starpliktuve. Kopé starpliktuve.
Lejupieladét vCard Lejupieladé failu .vc. Lejupieladé failu .vce.

Darbibu konfigurésana (administratoriem)

Lapas autors nosaka, kuras darbibas ir pieejamas, atseviski atrajam darbibam kartrtés
un kontekstizvélnei. Atveriet lapu redigéSanas rezZima, atveriet timekla dalas rekvizitu
rati un izmantojiet slédzus divas grupas:

- Atras darbibas — ikonas, kas paradas, novietojot peles raditaju virs kartites.
- Kontekstizvélne — komandas izvélneé, kas tiek atvérta, ar peles labo pogu
noklikskinot uz rindas vai kartites.

Katra grupa ir tie pasi sesi slédzi: Terzésana programma Teams, Zvanit programma
Teams, E-pasta nosiitiSana, Kopét e-pasta adresi, leplanot sapulci un Lejupieladét
vCard. Abas grupas ir pieejamas timekla dalas Employee Directory, Employee Directory
(Entra ID) un New Employees.


https://vitextra.com/lv/support/kb/10315

Darbibas ar darbiniekiem Employee Directory: térzésana, zvans, e-pasts, adreses kopésana, sapulce un

vCard

Kad timekla dala tiek pievienota lapai, darbibas ir iestatrtas Sadi:

Darbiba

TérzeéSana programma
Teams

Zvanit programma Teams
E-pasta nosatiSana
Kopét e-pasta adresi
leplanot sapulci

Lejupieladét vCard

Dazi noteikumi, kas jazina:

Darbinieku Katalogs (Entra ID) x

a
t) leslégts

i)

H

Lejupielddét vCard

c leslégts

=p

Atras darbibas ~

Térzéiana programma Teams

‘) leslégts

Zvanit programma3 Teams

@ Izslegts

E-pasta nosatisana

() leslégts

Kopét e-pasta adresi

@ Izslégts k

leplanot sapulci

@ Izslegts
Lejupieladét vCard

@ Izslégts

Eksportésana ~

Microsoft Excel izkl3jlapa

@ Izslegts

Personiska programma (Microsoft T... ~

Paireizéjo konfiguraciju varat saglabat k3

nomnieka noklus&jumu. Microsoft Teams

L ]

Grupas «Kontekstizvelne» un «Atras

darbibas» rekvizitu ratr

Atras darbibas

lesl. lesl.
|zsl. lesl.
lesl. lesl.
|zsl. lesl.
|zsl. lesl.
|zsl. lesl.

Kontekstizvélne

- Informacijas panelis rada abu grupu apvienojumu. Darbiba paradas informacijas
panela darbibu josl3, ja ta ir iesp&jota grupa Atras darbibas, grupa Kontekstizvélne
vai abas. Lai nonemtu darbibu visur, izslédziet to abas grupas.

- Izlases zvaigznitei nav sava slédza. Ta ir atkariga no slédza lzlase grupa Atrie filtri:

KB10315
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kad atrais filtrs «lzlase» ir ieslégts, zvaigznite ir pieejama atrajas darbibas,
kontekstizvélneé un informacijas panell.

- Atras darbibas tiek raditas tikai kartidu skata. Skata «Detalizéti» rindam nav ikonu,
tapéc tur darbibas ir pieejamas kontekstizvélné un informacijas panell.

PiezZime

Neparslogojiet atras darbibas. Katra iespéjota atra darbiba pievieno ikonu katras
kartites stari, tapéc vislabak atstat divas vai tris biezak izmantotas — pieméram,
térzéSanu un e-pastu —, bet pilns kopums paliek pieejams kontekstizvélné un
informacijas panell.

Padoms

Par kartiSu skata, kartites izméra un Kkartites lauku iestatiSanu skatiet rakstu
KB10314. Employee Directory skati: saraksts un kartites, kartites lielums, kartites
lauki un grupésana. Par timekla dalu New Employees skatiet rakstu KB10207. Ka
izcelt jaunos darbiniekus ar New Employees timekla dalu.
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