ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka izveidot iekséja FAQ lapu intranetam ar Questions
and Answers




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.
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Scenarijs

lekS€jas komunikacijas komanda vélas vienu lapu Palidzibas centrs iekstikla, kas
atbild uz jautajumiem, ko darbinieki nemitigi suta personala nodalai, IT un
saimniecibas dalai: ka pieprasit atvalinajumu, ka atiestatit paroli, kur novietot auto, ka
rezervét telpu. Atbildes pastav — e-pastos, koplietota Excel lapa, tris nodalu vaditaju

galvas. Mérkis ir lapa, ko darbinieki atrod pasi, ko katra nodala uztur savam témam un
kas aug l1dz ar jautajumiem, ko cilvéki patieSam uzdod.

Saja raksta ta tiek veidota ar Questions and Answers seos solos — no plano3anas lidz
parskatiSanas rutinai. Katrs solis ietver saiti uz detalizétu rakstu.

1. solis. leplanojiet kategorijas un Tpasniekus

Pirms keraties pie SharePoint, uzrakstiet vienas lapas planu:

- Kategorijas — viena katrai nodalai vai témai, ne vairak ka piecas lidz astonas: Konti
un paroles, Aparatira un programmatdra, Atvalindjumi un slimibas lapas, Alga un
labumi, Birojs un telpas, Komandéjumi un izdevumi. Lasitaji kategorijas izveélas péc
savas problémas, tapéc nosauciet tas péc problémas, ne péc nodalas.

- Ipasnieks katrai kategorijai — persona, kuras vards nonak kolonna Kontakts un kura
publicé $Ts kategorijas jautajumus. Ipasnieki apnemas parskatit savus jautajumus
divreiz gada.

- Pirmie 20-30 jautajumi — savakti no atbalsta pastkastes, servisa dienesta
biezakajiem pieteikumiem un personala nodalas iesttnes Excel lapa ar kolonnam
Jautajums, Atbilde, Kategorija, Kontakts, Saite.

Padoms

Rakstiet katru jautajumu ta, ka darbinieks to ierakstitu mekléSanas lodzina — Ka
atiestatit paroli?, nevis Paroles atiestatisanas proceddra —, un ievietojiet atbildé
vardus, ko cilvéki lieto. Timekla dalas mekléSana aptver jautdjuma un atbildes
tekstu, tapéc Sie vardi iz3kir, vai ieraksts tiks atrasts. Skatiet KB10378. MekléSana
zinasanu bazeé un pakapeniska ielade Questions and Answers.

2.solis. lzveidojiet lapu un sarakstu

1 lekstikla vietné (sazinas vietné vai personala centrmezgla) izveidojiet Llapu
Palidzibas centrs un pievienojiet timekla dalu Questions and Answers vienas
kolonnas sadalai.

2 Timekla dalas konfiguracijas ekrana izvélieties Jauns saraksts, nosauciet to
Palidzibas centra jautdjumi un noklikskiniet lzveidot. Saraksts ar nepiecieSamajam
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kolonnam tiek izveidots un savienots.
3 RedigéSanas rezima pieskiriet timekla dalai virsrakstu — Palidzibas centrs — un
publicéjiet lapu.

Detalas: KB10218. Ka pievienot un konfigurét Questions and Answers timekla dalu.

1 Atveriet sarakstu (rekvizitu rits — Datu avots — Open List), dodieties uz Saraksta
iestatljumi — Kolonnas — Kategorija (List settings — Columns — Category) un
ievadiet ieplanotas kategorijas pa vienai katra rinda; izslédziet Atlaut aizpildamas
izvéles (Allow 'Fill-in' choices), lai Tpasnieki izvélétos no saraksta.

Nav konfiguréts

kumu, lai izveidotu jaunu, vai atlasief

Timek|a dalai ir nepiecieams saraksts datu glabasanai. lerakstiet saraksta nosaul t esoso sarakstu

Datu avots

P~
(@) Jauns saraksts
O Esoss saraksts

Saraksta nosaukums *

Palidzibas centra saraksta izveide no timekla dalas

3.solis. leladgjiet pirmos jautajumus

Atrakais cel$ no Excel lapas uz sarakstu ir rezgis:

1 Saraksta noklikskiniet Redigét rezga skata (Edit in grid view) (ja komandas nav,
vispirms iespéjojiet rezga redigéSanu sadala Saraksta iestatlfjumi — Papildu
iestatjumi — Atra rekvizitu redigé$ana (Quick property editing) — timekla dalas
izveidotajam sarakstam ta ir izslégta).

2 Nokopéjiet lapas kolonnu Jautajums un ieliméjiet to kolonna Nosaukums (Title);
atkartojiet to ar Atbilde, Kategorija un Saite. Kontakts ieliméjiet ka e-pasta adreses
— rezgis tas parvers par personam.

3 Aizpildiet Seciba ar 10, 20, 30... tada seciba, kada jautajumiem japaradas kategorijas
ietvaros.

4 Publicéts pagaidam atstajiet N€; izejiet no rezga.

Pec tam laujiet katram TpaSniekam parskatit savu kategoriju saraksta, formatét

atbildes ar Markdown (saraksti soliem, treknraksts terminiem, saite uz politiku

kolonna Saite), pievienot veidlapas, kur nepiecieSsams, un iestatit Publicéts = Ja
jautajumu péc jautajuma. Markdown un atbilzu bloki ir aprakstiti raksta KB10380.

KB10387 Lapa 5no9


https://vitextra.com/lv/support/kb/10218
https://vitextra.com/lv/support/kb/10380
https://vitextra.com/lv/support/kb/10387

Ka izveidot iekséja FAQ lapu intranetam ar Questions and Answers

Bagatinatas atbildes Questions and Answers: Markdown, video, pielikumi, detalizétas
saites un kontaktpersonas.

Bridinajums!

Rakstiet Markdown ka vienkarSu tekstu; elementa formas formatésanas rikjosla
glaba HTML, ko timekla dala neattélo. Lai no rikjoslas izvairitos pavisam, kolonnas
iestatijumos iestatiet kolonnu Atbilde uz vienkarsSu tekstu.

4. solis. lestatiet atlaujas
Lapa ir visiem; publicéSana — 1pasniekiem.

1 Sadala Saraksta iestatijumi — ST saraksta atlaujas (Permissions for this list)
partrauciet atlauju parmantosanu.

2 Pieskiriet grupai Visi, iznemot aréjos lietotajus (Everyone except external users) (vai
iekstikla apmeklétaju grupai) limeni Lidzdaliba (Contribute) — tas lauj katram
darbiniekam izmantot Pievienot jautajumu un komenteét.

3 lzveidojiet grupu Palidzibas centra redaktori ar kategoriju Tpasniekiem un pieskiriet
tai Redigésana (Edit).

4 Sadala Papildu iestatijumi — Elementu limena atlaujas (Advanced settings — Item-
level Permissions) iestatiet lzveides un redigéSanas piekluve uz lzveidot elementus
un redigét elementus, kurus izveidojis lietotdjs (Create items and edit items that
were created by the user), lai darbinieki varétu iesniegt, bet ne mainit vai publicét
citus elementus.

Tagad katrs iesniegums nonak nepublicéts, redzams tikai redaktoriem saraksta. Atlauju
modelis ir skaidrots raksta KB10384. Atlaujas, datu glabasana un konfidencialitate
Questions and Answers, un jautasanas plisma — raksta KB10220. Ka laut darbiniekiem
uzdot jautajumus Questions and Answers.

1 Izveidojiet saraksta skatu Publicésanai, kas filtréts péc Publicéts = N&, un iestatiet
saraksta bridinajumu (vai Power Automate plismu ar Kad tiek izveidots elements), kas
nosuta redaktoriem e-pastu, kad ienak jautajums.

5. solis. Konfiguréjiet timekla dalu

Atveriet rekvizitu rati un palidzibas centram ar 30-150 jautajumiem iestatiet:
Grupa lestatijums Veértiba

Atlaut lietotajiem uzdot

lzturésanas ..
jautajumus

lespéjots
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Grupa lestatijums Vertiba
. lespéjot mekléSanas _.
|zturésanas . lespéjots
lodzinu
|zturéSanas Kopét saiti lespéjots
Pielikumi, Kontaktpersona,
Show/Hide Detalu saite, Radit Radtt
komentarus
Radtt, ja kads Tpasnieks
Show/Hide Video ieraksta video; citadi
Pasléept
|zskats Collapse by default leslégts
|zskats Kategorijas filtrs lespéjots
l7skats Grup&iana péc Ajcspe10ts (struktdru veido
cilnes)
. Jautajumu seciba / Kartot
|zskats Sort by / Sorting 10 A lidz 7
|zskats Lapas izmérs 50

Publicgjiet lapu atkartoti. So izvélu pamatojums ir raksta KB10379. Jautdjumu
organizésana: kategorijas, grupésana, kategoriju filtrs, kartoSana un saklausana.

KB10387
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Jautadjumi un atbildes

| Q. Meklet.. |
IT atbalsts Persondls un atvalin&jumi

> K& notiek darbinieku snieguma vértésana? [ [2]

> Ka pazinot par slimibas lapu? [2 |é |

> Kads ir biroja darba laiks? [

> Ka rezervét sanaksmju telpu? [&
> Kur sanemt autostavvietas caurlaidi? 3 |g |

> Ka pieprasit jaunu programmataru? [

> Ka pieslégties korporativajam Wi-Fi tiklam? [3
> Kur atrast darbinieka rokasgramatu? &
> Ka atiestatlt paroli? [&
» Ka iestatit darba e-pastu talruni? (B
> Mans klépjdators darbojas I€ni. Ko darit? [& |_|

> K& piepraslt atvalindjumu? [& [e]]

> Cik atvalingjuma dienu man pienakas? [2

Gatava Palidzibas centra lapa

6. solis. Parnesiet to uz Teams un popularizéjiet

- Piespraudiet lapu uzneémuma komandas kanala Palidziba ar cilni SharePoint vai
pievienojiet timekla dalu ka kanala cilni QnA, kas savienota ar to pasu sarakstu Sis
komandas vietné, ja palidzibas centrs atrodas tur; skatiet KB10383. Ka pievienot
Questions and Answers programma Microsoft Teams.

- LOdziet servisa dienestam atbildét uz atkartotiem pieteikumiem ar atbilstosa
jautajuma Kopét saiti ierakstitas atbildes vietd; pirmas saiSu nedélas ir labaka
popularizésana, un katra saite atver lapu ar izvérstu atbildi (KB10381. Komentari,
@pieminéjumi un dzilas saites Questions and Answers).

- Pievienojiet iekStikla sakumlapa Smart Tiles elementu vai atro saiti Palidzibas centrs
un zinu ierakstu, kas to pazino ar trim jautajumu piemériem.

Uzturésana

FAQ mirst, kad ta atbildes noveco. Tris rutinas uztur to dzivu ar nelielu piepali:

1 Katru nedélu — redaktors parbauda skatu PublicéSanai, atbild uz jaunajiem
jautajumiem vai parsuta tos un publicé. Jautajums, uz kuru neviens nevar atbildét, ir
norade uz jaunu kategoriju vai jaunu Tpasnieku.

2 Katru ceturksni — katrs Tpasnieks atver sarakstu, kas filtréts péc vina kategorijas un
kartots péc Modificéts (Modified), un parlasa atbildes, kas vecakas par seSiem
méneSiem: vai joprojam pareizas, vai saite joprojam deriga, vai kontaktpersona
joprojam ienem 3o lomu.

3 Katru gadu — eksportéjiet sarakstu uz Excel, apskatiet komentarus (tie rada, kur
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atbildes ir neskaidras) un servisa dienesta statistiku (kuri jautajumi joprojam tiek
uzdoti pa e-pastu) un izravéjiet jautajumus, kas nevienam nav vajadzigi.

Ja saraksta iestatijumos ir iesp&jota versiju veidoSana (Versiju iestatijumi — lzveidot
versiju katru reizi, kad redigéjat elementu (Versioning settings — Create a version

each time you edit an item)), saraksts glaba katras atbildes vésturi, tapéc 1pasnieks var
redzet, kurs ko mainjis, un vajadzibas gadijuma atjaunot agraku versiju.
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