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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

levads

Profila atvérSana

Galvene un atras darbibas

Cilnes “Parskats” lasisana

Vietéjais laiks un pieejamiba

Citas cilnes

Parvietosanas starp personam

Sava profila atjauninasana
Prasmes, valodas un socialo tiklu konti
Par mani, intereses un citi saraksti
Projekti, izglitiba, apbalvojumi un sertifikati
Amats, nodala un citi pamatdati

Profila pilnigums

Palidzibas sanem3ana

O W 0 W 0 N o0 oo v M b

[ O Y
o O o



Employee Details: isa rokasgramata lietotdjiem

levads

Vitextra Employee Details lapa ir darbinieka personiska lapa pakalpojuma SharePoint
Online. Ta vienuviet apkopo visu, kas jazina par kolégi, — kontaktinformaciju, amatu,
vaditaju un komandu, prasmes, valodas, dokumentus — un parada, vai Sobrid ir
piemérots bridis ar vinu sazinaties. Sava lapa varat arT uzturét aktualu informaciju par
sevi. ST rokasgramata iepazistina gala lietotdjus ar lapu; administratora tiesibas nav

nepiecieSamas.

Vitalijs Kalnins
Support Lead, Microsoft 365 Division
® Bezsaisté

& vkalnins@vitextra.com

%“; Atvert darbinieku direktoriju

Parskats Dokumenti Projects lzglitiba Apbalvojumi Sertifikati Personas Aktivitate

() Terzaiana programma Teams GO Kopét saiti uz profilu 2 Saglabit kontaktpersenu (vcf)

22 QR business card

Profile completeness Availability

Your profile is 71 % complete © 10:49 AM

Add to your profile: Talrunis, Biroja atradanas vieta * !

Par mani Z

Vitalijs Kalnind

Vaditajs

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

| help colleagues get the most out of Microsoft 365.

Intereses

[ Floral Arranging | [ Cooking | [ Gardening |
Pienakumi
[ Market Research ] l Public Relations l

lepriekigjie projekti

Bank of America
Employee Details lapa

PiezZime

g Division Manager

Socialie

* v.kalnins@vitextra.com

Valodas

Working hours: 08:00 — 17:00 - outside working hours

Administrators nosaka, kuri elementi, kartites un cilnes tiek raditi, tapéc jusu lapa
var nedaudz atSkirties no 3aja raksta redzamajiem ekranuznémumiem. Ja Seit

aprakstitas pogas nav, visticamak, ta ir izslégta jisu organizacijai.

Profila atvérsana

Tas, ka nonakat profila, ir atkarigs no lapas iestatijumiem:

- Personiskaja lapa timekla dala rada josu pasu profilu.

- Profila lapa visai organizacijai uz to nonakat, izmantojot saiti, pieméram, no koléga
zinojuma, jaunumu ieraksta vai Employee Directory. Sadas saites adrese beidzas ar ?
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user= un darbinieka e-pasta adresi.
- No jebkura profila varat pariet pie citas personas, noklikskinot uz vinas vaditaja,
kada no padotajiem vai koléga varda.

Ja lapa tiek radits Darbinieks nav noradits, timekla dalai nav noradits, kuru darbinieku
radit; l0dziet lapas Tpasniekam to konfigurét. Ja tiek radrts Nevaréja atrast darbinieku,
saité noradita persona neeksisté vai adresé ir kluda.

Galvene un atras darbibas

Galveneé tiek radits fotoattéls, vards, amats un kontaktinformacija. Blakus fotoattélam
redzams:

- Krasainais punkts uz fotoattéla ir personas klatbiitne programma Microsoft Teams:
Pieejams, Aiznemts, Netraucet, Prom vai Bezsaiste.

- Reklamkarogs Arpus biroja ar personas zinojumu tiek radits, kamér persona ir
prombUtné.

- Nozimttes rada darba gadu skaitu uzpeémuma un dienas, kas atlikuas lidz darba
gadadienai un dzimsanas dienai.

Pogas zem varda lauj rikoties uzreiz:

Poga Ko ta dara

Térzésana programma

o Atver térzéSanu ar personu programma Microsoft Teams.

Kopé $1s lapas adresi starpliktuvé, lai to varétu ielimét

Kopét saiti uz profilu S
zinojuma.

Saglabat Lejupielade kontaktpersonas kartrti, ko var atvért
kontaktpersonu (.vcf) | programma Outlook vai talrunt.

Parada QR kodu. Noskengjiet to ar talruna kameru, lai

OR vizitkarte .. _ :
= pievienotu kontaktpersonu talrunim.
Atvéert Employee : ..
. PLoy Atver uznémuma direktoriju.
Directory ’
Atgriez pie ieprieksgja rsonas péc parejas no viena
Atpakal tgriez pie iepriekSéjas personas péc parejas no vie

profila uz citu.
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QR business card

Dialoglodzins “OR vizitkarte”

Cilnes “Parskats” lasisana

Cilne Parskats ir sadalita kartités.

- Par mani — 1ss teksts par personu un zem ta intereses, pienakumi, ieprieksgjie
projekti un skolas.

- Informacija — amats un kontaktdati: uznémums, nodala, amats, darbinieka ID,
pienemsanas darba datums, dzimSanas diena, talruni, adrese un citi administratora
izvélétie atribati. Talruna numuri un e-pasta adreses ir saites: noklikSkiniet uz tam,
lai piezvanttu vai uzrakstitu. Ja blakus veértibai redzat nelielu ikonu Kopét,
noklikSkiniet uz tas, lai nokopétu vértibu starpliktuve.

- Prasmes — personas prasmes birku veida.

- Vaditajs un Padotie — paklautibas k&de. Noklikskiniet uz varda, lai atvértu Sis
personas lapu.

- Socialie tikli — saites uz personas kontiem pakalpojumos Facebook, GitHub,
Instagram, LinkedIn, Telegram, X (Twitter) un YouTube.

- Valodas — valodas, kuras persona runa, un lasiSanas, runasanas un rakstiSanas
limenis.

Kartttes bez datiem netiek radrtas.

Viet€jais laiks un pieejamiba
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Kartite Pieejamiba palidz atrast piemérotu laiku sarunai.

- Vieté@jais laiks parada, cik paslaik ir pulksten personai. Blakus redzama atskiriba no
jusu laika joslas — pieméram, 3 h pirms jums, 2 h aiz jums vai td pati laika josla.

- Darba laiks parada personas darba dienu. Ja persona Sobrid nav darba, kartité tiek
pievienots drpus darba laika.

- Brivs/aiznemts joslas parada personas kalendaru Sodienai un zem ta jusu pasa
kalendaru (rinda ar atzimi Es) ar statusiem Brivs, Provizoriski, Aiznemts, Arpus biroja
un Strada citur.Jus redzat tikai statusu, nekad ne sapulces detalas.

- Noklikskiniet uz leplanot sapulci, lai jauna parlokprogrammas cilné atvértu jaunu
Microsoft Teams sapulci, kura persona jau ir pievienota ka dalibnieks. JGsu pasu lapa
ST poga netiek radtta.

Availability

© 10:49 AM
Working hours: 08:00 — 17:00 - outside working hours

Vitalijs Kalnins
9:00 14:00 19:00

Kartite “Pieejamiba”

PiezZime

Vietejais laiks un darba laiks tiek nemti no personas Outlook iestatijumiem, bet
brivs/aiznemts statuss — no vinas kalendara. Ja personai nav pastkastes vai
kalendars nav koplietots, kartite rada mazak informacijas vai netiek radita vispar.

Citas cilnes

Cilnes blakus Parskats sniedz plasaku informaciju par personu:

- Dokumenti — dokumenti, kuru autore persona nesen bijusi. NoklikSkiniet uz
dokumenta, lai to atvértu; rinda esosas pogas lauj atvért mapi, kura tas atrodas, vai
kopét saiti uz failu. Noklikskiniet uz Skatit vairak, lai ieladétu vairak.

- Projekti, Izglitiba, Apbalvojumi un Sertifikati — personas profesionala pieredze. Ja
ierakstam ir saite, to var atvert.

- Personas — Kolégi, ar kuriem persona strada, un vinas Aréja komunikacija.

- Aktivitate — SharePoint lapas, ko persona nesen redigéjusi.

- leskati — Koplietojamie dokumenti, Populari dokumenti un dokumenti, kurus
persona ir izmantojusi (Izmantotas).

Ja kolégim cilne ir tuks$a, ta jums netiek radita.
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Parvietosanas starp personam

Profila vardi sadalas Vaditajs, Padotie un Personas ir saites. NoklikSkiniet uz varda, lai
atvértu S1s personas lapu, nepametot SharePoint lapu. Lai atgrieztos, galvené
noklikskiniet uz Atpakal. Adrese parlukprogramma mainas lidz ar personu, tapéc
jebkura bridT varat to nokopét un nosutit saiti uz profilu, kuru skataties.

Sava profila atjauninasana

Sava lapa varat maintt informaciju par sevi. Kartités un cilnés, kuras varat redigét,
kartites galvené paradas ikona: zimulis (Atjauninat) redigéSanai un plusa zime
(Pievienot) vienuma pievieno$anai.

Prasmes, valodas un socialo tiklu konti

1 NoklikSkiniet uz zimula kartité Prasmes vai uz plusa zimes kartité Valodas vai
Socialie tikli.

2 Labaja panelr pievienojiet vai mainiet vienumus. Prasmei ievadiet nosaukumu un
izvélieties prasmju limeni: Pamatlimenis, lerobeZots darbs, Visparéjs profesionals,
Augstakais profesiondlais vai Eksperts. Valodai izvélieties valodu un lasisanas,
runasanas un rakstisanas limeni (no Sarunu limenis \idz Dzimtd vai bilingvala).
Sociala tikla kontam izvélieties pakalpojumu un ievadiet savu lietotajvardu. Lai
nonemtu prasmi, noklikskiniet uz ikonas Dzést rindu.

3 Katram vienumam izvélieties Auditorija: Es (tikai jdus), Organizacija (jusu
organizacijas kolégi) vai Ikviens.

4 NoklikSkiniet uz Saglabat.
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Prasmes X

Auditorija Prasme Qualification

| Organizacija A H Power Automate H Eksperts

Prasmju redigésana

Piezime

Dazus vienumus Seit nevar maintt. Prasmes, valodas un konti, kas nak no citiem
avotiem, pieméram, SharePoint lietotaja profila vai Microsoft Entra ID, tiek raditi ar
atslégas ikonu vai cita stila, un $aja timekla dala tie ir tikai lasami.

Par mani, intereses un citi saraksti

NoklikSkiniet uz zimula karttté Par mani. Uzrakstiet Tsu tekstu par sevi un aizpildiet
sarakstus Intereses, Pienakumi, lepriekséjie projekti un Skolas — pa vienam vienumam
rinda. Teksts tiek radits ka vienkarss teksts, bez formatéjuma. Kad esat pabeidzis,
noklikskiniet uz Saglabat.

Projekti, izglitiba, apbalvojumi un sertifikati

Atveriet cilni, noklikSkiniet uz plusa zimes (Pievienot), aizpildiet laukus — piemé&ram,
nosaukumu, organizaciju, lomu, datumus un aprakstu — un noklikSkiniet uz Saglabat.
Lai mainTttu ierakstu, noklikSkiniet uz zimula blakus tam; lai to nonemtu, atveriet to un
noklikSkiniet uz Dzést, péc tam apstipriniet. Jisu tuksas cilnes jums paliek redzamas,
lai varétu pievienot pirmo ierakstu, tacu kolégi tas neredz, kamér tajas neka nav.
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Amats, nodala un citi pamatdati

Pamatrekvizitus, pieméram, amatu, nodalu, biroju, talruna numurus un adresi, parvalda
jisu administrators, tapéc jus nevarat tos redigét tiesi. Ja jisu organizacija ir iestatita
apstiprinasana, kartité Informacija ir ikona Pieprasit izmainu.

1 NoklikSkiniet uz ikonas.

2 Izvélieties Rekvizits, kas jamaina. Informacijai tiek radita Pasreizéja vértiba.

3 levadiet Jauna vertiba un, ja vélaties, Komentars.

4 NoklikSkiniet uz Sutit. Pieprasijums tiek nosdtits apstiprinasanai kopa ar jasu
vaditaja datiem. Zinojums Pieprasijums nosutits apstiprinasanai apliecina, ka tas ir
nosatits.

Profila pilnigums

Sava lapa kartite Profila pilnigums parada, cik pilnigs ir jasu profils — piemé&ram, Jisu
profils ir aizpildits par 71 % — un ko Vvél pievienot. Tiek nemti véra septini vienlidz
svarigi punkti: fotoattéls, teksts Par mani, vismaz tris prasmes, vismaz viena valoda,
vismaz viens sociala tikla konts, talruna numurs (mobilais vai darba) un biroja
atradanas vieta. So kartiti redzat tikai jds.

Padoms

Noradiet savas prasmes ar godigu prasmju limeni. Kolégi tas izmanto, lai atrastu
piemérotu cilvéku jautajuma risinasanai, un pilnigs profils lauj jas vieglak atrast un
sazinaties ar jums.

Palidzibas sanemsana

Ja kaut kas nedarbojas — cilne netiek ieladéta vai izmainas netiek saglabatas —,
noklikskiniet uz Meginat vélreiz vai atsvaidziniet lapu. Ja probléma saglabajas,
sazinieties ar savu administratoru.

Padoms

Parskatu par produktu un ta funkcijam skatiet raksta KB10279. Employee Details.
Risindjuma parskats. Administratori iestatiSanas noradijumus atradis raksta
KB50029. Ka pievienot un konfigurét Employee Details timekla dalu.
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