ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka pievienot un konfigurét Employee Directory
timekla dalu




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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Ka pievienot un konfigurét Employee Directory timekla dalu

Saja raksta aprakstiti pirmie soli darba ar Vitextra Employee Directory timekla dalu:
tas pievienosana modernai SharePoint Online lapai un rekvizitu rats galveno
iestatijumu konfigurésana — datu avots, kolonnas, kartoSana, lapas Llielums,
mekléSanas lodzins un kopsummas. Raksta beigas ir parskats par paréjam rekvizitu
ruts grupam ar saitém uz rakstiem, kuros tas aprakstitas detalizéti.

Pirms darba saksanas
Pirms timekla dalas pievienoSanas lapai parliecinieties, ka:

- Employee Directory risinajums ir instaléts nomnieka programmu kataloga.
InstaléSana aprakstita raksta KB10035. Ka instalét Vitextra produktu pakalpojuma
SharePoint Online.

- Microsoft Graph atlaujas ir apstiprinatas. Risinajums pieprasa atlaujas
Directory.Read.All, User.Read.All, Presence.Read.All, Calendars.Read un People.Read.
SharePoint administrators vai globalais administrators tas apstiprina SharePoint
administréSanas centra lapa API piekluve.

- Jums ir tiesibas redigét lapu — pietiek ar atlauju limeni RedigéSana vai dalibu
vietnes dalibnieku grupa.

Bridinajums!

Kamer Microsoft Graph atlaujas nav apstiprinatas, timekla dala nevar nolasit datus
no Microsoft Entra ID: datu avots Entra ID neatgriez nevienu darbinieku, un
klatbatnes statuss, pieejamiba un atrais filtrs Cilveki, ar kuriem stradaju nedarbojas.

PiezZime

Risinajuma ir divas kataloga timekla dalas: Seit aprakstita Employee Directory un
Employee Directory (Entra ID), kura ir filtru redaktors, iznémumi un A-Z navigacija.
Lai izveéletos piemérotako, skatiet rakstu KB10310. Employee Directory vai
Employee Directory (Entra ID): kuru timekla dalu izvéléties.

Timekla dalas pievienoSana lapai

1 Atveriet lapu un augs$éja labaja starT noklikskiniet uz Redigét.

2 Novietojiet raditaju vieta, kur jaatrodas katalogam, un, kad paradas linija ar zimi +,
noklikSkiniet uz tas, lai atvértu timekla dalu riklodzinu.

3 MekléSanas lodzina ierakstiet Employee Directory un atlasiet Employee Directory.
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Ka pievienot un konfigurét Employee Directory timekla dalu
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Employee Directory timekla dalu riklodzina

Timekla dala paradas lapa un uzreiz rada organizacijas darbiniekus ar noklus€juma
iestatfjumiem. Lai mainTtu iestatfjumus, noklikskiniet uz zimula ikonas (Redigét
timekla dalu) pa kreisi no timekla dalas — labaja pusé atveras rekvizitu rats. Tas
grupas tiek radrtas ka akordeons: noklikskiniet uz grupas nosaukuma, lai to izvérstu.

PiezZime

Vietnés ar latvieSu valodas saskarni timekla dala riklodzina var bat redzama ar
lokalizetu nosaukumu Darbinieku Katalogs.

Datu avota izvéle

Rekvizitu rots pirma grupa, Datu avots, nosaka, no kurienes timekla dala nem
darbinieku datus. Nolaizamaja saraksta Datu avots atlasiet vienu no divam vértibam:

- Lietotaja profili (nokluséjums) — darbinieki tiek atrasti ar SharePoint mekléSanu
SharePoint lietotaju profilos. Sis avots atbalsta iepriek$ definétu vaicdjumu (KQL),
sléptos profilus un precizéSanas paneli.

- Entra ID (Azure AD) — darbinieku dati tiek nolastti tieSi no Microsoft Entra ID,
izmantojot Microsoft Graph. Tiek raditi tikai iespéjotie dalibnieku konti; viesu konti
tiek izslegti.

Paréja grupas Datu avots dala ir atkariga no izvéléta avota: dazi iestatijumi pieejami
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Ka pievienot un konfigurét Employee Directory timekla dalu

tikai avotam Lietotaja profili, citi — tikai avotam Entra ID (Azure AD). Tie aprakstiti
talak.
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Padoms

|zvélieties Lietotaja profili, ja katalogs balstas uz SharePoint profilu rekvizitiem,
KQL vaicajumiem vai precizéSanas paneli. Izvélieties Entra ID (Azure AD), ja dati
Microsoft Entra ID ir vispilnigakie un aktualakie vai ja nepiecieSama meklésana péc
prasmem.

Kolonnas un pielagotas kolonnas

Zem avota saraksta ir divas pogas Konfigurét:

- Kolonnas — atver iebuvéto darbinieka rekvizitu sarakstu (vards, amats, nodala,
talruni, biroja atrasanas vieta un citi). Katram rekvizitam varat noradit, vai to radit
saraksta (Radtt saraksta) un darbinieka kartité (Radit uz kartes), mainit ta parakstu
(Paraksts) un iestatit secibu (Seciba).

- Pielagotas kolonnas — lauj pievienot rekvizitus, kuru nav iebuvétaja saraksta:
pielagotus SharePoint lietotaju profilu rekvizitus vai pielagotus Microsoft Entra ID
atribatus. NoklikSkiniet uz Pievienot jaunu vienumu, ievadiet rekvizita nosaukumu un
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Ka pievienot un konfigurét Employee Directory timekla dalu

parakstu un saglabajiet.

Konfigurétas kolonnas tiek izmantotas arT citur timekla dala: tas tiek piedavatas
kartiSu grupa Satura lauki un nolaizamaja saraksta Grupét péc.

Padoms

Detalizétas instrukcijas par pielagotajiem rekvizitiem ir rakstos KB10049. Ka
pievienot pielagotus atribttus Employee Directory timekla dalai (lietotaju profili) un
KB10060. Ka attélot pielagotos Entra ID atribatus Employee Directory timekla dala
(Microsoft Entra ID).

Avota «Lietotaja profili» iestatijumi
Ja izvelets avots Lietotaja profili, grupa Datu avots ir pieejami vél divi iestatijumi:

- lepriek$ Definéts Vaicajums — KQL (Keyword Query Language) nosacijums, kas tiek
pievienots katrai timekla dalas mekléSanai, ieskaitot sakotnéjo sarakstu. Ar to
katalogu var ierobezot lidz organizacijas dalai, pieméram, Department:"Sales"
— tikai pardosanas nodala, vai (Department:"Sales" OR
Department:"Marketing") — divas nodalas. Nokluséjuma vértiba * nozimé, ka
ierobezojumu nav.

- Radit sléptos lietotajus — péc nokluséjuma timekla dala nerada profilus, kas paslépti
no adreSu sarakstiem. leslédziet So iestatljumu, lai radrtu arT tos. Pakalpojumu konti
(pieméram, app@sharepoint vai _) vienmer tiek izslégti.

PiezZime

lepriek$ definétais vaicajums tiek apvienots ar tekstu, ko lietotajs ievada
mekléSanas lodzina, tapéc meklét var tikai taja kataloga dala, ko vaicajums atlauj.
Vaicajums ar sintakses klodu neatgriez rezultatus — parbaudiet to lapa pirms
publicéSanas.

Avota Entra ID iestatijumi

Ja izvéléts avots Entra ID (Azure AD), iepriek$ definétais vaicajums un iestatijums
Radit sléptos lietotajus nav pieejami. To vieta grupa ir slédzis Radrt tikai lietotajus ar
ne-tukSu nodalu. Péc noklus€juma tas ir ieslégts un paslépj kontus bez nodalas —
parasti koplietojamas pastkastes, sapulCu telpas un tehniskos kontus, kas nav Tsti
darbinieki. Izsledziet to, lai radttu visus iesp&jotos dalibnieku kontus.
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Ka pievienot un konfigurét Employee Directory timekla dalu
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Grupa «Datu avots» ar avotu Entra ID

Slédzis Meklét péc prasmém taja pasa grupa pievieno rezultatiem darbiniekus, kuru
profila prasmes atbilst mekléSanas tekstam. Péc noklus€juma tas ir ieslégts un
darbojas ar avotu Entra ID (Azure AD). Skatiet rakstu KB10316. Ka mekléet darbiniekus
péc prasmém Employee Directory.

PiezZime

Precizakai filtréSanai péc Microsoft Entra ID atribltiem — piemé&ram, péc uznémuma,
valsts vai darbinieka tipa, ka arT nelicencétu un atspéjotu kontu izslégsanai —
izmantojiet timekla dalu Employee Directory (Entra ID). Skatiet rakstu KB10311. Ka
konfigurét Employee Directory (Entra ID) timekla dalu: filtri, iznémumi un
alfabétiska navigacija.

Kartosana un lapas lielums

Tr1s iestatijumi grupas Datu avots beigas nosaka rezultatu secibu un to, cik darbinieku

tiek ieladéets viena reizé:

- Kartot péc — lauks, péc kura tiek kartoti rezultati. Lauku saraksts ir atkarigs no avota:
(noklus€juma iestatijums), Vards un Uzvards avotam Lietotaja profili; (noklus€juma
iestatijums) un Pilns vards avotam Entra ID (Azure AD). Ar (noklus€juma iestatijums)
lietotaju profilu rezultati tiek kartoti péc mekléSanas atbilstibas, bet Entra ID
rezultati tiek radrti tada seciba, kada tos atgriez Microsoft Graph.

- Virziens — Kartot no A lidz Z (nokluséjums) vai Kartot no Z lidz A.

- Radit vienumus lapas — cik darbinieku tiek ieladéts viena reizé, no 1 lidz 50
(nokluséjums ir 40). Ja rezultatu ir vairak, zem saraksta paradas poga Radit vairak
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Ka pievienot un konfigurét Employee Directory timekla dalu

rezultatu..., kas ieladé nakamo dalu.

Padoms

Mazaks lapas lielums paatrina lielu katalogu pirmo ieladi, lielaks — lauj lietotajiem
retak spiest Radit vairak rezultatu.... Katalogiem ar vairakiem tdkstoSiem darbinieku

parasti optimala ir vértiba no 20 lidz 40.

Mekl&éSanas lodzins un kopsummas

Divi slédzi grupas lzskats sakuma parvalda elementus virs rezultatiem:

- Radit meklésanas lodzinu — parada vai paslépj mekléSanas lodzinu. Izslédziet to, ja
timekla dalai jarada fikséts saraksts, pieméram, vienas nodalas darbinieki, ko nosaka

iepriek$ definétais vaicajums.

- Radtt kopsummas — parada vai paslépj atrasto darbinieku skaitu.

Abi slédzi péc nokluséjuma ir ieslégti.

Konfiguréta timekla dala lapa

Citi iestatijumi

Pargjas rekvizitu rats grupas aprakstitas atseviskos rakstos:

Grupa Ko ta konfiguré

Skats (Detalizéti vai
kartites Kontaktpersona),

Izskats Grupét péc, kartites
Lielums un Kompakts
Saraksts

Kuri atrie filtri tiek radrti:
«Mana nodala», «Mana
komanday, «Cilveki, ar
kuriem stradaju», «lzlase»

Atrie filtri

KB10309

Plasaka informacija
KB10314. Employee
Directory skati: saraksts un
kartites, kartites lielums,
kartites lauki un
grupésana

KB10214. Employee
Directory atrie filtri: mana
nodala, mana komanda,
cilveki, ar kuriem stradaju,
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Ka pievienot un konfigurét Employee Directory timekla dalu

Grupa

Ko ta konfiguré

Plasaka informacija

izlase

Satura lauki

Lauki, kas tiek radtti katra
kartiteé (pieejams skata
Kontaktpersona)

KB10314. Employee
Directory skati: saraksts un
kartites, kartites Lielums,
kartites lauki un
grupésana

Panelis

Informacijas panela
sadalas: vaditajs, padotie,
pieejamiba, vietéjais laiks
un darba stundas,
dokumenti, «Par mani»,
intereses, prasmes

KB10199. Employee
Directory: informacijas
panela pielagosana,
KB10317. Employee
Directory: vietéjais laiks,
darba stundas un
pieejamiba

Kontekstizvélne un Atras
darbibas

Kuras darbibas pieejamas
kontekstizveélné un ka
pogas kartité: térzésana,
zvans, e-pasts, e-pasta
adreses kopésana,
sapulces planosana, vCard

KB10315. Darbibas ar
darbiniekiem Employee
Directory: térzésana, zvans,
e-pasts, adreses kopésana,
sapulce un vCard

Eksportésana

Rezultatu eksportésana uz
Microsoft Excel izklajlapu

KB10062. Ka eksportét
Employee Directory
rezultatus uz Microsoft
Excel

PrecizéSanas panelis

Panelis ar precizetajiem
un ta novietojums (tikai
avotam Lietotaja profili)

KB10313. Ka iestatit
precizésanas paneli
Employee Directory

Personiska programma
(Microsoft Teams)

Poga Saglabat
iestatTjumus saglaba
pasreizé€jo konfiguraciju ka
nomnieka nokluséjumu, ko
izmanto Employee
Directory personiska
programma Microsoft
Teams

KB10309
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Ka pievienot un konfigurét Employee Directory timekla dalu

Grupa Ko ta konfiguré Plasaka informacija
KB10206. Vitextra
Licences statuss un licencéSana un konts: ka
Par . _ .. .. L
informacija par produktu legadaties un aktivizét
licenci
Piezime

Grupa PrecizéSanas panelis tiek radita tikai ar avotu Lietotaja profili. Grupa
Personiska programma (Microsoft Teams) netiek radita, ja lapa ir atvérta programma
Microsoft Teams.

Lapas saglabasana

lestatijumi lapa stajas speéka uzreiz pec to mainas, tapéc rezultatu var parbaudit pirms
publicésanas. Kad katalogs izskatas, ka vajag, noklikSkiniet uz Atkartoti publicét (vai
Publicét jaunai lapai), lai izmainas redzétu visi.

Padoms

Lai katalogam izveidotu atseviSku lapu bez citam timekla dalam, skatiet rakstu
KB10040. Ka izveidot vienas lietotnes lapu (Single App Page) ar Vitextra Employee
Directory.
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