(VOTR

Einfach sicher abstimmen.

VOTR PIN-Versand - Installations-
und Nutzungsanleitung

Version 2.1

Bevor Sie beginnen

Der VOTR PIN-Versand erleichtert lhnen den Teilnehmer-PIN-Versand fiir die von lhnen in VOTR erstellten
Sitzungen. Es handelt sich dabei um eine Lésung in Microsoft Power Automate, unter Nutzung der
Funktionalitat der Microsoft 365-Komponenten OneDrive For Business und Office 365 Outlook.

Dieses Dokument beschreibt die Installation, Ausfiihrung und Freigabe des Workflows VOTR PIN-Versand
in lhrer Microsoft 365-Umgebung. Voraussetzung ist die Freischaltung der Dienste Power Automate,
OneDrive For Business und Office 365 Outlook.
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VOTR PIN-Versand importieren

Der Workflow ,,VOTR PIN-Versand” wird lhnen als .zip-Datei bereitgestellt, welche Sie in Power Automate

direkt importieren kénnen. Ein Entpacken ist nicht notwendig.

Wechseln Sie tiber den App Launcher zu
Power Automate oder rufen Sie
https://emea.flow.microsoft.com/in lhrem
Browser auf.

Wird Ihnen Power Automate nicht als App
vorgeschlagen, klicken Sie auf Alle Apps, um
eine alphabetische Auflistung aller
verfligbaren Apps angezeigt zu bekommen
und wadhlen Sie dann Power Automate aus.

Wechseln Sie zu Meine Flows.
Wird Thnen am unteren Fensterrand eine
Cookie-Meldung angezeigt, beantworten Sie

diese zunéachst, bevor Sie mit dem Import
fortfahren.

Klicken Sie auf Importieren.
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Es offnet sich das Importfenster.

Klicken Sie auf Hochladen, um die .zip-Datei
mit dem VOTR PIN-Versand von lhrem
Dateispeicherort auszuwdhlen.

Die .zip-Datei wird anschlieBend hochgeladen
und analysiert. Der Import ist noch nicht
abgeschlossen. Wechseln Sie nicht die
Ansicht.

Bevor der Import abgeschlossen werden
kann, missen die rot markierten zugehérigen
Ressourcen konfiguriert werden.

Klicken Sie auf Beim Import auswdhlen.

Es 6ffnet sich ein Dialog am rechten
Seitenrand, um jeweils eine Verbindung des
Typen OneDrive for Business und Office 365
Outlook anzugeben.

Haben Sie noch keinen Workflow unter
Verwendung dieser Verbindungstypen
erstellt, ist die Liste der vorhandenen
Verbindungen leer.

Wéhlen Sie + Neu erstellen oder die
gewiinschte Verbindung aus der Liste.
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Haben Sie + Neu erstellen gewahlt, 6ffnet sich
ein neuer Tab, in dem Sie die benétigte
Verbindung anlegen kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltfléiche Verbindung
erstellen.

Widihlen Sie OneDrive for Business.
Wird lhnen die gewiinschte Verbindung nicht
gleich angezeigt, kdnnen Sie auch Uber die

Suche (rechts oben) nach der benétigten
Verbindung suchen.

Klicken Sie auf die Schaltfléiche Erstellen.

Es 6ffnet sich ein Microsoft Anmeldefenster.

Wédihlen Sie Ihr Konto aus oder melden Sie sich
mit lhrem Benutzer an.
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Die neue Verbindung wurde nun fiir Sie i R » s i < [ —. j'
angelegt und wird Ihnen in Ihrer
Verbindungsibersicht angezeigt.

Tipp:

Wiihlen Sie + Neue Verbindung, um auf
gleiche Weise eine Verbindung fiir Office 365 =
Outlook anzulegen.

Wechseln Sie nun zurtick zum Tab Flows - m
3 @ & emeaflow.microsoft.com #d042;
verwalten.

start

Die neu erstellte Verbindung sollte nun in der

Ationselemente

a & |

Liste angezeigt werden. Ist die Liste leer, s poketseale
klicken Sie einmal auf Liste aktualisieren. I e

& Comectors Umgebung
n ng bz, die benutzerdefinierte APL it n der Umgebung

A Daten jorhanden und muss beim IMport dieses Pakets ausgewanit

1
B (lberwachen

Widihlen Sie die erstellte Verbindung aus und

. .. . i:mmm"q =+ Neu erste O Uiste aktualisi
bestdtigen Sie die Auswahl (iber die 3 A ten
Schaltfiédche Speichern. I 150 s prsorn DRSBTS0y 4 v
@ e
Wiederholen Sie den Schritt fiir die weitere Y » e - .
Ressource des Typen Office 365 Outlook.

Haben Sie fiir beide Ressourcen eine :m’
Verbindung definiert, werden die Eintrage f—
mit einem X markiert und die Schaltflache —

Importieren ist aktiviert.

Wdhlen Sie Importieren. - - B

Der Workflow wird nun fir Sie bereitgestellt. = )
Dieser Vorgang kann einen Moment dauern. ;

Wurde der Flow erfolgreich importiert, Pinversand mit Kommentar

) Alle Paketressourcen wurden erfolgreich importiert.

ersc h einteine E rfO Igsm el d ung am o beren Der Flow wurde erfolgreich erstalt. Fihren Sle den Flow aus, um sicherzustellen, dass er mkumm.l

Rand des Import-Dialogs.

Paketdetails
Von nfv am 18.01.2022 erstel.

Klicken Sie auf den Link Flow éffnen, um die

Name

fiir Ihre Organisation notwendigen Fversond i Kmanta
Anpassungen an der PIN-Versandmitteilung Umgebung

vorzunehmen.

Beschreibung

niv
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VOTR PIN-Versand konfigurieren

Nachdem Sie den Workflow erfolgreich in lhre Umgebung importiert haben, kdnnen Sie diesen an Ihre
Bediirfnisse anpassen, in dem Sie den Betreff, den Text und ggf. den Absender der zu versendenden E-
Mails anpassen.

Bearbeiten Sie den soeben importierten | [EREEEEES 2 Hsch itchn Ressoween sucben | |
Flow, indem Sie das Stift-Symbol an o (s G

Ihrem Flow in der Ubersicht Meine

Flows -> Cloud-Flows wdhlen. I

Start
Flows

Aktionselemente

L 2 =2

Cloud-Flows  Deskiop-Flows  Geschiftsprozessflows Mt mir geteilt

Meine Flows

Erstellen . Name Bearbeite Geandert

Vorlagen )
@] VOTR Teilnehmer PIN Versand 20 £ |G vorar Minuten
®

Connectors

% & +

Tipp: Haben Sie im vorherigen Schritt
direkt nach dem Import auf Flow 6ffnen

B Daten
geklickt, 6ffnet sich Ihr Flow direkt zur © Obacwn v
Bearbeitung. 8 @
Scrollen Sie in der Ansicht nach unten T e
bis Sie die Schleife Auf alle Teilnehmer - [
anwenden sehen. I
() [—
Offnen Sie die Schleife, in dem Sie diese (8] e !
anklicken. g - =
B
| e ——
== )
. [T
Offnen Sie auf gleiche Weise die — .
Bedingungen E-Mailadresse priifen und i
Auf Anlage priifen. e
B oemix
Sie sehen nun die beiden E-Mail- = =
Aktionen PIN versenden mit Anlage [ [o— -
und PIN versenden. S |ecee | WD m-
— — -
Beim Ausfiihren des PIN-Versand o [ a g
Workflow haben Sie die Méglichkeit P e

eine Datei anzugeben, die dann v L
zusammen mit der PIN als E-Mailanlage
versendet wird.
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Offnen Sie die Aktion PIN versenden mit
Anlage, in dem Sie die Aktion anklicken.

Wdhlen Sie Erweiterte Optionen
anzeigen, um die dargestellte Ansicht zu
erhalten.

Die hier lila angezeigten Felder E-Mail-
Adresse, Name, PIN, Sitzungscode und
Sitzungs-URL sind dynamische Inhalte,
die aus der CSV-Datei der
Teilnehmerliste stammen.

Andern Sie den Betreff nach lhren
Bediirfnissen.

Sie kénnen den E-Mailtext mit Hilfe des
Rich-Text-Editors formatieren oder Sie
wechseln Uiber </> in die HTML-Ansicht,
um den Text in HTML-Schreibweise
anzugeben. Dadurch haben Sie auch die
Moglichkeit ein Firmenlogo oder ein

anderes Bild (<img
src="https://www.example.com
/

images/example.jpg" />)
einzubetten. Beachten Sie dabei, dass
sich das Bild frei zugdnglich im Internet
befinden oder als Base64-Code
eingebettet werden muss. Die
Referenzierung eines sich auf
SharePoint befindlichen Bildes ist nicht
moglich.

Von (Senden als): Hier haben Sie die
Moglichkeit eine abweichende
Absende-E-Mailadresse anzugeben. Die
von lhnen beim Import angegebene
Verbindung fiir die Office 365 Outlook
Ressource, bestimmt standardmaRig
den Absender fiir die
Versandmitteilung. Um eine
abweichende Absende-E-Mailadresse
verwenden zu kdnnen, stellen Sie
sicher, dass das Konto, das Sie fiir die
Verbindung verwendet haben, Gber
ausreichende Senden-als-Rechte
verflgt.

Anlagen Name - 1 und Anlagen Inhalt -
1: Die Beim Ausfiihren des Flows
angegebene Datei und der angegebene
Dateiname werden hier verwendet, um
als Anhang angefiigt zu werden. Der
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PIN versenden mit Anlage

*An E-Mail-Adresse x
*Betreff VOTR-PIN Versand
*Text Font v 12vB ] U /2 i= =

Sehr geehrte/r Frau/Herr BE8 Name x

Hiermit erhalten Sie Thre Pin: PIN %

Der Sitzungscode lautet: BE8 Sitzungscode x

">Link zur Sitzung
i) x

In der E-Mailanlage finden Sie weitere Informationen.

#

Uber den folgenden Link gelangen Sie zur Sitzung Sitzungs-URL x

Von (Senden als)

‘ Die E-Mail-Adresse, von der E-Mails gesendet werden sollen (erforde ‘

Cc

‘ Geben Sie die E-Mail-Adressen getrennt durch ein Semikolon an. Bei ‘

BCC

‘ Geben Sie die E-Mail-Adressen getrennt durch ein Semikolon an. Bei ‘

Anlagen Name - 1
E Dateiname x

Anlagen Inhalt - 1
E Anlage x

| + Neues Element hinzufiigen

Vertraulichkeit Vertraulichkeit

m

Antwort an

Die fiir die Antwort zu verwendenden E-Mail-Adressen

Prioritat Normal

Erweiterte Optionen ausblenden ~~
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Anhang kann bei jedem Start neu
gewahlt werden.

Passen Sie auf gleiche Weise die Aktion
Pin versenden an. Diese E-Mail wird
verschickt, wenn keine Datei beim
Ausfiihren des Flows angegeben wird.

Im nebenstehenden Screenshot sehen
Sie, wie Sie dynamische Informationen

in lhren E-Mailtext einfligen konnen. -

p——

-

den Apps & Ausblenden

e re
NOTR-FIN Versand [l STRUNQSttal X
Font v 2vB Il U/LEE & e

PRp—r—

et staten s v o [ P

Uber den folgenden Link geangen Sie s o 5-aboer 1234551
i Sk

B ox

Die aufgelisteten dynamischen Inhalte

aus der Aktion JSON analysieren {x}
stammen dabei aus der CSV-Datei,
welche die Teilnehmerdaten und die
PINs enthélt. Sie kénnen die
dynamischen Inhalte an der
gewlnschten Stelle im E-Mailbetreff
oder Text einfligen, in dem Sie den
gewlinschten Inhalt aus der Liste
anklicken. Bereits vorhandene
dynamische Inhalte kénnen Sie tber das
X entfernen.

Treten wahrend des Versands Fehler
auf oder ist fiir eine Person keine
glltige E-Mailadresse angegeben, wird
der Name und die zugehorige PIN in
einem Reporteintrag gespeichert.

Am Ende des Workflows wird gepriift,
ob der Report Fehlermeldungen

Komma in REPORT 2 | =

ITERATOR REPORT erhohen 2

BB ~n zeicrentolgenvariable anfigen 5

v Dynamischer Inhalt  Ausdruck

)

sitzungscode

[ —

Sttzungstitel

sitzungsdatum

T ion st 11 wame
T
om

Sangratcitiog

SRp—

1L
) [—
o
——
Bl o x| i .
oo
nw [

enthilt. Sind Fehler aufgetreten, wird s e s s
der Report an den aufrufenden Nutzer  [E— ,
gesendet. Ist der Report leer, erfolgt Ll

[ &0 Report an aufrufanden user sencen

eine Erfolgsmeldung.

Sie kdnnen die Aktionen ,,Report an
aufrufenden User senden” und
,Erfolgsmeldung an aufrufenden User
senden” analog zu den Aktionen ,,Pin
versenden” und ,,Pin versenden mit
Anlage” an Ihre Bediirfnisse anpassen.

Speichern Sie Ihre Anderungen, indem
Sie in der oberen rechten Ecke Speichern
auswdhlen.

Klicken Sie in der linken Ecke auf den
Pfeil nach links, um zur Ubersicht Ihres —
Flows zuriickzukehren.

[

B

© 2022 by itacs GmbH

Umgebungen = N
8 Contoso (Standard) & 7

[CEE=S)

Speichern 3 Flowpriifung

A Test

Power Automate

VOTR Teilnehmer PIN Versand 2.0
St @) Ihr Flow ist fertiggestellt. Es wird empfohlen, ihn zu testen
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Meine Flows
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Da der Flow importiert wurde, ist er
zunachst deaktiviert. Sie erkennen dies
am Status Aus. Aus diesem Grund wird
Ihnen eine Warnmeldung eingeblendet,
welche Sie {iber ein potenzielles
Problem informiert.

Klicken Sie in der Mendileiste auf
Aktivieren, um den Status in Ein zu
dndern. Die Warnung wird nun
ausgeblendet und Sie kénnen den Flow
testen.

Workflow ausfihren

Flows

Details

_ e e
& Bearbeiten &3 Freigeben ED Speichem unter [i] Léschen [ Kopie senden i Als Vorlage Gbermitteln — Exportieren ¥ Analytics (4

renzsehes Protlem it wsen

Flarw, Offnen S dien Flow-Checker, U weiteee Details anzuzeigen

VOTR Teilnehmer PIN Versand 2.0

Nachdem Sie den Flow fiir den VOTR PIN-Versand aktiviert haben, kénnen Sie ihn in OneDrive For
Business nutzen. Sie bendtigen dazu die exportierte .csv-Datei mit den Teilnehmern Ihrer Sitzung.

i1 OneDrive £ Suchen

Sie kénnen Dateien auf verschiedene Art
und Weise in OneDrive For Business
speichern. Das hier gezeigte Vorgehen ist
eine mogliche Variante.

Wechseln Sie in Ihrem Browser liber den App
Launcher zu OneDrive und navigieren Sie zu
dem gewiinschten Speicherort. Klicken Sie
auf Hochladen -> Dateien und wdhlen Sie
lhre .csv-Datei mit den Teilnehmern zum
Hochladen aus.

Widhlen Sie an Ihrer Datei tiber das 3-Punkt-
Menii Automatisieren -> VOTR Teilnehmer
PIN Versand, um den Versand fiir die in der
.csv-Datei enthaltenen Teilnehmer
auszufiihren.
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eteilt

Papierkorb

Eigene Dateien

Zuletzt verwendet

Eigene Dateien

©
©

h}

Name ~

“Teilnehmer von VOTR-Sitzung.... 1

T Hochladen ¥ 3 Synchronisien

Dateien

Eigene Date Ordner

0O

Name v

Geiindert v Gedndert von v DateigréBe

Offnen ego Siciliani 107 Bytes
Vorschau
Teilen
Link kopieren
Zugriff verwalten
Herunterladen
Léschen
Verschieben nach
Kopieren nach
Umbenennen
> anfordern

VOTR Teilnehmer PIN Versand 2.0

Power Automate

Versionsverlauf

Details
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Es 6ffnet sich am rechten Seitenrand der
Dialog zum Ausfiihren des Flows.

Beim erstmaligen Ausflihren des Flows
m{ssen Sie lhr Einverstandnis geben, dass
der Flow die Anmeldung fiir OneDrive for
Business nutzt.

Klicken Sie auf Weiter.

Optional:

Widihlen Sie (iber Importieren eine Datei, die
Sie als Anlage versenden méchten. Geben
Sie den Dateinamen mit Dateiendung in die
dafiir vorgesehene Textbox ein.

Klicken Sie Flow ausfiihren, um den
Workflow zu starten.

© 2022 by itacs GmbH
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A

Flow ausfiihren

VOTR Teilnehmer PIN Versand 2.0

Besitzer: Diego Siciliani

Mit diesem Flow werden die Teilnehmer-PINs aus
der erzeugten CSV-Datei automatisiert per E-Mail
verschickt. Die Teilnehmerliste muss dazu zuvor
auf O ..

Mehr anzeigen v

Anmelden *

Dieser Flow verwendet die folgenden Apps. Ein
griunes Hakchen bedeutet, dass Sie loslegen
kénnen

gneDriveforBusiness @

rechtigungen

Flow ausfiihren

VOTR Teilnehmer PIN Versand 2.0

Besitzer: Diego Siciliani

Mit diesem Flow werden die Teilnehmer-PINs aus
der erzeugten CSV-Datei automatisiert per E-Mail
verschickt. Die Teilnehmerliste muss dazu zuvor
auf O

Mehr anzeigen \v

Anlage
Optional Dateianlage fiir PI
Dateiname

Name der Dateianlage mit Datei-Erweiterung

Dieser Flow verwendet "OneDrive for Business"
und "Office 365 Outlook"
Verbindungen und Aktionen priifen

Flow ausfiihren ‘ Abbrechen
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AbschlieRend sehen Sie die Meldung, dass J

der Flow gestartet wurde.
Flow ausfiihren

Klicken Sie auf Fertig.

Optional: @

Sie kénnen lber den Link Seite mit den o
g wurde erfolgreich gestartet.
Flowausfuhrungen ZUrUCk zu Power Wechseln Sie zur Seite mit den
Flowausfiihrungen, um sie zu Giberwachen.
Automate wechseln, um den
Ausfiihrungsverlauf einzusehen.

Workflowausfiihrungen einsehen

In der Ubersicht lhres Workflows sehen I O Sermts D ML SCmtntl) Sy e Bals OCy
Sie einen Ausfiihrungsverlauf. Hier e O Tenenmer P e 20

werden lhnen die Ausfiihrungen der
letzten 28 Tage mit Ausfiihrungszeitpunkt,
Dauer und Status angezeigt.

Klicken Sie auf die Startzeit, um die
Ausfiihrung im Detail einzusehen.

Ausfihrungsveriauf liber 28 Tage

Starten Dauer Status

15, Marz, 1337 (Vor 1 wo) oannae Erfolgreich

15, Marz, 1328 (Vor 1 wo) oase1s Fehler

Workflow fir weitere Personen freigeben

Nachdem Sie den Flow fiir sich importiert haben, kénnen nur Sie diesen nutzen und Anderungen daran
vornehmen. Haben Sie weitere Personen in lhrer Organisation, die VOTR Sitzungen organisieren, kdnnen
Sie Ihren Flow fiir die Nutzung durch weitere Personen freigeben. Diese Personen kdnnen keine
Anpassungen vornehmen.

Wéihlen Sie unter Nur Benutzer ausfiihren ->
Bearbeiten

Es offnet sich ein Dialog an der rechten Seite.
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Geben Sie die Namen der Benutzer oder Berechtigungen nur zur Ausfihrung verwalten X
Gruppen in die Textbox ein, fiir die Sie die
Berechtigung zur Ausfiihrung erteilen méchten.

Benutzer oder Gruppen einladen

Geben Sie fiir die verwendeten Verbindungen
an, ob diese vom Benutzer angegeben werden Zurzeit freigegeben fr
soll oder die aktuell im Flow vorhandene . e e o
Verbindung geteilt wird. Vermendete Verbndungen
Fur die Verbindung OneDrive for Business ist es b dieses Fows keinen Zugri
sinnvoll, dass der Nutzer seine eigenen E Onebrive for usiness
Anmeldedaten angibt. Crmmm
NS RS S i RO BR b
Fir die Outlook-Verbindung kann beides Cu ot
sinnvoll sein. Mochten Sie die PINs mit der
Adresse des ausflihrenden Nutzers versenden,
geben Sie hier an, dass der Nutzer seine
Anmeldedaten angeben muss. Nutzen Sie
einen spezifischen Absender ist es
empfehlenswert die eingebettete Verbindung
zu verwenden, da es ansonsten zu Fehlern
aufgrund fehlender Berechtigung kommen
kann.

Diese Verbindung verwenden (DiegoS@M365x79530533.0nMicrosc v

Abbrechen

Wichtig:

Die vorgenommenen Einstellungen gelten fiir
alle Benutzer. Es ist keine abweichende,
nutzerspezifische Einstellung moglich.

Haben Sie oder Ihre Teilnehmer Feedback oder Verbesserungsvorschlage zur Verwendung von VOTR und
dem PIN Versand-Flow, dann schreiben Sie uns gern an votr@itacs.de!
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