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Dobrodosli u priruénik za brzi pocetak.

Pomocu ovog Prirucnika za brzi pocetak i online uputa koje se nalaze pod odjeljkom Dokumentacija u korisnickom
izborniku sustava, platforma bit ¢e jednostavna za koristenje. U ovom priru¢niku moZete ocekivati detaljne upute za
postavljanje korisnickog racuna: od kreiranja korisnika od strane administratora do prijave korisnika te postavljanja

korisnickih prava i notifikacija za pojedine module, itd.

Nakon $to se prijavite na platformu, u korisnickom izborniku pod Dokumentacija pronadi éete detaljno objasnjene

sve funkcionalnosti sustava. (Slika 1).

nfinity Dashboard

BROJ KONTAKATA BROJ TVRTKI BROJ PROIZVODA/USLUGA

Broj proizvo

10 NEDAVNO KREIRANIH TVRTKI 10 NEDAVNO KREIRANIH KONTAKATA

Lauren Muller - Adobe Systems Il

11:56 9.3.2022. 8:00

A1 Laurena Smith - VOLKSWAGEN SLOVAKIA
1C 022.14:36 Croatia, Zagreb, 10000, Vrtni put, 1 8.3.2022.15:37
AlphaM Alex Levi - VOLKSWAGEN SLOVAKIA

Slika 1: Nadzorna ploca - link na potpunu dokumentaciju

Nadamo se da ¢e vam ovaj prirucnik pomodi u lakS§em snalazenju i da éete platformu smatrati korisnim sustavom u

smislu ustede vremena, energije i ostalih resursa u poslovanju.

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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Da biste mogli koristiti platformu, prvo se morate prijaviti u sustav s vasSim korisnickim imenom i lozinkom.
Administratori korisnicima sustava dodijeljuju korisni¢ko ime i lozinku. Za promjenu lozinke procitajte detaljnije

poglavlje 2.1.
Prijava u sustav moguca je na dva nacina:
1. putem obrasca za prijavu korisnika preko baze podataka

2. prijava preko Azure AD (ako imate 365 korisnicki racun)
1.1. PRIJAVA PUTEM OBRASCA ZA PRIJAVU KORISNIKA PREKO BAZE PODATAKA

Za prijavu preko baze, za korisnika je potrebno izraditi korisnicki racun te je prijava tada moguca preko korisnickog
imena i zaporke. Samo administrator sustava ima mogucnost pristupa administraciji i kreiranju korisnika, odnosno
korisnickog racuna. Korisnik se u aplikaciju moZe prijaviti samo s ispravnim podacima za prijavu. U slu¢aju pogresnih

podataka, korisniku se prikazuje pogreska kod prijave.

PRIJAVA

& | john.smith@demo2.com

P e @
Zaboraviti ste lozinku? (O Zapamti prijavu

=] Prijava

Slika 2: Prijava korisnika preko baze

Zaboravljena lozinka - ukoliko korisnik zaboravi podatke za prijavu, na web obrascu za prijavu potrebno je odabrati

ovu opciju. Klikom na poveznicu prikazuje se web obrazac za povrat zaboravljene lozinke.

Zapamti me - opcija za pamcenje prijave korisnika. Ukoliko korisnik sljedeéi puta dode na stranicu za prijavu pod

uvjetom da mu prijava nije istekla, korisnik je automatski preusmjeren u aplikaciju.

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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1.2. PRIJAVA PREKO AZURE AD

Za prijavu korisnika preko Azure AD racuna, korisnik treba imati aktivan 365 Office racun.

Klikom na opciju Login with Azure AD korisnik je preusmjeren na 365 Office racun gdje se prijavljuje preko 365 Office

korisni¢kog imena i lozinke.

Nakon uspjesne prijave, korisnik je preusmjeren na platformu gdje mora Active Directory korisnicki racun povezati s

korisnickim racunom te se na svakoj sljedeéoj prijavi moze normalno prijaviti preko Active Directory racuna.

Ukoliko je korisnik ve¢ prethodno prijavljen na 365 racun, klikom na Login with Azure AD, prijava u je automatska.

2 miro.visic@info-novitas.com

Forgot password? Remember me

@  Login with Azure AD

Slika 3: Prijava korisnika preko Azure AD

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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Nakon uspjesne prijave, korisniku se prikazuje glavna upravljacka ploca. U desnom kutu nalazi se korisnicki izbornik
preko kojeg korisnik moze pristupiti dokumentaciji, podrsci ili administraciji sustava, s lijeve strane mozete pronadi
bocnu traku sa svim podsustavima, u zaglavlju moZete pronaci alatnu traku s obavijestima, chatom, pretraZzivanjem

itd., u pozadini se nalazi upravljacka ploc¢a s dostupnim widgetima.

2.1. KORISNICKI IZBORNIK

Najprije ¢emo objasniti korisnicki izbornik u desnom kutu platforme.

Available John Smith ‘i%

Slika 4: Korisnicki izbornik
U korisnickom izborniku moZete pronadi opcije:
¢ Moj profil - veza na aktivnosti korisnika i ukljuc¢ene projekte.

¢ Postavke profila - veza na uredivanje korisni¢kog profila (promjena osobnih podataka, kontakata ili lokalizacije),

promjena zaporke, postavljanje obavijesti za omogucéene podsustave itd.

¢ Dokumentacija - link na potpuni korisnicki priruénik gdje moZete pronaci sve odgovore o funkcionalnostima

sustava.

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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* Podrska - kada se prijavite u sustav, u desnom kutu sustava u korisnickom izborniku pronadi ¢ete podrsku gdje

moZete prijaviti eventualne poteskoce u radu sa sustavom, itd.

¢ Administracija sustava - vidljiva korisnicima koji su administratori. Samo administrator sustava moZe kreirati

korisnika i odrediti koje podsustave prema odabranoj shemi dozvola moze vidjeti.

¢ Odjava - odjava korisnika iz sustava.

2.2. ALATNA TRAKA

Opcije dostupne na alatnoj traci:

Ukljucite bo€nu traku

Precaci na brzo kreiranje zadatka,dogadaja itd.

Pracenje e-poste — poveznica na email pretince (sanducice)
Promijenite jezik

Pregled dodijeljenih zadataka

Pregled obavijesti (notifikacije)

Chat

© N o U A~ W NoR

PretraZi

BROJ KONTAKATA BROJ TVRTKI BROJ ZAPOSLENIKA

‘RT3

NTL Lauren Muller - Adobe Systems Il

A1 Laurena Smith - VOLKSWAGEN SLOVAKIA
AlphaM Alex Levi - VOLKSWAGEN SLOVAKIA
[ercecer

Tokic Alexandar Levi - VOLKSWAGEN SLOVAKIA

Slika 5: Alatna traka

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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2.3. BOCNA TRAKA (DOSTUPNI PODUSTAVI)

Korisniku su prikazani omoguceni podsustavi (ovisno o dozvolama korisnika koje je administrator dodijelio).

NTL Lauren Muller- Adobe Systems Il

h - VOLKSWAGEN SLOVAKIA

cuent | suppuice | pariner

Alpha M Alex Levi - VOLKSWAGEN SLOVAKIA

Alexandar Levi - VOLKSWAGEN SLOVAKIA

no,

Turtke prema ulogama = Proizvodi po tipu

)

|

Slika 6: Omoguceni podsustavi na bo¢noj traci

Korisnik ¢e modi vidjeti podsustave samo ako je administrator za korisnika postavio:

1. radno mjesto na obrascu za kreiranje korisnika (u slucaju da je raspored rada obrisan, obavijest o upozorenju
pojavit ¢e se odmah nakon prijave korisnika u sustav). Da bi administrator odabrao raspored rada, prethodno
je potrebno kreirati u administraciji sustava = bocna traka: Administracija korisnika = Organizacijske
jedinice i radna mjesta. Radno mjesto je obavezno polje na obrascu za kreiranje korisnika i moZe se promijeniti

na formi za azuriranje korisnika ili na korisnickom profilu u administraciji pod radna mjesta.

2. korisni¢ka prava/dozvole na obrascu za kreiranje korisnika (shema dozvola treba biti odabrana iz padajuceg

izbornika). Administracija sustava = Korisnicki profil = Sigurnost = Korisnicke dozvole.

Za kreiranje organizacijskih jedinica i rasporeda rada procitajte vise u poglaviju 4.2.

Za postavljanje korisnickih prava i obavijesti, procitajte vise u 3. poglaviju.

2.3.1. POSTAVKE TABLICNOG PREGLEDA

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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U ovom éemo odjeljku objasniti dostupne opcije u na tablicnom pregledu. Koncept svih tabli¢nih pregleda u sustavu

slican je za sve module. Pregledi se mogu razlikovati u ponudenim opcijama na profilu (npr. dostupni widgeti i sl.)

Tablicnom pregledu pristupa se preko boéne trake u sustavu.

Slika 7: Pregled tablicnih postavki

Glavne opcije u pregledu tablice su:

P w N

o N o wu

9.

Dodaj - otvara formu za stvaranje novog entiteta (npr. novi ugovor).

lzvoz u excel - preuzimanje tabli¢nog pregleda u excel formatu.

Filtriranje stupaca - otvara liniju za filtriranje stupaca.

Datumski filter - filtar je pocetno postavljen od prvog dana u mjesecu do danas. U slucaju da korisnik iskljuci
filter, sve kreirane stavke ¢ée se prikazati u tablici.

Stavke po stranici - promijenite broj stavki po stranici.

Osvjeii - osvjezavanje tablice.

Filter reset — resetirajte sve filtere.

a) Spremite postavke tablice (ikona zatvorenog lokota) - spremite postavke tablice (dodane stupce, poredak i

sl.)
b) IzbriSite sve postavke tablice (ikona otvorenog lokota) - izbriSite sve promjene u tablici.

Kontekstni izbornik - dostupne opcije: profil, uredivanje, brisanje stavke.

10. Sortiranje stupaca - za sortiranje stupaca trebate povuci i ispustiti stupce na Zeljeno mjesto u tablici.

Za spremanje izgleda stupca potrebno je odabrati ikonu zatvorenog lokota na dnu tablice.

2.3.2. PROFILI ENTITETA

U prethodnom odjeljku, objasnili smo postavke tablicnog pregleda. Preko tabliénog pregleda korisnik dolazi

na profil entiteta. Sada éemo objasniti strukturu profila.

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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DEMO: MacBook

OSNOVNO

wnsks:  MBOOKL

aziv:  DEMO: MacBook

Slika 8: Profil entiteta
Lijevi dio web-obrasca sadrZi osnovne informacije o entitetu.
Desni dio web obrasca sastoji se od kartica karakteristi¢nih za odredeni profil.

U zaglavlju postoje osnovne opcije kao Sto su aZuriranje, brisanje ili promjena statusa + druge opcije karakteristicne
za odredeni profil.
Opcija Prati — prilikom omogucavanja obavijesti (notifikacija) za module u administraciji sustava, takoder je potrebno

kliknuti na opciju Prati na profilu entiteta kako biste mogli poceti primati obavijesti za pojedine module.

Za postavljanje obavijesti procitajte vise u poglavlju 3.2.

Uredivanju prava i notifikacija za pojedinog korisnika moze pristupiti jedino administrator sustava, administrator bi

trebao otvoriti korisnicki izbornik u desnom uglu sustava i otiéi na korisnicki profil kao Sto je opisano u nastavku:

1. Korisnicki izbornik = Administracija sustava = dupli klik miSem na korisni¢ko ime na widgetu Zadnje
prijavljeni korisnici ili
2. otvorite pregled internih korisnika u bo¢noj traci i odaberite opciju Profil iz kontekstnog izbornika na pregledu

Internih korisnik. Administracija sustava = Korisnici = Pregled internih korisnika = Profil.

10
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& Hrvatski AV'e q Available  John Smith ﬁ

nilcke akthnaost]

ZADMNJE PRIJAVLJENI KORISNIC
# Korisnik Zadnja prijava
1 &JohnSmith 15 minutes ago
2 e,' Ruby Osbome 3 hours ago
3 e Laura Smith 4 hours ago
4 ﬂDanieIIe Gough a day ago
5 Phillip Vuong 3 days ago
6 ,! Louis Lopez B days ago
T lan Will B days ago
B @ Syztemn Administrator 10 days ago
] QJakou Branic 11 day= ago
10 o Julia Johonson 14 days ago

Slika 9: Putanja do korisnickog profila u administraciji

11
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3.1. KORISNICKE DOZVOLE

Ukoliko ste slijedili prethodne korake, nalazite se na korisnickom profilu. Da biste aZurirali korisni¢ka prava, trebate

oti¢i na karticu Sigurnost.

SIGURNOST
>

>

Slika 10: Profil korisnika u administraciji: Sigurnost

Na kartici Sigurnost administrator moze:

napraviti promjenu korisnicke lozinke

e azurirati korisnicke dozvole - prilikom aZuriranja dozvola imate dvije moguénosti:

1. ukoliko opcija Koristi prilagodene postavke nije pocetno ukljucena, tada administrator iz padajuceg izbornika
moZe odabrati shemu dozvola. (Slika 11). Naravno, da bi korisnik odabrao shemu dozvola, shemu je prethodno
potrebno kreirati na pregledu PredloZaka dozvola. Kreiranje predlozaka radi se preko Administracija = bo¢na
traka: Sigurnost - Pregled predlozaka = Dodaj.

2. opcija Koristi prilagodene postavke je pocetno uklju¢ena (odaberite i spremite) - pojavit ¢e se dvije nove

kartice: Sustavi platforme i Uloge. Sada moZete dodavati platforme i uredivati uloge (Slika 12 i 13)

12
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OPCIJA 1: opcija Koristi prilagodene postavke nije odabrana (Slika 11):

Ukoliko opcija Koristi prilagodene postavke nije odabrana, korisnik iz padajuceg izbornika odabire predloZak dozvola koji

je prethodno kreirao pod Administracija sustava = bo¢na traka: Sigurnost - Pregled predloZaka.

3
al D: Theodora Kellet

SIGURNOST

Dozvole korisnika

Multi org.

Ukoliko opcija nije prethodno oznacena,
moguce ie izabrati schemu iz padajuceg izbornika

Predlozak dozvale:

nfinity ECM

Service Desk Portal

Slika 11: Odabir predloska dozvola iz padajuceg izbornika

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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OPCIJA 2: opcija Koristi prilagodene postavke je odabrana (Slika 12):

Opcija koristi prilagodene postavke je odabrana (odaberi i spremi) i prikazat ¢e se dvije nove kartice: Sustavi platforme i
Uloge. Na tim karticama, administrator za pojedinog korisnika moze odabrati module koje ée korisnik mo¢i pregledavati i

dozvole odnosno uloge za pojedini modul.

3
al D: Theodol

Ured Akcile~ | Resetiraj lozinku

SIGURNOST
Dozvole korisnika >
Dozvole korisnika
Sustavi platforme P —
Uloge > —
Predlozak dozvole:
Multi org, >
Prijave kori
nfinity ECM
service Desk Portal

Slika 12: Opcija koristi prilagodene postavke je uklju¢ena

Odabir sustava platforme za pojedinog korisnika: (Slika 13)

¢ omogucite sve module koje Zelite vidjeti (administrator omogucuje za korisnike sustava), a zatim na kartici Uloge

odabirete sve Zeljene uloge za omogucene module.

| D: Theac ellet Ured Akcije¥ || Resetira) lozinku

SIGURNOST

Dozvole korisnika > .
Omoguéeni podsusta: Oznadi sve

Sustavi platforme > I

Infinity Core
Uloge >

GDPR Manager
Multiore > Kolaboraciia
Marketing.
Prodajne aktivnosti
Ugovori
Projekti
Raduni
Service desk
Kontakt centar
260 pogledi
Uredsko poslovanje
Upravijanje imovinom
Intranet portal
Liudski resursi

Korporativno upravijanje

J R0 EKE-ERER-ERENLNRERRKELQREQ

Pracenje emailova
Upravijanje datotekama
Nabava |
Vanjski portali v

Administracja v

Slika 13: Odaberite module na kartici Sistem platforme
Odabir uloga koje ¢e korisnika imati na pojedinom modulu (Slika 14):

* pri odabiru uloga (izrada, aZuriranje, brisanje itd.) MoZete odabrati i razinu sigurnosti (RLS) za svaki pregled.
14
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* na taj ¢e nacin svaki korisnik (zaposlenik) vidjeti module koje su mu namijenjeni za pregledavanje i imati uloge u skladu

s njegovim poloZajem.

¢ takoder, razina sigurnosti retka (RLS) omoguduje da vidite stavke: samo vase, u istoj org. jedinice, podredene ili sve

stavke.

OPCIJA UVEZI: pomodu ove opcije mozete uvesti predlozak dozvola ili skupinu uloga. Za uvoz, prethodno morate izraditi

predloZak dozvola i grupu uloga. Procitajte viSe u poglavljima 3.1.1. i 3.1.2.

3
ﬁ | D:Theodora Kellet Uredi | akeiew || Resetiraj lozinku

SIGURNOST

Dozvole korisnika >
Uveziv
Sustaui platforme »
Loz > =
Multi org > - .
7 Kreiranje <) duriranje | Brisanje
o ~ | | odmatisvev
v reiranje < aduriranje ) Brisanje
Senicedesk
Kontakt centar
EE
Odznati svev
7 reiranje < aduriranje ) Brisanie
o ~ | | odmatisve
Vanjski portali
7 Hreiranie ) duriranje ) Brisanie
Administracija B
o v | [ .~
Rezinatainosti: | Top secret -
v\ Pregled

Slika 14: odabir uloga po za pojedine module

15
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3.1.1. KREIRANJE PREDLOSKA DOZVOLA
Vec¢ smo spomenuli da je za odabir predloska dozvola na korisnickom profilu administrator prethodno morao kreirati
predloZak dozvola preko administracije sustava—> boéna traka: Sigurnost = Predlosci dozvola = Pregled predlozaka >

Dodaj.

Slika 15: Bo¢na traka u administraciji: Pregled predloZaka

Koraci na kreiranju predloska dozvole:

e Odaberite opciju Dodaj u zaglavlju pregleda za odlazak na formu za kreiranje predloska dozvole
e za omogucavanje modula, iz kontekstnog izbornika odaberite opciju Omoguci module

e Uredite uloge za omoguéene module.

Kada zavrsite s uredivanjem predlozaka dozvola, tada kreirani predlozak mozZete odabrati na korisnickom profilu kod
uredivanja dozvola ili na formi za kreiranje korisnika. Takoder, uz omoguéene module mogude je odabrati grupu uloga

za omoguceni modul. Vise o kreiranju grupa uloga procitajte u poglaviju 3.1.2.

Slika 16: Kreiranje predloska dozvola: omogucavanje podsustava i uredivanje uloga

3.1.2. KREIRANJE GRUPE ULOGA
Takoder, za odabir grupe uloga na profilu korisnika, administrator prethodno treba kreirati grupu uloga u administraciji

sustava = bo¢na traka: Sigurnost = Predlosci dozvola = Uloge = Dodaj.
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Slika 17: Bocna traka u administraciji: Kreiranje grupe uloga

Nakon kreiranja grupe uloga, uloge je moguce podesiti. Kada zavrsite, na profilu korisnika u administraciji, moguce je

odabrati grupu uloga za odabrani predlozak dozvola.

i | opis i | Datumkreiranja : | Kreirze i | Sistemskauloga i | Adurirao

32022 1038

25 v | itemsper page

Slika 18: Kreiranje i podesavanje grupe uloga

3.2. KORISNICKE NOTIFIKACIJE

Dva vazna koraka koja treba napraviti ukoliko Zelite primati notifikacije:

1. Postavite notifikacije za Zeljene module (odaberite Intena / Email notifikacija)

DEMO: My Company

NOTIFIKACIJE

“ Infinity Infinity Core
Infinity Core: i
GDFR Manager Kontakti

Brisanje kontakta

Uredivanje kontakta

Proizvodifusluge

Brisanje

Uredivanje proizvoda

Turtke

Brisanje tvrtke

Intranet portal

Ljudski resursi Uredivanje turtke

Korporativno upravijanje Zaposlenici

Nabava

m —

Slika 19: Omogucavanje notifikacija (Interna/email) for odabrane module

2. Na profilu entitea u korisnickom dijelu, korisnik bi trebao kliknuti na opciju Prati

Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©
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Slika 20: Opcija Prati na profilu entiteta
Dva su nacina postavljanja notifikacija:

1. Korisni€ki izbornik > Postavke profila > Notifikacije (pristup za sve korisnike sustava)
2. Korisni¢ki izbornik = Konfiguracija sustava pristup za administratore) idite na profil korisnika preko widgeta
Zadnje prijavljeni korisnici ili preko opcije u kontekstnom izborniku na pregledu Internih korisnika >

Notifikacije.

Za razliku od korisnika, administrator ima dodatnu opciju za postavljanje notifikacija u administraciji — radi se o opciji Uvezi
grupu notifikacija. Kako bi administrator mogao uvesti grupu notifikacija, grupu je prethodno potrebno kreirati pod

grupom notifikacija.
Za kreiranje grupe notifikacija, procitajte vise u poglaviju 3.2.1.

Jednom kada korisnik postavi notifikacije i klikne na opciju Prati, notifikacije ¢e poceti dolaziti.
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EHvatski W& (R @ 0 Q Available  John Eiml'th$

Kloniraj Uredi Obrisi

.— Laura Smith je aZurirao/la zahtjew:
Server is down

«= Laura Smith je afurirao/la zahtjev:
Server is down

- s= Laurasm ith je aZurirao/la zahtjev:

Server is down

= Danielle Gough je afurirao/la zahtjev:
Paid vacation not paid off

Slika 21: Pregled obavijesti

3.2.1. KREIRANJE PREDLOSKA NOTIFIKACIJA
Ve¢ smo spomenuli kako je za odabir predloska notifikacija na formi za kreiranje korisnika prethodno potrebno kreirati

predlozak notifikacija preko administracije sustava 2 Boéna traka = Sigurnost = Predlosci notifikacija 2> Dodaj.

Slika 22: Bocna traka u administraciji: kreiranje predloSka dozvola

Nakon kreiranja predloska notifikacija, predlozak notifikacija moguce je odabrati na formi za kreiranje korisnika.

Predloci notifikacija

Slika 23: Kreiranje predloska notifikacija
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3.2.2. KREIRANJE GRUPE NOTIFIKACIJA

Za odabir grupe notifikacija na profilu korisnika, grupu notifikacija je prethodno potrebno kreirati preko administracije

korisnika = administracijski izbornik: Predlosci notifikacija 2 Grupe notifikacija > Dodaj.

Nakon kreiranja grupe notifikacija, iz kontekstnog izbornika potrebno je odabrati opciju Podesi.

Slika 24: Bocna traka u administraciji: Kreiranje grupe notifikacija

SHwatki © & ® Q Available .\qhn‘imw(h® =

Slika 25: Kreiranje i podesavanje grupe notifikacija
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Administracija je dostupna jedino korisnicima koji su administratori. U administracijskom izborniku moguce je kreiranje
Sifarnika i postavljanje drugih postavki kao sto je kreiranje organizacijskih jedinica i internih korisnika, kreiranje potrebnih

dodataka (pluginova), dodavanje email pretinaca, uredivanje dozvola i notifikacija, itd.

PODSUSTAVI ISKORISTENOST SPREMISTA INTERNE TVRTKE

20/23 &0,00/00GB a3

KORISNICKE AKTIVNOST 2022

ZAKAZANE RADN.JE ZADNJE PRIJAVLJENI KORISN

Email tracking Sales Inquires
- S o SCHEDULED

Slika 26: Administracija sustava

4.1. KREIRANJE SIFARNIKA

Sifarnici odreduju polja koja se prikazuju za odabir u padajuéem izborniku u korisnickom dijelu. Sifarnici su podijeljeni
prema podsustavima. U administraciji, administrator kreira Sifarnike posebno za svaki modul. Ukoliko npr. kreirate ugovor
u korisnickom dijelu, a padajuci izbornici za odabir su prazni, vjerojatno se trebate obratiti administratoru kako bi kreirao
potrebne $ifarnike. Za kreiranje $ifarnika administrator treba oti¢i u administraciju sustava = modul Ugovori = Sifarnici
-> Dodaj. Kako bi korisnik mogao vidjeti kreirane Sifarnike u korisnickom dijelu, Sifarnici prilikom kreiranja trebaju ujedno

biti i omogucdeni (Slika 27).
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&,0,00/00GB

2022

ZAKAZANE RADNJE ZADNJE PRIJAVLIENI KORISNICI

Email tracking Sales # Korisnik Zadnja prijava

1 & John Smith prije40 minuta

Slika 27: Sifarnici u administraciji

4.2. KREIRANJE ORGANIZACISKIH JEDINICA | RADNIH MJESTA (OSNOVA ZA KREIRANIJE
KORISNIKA)

Jedan od prvih koraka u sustavu je kreiranje korisnika. Da bi administrator mogao kreirati korisnike sustava, prethodno je
potrebno kreirati organizacijske jedinice i radna mjesta jer je odabir organizacijske jedinice i radnog mjesta obavezan na

formi za kreiranje korisnika.

DEMO: My Company v

Admin Dashboard

&0,00/00GB

22

Slika 28: Kreiranje organizacijske jedinice u administraciji

e Kreiranje organizacijskih jedinica radi se u administraciji korisnika = 1zbornik = Organizacijske jedinice = Dodaj.

e Kreiranje radnih mjesta radi se u administraciji korisnika = Izbornik = Radna mjesta 2 Dodaj.
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4.3. KREIRANJE INTERNIH KORISNIKA

Sada kada smo kreirali organizacijske jedinice i radna mjesta, administrator moze kreirati korisnika. Kreiranje novog
internog korisnika radi se preko administracije sustava pod Korisnici = Pregled internih korisnika = Dodaj.

Za odabir predloska dozvola i notifikacija na formu za kreiranje korisnika, procitajte vise u poglavlju 3.1.1. & 3.2.1.

Za opise polja na formi za kreiranje korisnika, posjetite kompletan korisnicki prirucnik koji se nalazi pod

Dokumentacijom u korisnickom izborniku.

DEMO: My Company

Admin Dashboard

& 0,00 /00 GB

Slika 29: Kreiranje internih korisnika

4.4. UPRAVLIANJE DASHBOARDIMA
Osnovni dashboardi za svaki od modula veé su pocetno postavljeni. Kreiranje novih dashboarda radi se u administraciji

sustava = izbornik: Konfiguracija sustava—> Upravljanje dashboardima = Pregled dashboarda = Dodaj.

Za dodavanje widgeta na kreiranju Dashboarda, administrator treba odabrati opciju Profil u kontekstnom izborniku na
pregledu Dashboarda.

4.5. DODAVANIJE EMAIL PRETINACA

Dodavanje email pretinca (posluZitelja) radi se preko Konfiguracija sustava = izbornik: Praéenje emailova = Email

pretinci.
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Korlsnieke aktivnostl

Korisnik Zadnja prijay
Email tracking Sales Inquires ja i

SCHEDULED

@ JohnSmith prije43 minut

e mMEHN Vo8

#

1

2 R prije4 sata
3 (7] mith prije4 sata &
4 @ oanielle Gough priledan

s PhillipVuong prife3 dana
6 § Louis Lopez priie@ dana
7 jan Wi prijeg dana
8 @ system adminisirator prije 10 dana
9 Jakov Branic prije 11 dana
10 @ Jutiz Johonson prije 14 dana

Slika 30: Dodavanje email pretinaca

Ukoliko je administrator na formi za kreiranje novog posluzitelja, kreirani posluzitelj i omogucio; tada ée se prilikom klika
na spremi, kreirati zakazani zadatak koji ée biti u statusu ,Scheduled”. Pracenje emailova ne pocinje automatski, vec je

potrebno pracéenje potrebno i ukljuéiti pod boénom trakom: Integracije = Zakazani zadaci.

Vise o upravljanju zakazanim zadacima moZete procitati u poglavlju 4.7. Zakazani zadaci.

Ukoliko posluzitelj nije omogucen na formi za kreiranje, zakazani zadatak se nece kreirati. U tom slucaju potrebno je rucno
kreirati novi zakazani zadatak na pregledu Zakazani zadaci i prilikom kreiranja upisati email tracking ID. Prilikom kreiranja

novog posluzitelja, svaki posluzitelj dobiva svoj ID kojeg moZete pronaci na profilu posluzitelja.

Nakon uspjesnog kreiranja, zakazani zadatak je potrebno pokrenuti. Platforma ¢e evidentirati novi zadatak na web servisu
i pokrenuti periodi¢no pracenje email pretinca.
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DEFINIRANJE AGENATA U EMAIL PRETINCU

Da bi korisnici vidjeti email pretinac u korisnickom dijelu, administrator mora na profilu email pretinca odabrati popis

korisnika (agenata) koji smiju vidjeti email pretinac. To se radi preko kartice AGENTI (Slika 28).

PosluEeal] 22 emal wracking | Email pasiuztel: Sale nquires

DEMO: My Company

Sales Inquires Uredi Obrisi
OSNOVNO AGENTI PREDLOSCI EMAILOVA  TOKEN ZA PRACENJE
| Prezime : | Email i Orzanizacijska jedinica i Datum kreiranja i Kreirao
Kelle 2022, 1440
oritip wueng 1822022 1429 Jonn Smitn
Diane Ma Marketing 732022 12
Laurs smitn 1822022 1429 Jonn Smitn
sk Branic 1822 i Sith
Helga yer 1822022 1428 John Smith
- it My Company - Zsgreb 1822 n Smith
« ° » % |25 v itemsperpage 1-TofTiems &

Slika 31: Postavljanje agenata na profilu posluzitelja

Na profilu email pretinca administrator moze definirati postavke znacke za pradenje emailova (token). Znacke se
generiraju za dolazne i odlazne emailove i dodaju u predmet email poruke ¢ime se znacajno poboljSava proces uparivanja

poste. U svaki email token se, ako nije drugadije definirano, na kraj znacke dodaje broja¢ da bi svaka znacka bila

jedinstvena i da bi izbjegli duplikati.

= Infinity ECM SHasi @ 4 S Q Avisble Johnsmith =

m Toggle Sidebar - Pos email Email poshuitelj: Sales Inquires
Uredi || Obridi

Sales Inquires

OSNOVNO AGENT PREDLO3CI EMAILOVA TOKEN ZA PRACENJE

Koristi token za pracenje

Podrzani uzorc
Prefiks: | SALES
[year4}
Potetna urijednost brojada: | 1,00 a fyear2}
month}
Vinimalna dulina brojacs: | 500 B doy)
Uzorak P
userid}
Primier employeeCode}

counter}

BN odustani

Slika 32: Postavke tokena za praéenje

Opis
tok Ako je ova opcija uklju¢ena, web servis ¢e koristiti uparivanje email poruke preko
pradenje znacke za pracdenje.

Prefiks koji ¢e se dodati ispred generirane znacke. Pozeljno je koristiti velika slova
bez razmaka.

Pocetna vrijednost Pocetna vrijednost brojaca (npr. ako ne Zelite da brojac pocinje od 0)
brojaca

Minimalna duljina Broj vodedih nula za brojac.
brojaca

Predlozak brojaca. S desne strane nalaze se podrzani predlosci koji se mogu

dodati za generiranje predloska brojaca.

Tablica 1: Opis postavki tokena za pracenje
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Nakon Sto je omoguceno koristenje znacke za pracenje emailova, web servis ¢e poceti generirati znacki kod dolazne i odlazne poste.

Vise o postavljanju Oznaka, postavljanju opcije za automatsko prepoznavanje kontakata ili kreiranje email potpisa saznajte iz
korisnicke dokumentacije.

Jednom kada je pretinac kreiran, moZete ga pronaci u korisnickom dijelu u Alatnoj traci.

: 9
© Precaci v [

8 Sales Inquires ([demo2@info-novitas.hr)

TOKEMN ZA PRACEMJE

Slika 33: Kreirani email pretinac (posluzitelj)

4.6. ODLAZNA POSTA (POSTAVLIANJE EMAIL NOTIFIKACIJA)

Da bi radile email notifikacije u sustavu potrebno je u administraciji definirati postavke posluZzitelja za odlaznu postu.

Slika 34: I1zbornik: Odlazna posta

Kod postavki odlazne poSte moguce je odabrati tri razli¢ita ponasanja sustava:

e Onemoguceno — odlazna posta se ne Salje iz sustava (blokirano je slanje email notifikacija)
e SMTP server — slanje email notifikacija i poruka je omoguceno uz odabir odlaznog (SMTP) email posluZitelja
e External service — slanje email notifikacija i poruka je omoguceno uz odabir plugina preko kojeg ce se slati odlazna

posta

Administracijski izbornik = Email posta = Odlazna posta = Odlazni posluZitelji.
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Tip servisa: Onemogudena SMTP posluitelj Vanjski servis

m Odustani

Slika 35: Postavke odlazne poste

U administracijskom izborniku potrebno je odabrati Odlazni posluZitelji i odabrati opciju Dodaj u zaglavlju nakon toga,
otvara se pregled posluzitelja odlazne poste. Mogude je za odredene procese specificirate posebne posluZitelje preko

kojih e se slati email poruke (npr. obavijesti o GDPR povredama, podsjetnici itd.)

Vise o opisu polja na formi za kreiranje Odlaznog servera saznajte iz korisnicke dokumentacije.

4.7. ZAKAZANI ZADACI

Platforma podriava izvriavanje pozadinskih zadataka koji se periodiéno izvr$avaju. Administracija sustava = Email

pracenje > Zakazani zadaci.

Slika 36: Bocna traka u administraciji: Zakazani zadaci

27
Brzi prirucnik APPCRO d.0.0.©



Trenutno su podrzani sljededi tipovi zakazanih zadataka:

Pozadinski zadatak koji periodi¢no provjerava dolaznu i odlaznu postu u
EMAIL TRACKING JOB email pretincu i povezuje emailove s entitetima (tvrtkama, kontaktima,
leadovima, korisnicima, GDPR ispitanicima)

Zadatak koji omogucava slanje email ili SMS podsjetnika. Definiranje
opcenitih podsjetnika moZe se radi na korisnickom izborniku u
podsustavu Core (Moji podsjetnici), dok se na ponudama, ugovorima
mogu definirati podsjetnici koji su povezani sa zapisima.

REMINDERS JOB

Zadatak koji sluzi za izdavanje i slanje ponavljajudih izlaznih racuna.

PERIODIC INVOICE ISSUE Korisnici koji koriste podsustav ,Racuni” imaju mogucnost definiranja
JOB ponavljajuéih racuna. Zadatak salje klijentima izlazne racune prema

postavkama ponavljanja u ponavljajuéem racunu.

GDPR CONSENT

REVOKING JOB Zadatak koji se periodicno izvrSava i provjerava GDPR privole i za istekle

GDPR privole postavlja status da su istekle.

SET NOT PAYED Zadatak koji provjerava izdane izlazne racune i oni za izlazne racune
INVOICES JOB kojima je pro$ao datum dospije¢a — njima postavlja status ,NEPLACENO“.

Zadatak se periodicno izvrsava i Salje odredenom popisu ispitanika (uz

GDPR ACQUIRE uvjet da postoji legitimna osnova prikupljanja podataka) email preko koje
CONSENTS JOB ispitanici mogu dati privolu za odredenu svrhu obrade preko GDPR
Portala.
ASSET NETWORK Zadatak se periodic¢no izvrsava i preko plugina za , network discovery”
DISCOVERY JOB otkriva i evidentira novu imovinu (npr. OpenAudit).

Tablica 2: Podrzani zakazani zadaci

PREGLED ZAKAZANIH ZADATAKA
U administraciji se preko izbornika moZe doci do pregleda zakazanih zadataka. Zakazani zadaci se periodi¢no izvrSavaju na
webu servisu. Zadaci se mogu nalaziti u sljedecim statusima:

o Scheduled — zadatak je kreiran, potrebno ga je pokrenuti.

e Running — web servis je zakazao zadatak i on se periodi¢no izvsava.

e Stopped — postavlja se kad administrator zaustavi zadatak.

e Failed — postavlja se kad se dogode tri uzastopne pogreske kod izvrSavanja zadatka. Zadatak je prekinut s

izvrSavanjem zbog pogreski kod konfiguracije ili web servisa.
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Za dodavanje zakazanog posla, administrator treba oti¢i na Zakazani poslovi i odabrati opciju Dodaj u zaglavlju.

Administracija sustava - izbornik: zakazani poslovi - Pregled.

Vise o opisima polja iz forme za kreiranje Zakazanog zadatka saznajte iz korisnicke dokumentacije.

4.8. DODACI

Unutar platoforme implementirana je moguénost prosirenja funkcionalnosti sustava kroz dodatke i u planu je podrzati
mogucnost razvoja pluginova za platformu. Administrator moze pristupiti Dodacima preko administracije korisnika >

izbornik: Integracije.

Slika 37: Administracijski izbornik: Dodaci

Kroz platformu trenutno su podrzane tocke integracije za:

e (Call Center Service — podrzava pokretanje poziva za evidentirane telefonske brojeve

e Cloud Drive Service — podrzava upload/download/upravljanje datotekama na vanjskim datotec¢nim servisima
i DMS-ovima (npr. Google Drive, Azure Storage, Alfresco)

e Mass Email Service — podrZzava masovno slanje email poruka kroz marketinsku kampanju

e Mass Fax Service — podrZzava masovno slanje telefaks poruka kroz marketinsku kampanju

e Mass SMS Service — podrzava masovno slanje SMS poruka kroz marketinsku kampanju

e Outgoing Email Service — podrzava slanje transakcijskih email poruka

e Currency Exchange Rate Service — podrZava preuzimanje i obradu tecajnih lista

e Asset Discovery Service — podrZava pozivanje NDIS sustava i automatsko otkrivanje uredaja na mreznoj
infrastrukturi (npr. OpenAudit)

e SMS Provider — podrzava slanje SMS poruka (npr. InfoBIP)

e e-Invoice Provider (u implementaciji) — u planu je moguc¢nost slanja e-Racuna

Za svaku tocku integracije implementirani su dodaci unutar platforme koji se posebno aktiviraju za svaku tvrtku.
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SHutki © A& @ Q Available .n:nn:mnﬂh =

Infinity ECM dodaci

| INSTALIRANI DODACI
Neakeivni (11)
ailjet Connector System Azure
'mai lailiet offers an easy-to-use email platform that allows you to create, send and track your emails. You can use the
tailjet platiorm to build stunning campaigns, easily gather data on your messages' performances and make sure that
the right content s going to the right place.

Slika 38: Administracijski izbornik: Pregled dodataka

Prilikom isporuke sustava, dodaci nisu konfigurirani i administrator mora za dodatke kroz stranice za administraciju
unijeti potrebne podatke da bi dodaci funkcionirali.

Svaki dodatak moguce je privremeno onemoguditi da se ne prikazuje u odabirima kod pokretanja specificnih procesa
koji ih zahtijevaju.

Osim upravljanja dodacima kroz stavku izbornika Opcije, administrator moze definirati i odabrati zadane dodatke za
odredene poslovne procese (npr. zadani dodatak za preuzimanje tecajeva, pokretanje poziva itd.)
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