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1. Hesap Yoneticisi Sistem Ayarlari

workit.biz'i en iyi sekilde deneyimlemek ve workit.biz'den en etkin sekilde faydalanmakicinhesap
yoOneticileri, asagidakiislemleriyaparaksistemi kullanima hazirlayabilirler.

Kullanici islemleri Toplanti Odasi Yonetimi Calisma Alani Yonetimi Kullanici Rolii Yonetimi

Kullanici Yaratma Toplanti Odasi Yaratma Caligma Alani Kategorisi Yaratma Kullanici Rolii Tanimlama
Kullanici Bilgileri Diizenleme Toplanti Odasi Duzenleme Calisma Alani Kategorisi Diizenleme Kullanici Rolii Diizenleme




1.1. Kullanicr Yaratma

Sag Ust kosedeki kullanici profilinden “Yonetici Paneli”
sekmesine tiklayarak bu islemi gerceklestirebilirsiniz.

Acilan yonetim ekraninda bulunan “Yeni Kullanici” butonuna
tikladiginizda karsiniza  yeni kullanici bilgilerini
doldurabileceginiz bir ekran ¢ikacaktir.

Yeni kullanicinizin ad-soyad bilgileri, e-posta adresi, kullanici
adi gibi zorunlu alanlari doldurarak hesap igin gegici bir sifre
girmelisiniz.

Zorunlu olmamakla birlikte, yeni kullanicinizin bélim ve
pozisyon bilgilerinin de buradan girisini saglayabilirsiniz.

E-posta génder kutucugunu isaretleyerek “Ekle” tusuna
tikladiginizda, yeni kullaniciya bir davet e-postasi
gonderilecektir.

Sadece hesap yoneticisi rolline sahipseniz bu
islemi gerceklestirebilirsiniz.
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1.2. Kullanici Bilgileri Diizenleme

n

Sag Ust kosedeki kullanici profilinden “Yonetici Paneli
sekmesine tiklayarak bu islemi gerceklestirebilirsiniz.

Acilan ybnetim ekranindan, “Kullanicilar” sekmesine
tikladiginizda  bilgileri  dizenleyeceginiz  kullaniciy
bulacaksiniz.

Bunun icin “adi soyadi, kullanici adi, e-posta, bdlim,
pozisyona” gbre arama yapabilir veya kullanici durumu
bashgi  altindaki  kulakgida  tiklayarak  aramanizi
filtreleyebilsiniz.

Bilgilerini diizenlemek istediginiz kullaniciyr bulduktan sonra,
isminin karsisindaki “duzenle” butonuna tiklayarak, “adi
soyadi, kullanici adi, e-posta, boélim, pozisyon, kullanici
durumu ve kullanici rolt” bilgilerini gtincelleyebilirsiniz.

Sadece hesap yoneticisi rolline sahipseniz bu
islemi gergeklestirebilirsiniz.




1.3. Calisma Alani Kategorisi Yaratma

Sag Ust kosedeki kullanici profilinden “Yonetici Paneli”
sekmesine tiklayarak bu islemi gerceklestirebilirsiniz.

Yeni kategorinizi “Calisma Alani Kategorileri” penceresinde
“Kategori olustur” tusuna tikladiginizda acilan ekran
Uzerinden, kategoriyi goérsel olarak aynstiracak tanimli
renklerden birini secip, kategori adi belirleyerek ve “Kaydet”
tusuna basarak yaratabilirsiniz.

Sadece hesap yoneticisi rolline sahipseniz bu
islemi gerceklestirebilirsiniz.

Yeni Caligsma Alani Kategorisi




1.4. Calisma Alani Kategorisi
Diizenleme

Sag Ust kosedeki kullanici profilinden “Yonetici
Paneli” sekmesine tiklayarak bu iglemi
gerceklestirebilirsiniz.

Onceden tanimlanan bir kategoriyi diizenlemek
istediginizde  “Calisma  Alani  Kategorileri”
sekmesinde, ilgili kategorinin hemen yanindaki
“Diizenle” seceneginden renk ve/veya kategori ad
guncellemelerinizi gerceklestirebilirsiniz.

Sadece hesap ydneticisi roliine sahipseniz
bu islemi gerceklestirebilirsiniz.

Toplant Odasim Guncelle




1.5. Toplanti Odasr Yaratma

Sag Ust kosedeki kullanici profilinden “Yonetici
Paneli” sekmesine tiklayarak bu islemi
gerceklestirebilirsiniz.

YOnetim ekranindaki “Toplanti Odalan”
sekmesinde “Yeni Toplanti Odasi” tusuna
tikladiginizda acilan ekrandan “toplanti odasi adi”
ve istede bagll olarak “aciklama” kisimlarini
doldurarak “Kaydet” tusuna tiklayarak toplanti
odalarinizi yaratabilirsiniz.

Sadece hesap ydneticisi roliine sahipseniz
bu islemi gerceklestirebilirsiniz.

Yeni Toplanti Odasi Yarat




1.6. Toplanti Odasr Diizenleme

Sag Ust kosedeki kullanici profilinden “Yonetici
Paneli” sekmesine tiklayarak bu islemi
gerceklestirebilirsiniz.

Onceden tanimlanan bir toplanti salonunuzu
dizenlemek icin, yonetim ekranindaki “Toplanti
Odalan” sekmesinden ilgili toplanti odasinin
hemen yanindaki “Diizenle” secgenegini secerek
ismini veya kullanim durumunu dlzenledikten
sonra “Glincelle” komutuna basabilirsiniz.

Sadece hesap yodneticisi roliine sahipseniz
bu islemi gerceklestirebilirsiniz.

Yeni Toplanti Odasi Yarat




Yanetim ekrani

Hullanic lar Gahgma Alan Kategonler Toplant odalan Fulamc mollen Hesap Ayariar: Abanelik

Bullanio Bold Baklama

Szard at

/1

Sag Ust kosedeki kullanicr profilinden “Yonetici Paneli” sekmesine tiklayarak bu islemi gergeklestirebilirsiniz.

1.7. Kullanicr Rolii Tanimlama

Yonetim ekraninda “Kullanici Rolleri” sekmesinde “yeni rol” butonuna bastiginizda acilan ekrandan “kullanici roli”
kismini ve iste§e bagh olarak “aciklama” kismini doldurabilirsiniz. Tanimladiginiz yeni kullanici roliiniin izin ve
yetkilerini “profil giincelleme, yeni ¢alisma alani yaratma, yeni diyalog baglatma” opsiyonlarindan ayarlayabilirsiniz.

i ) Sadece hesap y0neticisi roltiine sahipseniz bu iglemi gergeklegtirebilirsiniz.
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Yoénetim ekrani

Kullanici lar Calizma Alan Kategoriler Toplanti odalan Kullamer rolled Hesap Ayarlan Abonelix m

Bullanie: okl Braklama

1.8. Kullanicr Rolii Dizenleme

Sag st kosedeki kullanicr profilinden “Yonetici Paneli” sekmesine tiklayarak bu islemi gerceklestirebilirsiniz.

Yonetim ekranindaki “Kullanici Rolleri” sekmesinde, ilgili kullanici rolinin yaninda bulunan “dizenle” tusuna
bastiginizda acilan ekrandan “kullanicl roll, agiklama” ile “profil glincelleme, yeni calisma alani yaratma, yeni
diyalog baslatma” izin opsiyonlarini diizenleyebilirsiniz.

Sadece hesap yoneticisi roliine sahipseniz bu islemi gerceklestirebilirsiniz.
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2. Hesap Ayarlari

Sag Uust kosedeki kullanici profilinden “Yonetici
Paneli” sekmesine tiklayarak hesap ayarlarini
dizenleyebilirsiniz.

Yonetim ekraninda “Hesap Ayarlan” sekmesinde,
Kurumunuzun dis iletisim ayarini diizenleyebilirsiniz.

Dis iletisim, ic kullanicilarin sistemde bulunan diger
hesaplardaki kullanicilar ile iletisime gegebilmeleridir.
Dis iletisimi actiinizda, kullanicilariniz dis iletisime
aclk diger hesaplardaki kullanicilari bulup, onlari
calisma alanlarina ekleyip, diyalog baslatabilirler.
Ayni sekilde, kullanicilariniz dis iletisime acik diger
hesaplardaki kullanicilar tarafindan da bulunabilir.

Ayrica calisma alanlari da bu ekrandan acilip
kapatilabilir. Uygulamada calisma alani kullaniimak
istenmiyorsa bu parametre secili olmamalidir.

Sadece hesap yoOneticisi roliine sahipseniz bu
islemi gerceklestirebilirsiniz.
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Heryerde  w | Paylamm yorum, digalog do | S

3' AbOﬂEIik Yonetim ekran
Sa§ Ust kosedeki kullanici profilinden “Yonetici |
Paneli” sekmesine tiklayarak abonelik bilgilerinizi 241 Brcimcezo 57.9 GB S oo

Kullsnem limiiarn i arimmak ign Bizimie n@werkt bz sdresinden lstgims geeabilrsing

kontrol edebilirsiniz.

Yénetim ekranindaki “Abonelik” sekmesinden,
kurumunuza tanimlanan lisansin kalan glin sayisi,
aktif kullanici sayisi ve toplam depolama alanindan
kalan alan bilgisininin kontrollinii saglayabilirsiniz.

Sadece hesap yoneticisi rolline sahipseniz
bu islemi gergeklestirebilirsiniz.




www.icterra.com

Information & Communication Technoloagies

ICTERRA

e
.

cin

J

Daha fazla bilgi i

cin

J

ge

J

imle iletisime

)@icterra.com




