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1. Sisteme Giriş Yapma 
 
Kayıt sırasında sisteme tanımlanan kullanıcı adınız ve şifreniz ile giriş yapabilirsiniz. 
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2. E-posta Daveti Alma/Gönderme 
 
Hesap yöneticisi (Admin) tarafından yeni bir kullanıcı oluşturulduğunda kullanıcının sisteme dahil 
olması için e-posta adresine “Kullanıcı davet mail”i gönderilir. 
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3. Kullanıcı İşlemleri 

3.1. Yeni Şifre Oluşturma 

 
 
Davet maili içeriğinde yer alan 
“Doğrulama linki” Chrome 
tarayıcı üzerinden açılır. 

 Açılan sayfada yer alan “Yeni şifre” alanına 
En az 8 karakter. 
En az bir büyük ya da küçük harf. 
En az bir özel karakter: @#$!. şeklinde şifre 
oluşturma kurallarına uyacak bir şifre girilir. 
“Şifre tekrar” alanına ise şifre tekrar girilir ve 
“Kayıt ol” butonuna tıklanır. 
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3.2. Şifre Sıfırlama 
 

Kullanıcı şifresini hatırlayamadığı bir durumda sisteme giriş ekranında yer alan “Şifremi unuttum” bağlantısı 
aracılığıyla şifresini sıfırlayarak yeni bir şifre oluşturabilir. 
 
“Şifremi unuttum” bağlantısına tıkladığında açılan sayfada “Kullanıcı adı veya e-posta” alanı görülür. 
Kullanıcı bu alana posta bilgisini girer ve “Şifreyi sıfırla” butonuna tıklar. 
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3.3. Kullanıcı Durum Güncelleme 
 

 

Uygunluk durumunuzu, sağ üst köşede bulunan 
profil fotoğrafınıza tıkladığınızda açılan menüdeki 
“uygun, meşgul, uzakta, çevrimdışı” 
seçeneklerinden birini seçerek güncelleyebilirsiniz. 
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3.4. Profil Fotoğrafı Yükleme 
 

 
Profil fotoğrafınızı sağ üst köşede bulunan 
geçici/temsili fotoğrafınıza tıkladığınızda açılan 
menüdeki “profil” seçeneğine tıklayarak 
güncelleyebilirsiniz. 

 
Açılan profil ekranında yer alan “fotoğraf yükle” 
butonuna tıkladığınızda açılan pencereden dosyayı 
seçerek “kaydet” butonuna basabilirsiniz. 
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3.5. Ayarlar 
 

 
Sağ üst köşede bulunan profil fotoğrafınıza 
tıkladığınızda açılan menüdeki “Ayarlar” 
seçeneğini seçerek kişisel ayarlarınızı 
güncelleyebilirsiniz. 
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3.6. Genel Ayarlar (Dil Ayarları) 
 

 
Dili, ayarlar sayfasındaki “Genel” 
sekmesinde, sistemi kullandığınız güncel 
dilin hemen yanında yer alan kulakçığa 
tıklayarak seçebilirsiniz. 
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3.7. Yardım 
 

 
Sağ üst köşede bulunan profil fotoğrafınıza 
tıkladığınızda açılan menüde bulunan “yardım” 
sekmesinde, workit.biz’i en etkin ve kolay şekilde 
kullanabilmeniz için karşınıza ipuçları çıkacaktır. 
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3.8. Geribildirim 
 

Sağ üst köşede bulunan profil fotoğrafınıza 
tıkladığınızda açılan menüde yer alan “geri 
bildirim” sekmesine tıkladığınızda, geri bildirim 
ekranı çıkacaktır. Metin kutucuğunu doldurduktan 
sonra, isteğe bağlı olarak göndereceğiniz dosyayı 
da seçip “gönder” tuşuna basarak geri bildirim 
yapabilirsiniz. 
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3.9. Sistemden Çıkış Yapma 
 

Sağ üst köşede bulunan profil fotoğrafınıza 
tıkladığınızda açılan menüden “Çıkış” seçeneğini 
seçerek güvenli çıkış yapabilirsiniz. 
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4. Çalışma Alanı İşlemleri 

4.1. Çalışma Alanlarını Keşfetme 
 
Ekranın solunda Çalışma Alanı başlığı altında 
gördükleriniz sizin dahil olduğunuz çalışma alanları 
olup, Workit.biz üzerinde açılmış tüm çalışma 
alanlarını görmek istediğinizde yine sol ekrandaki 
“Keşfet” butonuna tıklamalısınız. 

 
Keşfet butonuna tıkladığınızda açılan “Çalışma 
alanlarını keşfet” ekranında dahil olmadığınız gizli 
çalışma alanları hariç tüm çalışma alanları 
hakkında özet bilgiler bulabilir ve çalışma 
alanlarınızı yönetebilirsiniz. 
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4.2. Çalışma Alanları Gelişmiş Arama ve Filtreleme 
 
Keşfet butonuna tıkladığınızda açılan “Çalışma alanlarını keşfet” 
ekranında istediğiniz çalışma alanına hızlıca ulaşabilmek için; 
- Ekranın sağında bulunan arama butonuna tıklayarak çalışma 

alanı ismi aratabilir, 
- “Tüm Kategoriler” butonuna tıklayarak kategorisine göre 

filtreleyebilir, 
- “Kategori” , “Çalışma Alanı” , “Üye” , “Üyelik” başlıklarına 

tıklayarak kendi içlerinde en kolay bulabileceğiniz şekilde 
A’dan Z’ye/Z’den A’ya sıralamalar yapabilirsiniz. 

Sadece kendi çalışma alanlarınızı görmek ve yönetmek 
istediğinizde keşfet ekranının sağında bulunan “Çalışma 
Alanlarım” başlığına tıklayabilirsiniz. 
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4.3. Çalışma Alanları Genel Bilgileri & Katılma İsteği Gönderme/Ayrılma 
 
Keşfet butonuna tıkladığınızda açılan “Çalışma alanlarını 
keşfet” ekranında dahil olmadığınız ve gizli çalışma alanları 
hariç tüm çalışma alanları hakkında özet bilgileri bulabilir ve 
yönetebilirsiniz. 
“Açıklama” başlığı altından ve/veya ekranın sağında bulunan 
info butonlarına tıklayarak çalışma alanları hakkında bilgi 
edinebilirsiniz. 
- Katılma isteği gönderme: Seçtiğiniz kapalı çalışma alanın 

sağında bulunan “İstek Gönder” butonuna tıklayarak o 
çalışma alanı moderatörüne katılma isteğinizi iletebilir ve 
yalnızca moderatör tarafından onaylandığında çalışma 
alanına dahil olabilirsiniz. 

- Ayrılma: Dahil olduğunuz çalışma alanının sağında bulunan 
“Ayrılma” butonuna tıklayarak üyelikten ayrılabilirsiniz. 

- Açık olarak oluşturulmuş çalışma alanları için ekranın sağında 
bulunan “Katıl” butonuna tıklayarak herhangi bir onay ya da 
davet gerekmeden çalışma alanına dahil olabilirsiniz. 
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4.4. Yeni Çalışma Alanı Oluşturma 
 
Kullanıcı veya hesap yöneticisi olarak çalışma 
alanı oluşturabilirsiniz. 
 
En sol paneldeki “(+)Yeni“ butonuna 
tıkladığınızda “ Yeni çalışma alanı oluştur” ekranı 
ile karşılaşacaksınız.“ Çalışma alanı adı ” 
bölümüne oluşturacağınız çalışma alanı için 
belirlediğiniz ismi, hemen altındaki “Açıklama“ 
bölümüne oluşturacağınız çalışma alanında ne 
tarz faaliyetlerin yürütüldüğüne dair kısa bir bilgi 
girebilirsiniz. 
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4.5. Çalışma Alanı Ayarlarını Değiştirme 
 
Değişikliği yapmak istediğiniz çalışma alanı 
üzerine tıkladığınızda açılan orta panelde, 
çalışma alanı ismi yanındaki aşağı oku kullanarak 
“Ayarları değiştir” seçeneğine gelebilirsiniz.  
 
Bu ekran üzerinden çalışma alanı ismi, açıklama, 
üyelik seçenekleri, panel opsiyonları gibi tüm 
temel çalışma alanı ayarları için dilediğiniz 
düzenlemeyi yapabilirsiniz. 
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4.6. Çalışma Alanı Üyelerini Düzenleme 
 
Üye düzenlemesi yapmak istediğiniz 
çalışma alanı üzerine tıkladığınızda 
açılan orta panelde, çalışma alanı 
ismi yanındaki aşağı oku kullanarak 
“Üyeleri düzenle” seçeneğine 
tıklayabilirsiniz.  
 
Bu ekranda Üyeler başlığı altında 
mevcut üyelerden çıkarmak 
istediklerinizi işaretleyerek “Sil” 
butonu ile üyelikten çıkarabilir, 
Kullanıcılar başlığı altında mevcut 
isimlerden çalışma alanınıza dahil 
etmek istediklerinizi işaretleyerek 
“Ekle” butonu ile çalışma alanı üyesi 
yapabilirsiniz. 
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4.7.  Çalışma Alanı Üyeliğinden Ayrılma 
 
Üyesi olduğunuz bir çalışma alanından ayrılmak 
istediğinizde; 
- Sol paneldeki “Keşfet” butonuna tıklayarak 
seçtiğiniz çalışma alanı yanındaki “Ayrıl” 
butonunu kullanarak işleminizi 
gerçekleştirebilirsiniz. 
- Sol panelde mevcut Çalışma Alanlarınızdan 
ayrılmak istediğiniz çalışma alanı üzerine 
tıklayarak, açılan orta panelde çalışma alanı ismi 
yanındaki aşağı oku kullanarak “Üyelikten Ayrıl” 
seçeneği ile işleminizi gerçekleştirebilirsiniz. 
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4.8. Çalışma Alanını Görüntüleme 
 
Ekranın sol bölümünde mevcut çalışma 
alanlarınız veya Keşfet ekranında dahil olduğunuz 
çalışma alanlarından görüntülemek istediğiniz 
çalışma alanı üzerine tıklayarak içeriğe 
ulaşabilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 

i
 Dahil olmadığınız bir çalışma alanı için katılım 
göstermeden içeriğe ulaşmanız mümkün 
değildir. 
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4.9. Çalışma Alanı Bilgisi 
 
Keşfet butonuna tıkladığınızda açılan 
“Çalışma alanlarını keşfet” ekranında 
dahil olmadığınız gizli çalışma alanları 
hariç tüm çalışma alanları hakkında 
özet bilgileri bulabilirsiniz. 
 
“Açıklama” başlığı altından ve/veya 
ekranın sağında bulunan info 
butonlarına tıklayarak çalışma alanları 
hakkında bilgi edinebilirsiniz. 
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4.10. Çalışma Alanı Panelleri 
 
Çalışma alanı oluştururken sunulan panel 
opsiyonları yandaki gibidir: 
 
 
 
 
 
 
 
 

i
 Çalışma Alanı Takvim Paneli ile Çalışma Alanı 
Dosyaları Paneli çalışma alanınızdan 
kaldırılamamaktadır. 
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4.10.1. Çalışma Alanı Haberleri Paneli 
 
Haberler butonuna tıkladığınızda; çalışma 
alanına katılan/ayrılan kişileri, çalışma alanı 
kişileri tarafından oluşturulan paylaşımları, 
etkinlikleri ve görev atamalarını takip 
edebilirsiniz. Bütün bu faaliyetler 
gerçekleştiğinde haberler butonunun üstünde 
kırmızı bildirim sembolü belirecek ve bu sayede 
çalışma alanınızdaki tüm güncellemelerden 
haberdar olabileceksiniz. 
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4.10.2. Çalışma Alanı Takvimi Paneli 
 
Çalışma alanı takvimi paneline tıkladığınızda; 
çalışma alanında, çalışma alanına dahil tüm 
üyelerle beraber oluşturduğunuz etkinlikleri, bu 
etkinliklere katılmıyor olsanız da takip 
edebilirsiniz. 
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4.10.3. Çalışma Alanı Diyaloğu Paneli 
 
Çalışma alanı diyaloğu, çalışma alanı üyeleri ile 
anlık mesajlaşma yapılabilen bir alandır. 
Standart diyalog alanının kullanılması yerine 
tüm çalışma alanı üyeleri ile bu panelden anlık 
mesajlaşma yapmak mümkündür. 
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4.10.4. Çalışma Alanı Üyeleri Paneli 
 
Çalışma alanı üyeleri panelinden, çalışma 
alanına dahil olan tüm üyeleri görüntüleyebilir, 
anında sesli ve görüntülü çağrı başlatabilirsiniz. 
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4.11. Çalışma Alanı Filtreleme 
 
Çalışma alanında yapılan tüm paylaşımlar, 
etkinlikler ve görevler filtre aracılığı ile 
görüntülenebilir. 
 
Bunu yapabilmek için çalışma alanı görüntülenirken 
ekranın sağ üst köşesindeki “Filtre” butonuna basılır 
(Bkz.1). 
 
Açılan filtre alanında filtrelenmek istenilen tür ile 
“Okunmamış” veya “İşaretlenmiş” parametreleri 
isteğe bağlı olarak seçilebilir (Bkz.2) “Ara tuşuna 
basıldığında yapılan seçim kriterlerine uyan kayıtlar 
görüntülenir.  
 
Filtre olarak “Görevler seçildiğinde bu seçimin 
karşısına çıkan “Gelişmiş” tuşuna basılarak görevler 
listesindeki kayıtlar daha detaylı olarak filtrelenebilir 
(Bkz. 3). 
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Çıkan detay seçim ekranından “Tamamlanmamış 
Görevler”, görevi atayan çalışma grubu üyesi 
veya görevin atandığı çalışma grubu üyesi 
kriterlerinden bir veya birden fazlası seçilerek 
“Ara” tuşuna basılır.  
 
Girilen kriterlere göre filtrelenen kayıtlar 
görüntülenir. 
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4.12. Çalışma Alanında Paylaşım Yapma 
 
Çalışma alanında yeni bir paylaşım yapmak için 
çalışma alanının adının altındaki üç butondan 
“PAYLAŞIM” yazanına tıklanır. 
 
Açılan pencerede paylaşıma yönelik açıklama 
girilebilecek bir alan bulunmaktadır. 
 
Pencerenin alt kısmında sırasıyla paylaşıma 
eklenebilecek dosyaların, emojilerin, etiketlerin, 
kod bloklarının ve başlığın seçilebildiği tıklanabilir 
ikonlar bulunmaktadır. Dilenirse bu ikonlara 
tıklanarak paylaşım zenginleştirilebilir ve 
kişiselleştirilebilir. 
 
“Yorumlar açık” seçeneği seçildiğinde çalışma 
alanındaki diğer kişiler bu paylaşımın altına yorum 
yapabilirler, seçilmediğinde yorum yapamazlar. 
 
“PAYLAŞ” butonuna basarak paylaşım yapılabilir ya 
da “İPTAL” butonu ile pencere kapatılabilir. 
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4.13. Çalışma Alanında Etkinik 
Oluşturma 

 
Çalışma alanında yeni bir etkinlik oluşturmak için 
çalışma alanının adının altındaki üç butondan 
“ETKİNLİK” yazanına tıklanır. 
 
Açılan pencerede etkinliğe yönelik açıklama 
girilebilecek bir alan bulunmaktadır. Etkinliğin 
başlangıç ve bitiş tarih, saatleri seçilebilir ya da 
“Tüm gün” seçeneği ile bütün günü kapsayan bir 
saçim yapılabilir. 
 
Katılımcılar listesinde ilgili çalışma alanındaki aktif 
üyeler listelenir. Etkinliğe dahil edilmesi istenen 
üyeler seçilebilir ya da “Tüm üyeler” seçeneği ile 
ilgili çalışma alanındaki tüm aktif üyeler dahil edilir. 
 
Konum kısmında daha önceden sistemde 
tanımlanan, seçilen tarih ve saat aralığında müsait 
olan toplantı odaları listelenir. “Oda Takvimi” 
bağlantısına basılarak toplantı oda müsaitliği 
görüntülenebilir. 
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Pencerenin alt kısmında sırasıyla etkinlik mesajına 
eklenebilecek dosyaların, emojilerin, etiketlerin, 
kod bloklarının ve başlığın seçilebildiği tıklanabilir 
ikonlar bulunmaktadır. Dilenirse bu ikonlara 
tıklanarak etkinlik mesajı zenginleştirilebilir ve 
kişiselleştirilebilir. 
 
“Yorumlar açık” seçeneği seçildiğinde çalışma 
alanındaki diğer kişiler bu etkinlik mesajının altına 
yorum yapabilirler, seçilmediğinde yorum 
yapamazlar. 
 
“PAYLAŞ” butonuna basarak paylaşım yapılabilir ya 
da “İPTAL” butonu ile pencere kapatılabilir. 
 
Etkinlik paylaşıldığında katılımcı listesinde seçilen 
üyelere bildirim iletilir ve etkinlik, takvimlerine 
işlenir, aynı zamanda tüm bu üyelerin katılım 
durumlarını bildirmeleri beklenir. Paylaşımı yapılan 
etkinliğin altındaki “Kabul Et”, “Reddet” ve “Belki” 
seçeneklerinden bir tanesi seçilerek katılım durumu 
bildirilebilir. 
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4.14. Çalışma Alanında Görev 
Atama 

 
Çalışma alanında yeni bir görev atamak için çalışma 
alanının adının altındaki üç butondan “GÖREV” 
yazanına tıklanır. 
 
Açılan pencerede göreve yönelik açıklama 
girilebilecek bir alan bulunmaktadır. Görevin bitiş 
tarihi ve saatleri seçilebilir. 
 
Görevin atandığı kişi “Atanan” alanında seçilebilir. 
Bu kısma tıklandığında ilgili çalışma alanındaki 
üyeler listelenir. 
 
Pencerenin alt kısmında sırasıyla görev mesajına 
eklenebilecek dosyaların, emojilerin, etiketlerin, 
kod bloklarının ve başlığın seçilebildiği tıklanabilir 
ikonlar bulunmaktadır. Dilenirse bu ikonlara 
tıklanarak görev mesajı zenginleştirilebilir ve 
kişiselleştirilebilir. 
 
“Yorumlar açık” seçeneği seçildiğinde çalışma 
alanındaki diğer kişiler bu etkinlik mesajının altına 
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yorum yapabilirler, seçilmediğinde yorum 
yapamazlar. 
 
“PAYLAŞ” butonuna basarak paylaşım yapılabilir ya 
da “İPTAL” butonu ile pencere kapatılabilir. 
 
Görev ataması yapıldığında atanan kişiye bildirim 
iletilir ve takvimine işlenir. Görev atanan kişi ya da 
görevi atayan kişi ilgili görev tamamlandığında 
görev paylaşımının altındaki “Tamamlanmadı” 
kutusuna tıklayarak görevi tamamlayabilir. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



37 
 

4.15. Çalışma Alanı Dosyalarını Arama ve Sıralama 
 
Çalışma alanında paylaşılan tüm dosyaları, 
çalışma alanı dosyaları panelinde daha kolay 
ulaşımınız için birikiyor olacak ve buradan 
tümünü görüntüleyebiliyor olacaksınız.  
 
Zamanla artan dokümanlarınızı arama 
çubuğundan aratabilir veya yanında bulunan 
aşağı oka tıklayarak adına, boyutuna ve tarihine 
göre filtreleyerek rahatlıkla bulabilirsiniz. 
 
Çalışma alanınızda paylaşılan dokümanları, 
sağında bulunan indir butonu ile indirebilir veya 
“görüntüle” seçeneği ile indirmeden 
görüntüleyebilirsiniz. 
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4.16. Paylaşım, Etkinlik, Görev Gönderilerini İşaretleme 
 
Workit.biz’in orta ekranında görüntülediğiniz 
paylaşım, etkinlik ve görevlere, gönderi 
çerçevesinin sağ üstünde bulunan aşağı oka 
tıklayarak işaret ekleyebilirsiniz. Çalışma 
alanınızdaki faaliyetler devam ederken, 
işaretlediğiniz gönderilere ulaşmak için sağ 
üstteki bayrak ikonuna tıklamanız yeterli. 
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4.17. Paylaşım, Etkinlik, Görev Etiketleri 
 
Paylaşım, etkinlik ve görev oluştururken 
gönderilerinize etiketler ekleyebilirsiniz. Bu 
etiketler hem kurumsal tasnifiniz, hem de kişisel 
organizasyonunuz için fayda sağlayacak olup, 
aradığınız bilgiye tek kelime ile ulaşabilmenizi 
sağlayacaktır.  
 
Etiket özelliği ile düzenli olarak aynı etiketle 
paylaştığınız gönderileri kendi içerisinde 
gruplayabilirsiniz. 
 
Sayfanın üstünde, orta panelde bulunan gelişmiş 
arama çubuğundan, öncesinde gönderinize 
eklediğiniz bir etiketi aratarak, ilgili gönderilere 
veya belgelere tek seferde ulaşabileceksiniz. 
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5. Toplu Görev Listeleme 
 
Çalışma alanlarında tanımlanmış tüm görevler tek bir ekranda görüntülenebilir. Bunun için; ana ekranda sol üst 
köşedeki “Görev Listesi” ikonuna tıklanır. 
 

 
Bu fonksiyonun kullanılması ile sistemde tanımlı tüm açık ve tamamlanmış görevler iki ayrı kolon halinde gösterilir. 
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Listelenen görev listesinde üst alanda bulunan kısımdan “Çalışma Alanı”, “Atayan”, “Atanan” ve “Bitiş Tarihi” 
aralığı seçilerek istenilen görevlerin filtrelenerek listelenmesi sağlanabilir. 
 
 

 
 

 

 
 
 

  



42 
 

 

6. Gelişmiş Arama 
 
Sayfanın üstünde, orta panelde bulunan gelişmiş 
arama çubuğuna, aradığınız konu ile ilgili etiketi 
veya içeriğinde geçen sözcüğü yazarak 
arattığınızda, ilgili gönderileri veya belgeleri 
görüntüleyebilirsiniz. 
 
Sonuçlar: “Hepsi”, ”Paylaşımlar”, ”Yorumlar”, 
”Diyaloglar” ve ”Dosyalar” başlıkları altında 
ekranda sıralanıyor olacak. 
 
Aramanızı bu başlıklara tıklayarak daraltabilir, 
aradığınızbilgiye kısa sürede ulaşabilirsiniz. 
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7. Diyalog İşlemleri 

7.1. Diyalog Oluşturma 
 

 
Sayfanın sol bölümünde diyalogları 
görüntüleyebilirsiniz. Diyalog menüsünün 
sağındaki “(+)Yeni” butonuna tıkladığınızda 
diyalog oluşturma ekranı ile karşılaşacaksınız. 
 
Diyalog oluşturma ekranında listelenmiş olan 
kullanıcılar arasından dilediğiniz üye(leri) 
seçerek, “Diyalog oluştur” butonuna 
tıkladığınızda seçtiğiniz takım arkadaşlarınızla 
anlık ileti ve dosya gönderimine başlayabilirsiniz. 
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Diyalog oluşturma ekranında listelenmiş olan 
kullanıcılar arasından birden fazla kullanıcı 
seçildiği takdirde bu gruba bir diyalog başlığı 
ekleyebilirsiniz. 
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7.2. Diyalog Panelleri 
 

 
Oluşturulmuş bir diyalog içerisinde tüm üyeleri 
görüntüleyebilir, paylaşılan dosyalara rahatlıkla 
erişebilirsiniz. 
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7.2.1. Diyalog Üyeleri Paneli 
 

 
Bu alandan, oluşturulan diyaloğa dahil olan tüm 
üyeleri görüntüleyebilir, anında sesli ve görüntülü 
çağrı başlatabilir, arama çubuğundan kişileri 
hızlıca bulabilirsiniz. 
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7.2.2. Diyalog Dosyalarını Arama ve Sıralama 
 

 
Oluşturduğunuz diyalog içerisinde 
paylaşılan tüm dosyaları diyalog ekranı 
dosyalar panelinden görüntüleyebilirsiniz. 
Zamanla artan dokümanlarınızı arama 
çubuğundan aratabilir veya yanında 
bulunan aşağı oka tıklayarak adına, 
boyutuna ve tarihine göre filtreleyerek 
rahatlıkla bulabilirsiniz. 
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8. Gönderi ve İleti Bildirimleri 
 

 
En sol panelin üst bölümünde bulunan zil 
butonuna tıkladığınızda, dahil olduğunuz 
tüm çalışma alanlarına ait gönderi ve ileti 
bildirimlerini görüntüleyebilirsiniz. 

 
 
 
  



49 
 

9. Kişisel Ajanda 
 

 
En sol panelin üst bölümünde bulunan 
takvim butonuna tıklayarak kişisel ajandanızı 
görüntüleyebilirsiniz.  
 
Dahil olduğunuz çalışma alanlarında 
oluşturulan ve “katıl” yanıtı gönderdiğiniz 
tüm etkinlikleri görüntüleyebilir kişisel 
organizasyonunuzu yönetebilirsiniz.  
 
Bu ajanda mobil cihazınızın takvimi ile 
entegre çalışacak ve böylelikle tek ekrandan 
tüm planlamalarınız takip edebilmenize 
olanak sağlayacaktır. 
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10. Hatırlatıcılar 
 

 
Herhangi bir etkinlik, görev veya hatırlatıcı 
eklenmiş paylaşım için başlangıç veya bitiş 
zamanı geldiğinde sistemin “Hatırlatıcı” 
özelliği aktif hale gelir.  
 
Zamanı gelen bir etkinliği ertelemek 
istediğinizde çıkan hatırlatıcı üzerinde yer 
alan “Ertele” butonuna tıklayabilir ve 
dilediğiniz süre hatırlatıcıyı erteleyebilirsiniz. 
Ertelemiş olduğunuz hatırlatıcı ertelediğiniz 
süre boyunca hatırlatıcılar listenizde yer 
almaz.  
 
Hatırlatıcıyı iptal etmek istediğinizde ise yine 
çıkan hatırlatıcı üzerinde yer alan “Kaldır” 
butonuna tıklayabilirsiniz. Böylece ilgili 
hatırlatıcı, hatırlatıcılar listenizden çıkmış 
olur. 
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11. Sesli – Görüntülü Görüşme 
 

Sistemde kayıtlı diğer kullanıcılarla sesli veya görüntülü 
konuşma yapabilirsiniz. Bunun için sistemde yer alan 
birkaç farklı yerden arama başlatmanız yeterli olacaktır. 
Kullanıcıların üzerine farenizi getirdiğinizde çıkan telefon 
simgesine tıklamanız yeterli olacaktır.  
 
Sol panelde yer alan diyaloglar listesinden görüşme 
yapmak istediğiniz kişinin üzerine gelip çıkan arama 
seçeneklerinden birine tıklayabilirsiniz. Sesli olarak 
görüşmek istediğinizde “Sesli çağrı” seçeneği ile çağrı 
başlatabilirsiniz. Konuşmayı görüntülü yapmak isterseniz 
yine çıkan arama seçeneklerinden. 
 
“Görüntülü çağrı” seçeneğine tıklayabilirsiniz. Çalışma 
alanlarınızda yer alan kullanıcılarla iletişime geçmek 
istediğinizde sağ panelde çalışma alanı üyeleri 
sekmesinden çağrı başlatmak istediğniz kişinin üzerine 
gelip çıkan arama seçeneklerinden birine tıklayabilirsiniz. 
Sesli olarak görüşmek istediğinizde “Sesli çağrı” seçeneği 
ile çağrı başlatabilirsiniz. Konuşmayı görüntülü yapmak 
isterseniz yine çıkan arama seçeneklerinden “Görüntülü 
çağrı” seçeneğine tıklayabilirsiniz. 
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12. Video Konferans Oluşturma 
 

Sistemde kayıtlı belirlemiş olduğunuz kullanıcılarla toplu 
bir sesli/görüntülü görüşme sağlayabilirsiniz. Bunun için 
“video konferans oluşturma” özelliğinden 
yararlanabilirsiniz. 
 
Görüşme yapmak istediğiniz kullanıcıların yer aldığı 
çalışma alanına tıklayarak açılan sayfanın üst kısmında 
yer alan “konferans oluştur” butonuna tıklayabilirsiniz. 
Açılan ekranda yer alan “Başlık” sekmesine bir konferans 
başlığı girebilirsiniz. “Katılımcılar” sekmesine 
tıkladığınızda çıkan kişi listesinden konferansta yer 
almasını istediğiniz kişileri (en fazla 30 kişi) seçebilirsiniz.  
 
Konferans için bir başlık girdikten ve kullanıcıları seçtikten 
sonra “Konferans başlat” butonuna tıklayabilirsiniz.  
 
Konferans başlattığınızda diğer kullanıcılara konferansa 
davet linki iletilecektir. Kullanıcılar bu linke tıkladıklarında 
konferansa katılımları gerçekleşecektir. Böylece toplu 
görüşmeye başlatabilirsiniz. 
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Daha fazla bilgi için 
bizimle iletişime geçin 

 
info@icterra.com 


