SUSTAV REZERVACIJA MA
UPUTE:

Otvorite web stranicu: www.akademija.rezervaonica.eu. Otvorit ¢e se stranica
sadrZaja kao na slici 1.

Ako ne Zelite upisivati ovu adresu moZete kliknuti na poveznicu na pocetnoj stranici
Muzicke akademije www.muza.unizg.hr. Ikona se nalazi u desnom donjem kutu
izbornika na pocetnoj stranici.

Ulazak u aplikaciju izgleda kao na slici. Ukoliko Zelite vidjeti stanje rezervacija i
slobodnih soba bez prijave u aplikaciju kliknite na poveznicu Vidi raspored (crvena
strelica).

Tu mozete vidjeti raspored sa svim rezervacijama i slobodnim terminima medutim
ne mozete napraviti rezervaciju niti mijenjati svoju bez prijave u sustav.

Za prijavu upiSite u predvidene rubrike podatke koje ste dobili mailom. Kliknite

«Prijavite se».

SLIKA 1
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Nakon prijave pojaviti e se stranica sa kalendarom i rezervacijama: SLIKA 1

VAZNO!! Ukoliko ne vidite kalendar sa datumima kliknite na znak oznacen crvenom
strelicom.

Na plavoj strelici (klik na plavi trokuti¢) moZete promijeniti raspored u onaj koji
Zelite vidjeti i gdje Zelite napraviti rezervaciju (DVORANE, SOBE ZA IND. NASTAVU,
KOMORNA itd. ) SLIKA 2.

Na poziciji crne strelice vidite legendu koja objasnjava Sto je dostupno, Sto proslo,
Sto zabranjeno a Sto rezervirano.

Klikom na datum u kalendaru mozete «skociti» direktno u taj dan/tjedan ili se
moZete kretati zelenim strelicama pored datuma tjedan po tjedan.

Nedjelja je iz prakti¢nih razloga iskljuCena iz prikaza, moZe se vidjeti jedino ako
kliknete na «PokaZi cijeli tjedan».
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S lijeve strane su nazivi soba koji se sastoje od broja sobe i informacija o sobi.
Ukoliko dovedete kursor misa (ali bez klikanja) otvorit ¢e se prozor s informacijama
0 sobi (kvadratura, lokacija, slika i sli¢cno). Klikom na sobu otvarate dijaloSku
stranicu za kreiranje rezervacije.

SLIKA 3
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U¢ionica 324

Opis Utionica | o Nema minimalnog trajanja rezervacije
Biljedke 66 metara kvadratnih, 20 klups, glasovir = & Nema maksimalnog trajanja rezervacije
Kontakt (nema informacija o kontaktu) o Rezervacia ne zahtijeva odobrenje -
Lokaclja Tre¢i kat o Rezervacia moZe biti napravijena do trenutnog vremena
Tip prostora Skupna nastava o Rezervirat se moZe do bilo kada u naprijed -
o Rezervacije mogu biti preko dana
o Ovaj prostor ima kapacitet od 35 osoba
Ugionica 324
Ugionica 325
Uéionica 326
Ugionica 334
Uéionica 335
Udionica 336
Uéionica 339

Ukoliko Vas pogled na sve sobe iz bilo kojeg razloga buni i Zelite vidjeti samo jednu
sobu, to moZete uciniti izborom na meniju «Sve» (crna strelica) gdje odaberete sobu,
i kliknete «Primjeni» (donja crvena strelica). Prikazat ¢e se u tjednu samo odabrana
soba/sobe. Ukoliko se Zelite vratiti natrag na normalan pregled, kliknite «Ukloni
filter» (gornja crvena strelica). Filtrirati moZete i po pozicijama soba na katu,
tipovima prostora a sobe za individualnu nastavu po odsjecima.
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Proces rezerviranja

Sam proces rezerviranja je jednostavan. Nakon Sto ste odlucili koju sobu i koji
datum Zelite, jednostavno Kkliknite na prazno (bijelo) polje i vrijeme kad Zelite
rezervirati. Ako ve¢ znate vrijeme koje Zelite u toj sobi mozZete kliknuti i na
naziv/broj sobe. Otvorit ¢e se dijaloSki okvir u kojemu sami podesite vrijeme.
Klikom na bijelo polje se rezervacija automatski podeSava na vrijeme koje ste
odabrali. Vrijeme pocetka i kraja moZete mijenjati po volji.

Takoder je dostupna i opcija «click and drag», dakle kliknete miSom na prazan
prostor i povucete u desno i lijevo do sata koji Zelite. Ako pogrijeSite vrijeme ili ste
se predomislili oko pocetka ili kraja rezervacije, ne trebate otkazivati niSta jer na
sljedec¢em koraku moZete sve joS jednom pregledati i eventualno ispraviti.
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Na sljedecem koraku se pojavljuje ekran s podacima o rezervaciji. MoZete postaviti
ili ispraviti trajanje rezervacije, odrediti da se ista rezervacija u istom vremenu
ponovi bilo idudi dan ili tjedan ili mjesec. MoZete dodati i opis i naslov rezervacije
koji ¢e biti vidljivi svim Korisnicima. Molimo da stavljate u naslov razlog
rezerviranja tako da imamo bolji pregled dogadanja na Akademiji.

MozZete podesiti sustav da Vam mailom posalje podsjetnik prije pocetka i/ili
zavrSetka rezervacije i naposljetku mozete dodati i datoteku primjerice sa
programom ili plakatom koncerta koje kasnije moZe vidjeti bilo tko tko pregledava
vaSu rezervaciju. Preporuka je da ne dodajete «teSke» datoteke zbog trajanja
uploada na server.



Takoder moZete obavijestiti korisnike ili grupu korisnika o VaSoj rezervaciji
(primjerice obavijestiti odsjek ili kolegu/e o rezervaciji i datumima smotre ili neke
produkcije)

Nakon izbora svega toga kliknite «Kreiraj» (crna strelica).

Kontrolna plota  Mojratun  Raspored Postavke tzvjestali Pomot

T @kreiraj O odustani

Kreiraj novu rezervaciju

Raspored MA (rezervaonica@gmail.com) Promjeni & __————Obavijest sudionicima

Prostori za rezervaciju Dodaj or & odaberi korisnika | | & Grupe
Multimedijski studio - soba 242 vige prostora ®

Pogetal 20.9.2017 8:00 —

Kraj 20.9.2017 8:30 —

Trajanje rezervacije 0 dana, 0.50 sati

Ponovi | Ne ponavijaj 5 Pozvani

Naslov rezervacije «—— :
d Dodaj or & odaberi korisnika | | & Grupe

Opis rezervacije

Dopusti pozvanima da se pridruze

Posalji podsjetnik minuta 4 | prije podetka minuta 4 | prije kraja

PriloZi datoteku (20 MB max)

Odaberi datoteku _datoteka nije odabrana E3
\ @ kreiraj | | © odustani

Ukoliko Zelite promijeniti ili samo vidjeti podatke o vaSoj rezervaciji jednostavno
kliknite na nju na pocetnoj stranici kalendara:

Dvorana STANCIC
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Do¢i ¢ete na stranicu na kojem svoju rezervaciju mozete azurirati (crna strelica) ili
obrisati (crvena strelica). Napomena, klikom na odustani se ne briSe rezervacija vec¢
se samo izlazi iz dijaloSkog okvira za pregled i aZuriranje rezervacije. Klikom na
dodaj u kalendar (plava strelica) skinut ¢e se datoteka za unos u va$ kalendar
(google, outlook, iCalendar, ovisi koji kalendar koristite) Cime ¢e se rezervacija
automatski unijeti u Vas osobni kalendar na racunalu ili mobilnom uredaju. Postoji i
mogucnost pretplate na kalendar. Za isto se obratite u sekciju Pomo¢ gdje su
detaljne upute za isto. i0S uredaji imaju puno bolje sinkroniziranje kalendara od



google tj. android platforme za koju je potrebno malo vise koraka, medutim i na toj
platformi jednom kad se podesi, stvar funkcionira dobro.

OSTALE FUNKCIONALNOSTI

Klikom na poveznicu Kontrolna ploca, otvorit ¢e se ekran u kojem cete vidjeti
trenutno vazece obavijesti (crna strelica), popis svih resursa i nadolazecih
rezervacija. I s ovog ekrana takoder moZete napraviti rezervaciju (zelena strelica) ali
to nije toliko prakticno jer nemate pregled slobodnih vremena. Ukoliko kod
registracije postavite ovu stranicu kao pocetnu, ona Ce se otvarati nakon prijave.
AKko to Zelite promijeniti morat Cete oti¢i na poveznicu Moj racun i promijeniti vase
postavke.

Kontrolna ploéa  Moj raéun Raspored

Obavijesti

—:/ Nema obavijesti

rezervacije (1)

Danas (0)
Sutra (0)
Kasnije ovaj tiedan (1)

(nema naziva) Prof Prof 26.9.2017 8:00 (Utorak) 26.9.2017 11:00 (Utorak) Dvorana HUML
Sljedeci tiedan (0)

Zauzetost resursa - —

Trenutno dostupno

Dvorana 319 Slobodno do 25.9.2017 8:00 (Ponedjeljak) Kreiraj rezervaciju — —
Dvorana HUML Slobodno do 25.9.2017 13:00 (Ponedjeljak) Kreiraj rezervaciju

Dvorana STANCIC Slobodno do 25.9.2017 14:00 (Ponedjeljak) Kreiraj rezervaciju

Soba - 135 Kreiraj rezervaciju

Soba -133 Kreiraj rezervaciju

Soba 221 Kreiraj rezervaciju

Soba 222 Kreiraj rezervaciju

Soba 227 Kreiraj rezervaciju

Soba 228 Kreiraj rezervaciju

)

Na poveznici Moj raCtun moZete promijeniti i podatke VaSeg profila, promijeniti
lozinku i postaviti u kojem slucaju Zelite da Vas sustav obavjestava mailom o
rezervacijama. Najbolje je izabrati da Vas sustav obavjeStava o svim promjenama.



Postavke obavijesti

Kada kreiram rezervaciju ili je kreirana u Posalji mi email
moje ime © Ne obavjestavaj me
Kada aZuriram rezervaciju ili je kreiranau — PoSalji mi email
moje ime © Ne obavjestavaj me
Kada obriSem rezervaciju ili je kreirana u Posalji mi email
moje ime © Ne obavjestavaj me
Kada je rezervacija na éekanju odobrena — Posalji mi email

© Ne obavjestavaj me
@ Azuriraj

U Vase ime rezervaciju mogu napraviti samo administratori rasporeda. (Procelnici,
ukoliko to Zele, mogu biti administratori svojih odsjeka. Za isto se molimo javiti
administratoru aplikacije.)

Ukoliko kliknete na poveznicu Raspored - Moj kalendar (crvena strelica), otvorit ¢e
se kalendar sa vaSim rezervacijama, odakle ih klikom takoder moZete uredivati
(crna strelica).

Kontroina plo&a Moj radun Raspored

Pregled rezervaclja

Moj kalendar

< Svibanj 2016 »

Kalendar po prostorima

Ponedjeljak Utorak Srijeda

18:00632 _korepeticia ____________________J0:00474 kavic _____________________]

Ako na istoj poveznici kliknete na Kalendar po prostorima otvorit ¢e se kalendar u
kojem mozete pregledavati ne samo vaSe, ve¢ sve napravljene rezervacije svih
korisnika te moZete filtrirati rezervacije po sobama.



VRIJEME NEAKTIVNOSTI I ODJAVA IZ APLIKACIJE

Ukoliko ste prijavljeni u aplikaciju i ne radite niSta viSe od 5 minuta, sustav je
podeSen da Vas automatski odjavi iz aplikacije. No bez obzira na to, molimo
odjavljujte se sami iz aplikacije nakon prestanka rada klikom na Odjavi u desnom
gornjem kutu ekrana. To je posebno vazno na javnim racunalima jer ¢e aktivni
kolaCi¢ (cookie) u nekim sluCajevima omoguciti da se kod osvjeZivanja stranice
dogodi prijava u Vas$ racun ukoliko se niste odjavili. Teoretski, netko bi tada mogao
zloupotrijebiti Vas raCun. Stoga je generalna uputa da se obavezno odjavljujete iz
aplikacije i da kod prijave ne izberete opciju Zapamti me ukoliko niste na kuénom
racunalu ili vlastitom mobilnom uredaju.

Korisni¢ko ime ili email

Lozinka

ezik
Hrvatski

Zapamti me W Prijavi se

Prvi put korisnik? Kreiraj raéun

PODSJETNICI NA REZERVACIJU

Kod stvaranja rezervacije moZete postaviti sustav da Vam posalje podsjetnik mailom
o rezervaciji. MoZe se postaviti slanje obavijesti prije pocetka i prije kraja
rezervacije. Koraci su minute, sati i dani. Podsjetnici stiZu na Vasu e mail adresu.

Kreiraj novu rezervaciju

Rezervacije MA (rezervaonica@gmail.com) Promjeni &
Resursi za rezervaciju
511 - pianino Vise resursa ®

Pocetat 10.5.2016 9:00

o~ o

Kraj 10.5.2016 10:00

Trajanje rezervacije o0 dana, 1 sati

Ponovi | Ne ponavljaj v
Naslov rezervacije

Opis rezervagje

Posalji podsjetnik minuta 4 | prije podetka minuta 4 | prije kraja



Kontaktiranje osoba koje su napravili rezervaciju iz aplikacije

Tocne mail adrese i ostali podaci su vazni i zbog Cinjenice da vas drugi kolege mogu
kontaktirati. Bilo tko klikom na rezervaciju koju je netko napravio moze direktno
kontaktirati vlasnika rezervacije. Klikom na ime (crna strelica) se otvara dijaloski
okvir gdje vas klik na mail (crvena strelica) vodi direktno u vasu mail aplikaciju.
Takoder, ukoliko u prijavi ili na poveznici moj racun upiSete i va$ broj telefona,
ostalim kolegama c¢e biti vidljiv i taj podatak.

Kontrolna plo¢a Moj radun Raspored

Student Student

Emall student@stuygent.st
Telefon

Organizacija

Pozicija

Corisnik Student Student (student@student.st) \
Yesursi -174 - klavir
Jodaci

Pregledavanje rezervacije 57278b0f28

Jocetak 3.5.2016 9:00

Craj 3.5.2016 9:30

lrajanje rezervacije o dana, 0.50 sati
2onovi Ne ponavljaj

Naslov rezervacije
Jpis rezervacije

"3 Dodaj u kalendar

Resetiranje lozinke

Ukoliko ste zaboravili lozinku proces vracanja je jednostavan. Na poCetnom ekranu
kliknite na poveznicu Zaboravio sam lozinku

Korisni¢ko ime ili email

Lozinka

Jezik

Hrvatski
) Zapamti me

,] Prijavi se

Prvi put korisnik? Kreighj ragun

Vidi raspored | Zaboravio sam lozinku




Na sljede¢em ekranu upiSite svoju e - mail adresu koja je prijavljena u aplikaciji i na

nju ¢e Vam doci nova privremena lozinka koju nakon prijave moZete promijeniti u
meniju Moj racun.

Zaboravljena lozinka

Na vasu mail adresu ¢e biti poslana nasumce generirana lozinka. Ukoliko ste

zaboravili adresu s kojom ste se prijavili kontaktirajte administratora na
rezervaonica@gmail.com

UpiSite e-mail adresu s kojom ste se prijavili prilikom
registracije:

(V] Promijeni lozinku

E-mail je poslan na adresu s uput: za iranj rk
Prijavi se

Zaboravljena lozinka

Na vasu mail adresu ¢e biti poslana nasumce generirana lozinka. Ukoliko ste

zaboravili adresu s kojom ste se prijavili kontaktirajte administratora na
rezervaonica@gmail.com

Upisite e-mail adresu s kojom ste se prijavili prilikom
registracije:

mariososa.zg@gmail.com

V] Promijeni lozinku

Ako Vam mail nije stigao dva su moguca problema. Mail koji ste upisali nije onaj
kojim ste prijavljeni u rezervaonicu ili je mail otiSao u sanduci¢ neZeljena posta.



