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Ustawienia administracyjne

Zarzadzaj ustawieniami swojego konta i zapewniaj jak najlepsze doswiadczenie jak

najwiekszej liczbie uzytkownikow.

Wszyscy uzytkownicy platformy majg przypisane role. Role okreslajg dostepne funkcje
menu, lokalizacje, do ktérych mozna uzyskac¢ dostep, oraz uprawnienia w ustawieniach
administracyjnych. Mozesz uzyskac¢ dostep do ustawien administracyjnych z ikony kota
zebatego w prawym gérnym rogu platformy.

,Ponizsze ustawienia administracyjne sg dostepne dla wszystkich uzytkownikow
platformy Reputation bezposrednio po rozpoczeciu uzytkowania; uprawnienia rol mozna
dostosowac w celu ukrycia pewnych funkcji"

Moje konto Ustawienia Twojego profilu: Informacje ogdlne
(autoryzowane lokalizacje) i powiadomienia (e-mail,
podsumowanie).

Ustawienia ogolne Ustawienia profilu Twojej firmy: Informacje o firmie, logo,
filtry, wiadomosci i aPlI.

Lokalizacje Ustawienia dla kazdej lokalizacji: Informacje ogolne, strony,
logo, konkurenci, kiosk, wiadomosci i syndykacja.

Uzytkownicy Ustawienia dla dodatkowych uzytkownikow u dzierzawcy.

Role Ustawienia dla grup uprawnien, ktdre majg zastosowanie

do profili uzytkownikow, w tym Powiadomienia.

Uwaga: W zaleznosci od wtasnej roli i funkcji wtgczonych dla dzierzawcy, mozesz mie¢
szereg dodatkowych funkgciji.



Moje konto

Karta Moje konto w ustawieniach administratora platformy zawiera ogolne informacje i
mozliwos¢ dostosowania powiadomien.

Konfiguruj Twoje powiadomienia
Mozesz skonfigurowac¢ wiasne powiadomienia lub zmodyfikowac¢ wtasciwosci
powiadomien skonfigurowanych dla Ciebie przez administratora.

Uwaga: Powiadomienia mozna ustawi¢ na poziomie roli.

Skonfiguruj swoje powiadomienia:

1.
2.

1 d

Kliknij Ustawienia w prawym gornym rogu platformy.

W menu Administratora kliknij Moje konto. Nastepnie kliknij Moje
powiadomienia.

W Ustawieniach powiadomien kliknij opcje Utworz powiadomienie.

Z listy rozwijanej Wybierz zdarzenie wybierz zdarzenie, dla ktdrego chcesz
utworzy¢ alert.

Kliknij Dalej.

Select Event

Select the event for which you want to create a notification

New Review v

6. Zmien ustawienia powiadomien. Ustawienia réznig sie w zaleznosci od typu

alertu. Nie uwzgledniono tu wszystkich ustawien.
o Nazwa reguty — ustaw nazwe powiadomienia dla utatwienia
identyfikacji na liscie.




Kanat — dostepnosc¢ kanatu moze sie roznic: e-mail, mobilne
powiadomienia push, koszyk powiadomien platformy.
Czestotliwosc¢ — Czestotliwos¢ otrzymywania alertow: Natychmiast,
Codziennie, Raz w tygodniu, Raz w miesigcu. Opcja Natychmiast
pozwala wysyta¢ e-maile za kazdym razem, gdy proces wykryje
pozycje, ktdre spetniajg okreslone warunki. Pozostate opcje
wysytajg e-mail z zestawieniem w zaleznosci od wyboru.

Grupuj podobne wiadomosci e-mail — grupuj podobne
powiadomienia wygenerowane w tym samym czasie w jedng
wiadomos¢ e-mail. Wybranie opcji ,Nie” powoduje wystanie
indywidualnych wiadomosci e-mail dla kazdego wydarzenia (nowa
recenzja, nowa prosta ankieta, nowe pytania i odpowiedzi).

Temat wiadomosci e-mail — wybierz temat wiadomosci e-mail, gdy
dotrze do skrzynki odbiorczej. Wstawianie zmiennych pozwala na
okreslenie zrodta, lokalizacji lub innych informaciji o zgtoszeniu, aby
utatwiC zarzgdzanie alertami trafiajgcymi do skrzynki odbiorczej i
ich grupowanie.

Niestandardowa wiadomos¢ e-mail — wprowadz tekst, aby dodac
go na poczgtku wiadomosci e-mail. Za jego pomocg mozna ustawi¢
kontekst dotyczacy tego, dlaczego alert zostat wystany lub jakie sg
oczekiwania dotyczace podjecia dziatan.

alert For — Otrzymuj alerty dla wszystkich lokalizacji (kliknij
Wszystkie) lub wybierz poszczegolne lokalizacje. Jesli masz wiecej
niz jedng opcje Alert dla, Twoje konto ma niestandardowe filtry,
ktore umozliwiajg wybranie niestandardowych segmentow do
powigzania z alertem.

Zrédta — otrzymuj alerty dla wszystkich zrodet powigzanych z
Twoim kontem (kliknij Wszystkie) lub wybierz poszczegolne zrodta.
Sentyment — Otrzymuj alerty dla wszystkich, pozytywnych,
negatywnych, neutralnych lub nieocenionych opinii.

Pokaz odpowiedzi — Wytgcz, aby wyswietli¢ tylko recenzje w
powiadomieniu, lub wigcz, aby zobaczy¢ recenzje i odpowiadajgcag
jej odpowiedz, jesli jest dostepna.



7. Kliknij Zapisz.

Alert staje sie aktywny i powiadomi Cie za posrednictwem wybranych kanatow i
czestotliwosci, gdy warunki powiadomien zostang spetnione. Mozesz réwniez
wytgczy¢ alert lub go edytowac, kopiowac i usuwac.

Uwaga: Dostepne wydarzenia zalezg od funkcji platformy, do ktérej masz dostep.

Name < Mode Frequency Status Actions

New Review Email Immediate ‘

Historia powiadomien

W Ustawieniach powiadomien przewin w dét obok skonfigurowanych alertow, aby
wyswietli¢ historyczny dziennik kazdego powiadomienia.

Notification History

Notification Setting & Subject Sent Channel

Social Post Approval Fri, December 16th InApp
2022, 11:09:02 am

Social Post Approval Fri, December 16th Push
2022, 11:09:01 am

Social Post Approval Post pending approval Fri, December 16th Email
2022, 11:09:01 am



Ustawienia ogodlne

Zapoznaj sie z ustawieniami na poziomie dzierzawcy, aby zrozumie¢ podstawowe

zatozenia dla Twojego konta.

Karta Ustawienia ogdlne w Ustawieniach administracyjnych platformy zawiera
ustawienia profilu Twojej firmy: Informacje o firmie, logo, filtry, wiadomosci i API.

Uwaga: Uzyj przycisku Edytuj, aby edytowa¢ w stosownych przypadkach. Wiekszos¢
ustawien jest w trybie tylko do odczytu.

Informacje o firmie
Te ustawienia sg konfigurowane przez zespot Reputation przy pierwszym utworzeniu
konta. Sg one tylko poglgdowe. Nie uwzgledniono tu wszystkich ustawien.

Ustawienie

Nazwa firmy

Opis

Nazwa profilu Twojej firmy wymieniona na platformie Reputation.

Typ firmy Typ profilu firmy (np. Enterprise, SMB).
Agencja Grupa dzierzawcy dla Twojego konta.
Branza Kategoria branzy, ktéra najbardziej pasuje do Twojej firmy. Wyboér

ten ma znaczenie dla raportéw porownawczych prezentowanych
w sekcjach Wskaznik reputacji oraz Informacje. To\, jakie zrodta
sg dostepne dla Twojego konta\, moze rowniez zaleze¢ od wyboru
branzy.

Pod kontrolg

Agencja, ktéra zarzgdza kontem Twojej firmy (Reputation jesli nie
agencja).

Modut

Moduty platformy wigczone dla Twojego konta.

Grupy zrédtowe

Zrbdta wigczone dla Twojego konta.

Zakres
domysinego
filtra

Domysiny filtr daty dla zalogowanych uzytkownikéw.




Logotypy

Logotyp jest wymagany w Twoim profilu dzierzawcy. Logotyp jest widoczny w lewym
goérnym rogu platformy, w sekcji Raporty, oraz w e-mailach z powiadomieniami. Mozesz

ustawi¢ indywidualne logo firmy dla
kazdej lokalizacji.
Aby dodac¢ logo firmy: Logos

1. W prawym goérnym rogu Logo
platformy Kliknij przycisk
Ustawienia.

2. Na pasku nawigacji po lewej
stronie kliknij Ustawienia
ogolne.

3. Kiliknij zaktadke Logo.

4. Kliknij Edytuj. Report Cover

5. Dodaj logo o wymiarach co Min 760px x 675px
najmniej 400x400 pikseli lub
760x675 pikseli na potrzeby
raportow.

Min 400px x 400px

Filtry

Domysilne filtry pozwalajg zalogowanym

uzytkownikom dostosowac dane wyswietlane

na ekranie (w zaleznosci od przypadku) Filters
wedtug nastepujgcych kategorii:

(ers

stan
miasto
lokalizacja
zrodto
zakres dat

Jesli masz wigczone filtry niestandardowe,
sg one rowniez wyswietlane na tej karcie i
oznaczone podkresinikami przed i po nazwie

1. State
. City

. Location

2
3
4. Zone
5. Brand
6. Source
7

. Date
Range

<@ BDP

state

city
location
_zone__
__brand__
source

date

(np. _strefa_, marka_). Niestandardowe filtry sg dostepne w trybie tylko do odczytu.



Wiadomosci

Nazwa/E-mail lokalizacji sg uzywane w odpowiedziach na ankiety (klienci) i innych
powiadomieniach na platformie (uzytkownicy). W razie potrzeby mozesz ustawi¢
Nazwe/E-mail indywidualnie dla kazdej lokalizaciji.

Uwaga: Wiekszos¢ szablonow prosb o recenzje/ankiete wymaga specyficznej dla
lokalizacji nazwy Od i adresu e-mail.

Domysilnie jest to Reputation.com (noreply@reputation.com).

Aby dodaé¢ Nazwe/E-mail autora:

1. W prawym gérnym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.
2. Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Ustawienia ogélne.
3. Kiliknij zaktadke Wiadomosci.
4. Kliknij Edytuj.
5. Dodaj nazwe i e-mail lokalizacji i kliknij Zapisz.

Uwaga: alert Wiadomosc e- Messaging

mail/Podsumowanie

Wiadomos¢ e-mail umozliwia From Name i

wstepne wystanie tekstu

(ObS’ngiwany HTML) do From Emai info@bdp.demo
wszystkich powiadomien e- Alert Email Message blease respond within 45 hours.
mail *uzytkownika*
pOChodzacych z pOZiomu Summary Email <h3>-DID YOU KNOW?-</h3>
Message A common question we get is the review response process.

dzierzawcy. Innym sposobem
na Wysy’ranie wiadomosci do This helps keep your time clear, makes sure all customers a
uzytkownikéw za

posrednictwem platformy jest korzystanie z funkcji Komunikatora.

API
Przejrzyj ustawienia API dla Twojego
dzierzawcy:
API
=  Wiaczone - klucz aPl i domysine Enabled

AN . OFF
wiasciwosci ustawione w

momencie konfiguraciji.
= Pojedyncze logowanie wigczone | Single Sign On Enabled OFF
— Umozliwia uzytkownikom
logowanie sie do platformy za
pomocg poswiadczen z innej platformy.



Lokalizacje

Zarzadzaj ustawieniami na poziomie lokalizacji dla swojego konta dzierzawcy.

Karta Lokalizacje z Administratorem platformy zawiera ustawienia dla kazdego profilu
lokalizacji w obrebie dzierzawcy: Informacje ogolne, Strony, Logo, Konkurenci,
Integracje, Wiadomosci, Media spotecznosciowe i Syndykacja.

= Dzierzawca oznacza firme (np. marke, siedzibe gtéwng).
= Lokalizacja reprezentuje kazdy element nadrzedny (np. sklep) lub osobe (np.
lekarzy, oficerow kredytowych itp.), ktory nalezy do tej firmy.

Mate firmy czesto posiadajg maksymalnie dwie lokalizacje, podczas gdy duze
przedsiebiorstwa mogg mie¢ setki lub tysigce lokalizacji w ramach jednego dzierzawcy.
Nowe lokalizacje mozna dodawac¢ do konta dzierzawcy pojedynczo, w Ustawieniach
administracyjnych platformy, lub zbiorczo, korzystajgc z pomocy dziatu wsparcia.

Informacje ogoélne
Zaktadka Informacje ogélne zawiera podstawowe informacje dotyczace lokalizacji.

Uwaga! Niektére informacje o lokalizacji w tej sekcji mogg by¢ wykorzystane do
zbudowania poczatkowego ,profilu” elementu nadrzednego lub dostawcy, ktéry jest
zarzgdzany na karcie Profile platformy (np. adres, telefon, e-mail itp.); jednak po
utworzeniu powigzanego profilu edycje Informacji ogéinych nie sg rowniez
kaskadowane do profilu.

Ponizsze informacje sg dostepne dla kazdej lokalizacji. Ustawienia na poziomie
lokalizacji zastepujg wszelkie powigzane ustawienia na poziomie dzierzawcy.



Ustawienie Opis

Publiczna nazwa
lokalizacji

Nazwa pokazywana publicznie (np. BDP Uptown).

Wewnetrzna nazwa
lokalizacji

Nazwa uzywana wewnetrznie do rozrézniania lokalizaciji
(np. BDP - Uptown - aZ). Musi by¢ unikalna.

Kod lokalizaciji

Unikalny kod lokalizacji.

UID lokalizacji

Wygenerowany przez system unikalny identyfikator
lokalizacji

Klucz lokalizacji

System wygenerowat unikalny klucz lokalizacji

Program Dodane przez klienta, aby powigzac lokalizacje z
dowolnym programem biznesowym w firmie.

Unikalny kod Unikalny identyfikator programu dodany przez klienta w

programu celu powigzania lokalizacji z dowolnym z jego programow
biznesowych.

Adres Fizyczny adres elementu nadrzednego lub dostawcy.

Moze by¢ takze uzywany do zatwierdzania komponentu
Dokftadnosc¢ reklam we Wskazniku reputacji\, jesli nie
uzywasz platformy do zarzgdzania Reklamami.

Strefa czasowa

Strefa czasowa uzywana do zaplanowanego dostarczania
raportow.

Numer telefonu

Telefon uzywany w makrach odpowiedzi. Moze byc¢ takze
uzywany do zatwierdzania komponentu Doktadnos¢
reklam we Wskazniku reputacji\, jesli nie uzywasz
platformy do zarzgdzania Reklamami.

Strona internetowa

Strona internetowa uzywana do sprawdzania poprawnosci
komponentu Wyswietlenia wyszukiwania w ramach Wyniku
Reputation. Moze by¢ uzywany do sprawdzania
poprawnosci komponentu Doktadnosc profilu w obszarze
Wynik Reputation, jesli nie korzystasz z platformy do
zarzgdzania profilami.

Podstawowa osoba do
kontaktu

Stuzy do makr odpowiedzi, wiec upewnij sie, ze jest to
skierowane do klienta.

Podstawowa osoba do
kontaktu

Stuzy do makr odpowiedzi, wiec upewnij sie, ze jest to
skierowane do klienta. Ten adres moze by¢ aliasem, ktory
trafia do kilku oséb lub jednego kontaktu.




Telefon pomocy

Numer telefonu dziatu obstugi klienta dla tej lokalizacji.
Obecnie nie jest on uzywany na platformie. Wczesniegj
uzywano go do wysytania wiadomosci SMS z pomocg
dotyczaca rejestracji. Jednak byt przestarzaty, poniewaz
uzywana przez nas platforma do przesytania wiadomosci
nie obstuguje dostosowanych wiadomosci tekstowych
Pomocy.

E-mail pomocy
technicznej

Adres e-mail dziatu obstugi klienta dla tej lokalizaciji.
Obecnie nie jest on uzywany na platformie. Wczesniej byt
uzywany do subskrypcji wiadomosci SMS z pomoca.
Jednak zostat usuniety od czasu, gdy platforma
wiadomosci przestata obstugiwac niestandardowe
wiadomosci tekstowe pomocy.

SKU Dowolne szczegolne SKU cenowe powigzane z
lokalizacja.
Branza Mapowanie do wyniku Reputation przy porownywaniu

Sredniej w branzy i najlepszych w swojej klasie (tj.
poréwnaj pediatréw z innymi pediatrami, a nie pediatréw
ze szpitalami).

Pod kontrolg

Okresla, czy lokalizacja jest zarzgdzana przez samego
klienta, Reputation lub agencje. Jest to zazwyczaj
ustawione na poziomie firmy, a w lokalizacji mozna ustawic
imie i nazwisko osoby, ktéra zarzgdza tg konkretng
lokalizacja.

Prosba o
weryfikacje/wlaczona
kroplowka

Kampanie kroplowe umozliwiajg wysytanie wiadomosci e-
mail/SMS z przypomnieniem do klientéw, ktorzy wczesniej
otrzymali opinie lub prosbe o recenzje, ale w
rzeczywistosci nie zostawili swojej opinii lub recenzji. Ta
konfiguracja umozliwia wigczanie/wytgczanie kampanii
kroplowych w celu przegladania zadan dla tej lokalizac;ji

Filtry niestandardowe

Jesli uzywasz filtréw niestandardowych, zdefiniuj wartosci
dla tej lokalizacji tutaj.

Zmienne
niestandardowe

Zdefiniuj zmienne niestandardowe i ich powigzang
wartos¢, ktére mogg by¢ uzywane na catej platformie, np.
Przegladaj prosby, makra odpowiedzi itp




Strony

Aby gromadzi¢ dane z roznych witryn, lokalizacja musi mie¢ adresy URL wpisane na
platformie. Zaktadka Strony pokazuje aktywne potgczenia z kazdg ze stron
zewnetrznych lokalizacji (zrodet).

Aby doda¢ brakujacy adres URL do lokalizacji:

1. W prawym gornym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.
2. Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Lokalizacje.
3. Kliknij wybrang lokalizacje z listy.

Uwaga: Aby umozliwi¢ odpowiadanie na recenzje dotyczace zrodet,
takich jak strony profilu firmowego Google, konieczne bedzie nawigzanie
potgczenia.

4. Kliknij zaktadke Strony.

Lista potgczonych adresow URL jest widoczna u gory. Lista zrédet, dla
ktorych nie ma adresow URL, jest widoczna na dole.

5. Kliknij + obok zrddta, ktore chcesz dodac.



6. Wprowadz unikalny adres URL lokalizacji dla tego zrodta, a nastepnie kliknij
przycisk Dodaj.

Zrédto jest dodawane ze statusem ,Oczekuje na odbior”. W przypadku
wiekszosci zrodet gromadzenie danych odbywa sie raz na 24 godziny.
Niektore zrodta z aktywnym potgczeniem (np. Google, Facebook) mogg
pojawiC sie w czasie zblizonym do rzeczywistego.

Pages

BDP - Uptown

21917 North 97th Dr, #200, Peoria, AZ 85383 US
(480) 269-5649
https://bdp-uptown.business.site/

b el

DocSpot
f Facebook ® &
P Uptow Last collected

Uwaga: Przycisk automatyczne wyszukiwanie adreséw URL wywotuje proces
automatycznego skanowania systemu w poszukiwaniu pasujgcych adresow URL w
Internecie. Proces automatycznego wyszukiwania moze zajg¢ 24 godziny, w zaleznosci
od kolejki oczekujgcych. Po zakonczeniu procesu obok kazdej ze stron wyswietli sie
godzina/data ostatniego pobrania danych. Moze okazac¢ sie, ze niektére strony nie
istniejg, i nie mogg zosta¢ dodane manualnie lub w drodze automatycznego
wyszukiwania.

Aby uzyskac dodatkowe informacje na temat Autofind, zapoznaj sie z naszym artykutem
pomocy technicznej: https://support.reputation.com/s/article/autofind-Results-What-I-
need-to-know?language=en_US



Logotypy

Logo pojawia sie w lewym gornym rogu platformy, w raportach, ankietach, prosbach o
recenzje i powiadomieniach e-mail, co jest wazne, jesli zarzgdzasz wieloma markami.
Zaktadka Logo pozwala na nadpisanie logo firmy.

Aby doda¢ logo dla lokalizaciji:

1. W prawym gornym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.

2. Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Lokalizacje.
3. Kliknij wybrang lokalizacje z listy.
4. Kliknij zaktadke Logotypy.
5. Kiiknij Edytuj.
6. Dodaj logo o wymiarach co najmniej 400x400 pikseli lub 760x675 pikseli na
potrzeby raportow.
Logos
Logo
Min 400px x
400px @ B D p
Uptown
Konkurenci

Ta starsza sprawozdawczos¢ konkurencyjna pozwala kazdej lokalizacji okresli¢
konkretne lokalizacje konkurentow i powigzac je z markg krajowg (jesli dotyczy).
Zamiast tego najnowsze rozwigzanie Competitive Intelligence firmy Reputation jest
konfigurowane u drugiego dzierzawcy.



Wiadomosci

Wiekszosc¢ zapytan o recenzje / ankiete wymaga podania nazwy/e-maila przypisanych
do danej lokalizacji. Ponadto nazwa/e-mail sg uzywane w odpowiedziach na ankiety.
Zaktadka Wiadomosci umozliwia nadpisanie nazwy/e-maila firmy. Domysinie jest to
Reputation.com (noreply@reputation.com)

Aby dodaé¢ Nazwe/E-mail autora:

1.

ok wh

W prawym gornym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.
Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Lokalizacje.

Kliknij wybrang lokalizacje z listy.

Kliknij zaktadke Wiadomosci.

Kliknij Edytuj.

Dodaj nazwe i e-mail lokalizacji i kliknij Zapisz.

Messaging

From Name BDP - Uptown

From Emai bdpsandiego@gmail.com
Use for Interna OFF

Emails



Syndykacja

Wyszukiwarki preferujg unikalne adresy stron dla kazdej z lokalizacji. Zaktadka
Syndykacja umozliwia modyfikacje szczegétow strony ,My Reputation.com” dla tej
lokalizacji. Strona wraz z unikalnym adresem URL sg automatycznie dostarczane dla
kazdej lokalizacji i stuzg jako kolejne zrédto ruchu umozliwiajgce promowanie Twojej
firmy.

Domyslne opcje syndykacji strony:

= Adres URL strony z referencjami

= Nazwa, Ocena gwiazdkowa, Adres

= Mapa z linkami do reklam w Google i na Facebooku (jesli dostepna)
= Oceny generowane na podstawie prostych prosb o ankiete.

BDP - Uptown

@ BDP /S 36 Verified Reviews

#200, Peoria, AL 65383,

Uptown (48 649
https://bdp-uptown.business.site/

36 Verified Reviews Newest First ~ OM‘JSS

o W Deer Valley Rd
Verified User -

BDP is great! Always take care of my eyes and Dr. Repiso is awesome! Get Directions | Larger Map

ADDITIONAL LINKS

Verified User -«

5 G Google
Dr. Profenna is so wonderful and | appreciate that she takes the time to thoroughly explain things to me in my
visits. The building is clean and the waiting room is really nice! | give 4 stars because the price of my new frames
was really high this time-- not sure if it is due to material shortages or what, but it definitely was more than | was
expecting. Everything is was stellar at BDP.

f Facebook

Dodatkowe ustawienia:

= Potwierdzam termin. (Okres| odbiorcow dla zgtoszen formularzy).
= Informacje

= Linki

= Fotografie



Media spotecznosciowe

Zaktadka Media spotecznosciowe okresla preferencje dotyczgce prowadzenia
kampanii dla danej lokalizacji. Dostepne sg nastepujgce opcje: Recznie,
Potautomatycznie i Automatycznie. Wiecej informacii i definicji mozna znalez¢ w tym
artykule.

Smart Social

Smart Social umozliwia automatyczne planowanie postéw do publikacji na podstawie
wstepnie ustawionego harmonogramu dni i godzin. Oto kilka rzeczy ktére nalezy bra¢
pod uwage:

Wszystkie godziny znajdujg sie w lokalnej strefie czasowej dla danej lokalizaciji.
Tresc¢ planuje sie na 1 tydzien do przodu.

Usuniecie kolejki spowoduje usuniecie zaplanowanych przysztych wpisow.
Tresci muszg by¢ dodawane do biblioteki i przetgczane na inteligentne
spotecznosciowe.

Automatyczne odpowiedzi

Dostosuj odpowiedzi, ktore sg automatycznie wysytane na prywatne wiadomosci i posty
spotecznosciowe/komentarze w skrzynce odbiorczej.

Zadania

Dostosuj odpowiedzi na poziomie dzierzawcy. Uzyj tego samego komunikatu dla
réznych lokalizacji przy uzyciu zmiennej lokalizacji lub zdefiniuj poszczegdine
automatyczne odpowiedzi na poziomie lokalizaciji.

Uwaga: Zautomatyzowane odpowiedzi dla poszczegodlnych lokalizacji zastgpig
odpowiedz ustawiong na poziomie dzierzawcy.



Dodaj lokalizacje zbiorczo

Wyslij dane do naszego zespotu pomocy technicznej, aby dodaé nowe lokalizacje lub
zaktualizowac zbiorczo. Dane muszg by¢ w formacie CSV i zawiera¢ nastepujgce

nagtowki

. Wymagane pola sg zaznaczone na czerwono:

unikalny-kod-programu

id-programu

kod-lokalizacji — Niepowtarzalny identyfikator wymagany do importu.
nazwa-lokalizacji — Przyjazna nazwa lokalizacji, tak jak chcesz, aby
pojawiata sie na platformie.

dtuga-nazwa-lokalizacji — ddd

__filtrniestandardowy__ — Utwodrz kolumne dla kazdego filtra
niestandardowego. Nazwa nagtowka filtru musi by¢ doktadnie taka sama jak
nazwa w zaktadce Filtry w Ustawieniach ogolnych. Dwa znaki ,, " po kazdej

stronie nazwy filtra. Jesli nie masz jeszcze wartosci filtra, mozesz uzy¢ N/A.
wiersz-adresu1

wiersz-adresu2 — Moze pozostawi¢ puste, jesli nie dotyczy.
miasto

stan — dwuliterowy skroét

kodpocztowy

kraj — dwuliterowy skrot

strefaczasowa

menedzer

e-mail-menedzera

telefon

stronainternetowa

od-nazwa

od-e-mail

Uwaga: Do aktualizacji dotgczone sg dodatkowe nagtowki, takie jak kolumna adresu
URL dla kazdej strony powigzanej z lokalizacjg. Zazwyczaj najlepiej jest najpierw
poprosi¢ o eksport lokalizacji, przed przestaniem zaktualizowanego pliku.



Uzytkownicy

Zarzadzaj uprawnieniami logowania i platformy swojego zespotu.

Karta Uzytkownicy z administratorem platformy umozliwia edycje profili uzytkownikow
lub dodawanie nowych uzytkownikéw.

Lista

Lista uzytkownikéw wyswietla sie jako siatka z kolumnami: Identyfikator, Imig i
nazwisko, E-mail, Rola, Status i Dziatania (personalizacja, edycja, dezaktywacja).

= Uzytkownicy sg domysinie uszeregowani wedtug identyfikatorow; kliknij
nazwe kolumny, aby ustawic kolejnos¢ wedtug Imienia i nazwiska lub E-

maila.

= Mozesz takze wyszukiwac uzytkownikow wedtug Identyfikatora, Imienia i
nazwiska, E-maila lub Roli, aby filtrowac liste.

= Domyslinie siatka zawiera tylko aktywnych uzytkownikow. Mozesz klikng¢
zaktadke Wszyscy, aby wyswietli¢c uzytkownikow aktywnych i nieaktywnych.
Nie mozesz usuwac profili uzytkownikow.

Users (264)
Active
All
1D $ Name
410091 Mary Manager

410092 Sam User

Email

bdpmanager@reputation
.com

bdpfrontline@reputation
.com

Search
Role Status Actions
BDP Admin ACTIVE
(DO NOT
USE)
Frontline ACTIVE

Requester



Dodawanie uzytkownika

Mozesz dodawac uzytkownikdw poprzez import z arkusza kalkulacyjnego lub
pojedynczo, korzystajgc z ekranu Dodaj nowego uzytkownika.

hoON-=

W prawym gornym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.
Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Uzytkownicy.
Kliknij Dodaj uzytkownika.

Wpisz dane uzytkownika:

a.
b.
c.

Imie: Wpisz imie uzytkownika.

Nazwisko: Wpisz nazwisko uzytkownika.

E-mail: Wprowadz adres e-mail uzytkownika, aby otrzymywac
powiadomienia z platformy. Adres e-mail musi by¢ unikalny. Jesli
uzytkownik zostat juz dodany do platformy i przypisany do innego
dzierzawcy, musisz wybrac inny adres.

Uwaga! Mozesz dodac¢ ,+” do niektorych adreséw e-mail w celu
ponownego uzycia adresu w systemie, jesli klient poczty pozwala
na jego dostarczenie (np. Google). Przyktad:
tomjones@company.com —>
tomjones+somethingunique@company.com.

Wyslij e-mail powitalny z hastem Zaznacz to pole, aby system
wysytat powitalng wiadomos¢ e-mail, ktéra umozliwia
uzytkownikowi ustawienie hasta. Jesli nie zaznaczysz tego pola
podczas tworzenia profilu uzytkownika, mozesz ponownie wystac
wiadomos¢ powitalng pozniej (np. gdy konfigurujesz profile
uzytkownikow z wyprzedzeniem, ale nie przesytasz im dostepu
do systemu przed datg uruchomienia).

Rola: Wybierz co najmniej jedng role dla uzytkownika. Jesli
jakiekolwiek uprawnienia wynikajgce z przypisanych roél kolidujg
ze soba, pierwszenstwo bedzie miato to uprawnienie, ktore
zapewnia dostep.

Ustawienia regionalne: Wybierz domysiny jezyk dla
uzytkownika. Platforma obstuguje nastepujgce wersje jezykowe:
English, Deutsch, Espanol i Francais. Uzytkownicy mogg zmienic
ustawienia w dowolnym momencie.

Telefon: Wpisz numer telefonu uzytkownika.

Domysliny filtr zakresu daty: Wybierz opcje domysing, ktora
wyswietli sie po zalogowaniu uzytkownika na platforme, i zastosuj



ja do rozwijanego menu (filtru) Data. Uzytkownik moze wybrac¢
nowg opcje daty w dowolnym momencie.

i. Upowaznione lokalizacje: Wybierz lokalizacje, ktore uzytkownik
moze wyswietli¢ na platformie, oraz dla powiadomien. Najlepiej
okresla¢ prawa dostepu wedtug Stanu, Miasta lub wtasnego filtru.
Mozesz tez wybrac poszczegdlne lokalizacje.

j- Obraz: Opcjonalnie dodaj obraz, aby profil uzytkownika pojawit
sie zamiast domysInych inicjatow.

k. Kolor: Wybierz kolor tta dla domysInych inicjatow uzytkownika.

5. Kliknij Zapisz.

Dodawanie uzytkownikéw zbiorczo

Wyslij dane do naszego zespotu pomocy technicznej, aby doda¢ nowych uzytkownikéw
do platformy zbiorczo. Dane musza by¢ w formacie CSV i zawiera¢ nastepujgce
nagtowki. Wymagane pola sg zaznaczone na czerwono:

user-id external-id email phone active notify first-name last-name role authorize-by authorize-by-values locale country

ID-uzytkownika - stworzony przez platforme. Podanie ID-uzytkownika bedzie
konieczne tylko do aktualizacji danych istniejgcego uzytkownika.

Zewnetrzny-ID - Utworzony przez platforme.

E-mail

Telefon

Aktywny

Powiadomienie — aby wysta¢ wiadomos¢ powitalng. Musi mie¢ wartos¢ TRUE lub
FALSE.

Imie

Nazwisko

Rola — nazwa roli, ktorg nalezy zastosowac. Wiele rél musi by¢ oddzielonych
znakiem ,|” lub pionowym paskiem, bez spacji.

Autoryzuj wg — Filtr uzywany do autoryzacji dostepu do lokalizacji. Warto$¢
domysina to ,lokalizacja”

Autoryzuj wg wartosci — dla wiecej niz jednej lokalizacji lub fragmentu danych dla
tego pola. Kazdy kod lokalizacji musi by¢ oddzielony znakiem ,|” lub pionowym
paskiem, bez spaciji.

Ustawienia regionalne - domysinie ustawiony jezyk do zastosowania. Pole locale
zawsze bedzie en-US dla wszystkich uzytkownikéw z siedzibg w Stanach
Zjednoczonych.

Kraj



Edytowanie profilu uzytkownika

Mozesz zmieni¢ ustawienia uzytkownika w dowolnym momencie. Nie mozesz ustawi¢
haset uzytkownika recznie, ale mozesz ponownie wysta¢ e-mail powitalny, ktory
umozliwi uzytkownikowi ustawienie wtasnego hasta.

Aby ponownie wysta¢ e-mail powitalny:

1.
2.
3.

4.
5.

W prawym gornym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.

Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Uzytkownicy.

Wybierz profil uzytkownika z listy, a nastepnie kliknij Edytuj — ikonke z
otéwkiem obok nazwy profilu.

Kliknij Wyslij e-mail resetowania hasta.

Kliknij Anuluj.

E-maile do resetowania hasta tracg waznosc¢ po 5 dniach.

Aby dezaktywowac profil uzytkownika:

. W prawym gérnym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.
. Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Uzytkownicy.

Wybierz profil uzytkownika z listy, a nastepnie kliknij Dezaktywuj — ikonke
pauzy obok nazwy profilu.

Status ,WSTRZYMANY” pojawia sie obok profilu uzytkownika. Gdy nastepnym razem
wyswietlisz liste uzytkownikow, profil nie bedzie juz dostepny w widoku Aktywne. Aby
przywrocic profil, kliknij zaktadke All (Wszystkie) i odszukaj nieaktywnego uzytkownika.
Mozesz ponownie aktywowac, edytujgc profil uzytkownika i zmieniajac status na
AKTYWNY.



Role

Zastosuj role uzytkownikow oparte na danych osobowych, ktére odpowiadajg

wymaganiom biznesowym Twojej organizacji.

Karta Role z administratorem platformy zawiera ustawienia dla kazdej roli u dzierzawcy,
ktére sg uzywane do okres$lania uprawnien majgcych zastosowanie do profilu
uzytkownika. Mozesz réwniez dodawac spersonalizowane role.

Role w systemie

System zawiera kilka rél, ktére mozesz przypisa¢ uzytkownikom lub stworzy¢ na ich
bazie witasne role. Dla kazdego dzierzawcy dostepne sg nastepujgce role:

Uzytkownik

Ustawienia administracyjne
Menedzer poswiadczen
Odpowiedzi menedzera eskalaciji
Koordynator profili

Osoba zatwierdzajgca odpowiedz
Uzytkownik

W razie potrzeby mozesz utworzy¢ wtasne role. Na przyktad, jesli nie chcesz, aby
uzytkownik widziat karte Raporty, mozesz utworzy¢ niestandardowg role ,Uzytkownik” z
uprawnieniami Widok wytgczonymi w tym module.

Dodawanie rol
Mozesz dodawac nowe role, tworzgc je od podstaw lub kopiujgc juz istniejgce.

Aby dodac¢ role:

1. W prawym gérnym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.
2. Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Role.
3. Kiliknij Utwoérz role.



4. Wpisz nastepujgce informacje dla roli:

Role

Name

External ID

Managed Roles m Select -

OFF

Description

= Nazwa: Wpisz takg sama nazwe roli, jaka wystepuje w zestawie
narzedzi administracyjnych.

= ldentyfikator zewnetrzny: Opcjonalnie mozesz dodac¢
identyfikator, ktory moze wystepowac w innym systemie, aby
utatwic identyfikacje roli.

= Zarzadzane role: Pozwdl uzytkownikom z tg rolg na
przypisywanie innych rél innym uzytkownikom. To ustawienie jest
przeznaczone dla uzytkownikéw, ktdrzy majg uprawnienia do
dodawania/edytowania innych profili uzytkownikow. Po wtgczeniu
tego ustawienia wybierz role, ktorymi moze zarzadzac uzytkownik
z tg rolg. Dla kazdej z wybranych tutaj rél zarzgdzanych upewnij
sie, ze ustawienie Role zarzgdzane jest wytgczone. Dowiedz sie
wiecej.

= Opis: Opisz role w taki sam sposob, w jaki jest opisana w
zestawie narzedzi administracyjnych.

= Uprawnienia: Wybierz uprawnienia aktywowane dla kazdego
modutu. Opcje uprawnien sg pogrupowane wedtug ,Widok”
(odczyt), ,Edycja” (aktualizacja), ,Dodaj” (utwérz), ,Usun”i Inne”.
Aby dodacé/usung¢ zaznaczenie wszystkich pol w kolumnie, kliknij
nagtowki Wszystkie | Zadne.

5. Kliknij Zapisz.

Mozesz takze doda¢ powiadomienia do roli, ktdra bedzie miata zastosowanie do
wszystkich uzytkownikow przypisanych do tej roli.



Powiadomienia w oparciu o role

Zarzgdzaj powiadomieniami zbiorczymi na poziomie uzytkownikéw, dostosowujgc
powiadomienia do roli. Na przyktad wszyscy cztonkowie ,Ksiegowosci” mogag
udostepniac ustawienia powiadomien za kazdym razem, gdy zgtoszenie jest przypisane
do kolejki rozliczen.

Uwaga: alternatywnie mozesz dodawac alerty w imieniu innego uzytkownika
pojedynczo, przechodzgc do menu administratora (karta Uzytkownicy) i klikajgc karte
Moje powiadomienia dla tego uzytkownika.

Aby skonfigurowa¢ powiadomienie w oparciu o role:

Kliknij Ustawienia w prawym gornym rogu platformy.

W menu admin kliknij pozycje Role.

Kliknij role, ktorg chcesz edytowac.

W ustawieniach roli kliknij karte Powiadomienia i utworz lub zmodyfikuj
ustawienia powiadomien.

hoON-=

Platforma poprosi Cie o potwierdzenie zmiany ustawienia powiadomien w
ramach roli, poniewaz bedg one dotyczyty wszystkich uzytkownikow,
ktorym przypisano te role.



Ustawienia administratora

Kazdy uzytkownik platformy Reputation ma te same pie¢ zaktadek ustawien: Moje

konto, Ustawienia ogolne, Lokalizacje, Uzytkownicy i Role. W zaleznosci od rozwigzan,

z ktorych korzysta Twoja firma, mozesz zobaczy¢ dowolng odmiane nastepujgcych
dodatkowych kart. Jesli nie korzystasz z niektorych rozwigzan, niektore karty nie bedg
dla Ciebie dostepne.

Nazwa Opis Rozwigzanie
Dziatania Ustawienia rozwigzania Dziatania: Kolejki, tagi, Dziatania
etapy, eskalacje, typy zgtoszen, konfiguracje

typow.
automatyczne Dostosuj automatyczne odpowiedzi na recenzje i Recenzje,
odpowiedzi ankiety lub automatycznie wysytaj do prywatnych ankiety,
wiadomosci i postow/komentarzy skrzynka
spotecznosciowych w skrzynce odbiorczej. odbiorcza
Wyniki Jest to narzedzie, ktére automatycznie Wszystkie
automatyczneg | wyszukuje zrédtowe adresy URL w odniesieniu
o wyszukiwania | do poszczegdlnych lokalizaciji.
Automatyzacja | Ustawienia regut automatyzacji konfiguracji Dziatania
zgtoszen: kolejki, tagi, etapy, eskalacje, typy
zgtoszen, konfiguracje typow.
Poswiadczenia | PoSwiadczenia na poziomie lokalizacji lub Wszystkie
potgczenia z witrynami stron trzecich w celu
odpowiadania na recenzje, publikowania tresci
spotecznosciowych i automatycznej aktualizacji
ofert biznesowych z poziomu platformy.
Ochrona Zarzgdzanie wnioskami konsumentéw o Wszystkie
danych usuniecie danych osobowych zgodnie z
kalifornijskg ustawg o ochronie prywatnosci
konsumentow (CCPa) i/lub ogoinymi przepisami
UE o ochronie danych (RODO).
Informacje o Wybierz opcje ujawniania oceny gwiazdkowej we Analizy
doswiadczenia | wszystkich widzetach i raportach aplikaciji rynkowe




ch

Insights dla typow ankiet, ktore nie majg pytan
oceniajgcych.

Importy Zarzgdzaj danymi profili ofert z importu arkusza Profile firmowe
kalkulacyjnego.
Skrzynka Zarzgdzaj ustawieniami skrzynki odbiorczej, w Skrzynka
odbiorcza tym Zrodtami witryn, terminami i markami odbiorcza
Integracje Wiacz integracje dla dzierzawcy i zdefiniuj typ Wszystkie
integracji
Uprawnienia Wybierz elementy, ktére chcesz ukry¢ lub Wszystkie
elementu udostepnic okreslonym uzytkownikom lub rolom
u dzierzawcy.
Kiosk Ustawienia dla systemow z obstugg kiosku. Ankiety
Sledzenie tacza | Zdefiniuj i opublikuj niestandardowe parametry Media
Sledzenia UTM dla swoich witryn. spotecznosciow
e

Profile firmowe

Profile Ustawienia obstugiwanych i mozliwych do Profile firmowe
skorygowania witryn zrédtowych.Ustawienia dla
pozycji zestawienia: Zrédta, odwzorowania
kategorii, ekstrakcja ofert
Makra Szablony odpowiedzi na recenzje Recenzje
Zarzadzane Zarzgdzaj preferencjami dla zarzgdzanych ustug Recenzje
ustugi odpowiedzi na recenzje wedtug sentymentu
(Negatywny, Neutralny i Pozytywny).
Raporty Ustawienia raportow: Uprawnienia, Przeglad, Wszystkie
Konfiguracja NPS.
Prosby Ustawienia dla prosb o recenzje lub ankiete: Ankiety,
Opcje ochrony ankiety, Szablony ankiet, Recenzje
Wyrazenie zgody na SMS-y, Zrddta,
Uzytkownicy, ktorzy nie subskrybuja.
Szukaj Zarzagdzaj lokalnymi kampaniami wyszukiwania. Profile firmowe
Media Zarzgdzaj domysinymi preferencjami kampanii. Media
spotecznoscio spotecznosciow

we

e




Zrodta Status i mozliwosci dla wigczonych zrédet. Recenzje,
Oferty
biznesowe,
Spotecznoscio
we

Sugerowane Zarzgdzanie zrodtami sugerowanych Recenzje,

odpowiedzi odpowiedzi. Skrzynka

odbiorcza

Syndykacja Zarzgdzaj ustawieniami publikowania recenzji w Recenzje
obstugiwanych witrynach.

Znaczniki Filtruj dane wedtug zastosowanych znacznikow. | Spotecznoscio

we, Skrzynka
odbiorcza,
Recenzje,
ankiety

Szablony Zarzgdzaj uprawnieniami szablonu dla: Pulpity
Niestandardowe pulpity nawigacyjne, nawigacyjne,
niestandardowe raporty, prosby o recenzje, raporty
ankiety, pulpity nawigacyjne systemu i raporty
systemowe.

Widzety Ustawienia zarzgdzania widzetami Ocen Recenzje
reputacji, Wskaznika reputacji, Podsumowania Ankiety
reputacji lub Ankiet dotyczgcych reputaciji.

Pomoc Zawiera adres e-mail dla naszego zespotu Wszystkie

pomocy technicznej, a takze inne pomocne
aplikacje




Poswiadczenia | potgczenia

Karta Dane uwierzytelniajagce w Administratorze platformy zawiera autoryzacje na
poziomie lokalizacji w witrynach stron trzecich, ktére sg niezbedne do zarzadzania
ofertami biznesowymi, odpowiadania na witryny z recenzjami i/lub publikowania na
kontach w mediach spotecznosciowych.

Potaczenie a poswiadczenie

Platforma oferuje dwa rodzaje uwierzytelnienia dla wigkszosci zrodet: potgczenie i
poswiadczenie.

Dane uwierzytelniajgce — Dane uwierzytelniajgce odnoszg sie do nazwy
uzytkownika i hasta uzytego do uwierzytelnienia w witrynie innej firmy. Jesli
nie jest dostepne potgczenie interfejsu API, platforma uzywa poswiadczen w
celu umozliwienia réznych dziatan zwigzanych z publikacjg. Poniewaz
zapytania o uwierzytelnienie wymagajg pozyskania poswiadczen, cata
procedura moze wymagac¢ dodatkowego czasu. Prawidtowe dane
uwierzytelniajgce sg rowniez wymagane dla takich zrodet, jak profile
biznesowe Google, Facebook, Glassdoor itp., aby odpowiedzie¢ na
recenzje.

Potaczenie wykorzystuje bezpieczng metode dostepu za posrednictwem
protokotu OAuth, dzieki czemu same poswiadczenia nie sg brane pod uwage
przy kazdym zgdaniu. Po ustanowieniu pofgczenia publikowanie z platformy
zajmuje mniej czasu. Nie dla wszystkich witryn zrodtowych mozna ustanowic
pofgczenie.

Uwaga: Wszelkie zmiany nazwy uzytkownika lub hasta do potgczen
spowodujg brak mozliwosci odpowiedzi.



Zrodta poswiadczenia

Najlepszym sposobem jest dodanie potgczen dla wszystkich dostepnych zrédet w
kazdej lokalizacji oraz poswiadczen. Potgczenia sg preferowane zawsze, gdy tylko to
mozliwe.

Sources Health
Sources Filter
Connections Credentials
Source = Valid Invalid Missing Valid Invalid Missing
Bing - - - - - 20
Facebook 2
Aby dodac¢ pofgczenie:

1. W prawym gornym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.
2. Po lewej stronie nawigaciji kliknij pozycje Dane uwierzytelniajace.
3. Kliknij Dodaj dane > Potaczenie > [Dostepne zrodto].



Otworzy sie nowe okno przegladarki z instrukcjg uwierzytelnienia wymaganego w
witrynie zrédtowej. Wybierz profil, z ktérego chcesz korzysta¢ (moze wymagaé
wprowadzenia poswiadczen), i wyraz zgode na warunki korzystania z interfejsu
API.

L vith Fa

@ facebook.com/dialog/oauth?response_type=code&redirect_uri=h...

Reputation.com is requesting access to:

Your name and profile picture and email address.

@ Edit access

Continue as Laura

Cancel
By continuing, Reputation.com will receive ongoing access to the information
you share and Facebook will record when Reputation.com accesses it. Learn

more about this sharing and the settings you have

Reputation.com's Privacy Policy and Terms

Potgczenie zostanie dodane do wybranej witryny zrédtowej. Wszystkie
lokalizacje z Twojego konta na platformie zostang automatycznie
przypisane do lokalizacji powigzanych z wybranym profilem zrédtowym.

Uwaga: Jesli z profilem nie sg powigzane zadne lokalizacje, moze by¢
konieczne dodanie ich do profilu zrodtowego. (Ten przyktad wykorzystuje
Google. Proces dla kazdej strony zrodtowej moze sie roznic).

Aby dodaé¢ poswiadczenia:

1. W prawym gornym rogu platformy kliknij przycisk Ustawienia.
Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Poswiadczenia.
Kliknij Dodaj dane > Dane uwierzytelniajace.
Kliknij Dodaj > Dane uwierzytelniajace.
Zmien nastepujgce ustawienia:
= Zrédto: Wybierz zrodto, dla ktérego chcesz dodaé
poswiadczenia. Po wybraniu zrédta opcja ta znika z ekranu.

abkowbd



Nazwa uzytkownika: Wpisz nazwe uzytkownika, aby zalogowac
sie do wybranej witryny zrodtowej.

Hasto: Wpisz hasto, aby zalogowac sie do wybranej witryny
zrodtowe;.

Status: — Wartos¢ domysina to ,Wazne”. Wybierz
,Nieprawidtowe”, aby recznie oznaczy¢ poswiadczenia jako
nieprawidtowe, jesli wymagajg one dalszej uwagi, by¢ moze jesli
byty to Twoje ostatnie znane dane uwierzytelniajgce.
Lokalizacja: Wybierz lokalizacje, ktorg chcesz powigzac z tymi
danymi uwierzytelniajgcymi.

Dane weryfikacyjne: Kliknij, aby dodac¢ dane weryfikacyjne,
ktore mogg by¢ wymagane podczas pierwszego logowania, np.
numer telefonu, adres e-mail lub pytania bezpieczenstwa
zwigzane z wybranym profilem.

6. Kliknij Zapisz.

Dane uwierzytelniajgce zostang dodane do wybranej witryny zrédtowej. Aby edytowac
dane uwierzytelniajgce, kliknij witryne zrodtowg, a nastepnie kliknij kolumne Wazne
zawierajgcg wazne poswiadczenia. Wybierz z listy powigzang lokalizacje i kliknij

Edytu;j.

Add Data Credential

Add Credentials

Source Select
Username

Password

Location Select

Add Verification Details (optional)

Name



Status danych uwierzytelniajgcych

Siatka Statusu poswiadczen przedstawia wszystkie zrodta z dostepnym potgczeniem
(kolumny) oraz status kazdej lokalizacji (rzedy). Skorzystaj z niej, aby szybko
sprawdzi¢, ktore lokalizacje wymagajg Twojej uwagi.

Locations 20 All Valid Invalid Missing
G f P G B ¢ o
Q_ | Search locations 110 110 0|0 110 1]0 0]o 0|0 1]0 o|]o
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Uprawnienia elementu

Udostepniaj lub ograniczaj dostep do raportow, ankiet, pulpitow nawigacyjnych i

szablonow zgdan w catej instytucji.

Uprawnienia elementu pozwalajg wybrac elementy, ktére chcesz ukry¢ lub udostepnic
okreslonym uzytkownikom lub rolom u dzierzawcy. Pozbadz sie bataganu na
platformach i ogranicz zamieszanie, pozwalajgc uzytkownikom zobaczy¢, co jest istotne
dla ich roli.

Dzieki uprawnieniom elementéw mozesz:

= Ograniczy¢ dostep do niestandardowych raportéw

= Ograniczy¢ dostep do niestandardowych pulpitow nawigacyjnych
= Ogranicz dostep do niektorych ankiet

= Ogranicz dostep do niektérych szablonéw wnioskow o recenzje
= Ogranicz dostep do niektérych raportow systemowych

= Ogranicz dostep do niektérych pulpitow systemowych

= Ustaw szablony domysine

= Ustaw domysine niestandardowe pulpity nawigacyjne

= Ustaw domysine systemowe pulpity nawigacyjne

[tem Permissions

TYPE

Custom Dashboard ~ Search

USER
Name < Global Permission Actions
BDP-Uptown CSAT (User) Edit

Konfigurowanie uprawnien elementu

Wybierz role, ktére mogg zarzgdzac¢ uprawnieniami elementow i rozpocznij
udostepnianie elementdéw w instytuciji.

Wiacz uprawnienia do elementdéw dla uzytkownikéw



Na platformie kliknij przycisk Ustawienia.

W lewym panelu kliknij pozycje Role.

Kliknij ikone Edytuj obok roli, ktérg chcesz modyfikowac.

Pod nagtowkiem Platforma przewin do pozycji Zarzadzanie. W obszarze
Uprawnienia obiektu zaznacz wszystkie pola wyboru.

hoON-=

MANAGING
Object Global Share
Privileges [J Manage

(] Set Default

5. Kliknij Zapisz.

Uwaga: Tylko uzytkownicy, ktérzy majg uprawnienia do edycji lub dodawania rol, mogag
dostosowywac ustawienia uprawnien obiektu.

Skonfiguruj uprawnienia elementu

1. Na platformie kliknij przycisk Ustawienia.
2. W lewym panelu kliknij pozycje Uprawnienia elementu.
3. Wybierz typ.

Custom Dashboard ~

Uwaga: Nie wszystkie typy elementow mogg by¢ dostepne dla Twojego konta na
podstawie wigczonych rozwigzan i uprawnien ustawionych dla Twoje;j roli.

e Opcje niestandardowego pulpitu nawigacyjnego i niestandardowego
raportu domysinie tadujg wtasne niestandardowe pulpity
nawigacyjne/raporty. aby wyswietli¢ niestandardowe pulpity
nawigacyjne/raporty innego uzytkownika, wprowadz jego nazwe w polu
Uzytkownik.



e Przejrzyj zadanie, ankiete, pulpit nawigacyjny systemu i raport
systemowy, wypetnij wszystkie dostepne elementy. Nie sg one
specyficzne dla uzytkownika; kazdy moze je zobaczy¢.

4. Edytuj uprawnienia dla wybranego elementu.
5. Wybierz ustawienia uprawnien elementu:

e Zaznacz opcje Szablon domysiny, aby uzytkownicy automatycznie
wyswietlali wybrany szablon podczas przechodzenia do odpowiedniej
karty. Jest to opcjonalne i nie jest dostepne dla kazdego typu elementu.

e Ustaw preferencje dostepu do uprawnien globalnych. Opcje obejmujg
Widok (kazda osoba w instytucji moze wyswietlic ten szablon) i Brak
(brak ustawionych uprawnien).

Uwaga: Niestandardowe pulpity nawigacyjne/raporty zawierajg rowniez
uprawnienia do edycji (kazdy w instytucji moze edytowac ten szablon).

Uwaga! NIE ustawiaj globalnego uprawnienia na ,Brak” bez przyznania
sobie dostepu do edycji. W przeciwnym razie utracisz dostep do
elementu. Szablon zgdania z uprawnieniami ustawionymi na ,Brak” nie
moze by¢ uzywany do wysytania zgdan z platformy lub za posrednictwem
integracji zadania.

e Dodaj uprawnienia dla okreslonych uzytkownikdw lub rol, aby zastgpic
uprawnienia globalne.

6. Kliknij Zapisz.

Uwaga: Kliknij wielokropek, aby ustawic¢ go jako domysiny i udostepni¢
poszczegolne niestandardowe pulpity nawigacyjne i raporty z platformy.



Sledzenie facza

Zdefiniuj i opublikuj niestandardowe parametry sledzenia UTM w skali, aby

monitorowac ruch i mierzy¢ ROI.

Sledz, skad pochodzg kliknigcia witryny, tworzgc reguty na platformie, aby
automatycznie dodac¢ zdefiniowany kod parametru UTM na koncu adresu URL, gdy
witryna wybranego typu zostanie opublikowana w wybranym zrodle.

Uwaga: Sledzenie tgczy jest obecnie dostepne tylko dla adreséw URL zarzgdzania
ofertami.

See photos |5 s Seeoutside
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Website Directions Save Call

Konfigurowanie sledzenia taczy
Woybierz role, ktére mogg zarzgdzac¢ uprawnieniami elementow i rozpocznij
udostepnianie elementdéw w instytuciji.

Skonfiguruj sledzenie tgczy jeden raz, aby zastosowac je do wszystkich lokalizacji, w
tym nowych lokalizacji dodanych po6zniej!

aby sSledzenie zostato zastosowane automatycznie:

= Lokalizacja musi by¢ wigczona dla publikowania ofert biznesowych.
= Konkretne zrodto musi by¢ wtgczone dla Twojego konta i kazdej lokalizacji.



= Adresy URL zidentyfikowane do sledzenia tgczy nie mogg juz zawierac
dotgczonych UTM.

= Sledzenie UTM GBP musi byé wytgczone w Profilach.

Uwaga: Jesli sledzenie UTM GBP w profilach i Sledzenie fgczy sg

wigczone, publikowac¢ bedzie sledzenie UTM GBP (wbudowane sledzenie
taczy nie bedzie).

Wiacz sledzenie taczy dla swoich uzytkownikow

1. Z poziomu platformy kliknij Ustawienia (Q).

2. Na pasku nawigacji po lewej stronie kliknij Role.

3. Kliknij ikone Edytuj obok roli, ktorg chcesz modyfikowac.

4. W obszarze Platforma > ZARZADZANIE > Parametry UTM zaznacz co
najmniej pola wyboru Wyswietl i Dodaj.

All All All All All | None
None None None None Other Actions
View Edit Add Delete

MANAGING

utT™m O O

Parameters

5. Kliknij Zapisz.

Uwaga: Tylko uzytkownicy, ktdrzy majg uprawnienia do edyc;ji lub
dodawania rél, mogg dostosowywac ustawienia parametréw UTM.



Skonfiguruj ustawienia Sledzenia fgczy

1. Na platformie kliknij przycisk Ustawienia.
2. W lewym panelu kliknij opcje Sledzenie taczy.

3. Kiliknij przycisk Dodaj sledzenie faczy.
N

Source © URL Type Modules Parameters Actions

Google Homepage 1 3

4. Skonfiguruj ustawienia sledzenia fgczy:

e Zrédto - witryna, do ktérej publikowany jest adres URL; zrédto ruchu w
witrynie. Sledzenie tgczy jest obecnie dostepne tylko dla zrédet
zarzadzania ofertami, mimo ze witryny spotecznosciowe sg uwzglednione
W rozwijanym menu.

Uwaga: Zrddta ofert zawarte w rozwijanym menu to witryny z mozliwo$cig
korekty skonfigurowane dla Twojego konta.

e Moduly — rozwigzanie, za pomocg ktérego publikowany jest Twoj adres
URL. Opcje obejmujg zarzadzanie ofertami (profile) i publikowanie
(spotecznosciowe).

Uwaga: Opcje zmieniajg sie w zaleznosci od wybranego zrédta. Nie
kazde Zrodto publikuje adres URL ofert i treSci spotecznosciowych.
Sledzenie tgczy jest obecnie dostepne tylko dla Zarzgdzania ofertami.

e Typ adresu URL — adres URL, do ktérego zostanie dodane sledzenie
taczy. Opcje dodatkowe: Strona gtéwna, Rezerwacja, Sprzedaz, Serwis,
Menu, Produkt.

e Parametry — kod dodany na koncu adresu URL, ktory przekazuje dane o
ruchu do narzedzia analitycznego witryny.

Uwaga: Chociaz UTM sg konfigurowalne, obecnie nie pobierajg
zmiennych lokalnych.



PARAMETR

utm_medium

Opis

Kampania lub medium
marketingowe, ktore
doprowadzity ruch do
Twojej witryny.

Przyktad

utm_medium=GMB

Klienci klikneli tgcze na GBP,
aby uzyskac dostep do mojej
strony internetowe;j.

utm_source

Zrédto lub odsytacz ruchu
do Twojej witryny.

utm_source=Google
Klienci klikneli na mojg strone
internetowg z Google

Kampania Dodaje poziom utm_campaign=strona
UTM szczegotowosci co do tego, | gtéwna
z jakiej kampanii lub Klienci klikneli na mojg strone
produktu pochodzi ruch. internetowg z mojego adresu
URL strony gtdwne;j
TRESC Rozréznia rézne linki lub nie dotyczy
wezwania do dziatania w
ramach tej samej promocji.
UTM Sciezki, ktore ptacity za nie dotyczy
stowa kluczowe,
skutkowaty kliknieciem.
Link Tracking Configuration
Source Google .
Module : et -
Directory: Listing Management
URL Type Homepage -
Parameters
Parameter Key Parameter Valu
1 utm_campaign Homepage
Example URL www.example.com?utm_campaign=Homepage




5. Kliknij Zapisz.

Uwaga: Po skonfigurowaniu sledzenia linkow czas publikowania
parametréw UTM bedzie rozny w zaleznosci od standardowych osi czasu
publikowania dla witryny zrodtowe;j.

Znajdz sledzenie faczy w adresach URL swoich ofert

1. Na platformie kliknij pozycje Oferty.

Kliknij pozycje Lokalizacje.

Kliknij zgdang lokalizacje, aby otworzy¢ widok karty.

Kliknij karte zrodtowa, ktéra odpowiada ustawieniom sledzenia linkéw.
t3cza opublikowane w witrynie zrédtowej bedg zawiera¢ parametry UTM.

abkhowbdN

Uwaga: Parametry UTM nie sg zawarte w plikach do pobrania Source of Truth.
UTM sg dodawane tylko podczas publikowania.

Monitorowanie ruchu

Zaloguj sie do narzedzia analitycznego i przejdz do sekcji zrédet odwiedzin. Poszukaj
parametréw UTM wbudowanych w Sledzenie linkdw, aby monitorowac ruch.



Zrodta

Platforma obstuguje setki zrédet, aby zwiekszy¢ Twoj zasieg w zakresie recenzji,

profili firmowych i mediow spotecznosciowych.

Zazwyczaj zrodta mieszczg sie w nastepujgcych kategoriach funkcjonalnosci:
e Recenzje

Profile

Media spotecznosciowe

Miara

Wiadomosci

Karta Zrédta w panelu administracyjnym zawiera szczegétowe informacje o wszystkich
zrodtach wigczonych na koncie. Niektére zrédta nie sg uzywane dla wszystkich kont lub
wszystkich branz. Mozesz rowniez zobaczy¢ liste zrodet wtgczonych w Ustawienia
ogolne > Karta administratora platformy informacji o kliencie.



Ptatne ustugi premium

Chociaz staramy sie, aby nasza platforma byta intuicyjna i wydajna, rozumiemy, ze
Twoj czas jest cenny; zasoby i przepustowos¢ moga by¢ ograniczone. Reputation ma
dedykowany zespot ekspertéw, ktdérzy pomogg Ci zarzgdzac profilami firmowymi,
optymalizowa¢ SEO oraz publikowa¢ i moderowac¢ Twoje posty spotecznosciowe oraz
zarzgdzac nimi — jednoczesnie zarzgdzajgc odpowiedziami na recenzje. Mozemy
zagwarantowac¢ doskonatos¢ obstugi klienta dzieki zestawowi ustug o wartosci dodanej,
ktore sg zasilane przez naszg platforme i produkty. Eksperci pomogg w nastepujgcych
kwestiach:
Wyjscie poza doktadnos¢ (zarzadzane profile firmowe)
Maksymalizacja atrakcyjnosci profili firmowych (ustugi zarzgdzane dla
Google)
e \Wykorzystanie potegi medidw spotecznosciowych (zarzgdzane media
spotecznosciowe)
e Marka, ktora dba najbardziej, wygrywa (zarzgdzana odpowiedz na
recenzje)



Dodatkowe zasoby

» Dziatania « Wskaznik reputacji
« Brand Social « Raporty

o Profile firmowe e Prosby

o Panele  Recenzje

nawigacyjne

» Doswiadczenie o Nastuch mediéw
spotecznosciowych

o Skrzynka » Zestaw narzedzi
odbiorcza spotecznosciowych

» Aplikacja mobilna o Ankiety

o Stronyi o Widzety
lokalizatory

 Rep Connect
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