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Prehlad spravcu

Spravujte nastavenia svojho Uu¢tu a maximalizujte zazitok z platformy pre

pouZzivatelov.

VSetci pouzivatelia platformy maju priradené rézne role. Role stanovuju, ktoré funkcie
ponuky su dostupné, lokality, ku ktorym mate pristup, a povolenia v administrativnych
nastaveniach. Do administrativnych nastaveni sa mézete dostat z ikony ozubeného
kolieska v pravom hornom rohu platformy.

»1ieto administrativne nastavenia su dostupné pre vSetkych pouzivatelov platformy
Reputation z poli¢ka; povolenia pre rolu je mozné upravit tak, aby skryvali urcitu
funkciu®

Mgj ucet Nastavenia pre vas profil: VSeobecné informacie
(opravnené lokality) a Notifikacie (email, suhrn).

VSeobecné Nastavenia profilu vasej spolocnosti: Informacie o

nastavenia spolo¢nosti, Loga, Filtre, Posielanie sprav a API.

Miesta Nastavenia pre kazdu lokalitu: VSeobecné informacie,
Stranky, Loga, Konkurenti, Kiosk, Posielanie sprav a
Syndikacia.

Pouzivatelia Nastavenia pre dalSich pouzivatelov v najomnikovi.

Roly Nastavenia skupin povoleni, ktoré platia pre pouzivatel'ské
profily vratane Notifikacii.

Poznamka: V zavislosti od vasSej vlastnej role a funkcii aktivovanych pre ngjomnika
mate mnozstvo dalSich funkcii.



Karta M6j ucCet v nastaveniach spravcu platformy zahifia vS8eobecné informacie a
moznost prispdsobit vase oznamenia.

Nakonfigurujte svoje oznamenia

Mbzete si nakonfigurovat vlastné oznamenia alebo upravit’ vlastnosti oznameni, ktoré
vam nastavil spravca.

Ak chcete nakonfigurovat svoje vlastné oznamenia:

1. V pravom hornom rohu platformy kliknite na moznost Nastavenia.

2. V ponuke Sprava kliknite na Méj uéet. Potom kliknite na moznost Moje

notifikacie.

V Casti Nastavenia notifikacii kliknite na polozku Vytvorit’ notifikaciu.

4. V rozbalovacom zozname vyberte udalost, ku ktorej chcete vytvorit
upozornenie.

5. Kliknite na Dale;j.

g

Select Event

Select the event for which you want to create a notification

New Review v

6. Upravte nastavenia oznameni. Nastavenia sa liSia v zavislosti od typu
upozornenia. Nie su tu uvedené vSetky nastavenia.
o Nazov pravidla — zadajte nazov pravidla, aby ste ho v zozname fahko
nasli.
o Kanal — dostupnost kanalov méze byt rézna: e-mail, push notifikacia na
mobilnom zariadeni, panel oznameni platformy.




o Frekvencia — frekvencia prijimania upozornenia: okamzite, raz za den, raz
za tyZzden alebo raz za mesiac. Ak vyberiete moznost' Immediate, e-maily
sa odoslu vzdy, ked proces oznameni najde jednu alebo viaceré polozky
vyhovujuce podmienkam. Ak vyberiete niektoru z ostatnych moznosti,
budete dostavat’ e-mail s vyberom podla nastavenych podmienok.

e Zoskupit podobné e-maily — tato moznost zoskupi podobné oznamenia
vygenerované v rovhakom ¢asovom useku do jedného e-mailu. Ak
vyberiete moznost ,Nie“, ku kazdej udalosti sa bude posielat samostatny
e-mail (nova recenzia, novy jednoduchy prieskum, nova otazka
a odpoved).

o Predmet — zadajte predmet e-mailu, ked' sa doruci do prijatych sprav. Do
predmetu moZete viozit premenné, ktoré vam umoznia identifikovat' zdroj,
miesto alebo iné informacie o listku. Poméze vam to spravovat’ a zoskupit
viaceré upozornenia v schranke prijatych sprav.

o Vlastna e-mailova sprava — zadajte text, ktory sa prida na zaciatok e-mailu
a ktory sa pouzije na urCenie kontextu, preco bolo upozornenie odoslané
alebo akeé su oCakavania tykajuce sa prijatia opatreni.

o Upozornenie pre — prijimajte upozornenia pre vSetky miesta (kliknite na
moznost' VSetko) alebo si zvolte jednotlivé miesta. Ak mate k dispozicii
viaceré moznosti filtra Upozorriovat na, vo svojom ucte mate vlastné filtre,
ktoré vam umoznuju vybrat vlastné segmenty, ktoré sa maju priradit
k upozorneniu.

e Zdroje — upozornenia mézete dostavat ku vSetkym zdrojom priradenym
k vasmu uctu (kliknite na moznost’ VSetko) alebo mézete vybrat
individualne zdroje.

e Sentiment — prijimajte upozornenia pre vSetku, pozitivhu, negativnu,
neutralnu alebo nehodnotenu spatnu vazbu.

e Zobrazit odpovede — vypnite a zobrazte len recenzie v ramci oznamenia
alebo zapnite a zobrazte recenziu a prislusnu odpoved na fiu, ak je
dostupna.

7. Kliknite na polozku Ulozit.

Upozornenie sa aktivuje. Ked budu splnené podmienky oznamenia, dostanete
spravu prostrednictvom vybranych kanalov a pri nastavenej frekvencii.
Upozornenie tiez mézete vypnut, upravit, skopirovat alebo odstranit.

Poznamka: Dostupné udalosti zavisia od funkcii platformy, ku ktorym mate pristup.



Name S Mode Frequency Status Actions

New Review Email Immediate .

Histoéria oznameni

V nastaveniach oznameni rolujte nadol na nakonfigurované oznamenia a pozrite si
historicky zaznam kazdého oznamenia.

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



VSeobecné nastavenia

Preskumajte nastavenia na urovni najomcu a oboznamte sa so zakladmi funkcii

vasho udtu.

Karta VSeobecné nastavenia na platforme Sprava obsahuje nastavenia profilu vase;j
spolo¢nosti: informacie o spoloCnosti, loga, filtre, spravy a API.

Poznamka: Ak je dostupné tlacidlo Upravit’, pouzite ho na upravu. Vacsina nastaveni
je dostupna len na zobrazenie.

Karta Informacie o spoloc¢nosti

Tieto nastavenia konfiguruje tim platformy Reputation pri prvom vytvoreni uctu. Daju sa
len zobrazit. Nie su tu uvedené vSetky nastavenia.

Nastavenie

Nazov
spolo¢nosti

Opis

Nazov vasej spoloCnosti tak, ako je uvedeny na platforme
Reputation.

Typ spoloénosti

Typ profilu vasej spolo¢nosti (napriklad podnik, SMB).

Agentura Skupina ngjomcov pre vas ucet.

Odvetvie Kategdria odvetvia, ktora najviac zodpoveda vasej spolo¢nosti.
Tento vyber sa pouziva na vytvaranie porovnavacich prehladov
v skore reputacie a Statistikach. Od vyberu odvetvia mézu zavisiet
aj zdroje povolené pre vas ucet.

Spravuje Agentura, ktora spravuje ucet vasej spolo¢nosti (ak nemate ziadnu
agenturu, bude tu uvedena platforma Reputation).

Modul Moduly platformy povolené pre vas ucet.

Skupiny zdrojov

Zdroje povolené pre vas ucet.

Predvoleny
rozsabh filtra

Predvoleny filter datumov pre prihlasenych pouzivatefov.




Loga

Profil najomcu musi mat logo. Logo sa zobrazuje v lavom hornom rohu platformy,
v prehladoch a v e-mailovych oznameniach. Pre jednotlivé miesta mézete pouzit' iné
logo a prepisat tak logo spolo¢nosti.

Pri pridavani loga spolo¢nosti

postupujte takto: Logos

1. V pravom hornom rohu Logo
platformy kliknite na Min 400px x 400px

Nastavenia. @
2. V lavej navigacii kliknite na BDP

General Settings
(VSeobecné nastavenia).
3. Kliknite na kartu Loga.
4. Kliknite na Edit (Upravit). Report Cover
5. Nahrajte logo, ktoré ma Min 760px x 675px
rozmery minimalne
400 x 400 px alebo
760 x 675px (pre prehlady).

Filtre

Predvolené filtre umoznuju prihlasenym
pouzivatefom zamerat sa na udaje na
obrazovke na zaklade nasledujucich udajov:  Filters

. Filters 1. State state

= st 2. Cit it

= mesto Y cty

= miesto 3. Location location

= zdroj 4. Zone _zone__

= rozsah datumov 5. Brand _brand_

6. Source source

Ak mate zapnuté vlastné filtre, su takisto 7. Date date

uvedené na tejto karte, priCom su oznacené Range
znakmi podciarknutia na zaciatku aj na konci

(napriklad _zo6na_, znacka_). Vlastné filtre

sa daju len zobrazit'.



Spravy

Meno a e-mail odosielatela pre miesto sa pouzivaju v odpovediach prieskumov
(zakaznici) a v dalSich oznameniach platformy (pouzivatelia). V pripade potreby mbzete
meno a e-mail odosielatela spoloCnosti prepisat pre jednotlivé miesta.

Poznamka: Vacsina Sablon/ziadosti o recenziu alebo prieskum vyZaduje meno a e-mail
odosielatela pre dané miesto.

Predvolenym odosielatelom je Reputation.com (noreply@reputation.com).

Ak chcete pridat’ meno/e-mail odosielatela, postupujte takto:

V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.

V lavej navigacii kliknite na VSeobecné nastavenia.

Kliknite na kartu Spravy.

Kliknite na Upravit’.

Pridajte meno a e-mail odosielatela miesta a kliknite na Ulozit'.

abrownN =~

Poznamka: E-mailova sprava | pessaging
upozornenia/Suhrnna

e-mailova sprava vam From Name .
umoznuju pridat’ na zaciatok
vSetkych e-mailovych
oznameni pre *pouil'vatel’ov*, Alert Email Message Please respond within 48 hours.
ktoré pochadzaju z urovne
najomcu, fubovolny text
(s podporou formatovania
HTML) DalSim SpéSObom This helps keep your time clear, makes sure all customers a
odoslania spravy pouzivatelom

prostrednictvom platformy je pouzit funkciu interného nastroja na posielanie sprav.

API

From Emai info@bdp.demo

Summary Email <h3>-DID YOU KNOW?-</h3>
Message A common question we get is the review response process.

Na tejto karte sa zobrazuju nastavenia rozhrania
API najomcu: API
EI_I'__ID|QC OFF
= Zapnuté — kl'u¢ API a predvolené
vlastnosti nastavené pocas
konfiguracie.
= Zapnuté jediné prihlasenie —
umoznuje pouzivatefom prihlasit' sa
na platformu pomocou prihlasovacich udajov z inej platformy.

Single Sign On Enabled OFF



Miesta

Precitajte si, ako spravovat nastavenia najomcov na urovni miesta.

Karta Miesta s funkciou Spravca platformy obsahuje nastavenia pre profil kazdého
miesta v ramci najomcu: VSeobecné informacie, Stranky, Loga, Konkurenti, Integracie,
Spravy, Socialne siete a Subezné publikovanie.

= Najomca predstavuje spolo¢nost’ (napriklad znacku alebo sidlo).
= Miesto predstavuje kazdy nadradeny objekt (napr. obchod) alebo osobu
(napr. lekari, uverovi uradnici atd.), ktora patri spolocnosti.

Malé firmy maju v ramci jedného ngjomcu Casto len jedno alebo dve miesta, zatial Co
podniky ich mézu mat’ stovky alebo tisice. Nové miesta mozno do najomcu pridat po
jednom v ramci funkcie Spravca platformy alebo ich mozno hromadne importovat
prostrednictvom timu podpory.

VsSeobecné informacie

Na karte VSeobecné informacie sa zobrazuju zakladné informacie o mieste.

Pozor! Niektoré informacie o mieste v tejto Casti sa mézu pouzit' na vytvorenie
prvotného ,profilu“ nadradeného miesta alebo poskytovatela, ktory sa spravuje v ramci
karty Zoznamy platformy (napr. adresa, telefon, e-mail atd’), ale po vytvoreni
suvisiaceho profilu sa upravy vSeobecnych informacii neprenesu na profil.

Pre kazdé miesto su dostupné nasledujuce informacie. Nastavenia na urovni miesta
prepisuju vSetky suvisiace nastavenia na urovni najomcu.



Nastavenie Opis

Verejny nazov miesta | Nazov, ktory sa zobrazuje verejne (napriklad BDP
predmestie).

Interny nazov miesta Nazov, ktory sa pouziva verejne na rozliSenie jednotlivych
miest (napriklad BDP — predmestie — AZ). Tento nazov
musi byt jedinecny.

Kéd miesta Jedine€ny kod miesta.

Jedineény identifikator | Systémom vygenerovany jedineCny identifikator miesta
miesta

KPaé miesta Systémom vygenerovany jedinecny kfu¢ miesta

Program Pridany klientom na spojenie miesta s konkrétnym
obchodnym programom v spolo¢nosti.

Unikatny programovy | JedineCny identifikator programu pridany klientom na

kéd spojenie miesta s niektorym z jeho obchodnych
programov.
Adresa Fyzicka adresa nadradeného objektu alebo poskytovatela.

M&ze sa pouzivat' aj na overenie komponentu presnosti
zaznamu v ramci skére reputacie, ak sa platforma
nepouZziva na spravovanie zaznamov.

Casové pasmo Casové pasmo pouzivané na planované dorugovanie
prehladov.
Teleféonne €islo Telefénne Cislo pouzivané v ramci makier odpovedi. M6ze

sa pouzivat' aj na overenie komponentu presnosti zaznamu
v ramci skore reputacie, ak sa platforma nepouziva na
spravovanie zaznamov.

Webova stranka Webova stranka pouzivana na overenie komponentu
zobrazeni vo vyhladavani v ramci skore reputacie. Méze
sa pouzivat' aj na overenie komponentu presnosti zaznamu
v ramci skore reputacie, ak sa platforma nepouziva na
spravovanie zaznamov.

Meno primarneho PouZiva sa pre makra odpovedi, takze zabezpecte, aby sa
kontaktu zobrazil zakaznikom.

E-mail primarneho PouZiva sa pre makra odpovedi, takze zabezpecte, aby sa
kontaktu zobrazil zakaznikom. Touto adresou méze byt alias, ktory

dorucuje spravy viacerym fudom alebo jednému kontaktu.




Telefén podpory

Telefénne Cislo zakaznickej podpory pre toto miesto. Na
platforme sa v su€asnosti nepouziva. Predtym sa
pouZzivalo na SMS spravy s predplatenou pomocou.
Prestalo sa pouzivat, pretoze platforma na posielam sprav,
ktoru pouzivame, nepodporuje prispésobené textové
spravy podpory pre pomoc.

E-mail podpory

E-mailova adresa zakaznickej podpory pre toto miesto. Na
platforme sa v su€asnosti nepouziva. Predtym sa
pouZzivala na SMS spravy s predplatenou pomocou.
Prestala sa pouzivat, pretoze platforma na posielam sprav,
ktoru pouzivame, nepodporuje prispésobené textové
spravy podpory pre pomoc.

SKU

Kazda konkrétna cenova SKU suvisiace s miestom.

Odvetvie

Mapuje sa k skore reputacie pri porovnavani s priemerom
v odvetvi a najlepSimi v danej triede (t. j. porovnanie
lekarov s inymi lekarmi, a nie lekarov s nemocnicami).

Spravuje

Udava, Ci miesto spravuje sam klient, plaftorma Reputation
alebo agentura. ZvyC€ajne sa tato moznost nastavi na
urovni spolocnosti a v ramci miesta, mézete uviest meno
osoby, ktora spravuje toto konkrétne miesto.

Vyziadat’ recenziu/Drip
povoleny

Drip kampane umoziiuje poslanie ,pripomienky* e-
mailom/SMS spravou zakaznikom, ktori v minulosti dostali
spatnu vazbu alebo Ziadost o recenziu, ale v skuto¢nosti
svoju spatnu vazbu ani recenziu nenechali. Tato
konfiguracia vam umoznuje zapnut/vypnut drip kampane
pre ziadosti o recenziu pre toto miesto

Vlastné filtre

Ak pouzivate vlastné filtre, tu mdzete definovat hodnoty
pre dané miesto.

Vlastné premenné

Definujte vlastné premenné a s nimi suvisiacu hodnotu,
ktora sa méze pouZzit v ramci platformy napr. Ziadosti o
recenziu, makra odpovedi atd.




Stranky

Miesto musi mat na platforme zadané adresy URL, aby bolo mozné zhromazdovat
udaje z réznych webovych stranok. Na karte Stranky sa zobrazuju aktivne pripojenia
k strankam tretich stran jednotlivych miest (zdroje).

Ak chcete k miestu pridat’ chybajucu adresu URL, postupujte takto:

1.
2.
3.

V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.
V lavej navigacii kliknite na Miesta.
V zozname miest kliknite na zaznam miesta.

Poznamka: Ak chcete povolit odpovede na recenzie pre zdroje, ako
napriklad stranky firemny profil Google, musite vytvorit’ spojenie.

Kliknite na kartu Stranky.

Zoznam pripojenych adries URL je uvedeny v hornej €asti. Zoznam zdrojov,
v ktorych chybaju adresy URL, je uvedeny v dolnej Casti.

Kliknite na + vedla zdroja, ktory chcete pridat.



6. Zadajte jedinecnu adresu URL miesta pre dany zdroj a potom kliknite na
Pridat’.

Zdroj sa prida a bude mat stav ,Cakéa sa na zhromazdenie Udajov“. Udaje sa pre
vacsinu zdrojov zhromazduju kazdych 24 hodin. Niektoré zdroje s aktivnym
pripojenim (napriklad Google alebo Facebook) mdzu zobrazovat' udaje takmer

v realnom Case.

Pages

BDP - Uptown

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

l Bing ®
BDP - Uptowr Last collected

DocSpot
f Facebook ® &
BDP Uptow Last collected

Poznamka: Automaticky najst adresy URL aktivuje v systéme proces, ktory na webe
vyhlada zhodné adresy URL a automaticky ich prida. Proces automatického hfadania
mdze v zavislosti od frontu trvat' 24 hodin. Po dokonceni procesu sa vedla kazdej
stranky zobrazi datum a €as zhromazdenia udajov. Niektoré stranky nemusia existovat,
a preto ich nemozno pridat manualne ani automaticky najst.

Dalsie informéacie o funkcii Automatické vyhladavanie najdete v naSom &lanku podpory
na adrese: https://support.reputation.com/s/article/Autofind-Results-What-I-need-to-
know?language=en_US



Loga

V hornom lavom rohu platformy sa zobrazi logo v karte Spravy, na prieskumoch, v
Ziadostiach o recenziu a v e-mailovych upozorneniach, ktoré je dolezité si vSimnut, ak
spravujete viacero znacCiek. Karta Loga umoznuje prepisat logo spolo¢nosti.

Pri pridavani loga miesta postupujte takto:

1. V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.

2. V lavej navigacii kliknite na Miesta.
3. V zozname miest kliknite na zaznam miesta.
4. Kliknite na kartu Loga.
5. Kliknite na Upravit'.
6. Nahrajte logo, ktoré ma rozmery minimalne 400 x 400 px alebo 760 x 675px
(pre prehlady).

Logos

Logo

Min 400px x

Uptown
Konkurenti

Toto konkurencné podavanie sprav o odkaze umoziuje jednotlivym miestam zadat
konkrétne konkurencné miesta a priradit’ ich k narodnej znacke (ak je to mozné).
Namiesto toho sa v druhom najomnikovi vytvori najnovsie rieSenie pre konkurencné
spravodajstvo platformy Reputation.



Spravy

Vacsina Ziadosti o recenziu alebo prieskum vyZaduje meno a e-mail odosielatela pre
dané miesto. Meno a e-mail odosielatela sa pouzivaju aj v odpovediach na prieskumy.
Na karte Spravy mézete prepisat meno a e-mail spolo¢nosti. Predvolenym
odosielatelom je Reputation.com (noreply@reputation.com).

Ak chcete pridat’ meno a e-mail odosielatela, postupujte takto:

1. V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.

2. V lavej navigacii kliknite na Miesta.
3. V zozname miest kliknite na zaznam miesta.
4. Kliknite na kartu Spravy.
5. Kliknite na Upravit'.
6. Pridajte meno a e-mail odosielatefa miesta a kliknite na Ulozit'.
Messaging
From Name BDP - Uptown
From Emai bdpsandiego@gmail.com
Use for Interna OFF

Emails



Subezné publikovanie

Vyhladavace radi vidia, ak ma kazdé z vasich miest jedineCnu stranku. Karta Subezné
publikovanie vam umoznuje upravit podrobnosti stranky ,My Reputation.com® pre
dané miesto. Tato stranka a jedine¢na adresa URL sa automaticky poskytuju pre kazdé
miesto a sluzia ako dalSi zdroj navstevnosti na propagaciu vasej firmy.

Predvolené moznosti subezného publikovania stranky su:

= Adresa URL stranky s referenciami

= Meno, hodnotenie hviezdiCkami, adresa

= Mapa s odkazmi na zaznamy na Googli a Facebooku (ak existuju)
= Hodnotenia vygenerované zo ziadosti o jednoduchy prieskum.

BDP - Uptown

@ B D p /5 36 Verified Reviews

21917 North 97th Dr, #200, Peoria, AZ 85383, US

Uptown (480) 269-5649
https://bdp-uptown.business.site/

36 Verified Reviews Newest First ~ ‘MINO

Verified User -+

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

Verified User - ADDITIONAL LINKS
G Google

Dr. Profenna is so wonderful and | appreciate that she takes the time to thoroughly explain things to me in my f Facebook

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.

Dal$ie nastavenia su:

= Tlacidlo ziadosti o stretnutie. (Zadajte prijemcov pre odoslanie formulara.)
= Zivotopis

= Odkazy

= Fotky



Socialne siete

Karta Socialne siete identifikuje nastavenia zapojenia miesta do kampani. Dostupné
moznosti si Manualne, Poloautomatické a Automatické. Dal$ie informécie a definicie
najdete v tomto Clanku.

Smart Social

Funkcia Smart Social vam umozriuje automaticky naplanovat prispevky na zverejnenie
na zaklade prednastaveného harmonogramu dni a ¢asov. Na ¢o musite pamatat’

Vsetky Casy su v miestnom ¢asovom pasme daného miesta.

Obsah je naplanovany na 1 tyZden dopredu.

Vymazanim radu sa vymazu naplanované buduce prispevky.

Obsah sa musi pridat’ do kniznice a prepnut pre funkciu smart social.

Automatické odpovede

Prispésobte odpovede, ktoré sa automaticky odoslu do sukromnych sprav a prispevky
na socialnych sietach/komentare v prijatych spravach.

Ulohy

Prispésobte odpovede na urovni najomnika. Pouzite rovnaku spravu pre r6zne miesta
pomocou premennej miesta alebo definujte individualne automatické odpovede na
urovni miesta.

Poznamka: Automatické odpovede pre jednotlivé miesta zruSia odpoved, ktora je
nastavena na urovni najomnika.



Pridat’ miesta hromadne

Ak chcete hromadne pridat nové alebo aktualizovat’ existujuce miesta, poslite prislusné
udaje nasmu timu technickej podpory. Udaje musia byt vo formate CSV a musia
obsahovat nasledujuce hlavicky. Povinné polia su uvedené Cervenou farbou:

= unikatny-programovy-kod

= id-programu

s kéd-miesta — jedine€ny identifikator poZzadovany pri importoch.

= nazov-miesta — opisny nazov miesta v tvare, v akom sa ma zobrazovat na

platforme.
s dlhy-nazov-miesta — ddd
» _ vlastnyfilter __ — vytvorte stipec pre kazdy vlastny filter. Nazov hlavigky

filtra sa musi presne zhodovat' s nazvom uvedenym na karte Filtre vo
vSeobecnych nastaveniach. Na zaciatku aj na konci nazvu filtra su dva znaky
podcCiarknutia ,__“. Ak eSte nemate hodnoty filtra, mézete pouzit hodnotu
N/A.

= riadok-adresy1

= riadok-adresy2 — ak tento riadok adresy nepouzivate, mbzete ho nechat
prazdny.

= mesto

= Stat — dvojpismenova skratka

s psC

= krajina — dvojpismenova skratka

= Casovepasmo

= spravca

= e-mail-spravcu

s telefdn

= web

= 0d-meno

= 0d-e-mail

Poznamka: Pre aktualizaciu su k dispozicii dal$ie hlavigky, napriklad stipec s adresou
URL pre kazdu stranku priradenu k miestu. Pred odoslanim aktualizovaného suboru je
zvyCajne najlepSie najskér poziadat’ o export miest.



Pouzivatelia

Precitajte si, ako spravovat prihlasovacie udaje a povolenia timu k platforme.

Karta Pouzivatelia s funkciou Spravca platformy umoznuje upravovat pouzivatelské
profily a pridavat novych pouzivatelov.

Zobrazenie zoznamu

Zoznam pouzivatelov sa zobrazuje v zobrazeni mriezky s nasledujdcimi stipcami: ID,
Meno, E-mail, Rola, Stav a Akcie (zosobnenie, Uprava, pozastavenie).

Pouzivatelia su predvolene usporiadani podla ID. Kliknutim na nazov stipca
alternativne zoradite pouzivatelov podfa mena alebo e-mailu.

Mbzete tiez vyhladavat’ pouzivatelov podla ID, mena, e-mailu alebo roly

a vyfiltrovat' tak zoznam.

V mriezke sa predvolene zobrazuju iba aktivni pouzivatelia. Ak chcete
zobrazit' aktivnych aj neaktivnych pouzivatelov, kliknite na kartu All (VSetko).
Pouzivatel'ské profily sa nedaju odstranit.

Users (264)
Active i Impersonate System User & Import & Export
All
Search
ID s Name Email Role Status Actions
410091 Mary Manager bdpmanager@reputation BDP Admin ACTIVE
.com (DO NOT
USE)
410092 Sam User bdpfrontline@reputation Frontline ACTIVE

.com Requester



Pridanie pouzivatel'a

Pouzivatefov mdzete pridat importovanim tabulky alebo po jednom pomocou obrazovky
Pridat nového pouzivatela.

V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.
V lavej navigacii kliknite na Pouzivatelia.

Kliknite na Pridat’ pouzivatela.

Zadajte nasledujuce podrobnosti o pouzivatelovi:

a. Meno: Zadajte meno pouzivatela.

b. Priezvisko: Zadajte priezvisko pouzivatela.

c. E-mail: Zadajte e-mailovu adresu pouzivatela, na ktoru ma
dostavat upozornenia z platformy. E-mailova adresa musi byt
jedineCna. Ak uz je pouzivatel pridany medzi spravcov platformy
pod inym najomcom, musite vybrat' inu adresu.

Pozor! Do niektorych adries mézete pridat znak ,+“ a umoznit ich
opatovné pouzitie v ramci systému, ak postovy klient umoznuje
doru€ovanie sprav na takéto adresy (napriklad Google). Priklad:
peternovak@company.com -->
peternovak+niecojedinecne@company.com.

hON=

d. Odoslat’ uvitaci e-mail s heslom: Toto policko zacCiarknite, ak
chcete, aby systém poslal uvitaci e-mail, ktory pouzivatelovi
umozni nastavit' si heslo. Ak toto policko nezaciarknete pocCas
vytvarania pouzivatelského profilu, mézete uvitaci e-mail odoslat
znova neskoér (mdzete napriklad nastavit' pouzivatelské profily
vopred, ale nepovolit pouzivatefom vstup do systému az do
datumu spustenia).

e. Rola: Vyberte minimalne jednu rolu, ktoru chcete priradit
pouzivatelovi. Ak su akékolvek povolenia v ramci pouzitych roli
v konflikte, prednost bude mat povolenie, ktoré poskytuje pristup.

f. Miestne nastavenie: Vyberte predvoleny jazyk pouzivatefa.

Platforma podporuje rézne varianty anglictiny, nemciny,

SpanielCiny a francuzstiny. Pouzivatelia m6ézu toto nastavenie

kedykolvek zmenit.

Telefén: Zadajte telefonne Cislo pouzivatefa.

Predvoleny rozsah datumov filtra: Vyberte predvolené

nastavenie, ktoré sa ma pouzit' na rozbalovaci zoznam (filter)

= @



Datum, ked sa pouzivatefl prihlasi na platformu. Pouzivatel méze
kedykolvek vybrat novi moznost’ datumu.

i. Autorizované miesta Vyberte miesta, ktoré mbze pouzivatefl
zobrazt v ramci platformy a v oznameniach. NajvhodnejSie je
urcit’ pristup podla Statu, mesta alebo vlastného filtra.
Alternativnou moznostou je vyber jednotlivych miest.

j- Obrazok: Volitelne mézete pridat’ obrazok profilu pouzivatela,
ktory sa zobrazi namiesto predvolenych inicial.

k. Farba: Vyberte farbu pozadia predvolenych inicial pouzivatela.

5. Kliknite na Ulozit’.

Pridanie pouzivatelov hromadne

Ak chcete na platformu hromadne pridat novych pouZzivatelov, poslite prislusné udaje
nasmu timu technickej podpory. Udaje musia byt vo formate CSV a musia obsahovat’
nasledujuce hlavicky. Povinné polia su uvedené Cervenou farbou:

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

Pouzivatelskeé ID — vytvorené platformou. Hodnotu pouzivatelske-id je potrebné
zadat len v pripade, Ze chcete aktualizovat’ existujuceho pouZzivatela.

Externé ID — vytvorené platformou.

E-mail

Telefén

Aktivny

Upozornit' — na odoslanie uvitacieho e-mailu. Tato polozka musi mat hodnotu
TRUE alebo FALSE.

Meno

Priezvisko

Rola — nazov roly, ktora sa ma pouzit. Ak zadavate viaceré roly, musia byt
oddelené znakom ,|“ alebo zvislou Ciarou bez medzier.

Autorizovat-podla — filter pouzZivany na autorizaciu pristupu k miestu. Predvolena
hodnota je ,miesto®.

Autorizovat-podla-hodnét — ur¢ené pre viac ako jedno miesto alebo udaje pre
toto pole. Jednotlivé miesta musia byt oddelené znakom ,|* alebo zvislou Ciarou
bez medzier.

Lokalita — predvolena jazykova mnozina, ktora sa ma pouzit. Pre vSetkych
pouzivatelov v Spojenych Statoch je pole miestneho nastavenia vzdy nastavené
na hodnotu en-US.

Krajina



Uprava pouzivatelského profilu

Nastavenia pouzivatelov m&zete kedykolvek upravit. Hesla pouzivatelov nemézete
nastavit manualne, ale mézete znova odoslat’ uvitaci e-mail, ktory pouzivatefom
umozni znova si nastavit’ vlastné heslo.

Ak chcete znova odoslat’ uvitaci e-mail, postupujte takto:

1. V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.

2. V lavej navigacii kliknite na Pouzivatelia.

3. V zozname vyhladajte pozadovany pouzivatelsky profil a kliknite vedfa neho
na ikonu ceruzky Upravit'.

4. Kliknite na Odoslat’ e-mail na obnovenie hesla.

5. Kliknite na Zrusit'.

Platnost e-mailu na obnovenie hesla uplynie po 5 dioch.

Ak chcete pouzivatel'sky profil deaktivovat, postupujte takto:

1. V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.

2. V lavej navigacii kliknite na Pouzivatelia.

3. V zozname vyhladajte pozadovany pouzivatelsky profil a kliknite vedfa neho
na ikonu pozastavenia Deaktivovat'.

Vedla profilu pouzivatela sa zobrazi stav POZASTAVENE. Pri dal§om zobrazeni
zoznamu pouzivatelov uz profil nebude dostupny na karte Aktivne. Ak chcete profil
znova aktivovat, kliknite na kartu All (VSetko) a vyhladajte deaktivovaného pouzivatela.
Profil pouzivatela znova aktivujete tak, ze ho zaCnete upravovat a zmenite jeho stav na
moznost AKTIVNY.



Roly

Precitajte si, ako aplikovat pouzivatelske roly, ktoré zodpovedaju obchodnym

poziadavkam vasSej organizacie.

Karta Roly s funkciou Sprava platformy zahffia nastavenia pre kazdu rolu v ramci
najomcu, ktora urCuje povolenia vztahujuce sa na profil pouzivatela. M6Zete tiez pridat
vlastné roly.

Systémové roly

Systém poskytuje niekolko roli, ktoré mézete priradit pouzivatelom alebo z ktorych
mobzete skopirovat nastavenia a vytvorit' tak vlastné roly. Pre kazdého najomnika su
dostupné tieto roly:

Pouzivatefl

Sprava

Spravca prihlasovacich udajov
Spravca eskalacie pre odpovede
Koordinator zaznamov
Schvalovatel odpovedi
Pouzivatefl

V pripade potreby mé&zZete vytvarat' vlastné roly. Ak napriklad nechcete, aby sa
pouzivatelovi zobrazovala karta Prehlady, mézete vytvorit' vlastnu rolu ,Pouzivatel
S vypnutym povolenim na zobrazenie v danom module.

Pridavanie roli

Ak chcete pridat nové roly, mbzete skopirovat nastavenia z inych roli alebo mozete
zacat uplne od zaciatku.

Pri pridavani roly postupuijte takto:

1. V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.
2. V lavej navigacii kliknite na Roly.
3. Kliknite na Vytvorit’ pravidlo.



4. Zadajte nasledujuce podrobnosti o roli:

Role

Name

External ID

Managed Roles m Select -

OFF

Description

= Nazov: Zadajte nazov roly tak, ako sa ma zobrazovat' v suprave
nastrojov spravcu.

= Externé ID: Volitelne pridajte ID z iného systému, ktoré vam
pomoze rolu identifikovat.

= Spravované roly: Povolte pouzivatelom s touto rolou priradovat
iné roly inym pouzivatefom. Toto nastavenie je urCené pre
pouzivatelov, ktori maju povolenia na pridavanie/Upravu iného
pouzivatelského profilu. Po zapnuti moznosti vyberte roly, ktoré
md&ze tato rola spravovat. Pre kazdu tu zvolenu spravovanu rolu
sa uistite, Ze je vypnuté nastavenie Spravované roly. Tu najdete
dalSie informacie.

= Opis: Zadajte opis roly tak, ako sa ma zobrazovat v suprave
nastrojov spravcu.

= Povolenia: Vyberte povolenia zapnuté pre kazdy modul.

Moznosti povoleni su zoskupené: ,Zobrazit“ (Citat), ,Upravit
(aktualizovat), ,Pridat (vytvorit), ,Vymazat“ a ,Iné“. Ak chcete
zadiarknut vSetky policka v stipci alebo zrusit zagiarknutie

vSetkych poligok, kliknite na hlavicky stipcov V&etky | Ziadne.

5. Kliknite na Ulozit'.

K role tiez mbzete pridat oznamenia, ktoré sa budu vztahovat na vSetkych
pouzivatefov, ktori maju priradenu danu rolu.



Oznamenia zalozené na role

Pouzitim oznameni na urovni role mézete hromadne spravovat oznamenia na urovni
pouzivatefov. M6zete tak napriklad nastavit, aby vSetci ¢lenovia ,u¢tovného oddelenia“
zdielali nastavenia oznameni, ked sa priradi listok do frontu fakturacie.

Poznamka: Takisto mézete pridat upozornenia v mene iného pouzivatela: staci, ak
prejdete do ponuky Sprava (karta Pouzivatelia) a kliknete na kartu Moje oznamenia
daného pouzivatela.

Pri nastavovani oznamenia na zaklade roly:

V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.

V ponuke Sprava kliknite na Roly.

Kliknite na rolu, ktoru chcete upravit.

V nastaveniach roli kliknite na kartu Oznamenia a vytvorte a upravte
nastavenia oznameni.

hoON-=

Platforma vas vyzve, aby ste potvrdili vSetky nastavenia, ktoré chcete
pouzit na oznamenia v ramci roly, kedZe sa budu vztahovat na vSetkych
pouzivatelov, ktori maju danu rolu priradenu.



DalSie nastavenia spravcu

Kazdy pouzivatel platformy Reputation ma rovnakych pat’ kariet nastaveni: M§j ucet,
VSeobecné nastavenia, Miesta, PouZivatelia a Roly. V zavislosti od rieSeni, ktoré vas
podnik pouziva, mbzete vidiet rézne kombinacie tychto doplnkovych kariet. Ak niektoré
rieSenia nevidite, niektoré karty pre vas nie su dostupné.

Nazov Opis Riesenie
Opatrenia Nastavenia rieSenia Akcie: Rady, Znacky, Fazy, Opatrenia
Eskalacie, Typy listkov, Konfiguracie typov.
Automatickeé Prispdsobte automatické odpovede na recenzie Recenzie,
odpovede a prieskumy alebo automaticky poSlite sukromné prieskumy,
spravy a prispevky/komentare na socialnych prijaté spravy
sietach do prijatych sprav.
Vysledky Je to nastroj, ktory automaticky vyhlada zdrojove Vsetko
automatického | URL adresy tykajuce sa vasich individualnych
vyhladavania miest.
Automatizacia | Nastavenia pravidiel automatizacie pre Opatrenia
konfiguraciu listkov: Rady, Znacky, Fazy,
Eskalacie, Typy listkov, Konfiguracie typov.
Prihlasovacie Prihlasovacie udaje na urovni miesta alebo Vsetko
udaje pripojenia k tretim strankam na odpovedanie na
recenzie, uverejiiovanie socialneho obsahu a
automatické aktualizovanie zaznamov podniku z
platformy.
Ochrana udajov | Sprava ziadosti spotrebitefov o vymazanie Vsetko
osobnych udajov v sulade so zakonom Statu
Kalifornia o ochrana spotrebitela (CCPA) a/alebo
vSeobecného nariadenia EU o ochrane
osobnych udajov (GDPR).
Statistiky Zvolte a zverejnite hodnotenie hviezdiCkami v Skusenosti
skusenosti ramci vSetkych widgetov skusenosti a sprav pre

typy prieskumov, ktoré nemaju otazku k
hodnoteniu.




Importy

Spravovanie dat pre profily zaznamov z
importovania harku.

Firemné
zaznamy

Prijaté spravy

Sprava nastaveni prijatych sprav vratane
zdrojovych stranok, terminov a znaciek

Prijaté spravy

Integracie Povolenie integracie pre najomnika a Vsetko
definovanie typu integracie

Povolenia pre Vyberte, ktoré polozky chcete skryt alebo zdielat Vsetko

polozku s konkrétnymi pouzivatelmi alebo rolami v ramci
svojho najomnika.

Kiosk Nastavenia pre systémy s umoznenym kioskom. Prieskumy

Sledovanie Definovanie a zverejnenie upravenych Socialne siete

odkazu parametrov sledovania UTM pre vaSe stranky. Firemné

zaznamy

Zaznamy Nastavenia pre podporované a opravitelné Firemné
zdrojové stranky. Nastavenia pre zoznam: zaznamy
zdroje, mapovania kategorii, vytazok zaznamov

Makra Sablény odpovedi pre odpovedanie na recenzie Recenzie

Spravované Spravovat preferencie pre spravované sluzby Recenzie

sluzby odpovedania na recenzie sentimentom
(negativny, neutralny a pozitivny).

Prehlady Nastavenia prehladov: povolenia, prehlad, Vsetko
konfiguracia NPS.

Ziadosti Nastavenia Ziadosti o recenzie alebo prieskumy: Prieskumy,
moznosti ochrany prieskumu, Sablony pre recenzie
opatovny prieskum, explicitny suhlas s SMS,
zdroje, pouzivatelia so zruSenym odberom.

Vyhladavanie Spravovanie kampani lokalneho vyhladavania. Firemné

zaznamy

Socialne siete

Spravovanie predvolenych preferencii kampane.

Socialne siete

Zdroje Status a schopnosti pre vase povolené zdroje. Recenzie,
obchodné
zoznamy,

socialne siete

Navrhované Spravovanie zdrojov pre navrhované odpovede. Recenzie,




odpovede

prijaté spravy

Subezné
publikovanie

Spravovanie nastaveni zverejfiovania recenzii na
podporovanych strankach.

Recenzie

Znacky Filtrovat’ udaje podla pouzitych znaciek. Socialne siete,
prijaté spravy,

recenzie,

prieskumy

Sablény Spravovanie povoleni pre Sablény pre: upravené | Panely, spravy
panely, upravené prehlady, Ziadosti o recenziu,
prieskum, systémovy panel a prehfad o systéme.

Widgety Nastavenia spravovania widgetov pre reputacné Recenzie
recenzie, reputacné skore, suhrn reputacie alebo Prieskumy
reputacné prieskumy.

Pomoc Zahifa e-mailovu adresu pre nas tim podpory, Vsetko

ako aj iné uzito¢né aplikacie




Prihlasovacie udaje a pripojenia

Karta Prihlasovacie udaje so v ramci spravy platformy obsahuje povolenia na urovni
miesta so strankami tretich osdb, ktoré su potrebné pre zoznamy spravovanych
podnikov, odpovedanie na stranky s recenziami a/alebo postovanie na ucty socialnych
médii.

Pripojenie vs. Prihlasovacie udaje

Platforma ponuka pre vacsinu zdrojov dva typy autentifikacie: Pripojenie a Prihlasovacie
udaje.

= Prihlasovacie udaje — Prihlasovacie udaje odkazuju na pouzivatelské meno
a heslo, ktoré sa pouziva na autentifikaciu pre stranku tretej osoby. Ak
pripojenie APl ie je k dispozicii, platforma sa spolieha na poverenia na
vykonavanie réznych uloh zverejfiovania. Pretoze tieto ziadosti o
autentifikaciu musia zabezpecovat' poverenia, uloha is méze vyZzadovat Cas
navySe. Platné prihlasovacie udaje su potrebné aj pre zdroje, ako napriklad
firemné profily Google, Facebook, Glassdoor, atd. na odpovedanie na
recenzie.

= Pripojenie — Pripojenie pouziva metddu bezpecného pristupu cez OAuth,
aby sa samotné prihlasovacie udaje nespoliehali na kazdu Ziadost. Po
vytvoreni pripojenia ulohy zverejfiovania z platformy povedu k rychlejSiemu
Casu odozvy. Nie vSetky zdrojove stranky su k dispozicii pre pripojenie.

Poznamka: VSetky zmeny pouZzivatelského mena alebo hesla pripojeni
znemoznia odpovedanie.



Zdroje prihlasovacich udajov

NajlepSim postupom je pridat pripojenia pre vSetky dostupné zdroje v kazdej lokalite a
takisto aj prihlasovacie udaje. Pripojenia su vzdy preferované vSade, kde to je mozné.

Sources Health

Sources @ AddData~ Filter

Connections Credentials
Source = Valid Invalid Missing Valid Invalid Missing
Bing - - - - - 20

Facebook - )

Ako pridat’ nové pripojenie:

1. V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.
2. Vlavej navigacii kliknite na Prihlasovacie udaje.
3. Kliknite na Pridat’ udaje > Pripojenie [dostupny zdroj].

Otvori sa nové okno prehliadaca s krokmi
overenia vyzadovanymi zdrojovou
strankou. Vyberte profil, ktory chcete
pouzit (mbze sa vyzadovat zadanie
prihlasovacich udajov) a vyjadrite suhlas
s podmienkami pouzivania rozhrania API.

L with |

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

o ) o ) . ) Reputation.com is requesting access to:
Pripojenie sa prida pri novej zvolenej

zdrojovej stranke. VSetky lokality pod
vasim uctom platformy sa automaticky
zhoduju s lokalitami spojenymi so
zvolenym zdrojovym profilom.

- . , . . P Continue as Laura
Poznamka: Ak nie su s profilom spojené —

Your name and profile picture and email address.

(#) Edit access

Ziadne lokality, treba ich pridat do Cancel

Zd rOJOVéhO prOfI|U B (V tomtO prl’klade By continuing, Reputation.com will receive ongoing access to the information
y - , you share and Facebook will record when Reputation.com accesses it. Learn

Uvadzame GOOgIe Proces pre kaZdu more about this sharing and the settings you have

Zd rOjOVl] Strénku sa méze ||’§|t,) Reputation.com's Privacy Policy and Terms



Pri pridavani prihlasovacich udajov postupujte takto:

1. V pravom hornom rohu platformy kliknite na Nastavenia.

abkowbd

V lavej navigacii kliknite na Prihlasovacie udaje.
Kliknite na Pridat’ data > Prihlasovacie udaje.
Kliknite na Pridat’ > Prihlasovacie udaje.
Upravte nasledujuce nastavenia.

Zdroj: Zvolte zdroj, pre ktory chcete pridat prihlasovacie udaje.
Po zvoleni zdroja sa dana moznost’ odstrani z obrazovky.
Pouzivatel'ské meno: Zadajte pouzivatel'ské meno, s ktorym sa
budete prihlasovat’ do zvolenej zdrojovej stranky.

Heslo: Zadajte heslo, s ktorym sa budete prihlasovat’ do zvolenej
zdrojovej stranky.

Status: — Predvoleny je ,Platny® ,Neplatny“ zvolte pre ru¢né
oznacenie prihlasovacich udajov ako neplatnych, ak si vyzaduju
vasu dalSiu pozornost, mozno, ak to boli vase posledné zname
prihlasovacie udaje.

Lokalita: Zvolte lokalitu, ktora sa ma spajat’ s tymito
prihlasovacimi udajmi.

Detaily overenia: Kliknite pre pridanie dalSich detailov overenia,
ktoré mozu byt potrebné pre prvé prihlasenie, napriklad telefonne
Cislo, emailova adresa alebo bezpecnostna otazka, ktoré su
spojené so zvolenym profilom.

6. Kliknite na Ulozit'.



Prihlasovacie udaje sa pridaju pri novej zvolenej zdrojovej stranke. Pre pridanie
prihlasovacich Gdajov kliknite na zdrojovu stranku a potom kliknite do stipca Valid
(platnych) prihlasovacich udajov. Zoznam vyfiltrujte podla suvisiacej lokality a kliknite na
Upravit’.

Add Data Credential X

Add Credentials

Source Select e
Username

Password

Location Select e

Add Verification Details (optional)

Name Value

No Items

Zdravie prihlasovacich udajov

Mriezka Zdravie prihlasovacich udajov udava vSetky zdroje, ktoré su dostupné pre
pripojenie (stipce) a status kazdej lokality (riadky). Tuto mriezku pouzite na identifikaciu
toho, ktoré lokality si vyzaduju pozornost.

. All Valid Invalid Missing
Locations (20
~ ”~ iy
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Povolenia pre polozku

Zdielat’ alebo obmedzit pristup k spravam, prieskumom, panelom a Sablénam

Ziadosti v ramci organizacie.

Povolenia pre polozku vam umoznuju vybrat, ktoré polozky chcete skryt alebo zdielat
s konkrétnymi pouzivatelmi alebo rolami v ramci svojho ngjomnika. Eliminujte
nepodstatné udaje platforiem a zmiernite zmatok tak, Ze umoznite pouzivatelom vidiet,
Co je pre ich rolu potrebné.

S povoleniami pre polozku méozete:

=  Obmedzit pristup k zakaznickym spravam

= Obmedzit pristup k vlastnym panelom

=  Obmedzit pristup k niektorym prieskumom

=  Obmedzit pristup k niektorym Sablénami Ziadosti o recenziu
= Obmedzit pristup k niektorym systémovym spravam

= Obmedzit pristup k niektorym systémovym panelom

= Nastavit Standardné Sablony

= Nastavit Standardné vlastné panely

= Nastavit Standardné systémové panely

[tem Permissions

TYPE
Custom Dashboard ~ Search

USER

Name < Global Permission Actions

BDP-Uptown CSAT (User) Edit



Konfigurovanie povoleni pre polozku

Vyberte, ktoré roly mézu spravovat povolenia pre polozku a za¢nite zdielat polozky v
ramci svojej organizacie.

Povol'te povolenia pre polozku svojim pouzZivatelom

Na platforme kliknite na Nastavenia.

Na favom paneli kliknite na Roly.

Vedla roly, ktoru chcete upravit, kliknite na ikonu Upravit'.

Po hlavi¢kou platformy zrolujte na poloZzku Spravovanie. Pod opravneniami
objektu oznacte vSetky zaSkrtavacie policka.

hoON-=

MANAGING
Object Global Share
Privileges L) Manage

() Set Default

5. Kliknite na Ulozit'.

Poznamka: Nastavenia opravneni objektu mézu upravovat' iba pouZzivatelia, ktori maju
povolenie upravovat alebo pridavat roly.

Konfigurovanie povoleni pre polozku
1. Na platforme kliknite na Nastavenia.

2. Na favom paneli kliknite na Povolenia pre polozku.
3. Vyberte moznost Typ.

Custom Dashboard ~



Poznamka: Nie vSetky typy poloziek mézu byt dostupné pre vas ucet na zaklade
povolenych rieSeni povoleni dostupnych pre vasu rolu.

e MozZnosti Vlastny panel a Vlastna sprava nacitaju vaSe vlastné
Standardné panely/spravy. Ak si chcete prezriet vlastné panely/spravy
iného pouzivatela, zadajte jeho meno do pola Pouzivatel'.

e Ziadost o recenziu, Prieskum Systémovy panel a Systémova sprava
vyplnia vSetky dostupné polozky. Nie su Specifické pre konkrétneho
pouzivatel; kazdy ich moze vidiet.

4. Upravte povolenia pre vami vybranu polozku.
5. Vyberte nastavenia povoleni pre polozku:

e Zaskrtnite si polozku Standardna $abléna, aby pouzivatelia automaticky
videli vybranu Sablonu, ked prejdu na prislusnu kartu. Je to volitelna
moznost a nie je dostupna pre kazdy typ polozky.

e Nastavte preferenciu pristupu povolenia Globalne. Moznosti zahfnhaju
polozky Zobrazit’ (kazdy vo vasej organizacii mbze tuto Sablonu vidiet) a
Ziadne (nie je nastavené Ziadne povolenie).

Poznamka: Vlastné panely/spravy zahffiaju aj povolenie pre polozku
Upravit’ (kazdy vo vaSej organizacii moze tuto Sablonu upravit).

Pozor! NENASTAVUJTE globalne povolenie na moznost ,Ziadne* bez
toho, aby ste si zaroven neudelili pristup ,Upravit“. V opacnom pripade
stratite k polozke pristup. Vyziadanie Sablény s povolenim nastavenym na
,Ziadne“ sa nesmie pouzivat na posielanie Ziadosti z platformy alebo cez

integraciu ziadosti.

e Pridajte povolenia pre konkrétneho pouzivatela alebo roly, aby sa zrusilo
globalne povolenie.

6. Kliknite na Ulozit'.

Poznamka: Kliknite na elipsu a nastavte ju ako predvolenu a zdielajte
individualne vlastné panely a spravy z platformy.



Sledovanie odkazu

Definujte a zverejnite vlastné parametre sledovanie UTM v mierke na

monitorovanie prenosu a meranie ROI.

Sledujte, odkial pochadzaju kliknutia z vasej webovej stranky tak, ze vytvorite pravidla
na platforme, ktoré automaticky pridaju definovany kod parametra UTM na koniec vasSej
URL adresy, ked sa webové stranka vybraného typu zverejni vo vybranom zdroji.
Poznamka: Sledovanie odkazu je v su€asnosti dostupné len pre URL adresy spravy
zaznamov.

See photos [ Jf‘ 3 . See outside
BDP - Uptown
Website Directions Save Call

Konfigurovanie sledovania odkazu

Vyberte, ktoré roly mdzu spravovat povolenia pre polozku a zaCnite zdielat’ polozky v
ramci svojej organizacie.

Nakonfigurujte sledovanie odkazu raz tak, aby platil pre vSetky miesta vratane novych
miest, ktoré sa pridaju neskér!



Na automatické pouZitie sledovania:

Miesto musi mat' povolenie pre zverejnenie firemnych zaznamov.
Konkrétny zdroj musi byt povoleny pre vas ucet a kazdé miesto.

URL adresy uvedené pre sledovanie odkazu nesmu mat' uz pridelené UTM.
Sledovanie GBP UTM musi byt deaktivované v profiloch.

Poznamka: Ak je sledovanie GBP UTM v profiloch a sledovanie odkazu
aktivované, sledovanie GBP UTM sa zverejni (UTM vstavané v sledovani
odkazu nie).

Povol'te sledovanie odkazu pre svojich pouZivatelov

hoON-=

Na platforme kliknite na Nastavenia (Q).

Na favom paneli kliknite na Roly.

Vedla roly, ktoru chcete upravit, kliknite na ikonu Upravit’.

V polozke Platforma > SPRAVA > Parametre UTM oznaéte minimalne
poliCka Zobrazit' a Pridat.

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

MANAGING

ut™m O O

Parameters

Kliknite na Ulozit’.

Poznamka: Nastavenia parametrov UTM m&zu zmenit' len pouZzivatelia s
povolenim na upravu alebo pridavanie roli.



Nakonfigurujte nastavenia sledovania odkazu

1. Na platforme kliknite na poloZzku Nastavenia.
2. V lavom paneli kliknite na polozku Sledovanie odkazu.
3. Kliknite na polozku Pridat’ sledovanie odkazu.

@ Add Link Tracking
W

Source © URL Type Modules Parameters Actions

Google Homepage 1 3

4. Nakonfigurujte nastavenia sledovania odkazu:
e Zdroj — stranka, na ktorej sa vasa URL adresa zverejni; zdroj prenosu na

vasu webovu stranku. Sledovanie odkazu je momentalne dostupné len pre
zdroje spravy zaznamov, aj ked su v rozbalovacej ponuke zahrnuté
stranky socialnych sieti.

Poznamka: Zdroje zaznamov zahrnuté v rozbalovacej ponuke su
opravitelné stranky nakonfigurované pre vas ucet.

Moduly — rieSenie, cez ktoré sa vaSa URL adresa zverejni. Moznosti
zahffiaju spravu zaznamov (profily) a zverejnenie (socialna siet).

Poznamka: MozZnosti sa menia v zavislosti od vybraného zdroja. Nie
kazdy zdroj zverejni URL adresu pre zaznamy a obsah na socialne;j sieti.
Sledovanie odkazu je v su€asnosti dostupné len pre spravy zaznamov.

Typ URL — URL adresu, ku ktorej sa prida sledovanie odkazu. Zahrnuté
moznosti: domovska stranka, rezervacia, predaj, sluzba, ponuka, vyrobok.
Parametre — kéd pridany na koniec vasej URL adresy, ktory prenesie
udaje do analytického nastroja na vasSej webovej stranke.



Poznamka: UTM parametre su prisposobitelné, ale momentalne
neprijimaju lokalne premenne.

UTM Priklad
parameter
utm_medium | Kampan alebo utm_medium=GMB
marketingové médium, Zakaznici klikli na odkaz na
ktoré smeruje prenos na GBP, aby sa dostali na moju
vasu webovu stranku. webovu stranku.
utm_source Zdroj alebo odkaz prenosu | utm_source=Google
na vasu webovu stranku. Zakaznici preklikli na moju
webovu stranku zo stranky
Google
utm_campaig | Prida uroven Specificity utm_campaign=homepage
n podla toho, z ktorej Zakaznici preklikli na moju
kampane alebo vyrobku webovu stranku z URL adresy
prenos pochadza. domovskej stranky
utm_content RozliSujte medzi réznymi Neuplatriuje sa
odkazmi alebo vyzvami na
konanie v rovnakej
kampani.
utm_term Sleduje, ktoré platené Neuplatriuje sa
kfuCove slova mali za
nasledok kliknutie.

Link Tracking Configuration

Source

- Google -
Module . s -
Directory: Listing Management
URL Type Homepage -

Parameters
Parameter Key Parameter Valu
1 utm_campaign Homepage
Example URL www.example.com?utm_campaign=Homepage



5. Kliknite na Ulozit'.

Poznamka: Po nakonfigurovani sledovania odkazu sa bude Cas pre
parametre UTM na zverejnenie liSit na zaklade Standardnych ¢asovych os
zverejnovania na zdrojovu stranku.

Najdite sledovanie odkazu v URL adresach svojich zaznamov

Na platforme kliknite na Zaznamy.

Kliknite na miesta.

Kliknite na zelané miesto a otvorte zobrazenie kariet.

Kliknite na zdrojovu kartu, ktora sa zhoduje s vasimi nastaveniami sledovania
odkazu.

5. Odkazy zverejnené na zdrojovej stranke budu obsahovat vase parametre UTM.

hoON-=

Poznamka: Parametre UTM nie su su€astou stiahnuti zdroja pravdy. UTM sa
pridaju len pocas zverejnenia.

Monitorovanie prenosu

Prihlaste sa do svojho analytického nastroja a prejdite do Casti zdrojov prenosu. Najdite
parametre UTM vstavané vo vasom sledovani odkazu na monitorovanie prenosu.



Zdroje

Platforma podporuje stovky zdrojov na zlepSenie vasho dosahu v ramci recenzii,

firemnych zaznamov a socialnych sieti.

Zdroje zvy€ajne spadaju do tychto kategérii podfla toho, aku maju funkciu:
e Recenzie

Zaznamy

Socialne siete

Metrika

Spravy

Karta Zdroje v ramci nastroja Sprava obsahuje podrobnosti o vSetkych zdrojoch
povolenych vo vasom ucte. Niektoré zdroje sa nepouzivaju pre vSetky ucty alebo vSetky
odvetvia. Zoznam povolenych zdrojov si mézete pozriet aj na karte VSeobecné
nastavenia > Informacie o zdkaznikoch v rdmci spravy platformy.



Premiove platené sluzby

Hoci sa snazime, aby nasa platforma bola intuitivna a efektivnha, chapeme, ze vas Cas
je vzacny; zdroje a Sirka pasma mozno obmedzit. Spolo¢nost Reputation ma
Specializovany tim odbornikov, ktori su pripraveni poméct vam spravovat’ vase
zaznamy, optimalizovat SEQO, zverejnovat, publikovat a upravovat vase prispevky na
socialnych sietach — a zaroven spravovat vase reakcie na recenzie. Prostrednictvom
tohto balika sluzieb s pridanou hodnotou, ktoré su zalozené na nasSej platforme a
produktoch, mbézeme zarucit spokojnost’ zakaznikov. Tito odbornici vam pomézu:
e ZarucCit viac ako presnost’ (spravované firemné zaznamy)
e Maximalizovat atraktivitu vasSich firemnych profilov (spravované sluzby
pre Google)
Vyuzit silu socialnych sieti (sprava socialnych sieti)
Znacka, ktora sa najviac zaujima, vyhrava (sprava odpovedi na recenzie)



DalSie zdroje

o Opatrenia o Skoére reputacie
« Znacka a socialne o Prehlady
siete
« Firemné zaznamy « Ziadosti
o Informacné « Recenzie
panely
o« Skusenost’ « Monitorovanie

socialnych sieti

» Prijaté spravy » Socialny balik
» Mobilna aplikacia o Prieskumy
o Stranky a lokatory o Widgety

» Pripojenie k
Reputation



	23_Training Guide Covers_0110(SK)
	Slovak_Admin Guide



