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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

Od prvog dogadaja do zavrsne arhive

*
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

Verzija dokumenta: 29. jul 2026. Namenjeno za: domacine, porodice, profesionalne organizatore, hotele, restorane i
sale.

RM Pozivnice objedinjuje digitalnu pozivnicu, zvanice, RSVP, stolove, plan proslave, budZet, dobavljace, poruke, QR
album, check-in i zavr$nu arhivu dogadaja. Gostu nije potrebna instalacija: pozivnicu i odgovor otvara preko linka.

VAZNO Vazno: Viber i WhatsApp otvaraju svoju aplikaciju sa pripremljenim tekstom i linkom. RM Pozivnice
ne moZe da procita kome je korisnik stvarno poslao poruku. Domadin zato ru¢no bira Da, poslato je, a
gost se pojavljuje u odgovorima kada posalje RSVP.

1. Ko koristi koji deo

Domacin

Pravi dogadaj, ureduje pozivnicu, dodaje zvanice, Salje linkove, prati odgovore, rasporeduje stolove, vodi troSkove i
zavrsava dogadaj.

Gost

Otvara pozivnicu bez instalacije, potvrduje dolazak, prijavljuje broj odraslih i dece, meni ili alergiju, dobija sto i QR
karticu i dodaje fotografije u album.

Profesionalni organizator

Vodi vise klijentskih dogadaja, zadatke tima, spremnost, objekte i operativne izvestaje.

Hotel, restoran ili sala

Prima zahtev organizatora, proverava termin i kapacitet, potvrduje rezervaciju, prati finalni broj gostiju, meni,
alergije, stolove i status realizacije.

2. Najkraci ispravan redosled

Napravite dogadaj.

Uredite i probno otvorite pozivnicu.
Dodajte lokacije i satnicu.

Dodajte zvanice.

Posaljite probu sebi.

Objavite pozivnicu.

Posaljite zajednicki ili licne linkove.

Pratite odgovore.

W e N U~ W N

Rasporedite potvrdene goste po stolovima.

10. Vodite plan, dobavljace i budzet.

11. Pripremite QR album, ulaz i offline telefon.

12. Zakljucajte finalni raspored, RSVP, meni i satnicu.

13. Vodite check-in na dan proslave.
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14. Posle proslave preuzmite arhivu i zavrsite dogadaj.

@ Event Concierge

1 zvanica _]OS ceka odgovor

Poszaljite blag podsetnik samo onima koji nis

Spremnost dogadaja

Klikni “Pripremi uplatu / referencu” pre slanja korisnikt

+

° i Pozivnica Organizacija

Glavni ekran dogadaja

3. Navigacija u aplikaciji

Donja navigacija je glavni tok na telefonu:

eDanas - trenutno stanje i sledeci preporuceni potez.

eGosti - zvanice, slanje, odgovori i stolovi.

ePozivnica - izgled, tekst, fotografija, lokacije i QR album.
eOrganizacija - Cek-lista, plan, budzZet, dobavljaci i poruke.
eVise - dan dogadaja, saradnici, paket, nalog, pomoc i zavrietak.

Milicin 30. rodendan

KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

Pripremi podsetnik

92%

Gornje dugme eee otvara sve funkcije aktuelnog dogadaja. Logo RM vraca na spisak dogadaja.

4. Novi dogadaj

Otvorite Napravi dogadaj ili + Novi dogadaj.

Obavezni podaci

I A T o o

Unesite naziv dogadaja.

Izaberite vrstu: svadba, rodendan, krstenje, poslovni dogadaj ili drugo.

Unesite datum.
Po moguénosti odmah unesite vreme, grad i lokaciju.
Unesite ime i kontakt domacina.

Potvrdite kreiranje.
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

Dugmad

eKreiraj dogadaj - pravi novi nacrt.

eNastavi - prelazi na sledeci korak vodenog pocetka.

eMoji dogadaji - otvara sve dogadaje dostupne nalogu.
eUradite vi za mene - 3alje zahtev da RM tim pripremi dogadaj.

Dok je dogadaj nacrt, gost ne moZze slucajno otvoriti nedovrsenu javnu pozivnicu.

5. Ekran Danas

Ekran Danas pokazuje pozvano, poslato, potvrdeno i neodgovoreno, procenat spremnosti i jedan preporuceni
slededi potez.

Dugmad

e Dugme u velikom gornjem polju, na primer Pripremi podsetnik, otvara trenutno najvazniji sledeci zadatak.
@1 Pozivnica do @9 Zavrsetak otvaraju odgovarajuce faze.

eObjavi pozivnicu postaje aktivno kada su osnovni podaci dovoljno popunjeni.

eOtvori kao gost otvara javnu verziju vec objavljene pozivnice.

ePreuzmi arhivu pojavljuje se kod zavrSenog dogadaja.

Ne objavljujte dok datum, vreme, mesto, tekst i probno otvaranje nisu provereni.

6. Pozivnica

@ Event Concierge . Pozivnica -

Izgled Lokacije QR album

- SIGNATURE S5TUDIO

Napravite pozivnicu koju ce gosti

.« .
pamtiti.
i kao
Svaka promena se automatski cuva, a pregled je isti kao finalna naslovna pozivnica
S Sacawams Finalni pregled Isti prikaz dobija gost
- SIGNATURE PHOTO STUDIO
= s = - fotografiju
Namestite fotografiju bez dodatne aplikacije. e
Dodaijte sliku, centrirajte lice i podesite Citljivost teksta. Sve odmah vidite u

BABY CLOUDS / TEDDY

finalnoj pozivnici.
) P

Levo / desno

)

Gore / dole

Uveéanje

=

Vide bro dosli u nasu pricu

Editor pozivnice

Otvorite Pozivnica » Izgled.

Fotografija

eDodaj fotografiju bira naslovnu sliku.
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

eLevo / desno pomera kadar vodoravno.

eGore / dole pomera kadar uspravno.

eUvecanje priblizava fotografiju.

e Zatamnjenje povecava Citljivost svetlog teksta.

eBlago zamucenje ublaZava pozadinu.

eLice gore, Centar iDetalj dole brzo postavljaju kadar.
eVrati prirodno vraca pocetni polozZaj slike.

Osnovni podaci
Popunite naziv dogadaja, domacina ili slavljenika, datum, vreme, objekat, grad i adresu. Promene se automatski
cuvaju.
Dozivljaj pozivnice
eKratko - naslovna, detalji i RSVP.

eElegantno - prica, lokacije, program i RSVP.
e Filmsko - pun scenski prikaz.

Story Studio

e+ Foto scena dodaje scenu.

eEmotivna prica, Kratki StoryiVest godine postavljaju gotov raspored scena.
e Dugmad sa brojevima scena biraju scenu za uredivanje.

et i ! menjaju redosled.

ePrikazi ukljucuje ili iskljucuje scenu.

e Prelaz bira animaciju.

eTrajanje odreduje vreme prikaza.

Kartice za drustvene mreze

eInstagram Story pravi uspravni format.

eSave the Date pravi karticu datuma.

eViber / WhatsApp kartica pravi format za poruke.
Tekst i tema
Unesite naslov, poruku gostima i kratku pricu. Filteri iznad Sablona suZavaju teme po vrsti dogadaja. Izaberi
primenjuje Sablon, a oznaka Izabrano pokazuje aktivnu temu.

Provera

eOtvori kovertu kao gost proverava potpuno isti tok koji dobija gost.
e Oznaka Sa&uvano potvrduje da je poslednja promena upisana.

7. Lokacije i navigacija

Otvorite Pozivnica » Lokacije.

1. Izaberite vrstu lokacije.

2. Unesite naslov, vreme, naziv objekta, adresu i grad.
3. Dodajte link mape.
4

. Po potrebi unesite parking i prevoz.
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

5. Kliknite Dodaj lokaciju.

Dugmad

ePogledaj kao gost otvara deo pozivnice sa lokacijama.
e Mapa proverava navigaciju.
e0brisi uklanja pogresnu lokaciju.

Redosled lokacija odreduje redosled prikaza gostu.

8. Zvanice

@ Event Concierge . Zvanice .

Zvanice Pozalji ‘Odgovori Stolovi

. .
Spisak zvanica
Jedan red predstavlja jednu pozivnicu. Otvarite red samo kada Zelite da vidite ili uredite élanove. Halepd spisak

1 grupa 1 osoba 0 dolazi 1 ¢eka odgovor 0 bez stola

NAJERZI UNOS

Izaberite kontakte koje ve¢ koristite u Viberu. VCE / €SV S TXT

Telefon prikazuje imenik, a aplikacija preuzima samo izabrana imena i brojeve

retraZi ime, telefon, st Svi gosti hd m

POZIVNA GRUPA KONTAKT OSOBE RSVP STO AKCUE

Probna porodica Test Kontakt 1 Ceka odgovor Bez stola Otvori >

Pozivnica Organizacija e o

Spisak zvanica

Jedan red u tabeli predstavlja jednu pozivnicu, na primer jednu osobu, par, porodicu ili firmu.

Najbrze dodavanje iz telefona

1. Kliknite Kontakti iz telefonaili Izaberi iz telefona.
2. Telefon prikazuje svoj sistemski imenik.

3. Oznacite samo kontakte koje Zelite.

4. Potvrdite izbor.

5. Uvoz pocinje odmah.

Pregledac ne daje aplikaciji ceo imenik, ve¢ samo izabrane kontakte. Ako izbor kontakata nije podrZzan, upotrebite
VCF / CSV / TXT.

Rucno dodavanje

1. Kliknite + Dodaj ruéno.
2. lzaberite tip poziva.

3. Unesite naziv na pozivnici i kontakt osobu.
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

4. Unesite telefon ili email.
5.
6
7

Izaberite krug gostiju i kanal.

. Dodajte ¢lanove.

. Kliknite Dodaj grupu i &lanove.

Grupni unos

Nalepi spisak prima viSe redova teksta. Proverite format, pa kliknite Dodaj ceo spisak.

Pretraga i filteri

ePolje Pretrazi ime, telefon, sto... traZizvanicu.

eSvi gosti, Cekaju odgovor, Dolaze, Ne dolazeiBez stola filtriraju tabelu.
ePrikazi primenjuje filter.

ePonisti filter vraca celu listu.

Otvaranje pozivne grupe

Kliknite otvori na kraju reda.

9.

eSacuvaj ¢lana Cuva ime, uzrast, krug, stranu, status, meni i alergiju.
eUkloni ¢€lana iz grupe arhivira ¢lana.

e+ Dodaj ¢lana dodaje novu osobu istoj pozivnici.

ePodesavanja grupe menja naziv, kontakt, tip i kanal.

eSacuvaj grupu Cuva izmene cele pozivnice.

ePremesti grupu u arhivu uklanja je iz aktivnog spiska bez trajnog brisanja.
eArhiva pozivnih grupa prikazuje arhivirane redove.

eVrati u listu ponovo aktivira arhiviranu grupu.

Slanje

@ Event Concierge Plosal_]l .

Zvanice Pozalji Odgovori Stolovi

Pregled koverte

Slanje pozivnica

1 pozivnica je spremna za licno slanje.
1 spremno 4 poslato 0 cdgovorilo o0 preostalo
IZABERITE NACIN

Brzo grupno ili precizno liéno slanje

NAJBRZE PRECIZNO
Viber za vise ljudi Li€éna pozivnica za svakoga

Otvara Viberov izbor kontakata. Svi dobijaju isti javni fink, 2 njihova imena se automatski dodaju kada Svaka osoba ili porodica dobija svoj link, Najpre izaberite kontakte iz telefona, pa ih £aljite iz liste

odgovore

B weiv Do) i avtakte | | OtueetHete

Po3alji probu sebi

° GOST I v e POTVRDA o

Probna porodica
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

Slanje pozivnica

Pre slanja prvo otvorite Pregled koverte i posaljite probu sebi.

Varijanta A: Viber za vise ljudi

1. Kliknite viber.

2. U Viberu izaberite jednu ili viSe osoba.

3. Posaljite pripremljenu poruku.

4. Gosti dobijaju isti javni link.

5. Njihova imena se pojavljuju kada odgovore.

Podeli otvara sistemski meni za deljenje. Kopiraj link kopira samo vezu.

Varijanta B: li¢na pozivnica
1. Kliknite Dodaj iz kontakata ako spisak jos nije unet.
2. Kliknite otvori listu.
3. Kod Zeljene osobe izaberite Viber, Podeli, Kopiraj link ili WhatsApp.
4, Vratite se u aplikaciju.
5. Kliknite Da, poslato je.

Kod vec poslate pozivnice dugme glasi 0znaéi poslat podsetnik. Pregled otvara licni link gosta.

Vaina razlika

otvoren Viber nije isto Sto i poslato. Program ne prikazuje laznu potvrdu isporuke. Ru¢na potvrda znaci samo da
domacin potvrduje da je zavrsio slanje.

10. Odgovori gostiju

@ Event Concierge Odgovorl i

igovor

Zvanice Pozalji ‘Odgovori Stolovi

- RSVP U REALNOM VREMENU

Odmah znate ko dolazi i sta mu je potrebno.

Broj odraslih i dece, meni, alergije i napomene povezani su sa istom zvanicom.

Dolazi osoba Ne dolazi Ceka odgovor Stopa o¢
o o 1 0%

st

dgovora

Probna porodica
P +38164111222 - 1 osoba

Poslate

+ v s
Pozivnica Organizacija fie
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

Odgovori gostiju

Ekran pokazuje:

od

e ukupan broj osoba koje dolaze;
e broj zvanica koje ne dolaze;

e zvanice koje ¢ekaju odgovor;

e stopu odgovora;

e broj odraslih i dece;

emeni, alergije i napomene.

govori se vezuju za postojecu zvanicu pomocu li¢nog linka ili kontakta. Kod zajednickog linka nova osoba se

dodaje kada posalje svoj odgovor.

11. Stolovi

1
2
3.
4

@ Event Concierge StIOIO\.?'l‘ .
Zvanice Pozalji ‘Odgovori Stolovi

- RASPORED PO OSOEBAMA

Clanovi iste porodice mogu sedeti za
razlicitim stolovima.

Kapacitet ra¢una samo osobe koje zauzimaju mesto, a
by y ’ Proveri karticu gosta
porodicni link odmah prikazuje sva dodeljena mesta.

Potvrdeno Rasporedeno Bez stola

0 0 0

ysoba nesta osoba - 0 mesta osoba

Podeljene grupe

0

namerno razliditi stolo

+ v ess
Pazivnica Organizacija

NOVI 5TO -

Raspored stolova

. Unesite broj, naziv i kapacitet stola.
. lzaberite oblik: okrugli, pravougaoni, glavni ili deciji.
Kliknite + Dodaj sto.

. Rasporedite potvrdene ¢lanove pojedinacno.

Dugmad i pokazatelji

eProveri karticu gosta otvara prikaz stola koji dobija gost.
e Dugmad za dodelu premestaju osobu na izabrani sto.

e Komanda za uklanjanje vraca osobu u Bez stola.

e Kapacitet pokazuje zauzeta i slobodna mesta.

Clanovi iste porodice mogu sedeti za razli¢itim stolovima. Pre finalnog slanja broj Bez stola treba da bude nula, a

nij

edan sto ne sme biti prepunjen.

RM Pozivnice | 10



12. Organizacija i dobavljaci

@ Event Concierge N Orgamzacltla

Cek-lista Plan Budzet Poruke

ORGANIZACIJA BEZ LUTANJA

Sve sto treba za proslavu, na jednom

mestu.

Restoran, torta, muzika, fotograf, video, dekoracija, Sminka, frizura, prevoz, animatori i Stampa imaju svoj

plan, kontakt i preporudene korake.

Preporucena cek-lista

Oznacite samo ono 5to je stvamo zavrieno. Svaki korak ostaje sacuvan uz dogada

POSEBAN DEO - CEN-LISTA SA PREPORUKAMA

Otvorite oblast i pratite konkretne korake.

Sala / restoran " +
Zavrse

Pozivaica

Glavni dosije prostora: rezervacija, Kapacitet, meni, Satnica, Stelovi |

Organizacija

KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

Preporuke za Kragujevac

0/74

O

Dogovor oko poslasticarnice, Ukusa, tezine/parcadi, dekoracije i isporuke *

Cek-lista obuhvata salu, tortu, muziku, fotografiju, video, dekoraciju, $minku, frizuru, animatore, prevoz i tampu.

Cek-lista

¢ Klik na naziv oblasti otvara njene korake.

e 0 oznacava korak zavrsenim.

e v' vraca zavrseni korak u otvoreno stanje.

ePrikazi preporuke za ovu oblast filtrira katalog.

Moj tim

+ Dodaj svoj kontakt / dogovor otvara unos dobavljaca. Unesite firmu, kontakt, telefon, cenu, avans i dogovor,

pa kliknite Dodaj u moj plan.

Preporuke
Izaberite grad i oblast i kliknite Prikazi.

e Pozovi otvara telefonski poziv.
eWhatsApp otvara prepisku.
eSajt i Instagram otvaraju javne profile.

e+ Dodaj u plan dodaje preporucenog partnera u vas tim.

Demo kontakti nisu javna preporuka. Pre objavljivanja kataloga administrator mora proveriti firmu, dozvolu, kontakt

i aktuelnu ponudu.
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

13. Plan proslave

@ Event Concierge Plan proslave

Cek-lista Plan Budzet Poruke

Sta je sledece?

Sve planirane obaveze su zavriene.

Dodajte novu obavezu dd/mm/yyyy O

+

Pozivaica

Plan proslave

1. Unesite naziv nove obaveze.

2. Po Zelji izaberite rok.

3. Kliknite Dodaj.

4. o oznacava zadatak zavrSenim.

5. v'vraéa zadatak u otvoreno stanje.

Plan sadrzi konkretne obaveze dogadaja, dok velika ¢ek-lista daje preporucene korake po oblastima.
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

14. Budzet

@ Event Concierge B’leEt 1 dogovlclbrl o

Cek-lista Plan Budzet Poruke

Tacno znate Sta je dogovoreno,

B net dan dogadaja

koliko je pla¢eno i Sta dospeva.

EUR i RSD se raunaju o no. Program viSe ne sabira razl alute u jedan netacan zbir.
J J

Bud:

o EUR

orvi trodak ili prenesite dogovor

+ Dodaj tro3ak ili avans

+

Pazivaica

BudZet i dogovori

Otvorite Organizacija - Budzet.

1. Kliknite + Dodaj trosak ili avans.
2. lzaberite kategoriju.
3. Unesite opis, planirani iznos, plaéeno, rok i status.
4. lzaberite valutu.
5. Sacduvajte stavku.
EUR i RSD se vode odvojeno. Program ih ne sabira u netacan zajednicki iznos.

Dobavlja¢ dodat u Organizacija moZe imati cenu, avans, kontakt i status dogovora. Otvori dan dogadaja prikazuje
finansijska upozorenja zajedno sa ostalim operativnim stavkama.

Ne unosite broj kartice, bankarsku lozinku ili druge tajne podatke u napomenu.
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

15. Poruke i podsetnici

@ Event Concierge i Ce!ﬂ..'al" poruka ‘ .

Cek-lista Plan Budzet Poruke

Od probne poruke do isporuke

— bez laznih potvrda.

Otvaranje Vibera ili WhatsAppa ne znadi da je poruka poslata. Pro odvojeno beleZi pripremu, otvaranje

kanala, ruénu stvrdu, pril ik = i gresku,

Ukupn Spremno Poslato Problemi

poruka u evidenciji za rucni ili API tok ruéno ili preko provajdera kontakt, kanal ili greska

P Kopiranje linka
varanje / kopiranje et Kopiranje linka
se kap automatski A Pozivaica N tavija se kao automatski

Centar poruka

Probna poruka

Izaberite vrstu poruke.
Izaberite Viber, WhatsApp, SMS, email ili kopiranje linka.
Unesite svoj telefon ili email.

Dodajte probni tekst.

vk N e

Kliknite Napravi probnu poruku.

Kampanja

Unesite naziv kampanje.

Izaberite vrstu poruke i kanal.

Izaberite primaoce: bez odgovora, dolaze, bez stola, alergije, stigli, zahvalnica, ne dolaze ili sve zvanice.

Dodajte tekst.

ik N e

Po Zelji unesite vreme pripreme.
6. Kliknite Napravi red poruka.

NiSta se automatski ne Salje bez stvarno podesenog produkcijskog provajdera.

Istorija

e Aktivne, Problemi, Poslate i Sve menjaju prikaz reda poruka.
ePregled teksta otvara sadrza;.

eKopiraj tekst kopira poruku.

eOtkazi otkazuje jos nezavrsenu stavku.

ePreuzmi evidenciju izvozi status poruka.
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KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

16. QR album

@ Event Concierge QR album -

Izgled Lokacije QR album

QR Album studio

Milicin 30. rodendan - QR album ~ Studio pozivnice  Javni QRalbum | Print QR kartica
Kr_-}.'_’a: upra QR kartica, odobravanije slika, galerija, slideshow slideshow
i ZIF
Ukupno0 Odobreno0 Ceka0 Favoriti0 Upload MBO Preostalo500
& ZIP download je isklju€en za javni album. & Joi nema odobrenih fotografija za javnu galeriju.
Podesavanje QR albuma QR kartica za sto
Naziv albuma
L
Milicin 30, rodendan - QR album . .
Opis ; i
Digitalni spomenar dogadajd Organizacija o
QR album
Podesavanje

Unesite naziv, opis i tekst QR kartice. Izaberite vidljivost, limit slika i status.

eUpload gostiju dozvoljava gostima da Salju fotografije.
e0dobravanje zadrzava fotografiju dok je organizator ne pregleda.

e ZIP download dozvoljava preuzimanje kompleta.

eOpozovi stare zasticene linkove menja pristup privatnom albumu.
eSlideshow ukljucuje TV prikaz.

eSacuvaj album Cuva postavke.

Akcije
eJavni QR album otvara gostinski aloum.
ePrint QR kartica pravi karticu za stolove.
eSlideshow otvara prikaz za TV ili projektor.
eDownload ZIP preuzima dozvoljene fotografije.
© JSON daje tehnicki izvoz.
eUpload slike iDodaj u album dodaju fotografiju organizatora.

e Sacuvaj menja status, opis ili favorit fotografije.
eTrajno obrisi nepovratno uklanja fotografiju.
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17. Saradnici

@ Event Concierge . Oll'gamzaton

CO-HOST PRISTUP

Partner ili ¢lan porodice dobija svoj nalog.

Svako se prijavljuje svojim telefonom/emailom i PIN-om. Vlasni¢ki pristup se ne $alje drugima
Pozovi drugog organizatora Ko ima pristup
Ime i prezime
Milica
asnik - puni pristup

Telefon

Jo% nema saradnika.
Dogadaj je trenutno dostupan samo viasnik

Email

Drugi organizator

MoZe da pomaZe oko pozivnice, zvanica, poruka i stolova.

+

Pozivnica Organizacija

Napravite

Saradnici

1. Unesite ime saradnika.

2. Unesite telefon ili email.

3.

4. Posaljite dobijeni link saradniku.

5.

Kliknite Napravite poziv.

Saradnik pravi svoj PIN i koristi svoj nalog.

Vlasnicki PIN se nikada ne $alje drugoj osobi. Vlasnik moZe da ukloni pristup, a prihvatanje i uklanjanje ostaju u

istoriji.
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18. Dan dogadaja i offline ulaz

@ Event Concierge o= e Dan dogadﬂjﬂ‘l o

45 dana do dogadaja | E——

mih grupa jos n ilo.

Potvrden Stiglo Ceka ulaz Upozorenja
0] 0] 0] o
osoba 0% dolazaka osaba 7a proveru

FULL OFFLINE PILOT Offline PIN za ovaj telefon

Pripremite ovaj telefon pre dogadaja.

Ponovite PIN

stolovi i QR identifikatori éuvaju se Sifrovano. Posle pripreme ulaz

: - . n
Danas Gosti Paazi Organizacija =
anas osti azivaica Organizacija aj telefon

ori i bez mreze.

Dan dogadaja

Priprema telefona

Dok internet radi, unesite offline PIN od 6 do 12 cifara.
Ponovite PIN.

Kliknite Pripremi ovaj telefon.

Proverite Otvori offline ulaz.

vk N e

Ponovite pripremu na rezervnom telefonu ili tabletu.

Offline pilot ¢uva minimalni spisak, stolove i QR identifikatore. Prvo instaliranje i priprema zahtevaju internet.
Pouzdanost konfliktnog visestrukog sync-a mora se dodatno proveriti pre masovne komercijalne upotrebe.
Ulaz uzivo

ePretraga gostiju traziime ili podatak gosta.
eCekaju, Stigli i Svi filtriraju listu.

eStigao potvrduje ulazak.

eVrati poniStava pogresan check-in.

Satnica

e+ Dodaj stavku otvara vreme, naslov, lokaciju, ikonu i opis.
eDodaj u satnicu Cuva stavku.
e x briSe stavku dok satnica nije zakljucana.

Zakljucavanje

Za raspored stolova, RSVP, meni i satnicu unesite razlog i kliknite zakljuéaj. Dugme Otklju&aj dozvoljava
kontrolisanu korekciju.

RM Pozivnice | 17



KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

Backup

Unesite naziv i kliknite Napravi backup sada.Za vracanje konkretnog snimka upisite trazenu potvrdu i kliknite vrati

stanje.

Backup ne ponistava finansijske transakcije niti ve¢ poslate poruke.

19. Paket i placdanje

Otvorite vise » Paket i placanje.

eIzaberi paket bira Zeljeni obim funkcija.

ePromo kod primenjuje dozvoljeni popust.

¢ [PS QR ili instrukcije prikazuju podatke za uplatu.

ePrijavi uplatu beleZi da je korisnik poslao uplatu na proveru.

Prijava uplate ne aktivira paket sama po sebi. Aktivacija nastaje tek kada je uplata potvrdena u pouzdanom procesu.

Kartice, Google Pay i Apple Pay smeju se prikazati samo kada je pravi PSP ugovoren i podesen. Fiskalni dokument se
ne oznacava izdatim bez stvarnog odgovora fiskalnog sistema.

20. Zavrsetak i arhiva

@ Event Concierge ‘ Zavréetak dﬂgaéﬂjﬂ , .

Proverite konaéno stanje pre zavrietka.

ZavrSetak pravi zaklju¢an Staj, finalni backup i arhivu za preuzimanje.

Stolov Poruke Zadaci Album

0/0 1/1 0/0 0

KONACNI TROSKOVI

Valute se vode odvojeno.

Nema unetih budzetskih stavki. 3
o - (0]

Zavrsetak dogadaja

Pre zavrSetka proverite pozvane, potvrdene, stvarno pristigle, stolove, poruke, zadatke, album i troskove.

. lzaberite da li pozivnica ostaje uspomena ili postaje privatna.
. lzaberite period ¢uvanja arhive.
. Unesite zavrSnu napomenu.

. Ako se zavrsava pre datuma, oznacite posebnu potvrdu.

“u A W N

. Upisite trazenu rec.
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6. Kliknite zavr3i, zakljuéaj i napravi arhivu.
Posle zavrsetka:
ePreuzmi ZIP arhivu preuzima finalne podatke i dostupne fotografije.

eNapravi novi nacrt kopira izabranu strukturu bez starih gostiju.
ePonovo otvori dogadaj zahteva razlog i novu potvrdu.

ZavrSetak ukljuCuje reZzim samo za Citanje i zatvara RSVP.

21. Ekran Vise

.y . .
@ Event Concierge VlSl'-? m?gycnosn .

SVE REDE KORISCENE FUNKCIJE NA JEDNOM MESTU

Glavni tok ostaje cist. Ovde su napredni alati.

Na telefonu prvo koristite Danas, Goste, Pozivnicu i Organizaciju. Ovaj ekran ¢uva sve ostalo bez pretrpanog menija.

® Dan dogadaja N . Stolovi >
Ulaz uivo, s 3, zakljuéavanie | sigurnos mi ni raspored gostiju, kapaciteti i finalna lista
- QR album N % Lokacije N
Privatni upload, moderacija, galerija i QR kartica bred, restora arking, prevoz i navigacija
N Saradnici 5 5 Paket i placanje g
)i organizatori sa ogranifenim pravima \ktivni paket, prava, uplata i dokumentacija
[ ﬂalog i uredaji 5 2 Pomo< 5

N, potvrda kontakta i aktivne sesije Kratka uputstva | odgovor ita je sledede,

+
Pozivnica Orge

Napredne mogucénosti

Vise sadrzi:
eDan dogadaja;
eStolovi;
eQR album;
eLokacije;
eSaradnici;
ePaket i placanje;
eNalog i uredaji;
e Pomo¢;
eZavrsetak i arhiva preko menija dogadaja.
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22. Uputstvo za gosta

Otvaranje

STIGLA VAM JE POSEBNA POZIVNICA

Milica

y otkrije.

Otwvori pozivnicu +

Koverta koju dobija gost

1. Gost otvara primljeni link.

2. Dodiruje pecat ili otvori pozivnicu.

3. Pregleda datum, mesto, pri¢u, program i navigaciju.
4

. Klikne Potvrdi.
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Zajednicki link

RSVP

Potvrdite dolazak na
rodendan

Potvrdite dolazak u nekoliko koraka. Li¢ni link
i QR kartica stiu odmah posle potvrde.

Da li dolazite?

Dolazim Ne mogu da
dodem

Ime i prezime
/ase ime

Telefon

064..

Odrashi Deca
1 0
Posebni zahtevi i dodatni s
podaci :
Javni RSVP

Izabere Dolazim ili Ne mogu da dodem.
Unese ime i telefon. Umesto telefona moze koristiti email u dodatnim podacima.
Ako dolazi, unese broj odraslih i dece.

Po potrebi otvara Posebni zahtevi i dodatni podaci.

vk N e

Unese meni, alergiju ili dodatni odgovor.
6. Klikne Posalji odgovor.

Kod odbijanja se pitanja o broju osoba sklanjaju.
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)¢

ox

ni ili porodicn

Probni prikaz gosta

svom telefonu ovaj link ostaje

aplikaciji. Ge

aplikacije otvara g

Ligna pozivnica

Milica

Dragi Pregled pozivnice,
Dodite da zajedno proslayimo poseban dan.

* neina decija melodija

Va3 liéni link éuva pozivnicu, odgovor
i QR karticu.

[ 12. septembar 2026. - 17:00
£ Restoran Panorama - Kragujevac

[T Skini .ics [7] Google Calendar

AL5 danado proslave

Licni odgovor gosta

Gost potvrduje svakog €lana ili celu pozivnu grupu, prema podesSavanju dogadaja
odgovora, pregled stola i QR kartice.

Album

Privatni QR album

Album - Milicin 30. rodendan

Digitalni spomenar dogadaja.

~ Pozivnica

Dodaj sliku

Galerija jos nije objavljena

Organizator ¢e ovde prikazati odobrene slike.

Dodajte svoju sliku

Slika se ¢uva privatno, uklanjaju se EXIF/GPS podaci i ne prikazuje se pre odobrenja.

Vaie ime

Telefon / kontalt

opciono : ne prikazuje se javno
Upload slike

| Choose File | No file chosen

Opis

Gostinski album

1. Gost skenira QR ili otvara Album.

KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

. Isti link koristi za kasniju izmenu

RM Pozivnice | 22



KOMPLETNO KORISNIEKO UPUTSTVO

2. Bira fotografiju.
3. Dodaje opis i potvrduje slanje.

4. Fotografija ¢eka odobrenje ako je moderacija ukljucena.

23. Profesionalni organizator

Glavna navigacija

eDanas - svi aktivni dogadaji i upozorenja.
eDogadaji - tabela klijenata i spremnosti.

eNovi dogadaj - novi klijentski dogadaj.

ePaket - profesionalni paket i naplata.

eBrze veze - Marketplace, paketi dogadaja i pomoc.
e0djava - zavrsava profesionalnu sesiju.

Dogadaj

ePozivnica otvara javni prikaz.

eOperativni brief preuzima strukturisaniizvesta;.

ePovezi objekat 3alje zahtev restoranu ili sali.

ePo3alji novi zahtev menja zahtev dok veza nije prihvacena.
e Sacuvaj menja status zadatka.

eDodaj pravi novi zadatak sa oblascu, prioritetom i rokom.
eNazad vraca na sve dogadaje.

Objekat mora prihvatiti zahtev pre razmene finalnih operativnih podataka.

24. Hotel, restoran i sala

Glavna navigacija

eDanas - dnevna operativa.

eDogadaji - zahtevi i predstojeci dogadaji.
ePaket - Venue paket.

ePregled zahteva - provera novog dogadaja.
eOperativa - prihvacen dogada;j.

Novi zahtev

ePrihvati i otvori operativu prihvata dogadaj ako nema evidentiranog konflikta.
e0dbij zahtev odbija zahtev uz napomenu.

Prihvacen dogadaj

eSacuvaj rezervaciju i operativu Cuva status rezervacije, ponudu, avans, ugovor, status usluge, finalni broj,
meni, plan sale i kontakt.

eOperativni JSON preuzima strukturisani brief.

eNazad vraca na listu dogadaja.

Portal prikazuje kuhinju, posebne menije, alergije, decu, upozorenja, stolove, popunjenost i slobodna mesta.
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25. Sta je potpuno aktivno, a $ta je pilot

Aktivno u web aplikaciji

e pozivnice i objavljivanje;

e javni i licni linkovi;

e Viber/WhatsApp rucno slanje;
e RSVP;

e zvanice i ¢lanovi;

e stolovi;

eplan, Cek-lista, dobavljacii budzet;
e poruke i evidencija;

¢ QR album i moderacija;

e saradnici;

e check-in;

e backup i zavr$na arhiva;

e Organizer i Venue portal.

Pilot ili zahteva dodatnu produkcionu integraciju

e potpuna native offline baza i reSavanje sync konflikata;

e automatska Viber/WhatsApp/SMS isporuka preko provajdera;

e Apple/Google push notifikacije;

¢ QR skeniranje kamerom kao native funkcija;

e puna visejezi¢nost celog interfejsa;

e Google Play i Apple App Store pakovanje;

e kartice, wallet i fiskalizacija preko stvarnih ugovorenih provajdera.

26. Najcesci problemi
Koverta se ne otvara
Osvezite stranicu, sacekajte da se udita i pritisnite pecat ili Otvori pozivnicu. Proverite da JavaScript nije blokiran.

Viber se ne otvara

Proverite da je Viber instaliran. Upotrebite Podeli ili Kopiraj 1link kao rezervu.

Ime se nije vratilo iz Vibera

To nije greska. Viber ne vraca identitet primaoca sajtu. Koristite licne linkove ili sacekajte da gost posalje RSVP preko
zajednickog linka.

Gost se ne vidi u odgovorima

Proverite da li je stvarno kliknuo Posalji odgovor, da li je unet telefon ili email i da li je dogadaj objavljen.

Gost nema sto

Gost prvo mora potvrditi dolazak. Zatim ga domacin rasporeduje u delu Stolovi.
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Fotografija se ne vidi

Ako je uklju¢eno odobravanje, organizator mora promeniti status fotografije u odobreno.

Offline ulaz nije spreman

Prvu pripremu obavite dok internet radi, postavite PIN i otvorite offline ulaz pre dolaska gostiju.

27. Kontrolna lista pre slanja

O

Datum i vreme su tacni.

Naziv objekta, grad, adresa i mapa su provereni.
Fotografija i tekst su Citljivi na telefonu.

Koverta se otvara na pecat i dugme.

RSVP ima odgovarajuca pitanja.

Poslata je proba domadinu.

Gost je poslao probni odgovor.

Odgovor se pojavio u aplikaciji.

O 0O0o0oo0Oo0ooaod

Javni i liéni linkovi su testirani.

2

00

. Kontrolna lista za dan dogadaja

RSVP, meni, stolovi i satnica su zakljucani.
Nema potvrdenih gostiju bez stola.

Restoran ima finalni broj i alergije.

Napravljen je backup.

Najmanje dva uredaja su pripremljena za ulaz.
Offline ulaz je proban.

QR i ru¢na pretraga su provereni.

Odredene su odgovorne osobe za ulaz, restoran i probleme.

O O0O0O0o0o0Oo0oogao

QR kartice albuma su postavljene.

2

©

Kontrolna lista posle dogadaja

Stvarni dolasci su evidentirani.
Troskovi i avansi su provereni.
Fotografije su moderirane.
Preuzet je finalni ZIP.

Izabrano je Sta gost vidi posle dogadaja.

O OO0 0 0d

Dogadaj je zavrSen i arhiviran.
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