Kullanim Kilavuzu - Kurum Y&netimi ve Ekip Uyesi Davet Etme

Z ) Ecorapor
KULLANIM KILAVUZU - K-06

Kurum Yonetimi ve Ekip Uyesi Davet
Etme

Kurum sayfasinda Uyeleri, rolleri ve koltuklari yonetme; ekip arkadasini davet kodu ya da
baglantisiyla davet etme, daveti kabul etme, kurumlar arasinda gecme, rol degistirme, lyeyi askiya
alma ve kurumdan ¢ikarma.

Baslamadan once

e Yetki: Uye davet etme, rol degistirme, askiya alma ve c¢ikarma islerini yalniz Yénetici roliindeki lyeler
yapar. Diger Uyeler Kurum sayfasinda yalniz kurum bilgilerini ve Davet kodum var kutusunu goérdr.

e Koltuk sayisi: Kurumunuza ekleyebileceginiz kisi sayisi paketinize baghdir (bkz. K-08). Etkin lyeler ve
bekleyen davetler koltuk tutar; askiya alinan Gyeler tutmaz.

o Davet e-postasi yoktur: Ecorapor davet e-postasi gondermez. Olusturdugunuz kodu ya da baglantiy
davet ettiginiz kisiye kendiniz (e-posta, mesaj vb.) iletirsiniz. Kisinin Ecorapor mobil uygulamasi kuruluysa
ve o e-postayla hesabi varsa telefonuna ayrica bildirim gider.

o Davetlinin hesabi: Davet, yazdiginiz e-posta adresine baglidir. Daveti yalniz o adresle kayitl ve e-postasi
dogrulanmis bir Ecorapor hesabi kabul edebilir. Kisinin hesabi yoksa davet baglantisini actiginda énce o
adresle kayit olur (bkz. K-03).

Adim adim kurum yonetimi

Kurum sayfasini a¢in

Sag Ustteki adiniza tiklayin ve Kurumum'u secin ya da Ayarlar sayfasindaki Kurum sekmesine gegin. Sayfanin
adresi app.ecorapor.com/kurum'dur. Bashgin altinda lye, bekleyen davet ve koltuk sayisi 6zetlenir.
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Kullanim Kilavuzu - Kurum Y&netimi ve Ekip Uyesi Davet Etme

Kurum Y
1iiye - 1/6 koltuk

Ayarlar  Kurum  Paketler ve kredi

Oyeler 1 Cikarilanlar 1 Kurum Paket —
OvE ROL DURUM  KATILDI Ecorapor Gimento A.§. ® Etkin
EIf Aydin siz tura e-posta elit.aydin@ecorapor-
Yonetici e Etkin  ©5.11.2026 cimento.test
Bekleyen davetler 0 Koltuklar
Etkin dye 1
Bekleyen davet yok. Uye davet et ] Bekleyen davet °
Bos koltuk 4

Davet kodum var

Davet kodu

Gorsel 1. Kurum sayfasi

n Uyeler — kurumdaki kisiler, rolleri, durumlari ve katiima tarihleri.
B Bekleyen davetler — heniiz kabul edilmemis davetler.

B Kurum — kurum adi ve durumu, Fatura e-postasi, Vergi numarasi ve Koltuklar 6zeti. Paket - baglantisi
paket sayfasini agar.
n Davet kodum var — size baska bir kurumdan verilen daveti kabul etmek igin.

B Uye davet et — yeni davet olusturur.

Bilgi: Kurum adi, fatura e-postasi ve vergi numarasi bu sayfadan degistirilemez. Degisiklik igin
info@ecorapor.com'a yazin.

n Rolleri 6grenin

Uyeler tablosunda ROL basliginin yanindaki bilgi simgesinin iizerine gelin; ¢ roliin kisa aciklamasi gériindir.

1 UyS - 17U nULUR
Yonetici: Her sey: lyeler, paket, onay.

Ayarlar Kurum Paketler ve kredi Kullanicr: Tesis, belge, degerlendirme ve rapor
isleri.

izleyici: Yalniz okur; higbir seyi degistiremez.

Rol ve durum degisikligi en gec 5 dakikada etkili
olur.

. 1
UYE RO DURUM KATILDI

Elif Aydin siz

elif.aydin@ecorapor-cimento.test

Uyeler 1 ilanlar 1

Yonetici ® Etkin 05.11.2026

Gorsel 2. Rol agiklamalari

n Bilgi simgesi — rollerin agiklamasini gosterir.

Rol ‘ Neler yapabilir

Yonetici Her sey: Uyeler, paket, onay. Davet eder, rol degistirir, Giyeyi askiya alir ya da
cikarir.

Kullanici Tesis, belge, degerlendirme ve rapor isleri. Uyeleri ve davetleri gdremez.

Ecorapor - app.ecorapor.com Sayfa2/10



Kullanim Kilavuzu - Kurum Y&netimi ve Ekip Uyesi Davet Etme
izleyici Yalniz okur; higbir seyi degistiremez.

Rol ve durum degisiklikleri en ge¢ 5 dakikada etkili olur.

n Uye davet edin

Uye davet et diigmesine tiklayin. Sagdan acilan panelde kisinin e-posta adresini yazin ve roliini secin.
Ardindan Davet olustur'a basin.

Uye davet et i
-posta Zorunlu
mert.demir@ecorapor-cimento.test
%ul
() Ydnetici
Her sey: lyeler, paket, onay.
@ Kullanici
Tesis, belge, degerlendirme ve rapor igleri.
O izleyici
Yalniz okur; higbir seyi degistiremez.
L J
%avetten sonra bos koltuk: 3 ]

4]
Vazgeg | Davet olugtur I

Gorsel 3. Uye davet et paneli

n E-posta — davet edeceginiz kiginin adresi.
E Rol — kisinin kurumdaki rolii. Varsayilan Kullanici'dir.
B Davetten sonra kalan bos koltuk sayisi.

n Davet olustur — daveti ve davet kodunu olusturur.

n Davet kodunu ya da baglantisini iletin

Panelde davet kodu goriiniir. Ust satirda davetin kime, hangi rolle ve hangi tarihe kadar gecerli oldugu yazar.
Davet kodu tek kullanimliktir ve 7 giin gecerlidir.
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n Kod yalniz simdi gosterilir. Paneli kapattiktan sonra bir daha goriintlilenemez.

Kullanim Kilavuzu -

Davet kodu

mert.demir@ecorapor-cimento.test - Kullanici - 13.11.2026 03:29 tarihine kadar

gegerli

&?(od yalniz simdi gosterilir; kapatinca bir daha gﬁrﬁntﬁlenemez.}

od

k7Qm 2xRt Vb9L pZ4w Hn3s Ea6Y cT8u Jd5F

v

) Kodu kopyala @ Baglantiyi kopyala ]

(@ Kodu davet ettiginiz kisiye kendiniz iletin; kodu bilen herkes bu rolle
katilabilir.

5
Baska bir davet

Gorsel 4. Davet kodu

E Kod — davet kodu. Elle de secip kopyalayabilirsiniz.

n Kodu kopyala — yalniz kodu panoya kopyalar.

Kurum Yonetimi ve Ekip Uyesi Davet Etme

n Baglantiy1 kopyala — app.ecorapor.com/kurum?davet=... bicimindeki davet baglantisini kopyalar. Davetli
icin en kolay yol budur.

B Baska bir davet — ayni panelde yeni bir davet formu acar.

Bilgi: Kod yalniz davetteki e-posta adresiyle agilmis ve dogrulanmis hesapta galisir. Kod baska birinin eline

gecse bile o kisi kendi hesabiyla kuruma katilamaz. Yine de kodu yalniz davet ettiginiz kisiye iletin.

Kodu ya da baglantiyi kopyalamadan Kapat'a basarsaniz panel sizi uyarir. Vazgeg ile geri doniip kodu
kopyalayin; Yine de kapat ile kapatirsaniz kod kaybolur. Bu durumda daveti geri alip yeniden olusturun.

Ecorapor -

app.ecorapor.com

Sayfa4/10



Kullanim Kilavuzu - Kurum Y&netimi ve Ekip Uyesi Davet Etme

Davet kodu

zeynep.koc@ecorapor-cimento.test - izleyici - 13.11.2026 03:29 tarihine kadar
gegerli

/N Kod yalniz simdi gésterilir; kapatinca bir daha gériintiilenemez.

Kod

R2nd 8WgP x4Lm Tz7C vOKs Gb3H yE5j Ua6N

) Kodu kopyala @ Baglantiyi kopyala

(@ Kodu davet ettiginiz kisiye kendiniz iletin; kodu bilen herkes bu rolle
katilabilir.

2.
%ucl kopyalanmad; kapatirsaniz bir daha gb’sler\'lemez.] Vazgecg | Yine de kapat I

Gorsel 5. Kopyalanmadan kapatma uyarisi

n “Kod kopyalanmadi; kapatirsaniz bir daha gosterilemez.”
E Yine de kapat — kodu kopyalamadan paneli kapatir.

“ Bekleyen davetleri izleyin

Kabul edilmemis davetler Bekleyen davetler tablosunda listelenir. Satirin islem digmesi fareyi satirin Gizerine
getirdiginizde gorunr.

Bekleyen davetler 2

E-POSTA ROL GEGERLILIK
3
zeynep.koc@ecorapor-cimento.test izleyici 13 '__ll -2026 Gerial
7 giin kaldi
mert.demir@ecorapor-cimento.test Kullanici 13 '__ll -2026
7 giin kald:

Gorsel 6. Bekleyen davetler

n Rol — davetle verilecek rol.

E Gegerlilik — son gecerlilik tarihi ve kalan gilin. Siiresi gecen davet Siiresi doldu olarak gorinir ve siz geri
alana kadar koltuk tutmaya devam eder.

B Geri al — daveti iptal eder.

Geri al'a bastiginizda satirda “Davet geri alinsin mi?” sorusu ¢ikar. Evet ile davet iptal edilir; kod artik ¢alismaz
ve koltuk bosalir. Vazgeg ile islemden doénersiniz. Soru birka¢ saniye icinde yanitlanmazsa kendiliginden
kapanir.
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Kullanim Kilavuzu - Kurum Y&netimi ve Ekip Uyesi Davet Etme

Bekleyen davetler 2

E-POSTA ROL GEGERLILiK
zeynep.koc@ecorapor-cimento.test izleyici ;'3 :.11k>2tﬁ:26 %avet geri alinsin mi? Vazgeg ]
glin kaldi
mert.demir@ecorapor-cimento.test Kullanigy ~ 13-11.2026
7 gln kaldi

Gorsel 7. Daveti geri alma onayi

n Evet / Vazgec — geri almayi onaylar ya da vazgecer.
n Koltuklar denetleyin

Kurum kartindaki Koltuklar halkasi kullanilan ve toplam koltuk sayisini gosterir.

Kurum Paket —
Ecorapor Cimento A.S. e Etkin
Fatura e-postasi elif.aydin@ecorapor-

cimento.test

Vergi numarasi —

Koltuklar
Etkin tye 1
3/5 Bekleyen davet
Bos koltuk 2

Gorsel 8. Koltuklar

n Etkin Giye, Bekleyen davet ve Bos koltuk sayilari. Halka dolmaya yaklastiginda uyari rengine doner.

Koltuklar doldugunda Uye davet et diigmesi kapanir ve iizerine geldiginizde “Kullanici siniri doldu” agiklamasi
gorindr. Yer agmak icin bekleyen bir daveti geri alin, bir Gyeyi cikarin ya da paketinizi ylkseltin (bkz. K-08).

Daveti kabul etme (davet edilen kisi)

Bu béliim, davet kodunu ya da baglantisini alan kisi icindir.

Davet baglantisini agin

Size iletilen davet baglantisini tarayicinizda ag¢in. Oturumunuz acik degilse giris sayfasi acilir. Davet, kurum
yoneticisinin yazdigl e-posta adresine baghdir; o adresle giris yapin.

e Ecorapor hesabiniz varsa giris yapin.

e Hesabiniz yoksa Kayit olun'a tiklayin ve kayit formunu davetin gittigi e-posta adresiyle doldurun (bkz. K-
03). Formda bir sirket / kurum adi da istenir; kendi kurumunuzun adini yazin. E-postanizi dogruladiktan
sonra dogrulama ekranindaki Dogruladim, devam et digmesine basin.

Giristen sonra Kurum sayfasi acilir.

n Daveti kabul edin

Davet kodum var kutusunda kod hazir gelir. Daveti kabul et digmesine basin.
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Kullanim Kilavuzu - Kurum Y&netimi ve Ekip Uyesi Davet Etme

Davet kodum var

Davet kodu

K7Qm2xRtVb9OLpZ4wHn3sEabYcT8uJd5F

2
Daveti kabul et

Gorsel 9. Davet kodu hazir gelmis kutu

n Davet kodu — baglantidan gelen kod. Kodu size ayrica ilettilerse buraya yapistirin; baglantinin tamamini
da yapistirabilirsiniz.

E Daveti kabul et — kuruma katilir.
n Yeni kurumda calismaya baslayin

Kutuda hangi kuruma, hangi rolle katildiginiz yazar. Oturumunuz kendiliginden yeni kuruma geger; ¢ikis
yapmaniz gerekmez.

Davet kodum var

@ “Ecorapor Cimento A.S.” kurumuna Kullanici roliiyle katlldlnlz.]

Oturumunuz artik bu kurumda. Kurumlar arasinda kullanici
menustnden gecebilirsiniz.

Gorsel 10. Daveti kabul etme sonucu

n Katildiginiz kurum ve roliiniiz; 6r. “Ecorapor Cimento A.S.” kurumuna Kullanici roliyle katildiniz.

E “Oturumunuz artik bu kurumda.” — sayfadaki bilgiler artik katildiginiz kurumundur.
n Kurumlar arasinda gecin

Birden ¢ok kuruma lyeyseniz (6r. kayit olurken kendi kurumunuzu da agtiysaniz) sag Ustteki adiniza tiklayin.
Menideki Kurum degistir basliginin altinda Gyesi oldugunuz kurumlar listelenir; ¢alismak istediginiz kurumu
secin. Su anki kurum isaretli goriinir. Se¢cimden sonra Ajanda o kurumun verisiyle agilir.
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EN (& MDD MertDemir v

Mert Demir
mert.demir@ecorapor-cimento.test

Kurum degistir
Demir Cevre Danismanlik

® Ecorapor Cimento A.S.

@ Paketler ve kredi
8 Avarlar
Kurumum

wydi

i 0 Kullanim kilavuzlari
[= Ciks

Gorsel 11. Kullanici meniisiinde Kurum degistir

n Kurum degistir — Uyesi oldugunuz kurumlar; isaretli olan su anki kurumdur.

I Bilgi: Tek kuruma Uyeyseniz menide Kurum degistir gorinmez.

Kod kabul edilmezse kutuda nedeni yazar:

Uyari ‘ Anlami

Kod yalniz harf, rakam, - ve _igerir. Kod eksik ya da fazla karakterle yapistirildi. Kodu yeniden kopyalayin.

Bu kodla bir davet bulunamadi. Kod yanlis ya da davet geri alindi. Yoneticiden yeni kod isteyin.

Bu davet daha 6nce kullanilmis ya da Kod bir kez kullanilir. Yoneticiden yeni kod isteyin.

geri alinmis.

Davetin siiresi dolmus. Yeni bir kod 7 glinlik stire gegti.

isteyin.

Bu davet baska bir e-posta adresine Oturumunuz davetteki adresten farkli bir hesapta. Cikis yapin (bkz. K-02) ve
gonderilmis. Davetin gittigi adresle davetin gittigi adresle giris yapin.
giris yapip yeniden deneyin.

Daveti kabul etmek icin dnce e-posta Hesabin e-postasi heniliz dogrulanmadi. E-postanizdaki dogrulama
adresinizi dogrulayin. baglantisini agin (bkz. K-03).

Uyeleri yonetme

Davet kabul edildiginde kisi Uyeler tablosuna Etkin durumuyla eklenir. Bir Gyenin satirindaki islem digmeleri
fareyi satirin izerine getirdiginizde goriindr.

Ecorapor -

Uyeler 2
OYE ROL ® DURUM KATILDI
Elif Aydin siz P ;

) Yonetici ® Etkin 05.11.2026
elif.aydin@ecorapor-cimento.test

Mert Demir L 2 -
i . Kullanici hd ® Etkin 06.11.2026 Askiya al Cikar
mert.demir@e apor-cimento.tes

Gorsel 12. Uye satiri ve islemler
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Kullanim Kilavuzu - Kurum Y&netimi ve Ekip Uyesi Davet Etme

n Rol — acllir listeden yeni rolii segtiginizde degisiklik hemen kaydedilir.
n Durum — Etkin, Askiya alindi ya da Cikarild:.
n Askiya al — Uyenin erisimini gecici olarak durdurur.

n Cikar — Gyeyi kurumdan cikarir.
Bir liyeyi askiya alin

Askiya al'a basin; satirda “Askiya alinsin mi?” sorusu ¢ikar. Evet ile onaylayin.

Uyeler 2
UYE ROL @ DURUM KATILDI
ELlif Aydin siz L
Yonetici @ Etkin 05.11.2026
elif.aydin@ecorapor-ci...

Mert Demir i
) Kullanic v ® Etkin  06.11.2026  |Askiya alinsin mi? JaVE; Vazgec Cikar
mert.demir@ecorapor-...

Gorsel 13. Askiya alma onayi

n Evet — Uyeyi askiya alir. Vazgeg¢ — islemden doner.

Askiya alinan Uye bu kurumun ¢alisma alanina giremez; kurumdaki verileri silinmez ve koltuk tutmaz. Erisimi
geri vermek igin Etkinlestir'e basin.

Uyeler 2
UYE ROL @ DURUM KATILDI

Elif Aydin siz ]
Yonetici ® Etkin 05.11.2026

elif.aydin@ecorapor-cimento.test

2

Mert Demir 1 ) X
o . Kullanici v ® Askiya alindi 06.11.2026 Etkinlestir Cikar
mert.demir@ecorapor-cimento.tes’

Gorsel 14. Askiya alinmis iye

n Askiya alindi — Gyenin durumu.
B Etkinlestir — Uyeligi yeniden etkin yapar.

n Bir iiyeyi kurumdan c¢ikarin

Cikar'a basin ve “Kurumdan ¢ikarilsin mi?” sorusunu Evet ile onaylayin. Cikarilan tye listeden kalkar; tablonun
Ustindeki Cikarilanlar diigmesiyle yeniden goriintilenebilir. Cikarilan bir kisiyi geri almak icin ona yeni bir
davet gonderin.

Yapilamayan islemler

Bazi satirlarda islem digmeleri kapalidir; Gzerine geldiginizde nedeni yazar:

Agiklama ‘ Neden

Kendi Uyeliginizi baska bir yénetici Kendi roliinlizii degistiremez, kendinizi askiya alamaz ya da g¢ikaramazsiniz.
degistirir.
Son etkin yonetici. Once baska bir Kurumda en az bir etkin yonetici kalmalidir.

Uyeyi yonetici yapin.

Cikarilmis Gye; yeniden davet edin. Cikarilan Gyede islem yapilamaz.
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Sik sorulan sorular

Soru Yanit

Davet ettigim kisiye e-posta gitti mi? Hayir. Kodu ya da baglantiyi kendiniz iletmelisiniz.

Davet kodunu kaybettim. Kod bir daha gosterilmez. Daveti Geri al ile iptal edip yeni davet olusturun.

Davet baglantisi agilinca giris sayfasi Davetli 6nce giris yapmali ya da kayit olmalidir. Giristen sonra Kurum sayfasi

geldi. kod hazir olarak agilir.

Bir yeye yanlis rol verdim. Uye satirindaki Rol listesinden dogru rolii secin. Degisiklik en ge¢ 5 dakikada
etkili olur.

Koltuk sayisini nasil artirirrm? Paketinizi yiikseltin (bkz. K-08).

Davetli baska bir adresle kayit olmus. Davet yalniz yazdiginiz adrese baglidir. Daveti Geri al ile iptal edip kisinin

kullandig1 adrese yeni davet olusturun.

Daveti kabul ettim; 6nceki kurumuma  Sag Ustteki adiniza tiklayin ve Kurum degistir altindan kurumu segin.
nasil dénerim?

Ilgili kilavuzlar

e  K-03 Kayit Olma ve E-posta Dogrulama

e K-05 Profil, Tercihler ve Bildirim Ayarlari

e K-08 Paketler ve Paket Yiikseltme

o K-26 Mobil Uygulama: Sahadan Belge Ekleme ve Bildirimler
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