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Moj servis Navodila za uporabo

1. Kaj je Moj servis?

Moj servis je aplikacija za virtualno upravljanje vecstanovanjskih in poslovnih
objektov, ki jih upravlja podjetje Dom sistemi d.o.o.

Glavni namena aplikacije sta ustvarjanje neposredne komunikacije in
poglabljanje dobrih odnosov med stanovalci in upravnikom ter doseganje ¢im
vecje ucinkovitosti in transparentnosti delovanja vasega upravnika.

Do aplikacije lahko dostopajo vsi stanovalci in poslovni uporabniki, ki jim je
upravnik predhodno dodelil uporabnisko ime in zacetno geslo za dostop.

Kaj omogoca Moj servis?
Spletni upravnik Moj servis je razdeljen na naslednja podrocja:

= Asistenca stanovalcem
V primeru kakrsnihkoli okvar, za vas neresljivih tezav ali potreb po
obnovi v vasem stanovanju nam enostavno sporocite vase tezave in z
naso ekipo zanesljivih in kvalitetnih mojstrov vam bomo hitro priskocili
na pomoc.

» Elektronska oglasna deska
Vsa aktualna sporocila in obvestila, ki se nanasajo na vas objekt, na
enem mestu. Sporocila lahko objavljajo tudi ¢lani nadzornega odbora.

* Delovni nalogi
Hitro in enostavno nam sporodite kaj je potrebno popraviti ali urediti v
skupnih prostorih (prostori v pristojnosti upravnika) v obliki delovnega
naloga. Omogoceno je tudi spremljanje podrobnosti in statusa vsakega
delovhega naloga.

= Pogodbe, racuni in ostali dokumenti
Vpogled v vse pogodbe, racune in ostale dokumente, ki se nanasajo na
upravljanje vasega objekta in so osnova za delitev stroskov upravljanja.

= Sporocanje
Neposredna in individualna komunikacija med posameznim stanovalcem
in upravnikom. Lahko nam sporocite karkoli (posebne Zelje, predloge,
pripombe ...) v zvezi z vasim bivanjem. V ta sklop spada tudi Asistenca
stanovalcem.

= Forum
Forum za izmenjavo mnenj med stanovalci vseh nasih objektov.
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2. Prijava v sistem

Do spletnega upravnika Moj servis lahko dostopate neposredno na naslovu
http://www.domsistemi.si/mojservis/ ali z vpisom vasega uporabniskega
imena in gesla na upravnikovi spletni strani (http://www.domsistemi.si/).

Prijavite se z uporabniskim imenom (dodelil vam ga je upravnik) in geslom.
Izbira Zapomni si me si zapomni vaso prijavo, tako da se vam ob
ponovnem obisku (iz istega racunalnika) ni potrebno ponovno prijaviti. Ce
dostopate iz javnega racunalnika vam zaradi varnosti vasih podatkov
priporocamo, da ne izberete te moznosti.
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Done ‘.

Prijava v sistem

Ce ste pozabili vase geslo za dostop, kliknite na povezavo Ste pozabili
geslo za dostop? in vpisite vase uporabnisko ime in email naslov. Novo
geslo boste v nekaj trenutkih prejeli na vas email naslov.


http://www.domsistemi.si/mojservis/
http://www.domsistemi.si/
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3. Prva prijava

Pri prvi prijavi v sistem uporabite geslo, ki vam ga je posredoval upravnik.
Preusmerjeni boste na stran, kjer boste lahko preverili in dopolnili vase
podatke, ki jih potrebujete za uporabno aplikacije:

* Email
Aplikacija potrebuje vas email naslov v primeru, da ste pozabili geslo in
pri neposredni komunikaciji z upravnikom (sporoCanje, asistenca
stanovalcem).
Vas email bo uporabljen samo za tovrstni namen in v nobenem primeru
ne bo posredovan katerikoli tretji osebi.

* Vzdevek (forum)
V forumu vsak uporabnik (stanovalec) nastopa s svojim imenom oz.
vzdevkom. Za vecjo prepoznavnost in lazjo predstavljanje se to ime
lahko razlikuje od vasega uporabniSkega imena. Kasneje vzdevka ne
morete vec spreminjati!

= Geslo
Ob prvi prijavi morate obvezno spremeniti svoje geslo za dostop. Geslo
mora vsebovati vsaj 6 znakov. Uporaba Ssumnikov ni priporocljiva.
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Urejanje podatkov ob prvi prijavi
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4. Prva stran

Na vseh notranjih straneh se na vrhu strani (pod logotipom) nahaja glavni
meni za dostop do razli¢nih podrocij aplikacije.

Na desni strani je prav tako na vseh straneh stolpec s podatki o uporabniku
aplikacije in njegovem objektu.

V posebenem okvircku je hitra povezava do Asistence stanovalcem kjer
lahko upravniku enostavno sporodite tezave v vasem stanovanju, ki jih je
potrebno odpraviti.

Prva stran vsebuje Se seznam zadnjih treh objav na oglasni deski in
morebitna neprebrana sporocila upravnika iz podrodja Sporocanje
(individualna komunikacija, asistenca stanovalcem).

% Prva stran :: Moj servis - Mozilla Firefox

File Edit Wew History Bookmarks Tools  Help
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Moji podatki | Odjava

V.
Dom

Moj servis

Oglasna deska Delovni nalogi Pogodbe m Ostali dokumenti m

™ T @ Uporabnik

Stane Yalec

Dobrodosli v vasem spletnem upravniku!

. . . L . T . moji podatki =
Aplikacija Moj servis je namenjena spodbujanju dim vedje

. o . . - - 7 1 S
transparentnosti in ufinkovitost nasega delovanja kot Asistenca stanovalcem odiawa »

upravnika vasega objekta. Zanesljiva resitev vseh 9 e

. L X o malih in velikih teZav v Moj Ob-]ekt
Spodbuja ustvarjanje neposredne komunikacije in wvasem stanovanju. GrintovEka ulica 41
poaglabljanje dobrib odnosoy med nami kot upravnikom in . heE chanTers Prasir T

vami kot stanovalci.

Maj postane Moj servis va3 najboljsi sotanovalec!

! Zadnje objave na oglasni deski Neprebrana sporocila
|« Vabilo na sestanek stanovalcev » E = Menjava cevi za centralno kurjavo »
- izgenje dimnika » E Msa sporodila » 1
= Popis nepremicnin = podrobnosti @

| Wse obiave »
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Prva stran
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5. Oglasna deska

Elektronska oglasna deska je namenjena objavljanju sporocil in obvestil
stanovalcem objekta. Sporocila na oglasno desko dodaja upravnik, lahko pa
tudi ¢lani nadzornega odbora.

) Dglasna deska :: Moj servis - Mozilla Firefox
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Stane Yalec

Oglasna deska

moji podatki =
Seznam objav na elektronski oglasni deski: odiava »
Datum Zadeva Objavil . .
U Moj objekt
13032007 Vabilons sestanek stanovaleev Stanevalec Grintovgka ulica 41
13.03.2007 Eiffenie dimnika Stane Valec Prostor: 001

13.03.2007 Popis nepremicnin Upravnik

) Dodaj objavo

podrobnosti
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Oglasna deska

Pod seznamom aktualnih objav imajo c¢lani nadzornega odbora na voljo
povezavo Dodaj objavo, kjer lahko dodajo objavo na oglasno desko. Vpisati
morate naslov sporocila, vsebino sporocila ter oznacite veljavnost
sporocila (od kdaj do kdaj je sporocCilo aktualno). Sporocilu lahko prilozite
poljubno datoteko (word, excel, pdf, jpg ...), ki ne sme biti vecja od 1
MB. Datoteko prilozite tako, da kliknete na gumb Browse in izberete
datoteko na svojem racunalniku. Datoteka se bo prenesla na streznik, ko
boste shranili sporocilo.

Ze objavljeno sporodilo lahko kasneje ureja ali odstrani samo avtor sporocila.
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6. Delovni nalogi

Podrocje je namenjeno hitremu in enostavnemu sporocanju potrebnih
popravil ali opravil v skupnih prostorih, ki so v pristojnosti upravnika. Vsak
delovni nalog vsebuje informacije (opis narocila, rok za izvrsitev del, izvajalec
del), na podlagi katerih lahko vsi stanovalci tega objekta v realnem casu
spremljajo status v katerem se v tistem trenutku nahaja delovni nalog.

Lo¢imo 3 razli¢ne statuse:
= poslano - delovni nalog je bil poslan upravniku

» v obdelavi - upravnik je delovni nalog sprejel, dodal datum do kdaj
bo delo opravljeno in kdo bo delo izvedel

» zakljuceno - delo je bilo opravljeno

©3 Delovni nalogi :: Moj servis - Mozilla Firefox
File Edit V¥iew Higtory Bookmarks Tools Help
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Moi seryis > Delovni nalagi T™ T @ Uporabnik
- - Stane Valec
Delovni nalogi B

moji podatl =
1 - 3 od skupno 3 delovnih nalogoy,

odjava =
Datum Zadeva Status q q

Moj objekt
23032007 Deretadiabemborostoroy  [glpeslane | grintovika ulica 41
23.03.2007 Pleskanije stopniséa = v obdelavi Prostar: 001
22.03.2007 Zamenjava Zarnice o zakljuéeno

» odpri nov delovni nalog

podrobnosti »
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Done @
Delovni nalogi

Kako odprem nov delovni nalog?
Nov delovni nalog lahko odpre vsak stanovalec!

Kliknite na povezavo Odpri nov delovni nalog, ki se nahaja pod seznamom
obstojecCih delovnih nalogov. Na tej strani vpiSete naslov naloga in opis
naroCila (kaj je potrebno storiti). Po potrebi lahko prilozite poljubno
datoteko (word, excel, pdf, jpg ...), ki ne sme biti ve¢ja od 1 MB. S
klikom na gumb Poslji se bo skreiral nov delovni nalog, in se samodejno
poslal upravniku.
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7. Pogodbe, racuni in ostali dokumenti

Ta tri podrocja so si po funkcionalnosti zelo podobna in omogocajo vpogled v
vse pogodbe, racune in ostale dokumente, ki se nanasajo na upravljanje
vasega objekta in so osnova za delitev stroskov upravljanja.

Vsi dokumenti so predstavijeni v PDF formatu. Za pregledovanje
potrebujete brezplac¢ni pregledovalnik PDF datotek Adobe Reader.

\ 3Sklenjene pogodbe :: Moj servis - Mozilla Firefox

File
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KDom

Moj servis

Oglasna deska Delovni nalogi Pogodbe m Ostali dokumenti m

Moj servis > Sklenjene pogodbe T+ T @ Uporabnik

Stane Yalec

Sklenjene pogodbe

moji podatki =
1 - 2 od skupno 2 sklenjenih pogodh, ki se navezujejo na upravljanje objekta, odiava »
Datum MNaziv Tip dokumenta Moj objekt
02.02.2007 Pogodba o dimnikarskib storitvah PDF, 17 KB Grintovika ulica 41
10.01.2007 Pogodba o vedrievaniju strehe POF, 19 KB Prostor: 001

podrobnosti =
2007 Dom sisterni d.o.o. Produlkcija: boomerank

A
Done 0

Pregled pogodb
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8. Sporocanje + asistenca stanovalcem

Podro¢je je namenjeno neposredni individualni komunikaciji med
posameznim stanovalcem in upravnikom. Tu lahko upravniku sporocite
karkoli zelite (posebne Zelje, predloge, pripombe ...) v zvezi z vasim
bivanjem. Vpogled v sporocila imata le avtor sporocila in upravnik. Ostali
uporabniki (stanovalci) ne vidijo teh sporocil!

V ta sklop spada tudi Asistenca stanovalcem. Le-ta je namenjena hitremu
in ucinkovitemu odpravljanju kakrsnihkoli tezav v vasem stanovanju. Npr. v
primeru raznoraznih okvar, ko Zelite prenoviti stanovanje ... Vse te vase
tezave reSuje nasa ekipa zanesljivih in kvalitetnih mojstrov z razli¢nih
podrocij (mizarji, gradbeniki, slikopleskariji ...).

%3 SporoZanje :: Moj servis - Mozilla Firefox

File Edit Wew History Bookmarks Tools  Help
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Sporocanje ) :
moji podatki =
Tu smo, da vam pomagamo! odiava »
. oL . . . Asistenca stanovalcem
Sporodite nam vase Zelje, teZave, pripombe ali predloge v - .
. - . . . i . 2anesljiva reSitev vseh Moj objekt
zvezi z vadim bivanjem oziroma nagim delom upravnika, malih in velikih te3av v

Grintovika ulica 41
Prostor: 001

Prenavljate stanovanje in potrebujete zanesljive mojstre? WEGE SR,

Imate problem v stanovanju, ki ga ne morete sami resiti? - Ma3e storitve

“sa sporodila potekajo neposredno med vami in nami, tako
da jih drugi stanovalci ne vidijo.

b Pogljite nam sporotilo

Neprebrana sporocila

Datum Zadeva

18.04.2007 Menjava cevi za centralno kurjavo

podrobnosti

Prebrana sporocila

Datum Zadeva

16.04.2007 Prenova kopalnicce
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Kako posljem sporocilo?

Kliknite na povezavo Posljite nam sporocilo, ki se nahaja nad seznamom
neprebranih in prebranih sporocil. Na tej strani vpiSete naslov sporocila in
opis (kaj bi bilo potrebno storiti). Po potrebi lahko prilozite poljubno
datoteko (word, excel, pdf, jpg ...), ki ne sme biti ve¢ja od 1 MB. S
klikom na gumb Poslji se bo sporocilo poslalo upravniku.

Ko bo upravnik prejel sporocilo in nanj odgovoril, se vam bo sporocilo
prikazalo v seznamu neprebranih sporocil, kopijo pa boste prejeli na vas
email naslov. Na sporocilo lahko vedno odgovorite, dokler z upravnikom ne
dosezete Zeljenega cilja.

Sporocilo, ki ga prejmete na vas email naslov je samo informativne
narave, zato nanj ne odgovarjajte, ampak uporabite zato aplikacijo
Moj upravnik!
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9. Forum

Forum je namenjen izmenjavi mnenj med stanovalci ter splosni komunikaciji
z upravnikom. V forum so vkljuceni uporabniki (stanovalci) vseh nasih
objektov. Neprijavljeni obiskovalci nimajo dostopa do foruma in njegovih
vsebin.

V forumu lahko pisete sporocila k obstojeCim temam in odpirate nove teme.
Predstavljeni ste z vzdevkom, ki si ga izberete ob prvi prijavi v aplikacijo Moj
servis.

) Moj servis :: Forum - Mozilla Firefox

File Edit ‘“iew History Bookmarks Tools Help
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|J Skupni prostori Mikali [
|_] Urejanje okolice i] i] Mikali [
|_] Maloge upravnika i] i] Mikali [

O tern / 0 sporodil £ 2 uporabnikaow

h ! o " |L-| = Mova sporodila w temn forumu od zadnjega obiska
Fozdravite najnovejfega lana stanevalec, @

| = 0d vaiega zadnjega obiska ni bilo novih sporodil
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