EGITMEN
KULLANICI KILAVUZU



Perculus sisteminde temel g rol bulunur. Bunlar sistemi kullanacak kisinin sistemde kullanacagi
ozellikleri etkin ve pratik kullanimini saglamak amaciyla gelistirilip belirlenmistir. Sistemde her tiirlG ayar,
degisiklik, ekleme, atama, ¢ikarma ve Bilgilendirme yapabilecek rol Yéneticidir. Yoneticinin atadig ve
yetkilendirdigi Egitmen kendi ajandasindaki oturumlari gériintlileme, kendisine ve kurumundaki
egitmenlere oturum ekleme, kurumunun stren/gelecek/ge¢mis oturumlarini gériintileme(oturuma
kendisi atali degilse katilamaz), kendi bilgilerini diizenleme, ortak dosyalari goriintiileme ve indirme,
rapor merkezini kullanma, sistem kontroli (sistem testi yapma), yardim sayfasina dogrudan erisim
yetkileriyle donatiimistir.

OTURUMLAR

Egitmen Perculus sistemine giris yapmak icin kurum yoneticisinin kendisi icin olusturacagi egitmen
hesabinin kullanici adina ve sifresine ihtiyac duyacaktir. Kendisi icin belirlenmis kullanici adi ve sifreyle
sisteme giris yapan egitmeni Ajandam karsilayacaktir. Ajandam egitmenin sol meniide gorintileyecegi
iki menlden Oturumlar igerisinde yer alir.

: e Ajandam
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® Owrumlar 12.8.2015 00:00
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= Yeni Oturum Ekle 12.8.2015 01:00

=9 Siren Oturumlar 12.8.2015 02:00
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% Sifre Degistirme 12.8.2015 08:00

Sistem Kontroli 12.8.2015 09:00
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Oturumlar menislinde Ajandam altinda Yeni Oturum Ekle yer alir. Yeni oturum eklerken ¢ sekme ile
karsilasilir. Birincisi genel segenekler adini tasiyan ve oturum adi, kategori, aciklama, baslangi¢ tarihi ve
oturum suiresinin girilecegi alanlari barindiran sekmedir. An alttaki kutucuk tiklandiginda oturum
sonlandirildiginda tekrar izleme icin yapilmasi gereken paketleme islemi otomatik olarak yapilacak ve
tekrar izlemeye hazirlanacaktir.



E Oturum Diizenleme

H Genel Secenekler ‘ Katilim Secenekleri Arabirim Secenekleri

Oturum Ad: | |

Kategori: | |

Aciklama:

Baslangi:  [12.8.2015 | [10:43]

Siire: 1 Saat, 30 Dakika

) oturum bittiginde, oturumu tekrar izlemeye ac (otomatik paketleme)

Kaydet Oturum Listesi

Yeni oturum eklerken gorintilenen ikinci sekme katilim segenekleri olacaktir. Katilim Secenekleri
sekmesinde oturumun katilimcilarin takvimlerine kolaylikla eklenebilmesi igin ICS’in génderilmesi igin
secilecek kutucuk, katilim sekli (agik katilim, login gerektirir, parolali giris) secenekleri ve formla kayda
izin ver kutucugu bulunur.

E Oturum Duzenleme

‘ Genel Secenekler ‘ Katihm Secenekleri | Arabirim Secenekleri

ICS Davetlerle Ginderilsin: ¥

Katilhhm Sekli: |Ag|k Katiim l |1‘.__

]

Formla kayda izin ver: vet

-

Kaydet Oturum Listesi -




Acik Katilim segenegi oturum kaydedildikten sonra katilimci eklenerek ve davetiyeyle katilimcilarin
oturuma katilmasini saglar. Formla kayda izin ver kutucugu secilmedigi durumda olusturulmus oturuma
katilimcilar Siren Oturumlar > Dizenle > Katilimcilar seklinde eklenir.

I__) Diizenle |+« Oturuma Katil

Acik Katilim segenegi Formla kayda izin ver kutucugu barindirir. Bu kutucugun isaretlenmesi halinde,

v" Kontrol yok (Davetiye génderilir): Olusturulan oturumun linki istenen bir mecrada (Facebook,
mailing, vb.) paylasilarak katilmasi istenen kisilere duyurulur. Oturuma katilacak kisiler oturum
duyurusuyla beraber paylasilan linke (baglantiya) tikladiklarinda géruntiledikleri kayit formuna
bilgilerini ve e-postalarini gireceklerdir. Acik katilimin katilimci ekleme ve davet génderme
seklindeki suireci gergeklesir.

v Kontrol yok (Katilim bilgisi gosterilir): Olusturulan oturumun linki istenen bir mecrada
(Facebook, mailing, vb.) paylasilarak katilmasi istenen kisilere duyurulur. Oturuma katilacak
kisiler oturum duyurusuyla beraber paylasilan linke (baglantiya) tikladiklarinda goriintiledikleri
kayit formuna bilgilerini ve e-postalarini gireceklerdir. Perculus oturumlarina katilimci olarak
eklenen her kisi icin 6zel katilim kodu olusturur. Bu katihm kodu form dolduruldugunda
katilimcinin karsisina gikartilir.

v e-Posta Dogrulamasi: Olusturulan oturumun linki istenen bir mecrada (Facebook, mailing, vb.)
paylasilarak katilmasi istenen kisilere duyurulur. Oturuma katilacak kisiler oturum duyurusuyla
beraber paylasilan linke (baglantiya) tikladiklarinda gortntiledikleri kayit formuna bilgilerini ve
e-postalarini gireceklerdir. “Kayit Ol” butonuna bastiklarinda e-posta adreslerine Perculus
Toplanti Katihm Kaydi Onayi konulu bir e-posta alacaklar ve icerisindeki onaylama linkine
(baglantisina) tikladiklarinda oturuma yonlendirilecektirler.

v’ Ydnetici onayi: Olusturulan oturumun linki istenen bir mecrada (Facebook, mailing, vb.)
paylasilarak katilmasi istenen kisilere duyurulur. Oturuma katilacak kisiler oturum duyurusuyla
beraber paylasilan linke (baglantiya) tikladiklarinda gortntaledikleri kayit formuna bilgilerini ve
e-postalarini gireceklerdir. “Kayit Ol” butonuna bastiklarinda yoneticinin oturum diizenleme
sayfasindaki sekmelere “Katilim Talepleri” sekmesi eklenecektir.

Katilim Secenekleri I Katiim Talepleri (2) Arabirim Secenekleri

Yonetici bu sekmenin en altindaki kutucugu isaretledikten sonra talepleri onaylayacak ve sistem
katihmcilara otomatik davet e-postasi gonderecektir. Yonetici bahsi gecen kutucugu
isaretlemedigi takdirde talepleri onaylasa dahi davet e-postalari yollanmadigindan formlari
dolduran kisiler oturuma katilamayacaktirlar.



v' e-Posta Dogrulamasi + Yonetici onayi: Olusturulan oturumun linki istenen bir mecrada
(Facebook, mailing, vb.) paylasilarak katilmasi istenen kisilere duyurulur. Oturuma katilacak
kisiler oturum duyurusuyla beraber paylasilan linke (baglantiya) tikladiklarinda gorintiledikleri
kayit formuna bilgilerini ve e-postalarini gireceklerdir. Bu secenek e-posta dogrulamasi ile
yOnetici onayi segeneklerinin birlestirilmisidir.

Parolali Giris secenegini tercih eden egitmen/yonetici olusturdugu oturuma kaydettigi katihmcilara
belirledigi oturum parolasini Katilim Secenekleri sekmesindeki “Parola Davetlerle Gonderilsin”
kutucugunu isaretleyerek iletebilir veya tercih edecegi bir iletisim yoluyla katilimcilara oturum parolasini
duyuracaktir. Oturuma parolayi bilenler ve oturuma kaydedilmis katilimcilar disindakiler
katilamayacaktirlar.

Login Gerektirir secenegiyle oturuma kaydedilecek katilimcilarin ayni zamanda hangi rolde olursa olsun
sistemin kayith kullanicisi olmalari gereklidir. Oturuma kaydedilen katilimcilar kullanici adlari ve
sifreleriyle sisteme giris yaparak kaydedildikleri oturuma giris yapmalari gerekecektir.

Arabirim Secenekleri Perculus’un kullanicilarina kullanim amaclarina uygun sekilde tasarlanmis
arabirimlerden (Egitim Modu, Toplanti Modu, Birebir Modu, iki Videolu Toplanti, Uzaktan Egitim — Genis,
Video Konferans, Uzaktan Egitim — Genis 2, Sunum) oturuma varsayilan gelmesi isteneninin segilmesine
olanak taniyan sekmedir.

Bu sekmede ayni zamanda oturum dili, logosu, logo biyuklGgi ve arkaplan renki belirlenmektedir.

Oturum Dizenleme sekmeleri kullanilarak yapilan ayarlarin ertesinde Kaydet butonuna basilarak istenen
tarihe ve saate oturum olusturulacaktir.

OTURUMA KATILIMCI EKLEME

Perculus oturumlarina katilimci ekleme islemi igin 6ncelikle Yeni Oturum Ekle béliimiinden bir oturum
olusturulmasi gereklidir. Katihmcilar oturum olusturulduktan sonra Siiren Oturumlar bolimiinden
katilimci eklenmek istenen oturuma Diizenle denerek detay goriintileme ile yapilir.

Oturum Diizenleme (Siiren Oturumlar > Diizenle) sayfasinda gorintilenen sekmelere Katiimcilar
sekmesi oturum olusturulduktan sonra otomatik eklenir.

‘f‘ Oturum Diizenleme (Katilimel EKleme)

Genel Secenekler Katihmeilar Dosyalar - Anketler Katim Secenekleri Arabirim Secenekleri

Perculus oturumlarina yerel katilimci (sisteme kayith kullanicilar), grup (sisteme kayith kullanicilardan
olusturulmus gruplar) ve dis katihmci (sisteme kayitli olmayan kullanici) olmak Gzere 3 tip katilimci
eklenir.



Oturum Diizenleme sayfasinda Katilimcilar sekmesi tiklandiginda Katimei islemleri basligi altindaki,

Katilimcilar Diizenle sisteme kayitli yerle katilimcilari ve sisteme kayitl olmayan dis katilimcilarin ve ayni
zamanda oturumlara eklenecek gruplari eklemeyi mimkiin kilar. Yerel katihmcilar ve dis katimcilar
olarak iki sekme halinde tasarlanmis basligin ilk sekmesi yerel katilimcilardan sisteme kayith kullanicilari
ve sisteme kayith kullanicilardan olusturulmus gruplari oturumlara eklemek mimkiindiir. ikinci
sekmedeki dis katihmci eklemek icinse eklenecek kisinin adi, soyadi, e-posta adresi ve verilecek rolii
tamamlanarak “Ekle” butonuna basilir. Béylece katilimci oturuma kaydedilmis olur. Dis Katilimcilar
oturum sonlandiginda tekrar izleme &zelligini kullanmazlar. Tekrar izleme sadece sisteme kayitli
kullanicilarin kullanabildigi bir 6zelliktir.

Dis Katimcilar sekmesinin sag altindaki Coklu Katiimci Aktar butonuyla, 6rnegin bir MS Excel
dosyasindaki listeden kopyalanarak ¢oklu katilimci aktar penceresine yapistirilarak g¢oklu dis katilimcinin

oturuma kaydedilmesi miumkindir. Coklu katilimci aktar butonuna basilmasiyla acilan pencerede
aktarimin nasil yapilacagina dair metin rehber niteliginde yonlendirici olacaktir.

AD,SOYAD,E-POSTA,ROL Bigiminde giris yapiniz. 3 tip katilimci rolii vardir: yonetici, egitmen, katihimci.
ROL parametresi opsiyoneldir, belirtmezseniz katilimci olarak atanir. Ayrag olarak tab, noktali virgil,
virglil veya bosluk kullanabilirsiniz. Microsoft Excel'den yapacaginiz kopyalamalar, dogrudan kabul
edilecektir. ROL olarak yonetici roll icin a egitmen icin e ve normal katilimci roli igin u giriniz.”

Bu yonergeye uygun sekilde hazir listeden aktrim yapilarak “Aktar” butonuna basilmasiyla oturuma goklu
dis katilimci aktarim islemi basariyla gerceklesecektir. Bir sikinti olmasi durumunda Perculus otomatik
uyari ¢ikararak sikintinin giderilmesi icin uygun yonlendirmeyi yapacaktir.

DOSYALAR — ANKETLER

Olusturulmus bir oturuma dosya ylikleme ve anket hazirlamak igin yine oturum olusturulduktan sonra
dizenle butonu kullanilarak (Siiren Oturumlar > Diizenle > Dosyalar — Anketler) dosyalar — anketler
sekmesinden dosyalar yiiklenebilir (Dosyalari Dlizenle) ve oturumda kullanilmak lizere 6nceden anketler
eklenebilir (Anket Ekle).

Genel Secenekler Katihmailar Dosyalar - Anketler Katilim Secenekleri Arabirim Secenekleri

Mevcut Dosyalar: Kayit mevcut degildir.

Dosyalari el ——

Dizenle

Mevcut Anketler: Kayit mevcut degildir.

Anket Ekle



Oturuma dosya ve anket ekleme oturum 6ncesinden yapilabilecegi gibi oturum siiresince de yapilabilir.
ARABIRIM SECENEKLERI

Oturum dizenleme sayfasinin son sekmesi arabirim segenekleridir.

Genel Segenekler Katilimcilar Dosyalar - Anketler Katihm Secgenekleri Arabirim Secenekleri
Logo: Dosya Se¢ | Dosya secilmedi .;
Oturum logosu, 200x100 piksel boyutuyla orantili kiigiiltiilebilir.
Arkaplan Rengi: #33c8de Renk Paleti Sifirla
Dil: Turkce ¥

Arayiiz Sablonlari:

Varsayilan Kullamlabilecekler
® Egitim modu Egitim modu
Toplanti modu ¥ Toplanti modu
Birebir modu ¥| Birebir modu
Webinar modu “ webinar modu
iki Videolu Toplanti ¥ ki Videolu Toplanti

Uzaktan Egitim - Genis ¥l Uzaktan Editim - Genis
Videokonf. Std. ¥ videokonf. Std.
Uzaktan EGitim - Genis 2 ¥ Uzaktan Egitim - Genis 2

Sunum ¥ Sunum

Kaydet Oturum Listesi Oturumu Sil

Arabirim secenekleri sekmesinde oturum acildiginda varsayilan (default) olarak gériintilenecek ve
oturumda kullaniimasi diisiintilen modlar segilir (kullanilabileceklerde tercih yapiimazsa hepsi segili
gelir).

Egitmenin Oturumlar mendisiinde ‘Yeni Oturum Ekle’ disinda goriintiledikleri kendi olusturdugu
oturumlari goriintiileyebilecegi Sliren Oturumlar, heniiz baslangi¢ zamani veya tarihi gelmemis
oturumlari goriintiileyebilecegi Gelecek Oturumlar ve sonlanmis oturumlarin listelendigi Gegmis
Oturumlardir. Gegmis oturumlar icerisinde egitime katilamamus kisilerin tekrar izleme yapabilmesi icin
geg¢mis oturumlara eklenmesi islemini gerceklestirebilirler.

DIGER
Diger meniisiinde egitmenler,
Bilgilerimi Diizenle:

Egitmenlerin yoneticinin hesaplarini olustururken girdikleri ad, soyadi, kullanici adi, sistemden gelen
bilgilendirme e-postalarinin distiigl e-posta adreslerini ve Perculus sisteminde kullanmak istedikleri dili
secebilecekleri ve degistirebilecekleri yerdir.

Ayni zamanda sistemde avatar olarak kullanmak istedikleri fotograflarini veya resimlerini de buradan
ylukleyebilirler.



Perculus egitmenlerin sistemde saklamak isteyebilecegi bilgileri kaydedebilmeleri icin Ekstra Alanlar

adiyla bir alan sunmaktadir.

Ortak Dosyalar:

Yoneticiler Perculus sisteminde kurumlarinin yiklenmis tiim ortak dosyalarini gériintileyebilirlerken
egitmenler sadece kendi oturumlarinda kullanacaklari dosyalarini yiikleyebilir ve ortak dosyalar altinda

gorintileyebilirler.

Ortak Dosyalar

Dizinler: Ana Dizin

Dosyalar:  Kayit mevcut degildir.

+ Dosya seciniz

Yiklemek icin dosya ekleyiniz ve Yiikle digmesine fiklaymnz.

Dosya ismi Boyut

@ Dosya Ekle | 4 Yiiklemeyi baglat 0b

Rapor Merkezi:

Durum

v Yeni Dizin #

Web Sayfasi Paylag:

1. hitp:Jr

Web Sayfa Genigligi:| 1024

Gonder

0%a

Perculus kullanicilari icin ve kullanicilarinin talepleri dogrultusunda gelistirilmis 6zellikleri arasinda
raporlama 6zelligini de sunar. Egitmenler rapor merkezini kullanarak gerek kullanicilar gerekse de
oturumlar ile ilgili ¢esitli kriterlerle olusturulabilecek rapor alinmasina izin verir.



~ Rapor Merkezi

Katilim Raporu

Cturuma katilan kullanicilar ve bu kullamcilarin gecirdikleri zamanlar listelenir.
Parametreler

s Oturum ad

Rapor Goster

l‘g Oturum istatistligi Raporu
Oturuma ait istatistiksel bilgiler listelenir.
Parametreler

o Oturum adi

Rapor Goster

Katilim Raporu

Oturum katilimecilanna ait istatistiksel bilgiler listelenir.
Parametreler

o Oturum adi

Rapor Goster

Katihm Loglan

Cturum sdresince, oturuma gerceklestirilen girigleri ve cikislan raporlar. Oturum disindaki parametreler secimlidir.
Parametreler

Oturum adi secimi

Kullanici adi kriteri (secimli)

Kullanici soyad kriteri (secimli)
Kullanici e-posta adresi kriteri (secimli)
Oturum kullanici tipi kriteri (secimli)

Rapor Goster

Kullanici Bazhi Genel Katilim Raporu

Kullanicry tamimlayacak kriterler araciidiyla, bir kullanicinin katildidi oturumlarn ve oturumlarda harcadidi toplam siireleri raporlar.

PARAMETRELER
« Ad(secimli)

« Soyad (secimli}
» E-Posta Adresi (secimli)

Rapor Goster
Sifre Degistirme:

Egitmenler yoneticinin Perculus hesaplarini olustururken belirledigi (veya bos birakarak sisteme
otomatik belirlettikleri) sifrelerini en az 4 en ¢ok 40 karakterden ve harf veya rakamlardan olusacak
sekilde diger menusiinde sifre degistire tiklayarak yapacaklardir. Olusturulan sifrelerin kullanici adi
icermesine sistem otomatik olarak izin vermemektedir.



ﬁ) Sifre Degistirme

» Sifreniz en az 4, en gok 40 uzunlugunda ve harf veya rakamlardan olusmahdir. Sifreniz, kullanici adinizi igeremez.
Eski Sifre:

Yeni Sifre:

Yeni $ifre (Tekrar):

Sifremi Degistir

Sistem Kontroli:

Perculus tarayici (browser) tGzerinde calisan ve kurulum gerektirmeyen bir sistemdir. Sistemin diizgin
calisabilmesi amaciyla egitmenlerin cihazlarini (internet baglantisi, donanim, vb.) kontrol edebilmelerini
kolaylastirmak amaciyla sistem kontrolii altinda adim adim yetki, ses, mikrofon, kamera ve baglanti
kontroli yapan bir yapi gelistirilmistir. Bu kontrol sonucunda egitmenin sorunsuz bir Perculus oturumu
diizenleyebilecegi bilgisine ulasilabilir.

Sistem Testi

Yazihm Gereklilikleri
Eilgisayanmzda bir oturuma katilabilmeniz icin Flash 11 veya daha Gsti versiyonu kurulu olmahdir.
Flash Sarimuanaz: 18.0.0 - Oturuma katilabilirsiniz.

Ayarlar
Asadidaki araylizde adim adim, mikrofon, kamera ve badlant ayarlannizi yapabilirsiniz.

Ayar Sihirbazi

& Ses & Milkrofon = Kamera o Baglanti

Flash Player aygit kullaninm yvetkileri

Asagidaki butona tikladi2imizda Flash Player gizlilik ayarlan
iletisimm penceresini géreceksiniz. izin ver secenegini
isaretleyerek Perculus’un kamera ve mikrofonunuza
erisebilmesini saglams olacaksiniz.

Gizlilik ayarlar...

Ekraninizi diger kathmcilarla paylasacak misiniz?
Ekran paylasimi igin gerekii Java 1.8 JRE yazihimi, bilgisayannizda olmasa da oturuma katilabilirsiniz.

Egitmen diger menisiinde ayni zamanda Advancity’nin ¢evrimici kilavuzlarina erisebilecegi Yardim
sayfasina ulasabilecegi ve sistemden ¢ikabilecegi Cikis butonlarini bulabilecektir. Egitmen yardim ve cikis
butonlarini ayni zamanda Perculus sayfasinin sag st késesinde de bulabilecektir.



