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Jak korzysta€ z instrukcji

Rozdziaty panelu WWW opisujg konfiguracje i petne zarzgdzanie miejscem. Rozdziaty Umovi
Kalendarz dotycza codziennej pracy na iPhonie lub iPadzie. Te dwa interfejsy sa opisane

oddzielnie; odnosniki wskazuja odpowiadajgca czynnos¢ na drugiej platformie.

Panel WWW Umovi Kalendarz
Konfiguracja miejsca, zespotu, oferty, rozliczen, Kalendarz, rezerwacje, klienci i dostepnosé
danych i integraciji. podczas codziennej pracy.

Przed rozpoczeciem

Zaloguj si¢ kontem przypisanym do wtasciwego miejsca.

Sprawdz role i zakres uprawnieh — widoczne funkcje moga sie réznic.

Na zrzutach uzyto bezpiecznych danych demonstracyjnych; Twoje dane beda inne.

Zrzuty pokazuja polski interfejs. Nazwy przyciskdw moga rozni¢ sie zaleznie od jezyka i wersji aplikaciji.

Po kazdej waznej konfiguracji wykonaj testowa rezerwacije.
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ROZDZIAL 1

Pierwsze kroki

11

Utworzenie | pierwsza konfiguracja miejsca

Kompletna kolejnoé¢ dziatarh od utworzenia miejsca do przyjecia pierwszej rezerwacji.

PANEL WEBOWY

Pierwsza konfiguracje wykonaj w panelu WWW. Aplikacja Umovi Kalendarz stuzy p6zniej do codziennej
obstugi kalendarza, rezerwaciji i klientow.

1. Utworz miejsce

sciezka Lista miejsc — Dodaj nowe miejsce

Przed utworzeniem miejsca potwierdz adres e-mail konta. Nastepnie podaj nazwe widoczna dla klientow,
unikalny adres strony (slug), strefe czasowa, walute i domysiny jezyk komunikacji. Uzupetnij tez telefon, e-
mail, opis oraz lokalizacje na mapie. Te dane mozna p6zniej zmieni€ w ustawieniach.

Strefa czasowa decyduje o interpretacji godzin otwarcia i terminéw. Sprawdz jg przed dodaniem

harmonogramoéw oraz rezerwaciji.

Aktywuj abonament

Po utworzeniu miejsca panel pokazuje wskazoéwki konfiguracji. Wybierz Aktywuj miejsce, uzupetnij dane
firmy, wybierz plan i metode ptatnosci. Abonament jest wymagany do aktywacji rezerwacji dla klientow.
Ustugi, godziny otwarcia i zesp6t mozesz przygotowaé wczesniej przez Przejdz do panelu.

Szczegbty optat, limitéw i odnowienia sprawdzisz w Rozliczeniach.
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2. Uzupetnij profil miejsca
sciezka Ustawienia — Dane miejsca

Sprawdz nazwe, dane kontaktowe, adres, potozenie na mapie i domysiny jezyk. Ustaw zasady rezerwacji
oraz kanaty powiadomien. Publiczna strona powinna zawiera¢ dane, po ktoérych klient rozpozna firme i
wtasciwa lokalizacje.

Szczegbty opisuje rozdziat Ustawienia miejsca.
3. Ustaw godziny i zasoby

sciezka Godziny otwarcia — Dodaj harmonogram

Dodaj tygodniowe godziny dziatania miejsca. Jezeli grafik zmienia sig sezonowo, uzyj zakresu dat. Nastgpnie
utworz stanowiska wymagane przez ustugi, na przyktad gabinet, fotel albo urzadzenie. Nie dodawaj zasobu,
jezeli ustuga nie wymaga jego wytacznej dostepnoSsci.

Szczegbty znajdziesz w Godziny i stanowiska.
4. Dodaj ustugi

sciezka Ustugi — Dodaj ustuge

Najpierw przygotuj kategorie, a pdzniej ustugi. Dla kazdej ustugi sprawdz nazwe, czas trwania, bufor, cene i
walute, widocznos¢ dla klientéw oraz status. Ustuge wewnetrzng pozostaw ukryta — nadal bedzie dostepna
dla zespotu podczas recznego tworzenia rezerwaciji.

Jezeli ustuga wymaga stanowiska, przypisz odpowiedni zaséb. Szczegdty opisuje rozdziat Ustugi i kategorie.
° ”’ . . 3
5. Dodaj zespdt i przypisania
sciezka Pracownicy — Dodaj pracownika

Utworz profil kazdej osoby, ustaw role i aktywno$¢, a nastepnie przypisz ustugi, ktére moze wykonywac.
Konto uzytkownika i profil pracownika to dwa powigzane elementy: profil okreéla prace w miejscu, a
zaproszone konto pozwala sie zalogowac. Pracownik powinien otrzymac tylko uprawnienia potrzebne w
jego roli.
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Szczegbty znajdziesz w Pracownicy i przypisania oraz Miejsca, role i uprawnienia.

6. Sprawdz dostepnos¢

Potacz godziny miejsca, grafik pracownika, wyjatki dostepnosci oraz wymagane stanowiska. Jezeli Umovi nie
znajduje terminu, sprawdz te cztery zrédta w tej kolejnosci. Urlop, szkolenie albo dodatkowy dyzur dodaj jako
wyjatek zamiast zmienia¢ staty harmonogram.

7. Udostepnij rezerwacje klientom

sciezka  Udostepnij — wybierz cel — Kopiuj link lub Pobierz kod QR

Wygeneruj link do catego miejsca, wybranej ustugi albo pracownika. Otwérz go w prywatnym oknie
przegladarki i przejdz prébnie az do wyboru terminu. Sprawdz nazwe, lokalizacje, oferte, osoby wykonujace
ustugi i wolne godziny.

8. Test gotowosci

Przed publikacja wykonaj jedna kontrolng rezerwacje i potwierdz, ze:

e klient widzi wtasciwa ustuge, ceng, czas i miejsce,

e termin uwzglednia grafik pracownika oraz stanowisko,

e rezerwacja pojawia sie w Centrum rezerwacji i aplikacji Umovi Kalendarz,

e wilasciwe osoby otrzymuja powiadomienia,

e status rezerwacji mozna zmieni¢ po wykonaniu ustugi lub nieobecnosci klienta,

e link publiczny i kod QR prowadzg do oczekiwanego celu.

Nie publikuj linku, dopdki testowa rezerwacja nie przejdzie poprawnie od wyboru ustugi do widoku

w kalendarzu zespotu.

*  Panel WWW czy aplikacja?

Sprawdz, do czego stuzy kazda platforma i przejdz do wtasciwego podrecznika.

Panel WWW i aplikacja Umovi Kalendarz korzystajg z tych samych miejsc, klientéw i rezerwaciji, ale sa
przeznaczone do innych rodzajéw pracy. Nie taczymy ich obstugi w jednej instrukcji.
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Panel WWW

Panel WWW jest petnym zapleczem miejsca. Uzywaj go do:

e obstugi centrum rezerwacji i kalendarza zespotu;

e zarzadzania klientami, pracownikami, ustugami i kategoriami;
e ustawiania godzin otwarcia, stanowisk i regut rezerwaciji;

e tworzenia promocji i kampanii marketingowych;

e obstugi planu, ptatnosci, faktur, transferu danych i integraciji.

Przejdz do podrecznika panelu WWW.

Aplikacja Umovi Kalendarz

Aplikacja na iPhone'a i iPada stuzy do codziennej pracy operacyjnej. Uzywaj jej do:

e przegladania dnia i kalendarzy pracownikow;
e tworzenia, edytowania i zamykania rezerwacji;
e obstugi wyjatkéw dostepnosci;

e pracy z klientami, kartoteka i zatgcznikami;

e wiadomosci, powiadomien oraz udostepniania linkéw i kodéw QR.

Przejdz do podrecznika aplikacji mobilnej.

Gdy ta sama funkcja wystepuje na obu platformach

Kazdy podrecznik opisuje wtasne przyciski i kolejnosé krokdéw. Na korficu artykutu znajdziesz link do
odpowiednika na drugiej platformie, jezeli istnieje.

1.3

Logowanie

Zaloguj si¢ e-mailem i hastem, przez Apple lub Google oraz przejdz weryfikacje 2FA.

Panel WWW

sciezka  Panel WWW — Zaloguj sie

1. Wpisz adres e-mail konta Umovi.
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2. Wpisz hasto.
3. Opcjonalnie pozostaw wigczone Nie wylogowuj mnie.
4. Wybierz Zaloguj sie.

Mozesz tez uzy¢ przycisku Kontynuuj, uzywajgc konta Apple lub Kontynuuj, uzywajac konta Google, jezeli
ta metoda jest potaczona z kontem.

@ umovi ® L
Zaloguij sie

E-mail

Hasto Nie pamigtasz hasta?

Rezerwacje, po prostu.

Zaloguj si¢

Dla ludzi, voicebotéw i agentow Al.

.’ Kontynuuj, uzywajac konta Apple

{2 Kontynuuj, uzywajac konta Google

=
<3

Nie masz jeszcze konta? Utwérz konto

kow cookie

Polityka prywatnosci Ustaw

Panel WWW — logowanie e-mailem, Apple albo Google.

Aplikacja mobilna

1. Otworz aplikacje Umovi Kalendarz.
2. Wpisz e-mail i hasto albo wybierz Apple lub Google.

3. Wybierz Zaloguj.
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2314 < @

Logowanie

Zaloguj

& Kontynuuj, uzywajac konta Apple

(5 Kontynuuj, uzywajac konta Google

Informacje prawne
@ Ustawienia prywatnosci
@ Polityka prywatnosci

E] Regulamin

Aplikacja mobilna — logowanie
oraz dostep do ustawieh
prywatnosci.

Weryfikacja dwuetapowa

Jesli konto ma wigczone 2FA, po hasle podaj kod z aplikacji uwierzytelniajgcej. Mozesz przetaczy¢ sie na Kod
odzyskiwania. Kazdy kod odzyskiwania dziata tylko raz.

Nie udostepniaj hasta ani kodéw 2FA innym osobom. Dostep pracownikowi nadaj przez przypisanie

jego wtasnego konta i roli.

1.4

Miejsca, role i uprawnienia

Wybierz miejsce, rozpoznaj swoja role i sprawdz, dlaczego niektére funkcje moga by¢ ukryte.

Jedno konto moze mie¢ dostgp do wielu miejsc. Po zalogowaniu Umovi wybiera ostatnio uzywane miejsce
albo pokazuje liste dostepnych miejsc.
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Zmiana miejsca

e W panelu WWW uzyj przetgcznika z nazwa miejsca na gorze lewego paska.

e W aplikacji stuknij logo miejsca, a nastepnie Zmieh miejsce.

e Przed zmiang zapisz otwarte formularze. Aplikacja ostrzega, jesli rezerwacja ma niezapisane zmiany.

Role

Rola
Wiasciciel
Manager

Pracownik

Typowy zakres

Petne ustawienia miejsca, rozliczenia, deweloper, dane i zarzgdzanie zespotem.

Operacije, klienci, oferta i zespot; zakres moze zalezeé od planu i nadanych mozliwosci.

Witasny lub przydzielony kalendarz, rezerwacje, klienci i wtasna dostepnoSc¢.

Dlaczego funkcja jest niewidoczna

Widocznos§¢ moze zaleze€ jednoczes$nie od roli, aktywnego planu, statusu miejsca i powigzania konta z

profilem pracownika. Szczegoty znajdziesz w Brak funkcji lub danych.
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ROZDZIAL 2

Panel WWW — praca

* Panel WWW — przeglad

Petny przewodnik po nawigaciji i funkcjach panelu miejsca w przegladarce.

sciezka Panel WWW — wybierz miejsce

Panel WWW grupuje funkcje w pieciu obszarach na lewym pasku.

Praca

e Rezerwacje — lista, kolejka potwierdzen, kalendarz tygodnia i dzien zespotu.
e Statystyki — filtry okresu, wyniki rezerwacji, poréwnanie zespotu i oferty.

e Klienci — baza klientow, profil, rezerwacje, komunikacja i zgody.

Oferta

e Ustugi — kategorie, ceny, czasy, widoczno$¢, pracownicy, stanowiska i media.
¢ Promocje — reguty rabatowe i okresy obowigzywania.
e Marketing — kampanie i komunikacja, jezeli funkcja jest dostgpna w planie.

e Udostepnij — linki i kody QR do miejsca, ustugi lub pracownika.

Zespot i zasoby

e Pracownicy — profile, konta, statusy, zdjecia, kalendarze i przypisania ustug.
e Stanowiska — zasoby wymagane do wykonania ustug.

¢ Godziny otwarcia — harmonogramy tygodniowe i zakresy dat.
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Zarzadzanie i zaawansowane

e Rozliczenia — plan, uzycie, dane do faktury, rozliczenia i metody ptatnosci.
e Ustawienia — dane miejsca, rezerwacje i kanaty powiadomien.
¢ Transfer danych — eksport oraz dostepne operacje importu.

e Deweloper — klienci integracji i webhooki.

Studio Pilates Core A
Wiasciciel v

B 0 umovi

Rezerwacje

® Zamkniete Dzié: zamknigte + % Oczekujace dzi§ O - 3 Rezerwacje dzis O - 2 Oblozenie 0% + & Przychoéd 525002t + 3 Statystyki

Praca

Lista Do potwierdzenia Tydzieh Dzienh zespotu
B Rezerwacje
@ Kiienci < 3 24sie 2026 > Dzi§ 7dni 30 dni

Wszystkie statusy v

Oferta
8 Ustugi

08:00 AL Annalewandowska
© Promocje 0855 Pilates mata basic - Adrian Urban

NR BRE6-PHQ
® Marketing
o5 Udostepnij 09:15 Jz  Julia Zielinska
1010 Pilates mata intermediate - Kamila Sikora

NR GT6K-5AX

Zespoti zasoby
10:30 kw Katarzyna Wéjcik
2 Pracownicy

120 Reformer intro - Weronika Pajak
NR J45X-9CR
& Stanowiska
® Godziny otwarcia 12:00 MmN Marta Nowak
12:50 Reformer grupa - Adrian Urban
NR 307J-JFT

Zarzadzanie
& Rozliczenia 13:30 pw Piotr Wisniewski
14:30 Pilates indywidualny - Kamila Sikora

& Ustawienia NR JKCX-725

15:00 1k Tomasz Kowalski

Zaawansowane 1555 Pilates mata basic - Weronika Pajak

NR R9OE-TWJ
< Transfer danych

</> Deweloper

Strona 1z 1- 6 elementéw 20 elementow / strone

Weronika Pajgk ~

wp
slask.studio-pilates-core-z

Panel WWW z pethg nawigacja miejsca i centrum rezerwacji.

Nagtowek i pasek statystyk

®c

+ Nowa rezerwacja

Wszyscy pracownicy v

Q' Szukaj klienta lub nr rezerwacji

POTWIERDZONA
POTWIERDZONA
POTWIERDZONA
POTWIERDZONA
POTWIERDZONA

POTWIERDZONA

W nagtéwku znajdziesz nazwe biezacej sekcji, powiadomienia i zmiane motywu. Pasek operacyjny pokazuje

dzisiejsze godziny, oczekujgce rezerwacje, liczbe rezerwacji, obtozenie i przychéd. Kliknigcie wskaznika

prowadzi do odpowiedniego widoku. Analize dtuzszych okreséw opisujg Statystyki.

Codzienng prace na telefonie opisuje osobny podrecznik Umovi Kalendarz.
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*  Statystyki w panelu WWW

Analizuj rezerwacje, przychdd, klientdw i wyniki zespotu w wybranym okresie.

sciezka Panel WWW — Statystyki

Statystyki pokazujg wyniki wybranego miejsca. Wtasciciel i manager moga poréwnywac zespot; pracownik
widzi wtasne wyniki. Jezeli konto pracownika nie jest powigzane z profilem w miejscu, dane tej osoby nie
beda dostepne.

1. Ustaw zakres danych

Wybierz 7 dni, 30 dni, 90 dni, Ten miesiagc lub Ten rok, albo ustaw daty od—do. Nastepnie zawez wyniki
wedtug pracownikéw, ustug, kategorii i statuséw. Ten sam zestaw filtrow obowigzuje we wszystkich sekcjach.
Uzyj Wyczys§é, aby usunac dodatkowe filtry.

2. Odczytaj podsumowanie

e Przychéd z rezerwaciji to suma zapisanych cen potwierdzonych i ukoczonych rezerwacji w wybranym okresie.
Nie jest potwierdzeniem otrzymanych ptatnosci.

e Rezerwacje pokazuja liczbe pozycji w wybranym zakresie.
¢ Klienci pokazuja klientéw w analizowanym zbiorze rezerwaciji.
e Czas ustug pozwala ocenic¢ ilo§¢ zaplanowanej pracy.

e Ukonczone pokazujg udziat zakonczonych rezerwacji.

Zmiany przy wskaznikach odnosza sie do poprzedniego okresu. Przed poréwnaniem sprawdz daty oraz filtry;
wynik jednej osoby i catego zespotu obejmuje inny zakres danych.

3. Przetagcz miare na wykresie

W Przebiegu okresu wybierz przychdd, liczbe rezerwacji, godziny albo przeptyw. Przeptyw rozréznia date
utworzenia rezerwacji przez klienta, zaplanowany dzieh ustugi i dzief zakonczenia rezerwacji. Te daty moga
by¢ ré6zne — nie sumuj ich jako trzech osobnych rezerwaciji.

4. Poréwnaj zesp6t i oferte

Poréwnanie zespotu pokazuje wyniki osob, udziat i zmiane wzgledem poprzedniego okresu. Po wybraniu
jednej osoby zobaczysz wyniki pracownika. Struktura statuséw utatwia sprawdzenie odwotan i
nieobecnosci, a Wyniki oferty porzadkujg ustugi i kategorie wedtug przychodu.
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Puste lub nieoczekiwane wyniki

Najpierw sprawdz miejsce, zakres dat, statusy i wybranych pracownikéw. Brak danych przy aktywnych
filtrach nie oznacza usuniecia rezerwacji. Do obstugi konkretnych pozycji wré6¢ do Centrum rezerwaciji.

Dzisiejsze liczby w pasku operacyjnym sg szybkim podgladem. Petne Statystyki stuzg do analizy

wybranego okresu.

**  Centrum rezerwacji w panelu WWW

Korzystaj z listy, kolejki potwierdzen, tygodnia i dnia zespotu.

sciezka Panel WWW — Rezerwacje

Cztery widoki

e Lista — rezerwacje z wybranego dnia lub zakresu.
e Do potwierdzenia — rezerwacje oczekujgce i terminy zmienione przez klienta.
e Tydziefh — kalendarz tygodniowy wybranego pracownika.

o Dzien zespotu — rownolegte kalendarze pracownikéw w jednym dniu.
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Studio Pilates Core N @ @ umovi | Rezerwacje
Wiasciciel v
® Zamkniete Dzi: zamkniete - £ Oczekujace dzis O - (% Rezerwacje dzis O - 2 Obfozenie 0% - & Przychéd 525,00zt - [ Statystyki

®c

Praca
Lista Do potwierdzenia  TydzieAh Dzien zespotu

3 Rezerwacje

® Kiienci < {3 24sie 2026 > Dzi§ 7dni  30dni Wszyscy pracownicy v
Wszystkie statusy v Q' Szukaj klienta lub nr rezerwacji
Oferta
& Ustugi
08:00 AL Annalewandowska POTWIERDZONA

© Promocje 0855 Pilates mata basic - Adrian Urban

NR BRE6-PHQ
% Marketing
& Udostepnij 09:15 Jz  Julia Zielinska POTWIERDZONA

1010 Pilates mata intermediate - Kamila Sikora
NR GT6K-5AX

Zespoti zasoby
10:30 kw Katarzyna Wéjcik
2 Pracownicy

1120 Reformer intro - Weronika Pajak
NR J45X-9CR
& Stanowiska
® Godziny otwarcia 12:00 mn  Marta Nowak
12:50 Reformer grupa - Adrian Urban
NR 307J-JFT
Zarzadzanie
& Rozliczenia 13:30 pw Piotr Wisniewski
1430 Pilates indywidualny - Kamila Sikora
@ Ustawienia NR JKCX-725

15:00 1k Tomasz Kowalski
Zaawansowane 15:55 Pilates mata basic - Weronika Pajak

NR R9OE-TWJ
< Transfer danych

<> Deweloper
Strona 1z 1- 6 elementéw 20 element6w / strong

Weronika Pajak ~

wp <
slask.studio-pilates-core-z..

Lista z zakresem dat, filtrami pracownika, statusu i wyszukiwarka.

Zakres i filtry

1. Wybierz date Srodkowym przyciskiem nad lista.
2. Uzyj Dzi$, 7 dni albo 30 dni.
3. Wybierz jednego pracownika albo caty zespét.

4. Wybierz status lub wpisz nazwe klienta albo numer rezerwaciji.

Potwierdzanie wielu rezerwaciji

W zaktadce Do potwierdzenia zaznacz wybrane wiersze i wybierz Potwierdz zaznaczone. Przy
odwotywaniu wielu rezerwacji podaj wspdlny powdd. Wynik operacji pokazuje liczbe udanych i
nieudanych zmian.

Otwieranie szczegotow

Kliknij wiersz rezerwacji. Szczegoty otwierajg sie w przestrzeni roboczej, gdzie mozesz rdwnolegle trzymaé
kilka kart. Karty z niezapisanymi zmianami wymagajg potwierdzenia przed zamknigciem.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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Odpowiednik mobilny: Lista i wyszukiwanie.

2.4

Tworzenie rezerwacji w panelu WWW

Dodaj rezerwacje dla zapisanego klienta, nowego klienta albo walk-in.

sciezkaA  Panel WWW — Rezerwacje — Nowa rezerwacja

Formularz prowadzi przez cztery kroki: klient, ustuga, termin i potwierdzenie.

P9 Studio Pilates Core
Wiasciciel

& E @ umovi | Rezerwacje

@ Zamkniete Dzié: zamknigte + 5 Oczekujace dzis O £ Rezerwacje dzi§ O « 2 Obtozenie 0%

Praca
Lista Do potwierdzenia Tydzien Dzien zespotu

B Rezerwacje

® Kiienci < [ 24sie 2026 > Dzi§ 7dni 30 dni Wszyscy pracownicy Vv
Wszystkie statusy v Q' Szukaj klienta lub nr rezerwaciji

Oferta
B Ustugi

08:00 AL Annalewandowska POTWIERDZONA
© Promocje 08:55 Pilates mata basic - Adrian Urban

NR BRE6-PHQ
%« Marketing
=8 Udostepnij 09:15 gz Julia Zielinska POTWIERDZONA
1010 Pilates mata intermediate - Kamila Sikora

NR GTBK-5AX

Zespéti zasoby
10:30 kw Katarzyna Wejcik POTWIERDZONA

2 Pracownicy

1120 Reformer intro - Weronika Pajak
) NR J45X-9CR
& Stanowiska
O® Godziny otwarcia 12:00 MmN Marta Nowak POTWIERDZONA
1250 Reformer grupa - Adrian Urban
NR 307J-JFT
Zarzadzanie
& Rozli o 13:30 pw Piotr Wisniewski POTWIERDZONA
ozliczenia -
14:30 Pilates indywidualny - Kamila Sikora
NR JKCX-725

@ Ustawienia

Tomasz Kowalski POTWIERDZONA

15:00 TK
Zaawansowane 15:55 Pilates mata basic - Weronika Pajak

NR R9OE-TWJ
< Transfer danych

</> Deweloper

Strona1z1- 6 elementéw 20 elementow / strong

Weronika Pajak

slask.studio-pilates-core-z

wp

Nowa rezerwacja otwiera sie w bocznej przestrzeni robocze;.

1. Klient

Wybierz jeden z trybéw:

e Istniejacy klient — wyszukaj karte klienta.

S Przychéd 526,00 zt

®c

2 Statystyki

Nowa rezerwacja X

Nowa rezerwacja

Stworz rezerwacje krok po kroku.

® s :

Klient Ustuga Termin

Istniejacy klient

Wybierz klienta...

Potwierdz

Walk-in Nowy klient

e Walk-in — rezerwacja bez przypisanej osoby; klienta mozna przypisa¢ pdznie;.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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¢ Nowy klient — podaj dane i potwierdz podstawe uzycia ich do obstugi rezerwaciji.

2. Ustuga

Wybierz aktywng ustuge. Panel pokazuje czas trwania, ceng i kategorig. Sprawdz przypisania kategorii i ustug
do pracownikéw. Bez osoby wykonujacej wybrang ustuge nie przejdziesz dalej. Aktywne ustugi wewnegtrzne
moga by¢ uzywane przez zesp6t przy recznym tworzeniu rezerwaciji.

3. Pracownik i termin

1. Wybierz pracownika albo Dowolny dostepny pracownik.
2. Wskaz dzien z wolnymi terminami.

3. Wybierz godzine.

Przy automatycznym przypisaniu Umovi wybierze osobe, ktéra wykonuje ustuge i jest wolna. Dostgpnos¢
uwzglednia godziny miejsca, grafik pracownika, wyjatki oraz wymagane stanowisko.

4. Potwierdzenie

Sprawdz klienta, ustuge, pracownika, termin i cene. Informacje tylko dla zespotu wpisz w Notatce
wewnetrznej — klient jej nie zobaczy. Wybierz Zarezerwuj. Tuz przed zapisem Umovi ponownie

weryfikuje termin.

Jesli termin zostat zajety, pracownik nie wykonuje ustugi albo brakuje wolnego stanowiska, zmien

wskazane pole i ponéw zapis.

Odpowiednik mobilny: Tworzenie rezerwaciji w aplikaciji.

** Statusy i obstuga rezerwacji w panelu WWW

Potwierdzaj, odwotuj, kohcz i oznaczaj nieobecnos¢ klienta.

sciezka Panel WWW — Rezerwacje — otworz rezerwacje

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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Statusy

Status

Oczekuje na potwierdzenie
Nowy termin do potwierdzenia
Potwierdzona

Zakonczona

Nieobecnos¢

Odwotana przez zesp6t

Odwotana przez klienta

Potwierdzenie

Znaczenie i nastepny krok

Zespo6t powinien potwierdzi¢ albo anulowa¢ rezerwacje.

Klient zaproponowat zmiane; sprawdz termin i podejmij decyzje.

Termin jest zaakceptowany i standardowo blokuje dostepnosé.

Ustuga zostata wykonana.

Klient nie pojawit sie¢ w zarezerwowanym terminie.

Miejsce anulowato rezerwacje i podato powdd.

Klient wycofat rezerwacje.

Otwoérz rezerwacje i wybierz akcje potwierdzenia. Mozesz tez potwierdza¢ wiele pozycji z zaktadki

Do potwierdzenia.

Odwotanie

Wybierz Odwotaj, a nastepnie powdd po stronie miejsca, np. niedostepnos¢ pracownika, zamknigcie lokalu,

niedostepnos¢ ustugi albo btad rezerwacji. Powdd moze by¢ widoczny dla klienta.

Zakonczenie i nieobecnosé

Po terminie wybierz Zakonczona, gdy ustuga zostata wykonana, albo Nieobecno$§é¢, gdy klient sie nie

pojawit. Zmiana trafia do historii rezerwacji i statystyk.

Odpowiednik mobilny: Edycja i statusy w aplikaciji.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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26

Zmieniaj szczegbty rezerwaciji, kontaktuj sie z klientem i sprawdzaj audyt zmian.

sciezka Panel WWW — Rezerwacje — otworz rezerwacje

Edycja szczegotow

W zaleznoé&ci od statusu mozesz zmieni¢ ustuge, pracownika, poczatek, czas trwania, ceng, notatke i
przypiety wpis kartoteki. Przy rezerwacji walk-in mozesz jednokrotnie przypisa¢ zapisanego klienta.

Jezeli zmieniasz termin, Umovi ponownie sprawdza godziny, wyjatki, inne rezerwacje i stanowiska. Niektére
konflikty mozna Swiadomie nadpisag¢, a inne blokuja zapis.

Notatka wewnetrzna i wiadomos¢ klienta

Notatka wewnetrzna stuzy zespotowi i nie jest widoczna dla klienta. To osobne pole od wiadomosci
wysytanej do klienta oraz wpisu przypietego z kartoteki.

Klient moze dotaczy¢ jedna opcjonalng wiadomos¢ przy sktadaniu rezerwacji. Sprawdz jg przed
potwierdzeniem terminu. Wytaczenie dalszej rozmowy w ustawieniach miejsca nie wytacza tej
poczatkowej wiadomosci.

o P .
WiadomosSci
Sekcja Wiadomosci stuzy do ustaleh dotyczacych konkretnej rezerwacji. Mozesz:

e wysta¢ wiadomos¢ i sprawdzi¢ stan odczytu;
e edytowac wtasng wiadomos¢;
e cofnac wystanie;

e wySwietli€ historie wersiji.

Wiadomosci sa niedostgpne dla walk-in, klientdw bez potgczonego konta, po zamknieciu okna komunikacji
lub gdy miejsce wytaczyto te funkcje.

Historia zmian

Historia pokazuje utworzenie, edycje szczegbtdw, zmiang terminu, zmiang statusu i usunigcie. Wpis zawiera

czas i osobe lub zrédto operacji, np. Panel miejsca, Umovi Kalendarz, aplikacja klienta, integracja albo agent.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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Odpowiednik mobilny: Wiadomosci i historia.

27

sciezka Panel WWW — Klienci

Lista klientow

Klienci i komunikacja w panelu WWW

Wyszukuj, dodawaj i edytuj klientéw, ich rezerwacje, zgody i kanaty komunikaciji.

Wyszukuj po nazwie, e-mailu lub telefonie. Tabela pokazuje dane kontaktowe, potwierdzenie uzycia danych

oraz dostepne akcje.

Studio Pilates Core
Wiasciciel

Praca
B Rezerwacje

® Klienci

Oferta

B Ustugi
© Promocje
% Marketing

o Udostepnij

Zespéti zasoby
2 Pracownicy
8 Stanowiska

® Godziny otwarcia

Zarzadzanie
B Rozliczenia

@ Ustawienia

Zaawansowane
« Transfer danych

</> Deweloper

Weronika Pajak

slask studio-pilates-core-z..

B @ umovi & Kiienci

® Zamkniete Dzi$: zamkniete

Q Szukaj po nazwie, emailu lub telefonie...

IMIE | NAZWISKO A

AL

Jz

Kw

MN

PW

Strona 1z1- 6 elementéw

Anna Lewandowska

Julia Zielifiska

Katarzyna Wéjcik

STALY KLIENT - RECZNIE

Marta Nowak

Piotr Wisniewski

Tomasz Kowalski

STALY KLIENT - RECZNIE

£ Oczekujace dzié O = {3 Rezerwacje dzi$ O

20 elementéw / strone

@umovi - Regulamin

2 Obfozenie 0%

EMAIL

annalewandowska@przyklad.pl

julia.zielinska@przyklad.pl

katarzyna.wojcik@przyklad.pl

marta.nowak@przyklad.pl

piotrwisniewski@przyklad.pl

tomasz.kowalski@przyklad.pl

Baza klientéw z wyszukiwaniem, dodawaniem i przejsciem do profilu.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca

Polityka prywatnosci

$ Przychéd 526,00 zt

£ Statystyki

Ustawienia plikow cookie

TELEFON

+48501100205

+48501100203

+48501100206

+48501100201

+48501100204

+48501100202

®c

+ Dodaj klienta

21/65


https://u-docs.m-cloud.pl/pl-PL/docs/mobile/rezerwacje/wiadomosci
https://u-docs.m-cloud.pl/screenshots/web/klienci.png

Dodawanie klienta

1. Wybierz Dodaj klienta.

2. Podaj imig i nazwisko oraz co najmniej e-mail albo telefon.
3. Potwierdz, ze dane moga by¢ uzyte do obstugi rezerwaciji.
4. Ustaw kanaty wiadomosci dotyczacych rezerwaciji.

5. Opcjonalnie wtgcz dobrowolng zgode marketingowa i wyslij zaproszenie do Umovi.

Numery telefonu wpisuj w formacie miedzynarodowym, np. +48123456789 .

Profil klienta

Zaktadka Profil zawiera dane, notatke, powigzane konto i ustawienia komunikacji. Zaktadka Rezerwacje

pozwala szuka¢ po numerze, filtrowaé daty i zmienia¢ kolejnos¢.

Jesli klient potaczyt karte z kontem Umovi, czesciag ustawieh komunikacji zarzadza sam. Funkcja
Synchronizuj z powigzanego konta odswieza dane profilu.

Staty klient i usuwanie

Oznaczenie statego klienta moze by¢ reczne lub automatyczne na podstawie zakohczonych rezerwacji.
Cofniecie podstawy uzycia danych moze usunac¢ rekord klienta, dlatego panel wymaga potwierdzenia.

Odpowiednik mobilny: Lista i profil klienta.
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ROZDZIAL 3

Panel WWW — konfiguracja

3.1

Zarzadzaj profilami, kontami, zdjeciami, ustugami i dostepnoscia zespotu.

sciezka Panel WWW — Pracownicy

Studio Pilates Core N @ @umovi | Pracownicy
Wiasciciel e
® Zamkniete Dzis: zamknigte - % Oczekujace dzis O
Praca
&) Rezerwacje Wszystkie status® Nazwa ™
® Kiienci
Adrian Urban
A pracownik3 studio-pilates-core-zor...
Oferta AKTYWNY
B Ustugi

© Promocje Stronalz1-3elementy 20 elementéw / strone

% Marketing

o Udostepnij

Zespéti zasoby
2 Pracownicy
8 Stanowiska

® Godziny otwarcia

Zarzadzanie
B Rozliczenia

@ Ustawienia

Zaawansowane

+ Transfer danych

</> Deweloper

Weronika Pajak o
slask.studio-pilates-core-z..

wp

Zespot miejsca z dostepem do profili i kalendarzy.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca

£ Rezerwacje dzi§ O

@ umovi

2 Obfozenie 0% S Przychod 525,00 zt E2 Statystyki

Kamila Sikora Weronika Pajak

K pracownik2.studio-pilates-core-zor.. e w
AKTYWNY AKTYWNY
Regulamin Polityka prywatnosci Ustawienia plikéw cookie

Pracownicy i przypisania w panelu WWW

®¢

+ Dodaj pracownika

pracownikl.studio-pilates-core-zory.
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Dodawanie i status

Wybierz Dodaj pracownika, podaj nazwe wyswietlang i opcjonalne dane kontaktowe. Jezeli nie znasz e-
maila lub telefonu, pozostaw pole niewypetnione. Pracownika mozesz aktywowac¢, dezaktywowac¢ albo
usunag, jesli reguty miejsca na to pozwalaja.

Profil i konto

W profilu ustawisz nazwe, zdjecie oraz powigzanie z kontem uzytkownika. Powigzane konto pozwala
pracownikowi zalogowac¢ si¢ wtasnymi danymi. Pracownik bez uprawnien managera moze edytowac tylko

wtasny profil i dostepnos¢.

Kategorie i ustugi

Przypisanie dziata na dwéch poziomach:

1. Kategorie okre$laja podstawowy zakres ustug pracownika.

2. Bezposrednie przypisania ustug rozszerzajg lub precyzujg ten zakres.

W sekcji Kategorie i ustugi mozesz zaznacza¢ kategorig wraz z podkategoriami, dodawac pojedyncze ustugi
i usuwac bezposrednie przypisania.

Kalendarz i dostepnos¢

Z profilu przejdziesz do kalendarza pracownika oraz harmonograméw. Regularne godziny i wyjatki
dostgpnosci wptywajg na terminy wyswietlane klientom oraz konflikty przy recznej rezerwaciji.

** Usltugi i kategorie w panelu WWW

Buduj katalog ustug, ustawiaj ceny, widoczno$¢, pracownikdéw, stanowiska i media.

sciezka Panel WWW — Ustugi

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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Studio Pilates Core N @ @umovi | Ustugi
Wiasciciel v
® Zamkniete Dzi$: zamknigte - [ Oczekujace dzis O
Praca
B Rezerwacje KATEGORIE +
@ Kiienci 5 Wszystkie ustugi 5
M Mata AV e
Oferta
R Reformer D ¥
& Ustugi
s Sesje prywatne & © @

© Promocje
Bez kategorii
% Marketing

o Udostepnij

Zespsti zasoby
2 Pracownicy
& Stanowiska

® Godziny otwarcia

Zarzadzanie
B Rozliczenia

@ Ustawienia

Zaawansowane
< Transfer danych

<> Deweloper

Weronika Pajak ~
slask studio-pilates-core-z...

wp

Kategorie po lewej i tabela ustug z ceng, statusem oraz widocznoscia.

Kategorie

£2 Rezerwacje dzis O

Status

Wszystkie statusy

NAZWA

P Pilates mata basic

R Reformer intro

P Pilates indywidualny

P Pilates mata intermediate

R Reformer grupa

Strona1z1-5 elementéw

® umovi

2 Obfozenie 0%

Regulamin Polityka prywatnosci

CZAS TRWANIA (MIN)

55 min

50 min

60 min

55 min

50 min

20 elementéw / strong

202

$ Przychéd 526,00 zt

CENA

50,00 zt

90,00 zt

180,00 zt

55,00 zt

100,00 zt

£ Statystyki

KATEGORIA

™

z

Ustawienia plikow cookie

Mata

Reformer

Sesje prywatne

Mata

Reformer

STATUS

AKTYWNA

AKTYWNA

AKTYWNA

AKTYWNA

AKTYWNA

®c

+ Dodaj ustuge

WIDOCZNOSC

PUBLICZNA

PUBLICZNA

PUBLICZNA

PUBLICZNA

PUBLICZNA

Kategorie moga tworzy¢ drzewo z kategoriami nadrzednymi i podrzednymi. Najpierw dodaj strukture, a

potem przypisuj ustugi. Kategorii z podkategoriami albo przypisanymi ustugami nie mozna usunac.

Do kategorii mozesz przypisac ikone oraz pracownikéw, ktérzy domysinie wykonujg nalezace do niej ustugi.

Tworzenie ustugi

Ustaw:

nazwe, opis i frazy wyszukiwania;
e czas trwania i opcjonalny bufor;
e cene i trzyznakowa walutg;

e kategorig;

e status aktywna lub nieaktywna;

e widoczno$¢ publiczna albo wewnegtrzna.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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Ustuga publiczna moze by¢ widoczna klientom, integracjom i przeptywom Al. Ustuga wewnetrzna stuzy
zespotowi do recznego tworzenia rezerwaciji.

Pracownicy i stanowiska

Pracownikéw mozna dziedziczy¢ z kategorii i uzupetnia¢ bezposrednim przypisaniem. Stanowiska

ograniczajg jednoczesng dostepnos¢ zasobodw; jesli wszystkie sg zajete, termin moze zosta zablokowany.

Status i usuwanie

Dezaktywacja zachowuje historig, ale wyklucza ustuge z nowych rezerwaciji. Usuwaj ustuge tylko wtedy, gdy
naprawde nie ma by¢ dtuzej utrzymywana w katalogu.

*  @Godziny otwarcia i stanowiska w panelu WWW
Ustaw regularne harmonogramy miejsca oraz zasoby wymagane przez ustugi.
Godziny otwarcia

sciezka Panel WWW — Godziny otwarcia
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Studio Pilates Core N @ @ umovi = Godziny otwarcia (9 (S
Wiasciciel v

® Zamkniete Dzié: zamknigte - £ Oczekujace dzié O - £3 Rezerwacie dzis O - & Oblozenie 0% + & Przychéd 525,002 - (5 Statystyki

Praca
B Rezerwacje

Harmonogramy + Dodaj harmonogram

® Klienci Ustaw regularne godziny otwarcia swojego miejsca

Oferta o0 Wszystkie daty DOMYSLNY
pon.-pt. 07:00-17:00
& Ustugi

© Promocje

% Marketing

Wyijatki od godzin otwarcia + Dodaj wyjatek
o Udostepnij

Dodaj zamkniecie, przerwe lub wyjatkowe godziny otwarcia poza
regularnym grafikiem. Wszystkie daty i godziny sg w strefie
Europe/Warsaw.
Zespét i zasoby
2 Pracownicy
& Stanowiska
)

® Godziny otwarcia

Nie zaplanowano wyjatkéw od
Zarzadzanie godzin otwarcia dla tego miejsca.
B Rozliczenia

@ Ustawienia

Zaawansowane
< Transfer danych

<> Deweloper

Weronika Pajak ~ @ umovi Regulamin Polityka prywatnosci Ustawienia plikéw cookie

wp 8
slask.studio-pilates-core-z.. .

Harmonogramy miejsca moga obowigzywac bezterminowo albo w zakresie dat.

—

. Wybierz Dodaj harmonogram.

2. Ustaw tryb tygodniowy albo konkretng date.

3. Opcjonalnie ustaw date poczatku i kohca.

4. Dla kazdego dnia oznacz miejsce jako otwarte lub zamkniete i podaj godziny.
5.

Zapisz. Jesli harmonogram nachodzi na istniejacy, zdecyduj, czy go zastgpic.

Pracownik moze mie¢ dostep tylko do podgladu, a edycje wykonuje wtasciciel lub manager.
Stanowiska

sciezka Panel WWW — Stanowiska
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@ Ustawienia

Zaawansowane
< Transfer danych
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+ Dodaj stanowisko

Reformer 2 Sala Mata
s
AKTYWNE AKTYWNE
@umovi - Regulamin Polityka prywatnosci Ustawienia plikéw cookie

Lista zasobdw z filtrem aktywnych i nieaktywnych stanowisk.

Stanowisko to zaséb, np. gabinet, fotel albo urzadzenie. Dodaj nazwe i ustaw aktywnos¢. Aktywne

stanowiska przypisuj do ustug; Umovi uwzglednia ich zajetos¢ przy sprawdzaniu terminu.

Dezaktywuj stanowisko, aby wytaczy¢ je z nowych rezerwacji bez utraty historii. Usuniecie usuwa je z puli

zasob6éw miejsca.

3.4

Ustawienia miejsca w panelu WWW

Zarzadzaj danymi miejsca, zasadami rezerwacji, powiadomieniami i

bezpieczenstwem konfiguraciji.

sciezka Panel WWW — Ustawienia
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Studio Pilates Core N @ @@ umovi | Ustawienia
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& Ustugi
Studio Pilates Core studio- G Wygeneruj wolny adres
© Promocje
Opis

% Marketing
Butikowe studio pilatesu w Zorach oferujace trening na macie, reformerze i sesje do 115/300
o Udostepnij

Strefa czasowa * Waluta >k
Zespéti zasoby CET 8 PLN - Zloty 8

& Pracownicy Domyslny jezyk komunikacji

8 stanowiska Polski

® Godziny otwarcia

Zarzadzanie Kontakt
B Rozliczenia
Telefon

& Ustawienia
+48715012345

Zaawansowane E-mail
2 Transfer danych kontakt.studio-pilates-core-zory@example.com
<> Deweloper Ulica

ul. Moniuszki 9

Weronika Pajak R Miasto Kod pocztowy

wp <
slask.studio-pilates-core-z..

Zory 44-240

Ustawienia sg podzielone na dane, rezerwacje i powiadomienia.

Szczegoty miejsca

Edytuj nazwe, opis, dane kontaktowe, adres, strefe czasows, lokalizacje i branding. Strefa czasowa jest
zrédtem prawdy dla godzin, kalendarza i powiadomier.

Logo i kolory

Wograj logo miejsca i uzyj Generuj z logo, aby przygotowac palete. Sprawdz podglad logo i kontrast na
proponowanych ttach przed zapisaniem brandingu. Zmiana koloréw nie zastepuje aktualizacji zdjec¢ i
danych miejsca.

Ustawienia rezerwaciji

Ustaw minimalne wyprzedzenie i horyzont rezerwaciji, zasady potwierdzania oraz mozliwo§¢ zmiany terminu
przez klienta. Pusty horyzont oznacza brak limitu przysztych dni, a O — tylko dzisiejszy dziefi. Minimalne
wyprzedzenie nie moze przekroczy¢ horyzontu.

Osobno okres|, ktére konflikty zespét moze nadpisywac przy recznej rezerwaciji: zajeto$¢ pracownika lub
stanowiska, godziny pracy oraz blokady dostepnoéci. Nadpisania dotycza rowniez importu rezerwacji, gdzie
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wtaczone wyjatki stosowane sg automatycznie.

Opcja Wtacz wiadomosci po rezerwacji steruje dalsza rozmowa z klientem. Po jej wytaczeniu klient nadal
moze dotaczy¢ jedna opcjonalng wiadomos¢ podczas sktadania rezerwaciji.

Powiadomienia klientéw

Wybierz dostepne kanaty: push, e-mail i SMS. Dla SMS mozesz ustawic:

e wysytke, gdy push jest nieaktywny — bez oczekiwania na potwierdzenie dostarczenia push;
e wysytke zawsze;

e catkowite wytgczenie.

Dla kazdego typu zdarzenia ustaw, czy ma powsta¢ powiadomienie oraz ktérymi kanatami moze by¢
wystane. Ustawienia klienta i dostepno$¢ danych kontaktowych zawsze maja pierwszenstwo.

Zmiana ustawien miejsca nie wtacza powiadomien systemowych na telefonie pracownika. Te

ustawienia znajduja sie w aplikacji Umovi Kalendarz i w systemie iOS.
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ROZDZIAL 4

Panel WWW — rozw@j i finanse

4.1

Promocje i marketing w panelu WWW

Ustawiaj rabaty oraz przygotowuj kampanie z kontrolg odbiorcow, tresci i kosztow.

Promocje

sciezka Panel WWW — Promocje — Dodaj promocje

Studio Pilates Core R @ @ umovi | Promocje & [
Wiasciciel e
® Zamknigte Dzi$: zamknigte Es Oczekujace dzis O E2 Rezerwacje dzis O 2\ Obfozenie 0% $ Przychod 525,00 zt (2 Statystyki
Praca
&) Rezerwacje Wszystkie typy Wszystkie statusy + Dodaj promocje
® Kiienci
NAZWA RABAT CEL DATY STATUS
Reformer na dobry poczatek
Oferta -15,00 zt Reformer intro 24.08.26 — 3108.26 AKTYWNA
Kwotowa
B Ustugi
. Pierwszy trening -10% ~10%
© Promocije ek Pilates mata basic 24.08.26 - 3108.26 AKTYWNA
Procentowa W dét do 0,01
& Marketing
& Udostepnij Stronalz1-2elementy 20 elementéw / strone
Zespot i zasoby
& Pracownicy
& Stanowiska
® Godziny otwarcia
Zarzadzanie
B Rozliczenia
& Ustawienia
Zaawansowane
+ Transfer danych
</> Deweloper
Weronika Pajak ~ @ umovi Regulamin Polityka prywatnosci Ustawienia plikéw cookie

slask studio-pilates-core-z..

Z listy przejdziesz do tworzenia promocji lub szczegbtow istniejgcej reguty.
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1. Wybierz rabat Procentowy albo Kwotowy i podaj wartosc¢.

2. Wskaz cele: promocja procentowa moze obejmowac kategorie i ustugi, a kwotowa — ustugi.
3. Dla procentéw sprawdz sposéb zaokraglania ceny.

4. Ustaw opcjonalny poczatek i koniec oraz aktywnos¢ promociji.

5

. Sprawdz podsumowanie i potwierdz utworzenie. Przy wysokim rabacie panel wymaga dodatkowego
potwierdzenia.

Promocja kwotowa dla ustugi ma pierwszenstwo przed procentowa. Jezeli pasuje kilka regut tego samego
typu, stosowany jest najwiekszy rabat — rabaty nie sumuja sie. Panel informuje o naktadaniu sie promociji.

Parametry rabatu i cele sg niezmienne po utworzeniu. Aby je zmieni¢, uzyj Utwoérz kopie. Przed aktywacja
sprawdz ceny: aktywna promocja moze wptywac na historie cen prezentowana klientom. Funkcja wytaczenia
btednej ceny z historii wymaga podania przyczyny i potwierdzen.

Kampanie marketingowe

sciezkaA  Panel WWW — Marketing — Nowa kampania

Studio Pilates Core N M @ umovi = Marketing (9 ¢
Whasciciel v
® Zamknigte Dzi$: zamknigte * 5 Oczekujace dzi O {3 Rezerwacje dzis O = 2 Obtozenie 0% $ Przychod 525,002zt « (3 Statystyki

Praca

B Rezerwacje Q Szukaj po nazwie kampanii... Wszystkie statusy Wszystkie kanaty + Dodaj kampanig

@ Klienci
KAMPANIA STATUS KANALY ODBIORCY WYNIKI KOSZT UTWORZONA v

Rezerwacje: O 0,00 z

23 sie 2026, 22:59
Otwarcia linku (agregat): — szacowany

Oferta Wracamy do regularnych treningdw szKIC E-mail o]
& Ustugi
© Promocje Stronalz1-lelement 20 elementéw / strong

% Marketing

g Udostepnij

Zespoti zasoby
2 Pracownicy
8 Stanowiska

® Godziny otwarcia

Zarzqdzanie
& Rozliczenia

& Ustawienia

Zaawansowane
+ Transfer danych

</> Deweloper

Weronika Pajak ~ @ umovi Regulamin Polityka prywatnosci Ustawienia plikow cookie
slask.studio-pilates-core-z.. S5

Historia kampanii i przej$cie do kreatora wiadomosci.
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1. Odbiorcy — zbuduj segment za pomoca warunkéw i sprawdz, czy majg obowigzywaé wszystkie, czy dowolny z

nich.

2. Wiadomo$é — nadaj kampanii nazwe, wybierz kanaty i przygotuj osobna tre$¢ dla e-maila, SMS lub push.
Wskaz miejsce albo ustuge, do ktérej ma prowadzi¢ link.

3. Sprawdz podglad tresci, liczbe odbiorcéw i szacowany koszt. Dtuzszy SMS moze sktadac sig z kilku ptatnych
czesci.
4. Ustaw termin wysytki i dostepny limit kosztu. Przed ostatecznym potwierdzeniem sprawdz odbiorcéw oraz

wszystkie kanaty.

Dostep i wyniki
Whtasciciel ma dostep do obszaru marketingu; manager potrzebuje nadanego dostepu. Wysytanie nowych

kampanii wymaga planu z marketingiem. W trybie tylko do odczytu historia pozostaje dostepna i mozna

anulowac¢ zaplanowang kampanie.

W szczegdtach kampanii sprawdzisz wiadomos$ci wystane, dostarczone, nieudane, pominigte przez limit,
nowe rezerwacje i koncowy koszt. Otwarcia linku (agregat) to taczna statystyka otwar¢, a nie liczba

unikalnych oséb.

Zgoda na komunikacje dotyczaca rezerwacji nie jest zgoda marketingowa. Kampania wymaga

odpowiedniej zgody i aktywnego kanatu klienta.

** Udostgpnianie miejsca w panelu WWW

Tworz linki i kody QR prowadzace do miejsca, ustugi albo wybranego pracownika.

sciezka Panel WWW — Udostepnij

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca 33/65



Studio Pilates Core
Wiasciciel

s @ @umovi | Udostepnij (9 «

® Zamkniete Dzié: zamknigte - £ Oczekujace dzié O - £3 Rezerwacie dzis O - & Oblozenie 0% + & Przychéd 525,002 - (5 Statystyki

Praca

B Rezerwacje L
Co chcesz udostepnic?

® Klienci
® Profil miejsca Ustuge Ustuge i pracownika

Oferta Klient rozpocznie od wyboru ustugi.

& Ustugi

© Promocje Link do rezerwaciji

® Marketing - = == = Skopiuj link Udostepnij
= Udostepnij Otwoérz strone rezerwacji

Zespsti zasoby
2 Pracownicy

Kod QR

Do wydruku lub wy$wietlenia w lokalu.

& Stanowiska

® Godziny otwarcia

Pobierz kod QR

Zarzadzanie
B Rozliczenia

@ Ustawienia

Zaawansowane
< Transfer danych

<> Deweloper

wp Weronika Pajak ~ @ umovi Regulamin Polityka prywatnosci Ustawienia plikéw cookie

slask studio-pilates-core-z..

Generator linku i kodu QR do publicznego procesu rezerwacji.

Wyboér celu

Mozesz udostepnic:

e cafe miejsce — klient sam wybiera ustuge;
e konkretna publiczng ustuge;

e ustuge u wybranego pracownika.

Po wybraniu wymaganych danych Umovi generuje link i kod QR. Skopiuj link, pobierz lub wydrukuj kod i
umie$¢ go w materiatach miejsca.

Ustugi wewnetrzne nie sg dostepne w publicznych linkach.

Odpowiednik mobilny: Link i kod QR w aplikaciji.
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4.3

Plan, ptatnosci i faktury w panelu WWW

Sprawdzaj plan, uzycie, dane formalne, rozliczenia i zapisane metody ptatnosci.

sciezka Panel WWW — Rozliczenia

Studio Pilates Core N @ @ umovi | Rozliczenia & ¢
Wiasciciel v
® Zamkniete Dzi$: zamknigte + [ Oczekujace dzis O « [ Rezerwacje dzis O « & Obfozenie 0% + & Przychod 525,00zt « (3 Statystyki
Praca
B Rezerwacje Plan Uzycie Danedo faktury Rozliczenia Metody ptatnosci
® Kiienci
Obecny plan Zmiana planu
Oferta
B Ustugi
© Promocje Growth Demo Optata bazowa
99,00 PLN netto / miesiac
& Marketing Przyktadowy elastyczny plan do lokalnego billingu.

g Udostepnij

Zakoriczenie dziatalnosci Zaplanuj zamknigcie

Zespét i zasoby Miejsce bedzie dziata¢ do konca optaconego okresu.

Zamkniemy je 14 wrz 2026, nie rozpoczniemy kolejnego okresu i
2 Pracownicy

wystawimy fakture koncowa.

& Stanowiska

a A Stat Kolej tatnosci
® Godziny otwarcia atue olejne platnoscl
AKTYWNA Karta do automatycznych odnowien
Visa sees 4242
Zarzadzanie
Poczatek okresu Koniec okresu
B Rozliczenia 14 sie 2026 14 wrz 2026
& Ustawienia
Zaawansowane Szczegoty planu
& Transfer danych Limity, dostepne funkcje i zasady naliczania w obecnym planie.
<> Deweloper N I I
P Rozliczanie uzycia Limity i dostep
Rodzaje uzycia w pakiecie lub platne dodatkowo. Limity funkcji i ptatne przetaczniki z obecnego planu.
Weronika Pajak ~ Wystane SMS Rezerwacje przez agenta
slask studio-pilates-core-z 250 w pakiecie, potem 0,18 PLN za sztuke Pozwala agentom Al tworzy¢ rezerwacje dla

teso mieisca

Biezacy plan, status subskrypciji, okres i metoda odnowienia.

Plan

Zaktadka Plan pokazuje biezacy plan, optate bazowsg, status, okres i metode odnowienia. Przy zmianie planu
najpierw zobaczysz poréwnanie funkcji, limitdw, terminu wejscia w zycie i kwoty do zaptaty.

WhtaSciciel zarzadza rozliczeniami. Dostep managera moze by¢ wytaczony, ograniczony do podgladu

lub pozwala¢ na zarzadzanie. Sam dostep do panelu nie oznacza mozliwo§ci zmiany planu.
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Uzycie
Zaktadka Uzycie pokazuje biezacy okres, wykorzystane ilosci, wartosci wliczone w plan, czes¢ ptatng i
szacowany koszt. Sprawdzaj liczniki wystanych SMS-6w, e-maili, push, powiadomien w aplikacji oraz nowych

i zakonczonych rezerwaciji. Zasady naliczania i iloSci w pakiecie wynikaja z wybranego planu. Limity funkcji
moga dotyczy¢ pracownikdw, ustug, stanowisk, integracji i webhookdw.

Przejscie na plan z nizszymi limitami moze wytaczy¢ elementy ponad limit. Przed potwierdzeniem sprawdz

podsumowanie wptywu zmiany.

Dane do faktury

Uzupetnij nazwe podmiotu, adres, kraj i identyfikator podatkowy. Zweryfikuj dane przed zmiang planu albo
pobraniem dokumentow.

Rozliczenia i metody ptatnosci

Historia rozliczeh pokazuje ptatnosci, proformy, faktury i korekty. Mozesz pobra¢ gotowy dokument, ponowi¢
ptatnosc¢ lub zmieni¢ metode. W Metodach ptatnosci dodasz karte, ustawisz domyéing i wybierzesz

metode odnowienia.

Zakonczenie dziatalnosci

Whtasciciel moze zaplanowaé zamknigcie miejsca na koniec optaconego okresu albo anulowa¢ zaplanowane

zamkniecie. Panel pokazuje wptyw na przyszte rezerwacje i date zakohczenia.

* Transfer danych w panelu WWW

Importuj klientéw i rezerwacje, przygotuj eksport CSV i sprawdz historie zadan.

sciezka Panel WWW — Transfer danych

Transfer danych jest dostepny witascicielowi i managerowi. Ekran ma zaktadki Import, Eksport i Historia.
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Wiasciciel M
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Zespét i zasoby

2 Pracownicy Importuj rezerwacje

& Stanowiska

® Godziny otwarcia

Zarzadzanie
B Rozliczenia

@ Ustawienia
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< Transfer danych
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Woybierz rodzaj danych, a nastgpnie przejdz przez import lub przygotuj eksport.

Import klientow

1. W zaktadce Import wybierz Importuj klientéw i wczytaj plik w formacie wskazanym przez kreator.
2. Dopasuj kolumny pliku do pdl klienta.

3. Przejrzyj dopasowania do istniejgcych kart i rozstrzygnij niejednoznaczne rekordy.

4. Uruchom walidacje, popraw btedy i sprawdz podsumowanie przed zapisem.
5

. Po zakonczeniu sprawdz wynik zadania w Historii.

Import rezerwacji

Wybierz Importuj rezerwacje, dopasuj kolumny oraz ustugi, pracownikéw i klientéw. Ustugi i pracownicy
musz3 juz istnie€ w miejscu — import rezerwacji ich nie tworzy. Brakujgce ustugi dodaj w katalogu ustug, a
osoby w zespole.

Walidacja sprawdza kazdy wiersz wedtug zasad miejsca. Zwro¢ uwage na daty, strefe czasowg, statusy i

konflikty. Wiaczone w ustawieniach nadpisania dostepnosci sg stosowane podczas importu automatycznie.

Przejrzyj zablokowane i nieudane wiersze przed ponowieniem operacji.
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. ~
Eksport klientéw
W Eksporcie wybierz klientow i Przygotuj eksport. Zadanie obejmuije liste klientdw miejsca. Serwer

przygotowuje wynik w tle; duzy zbiér dzieli na kilka plikdw CSV. Pobierz wszystkie czeéci, aby zachowaé

petny wynik.

Eksport rezerwaciji

Wybierz obie daty — jeden eksport obejmuje maksymalnie 90 dni. Mozesz skorzystac z szybkiego zakresu i
filtrowa¢ statusy. Brak zaznaczonych statuséw oznacza wszystkie statusy. Rozpocznij eksport i poczekaj na
stan Gotowy.

Historia i ponowienia

W Historii znajdziesz wczeéniejsze importy, eksporty i raporty. Zadanie moze oczekiwag, trwaé, zakonczy¢
sie btedem albo wygasna¢. Nie wysytaj ponownie tego samego importu bez sprawdzenia wyniku — czesé
danych mogta juz zosta¢ zapisana. Po wygasnigciu pliku przygotuj nowy eksport.

Eksport moze zawiera¢ dane klientéw. Przechowuj go w miejscu dostepnym wytacznie

uprawnionym osobom i usunh kopie, ktérych juz nie potrzebujesz.

** Deweloper i integracje w panelu WWW

Zarzadzaj klientami integracji i webhookami udostgpnionymi dla miejsca.

sciezka Panel WWW — Deweloper

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca

38/65
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PROVIDER_ID
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© Promocje
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®c
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Zespét i zasoby

2 Pracownicy
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Konfiguracja integracji jest dostepna wtascicielowi i zalezy od planu.

Klienci integraciji

Twoérz klienta tylko dla zaufanej aplikacji. Zapisz identyfikator i sekret w bezpiecznym menedzerze sekretow.
Sekret moze by¢ pokazany tylko raz; po utracie utwérz lub wygeneruj nowe poswiadczenia.

Webhooki

Dodaj adres HTTPS odbiorcy, wybierz zdarzenia i zapisz sekret podpisu. Odbiorca powinien weryfikowac¢
podpis, obstugiwa¢ ponowienia i odpowiada¢ szybko. Monitoruj stan dostaw i wytgcz nieuzywany endpoint.

Dokumentacja techniczna

Szczegbty OAuth, REST, webhookdw i MCP znajdujg sie w osobnym centrum dokumentaciji dla deweloperéw.

Ta pomoc opisuje wytacznie obstuge widocznego ekranu miejsca.

Nie wklejaj sekretéw integracji do wiadomos$ci, dokumentacji ani zgtoszeh pomocy.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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ROZDZIAL 5

Aplikacja mobilna — kalendarz

5.1

Umovi Kalendarz — przeglad

Osobny podrecznik aplikacji do obstugi miejsca na iPhone'a i iPada.

Aplikacja Umovi Kalendarz jest przeznaczona do codziennej pracy operacyjnej. Nie zastepuje petnej
konfiguracji dostepnej w panelu WWW.

Gtéwne zaktadki

e Kalendarz — dzien, kalendarze pracownikéw, rezerwacje i wyjatki dostepnosci.
e Lista — oczekujace, nadchodzace i historyczne rezerwacje oraz wyszukiwanie.
e Klienci — lista, profil, rezerwacje i kartoteka.

¢ Konto — miegjsce, udostepnianie, powiadomienia, jezyk, bezpieczehstwo i urzadzenia.

Powiadomienia otwieraja sie przyciskiem dzwonka w gérnym pasku.
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Konto

Gtéwny ekran aplikacji: dzien,

trzy kalendarze pracownikow i

dolna nawigacja.

Co konfigurujesz w panelu WWW

Ustugi, kategorie, stanowiska, regularne godziny otwarcia, promocje, marketing, rozliczenia, transfer danych i
integracje opisuje podrecznik panelu WWW.

Otwarte karty

Na iPadzie i w przestrzeni roboczej rezerwacji mozesz mie¢ do 15 otwartych kart. Ukrycie przestrzeni nie
usuwa formularza. Przy zamykaniu karty z niezapisanymi zmianami aplikacja prosi o potwierdzenie.

**  Kalendarz dnia i zespotu w aplikacji

Zmieniaj dzieh, wybieraj pracownikéw i otwieraj rezerwacje bezposrednio z osi czasu.

sciezkaA  Umovi Kalendarz — Kalendarz
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Kolumny pracownikéw pokazujg
godziny pracy, rezerwacje i
wyjatki.

Zmiana dnia

Stuknij date u goéry, aby otworzy¢ wybdér dnia. Mozesz tez uzy& poprzedniego i nastepnego dnia. Status obok
daty informuje, czy miejsce jest otwarte.

Wyb6ér kalendarzy

Whasciciel i manager moga wybrac¢ kilka oséb przez przycisk Wybierz kalendarze pracownikéw, uzy¢
Pokaz wszystkie albo Ukryj wszystkie. Pracownik widzi zakres zgodny ze swoim dostepem.

Rezerwacje na osi czasu

Stuknij blok rezerwaciji, aby otworzy¢ szczegoty. Kolor i etykieta wskazuja status. Przy rownolegtych
kalendarzach kazda kolumna nalezy do innego pracownika.
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Edycja na kalendarzu

W szczegbtach wybierz Edytuj na kalendarzu, aby przesuwac rezerwacje i zmienia¢ poczatek lub koniec.
Dostepne sg tez precyzyjne akcje co 5 minut. Zapis ponownie sprawdza konflikty.

Przycisk plus

e Krotkie stukniecie tworzy nowa rezerwacje.

e Przytrzymanie otwiera menu z rezerwacjg i wyjatkami dostepnosci pracownika lub miejsca.

Petna liste rezerwaciji znajdziesz w Lista i wyszukiwanie.

**  Wyjatki dostepnosci w aplikacji

Dodawaj przerwy, urlopy, spotkania, dodatkowe zmiany i wyjatki miejsca.

sciezka Kalendarz — przytrzymaj + — Zarzadzaj wyjatkami
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09:00 B
I Julia Zielitska
09115 - 10110
X Wyjatki
X Wyjatki ar
Pracownik
Pracownik Adrian Urban ¢

Brak wyjatkow
Dodaj przerwe, niedostgpnosc lub
dodatkowg dostepnosc.

Wyjatki otwierajg si¢ jako osobna
karta obok formularzy rezerwaciji.

Rodzaje

Dla pracownika mozesz doda¢ Niedostepnosé albo Dodatkowa dostepnosé. Kategorie opisujg powdd, np.
przerwa, urlop, $wieto, spotkanie, inne lub dodatkowa zmiana.

Dla miejsca dostepne sa Niedostepno§é miejsca i Wyjatkowe godziny otwarcia.

Dodawanie wyjatku

1. Wybierz Dodaj wyjatek dostepnosci albo Dodaj wyjatek miejsca.
. Wskaz pracownika, jesli wyjatek jest pracowniczy.

. Wybierz rodzaj i kategorie.

. Ustaw jednorazowy zakres dat albo powtarzanie co tydzieh.

. Wybierz caty dzief lub godziny od-do.

o o b OW N

. Dodaj opcjonalny opis i zapisz.
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Pracownik
——

Pracownik Adrian Urban &
—
E——

Kategoria zerwa
Powtarzanie

Formularz rozréznia
niedostepnos¢ i dodatkowa
dostepnos¢ oraz tryb
jednorazowy i tygodniowy.

Edycja i usunigcie

Otwoérz pozycje na liscie, zmieh dane i zapisz. Usuniecie jest nieodwracalne. Daty i godziny sa interpretowane
w strefie czasowej miejsca.

Godzina zakonczenia musi byé pézniejsza niz poczatek. Przy powtarzaniu tygodniowym wybierz co

najmniej jeden dzien.
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5.4

sciezka  Umovi Kalendarz — Lista

Lista | wyszukiwanie rezerwacji w aplikaciji

Przetaczaj oczekujace, nadchodzace i historig oraz filtruj rezerwacje.

23:07 T @
(6] 0 © +
Q
AL Anna Lewandowska Potwierdzona
Pilates mata basic
24.08.2026, 08:00 + 55 min + 50,00 Z
1Q
ndowska@przyklad.pl
iz Julia Zielinska Potwierdzona
Pilates mata intermediate
24.08.2026, 0915 nin « 55,00 zt
203 + juliazielinska@przyklad.pl
KW Katarzyna Wojcik Potwierdzona
Reformer intro
jcik@przyklad.p
MN Marta Nowak Potwierdzona
Reformer grupa
240 0 min « 100,00 zt
Adrian Urb: T
+48501100201 » marta.nowak@przyklad.pl
pyas Piotr Wisniewski
=" :2 wp)
Kalendarz Lista Klienci Konto

Lista ma wyszukiwarke, filtr oraz

osobne segmenty biezacych i

historycznych rezerwaciji.

Segmenty

¢ Do potwierdzenia — nowe prosby i zmiany terminu wymagajace reakcji.
¢ Nadchodzace — potwierdzone przyszte rezerwacije.

¢ Historia — zakonczone, odwotane i nieobecnosci.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca

46 /65


https://u-docs.m-cloud.pl/screenshots/mobile/lista-rezerwacji.png

Wyszukiwanie i filtr

Whpisz nazwe klienta albo kod rezerwaciji. Przycisk filtra pozwala zawezi¢ widok do pracownika lub stanu.
Pociagnij liste w dot, aby odswiezy¢ dane.

Otwieranie rezerwaciji

Stuknij wiersz. Rezerwacja otwiera si¢ w karcie przestrzeni roboczej, dzigki czemu mozesz wréci¢ do listy bez
utraty formularza.

Odpowiednik WWW: Centrum rezerwacji.

5.5

Tworzenie rezerwacji w aplikaciji

Dodaj rezerwacje z kalendarza lub listy i skorzystaj z wyszukiwarki wolnych terminéw.

sciezka Kalendarz lub Lista — +
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Julia Zielinska
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X Nowa rezerwacja

X Nowa rezerwacja @

Klient
Zapisany klient Walk-in Nowy klient

& Wybierz klienta

Wyszukaj w ksigzce klientow

Ustuga

Wybierz ustuge >

Termin

Formularz tworzenia rezerwacji
otwarty jako karta nad
kalendarzem.

Klient

Wybierz Zapisany klient, Walk-in albo Nowy klient. Przy nowym kliencie podaj co najmniej e-mail lub
telefon i potwierdz mozliwos¢ uzycia danych do obstugi rezerwaciji.

Ustuga i pracownik

Katalog pokazuje kategorie oraz ustugi przypisane wybranemu pracownikowi. Ustugi wewnetrzne sa
dostepne dla recznych rezerwaciji zespotu i oznaczone Tylko dla zespotu.

Mozesz wybrac¢ konkretng osobe albo Dowolny dostepny. W drugim przypadku pracownik zostanie
wybrany przy zapisie sposréd oséb wykonujgcych ustuge i wolnych w terminie.

Termin

Ustaw poczatek, czas trwania i opcjonalnie uzyj Znajdz najblizszy wolny termin. Wybierz dostepny dzien i
godzine z wynikéw wyszukiwania. Zmiana ustugi lub pracownika wymaga ponownego sprawdzenia terminow.
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Dodatkowe dane

Ustaw cene i Notatke wewnetrzng (do 2000 znakéw). Notatke widzg wytacznie osoby z dostepem do
rezerwacji; klient jej nie zobaczy. Jesli konfiguracja miejsca pozwala, mozesz tez pozostawi¢ termin

dostepnym w rezerwacji online.

Konflikt

Aplikacja rozréznia konflikty dozwolone i blokujgce. Mozliwe przyczyny to zajety pracownik, godziny pracy,
wyjatek dostepnosci, zamkniete miejsce lub brak stanowiska. Przy dozwolonym konflikcie zobaczysz Zapisz
mimo to.

Odpowiednik WWW: Tworzenie rezerwacji w panelu.

**  Edycja i statusy rezerwaciji w aplikacji

Zmieniaj klienta, ustuge, termin, cene i wykonuj akcje statusu.

sciezka Kalendarz lub Lista — stuknij rezerwacje

Dane rezerwaciji

Szczegbty pokazuja klienta, kod, ustuge, pracownika, poczatek, koniec, czas, ceng, zrédto utworzenia, daty
zmian i aktualny status.
Edycja

Wybierz Edytuj i zmien dostepne pola. Dla walk-in mozesz wybrac¢ Przypisz klienta; przypisanie nastepuje
po zapisaniu. Wpis przypiety z kartoteki jest widoczny jako Notatka przy rezerwaciji.

Mozesz takze wybra¢ Edytuj na kalendarzu, aby przesunac¢ blok lub zmieni¢ jego dtugos¢ bez opuszczania
osi czasu.

Notatka wewnetrzna

Dodaj lub edytuj Notatke wewnetrzng z informacja dla zespotu, maksymalnie 2000 znakéw. Klient jej nie
widzi. Jest niezalezna od wpisu kartoteki przypietego jako Notatka przy rezerwaciji i od rozmowy z klientem.
Zapisz zmiany przed zamknigciem karty.
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Statusy i powody

¢ Potwierdz — akceptuje oczekujaca rezerwacje lub nowy termin klienta.
e Odwotaj — wymaga wyboru powodu po stronie miejsca.
e Zakoncz — oznacza wykonang ustuge.

¢ Nieobecnosé — zapisuje, ze klient sie nie pojawit.

Pow6d odwotania moze by¢ widoczny dla klienta i zespotu. Operacji nie mozna cofnaé przez prosta zmiane
przycisku; wszystkie zdarzenia pozostajg w historii.

Niezapisane zmiany

Przy zamknieciu karty aplikacja pyta, czy odrzuci¢ zmiany. Przetgczenie miejsca réwniez ostrzega o
niezapisanych formularzach.

Odpowiednik WWW: Statusy i obstuga rezerwaciji.

Wiadomosci i historia rezerwacji w aplikacji

Prowadz rozmowe dotyczaca rezerwaciji i sprawdzaj petng 0o$ zmian.

sciezka  Rezerwacja — Wiadomosci lub Historia zmian

Wiadomosci

Watek jest przypisany do jednej rezerwacji. Mozesz wysyta¢ wiadomosci, sprawdza¢ odczyt, edytowac
wtasna tres¢, cofnaé wystanie i podejrze¢ historie wersiji.

Wysytka moze by¢ wytaczona, gdy:

e rezerwacja jest walk-in;
¢ klient nie ma potaczonego konta Umovi;
e miejsce wytaczyto wiadomosci;

¢ mineto okno komunikacji dla rezerwaciji.

Edycja i cofniecie wystania pozostajg w audycie miejsca, nawet jesli klient nie widzi juz tresci.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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Historia zmian

Historia pokazuje utworzenie, zmiang szczegbtbw, zmiang terminu, status i automatyczne zakonczenie. Kazdy
wpis zawiera czas oraz osobe lub Zrédto zmiany, jesli sg znane.

Otwieranie z powiadomienia

Powiadomienie o wiadomosci lub zmianie rezerwacji moze otworzy¢ wtasciwe miejsce i karte. Jesli nie masz

dostepu do miejsca, aplikacja pokaze komunikat zamiast ujawnia¢ dane.

Odpowiednik WWW: Edycja, wiadomosci i historia.
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ROZDZIAL 6

Aplikacja mobilna — klienci i konto

6.1

sciezka  Umovi Kalendarz — Klienci
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Kalendarz Lista Klienci Konto

Lista demonstracyjna pokazuje
klientéw wraz z poprawnie
sformatowanymi danymi
kontaktowymi.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca

Lista i profil klienta w aplikaciji

Wyszukuj, sortuj, dodawaj i edytuj klientéw podczas pracy mobilne;j.
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Lista

Wyszukuj po imieniu, telefonie lub e-mailu. Sortowanie obejmuje najnowszych, nazwe, e-mail i telefon.
Pociagnij liste w dot, aby odswiezyé.

Dodawanie klienta

Stuknij plus, podaj imig, nazwisko oraz co najmniej e-mail albo telefon. Ustaw kanaty powiadomien,
ewentualng zgode marketingowa i opcje zaproszenia do Umovi.

23:08 e T @

Nowy klient

Dane

Mozliwo$¢ uzycia danych
Potwierdzam, ze moge uzy¢
tych danych do obstugi
rezerwacji klienta

Zaznacz, jesli klient przekazat dane do obstugi
rezerwacji lub poprosit o zapisanie kontaktu

Powiadomienia o rezerwacjach

Powiadomienia e-mail O
Powiadomienia SMS C

Wybierz kanaty, ktérymi klient bez konta
Umovi ma otrzymywac¢ informacije o

Formularz rozdziela dane,
mozliwos¢ uzycia danych,
komunikacje i zgode
marketingowa.

Profil

Profil pokazuje kontakt, dane, ostatnie rezerwacje oraz przycisk kartoteki. Numery telefonu i adresy e-mail sg
aktywnymi linkami, jesli system moze je obstuzy€.
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Edycja

Zmieh dane, zgody i ustawienia komunikacji, a nastepnie zapisz. Jesli zweryfikowany e-mail lub telefon
wskazuje inng karte, aplikacja zatrzyma zapis i poprosi o sprawdzenie duplikatu.

Odpowiednik WWW: Klienci i komunikacja.

6.2

Kartoteka klienta i zatgczniki w aplikaciji

Dodawaj notatki, preferencje, zdjecia i dokumenty oraz przypinaj skrét do rezerwaciji.

sciezka  Klienci — profil klienta — Otwoérz kartoteke

Wohpis

Wybierz Dodaj wpis, rodzaj Informacja, Preferencja lub Wazne i wpisz treS¢. Wpis moze zawiera¢ opis
albo zatgcznik.

Zatgczniki

Do wpisu mozesz doda¢ zdjecie JPG/PNG albo dokument PDF. Limit wynosi maksymalnie 5 plikéw na wpis;
aplikacja pokazuje réwniez maksymalny rozmiar pojedynczego pliku.

Zatgcznik mozna otworzy¢, zapisa¢ w Plikach, udostepni¢ lub usunaé bez usuwania catego wpisu.

Przypiecie do rezerwaciji

Whis z treScig mozesz oznaczy¢ Przypnij do rezerwaciji. Przy rezerwacji pojawi sie pierwszych 300 znakow,
aby zespot zobaczyt najwazniejsza informacje.

Kolejnos¢ i usuwanie

Wpisy mozna porzadkowaé, edytowac, zaznaczac i usuwac zbiorczo. Usuniecie wpisu usuwa réwniez
jego zataczniki.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca
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wrazliwych.

**  Link i kod QR w aplikacji

Udostepnij miejsce, ustuge albo ustuge u pracownika bez otwierania panelu WWW.

sciezka  Konto — Udostepnij miejsce

23:12

<

Udostepnij miejsce
Co udostepniasz
Cel linku Miejsce &
Kiient otworzy profil miejsca i sam wybierze ustuge.

Link otwiera publiczny flow
rezerwacji Umovi

Link i kod QR

Aplikacja generuje link i kod QR
dla wybranego celu.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca

medycznej. Przed zapisem aplikacja wymaga potwierdzenia, ze wpis i pliki nie zawierajg danych

)
L

Kartoteka nie stuzy do danych o zdrowiu, diagnoz, leczenia, lekdw, alergii, biometrii ani dokumentaciji
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Cel linku

Wybierz Miejsce, Konkretna ustuga albo Ustuga u pracownika. Dla dwéch ostatnich wskaz aktywna
publiczng ustuge, a w razie potrzeby pracownika, ktory ja wykonuje.

Kopiowanie i udostepnianie

Po wygenerowaniu uzyj Kopiuj link albo Udostepnij, aby otworzy¢ systemowy arkusz iOS. Kod QR prowadzi
doktadnie do tego samego publicznego procesu rezerwaciji.

Odpowiednik WWW: Udostepnianie miejsca.

** Powiadomienia w aplikacji

Czytaj, filtruj i usuwaj powiadomienia oraz ustaw kanaty dla urzadzenia.

sciezka Dowolna zaktadka — dzwonek
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Studio Pilates Core Wrasciciel

X Powiadomienia ®
® Ptatno$¢ automatyczna 1tydz. temu

zakonczona
FV/2026/00027 - optacono 121,77 zt

Powiadomienia otwierajg si¢ jako
arkusz i moga prowadzi¢ do
wtasciwej rezerwaciji.

Listai filtr

Przetgcz Wszystkie oraz Nieprzeczytane. Z menu akcji mozesz oznaczy¢ wszystko jako przeczytane albo
usunaé wszystkie powiadomienia. Pojedyncza pozycje oznaczysz jako przeczytana lub usuniesz z jej menu.

Otwieranie zdarzenia

Stukniecie powiadomienia moze przetaczy¢ miejsce i otworzy¢ rezerwacje, wiadomos¢ albo rozliczenie.
Jesli miejsce nie jest wybrane lub konto nie ma dostepu, aplikacja wyjasni, dlaczego nie moze

otworzy¢ szczegotow.

Powiadomienia systemowe

Pierwsza zgoda iOS wiacza mozliwosé wyswietlania push. P6Zniej uzyj ustawien telefonu, jesli dostep jest
zablokowany. Konto pokazuje stan: wtgczone, tymczasowe, nieustawione lub zablokowane.
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E-mail i SMS

Kanaty konta zalezag od zweryfikowanego e-maila i telefonu. SMS wymaga zweryfikowanego numeru.
Ustawienia miejsca okreSlajg, ktére zdarzenia moga by¢ wysytane, a ustawienia uzytkownika decyduja, czy

dany kanat jest aktywny.

** Konto, jezyk i 2FA w aplikacji

Zarzadzaj profilem, metodami logowania, jezykiem, urzadzeniami i weryfikacjg dwuetapowa.

sciezka  Umovi Kalendarz — Konto

23:12 < @
° Konto Ao
Konto

Weronika Pajgk

WP  slaskstudio-pilates-core-
@ Zory@example.com
+48715012345

Miejsce

Studio Pilates Core Wiasciciel

~ Z.m.ieh
miejsce

82 Udostepnij miejsce

Preferencje

Jezyk Polski ¢

Powiadomienia

SMS
= 2 @

Kalendarz Lista Klienci Konto

Konto zawiera miejsce,
udostepnianie, preferencje,
powiadomienia i
bezpieczefstwo.
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Profil i zdjecie

Stuknij Edytuj zdjecie, aby uzy¢ aparatu, galerii albo usuna¢ avatar. Aplikacja sprawdza typ i rozmiar pliku.

Jezyk

Wybierz Jezyk i jedna z pigciu wers;ji: polskg, angielskg, niemiecka, hiszpahska albo czeska. Zmiana dziata od
razu i jest zapisywana na koncie.

Apple i Google

Potacz lub odtacz zewnegtrzng metode logowania. Nie mozna odfgczy¢ ostatniej metody dostepu; najpierw
ustaw hasto albo potgcz drugi sposob.

Weryfikacja dwuetapowa

Przy wtgczaniu 2FA:

1. Otworz konfiguracje.
2. Skopiuj klucz, otwérz aplikacje uwierzytelniajgcg albo pokaz QR na innym urzadzeniu.
3. Wpisz kod z aplikacji.

4. Zapisz jednorazowe kody odzyskiwania.

Wytagczenie 2FA wymaga hasta.

Zalogowane urzadzenia

Lista pokazuje biezace i inne sesje, ostatnig aktywnoS¢ oraz przyblizona lokalizacje, jesli jest dostepna.
Mozesz wylogowac wybrane urzadzenie. Wylogowanie biezgcego natychmiast wraca do logowania.

Wylogowanie

Wylogowanie z aplikacji nie zmienia kalendarza ani rezerwacji. Niezapisane formularze moga zostac utracone.
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ROZDZIAL 7

Rozwigzywanie problemow

" Kontakt i pomoc

Dostepne kanaty kontaktu z zespotem pomocy Umovi.

Napisz do nas

Potrzebujesz pomocy z obstuga lub konfiguracja miejsca? Aktualnie mozesz skontaktowac sig z zespotem
Umovi przez e-mail:

help@umovi.app

Co opisa¢ w wiadomosci

Podaj nazwe miejsca, opisz problem i czynnos§¢, podczas ktorej wystapit. Napisz, czy korzystasz z panelu
WWW, czy z aplikacji Umovi Kalendarz. Jesli widzisz komunikat btedu, dotgcz jego tres¢.

Nie przesytaj haset ani kodéw logowania. Jesli dotgczasz zrzut ekranu, ukryj dane klientéw i inne

poufne informacje.

”  Logowanie i sesja

Rozwigz problemy z hastem, 2FA, logowaniem przez Apple lub Google, wygasta sesja i
wyborem miejsca.

Nieprawidtowy e-mail lub hasto

Sprawdz adres konta Umovi, wielkoS¢ liter i automatyczne uzupetnianie. Uzyj Nie pamigtasz hasta? w panelu
WWW. Wiadomo$s¢ z linkiem pozwala ustawi¢ nowe hasto.
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Kod 2FA

Uzyj najnowszego kodu z aplikacji uwierzytelniajacej i sprawdz automatyczny czas telefonu. Jesli wyzwanie
wygasto, zacznij logowanie od poczatku. Kod odzyskiwania jest jednorazowy.

Apple albo Google nie dziata

Metoda musi by¢ wczesdniej potaczona z tym samym kontem. Jesli e-mail nalezy do istniejacego konta,
najpierw zaloguj sie hastem i potagcz metode w ustawieniach. Apple lub Google musi udostepni¢ e-mail.

Sesja wygasta

Zaloguj sie ponownie. W panelu WWW opcja Nie wylogowuj podtrzymuje aktywna sesjg; nadal mozesz
recznie jg odéwiezy¢ albo wylogowac. W aplikacji sprawdz Zalogowane urzadzenia, jesli podejrzewasz, ze

sesja zostata uniewazniona.

Brak miejsca

Konto moze by¢ poprawnie zalogowane, ale nie mie¢ aktywnego przypisania. Popro§ wtasciciela o
sprawdzenie powigzania konta z pracownikiem, roli i statusu miejsca.

Nie tworz drugiego konta, aby oming¢ problem. Moze to rozdzieli€ role, profil pracownika i historie

miedzy dwa konta.

*  Brak funkcji lub danych

Sprawdz role, plan, miejsce, filtry, statusy i powigzanie profilu pracownika.

Funkcja jest ukryta

Sprawdz kolejno:

1. Czy wybrane jest wtasciwe miejsce.
Czy miejsce jest aktywne.
Czy konto ma rolg witasciciela, managera lub pracownika wymagana przez ekran.

Czy funkcja jest zawarta w biezacym planie.

o & ®© B

Czy pracownik jest aktywny i powigzany z kontem.
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Manager potrzebuje nadanego dostepu do rozliczer lub marketingu. Rozliczenia moga dziata¢ w trybie
podgladu albo zarzadzania. Marketing moze zachowac¢ historie w trybie tylko do odczytu, gdy plan nie
pozwala na nowe wysytki. Ustawienia i Deweloper sg ograniczone do wtasciciela, a czeS¢ ustawien zespotu
do wtasciciela lub managera.

Brakuje rezerwaciji

Wyczy$s¢ wyszukiwanie, wybierz wszystkie statusy i pracownikdw oraz sprawdz zakres dat. Odwotane,
zakonczone i nieobecnosci moga znajdowac sig w historii.

Brakuje ustugi przy tworzeniu rezerwaciji

Sprawdz, czy ustuga jest aktywna, ma poprawne przypisania kategorii lub bezposSrednie przypisanie do
pracownika i — w publicznym procesie rezerwacji — ma widoczno$¢ publiczna. Ustugi wewnetrzne sa
dostepne tylko dla zespotu.

Brakuje klienta

Wyszukuj takze po e-mailu i telefonie. Karta moze naleze¢ do innego miejsca, zosta¢ usunigta po cofnigciu
podstawy uzycia danych albo by¢ duplikatem powigzanym z innym kontem.

Aplikacja pokazuje tylko wtasny kalendarz

To typowe dla roli pracownika. WtaSciciel lub manager moze przetgcza€ wiele kalendarzy. Jesli zakres jest
nieprawidtowy, sprawdz cztonkostwo i role w panelu WWW.

" Konflikty termindw

Rozpoznaj zajetego pracownika, godziny, wyjatki i brak stanowiska.

Najczestsze przyczyny

e pracownik ma juz rezerwacje w tym czasie;

e termin wypada poza jego godzinami pracy;

e pracownik ma wyjatek niedostepnosci;

e miejsce jest zamkniete albo niedostgpne;

e wszystkie stanowiska przypisane do ustugi sg zajete;

e poczatek jest w przesztosci lub narusza minimalne wyprzedzenie;
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e godzina nie pasuje do dozwolonego kroku rozpoczecia;

e pracownik nie wykonuje wybranej ustugi.

Konflikt blokujacy

Zmienh termin, pracownika lub ustuge. Jesli problem wynika z konfiguraciji, popraw harmonogram, wyjatek lub
przypisania w panelu WWW.

Konflikt dozwolony

Niektore miejsca pozwalajg zespotowi zapisaé rezerwacje mimo ostrzezenia. Uzyj Zapisz mimo to tylko
wtedy, gdy dodatkowa rezerwacja jest Swiadoma decyzjg i zasoby rzeczywiscie wystarcza.

Termin zajety w ostatniej chwili

Umovi ponownie sprawdza dostepnoS¢ przy zapisie. Jesli inna osoba zajeta godzine, wybierz nowy termin i
ponéw operacje.

*  Potaczenie i powiadomienia

Rozwiagz brak internetu, chwilowy btad serwera, limit zapytan i niedziatajagcy push.

Brak potaczenia

Sprawdz Wi-Fi lub sie¢ komoérkowa i odéwiez ekran. Aplikacja rozréznia brak internetu, chwilowa
niedostepnos¢ Umovi, btad serwera i ograniczenie zbyt czestych zapytan.

Przy ograniczeniu odczekaj chwile — aplikacja moze automatycznie ponowi¢ zgdanie. Nie stukaj wielokrotnie
przycisku zapisu.

Dane sg nieaktualne

W aplikacji pociagnij liste w dét. W panelu uzyj akcji od$wiezenia albo przejdz ponownie do sekcji. Przed
ponownym zapisem upewnij sie, ze poprzednia operacja nie zakoficzyta sie sukcesem.

Brak push

1. W iOS otwoérz Ustawienia — Powiadomienia — Umovi Kalendarz.

Umovi - Instrukcja obstugi miejsca 63 /65


http://www/

2. Zezwdl na powiadomienia.
3. W aplikacji sprawdz stan kanatu w Koncie.

4. Sprawdz, czy miejsce wtaczyto typ zdarzenia i push w panelu WWW.

Brak e-maila lub SMS

Kanat wymaga poprawnego i zweryfikowanego kontaktu. SMS wymaga zweryfikowanego numeru. Ustawienia
uzytkownika maja pierwszenstwo przed ustawieniami miejsca.
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