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Navodila uporabnikom — Center za podporo uporabnikom

Sluzba Vlade Republike Slovenije za razvoj in evropsko kohezijsko politiko nudi
podporo uporabnikom (CPU — Center za podporo uporabnikom) informacijskega
sistema e-MA od 01.02.2020 dalje preko Aplikacije CPU.

Aplikacija CPU je dostopna:

- preko vstopne strani e-MA, s klikom na napis Aplikacija CPU

MEQD Tehnitna podpora: 080 26 23
Slika 1 : Dostop do Aplikacije CPU preko vstopne strani e-MA
- preko spletnega naslova https://podpora.ema.arr.gov.si/servicedesk/customer/portal/.

Uporabniki morajo ob prvem dostopu do aplikacije opraviti prijavo, kjer so podatki za
dostop lo€eni od prijave v sistem e-MA (torej lo€eno ime in geslo).

Za kreiranje prijave mora uporabnik najprej klikniti na e-MA podpora.

Podporne mesto Center za podporo uporabnikom _d6brodosli!

Slika 2: Zacetek kreiranja prijave



Vse prijave, posredovane na osebne elektronske naslove oseb na SVRK bodo
preusmerjene v aplikacijo CPU, kjer se bodo tudi reSevale. Uporabniki pozive za
povratne/ dodatne informacije ter obvestila o reSitvah prejmejo preko sistemskega
obvescanja aplikacije po elektronski posti.

Upravienci se pri vseh vpraSanjih (razen pri tezavah z dostopom oziroma tehni¢nih
tezavah) obraCajo najprej na skrbnika svoje pogodbe ali koordinatorja e-MA na
posredniSkem organu, Sele nato se usmerijo na enega od nacinov podpore.



Prijava mora biti obvezno opremljena z naslednjimi podatki:

1. Sifra operacije/ Vloge/ Zzl (OP20....),
2. Naziv posredniSkega organa
3. Osebo, ki je zaznala tezavo (ime in priimek, kontaktni podatki)
4. NatanCen opis vpraSanja/ teZave, ki vklju€uje naslednje podatke:
o kaj je teZava, kdaj se je pojavila (navedba tocne ure), kje (kateri del
aplikacije) in kako (kaj ste zeleli in kaj se je zgodilo)
o elektronski naslov uporabnika, s katerim je registriran v IS e-MA
o spletni brskalnik, s katerim je bil uporabnik ob napaki prijavljen v IS e-
MA.
4. Ekranske slike mesta napake (zlasti v primeru tehniénih tezav). Slike naj zajemajo
celoten del ekrana in ne le manjsih izrezkov.

Prijave se reSujejo po vrsthem redu dospetja, o resitvi prijave je uporabnik obvescen.

V primeru, da imajo uporabniki pri dostopu do sistema IS e-MA tehni¢ne tezave ali
dodatna vprasanja, lahko poklicejo na Stevilko 080 26 23.

Podpora preko telefonske Stevilke je na voljo:
- 0d 9:00 do 15:00 ure od ponedeljka do Cetrtka
- 0d 9:00 do 14:30 ure ob petkih.




PRILOGA:
Prijava vprasanja /tezave preko aplikacije CPU

Po kliku na povezavo e-MA podpora se odpre seznam moznosti, kjer uporabnik izbere rubriko,
kamor sodi prijava (npr. Vnos listin).

Center 2a podporo uporabrikom zamews [l

eMA-podpora
Pozaravien! 1zmed spodnjih mo2nostl Zbere

Odpre se vnosna maska, kjer uporabnik opredeli zahtevane podatke (vsi so obvezni):

1. Naslov prijave
2. Naziv posredniSkega organa (izbor iz seznama)
3. Sifra operacije ali vioge (OP20....)
4. Natancen opis vpraSanja / tezave, ki vklju€uje:

o kaj je tezava, kdaj se je pojavila (navedba ure), kje (kateri del aplikacije)

in kako (kaj ste Zeleli in kaj se je zgodilo);

o o0sebo, ki je zaznala teZzavo (ime in priimek in kontaktni podatki);

o elektronski naslov uporabnika, s katerim je registriran v IS e-MA

o spletni brskalnik, s katerim je bil uporabnik ob napaki prijavljen v IS e-MA.
4. Ekranske slike mesta napake (zlasti v primeru tehni¢nih tezav). Slike naj zajemajo
celoten del ekrana in ne le manjsih izrezkov.




Po vnosu vseh podatkov uporabnik klikne gumb »Ustvari zahtevek«.

Cener 72 podpars Uporabikom
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L) Vioga za odIgtitev o podpori

Uporabnik ima dostop do vseh prijav, ki jih je kreiral. Poleg naslova prijave se nahaja tudi podatek
o0 statusu prijave, na desni pa je dastop do vseh svojih prijav.
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S klikom na to moznost odpre seznam vseh prijav, ki so opredeljene tudi z ID-jem (evidenéno
Stevilko prijave). S klikom na posamezno prijavo se odprejo podrobnosti prij (naslednja
ekranska slika).
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V podrobnostih je razvidna komunikacija s CPU. V primeru zaprosila za dodatne/ povratne
informacije mora uporabnik odgovore navesti v polje »Dodaj komentar«. V tem pogledu sta
razvidna tudi sled in status reSevanja.



Ob reSevanju prijave (novi komentarji, spremembe statusov) uporabnik na elektronski naslov
prejme elektronsko sporocilo iz aplikacije. Za vnos odgovorov oziroma pregled statusov lahko do
aplikacije CPU dostopa preko klika na sporocilo.
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