Kulturni kalendar Karlovarského kraje
MANUAL

1.ROLE UZIVATELU

Superadmin
Superadmin je v kazdém kalendafi vZdy jen jeden. Oproti administratorovi ma navic mozZnost
vytvaret a spravovat dalSi uzivatele (administratory), pfidavat a editovat mésta Ci typy akci.

Administrator

Administrator ma pfidéleny svij pfistup do administrace kalendare. MGze vkladat, upravovat a
schvalovat vSechny akce. Rozhoduje 0 zobrazovani akci na svém kalendafi, moznosti nabidnuti
akci ostatnim, nebo zobrazeni cizich akci z ostatnich kalendard na vlastnim kalendari. Mze
prebirat akce od ostatnich, které pod néj mistné spadaji. Akce, které ma ve spravé, mize

v pfipadé potfeby upravit, nebo vypnout na vSech ostatnich kalendafich, které tuto akci
zobrazuiji.

Administratorovi mize superadmin pfidélit pfistup do dalSich ¢asti kalendare jako newsletter,

dynamicky newsletter, dotazy, partnefi a ke stazeni.

Partner

Partner nema pfistup do administrace. Muze pfidavat akce pomoci formulafe do webu, k némuz
ma pfistup po zadani pfihlaSovacich udaja. Ty si vyzada od administratora pfi registraci. Po
schvaleni partnera administratorem muze partner akce vkladat. Akce se ale zapisuje jako ,ke
schvaleni“ a nezobrazuje se v daném kalendafi, dokud neni schvalena administratorem.
Partner jiz v akci nesmi délat upravy, pouze pomoci dalSiho formulare zazadat o zménu
udaja administratora. Akci vioZzenou partnerem muize schvalit kterykoliv z administratort
kalendare, do néhoz partner akci zapsal. Je taktéz na administratorovi, jestli tuto akci nabidne
do ostatnich kalendara.

ve r v ,
Prihlaseni

Tato stranka slouzi pro piihlaseni pofadatell akci bez administratorského pristupu do
kalendare kulturnich akci Karlovarského kraje. Akce vioZene témito uZivateli podiéhaji

schvaleni administratora (Martin Karas - odbor kultury, pamatkové péce, lazenstvi a
cestovniho ruchu).

'l Pfed prvnim zadanim akce je nutné se zaregistrovat. P‘fl hlééen i

. . . - Vase registracni udaje:
Vas registracni e-mail: faktorova@2mstudio.cz

. Firma: 2 M STUDIO
Vaie Neslo:  eeessessien
Jméno:  Jitka Fakiorova

m Ulice: Habrova 1445

Zaslat zapomenuté heslo emailem » Mésto: 36301 Ostrov
sacatnovou s [ oprawtcr | oamst e
pred pfihlasenim partnera po pfihlaseni partnera

Partnefi zasilajici html feedy

Do kalendare Ize nahravat akce hromadné pomoci html feedd, které Ize nahrat po pfihlaseni
partnera zadanim URL tohoto feedu. V souasné dobé takto nahrané akce nevyzaduji
schvaleni administratora. Tuto moznost Ize vSak nastavit dle individualnich pozadavku
superadmina.



2. PRIHLASENI DO ADMINISTRACE

Pro vstup do administrace kalendare, kliknéte na nasledujici

Prihlaseni do systému

odkaz, nebo zkopirujte adresu do adresniho fadku svého

internetového prohlizeée: http:/kalendar.zivykraj.cz/administrace =~ = "2vatelskéimeno
Heslo

Do poli “Uzivatelské jméno” a “Heslo” své pfihlasovaci udaje,

které vam pridélil superadmin a kliknéte na tlacitko ,Prfihlasit®. ihlasit

3.AKCE

Po pfihlaseni se vam otevie zakladni vypis akci, které se aktualné zobrazuji ve vasem
kalendafri na zivykraj.cz. ,Zobrazit akce: tohoto webu®.

(0]
(0]

(0]

Seznam se automaticky fadi od nejnovéjsich po nejstarsi akce.

Na 1 strance se vypisuje 50 akci, strankovani najdete nad vypisem akci v zelené
listé vievo.

Pomoci jednotlivych poli I1ze akce filtrovat (kategorie, mésto, misto konani,
zvefejnéné, zobrazené, jazykové verze) a pomoci Sipek podle rliznych kritérii fadit
(datum, kategorie, mésto, misto konani, nazev, popis).

V kalendafi si ale mlzete zobrazit nejen akce ze svého kalendare, ale také akce
z ostatnich kalendar:

(0]

(0]
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zobrazit akce: vSechny — Zobrazuje akce vSech: krajské, od TIC s vlastnim
kalendafem (napf. od Chebu) i akce z Kevisu.

zobrazit akce: uzivatele — Zobrazuje pouze akce zapsané uzivatelem, ktery je
aktualné pfihlasen

zobrazit akce: cizi vSechny: Zobrazuje v8echny akce zapsané v dalSich
kalendafich, které byly nabidnuty ostatnim

zobrazit akce: cizi prijaté: Zobrazuje akce zapsané v dalSich kalendafich, které jiz
byly publikovany v naSem kalendafi.

zobrazit akce: cizi nepfrijaté: Zobrazuje vSechny akce zapsané v dalSich
kalendafich, které nebyly doposud v nasem kalendafi publikovany.

zobrazit akce: Kevis: Zobrazuje akce zapsané v Kevisu.

Ve vypisu akci mate rizné moznosti pro zobrazovani a Upravy akci:

4 18 o5 *®



0 zverejnit — Aby se mohla akce zobrazovat na jakémkoliv kalendari, musi byt toto
pole zaskrtnuté. Pokud fajfka chybi, akce se nezobrazuje na vlastnim kalendafi,
ani na ostatnich kalendafich, které ji prevzaly.

0 zobrazit zde — Je-li zaskrtnuto, zobrazuje se akce ve vasem kalendafi, chybi-li
fajfka, akce se ve Vasem kalendafi nezobrazuje, ale mlze se zobrazovat na
dalSich kalendafich, které ji prevzaly.

0 edituj — Po rozkliknuti mate moznost ménit zadané parametry akce, ale pouze u
akci, které mate ve spravé. U akci ve spravé ostatnich Ize ménit pouze vlastni
poznamku. Kraj mtize jako jediny editovat nejen akce, které ma ve sprave,
ale i akce, které spravuji ostatni kalendare.

o foto — Po rozkliknuti se otevie stranka, na niz muzete pfidavat fotky ze svého

pocitace. Zde Ize u fotek také ménit pofadi, popisy fotek, fotky mazat 4 nebo

ménit za jiné %5 | Max. velikost 1 fotky by méla byt 10 MB. Pokud nahravate takto
velké fotky, odesilejte je radéji jednotlivé. Fotky doporu€ujeme ale zmensit na
cca 1 MB.

0 soubory - Po rozkliknuti se Vam otevre stranka, na niz mizete pfidavat soubory
ze svého pocitace (doc, xls, png, pdf apod.) Aby se soubor zobrazoval, musi byt
vyplnén nazev a v poli zobrazit vybrano ,ano“. Max. velikost 1 soubory by méla
byt 10 MB. Pokud nahravate takto velké soubory, odesilejte je radéji jednotlive.

0 smaz — kliknutim na tento kfizek akci smazete

. © na zacatku kazdého radku vam po najeti kurzoru ukaze: 1. kdo je autor akce a 2.
kdo je jeji spravce (je-li jiny nez autor)

¢ Novou akci pfidate pomoci tla¢itka “pfidat akci” nad vypisem akci. Eikdal ok

e Strankovani, fazeni a filtrovani akci najdete v zelené listé nad vypisem akci. Filtrovat Ize
podle kategorie, mésta, mista konani, toho, zda je akce zvefejnéna, i zobrazena.
Vzestupné &i sestupné fazeni akci Ize ménit pomoci Sipek pod nazvem kazdé polozky
v tmavsi zelené listé.
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3.1 Pridavani akci

Akci pfidate pomoci tlaCitka “pfidat akci” nad vypisem akci. Eificlat ok

DATUM A MiSTO KONANI - viechny poloZky jsou povinné

stav akce
Aby Sla akce vidét na webu kalendafe, je nutné zadat ,schvaleno®. U akci vloZzenych Partnery
(pFes formular z webu) se akce automaticky oznaci stavem “ke schvaleni” a administrator ji
muze pomoci tohoto pole bud schvalit, nebo zamitnout.
e schvaleno - zobrazuje se ve vystupech z kalendare (napf. na webu) od data zvefejnéni
e ke schvaleni a zamitnuto - zobrazuje se jen v administraci
e zruseno — muUze byt pouzito pro zruSené akce, zobrazuje se jen v administraci

W ke schvaleni W schvaleno W zamitnuto Zruseno



barva textu v seznamu akci odpovida stavu akce

stav datumu

Oznaduije, jestli je termin akce jiz stanoven napevno, nebo jestli se mlze jesté zménit.
e jisty - termin akce se jiz nebude ménit
e nejisty - termin akce mize byt jeSté zménén

datum zahajeni
Vyberte den, kdy akce zacina.
Akce ve stejném terminu zobrazite kliknutim na odkaz vpravo:

Bl zobrazit akce v tomto terminu

Pomoci tohoto odkazu si mlzete ovéfit, jaké akce jsou zapsané v tomto terminu ve vasem i
ostatnich kalendarich. P¥i pfipravé akci se tak muzete vyhnout pofadani akci ve stejnych
terminech jako ostatni.

datum ukonéeni
Vyberte den, kdy akce kon¢i. Je-li akce jednodenni, vyplrite stejné datum jako u “datum
zahajeni”.

datum zvefejnéni
Vyberte datum, kdy maji byt informace o akci zvefejnény ve vystupech (napf. na webu).

spada pod festival
Zde muzete akci zafadit pod néktery z festivall. Pokud nemate v nabidce vytvofeny
pozadovany festival, vytvoite ho v subnavigaci akci v Casti festivaly.

partnefi | Cinnost | uZivateleé | nastaveni

akce typy akcl mésta mista konani poradatelé Vypisy udrZba dat nastaveni

typ akce

Vyberte typ akce.

Pouze kraj a superadmin mohou pridavat/editovat typy akci v samostatné zaloZce navigace -
typy akci.

partnefi | ¢innost | uZivatelé | nastaveni

akce @ festivaly mésta mista konani | poradatelé vypisy udrZba dat nastaven|

mésto

Vyberte mésto, kde se akce kona.

Pouze kraj a superadmin mohou pridavat/editovat typy akci v samostatné zaloZce navigace -
mésta.

partnefi | innost | uZivatelé | nastaveni

akce typy akal | festivaly @ mista kondni | pofadatelé VYpisy udr#ba dat nastaven|

misto konani

Vyberte misto, kde se akce kona (napf. hrad Cheb). Nevyberete-li si z uvedenych, pfidejte
misto pomoci +/- (nazev mista v jazycich, ulice a &.p., vybér mista v mapé - GPS). Pro vybér
mista v mapé najedte kurzorem na dané misto, GPS soufadnice se vypiSou samy.



POZOR na duplicity! Velmi asto se stava, Ze si administratofi pofadné neprohlédnou mista
konani a pak zapisuji nové mista, ktera uz tam jsou. Nastava pak problém pfi filtrovani podle
mista konani. Navstévnici kalendare pak mohou vybrat ze 3 stejnych galerii a jsou z toho
zmateni! Navic nikdy nejsou schopni vyfiltrovat vSechny akce pofadané v dané galerii...

misto konani +/- neuréeno E

objekt cz
objekt en
objekt de
objekt ru
ulice a €.p.

zemépisna Sitka |50 23607806615958

zemépisnd délka | 12 gr9453430175781

ichinyeald - = =
| Mapa Satelitni Hybridni
.
Skaina
Bukavany
Hazlov gy
Uhfe Brezova
Frantiskowvy
Lazne Kynsperk [FE]
nad Chi
1ochstadt Hohenberg EE % a
N
Thiersheim — Schimding C
21}
(93 ] Arzberg [214]
303 Lipava
Dolni T
Zandoy ~ Lazne
arktredwitz Waldsassen Kynvart
ershof 25 MNeualbenreuth, El
FOWERED EY [N
Google
Leonberg
poradatel

Vyberte ze seznamu poradatelt nebo pfidejte nového pomoci +/-
POZOR na duplicity!

NAZEV A POPIS
Pomoci +/- oteviete mozZnost zadat nazev a popis akce ve 4 jazycich - ozna¢eno vlajkou.

nazev
Napiste nazev akce v daném jazyce.

popis
Kratky popis - zobrazuje se v seznamu akci na webu. Zadejte stru¢ny (2-3 véty) popis akce.

text
Dlouhy popis - zobrazuje se v detailu akce. Zadejte cely popis akce. Pokud do tohoto pole
kopirujete text z wordu, vkladejte ho pfes okno, které se Vam otevie po stisknuti tohoto tlacitka:

¥, Pokud text kopirujete odkudkoliv jinud, vloZte ho pfed vlozenim do kalendare do
poznamkového bloku, kde se text ,o€isti“ od nezadouciho formatovani.

V poli text* mlizete vyuzit moznost formatovani podobné jako v textovych editorech:
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e ‘= 3= odrazkovy a Giselny seznam

s
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e 7 ¥ ykladani a ruseni odkazut — po kliknuti na 1. Ikonu se otevie okno pro vloZeni
URL (cilova webova adresa), kam se ma odkazovat. Odkazy sméfujici mimo web

kalendare otevirejte do nového okna — nastavte v poli ,Cil“. Titulek se nemusi vyplfiovat

Viozit/upravit odkaz

URL odkazu | |

cil |- Menastavenc - EI

Titulek [ |

e vloZeni nadpisu — vybér Nadpis 2

B | Odstavec - | &
ME— Format -- i A:' |
¥ Odstavec
i | . |
Nadpis 2
&

DALSI INFORMACE - nepovinné polozky

¢as konani

Vyberte v kolik hodin (minut) akce zac¢ina a v kolik kon¢i. Pokud se akce béhem dne opakuje
(ranni pfedstaveni, odpoledni pfedstaveni) pfidejte dalSi Cas pomoci “pfidat Cas +”. Ke kazdému
Casu Ize pfidat textovou poznamku ve 4 jazycich.

vstupné
Zadejte cenu vstupného v K¢ (celé Cislo bez jednotky napt.: 100). Je-li potfeba zadat vice

hodnot vstupného (dospéli, déti, ZTP), pfidejte je pomoci “pfidat vstupné +”. Ke kazdému
vstupnému lze pfidat textovou poznamku ve 4 jazycich.

vstupné (+/-)

pfidat vstupné

vstupné 50

text b Déti

text =5 Children
text = Kinder

text mm

vstupné 100

text bm Dospéli
text =5 Adults

text = Erwachsene

text mm



rezervacni portal

Rezervaéni portaly mazete pfidat pomoci “pfidat rezervacni portal +”. Do fadk( vlevo zadejte
nazev portalu, na kterém lze rezervovat vstupenky na akci v jazyce dle vlajky. Do fadkl vievo
zadejte URL - internetovou adresu dané stranky.

misto prodeje

Mista prodeje vstupenek na akci mlzete pfidat pomoci “pfidat misto prodeje +”. Do fadku vievo
zadejte nazev mista (napf. TIC Cheb), na kterém Ize koupit vstupenky na akci v jazyce dle
vlajky. Do Fadkl vlevo zadejte URL - internetovou adresu dané stranky, je-li k dispozici (napf.
http://tic.cheb.cz/).

url na dalSi info
Zadejte URL (internetovou adresu) stranky, kde Ize o akci ziskat vice informaci.

vlozil
Vyplrite jméno, nazev organizace.

chci byt spravce
Pouze spravce (a kraj) muze délat po zadani akce do kalendare Upravy v zapsanych datech.
Ostatni, ktefi akci jen zobrazuji na svych kalendafich, smi doplnit pouze svou soukromou
poznamku.
e ano — akci nem(ze do svého spravcovstvi prevzit (a tim padem editovat) nikdo jiny nez
KU KK nebo spravce, pod kterého tato akce v ramci jeho regionu spada
e ne — spravcovstvi akce si pod sebe muze prevzit kdokoliv

zverejnit

Pokud je u tohoto pole vybrano "ne" nezobrazuje se akce v zadném kalendafi, ani ve vlastnim,
ani v cizich. ZUstava pouze v administraci. Je-li vybrano ano, Ize dale pomoci nasledujiciho
selectu vybrat, jestli se bude zobrazovat na vasem kalendafi a stejné tak si ji mohou nebo
nemusi zobrazit na svém webu ostatni.

zobrazit na tomto webu
e ano — zobrazuje se na vlastnim kalendafi
e ne — nezobrazuje se na vlastnim kalendafi

zobrazit ostatnim

Vyberete-li ano, nabidnete ostatnim kalendarfim moznost, zobrazovat tuto akci na jejich
kalendafi. VSechny udaje k akci maji uz od vas vyplnéné a mohou si k nim doplnit svou
soukromou poznamku, ktera se zobrazuje pouze v jejich kalendafi. Ostatni idaje o akci
nemohou ménit.

SOUKROMA POZNAMKA

Soukroma poznamka k akci se vzdy zobrazuje pouze na tom kalendafi, na kterém byla zadana.
Pokud je akce sdilena do ostatnich kalendaru, sdili se bez této poznamky. Stejné tak pokud
nékdo zobrazuje vami spravovanou akci, miaze k ni vlozit tuto poznamku, ta se na vasem ani na
jiném kalendafi nijak neprojevi.

Soukromou poznamku Ize zapsat ve 4 jazycich s formatovanim po rozkliknuti +/-

Pro ulozeni informaci o akce stisknéte tlacitko ODESLAT.



3.2 Kopirovani akci

Akce nemusite vzdy zapisovat jako nové. Jako Sablonu muzete pouzit jakoukoliv akci viozenou
do kalendare vami nebo kymkoliv jinym (kdo akci sdilel). Pro tento ucel také mizete vyuzit akce
"z Kevisu".

V seznamu akci vyhledejte akci, kterou chcete kopirovat.
Kliknéte na editaci &/

Po otevieni formulare kliknte na prvni odkaz vofit kopii akce

Budete automaticky pfesmeérovani do editace této nové vytvorené kopie. O tom, Ze se
jedna o kopii, se miizete pfesvédcit v nadpisu akce, na jeho konec se automaticky pfida
slovo KOPIE.

Upravte akci tak, jak potfebujete. Nezapomernite ani na nazev (slovo kopie by zde
nemélo zUstat).

Akci ulozte. Objevi se v seznamu vami vytvorfenych akci. Pokud jste ji nechali zobrazit
ostatnim, objevi se i jim jako nové zadana akce, kterou mohou prevzit do svého
kalendare.

3.3 Sdileni akci

"Ja sdilim/nabizim akce ostatnim"

Vami zapsané akce, muzete nabidnout ostatnim kalendariim, pokud si myslite, Ze to pro né
muze mit smysl.

Staci nastavit select zobrazit ostatnim v pribéhu zadavani/editace akce (¢ast Dalsi
informace) na "ano".

zobrazit ostatnim ano ¥

Takto oznacena akce se automaticky objevi v administraci jinych kalendaru, které ji mohou,
nebo nemusi zobrazit u sebe v kalendafi.

Pokud jste zapsali akci, ktera nespada pod vas region, mize (ale nemusi) si jeji
spravcovstvi pfevzit administrator kalendare, pod néjz tato akce dle mista spada.

POZOR! Aby se akce mohla zobrazovat na jakémkoliv kalendafi (i na vaSem), musite
zaskrtnout pole zobrazit!



"Chci sdilet/zobrazovat akce zadané ostatnimi”
Abyste vidéli akce, které zadali ostatni v jejich kalendafich, vyfiltrujte se v seznamu akci:

» zobrazit akce: cizi vSechny: zobrazuje vSechny akce zapsané v dalSich kalendafich, které
byly nabidnuty ostatnim. Zluté oznacené jsou akce pfidané béhem poslednich 7 dnu.

Prehled akci a jejich kategorii

M ke schvileni MW schvéleno W zamitnuto M zruseno
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o Pokud chcete nékterou z akci zobrazit ve svém kalendafi, staci jen u dané akce zaskrtnout
pole "zobrazit zde"

o Nasledné se tato akce zobrazi v akcich ve filtrech: zobrazit akce: cizi pfijaté a tohoto webu

o K akci si mlzete pfipsat viastni "soukromou poznamku" po rozkliknuti ikony pro editaci. Tato
se zobrazuje pouze na vasem kalendafi. Ostatni ji nevidi ani v administraci ani ve vefejném
vystupu svych kalendaru.

e Pokud se jedna o akci, ktera spada pod region, jehoz jste spravcem, mlzete u ni prevzit
spravcovstvi a upravit i dalsi jeji nalezitosti.

3.4 Typy akci

akce partnefi | Cinnost | uZivatelé | nastaveni

akce ggm:akcl' festivaly = mésta | mista konani | pofadatelé &= wvypisy | Udrfbadat | nastaveni

Umoznuje editaci, pfidavani a mazani typ( akci — pouze pro superadmina a kraj. Ostatni vidi
v této polozce pouze seznam zapsanych typl akci.

3.5 Festivaly

partnefi | ¢innost | uZivatelé | nastaveni

akce | fypyakd @ mésta = mistakondni | pofadatelé | vypisy | Gdr/badat | nastaven/

Akce v kalendafi mizete sdruzovat do festivall. Akce probihajici tfeba v ramci MFF Karlovy
Vary tak muzete pod takto pojmenovany festival zafazovat a pak podle toho snadno filtrovat. V
¢asti navigace vénované festivalim, muzete vyplnit potfebné nalezitosti.

! PFidat festival |

¢ Novy festival vytvofite kliknutim na tlacitko |
o Ve formulafi vlozte datum od, datum do, nadpis (nazev), text (popis festivalu)

oy X
oy R
oy R



Administrace FESTIVALD
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e Zapsana data ulozte kliknutim na tlacitko Odeslat na konci stranky.
¢ Do festivalll zafadite jednotlivé akce tak, Ze je date editovat a u 6. selectu pfislusny
festival. Akci pak ulozte.

3.6 Mésta

akce  partnefi | Cinnost | uZivatelé | nastaveni

akce | typyakd | festivaly @ mista konani | pofadatelé | vypisy | Udribadat | nastaveni

Umoznuje editaci, pfidavani a mazani mést — pouze pro superadmina. Ostatni vidi v této
poloZce pouze seznam zapsanych typl akci.

3.7 Mista konani

partnefi | ¢innost | uZivatelé | nastaveni

akce typy aka festivaly mesta poradatele VYpisy Udr#ba dat nastaven

V této ¢asti Ize pfidavat mista konani akci. Stejné tak miizete mista konani pfidavat i v prabéhu
zapisovani nové akce pomoci +/- u pfislusného selectu.



Administrace MIST KONANI AKCI
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formular pro zadani nového mista konani

Mésto vyberte pomoci selectu, zapidte ndzev mista v pfislusnych jazycich, doplite adresu a na
mapé vyhledejte pomoci kurzoru misto konani. Po kliknuti do pfisluSsného mista se automaticky
vyplni GPS soufadnice do poli zemépisna Sitka a zemépisna délka.

3.8 Poradatelé

partnefi | innost | uZivatelé | nastaveni

Id

akce typy akcl | festivaly mésta mista konani pofadatele Vypisy udr#ba dat nastaven/

V této Casti Ize pfidavat poradatele akci. Stejné tak mizete poradatele pfidavat i v pribéhu
zapisovani nové akce pomoci +/- u pfislusného selectu.
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formular pro zadani nového poradatele

Ve formulafi vyberte mésto, vypliite potfebné polozky. K textovému poli pro vyplnéni popisu a
doplAujicich informaci se dostanete kliknutim na (+/-). Nového pofadatele ulozite kliknutim na
tlagitko Odeslat.

3.9 Vypisy

Vypisy najdete v navigaci pod akcemi v subnavigaci.

akce partnefi | €innost | uZivatelé | nastaveni

akce | typyakc | festivaly | mésta | mistakondni | pofadatelé @ Udrfba dat | nastaveni

e Aktualné jsou nastaveny vypisy mésicni a tydenni.

e Zobrazuji vzdy akce, které zobrazujete ve svém kalendafi ve vybraném casovém
obdobi.

e Tydenni vypis zobrazuje i Casove rozloZeni akci v ramci dne — rozdéleno po 15
minutach.



4. PARTNERI

Partnery, ktefi zapisuji do kalendafe pomoci webového formulare, mizZete spravovat posledni
poloZce hlavni navigace — partnefi. Aby se v tomto seznamu partner objevil a tim padem mu byl
zapis pomoci formulafe umoznén, musi se nejprve v daném formulafi registrovat. Odkaz je
uveden zpravidla v pravém hornim rohu na webu kalendare jako "Vstup pro partnery".

akce . cinnost | uZivatelé | nastaveni

e Po kliknuti na jméno partnera muzete editovat jeho udaje, zménit heslo nebo ho oznadit
jako "zlobivého" nebo jeho akce zablokovat.

e U blokovaného partnera se akce vlibec nezapisuiji.

e U zlobivého partnera se Vam zobrazi poznamka, kterou k nému mate pfipsanou a Vy si
tak muzete dat vétsi pozor pfi schvalovani akce.

e Chcete-li partnera smazat a tim mu znemoznit pfistup k zadavani akci, staci kliknout na
Cerveny kfizek na konci fadku a potvrdit.

e Partner mliZze byt veden jako zadavatel (akce do kalendafe zadava), odbératel (pomoci
feedu odebira akce z kalendare napf. na sv(lj web), nebo zadavatel a odbératel zaroven.
Odbér akci z kalendafe se fesi individualné

5. CINNOST

Tato Cast je pfFistupna jen superadminovi webu. Kliknete-li v navigaci na ¢innost, uvidite kdo
provadél

kdy, jaké ukony v kalenda

akce | partner! uZivatelé | nastaveni

6. UZIVATELE

akce | partneri | Cinnost . nastaveni

Tato Cast je pfistupna jen superadminovi webu, ktery zde pomoci tlacitka
muze vytvofit nového administratora webu. Staci vyplnit jméno, e-mail (pro pfihlaseni), heslo,
zaskrtnout pozadovana prava (pfistup k jednotlivym ¢astem administrace) a stanovit dobu, do
kdy ma byt pfistup platny.

Pomoci ikon na konci fadku Ize Udaje uzivateld meénit (edituj), nebo jednotlivé uzivatele smazat.

I} Piidat uZivatele

e

S mares b L

= &



7.NEWSLETTER

Dalsi polozkou, kterou Ize v administraci kalendare vyuzit je Newsletter. Slouzi k hromadnému
rozesilani textovych e-maili odbératelim zapsanych v databazi a rozdélenych do riznych
kategorii. Pro rozesilani grafickych (obrazkovych) newsletter( slouzi ¢ast dynam. newsletter.

dotazy | akce dynam.newsletter | ke staZeni | partnefi | Cinnost | uZivatelé | nastaveni

rozeslat news |etter odeslané news lettery editovat kategorie editovat odb&ratele nastaveni

Pro odeslani textového newsletteru staci vyplnit pfislusné polozky formulare: pfedmét zpravy,
text, e-mail odesilatele, jméno odesilatele.

predmét zpravy
text Pro zruseni odbéru novinek z naeho webu kliknéte, prosim, na ndsledujici linku:
<a href="http://kalendar.zivykraj.cz/cz/email-zruseni.php?lang=cz&kod=#kod#">odstranit email z databdze</a>
A
email odesilatele info@zivykraj.cz - email je definovan v nastaveni
jmeéno odesilatele Zivy kraj - jméno je definovano v nastaveni

o Predmét zpravy: Mél by byt kratky a uderny, aby adresaty lakal k otevieni e-mailu a
precteni. Pokud by byl pfili§ dlouhy, nebo obsahoval neobvyklé znaky, mohl by mit
newsletter problém se spamovymi filtry.

e Text: Pole obsahuje jiZz vyplnény text, ktery nemaze, ale odsurite ho na konec zpravy.
Pomoci tohoto odkazu se mize adresat newsletteru kdykoliv odhlasit z jeho odbéru.
Obsah newsletteru by mél byt pfehledné ¢lenén na odstavce. Formatovani textu zde
neni mozné, proto pro zvyraznéni pouzivejte napf. kapitalky. Pro ,podtrZzeni“ nadpisu
apod. mlzete zase pouzit Fadu hvézdicek, pomicek atd.

¢ E-mail odesilatele: Je automaticky pfednastaven, mizete ho vS§ak zménit podle
potieby.

e Jméno odesilatel: Je automaticky pfednastaveno, mizete ho vSak zménit podle
potfeby.

e Po vypInéni vSech polozek staci vybrat skupiny adresatt a pomoci tlacitka ,odeslat”
newsletter rozeslat.

¢ Pred odeslanim na cilové kontakty, doporuc¢ujeme zaslat zkusebni verzi
newsletteru na testovaci e-mail, kde si mtizete zkontrolovat, Zze se vSe zobrazuje
jak ma.

V subnavigaci newsletteru je mozné dale zkontrolovat jiz rozeslané newslettery, editovat
(pfidavat, ménit, mazat) kategorie odbératel(, editovat (pfidavat, ménit, mazat, pfefazovat mezi
kategoriemi, vyhledavat) jednotlivé odbératele.

rozeslat news letter odeslané news lettery editovat kategorie editovat odbératele nastaveni




8. DYNAMICKY NEWSLETTER

Cast administrace dynam.newsletter slouzi k odesilani grafickych (obrazkovych) newsletterd.
Grafika vychazi z pfedem pfipravené Sablony — pfedem dané zahlavi, zapati, pozadi atd. Vy si
v administraci pfidavate pouze jednotlivé ,bloky*, které obsahuiji text (s moznosti formatovani) a
fotku/obrazek.

dotazy | akce | newsletter ke staZeni | partnefi | ¢innost | uZivatelé | nastaveni

rozeslat newsletter editovat newsletter nastaveni

e Pro vytvoreni grafického newsletteru kliknéte na tlacitko Rt pevidled tes . Zde

vypliite pouze nazev (nadpis) newsletter pro jazyky, ve kterych chcete newsletter

rozeslat. Ulozte tlagitkem odeslat. | ©9deslat

e Budete vraceni do zakladni nabidky, kde mlzete zacit pfidavat jednotlivé ,bloky*
newsletter. Doporucujeme zvolit uspofadat newsletter tak, aby kazdému sdéleni, byl
vénovan jeden blok s obrazkem ¢&i ilustracni fotkou.

e Pro pfidani obsahu newsletteru kliknéte na Pindat poiozlo, pro newslolier .

e V prvnim selectu vyberte pfislusny newsletter, pod ktery ma tento obsah spadat, vyplrite
nazev (nadpis bloku/sdéleni) a text. Do URL na detailni info vlozte odkaz na webovou
stranku, na niz se lze dozvédét vice informaci (neni povinné).

P
7k

Nova pOrZKa

‘0 zavrit

vyberte kategorii Test newsletter v

zobrazit anc v

nadpis{nazev)
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url na detailni info

o Rozesilate-li newsletter vicejazy&né, vyplnte pfFisludné kolonky i v dalSich jazycich. Poté
uloZte obsah bloku tlagitkem 298518t | Sqgieni muzete editovat, pridat k nému obrazek,

nebo smazat pomoci téchto ikon 18] R



Ma-li newsletter obsahovat vice sdéleni, pokracujte v pfidavani blokid/polozek stejnym
zpUsobem.

Prubézné muzete kontrolovat vzhled grafického newsletteru pomoci tohoto tlacitka = ,
umisténého vedle nazvu newsletteru.

Je-li newsletter pfipraven k odeslani, kliknéte v subnavigaci na odkaz rozeslat
newsletter.

Vypliite pfedmét newsletteru.

V selectu vyberte ndzev newsletteru, ktery chcete odeslat.

E-mail a jméno odesilatele je nastaveno automaticky, mizete ho ale zménit podle
potfeby.

Vyberte skupiny odbérateld, kterym chcete newsletter odeslat.

A rozeslete newsletter tiagitkem L29€81at |na konci stranky.

Pied odeslanim na cilové kontakty, doporuc¢ujeme zaslat zkusSebni verzi
newsletteru na testovaci e-mail, kde si mizete zkontrolovat, Ze se vSe zobrazuje
jak ma.



9.DOTAZY

| akce | newsletter | dynam.newsletter | ke stazeni | partnefi |

Cast "dotazy" je uréena pro spravu pozadavki od partner(i. MiZete jim odtud pomoci
prednastavenych e-mail(i odeslat e-mail s pfidélenym heslem nebo reagovat na jejich vlozenou
akci (zdivodnit zamitnuti, potvrdit pfijeti) ¢i pozadavky na zmény v zadanych akcich.

Komunikace k jednotlivym pozadavkiim se zaznamenava a mulze ji z jednoho mista vyfizovat

vice povéfenych osob (napf. zaméstnanci infocentra).

Zadosti od partner( se vzdy fadi od nejnové&jéi a oznaéuji jako nové. V seznamu obdrzenych

dotazt mlzete rlzné filtrovat a tfidit pomoci horni zelené listy.

nalezeno:26 strana: 1 zobrazit: 100

od:
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Ve formulafi, ktery se Vam otevie, muzete dle aktualni situace ménit stav dotazu, odesilat
odpovédi a sledovat historii komunikace.

@ zavfit
seav: B
datum: 06.05.2013 09:24:57
kategorie: Registrace
poznamka: Zadost o zaslani hesla.
Odpovéd” na email
predmét Odpoved na Vas dotaz
odpovéd'
Dobry den.

Vafe heslo je 57e44d0434bd

patiéka e-mailu

5 pozdravem Team kalendar.zivykraj.cz

Odeslat email a uloZit

<@ zaviit
Predeslé odpovédi:

« Zddnd predchozi komunikace ...

UloZeni poznamky
poznamka

UloZit poznamku
<2 zaviit

Predeslé poznamky:

* &dné piedchozi pozndmky ...



