AKTIVNI
MESTO

manual
pro poskytovatele
aktivit

22222222222



OBSAH

Y

o 00 A NN

10 Vyuctovani a proplaceni transakci.

11 DalSi funkcionality administrace

12 Co se jinam neveslo

13 Kontakty

Administrace - co je a k CemMU SIOUZI......ccciveviiiiiiiiierie e
Registrace poskytovatele.........coco e
PrihlaSeni do administrace Aktivni MEStO......ccceeviiiiivi i
SEKCE O MNE L.ttt ettt e st e et st e et e e neenas

Vytvoreni Nabidky aktiVit......cccooceriieiiiiii e

6.1 Vytvoreni nové aktivity
6.2 Import aktivit ze systému Domecek

Prirazeni aktivit K PFSPEVKU.....ciiciiiciiiceeccts et s

7.1 Seznam Vasich prifazenych aktivit

7.2 Prirfazeni aktivity k dalSimu prispévku pres seznam aktivit
7.3 Prifazeni aktivity k dalSim prispevkam pres detail aktivity
7.4 Hromadné prifazeni vice aktivit k vice prispévkam

Nabidka vasich aktivit na portale AKtivni mesto......cccevvevvcevcceicceiceeceee,

8.1 Kontrola nabidky v administraci
8.2 Pohled z pozice uZivatele

B I = 1 11 = [0

9.1 Potvrzeni/odmitnuti transakce
9.2 Hromadné potvrzeni/odmitnuti transakci

11.1 Prispévky
11.2 Dokumenty
11.3 Prehled kontaktu na sprdvce osobnich ddaja

12.1 Vytvoreni nové pobocky
12.2 Vytvoreni nového pristupu do administrace



1 UvoD

Vitejte na strankach manualu pro poskytovatele v systému Aktivni mésto. Jak nazev napovida, je uréeny pro
vSechny, ktefi chtéji v systému Aktivni mésto (AM) néco poskytovat. Pokud jste tedy zastupce sportovniho
klubu, volno¢asového krouzku, zajmového oddilu nebo treba kulturni instituce a mate néjaky produkt, ktery
byste radi uzivatelim AM nabidli, jste tu spravné.

Na nasledujicich strankach se dozvite, jak svoje produkty do systému viozit a nastavit tak, aby se v AM
zobrazovaly a mohly se stat soucasti nabidky. A nebojte se, bude to snadné.

2 ADMINISTRACE - CO JE AK CEMU SLOUZi

Systém Aktivni mésto (alespon tedy pro programy, které funguji v rezimu amKredit) si predstavte jako e-
shop. Vstupuji do néj uzivatelé (zadkaznici), coz jsou ve vétsiné pripadu rodice déti, ale mizou to bytijiné
skupiny obyvatel. Treba seniofi. Vybiraji si produkty a nakupuiji je.

Neplati za né penézi, ale kredity - virtualnimi prostredky, které ziskavaji v rdmci pfispévku. Radnice chce
podporit sportovani déti, vyhlasi prispévek 500 korun na kazdé dité, rodice pres AM o prispévek pozadaji a
vysledkem je 500korunovy kredit na jejich G¢tu. Tim mohou ,zaplatit” za vybrané produkty.

Nabizené produkty v Aktivnim mésté nazyvame aktivitami. MGzou to byt konkrétni zajmové krouzky, kurzy
nebo treba priméstské tabory. Aby se mohly v nabidce ,e-shopu” objevit, musi se tam néjak dostat.

Pravé k tomu slouzi administrace. K vlozeni produktd do nabidky, k vyfizovani objednavek, k jejich odbaveni.

A taky k vyucétovani. Za ,prodané” aktivity totiz jako poskytovatel pribézné ziskavate od uzivatell kredity,
které Vam jednou za ¢as (v 99 % prispévku je to mési¢né) proplatime v ,normalnich” penézich na Vas
bankovni ucet.

3 REGISTRACE POSKYTOVATELE

Do administrace se nelze prihlasit jen tak. Potrebujete mit Gcet, ktery ziskate registraci. Pokud jesté
zaregistrovani nejste, prejdéte na adresu https://moje.aktivnimesto.cz/registrace/poskytovatel.
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Udaje o poskytovateli

Nézev organizace (subjektu) *



https://moje.aktivnimesto.cz/registrace/poskytovatel

V ramci registrace vyplnite zakladni Udaje o Vasi organizaci nebo osobé, vysledkem bude zprava obsahuijici
prihlaSovaci Udaje, které Vam zasleme na Vas e-mail.

4 PRIHLASENI DO ADMINISTRACE AKTIVNI MESTO

Samotna administrace je dostupna na adrese https://admin.aktivnimesto.cz a pro vstup vyuzijete login (Vas
e-mail) a heslo. Tedy ty Udaje, které jste obdrzeli v informativnim mailu po registraci.

Po zadani loginu a hesla na Gvodni strance se dostanete do administrace svého uctu.

Login: viastimii@partnercz OOHLASTT @
Fole:  Administsator partners

Vitejte v administraci Aktivniho mésta

V sekci 0 mné naleznete detall poskytovatale. kde méte moznost editovat Vase ddaje (Jogo. nazev, kontakty
atd). nekteré polozky Jako Je (1€, Bankovnl utet apod ) mize upravit pouze UP CR nia 28kiade Vasi pisemné
2adosti

Déle v administraci mate mo2nost: vytvofit aktivity. priradit aktivity k prspavku a vytvofit pobocky. Naleznete
2de prehled aktivit - nablzenych tabord, kters mi2ste editovat a ptipadné pfidavat dalsl K dispozici Je rovnéz
orehied transakef (objednavek) provedenych uzivatell systému. Kazad transakce (. kazdy Fadex) pledstavuje
jodnu objednavku/nakup jednoho Vami nabizeného tabora na konkrétnf datum pro jednoho prijemce.

Soutast! administrace je sekce Dokumenty, kde naleznete manual jak postupovat v pripads vytvoten aktivity.
ptirazen! aktivity k pHspévi, vytvaten! pobotku a dals! potfebné soubory.

€O JE NOVEHO:

15022024
Pripravill jsme nékolik novych vychavek 0. Jejich
208

1812022
Upgradovaii jsme administraci. prehled hiavnich zmén naleznete ZDE



https://admin.aktivnimesto.cz/

5 SEKCE,O0MNE”

Sekce 0 mné je z mnoha dlvodu uzitecnd. Najdete v ni Udaje o Vasi spolecnosti, které jste zadali pfi
registraci, nékteré z nich, jako logo, popis nebo kontakty, muzete ménit.

Naopak bankovni Géty nebo ICO ménit jenom tak nelze. V pfipadé&. Ze o to stojite, nas prosim kontaktuijte.

Dulezity je stav. V naSem pripadé Doposud neovéreny indikuje, ze Vasi registraci jeSté provérujeme. Zda
zadané ICO skuteéné existuje, zda je Vase a podobné. Dokud ovéfeni neprob&hne, nemUzete v Aktivnim
mésté plnohodnotné vystupovat, nabizet své aktivity apod.

Ale nezoufejte, ovéreni trva maximalné par dni. Navic vSechny nize popsané kroky muzete udélat i bez néj a
systém si tak pripravit predem.

« - Detail poskytovatele (T

Moo miekty, kterd nabize)! ki
ASIENYCh Kredit

o mésta néjakeé aktivity. Poskytovatelé 58 5 t8mito svymi aktivitami mohou UChazst o kredity uzivateli tak. 28 18 Zaregistrul K wybranym pHspéviim. Uzivatsls, ktefi o tanto Dispévek po2adal a

Adtivity Udaje o poskytovateli
p—

Vyuetovan( ogo Nizev Daty

Dokumenty ACTIVE 21z.5. 01.06.2020 E
GOPR

Nazev pro zobrazen!

Pm W A

Activecitypraha

o oI Intemi £is0 AS
01830163 115509
p Predtisil 0ty Bankovni otet Kod banky

2901769553 3699
Oz
¥ Pobotky  off Akt & ER # v N
Viechny W Odstranéné
@, Zadejte nazev poboéky...
wern z4znamd: 4

o )
L Neselasens

o ¥)

Ve spodni ¢asti panelu jsou viditelné listy, jako Pobocky, Aktivity, Pristupy, Transakce a jesté dalsi ,,ouska”.
Jsou to vlastné zkratky a vétSinu nize popisovanych operaci lze provadét i zde.

My se ale budeme pro prehlednost drzet postup, které budou vychazel z levého menu.



6 VYTVORENI NABIDKY AKTIVIT

6.1 Vytvoreninové aktivity

Abyste mohli v Aktivnim mésté nabizet svoje Aktivity (= produkty), musite je
nejprve v administraci vytvofit a zadat do systému zakladni Gidaje o kazdé A 0mné
z nich. fifly Aktivnimésta
Jak jsme nastinili v pfedchozi kapitole, Aktivitu muzete vytvofit na dvou £ Prispévky
mistech: of Pritazené aktivity
1.  Vsekci O mné ™ Poskytovatelé
2. Vsekci Aktivity X Pobodky
of Aktivity
Pujdeme na to druhou variantou, takze kliknéte na konika - Aktivity. &) Transakce
B Vvyactovani
i Dokumenty
Zobrazi se prehled Vasich aktivit. Momentalné jesté zadnou vioZzenou i= GDPR
nemame, takze seznam je prazdny.

AKTIVNI Viastimil Partner
MESTO Login: viastimil@partner.cz ODHLASIT (%
Role-

Administrétor partnera

A Omne P i -
« Akthlty (@ skritnipoveau 2 )
(il Axtivni mésta .
£ Prispaviy
of Pifazené aktivity
B Poskytovatelé Viechny  Aktivni  Importovano  Pozastavend T Odstranéné
¥ Pobotky
o
& Transakee
B vyostovani
B Ockumenty Q,  Zadejte nazev aktivity...

GDPR

c (“oznatitvie ) "
~

e
( Pridat aktivitu )

V pravém spodnim rohu je ale zelené tlacitko Pridat aktivitu, coz vypada nadéjné. Takze na né&j kliknéte.

Otevre se stranka nadepsana Pridat aktivitu.



1. krok: Doplnite Udaje o aktivité:
e Zadejte nazev aktivity. 0ddil juda, krouzek pleteni, turisticky oddil pro zaky 1. stupné nebo tak.
Nejspis budete védét.
e Nastavte profilovy obrazek své aktivity - logo, ilustracéni fotka... Kdyz nic nezadate, bude se Vase
aktivita nabizet s VaSim profilovym logem ze sekce O mné.
e Poskytovatel je predvyplnény a nemérite ho.

Udaje o aktivité

Profilovy obrazek

Poskytovatel *

ACTIVE21z.s.

2. krok: Vyplinte Zdkladni udaje o aktiviteé:
e Popis aktivity
e Celkovou cenu dané aktivity
e Misto aktivity
e Termin aktivity

Zakladni udaje

Popis aktivity

N O £ B [

Celkova cena aktivity (za kterou aktivitu nabizite mimo Aktivni
mést)

0
Misto aktivity (musi korespondavat s néjakou Vasi pobockou. Vyberte z existujicich. piip. vytvorte novou)

Terminy aktivity (maze jich byt ivic, napr. v pripadé tabora s vice turnusy)

Pfidat termin

Popis aktivity
Informace, které muzou byt pro uzivatele uzite¢né. Naroky na vybaveni, potfebna vykonnost apod.

Cena aktivity
Celkova cena aktivity, za kterou ji nabizite mimo Aktivni mésto. Zadejte zakladni cenu. Pokud je cenovych

hladin vic a zohlednujete napf. dalsi sourozence v oddile nebo absolvovani minulého ro¢niku, specifikujte to
Vv popisu aktivity.



Misto aktivity

Misto, kde se aktivita odehrava. Musi korespondovat s nékterou z vasich
pobocek. Pro jejich konkrétni vybér kliknéte na tlacitko Pridat.

Q, Vyhledat podie nazvu...
Zobrazi se seznam vSech pobocek, které jste zadali pfi registraci. Pokud . u ‘

jste to neudélali a néktera z pobocek chybi, musite ji doplnit pres O pobocka Benstoy
nabidku Pobocky v levém menu. s

V seznamu zaskrtnéte pobocky, které budou danou aktivitu poskytovat.
VétSinou bude jenom jedna, ale pokud se aktivita nabizi na vice
mistech, vyberte jich vic.

Termin aktivity
Tlacitkem Pridat termin zadejte odkdy dokdy se aktivita odehrava. Treba 1.2.2024 - 30.6.2024 pro krouzek
ve druhém pololeti skolniho roku.

TerminU Ize zadat i vic, tfeba kdyz se jedna o tabor s vice turnusy. U kazdého terminu Ize zadat i cenu, to
kdyby se odliSovala od vysSe (univerzalné) zadané. Pokud je cena ve vSech terminech stejna, ponechejte
nulu.

Detail terminu

od* Do*

den.mésic.rok E den.mésic.rok E

Cena ve vybraném terminu (pokud je odlisna, jinak nechte 0]

0

Aktivni

Aktivita porddand v raznych terminech na riznych pobockdch
Termin muzete pridat i pres symbol @ pred mistem aktivity. Tenhle postup umozni zadat tfeba kurz, ktery se
v ruznych terminech odehrava na rtznych mistech, dokonce pokazdé za jinou cenu.

Misto aktivity (musf korespondovat s ngjakou Vasi poboekou. Vyberte z existujicich. pHp. vytvorte novou)

© PobogkaPraha5
© PoboékaPraha é




3. krok: Zadejte Kontakty a odkazy
Mate moznost vyplnit kontaktni Gdaje. Které se budou k aktivité vazat.

Pokud udaje nechate prazdné, budou se u aktivity vypisovat kontakty pobocky, na které probiha. Anebo
centralni kontakty na poskytovatele, pokud nejsou u pobocek vyplnény.

Kontakty a odkazy

Kontaktni osoba Telefon

4. krok: UloZeni
Po vyplnéni idaju nezapomernite vSsechny zmény tlacitkem vpravo dole ulozit.

UloZit a zp&t

6.2 Import aktivit ze systému Domeéek
Pro velké poskytovatele, ktefi casto maji i nékolik stovek aktivit, mize byt jejich rucni vkladani
do administrace docela ¢asové narocné.

Pokud pouzivate pro interni spravu Vasich aktivit systém Domecek (jako napf. vétSina domu déti a mladeze),
umime Vase aktivity do Aktivniho mésta strojové naimportovat.

V takovém pfripadé nas prosim kontaktujte, abychom si upfesnili potfebné kroky.



7 PRIRAZENI AKTIVIT K PRISPEVKU

Po vytvoreni nové aktivity na Vas vyskoc¢i hlaska , Prifadte aktivitu k pfispévku”. Pro¢ to tak je a co to

znamena?

Prifadte aktivitu k pfispévku

Pozorl VaSe aktivita se v tuto chvili v Aktivnim misté jedté nezobraz!

Aby Ji uzivatelé videli a mehli si ji objednavat. je potfeba ji nejprve pfifadit
k n&jakému pilspévku. Teprve poté mohou elektronické body na&erpané z
konkrétniho pflsp&viku na tuto aktivitu uplatnit.

Jednu aktivitu |ze postupné pfitadit k vice pHsp&vkam

Pfifadit aktivitu k pfispévku

Zatim jsme aktivitu v systému pouze zalozZili, ale chceme ji nabizet. Prodavat. Ne kazda aktivita se da
~poridit” za kredity z kazdého pfispévku. Radnice napfiklad vyhlasi pfispévek na podporu sportovnich a
pohybovych aktivit déti. Vy nabizite vyuku na klavir. Proste, za kredity (elektronické body) z tohoto

prispévku by si rodice Vasi aktivitu nemély vabec koupit.

Naopak, mlzete mit vlastni divod, pro¢ aktivitu drziteldm konkrétniho prispévku nenabizet. Treba proto, zZe
je zamérena na jinou vékovou skupinu, nez je vyhlaseny prispévek.

Zkratka, aby uzivatelé mohli vyuzit svUj pFispévek na Vasi aktivitu, je potfeba ji k prispévku prifadit. To se

tyka nejenom rucné vytvorenych aktivit, ale i téch, které jste naimportovali z Domecku.

Po kliknuti na tlac¢itko Prifadit aktivitu k pfispévku se zobrazi okno, ve kterém vyberte néktery z dostupnych

prispévku ze seznamu. Aktivitu mazete prifadit i k vice prispévkim naraz.

Zaskrtnéte vSechny, o které mate zajem a kliknéte na tlacitko Dalsi.

Pfifazenl aktivit k pfispévkam

[  stavalicrkyjoviak 2025 s hendikeper

Senior program 2024 (s expiract

oo

V dalSim kroku je potfeba odsouhlasit Pravidla akceptace vSech vybranych prispévkl. Tedy zaskrtnout

vSechny checkboxy:



Pfifazenf aktivit k pfispévkam x

PfiFazenim aktivity k prisp&vku potvrzuj se s Pravidly akceptace pfisp&vki programu Kyjovska karta s
Aktivnim mestem - Novy Stavaifc! (hendikepovany) a vyjadFuiete pfijetf podminek systému Aktivni masto tak. jak jsou
uvedeny v t&chto pravidlech.

PfiFazenim aktivity k Prispavku potvrzuj se s Pravidly akceptace pFispavki programu Kyjovska karta s
Aktivnim mestem - Novy Stavajfc! (70+)a vyjadtujete prijetf podminek systému Aktivnl mesto tak. jak jsou uvedeny v tachto
pravidiech

PriFazenim aktivity k PRSPV potvrzuj se s Pravidly akeeptace pHspavkd programu AKEivnf mésto Prana 6 -

Piipravka na stfednf ve Skolnim roce 2024/25 a vyjadtujete pfijetf podminek systému Aktivnl msto tak. jak jsou uvedeny v
téchto pravidiech.

ivity i programu - pisp&vku Pipravka na stredni ve skoinim roce 2024/25 - 8.
roéniky.

DOD

Prifazenim aktivity k prispévku potvrzujete sezndmeni se s Pravidly akceptace prispévku a vyjadrujete
prijeti podminek systému Aktivni mésto tak, jak jsou uvedeny v téchto pravidlech. 1

Cely proces dokoncite tlacitkem PFifadit. Aktivita je vytvorena a pfifazena k prispévku. Vedle zékladnich
Gdajl je zobrazen stav pfifazeni aktivity Cekd na schvdleni, protoZe radnice (nebo pfesnéji ten, kdo
prispévek vyhlasil) zafazeni vasi aktivity zatim neschvalila. O schvaleni aktivity radnici budete informovani
emailem.

Nabizet aktivitu "Ukdzkové aktivita” u prispévku "Sestka taborova 2024°

Poskylovate:  ACTIVE 212s. (Dopesud neovereny

Cenaakihity: 500 KE

Délkaterminu:  Pocet dni. 0 Ceki na schvileni
Axtivnimésto:  Mestska £ast Praha 12

VySe prispévku: 00 K&

Souhlasuddlen:  [IF

7.1 Seznam Vasich prirazenych aktivit

Seznam a stavy jednotlivych aktivit naleznete v levém menu pod zalozkou Prispévky/Prifazené aktivity.
V této sekci jsou viditelné vSechny Vami nabizené aktivity, které jsou prifazené k néjakym pfispévkam, a
také jejich stav. Vidite zde rovnéz informace o tom, zda je aktivita schvalena radnici.

« - PFifazené aktivity 0 s

n

Vaechay @ Odstranéné

r—

"om A

Q,  Zadejte aktivitu...

m
b

~
£

Ktivita® u prispévku “Sestka taborové 2024

Nescirvbinny
Nabizet aktivitu "cool tabor” u pfispévku "Letni tabory s Pétkou 2020"
Pourytovatal ‘Doposd neaviteny
Cana sy
—— »
At iy

1M;. se ten, kdo prispévek vyhlasuje (méstska &ast, obec nebo mésto), stava spravcem Vasich osobnich tdajd. Typicky se
jedna o kontaktni Gdaje zadané pri registraci a kontakty v rdmci aktivity. Vice informaci naleznete v kapitole 11.3.



~av

7.2 Prirazeni aktivity k dalSimu pFispévku pres seznam aktivit

Mate jiz svoji aktivitu prirazenou a chcete ji pfiradit k dalSimu prispévku. Tahle situace muze nastat treba
v pFipadé, ze sousedni méstska ¢ast vyhlasi podobny program a Vy chcete svoji aktivitu nabizet i détem

z této méstské ¢asti. V takovém pripadé postupujte nasledovné:

Zvolte v levém menu na polozku Aktivity. Zobrazi se seznam vSech Vasich aktivit. U zvolené aktivity kliknéte
na tlacitko Akce. Z vyrolované nabidky pouzijte tlacitko Prifazeni aktivit k prispévku.

A om Fanlk: .
« Aktivity © stnsooen &
il Axtvni mesta B
@
2 Pos Viechny Axtivnl Importovéno Pozastavené W Odstranéné
o
B uctovan
B oowmeaty Q,  Zadejte nazev aktivity...
= oon

Catkem zaznami 2

17 Neserazeno .

Ukdzkova aktivita

Poskvtovstet _ ACTVE 2122

Otevre se dialog, kde stejné jako v prechozim kroku najdete seznam aktualné nabizenych pfispévku. Z nich
muzete libovolné vybrat dalsi prispévek. Jednoduse zaskrtnete prislusny checkbox.

Pfifazenl aktivit k pHsp&vkam x
[  stavalicrkyjoviak 2025 s hendikepem

it 1000 K

Kient: Mesto Kyiow

Stavajic! Kyjovidk 2025 70+
¢ 01

o Koy

Stavajief Kyjovjak 2025
Castia- 1000 K8

- 8. rotniky (UA)

-9 rozniky (UA)

Ffipravka na stfednf ve Skolnim roce 2024/25 - 9. roznlky
astiea: 2000 ke

Kient: Méstsks £t Praha &

Pipravia na stredni ve Skolnim roce 2024/25 - 8. rogniky

Kiient:

Pravideina sportovn! a voinocasova tinnost ve Skolnim roce 2024,25
Castea: 600 K

Kyjovska karta s Aktivaim méstem - Novy Kyjovidk
Cstia: S000 K

Kiient:

Senior program 2024 (s expiracf)
Castia: 1500 K&

oa




Pfifazenf aktivit k pfispévkiam x

PfiFazenim aktivity k prisp&vku potvrzuj se s Pravidly akceptace pfispévki programu Kyjovska karta s
Aktivnim mestem - Novy Stavaifc! (hendikepovany) a vyjadFuiete pfijetf podminek systému Aktivni masto tak. jak jsou
uvedeny v t&chto pravidlech.

PfiFazenim aktivity k Prispavku potvrzuj se s Pravidly akceptace pfispavki programu Kyjovska karta s
Aktivnim mestem - Novy Stavajfc! (70+)a vyjadtujete prijetf podminek systému Aktivnl mesto tak. jak jsou uvedeny v tachto
pravidiech

PriFazenim aktivity K priSpavku i ptace pHspavkd programu AKEVRI mésto Praha & -

ses y
Piipravka na stfednf ve Skolnim roce 2024/25 a vyjadtujete pfijetf podminek systému Aktivnl msto tak. jak jsou uvedeny v
téchto pravidiech.

y piFaditi i - phispéviu treci ve Skolnim roce 2024/25 - 8.
roéniky.

7.3 Prirazeni aktivity k dalSim prispévkam pres detail aktivity

Variantni cesta k vySe popsanému tlacitku Akce vede pres detail aktivity a vyuziti tlacitka Prifazeni aktivit
k prispévku ve spodni listé. Nasledny postup v ramci vyvolaného dialogu je ale identicky.

SKryt napovedu 4 )
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7.4 Hromadné pFiFazeni vice aktivit k vice pFispévkiim

Pokud mate jiz vytvorené Aktivity napfiklad z lonského roku, nebo je mate prifazené k pfispévku a vSechny
z nich potrebujete pfiradit k jinému, mZzete to udélat hromadné.
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o Prirazens activity

% Poskytovatess Viechny  Aktivei  Importovéno  Pozastavené W Odstranéné
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V menu Aktivity si zaklikate vSechny, které potrebujete, a z vyrolované spodni nabidky zvolte tlaéitko
Prirazeni aktivit k prispévku.

DalSi postup je stejny jako u jednotlivé aktivity,



8 NABIDKA VASICH AKTIVIT NA PORTALE AKTIVNiIi MESTO

Aktivity jsme zaloZili, pfifadili k pfispévku. Bude dobré provést kontrolu a taky si ukdzeme, jak Vasi nabidku
uvidi uzivatelé.

8.1 Kontrola nabidky v administraci

Nejprve tedy zkontrolujeme, jaké aktivity mame prifazené ke konkrétnimu prispévku. Vyuzijeme k tomu

funkcionalitu RozSireny filtr a ukazeme si, jak funguje.

V levém menu klikneme na Aktivity. Zobrazi se seznam vSech Vasich aktivit. Na pravé strané vyuzijeme Sedé
tlacitko Zdkladni filtr. Kliknutim na néj se vyroluje nabidka, ze které zvolime polozku RozSifeny filtr.
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Dalii ukazkovd aktivit
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V tomto konkrétnim pfipadé pouzijeme polozku Prifazeno k prispévku a z rolovaci nabidky vybereme
konkrétni prispévek. Vysledny seznam aktivit odpovida vSéem Vasim aktivitam, které jsou tomuto prispévku
pfifazeny.

Stejny seznam bychom mohli vypsat i jinym postupem:
MENU = Prispévky / Prifazené aktivity = Rozsifeny filtr = Prispévek

< PFifazené aktivity © s
“ Ax mésta
B e
o
= 08 Viechny B Odstranéné

Q  Zadejte aktivitu...

i om0 A

m
e ¢
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Poakytoute [ oviters |
Cana setivy.

PoloZzky seznamu jsou stejné, ale jejich zapis se lisi. V prvnim pripadé jde o seznam aktivit. Ve druhém je to
striktné vzato seznam pfifazeni téchto aktivit na konkrétni prispévek.
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V prvnim vypisu muzete vidét stav Vasi aktivity (Aktivni), ve druhém zase stav pfifazeni (Schvdleno).
Aktivity mohou byt v nasledujicim stavu:

e Aktivni (defaultni stav)
e Pozastavend (pokud jste je rucné pozastavili, treba z davodu napinéni kapacity)
e Importovand (po nacteni z Domecku)



Stav pfifazeni mize nabyvat nasledujicich hodnot:

e Cekajici na schvdleni
e Schvdleno
e  Zamitnuto

Jestlize se stav pfifazenf aktivity nachazi ve stavu Cekajici na schvdleni, je to z dGivodu, Ze radnice (nebo
presnéji ten, kdo pFispévek vyhlasil) zafazeni Vasi aktivity do svého programu zatim neposoudila. Jakmile se
tak stane, budete o vysledku informovani e-mailem.

Je-li stav Zamitnuto, nelze ji nabizet pod danym prispévkem uzivatelim. Mlze to byt tfeba proto, Ze jde o
krouzek vySivani a radnice v tomto konkrétnim programu podporuje pouze sportovni aktivity.

Je-li prirazeni aktivity k prispévku Schvdleno, samotna aktivita je ve stavu Aktivni a Vy jako
poskytovatel jste ve stavu Ovéreny, aktivita je v nabidce.

To znamena, ze uzivatelé, ktefi si o dany prispévek pozadali a byl jim pFidélen, si mohou za svoje kredity Vasi
aktivitu . koupit”.

8.2 Pohled z pozice uzivatele

Co vlastné na portale vidi? Podobnou prehledovou stranku o Vas s nabidku vSech Vasich aktivit, ze kterych
si diky svému nabitému pFispévku muze vybirat.

ACTIVE21Z.S.

01 4

T g0 Youc
&ﬁh\bm : n:’RAHA
b U s
ol Y = &:‘Tﬁb\-q__
— A4

&

&




Kazda aktivita ma potom vlastni detail, ve kterém uzivatel mize uplatnit svUj prispévek. Tedy si ji za svoje
virtualni kredity ,koupit”.

Detail aktivity
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9 TRANSKACE

Kdyz si uzivatel vybere Vasi aktivitu a na portale Aktivni mésto ji .koupi” (uplatni na ni svuj prispévek), pfijde
Vam do mailu avizo. V ném naleznete vSechny detaily o ném a o vybrané aktivité.

Zaroven vznika transakce. Tedy presun virtualnich prostredkd - kreditd, od uzivatele smérem k Vam. Vznikla
transakce je zatim ve stavu Rezervace. Da se to brat jako objednavka, ktera z Vasi strany ¢eka na potvrzeni.

Transakce (D)

Veechny  Rezervace 1 Odstranéné
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z I.:\'Aimlm'
]
™ Q  Zadejte text...
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Celkem zaznami
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VSechny Vase transakce najdete v administraci pod polozkou menu Transakce. Pojdme se na jejich stavy
podivat trosku podrobnéji. Jaké mohou byt?

e Rezervace
Uzivatel si ,koupil” aktivitu, ale Vy jste mu jeho ,objednavku” jesté nepotvrdili. Ceka na Vase vyfizeni
= potvrzeni nebo odmitnuti.

e Dokoncena
.0Objedndvku” jste potvrdili. Na zakladé téchto dokonéenych objednavek Vam v ramci fakturace
zasSleme na ucet ,opravdické” penize.

e Odmitnuta
.Objednavku” jste odmitli, uzivateli se na ucet vratili jeho kreditové prostredky, tim je to pro Vas
vyfizeno.

e Stornovand
Dfive potvrzenou, a tedy dokoncenou transakci jsme po dohodé s Vami stornovali. Uzivateli se na
ucet vratili jeho kreditové prostredky, tim je to pro Vas vyfizeno.




9.1 Potvrzeni/odmitnuti transakce

Nebudeme moc prehanét, kdyz napiSeme, Ze vyporadavani transakci je naprosto klicovou ¢innosti, ktera Vas
v Aktivnim meésté ¢eka. Uz jsme si vyjasnili, Ze objednavkou aktivity na strané uzivatele vznika transakce ve
stavu Rezervace.

Ted'je Fada na Vas, abyste se s objednavkou vyporadali. MUzete ji potvrdit nebo zamitnout. K tomu vyuzijete
tlacitko Akce v seznamu transakci.

Po jeho stisknuti vyjede nabidka Odmitnout a Potvrdit a zkratka zvolite, co potfebujete.

f omm
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Které transakce potvrdit?
Obecné v téch pripadech, kdy vite, o co jde, kdy objednavku dokazete priradit ke konkrétnimu ¢lenovi
Vaseho oddilu, uc¢astnikovi kurzu, letniho tabora, ktery je uz s Vami v kontaktu.

Uzivatelé védi a jsou na to v systému upozornéni, ze uplatnéni prispévku nevznika clenstvi a ze Aktivni

meésto neslouzi k objednani Ucasti. Tu je potreba s organizatorem aktivity dojednat naprimo a teprve potom
ma dojit k uplatnéni pFispévku.

Pokud tedy dorazi transakce, o jejimz odesilateli nemate vliibec zadnou informaci, je namisté ji zamitnout.

V kazdém pripadé, bez schvaleni transakce nedojde k proplacenijeji hodnoty na Vas ucet a zamitnuti
transakce naopak umozni uzivateli s prostredky opét disponovat a uplatnit je jinde.

Kdy transakce potvrzovat?
Idedlné pribézné, ale vzdy alespon pred koncem kazdého kalendarniho mésice, aby se potvrzené transakce
dostaly do vyuctovani.

A protoze toho mate na starosti hodné, nejen Aktivni mésto, pokud budete mit k 25. v mésici na ictu néjaké
transakce v rezervaci, upozornime Vas na to mailem.




9.2 Hromadné potvrzeni/odmitnuti transakci

Pokud chcete potvrdit vice transakci naraz, opét je miazete zakliknout a vyuzit tlacitko Potvrdit ve spodni

listé (objevi se, jakmile zaskrtnete prvni transakci).

Pozor, zaskrtnout je potfeba pouze transakce ve stavu Rezervace, jinak hromadné potvrzeni skonéi chybou.

Proto je uzitecné pozit filtr v horni ¢asti obrazovky, jehoz prostrednictvim vypiSeme jenom rezervované

transakce.
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10 VYUCTOVANI A PROPLACENI TRANSAKCI

Na prelomu mésice prichazi prijemna ¢ast projektu - vyldctovani a proplaceni transakci.

VSechny potvrzené transakce na dany mésic secteme a vyslednou ¢astku Vam posleme na Uéet. Do
administrace ulozime jak prehledné vyuctovani (.PDF), tak detailni prehled vSech transakci (.XLS) a mailem
Vam upozornime, ze k tomu doslo.

Tyto dokumenty naleznete pod polozkou menu Vyuctovadni, jsou fazeny ve slozkach po jednotlivych
mésicich a letech.
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11 DALSI FUNKCIONALITY ADMINISTRACE
11.1 Prispévky

MENU = Prispévky

V sekci Prispévky je k dispozici seznam aktudlné nabizenych prispévku. Slouzi jako prehled programu, ke
kterym muzete prifrazovat svoje aktivity.

11.2 Dokumenty

MENU = Dokumenty

V sekci Dokumenty najdete Pravidla Cerpani a akceptace k aktualné bézicim projektim a treba taky tenhle
manual. Isou v ni rovnéz ulozena Vase vyuctovani (dostupna taky pres MENU = Vyucétovani).

11.3 Prehled kontaktu na spravce osobnich tdaju

MENU = GDPR

Jiz pfi registraci dostavate informaci, ze v rdmci Aktivniho mésta dochazi ke zpracovani Vasich osobnich
Udaju. Typicky se jednéa o kontaktni Udaje zadané pri registraci a kontakty v ramci aktivity.

Podrobné informace o tom jak a kdo zpracovava Vase osobni Udaje naleznete na
https://moje.aktivnimesto.cz/ochrana-osobnich-udaju.

Spravcem Vasich osobnich Gdajl je spoleénost Up Ceska republika s.r.o., operator systému Aktivni mésto.
Pokud priradite Vasi aktivitu k libovolnému pfispévku, stava se ten, kdo ho vyhlasuje (méstska ¢ast, obec
nebo mésto), automaticky rovnéz spravcem.

Na tyto spravce se muzete obracet ve vSech zalezitostech souvisejicich se zpracovanim Vasich osobnich
Udajt, at iz jde o dotaz, uplatnéni prava, podani stiznosti ¢i cokoliv jiného. Prislusné kontakty naleznete
v administraci pod polozkou menu GDPR.

12 CO SE JINAM NEVESLO
12.1 Vytvoreni nové pobocky

MENU = 0 mné = Pobocky = Pridat pobocku

Pokud potfebujete pfidat dalsi pobogku, prejdéte do sekce O mné. Uplné dole se nachéazi nékolik karet. Na
karté Pobocky pouzijte zelené tlacitko Pridat pobocku.

12.2 Vytvoreni nového pristupu do administrace

MENU = 0 mné = Pristupy = Pridat pristup


https://moje.aktivnimesto.cz/ochrana-osobnich-udaju

Pristupy jsou vlastné ucty, se kterymi mazete pristupovat do Vasi administrace. Mazete tak vytvofit dalsi,
napfriklad pro Vase kolegy, aby kazdy mél vlastni login a heslo a nemuseli jste se délit o jeden.

Dosavadni pfistupy a moznost vytvofit nové najdete v sekci O mné Gplné dole, na karté Pristupy. Pomoci
tlac¢itka Pridat pristup mUzete vytvaret dalsi.

Kazdy pristup ma pfifazenou urcitou roli, ktera definuje rozsah opravnéni pro praci v administraci. Role

mohou byt nasledujici:

e  Administrdtor partnera
e Admin pobocka
e Admin pokladna

Pro vétsinu pripadu vystacite s prvnimi dvéma. Pokud pfifazujete roli Admin pobocka, nezapomerite
definovat, ke které pobocce se pfistup ma vazat.

13 KONTAKTY
Zdkaznickd podpora Operdtor systému
Po-P4: 8:00 - 17:00 Up Ceska republika s.r.o.

Zeleny pruh 1560/99

telefon: +420 241043 2
elefon: +420 045230 140 00 Praha 4

e-mail: info@aktivnimesto.cz
1C0:62913671

Podpora zapojenych poskytovatelt DIC:CZ262913671

Lenka Pazderova Spolecnost je zapsana v obchodnim rejstriku
Project Coordinator vedeném u Méstského soudu v Praze, oddil C, vlozka
€. 35300

telefon: +420723 433185
e-mail: lenka.pazderova@upcz.cz
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