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Rukojet’ spravce konference

Komu je urCena konferencni nastavba?

Délate na TUL néco, co byste radi zpenéZili skrz poskytovani vefejnosti? Jsou dvé moznosti: je to
hmotn& véc, nebo nehmotna? Pokud je to ta druhd skupina, je konferencni nastavba pravé pro Vas,
at' uZ se jedna o pfimo konferenci nebo ne. Pro jednoduchost budeme déle mluvit o konferenci, at uz

konkrétné jde nebo nejde o ,konferenci*.

Klasicky eshop je totiz v§im uzplsoben tak, Ze pocita s odesilanim zboZi postou. K tomu potrebuje
vzdy stejné informace, faktury, expedici a podobné. Jedina volba u zbozi je mozna ve formé vybéru

jednoho (maximélné dvou) parametru, jako napf. délka, nebo barva.
Priklady pouZiti:
* Klasicky eshop: propagacni predméty, skripta, ...

+ Konferenéni nastavba: placené registrace na konference, registrace na soutéze, poplatky za

nostrifikaci s formulafem pro osobni Gdaje, vstupné a rezervace na akce, ...

Je rozdil evidentni? Prvni skupina jsou hmotné poloZzky, posilané postou. Druha skupina jsou
nehmotné polozky, které nejCastéji vyzaduji dalSi specialni informace, jako tfeba ,nazev
zaméstnavatele“, nebo tfeba ,Cislo Vasich bot“. Nakupy v druhé skupiné se pak zpracovavaji ru¢né na

zakladé tabulky prihlaSenych.

U konferencni nastavby je tedy vSe pfipraveno pro to, aby spiSe pfipominala registraci s moznym
placenim. Jako spravce konference mizZete nastavit velké mnoZzstvi parametr, které uzplsobuji
chovani formuldfe. Napf. jaké informace jsou sbirané, které jsou povinné, jejich pofadi, které jsou

placené, a podobné. Dale jaké emaily a jejich znéni jsou po registraci rozesilané, jaké platebni metody
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povolite, omezeni kapacity nebo terminu pfihlaSeni, kam bude zdjemce pfesmérovan po vyplnéni (a

pfipadném zaplaceni), ...

Jak zalozit konferenci

Nejprve je potfeba, abyste méli uzivatele v systému. ZalozZeni uzivatele je velmi jednoduché, staci se

poprvé prihlasit pomoci tlaCitka ,Pfihlasit se” v hlavicce na webu shopu (https://shop.tul.cz/).
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Heslo

vase centralni heslo do LIANE

Nepamatovat piihiaseni

Prihlaseni

Piihlasit se Obchodni podminky Mapa webu

Po tom, co jste se poprvé prihlasili je z VaSi strany vSe pfipraveno. Nyni napiSte email na

lukas.stanislav@tul.cz. K emailu bude potfeba pfipojit vypinény dotaznik, obsahujici informace pro

Uspésné zalozZeni. Tento dotaznik mizZete stahovat zde: https://shop.tul.cz/getFile/id:33083.

Dale Cekejte, az dostanete pokyn, Ze je vSe pfipraveno. KdyZz se netrefite do pfili§ zaméstnané doby
nebo dovolené, midze to byt jiz do nékolika méalo dni.
Jesté poznamka: pokud je Vas organizatort vice, provedte prvni prihlaseni vsichni a poslete emailem

cely seznam organizatord.
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Sprava meé konference

Nez konferenci ukédZete vefejnosti, je potfeba ji nastavit. Zakladni véci, které byste nemuseli
zvladnout, nastavil jiz administrator eshopu, a nyni to jen doladite. Pro pfihlaSeni do adresniho fadku
pripiSte ,konference” tak, aby vysledna URL byla: https://shop.tul.cz/konference (nebo pfimo kliknéte
na tento odkaz). Aplikace vas vyzve, abyste zadali své pfihlaSovaci Udaje nebo se pfihlasili pres
LIANE.

Tim se dostavate do seznamu konferenci, které mate pravo editovat. Tento seznam je velmi
jednoduchy a méate u kazdé konference moZznost Upravit, nebo Nahled. Pro nastaveni kliknéte na

Upravit, pro nahled jak registraci uvidi béZzny navstévnik kliknéte na Nahled. Nyni kliknéte na Upravit.

V upravach konference jsou vidét hlavni zalozky: U&astnici, Organizatofi, Sbirané informace,

Nastaveni, Emaily, Texty. To vSe je pro Vas dllezité a dava spoustu mozZnosti.

Uéastnici
Zde se bude stfadat do tabulky seznam vyplnéni. Seznam je kromé sbhiranych informaci dale

obohacen o seznam faktur, jejich stav placeni, zplsob platby, a editacni prvky pro kaZzdého G¢astnika.

Cela tabulka jde exportovat do Excelu.

Za prvé jde registrace stornovat pfislusnym tlacitkem Storno na konci fadku. Tim se registrace

nesmaze, ale zlstane zaSedla. Pokud by Slo o omyl, Ize ji obnovit.

Nejvice ale skryva tlaCitko Vice, které zobrazi (pfipadné skryje) kompletni informace o registraci.

Shirané informace a jejich vyplnéné hodnoty, fakturacni udaje, faktury.

Pokud ucastnik zvolil platbu kartou, byla automaticky vygenerovana proforma faktura. Tato faktura
je .jen pro formu“, takZe nepfichazi do Ucetnictvi a jde vlastné jen o vyzvu k platbé. Pokud ucastnik
Uspésné zaplatil, sviti u této faktury zeleny puntik a Zaplaceno. Pokud tomu tak neni, nejspise si to pfi
zadavani platebnich adajl v platebni brané rozmyslel a zaviel okno. Pokud je takova platba starsi a

stéle nezaplacena, nejspiSe by bylo dobré objednavku stornovat.

Pokud ucastnik zvolil platbu pfevodem, byla také automaticky vygenerovana proforma, ovSem ta
byla zaslana jemu na email s informacemi jak zaplatit.
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Pokud utcastnik zvolil platbu osobné, neni zde ve fakturach nic.

Danovy doklad vytvari sama uctarna na zakladé zaplacenosti proforma faktur. Sleduje systém, a tam
kde je to tfeba, vytavuje danovy doklad. Darovy doklad je dllezity dokument, ktery musi vystavovat
osoba, ktera dobre vi, co déla. Proto uctarna. Takovy danovy doklad se zobrazi v detailu objednavky a

Ize ho odeslat G€astnikovi tlaCitkem Odeslat email a vybérem pfislusné Sablony emailu.

Nezaplacené proforma faktury Ize také urgovat prislusnym tlacitkem Odeslat email v fadku. Pro tyto
urgence jsou prfipraveny Sablony a sta¢i jednu vybrat a dat odeslat. Volitelné miZete upravit text,

pfipadné napsat cely svj.

Shirané informace

Zde se nachazi zlaty hfeb celé nastavby. Zde sestavujete, jaké informace sbirate, tedy jaké

potfebujete k vyfizeni registrace.
Pomoci ¢asti ,Pfidat policko do formulafe: si vyberte, jaky typ vstupu chcete pridat. Na vybér jsou:
* Text = jednofadkovy text
* Dlouhy text = vicefadkovy text
* Vybér = registrant zvoli jednu z nabizenych polozek
* Vybér vice moznosti = registrant zvoli Zadnou, jednu, nebo vice z nabizenych poloZzek
« Datum a €as = poli¢ko pro zadani data a ¢asu, policko je vybaveno kalendarovitym vybiratkem
» Datum = poli¢ko pro zadani data a ¢asu, policko je vybaveno kalendafovitym vybiratkem
+ Cas = poliko pro zadani data a ¢asu, policko je vybaveno posuvniky
* Priloha = nahrani souboru (pozor na velikost, systém zvlddne max. 16 MB na 1 soubor)
Policku musite nastavit nazev. Ten se piSe pfimo do ¢asti ,Nazev policka“.

Policku Ize nastavit napovéda. Ta se piSe pfimo do casti ,Napovéda“, pokud byla aktivovana

tlacitkem Napovéda.

Nékterd policka Ize oznacit za povinna (tlaCitko Povinné). V tom pfipadé systém nepusti registranta

déle, dokud néco nevyplni (nebo nezvoli).
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Vybéry je jesSté potfeba opatfit seznamem polozek, ze kterych registrant vybira. JednoduSe vpisujte

nazvy, a dalSi polozky se pfidaji samy.

Vybéry Ize ohodnotit penézmi. To je klicem k tomu, jak z oby€ejného registracniho formulafe vyrobit
placenou registraci. Staci ,placenost* aktivovat tlaCitkem Placena polozka. Déle je tfeba nastavit cenu
moznosti a sazbu DPH (pohostinstvi se spada pod 15%). Zadavejte pouze Cislo bez znaku ,%". Krom
toho je k dispozici ,alternativni ndzev pro fakturu®, coz se vyuZije napfiklad pro polozky typu ,Party

dinner®, které by na faktufe mohly nést spiSe nazev ,Dinner".

Policka sbiranych informaci je dale mozné duplikovat, pfesouvat mezi sebou a odstranovat.

Nastaveni

Na zaloZce Nastaveni ur€uji nasledujici volby.
Nazev konference je to, co se navstévniklim zobrazi jako nadpis stranky, kam pfijdou.

MozZnosti plateb, ména a oCekavané typy osob jsou asi samopopisné. Pozor, pro celou akce je

moZné mit pouze jednu ménu.

Kapacita a deadline konference jsou volitelné limity. Po pfekroCeni jednoho nebo druhého je misto

formulare zobrazovana nastavena hlaSka ze zalozky Texty.

PFesmérovani po vyplnéni je URL, kam UspésSné registrovaného prfesmérovat. Diky tomuto Ize tedy

napriklad nastavit nasledujici scénar:

Na T-UNI se doctu o koncertu Rolling Stones v Aule budovy G, vstupné je 150 KC. Listky prosim
kupujte zde (odkaz na URL registracniho formulare) — po kliknuti jsem prfesmérovan, vypinim zde
Cislo svého ISIC, jméno, velikost svych bot, a dam zaplatit — presmérovani na platebni branu banky,
kde vioZim C&islo své karty, vSe sedi — pfesmérovani zpét na TUL shop, ktery si zapiSe mou tspésnou
platbu a jako hotového mé presméruje — zpét na T-UNI. Voild! ZjednoduSené tedy jesté jednou: Vas

web - tulshop — banka — tulshop - Vas web.

Nadrazené prvky radéji moc nezkoumejte, protoze toto je umisténi celého formulafe a nespravnou

manipulaci Ize napachat Skody.
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Emaily

Automatizované jdou v soucasné posilat 3 druhy emaill: zprava organizatorovi o Uspésné
registraci, zprava klientovi o Gspésné registraci, zprava klientovi po uspéSném zaznamenani

platby. Jejich znéni si miZete nastavit.

Texty

Zde si mizZete nastavit své preklady textd. Jsou to texty, které se zobrazuji v tom ¢i onom misté pfi

praci s formulafem. Kdyby jste poradali konferenci pro japonce, nemél by to byt problém.

Co musite délat jako spravce konference?

UrcCité musite €as od €asu otestovat, Ze je vSe nastaveno jak ma. To zmaknete idealné tak, Ze se
sami zaregistrujete, podivate se do pfijatych emailli a nasledné svou testovaci registraci stornujete v

seznamu Gcastnikad.

Déle se pravidelné divejte na seznam uUcastnikll, a pokud se nékomu rozsviti zeleny puntik, Ze

zaplatil, pokud k nému uz uétarna vystavila danovy doklad, poSlete emailem.

Platby pfevodem jsou automaticky parovany kazdé 2 hodiny. Automat se pfimo diva do banky na

Ucet a kontroluje variabilni symbol.

Kdyz nékdo pFfevodem plati ze zahrani¢i, mizete se témér spolehnout, Ze platba nebude
sparovana. Nepouzivaji totiz variabilni symboly, pomoci nichZz parovani probiha. DalSim problémem
jsou i nepozorni klienti, ktefi Spatné zadaji variabilni symbol. Pro tyto nesparované platby je k
dispozici vypis nesparovanych plateb za posledni meésic, dostupny po pfihlaSeni zde:
https://shop.tul.cz/admin/vypis-z-bankovniho-uctu-tulshop. Ve vypise je na poslednim sloupecku vzdy
textové poli¢ko, do kterého je mozné ru€né vpisovat pozndmku. Napfiklad kdyZ poznate svou platbu,
napiSte do tohoto poli¢ka Cislo proformy, které tato platba patfi. Usnadnite tak praci svym kolegdim,

ktefi v tomto seznamu hledaji zase své platby pro své konference.
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