WEBOVY PORTAL

SOCIALNI SLUZBY

v Plzenském kraji

UZIVATELSKY MANUAL

pro vkladani ¢lank




1. Prih

Otevrete si portal Socidlni sluzby v Plzeriském kraji, viz nasledujici odkaz:

https://socialnisluzby.plzensky-kraj.cz/

’

Prvni pfihlaseni

Pfihlaseni do webového portdlu Socidlni sluzby v Plzeriském kraji je mozné pouze pro uzivatele,
ktefi maji zaregistrované své mailové adresy pro tento webovy portdl na krajském uradé.

Pred prvnim pfihlasenim zaslete potfebné Udaje pro pfihlaseni administratordm na mail:
michaela.suchova@plzensky-kraj.cz a martina.najmanova@plzensky-kraj.cz.

Potfebné udaje: jméno a pfijmeni, mailova adresa, nazev poskytovatele, ID sluzby.
Po nahlaseni téchto udajl bude vytvoren pfistup do portalu.

Informaci o vytvoreni pfistupu, uzivatelské jméno a heslo obdrzite od krajského uradu emailem.
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Projekt Planovani socialnich sluzeb v
Plzenském kraji

Projekt je podporen z Operacniho programu Zaméstnanost, Prioritni
osa 2 - Socialni zaclenovani a boj s chudobou, Investicni priorita 2,2
Zlepsovani pristupu k dostupnym, udrZitelnym a vysoce kvalitnim
sluzbam, véetné zdravotnictvi a socidlnich sluZeb obecného zajmu.
Projekt Planovani socidlnich sluzeb je realizovan Plzenskym krajem

od 1, dnora 2017, jiz byly spinény véechny jeho vystupy, projekt

Cist vice AKTUALITY | Aktuality Plzefiského kraje

Krajsky Gfad Plzefiského kraje | Skroupova 18 | 306 13 Plzedi | tel.: 377 195 111 | posta@plzensky-kraj.oz
Forma uvefejnéni informaci je v souladu s vyhladkou &. 64,/2008 Sb. (vyhlaéka o piistupnosti) ]

Po kliknuti na tlacitko pfihlasit se, budete automaticky presmérovani na prihlasovaci portal
Plzenského kraje (viz obrazek nize), kde se ptihlasite vybérem moznosti heslem. V rozbalovacim
menu Typ Uctu vyberete Vefejnost. Vyplnite své uZivatelské jméno a heslo, které jste obdrzeli
od krajského Uradu a kliknete na tlacitko Pfihlasit.
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Piihlaseni Registrace Zapomenuté heslo Napovéda O aplikaci

PFihlaseni do aplikace Portal socialni sluzby

heslem automaticky certifikdtem

Typ Gctu: Pokusili jste se o piistup k aplikaci Portal socialni sluZby, tato
Vefejnost o aplikace poZaduje ovéfeni Vasi identity.

V levé &3sti okna zadejte své uZivatelské jméno a heslo. Poufit Ize
konto vytvofené pfi registraci do webovych aplikaci provozovanych
KUPK. Zaméstnanci Gifadu mohou uZivat konto pro prihlagovani do
Windows.

UZivatelské jméno:

Heslo:

Zménit heslo

Po pfihlaseni se Vam zobrazi portdl Socidlni sluzby v Plzeriském kraji, kde jiz v pravé ¢asti
v prihlasovaci listé uvidite své jméno, pod kterym jste se pfrihlasili. Pobytové sluzby uvidi
v prihlasovaci listé i identifikator své sluzby.
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Novy obsah Novy &lanek Zpravy (0) | Jana Marouskové - Plzefisky kraj 2
Clénky Novy dokument

Dokumenty Novy odkaz

Odkazy

,

V modré listé se Vam po ptihladeni zobrazi daldi zélozky Zadosti a Obsah webu. Pokud
neposkytujete pobytové sluzby, pro které je urcen vnitini modul pro sledovani duplicit
v 74dostech Zadatel(l, nebude pro Vas slozka Zadosti aktivni.

Jeden uZivatel mlze spravovat i vice identifikatord a také naopak jednu sluzbu maze spravovat
i vice uzivatel(.

Informace kzadavani Zadosti do systému zodpovi mailem Bc. Véra KuZelova
vera.kuzelova@plzensky-kraj.cz.
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2. Obsah webu

Pod touto zaloZkou je mozné vytvaret novy obsah webového portalu, pridavat nové clanky,
dokumenty, odkazy a editovat své prispévky a sledovat stav jejich schvaleni administratory.

2.1. Novy obsah

Ve sloZce novy obsah mohou administratofi a poskytovatelé socidlnich sluzeb pfidavat nové
¢lanky, dokumenty a odkazy. VSechny prispévky prochazi pred uvefejnénim schvalenim
administratory. Pokud pfrispévky nejsou v porddku, mohou byt vraceny k Upravé nebo i
zamitnuty.

2.1.1. Novy clanek

Pokud si prejete vytvorit novy clanek, kliknéte na zalozku Novy ¢lanek. Nasledné vyplite
polozky, kromé prilohy a titulku pfilohy jsou viechny polozky povinné.
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Novy &lanek

VloZeni nového ¢lanku
Novy dokument

NAZEV CLANKU:
Novy odkaz

PEREX:

ZARADIT DO:

v
TITULNI OBRAZEK: -
VLOZIT

v

Vyplrite Ndzev Clanku a Perex. Do Perexu vloZte vystizné informace, Perex se zobrazuje pfi
nahledu ¢lankd na webu, mize mit délku asi 60 slov. Pfi otevieni ¢lanku zlstdva v textu jako
prvni informace pod nadpisem.

Rozkliknéte rozbalovaci menu v fadku Zaradit do a vyberte sloZku, do které chcete ¢lanek
umistit.

Povinny je také Titulni obrazek, ktery vloZite pres tlagitko ,VLOZIT“. K &ldnku je moZné na tomto
misté vloZit stejnym zplsobem i vice obrazk(. Pri vkladani obrazkd dbejte na autorska prava.
Pokud nemate vhodny obrazek, mizZete pouZit napf. logo Vasi organizace.




TEXT CLANKU: SOUBOR -~ UPRAVY -~ ZOBRAZIT - VLOZIT -~ FORMAT - TABULKA

A A - ==

POWERED BY TINYMCE

TITULEK PRILOHY:

PRILOHA:

VLOZIT Pfed nahrénim souboru je nutné zadat titulek piilony.

DATUM EXPIRACE:

Skryt u €lanku metainformace (autor, datum zveiejnéni/zmény)

UVEREJINIT STORNO

Text ¢lanku napiste do textového pole, jsou zde povolené Upravy jako v bézném editoru. Do
textu je mozné vloZit obrazek, odkaz, tabulku nebo specidlni znaky.

TEXT CLANKU: SOUBOR - UPRAVY - ZOBRAZIT - VLOZIT - FORMAT - TABULKA
A-B-E-E [&] Obrazek
& Odkaz Cirl+K
EH Tabulka >

) Speciaini znak

POWERED BY TINYMCE
V zdlozZce format si mdzete vybrat moznosti formatovani textu.

Pokud text ¢lanku kopirujete, doporucujeme cely text vybrat a vymazat formatovani plvodniho
¢lanku — posledni fadek v nabidce format — a poté naformatovat ¢lanek pfimo zde. Budete mit
pak jistotu, Ze se Clanek zobrazi tak, jak si predstavujete. Mezi odstavci nenechavejte volné
radky, portal sam déla mezi odstavci pomérné velké mezery.

TEXT CLANKU: SOUBOR - UPRAVY - Z0OBRAZIT - VLOZIT - FORMAT - TABULKA
A - B - - B Tuéné Ciri+B
" T Kurziva Ctri+l
U PodtrZené Ctri+U

S Predkrinuté
x* Horni index
x, Dolni index
<> Code (k6d)

Blokové zobrazeni (block) »

Zarovnat 3

fTINYMCE .

T, Vymazat formatovani
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V druhé radce tabulky pro vkladani textu ¢lanku si mlzZete vybrat barvu pisma, barvu pozadi,
pridavat do textu moznosti Cislovani a odrazky.

TEXT CLANKU: SOUBOR - UPRAVY - ZOBRAZIT - VLOZIT - FORMAT - TABULKA

A A - ==

Pod textem ¢lanku je jako dalsi moznost vlozit Titulek pfilohy a Pfilohu. Vkladani pfilohy neni
povinné. Pokud se rozhodnete pfilohu vlozit, pak musite vyplnit i Titulek prilohy, tj. nazev, pod
kterym se priloha bude zobrazovat.

Datum expirace je povinny udaj. Kliknéte na ikonu kalenddfe a vyberte datum, do kterého
chcete, aby Vas ¢lanek byl na webu zobrazen. Po uplynuti data expirace je ¢lanek pfesunut do
archivu, ktery je pristupny pouze administratordm.

Poli¢ko Skryt u ¢lanku metainformace, prosim, nezaskrtavejte.

Tlacitkem Uverejnit odeslete ¢lanek ke schvaleni administratordm.

2.1.2. Novy dokument
Dokument je mozné vloZit pouze pod polozku Dokumenty. Pro vloZeni dokumentu vyberte
Obsah webu — Novy obsah — Novy dokument. Je nutné vyplnit Titulek dokumentu, to je nazev,
pod kterym se bude dokument zobrazovat. Nasledné pomoci tlagitka ,VLOZIT“ v fadku Ptiloha
vyberete soubor, ktery chcete do dokumentd nahrat. Datum expirace, tzn. datum, do kdy bude
dokument na webu viditelny, vyberte z kalendare.

V fadku Zaradit do rozkliknéte rozbalovaci menu a vyberte sloZku, do které chcete dokument
umistit.

Pomoci tlacitka Uverejnit nasledné cely dokument uloZite a odeSlete ke schvaleni
administratordm.
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Zprévy (0) | Jana Marougkova - Plzefisky kraj &

Novy Clanek

Vlozte novy dokument
Novy dokument

TITULEK DOKUMENTU:
Novy odkaz

PRILOHA: -

VLOZIT
DATUM EXPIRACE: slmmin
ZARADIT DO: .
vybrat kategorii v

UVEREJINIT STORNO
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2.1.3. Novy odkaz

Odkazy je mozné vloZit pouze pod polozku Dulezité odkazy. Pro vlozeni nového odkazu vyberte
Obsah webu — Novy obsah — Novy odkaz.

Je nutné vyplnit Titulek odkazu, to je ndzev, pod kterym se bude odkaz zobrazovat. Do fadku
URL odkazu prekopirujte celou adresu odkazu. Datum expirace vyberte z kalendafe. V Fadku
Zaradit do vyberte kategorii, kam odkaz umistit.

Pomoci tlacitka Uverejnit nasledné URL adresu uloZite a odeslete ke schvaleni.
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Zpravy (0) | Jana Marouskova - Plzefisky kraj P

Novy &ldanek

VlozZeni nového odkazu
Novy dokument

TITULEK ODKAZU:
Novy odkaz

URL ODKAZU:

DATUM EXPIRACE: di=n

ZARADIT DO: .

vybrat kategorii N

UVEREINIT STORNO

2.2.  Clanky, dokumenty a odkazy

Clanky, dokumenty a odkazy, které jste vytvofili, uvidite vsekci Obsah webu — Clanky,
Dokumenty, Odkazy. V sekci Clanky uvidite viechny ¢lanky, které jste vytvofili a odeslali
k uverejnéni, az do doby, neZ jim uplyne doba expirace. Poté budou presunuty do archivu a
ze sekce Clanky zmizi. Po vybrani ¢lanku mlzZete €lanek editovat, pozménit a znovu odeslat ke
schvéleni nebo ho muZete smazat. U kazdého ¢lanku uvidite, v jakém stavu se momentdalné
nachazi, zda ceka na schvaleni, je schvalen nebo poslan autorovi zpét k prfepracovani. Pokud se
Vam vrati ¢lanek k prepracovani, zobrazi se v sekci Clanek v zavorce &islo 1, co? oznaluje, Ze
jeden ¢lanek ¢ekd na Vasi pozici na Upravu. Stejnym zpUsobem je mozné upravovat a mazat
vloZzené dokumenty a odkazy.
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Podané g “anky
Dokument _ _
ID sluzby Y Viozil & Stav & Datum zmény stavu &
Odkazy
x

PFi potizich pfi praci s portdlem Socialni sluzby v Plzeniském kraji nds kontaktujte mailem na
adresach martina.najmanova@plzensky-kraj.cz nebo michaela.suchova@plzensky-kraj.cz.
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