
 

 

 
 

 
 

 

 

WEBOVÝ PORTÁL  
 

 

SOCIÁLNÍ SLUŽBY 
v Plzeňském kraji 

 

 

 

 

 

 

 

UŽIVATELSKÝ MANUÁL 
 

pro vkládání článků 

  



 
    
 

2 
   

  

1. Přihlášení 
 

Otevřete si portál Sociální služby v Plzeňském kraji, viz následující odkaz: 

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

 

První přihlášení  

 

Přihlášení do webového portálu Sociální služby v Plzeňském kraji je možné pouze pro uživatele, 
kteří mají zaregistrované své mailové adresy pro tento webový portál na krajském úřadě. 

Před prvním přihlášením zašlete potřebné údaje pro přihlášení administrátorům na mail: 
michaela.suchova@plzensky-kraj.cz a martina.najmanova@plzensky-kraj.cz.  

Potřebné údaje: jméno a příjmení, mailová adresa, název poskytovatele, ID služby. 

Po nahlášení těchto údajů bude vytvořen přístup do portálu.  

Informaci o vytvoření přístupu, uživatelské jméno a heslo obdržíte od krajského úřadu emailem.  

 

 

Po kliknutí na tlačítko přihlásit se, budete automaticky přesměrováni na přihlašovací portál 
Plzeňského kraje (viz obrázek níže), kde se přihlásíte výběrem možnosti heslem. V rozbalovacím 
menu Typ účtu vyberete Veřejnost. Vyplníte své uživatelské jméno a heslo, které jste obdrželi 
od krajského úřadu a kliknete na tlačítko Přihlásit.  

https://socialnisluzby.plzensky-kraj.cz/
mailto:michaela.suchova@plzensky-kraj.cz
mailto:martina.najmanova@plzensky-kraj.cz
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Po přihlášení se Vám zobrazí portál Sociální služby v Plzeňském kraji, kde již v pravé části 
v přihlašovací liště uvidíte své jméno, pod kterým jste se přihlásili. Pobytové služby uvidí 
v přihlašovací liště i identifikátor své služby.  

 

V modré liště se Vám po přihlášení zobrazí další záložky Žádosti a Obsah webu. Pokud 
neposkytujete pobytové služby, pro které je určen vnitřní modul pro sledování duplicit 
v žádostech žadatelů, nebude pro Vás složka Žádosti aktivní. 

Jeden uživatel může spravovat i více identifikátorů a také naopak jednu službu může spravovat 
i více uživatelů. 

Informace k zadávání žádostí do systému zodpoví mailem Bc. Věra Kuželová 
vera.kuzelova@plzensky-kraj.cz. 

  

mailto:vera.kuzelova@plzensky-kraj.cz
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2. Obsah webu 
 

Pod touto záložkou je možné vytvářet nový obsah webového portálu, přidávat nové články, 
dokumenty, odkazy a editovat své příspěvky a sledovat stav jejich schválení administrátory. 

 

2.1. Nový obsah 
 

Ve složce nový obsah mohou administrátoři a poskytovatelé sociálních služeb přidávat nové 
články, dokumenty a odkazy. Všechny příspěvky prochází před uveřejněním schválením 
administrátory. Pokud příspěvky nejsou v pořádku, mohou být vráceny k úpravě nebo i 
zamítnuty. 

2.1.1. Nový článek 
 

Pokud si přejete vytvořit nový článek, klikněte na záložku Nový článek. Následně vyplňte 
položky, kromě přílohy a titulku přílohy jsou všechny položky povinné. 

 

Vyplňte Název článku a Perex. Do Perexu vložte výstižné informace, Perex se zobrazuje při 
náhledu článků na webu, může mít délku asi 60 slov. Při otevření článku zůstává v textu jako 
první informace pod nadpisem. 

Rozklikněte rozbalovací menu v řádku Zařadit do a vyberte složku, do které chcete článek 
umístit. 

Povinný je také Titulní obrázek, který vložíte přes tlačítko „VLOŽIT“. K článku je možné na tomto 
místě vložit stejným způsobem i více obrázků. Při vkládání obrázků dbejte na autorská práva. 
Pokud nemáte vhodný obrázek, můžete použít např. logo Vaší organizace. 
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Text článku napište do textového pole, jsou zde povolené úpravy jako v běžném editoru. Do 
textu je možné vložit obrázek, odkaz, tabulku nebo speciální znaky.  

 

V záložce formát si můžete vybrat možnosti formátování textu. 

Pokud text článku kopírujete, doporučujeme celý text vybrat a vymazat formátování původního 
článku – poslední řádek v nabídce formát – a poté naformátovat článek přímo zde. Budete mít 
pak jistotu, že se článek zobrazí tak, jak si představujete. Mezi odstavci nenechávejte volné 
řádky, portál sám dělá mezi odstavci poměrně velké mezery. 
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V druhé řádce tabulky pro vkládání textu článku si můžete vybrat barvu písma, barvu pozadí, 
přidávat do textu možnosti číslování a odrážky. 

 

Pod textem článku je jako další možnost vložit Titulek přílohy a Přílohu. Vkládání přílohy není 
povinné. Pokud se rozhodnete přílohu vložit, pak musíte vyplnit i Titulek přílohy, tj. název, pod 
kterým se příloha bude zobrazovat. 

Datum expirace je povinný údaj. Klikněte na ikonu kalendáře a vyberte datum, do kterého 
chcete, aby Váš článek byl na webu zobrazen. Po uplynutí data expirace je článek přesunut do 
archivu, který je přístupný pouze administrátorům.  

Políčko Skrýt u článku metainformace, prosím, nezaškrtávejte. 

Tlačítkem Uveřejnit odešlete článek ke schválení administrátorům. 

2.1.2. Nový dokument 
Dokument je možné vložit pouze pod položku Dokumenty. Pro vložení dokumentu vyberte 
Obsah webu – Nový obsah – Nový dokument. Je nutné vyplnit Titulek dokumentu, to je název, 
pod kterým se bude dokument zobrazovat. Následně pomocí tlačítka „VLOŽIT“ v řádku Příloha 
vyberete soubor, který chcete do dokumentů nahrát. Datum expirace, tzn. datum, do kdy bude 
dokument na webu viditelný, vyberte z kalendáře. 

V řádku Zařadit do rozklikněte rozbalovací menu a vyberte složku, do které chcete dokument 
umístit. 

Pomocí tlačítka Uveřejnit následně celý dokument uložíte a odešlete ke schválení 
administrátorům. 
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2.1.3. Nový odkaz 
 

Odkazy je možné vložit pouze pod položku Důležité odkazy. Pro vložení nového odkazu vyberte 
Obsah webu – Nový obsah – Nový odkaz.  

Je nutné vyplnit Titulek odkazu, to je název, pod kterým se bude odkaz zobrazovat. Do řádku 
URL odkazu překopírujte celou adresu odkazu. Datum expirace vyberte z kalendáře. V řádku 
Zařadit do vyberte kategorii, kam odkaz umístit. 

Pomocí tlačítka Uveřejnit následně URL adresu uložíte a odešlete ke schválení.  

 

 

2.2. Články, dokumenty a odkazy 
 

Články, dokumenty a odkazy, které jste vytvořili, uvidíte v sekci Obsah webu – Články, 
Dokumenty, Odkazy. V sekci Články uvidíte všechny články, které jste vytvořili a odeslali 
k uveřejnění, až do doby, než jim uplyne doba expirace. Poté budou přesunuty do archivu a 
ze sekce Články zmizí. Po vybrání článku můžete článek editovat, pozměnit a znovu odeslat ke 
schválení nebo ho můžete smazat. U každého článku uvidíte, v jakém stavu se momentálně 
nachází, zda čeká na schválení, je schválen nebo poslán autorovi zpět k přepracování. Pokud se 
Vám vrátí článek k přepracování, zobrazí se v sekci Článek v závorce číslo 1, což označuje, že 
jeden článek čeká na Vaší pozici na úpravu. Stejným způsobem je možné upravovat a mazat 
vložené dokumenty a odkazy. 

 

 

 



 
    
 

8 
   

  

 

 

 

Při potížích při práci s portálem Sociální služby v Plzeňském kraji nás kontaktujte mailem na 
adresách martina.najmanova@plzensky-kraj.cz nebo michaela.suchova@plzensky-kraj.cz. 

mailto:martina.najmanova@plzensky-kraj.cz
mailto:michaela.suchova@plzensky-kraj.cz

