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& Pozor! Z istim uporabniSskim imenom je lahko v aplikacijo prijavljena samo
ena oseba naenkrat, sicer lahko pride do nepredvidljivih tezav!

1. NADGRADNJA RACUNA NA RACUN ORGANIZATORJA

Ce zelite objaviti dogodek, morate svoj uporabniski raun nadgraditi v radun organizatorja.

1.11zbira paketa in nadgradnja rauna L3(PJy

Na voljo so 4 paketi, ki vsebujejo razlicne module in funkcionalnosti. Paket lahko zakupite za 1, 4 ali
12 mesecev. Vsak paket lahko najprej preizkusite v poskusnem nacinu, ki pa ne omogoca objave
dogodka.

V zavihku Aplikacija izberite podzavihek Paketi storitev. Zeljeni paket izberite s klikom na ceno v
poljih Moznosti zakupa.

Service package selection
Service package: Lite package Standard package Professional package Ultimate package
Modules:
Accommodation x X x C4
Event v v v v
Fee x v v v
Messaging v v v v
OtherService x X v v
oyt x v v v
Portal x x v v
Reg v v v v
Registration Procedure v v v v
Reporting v v v v
Staff x v v v
Subject v v v v
Transfer X x x ¥
Custom web sites:
Organizer private web site x b 4 v v
Event private web site X X x v
File transfer:
Disk space / 50 M8 200M8 500 MB
Restrictions:
Max participants per event 100 750 Unlimited Unlimited
Max organizer staff members 1 10 100 Unlimited
Max concurrent events 1 2 50 200
Lease options:
1month Not avail 95.00EUR +VAT | | 140.00 EUR +VAT | 190.00 EUR +VAT
4months 0.00 EUR | | 365.00EUR+VAT | | 538.00EUR VAT || 730.00 EUR +VAT
12 months Not available. | 1,049.00 EUR +VAT | | 1,546.00 EUR +VAT | | 2,098.00 EUR +VAT »

Odpre se stran s podrobnim opisom storitev, ki jih izbrani paket vklju€uje ter obdobje veljavnosti

licence. Kliknite gumb Nadgradi racun




Licenca: 12 mesecev

veljavnost od:  19.6.2008
Veljavnost do: 19.6.200%

Cena za obdobie: 2.098,00 EUR +DDV

O

Postanite organizator!
Ce Zelite objavljati dogodke, morate vas uporabnigki rafun nadagraditi na radun orgamizatorja. Preprosto kliknite gumb =Nadgradi ra&un« in sledite postopku. Ko bo vag
racun nadgrajen, boste lahko potrdili izbor te licence in priceli objavljati dogodke,

Nadgradi ra€un | Nazaj

V kolikor $e niste registriran uporabnik kliknite gumb in sledite navodilom opisanim v
Navodilih za uporabnike — poglavje 2. Nov uporabnik.

V kolikor ste Ze registriran uporabnik, vnesite vase uporabni$ke podatke in se kliknite gumb

. Izberite raun, ki ga zelite nadgraditi v racun organizatorja. Organizator lahko postanete
kot fizicna oseba, ali pa kot podjetje, s katerim ste se povezali.

Lahko tudi dodate novo podjetje s klikom na “Dodaj drugo...”. Vnesite podatke o podjetju, vpisite
vaso vlogo v podjetju ter dolocite nacin povezave s tem podjetjem. Lahko izberete odprto povezavo,
lahko zahtevate avtorizacijo ali pa nastavite geslo, katerega bodo osebe, ki se bodo Zelele povezati s
tem podjetjem, morale vpisati. Za vrnitev nazaj na nadgradnjo racuna na racun organizatorja, kliknite
gumb Nazaj, dokler se ne vrnete do spodnjega okna.

Nastavite privzeto valuto in potrdite pogodbo. Za nadaljevanje kliknite gumb .

Racun za nadgradnjo:
O Madgradi moj osebni racun
'@' Madgradi mojo povezano organizacijo

Dodaj

Dogodek d.o.o. (Ljubljianz, SLOVENIA) drugo...

¥ Privzeta valuta
ELIR |+

Strimjam se z dolaéil pogodbe  Poglej pogodbo

Po potrditvi se vrnete na stran z izbranim paketom, kjer so opisane vse funkcionalnosti, ki jih izbrani
paket vklju€uje. Prikazane so tudi informacije o trajanju veljavnosti licence. Za takojnje placilo zakupa

paketa kliknite gumb | Takojsnje plailo | , sicer pa gumb .

]
& Dogodek lahko objavite Sele po prejemu placila. Do prejema placila boste sicer lahko
dodali vse storitve, vendar dogodka ne boste mogli objaviti in ne boste mogli dodajati
udelezencev.




ey Z2kljucek narodila | [ prekiici

Licenca: 12 mesecev
Yeljavnostod:  27.6.2008
Veljavnost do:  27.6.2009
Cena za obdobje: 2.098,00 EUR +DDV
st 2 koj3 e placilo | [ Kasnejse placilo | | Nazaj |

| TakojEnje placilo |

Ko kliknete gumb se odpre vozi¢ek z izbranim paketom. Preverite vsebino in za

| zaktjucek narocila

zaklju€ek narodila kliknite gumb

Vsebina
Haziv Koligina  Enota Cena brez Vrednost brez DDV 04 Vrednost z DDV~ Valuta
kolifine DDV DDV
5+ Paket Ultimate (12 mesecev) 1 PCE 616,67 616,67 20,00 740,00 ELR
Skupaj
Vrednost brez DDV: 616,67 ELR
DDv: 123,33 EUR

Vrednost z DDV: 740,00 EUR

Vnesite podatke o planiku in kliknite gumb .

'

& Placnik je lahko:

- fizi€na oseba (prijavljen uporabnik)

- podjetje (povezano podjetje uporabnika)

- druga oseba ali podjetje (nov vnos)



Podatki o placniku

Vneseni podatki bodo uporabljeni za izdelavo racuna.

Obstojedi podatki

Izberite "Vnesi nove podatke...” za nov vnos
Y primeru, da ste placnik vi, izberite "laz sem |
| Dogaodek d.o.o. {Ljubljana, SLOVEMIA) | * 72 doloditey placnika lahko izbirate tudi med osg
se bodo podatki, ki za ta zapis obstajajo, prep
placnika, Obstojed podatki ne bodo spremenjen

Placnik je:

() Oseba: ® Podjetje IUstrezno izberite subjekt pladnika. Zahtevani pg

Podatki o podjetju

© Podjetje
|D-:ugu:u:|ek d.o.o.

*

€ Davina tevilka
37654321 | [%] Davéni zavezanec

€ Naslov
|Ulica & | ¥

¥ Poitna it.
[

ﬂ Mesto
[

|

Izberite nadin placdila paketa in kliknite gumb .

& Izbirate lahko med naslednjima nac¢inoma placila:

-banéno nakazilo

-PayPal

Vec informacij o nacinih placdil najdete v poglavju 2.4 Nacini plaéila storitev.

Po potrditvi nagina placila lahko paket zaCnete uporabljati v poskusnem nacinu. Kliknite gumb
| Pojdi na nadzorno ploiéo |

Aktivacija storitvenega paketa

Cakam placilo.

Pladilni postopek je bil sicer dokoncan, vendar pladila e nismo prejeli. Za aktivacdijo izbranega storitvenega paketa moramo
prejeti pladilo.

Ce menite, da bi pladilo e morali dobiti, prosime kontaktirajte podparo.

—

| Pojdi na nadzorno ploggo “

Po prejemu placila boste na e-mail dobili sporogilo s potrdilom placila in paket boste lahko aktivirali.



]
& Do nadzorne plosée lahko dostopate tudi iz zavihka Organizator & podzavihek
Upravljanje.

Aktiviraj izbrani storitveni
paket

Za aktivacijo paketa kliknite gumb

Paket Ultimate

Veljavnostod:  veljavnostdo:  Dni:
15.5.2008 15.5.2009 364
' Delovanje v

: poskusnem
nacinu!
Storitev trenutno
uporahljate v poskusnem
nadinu. Mekaj
funkcionalnosti je
onemogocenao.,

Aktiviraj izbrani storitveni
paket

Seznam storitvenih paketow

Tako ste uspesno aktivirali izbran storitveni paket. Informacije o paketu in veljavnost licence lahko
vedno vidite na nadzorni ploS¢i organizatorja v oknu Informacije o licenci.

Paket Ultimate

Veljavnost od; Veljavnost do: Cni:
29.5.2008 29.5.2009 364

Seznam storitvenih paketov

1.1.1  Osebje organizatorja kit

Pod osebje organizatorja spadajo osebe, katerim organizator dodeli razli¢ne pravice za dostop do
podatkov. Mednje Stejemo hostese, voznike, upravljalce dogodkov, receptorje itd.

AN
& Stevilo dovoljenega osebja organizatorja je odvisno od izbranega paketa.

Osebje organizatorja dodajate / urejate iz zavihka Organizator - podzavihek Osebje. Najvisjo viogo
organizatorja ima vedno tisti uporabnik, ki je svoj racun prvi nadgradil v racun organizatorja.
Stevilo dovoljenih &lanov osebja je razvidno iz zapisa pod tabelo.

Ce zelite dodati novega ¢lana osebja, kliknete gumb .



Urejanje clanov

Clani osebja

Clan

H smolar Mateja

Stevilo danay: 1/ NeomEjens «mm—

Osebi, ki jo zelite dodati clanom osebja organizatorja, lahko poSljete vabilo s klikom na gumb

Urejanje osebja

Clani osebja pri organizatorju so navedeni v polju :(Ela|1i podjetjia”. Lahko jih takoj izberete za dane vasega osel
urejanje vlog vasega osebja izberite dana v polju "Clani osebja” in potem lahko vioge iz polja "Vloge na voljo”™ preng

Osebje organizatorja

Clani podjetja: Clani osebja:
Matija Movak Smolar Mateja

% &

1/ MNeomejeno

el poglii vabilo | | Nazaj |

VpiSite naziv in e-mail osebe, kateri Zelite poslati vabilo in kliknite gumb .

Poslji vabilo

Vabilo bo poslano na spodnji e-mail naslov, Prejemnik bo vabilo lahko potrdil ali zavrnil,

Frejemmik: Maia |
E-posta: |maja@du:ugu:u:|ek.si| |
Vabila osebju
Ime E-posta Potrjenc Prebrano Zadnja sprememba
% Maja devtest@omengaic, si x 29.5.2008 10:00:00

Vabljena oseba vabilo prejme po e-mailu in ga lahko potrdi ali zavrne (seveda mora najprej ustvariti
uporabni8ki racun).

Ce ta oseba vabilo potrdi 0z. zavrne, je organizator o tem obve$&em po elektronski posti.

Dogodek d.o.o.,




_m Lisac Maja

Maja Lisac has accepted your invitation to become your staff member. You need
to set up the roles for his/her membership in your Staff Management.

V primeru potrditve vabila se ta oseba avtomatsko pojavi med ¢lani osebja organizatorja.

Clani osebja

Clan

E.i Movak Matija

Ld smolar Mateja

Stevilo danov: 3 / Meomejeno
Vabila osebju | |
Ime E-posta Potrjenc Prebrano Zadnja sprememba
#K Maa devtest@omegaic.si v 11.5.2008 10:00:00

Kliknite na & pred pridruzenim ¢lanom in mu s klikom na gumb dodelite pravice.

Osebje organizatorja
Clani podjetja: Clani osebia:
— T
Movak Matija
smolar Mateja
B
@
3 [ Meomejeno
Poslji vabilo | | Nazaj |
Vioge osebja
Vlege na voljo Izbrane vioge
Hostesa
Organizator
Pomocnik B
Receptor
Tehnik @
e DT 2vlialec dogodkow Takn:njénja
Upravljalec registradj ginhronizacija viog
Voznik

Clane osebja organizatorja najdete v zavihku Organizator = podzavihek Osebje ali v zavihku
Organizator 2 podzavihek Upravljanje.



Clani osebja

Clan Stevilo danov: 3/ Neomejeno
i
Vloga

Upravljalec dogodkov

ﬁ Novak Matija

Vloga
Voznik

ﬁ Smolar Mateja

Vloga
Organizator

Stevilo danow: 3 / Neomejeno

& Vsak €lan, ki ste ga dodali med osebje organizatorja, mora za dostop do podatkov prav
tako ustvariti svoj uporabniski racun.

S klikom na f pred imenom ¢lana osebja dolocite kontaktne podatke vsakega posameznega ¢lana.

Clani osebja

\ Clan
\f H smolar Mateja

Stevilo danov: 1/ Meomsjeno

Vnesene kontaktne podatke lahko uporabite kot kontaktne podatke za dogodek. To storite takrat, ko
dodajate nov dogodek v zavihku Dogodek->Urejanje->Uredi-> Kontaktni podatki, kjer vneSeno osebo
lahko izberete iz seznama.

Kontakt

Clan osebja:  Smolar Mateja

) Ime za prikaz
|5m|:|lar Mateja |

©/ Elektronski naslov

|mateja @dogodek, si | *
# Telefonska stevilka
| +388 4 5214 525 |
©# Stevilka faksa
[ |
> Potrdi Izbrigi | | nazaj
1.1.2  Izdelava spletne strani organizatorja

Kot organizator lahko naredite lastno spletno stran. Na voljo imate pestro izbiro oblikovnih predlog.



Do izdelave spletne strani dostopate iz zavihka Organizator = podzavihek Upravljanje.
| Ustvari spletno stran |

V oknu Spletna stran kliknite gumb

Spletna stran

Spletna stran ne obstaja.
_-D|> Ustvari spletno stran

S pomocjo ¢arovnika lahko pri¢nete z izdelavo lastne spletne strani. Vnesite osnovne podatke, dodajte
logotip portala in izberite eno izmed oblikovnih predlog portala.

V zavihku Osnovni podatki vnesite naslov vase nove spletne strani brez presledkov. Dovoljeni so
alfanumericni znaki in znak — (pomisljaj).

V polju naziv poimenujte vaso spletno stran. V poljih opis in kljuéne besede vnesite poljubne opise, ki
bodo vplivali na iskalnike.

Carovnik za oblikovanje spletne strani organizatorja
Osnovni podatki

D=novni podatki

Logotip portala © Naslov portala:
Predloga portala |omegaic |
Tzgled portala © Naziv:
Tzgled okvirjev |Omega 1C, izobraZevalni center |
rtala -
=t o Opis:
Potrditev
 Kljuéne besede:

V zavihku Logotip portala lahko dodate svoj logotip. Lahko izberete obstojeCo datoteko ali pa naloZite
novo.

Logotip portala
Osnovni podatki
Logotip portala 9 Izberite datoteko za prenos:
Predloga portala ¥ Lokacija datoteke
Tzgled portala [ slika v || ustvari novo

Tzgled okvirjev

¥ Izberite nacin dodajanja
Potrditev () Naloi novo datoteke O Izberi obstojeco datoteko

7] Prebrskaj
|| |[ Erowse... |

V zavihku Predloga portala izberite privzeto postavitev, ki je trenutno na voljo.
V zavihkih Izgled portala in I1zgled okvirjev portala izberite enega izmed Zeljenih izgledov.



V zavihku Potrditev se izpiSe naslov vase nove spletne strani. Za prietek izdelave kliknite gumb

Vasa spletna stran bo dosegljiva tukaj:

http:/ /dev.clickonevent.com /omegaic

{

& Izdelava nove spletne strani lahko traja tudi nekaj minut. Prosimo pocakajte, da se
postopek zakljuéi. Ko bo vasa nova spletna stran pripravljena, boste samodejno preusmerjeni
nanjo.

1.2Splosne nastavitve _'_'_Jé@gj

Nastavitve najdete v zavihku Organizator, v podzavihku Nastavitve. Tukaj nastavite privzete vrednosti
in sicer:

- valuto

- e-mail naslov, kamor se poSiljajo skrite kopije

- privzeti tip datoteke, v kateri se bodo kreirali vsi dokumenti ob izvozu.

Tedajne nastavitve

¥ Valuta
EUR &

Ostale nastavitve

¥ Bkk e-mail naslov

¥4 Privzeti tip datoteke za izvoz

Acrobat Reader (*.pdf) w
1.3Raziskovalec datotek é@uﬂ.}

Raziskovalec datotek omogoc&a shranjevanje datotek v aplikacijo. Velikost datoteénega prostora je
odvisna od izbranega paketa:

- Lite: O

- Standard: 50MB

- Professional: 200MB

- Ultimate: 500MB

Datoteke lahko dodajate tako pri obi¢ajnih uporabnikih (npr. udelezencih), kot tudi pri uporabnikih, ki
imajo odprt organizatorjev racun.

Raziskovalec datotek najdete v zavihku Profil 2 podzavihek Raziskovalec datotek, kjer dodajate
datoteke, ki so vezane na uporabnika, kot fizi€no osebo, in v zavihku Organizator - Raziskovalec
datotek, kjer dodajate datoteke vezane na organizatorja in na dogodek. V obeh primerih lahko
naredite ve¢ direktorijev, jih preimenujete in vanje dodajate nove datoteke, npr. logotipe, dokumente,
slike hotelov, obvestila... .



_‘ Prijava | Registracija

Datoteke

7] Lokacija

| Izberite direktori... v|* | Kreirajnov | | Preimenuj & Izbrii

YV tem direktoriju ni datotek,

Majvedia moina velkost datoteke. 2,000 MB
IUporablien prostor: 77, 193KB
Prostor na voljor 431,752 MB

2. OBJAVA DOGODKA

Za uspesno objavo dogodka je klju¢na nadgradnja uporabniskega racuna na racun organizatorja (glej
poglavje 1. Nadgradnja raéuna na raéun organizatorja).

Prijavite se s svojimi uporabniskimi podatki. V zgornjem desnem kotu kliknite gumb m

Slovenski (Slovenija)

Vnesite vaSe uporabniSke podatke in kliknite gumb .

Prijava uporabnika

Za prijavo vnesite uporabnidko ime in geslo.

© uporabnisko ime Ce ée riste registriran uporabrik, kikrit= "Registracija”.

V
Ce ste na spletnih straneh ClickOnEvent.com Ze registrirali uporabnigki racun, ga lahko poveZete s to spletno stranjo, Enostavno vpigite uporabnigko ime

© Geslo in geslo, Kliknitz "Prijava” in sledite navodilom,

_ Ce ste pozahili geslo Kiknite "Ste pozabili geslo?”,

Ste pozabili geslo?

Ob uspesni prijavi v zgornjem desnem kotu vidite vase ime in priimek, ter spodaj naziv organizatorja, s
katerim ste prijavljeni.

[ [ ateja nl3
J
) Qrganizator; l ) Diogodek:
# # 5, Dogodek d.o.o0. # 5, Future Education collrence

V kolikor je polje v prijavljienem organizatorju prazno, se lahko povezete iz zavihka Profil =
podzavihek Pregled. V polju Povezani organizatorji izberite Zzeljenega organizatorja in kliknite gumb



Povezani organizatorji

Organizator
&’ Dogodek d.o.o.

£’ Smolar Mateja

_* Prijava || Hadzorna plosca |

2.1Vnos novega dogodka L3Py

Za objavo novega dogodka kliknite na zavihek Dogodek = podzavihek Upravljanje in kliknite gumb
|Dmhhmmﬂmukk|.

Seznam dogodkov

MNaziv

Odpre se ¢arovnik za dogodke, kjer vnasate osnovne informacije o dogodku. V primeru
mednarodnega dogodka lahko opise vnesete v ve¢ jezikih. V zavihku Splo$no vnesite naziv
dogodka, datum zacetka in konca dogodka, vrsto dogodka, datum, v okviru katerega bodo prijave na
dogodek mozne, uradno valuto, ter obkljukajte polji Viden za urejanje in Viden za javnost. Za

nadaljevanje kliknite gumb

Splosno
© Naziv ¥ Koda
[Future Education Conference | *
€ Zatetek dogodka © Zakljugek dogodka
[1.7.2008 |51 = [5.7.2008 |51+
) vrsta dogodka
[ Mednaradni dogodek Mk
@Sprejmi registracije od @Sprejmi registracije do Udelefend se bodo na dogodek lshko prijavili samo v Casu
|29 5 3003 |@ |30 &.9008 |@ vnesenega termina. UdeleZend se ne morejo prijaviti, ce termin ni
— — vnesen,
valuta:  EUR
Status: 0 Mi objavljen
#yiden za javnost= pomeni, da je dogodek jawno dostopen.
[#] viden za javnost Registracije na dogodek ne bodo mogode, dokler dogodek ne bo
) o objavljen.
Viden za urejanje Kadar »Viden za urejanje« ni oznadenc, dogodek ne bo prikazan v
seznamih in izborih za urejanje.
e iopre) | [Z0r81 | | zokiiici | | Objava | | preki




V zavihku Kraj dogodka vnesite podatke o lokaciji dogodka in kliknite gumb .

Kraj dogodka

(7] Kraj
|Hu:ute| Caza |

€ Naslov
|5tara pot 158 | *

€ Postna Stevilka ¥ Mesto
5000 |* |koper | *

© Driava
| SLOVENIA

v|*

Nazaj Naprej Prekhici

V zavihku Kontaktni podatki doloCite kontaktne podatke za ta dogodek. Kontaktno osebo lahko

izberete med osebjem organizatorja ali pa vnesete novo. Za nadaljevanje kliknite gumb .

Carovnik za dogodke

Kontaktni podatki

Kraj dogodka ¥ Izberite kontaktno osebo
Kontaktni podatki | Roéni vnos podatkav... L%

Kategorije

© Ime za prikaz
|Maja Lisac |

€ Elektronski naslov

|devtest@nmegaic.si | *

 Telefonska Stevilka
[+386 4 1234 554 |

© Stevilka faksa
[+386 4 1111 111 ya

Thazas | [Mapre) | [ zakid |

Kontaktni podatki bodo vidni na pregledu dogodka oz. jih bo videl udeleZenec ob svoji prijavi.

Kontaktna ossba:  Maja Lisac

E-mail naslov:  devtest@omegaic.si
Telefonska $tevika: | | +386 4 1234 564 (3
Faks tevika: +3364 1111 111




V zavihku Kategorije izmed kategorij na voljo izberite tisto/e, v katero/e vas dogodek spada. Izbrana/e

kategorija/e bo vplivala na iskanje dogodka po kategoriji. Za nadaljevanje kliknite gumb .

Carovnik za dogodke

Kategorije
Na voljo Izbrani
Maravoslowe Izobrafevanje
Radunalnidtvo

=2

H

V zavihku Jezik izberite jezike, v katerih boste objavili dogodek. Udelezenci lahko pregledujejo
informacije o dogodku in se nanj prijavijo z uporabo enega od dodeljenih jezikov. Urejanje dogodka je
prav tako mogoce z uporabo enega od teh jezikov.

& Vsa vneSena besedila, kot so nazivi in opisi storitev, je potrebno prevesti v vse izbrane
jezike tega dogodka.

Z doloditvijo primarnega jezika v polju Jezik doloCite, katera jezikovna varianta bo privzeta za ta
dogodek.

Za nadaljevanje Kkliknite gumb .

Carovnik za dogodke

Jezik

Uporabniki lahko pregledujejo informacije o dogedku in se nanj prijavijo z uporabo enega od
dodeljenih jezikov. Urejanje dogodka je prav tako mogode z uporabo eneqga od teh jezikov. Pomnite,
da boste morali vsa poljubna besedila, kot so nazivi in opisi storitev, prevesti v vse jezike tega
dogodka.

Na voljo Izbrani

Macedonizn (FYROM) English - United States
Slovenian - Slovenia

-

=<

il EE

@I_anguage

| Slovenian - Slovenia / v |h
Nazaj Naprej Prekliti

V zavihku Opis vnesite poljuben opis dogodka. Besedilo bo vidno na vstopni strani dogodka. Za

nadaljevanje kliknite gumb .



Opis

O 0snovno besedina palje ® Urejevalnik obogatenega besedila

=l lzvomakeda &£ | [E 5
) 3 % B FB 7 U e x x| = I |F F
SE=E=ESlecc @B EY s
Slog - | Ohblika -
_|i Pisava |Aral - | Welikost - Ad- -3 | @

Konferenca za vse, ki nadriujejo potek izobraZevanja v prihu:u:lnu:usti.|

4
Nazaj | Iakljuf:'l1| Preklici

V kolikor ste v zavihku Jezik izbrali ve¢ jezikovnih variant, morate opise dodati Se v ostalih jezikih. To

storite tako, da kliknete na zavihek in v zgornjem desnem kotu izberete jezik, v katerem Zelite podatke
vnesti. VecjeziCni opisi se pojavljajo v zavihkih Kraj dogodka in Opis. Opise vnesite na identi¢en nacin
kot v primarnem jeziku. Opisi, ki so enaki v vseh jezikih, so ze vneSeni. Opise v posameznem zavihku

shranite s klikom na gumb .

Jezik Prevedeno
English - United ¢
Elvf States x
Slovenian -
EL! Slovenia vf

2.2 Nastavitve

Do nastavitev dostopate v zavihku Dogodek - podzavihek Nastavitve.

V modulu Nastavitve dolocite morebitne omejitve za storitve, ki so vezane na celoten dogodek, ali pa
za posamezno storitev na dogodku.

!
A Priporoéamo vam, da vse nastavitve skrbno doloéite pred objavo dogodka in jih potem ne
spreminjate vec!



2.2.1  Nastavitve dogodka LJ-—’-‘ u

Nastavitve dogodka veljajo za celoten dogodek in za vse storitve. V kolikor na posamezni storitvi
vnesete drug datum, ima le-ta prednost pred nastavitvami dogodka.

Nastavitve dogodka
Po tem datumu udeleZenci ne bodo ve¢ smeli
(7] Spreminjanje |]I"ij ave dDVDleHD- do —spremlnjatl svoje prijave.
31l

|Idelefenci imajo lahko za eno prijavo ved vozidkoy
> Udelezenci bodo kljub zaklju€eni prijavi in placilu

imeli mozZnost izbrati dodatne storitve in narediti novo
. placilo.
Dovoljena uporaba bonusa
Omaogod nalitika vrad Z vkljuitvijo bonusa, udelezenec lahko prejeti denar
. gonp ob odstranitvi storitve, porabi za nakup drugih
storitev. Kadar je vracilo placila omogoceno, lahko

% Politika vracila placila V. Re racl ! 10
udeleZenci odstranijo izbrano storitev, tudi ¢e so

Sprejemamo le piszno odpoved - zanjo Ze pladali. Nastavitvi se uveljavljata samo na
prijave in sicer: registracijskem postopku.
- do 1.6.2008 brezplacéna odpoved

- do 15.6.2008 zadrZzimo 50%
pladila w
[ Dodaj Bkk elektranski naslov v vsako potrditev registracije Elektronske potrditve prijave na dogodek, ki se
L< — posiljajo udelezencem ob potrditvi prijave na
dogodek, bodo kot bkk poslana tudi na ta elektronski
naslov.
Potrdi

Kliknite gumb in s klikom na jezikovno varianto vnesite zahtevane podatke Se v ostalih
jezikih.

2.2.2  Nastavitve kotizacij 3. U

V zavihku Nastavitve kotizacij lahko vnesete datum, do katerega dovoljujete udelezencem
spreminjanje podatkov v zvezi s kotizacijo. Ta datum ima prednost pred datumom, ki ste ga vnesli v

zavihku Nastavitve dogodka. Za nadaljevanje kliknite gumb .



Nastavitve kotizacij

¥# Spreminjanje prijave dovoljeno do
25.6,2008

2.2.3 Nastavitve dodatnih storitev @E

V zavihku Nastavitve dodatnih storitev lahko vhesete datum, do katerega dovoljujete udelezencem
spreminjanje podatkov v zvezi z dodatnimi storitvami. Ta datum ima prednost pred datumom, ki ste ga

vnesli v zavihku Nastavitve dogodka. Za nadaljevanje kliknite gumb .

Nastavitve dodatnih storitev

zhora dodatrih

% Spreminjanje prijave dovoljeno do
20,6,2008

2.24  Nastavitve transferjev [g]

V zavihku Nastavitve transferjev lahko vnesete datum, do katerega dovoljujete udelezencem
spreminjanje podatkov v zvezi s transferji. Ta datum ima prednost pred datumom, ki ste ga vnesli v

zavihku Nastavitve dogodka. Za nadaljevanje kliknite gumb .

Nastavitve transferjev

% Spreminjanje prijave dovoljeno do
20.6.2007] 31

2.2.5 Nastavitve nastanitev [g]

V zavihku Nastavitve nastanitev lahko dolocite nacin 0z. pogoje za rezervacijo sob in kliknite gumb



Nastavitve nastanitev

¥ Registration modifications allowed until
15.6,2008 E

Udelefenci ne morejo rezervirati sobe izven datumov zakupa sob #

O Organizator zarafuna rezervacijo nastanitve

_#

O Strozki nastanitve se placajo v hotelu

'@' Omogod garandjo rezervacije sob

¥ Rok za brezplaéno odpoved rezervacije
11.6.2008 |30 *

¥ Izracunavanja stroskov pozne odpovedi
@® Samodejno zarafunaj | 1 dni noditev \
(O Rofno nastavi strodek za vsako storitev posebej

¥ Nastanitev je rezervirana ko ™—

C‘ Se garancija rezervacije potrdi

® Uporabnik zakljud proceduro rezervacije

¢ Politika preklica

2.2.6  Nastavitev obveznih polj

Po tem datumu udelezenci ne bodo ve¢ smeli spreminjati
rezervacije nastanitve.

Udelezenci bodo sobo lahko rezervirali le v okviru
datumov zakupljenih sob.

Celotne stroske nastanitve bodo udelezenci placali
organizatorju dogodka.

Celotne stroske nastanitve bodo udelezenci placali
direktno v hotelu.

Za rezervacijo sobe bo zahtevana garancija rezervacije z
datumom za brezplaéno odpoved rezervacije in stroski
prepozne odpovedi.

Vnesite datum za brezplaéno odpoved rezervacije
nastanitve.

Nastavite nacin izraduna stroSkov pozne odpovedi.

Nastavite nacin rezervacije sobe. Z izborom »Nastanitev
je zasedena, ko je garancija potrjena« bo soba ostala
prosta dokler garancija ne bo potrjena. Pomnite, da lahko
med tem, ko prvi udeleZzenec ¢aka na potrditev
garancije, drugi zasede sobo.

Vnesite besedilo politike preklica, ki bo vidna na
dogodku.

Tukaj lahko dolocite, katere osebne podatke bodo udeleZenci morali vnesti med svojo prijavo na
dogodek. Lahko nastavite, da je podatek samo viden, vendar njegov vnos ni obvezen, lahko pa je
podatek tudi obvezen in ga udelezenec mora vnesti.

Polja Elektronski naslov, Ime in Priimek so vedno obvezni vnosi.



Nastavitev obveznih polj

Naziv polia [ viden [] obvezen

Elekironski nasloy (vedns viden in
obwezen)

Maziv O

Ime (Medno viden in sbvezen)

O
O

Srednje ime

Priimek [vedne viden in sbvezen)
Titula

Spol

Daturn rojstva

Kraj rajstva

OO000n0

EMSQ

E

Telefonska Stevilka 1

Telefonska Stevilka 2

=

Faks Stevika

G5M Stevilka

Naslov

Maslov 2

Po&tna Stevilka

OO0Oo0oaogoano

Mesto

O
Iy o [ O

&

Driava

2.3Storitve na dogodku

Storitve, vezane na dogodek, lahko dodajate v zavihku Dogodek - podzavihek Urejanje.
Odpre se stran, kjer lahko vnesete storitve, kot so kotizacije, transferji, dodatne storitve in rezervacije
sob.

231  Kotizacije S/Ply

Za vnos kotizacij v polju Kotizacije kliknite gumb .

ni definiranih kotizaci za ta dogodek
de =] WNZac] Za Ta dogoder.

Vnesite naziv in opis kotizacije. Veljavnost kotizacije lahko omejite z vnosom datumov veljavnosti.



Kotizacija

€ Naziv © Koda
|Zgodnja kotizacija | * |

¥4 Naziv za racun

|Zg0dnja kotizadija | *

o R . ] o . ) Veljavnost kotizacje lahko omejite tako, da
¥ Zacetek veljavnosti ¥ Konec veljavnosti nestavite  datuma  sVeljavmost ode  in
[16.5.2008 |51 [30.5.2008 51 Veljavnost do-.

(7] Opis

() 0snovno beseding polje ® Urejevalnik obogatenega beszedia

: [Elzvomakeda 1 | ] Pk = p-ff']
9 AL B LB 7 U b x x|i=i=|EE|
=E==E|e LidedE L QS
¢ Slog ~ | Oblka M |
_|i Pisava [Aral + | Velikast - U-2- 30|

Zazgodnjo prijaa-'n||3|aéate manj.

Vnesite Se ceno vnesene kotizacije. Doloc€iti morate % DDV-ja, ali je le-ta vkljuen v ceno in ali naj se
na seznamu kotizacij kaze cena z vklju¢enim DDV-jem.

Lahko obkljukate, ¢e zelite dolociti, da se kotizacija lahko placa le na licu mesta. Za nadaljevanje

kliknite gumb .

ClPiadio je lahko izvedeno le na licu mesta,

) EM © Cena © DDV % Z izborom »Plagile je lahko izvedeno samo na
lokaciji«, pladilo za to storitev ne bo izvedeno v

* * *
|kom | |1':":I |EUR m % postopku registradie. Za prikaz cene z vkljudenim

[¥] oDV wkijugen v ceno DOV izberite »PrikaZi ceno z DDV,
Prikazi ceno z DDV

| Urejanje dogodka || Seznam vseh |

Postopek ponovite za vnos kotizacije v drugih izbranih jezikih.

Jezik Prevedeno
) &  English - United States b 4
E{} Slowenian - Slowenia 'V'f

Dologite zaporedno $tevilko, pod katero bo ta kotizacija prikazana na seznamu kotizacij. Ce Zelite, da
kotizacija ne bo vidna udelezencem, odkljukajte polje Viden na spletu. Za nadaljevanje kliknite gumb



% Zaporedna stevilka za prikaz
o v

Viden na spletu

_’|> Potrdi Izbrisi | Urejanje dogodka || Seznam vseh

Urejanje dogodka |

S klikom na gumb | se vrnete na seznam vseh storitev vezanih na dogodek.

Na identi¢en nacin dodajte Se ostale vrste kotizacij. Uspedno vnesdene kotizacije so vidne v seznamu
kotizacij na urejanju dogodka.

Maziv Veljavnost od Veljavnost do Cena
# # [ Zgodnija kotizacija 16.5, 2008 30,5.2008 100,00 EUR
# # [ Pozna kotizacija 31.5,2008 14.6.2003 150,00 EUR

2.3.2 Dodatne storitve

Pod dodatne storitve lahko vnaSate npr. gala vecerijo, izlete, gradiva ...
Za vnos dodatnih storitev v polju Dodatne storitve kliknite gumb .

Za ta dogodek ni vnesenih dodatnih storitev!
Ce Zelite dodati dodatno storitev prosimo pritisnite na gumb “dedaj nove dodatno storitev™,

Vnesite naziv in opis dodatne storitve.




Dodatna storitev

4 Naziv ©/ Koda
Svefana veferia | * |

©# Naziv za raéun

Svetana veleria | *
¥ Datum ¥ Ura

|15.6.2008 BL |20 »|o0 v

[_ﬂ{}pis

O 0snovno beseding polje ® Urejevalnik obogatenega besedia

i [E]lzvoma koda & | ] ] B M3 p‘f?]

i Pizava |Aal - | Welikost - ] A~ - ] = @ |

Fi1kE

Za glasboin ples bo pu:usk:rhljenn.|

Vnesite ceno vnesene dodatne storitve. DolocCiti morate % DDV-ja, ali je le-ta vkljuéen v ceno in ali naj
se na seznamu dodatnih storitev kaze cena z vklju¢enim DDV-jem.

Lahko obkljukate, ¢e zelite dolociti, da se dodatna storitev lahko placa le na licu mesta. Za

nadaljevanje kliknite gumb .

R je lahko izvedeno le na licu mesta,

@ EM © Cena € DDV % Z izborom +Pladilo je lahko izvedeno samo na
lokaciji=, pladilo za to storitev ne bo izvedena v
* [z EY ® :
|kom | |'3'j |EUR G postopku registracije. Za prikaz cene z vkljugenim
[¥] ooV vjugen v cena DDV izberite »PrikaZi ceno z DDV,

PrikaZi ceno z DDV

| Potrdi H Urejanje dogodka | | Seznamvseh |

Postopek ponovite za vnos dodatne storitve v drugih izbranih jezikih.

Jezik Prevedeno
—)p £ English - United States x
B Slovenian - Slovenia v

DoloCite zaporedno Stevilko, pod katero bo ta dodatna storitev prikazana na seznamu dodatnih
storitev. Ce Zelite, da dodatna storitev ne bo vidna udeleZencem, odkljukajte polje Viden na spletu. Za

nadaljevanje kliknite gumb .



> Potrdi Izbrisi | | urejanje dogodka | | Seznam vseh

% Zaporedna stevilka za prikaz
v

Viden na spletu

Urejanje dogodka |

S klikom na gumb | se vrnete na seznam vseh storitev vezanih na dogodek.

Na identi¢en nacin dodajte Se ostale vrste dodatnih storitev. UspesSno vneSene dodatne storitve so
vidne v seznamu dodatnih storitev na urejanju dogodka.

MNaziv Datum in ura Cena

& K [ svetana veteria 15.6.2003 50,00 EUR

& ¥ [ Tzlet na Bled 16.5.2008 10,00 ELR
2.3.3  Transferji [E]

Za vnos transferjev v polju Transferji kliknite gumb .

@ Za ta dogodek ni vnesenih transferjev!

Ce Felite dodati transfer prosimo pritisnite na gumb "dodaj nov transfer”,

Vnesite naziv, opis, vrsto in relacijo transferja.



et Potrdli Izbrigi Urejanje dogodka | | Seznam vseh |

Transfer
@ Naziv © Koda Jezil—f : Prevedeno
|Transfer pribod | * | | L English - United States x
€ Naziv za ratun B> Slovenian - Slovenia v’
|Transfer prihod | *
€ yrsta transferja
| Transfer prihod v|*
@ od © Via © Do
|Letali§Ee Jozeta Punika Ljubljana | | | |Radnv|jica
ﬁ‘Opis
) Osnovno beseding polie & Urejevalnik obogatenega besedila
: Ellzvomakoda 1y | Z] ] = W |
44 2, J: J; |

i fe s df@ded=9 Q5

Slog ~ | Oblika M|

i Fisava = | Welikost - l A - 87 l = | @ |

Vnesite Se ceno vneSenega transferja. Dolociti morate % DDV-ja, ali je le-ta vklju€en v ceno in ali naj
se na seznamu transferjev kaze cena z vklju¢enim DDV-jem.

Lahko obkljukate, ¢e Zelite dolo¢iti, da se transfer lahko plac¢a le na licu mesta (npr. direktno vozniku).

Za nadaljevanije kliknite gumb .

Pladilo je lahke izvedeno le na licu mesta.

©EM © Cena © DDV % Z izborom =Pla&ilo je lahko izvedeno samo na
|k |* | | * | o lokaciji=, plafilo za to storitev ne bo izvedeno v
om e EUR 0 % postopku registracije. Za prikaz cene z vkljudenim
DOV vidjufen v ceno DDV izberite =PrikaZi ceno z DDV«

Frikazi ceno z DDV

Postopek ponovite za vnos transferja v drugih izbranih jezikih.

Jezik Prevedeno
— £ English - United States X
E* Slovenian - Slovenia v

Dologite zaporedno $tevilko, pod katero bo ta transfer prikazan na seznamu transferjev. Ce Zelite, da
transfer ne bo viden udeleZzencem, odkljukajte polje Viden na spletu. Za nadaljevanje kliknite gumb

¥ Zaporedna stevilka za prikaz
v

Yiden na spletu




. Urejanje dogodka . .
S klikom na gumb | =1am | se vrnete na seznam vseh storitev vezanih na dogodek.
Na identi¢en nacin dodajte Se ostale vrste transferjev. Uspesno vneseni transferji so vidni v seznamu

transferjev na urejanju dogodka.

Naziv Vrsta transferja Od Via Do Cena
Letaligde
f % ledl Transfer prihod Transfer prihodJozeta Pucnika Radovlhica 20,00 ELUR
Ljubliana
Letaligce
f % s Transfer odhod Transfer odhodRadovijica Joieta Pudnika 20,00 EUR
Ljubliana
2.3.4 Nastanitve @

V polju Nastanitve vnaSate hotele, sobe in storitve, ki se nana$ajo na ta dogodek.
SploSne podatke, ki se shranijo v Sifrant organizatorja, vnesete v zavihku Organizator - podzavihek

Nastanitve - Tipi sob, Tip nastanitev in Nastanitve. Te podatke morate vnesti samo enkrat in jih lahko
potem uporabite za vse dogodke.

2.3.4.1 Tipisob

Tipe sob najdete v zavihku Organizator - podzavihek Nastanitve. Za vnos tipov sob kliknite gumb

|

Vrsta sobe Osnovna leFisCa Dodatna leZisca

Vnesite tip sobe, npr. enoposteljna, dvoposteljna, troposteljna, apartma... in Stevilo osnovnih in

dodatnih leziS¢€. Od Stevila leziS¢ je odvisno, koliko ljudi se bo lahko prijavilo v isto sobo. Za

nadaljevanje kliknite gumb .



% Vrsta sobe
|E|'u:upu:uste|jna soba |

4 Stevilo osnovnih
leZise

[1 |

¥ Stevilo dodatnih leZige
[o |

S klikom na jezik vnesite opise Se v tem jeziku.

Jazik Prevedeno
) £  English - United States x
E'l,f Slovenian - Slovenia 1/

Uspesno vneseni tipi sob so vidni v zavihku Organizator - Nastanitve = Tipi sob.

Vrsta sobe Osnovna lefista Dodatna leZigca
/ H Enoposteljna soba 1 ]
/ h,ﬁl Dvoposteljna soba Z 0
# [ Apartma 2 1

2.3.4.2 Tipi nastanitev

Tipe sob najdete v zavihku Organizator 2 podzavihek Nastanitve. Za vnos tipov nastanitev kliknite

gumb .

MNaziv

Vnesite tip nastanitve, npr. hotel, motel, privatna soba, pension... in kliknite gumb .



¥/ Tip nastanitve
Hotel|

_—F Potrdi | Preklici

S klikom na jezik vnesite opise Se v tem jeziku.

Jezik Prevedeno
— Ell.-" English - United States x
E’ Slowenian - Slovenia v

Uspesno vneseni tipi nastanitev so vidni v zavihku Organizator = Nastanitve = Tip nastanitev.

Naziv
# [ Hotel

f L privatne sobe

f h,;l Penzion

2.3.4.3 Nastanitve

Nastanitve najdete v zavihku Organizator 2 podzavihek Nastanitve. Za vnos nastanitev kliknite

gumb ]

Naziv Kratek opis Kategorija Tip nastanitve

Vnesite zahtevane opise hotela.



Nastanitev

© Naziv 7] Kategorija

|Hntel Pod milim nebom | |m=x»=

© Vrsta nastanitve

| Hotel w |

© naslov 1 |G|:|renjska pot 1 |

© Postna st. [4240 | @ Mesto Radovljica

@ Driava | SLOVENIA v |

© E-posta |infc'@pu:udmilimnebu:um.si |

& URL |'f\'w',\'.podmilimnebom.si |

© Telst.1 | ++386 4 12122 22 | @Telita [++386 41212221
© GsM | | @raks [++386 4 12122 23

Na nastanitev lahko vezZete doloCene slike. Lahko jih dodate iz obstojecih datotek ali pa si nalozite

redi slike
novo datoteko. Galerijo slik je mozno urejati tudi s klikom na gumb .

Galerija slik

© Maziv:

(7] Lokacija datoteke

Hotel Pod milim nebom

| Root

v|| Ustvari novo |

4 Izberite naéin dodajanja
) Nalozi novo datoteko (O Izberi obstojedo datoteko

| Potrdi | | Pregled nastanitev | | Urejanje nastanitev

Slike

S klikom na jezik vnesite opise Se v tem jeziku.

ﬁ@

Uspesno vneSene nastanitve so vidne v zavihku Organizator > Nastanitve > Nastanitve.

Jazik Prevedeno
English - United States b 4
E* Slovenian - Slovenia v




Naziv Kratek opis Kategorija Tip nastanitve

f & L u Hotel Pod milim nebom Hqtel z Iepinj razgledom na mesto, v e Hotel
- mirnem okalju.

f @ _— 3 Privatne sobe Bohinc Lepo urejene privatne sobe, == Privaine sobe

Nastanitve so sedaj vneSene v Sifrantu organizatorja, zato jih lahko uporabite tudi na dogodku.

Nastanitve za dogodek vnesete v zavihku Dogodek = Urejanje. V polju Nastanitve kliknite gumb
Dodaj

@ Za ta dogodek ni vneSenih zakupov.

Ce zelite dodati zakup kiknite na gumb “dodaj nov zakup™,

Iz spiska izberite Zeljeno nastanitev in vrsto sobe. Vpisite od kdaj do kdaj so sobe rezervirane ter

Stevilo rezerviranih sob. Kliknite gumb .

¥# Ponudnik nastanitve
| Hotel Pod milim nebom **==, Radovljica, SLOVENIA | *

% Vrsta sobe -
|D'-.-'|:||:u:|steljna soba V|* &d

¥ Na voljo od ¥ Na voljo do
|14.6.2008 31 * |17.6.2008 51+

¥ Stevilo sob

F Onemogoden

_* Potrdi | Urejanje dogodkov || Seznam vseh

Storitve vnesete s klikom na gumb , ki odpre stran z vsemi rezerviranimi sobami.

Za vnos storitev kliknite L pred vsakim tipom sobe.

& Spodnja tabela prikazuje Stevilo vseh rezerviranih sob, stevilo ze zasedenih sob in Stevilo
Se prostih sob.



« Nastanitve

Ponudnik nastanitve Tip sobe Ma volio od Ma volio do Stevilo sob Sob zasedenih Sob na volio
# “F [ Hotel Pod milim nebom  Dvaoposteljna saba 14,6,2008  17.6.2008 10 0 10
f # Eﬂ Hotel Pod milim nebom Enoposteljna soba 14.6,2008 17.6.2008 10 0 10
# =k [l Privatne sobe Bohinc Apartma 15.6.2008  16.5.2008 5 0 5

Vnesite naziv in opis storitve. Ce obkljukate [4 Predioga

\ , lahko storitev shranite v Sifrant storitev.

) Naziv ) Koda
|,':n:-|penzion |* | |
) Naziv za radun
||:u:-|penzion. hotel Pod milim nebom, 11 |*
lﬁ‘(:q:tis.
) osnovno besediing palje ® Urejevalnik obogatenega besedila
i [E] lzvoma koda £, l = | "f’l
: I J; J: £ i)
| = G 3 TR

i Slog « | Oblika -

: Pisava = | Welkost - ] A - 37~ ] = -@JJ
Predloga

Vnesite ceno vneSene storitve, stopnjo DDV-ja in oznagite nacin prikaza cene.

Pladila je lahka izvedena e na licu mesta. 5oy 7r0gi; da storitev ne bo zajeta v takojsnjem plagilu, ampak
mora biti placana na licu mesta (npr. direktno v hotelu, na registraciji dogodka...).

Criasio je lahko izvedeno e na licu mesta.

€ EM @ Cena € DDV %
[kos —]* [s0 R * a5 Ju*
DDV vkljugen v ceno

PrikaZi ceno z DDV

Vnesite stroSke odpovedi, ki bodo uporabljeni takrat, ko bo v nastavitvah omogoc¢ena politika preklica.
Stroski odpovedi so izraCunani glede na nastavitve dogodka. Nastavitve lahko spreminjate v
podzavihku »Nastavitve dogodka« v zavihku »Nastavitve nastanitev«.



Politika preklica

Cdpovedni rok:
Trenutna metoda:  Izracunano
Izrafunani strozki odpovedi: 90 ELR

W Naziv o Koda
strogki odpovedi *

¥ Naziv za racun

strozki odpovedi *
" EM %/ Cena o DDV %
kos * g EUR* |0 2 *

S klikom na gumb se vrnete na seznam vseh storitev vezanih na dogodek.

2.4Naéini plaéila storitev RALILY

Modul placil se uporablja za placilo storitev, kot so kotizacije, dodatne storitve in transferji ter za
garancijo rezerviranih sob. Izbirate lahko med naslednjimi placili storitev:

- Banc¢no nakazilo

- Gotovina

- Cek

- PayPal

- Faks

Nacine pladil lahko nastavite na nivoju organizatorja in jih s tem shranite v Sifrant ali jih nastavite za
vsak dogodek posebej.

Nacine placil na nivoju organizatorja nastavite v zavihku Organizator - Podzavihek Plaéilo >
b | Definiraj novo metodo |

Nacini in kliknite gum

e T S - Fpire= B SR .
irAanirstar fima Aefniranib nadnoy nlasks
b 1 LU LS = =L (el J m L L

0

_-)} Definiraj novo metodo

2.4.1 Banc¢no nakazilo

Iz menija izberite Ban€no nakazilo in kliknite gumb . Odpre se stran, kjer morate vnesti
podatke potrebne za izvedbo ban&nih nakazil. V primeru, da sta prejemnik placila in organizator eno in

isto podietje, obkljukajte polje [Prenes podatke s pocieti=  gjcer pa jih izpolnite ro&no in Kliknite gumb



Mastavitve

Prejemnik placila

Prenesi podatke s podjetja

€ Prejemnik: |OMEGA IC, d.0.0.
o Prejemnikoy naslow: |Kranjska . 4, 4240 Radovlica

Podrobnosti bancnega racuna

9 Naziv banke: |5K_B Banka d.d. |
€9 Maslov banke: |Aj|:||:rv'scina 4, Ljubljana

€ IBAN: |S11234463685474 |
© SWIFT koda: |SKBASI2X |
9 Referentna stevika: | 123 |

Podrobnosti definicije

o Cnemogocena ]
¥ Cpis:

) 0snovno beseding polie ® Urejevalnik obogatenega besedila

i [E] lzvoma koda (€ o BB ER I V]I 3 4, &

IS S |EEFE|E S E S| es ke @E L QS

: Slog -| Obika - |Ji Pisava s -] Velikost
RE=ARCE

Pozor: vsi banéni stroSki morajo biti kriti 5 strani plagnika !

Na identi¢en nacin vnesite podatke Se v ostalih jezikih in dolodite zaporedno Stevilko, pod katero se bo
ta nacin placila prikazoval in kliknite gumb .

Jezik Prevedeno
——- E:  English - United States b 4
E’ Slowenian - Slovenia v

2.4.2  Gotovina / Cek

Nacin izbire placila z gotovino ali éekom poteka na enak nacin, zato je razlaga zdruZena v eno
poglavje.

Iz menija izberite Gotovina oziroma Cek in kliknite gumb .

Odpre se stran, kjer morate vnesti podatke, ki se bodo prikazovali udeleZzencem v primeru pladila z

gotovino oz. ekom in kliknite gumb E""“’.



Podrobnosti definicije

4 Onemogodena! ]
¥ Cpis:

) 0znovne beseding palje ® Lrejevalnik obogatenega besedila

=] lzvomakoda ), E] 2 ARG M S D 3 4. £
TS| EEIEEEE| e LiEd e 3 = Q QS
Slog « | Oblika - Fizawva | Aral - | Welikozt

= @

Pladilo z gotoving bo mozZno le }, primeru prastih mest na dogodku.

ey

Na identi¢en nacin vnesite podatke Se v ostalih jezikih in dolodite zaporedno Stevilko, pod katero se bo
ta nacin placila prikazoval in kliknite gumb .

2.4.3  Faks

Nacin placila Faks se uporablja za placila s kreditnimi karticami. Ker aplikacija ne shranjuje podatkov o
kreditnih karticah, je omogoceno poSiljanje le-teh preko faksa. 1z menija izberite Faks in kliknite gumb

Odpre se stran, kjer lahko dodate dokument s podatki, ki se bo prikazoval udeleZzencem v primeru
placila s faksom.

]
& Placilo s faksom se obi€ajno uporablja pri rezervacijah nastanitve, kadar organizator za
garancijo rezervacije sobe zahteva podatke o kreditni kartici udelezenca.

VpiSite ime za prikaz, izberite oz. dodajte nov dokument z zahtevanimi podatki in kliknite gumb



% Ime za prikaz
|Garancija sobe *

% Lokacija datoteke
|R00t v|| Ustvari novo

% Izberite nacin dodajanja
(& Naloi novo datoteka (O Izberi obstojefo datoteko

% Prebrskaj
|'-.'-ﬁﬂnena'-users'-.'-.-'Eronika'-.CIickOnE'-.-'ent.cu:um'-r-la'-.-{| Browss... |

% Faks
+3386 1123 4576 * Prenesi z organizatorja
% Opis
O 0snovna beseding palje @® Urejevalnik obogatenega besedia
 [E] lzvomakeda ) | B ’ i - Wi AN |
i 9 #A U BB I U x x[[ZiZFEE
EEEEEJEM ula_i.ﬂa j—:ii’,_-'.,
i Slog = | Oblika M|
: Pizava | Aral - | Welikost - , A - b7 , 2 @]

Prosimao izpolnite priloZeni dokument in ga posljite po faksu. Rezervacija sobe bo
potriena Sele po prejemu vasih podatkoy o kreditni kartici.

Identi¢en postopek ponovite Se za ostale jezike in dolocite zaporedno mesto, na katerem naj se ta
nacin placila prikazuje.

244  PayPal

Za sprejemanje placil preko PayPal-a morate imeti odprt PayPal raCun. |z menija izberite PayPal in
kliknite gumb
V kolikor racuna $e nimate odprtega, obisCite spletno stran www.paypal.com in odprite racun. Kot

organizator, ki bo sprejemal placila morate odpreti Premier Account ali Business Account.
UdeleZenec, ki bo samo placeval storitve lahko odpre Personal Account.

Sign Up for a PayPal Account

PayPal is the safer, easier way to pay. What is PavPal?

i Personal Account

|deal for shopping online. Lse your credit card without exposing vour card number to
merchants. And speed through checkout without stopping to enter vaur card number ar
address. Plus, it's free to send money to family and friends. Learn more

(%) Premier Account

Ferfect for buying and selling on eBay or merchant websites. Accept all payment types for [ow
fees. Do business under your own name.

{1 Business Account

The right chaice far vour anline business. Accept all payment types for low fees. Do business
under a company or group name. Learn maore



http://www.paypal.com/

Vnesite vse zahtevane podatke in po uspesSnem kreiranju PayPal racuna, predlagamo ti dve nastavitvi,
do katerih dostopate v Edit profile.

Profile Summary

To edit your Profile information, please click on a link below.

Account Information Financial Information Selling Preferences
Email Credit/Debit Cards Value Added Tax

Postal Address Bank Accounts Postage Calculations
Password Currency Balances e— [ ment Receiving Preferences
Iotifications Gifts and Discounts Instant Payment Motification
Time Zone Recurring Payments Preferences

Multi-User Access Pay List Reputation

APl Access Customer Service Message
Business Infarmatian — /¢ site Payment Preferences

Encrypted Payment Settings
Custom Payment Pages
Invoice Templates

Language Encoding

1. Vtabeli Selling Preferences kliknite Payment Receiving Preferences in nastavite, v katerih
valutah boste sprejemali placila.

Payment Receiving Preferences

Block payments sentto me in a currency | do not hold:
O es

® Mo, accept them and convert them to British Pounds
() AskMe

2. Vtabeli Selling Preferences kliknite Website Payment Preferences in vkljucite Auto
Return, kar povzroc€i, da bodo udelezenci takoj po zaklju¢enem placilu preusmerjeni nazaj na
spletno stran ClickOnEvent.com.

Website Payment Preferences Back to Profile Summary

Auto Return for Website Payments

Auto Return for Website Payments brings your buyers back to your website immediately after payment
completion. Auto Return applies to PayPal Website Payments, including Buy Mow, Donations, Subscriptions
and Shopping Cart. Learn More

Auto Return: (%) On
© Off

Ce potrebujete veé informacij glede storitve PayPal, priporoéamo, da preberete navodila na njihovi
spletni strani.

Ko v aplikaciji ClickOnEvent.com izberete nacin placila PayPal, vnesite elektronski naslov vasega
PayPal racuna in dodajte morebiten opis.



Definicija PayPal plaCilne metode

Vnesite elektronski naslov vaSega PayPal ratuna. Kadar bo za pladlo uporabliena ta medota, bo
placilo nakazano na vneseni radun,

fe# Elektronski naslov PayPal racuna
devtestl@omegaic.si | *

ﬁ‘{}pis:

O 0snovno besedino polje ® Urejevalnik obogatenegs besedila
i [Z] lzvoma keda (1), ] 52 @ 0§ G| S ’f‘:’l
: 33 % Bl £ B I U e x x| i= i=|E
I EEEESlec d|EE QO 5
i Slog - Oblika |
.. Pisava | Al ~ | Welikost - ] A - b7 ] = @ |

ol
e
|
[e—

Za uporabo te storitve morate imeti odprt PayPal radun. V kolikar ga e nimate
ohi&dite spletno stran www.pavpal.com. |

Identi¢en postopek ponovite Se za ostale jezike in dolocite zaporedno mesto, na katerem naj se ta
nacin placila prikazuje.

Nacine placil, ki ste jih vnesli v Sifrant, lahko uporabite za dogodek. Definirati morate nacine placila za
2 lo€eni vrsti storitev in sicer posebej za nastanitve in posebej za ostale storitve na dogodku.

Nacine placila na dogodek dodate v zavihku Dogodek - podzavihek Pla€ilo > Nacini za dogodek
oz. Nacini za rezervacijo sobe.

NACINI PLACILA STORITEV ZA DOGODEK

Vneseni nacini placil se bodo uporabljali za placila vseh storitev vezanih na dogodek, razen stroSkov
nastanitve, kjer so uporabljeni nacini placila za rezervacijo sobe.

Nacine placila lahko prenesete z organizatorja (v kolikor ste jih vnesli v Sifrant; glej poglavje 2.4
Nacin plaé€ila storitev) ali pa dodate nove.

V kolikor Zelite nagine plagila prenesti z organizatorja, kliknite gumb | Prenesi metode z organizatorja |

MNacini placila na dogodku

Trenutno izbrani dogodek nima definiranih nadinow pladila.

e novo metodo | [ Prenes metode Zorganatora |

lahko zbriSete ali ga popravite/uredite s klikom na f



Nacini placila na dogodku

Metoda
f Bancno nakazilo

f PayPal
f Faks

| Definiraj novo metodo | | Prenesi metode z organizatorja

Ukaz uspe3no izveden!
Zelieni ukaz je bil uspesno izveden.

NACINI PLACILA REZERVACIJE SOBE

Nacine placila rezervacije sobe lahko vnesete na identi¢en nacin kot za placila storitev na dogodku,
lahko pa jih tudi prenesete iz dogodka.

Nacini placila za garancijo rezervacije
Metoda Onemogoceno

f Faks

| Definiraj nowvo metodo | | Prenesi metode z organizatorja | | Prenesi metode z eventa |

Podatke, ki ste jih vnesli v Sifrant placil (zavihek Organizator - podzavihek Placilo), lahko tukaj
poljubno spremenite oz. dopolnite.

Pozor! V kolikor imate v nastavitvah dogodka (Dogodek -> Nastavitve) obkljukano

'@'Omngnﬁi garancijo rezervacije sob | Y. . L .. .
in za placilo garancije rezervacije izberete naéin pla€ila PayPal,

morajo imeti vsi ponudniki nastanitev odprt PayPal radun, saj se bodo stroski garancije pladevali
direktno njim. PayPal racun k ponudnikom storitev vnesete v zavihku Organizator - podzavihek

Nastanitve = Nastanitve.

\ Ponudnik nastanitew Opis

a\ = . The hotel with its 55 single and double rooms and
f le) ~= & Apartmaii Rosa 10 suites offers per
f ﬁ;l =2 [3 Hotel 0aza Hotel v centru mesta.

VneSeni PayPal racun bo uporabljen za garancijo nastanitev. V kolikor bodo garancije nastanitev za
dogodek izbrane, se bodo placila za trenutnega ponudnika prenasala na ta PayPal racun.

[7] E-posta:
test@omeqgaic. si *

PayPal racun bo uporablien za garancijo nastanitev. V kolikor bodo garancije nastanitev za dogodek izbrane, se bodo pladila za trenutnega ponudnika namestitev prenagala na ta PayPal

raéun,




_* Dodaj nov registracijski postopek | | Urejanje dogodka |

2.5Doloéitev registracijskega postopka Lsply

Za uspesno objavo dogodka morate dolociti registracijski postopek. Korake spletne prijavnice lahko
poljubno poimenujete in jim doloCite zaporedje.

Registracijski postopek dolocite v zavihku Dogodek = podzavihek Upravljanje. V oknu registracijski

postopek kliknite gumb .

Registracijski
postopek ni

izbran!
Prijave na ta dogodek ne
bodo mozne, dokler mu

-

ne dodelite
registracijskega
postopka.
Izbirate lahko med Ze kreiranimi postopki
v Maii i W w] vi v Jay g .
l1|:|]| postopki Preu:llu:uge Viden [#] 3aven DOnengDcen ali pa dodate

| Dodaj nov registracijski postopek |

novega. V nasem primeru bomo dodali novega. Kliknite gumb

P Maziv:
Maoji postopki Predloge Viden Javen F Onemogoden

Naziv Avtor Predloga Viden Jawven Onemogoten

Doloé¢ite naziv novega registracijskega postopka in dodajte morebiten opis. Obkljukajte , Ce Zelite
da bo postopek shranjen kot:

- Predloga (postopek bo shranjen v Sifrant in bo oznacen kot Predloga)

- Javen (postopek bo dostopen vsem organizatorjem in bo oznacen kot Javen)

- Viden

- Onemogocen

Postopek ponovite v ostalih jezikih.



Opis

¥4 Naziv:
Sploéni-kotizaciz, dod.stor. transf,, nastan.

¢ Opis:
% Predloga: ¥ Javen:
o viden: ¥ Onemogoden: F

Za dodelitev postopka dogodku kliknite gumb

| Dodeli dogodku |

] o
& Posamezen registracijski postopek je lahko dodeljen le enemu dogodku. Ce bi Ze dodeljen
registracijski postopek radi uporabili na drugem dogodku, morate narediti kopijo s klikom na gumb

| PrikaZi zaporedje registracije |

Za ureditev korakov spletne prijavnice kliknite gumb . Koraka subjekt
(oseba) in registracija (povzetek prijave) sta privzeta koraka in se ju ne da odstraniti, lahko pa ju
preimenujete. Korake prijave dodajate ali odstranite z izbiro koraka in s klikom na pusc&ico dodaj ali
odstrani. Ce Zelite modul prestaviti vi§je ali niZje izberite korak v polju Izbrani koraki in kliknite pusgico
gor al idol. S klikom na posamezen korak v polju Izbrani koraki se vam spodaj prikazejo njegove
podrobnosti.

Zaporedni koraki registracije

Koraki na voljo Izbrani koraki

(1) Subjekt

(2) Kotizacija

(3) Dodatne storitve
(4) Prevoz

(5) Mastanitev

(&) Registraciia

&
&

Za primer preimenujmo korak Nastanitev. Kliknite korak (5) Nastanitev in spodaj se prikazejo
podrobnosti koraka. V polje Naziv vpiSite npr. Rezervacija sobe, dodajte morebiten opis, v polje
Stevilka koraka za prikaz pa vpisite npr. V. Tako ste korak §t. 5 (Nastanitev) spremenili v korak §t. V

(Rezervacija sobe). Kliknite gumb in podatke vnesite Se za ostale jezike.



Koraki

) Naziv:
|Rezervacija sobe

o Opis:

4 Stevilka koraka: ¥ PrikaZi étevilko koraka:
g W

% Stevilka koraka za prikaz:

=P Potrdi | | Nazaj |

Na prijavnici so gornje spremembe vidne takole:

Delavnica ClickOnEvent.com

«= /'  Rezervacija sobe €

Uspesno dodelitev registracijskega postopka preverite v zavihku Dogodek - podzavihek
Upravljanje.

Registracijski postopek

Nutal' . Splosni-
astaviEna: kotizacija,dod.stor, transf., nastan.

|".|F5i|lnsl:nplii||l"ndrnhnnsli|

2.61zdelava spletne strani dogodka [E

Tako kot za organizatorja lahko tudi za vsak posamezni dogodek izdelamo lastno spletno stran. V. _
b | Ustvari spletno stran |

zavihku Dogodek - podzavihek Upravljanje v polju Spletna stran kliknite gum

Spletna stran
Spletna stran ne obstaja.

| Ustvari spletno stran <g—




& Izdelava spletne strani za dogodek je mozna le v primeru, da imate predhodno ze izdelano
tudi spletno stran za organizatorja. To naredite v zavihku Organizator - podzavihek
Upravljanje, v polju Spletna stran.

Izdelava spletne strani za dogodek poteka na identi€en nacin, kot za organizatorja. Navodila najdete v
poglavju 1.1.2. Izdelava spletne strani organizatorja.

2.70sebje dogodka

Osebje, ki ste ga dodali na organizatorju, lahko prenesete tudi na dogodek in mu s tem dodelite
pravice za dostop do podatkov vezanih na dogodek. V zavihku Dogodek kliknite podzavihek

Osebje. Na dogodku, kateremu Zelite dodati osebje, kliknite -’

Clani osebja

Dogodek
& f Conference about Roads

}.’ Future Education Conference

€lan
MNowvak Matija
Smolar Mateja

Osebe, ki jih lahko prenesete na dogodek, so navedene v polju Osebje organizatorja. Prenesete jih s
Klikom na %

Clani osebija pri organizatorju so navedeni v poliu "Osebje organizatoria” K osebju dogodka so lahko dodani samo

Osebje organizatorja: Osebje dogodka:
e [T T Novek Matis
5
4

Smolar Mateja

Clane osebja dogodka najdete v zavinku Dogodek = podzavihek Osebje ali v zavinku Dogodek >
podzavihek Upravljanje.

r——

Dogodek Oseba E-posta
& ,f Conference about Roads Lisac Maja - devtest@ﬂmegafc.s!
Movak Matija devtest@omeqgaic.si
Smolar Mateja devitest@omeqgaic.si

= f Future Education Conference
Clan
Lisac Maja
Movak Matija
Smolar Mateja




2.80bjava dogodka Lis[Plyl

Za objavo dogodka v zavihku Dogodek = podzavihek Urejanje kliknite gumb in v ¢arovniku

za dogodke gumb . Carovnik preveri vse vnose, ki so kljuéni za uspesno objavo dogodka.
Objava dogodka bo mogoca takrat, ko bodo izpolnjeni vsi manjkajo€i podatki. Dogodek lahko objavite
kljub nekaterim opozorilom, npr. manjkajo prevodi v vse izbrane jezike, vendar za manjkajoci jezik ne
bo izpisanega besedila (polje bo prazno).

Dogodek:  Future Education Conference
Status: @ Niobjavlen

Dogodek pripravljen za objavo: v’

Objavi dogodek | [ Nazaj

Dogodek je pripravljen za objavo.

Licenca
Licenca veliavna do: & 29.5,2009
Stevilo vzporedno obiavijenih dl:ngl:ndkp'-.-' W 300
na voljo:
Informacije o dogodku
fasdogodka: & 1.7.2008 - 5.7.2008
Cbdobje registracie dogodka: v’ 29.5.2003 - 30.6.2008
Prevod lokadije: v
Prevod opisa: ¥
Prevod politike vradil: v

Registracijski postopek

Registraciiski postopek definiran: v
Prevodi karskav: %
Kotizacije dogodka
Definiciia kotizacije dogodka "
Prevad:  w

Transferji

Definicija transferjev: v

Prevad: 40 Vsaj en prevod manjka. Za manjkajoci

je, da vnesete prevode za vse jezike v

0Objavi dogodek

Ko je dogodek pripravljen za objavo, kliknite gumb

® 0bEviEn | anko zagnete z zbiranjem prijav na dogodek. Ko udeleZenci odprejo dogodek, se lahko

prijavijo s klikom na gumb .

. Dogodek dobi status



3. SPREMLJANJE DOGODKA

3.1Roéni vnos udelezencev ‘L/-!- Qm

V primeru, da se udelezenci ne prijavijo preko spletne prijavnice, lahko prijave vnaSate tudi ro¢no.
V zavihku Dogodek = podzavihek Udelezenci 2 Spletne prijave kliknite gumb

| Ustvari udeleenca |

. UporabnisSke podatke lahko generirate ro¢no ali pa vam jih generira program
avtomatsko. V primeru avtomatskega generiranja uporabniskih podatkov samo vnesete naslov
elektronske poste, kamor bo poslano sporocilo z uporabniskimi podatki.

Osebni profil

Racun

® Generiraj uparabnigke
podatke Z izborom =Generiraj uporabnizke podatkes, se bo
O Rona nastavitev uporabnisko ime in geslo samodejno generiralo,

uporabniskih podathkoy

Ma ta naslov
€ Elektronski naslov: € Potrdite elektronski naslov Eﬁaktrnr?sisolam
|devtest@omegaic.si ||devtest@omegaic.si sporodle 2
* * uporabniskimi

podatki.

el Naprej | [ Prekiii |

Sledite korakom ¢arovnika in vnesite osebne in kontaktne podatke, naslov in izberite privzeti jezik. Po
uspednem vnosu podatkov, program avtomatsko generira uporabniski racun in podatke poslje na
vneseni elektronski naslov. Organizator teh podatkov ne potrebuje, saj avtomatsko dobi pravice za
upravljanje s prijavo dolo&ene osebe. Za ro&ni vnos prijave udeleZzenca kliknite gumb

| Prijava na dogodek |

Racun

tina.smith718 (#  <Cu——
195)
Datum registracije:  21.5,2008 10:11:00

Uporabnizko ime

9 Elektronski naslov:
|devtest@0megaic.si *

Ce se Felite povezati z novo organizacijo ali pa urediti obstojefo, Kiknite na "Povezava s
podjetjem”.
Priporocamo vam redno spreminjanje gesla. Da bi spremenili geslo, iknite "Zamenjaj geslo”.

| Naprej | | Thrisi | | Zakljuéi | | Prijava na dogodek | | Zamenjaj geslo
| Povezava s podjetjem | | Preklici |

Odpre se stran za hitro prijavo udeleZenca, kjer udeleZzenca prijavite na vse storitve v povezavi z
dogodkom.



Registracija

. Stevika registrace:  # 163
Cas zacetka postopks prijave:  5.6.2008 11:158:36

Stanje prijave: @ Prijava v teku
€ Komentar

_|Pnhﬁmgishadjn||mslmaspnnﬂa||negishadjsummpek||ﬁuddduﬁ

Nosiec registracije:  Tina Smith (devtest@omegaic.si) &

Za dodajanje storitev pri vsaki posamezni storitvi kliknite gumb ""'aj in udelezencu dodajte Zeljene
storitve.

Kotizacija dogodka
Kotizacija Plagilo
/ Pozna kotizacija

Transferji Plagilo Relacija 5t. oseb Cas transferja 5t leta/vlaka
/ Transfer prihod LetaliSEe JoZeta Pucnika Ljubljana - Radovljica 1 ;4033308 jp252
- — = o SRS 16.6.2008 .
/ Transfer odhod Radovljica - Letalife JoZeta Puénika Ljubljana 1 21:00:00 jp142
Dodatne storitve e
Dodatne storitve Platilo Kolitina Cas
= = = 15.6.2008
/ Svecana vecerja 1 50:00:00
Nastanitew Odobreno St. noi Datum
/ Hn&el Pod m?lim nebom, Enoposteljna soba, e 5 14.6.2008 - 16.5.2008
nocitev z zajtrkom

Ko dodate vse Zeljene storitve lahko prijavo potrdite s klikom na gumb e |. UdeleZencu
bo po e-mailu poslano potrdilo o prijavi.

| Poslana sporoéila |

S klikom na gumb vidite vsa sporocila, ki so bila kadarkoli poslana na e-mail

udelezenca.

Poslana sporocila

&t. reg, Oseba Prejemnik E-potta: Cas
@\ #163 Smid Veronika devtest@omegaic.si 5.6.2008 11:27:22

S klikom na gumb | Registracijski postopek _ dostopate do identiéne spletne prijave, kot jo vidi
udeleZenec.

S klikom na gumb dostopate do seznama vseh udelezencev prijavljenih na dogodek.



Ce Zelite udelezencu dodati plagilo, kliknite gumb . Odpre se vozi¢ek z izbranimi storitvami.
Storitve, za katere je dolo¢eno, da morajo biti placane na licu mesta, se tukaj ne kazejo. Za potrditev

[ zaktjugek narocila

kliknite . Vnesite podatke o pla¢niku, ki je lahko udelezenec ali njegovo podijetje,
lahko pa dodate tudi novega placnika. VneSeni podatki bodo uporabljeni za izstavitev racuna.

Podatki o plagniku

negeni podatki bodo uporabljeni za izdelavo raduna.

Obstojefi podatki

Izberite "Vnesi nove podatke...” za nov vnos podatkov o pladniku.

V primeru, da ste pladnik vi, izberite "Jaz sem plaénik.

|Janez Debeliak s.p. (Ljubljana, SLOVENIA) % |*  Za doloditey placnika lahko izbirate tudi med osebami in podietji, za kat
seznamu, se bodo podatki, ki za ta zapis obstajajo, prepisali v spodnja pe
vplivale le na placnika. Obstojedi podatki ne bodo spremereni.

Platnik je:

O Oseba: ® Podietje Ustrezno izberite subjekt pladnika. Zahtevani podatki za osebo in podjetje g

Podatki o podjetju

% Podjetje
|Janez Debeljak =.p.

*

¥ Davina stevilka
|33333333 | Davini zavezanec

W Naslov
Dunajska Cesta 111

¥ Postna st. ¥ Mesto
1000 |*  [Ljbliana |*

Izberite nacin placila in kliknite gumb .

Izbor nacina placila

Natin
£/ Banéno nakazilo
£/ Gotovina
E’ Faks

Nazaj | Naprej |
Po pregledu podrobnosti izbranega nacina placila kliknite .

3.2Plagila S/PlU

3.2.1 Redna placila

Med redna placila spadajo placila tistih storitev, katere morajo udelezenci placati vnaprej in za katere
je udelezenec zakljucil plagilni postopek. Sem ne spadajo storitve, za katere je predvideno placilo na

licu mesta.

Placila udelezencev urejate in vodite v zavihku Organizator - podzavihek Placilo > Transakcije.
V seznamu transakcij vidite stanje vseh pladil, ki so jih naredili udelezenci.



St.plaé. Stanje Plaénik Ostanek Plagano Skupaj o

f Klibris Mods inc. Banéno nakazilo 630,00 ELR 0,00 ELR 630,00 EUR 390230013
. J . . } 3.6.2008

/ #219 ! Xlibris Mods inc. Banéno nakazilo 130,00 EUR 0,00 ELR 180,00 EUR 3:08:24
N J . . } 3.6,2008

/ #222 ! Xlibris Mods inc. Banéno nakazilo 90,00 EUR 0,00 ELR 90,00 EUR 3:93:51

S klikom na # lahko uredite oz. dodate placilo, ki ste ga prejeli od udelezenca, ter kliknite gumb

Naziv Kaoligina Enota kolifine Cena brez DDV Vrednost brez DDV~ DDV % Vrednost z DDV
&+ Zgodnja kotizacija za uitelje 1 kas 291,67 ELR 291,67 ELR 20,00 350,00 ELR
B> notitev, Apartmaji Rosa, apt. za 2 osebi 4 kos 64,52 EUR 258,06 EUR 8,50 230,00 EUR
Skupaj
Vrednost brez DDV: 548,73EUR
DDV 80,27 ELUR
Vrednost z DDV: 630,00 EUR
Platilo
St placia: # 218
Status:  Cakam na platilo
Mafinpladilz:  Banéno nakazilo Placnik: Lawsons street 223c
Skupai: 30,00 EUR 22442 London
Placano: 0,00 EUR GREAT BRITAIM
Dogodek:  Future Education Conference
Za platilo: 630,00 EUR Udelezenec: Andy Warhel Garcia (# 159)
© Plagano € Datum plagila
——p -5 |* [10.6.2004] |51
Poslji obvestilo pladniku
| Potrdi | | Bilanca plagila | | Novo vratilo plagila | | Prekiici |

S klikom na gumb dostopate do bilance vseh placil udelezenca na dogodku, ki vsebuje

skupno vsoto vseh storitev, dejansko prejeta placila, nedokoncana placila ter morebitna vracila placil.

Prejeta plaCila
&t. plaiila  Plaénik Nacin Status Znesek Datum placila
& & #2194 JackNovak Bancno nakazio (=] 140,00 EUR
L / %213 Jack Movak Banéno nakazilo =] 280,00 EUR
B , #1212 Jack Movak Banéno nakazilo =] 280,00 EUR
5 & £209  JackMovak Bancno nakazilo [ 100,00 ELR
5 & # 208 Jack Movak Banéno nakazilo (=] 140,00 EUR ;11161%?3?
& & #2207  JackMovak Banéno nakazio (=] 550,00 ELR B
Vrafdila platil
St. wraila Prajemnik Znesek vrafila Stroski wrafila Skupaj Datum
plagila
4 =10 MNovak Jack 210,00 ELR 0,00 EUR 210,00 ELR 520
0:00:00
Bilanca
Kaonéana pladlz: 900,00 EUR
Medokoncana pladila: 590,00 EUR




3.2.2  Vradila

V zavihku Organizator - podzavihek Plaéilo 2 Transakcije, s klikom na gumb | Neve vraéilo plaila |,

vpisujete in vodite morebitna vradila denarja udeleZzencem. Lahko vnesete znesek za vracilo, datum

vracila in morebitne stroske, ki se od vracila odstejejo. Podrobnosti vracil se prikazujejo v bilanci placil

udelezenca.

Podrobnosti vracila placil
€ Znesek vradila: € Datum vraéila:
EPN *
“3 |EUR | 12.5.2008 |@ Vrednost za vradilo naj bo vnesena vkljuéno z davkom,
€4 Strozki vradila: € Znesek strofkov vratila
* o - . . . - - -
Yo |':I |EUR Strozki vradila se izraunavajo na podlagi vnesenega vradila in odstotka stroskov,

3.2.3  Placila nalicu mesta

Storitve, katere ste dolo€ili, da morajo biti placane na licu mesta (npr. transfer, izlet, gradiva...), so

oznadene z ikono &% V zavihku Dogodek - podzavihek UdeleZenci kliknite Spletne prijave.

S klikom na & pred udeleZzencem dostopate do povzetka njegove prijave.

View: Filtered by quick search

| Advanced search | | Latest 20 modified | | Clear search | | Create participant | |Select export format., v| Export

A B CDEFOGHTIIJIIKILMMNOPRPOQGQRSTUVWIXY!Z
_Reg.no. Status Participant Organization Payer Confirmed Last modified

O Cvetka Marjetka

3:33:09PM 33300 PM

V kolikor ima udelezenec izbrane storitve, za katere je predvideno placilo na licu mesta, spodaj v

povzetku placil kliknite gumb | Storitve za placilo na lokaciji

Povzetek placila

—* Storitve za placilo na lokaciji | Uredite in zakljudite narodilo za storitve, ki zahtevajo pladilo na lokaciji,

V navidezni voziek se prenesejo vse storitve, ki imajo oznako za pladilo na licu mesta. S klikom na

# lahko po potrebi spremenite ceno in spremembo potrdite.



Cena z DDV DDV % Opombe
s BR* 350 ¥
osilo ol : ' ’ ' '
kosil 2 k 9,22 10,00 8,50 18,43 20,00 EUR

Storitve obkljukajte in kliknite gumb | Prenesi v vozitek | Preverite vsebino vozicka in potrdite

narocilo s klikom na gumb | Iakljuek narogila |

Vsebina
MNaziv Kolifina Enota Cena brez DDV Vrednost brez DDV ok Vrednost z DDV Valuta
kolicine DDV
B Zgodnja kotizacija za ucitelje (] kos 250,00 250,00 20,00 300,00 EUR
£ Transfer prihod o kos 0,00 0,00 0,00 0,00 EUR
B’ notitev z zajtrkom 3 kos 147,47 442,40 8,50 430,00 EUR
£’ veterja 2 kos 64,52 129,03 8,50 140,00 EUR
B izlet 2 kom 20,00 180,00 0,00 180,00 EUR
5> kosilo 2 kos 9,22 18,43 8,50 20,00 EUR.
Skupaj
Vrednost brez DDV: 1,019,865 EUR
DD 100, 14 ELR.
Vrednost z DDV: 1.120,00 EUR

mmmp 7akfjucek narotila | [ Prekiici
L

Vnesite podatke o plaéniku, ki je lahko udelezenec, njegovo povezano podjetje ali pa tretja oseba,

izberite nacin placila in kliknite gumb .

3.3Pregledi in filtri

V zavihku Dogodek - podzavihek Udelezenci pregledujete vse prijave na storitve v povezavi z
dogodkom.

3.3.1 Spletne prijave LJ..’.. gm

Spletne prijave pregledujete v zavihku Dogodek 2 podzavihek Udelezenci > Spletne prijave.
Za iskanje prijav lahko nastavite razlicne pogoje iskanja, za nadaljnjo obdelavo jih lahko izvozite v
Excel.



Prijave udeleZencev

Hitro iskanje

) Registracijska tevilka

© Udelezenec

© Status prijave:
[~ vei— v

Pogled:  Hitro iskanje

| HNapredno iskanje | | Zadnjih 20 sprememb | | Pocisti pogoje iskanja | | Ustvari udeleZenca | |Izberite nadin izvoza. w | Exy
A B CEDEFGHTIIJIHKLMMNOGPRSZSETUV Z 2
St.req. Status Udelefenec Organizacija Plagnik Potrditev Sprememba
prijave
= 2.6.2008 2.6,2008
& F 515 ©® tovakJack 11:26:41 11:27:00
- i 30.5.2008
i - =2molar Mateja
B f 156 @ Smolar Mateja 1457200
% : 2,6,2008 2.6,2008
% F  #157 ©® Evanslinda 10:52:43 10:55:00
3.3.2 Kotizacije .....ﬂ AAA

Kotizacije pregledujete v zavihku Dogodek = podzavihek UdeleZenci = Kotizacije.
Za iskanje kotizacij lahko nastavite razlicne pogoje iskanja, za nadaljnjo obdelavo jih lahko izvozite v
Excel.

Kotizacije udelezencev

Hitro iskanje

) Stevilka registracije

© UdeleZenec (7] Stanje registracije

| | | — Karkoli -- b
© Podjetje

€ Storitev

Trenuini pogled:  Hitro iskanje

Napredno iskanje | | Potisti iskanje | |Izberite nafin izvoza. + | Export
A B cfDEFGHTIIJIKLMMNOFPRSZSETUV Z Z

5t. req. Stanje Udeleienec Podietie Kotizacija Spremenjeno

- . Zgodnja kotizacija za 2.6.2008

f # 157 @  EvansLinda uéitelje 10:55:00
- Zgodnja kotizacija za 2.6.2008

S s ©  tovakJack Studente 11:04:00
f = 155 g Hovak Jack Zgodnja kotizacija za 2.6.2008

ucitelje 3:23:00




3.3.3 Transferji [E]

Transferje pregledujete v zavihku Dogodek = podzavihek UdeleZenci = Transferiji.
Za iskanje transferjev lahko nastavite razli¢ne pogoje iskanja, za nadaljnjo obdelavo jih lahko izvozite
v Excel.

Hitro iskanje

@ Stevilka registracije

¥ Vrsta transferja
| -- Karkoli - vl

% od ¥ via ¥ Do

@ Stevilka leta ali viaka

¥ Datum transferja od ¥ Ura
B0 [o0 v o0 ]

¥ Datum transferja do ¥ Ura
| 5 |00 v[o0 v

I5Gi
Trenutni pogled:  Hitro iskanje
Napredno iskanje | | Pocistiiskanje | |Izberite nacinizvoza. + | Export
A B CCDETFGHTIIJIKTLMD®NDOG®PRSSTUV Z Z
St.reg. Vrsta UdeleZenec St.oseb Relaciia St. leta | Datum
viaka transferja
f =157 Transfer odhod Evans Linda 1 Hotel - Zeleznitka postaja fkghk =T
Koper 3:00:00
f =157 Transfer prihod Evans Linda 1 Zelezniska postaja Koper - STLLI

Hotel 10:00:00

3.3.4 Dodatne storitve

Dodatne storitve pregledujete v zavihku Dogodek = podzavihek UdeleZenci = Dodatne storitve.
Za iskanje dodatnih storitev lahko nastavite razli¢ne pogoje iskanja, za nadaljnjo obdelavo jih lahko
izvozite v Excel.



Dodatne storitve

Hitro iskanje

© Stevilka registracije

) Udelezenec ) Status registracije

| | | -- Karkoli - bt
€ Podjetje

) Storitev

Trenutni prikaz:  Hitro iskanje

Napredno iskanje | | Pocisti iskanje | |Izberite nadin izvoza, | Export
A B C¢DEFGHTIIKLMUNOTPRSSTUV Z Z

St. req. Storitewv Udeleienec St. oseb Spremenjeno

# =157 izlet Evans Linda 1 Lo
P4 =157 vederja Evans Linda 1 i‘f's%u:gg
& =155 izlet Novak Jack 2 e
P4 =155  vederja Novak Jack 2 3?_'45:'5110:33

3.3.5 Nastanitve [E]

Nastanitve udelezencev pregledujete v zavihku Dogodek = podzavihek UdeleZzenci = Nastanitve.
Za iskanje nastanitev lahko nastavite razlicne pogoje iskanja, za nadaljnjo obdelavo jih lahko izvozite v
Excel.



Pregled nastanitev

Hitro iskanje

© Stevilka registracije:

© udelesenec © Status prijave
| | | - Karkoli -- vl

@ Ponudniki nastanitev

--karkoli - v|
) vrsta
‘ --Karkoli - ~ |
@ Prihod © 0dhod
\ |8 | 50
© Odobritev rezervacije: © Potrditev garancije
-~ karkoli-—- v| | -~ karkaoli-- ~

. Skrij preklicane rezervacije

Pogled:  Hitro iskanje

p i j || Pocisti i j | |IzberitenaEin\zvoza. + | Export

A B CE&EDEF GHTIIJIKLMMNOGPRSSGTWUV ZZ

m Storitev
.’ B @ #186 apartma za 2 osebi, nofitev 1,7.,2008
./ E @ = 187 MArko Apartmaji Rosa apartma za 2 osebi, noditev 1.7.2008 - 5.7.2008
4.  1ZDELAVA POROGIL IN SEZNAMOV LRy
4.1POROCILA

Porocila o dogodku najdete v zavihku Organizator - podzavihek Porogila.
Mozni so nasledniji izpisi, pri katerih lahko nastavite razliéne parametre za prikaz podatkov. Mozen je

tudi izvoz v razliéne formate.

Porocilo

Seznam udelezencev

Seznam udelefencev z nastanitvijo

(=
=5
B Seznam transferjev

£ Seznam udelefencev po prihodih/odhodih v/iz hotel/a
=

W

(=

Seznam dodatnih storitev

Seznam rezervacij sob

Seznam dodatnih storitev - po storitvah

4.2SEZNAMI

Sezname najdete v zavihku Organizator - podzavihek Poro¢ila.



Mozni so naslednji seznami, pri katerih lahko nastavite razli¢ne parametre za prikaz podatkov.
Podatke lahko izvozite v Excel, in jih tam poljubno oblikujete.

Seznam

UdeleZzenci dogodka
Obracun dogodka
Hotelski prihodi in odhodi
UdeleZenci z nastanitvijo
Transferji dogodka

vah 2R 25 R 4




