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1. UVOD

Vlozit akci projektu (tedy aktivitu projektu vhodnou pro nabidnuti vefejnosti) mlize kazdy registrovany a pfihlaseny uzivatel portalu www.esfcr.cz, ktery ma
pridélenou roli Zastupce prijemce. Tato role je pfidélovana na zakladé udaja vyplnénych v projektové Zadosti - tzn. jde o stejné uzivatelské ucty, pod kterymi
je mozné spravovat podpofené osoby projektd v IS ESF 2014+. Navod, jak pfidat dal$i Zastupce pFijemce, viz Pokyny pro evidenci podpory poskytnuté
ucastnikim projektl, kap. 3.2 Odpovédni uzivatelé

Moznost vioZit novou &i upravit jiz uvefejnénou akci je dostupna v sekci Sprava dat, v zaloZzce Sprava akci a zadavacich fizeni. Podrobnéji viz kapitola 4
tohoto navodu.

) KLENTI

Rozcestnik pro vkldddni a editaci dat tykajicich se projektd - akci, produktd, zaddvacich fizeni, indikdtord (IS ESF 2014+). Zejména pro pijemce nezbytnd

L

souddst povinnosti spojenych s realizaci projektd.

IS ESF 2014+ ESF > SPRAVADAT > Spriva akeia zadévacich Fizeni
SPRAVA PRODUKTU

Pokud potrebujete vloZit informaci o aktivitach projektu OPZ otevFenych vefejnosti, vyuzijte odkaz na on-
line formular nize. Akce zde také mizete editovat - upravovat ¢i dopliovat noveé informace a soubory.

SPRAVA AKCI A ZADAVACICH RIZEN(

® Pro verejnost jsou uverejnéné akce projektd dostupné zde.

MOJE UKOLY PRIDAT NOVOU AKCI PROJEKTU

POZADAVKY NA PUBLIKOVANI
® NAVOD na vkladani a editaci akci projektd

PREHLED MYCH ZADAVACICH RIZENI

PREHLED MYCH AKCI Zadavaci fizeni stale zasilejte k publikaci na esf@mpsv.cz. On-line formulaF bude zpfistupnén vefejnosti po
otestovani workflow na akcich projektd.

F) Nazaétek stranky ) Poslat strinky nae-mail (&) Vutisknout strénky  ((>) Exportovat sdilet

DULEZITE ODKAZY CASTE DOTAZY ODBER NOVINEK KONTAKTY

Akce nejsou uverejnény automaticky, ale zvefejfiuji je administratofi portalu. Akce bude administratorem zpracovana do 2 pracovnich dnu. Uverejnéni
administratorem znamena uvefejnéni na portalu, konkrétné na strance https://www.esfcr.cz/akce-projektu-opz. U akci projektl nelze ve formulafi vyplnit
datum uverfejnéni do budoucna, akce je uvefejnéna ihned po zpracovani administratorem.

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem se obracejte na esf@mpsv.cz.

V piipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulaFem akci projektl se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 2 z 13


mailto:esf@mpsv.cz
https://www.esfcr.cz/register
https://www.esfcr.cz/login
http://www.esfcr.cz/
https://esf2014.esfcr.cz/
https://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob-opz/-/dokument/798928
https://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob-opz/-/dokument/798928
https://www.esfcr.cz/sprava-dat
https://www.esfcr.cz/sprava-dat/sprava-akci-a-zadavacich-rizeni
https://www.esfcr.cz/akce-projektu-opz
mailto:esf@mpsv.cz

** % Evropska unie
Evropsky socialni fond
* 4 % Operacni program Zaméstnanost

* %
* 4t

2. VLOZENI NOVE AKCE PROJEKTU

Movy Akce projektu

=

Termin konani

Adresa/poloha konani

Q

Formular se otevie ve formé vyskakovaciho okna, ve kterém se pohybujete posuvnikem vpravo.
- Povinné kolonky jsou oznageny hvézdi¢kou

- Kolonky podbarvena Sedé jsou bud predvyplnéné bez moznosti editovat, nebo se Udaje do nich dotahuji automaticky z jinych vyplnénych udaj
- Otaznik vedle kolonky zobrazi po najeti mySi napovédu

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projekt( se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 3z 13
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Nékteré kolonky umozriuji formatovat text a vkladat naformatovany text.

- Tucné pismo, kurziva, podtrzené pismo, pfeskrtnuté pismo

- Odrazky cislované, bodové

- Vlozeni textu, které smaze formatovani (T), nebo zachova formatovani (W)
- Vlozeni a smazani hypertextového odkazu, viozeni tabulky

Vkladat Ize jak akce kratkodobé, tak dlouhodobé - povinné je datum konani, nikoli as, takzZe |ze napf. vyplnit termin 1. 6. 2017 az 31. 12. 2017.

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projekt( se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 4 z 13
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- Kolonky Adresa/poloha konani vyplnite pfes tla€itko Vybrat, které Vam otevie okno s mapou, kde jsou k dispozici 3 cesty vyplnéni adresy:
o do poli¢ka Vyhledat zacit psat adresu a vybrat z naSeptavanych moznosti, které se zobrazi pod timto polickem
o do policka Vyhledat vyplnit hledanou adresu, naSeptavac nepouzivat, a nasledné kliknout na symbol lupy - mapa nabidne mista, ze kterych
Ize klinutim na né vybrat pozadované
o piriblizit si mapu na konkrétni hledané misto a na né&j pak kliknout

V piipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projektli se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 5z 13
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Cilové skupiny

Cilove skupiny: *

- Tlagitka + a - vedle kolonky znamenaji, Ze ji Ize vyplnit vicekrat (pfi stisknuti + se zobrazi dal8i, pfes - i Ize odstranit)

Soubory

nebo kiknéte 2de

b tadeni

Projekt

indikativni naklady:

#phaat | Qb

V dolni ¢asti formulare je mozné pfipojovat soubory - po nahrani se objevi pod Sedym polem. Pfipojovat Ize formaty doc, xls, pdf, jpg, png, ppt, zip.

Formular Ize zcela dole priibézné ukladat tlacitkem Ulozit jako koncept. Formular po pribézném uloZeni zUstava otevieny a neprobiha kontrola, zda jsou
vyplnény vSechny povinné kolonky a ve spravném formatu.

Stisknuti tlacitka Odeslat k uvefejnéni znamena predani formulare administratortim k publikaci. Pfi odesilani je automaticky provadéna kontrola, zda byly
vyplnény vSechny povinné kolonky a ve spravném formatu (kontaktni udaje a Cisla). Formular s chybami se neodesle, objevi se chybova hlaSka a nespravné
vypInéné kolonky jsou podbarveny Cervené. Bez jejich upravy ¢i doplnéni neni mozné formular odeslat.

Kolonka stitky je nepovinna. Vybirat Ize pouze z existujicich stitkd.

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projekt( se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 6 z 13
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3. EDITACE UVEREJNENE AKCE PROJEKTU

Uvefejnénou akci projektu je mozné editovat (upravit €i doplnit vypInéné udaje, doplnit soubory) - vSechny své akce naleznete v sekci Sprava dat, v zalozce
Prehled mych akci. Editace je mozna pres tlacitko Upravit - odkaz z nazvu akce projektu vede na jeji vefejnou stranku (u konceptu, ktery dosud nebyl

uvefejnén a stranku tedy jesté nema, se stisknutim objevi chybova hlaska).

(@) ProGRAMY (&) KUENTI ) FORUM  ( §§ ) INFOCENTRUM 6 SPRAVA DAT Q &) jméno
= Rozcestnik pro vkidddni a editaci dat tykajicich se projektd - akci, produktd, zaddvacich fizeni, indikdtord (IS ESF 2014+). Zejména pro piijemce nezbytnd &y
- souddst povinnosti spojenych s realizaci projektd. &Y

1S ESF 2014+ ESF > SPRANADAT » Soriva akei s zadivvacich fizeni > Pichbed mich i

SPRAVA PRODUKTU

Prehled mych akci

SPRAVA AKCI A ZADAVACICH RIZENI

HLEDAT
MOJE UKOLY
POZADAVKY NA PUBLIKOVANI Nazev stav Akce
PREHLED MYCH ZADAVACICH RizeNi e e
PREHLED MYCH AKCI i
Zkowika Koncept Nahled || upravit
&5
30 POLOZEK NA STRANKU + STRANKA 1 1 =
9 ok stk ¢ uoacoal (&) Ytiskno a ortos e

DULEZITE ODKAZY CASTE DOTAZY ODBER NOVINEK KONTAKTY

Zménu je tfeba nasledné odeslat administratorovi k uvefejnéni. Po uvefejnéni administratorem se zmény promitnou na strdnce akce projektu (url adresa
zUstava stejna jako po prvnim uverejnéni).

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projekt( se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 7 z 13
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Predchozi verze akce projektu jsou pro vlastnika (vkladatele) k nahlédnuti po otevieni on-line formulare (nikoli na strance akce projektu), aplné dole. Nova

verze formuléfe vznikne kazdym uvefejnénim na stran& administratora.

Ulozit jako koncept Odeslat k uverejnent

1D Titul Verze Stav Datum zmeny Datum zobrazeni Autor

1177498 Akce 1.2 Uverejnéno Pred 1 Mésic Pred 1 Mésic Michala Trlicikova D _Mahled
1177498 Akce 1.1 Uverejnéno Pred 2 Mésice Pred 2 Mésice Michala Trlicikova fih Mahled
1177498 Akce 1.0 Uverejneno Pred 3 Mésice Pred 3 Mésice Michala Trlicikova i Nahled

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projekt( se obracejte na esf@mpsv.cz.

Stranka 8 z 13


mailto:esf@mpsv.cz

R Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* 4k Operacni program Zamestnanost

4. WORKFLOW

Moznost vlozit nové a spravovat jiz viozené akce projektu je pro uzivatele s roli Zastupce pfijemce po pfihlaseni na www.esfcr.cz — Sprava dat — Sprava

akci a zadavacich fizeni — Sprava akci a zadavacich fizeni.

(i

IS ESF 2014+ ESF > SPRAVA DAT > Sprava akci a zaddvacich Fzeni

SPRAVA PRODUKTU
Pokud potrebujete vlozit informaci o aktivitach projektu OPZ otevrenych verejnosti, vyuzijte odkaz na on-

SPRAVA AKCI A ZADAVACICH RIZENI

PRIDAT NOVOU AKCI PROJEKTU

MOJE UKOLY

POZADAVKY NA PUBLIKOVANI ® NAVOD na vkladani a editaci akei projekt

line formulaF nife. Akce zde také miZete editovat - upravovat &i dopliovat nové informace a soubory.

® Pro veFejnost jsou uverejnéné akce projektl dostupné zde.

PREHLED MYCH ZADAVACICH RIZENI ® UPOZORNENI: Akee projektd mohou vklédat pouze uZivatelé s roli Zastupce pFijemce. Roli mize
pridélovat uZivatel, ktera jiz tuto roli u daného projektu ma (viz Pokyny pro evidenci podpory poskytnuté

Ucastnikdm projektd - kapitola 3.2.1 Pfipojovani zastupce prijemce v Detailu projektu).

PREHLED MYCH AKCI

otestovani workflow na akcich projektu.

=) Poslat stranku na e-mail

4 ) Na zacatek stranky

DULEZITE ODKAZY CASTE DOTAZY ODBER NOVINEK KONTAKTY

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projekt( se obracejte na esf@mpsv.cz.

Zadavaci rizeni stale zasilejte k publikaci na esf@mpsv.cz. On-line formular bude zprFistupnén verejnosti po

&) Vytisknout stranky (>) Exportovat Sdilet

Stranka 9 z 13
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ZaloZka Sprava akci a zadavacich Fizeni obsahuje 3 €asti, z nichz pro préaci s akcemi projektu jsou relevantni tfi:
- Moje tkoly
- Pozadavky na publikovani
- Pfehled mych zadavacich fizeni
- Prehled mych akci

Moje ukoly
- Zde naleznete akce projektu odeslané k uvefejnéni, které byly administratorem zamitnuty.
- Nakarté NEVYRIZENE jsou zobrazeny akce projektt ekajici na Gpravu (dosud nebyly vkladatelem upraveny).
o U akce projektu je tlaCitko Zobrazit detail, které zobrazi stranku s pfipadnymi pokyny od administratora a obsahuje odkaz Uprauvit.
o U akce projektu je rovnéz tlaCitko Porovnani zmén, které zobrazi orientaéni porovnani zmén ve vztahu k pfedchozi uverejnéné verzi.
- Na kart¢ KOMPLETNI jsou zobrazeny v8echny akce projektu, které byly administratorem zamitnuty a vkladatelem upraveny.
o U akce projektu je tlaCitko Zobrazit detail, které zobrazi stranku s pokyny od administratora.

Pozadavky na publikovani
- Zde naleznete akce projektu, které jste odeslali k uverejnéni.
- Nakart& NEVYRIZENE jsou zobrazeny akce projektu &ekajici na uverejnéni (dosud nebyly administratorem uvefejnény, nebo jim byly zamitnuty).
o U akce projektu je tlaCitko Zobrazit detail, které zobrazi stranku s pfipadnymi pokyny od administratora.
o U akce projektu je rovnéz tlacitko Porovnani zmén, které zobrazi orientaCni porovnani zmén ve vztahu k pfedchozi uvefejnéné verzi.
- Na kart¢ KOMPLETNI jsou zobrazeny v8echny akce projektu, které byly k uvefejnéni odeslany a jiz administratorem uverejnény.
o U akce projektu je tlaCitko Zobrazit detail, které zobrazi stranku s pokyny od administratora.

Piehled mych akci
- Zde naleznete vSechny své akce projektu bez ohledu na jejich stav (koncept, ¢ekajici na uverejnéni, uvefejnéné, zamitnuté). V seznamu akci projektd
je mozné vyhledavat.
- U akce projektu je tlagitko Nahled, které zobrazi nahled akce projektu ve vyskakovacim okné v aktualni podobé.
- U akce projektu ve stavu koncept, uvefejnéna, zamitnuta je rovnéz tlaCitko Upravit, které otevie on-line formulaf umoziujici editaci. To pouzijete,
pokud potiebujete upravit idaje u akce projektu.
- U uvefejnénych akci projektd je nazev akce odkazem na jeji vefejnou stranku.

V piipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulaFem akci projektl se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 10 z 13
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4.1 Notifikace
Pokud je akce projektu administratorem uvefejnéna nebo zamitnuta, pfipadné pokud administrator pfida k akci projektu komentar s pokyny &i pfipominkami,
obdrzi vlastnik/vkladatel akce projektu notifikaci.

Notifikace v ramci portalu

Evropska unie
% | Evropsky socialni fond _ .
Operacni program Zaméstnanost Podporujeme vasi budoucnost

PROGRAMY (’;_;;:) KLIENTI (a} FORUM (’E) INFOCENTRUM SPRAVA DAT

~— ~—

- Kliknutim na Zlutou bublinku se zobrazi okénko s nepfectenymi notifikacemi.

Notifikace (41) Oznatit jako pettené |N0twﬁkace (41) Oznatit jako piectene
_}
VaSe zadavaci fizeni bylo zamitnuto Vade zadavaci fizeni bylo zamitnuto =
uZivatelem Michala Trliéikova. Prosim uzivatelem Michala Trlicikova. Prosim
upravte jej a odeslete znovu k upravte jej a odeslete znovu k
| e uverejnéni.
Patek, 17. tnor 2017 Patek, 17. tinor 2017
Vase zadavaci fizeni bylo/bude Vase zadavaci rizeni bylo/bude
[ uverejnénc 03.01.2017. uverejnéno 03.01.2017.
Utery, 7. inor 2017 Utery, 7. inor 2017
Vase zadavaci fizeni bylo/bude Vase zadavaci fizeni bylo/bude
uveiejnéno 03.01.2017. uverejnéno 03.01.2017.
Utery, 7. tnor 2017 Utery, 7. tnor 2017
Zadosti (0) Zadosti (0)
Nemate Zadné Zadosti. Nemate zadné zadosti.

- Kliknutim na konkrétni notifikaci se zobrazi detail akce projektu (tzn. obsah, ktery se otevie po kliknuti na tlaCitko Zobrazit detail, viz dfive).
- Kliknutim na nadpis ,Notifikace” se zobrazi stranka se vSemi, i jiz pfeCtenymi notifikacemi.

E-mailové notifikace

- E-mailové notifikace jsou rozesilany na e-mail, pod kterym je na portalu veden ucet vlastnika/vkladatele. Obsahuji pfimy odkaz na detail akce projektu
(tzn. obsah, ktery se otevie po kliknuti na tlaitko Zobrazit detail, viz dfive), pfipadné na vefejnou stranku uvefejnéné akce.

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projekt( se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 11 z 13
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4.2 Komunikace k akci projektu

Portal umozriuje k jednotlivym akcim projektd vkladat pfipominky/komentafe administratorim a vlastnikiim/vkladatelim dané akce projektu. Vlozeni kazdé
pfipominky/komentafe je notifikovano v ramci portélu i na e-mail.

Do diskuse k akci projektu se Ize dostat pfes odkaz v notifikaci. Stranku umoznujici vkladat pfispévky ke konkrétni akci projektu Ize rovnéz otevfit pres tlacitko

Zobrazit detail, které se nachazi v zalozkach Pozadavky na publikovani a Moje ukoly u dané akce projektu, at' uz se nachazi na karté Nevyfizené, nebo
Kompletni (viz dfive).

@ Akce: Veletrh dotacnich prileZitosti (Ceské Budéjovice, 21.
2. 2017)

Stay | Uvefejnéno Datum ukondeni | 19-4.17 9:18

Pripominky a komunikace °

Reakce na prispévek | Nahoru | Upravit | Smazat

Dobry den, je tfeba upravit uvedenou webovou stranku - odkaz nefunguje. Upraveny formulaf pro
sim znovu odeslete k uvefejnéni.

E) VioZeno 24.4.17 11:25. A | Michala Tricikova

Vypnout sledovani komentaid

ODPOVEDET

V pfipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulafem akci projekt( se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 12 z 13
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5. ZMENA VLASTNIKA AKCE PROJEKTU

Pokud bude tfeba zménit viastnika akce projektu (tzn. osobu, ktera ji viozila a m(ze ji spravovat), zaslete svoji zadost na esf@mpsv.cz.

Do zadosti je tfeba uvést, pod jakym ucétem (e-mailovou adresou) byla akce projektu spravovana dosud a na jaky ucet (e-mailovou adresu) ma byt akce
projektu pfepsana. Novy vlastnik musi byt registrovanym uzivatelem portalu a musi mit pfidélenou roli Zastupce pfijemce.

V piipadé nejasnosti tykajicich se prace s on-line formulaFem akci projektl se obracejte na esf@mpsv.cz. Stranka 13 z 13
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