Průvodce administrací – lektorský vstup Tvořivá škola

Toto je stručný návod pro obsluhu administračního systému Tvořivé školy. Lektorský vstup poskytuje uživatelům potřebné informace. Můžete zde zejména:

· zobrazit všechny Vaše akce (primárně aktuální), přes filtr můžete jít i do akcí minulých

· psát hromadné zprávy přihlášeným účastníkům probíhajících akcí (včetně přikládání souborů)

· editovat váš osobní profil – měnit fotku, anotaci a popis vaší osoby

· ukládat obrázky a soubory
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Vstup do administrace naleznete zde: www.tvorivaskola.cz/admin
login: vaše e-mailová adresa
heslo: tvorivka6659 (heslo si změňte na svoje) 
Pokud Vám heslo nefunguje, klikněte na odkaz pod tlačítkem „přihlásit“ a pomocí zapomenutého hesla si zadejte heslo nové. Odkaz pro zadání hesla k obnově Vám přijde po zadání uživatelského jména = emailu na tento mejl. Viz následující obrázky:
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Jako lektor máte v administraci tyto úkoly:

· E-mailem Vás automaticky informujeme o přijetí každé nové přihlášky na Vaše akce.
· Počty přihlášených účastníků můžete průběžně sledovat v detailu jednotlivých akcí. Účastníkům zařazeným na kurz zatrháváme v kanceláři souběžně sloupeček Prez. Tento sloupeček se Vám v lektorském vstupu také zobrazuje. Křížek u účastníka znamená, že na akci dosud zařazen nebyl, nebo se odhlásil. Informaci o odhlášení naleznete také v poznámce vpravo.
· 7-5 dní před konáním akce napište účastníkům zprávu s potvrzením termínu konání akce. (V případě, že se díky nízkému zájmu rozhodujeme, zda akce proběhne, nebo bude přesunuta či zrušena, odeslání e-mailu odložíme a zašle se po vzájemné domluvě.) 
· Do zprávy připište, jaké pomůcky budete na školení používat, co si mají přinést. Můžete přidat informace ke snazšímu nalezení školy/třídy (pokud jste domácí/víte), či cokoli dalšího, co Vám přijde důležité před akcí sdělit. U prezenčních akcí nezapomeňte, že je potřeba připsat i hrneček a lžičku, abyste si mohli dát kávu/čaj.
· V případě webinářů stačí napsat den předem a připojit odkaz na schůzku, případně podklady k vytištění předem (chcete-li aby na něčem pracovali současně s Vámi). Případně vše zašlete nám a my pak rozešleme i s i obecnými pokyny.
· Je možné, že Vám na tuto zprávu účastníci odpoví a budou mít nějaké dotazy k organizaci, či se budou chtít odhlásit. Prosím o bezodkladné předání těchto zpráv k nám do kanceláře. Odhlášení musíme provést my a případně kontaktovat náhradníky či dořešit odhlášení s účastníkem. Je potřeba vše řešit rychle, proto je důležité nám to předat opravdu hned, jak zprávu objevíte. Děkujeme.
· Pokud se k Vám z nějakého důvodu nedostane prezenční listina, před začátkem prezenční akce si ji vytiskněte. (Na webinářích prezenci ohlídáme my.)
· Po ukončení akce napište do poznámek k účastníkům důležité informace pro další administraci (např. „nedorazil“, změna fakturační adresy či jiných údajů, …).
· Pokud se jedná o prezenční vícedenní akci, informujte nás po první části o tom, kdo se nedostavil. Ať mu můžeme případně termín akce ještě připomenout.

· Účastníkům můžete také před nebo po ukončení akce zaslat pomocí hromadné zprávy studijní materiály.
Další podrobnosti k ovládání administrace naleznete níže. Pro pohodlnější čtení následujících stran doporučuji zvětšit úroveň přiblížení na cca 160 %. Někdy už může být popisek mírně zastaralý. I administrační systém se vyvíjí. V případě nejasností, dotazů a připomínek se obraťte na kancelář.

Organizace kurzů

Na prezenčních akcích lektor na místě řeší:

· Je-li to vhodné/nutné, umístí směrovky od vchodu ke třídě (směrovky vám na požádání zašleme i se žvýkačkami).

· Připraví občerstvovací místo – o rychlovarnou konvici prosíme ve škole. Není-li připravená přímo ve třídě, poproste o ni ještě toho, kdo vám otevírá. Umístěte ji na nějakou volnou lavici/katedru a někde vedle pak doplňte kávu, čaj, případně cukr a mléko/sušenou smetanu –účastníkům přivezte dle vlastního uvážení, klidně co máte zrovna doma rozdělané. Po akci si zas přebytky odvezte.

· Nechá podepsat prezenční listinu. Zasíláme ji spolu s materiály na rozdání, ale lze si ji vytisknout i z administrace (obr. 2).
· Rozdá zaslané materiály, slohy s letáčky (jsou-li součástí kurzovného).

· Účastníkům rozdá a vysbírá vyplněnou zpětnou vazbu ze školení (pokud jsme ji poslali). Určitě si ji pak i přečtěte, ať můžete svá školení zlepšovat.

Po akci 
· Doplní nejdůležitější informace do administrace k účastníkům (nebo nám to důležité shrňte do e-mailu). 
· Zašle zpět do kanceláře veškeré dokumenty (prezenční listinu, výkaz, DPP, evaulace).

· Pokud zbude nějaký materiál k rozdání, můžete si jej u sebe uložit jako rezervu na nějaké další školení, případně nám jej zašlete také zpět.
· Pokud slíbíte nějaké doplňující materiály účastníkům, nezapomeňte je doslat.
Na webináři
· Před akcí je třeba vytvořit místnost setkání. S kanceláří se domluvíte, zda si ji vytvoříte sami, nebo potřebujete vytvořit od nás.

· Zašle informace ke schůzce.
· Po webináři si přečte chat (zajímavé zpětné vazby oceníme i v kanceláři).

· Pokud slíbíte nějaké doplňující materiály účastníkům, nezapomeňte je doslat.

· Ke struktuře webinářů máme připraven speciální manuál. Řekněte si o něj.
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Obrázek 1 - Základní obrazovka lektorského přístupu do administrace
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Obrázek 2 - Detail akce/přihlášení účastníci
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Obrázek 3 - Hromadné zprávy
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Obrázek 4 - testovací odeslání zpráv, odložení termínu odeslání
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Obrázek 5 – galerie fotografií a souborů
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Obrázek 6 - vkládání příloh do hromadných zpráv
