Prihlasovaci udaje od nas obdrzite po objednani ucasti na veletrhu Gaudeamus.
Pokud prihlasovaci Udaje nemate, napiste nam na info@gaudeamus.cz.

Pro prihlaseni do databaze oteviete v internetovém prohlize¢i stranku
https://admin.gaudeamus.cz/login/.

Vyplite prihlasovaci e-mail a heslo a kliknéte na tlacitko ,Prihlasit se".

Alternativné  mlZete v internetovém  prohlize¢i  otevfit  stranku
https://gaudeamus.cz a v pravém hornim rohu stranky kliknete na tlacitko
,M0J GAUDEAMUS". Zde mizZete do databéaze vstoupit pres sekci ,Sprava
udajti o skole".

Editaci (dajl o Skole, fakultach a oborech mizete provadét kdykoliv.

Do tisténého katalogu, elektronického katalogu a mobilni aplikace veletrhu
mohu vSak byt zarazeny pouze Udaje, které zadate pred prislusSnym terminem
uzaverky. O terminech uzavérek Vas vzdy predem informujeme. Najdete je také
v Objednavce sluzeb na vystavé a v sekci ,Chci vystavovat® na webovych
strankach.

Pokud provadite editaci udajli v prlibéhu nékterého z veletrhl, pocitejte prosim
s vétsi Casovou prodlevou od zadani poZzadavku do schvaleni administratorem.

Sprava uzivatelského uctu: zde mizete spravovat kontaktni a obchodni
informace pro Ucely objedndvek Gcasti na vystavé. Mlzete zde také ménit své
pristupové heslo. Tyto Udaje musi byt vyplnény pred vytvofenim prvni
objednavky. Udaje zde zadané se automaticky priradi ke véem nové vytvorenym
objednavkam.

Moje objednavky: zde si mlzete zobrazit souhrn vSech Vami vytvorenych
objednavek. U kazdé objednavky jsou zobrazeny vSechny objednané polozky
vCetné cen a také historie stavli objednavky.

Vytvorit novou objednavku: zde vidite jednotlivé veletrhy Gaudeamus, na
které je pravé mozné vytvorit objednavku. Pro pfihlaseni na vice veletrhl je
nutné pro kazdy z nich vytvofrit zvlastni objednavku. Na jeden veletrh Ize vytvorit
vice nez jednu objednavku — napriklad v pripadé doobjednavek dalsiho vybaveni



atd. Prace se systémem on-line objednavky je popsana v samostatném
manualu.

Sprava udajti o skole: zde mizete spravovat Udaje o Skole, fakultach a
studijnich oborech/programech obsazenych v databazi veletrhu Gaudeamus.

Informace a navody: zde jsou Vam k dispozici navody pro praci se systémem
on-line objednavek, praci se databazi studijnich oborl/programd, dilezité
formulare pro prihlaseni na veletrh a dalSi informace.

Po pfihlaseni mizete zménit Vase prihlasovaci Udaje po kliknuti na polozku
»Prihlasovaci udaje" v levém menu.

Zde mizete zménit:
o Jméno a prijmeni
o PrihlaSovaci jméno
o E-mailovou adresu
o Heslo

Heslo, které od nas obdrzite doporucujeme vzdy po prvnim prihlaseni zménit.

Udaje o $kole mizZete editovat po kliknuti na polozku ,Moje $kola" v levém
menu.

Pro editaci Udajli o Skole kliknéte na modré tlacitko se symbolem tuzky vpravo
na konci fadku s nazvem skoly.

Udaje, které zde vyplnite jsou pouZity pro propagaci $koly na webovych
strankach, v mobilni aplikaci a katalozich veletrhu. Tyto Udaje nevstupuiji
do objednavky Ucasti na veletrhu ani do fakturace.

Neni nutné vyplnit vSechna pole. DoporuCujeme vSak vyplnit co nejvice
informaci.

Zde mizete editovat tyto udaje:
o Nazev Skoly

o Nazev skoly anglicky (Vypliite, aby se Skola spravné zobrazovala
na anglické verzi webovych stranek veletrhu.)

o Ulice



o Mésto

o Mésto anglicky (Vyplite, aby se Skola spravné zobrazovala na anglické
verzi webovych stranek veletrhu.)

o PSC

o Kraj

o Zemeé
o Telefon

o Typ skoly (Vybér z variant: verejna, soukroma, statni. Lze zvolit pouze
jednu variantu.)

o Druh Skoly (Vybér z variant: univerzita, vysoka Skola, vysSSi odborna
Skola, jazykova Skola, poradenska instituce, nakladatelstvi odborné
literatury, pfiprava na prijimaci zkousky, zprostredkovani vzdélani
v zahranidi, jina vzdélavaci instituce. Lze zvolit pouze jednu variantu.)

o URL (Adresa webovych stranek skoly.)
o E-mail (Nejlépe kontaktni e-mail pro uchazece o studium.)

o Certifikaty (Certifikaty kvality a jiné. Napriklad: ECTS, DS, ISO, atd.)

Po Upravé udajl a kliknuti na ,UlozZit" je zména Udajd zaslana administratorovi
ke schvaleni.

Pokud zména Ceka na schvaleni, zobrazuje se na prislusném radku text ,,(Navrh
Upravy na....)".

Provedené zmény se na webovych strankach (z pohledu navstévnika) projevi
az po schvaleni administratorem.

Udaje o $kole miZete editovat po kliknuti na polozku ,Moje $kola" v levém
menu.

Pro editaci Udajd o fakulté kliknéte na tlacitko se symbolem ,+" vlevo na fadku
s nazvem Skoly. Nasledné se Vam rozbali seznam fakult pfifazenych ke skole.

Pro editaci Udajt o konkrétni fakulté kliknéte na modré tlacitko se symbolem
tuzky vpravo na konci radku s nazvem dané fakulty.

Neni nutné vyplnit vSechna pole. Doporucujeme vSak vyplnit co nejvice
informaci.



Zde mizete editovat tyto udaje:

(@]

©)

o

Kontaktni udaje:
Nazev fakulty

Nazev fakulty anglicky (Vyplite, aby se Skola spravné zobrazovala
na anglické verzi webovych stranek veletrhu.)

Ulice
Mésto

Mésto anglicky (Vyplnite, aby se fakulta spravné zobrazovala na anglické
verzi webovych stranek veletrhu.)

PSC

Kraj

Zemé

Telefon

URL (Adresa webovych stranek fakulty.)

E-mail (Nejlépe kontaktni e-mail pro uchazece o studium.)

Certifikaty (Certifikaty kvality a jiné. Napriklad: ECTS, DS, I1SO, atd.)
Informace o prijimacich zkouskach:

Prijimaci zkousky (Zda se pfijimaci zkousky konaji nebo jsou uchazei

prijimani bez pfijimacich zkousek.)
Termin prijimacich zkousek

Forma prijimacich zkousek (Pisemné, Scio testy, Ustni pohovor,
talentové, atd.)

Zaméfeni na predméty (Ze kterych predmétd SS jsou u pijimacich
zkousek testovany znalosti.)

Vzor prijimacich zkousek (Odkaz na webové stranky fakulty, kde
je dostupny vzor pfijimacich zkousek.)

Informace o prihlasovani:
Termin pfihlasky (Termin do kdy je nutné dorudit prihlasku.)

Poplatek za prihlasku



o Pocet zadjemcd (PoCet zajemcd prihlasenych na fakultu v minulém
akademickém roce.)

o Pocet prijatych (PoCet zajemcl pfijatych na fakultu v minulém
akademickém roce.)

o Pravdépodobnost pfijeti (Pomér prihlasenych a pfijatych zajemcd
v minulém akademickém roce vyjadreny v procentech.)

o Doplnujici informace:

o Doporucujeme maturovat (Doporuceni, ze kterych predmétl by meéli
zajemci o studium na fakulté maturovat.)

o Den otevrenych dveri (Termin dne otevrenych dveri.)
o Pripravné kurzy (Zda je fakulta organizuje ci nikoliv.)

o Komentar (Jakékoliv strucné doplnujici informace o fakulté.)

Pokud zde néktera zVasich fakult chybi, kontaktujte nas
na info@gaudeamus.cz.

Po Upravé udajb a kliknuti na ,Ulozit" je zména Udajd zaslana administratorovi
ke schvaleni.

Pokud zména Ceka na schvaleni, zobrazuje se na prislusném radku text ,,(Navrh
Upravy na....)".

Provedené zmény se na webovych strankach (z pohledu navstévnika) projevi
az po schvaleni administratorem.

Studijni obory/programy je mozné priradit pfimo ke Skole nebo k fakulté.

Pokud ma Vase skola fakulty, doporucujeme ke skole priradit vSechny
studijni obory/programy vsech fakult, a navic k jednotlivym fakultam
priradit jimi nabizené studijni obory/programy.

Pokud editujete nebo pridavate velké mnozstvi studijnich obor(/programi
najednou, doporucujeme pouzit import.

Pokud editujete nebo pfidavate malé mnoZstvi studijnich oborl/programi
najednou, doporucujeme pridavat a editovat studijni obory/programy
jednotlivé.



Pridani nového studijniho oboru/programu ke Skole provedete kliknutim
na zelené tlacitko se symbolem ,+" vpravo na konci fradku s nazvem skoly.

Pridani nového studijniho oboru/programu k fakulté provedete kliknutim
na zelené tlacitko se symbolem ,,+" vpravo na konci radku s nazvem fakulty.

Nové pridany studijni obor/program je po ulozeni zvyraznén cervené -
je neaktivni, nezobrazuje se na webu z pohledu navstévnika a ¢eka na schvaleni
administratorem.

U studijniho oboru/programu mtiiZete editovat tyto parametry:

o Nazev oboru: Vyplite nazev studijniho oboru/programu. V tomto poli
funguje nasSeptavaC — zaCnéte psat nazev a systém Vam nabidne
odpovidajici ndzvy obord/programd, které jsou v databazi jiz zadané.
Vyberte jiz existujici nazev nebo napiste novy. K jedné Skole nebo fakulté
Ize prifadit pouze jeden obor/program se stejnym nazvem. Nazev oboru
prosim zadavejte ve stejném jazyce, jako je ten, ktery zvolite
v poli ,Jazyk studia™.

o Typ studia 1 — 6: Volba z variant: bakalarské, navazujici magisterské,
magisterské (U obor(, které se nedéli na bakalafsky a magistersky
navazujici stupefi, napf. obor ,V&eobecné Iékarstvi*.), doktorské, VOS
(Obory zakoncené titulem DiS.), jiné. K oboru/programu mdzete pfiradit
jeden nebo vice typl studia. Napfiklad pokud nabizite obor ,Informatika"
se stejnym nazvem od bakalarského az po doktorsky stupen, vyplite
do pole ,Typ studia 1" hodnotu ,bakalarské", do pole ,Typ studia 2"
hodnotu ,navazujici magisterské", do pole ,Typ studia 3" hodnotu
»doktorské" a ostatni pole pro typ studia ponechte prazdné.

o Forma studia 1 — 2: Volba z variant: prezencni (denni) a kombinované
(externi). Pokud obor se stejnym nazvem nabizite pouze v jedné formé
studia, vyplite pouze pole ,Forma studia 1* a druhé ponechte prazdné.
V opacném pripadé vyplite pole obé.

o Jazyk studia: Volba zvariant: Cedtina, Slovendtina, Anglictina,
Némcina, jiny. Ve stejném jazyce jako vyplnite zde, napiSte prosim
i ndzev oboru.

o Stav: Volba z variant: aktivni, neaktivni. Pokud zvolite volbu ,Aktivni*
obor se zobrazuje navstévnikiim webu. Pokud zvolite volbu ,Neaktivni®
obor zlstane u Skoly/fakulty pfifazen, ale nezobrazuje se navstévnikim
webu.



Neni nutné vyplnit vSechna pole. Doporucujeme vSak vyplnit co nejvice
informaci.

Smazani studijniho oboru/programu provedete kliknutim na cervené tlacitko
se symbolem , X" vpravo na konci radku s nazvem oboru/programu.

Tlacitka pro import a export seznamu obord/program najdete na fadku
s nazvem Skoly nebo fakulty.

Import a export seznamu oborl/program( probiha prostfednictvim csv soubord
v presné daném formatu (hodnoty oddélené strednikem, kodovani UTF-8).
S csv soubory Ize pracovat v programu MS Excel.

Doporucujeme soubor k importu nevytvaret novy. Snazsi postup
je nejprve si vyexportovat stavajici seznam oborii/programi dané
skoly nebo fakulty, v ném provést pozadované upravy a nasledné jej
naimportovat zpét. Po upravé je nutné soubor ulozit jako csv
s hodnotami oddélenymi strednikem v kédovani UTF-8.

Hodnoty do sloupcii doporucujeme neopisovat rucné, ale kopirovat.

Pro Gspésny import prosim Zadnym zplisobem neméiite typ souboru,
format bunék, strukturu souboru ani syntaxi zkratek!

Struktura souboru a pouzivané zkratky:

o 1. Sloupec — ,Nazev Skoly": nazev je nutné zadat ve stejném tvaru tak
jak je zapsan v Udajich Skoly.

o 2. Sloupec — ,Nazev fakulty": nazev je nutné zadat ve stejném tvaru tak
jak je zapsan v udajich fakulty. Nazev fakulty vyplite pouze pokud
importujete obory/programy k fakulté. Pokud importujete ke Skole,
ponechte sloupec prazdny.

o 3. Sloupec — ,Nazev oboru/programu®: vyplite poZadovany nazev
oboru/programu.

o 4. Sloupec — ,Typ Skoly": musi zde byt stejnd hodnota jako je nastavena
u Skoly. PFipustné hodnoty jsou:

= Ve" = verejna
= ,So"“ = soukroma

= St = statni



o 5.-—10. Sloupec — ,Typ studia 1 - 6": pokud chcete pro dany obor pridat
vice typl studia, vyuZijte vice sloupcl. Do kazdého sloupce Ize vlozit
pouze jednu hodnotu. Nevyuzité sloupce ponechte prazdné. Pripustné
hodnoty jsou:

= ,Bc" = bakalarské

= ,NMgr/NIng" = navazujici magisterské

= ,Mgr" = magisterské

= ,PhD" = doktorské

= ,DiS" = studium na vyssi odborné skole
,Jiné" = pro vSechny ostatni typy studia

o 11. - 12. Sloupec — ,Forma studia 1 - 2": pokud chcete pro dany obor
pridat obé formy studia, vyuzijte oba sloupce. Do kazdého sloupce Ize
vlozit pouze jednu hodnotu. Nevyuzité sloupce ponechte prazdné.
Pripustné hodnoty jsou:

= ,P/D" = prezencni/denni
= ,K/E" = kombinované/externi

o 13. Sloupec — Jazyk studia“: Pro kazdy obor Ize zvolit pouze jeden jazyk
studia. Do sloupce Ize vlozit pouze jednu hodnotu. Je nutné napsat nazev
oboru ve stejném jazyce jako je jazyk studia. Pripustné hodnoty jsou:

= ,CZ" = Cesky

= ,SK" = Slovensky

= EN" = Anglicky

= DE" = Némecky
AN = jiny jazyk

o 12. Sloupec — ,Identifikator Skoly": Zzjistite v kontaktnich Udajich Skoly.
Je nutné dodrzet presnou syntaxi.

e Export seznamu:

o Pro export seznamu obor(/programi kliknéte na svétle modré tlacitko

»Export obord" na fadku s nazvem Skoly nebo univerzity.

o Po kliknuti na tlacitko se stahne csv soubor, ktery se uloZi do umisténi
dle nastaveni Vaseho internetového prohlizece.

o Stazeny soubor lze oteviit v programu MS Excel, nebo v jakémkoliv
textovém editoru (Ultraedit, PSpad, atd.)



Import seznamu:

o Doporucujeme soubor kimportu nevytvaret novy. SnazSi postup
je nejprve si vyexportovat stavajici seznam oborl/program{ dané skoly
nebo fakulty, v ném provést pozadované uUpravy a nasledné jej
naimportovat zpét.

o Pro import seznamu obor{/programd kliknéte na svétle modré tlacitko
J,Import obor(" na fadku s ndazvem sSkoly nebo univerzity. Nasledné
vyberte soubor, ktery chcete importovat a potvrdte.

o Pro uspésny import je nutné u vyexportovaného souboru ponechat typ
souboru, strukturu souboru a kddovani.

o PFi importu je stavajici seznam oborti/programti zcela nahrazen
importovanym seznamem!

Pro editaci udajl o konkrétnim oboru/programu kliknéte na modré tlacitko
se symbolem tuzky vpravo na konci radku s nazvem daného oboru programu.

Popis jednotlivych kritérii oboru/programu najdete vysSe v kapitole ,Pridavani
novych studijnich obor/programi®.

Neni nutné vyplnit vSechna pole. DoporuCujeme vSak vyplnit co nejvice
informaci.

Po Upravé udajt a kliknuti na ,Ulozit" je zména Udajd zaslana administratorovi
ke schvaleni.

Pokud zména ¢eka na schvaleni, zobrazuje se na prislusném fadku text ,,(Navrh
Upravy na....)".

Provedené zmény se na webovych strankach (z pohledu navstévnika) projevi
az po schvaleni administratorem.

Doporucujeme do databaze zadat co nejvice informaci o Vasi skole,
fakultach a studijnich oborech/programech. Informace z databaze
jsou vyuzivany jako podklad pro propagaci Vasi skoly na webech
veletrhu, v katalozich veletrhu, v mobilni aplikaci veletrhu
a v doprovodnych programech.



e Weby www.gaudeamus.cz, www.sk.gaudeamus.cz,
www.en.gaudeamus.cz:

o Zarazeni do seznamu vystavovateld.
o Zobrazeni skoly v dlazdicich v sekcich ,,Kdo tam bude".
o Zobrazeni skoly ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci skol.

o Stranka se zakladnimi informacemi o skole.

Mobilni aplikace Gaudeamus Guide:
o Zarazeni do seznamu vystavovateld.
o Zarazeni do interaktivniho planku pavilonu.

o Zarazeni do interaktivniho programu prednasek.

Propagacni katalog veletrhu a newslettery pro stredni skoly:

o Zarazeni do seznamu vystavovateld.

Tistény katalog veletrhu:

o Zarazeni do seznamu vystavovateld vcéetné zakladnich kontaktnich
informaci.

Elektronicky katalog veletrhu:
o Zarazeni do seznamu vystavovateld.
o Zobrazeni skoly ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavadi skol.

o Stranka se zakladnimi informacemi o skole.

Informacni systém pro pedagogy:
o Zarazeni do seznamu vystavovateld.
o Zobrazeni skoly ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavadi skol.

o Stranka se zakladnimi informacemi o skole.

Poradensky servis na veletrhu:
o Zarazeni do seznamu vystavovatelQ.

o Zobrazeni skoly ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavadi skol.



e Weby www.gaudeamus.cz, www.sk.gaudeamus.cz,
www.en.gaudeamus.cz:

o Zarazeni do seznamu fakult.
o Zobrazeni fakulty ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci fakult.

o Zobrazeni fakulty v seznamu fakult na strance se zakladnimi informacemi
0 materské Skole.

o Stranka se zakladnimi informacemi o fakulté.

Propagacni katalog veletrhu a newslettery pro stredni skoly:

o Zarazeni do seznamu fakult.

Elektronicky katalog veletrhu:
o Zarazeni do seznamu fakult.
o Zobrazeni fakulty ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci fakult.
o Stranka se zakladnimi informacemi o fakulté.

Informacni systém pro pedagogy:

o Zarazeni do seznamu fakult.
o Zobrazeni fakulty ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci fakult.
o Stranka se zakladnimi informacemi o fakulté.

Poradensky servis na veletrhu:

o Zarazeni do seznamu fakult.

o Zobrazeni fakulty ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci fakult.

Weby www.gaudeamus.cz, www.sk.gaudeamus.cz,
www.en.gaudeamus.cz:

o Zobrazeni oboru ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci obord.

o Zobrazeni oboru v seznamu oborl na strance se zakladnimi informacemi
o Skole.

o Zobrazeni oboru v seznamu obor( na strance se zakladnimi informacemi
o fakulté.

e Mobilni aplikace Gaudeamus Guide:

o Zobrazeni oboru ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci obord.



Elektronicky katalog veletrhu:
o Zobrazeni oboru ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci obord.

o Zobrazeni oboru v seznamu oborl na strance se zakladnimi informacemi
o skole.

o Zobrazeni oboru v seznamu oborl na strance se zakladnimi informacemi
o fakulte.

Informacni systém pro pedagogy:
o Zobrazeni oboru ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci obord.

o Zobrazeni oboru v seznamu oborl na strance se zakladnimi informacemi
o Skole.

o Zobrazeni oboru v seznamu oborld na strance se zakladnimi informacemi
o fakulte.

Poradensky servis na veletrhu:
o Zobrazeni oboru ve vysledcich vyhledavani ve vyhledavaci obord.

o Zobrazeni oboru v seznamu oborl na strance se zakladnimi informacemi
o Skole.

o Zobrazeni oboru v seznamu oborl na strance se zakladnimi informacemi
o fakulte.

Pokud mate dotazy na funkénost systému, nemate prihlaSovaci Udaje nebo
se pri praci se systtmem setkavate schybami, napiste nam
na info@gaudeamus.cz.

Pokud hlasite chybu v systému, zaSlete nam prosim co nejpresnéjSi popis
situace, ve které chyba nastava vcetné snimku obrazovky s chybovym hlasenim.



