N\ MALOPOLSKA

ELEKTRONICZNA PLATFORMA KOMUNIKACJI
Marki Malopolska — patronaty/komitety honorowe

Instrukcja obstugi

Data ostatniej aktualizacji: 12.10.2023 r.



Niniejsza instrukcja zostata stworzona, aby utatwi¢ poruszanie sie po
systemie.

https://epk.malopolska.pl/

Co to jest EPKMM?

To innowacyjne narzedzie do zarzadzania markg Matopolska, stuzgce
koordynacji dziatan realizowanych przez podmioty zaangazowane w
System Koordynacji Marki Matopolska oraz do skfadania wnioskéw o
przyznanie patronatu honorowego Marszatka, Wicemarszatka, Czlonka
Zarzadu Wojewodztwa Matopolskiego lub o udziat Marszatka,
Wicemarszatka, Cztonka Zarzagdu Wojewddztwa Matopolskiego w
komitecie honorowym.

Funkcjonalnosci

Platforma zawiera moduty do sktadania wnioskéw dot. patronatéw/
komitetéw honorowych, konsultacji projektéw graficznych oraz
rezerwacji systemu wystawienniczego.

N\ MALOPOLSKA

ELEKTROMICZMNA PLATFORMA
KOMUNIKACI Marki Matopolska

@ Materiaty graficzne

Rezerwacje Systemu
Wystawienniczego

Patronaty | komitety
honorowe

7

=  wnioski




Spis tresci

Informacje ogélne
Konto uzytkownika

Funkcjonalnosci:

e  Modut ,Patronaty i komitety honorowe”
e  Modut ,Materiaty graficzne”

e Modut ,Rezerwacje systemu wystawienniczego”
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Logowanie i rejestracja

Rejestracja do Patronatéw honorowych

W celu utworzenia konta do ztozenia wniosku o patronat/komitet
honorowy nalezy:

1. Wybrac¢ zaktadke ,Rejestracja do Patronatow honorowych”,
nastepnie wypemi¢ pola wymagane, wpisac hasto oraz wybrac
reprezentowany podmiot z listy ,Instytucja”, jezeli nie jest
wymieniony to na samym dole nalezy wybra¢ ,Inna” i wpisac
nazwe w nowym polu.

2. Po dokonaniu rejestracji nalezy klikng¢ w link aktywujgcy, ktory
zostat wystany na podany adres mailowy.

Po aktywacji konta przez administratora Uzytkownik moze zalogowaé
sie do systemu, klikajgc przycisk ,Zaloguj sie” i wpisujgc adres e-mail
oraz hasto podane podczas rejestraciji.

N\ MALOPOLSKA

Elektroniczna Platforma Komunikaciji Marki Matopolska

Rejestracja do EPK Rejestracja do Patronatéw honorowych

Pracownicy instytucji zewnetrznych

Imig (pole wymagane) Nazwisko (pole wymagane)

Numer telefonu (pole wymagane)

Email (pole wymagane) Instytucia
Hasto (pole wymagane) Powtérz hasto (pole wymagane)
Oéwiadczam, ze zapoznatem/-am sie z Regulaminem Elektroniczne;

Platformy Komunikacji i akceptuje jego postanowienia (pole wymagane)

Wyrazam zgode na otrzymywanie informacii droga elektroniczng zgodnie z
art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczna (t]. Dz.U. z 2019 . poz. 123) (pole wymagane)

Zapoznalem/-am, si¢ z informacja ze:

danych jest
z siedziba w Krakowie. ul. Basztowa 22. 31-156 Krakéw. Adres do

FL -m



Zmiana hasta

Witamy w Elektronicznej Platformie Komunikacji Marki Matopolska

Logowanie

Adres email (pole wymagane)

\ |

Hasto (pole wymagane)

\ |
W przypadku, gdy hasto wygasto lub Uzytkownik zapomniat swojego
hasta, moze je zmieni¢ wpisujgc swoéj adres mailowy (podany przy Hasto
rejestracji) w formularzu na stronie gtéwnej i klikajgc przycisk ,Wyslij”. |“”‘"'“""'° |
Nastepnie, postepujgc zgodnie z wytycznymi przestanymi w
wiadomosci mailowej, mozliwe bedzie ustawienie nowego hasta.

Nie masz jeszcze konta?
Zarejestruj sie




Konto Uzytkownika

Jest to czesc¢ systemu, w ktérej Uzytkownik moze zarzgdzaé swoim
kontem. Przechodzi sie do niej poprzez klikniecie na swoj login w
prawym gornym rogu systemu.

W tym obszarze Uzytkownik moze zmieni¢ swoje dane: imi¢ i
nazwisko, adres e-mail oraz numer telefonu.

Po zapisaniu zmian zostang one wystane do moderaciji przez
administratora systemu.

Ustawienia - uzytkownicy

Imig

Zaneta

Departament/jednostka
testowo

Status
aktywny
Imig

Anna

Emall

annanowak@umwm.malopolskapl

Nazwisko

Szkolenie

Pozlom
utytkownik PH

Nazwisko

MNowak

Telefon

12 300 2% 00K



Modut ,,Patronaty i komitety honorowe”

Modut ten umozliwia sktadanie wnioskow o objecie patronatem
honorowym przedsiewziecia lub o udziat w komitecie honorowym.

Patronaty i komitety honorowe

+ Dodaj wniosek | BDodruku | &csv

<
Lp. Nazwa przedsigwzigcla Organizator  Miejsce  Termin Patronat/komitet honorowy Data wprowadzenla do EPK
T KHIES testowo Krakow 27092023 - 28092023 komitet 15092023
2 PHIMamzaia testowo Krakow 18033072 - 19082023 patronat 1082023
3 test testowo Krakdw 23032023 - 31032023 patronat 30022023

Lista wnioskow

Znajduje sie tu lista wszystkich wnioskéw o patronat/komitet honorowy
dodanych przez instytucje Uzytkownika.

Dostepna jest tu tez informacja o aktualnym statusie wniosku oraz
mozliwos¢ pobrania decyz;ji.

Status Data decyzll
W decyzji 15092083
Zgoda 15082023
Zgoda 30032023

Potwlerdzenle odbloru decyz]l

~

Czlonkowie Zarz

Data potwlerdzenla odbloru decyz)l

15092022

30022023

status -

Dec;

yija

-]

Caynnosdl



Modut ,,Patronaty i komitety honorowe”

Dodawanie wniosku

W celu dodania wniosku o patronat lub komitet honorowy nalezy
klikna¢ ,,Dodaj wniosek” i uzupetni¢ wymagane pola.

O decyzji uzytkownik zostanie powiadomiony mailowo i niezbedne
bedzie potwierdzenie odbioru decyzji w systemie.

N\ MALOPOLSKA  Patronaty i komitety honorowe
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Modut ,,Patronaty i komitety honorowe”

Odbidr decyzji

Przy wtasciwym wniosku w kolumnie ,Potwierdzenie odbioru decyzji”
nalezy klikng¢ ,Potwierdz przyjecie decyzji”.

Dopiero po potwierdzeniu odbioru mozliwe jest pobranie stosownego
dokumentu z listy wnioskéw w kolumnie ,Decyzja”.

Patronaty i komitety honorowe

+ Dodaj wnicsek | SDodruku | &csv

<
Lp. Nazwa przedsigwziecla Organizator ~ Mielsce  Termin Patronat/komitet hanarowy
1 KHILS testowo Krakow ~ 27.092023- 28092023 komitet
2 PHIMamszaike testowo Kiakow 1808023 - 19092023 patronat
3 test testowo Kiakow — 23032023- 31032023 patronat

Data wprowadzenla do EPK
15092023
12082022

30032023

Status Data decyzll
W decyzji 1509203
Zgoda 1509203
Zgoda 30022023

Potwlerdzenle odbloru decyzl

v

Cazlonkowie Zarz...

Data potwierdzenla odbloru decyz)l

5092023

30022023

status

Dec;

yija

-]

Caynnosdl



Modut ,,Materialy graficzne”

Ten obszar pokazuje wszystkie materiaty graficzne danej instytucji.
Umozliwia dodawanie i powigzanie materiatéw graficznych pod
konkretne patronaty lub komitety honorowe.

Aby mozliwe byto dodanie materiatu do konsultacji najpierw nalezy
mie¢ ztozony i zaakceptowany wniosek o patronat/komitet honorowy.

W celu dodania materiatu graficznego nalezy wejsé w submodut
.Przestane materiaty”, a nastepnie klikng¢ ,Dodaj materiat”.

N\ MALOPOLSKA  Materialy graficzne
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Modut ,,Materiaty graficzne”

Dodawanie materiatu

W celu prawidtowego zgtoszenia materiatu nalezy wypetni¢ wszystkie
pola oznaczone gwiazdkg (*), wybra¢ z listy patronat/komitet honorowy
oraz zatgczy¢ jeden materiat graficzny do jednego zgtoszenia.

Bez ztozonego wniosku nie bedzie mozliwosci przestania projektu
graficznego do konsultaciji.

Decyzje odnosnie danego projektu graficznego, uzytkownik, ktory
dodat dziatanie, otrzyma w formie powiadomienia mailowego.
Szczegoty bedg widoczne w systemie, w podgladzie zgtoszenia.

N\ MALOPOLSKA Materialy graficzne ISR - | s & " ‘:\})_,

Nowy materiat

Prosimy Talaczac piki 2 projekeamy pojedynczo. W prrypadiu wigksze loddl matesiakw grafcinych do akeeptacy. prasze crynnod powtdezy¢ (DODA! MATERIAL/
WYPELNI FORMULARZ)

* Nazwa materiatu graficznego

* Patronat/ komitet honorowy

Dodaj plik lub link do materiatu (tylko jedao z poniiszych pél jest wymagane)
Praeglads]_| Noe wybrano pli.

+ Opis Obszary wspétpracy
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Modut ,,Rezerwacje systemu
wystawienniczego”

Modut umozliwia dodawanie i powigzanie rezerwacji systemu z
konkretnym patronatem/komitetem honorowym.

Lista rezerwaciji
Ten obszar prezentuje wszystkie rezerwacje.

W celu dodania rezerwacji nalezy klikng¢ ,Dodaj rezerwacje”. W celu
prawidtowego zgtoszenia rezerwacji nalezy wybra¢ patronat/komitet
honorowy, ktérego to rezerwacja dotyczy i wypetni¢ pola oznaczone
gwiazdka (*).

Po wybraniu zakresu dat rezerwacji pojawi sie lista dostepnych w tym
czasie elementow, z ktérej nalezy wybraé preferowane pozycje.

Tak uzupetniong rezerwacje mozna przesta¢ do akceptacji przez
administratorow, klikajgc przycisk ,Zgtos”.

N\ MALOPOLSKA Rezerwacje systemu wystawienniczego = *

ELEKTRONICZNA PLATFORMA
KOMUNIKACH Marti Matopolska

Patronat henarowy

Obszary wipstpracy

* Data odbloru

Regulamin udostgpniania elementéw systemu wy zego Woj

Ninisjszy regulamin okresla zasas

wihaéciwego ds. marketingu regior

Linformacie ogoine

3. W sklad systemu wystawienniczego

Inny obszar wspipracy

* Data zwrotu

A+ A+

a . v A |

. rollupy, bannery, Scianki, bajorry. Bagi itp. ktére moge by wykorzystywane przez

@ Matopaiskiega Zespat wiasciwy ds Markelingu regionu jest jedymym dysponentem
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Modut ,,Rezerwacje systemu
wystawienniczego”

Dostepne elementy systemu wystawienniczego

Tutaj pokazane sg wszystkie elementy, ktére Uzytkownicy mogg
rezerwowac. Obszar ten stuzy wytgcznie do zapoznania sie z
dostepnymi elementami.

N\ MALOPOLSKA Rezerwacje systemu wystawienniczego

;
P\ MALOPOLSKA

Dostepne elementy
emu

wysta ego

A As]| Aes n

n\
N\ MALOPOLSKA
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N\ MALOPOLSKA

Urzad Marszatkowski Wojewoédztwa Matopolskiego
Kancelaria Zarzadu

Kontakt w sprawie wnioskéw o patronat/komitet honorowy:

e-mail: patronaty@umwm.malopolska.pl
telefon: 12 61 60 986

Kontakt w sprawie funkcjonowania EPK:
e-mail: epk@umwm.malopolska.pl
telefon: 12 61 60 414
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