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KAIP TVARKYTI INFORMACIJĄ APIE ĮSTAIGĄ IR
VEIKLAS MINI PASKYROJE?

1 ĮSTAIGOS DUOMENŲ KOREGAVIMAS.

Norėdami koreguoti duomenis apie savo įstaigą, eikite į meniu punktą „Įstaigos
valdymas“.



Made with Scribe - https://scribehow.com 2

2 Įstaigos puslapyje matysite laukelius, kuriuose galite suvesti informaciją apie savo
įstaigą.

Patikslinkite telefono numerį ir el. pašto adresą, pasirinkite savivaldybę ir įveskite
adresą, kuriame registruota įstaiga arba esama buveinė.

Papildomai galite įkelti įstaigos logotipą, įvesti reprezentacinį įstaigos pavadinimą
(prekės ženklą) bei pridėti svetainės, „Facebook“ ir „Instagram“ paskyrų nuorodas.

3 Suvedę duomenis apie įstaigą, spauskite mygtuką „Išsaugoti“.
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4 VEIKLŲ KŪRIMAS IR REDAGAVIMAS.

Pasirinkę meniu punktą „Veiklos“, matysite visas jau suvestas veiklas arba galėsite
sukurti naują veiklą.

5 Norėdami sukurti naują veiklą, pirmiausia pasirinkite norimą veiklos tipą – būrelį,
stovyklą arba savanorystę. Spustelėkite viršuje esantį mygtuką „Kurti būrelį,
stovyklą arba savanorystę“.
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6 Būsite nukreipti į veiklos kūrimo formą. Joje užpildykite visą reikalingą informaciją.
Laukelyje „Veiklos pavadinimas“ įrašykite norimą veiklos pavadinimą – jis bus
matomas tiek sistemoje, tiek Cempion.lt puslapyje. Taip pat pasirinkite mokymosi
tipą ir savivaldybę, kurioje vyks veikla.

7 Rekomenduojame portale veiklos pavadinimą sukurti taip, kad jame atsispindėtų
pagrindiniai raktažodžiai (pvz., „Golbolo būrelis pradedantiesiems Vilniuje“ arba
„Golbolo treniruotės 5–10 metų vaikams Kaune“). Taip pat svarbu kuo išsamiau
aprašyti veiklą.

Tokiu būdu jūsų veikla bus lengvai randama ne tik Cempion.lt svetainėje, bet ir
Google paieškoje, dėl to tapsite labiau matomi, sulauksite daugiau registracijų, o
jūsų vardas taps vis labiau žinomas.

http://cempion.lt
http://Cempion.lt
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8 Pasirinkus savivaldybę, galėsite nurodyti veiklos adresą – įrašykite tikslų adresą
arba pažymėkite vietą žemėlapyje. Taip pat galite pažymėti papildomus duomenis
ar langelius, kurie yra aktualūs Jūsų vykdomai veiklai. Suvedę visą informaciją,
spustelėkite mygtuką „Išsaugoti“.

9 Išsaugojus bendrą informaciją, būsite nukreipti į tvarkaraščio skiltį. Čia galėsite
nurodyti konkrečias valandas, kada vyks veikla, arba pasirinkti nustatyti periodą –
tuomet reikės įvesti veiklos pradžios ir pabaigos datas. Suvedę visus duomenis,
spustelėkite mygtuką „Išsaugoti“.
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10 Būsite nukreipti į kainodaros skiltį, kur galėsite nurodyti veiklos kainą – pasirinkti
vienkartinį arba mėnesinį mokestį. Esant poreikiui, galima įrašyti abi kainas. Jei
veikla yra nemokama, pažymėkite varnelę „Nemokama veikla“. Suvedę visą
informaciją, spustelėkite mygtuką „Išsaugoti“.

11 Būsite nukreipti į meniu punktą „Publikavimas Cempion.lt portale“. Pažymėjus
varnelę, galėsite užpildyti duomenis, kurie bus reikalingi veiklos publikavimui
Cempion.lt portale.

http://cempion.lt
http://cempion.lt
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12 Pildant duomenis būtinai patikslinkite reprezentacinį pavadinimą ir sukurkite
gražų bei unikalų aprašymą. Jei norite, galite pasinaudoti ChatGPT pagalba, kad
aprašymas būtų dar įtaigesnis ir patrauklesnis. Aprašymas turi sudaryti ne mažiau
kaip 100 žodžių.

13 Užpildykite visus reikalingus duomenis: nuorodą į YouTube, veiklos logotipą bei
paveikslėlius. Pasirinkite datą, iki kada norite, kad veikla būtų publikuojama,
nustatykite amžių – kokio amžiaus dalyviai gali dalyvauti jūsų veikloje, ir
pažymėkite kategorijas, atitinkančias veiklą. Kita informacija žymėti nėra
privaloma, tačiau galite užpildyti tuos punktus, kurie geriausiai atitinka jūsų veiklą.
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14 Užpildę formą spustelėkite mygtuką „Išsaugoti“.

Sveikiname! Jūsų veikla jau publikuojama Cempion.lt portale.

http://cempion.lt
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15 VEIKLOS KOPIJAVIMAS.

Sukūrę veiklą, jei turite kitų veiklos pamainų, galite iš karto jas kopijuoti ir sukurti
antrą veiklą. Nukopijavus veiklą galėsite pakeisti tik reikiamą informaciją, todėl
nereikės įvesti visų duomenų iš naujo.

Norėdami tai padaryti, spauskite meniu punktą „Kopijuoti“, esantį apačioje.
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16 Atsidūrėte veiklos kopijavimo puslapyje, patikslinkite veiklos pavadinimą,
pasirinkite informaciją, kurią norite kopijuoti, pažymėdami varnelėmis.

17 Pažymėję norimus kopijuoti punktus, iškart pamatysite langelius, kurių turinys
negali kartotis Cempion.lt portale – juos būtina paredaguoti ir pritaikyti naujai
veiklai.

Pasirinkę ir suvedę naujus duomenis, spauskite mygtuką „Kopijuoti“.

http://Cempion.lt
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18 Sveikiname! Kopijavimo būdu sukūrėte dar vieną naują veiklą.

Norėdami redaguoti informaciją, galite naršyti per veiklos meniu ir, paspaudę
mygtuką „Redaguoti“, pakeisti reikiamą informaciją.
Norėdami išsaugoti pakeitimus, nepamirškite paspausti mygtuko „Išsaugoti“.

Jeigu norite grįžti į visų veiklų sąrašą, spauskite mygtuką „Grįžti į dienyną“.

19 Meniu punktai „Elektroninė registracija“, „Sutarties informacija“ ir
„Vartotojų grupės valdymas“ skirti vartotojams, turintiems pilnas paskyras.
Norėdami naudotis visais funkcionalumais, kreipkitės į Cempion.lt komandą.

http://Cempion.lt
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20 VEIKLŲ REDAGAVIMAS.

Visų veiklų sąraše pasirinkite norimą redaguoti veiklą. Dešiniame viršutiniame
veiklos kampe matysite tris juosteles – paspaudę jas, galėsite pasirinkti
redagavimo funkciją. Spauskite mygtuką „Redaguoti“.

Tuomet pateksite į veiklos redagavimo puslapį, kuriame galėsite koreguoti
informaciją.

21 Norėdami trinti nebeaktualią veiklą, rinkitės „Trinti“. Veikla bus ištrinta iš dienyno
ir nebebus rodoma Cempion.lt puslapyje.

http://cempion.lt
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22 Jūsų suvesta informacija bus matoma portale Cempion.lt ir vartotojai galės ją
lengvai rasti!
Turint mini paskyrą, elektroninė registracija į veiklas nėra prieinama, tačiau
vartotojai, kuriuos domina Jūsų veiklos, gali siųsti užklausas dėl detalesnės
informacijos.
Kai vartotojas užpildo užklausos formą, Jūs gaunate automatinį el. laišką į
nurodytą įstaigos el. pašto adresą.

http://Cempion.lt

