BASETOOL 4 — ADMINISTRATION

Oversikt dver menyinnehall fr dig som &r Omradesadministrator + Kanalredaktér

For att du lattare ska hitta vad du soker under de olika flikarna och menyerna féljer har en
sammanstallning.

Logga in pa www.basetool.se.

Valj Administrationsfliken overst pa sidan for att komma till administrationens startsida. Om
du &r kanalredaktor viss en lista Over de presentationssidor som vantar pa att bli granskade
(godkanda) for att de ska visas publikt.

HUVUDMENY

Vilka flikar du ser i administrationens huvudmeny varierar beroende pa vilka rattigheter du
har. Flikarna som visas i bilden nedan ar de som syns for den som ar omradesadministrator +
kanalredaktor.
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ADMINISTRATION il BC)

S . A Test support och utbilding
Har startar din resa mot framgang

FORETAG ANVANDARE KANALER sOK FUNKTIONER

Foretag:
Har visas en listning 6ver samtliga foretag i ditt omrade.
Lagg till foretag:

- Har kan du registrera nya foretag.
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http://www.basetool.se/

Anvandare:
Anvdndare:
- SOk bland befintliga anvandare, for att fa kontaktuppgifter.
- Lagga till eller redigera rattigheter. (hantera)

- Du kan lagg till en ny anvandare genom att fylla i namn, e-postadress samt
telefonnummer. Anvandaruppgifter skickas da automatiskt till dennes e-postadress.

Behorighetsgrupp:

- Sok bland befintliga behorighetsgrupper for att redigera eller lagg till en ny. Nar man
andrar rattigheter for en behorighetsgrupp dndras de for alla som ar med i gruppen.

- Oftast behover dessa installningar inte dndras nar de val ar gjorda.

Kanaler:

Lank till den (de) kanaler du har rattigheter till dar du bl.a. granskar och godkanner
presentationssidor.

Sok:
Innehall:

- Sokfunktion for att hitta presentationssidor inom Basetool.

Funktioner:

Foretagsnyheter — Mojlighet att skriva information och nyheter som nar samtliga féretag
inom det valda omradet. Informationen visas pa foretagets startsida.



KANALER

Den huvudsakliga uppgiften for en kanalredaktor ar att granska och godkdnna de
presentationssidor som ska visas publikt. Du kan ocksa som kanalredaktor skapa
amneskanaler for att fa stérre kontroll 6ver vad som visas i listorna pa webbplatsen samt
gora urvalslistor dar du manuellt valjer vilka presentationssidor som ska visas i en viss
listning. Det finns ocksa funktioner for att export ut data.

Innehall:

Granska:

- Granska presentationssidor — Kontrollera att text och bild haller god kvalitet.

- Védlj amneskanaler: Nar ytterligare filtrering behdvs kan man vilja en @mneskanal.

- Vélja publiceringsniva. Detta varde behover oftast inte dndras. Grundinstallningen ar 3.

- Vélja rating. Detta varde behover oftast inte dndras. Grundinstéllningen &r 3.

- Omrade: Mojlighet att publicera presentationssidor i ytterligare kommun/omrade. Det kravs
att man har réattighet till det omradet dar man vill publicera.

- Godkann eller Neka publicering av sidan. Om du godkanner sidan kommer den att visas
publikt.

Andra egenskaper:

Om du vill andra egenskaper fér en sida som redan &r granskad kan du séka upp den via Andra
egenskaper. Du har dad mojlighet att andra de instéllningar som gjorts vid tidigare granskning.
- Amneskanaler — Vilj eller vilj bort smneskanaler.
- Publiceringsniva — mojlighet att justera publiceringsnivan.
- Rating — mdjlighet att justera rating.
- Publicera presentationssidor ett i annan kommun/omrade.

Urvalslistor:

Listorna visar ett urval av presentationssidor. Man kan blanda sitt urval fran flera olika

huvudkategorier.
- Overblick 6ver befintliga urvalslistor.
- Mojlighet att lagga till nya urvalslistor.

Publika evenemang:

Granskning av publika evenemang.

ﬁ Redigera kanal - Granska

INNEHALL EXPORTERA KANALFUNKTIONER KANALNYHETER

GCRANSKA

ANDRA EGENSKAPER

URVALSLISTOR

PUBLIKA EVENEMANG

AMNESKANALER



Exportera:
Exportera innehall som text eller xml:
- Exportera innehall fran presentationssidor till xml eller txt.
Foretagsrapporter:

- Exportera registrerade foretags adressuppgifter, e-postadresser mm till Excel.

ﬁ Redigera kanal - Andra egenskaper

INNEHALL EXPORTERA KANALFUNKTIONER KANALNYHETER

~ EXPORTERA SOM XML
ANDRA EGENSK

FORETAGSRAPPORT

NAMN ORT

Kanalfunktioner:
Amneskanaler:

- Overblick éver befintliga mneskanaler.
- Mojlighet att skapa nya amneskanaler.

Foéretagsamneskanaler:

- Overblick 6ver befintliga féretag med tillagd 3mneskanal.
- Mojlighet att lagga till amneskanal till foretag.

Foretagspubliceringsniva:

- Overblick 6ver befintliga foretag med tillagd publiceringsniva.
- Mojlighet att lagga till publiceringsniva till foretag.

Behoriga foretag:

- Overblick 6éver féretag som inte behdver granskas
- Lagg till foretag som inte ar i behov av granskning. (Tank pa konsekvenserna av detta)

Kanalféretag:
Foretag som ar godkdnda i kanalen och darmed kan skicka presentationssidor for granskning.
Registrera foretag:

Registrering av nytt foretag.



ﬂ Redigera kanal - Granska

INNEHALL EXPORTERA KANALFUNKTIONER KANALNYHETER

AMNESKANALER

FORETAGSAMNESKANALER

FORETAGSPUBLICERINGSNIVA

BEHORIGA FORETAG

AMNESKANALER

Valj KANALFORETAG Valj g
KATEGORI REGISTERA FORETAG PUBLICERINGSNIVA

valj valj s
SPRAK PRODUKT ID

Kanalnyheter:

- Har kan du skriva nyheter som nar samtliga féretag i hela kanalen.
- Ta bort inaktuella nyheter.

Nyheterna visas pa foretagens startsidor.

VASTSVERIGE
Redigera kanal - Kanalnyheter

INNEHALL EXPORTERA KANALFUNKTIONER KANALNYHETER

Lagg till

Rubrik Text Publ:\:’erad Skapad



FORETAGETS HUVUDMENY

Nar du valjer Féretag i administrationens huvudmeny séker du upp det foretag du vill arbeta
med. Nar du 6ppnat foretaget, visas en ny huvudmeny som beror det valda foretaget.
Vyn dr den samma som foretagsadministratoren ser nar de loggar in.

Pa foretagets startsida visas en listning over foretagets presentationssidor under Mitt utbud.
Listan visar de senast uppdaterade sidorna éverst. Vill du se utbudet i sin helhet hittar du det
under Innehall i huvudmenyn. Dar kan du ocksa se om sidan ar publicerad eller inte samt om
den ar vald som Arena.

| den hogra kolumnen visas information som vander sig till foretaget.

Observera att de flesta rubriker har ett fragetecken till hoger. Nar du klickar pa fragetecknet
visas en hjalptext till vanster pa sidan.
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ADMINISTRATION ——

s Utbilinis h rtanss
Hotell Ambassador Ining och supportansvarig

FORETAG INNEHALL KANALER

BASETOOL ADMINISTRATION FORETAG MITT UTBUD
e e

MITT UTBUD TILLGANGLIGA KANALER

Det finns inga fler tillgéngliga kanaler i ditt omrade

Verksamhet Lagg till
Namn Oort Senast uppdaterad m
% g = Gunilla Esbjérnsson
Ambassador Restaurang Goteborg 2014-05-23 Redigera ).
P/ 2014-05-23
Systemnytt > Varlden
Hotell Ambassador Goteborg 2014-05-19 Redigera Basetool 4 lanseras den 26 maj
1 och med uppgraderingen av Basetool till version 4,
kommer Basetool att vara stangt fér inmatning fran
E Liga till fredag kI 15.00 den 23 maj till séndag kvall den 25 maj
NSREINGg 499 Sakerstall darfor att du har gjort dina uppdateringar
och godként utbudet fére fredag eftermiddag den 23
maj. Las mer om uppgraderingen har
Namn ort Senast uppdaterad http:/www.basetool.se/Knowledge/Article
/View/1428
Trubadurkvall med Bertil Johnsson Goteborg 2014-04-24 Redigera
O Gunilla Esbjérnsson
Trubadurkvall med Sara Lindal Géteborg 2014-03-19 Redigera 2014-02-21
Systemnytt > Variden
Trubadurkvall med Greger Géteborg 2014-03-19 Redigera Ny funktion - publicera utbud efter arstid
Det finns nu en funktion i Basetool som kommer att
méjliggdra sortering av det turistiska utbudet efter
sasong. Ni kan redan nu anvénda er av funktionen,
Erbjudanden Lagg till men den har inget genomslag forrén
sorteringsfunktionen ar helt fardigutvecklad. Nar den
ar klar kommer besékaren att kunna vilja att se det
aktuella utbudet pa tex enbart vintersasongen.
Namn Oort Senast uppdaterad

Golf & boende Goteborg 2014-04-24 Redigera Gunilla Esbjérnsson
2013-12-12

Du kan alltid Gtervinda till administrationens huvudmeny genom att klicka pé Administration hégst upp till véinster i det blg
faltet pd sidan eller i brédsmuletexten.



Foretagets huvudmeny
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ADMINISTRATION Susane Comp Bertnar

5 Test su| rt och utblidi;
Hotell Ambassadér s i

FORETAG INNEHALL KANALER

GRUPPER

Foretag:

Foretagsinformation:
Oversikt 6ver féretagets uppgifter samt kontaktpersoner. Méjlighet att editera
foretagsuppgifter.
Har kan man ocksa radera foretaget helt.

Anvandare/Roller:
Lagg till en ny anvandare till foretaget eller redigera en befintlig anvandares
rattigheter.

Observera att om du ska Idgga till en ny anvéndare till féretaget mdste denne vara
registrerad i Basetool.

Statistik:
Oversikt dver foretagets samtliga presentationssidors statistik.

Bildbank:
Administrera foretagets bilder:
Lagg till eller ta bort bilder.
Lagg till information till bilder.
Skapa mappar for organisation av bilder.
Dela bilder med andra foretag eller omraden.
Information om var bilderna anvands och var de ar publicerade.
Mojlighet att ladda ner en bild som finns i bildbanken.

Mitt konto:
Overblick éver dina betalningar.

Mina foretag:
Oversikt 6ver andra féretag dar du ar administrator.




Innehall:

Under Innehall kan du se utbudet i sin helhet. Det &r ocksa har du lagger till nya eller
redigerar redan befintliga presentationssidor.

Verksamhet:
Lista over foretagets verksamheter. Redigering och skapa nytt.
Evenemang:
Lista 6ver foretagets evenemang. Redigering och skapa nytt.
Erbjudanden:
Lista 6ver foretagets Paket/Erbjudanden. Redigering och skapa nytt.
Innehallstrad:

Koppla samman Verksamheter och Paket/Erbjudanden.

Om ni har tillgang till produkttypen Karta eller Destinationer kommer dven de att visas har.

Kanaler:

Oversikt 6ver Dina valda kanaler, Tillgidngliga kanaler samt Alla kanaler.

SUPPORT

Du hittar artiklar och nedladdningsbara pdf som hjalper dig i ditt arbete pa vara supportsidor.
Logga in pa www.basetool.se och klicka pa lanken “Support” i sidfoten.

Denna lank till supporten hittar du i sidfoten var du an befinner dig i Basetool.

OM BASETOOL HJALP INFORMATION


http://www.basetool.se/

