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1. Přihlášení do administrace Aktivní město 

Do administrace svého účtu se přihlašujete na adrese https://admin.aktivnimesto.cz. 
 

 

Pro vstup do administrace využijete login a heslo, které jste obdrželi v e-mailu po registraci. Po zadání 

loginu a hesla na úvodní stránce se dostanete do administrace svého účtu. 

 
 
 

2. Vytvoření a přiřazení aktivity k danému příspěvku 

 
Vytvořit aktivitu můžete: 

1. V menu O mně 

2. V menu Aktivity 

 
 
 
 
 
 

Menu O mně 

• naleznete zde údaje o své společnosti, které jste zadali při registraci 

• ve spodní části jsou viditelné své Pobočky, Aktivity, Přístupy a Transakce. 

 
Pro přidání aktivity/tábora klikněte na tlačítko Přidat aktivitu v menu Aktivity. 

 

https://admin.aktivnimesto.cz/


 

 

1. krok: doplňte Údaje o aktivitě: 

• Nastavte profilový obrázek své aktivity – své logo nebo logo tábora 

• Vyberte, pro jakého poskytovatele chcete aktivitu vytvořit – pro sebe 
 

 

2. krok: vyplňte Základní údaje aktivity: 

• Název aktivity 

• Popis aktivity 

• Celkovou Cenu dané aktivity 

• Místo aktivity 

 

 
 

 
Místo aktivity si vyberte pomocí tlačítka Přidat pobočku. Zobrazí se seznam vašich poboček, které jste 

zadali při registraci nebo jste je vytvořili následně v administraci Aktivního města. Vyberte pobočky, které 

budou poskytovat danou aktivitu/tábor. Potvrďte výběr poboček. Vybrané pobočky se zobrazí po tlačítkem 

Přidat pobočku. 



 

 
 

  
 

• Termín aktivity k vybraným pobočkám 
 

 
Termín přidejte kliknutím na tlačítko Přidat termín. Vyplňte termín Od a Do. 

Doplňte i Cenu, v případě že je Cena za aktivitu/tábor v tomto termínu odlišná od základní ceny. Pokud je 

Cena ve všech termínech stejná, ponechte 0. 

 

 
Po kliknutí na tlačítko OK se vámi zadaný datum zobrazí pro všechny pobočky. 

 

 
 
 

Nezapomeňte všechny změny uložit tlačítkem Uložit vpravo nahoře. 



 

 

 

 
 

Úspěšné uložení je potvrzeno hláškou. Přiřaďte aktivitu k příspěvku. Je to nezbytný krok, aby se vaše 
aktivita uložila. 

 

Po kliknutí na tlačítko Přiřadit aktivitu k příspěvku se zobrazí okno, ve kterém vyberte některý 
z dostupných příspěvků ze seznamu. 

 

 
Kliknutím na šipku u pole Příspěvek se zobrazí seznam dostupných příspěvků. Aktuálně si můžete vybrat 

jeden z dvou dostupných příspěvků. 

 



 

 

Vpravo nahoře opět provedené změny nezapomeňte Uložit. 
 

 
Po uložení se zobrazí hláška, že aktivita příspěvku byla uložena. Vedle základních údajů je zobrazen stav 

aktivity Neschválená, protože radnice zařazení vaší aktivity zatím neschválila. O schválení aktivity radnicí 

budete informovaní emailem. 

 

Vytvoření aktivity lze také provádět v menu Aktivity. 
 

 
Aktivitu lze přidat také vpravo nahoře kliknutím na tlačítko Přidat aktivitu. Dále postupujte stejně, jako 
v prvním případě. 

 
V dalším kroku ji musí schválit Radnice. 



 

 
 
 

Seznam vašich přiřazených aktivit 

 
Seznam a stavy jednotlivých aktivit naleznete v záložce Přiřazené aktivity. V této sekci jsou viditelné 

všechny vámi nabízené aktivity, k nim přirazené příspěvky a také jejich stav. Vidíte zde také informace o 

tom, zda je aktivita schválena radnicí. 



 

 

3.1. Vytvoření a přiřazení aktivity/táboru k danému příspěvku 

Pokud již máte přirazenou aktivitu a chcete ji přiřadit k dalšímu příspěvku, postupujte dle těchto kroků. 

V administraci v sekci O mně se dostanete na detail poskytovatele. Srolujte na spodní stránku, kde uvidíte 
menu níže. Klikněte na záložku aktivity a uvidíte seznam všech aktivit, které máte v sytému nahrané. 

 

 
Pokud chcete stávající aktivitu přidat k dalšímu příspěvku, vyberte si ze seznamu aktivitu, které chcete 

přiřadit příspěvek. Klikněte na zvolenou aktivitu. Zobrazí se detail aktivity s údaji o aktivitě - kdo je 

poskytovatel, základní údaje, pobočky, na kterých se aktivita nachází, termíny aktivity. Když srolujete 

stránku úplně dole, uvidíte, jaký příspěvek má aktivita přiřazený a v jakém je momentálně stavu. 
 

 
Pokud chcete aktivitu přiřadit k dalšímu příspěvku, klikněte na tlačítko Přidat aktivitu příspěvku. 

V novém okně se zobrazí 2 informace, název aktivity a příspěvek. Příspěvek si přiřadíte, když kliknete do 

pole příspěvek a zobrazí se vám seznam nabízených příspěvků. 



 

Akci dokončíte tlačítkem Uložit. 

 

 
 

Zvolte si příspěvek, který chcete přidat. 

 

 

Poté, co bude radnicí vaše aktivita schválena a zároveň má zaškrtnuto pole Aktivní, je nabídka plně viditelná 

uživatelům. Nic nebrání rodičům uplatnit příspěvek právě u vás. 



 

 

3.2. Hromadné přiřazení aktivit k příspěvku 

 
Pokud máte již vytvořené Aktivity z loňského roku, můžete je hromadně přiřadit k příspěvku. V menu 

Aktivity si zvolené Aktivity vyberete zaškrtnutím políčka a kliknete na pole Přirazení aktivit k příspěvku. 
 

Po kliknutí se Vám zobrazí pop up okno, kde si vyberete Příspěvek, ke kterému chcete Aktivity přiřadit. 
 

Po každém výběru Příspěvku se Vám zobrazí Souhlas s podmínkami daného příspěvku. V příkladu je to 

souhlas s Příspěvkem na volnočasové aktivity. 
 



 

 

Tlačítkem odeslat, automaticky vyjadřujete souhlas k danému příspěvku pro všechny přiřazované aktivity. 

Vaše aktivity nalezete v menu Přirazené aktivity, kde se nachází i stav přiřazení. V tomto případě je stav 

Neschválený, protože ji radnice zatím neschválila. Poté, co bude radnicí vaše Aktivita schválena, je nabídka 

plně viditelná uživatelům. Nic nebrání rodičům uplatnit příspěvek právě u vás. 
 



 

 

4. Seznam vašich přiřazených aktivit 

Seznam a stavy jednotlivých aktivit naleznete v záložce Přiřazené aktivity. Stav vaší aktivity může být: 

• Neschválená 

• Schválená 

• Zamítnutá 
Pokud se vaše aktivita nachází ve stavu neschválená, je to z důvodu, že radnice zaražení vaší aktivity zatím 

neposoudila. O stavu schválení anebo zamítnutí aktivity radnicí budete informován e-mailem, který 

odešleme na emailovou adresu, kterou jste zadali při registraci. Důvodem zamítnuti může být například 

délka tábora, která nezodpovídá podmínkám smlouvy. 
 

 
Poté, co bude radnicí vaše aktivita schválena, a zároveň má zaškrtnuto pole Aktivní, je nabídka plně viditelná 

uživatelům. Nic nebrání rodičům uplatnit příspěvek právě u vás. 
 



 

 

5. Vytvoření nové pobočky v administraci 

Vytvoření pobočky podobně jako u aktivity vytváříte v sekci O mně. Když na ní kliknete, dostanete se do 

detailu poskytovatele. Zde naleznete údaje o své společnosti, které jste zadali při registraci. 
 

 
Když srolujete okno stránky až úplně dolu, nacházejí se tam záložky, kde jsou viditelné vaše Pobočky, 

Aktivity, Přístupy a Transakce. 

 

 
V záložce Pobočky se nachází všechny aktuální pobočky, které jste si zaregistrovali. Po případě jste si je 

vytvořili později v administraci. 

 
Pokud chcete přidat další pobočku klikněte na tlačítko Přidat pobočku, zobrazí se vám nová stránka 
s údaji o pobočce. 



 

 

 
 

Zde vyplňte: 

• Název 

• Popis umístění 

• Zobrazení aktivity nebo popisu – vyberte si možnost, zda chcete, aby se při aktivitě příspěvku 
zobrazoval název a adresa anebo název a popis. Vyberte jednu z možností. 

• Adresu – adresa má funkci našeptávání, musíte ji vyplňovat v tomto pořadí: Město, ulice, číslo 
popisné, psč, název městské části. 

 
Údaje označené hvězdičkou jsou povinné: 

 
V další části Kontakty a odkazy můžete vyplnit: 

• Kontaktní osobu 

• Funkci 

• Telefon 

• E-mail 

• Webovou stránku 

• Odkaz na Facebook 

 

Tlačítkem Uložit, které se nachází v pravé horní časti obrazovky, uložíte provedené změny. Při úspěšném 

uložení budete informováni oznámením, které se zobrazí v levé části obrazovky po dobu 5 sekund. 
 



 

 

Po úspěšném vytvoření a uložení svou pobočku najdete v sekci Pobočky. 

 



 

 

6. Fakturace a vyúčtování 

 
Transakce týkající se vyúčtováni naleznete v administraci aktívního města v záložce Transakce. 

 

 

 
Stavy transakcí mohou být: 

• Dokončená – uživatel jsi zažádal o aktivitu a vy jste ji již schválil. 

• Rezervace – uživatel jsi zažádal o aktivitu, ale vy jste mu ji ještě neschválil, tudíž čeká na schválení 

žádostí o aktivitu. 

• Stornovaná – neakceptoval jste žádost o aktivitu, např. dítě se tábory nezúčastnilo kvůli nemoci. 

Uživateli se přičte zpět suma příspěvku a on ji může uplatnit na jinou aktivitu. 

Fakturace a vyúčtovaní probíhá vždy na konci měsíce. 

Faktury nalezete v administraci v sekci Faktury. 

 



 

Fakturu si můžete stáhnou volbou Akce a následným klikem na Stáhnout. 

V případě pomoci a potřeby nás prosím kontaktujte e-mailem na info@aktivnimesto.cz 

nebo telefonicky na Klientské lince +420 241 043 230. 

 

Všechny své faktury a přehled transakcí můžete taky najít v sekci Dokumenty v složce Faktury. 
 

Zde je příklad zobrazení faktury z roku 2020 za 7.měsíc. 
 

Pokud se chcete dostat zpět a vybrat si fakturu za jiné období, nad uloženými soubory je vaše aktuální 

cesta. Když kliknete na rok 2020, zobrazí se vám faktury za daný rok 2020. Když kliknete na Faktury, 

zobrazí se vám záložky s danými roky faktur. Pokud se chcete dostat na začátek dokumentů kliknete na 

složku root, nebo na složku Dokumenty. 
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