Zaciname s Rezervacemi ve WebEditoru

Jste majitelem firmy, kterd prodava sluzby? Propagujete svou firmu prostfednictvim
webové stranky? Pro€ tyto dvé véci nespojit a neumoznit zdkazniklim rezervovat si vase
sluzby online?

Nabizime nyni feSeni pro rezervace, které je idedlni pro mensi firmy s jednim
zaméstnancem. At uz mate kadernicky salon, instalatérskou firmu nebo nabizite online
kurzy, rozSifeni Rezervace zdkaznikiim umoziiuje rezervovat si vase sluzby pifimo
prostifednictvim vasi stranky vytvoirené ve WebEditoru. Staci si aktivovat rozsSifeni, nastavit
své sluzby a dostupnost a zverejnit Rezervace na svém webu.

Nasledné si zakaznici mohou na vasi strance vybrat sluzbu a rezervovat si termin, ktery
muZete snadno spravovat v fidicim panelu Rezervaci. Je to opravdu takhle jednoduché.
Pokracujte ve ¢teni ¢lanku a zjistéte vic o tom, jak rozSifeni nastavit a jak funguje.

Poznamka: Rozsifeni Rezervace je k dispozici pouze na strinkach WebEditoru
s predplatnym Pro nebo WebShop. Pokud se chcete dozvédét vic o naSich
predplatnych WebEditoru, pfectéte si nasSeho priivodce tim, co je zahrnuto

v jednotlivych pfedplatnych WebEditoru.

Obsah ¢lanku:

e Krok 1 Aktivujte si rozsifeni Rezervace

Krok 2 Najdéte ovladaci panel s Rezervacemi

Krok 3 Ptidejte svou dostupnost

Krok 4 Ptidejte své sluzby

Krok 5 Nastavte strdnku s Rezervacemi na svém webu
Krok 6 Zvefejnéte Rezervace na webu

Krok 7 Spravujte rezervace na panelu s Rezervacemi
Dalsi nastaveni vaSich rezervaci (panel Rezervace)

Automatické e-maily pro vds a vaSe zdkazniky
e Jak muze zdkaznik zménit termin schiizky

Krok 1 Aktivujte si rozsifeni Rezervace
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Nastroj Rezervace je rozsiteni, které je tieba pred pouZitim aktivovat. MiZete to jednoduse
udélat prostfednictvim ovlddaciho panelu WebEditoru, kde jej mlZete zacit pouZivat ve
zkuSebni verzi na 30 dni zdarma.

1. Pfejdéte na kartu Rezervace v levém menu ovladaciho panelu WebEditoru, nebo
muzZete kliknout na tla¢itko VyzkouSet v okénku vedle karty.

2. Zobrazi se vdm stranka s popisem ndstroje Rezervace. V poli v pravém hornim rohu
kliknéte na VyzkouSet zdarma.

3. Kliknutim na Potvrdit spustite 30denni zkuSebni verzi.

Poznamka: Proces nastaveni se mlize mirné lisit v zavislosti na vaSem aktudlnim
predplatném WebEditoru a na tom, zda jste jiz dfive pouzivali zkuSebni verzi Pro
nebo WebShop. Pokud si chcete Rezervace jen vyzkouSet, ale nejste si jisti, které
moznosti mate k dispozici, nevdhejte kontaktovat nasi podporu. Radi vim
pomiiZzeme.

Krok 2 Najdéte ovladaci panel s Rezervacemi
Jakmile je rozsifeni aktivni, méli byste byt automaticky pfesmérovani na ovladaci panel
Rezervaci. Zde si budete nastavovat sluzby, které si vasi zdkaznici mohou rezervovat

prostfednictvim vasi webové stranky, a spravovat ptichozi rezervace.

Na ovlddaci panel Rezervaci se miZete kdykoli dostat kliknutim na kartu Rezervace
v levém menu ovladaciho panelu WebEditoru.

Krok 3 Pridejte svou dostupnost

Na strance Prehled v fidicim panelu Rezervaci jsou uvedeny tfi jednoduché kroky
nastaveni. Po jejich dokonceni budete pfipraveni pfijimat na svém webu rezervace.

Vseobecna dostupnost
Zacnéte pridanim Casového ramce, ve kterém budete pracovat a nabizet své sluzby.
1. Kliknéte na Pridat svou dostupnost.
2. V casti VSeobecna dostupnost piidejte své béZné pracovni hodiny. Posuvnik vedle

dne v tydnu miiZete posunout a ptidat tak standardni pracovni den definovany
v nastaveni vaSeho webu. Pokud chcete pfidat vlastni pracovni den, kliknéte na
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ikonu tuzky vedle daného dne a z rozbalovaciho menu ptidejte Cas zaatku
a konce. Kliknéte na ikonu +, abyste pfidali dalsi ¢asovy dsek pro tentyZ den.

. Kliknéte na PouZzit na ostatni dny a vyberte konkrétni dny, pokud v riznych dnech

pracujete podobné hodiny.

. Projed’te vSechny dny, dokud nezadate cely tyden. Dny, které oznacite jako

Nedostupné, budou povaZovany za vase bézné volné dny; zdkaznici si v té€chto
dnech nebudou moci vase sluzby rezervovat.

. Kliknéte na Ulozit.

Poznamka: Pokud pozdéji své pracovni hodiny zménite, nebude to mit vliv na jiz
rezervované terminy.

Pokud mate volno mimo své obvyklé volné dny

Pokud chcete ptidat volno mimo své obvyklé volné dny (naptiklad pokud onemocnite nebo
jedete na dovolenou), miZete to také udélat. Upozoriiujeme, Ze timto piepisujete
standardni pracovni hodiny (vS8eobecnou dostupnost), které jste predtim pridali.

(98]

. Pfejdéte na strance dolil a kliknéte na Pridat volno.
. Pridejte datum a pripadné diivod volna. Pokud méte volno jen ¢éast dne, mtzete

posunout piepina¢ Cely den doleva na VYPNUTO. To vim umozni vybrat ¢asovy
interval pro dany den. MiZete také ptidat volno na vice dni; prvni den volna do
prvniho pole a posledni den volna do pole druhého.

. Kliknéte na tladitko + Pridat volno, pokud chcete ptidat dalsi den a/nebo Cas.
. Kliknéte na Ulozit.

Krok 4 Pridejte své sluzby

Nyni je tfeba pridat sluzby, které si zdkaznici mohou prostfednictvim vasi webové stranky
rezervovat.

I.

Vrat'te se na stranku Prehled a kliknéte na Pridat sluzby.

2. Nyni se nachézite na strance Sluzby. Uvidite formuldf pro pfidani vasi prvni sluzby.

Mtizete si vybrat mezi tfemi riiznymi typy:

¢ Soukromé setkani: Termin pro 1 osobu.
¢ Skupinové setkani: Skupinové terminy, které si miize rezervovat kdokoli (s tim, Ze

jedna osoba miiZe rezervovat za vice lidi). Pfikladem mohou byt fitness kurzy,
kurzy keramiky nebo tieba hospodsky kviz. U tohoto typu budete muset vybrat
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datum, protoZze se miZe jednat o jednordzovou udalost.

¢ Soukromé skupinové setkani: Soukromé setkani pro skupinu, napiiklad

teambuildingova akce, inikové mistnosti nebo bowlingové drahy. Pfi rezervaci
soukromého skupinového setkdni musi jedna osoba rezervovat za celou skupinu.

Pokud zvolite jednu ze skupinovych moZnosti, bude nutné doplnit minimélni a maximalni
pocet tcastnikll povoleny pro rezervaci.

. Pridejte nazev sluzby, popis a obrazek. Vsechny tii se zobrazi na vasi strance.
. Pfidejte dobu trvani. To urci, jak dlouho bude setkani trvat — at’ uz jde o rychlou

30minutovou schiizku nebo vicedenni udédlost. Z rozbalovaciho menu miZete vybrat
¢as v 15minutovych intervalech, zvolit moZnost vice dni nebo zadat vlastni dobu
trvani, kterd vyhovuje vasi sluzbé. Pokud vyberete moznost vice dni, budete moci
nastavit konkrétni data a Casy akce.

. Pfidejte cenu. Pokud vytvarejte soukromou skupinovou schiizku, musite zvolit, zda

se md zobrazit cena za osobu nebo cena za celou skupinu.

. Pfidejte datum (pouze skupinové schiizky).
. Vyberte misto. MtZete si vybrat mezi fyzickym mistem (vase adresa z nastaveni),

online mistem (pridejte odkaz na schiizku) nebo mistem zakaznika (zdkaznici
mohou pfidat svou adresu pii rezervaci terminu).

. Kliknéte na Ulozit.
. Vase sluzba se nyni zobrazi v seznamu na strance Sluzby. Dalsi sluzbu mtzete pridat

kliknutim na tla¢itko Pridat sluzbu v pravém hornim rohu.

Své sluzby mtiZete spravovat kdykoli. Na strance Sluzby kliknéte na ikonu t¥i tecek vedle
sluzby, kterou chcete upravit, odstranit nebo duplikovat. MiiZete také otevfit existujici
sluzbu a pfimo pouZit tlac¢itko Duplikovat.

Krok 5 Nastavte si stranku s Rezervacemi na svém webu

Nyni je tieba pridat Rezervace na vas web.

[E—

. Vrat'te se na strdnku Prehled v ovlddacim panelu Rezervaci.
. Kliknéte na Publikovat na webu. Tim se dostanete do editoru.
. VasSe sluzby budou pfiddny a zobrazeny na samostatné strance vaSeho webu. Tato

stranka se standardné nazyva Rezervovat nyni, ale kdykoli ji mizZete pfejmenovat.

. Pokud chcete, miiZete upravit styl své stranky s Rezervacemi. Ve vychozim

nastaveni se pouZiji obecnd nastaveni vasi Sablony, ale miZete naptiklad upravit
hlavi¢ku nebo pismo a pozadi sekce. Také mlZete upravit barvu textu a tlacitek
svého widgetu Rezervace: Vyberte widget a kliknéte na kartu Upravit rezervace

477


/poradna/jak-mohu-zmenit-nazev-stranky

nad nim. Otevfe se panel vlastnosti, kde mlzete styl upravit.

Krok 6 Zverejnéte Rezervace na webu

1. Podivejte se na nahled, abyste se ujistili, Ze jste spokojeni s tim, jak bude vase
stranka s Rezervacemi na webu vypadat.

2. V editoru kliknéte na Publikovat.

3. To je vSechno! Nyni jste pfipraveni pfijimat rezervace prostfednictvim svého webu.

Krok 7 Spravujte rezervace na panelu s Rezervacemi

Jakmile si vasi zdkaznici udélaji rezervaci, terminy se zobrazi v seznamu na strance
Prehled v fidicim panelu Rezervaci.

1. MozZnosti filtrovani: Pomoci filtri nad seznamem miiZete sviij prehled
prizplsobit. MiZete ttidit podle data nebo stavu (nadchazejici, zruSené, dokoncené).

2. Zobrazeni nebo zruseni: Podrobnosti o terminu si mtiZete zobrazit nebo jej zrusit
kliknutim na ikonu tii tecek vedle terminu.

DalSi nastaveni vaSich rezervaci (panel Rezervace)

V ¢ésti Nastaveni na ovladacim panelu Rezervaci naleznete dodate¢na nastaveni, pomoci
kterych si miiZete spravu rezervaci prizpusobit.

Synchronizace s kalendarem

Synchronizujte si Google kalendar s aplikaci Rezervace, abyste si mohli zobrazit schlizky
pfimo v ném a automaticky v aplikaci Rezervace blokovat asové intervaly, kdyZ nejste

k dispozici. Vice informaci o této funkci naleznete v napovéde€ Jak si synchronizuji aplikaci
Rezervace s Google kalendaiem?

Nastaveni Rezervaci a zruSeni

¢ Nastavte lhiitu pro zrusSeni nebo presunuti terminu: Nastavte lhtitu, do které
mohou zdkaznici termin zrusit nebo presunout (prostiednictvim potvrzovaciho e-
mailu).

e Nastavte lhiitu pro rezervaci: Urcete, jak blizko k terminu miZe zdkaznik
rezervaci provést.

e Omezte rezervace na budouci terminy: Pfidejte omezeni, jak daleko do
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budoucnosti je mozné rezervace provadét.
Firemni nastaveni

Zde muzete pridat idaje o své firm¢. Nezapomeiite je aktualizovat, protoZe se budou
pouzivat v rezervacnich e-mailech zasilanych zdkazniktim, ktefi si terminy zabookuji.

Regionalni nastaveni

Mtizete zménit jazyk pouZivany béhem celého procesu rezervace, ¢asové pdsmo a menu,
ve které se vaSe sluzby budou zobrazovat na vasi webstrance.

Automatické e-maily pro vas a vase zakazniky

Rozsiteni Rezervace obsahuje automatizovany e-mailovy tok. To znamen4, Ze napriklad
nebudete muset rucné potvrzovat termin, kdyZ si jej zdkaznik rezervuje, ani mu bliZici se
termin pripominat. VSe se vyfidi automaticky.

E-mailovy tok obsahuje nésledujici e-maily:
E-maily pro zakaznika

* Potvrzeni rezervace: Tento e-mail se vasSim zdkaznikim automaticky odesle ihned
po rezervaci terminu. Najdou v ném podrobnosti rezervace: datum, cas,
misto/odkaz na meeting a vaSe telefonni Cislo. E-mail obsahuje tlacitka Zrusit
a Presunout, které zdkaznik miiZze pouzit ke zruSeni nebo pfesunuti terminu.
Obsahuje také soubor ICS, ktery zdkaznik mlze pouZit k pfidani rezervace do
svého kalendare.

e E-mail s pfipominkou: Tento e-mail se odeSle 24 hodin pied terminem pro
zruSeni a presunuti. Obsahuje stejné podrobnosti terminu jako e-mail s potvrzenim
rezervace. Pokud se tento e-mail otevie v rdmci obdobi pro zruSeni/ptfesunuti, bude
obsahovat 1 tlacitka Zrusit a Pfesunout.

¢ E-mail se zruSenim (termin zrusil zakaznik): Pokud zakaznik zrus$i termin,
obdrzi e-mail, ktery potvrzuje, Ze termin byl zrusen. Bude obsahovat také odkaz,
ktery zdkaznik miZe pouZit k rezervaci nového terminu.

¢ E-mail se zruSenim (termin jste zrusili vy): Pokud zrusite termin ve vaSem
panelu s Rezervacemi, vas zdkaznik automaticky obdrzi e-mail, ktery ho zdvorile
informuje, Ze termin byl zruSen. E-mail bude obsahovat i odkaz, ktery miiZze pouzit
k rezervaci nového terminu.
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E-maily pro vas

* Oznameni o rezervaci: Kdyz si nékdo rezervuje termin, obdrzite e-mail se vSemi
podrobnostmi rezervace a odkazem na zobrazeni terminu v fidicim panelu
Rezervaci. E-mail obsahuje také soubor ICS, ktery mtZete pouZit k ptidani
rezervace do svého kalendare.

¢ E-mail o zruseni (termin zrusil zakaznik): Pokud zakaznik zrusi termin, obdrZite
e-mail s informaci, Ze termin byl zruSen.

e E-mail o0 zméné terminu: Pokud zdkaznik zméni termin setkani, budete o tom
informovani e-mailem.

Jak miize zakaznik zménit termin schiizky
Vas zdkaznik miZe termin setkdni zménit dvéma zplsoby:

® 7 potvrzovaci obrazovky (pokud chce termin zménit ihned po rezervaci schiizky).
® 7 potvrzovaciho e-mailu nebo e-mailu s pfipominkou.

V obou piipadech bude zdkaznik moci kliknout na tlacitko Zménit termin v dolni ¢asti
stranky/e-mailu, které jej provede timto postupem:

1. Zékaznik bude presmérovan do kalendaie Rezervaci. Na pravé strané uvidi sviij
aktudlni cas. Pokud klikne na datum, na které chce termin pfesunout, uvidi
dostupné Casové intervaly.

2. Musi kliknout na novy ¢asovy interval a kliknout na Potvrdit ¢as, aby termin
presunul.

Poznamka: Vyse uvedené je mozné pouze v pripadé, Ze zakaznik je stale v ramci
obdobi pro zruSeni/zménu terminu, které jste nastavili. Pokud je doba schiizky
ptiliS blizko, bude kliknutim na tladitko pfesmérovan na stranku, kde se zobrazi
informace o jeho rezervaci a zprdva, Ze zmény jiZ nejsou mozné.
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