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Zer da kontrol panela eta zertarako balio du? 
Kontrol panela plataformaren goiko atalean eskuin aldean kokatzen da. 

Programatzailearen kontua kudeatzeko panela da eta bost blokeetan banatzen da: 

ekitaldi-programa, kudeaketa eta erreserbak, ordainketa kudeaketa, txostenak eta beste 

funtzioak.  

Kokagunea:  

 

 
 
Egitura: 
 

 
 
 

1.​ Nola erabili kontrol panela? 
Kontrol panelaren bloke bakoitzak erabilera bat dauka. Ondorengo lerroetan atal 

bakoitzak zertarako balio duen zehazten da.  
 

1.1.​ EKITALDI-PROGRAMA 
Gertu Kultura plataforman argitaratzen den programazioa kudeatzeko blokea 

da. Aukera desberdinak ditu:  
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●​ Ekitaldi berri bat altan eman: atal hau kultur-jarduerak lehen aldiz 

plataformara igotzeko erabiltzen da. Aukera hau sakatu ondoren 

ekitaldi berri bat altan emateko eman behar diren urratsak esteka 

honetan zehazten dira.  

●​ Ekitaldi eta saioak editatu: programazioa edo ekintzak plataforman 

argitaratu ondoren, ez dira berriz “ekitaldi berri”moduan argitaratu 

behar. Datak, deskribapena edo beste edozein aldaketa egiteko 

editatu atala dago. Atal honetan igotako programazio guztia dago, 

editatu nahi dena bilatu behar da eta ondoren editatu botoia sakatu 

aldaketak egiteko.  

 

●​ Plazak eta erabilgarritasuna esportatu: datu zehatzak lortzeko atala 

da. Nahi diren irizpideak sartu eta excell dokumentua deskargatu.  

●​ Amaitutako ekitaldiak: ekitaldi baten eskaintza epea amaitzen 

denean automatikoki atal honetara pasatzen da. Hau da, “ekitaldiak 

eta saioak editatu” atalean agertu beharrean, honetan agertzen dira 

epez kanpoko jarduerak.  Atal honetan ere aldaketak egin daitezke, 

esaterako datak luzatu, modu honetan ekitaldia berriz ere aktibatuko 

da.  

 

https://docs.google.com/document/d/1mdJ14NsSgPHqLaUfatLa5KncygjPq64OsQxbqVnPWt4/edit
https://docs.google.com/document/d/1mdJ14NsSgPHqLaUfatLa5KncygjPq64OsQxbqVnPWt4/edit
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1.2.​ KUDEAKETA ETA ERRESERBAK  
Programatzaileek jasotzen dituzten erreserbak kudeatzeko panela. 

Ondorengo aukerak eskaintzen ditu: 

 

*Kontrol panelaren edozein bloketan jakinarazpenak ditugunean horrela 

aterako dira: borobil gorri bat eta barruan zenbakia.  

●​ Ekitaldi bakoitzeko erreserbak: uneko erreserbak eta eskaerak 

ikusteko bilatzailea da. Ekitaldi motaren arabera erreserbak taldeka 

sailkatzen ditu plataformak atal honetan. Erreserbak kudeatu atala 

hautatzean, ekitaldi mota horretako uneko erreserba guztien zerrenda 

azaltzen da.  

 

​ ​  

●​ Erantzun gabe dauden eskaerak: uneko eskaerak kudeatzeko atala. 

Erantzunaren zain dauden erreserben zerrenda ikusiko dugu atal 

honetan.  
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Zerrendan dauden erreserbak kudeatzeko, erreserbaren kodea edo 

erreserbak ikusi sakatu behar da eta zuzenean erreserba horretan 

sartuko gara. Bertako, informazio guztia ikusi ondoren, erreserba 

“onartu” edo “deuseztatu” daiteke. Era berean, erreserba adosteko 

gizarte zentroarekin hitz egin daiteke mezuen atala erabiliz. 

 

 

Onartu botoia sakatzean, ekitaldiak saio zehatz bat ez badu (hau da, 

kontzertua, ikuskizuna edo ekitaldi bat ez bada), eguna eta ordua 

zehaztea eskatzen du sistemak. Hemen, taldearekin adostutako 

informazioa sartu behar da.  

Zentroarekin harremanetan jarri sakatzean, mezu zuzen bat 

bidaltzeko aukera irekitzen da.  

 

●​ Itxarote-zerrenda: uneko jardueren itxaron zerrenda ikusteko atala. 

●​ Erreserba eta eskaera guztien zerrenda: uneko eta pasatako 

erreserbak ikusteko atala. Erreserba guztiak zerrenda batean 

agertzen dira, ez dira ekitaldi motaren arabera sailkatzen. Irizpide 

desberdinak erabili daitezke bilaketak egiteko.  
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1.3.​ ORDAINKETA KUDEAKETA 

Ordaintzeko prozesuak kudeatzeko panela da. Ondorengo aukerak 

eskaintzen ditu:  

 

●​ Ordaintzeke dauden erreserbak: oraindik ordaindu gabe dauden 

erreserbak agertzen dira atal honetan. Taldeek ordainketa egiten 

dutenean garrantzitsua da erreserbaren egoera “ordaintzeke” 

egoeratik “ordaindua” egoerara aldatzea. Pausu hau eman arte 

jarduera ez da amaitutzat hartzen, beraz, taldeek ez dute balorazioa 

egiteko emaila jasoko. Ordaindu duten modua ere zehazteko aukera 

dago.  
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●​ Konfirmatzeke dauden erreserbak: ordainketa berresteko zain 

dauden erreserbak kudeatuko ditugu atal honetan.  

●​ Ordainduta dauden erreserbak: prozesua amaitu duten erreserbak 

ikusiko ditugu atal honetan, dagoeneko ordainketa egin dutenak. Atal 

honetan dauden taldeek email automatiko bat jasoko dute egindako 

jarduera baloratzeko.  

 
1.4.​ TXOSTENAK 

Atal honek txostenak egiteko aukera eskaintzen digu. Irizpide desberdinak 

zehaztuz (datak, kolektiboa, jarduerak, etab.) nahi ditugun datuak lortu 

ditzazkegu. Lortu daitezke txosten hauek: 

 
1.5.​ BESTE FUNTZIOAK 

Bostgarren atal honetan hainbat funtzio desberdin ikusiko ditugu: 

 

●​ Aurkezpen-saioak: saioen informazioa biltzen duen atala. 

●​ Balorazioak: ekintzak egin ondoren balorazio bat jartzeko aukera 

eskaintzen zaie taldeei. Balorazio hauek bi zatitan banatzen dira: 

mezu publikoa (programatzailearen fitxan agertuko dena) eta mezu 

pribatuak (programatzaileak bakarrik ikusiko duena). Jasotako iruzkin 

hauek Balorazioak atalean daude.  
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●​ Nire zentro sozialak: nire ekintza kulturalak erreserbatu dituzten 

gizarte erakundeen zerrenda ikusiko dugu atal honetan. Informazio 

zehatzagoa nahi izanez gero, xehetasunak ikusi atalean sartu 

beharko ginateke.  

 

●​ Gehitu intzidentzia: arazoren bat izanez gero atal honetan 

intzidentzia horren berri eman daiteke: gaia, erreserba eta azalpena 

zehaztu.  

●​ Programatzailearen datuak: programatzailearen informazioa biltzen 

duen atala.  

●​ Erabiltzaileak kudeatu: atal honetan erabiltzaile berriak sortu 

daitezke plataforma kudeatzeko. Beti harremanetarako pertsona 

arduradun bat izendatu behar da, baina beste erabiltzaile batzuk ere 

sortu daitezke plataforma kudeatzeko. Esteka honetan jarraitu 

beharreko pausuak azaltzen dira.  

●​ Nire kontua: kontuaren informazioa biltzen duen atala.  

https://docs.google.com/document/d/1QeKr34SfrGE8bw5fOyz146v-LhuwphzcrXyB6pEAhao/edit

