[bookmark: _yhh9qcvkrj4i]Руководство для администратора 
[bookmark: _jhx3ew7vf62b]Предоставление доступа 
[bookmark: _n8km3xjr61r3]Доступ для администратора выдается на указанный клиентом адрес электронной почты. Мы предоставим вам учетные данные для входа в администрируемое пространство.

Для авторизации на платформе используйте предоставленный вам адрес электронной почты в качестве логина и соответствующий вам пароль. Убедитесь, что вы храните свои учетные данные в надежном месте и не передаете их третьим лицам.

После авторизации администратору на платформе доступен раздел Администрируемые события через который происходит создание настройка и управление событиями. 
[bookmark: _qxi96wpf5nqg]Администрируемые события

После успешной авторизации на платформе, вы получите доступ к разделу "Администрируемые события". Этот раздел предназначен для создания, настройки и управления событиями на платформе.
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В разделе "Администрируемые события" вы сможете создавать новые события, изменять их параметры, управлять участниками, мониторить статистику и выполнять другие административные задачи, связанные с событиями.
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[bookmark: _fhyohdhtof55]Создание события

Для начала процесса создания события в системе перейдите в раздел "Администрируемые события" и найдите кнопку "Создать новое событие".
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Шаг 1
Заполните основные данные о событии: На странице создания события заполните все необходимые поля, такие как формат события, название, место проведения и другие сопутствующие данные, которые требуются для корректного описания события.
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Шаг 2
Выбор подходящей структуры для страницы события: После заполнения всех данных система автоматически предложит подходящий тип структуры для страницы события. Выбранные блоки отобразятся в предпросмотре страницы события. После создания события вы можете на свое усмотрение добавлять или удалять любые функциональные блоки в зависимости от потребностей. 
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Шаг 3
Конструктор события: В разделе "Конструктор события" вы сможете выбрать порядок функциональных блоков на странице события, визуальные шаблоны отображения этих блоков, заголовки блоков. Вы также сможете добавить новые блоки или удалить ненужные, что позволит вам настроить страницу события под конкретные цели.
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Шаг 4
Управление контентом: В разделе "Управление контентом" вы сможете редактировать содержимое каждого блока страницы. Вы можете изменить текст, загрузить или заменить изображения, добавить документы и видео. 
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*После внесения необходимых изменений, сохраните данные. После завершения всех шагов создания события, убедитесь, что все данные заполнены корректно и страница события выглядит так, как вы хотите.
[bookmark: _mkkhl9ap18b9]Публикация события и настройка регистрации

Для начала публикации события, войдите в Панель управления и раздел "Публикация события". Перейти туда можно по кнопке через кнопку "Настройки" в каждом из событий.

Публикация события: В разделе Публикации события нажмите на кнопку "Опубликовать" - событие станет доступным для пользователей в соответствии с настройками приватности, установленными при создании события.
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Снятие с публикации: В любой момент вы можете снять событие с публикации, нажав на кнопку "Снять с публикации". После этого событие больше не будет отображаться для пользователей в пространстве.
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Отслеживание статуса публикации: Вы сможете отслеживать статус публикации события в разделе "Администрируемые события". Зеленый кружок указывает на то, что событие опубликовано, а желтый — что оно не опубликовано. Вы также можете фильтровать события по каждому статусу для удобства управления.
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Настройка и запуск регистрации на событие: Для настройки и запуска регистрации нажмите на кнопку "Запустить регистрацию" и установите даты регистрации, а также целевое количество участников (при необходимости отслеживать выполнение цели по набору регистраций). После запуска регистрации, участники смогут регистрироваться на ваше событие. Вы также сможете прекратить регистрацию или сдвинуть даты регистрации в любой момент до завершения события.
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[bookmark: _4pnkfspblqpg]Деловая программа и настройка трансляции

Для начала работы по наполнению деловой программы перейдите в раздел “Деловая программа” в панели управления события, для перехода в него используйте кнопку "Настройки" в нужном событии. 

Добавление мероприятия в программу: Для добавления нового мероприятия в программу, нажмите кнопку "Новое мероприятие" и заполните все необходимые данные, такие как формат, время проведения, спикеры и другие детали.
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После заполнения данных сохраните мероприятие, чтобы оно отобразилось в календаре в соответствии с установленной датой и временем.

Вы можете опубликовать мероприятие при создании или позже, чтобы оно стало доступным для пользователей на платформе.

Встраивание трансляции и записи: Для мероприятий, созданных в гибридном и онлайн форматах, используйте поле "Ссылка на трансляцию". Вставьте код iframe вашей трансляции в данное поле. 
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Вы также можете добавить запись трансляции, которая станет доступной на странице мероприятия после его завершения. Воспользуйтесь полем "Публикация записи" и добавьте соответствующую ссылку в формате iframe.
[image: ]
Ссылку для встраивания в формате iframe можно получить в сервисе, в котором проводится трансляция или хранится запись.

Настройка чата: При создании мероприятия вы можете настроить работу чата и выбрать его настройки приватности. Включение и отключение чата можно осуществить в любое время до окончания мероприятия.
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Удаление и восстановление мероприятий: Вы можете удалять мероприятия и восстанавливать их на странице "Удаленные". Это позволяет управлять программой события и в случае необходимости восстанавливать ранее удаленные мероприятия.
[bookmark: _xcd3f5lryln][image: ]
Списки участников
Просмотр списка участников: Для просмотра списка участников каждого события, перейдите в соответствующий раздел “Список участников” в панели управления. Здесь вы увидите список пользователей зарегистрированных на событие, данные в списке будут соответствовать информации, которую пользователи указали в форме регистрации на событие.
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Выгрузка базы участников в CSV формате: Если вам необходимо экспортировать данные участников, воспользуйтесь функцией выгрузки в CSV формате. Это позволит вам получить доступ к данным в удобном для анализа формате.
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Приглашение участников по адресу электронной почты: Вы можете приглашать участников на события, добавив адреса электронной почты в поле “Добавления пользователя”, далее система отправит приглашение участникам, и они получат уведомление на своей почте.
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Добавление партнерских ссылок: Вы также можете добавлять партнерские ссылки с метками, чтобы отслеживать, откуда приходят участники. Это позволит вам анализировать эффективность источников привлечения участников.
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[bookmark: _iotap7hmcbl]Техническая поддержка

Если вам нужна помощь, мы предоставляем ее по электронной почте: support@forsum.pro или по телефону вашего аккаунт менеджера в рабочие дни с 09.00 до 21.00 (мск). Возможно согласование другого удобного графика работы аккаунт менеджера при заключении договора. 

Вы можете отправить электронное письмо на указанный адрес или в удобный мессенджер, описав свою проблему или запрос. Наши специалисты технической поддержки  ответят вам в кратчайшие сроки.
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