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Organizacni pokyn Hnuti Brontosaurus €. 4.5
Zadavani akci do Brontosauriho informacniho systému

1. Vstup do systému

Ke vstupu do Brontosauiiho informacniho systému jste obdrzeli od Roberta Kaldyho e-
mailem na adresu ZC, RC ¢&i klubu login a heslo. Vé&iim, Ze viem funguje, kdyby snad byly
néjaké problémy, napiste na adresu hnuti@brontosaurus.cz.

2. Zadavani akci pres BIS
Postup poté, co jste pfihlaSeni, je nasledujici:
2.1. Vybér typu akce
1. V hornim menu informaéniho systému najedete mysi na kolonku akce.
2. Vyberete ze tii moznosti: novd akce, nova akce bez adresdi'e, novy tdbor.

- Pod nové akce zadavate ty akce, ke kterym mate seznam ucastnik. To znamend vikendové
vicedenni akce, jednodenni akce, ke kterym mate a chcete zadat seznam ucastniki, vzdélavaci
akce (vcetné veCernich OHB kurzl, mate-li seznam ucastniki). Také zde zadavate opakované
akce, u kterych mate seznam ptihlaSenych, napt. oddilové schiizky nebo kluby, na kterych se
schazi lidé z urcité skupiny piihlasenych.

Pokud to zjednoduSime, lze fici, Ze zklasické vikendovky, vzdéladvaci akce a pravidelné
oddilové schiizky byste méli mit seznam ucastnikil a tudiz akci zadavejte sem.

- Pod nové akce bez adresdie zadavate ty akce u kterych neni potfebny seznam ucastnikda.
Napf. jednodenni akce pro vetejnost, oteviené kluby (kam vam chodi rizni lidé a u nichz
nemate jejich seznam), rizné prednasky, projekce, kratké programy, vystavy apod.

- Pod novy tabor zadavate tabory — tedy letni (popf. jiné prazdninové) akce s délkou min. 7
dnt.

3. Kliknéte na menu novd akce nebo novd akce bez adresdie nebo novy tibor. Otevie se
Vam okno pro zadani akce.

4. Muzete vypliiovat udaje o akci.

Pokud akce NEJSOU NOVE, ale dopliiujete je zpétng, tak se nic neméni, jen se nemusite
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zabyvat zvefejnénim na webu.

Pokud akce JSOU NOVE — dosud neprobéhlé — zadate tam zakladni informace (bez poétu
ucastnikli, odvedené prace apod.), popt. udaje ke zvetejnéni na webu HB (pokud akci chcete
zvetejnit).

Poté co akce probéhne doplnite statistické udaje — pocet ucastniki, odvedenou praci apod.

Ke vSem akcim pfedem ¢i zpétn€ zvolte tdaje pro jejich zarazeni do projekti a dotaci viz
ptiloha €. 1 na konci tohoto pokynu.

2.2. Informace o zverejnéni akce

O zvetejnéni a nezvetejnéni akce na webu HB rozhodujete zatrzenim této volby pii zadavani
akce.

Pokud zatrhnete zvetejnéni na webu a zaroven zatrhnete volbu ,klub®, tak se akce zvetejni
v nabidce klubt na hlavnim webu HB.

Pokud zatrhnete zvefejnéni na webu a zaroven akci vlozite pod program Akce ptiroda nebo
Akce pamatky bude zvefejnéna i na webech téchto programii. Stejné tak taborové akce
Prazdnin s Brontosaurem budou zvefejnény na webu Prazdnin s Brontosaurem.

2.3. Zadani akce (s adresaiem)
1. Vyplnite udaje o akci:
- kolonky s ¢ervenou hvézdi¢kou jsou povinné

- pocet akci vuvedeném obdobi (napf. oddilovych schizek, hernich klubii ¢i jinych
opakovanych stejnych akci s jasnym seznamem ucastnikil) znamend, Ze za dané obdobi jste
méli napt. x schiizek, hernich klubt, apod. do nichz jsou pfihlaSeni Ucastnici, déti, které pak
uvedete v seznamu.

- u oddilovych akci Brd’a kazdy oddil, druzinu uved’te pokud moZzno zvlast. Napi. mate-1i pod
vasim ZC schiizky skupin déti (oddild, druzin) pravidelng v ttery a ve &tvrtek (napf. Lediiaéci a
Sovy), zadate za dané obdobi Lediacky a az to budete mit hotové, zadate Sovy. Pokud se ménil
stav déti napf. po prazdninach, zadate jakoby ctyfi akce Sovy - prvni a druhé pololeti - a
Lednacci - prvni a druhé pololeti (s riznymi seznamy).
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- typ: vikendové akce garantované programem jsou bud’ Akce piiroda nebo Akce pamadtky,
PsB i détské tabory budou zatim pod kolonkou Tdbor), Ekostan znamena propagacni akce pro
vetejnost (bude asi vétSinou bez adresate), Ekostan-dobrovolnickd akce znali ucast x
dobrovolnikii obsluhujicich ekostan (tady naopak adresat byva nutny), atd.

- program: vybirate pouze pokud je vase akce zahrnuta pod nékterym programem HB (Akce
ptiroda, Akce pamatky, Brd'o apod.). Tedy pokud spliiuje kriteria daného programu.

- pro koho: vyberte cilovou skupinu

- lokalita: u Akce pfiroda vyberte se seznamu, u dalSich akci napiSte misto, kde akce probihala
(napt. Zelena hajenka u Dobftise nebo Horni Dolni nebo Tisnov apod.) V podstaté u béznych
akci jde o misto konani.

- potadajici ZC/klub: dbejte na to, at’ vyberete spravny. Musi byt oznaden modrym pruhem.

- udaje na Brontoweb — chcete-li, tak zatrhnete volbu zvefejnéni a poté vyplnite udaje na
propagaci akce na webu HB.

- prace: tady prosim vyplite statistiky o odvedené praci. Prosime ud¢lejte to. Pro prezentaci
Hnuti Brontosaurus a tedy i Vas jsou tyto udaje dilezité¢ a nebudou-li uplné, nesplni statistika
svij ucel. Chceme se preci pochlubit (nékdy i musime) tim, co uzite¢ného délame.
Clovékohodiny = poéet hodin prace na akci x pocet lidi. (napf. 5 hodin prace pfi 20 uéastnicich
je 100 ¢loveékohodin).

2. Dejte odeslat

Zobrazi se Vam moznost zadavat ucastniky.

POKUD UZ ZADAVATE UDAJE O PROBEHLE AKCI, TAK POKRACUJTE.
3. Zadavani ucastnikt

Ugastniky zadavate do formulafe, ktery se Vam zobrazil. Pozor: Jestlize chcete doplitovat
ucastniky k uz zadané akci, tak se na zadavani ucastnikli dostanete kliknutim na nazev akce
v ptehledu vasich akci.

4. Pokud se dany ¢lovék uz v databazi objevil diive (tfeba jako ucastnik akce jiného ¢lanku)
stadi zadat jeho pocatecni pismena. Objevi se nabidka lidi, je-li tam V3a$ vyvoleny, kliknete
na ikonu Uplné vpravo a tim jej odeslete do seznamu ucastnikda.
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Pokud tam jiz ¢loveék, ale je veden napf. pod Honza, Franta je nezadavejte jej znovu pod
Janem, FrantiSkem nahrajte jej a teprve pak opravte na Jana, FrantiSka apod., tak aby byl
spravng.

Dbejte na presnost udaji, aby nevznikaly duplicity.

5. Pokud neni dany ¢lovék ¢lenem vaseho ZC pro kontrolu jesté zadate datum narozeni
(tim se zajist'uje to, aby se kdokoliv nedostal k osobnim udajiim, které nezna).

6. Po potvrzeni datem narozeni se Vam zase dany ¢lovek ptidd do seznamu.

7. Pokud dany ¢lovék v databazi jeSté neni, musite vyplnit jeho udaje a kliknout dole na
odeslat. Zadavejte jména v zakladnim tvaru, tedy nepsat Honza, ale vzdy Jan a podobné.

8. Po zadani €lovéka zatrhnéte u organizatora, Ze byl organiziatorem akce (kliknutim na
¢tvrtou ikonku zprava).

9. Vytvoreny seznam miiZete vyuZit k vytvoreni seznamu v excelu, tisku adresnich stitki,
statistikam, apod.

2.4. Zadani akce bez adresare

Pokud to zjednodusime, lze fici, Ze ze Dne Zem¢ na namésti, otevieného nizkoprahového
klubu, ekostanu, ktery shlédnou stovky lidi, projekce pro vetejnost ¢i vystavy asi seznamy
nemate nebo nepotiebujete a tudiz akci zadavejte sem.

1. Vyplnite udaje o akci:
- kolonky s ¢ervenou hvézdi¢kou jsou povinné

- pocet akci v uvedeném obdobi (napt. otevienych klubi, kde nevedete seznam lidi) znamena,
ze za dané obdobi jste méli napt. x klubl. Do poctu ucastnikli pak uvedete primérnou
navstévnost.

- typ: Ekostan znamend propagacni akce pro vetejnost (bude asi vétSinou bez adresére),
projekci, predndSkou se mini prednasky ¢i projekce na Skolach, na objednavku v rtiznych
institucich apod., klub, klubovy vecer je pak otevieny klub, klub vaseho ZC, klub deskovych
her, ale téZ promitani filmu ¢i pfednaska béhem Vasich klubt.

- lokalita: u akci napiste misto konani (napt. Zelena hajenka u DobfiSe nebo Horni Dolni nebo
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TiSnov apod.).

- prace: tady prosim vyplite statistiky o odvedené praci. Prosime ud¢lejte to. Pro prezentaci
Hnuti Brontosaurus, tedy i Vas, jsou tyto udaje dilezité a nebudou-li plné, nesplni statistika
svij ucel. Checeme se preci pochlubit (nékdy 1 musime) tim, co uzite¢ného délame.

U akci bez adresafe uvadéjte odpracované hodiny, napt. u oddilovych schiizek napiste celkovy
pocet hodin, které jste na nich za dané obdobi odpracovali pro ptirodu.

- pocet ucastnikli: uved’te pocet lidi na akci (jakmile to ptijde uved'te prosim i pocet ucastnikl
do 26-ti let a do 18-ti let). U opakovanych akci uved'te zhruba priimérné pocty na akci.

- potadajici ZC/klub: dbejte na to, at’ vyberete spravny. Je tieba na néj kliknout!
2. Dejte odeslat.
Zobrazi se Vam seznam vasich akei.

3. Kliknéte na prostiedni ikonku vpravo u vasi akce. Akci mizete editovat. Doplnite pocet
ucastnikii, popt. odvedenou préci.

POKUD UZ ZADAVTE UDAJE O PROBEHLE AKCI, TAK POKRACUJTE.

V pfipadé nejasnosti kontaktuje kancelaf Hnuti Brontosaurus, tel. 544 215 585, email:
hnuti@brontosaurus.cz.

V ptipadé technickych problémt kontaktujte spravce systému Roberta Antonia Kaldyho, email:
robert@antonio.cz.

Verze: 2
Schvalil: Dalimil Toman, feditel Hnuti Brontosaurus
Dne: 10. 12. 2016

Priloha ¢&. 1:
Pokyny pro identifikaci akce pro donory:

U akei pfedem nebo i zpétné€, vzdy vsak do 15. 1. Nasledujiciho roku za rok ptredesly doplite
udaje. Formou vybéru volby u bodu “Pobirate na akci dotaci?*:

1. Pokud akce byla dotovina z projekti, které nelze kofinacovat s MSMT a nelze ji tedy
zatadit do zavére¢né zpravy pro MSMT (napft. n&jaké
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Evropské fondy), tak u akce vyberte v policku volbu "Pobirate na akci dotaci" volbu "z
jinych projektia".
Podpora akce ze strany kraju, obei, mést, nadaci, apod. neni pro vykazani akce pro
MSMT piekazkou

2. V piipadg, e jste na akci i sérii aktivit piimo Eerpali dotaci MSMT (na tabor, vikendovku,
oddilovky), tak u akce v poli¢ku "Pobirate na akci dotaci" vyberte volbu "z MSMT" - to je
dilezité, abychom mohli dolozit, které akce byly pfimo podpofeny. Toto nahrazuje tabulku,
kterou jste diive museli vypliiovat s vyactovanim.

3. Byla-li akce zaméFena na €leny nebo pfevazné na cCleny (tedy na organizované déti a
mladez), tak zatrhnéte policko "akce zamérFena na ¢leny".
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