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Organiza¢ni pokyn Hnuti Brontosaurus ¢. 4.5
Zadavani akci do Brontosauriho informacniho systému

1. Prihlaseni

Ke vstupu do  Brontosauitho informa¢niho  systému se  prihlasite na
https://bis.brontosaurus.cz/. Piistup mé automaticky kazdy organizator, ktery uz organizoval alespon

jednu akei.

Pokud se ptihlasujes poprvé nebo jsi heslo zapomnél/a, mtzes si ho jednoduSe nastavit. Pro
zaslani hesla pouzij email, ktery vypliuje§ v prezen¢nich listinach a mas ho tedy uloZeny u svého
profilu v BIS. Po pfihlaseni si email mizes zménit. Nezapomen si po prvnim piihlaseni aktualizovat
svlj profil. Videondvod na piihlaSeni zde

2. Zadavani akci do BIS

Vyberte dlazdici ,,nova akce*

2.1. Obecné

e Akci kterou zadas, mizes zobrazit na webu Hnuti Brontosaurus.

e Akci mlze zadat kdokoliv s organizatorskym pfistupem.

e Hlavni organizator akce vSak musi mit vSechny pottebné kvalifikace podle Vnitinich
predpist. BIS ti sam ukaze, kterou kvalifikaci musi mit hlavni organizator pravé pro
tvoji akci, kterou zadavas. Vse o kvalifikacich se dozvis také v Pritvodci kvalifikacemi.

e Formulaf pro zadani nové akce je dynamicky. To znamena, Ze se automaticky méni
podle toho, které informace zadava$ béhem jeho vypliiovani. Sam té tedy provede
celym procesem vyplilovani.

* o oo y VT
e  Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou

° Polozky, které se zobrazi na webu Hnuti Brontosaurus jsou oznaceny logem
(13 2
web

° ® Dalsi napovédu k vypliovani jednotlivych polozek v formuléii zobrazite kliknutim

[13%3]

na logo “i


https://bis.brontosaurus.cz/
https://podpora.brontosaurus.cz/wp-content/uploads/sites/37/2023/03/Prihlasit-se-doBIS-1.mp4
https://brontosaurus.cz/
https://drive.google.com/file/d/1DU_t5KSDOfkNHDlcVwuQDAT5TQuhwTd9/view
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2.2. Druh akce (1)

Vyber jednu ze tii druht akei:

e Jednodenni (pFip. akce bez adresare)
Jedna se o akce trvajici 1 den a mén¢. Akce bez povinného adresare jsou specidlni akce, kde

nelze vypliovat prezen¢ni listinu napi. dlouhodobé vystavy, velké akce pro vetejnost... Je
mozné si vybrat zplisob zaddvani podle toho, o jakou akci se jedna. Uéastniky miize$ zadat
jen poc¢tem, zjednodusenou prezencni listinou (jméno + email) nebo klasicky jako u
vikendovek a tabori.

e Vikendovka, Brd’o schiizky
Vikendovky jsou akce trvajici 2-5 dnii. Také zde zadavate opakované akce, u kterych mate
seznam piihlaSenych, napt. oddilové Brd’o schlizky, OHB nebo kluby, na kterych se schazi
lidé z urcité skupiny piihlasenych. Povinné je nutné zadavat ucastniky se vSemi
informacemi z prezencni listiny (jméno, datum narozeni, email, adresa).

e Tabor
Tébor jsou akce trvajici 6 a vice dni u kterych mate vyplnénou prezencni listinu. Povinné je
nutné zadavat Gcastniky se vSemi informacemi z prezencni listiny (jméno, datum narozeni,
email, adresa)

2.3. Z.akladni info

(2) Nazev - Zadejte nazev akce

(3) Kdy bude akce - Zadejte dny trvani akce. Mizete i zadat Cas zacatku akce, které se zobrazi také
na webu HB.

(4) Pocet akei v uvedeném obdobi - PouZziva se u opakovanych akci (napf. oddilové schizky, OHB
¢i jinych opakovanych stejnych akei s jasnym seznamem ucastniki). U klasické jednorazové akce
zde nechte jednicku.

Pravidelné oddilové schiizky zadej jednou v zafi a jednou v lednu na celou pilro¢ni ¢innost. Pro
Datum konani akce: vyberes datum prvni a posledni schiizky v zadaném pololeti. V polozce Pocet
akci v uvedeném obdobi: zadd§ odhadovany pocet vasich Brd’o schiizek. Do seznamu ucastniki
vyplni§ vSechny déti, které se na oddilové schizky ptihlasily. Dochazku na jednotlivych
oddilovkéch do toho nezohlednu.
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Napftiklad zadavam pondélni Brd'o schizky: Druh akce: Brd'o schiizky — datum: od 4. 9. 2023 do
25. 9. 2023 — pocet akci v uvedeném obdobi: 13. (Zadané obdobi je 13 tydnli a mame schiizky
kazdy tyden).

U oddilovych akci Brd’a kazdy oddil/ druzinu zadej zvIast. Napt. mate-li pod vasim ZC schizky
skupin déti (oddilti, druzin) pravidelné v utery a ve Ctvrtek (napt. Lediacci a Sovy), zadate jednu
akci za Lednacky a az to budete mit hotové, zadate novou akci za Sovy.

(5) Typ akce - Z nabidky vyberte typ, ktery vasi akci definuje nejlépe.

(6) Program -

Pokud vase akce splituje kritéria podle organiza¢nich pokynt, vyberte Akce priroda, Akce pamatky
nebo PsB. Akce pro déti nebo pro rodi¢e s détmi spadaji pod program Brdo. Ekostan znamena
propagacni akce pro vetejnost (bude asi vétSinou bez adresare). Podrobnéji jsou programy popsany
v organiza¢nich pokynech na Mozku.

(7) Poradajici organiza¢ni jednotka - Vyberte pofadajici organizacni jednotku. Lze zadat vice
pofadajicich organizaénich jednotek (ZC/RC/klubi).

2.4. Z.akladni info

(8) Pro koho - vyberte cilovou skupinu

-VIP Propagace - MozZnost vyplnit formulaf pro VIP propagaci se vam zobrazi pouze pro akce
které jsou (Akce ptiroda nebo Akce Pamatky nebo PsB) a zaroven jsou (vikendovka nebo tabor) a
zérovenl jsou pro prvoucastniky. Pokud se vdm formulaf zobrazi, jeho vyplnéni je jiz povinné.
POdrobné pokyny k vyplnéni se vam zobrazi pfimo v formulafi.

2.4. Misto konani (9)

- Online - pokus se akce kona online, zaskrtni “akce se kona online”. Mlze$ pak pfidat i odkaz,
ktery se zobrazi na webu

- Offline - Nejdiive vyhledej misto kondni v seznamu nebo na map¢. Je pravdépodobné, Ze uz se na
stejném misté néjaka akce konala. Pokud misto konani nenajdes, zadej ho jako nové pomoci “Ptidat
nove misto na map¢”

Mista konani, kam se jezdi pravidelné a jsou to nase typicka mista konani akci (Lukov, Zikova atd.)
se nazyvaji Brontosaufimi lokalitami. Lokality si mize§ prohlédnout v Mapoticu.


https://mozek.brontosaurus.cz/
https://www.mapotic.com/lokality-hnuti-brontosaurus
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2.5. Prihlaseni

(10) Zverejnit na www.brontosaurus.cz
Pokud zatrhnete zvefejnéni na webu, akce zobrazi na hlavnim webu HB. Pokud mate sviij
¢lankovsky web v HB Sabonég, zobrazi se akce automaticky i tam. Na hlavnim webu HB jsou akce
fazeny podle druhu akce, typu akce, programu a cilové skupiny. Napiiklad pokud zatrhnete
zvefejnéni na webu a zaroven akci zadate pod programem Akce piiroda nebo Akce pamatky bude
zvetejnéna i1 v zalozkéch téchto programi.

Pokud se rozhodnete akci na webu nezvetejnovat, skryji se vam ve formuléii vSechny zalozky
tykajici se propagace akce.

(11) Zpusob prihlaSeni

Vyber jeden ze zplsobl piihlaSeni. Zpiisob pfihlaSeni Ize vzdy zménit. Podrobny popis co je
standardni ptihlaska si miZete zobrazit pfimo nad vybérem této moZnosti

Vybrany zplisob piihlaseni se zobrazi po kliknuti na tla¢itko “chci jet” na hlavnim webu HB.

- Standardni prihlaska na brontowebu (doporucujeme!) - Je jednotna pro cel¢ HB. Do
této prihlasky si miZete piidat vlastni otdzky. Vyplnéné tdaje se pak rovnou zobrazi v BIS,
coz tob¢ 1 kancelafi uleh¢i praci.

- Jina elektronicka prihlaska - Pti ptihlaSovani budou zajemci rovnou pfesmérovani na tvoji
ptihlaSku. V tomto ptipad¢ se ale ptihlaseni lidé v BIS nezobrazi.

- Registrace neni potieba, sta¢i prijit - Zobrazi se jako text u tvoji akce na webu.

-  Mame bohuzZel plno, zkuste jinou z naSich akci - Zobrazi se jako text u tvoji akce na
webu.

2.6. Info pro ucastniky

(12) Utastnicky poplatek - Napiste vy§i vaseho tdastnického poplatku. Oznageni K& se piida
automaticky. Pokud mate vice cen (studentskou nebo naopak mecendsskou), vyse dalSich poplatkti
napiste za lomitko. MiiZete uvést i rozmezi cen. Napi. 150/200/250 nebo 150-250)

(13) Vék - Zadejte rozmezi véku pro vase ucastniky.

(14) Ubytovani - Popiste ubytovani. Polozka se nezobrazuje u jednodennich akci.

(15) Strava - Vyberte z nabizené stravy. MiZete vybrat vice druhil stravy najednou. Polozka se
nezobrazuje u jednodennich akci.


http://www.brontosaurus.cz
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(16) Prace - NapiSte primérnou denni pracovni dobu. Polozka se zobrazuje pouze u
dobrovolnickych akci.

(17) Web o akci - Moznost ptidat odkaz na webovou stranku vasi akce.

(18) Poznamka - Moznost pfidat interni poznamku. Poznamku uvidi pouze lidé, ktefi si mohou tuto
akci zobrazit ptfimo v BISu.

2.7. Pozvanka

(19) Pozvanka - Vyplite zvaci texty, kterymi Gcastnikiim ptiblizite vaSi akci. Podrobny popis jak
texty formulovat je pfimo ve formulafi v BIS.

(20) Hlavni foto - Hlavni foto se zobrazi v nahledu akce na webu.

(21) Fotky k malé ochutnavce - Dalsi fotky, které se zobrazi u akce.

2.8. Organizatorsky tym

(22) Hlavni organizator/ka - Hlavni organizator musi mit nalezité kvalifikace a za celou akci
zodpovida. Je nutné zadavat hlavniho organizéatora do BIS pted akci, aby mél automaticky sjednané
pojisténi odpoveédnosti za Skodu a Grazové pojisténi.

Hlavni organizator/ka musi mit minimaln¢ 18 let, aktivni Clenstvi v roce konani akce a splnovat
podminky kvalifikaci. Pozadovanou kvalifikaci BIS sam zobrazuje na zaklad¢ zadanych informaci.
Vse o kvalifikacich se dozvis také v Priuvodci kvalifikacemi.

(23) Organizacni tym - Vyberte jména dalSich organizatort. Organizatory je mozné jesté pfipojistit
na urazové pojisténi a pojisténi odpoveédnosti za Skodu.

-TéSi se na tebe: Takto se organiza¢ni tym zobrazi na webu. Pole miiZze§ nechat vyplnéno
automaticky, nebo zménit podle potieby.

(24) Kontaktni udaje - Zadej kontaktni udaje, které se zobrazi na webu. Pole miZe§ nechat
automaticky vyplnéné kontaktni tidaje na hlavniho organizatora nebo ho zménit podle potieby.


https://drive.google.com/file/d/1DU_t5KSDOfkNHDlcVwuQDAT5TQuhwTd9/view
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3. Zadani informaci po akci

Vyberte dlazdici ,,po akci“. Poté vyberte akci a vyberte moznost “po akci”.

3.1. Status akce

Po vybrani dlazdice “po akei” se ti zobrazi seznam vsech akei, kde jsi byl/a uveden/a jako
organizator/ka. Akce jsou ve dvou zélozkach: “vSechny akce” a “nevyplnéné akce”. Akci mizes
vybrat a pfidat k ni Castniky, podivat se na seznam piihlaSenych a zadat informace o akci. V
seznamu ma kazda akce status:

Akce je oteviena. Je jeSté nutné vyplnit vSechny povinné informace o akci - t¢astniky
a u dobrovolnickych akei 1 praci.

@ Akce je uzaviend. Jsou vyplnéné vSechny povinné polozky a pti ukladani bylo
vybrano tlacitko “ulozit a uzavtit”. Zadat informace po akci a pfidat ucastniky tj. uzaviit akci
je nutné do 20 dni od skonceni akce.Mohu do ni nahrat jesté¢ nepovinné polozky napi. fotky

@ Akce je archivovana. JiZ nejde upravovat a nejde do ni nic nahrat. Stale je moZné si
ji zobrazit. Akce se archivuje 1.3. nasledujiciho roku po jejim konani.

Akce byla zruSena. Akci zrusite vybranim dlazdice “akce”, vybérem akce a
kliknutim na tlacitko “zrusit”. Vice viz. 4.7. Zrusit akci v tomto OP.

3.2. Ucastnici a prihlasSeni

PrihlaSeni:
Tabulka s pfihlaskami se zobrazi, pokud byla vybrana moznost piihlaseni “standardni prihldska
na brontowebu™. S ptihlaskami se pracuje pied akci a vice se dozvite v Casti “4.5. Prihlasky”.

Ucastnici:

e Ucastnici se vzdy zadavaji az po akci na zakladé skute¢né ucasti na akci.

e Pro ptfidani ucastnikl na svoji akci musis znat jejich datum narozeni z prezencni listiny nebo
uz museli byt n€kdy v minulosti jako Gcastnici na akci, kterou jsi organizoval/a.

e U akce mas dva seznamy: seznam prihlaSenych a seznam tcastnikii. Ze seznamu

prihlasenych si mizes exportovat prezencni listinu a tu pak dat ucastnikiim jen podepsat. Ti
co na akci opravdu piijedou pak po akci lehce pfesunes ze seznamu piihlasSenych do
seznamu Ucastnikll. Nepiihlasené ucastniky miize§ vzdycky do seznamu tcastnikl ptidat
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rucné. Pokud pouzivas standardni predptipravenou piihlasku na akci, lidé se ti do seznamu
pfihlaSenych vloZi automaticky

Nad tabulkou ptihlasenych je statistika jak ptihlaSenych, tak ucastnikt.

Seznam ucastnikd se vS§emi informacemi z jejich profilu l1ze exportovat do excelu.

Muzete si zobrazit seznam emaill U€astnikll a poslat jim hromadny email.

MiiZete si ze seznamu ucastnikil vytvofit prezenc¢ni listinu na akci. V prezencni listin€ jsou
uz predvyplnéné vSechny informace z profilu uzivatele.

1. Pokud pouzivas standardni prihlasku na brontowebu, 1ze lehce piesunout piihlasené
do seznamu uéastniki. Udaje z piihlagky se automaticky propoji s informacemi v
BIS a piitadi spravného uzivatele. Pokud uzivatel v BIS neni, pfedvyplni se
informace pro vytvofeni nového profilu.

2. Utastnika zad4$ vyhledanim jeho jména. Pozor, je nutné dodrzovat diakritiku. Pokud
jeste nebyl na zadné akei, kterou jsi organizoval (predsedové OJ maji pfistup ke
vSem ucastnikiim akci potadanych jejich OJ), je nutné pro ovéieni ptidat jeho datum
narozeni. Datum narozeni zadej z prezen¢ni listiny.

3. Pokud tcastnika v seznamu nenajdes, vyber “ptidat nového Gc¢astnika”. Tim zaloZi$
novy profil v BIS. Pro déti mladsi 15 let ve formulafi zackrtni “mladsi 15 let” a
vypln kontaktni idaje na rodice.

3.3. Prace a dalsi

(3) Evidence prace- Pro prezentaci Hnuti Brontosaurus a tedy i pro Vas jsou tyto tdaje dulezité
a nebudou-li uplné, nesplni statistika sviij ucel. Evidence prace je povinna pro dobrovolnické
akce.

Odpracovano ¢lovékohodin: Napiste kolik hodin stravili vSichni uc¢astnici a organizatoii
dobrovolnickou praci. Napf.: Na akci se dva dny kosila louka. Kazdy den se pracovalo 6
hodin a pracovalo 10 Gcastnikti a 2 organizatofi. VSichni tedy dobrovolnickou praci stravili
2 dny x 6 hodin x 12 lidi = 144 ¢lovékohodin.

U opakovanych akci uvadéjte celkové odpracované hodiny, napt. u oddilovych schiizek
napiste celkovy pocet hodin, které jste na nich za dané obdobi odpracovali pro ptirodu.
Komentare k vykonané praci: PopisSte vykonanou dobrovolnickou préci.

(4) Evidence akce -

Fotky z akce: Nahraj 5-30 reprezentativnich fotek z akce, které budou ukazovat ucastniky
pii dobrovolnické praci a zobrazovat dalsi program akce.

Sken prezen¢ni listiny: Povinné pro akce pobirajici dotaci. Doporucené pro vsechny
ostatni.
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(5) Finance

- Sken dokladiu: Povinné pro vybrané akce. Pokud jste mezi vybranymi akcemi, bude vas
ustfedi HB informovat.

- Cislo uétu k proplaceni dokladii: Povinné pro vybrané akce. Pokud jste mezi vybranymi
akcemi, bude vas ustiedi HB informovat.

(6) Zpétna vazba - Odkaz na zpétnou vazbu. Zpétna vazba od Gcastnikli udéla vasi piisti akci
jeste lepsi! Spokojeni tcastnici jsou tou nejlepsi odmeénou pro kazdého organizatora. Jejich
zpétna vazba je velmi cennd a umozni vam reflexi toho, co se povedlo a co miizete do piiste
jeste vylepsit. Na tomto odkazu zpétnou vazbu pro ucastniky lehce piipravite.

(8) Zavérecna zprava - Odkaz na zédveérecnou zpravu. Vyplnéna zavérecna zprava o akci nam
pomaha zlepSovat podporu vam i dal$im organizatoriim. Vam zase slouzi k uchovani
dopliikovych informaci a usnadni planovani ptisti akce!

(9) Follow-up email pro uéastniky - Odkaz na follow-up email pro tcastniky. Kontakt s
ucastniky po akci dokresluje celkovy dojem z akce a je zakladem toho, aby se ucastnici radi
vraceli na dal$i akce HB. Stahni si Sablonu pro follow up e-mail, ktery je nejlepsi poslat vS§em
ti¢astnikiim tyden aZ dva po akci. Uastnikiim tak ukéZes, Ze na né ani po akci nezapominas.

3.4. Uzavrit akci

Podle organiza¢nich pokynti musi byt akce uzaviena do 20 dnti od skonceni akce. Uzaviit akei
znamena vyplnit vSechny povinné informace - tj. ucastniky a u dobrovolnickych akci i evidenci
prace. Akci uzaviete vyplnénim téchto povinnych poloZek a kliknutim na “uloZit a uzavtit”.

4. Zobrazeni akce a prihlasek, uprava akce a klonovani akce

Vyberte dlazdici ,,po akei® nebo dlazdici “akee”. Zobrazi se vam informace o akci a dal$i moznosti
pro zobrazeni a Upravu akce.

4.1. Zobrazit

Po vybrani dlazdice “akce” nebo “po akci” vyberes akci, u které chces zobrazit informace.
Zobrazi se ti vSechny informace, které byly u akce zadany.

4.2. Upravit akci
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Akci muzete v pribeéhu libovolné upravovat. Upravy se ihned zobrazi i na hlavnim webu akce.
Nelze uzavirat archivované akce. Akce se archivuje 1.3. nésledujiciho roku po jejim konani..

Pokud zméni§ druh akce, zméni se automaticky i to, zda musi§ dokladat prezencni listinu.

e U vikendovek a taborua — povinn¢ je nutné zadavat ucastniky se vSemi informacemi z
prezencni listiny (jméno, datum narozeni, email, adresa).

e U jednodennich akci a akci bez adresare — je mozné si vybrat zpisob zadavani podle
toho, o jakou akci se jedna. Ugastniky mize$ zadat jen poétem, zjednodusenou prezenéni
listinou (jméno + email) nebo klasicky jako u vikendovek a tabort.

4.3. Po akci

Zde se zadavaji informace o ucastnicich, evidence prace, fotky atd. Podrobné;ji viz. oddil
3 tohoto organiza¢niho pokynu.

4.4. Klonovat akci

Pokud chces zadat akci, kterd se podoba akce, kterou je uz vytvorend, miizes akci klonovat.
Klonovanim akce vytvofis novou akci, ktera ale bude mit predvyplnéné vSechny informace
stejné jako akce, kterou jsi klonoval/a. Jediné informace, které bude§ muset znovu vyplnit je
datum, seznam ucastnikii a evidenci akce/prace.

4.5. Prihlasky

Pokud byla vybrana moznost ptihlaseni standardni pfihlaska na brontowebu, zde si zobrazite
prihlasky.

e Pokud chcete ptidat dalsiho ¢lovéka do seznamu piihlaSenych vyberte “ptidat novou
ptihlasku”

e Seznam piihlaSenych muzete exportovat do excelu 1 se vSemi informacemi za ptihlasek.

e MiiZete si zobrazit seznam emaill pfihlaSenych a poslat jim hromadny email.

e MiiZete si ze seznamu piihlaSenych vytvofit prezenéni listinu na akci. V prezenc¢ni listiné
jsou uz predvyplnéné vsechny informace z ptihlasek.

e Po kliknuti na fadek se zékladnimi informacemi si zobrazite celou ptihlaSku se vSemi
informacemi.

e Nad tabulkou pfihlaSenych je i jejich statistika.

4.6. Pridat prihlasku

Tato moznost se zobrazi, pokud jsi pouzil standardni ptihlasku na brontowebu. Zobrazi se ti zde
prihlaska, kterd se zobrazuje i na hlavnim webu HB. Miuzes ji vyplnit a tak pfidat dalSiho
¢loveéka do seznamu piihlaSenych.
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Organiza¢ni pokyn Hnuti Brontosaurus ¢. 4.5
Zadavani akci do Brontosauriho informacniho systému

4.7. Zrusit akci

Funkci zrusit akci vyuZzijte, pokud pokud byla akce naplanovana, ale zrusila se. Ziska
status “zrusena”. V tomto piipadé se prestane zobrazovat na hlavnim webu HB. Vy ji ale
stale budete mit moznost upravovat, klonovat nebo znovu obnovit, pokud se akce
nakonec pteci jen uskutecni.

Verze: 3
Schvalil: Dalimil Toman, programovy feditel Hnuti Brontosaurus

Dne: 2.1. 2024
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