REGISTRACNI A INFORMACNI SYSTEM PIONYRA

Manual pro pionyrské skupiny a centra
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1 Uvop

RISP je Registracni informacni systém Pionyra, ktery nalezneme na adrese risp.pionyr.cz. Jedna
se o pionyrskou internetovou databazi, jejimz prostrednictvim je provadéna kazdorocni evidence
— drive registrace — ¢lenl. Od roku 2013 je vyuzivan a postupné dale vyvijen.

RISP obsahuje nejen data o skupinach, oddilech a ¢lenech, ale také dalsi informace, které jsou
k nalezeni na domovské strance, napr. zasady pro uzivatele a videonavody, odkazy vcetné
manualu, informace k nové evidenci, seznam spravct RISP a dalsi.

Mezi velké vyhody systému patri funkce a role, diky nimz zobrazuje RISP informace a data dle
opravnéni tomu, komu jsou urcena. Dalsi nespornou vyhodou je celkové mnozstvi dat - vSechny
Cleny ze vsech pionyrskych skupin mame na jednom misté. Kromé ¢lent nabizi RISP mozZnost prace
i s necleny Pionyra, které do RISPu muZeme vlozit jako evidované osoby, diky tomu si muzeme
napr. vytisknout kompletni seznamy na vicedenni akce, rozesilat e-maily a dalsi.

Tento manual by mél pomoci vedoucim PS pri praci s RISPem, zejména s Uspésnou evidenci ¢lent
a oddild. K pouziti RISPu potfebujete pouze pocitac pripojeny na internet a internetovy prohlizec
(napr. Internet Explorer, Firefox, MS EDGE nebo Google Chrome). Postupy pro pionyrska centra
jsou obdobné jako pro pionyrské skupiny (pro potreby evidence PC si nahrad'te zkratku PS za PC).

1.1 Prihlaseni

Kazda osoba starsi 15 let mlze mit v RISPu aktivni ¢lenstvi - tedy muze s RISPem pracovat. U ¢lena,
bez dalsich funkci, se jedna o kontrolu jeho osobnich dajll a jejich editaci, a to e-mailu a hesla,
dalsi informace o sobé muze pouze kontrolovat a zmény, napr. novou adresu, hlasit osobé dle
systému nadrazené (vedouci oddilu nebo PS), ktera ma tuto editaci umoznénou. Ta zaroven
pridéluje svym clendm aktivni ¢lenstvi do RISPu. V pripadé, Ze je nékdo pasivnim ¢lenem a chtél
by byt ¢lenem aktivnim, staci informovat svého vedouciho, ktery mu aktivni pristup mdze umoznit.

1.1.1 Prvni prihlaseni do systému

a) V prohlizeci zadejte do prislusného radku adresu systému RISP, tj. risp.pionyr.cz.

% PIONYR REGISTRACNI A INFORMACNI SYSTEM PIONYRA

Upozornéni

Pro praci v systému RISP doporucujeme pouzit prohlizece Internet Explorer, Google Chrome, MS EDGE nebao Firefox v aktualnich verzich.

Co je nového

pfihlasovaci e-mail * 27. listopadu 2015 - Od dnesniho dne je mozné k jednotkam i osobam
vkladat dokumenty.

* 1. ledna 2015 - provedena zména vzhledu aplikace (vétii pismo, jiné
barevné Feieni)

* 14. unora 2014 - dopoledne probiha Udrzba databaze, je mozné
nestandardni chovani aplikace

heslo




b) Uzivatelskym jménem je v systému e-mailova adresa. Je tedy nezbytné, aby vsichni
uzivatelé RISPu (zejména vedouci PS a dalsi osoby povérené spravou) méli svij e-mail
vyplnény.

c) Komunikace mezi vasim PC a RISP probiha sifrované. Proto schvalte pouziti bezpecnostniho
certifikatu v okné, které se vam pravdépodobné objevi.

d) Na prihlasovaci strance RISPu vyplnte své uzivatelské jméno (e-mail), heslo (Clenové, kteri
jsou nové aktivnimi uzivateli, jej obdrzi e-mailem) a kliknéte na Prihlasit. Tim se prihlasite
do systému. Dejte pozor, systém rozliSuje v heslu velkd a mala pismena! (Castou chybou
byva napr. zapnuty CapsLock). Udélate-li chybu, systém vas na ni upozorni a bude chtit
opravu.

1.1.2 Prohlidka systému, ulozeni zmén, odhlaseni

a) Systém se ovlada pomoci nabidek v horni casti obrazovky.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se

b) Nyni si muzete nékteré polozky navigacniho menu projit (a kliknout na odkazy), abyste si
v rychlosti prohlédli, jak systém pracuje a co umi. Po kliknuti na odkaz se na obrazovce
objevi vzdy prislusna stranka (formular, seznam apod.).

c) Pokud provedete néjakou zménu v Udajich, je potreba ji potvrdit kliknutim na potvrzovaci
tladitko Ulozit. Pokud odejdete na jinou stranku pred timto krokem, zadné provedené
zmény se neulozi!

d) Po ukonceni prace se nezapomenite ze systému odhlasit kliknutim na odkaz Odhlasit se.

1.2 Zména pridéleného hesla

a) Pro zménu hesla kliknéte na nabidku Editace >> UzZivatelsky profil.

W Editace Lide Jednotky Organiz
RISP - Jedno y UZivatelsky profil

Fionyrska skupina Bubaci
ol Wyhledat @ Zrudit filtry & Zpet @F Wova Jeunotka Archivovat edifc

b) Kliknéte na odkaz Zménit heslo.

c) Po kliknuti na prislusny odkaz se objevi formular, ve kterém zadate staré a nové heslo.
Nové heslo se pro kontrolu preklep( zadava dvakrat. Dbejte na kvalitu hesla, aby nebyl
vas pristup do systému zneuzit.



—

Zmeéna hesla

[ I
Ulozit  zpét
Pivedni heslo |
Nové heslo

Move heslo znovu pro kentrolu

Pravidla pro zadani noveho hesla:
- heslo musi mit minimalné 8 znakad.

Heslo bude zménéno ihned po kliknuti na
tlacitko ulofit.

d) Kliknéte na tlacitko Ulozit.

e) Heslo se uklada v zasifrované podobé, proto jej neznaji ani administratori systému. Pokud
heslo zapomenete, musi vam administrator vygenerovat heslo nové. V tomto pripadé prijde
nové heslo na vas e-mail.

1.3 Zména ostatnich osobnich udaju

a) Kliknéte na nabidku Editace >> UzZivatelsky profil.

Domovska stranka Editace Lidé Jednotky Organizacni struktura N

RISP - Detailni informace o osobeé: Test Tomas

= ]
Ulozit Zpét

Detail Vazby k jednotkam Funkce v Pionyru Uzivatelské role Delego

Prijment Test

Jmeéno Tomas

Datum narozeni 1.1.1991 =
Email (login) XXXYYy@seznam.cz
Heslo Zménit heslo  Reset hesla
Aktivni uFivatel

Pohlavi @mz O Zena
Oslovent

Titul pred

Titul za

Email 2

Mobil

Telefon

Telefon do prace

Telefon VPN

Ulice, &.p. / £.0. ]y zimném Dole, 3
Mésto Praha 8

pst 180 00
Poznamka




b) Objevi se okno s informacemi, které jsou v systému o vas ulozeny. Povinné Gdaje jsou
podbarveny zelené - bez jejich vyplnéni nelze zaznam ulozit. Ve vlastnim profilu nelze
vétsinu Udaji ménit.

c) Kromé detailu vlastniho profilu jsou v dalsSich zalozkach vidét vazby k jednotkam, funkce,
kvalifikace a dalsi.

2 SPRAVA PS

Sprava PS je urcena rolemi, které jsou dany predevsim funkcemi na PS. Pravo ke sprave
jednotlivych organizacnich jednotek maji jejich zastupci, tj. napf. u PS jeji vedouci. Ti miZou
toto pravo pridélit i dalSim osobam (napr. administratorovi KOP, jinému clenovi PS atd.).

2.1 Prava ke spravé PS

a) Vedouci PS odpovida z titulu své funkce za evidenci celé PS.
b) Stejna prava mlze delegovat na jinou osobu (zakladni zodpovédnost vedouciho PS vSak
zUstava nedotéena).

2.1.1 Delegovani prav ke sprave PS
a) Pridéleni editaCnich prav (pouze téch, které ten, jenz je pridéluje, sam ma) probiha pres

delegované role.
b) Kliknéte tedy na nabidku Editace >> UZivatelsky profil >> Delegované uzivatelské role.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se

RISP - Detailni informace o osobé: Test Tomas

= &
UloZit Zpét
Detail Vazby k jednotkam Funkce v Pionyru Uzivatelske role q Delegované uzivatelske role

o) Wyhledat @ Zrusit filtry @ Pridat

Datum platnosti od [ Datum platnosti do = Zobrazit historii

c) Kliknéte na tlacitko Pridat a vyplite:

i. roli, ze které delegujete (typicky Vedouci PS);

ii. roli, kterou delegujete (spravce PS - mize editovat, pozorovatel PS - m(ze prohlizet);

iii. jednotku (po kliknuti vyberte dvojklikem v seznamu svoji skupinu);

iv. uzivatele - nového spravce PS (vyberte dvojklikem ze seznamu, kde jsou aktivni
Clenové PS a osoby s pravem administrace KOP).

v. Kliknéte na tlacitko Ulozit.

vi. Od tohoto okamziku ma novy spravce PS veskera nutna opravnéni k Upravam clenské
zakladny PS a provedeni evidence v rozsahu prav vedouciho PS.



Delegovani role

[
UloZit Zpét
Delegovano uZivatelem Test Tomas
Role, ze které deleguje Vedouci PS (Pionyrska skupina Bubaci) A

A

Role kterou deleguje
Jednotka
UZivatel

Datum platnosti od 5.8.2016

m m |9 |8

Datum platnosti do

MiZe delegovat role il

Poznamka

d) Pravo spravy jednotky mize byt pridéleno jen uzivateli s pravem vstupu do systému (aktivni
uzivatel).

2.1.2 Pridéleni prava vstupu do systému dalSim ¢lenam PS
Kazdému ¢lenu PS nad 15 let mdze vedouci PS nebo oddilu zfidit pristup do RISPu.
a) Nejprve vlozte Udaje o ¢lenovi do systému viz Lidé.

b) V osobnich udajich zkontrolujte, zda je vyplnéno pole E-mail.
c) Zaskrtnéte policko Aktivni uzivatel a kliknéte na prikaz UloZzit.

RISP - Detailni informace o osobé: Kadlec Jaromir

(=] ]

Ulozit Zpét

Detail Vazby k jednotkam Funkce v Pionyru Kvalifikace Evidence D|

Prijment Kadlec

Jméno Jaromir

Datum narozeni 31.8.1999 B
Email (login)

Heslo Reset hesla

Alktivni uZivatel

Pohlavi @ MmuE O Zena

d) Na zadany e-mail je odeslano vygenerované pristupové heslo do systému.

2.2 Lidé

V systému jsou dva druhy osob - ¢lenové a evidované osoby. Rozdil je predevsim v tom, ze ¢lenové
jsou zapocitavani do evidence skupiny, kdeZto evidované osoby nikoli. Kazda osoba mdze mit vazby
k vice jednotkam.



2.2.1 Vlozeni nové osoby (¢lena)

a) Kliknéte na nabidku Lidé.
b) Po kliknuti na Pridat osobu se objevi okno.

Pridani nove osoby

Prijmeni
Jméno

, =
Datum narozeni L)

c) Po vyplnéni prvnich tri polozek systém zkontroluje, zda osoba s témito udaji jiz neni v
systému evidovana. Pokud ne, pokracuje zadavani osobnich udajl, pokud ano - viz bod e.

Pridani nové osoby
Prijmeni Kadlec
Jméno Jaromir
Daturn narozeni 31.8.1999
Pohlavi ) MuZ ) Zena
Ulice, €.p. / €.0. ()
Mésto
psc

d) V poslednim okné kliknutim na oko zvolte, do jaké jednotky nova osoba bude patrit a jestli
se jedna o clena nebo evidovanou osobu, poté dokoncete zadani kliknutim na prikaz

Dokoncit.

-

Pridani nove osoby

Jednotka Magove

Typ vazby Clen -

e) Kdyz systém najde osobu se shodnym jménem, prijmenim a datem narozeni, zadavani
pokracuje jinym zplGsobem - ovérenim zbyvajicich idajd a sparovanim osoby:



f)

I

Pridani nové osoby

Osoba se zadanymi udaji jiZ existuje v
informacnim systému. Prosim, zadejte pro
potvrzeni kompletni adresu této osoby.

Ulice, ¢.p. / (i)
Mésto

psC

Pokud i zde zadame stejné Udaje, jaké jsou v systému, neni vloZena nova osoba, ale té jiz
ulozené je pridano clenstvi ve vasi jednotce.

Dale pokracujte jako v pripadé zmén udajl o osobé (viz Zmény (daju o clenech PS).

Pri vlozeni ¢lena do oddilu, je dulezita volba, jestli bude mit dany clen pristup do RISPu,
tedy jestli bude z pohledu RISPu aktivni nebo pasivni. Tato volba mize probéhnout rovnou
pri vkladani osoby (musi mit zadan e-mail) v posledni fazi po zobrazeni detailu uzivatele,
nebo kdykoliv, napf. pokud se z ditéte stava instruktor, mizeme jeho profil aktualizovat a
zménit z pasivniho na aktivni.

RISP - Detailni informace o osobé: Kadlec Jaromir

(=] &
Ulozit  Zpét

Detail Vazby k jednotkam Funkce v Pionyru Kvalifikace Evidence D

Prijment Kadlec
Jméno Jaromir

Datum narozeni 31.8.1999 &

Email (login)

Heslo Reset hesla
Aktivni uZivatel

Pohlavi @ mMuF (O 7ena
Osloventi
Titul pred

Titul za

Email 2
Mabil
Telefon

Telefon do prace

Telefon VPN

Ulice, &.p. / E.0. B0 'Na Kopetku 1324/24
Mésto Praha 8

psc 180 00

Poznamka




2.2.2 Zmény udaju o ¢lenech PS

a) Kliknéte na nabidku Lidé >> zvolena osoba (dvojklik).
b) Udaje ménite na zalozkach:

i. Detail — zakladni Udaje, zelené podbarvené jsou udaje povinné.
ii. Vazby k jednotkam — v jakych jednotkach je osoba evidovana a je-li clenem nebo
evidovanou osobou. Prevod mezi jednotlivymi druhy vazeb je mozny ve dvou krocich:
- nejprve vytvorte novou vazbu kliknutim na prikaz Pridat;
- poté vyberte kliknutim koncici vazbu a ukoncete ji kliknutim na prikaz Ukon¢it.
iii. Funkce — seznam zastavanych funkci. Po kliknuti na prikaz Pridat se objevi okno, ve
kterém vyberete jednotku a novou funkci.
Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se
RISP - Detailni informace o osobé: Norris Chuck
[~ &
UloZit Zpét
Detail Vazby k jednotkam Funkce v Pionyru Uzivatelske role Delegovane uzivatelské role Kvalifikace Evidence Dokumenty
ol Whledat @ Zrusit filts W Deta oncit at do ent
Datum od = Datum do = Zobrazit historii
Jednotka Akce Funkce Datum nastupu do funkce | Datum pla
4w /Pionyr, z. s./Krajska organizace Kraje Vyso€ina/Pionyrska skupina Bubaci detail jednotky  Clen rady PS 6.4.2016 0:00:00
4w /Pionyr z. s./Krajska organizace Kraje Vyso&ina/Plonyrska skupina Bubaci detail jednotky  Clen vedeni PS 22.4.2016 11:35:22
4 /Pionyn z. s./Krajska organizace Kraje Vysofina/Pionyrska skupina Bubaci/Plamefiaci detail jednotky  Vedouci oddilu 24.8.2016 15:01:30
an  /Fionyr, . s./Krajskd organizace Kraje Vysofina/Pionyrska skupina Bubaci/stradidla detail jednotky  vedouci oddilu 26.4.2016 12:09:25
4 /Pionyr, 2. s./Krajska organizace Kraje VysoCina/Pionyrska skupina Bubaci/Svisti detail jednotky  vedouci oddilu 26.8.2016 11:55:21
iv. UZivatelské role — seznam roli uzivatele. Nékteré role vyplyvaji z funkci, jiné mohou
byt delegované — pridélené jinymi uzivateli. Po kliknuti na Delegovat roli se objevi
okno, ve kterém vyberete jednotku a roli, kterou delegujete. Osobé, ktera ma vice
roli, se v pravém hornim rohu objevuje prepinac, ve kterém je mozno vybirat, v jaké
roli vystupuje.
v. Delegované uzivatelské role — seznam roli, které osoba delegovala. (Zalozky Role a
Delegované role jsou k dispozici pouze u osob s pristupem do systému — aktivnich).
vi. Kvalifikace — seznam splnénych kvalifikaci.

vii. Evidence — seznam kdy a v jaké jednotce se prislusna osoba registrovala.
viii. Dokumenty — seznam dokumentu patficich k dané osobé, napr. kvalifikace.

2.2.3 Smazani ¢lena PS

a) V nabidce Lidé vyberte Clovéka, kterého chcete smazat, oznacte jej a kliknéte na prikaz
Archivovat.

b) Udaje jsou presunuty do archivu, kam maji pfistup jen povéfeni uZivatelé. Tento prikaz
uzivejte jen v nutnych pripadech, nezapominejte na moznost prevedeni na evidovanou
osobu. U odebirani je treba respektovat pravidla clenstvi — evidence je na cely rok.



Domovska stranka Editace Lide Je ky Org:
RISP - Seznam lidi

ol Wyhledat @ Zrusit filtry [, Pridat - Detail [ Archivovat

Prijmeni E e
1 Archivace oso
Typ funkce -
Opravdu chcete tuto osobu archivovat?
|Pﬁjmem’ ] [ |Datu
Ano Ne

L Bendik 12.3
& Elias h ' J 134
,‘g. Eliasova Tamara 12.4
& Kadlec Jaromir 31.8

Nezapomerite, Ze smaZete-li udaje nékterého z funkciondrt PS, je potfeba funkci pfidélit jiné

osobé. Na chybéjiciho funkciondre PS budete upozornéni pfi pokusu o evidenci.

POZOR - dle zdkona 101/2000 Sb. je PS povinna vyradit data ¢lena nejpozdéji do 1 roku od zdniku
jeho €lenstvi. Clen, prip. jeho zdkonny zdstupce miZe poZddat i o okamZité vyfazeni z evidence.

2.3 0Oddil a klub

Klub a oddil maji z pohledu RISPu obdobnou spravu, jedinym rozdilem je, ze klub nema cleny,

zatimco oddil ano. Proto editace téchto jednotek probiha stejné.

2.3.1 Zména udajl o oddilu ¢i klubu

a) V nabidce Editace kliknéte na profil oddilu nebo klubu, v pripadé prihlaseni jako jeho vedouci.

b) V pripadé prihlaseni jako vedouci PS, kliknéte na Editace a vyberte PS. Zvolte zalozku

podrizené jednotky a vyberte oddil nebo klub, ktery chcete editovat, a kliknéte na odkaz
Detail.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se
RISP - Editace jednotky - [10007] - Pionyrska skupina Bubaci, typ: Pionyrska skupina - stav: Aktivni jednotka
= &=
Ulozit Zpét
Jednotka Detaily jednotky Osoby Funkcionari Podfizene jednotky Seznam evidenci Dokumenty In
ol wyhledat @ zrugit filtry 4§ Domd
Nazev jednotky [] Zobrazit archivovane
Nazev Evid. éislo Akce Urnisténi Typ / zafazeni 0Osob na jednot
= Barbuchove detail fFionyr, Z. 5./Krajska organizace Klub
[ Plamenaci detail fPionyr, z. s./Krajska organizace Oddil
[ stradidla e fPionyr, z. s./Krajska organizace Oddil 26
B svist @ [Fionyr, Z. 5./Krajska organizace Oddil

c) Po zobrazeni zakladnich Udaju prekliknéte na detail jednotky v horni listé.



Domovska stranka Editace Lidé Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasi

RISP - Editace jednotky - [] - Svisti, typ: Oddil - stav: Aktivni jednotka

= &
Ulozit  Zpét

Jednotka Detaily jednotky Osoby Funkcionari Podrizene jednotky Seznam evidencl Dol

Kontaktni informace

Email
WWwW
Telefon 1
Telefon 2
Fax

[] Zobrazit informace na internetu

Bankovni spojeni

Schiizky
Prostorove podntinky Klubovna s jinou organizaci -
Jing:
Cyklus schizek Jiny -
Jiny: Schazi se na vypravach
Pondéli Utery Stieda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
Hodina 14,00
Misto konani
Obecné informace
Frimarni zaméieni Turisticko-tabornicke -

d) V zobrazené tabulce doplnte v jednotlivych zalozkach udaje o oddilu nebo klubu a kliknéte
na tlacitko Ulozit. Jedna se predevsim o: misto konani akci, pravidelnost akci, pro koho je
urcen, vékové slozeni, nazev ad.

e) Povinné Udaje jsou opét podbarveny zelené a nelze bez nich zmény ulozit.

2.3.2 Vytvoreni nového oddilu nebo klubu

a) V horni listé kliknéte na Jednotky.
b) Vyberte z nabidky Nova jednotka.

Domovska stranka Editace Lidé Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se
RISP - Jednotky
/ol vyhledat ® Zngit filtry ¢ ZpAt 4 Nova jednotka [E] Aghivovat .7 editovat
Nazev ~ | Stav jednotky
Prostorove podminky ~ | Typ eddilusklubu - | Cyklus schizek
Vékove sloZeni - Véetné podjednotek
Podle hierarchie: pg -
Nazev 1€ Bankovni spojeni | Telefon Vedouci jednotky
Ly Barbuchové Benda Bedrich
Ly Pienyr, z. s. - Pionyrska skupina Bubaci 68213999 43-1545870367/01C Test Tomas
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c) Zobrazi se okno, které vyzaduje doplnéni informaci, nazev a typ jednotky.

-

Mova jednotka

(] ¢

UloZit Zpét

Madrazena jednotka Pionyrska skupina Bubaci
Jmeéno
Typ jednotky Klub -

d) Po vyplnéni dejte Ulozit.

e) Zobrazi se detail nové vlozeného oddilu nebo klubu.

f) Poté je dllezité doplnit dalsi informace o oddile nebo klubu (viz zména (daju), funkcionare
(viz vlozZeni funkcionar(), popr. ¢leny (viz lidé).

2.3.3 Vlozeni funkcionaru

a) Funkcionare je nutné vkladat z jiz vlozenych aktivnich clend (s aktivnim pristupem do
RISpu). Vedouci PS nebo oddilu se stara o vkladani a odebirani osob a Upravu jejich Gdaju,
pricemz rozhoduje o pasivité nebo aktivité prislusného uzivatele, tedy jestli bude nebo
nebude mit pristup do RISPu (viz Lidé).

b) Kliknéte na Editace a klub nebo oddil - jako vedouci dané jednotky (popr. editace - PS -
podrizené jednotky a klub nebo oddil - jako vedouci PS).

c) Zobrazte Detail a zvolte zalozku Funkcionari.

d) Vyberete moznost Pridat funkcionare.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Mahlasit chybu QOdhlasit se

RISP - Editace jednotky - [] - Ma st vp: Oddil - stav: Aktivni jednotka
= ]
UloZit Zpét
Jednotka Detaily jednotky soby Funkcionari Podrizené jednotky Seznam evidenci Dokumenty Imeény v jednotkach
ol Vyhledat @ Zruit filtry &8 Pridat funkcionare Odebrat fun nare yménit funkcionare Arch at osobu lat dokument
Pijmeni osoby Jméno osoby Datum narozeni =  Platnost od B Platnost do el
Funkce ~ | [] VEetné podjednotek
Piijmeni Jména Datum narozeni | Akce Funkce Datum platnosti od Datum platnosti do Cesta E-mail

e) Poté vyplnite zobrazenou tabulku.
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!

Funkce v organizacni jednotce

[ &
UloZit Zpét
Osoba
Funkce

Daturn nastupu do funkce 5.8.2016

DD{B

Daturn platnosti do

Ze zobrazeného seznamu ¢lenl (pfi kliknuti na symbol oka) vyberete toho, kdo ma byt
funkcionarem - vedouciho oddilu/klubu, zastupce vedouciho, instruktory...

Po kazdém musite dat Ulozit.
Timto zplGsobem vlozZite vSechny funkcionare.

Kazdy funkcionar se automaticky stava clenem rady PS (viz seznam funkcionard PS — detail
PS — funkcionari).

2.3.4 Odebrani funkcionari
a) Zobrazte detail jednotky (PS/oddil/klub):
i. PS — pres Editace — PS;
ii. Oddil nebo klub — pres Editace — oddil nebo klub (jako vedouci této jednotky)

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odh
RISP - Uvodni stripets]  VEvatelsiy profil

Stradidla

Datum vzniku ZASADY PR{
© 29.8.2016 14:50:¢ Vedouci oddilu Test David musi byt evidovan v jednotce Stragidla nebo jejich poc ~
© 29.8.2016 14:50:¢ Vedouci eddilu musi byt v jednotce Stragidla maximalné 1x INFORMACI‘

nebo pres editace PS - podrizené jednotky - detail oddilu nebo klubu.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Mahlasit chybu Odhlasit se

RISP - Editace jednotky - [10007] - Pionyrska skupina Bubaci, typ: Piogyrska skupina - stav: Aktivni jednotka
= &
UloZit Zpét
Jednotka Detaily jednotky Osoby Funkcionari Podrizené jednotky Seznam evidenci Dokumenty Zmeény v jednotkach

o) Wyhledat @ Zrugit filtry 73> Domd

Nazev jednotky [C] Zobrazit archivované
Nazev Evid. cislo Akce Umisténi Typ / zafazeni Osob na jednotce | Osob celkem | Skupin
] Barbuchove detail JPionyr, . 5. /Krajska organizace Klub
] Plamenaci i /Pionyr, z. s./Krajska organizace Oddil
[ stradidla /Pionyr, . 5. /Krajska organizace Oddil 26 26
B swisti IPionyr, z. s./Krajska organizace Oddil
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b) Zobrazte seznam funkcionart.
c) Oznacte radek toho funkcionare, ktery ma byt odebran.

d) V horni ¢asti vyberete pole Odebrat funkcionare.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se
RISP - Editace jednotky - [] - Strasidla, typ: Oddil - 5 ktivni jednotka
[ ]
Uloit Zpét
Jednotka Detaily jednotky Osoby Podfizené jednotky Seznam evidenci Dokumenty Imeény v jednotkach

/o] Vyhledat @® zrusit filtry 8 Pridat funkciondfe [£| Odebrat funkcionare ymeénit funkcionare sobu @ Pridat dokument

Prijmeni osoby Jmeno osoby

Datum narozeni [  Platnost od £ Platnost do =
Funkce - | [[] Véetné podjednotek
Prijmeni Jmeno Datum narozeni | Akce Funkce Datum platnesti od Datum platnosti do Cesta E-mail
din  Morris Chuck 14.6.1950 Detail Vedouci oddilu 26.4.2016 /Fionyr, z. s./Krajska ory chuck@nor
4w Polakovic Marek 11.11.1997 Detail Zastupce vedouciho oddilu 27.1.2013 /Pionyr, z. s./Krajska or
& Vopitkova Josefina 12.12.1998 Detail Instruktor addilu 6.6.2016 fPionyr, Z. s./Krajska org

e) Zobrazi se hlaska, ktera vyzaduje potvrzeni odebrani funkcionare, kterou odsouhlasite.

f) Pokud smazete nékterého z nezbytnych funkcionar( PS, napr. vedouciho oddilu, je potreba
funkci pridélit jiné osobé, pokud je tedy jednotka (v tomto pripadé oddil) stale aktivni. Na
chybéjiciho funkcionare PS budete upozornéni pri pokusu o evidenci.

2.3.5 Smazani oddilu nebo klubu
a) Vymazani oddilu nebo klubu probiha pres Jednotky.

b) Pro zobrazeni oddilt a klubu je tfeba zaskrtnout pole Véetné podjednotek.

Domovska stranka Editace Lidé Jednotky Organizaéni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se

RISP - Jednotky

o] Vyhledat @ Zriitfiltry 4= Zpét & Nova jednotifl [Bl Archivovat .7 Yditovat
Nazev Typ jednotk - stav jednotky

Prostorové podminky

| Typ oddilu/Klubu
S evidenci

Podle hierarchie: ps

Nazev

Evid. Eislo Tp

0 Lvicata oddil

[} volejbalovy klub Klub

[ Pionyr, 2. s. - Pionjrska skupina Mladata 10007 Fionyrska skupina

- | Cyklus schizek

Stav

Aktivni jednotka
Aktivni jednotka
Aktivni jednotka

- Zaméfeni

Zaméreni
Turisticko-tabornické
Sportovni

~  Vékové sloZeni

Prostorové podminky

Klubovna s jinou organizaci
Télocvicna v 75

<] véetns podjednotek

Typ oddilu/klubu Cyklus sc
Koedukovany MEsiEni
Koedukovany Tydenni

c) V seznamu se zobrazi kromé skupiny vsechny jeji oddily a kluby. Ten, ktery chcete zrusit,

musite archivovat.

d) Nejprve jej oznacite.

e) Zvolite pole Archivovat, které se zpristupni pravé po oznaceni nékteré z podjednotek.
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f) Po volbé archivovat vas RISP vyzve k doplnéni dalSich Udajd, jako napr. co udélat se cleny
- jestli je archivovat spolecné s jednotkou nebo je hromadné prevést jinam.

g) Dale je treba vyplnit informaci o rozhodnuti o zruseni oddilu nebo klubu. Zde staci vypsat
rozhodnuti rady PS ze dne XY, pro moznou budouci kontrolu.

2.4 PS

V ramci spravy PS jako celku je treba se zamérit na nékolik bodu:
a) Zakladani novych a ruseni stavajicich oddild a klubd.

b) V registru skupiny mit pouze oddily a kluby, které jsou aktivni — pri evidenci skupiny
pro dalsi rok se totiz zobrazuji vsechny oddily a kluby, které byly aktivni v predeslém
roce, a kazdy vedouci oddilu nebo klubu je automaticky také clenem rady PS, a tak by

v pfipadé zanechani neaktivnich oddil( nebo klubid v RISPu byl seznam funkcionarda PS
neaktualni.

c) Pro praci s oddily vyuzivame editaci pionyrské skupiny v horni zalozce — zde je treba mit
na paméti, ze pokud editujeme jednotku, zobrazi se pouze pionyrska skupina bez oddild,
coz je dano tim, ze oddily a kluby jsou vedeny samostatné jako podjednotky. Pro zobrazeni
téchto podjednotek zaskrtneme prislusné policko Vcetné podjednotek v hornim vybéru.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se
RISP - Jednotky

2| Wyhledat @ Zrusit fillry & Zpét 46 Nova jednotka Archivovat editovat
MNazev Typ jednotky ~ | Stav jednotky

Prostorove podminky - Cyklus schizek

Vékove slozeni + | [] vietné podjednotek

Podle hierarchie: pg

Mazev 1€ Bankovni spojeni | Telefon Vedouci jednotky
|4 Barbuchove Benda Bedrich
L0 Pionyr, z. s. - Pionyrska skupina Bubaci 68213999 43-1545870367/01C Test Tomas
L Plamenaci
]

Morris Chuck

Stragidla Morris Chuck

2.4.1 Zména udaji o PS
Nezbytnou cinnosti je aktualizace povinnych i nepovinnych Gdajd o PS.
a) Kliknéte na nabidku Editace, vyberte svoji skupinu a kliknéte na Detail.

b) V zobrazené tabulce dopliite idaje o PS a kliknéte na tladitko Ulozit. Povinné Udaje jsou
opét podbarveny zelené a bez nich nelze zmény ulozit.
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c) Vyplnte pokud mozno co nejvice Gdaju - pomUze to pri vyhledavani.

2.4.2 Dalsi informace

a) U vkladani osob (viz Lidé), pres detail PS vybirame u vloZené osoby, do jaké jednotky bude
patrit — konkrétni oddil, klub (v pripadé vedoucich) nebo primo na PS.

b) Seznam funkcionaru zobrazi pres detail PS vSechny funkcionare v ramci celé PS:
i) Horni lista — zalozka funkcionari.

ii) Zde mlzete funkcionare pridavat dle pridélené funkce, véetné data pocatku a konce
funkce, nebo odebirat.

iii) Pri odebirani je tfeba mit na paméti, Ze muzZete odebrat pouze funkcionare, kteri
nemaji funkci automaticky, napr. ¢len rady PS — tuto funkci maji automaticky vsichni
funkcionari z podjednotek.

Funkce v organizacni jednotce
H e |
UloZit Zpét f
&
Osoba
Funkce =
Datum nastupu do funkce Vedouci PS
. Hospodar PS
Datum platnosti do ) .
Delegat PS - clen KRP
Revizor PS
R —rv s Clen vedeni PS —
o Houska Bofivoj Revizor PS z jiné PS v
ih Houska Bofivoj Delegdt PS krajské schize delegati Ps
an  Krilova Klara Predseda kentrolni komise PS ~ Clen KRP

c) Pridani kvalifikaci
a. Vsem funkcionarim i ¢lenim muzete pridat kvalifikace.
b. Zobrazite Detail osoby.

c. V horni listé vyberete Kvalifikace. Poté se pod horni lisStou zobrazi dalsi lista, ktera se
vaze primo ke kvalifikacim.

d. Zde vyberete Pridat a poté se zobrazi okno pridavané kvalifikace, kde z nabidnutého
seznamu vyberete typ kvalifikace a datum, kdy bylo kvalifikace dosazeno (k tomu je
treba mit dokument potvrzujici kvalifikaci, tak aby bylo mozné ji prokazat).
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Domovska stranka Editace Lidé Jednotky Organizacni struktura Archiv evidenc

RISP - Detailni informace o osobé: Nejedla Vendula

[~ I
Ulozit  Zpdt
Detail Vazby k jednotkam Funkce v Pionyru UZivatelske role Delegované uzivatelskd
——
/o1 vyhledat @ zraiit filty © Pridat [ )Detail = Odebrat
Datum od [ Datymydo M Kvalifikace = | [[] Zobrazit historii
Kvalifikace Datum ziskani kvalifill Datum platnosti
[l Clen rady 1.1.2010
= Instruktor 20.1.2001
£l wov 12.7.2005
|zl Pionyrg L] @
.| Reviza
Kvalifikace
=] %
UloZit Zpét
Kvalifikace M
Datum ziskani kvalifikace Pionyrske minimum
Instruktor
Datum platnosti do

KoV

Poznamka Akreditovany VO

VPS

Hospodar

Revizor

Clen rady =

e. V zavéru vkladani kvalifikace muzete vepsat jesté poznamku. Po vyplnéni date v okné
vlevo nahore UlozZit.

2.5 Prubéh evidence

Evidence probiha od oddilu pres PS a KOP az po Pionyr. Vedouci PS ma pravo provadét evidenci
oddila své skupiny. Predseda KOP schvaluje evidence PS svého kraje a Pionyr nema pravo editace
skupin ani KOP, ale schvaluje evidence KOP. Evidence PS probiha v podstaté ve dvou fazich, v prvni
se vytvari evidence oddilt a klubu a ve druhé evidence za celou PS.

2.5.1 Evidence oddilu (klubu)
Provadi vedouci oddilu (klubu) nebo skupiny anebo jimi povérené (delegované) osoby.

a) Vlozte do systému vsechny nové osoby, pridélte jim ¢lenstvi v oddilu (viz Lidé).

b) Zkontrolujte, zda ma oddil svého vedouciho s pozadovanou kvalifikaci, pripadné vse
vlozte/zménte (viz Lidé).

c) Zkontrolujte peclivé osobni (daje vSech ¢lend. Pripadné zmény funkcionarl - pres
funkcionari — pridat, odebrat, vyménit — funkcionarem se muze stat pouze osoba ze
seznamu osob - tedy, pokud ma byt funkcionarem nékdo novy, je treba jej nejdrive vlozit
do seznamu osob.

d) V nabidce Jednotky >> vase PS (dvojklik) >> Podrizené jednotky >> zvoleny oddil (vybrat)
>> Detail >> Seznam evidenci zvolte prikaz Evidence + rok.
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Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Mahlasit chybu Odhlasit se

RISP - Editace jednotky - [] - Datlici, typ: Oddil - stav: Aktivri jednotka

Evidence 2016

Jednotka Detaily jednothky Osoby Funkcionari Podrizené jednotky J Seznam evidenci I Dokumenty

Ulozit  Zpét

= Vyhledat | Zrudit filtry

Rok 2015 Mazev jednothky Typ jednotky ~| Referentni Zislo
TYp -
Stav | Jednotka Typ jednotky Typ Rok Potvrzene | Referencni Cislo
Datlici Oudchil Radna evidence 2015 2.2.2015  15-005827
Datlici Oddil Hl&%eni o reg. nowyel 2015 15-006878

e) Seznam, ktery se objevi, obsahuje vSechny cleny oddilu. Z nich v prvnim sloupci zaskrtnéte
ty, co maji byt zaevidovani.

f) Vybrané cleny pridejte do evidence kliknutim na prikaz Pridat zaskrtnuté do evidence.
Pokud na nékoho zapomeneme, v této fazi jej lze jesté dodatecné pridat.

Domovska stranka Editace Lidé Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odh
RISP - Editace evidence - jednotka Datlici - stav: Rozpracovano, 16-008984
Jod Vyhledat @ Zrusit filtry €= Zpst || Odeslat ke schvaleni Chybné poloZky (K:3 / V:0) = Evidenéni list [2] Zrugit
Jednotka / jméno

Pro pfidani jednotky do evidence oznaéte kliknutim na Ffadek danou jednotku a stisknéte tlacitko "Schvalit podiizenou evidenci”
Pro odebrani jednotky z evidence oznacte kliknutim na radek danou jednotku a stisknéte tladitko "Zamitnout podiizenou evidenci”

L4 4 A
Pridat zaskrtnuteé do evidence  Odebrat zaskrtnuteé z evidence  Zadkrtnout osoby
Zahrnuty Nazev / jméno osoby Akce Stav evidence |Typ Evid. list | Umist&ni
0 ¥ R Krita Martin detail osoby Bez evidence Datlici
« & Mechoddomi Ondiej detail osoby @) Schvaleno, ceka Datlici
b ® £ Taver Jan detail osoby Bez evidence Datlici
o & TestDavid detail osoby ) schvaleno, éeka Datlici
[ ad 0 Toctauid tanniks detail nonbw () Crhwilann Zaold N=#lisd

Prikaz Chybné poloZzky ukaze, co je treba v evidenci opravit.
Pokud je evidence v poradku, odeslete ji ke schvaleni kliknutim na prikaz Odeslat ke
schvaleni (evidence oddilu se posila ke schvaleni vedoucimu PS).

g

0
~— =

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit §

RISP - Editace evidence - jednotka - Rozpracovano, 16-008994

o] Wyhledat @ zZrudit filtry <= Z#et L) Odeslat ke schvaleni [ Jehybné polozky T Evidenéni list [2] Zrusit

—

Jednotka / jméno Bpnutim poslete Zddost o evidenci nadfazené jednotce. i

Pro pfidani jednotky do evidence oznacte kliknutim na fadek danou jednotku a stisknéte tlacitko "Schvalit podiizenou evidenci”
Pro odebrani jednotky z evidence oznacte kliknutim na radek danou jednotku a stisknéte tladitko "Zamitnout podiizenou evidenci”

s - & . ®
Pridat zafkrtnuté do evidence  Odebrat zaskrinuté z evidence  Zagkrtnout osoby  Schvalit podrizenou evidenci  Zamitnout podiizenou
Zahrnuty MNazev / jméno osoby Akce Stav evidence | Typ Evid. list | Umisténi
B« A Elias patrik detail osoby ®  Schvaleno, teka Strasidla
0 « & Eliasova Tamara detail osoby & schvaleno, teka strasidla
[ 4 L Houska Bofivoj detail osoby ) Schvaleno, eka Strasidla
= N A . - P = i - =

i) Vytisknéte pdf s evidenci oddilu.
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2.5.2 Evidence PS

Proces evidence probiha skoro stejné jako u oddilu. Jediny krok navic je odsouhlaseni evidenci

klub

a oddild. Provadi vedouci PS nebo jim povérené osoby.

a) Vlozte do systému vsechny nové osoby, které budou registrované primo na PS, a pridélte

jim Clenstvi v PS (viz Lidé).

b) Zkontrolujte, zda ma skupina svého vedouciho a hospodare a ze vsichni funkcionari maji

pozadovanou kvalifikaci. Funkce jednotlivym clenim v pripadé potfeby nebo zmény
doplnte (viz Funkcionari), zkontrolujte peclivé osobni Udaje vsech clend.

c) V nabidce Jednotky >> vase PS (vybrat) >> Detail >> Seznam evidenci vyberte prikaz

Evidence + rok.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se

RISP - Edita -Ii v 0007] - Pionyrska skupina Bubaci, typ: Pionyrska skupina - stav: Aktivni jednotka

Jednotka

Osoby Funkcionari Podrizene jednotky Seznam evidenci Dokumenty Imény v jednotkach

Stav

/ol wyhledat @ Zrugit filtry
Rok | 2016 Nazev jednotky Typ jednotky = Referentni islo Stav -

Typ -

Jednotka Typ jednotky Typ Rok Potvrzeno | Osob na jednotce |Referencni cislo E. list

d) Seznam, ktery se objevi, obsahuje vSechny cleny evidované primo na skupiné a evidence

oddild a klub.

e) Nejprve schvalte evidence oddild a klubG: vyberte oddil/klub a kliknéte na prikaz

Schvalit.

Ze schvalenych oddilt a ¢lent v prvnim sloupci zaskrtnéte ty, které chcete registrovat.
Vybrané cleny a oddily/kluby pridate do evidence kliknutim na prikaz Pridat zaskrtnuté
do evidence.

ol Whledat @ Zrudit filtry ¢= Zpét || Odeslat ke schvaleni [ Chybné poloZky (K:3 / V:0

Jednotka / jméno

Pro pridani j§ y do evidence oznacte kliknutim na fadek danou jednotku a stisknéte tlacith
P z evidence oznacte kliknutim na rfadek danou jednotku a stisknéte tladit

L+ &

Pridat zaskrtnuté do evidence  Odebrat zaskrinute z evidence  ZasSkrtnout osoby

=3

)

Prikaz Chybné polozky ukaze, co je treba v evidenci opravit.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Or acni strukturs
RISP - Editace evidence - jednotka Datlici - stav: Rozpracov 08984
Jol Vyhledat @ Zrudit filtry < Zpét | | Odeslat ke schvaleni [@ Chybné poloZky (K:3 / V:0) T

Jednotka / jmeéno

Pro pridani jednotky do evidence oznacte kliknutim na fadek danou jednotku a stisknéte tlacitko "9
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i) Pokud je evidence v poradku, odeslete ji ke schvaleni kliknutim na prikaz Odeslat ke
schvaleni.

j) Evidencni list je mozné kdykoli prohlédnout, popr. vytisknout prikazem Klepnutim
vygenerujete pdf.

k) Pri dokonceni evidence (tisk, podpis, orazitkovani a odeslani evidencnich listd) se rid'te

pokyny své KOP.

Osobdm s vazbou k jednotce typu Clen, které nebyly evidovdny na dalsi obdobi, bude po potvrzeni
evidence skupiny KOP automaticky zménéna vazba k jednotce na Evidovana osoba — neclen.

2.6 Hlaseni o registraci novych clent

Pokud v pribéhu roku pridavame nové Cleny, je tfeba vygenerovat hlaseni o evidenci novych ¢len(.
To probiha obdobné jako evidence.

a) V detailu PS (oddilu/klubu - u funkcionard) vyberete Seznam evidenci.

b) Vyberte pokyn Hlaseni o registraci novych ¢lend - symbol v horni ¢asti.

Domovska stranka ace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se
RISP - Editace jednog MVALON, typ: Klub - stav: Aktivni jednotka

bW e a
Ulozit Zpét Hladeni o reg. novych élend  Zménovy evidendni list

Jednotka Detaily jednotky Osoby Funkcionari Podrizene jednotky Seznam evidenci Dokumenty
| Wyhledat @ Zrusit filtry

Rok | 2016 Mazev jednotky Typ jednotky ~ Referencni &islo

Typ -
Stav | Jednotka Typ jednotky Typ Rok Potvrzeno | Referencni Cislo

B AvaLoN Klub Radna evidence 2016 3.3.2016  16-008515

c) Zde se zobrazuji osoby, které jste pridali. Zaskrtnete vSechny, které chcete zaevidovat.
d) Poté zaskrtnete v horni ¢asti nad seznamem Pridat zaskrtnuté do evidence.

e) Pokud je hlaseni o evidenci novych ¢lent v poradku, odeslete ji ke schvaleni kliknutim na
prikaz Odeslat ke schvaleni.

2.7 Zménovy evidencni list

Pokud v prabéhu roku ménime nebo dopliujeme dulezité informace o oddile, klubu nebo PS, je
treba vygenerovat zménovy evidencni list.

a) V detailu PS (oddilu/klubu) vyberete Seznam evidenci.
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b) Zménovy evidencni list - symbol v horni casti.

Domovska stranka Editace Lide otky Organizacni struktura Mahlasit chybu Odhlasit se

RISP - Editace jednotky - [] - AVALON, typ
H e ®

UloZit Zpé&t Hladeni o reg. novych Elend  Zménovy evidentni list

av: Aktivni jednotka

Jednotka Detaily jednotky Osoby Funkcionari Podrizene jednotky Seznam evidenci Dokumenty

ol Wyhledat @ Zrudit filtry

Rok 2016 Nazev jednotky Typ jednotky «| Referencni &islo

Typ -
Stav | Jednotka Typ jednotky Typ Rok Potvrzeno | Referenéni Eislo
& AvALON Klub Radna evidence 2016 3.3.2016  16-008515

c) Provedené zmény podstatnych (daji se automaticky zobrazi v nové vygenerovaném
evidencénim listé, ktery se nasledné zobrazi v Seznamu evidenci.

d) Ale pozor, neni mozné mit soucasné rozpracovany zménovy evidencni list a hlaseni o
registraci novych clend.

3 DOKUMENTY

Vkladani dokumentt do RIPSu je novinkou z konce roku 2015. Vkladat mazete napr. registracni
listy, osvédceni o zdravotni zpUlsobilosti, ale také najemni smlouvy, souhlasy s volbou ¢i
jmenovanim a dalsi.

3.1 Vkladani dokumentt

Pouziti dokumentu v RISPu ma sva pravidla:

a) Dokumenty lze vkladat k osobam nebo k jednotkam, kde ma kazda oblast své logické
druhy dokumentu.

b) Vkladané dokumenty mohou mit format PDF, JPG a dalsi grafické formaty.

c) Nékteré typy dokumentu jsou s ohledem na sv(j charakter vazané, a to bud na ¢lenstvi,
nebo na funkci.

3.1.1 Lidé - dokumenty
a) V horni listé vyberte Lidé.
b) Oznacte tu osobu, ke které chcete vkladat dokument, a zobrazte jeji Detail.

c) V horni listé vyberete Dokumenty.
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Domovska stranka Editace Lidé Jednotky

RISP - Detailni informace o osobé: Veverkova Lucie

Organizacéni struktura Nahlj\'!l!t 0f

Aktivni uZivatel

Pohlavi
Osloveni
Titul pred
Titul za

Email 2

Mobil

Telefon

Telefon do prace

Telefon VPN

[~ V
Ulozit Zpét
Detail Vazby k jednotkam Funkce v Pionyru Kvalifikace Evidence Dokumenty
Pfjment Veverkova
Jméno Lucie
Datum narozeni ‘14.6.2009 ‘ =
Email (login) ‘ ‘
Heslo Reset hesla

Omz @ Zena

Ulice, &.p. / E.o. By skalky 8 \

d) Zobrazi se nova lista tykajici se pravé dokumentu, kde mizete vybrat moznost Pridat.

e) Zobrazi se okno pro vlozeni dokumentu, kde vyberete typ dokumentu, u osoby se jedna
o osvédceni o zdravotni zpusobilosti a vypis z rejstfiku tresta.

o

: Dokumenty

Osvédieni o zdravotni zpdsobilosti
Vpis z tr. rejstiiku

‘E.E.Z(ﬂ?

Poznamka |

f) V pripadé obou dokumenti musite zadat nazev dokumentu a platnost, popr. poznamku.

g) Pouzijte tlacitko Ulozit.

h) Pro vymazani dokumentu oznacte radek tykajici se dokumentu.

i) V listé dokumentl pouzijete prikaz Odebrat.
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3.1.2 Jednotky - dokumenty
a) V horni listé vyberte Jednotky.
b) Nasledné vyberte v horni listé Dokumenty.

c) Zobrazi se nova lista tykajici se pravé dokumentu, kde vyberte moznost PFidat.

Domovska stranka Edj Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se

RISP - Editace jednotky - |]

[~ ]
Ulozit  Zpst

Pionyrska skupina Bubaci, typ: Pionyrska skupina - stav: Aktivni jednotka

Jednotka Detaily jedr Osoby Funkcionari Podrizene jednotky Seznam evidenci Dokument

o] Vyhledat @ Zngitfilry @ Pfidat | Detail ® Odebrat

[] Zobrazit i nepll .— @
Dokumenty

Na el - Dok t Podpi: Ji

azev Ulozit  7pst okumen pis meno|
Vypis z usneseni Dokument
Nazev Typ dokumentu [rakladaci listina} Dokument Tomas)
ggdsds " o Dokument Jarosl,
Souhlas s volbou Dokugfent Zakladact “SFIH? o Dokument Petr
T Souhlas s umisténim sidla DTt Viasta

N3 ajemni

RLC_ Alois dzev Ijla]emm sm%ouva Sram r
Souhlas Houska Platribst od Zivnostensky list Dokument BoFiv
KOV Vpis z evidence nemovitosti Dokument e
Najemné sklad Platnosiylo Ugetni uzavérka Dokument
RLC_Bubacek PoznamicN | Yolitelny typ Dokument Martin

d) Zobrazi se okno pro vlozeni dokumentu, kde vyberte typ dokumentu, u jednotek se
jedna o zakladaci listinu, souhlas s umisténim sidla, najemni smlouvu a dalsi, ale také
volitelny (volny) typ.

e) Nesmite zapomenout vlozit nazev dokumentu a platnost, popf. poznamku.
f) Pouzijte tladitko UloZit.
g) Pro vymazani dokumentu oznacte radek tykajici se dokumentu.

h) V listé dokument( pouzijete prikaz Odebrat.

3.1.3 Dokumenty vazané

Dokumenty vazané se neprikladaji zpdsobem zminénym vyse. Jedna se o typy dokumentd, které
jsou spjaty s vazbou, bud’ na Clenstvi, nebo na funkci. U vazby na Clenstvi se jedna o registracni
list ¢lena a u vazby na funkci se jedna o souhlas s volbou ¢i jmenovanim, jmenovaci listinu a vypis
z usneseni o volbé. Postup vlozeni dokumentu je u obou vazeb stejny.

a) Zobrazte seznam osob v oddile nebo na PS - pro vlozeni registracniho listu ¢lena, nebo
seznam funkcionar( pro vlozeni dokumentl vazanych na funkci.

b) Oznacte osobu, ke které chcete dokument prikladat.
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c) Vyberte prikaz Pridat dokument v horni listé.

Domovska stranka Editace Lide

(=] &
Uloit Zpét
Jednotka

Detaily jednotky Osoby

o) Wyhledat @ Zrudit filtry & Pfidat funkcionafe

Piijmeni osoby Jmeno osoby

Jednotky

Funkcidnari

(olii-_

Organizacni struktura

RISP - Editace jednotky - [10007] - Pionyrska skupina Bubaci, typ: Pionyrska skupina - stav: Aktivni jednotka

Podrizene jednotky

Nahlasit chybu Odhlasit se

Seznam evidencifﬁw

onare

2
k=1
Vyménit funkcionafe [& Archivovat osobu @ Pridat dokument
Datum narozeni 5 Platnost od latng

Funkce = | [[] VEetné podjednotek
Prijrent Jméno Datum narozeni | Akce Funkce Datum platnosti od Datum platnosti do
4 Alois Petr 29.3.1991 Detail Revizor PS 5.12.2012
4w Alois Petr 29.3.1991 Detail Clen vedeni PS 5.12.2012
i Alois Petr 29.2.1991 Detail Clen rady PS 14.2.2014
4 Benda Bedrich 1.1.1990 Detail Clen rady P5 5.8.2016
i Houska Boiivoj 24,12.1984 Detail Clen rady Ps 14.2.2014
an  Houska Bofivoj 24.12.1984 Detail Clen vedeni PS 5.12.2012
4 Krilova Klara 30.6.1984 Detail Delegdt PS - tlen KRP 5.12.2012
4 Joale Klara 30.6.1984 Detail Clen rady PS 14.2.2014
g @ Chuck 14.6.1950 Detail Elen rady PS 6.4.2016
da O Chuck 14.6.1950 Detail Clen vedeni PS 21.4.2016
4 Mova Vlasta 17.4.1971 Detail Hospodar PS 5.12.2012
d) Zobrazi se okno vkladaného dokumentu.
e) Kde staci zvolit prislusny typ.
O =)
Dokumenty
=l &
UloZit Zpét

Typ dokumentu

-
Registracni list Elena

Osvédieni o zdravotni zplsobilosti

eV Vypis z tr. rejstifku

Souhlas s volbou

Vypis z usneseni o jmenovani/volbé

Dokurneffit

Platnost §d

Jmenovaci listina

N—_—

f) Nesmite zapomenout vlozit nazev dokumentu a platnost, popr. poznamku.

Platnost do

Poznamka

g) Pouzijte tlacitko Ulozit.

3.2 Prace s dokumenty
Kromé vkladani a odebirani dokumentd, je dileZity i proces stahovani a zobrazovani dokumentu.
3.2.1 Stahovani dokumentu

a) Oznacte spravny radek.

23



b) Kliknéte na ikonu ,,Dokument*.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizaéni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se
RISP - Editace jednotky - [10007] - Pionyrska skupina Bubaci, typ: Pionyrska skupina - stav: Aktivni jednotka

= &
UloZit  Zpét

Jednotka Detaily jednotky Osoby Funkcionari Podfizené jednotky Seznam evidenci Dokumenty
ol Vyhledat @ Zrudit filtry © Pfidat =~ Detail Odebrat

[[] Zobrazit i neplatné

Mazev Piipona | Platnost od Platnost do Typ Dokurnent Podpis Jméno
Vypis z usneseni pdf 27.1.2016 vypis z usneseni Dokument

Nazev pdf 18.3.2016 Osvédceni o kvalifikaci Tomas
ggdsds pdf 18.3.2016 Osvédiéent o kvalifikaci Jarosla
Souhlas s volbou Ele pdf 18.3.2016 Souhlas s volbou UoKUMen Petr
osveédteni pdf 20.3.2016 Osvédient o kvalifikaci Dokument vlasta
RLC_Alois pdf 26.4.2016 10.3.2017 Registracni list clena Dokument Petr
Souhlas Houska pdf 26.4.2016 Souhlas s volbou Dokument Bofivaj
KOV pdf 26.4.2016 Osvédient o kvalifikaci Dokument Marek
Najermné sklad pdf 27.4.2016 Najemni smlouva Dokument

c) Dokument se zacne ihned stahovat do PC.

3.2.2 Zobrazeni dokumentu
a) Zobrazuji se pouze platné dokumenty.
b) Pro zobrazeni vsech dokument( zaskrtnéte pole zobrazit i neplatné.

c) Zobrazi se i ty dokumenty, kterym skoncila platnost (pokud nebyly smazany).

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Nahlasit chybu Odhlasit se
RISP - Editace jednotky - [10007] - Pionyrska skupina Bubaci, typ: Pionyrska skupina - stav: Aktivni jednotka

= &
UloZit Zpst

Jednotka Detaily jednotky Osoby Funkcionari Podrizene jednotky Seznam evidenci Dokumenty

filtry @ Pridat Detail Odebrat

MNazev Pfipona | Platnost od Platnost do Typ Dokument Podpis Jmeéno
Vypis z usneseni pdf 27.1.2016 vypis z usneseni Dokument

Mazev pdf 18.3.2016 Osvédceni o kvalifikaci Dokument Tomas
grdhbb pdf 18.3.2016 20.4.2016 Osvédceni o kvalifikaci Dokument Tomas
zfvhhzhfgdb pdf 18.3.2016 15.4.2016 Osvédceni o kvalifikaci Dokument Tomas
godsds pdf 18.3.2016 Osvédceni o kvalifikaci Dokument Jaroslava

4 EXPORTY

Prace s daty umoznuje dvé hlavni funkce. Jedna se o exportovani seznamu osob do excelu a
rozesilani hromadnych emaill. V obou pripadech plati, Ze RISP mize poskytnout pouze takova
data, ktera jsme do néj vlozili.
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4.1 Export dat

a)
b)

d)

e)
f)

g)

h)

i)

Zacnéte v horni listé vybérem Lidé.

Po nacteni seznamu osob mate dvé moznosti, bud’ postupné vyberete oznacenim osoby,
se kterymi chceme pracovat s tim, zZe pri oznaceni kazdé dalsi osoby pridrzite klavesu
Ctrl, nebo neoznacite nikoho, v tu chvili budete pracovat se vsemi osobami v daném
seznamu lidi (oddil, PS, funkcionari, ...).

Po vybéru pouzijte ve spodni Casti tri mala tlacitka, kdy v pripadé, Ze oznacujete
jednotlivé osoby, pouzijte tlacitko uprostred - PFridat do vybéru (vedle tlacitka vidime
vybrané zaznamy, kde se méni pocet)

A fAeaTnam m7

fadek na stranku 50 ybraneé zaznamy: 0

Nasledné zvolte tlacitko vlevo - Export, pokud chcete do seznamu vsechny osoby,
pouzijte rovnou tlacitko Export.

Tlacitko vpravo slouzi pro vymazani vybéru.

Po pouziti tlacitka export se zobrazi nové okno tykajici se exportovanych polozek (pozor
zobrazuje se jen prvnich 10 zaznam(, nicméné v exportu jsou vsechny).

Zde je dulezité zakliknout vsechny informace, které chcete mit v exportu, jestli jen ty
zakladni, jméno, prijmeni, datum narozeni a adresu, které jsou jiz prednastaveny, nebo
i ostatni napr. e-mail aj. Samozrejmé i ty Udaje, které jsou jiz oznaceny, je mozné
odznacit.

Pridat ..# Detail [B Archivovat

no Datum narozeni B Email Typ vazby v Jednotka
Role v Fionyru v | [0 s evidenci [C] Zobrazit osoby v podjednotkach
[ Export 2 = [ [E] i:h
E] :
| ik Aktualizovat nahl Export C5V Odeslat E-mail 1
Mar]
Alei §[C] Funkcionar Prijrment Jméno Datum narozeni [] Uzivatel [7] Emaily  [] Telefony
Man
Dav Adresa  [] Evidence  [C] Osloveni  [O] Tituly [7] Poznamka  [7] Pocty Elenstvi [ Kvalifikace -
Jos
Jargl Nahled prvnich 10 poloZek z celkoveho mnoZstvi 10 poloZek.
Marl | Prijmeni Jmeno Datum narozeni Mésto Ulice psC
Danl | Jonatan David 18.1.2005 Praha 9 Topolova 190 00
Mal | kratochvil  Josef 14.10. 2003 Praha 3 A. Dvofaka 14
K Lukas Martin 30.6.2008 Praha 1 Nova 46 110 00
JUSH | Novak Daniel 2.8.2008 Praha 4 Masarykova 212 140 00
KN | seoyova Maria 14.6.2006 Praha 8 Brodska 180 00
10| svoboda Krystof 12.5.2005 Praha 9 Novakovych 1 190 00
Stk svobodova  Justjna  14.4.2004 Praha 9 Novakovych 1 150 00
Ter{ Svobodova  Kristyna  14.4.2004 Praha 9 Novakovych 1 190 00

Pokud chcete vidét nahled s Udaji, které jste si oznacili, aktualizujte si nahled pres
stejné tlacitko vlevo nahore.

Dejte v horni ¢asti okna Export, seznam se nakopiruje do Excelu a ulozi do pocitace,
kde s nim mulzete dale standardné pracovat.
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4.2 Hromadné e-maily

Druhou moznosti je vyuziti dat pro rozesilani hromadnych e-mailli, zde je funkce vyhodna,
predevsim pokud pouzivate Outlook nebo jiny obdobny program.

a) Zacnéte v horni listé vybérem Lidé.
b) Postupné oznacte osoby (s pridrzenim klavesy Ctrl), kterym chcete e-mail poslat (musi
ho mit uveden v RISPu).
c) Kliknéte na Pridat do vybéru — prostredni tlacitko dole.
d) Pokud mate pridany vsechny osoby, kterym chcete e-mail posilat, pouzijte tlacitko
Export - dole, vlevo vedle tlacitka pridat do vybéru.
j) Zobrazi se nové okno tykajici se exportovanych polozek (pozor zobrazuje se jen prvnich
10 zaznamU, nicméné v exportu jsou vsechny).
e) Po zobrazeni okna mate pro odeslani dvé cesty:
a. Snadna cesta
i. Pokud jste prihlaseni do outlooku apod., zvolte v zobrazeném okné
exportu primo Odeslat e-mail viz obr. zelena cesta.
ii. Vtuto chvili se otevie rovnou nova zprava v outlooku, kde budou
v adresari vsichni z vybéru.

Editace Lide Jednotky Organizacni struktura Archiv evidenci Administrace Nahlasit chybu

S Pridat —# Detail [ Archivovat
Jmeéno Datum narozeni B Email Typ vazby | Jednotka

+| Role v Pionyru - s evidenci [] Zobrazit osoby v podjednotkach  [] Hledat v archivu
Taon o oS

ER=Y |
Odeslat E-mail 1
3
;31 ] FB > ar Prijmeni JmEno ] Datum narozeni [C] Uzivatel Emaily )] Telefony

Zu:l [C] Adresa  [] Evidence  [] Osloveni  [] Tituly [T] Poznamka  [7] Pocty €lenstvi  [] Kvalifikace

]

(==

b bualizovat nahlg

Zui| Mahled prvnich 10 poloZek z celkoveého mnoZstvi 12 poloZek.

Zu3d prijmeni Jrénc Erail 1 Ernail 2
& Dominik XXX @yyy.cz
- Zdenka ®xx@yyy.cz
= Zuzana *XX@yyy.cz
€ Petr xxx@yyy.cz
& Vladirmir KXR@yyy.cz
2 Jan Kxx@vyyy.cz

b. Slozitéjsi cesta
- neni tak rychla, nicméné lze ji vyuzit pro ty, co outlook nemaji.

i. Pouzijte export - do kroku po zobrazeni okna, pred pouzitim tlacitka odeslat
e-mail.

ii. V seznamu zaskrtnéte pole Emaily, viz obr. ¢ervena cesta.
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iii.

vi.

vii.

V nahledové tabulce se prozatim nic nezméni, ale e-maily se vam
automaticky doplnily do exportovaného seznamu.

Pokud je chcete vidét i v tabulce, pouzijte tlacitko Aktualizovat nahled
vlevo nahore.

Zadejte nahore Export a seznam se zkopiruje do Excelu a uloZi do pocitace.
Odsud si adresy nakopirujte do bézného emailového Uctu (pr. u seznam.cz).

Proces neni nejrychlejsi, ale pokud nemate v bézném e-mailovém Uctu
pozadované emailové adresy nebo obepisujete velkou skupinu lidi, jisté je
tato cesta vyuzitelna.

5 SPOLECNA ENERGIE

Jedna se o sjednani spole¢nych vyhodnéjsich cen energii pro spolky v ramci CRDM. MiZete vyuzit
nabidku pro dodavku energie do klubovny, na taborovou zakladnu, nebo tfeba domud ¢i k

pribuznym.

5.1 Vybér odbérového mista

o]

o N T
N N N N N

D

Zacnéte na domovské strance.

V levé cCasti najdete oblast Spolecné energie.

Zde mate také odkaz na informace o spolecné energii.

Kliknéte na Formular spolecné energie.

Zobrazi se jednoduché okno s dotazem, zdali bude odbérové misto souviset s jednotkou

(tedy PS), nebo s osobou.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky q

RISP - Spolecna energie

Spoleéna energie

Pro jednotky l [ Pro osoby

5.2 Vyplnéni udaju

a) Po vybéru prichazi druha faze, kde jiz vyplnujete konkrétni formular.
b) Pokud jste vybrali Pro jednotky, tak je tfeba na zacatku formulare rozbalit seznam
jednotek, a vybrat tu, jenz prihlasujete k odbéru.

c) Pri vybéru Pro osoby vypliujete rovnou formular.
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d) Ve formulari mate preddefinované Udaje z RISPu (ty, které zna), takze dopliujete
predevsim Udaje tykajici se energie a soucasného dodavatele.
e) Povinna pole jsou barevné podbarvena.

Domovska stranka Editace Lide Jednotky Organizacm struktura Hah

RISP - Spolecna energie pro osoby

o
Uledit Zpét
Osoba
Jmano Tomas
PrAjmeam Test
Rodne Sislo

Adresa trvalého bydlisté

Uice a &isla

Kaortakt
E-Mail

Telsfan

Dodavatel
Dodavatel 1 --Wyharta-- -
Dodavatel 2 --Wyberte-- -
Jiny 1

Jimj 2

Pilatry
Posledm wylEtovam

Srloura

Dali dakumenty

PoZadovany zplsob platby ziloh
Zplsab dhrady zalohy vy - .
Cizlo bankovriho Oty f Spojovact Zislo SIPO

Vide zalohy

Ostatm

el | |

f) Po vyplnéni kliknete na tlacitko Ulozit, nahore vlevo nad formularem.

g) Po vyplnéni a ulozeni vsech potrebnych (dajl se odesle zprava na uvedenou e-mailovou
adresu s informaci, ze bylo prihlaseni do projektu prijato do systému, a dalSimi
informacemi spojenymi s energii.
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6 DALSIi INFORMACE

a) Pokud mate néjaky problém, nechte si poradit od pocitacové zdatnéjsich pratel. Ovladani
systému neni slozité.
b) Kdyz ani to nepomUze nebo jste udélali chybu, kterou nedokazete napravit, nebo mate-li

podezfeni na technickou zavadu systému (i to se mUze stat), kontaktujte krajského

administratora.

6.1 Seznam kontaktl na krajské spravce RISP

POP Ondrej Machulda ondra@lvicata.cz 723 135 524
SKOP Jakub Hanus kuba@pscaslav.cz 776 579 967
JCKOP Michal Houda houdik@jihocesky-pionyr.cz 777 248 722
PIKOP Martin Mlynarik martin.mlynarik@seznam.cz 728 314 843
Ivana Mochurova i.mochurova@gmail.com 607 814 571
Libuse Nejedla libuse.nejedla@seznam.cz 777 236 469
Vaclav Votipka enca@enca.cz 603 528 135
KOPKvK Martin Diringer doura@seznam.cz 728 838 736
UKOP Martin Ritter martin.ritter@email.cz 777 063 602
Rudolf Zeus rudolfzeus@seznam.cz 777 063 604
LKOP Lucie Boudova Lucie.boudova@seznam.cz 777 248 707
KOPKhK Veronika Bortivkova boruvkaveronika@seznam.cz 774 864 221
Jakub Drbohlav drbik@email.cz 725 891 473
Daniela Janackova janacdan@seznam.cz 777 225 100
Ivana Vejvodova vejvodova.pionyr@seznam.cz 777 248 708
PaKOP Hana Sadovska hana.kubatova@volny.cz 777 248 709
Petr Sadovsky petr.sadovsky@volny.cz 603 765 170
KOPkV Jiri Némec jirinemec@mujbox.cz 777 248 710
JmKOP Milan Matyas matyasm@email.cz 775 764 400
OZKOP JiFi Smerda psbph@centrum.cz 777 793 673
MKOP Martin Vesely ma.vesely@seznam.cz 602 515 546

Ustfednim spravcem RISP je Vendula Nejedla, vendy@pionyr.cz, tel. 777 248 727.
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6.2 Prehled vyrazi

RISP registracni informacni systém Pionyra

Evidence viz Stanovy Pionyra, smérnice pro registraci, evidenci a clenské
prispévky ve spolku Pionyr

Spravce PS Osoba zodpovédna za evidenci PS

Pozorovatel PS

Osoba s pravem prohlizet Udaje PS a jejich ¢len(, nema pravo
editace

(Aktivni) uzivatel RISP

Osoba s pravem vstupu do systému

Clen

Osoba registrovana v Pionyru

Evidovana osoba (neclen)

Osoba zapsana do systému, ale neni ¢lenem Pionyra

Jednotka

Organizacni slozka Pionyra

Podrizena jednotka

Oddil nebo klub - ve vazbé na PS, PS - ve vazbé na KOP, KOP - ve
vazbé na Pionyr

Domovska stranka

Webova stranka, ktera se objevi po prihlaseni do systému

Editace

Vybér jednotek, ke kterym mate pravo editace

Lidé

Vybér osob, které muzete pozorovat nebo editovat

Osoba s vazbami k vice
jednotkam

Osoba registrovana nebo evidovana vice organizac¢nimi slozkami
Pionyra

Role pridélena

Prava v systému, dana funkci

Role delegovana

Prava v systému pridélena jinym uzivatelem

Prepinac

Vybér, z jaké role chcete se systémem pracovat

Chybné polozky

Zavady v evidenci
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