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1.Registrace nového Clena

Registrace nového Clena do elektronického ¢lenstvi TJ Lokomotiva je dostupna na této webové
adrese: https://tj.lokomotivaveseli.cz/registrace/

Je mozZné provést dva tipy registrace a to:

Registrace clena starsiho 18let — urceno pro samostatnou plnoletou osobu, ktera se chce stat
Clenem TJ Lokomotiva

Registrace clena mladsiho 18let — urceno pro dité za neZ vytvofri registraci jeho zakonny zastupce,
ktery nebude ¢lenem TJ Lokomotiva

Otazka — Jsem osoba starsi 18let a chci se stat soucasné clenem TJ Lokomeotiva a mam déti,
které chci také registrovat ?

V tomto pripadé si osoba starsi 18let vytvori nejdiive svoji registraci (Registrace ¢lena starsiho
18let), potom se prihlasi do svého vytvoreného Gic¢tu a v nabidce ,,Moji clenové“ si nasledné prida
své déti.

Registrace nového plnoletého €lena

Tento typ registrace je urCen pro osobu starsi 18let. Vybere se proto tato volba.

Registrace clena starsiho 18let

Registraci provede osoba samostatng, ktera je a nebo se chce stat élenem TJ Lokomotiva.

Registrace plnoletého ¢lena

V nasledujicim kroku je potfeba vyplnit vSechny povinné polozky formulare oznacené znakem
hvézdicky, odsouhlasit podminky a potvrdit registraci pomoci tlacitka — ,,Odeslat registraci“.

Dchrama scukromi - Smiumi po

Odeslat registraci

* - povinné poloZky pro vyplnéni

Po odeslani registrace prijde na zadanou emailovou adresu informacni email o provedené registraci.


https://tj.lokomotivaveseli.cz/registrace/

Registrace - odeslan registracni email

Na zadanou emailovou adresu Vam pfijde b&hem par minut email pro dokonéeni registrace. Zkontrolujte si prosim svoji emailovou schranku a postupujte podle instrukci v emailu.

V tomto emailu je potfeba kliknutim na uvedeny odkaz potvrdit registraci a tim je vytvoren
uZivatelsky profil elektronického Clenstvi a je moZné se prihlasit.

Dobry den,
dékujeme za Vasi registraci. Aby mohla byt ispé&3né dokonéena prosim
kliknéte na dany odkaz.

Klikn&te pro dokonéeni registrace:
s ostiregistrace/dokonceno
6291ce2f47c3bechd

S pozdravem,
Lokomotivaveseli.cz

Registrace ditéte zdkonnym zastupcem

Tento typ registrace je urCen pro osobu mladsi 18let, kterou bude zastupovat jeji zakonny zastupce
co nebude clenem TJ Lokomotiva. Vybere se proto tato volba.

Registrace ¢lena mladsiho 18let

Registraci provede jeho zakonny zastupce, ktery neni élenem TJ Lokomotiva. Pri registraci L

Registrace zakonného zastupce

V nésledujicim kroku je potfeba vyplnit vSechny povinné polozky formulafe oznacené znakem
hvézdicky. Zadaji se zde udaje zakonného zastupce a minimalné jedny udaje nezletilého clena
(ditéte).

Pokud je potieba zadat udaje dalSiho nezletilého ¢lena, klikne se na tlacitko ,,PFidat formular pro
dalsiho clena“. Tim se zobrazi dalsi formular pro zadani dalSich ddajt.

Zadani min. jednoho oddilu je povinné.

Pridat formulaf pro dal$iho élena

Souhlas se zpracovinim osobnich tGdaju




Po zadani vSech potiebnych tdajti jiz sta¢i odsouhlasit podminky a potvrdit registraci pomoci
tlacitka — ,,Odeslat registraci“.

Ochrana soukromi - SmiwsTil po

Odeslat registraci

* - povinné poloZky pro vyplnéni

Po odeslani registrace prijde na zadanou emailovou adresu informacni email o provedené registraci.

Registrace - odeslan registracni email

Na zadanou emailovou adresu Vam piijde béhem par minut email pro dokonéeni registrace. Zkontrolujte si prosim svoji emailovou schranku a postupujte podle instrukci v emailu.

V tomto emailu je potfeba kliknutim na uvedeny odkaz potvrdit registraci a tim je vytvoren
uzivatelsky profil elektronického Clenstvi a je mozZné se prihlasit.

Dobry den,
dékujeme za Vasi registraci. Aby mohla byt tisp&&né dokonéena prosim
kliknéte na dany odkaz.

teni registrace:
registrace/dokoncenao
291ce2fA7c3becs6

Kliknéte pro dok

S pozdravem,
Lokomotivaveseli.cz

Pfidani dalSiho nezletilého €lena pro jiZ registrovaného €lena

Pokud registrovany ¢len nebo zakonny zastupce potfebuje zaregistrovat své dité nebo dalsi déti,
postupuje nasledovné. Nejprve se ptihlasi do svého tctu elektronického ¢lenstvi na www adrese

https://tj.lokomotivaveseli.cz/ zadanim jeho emailu a hesla, které pouZil pfi registraci.

V hlavni nabidce mé dostupnou volbu ,,Moji ¢lenové.

TJ Lokomotiva

Uvod Moji élenové

Uvod


https://tj.lokomotivaveseli.cz/

Po kliknuti na tuto volbu se mu zobrazi prehled jeho zaregistrovanych déti a také moZnost pridat
dalsiho ¢lena pomoci tlacitka ,,Pridat dalSiho clena“.

Uvod Mojiélenové Moje platby

Maoji élenove
Moji clenové

Pridat dalsiho élena

Po kliknuti na tuto volbu je zobrazen registrac¢ni formular, kde se vyplni potiebné tidaje ¢lena
(ditéte), odsouhlasi podminky a potvrdi registraci dalSiho ¢lena pomoci tlacitka — ,,PFidat®.

Prohlasuji, Ze jsem byl/a fadné informovéna/a o véech skuteénostech dle ust

Prohlasuji, Ze jsem si text tohoto souhlasu peclivé precetl/precetla, obsal

* - povinné polozky pro vyplnéni



2. Prace se systémem pro ¢leny TJ a funkcionare
oddilu

Pfehled ¢lenl - jak s nim pracovat

Prehled ¢lenti je dostupny v hlavnim menu pod nabidkou ,,Clenové/Piehled ¢lenii“. Zde je
dostupny prehled vsech ¢lenti, ktefi jsou zafazeni v daném oddilu/oddilech.

Nastaveni sloupeckl pro vypis prehledu ¢lent

Pro vypis ¢lent je moZné si nastavit, jaké sloupecky informaci se budou zobrazovat. V zéhlavi
vypisu prehledu v levé ¢asti je tlacitko ,,Sloupecky*.

Clenoveé: Vsichni Aktivni Neaktivni Nedokonéené reg. Neplatici Cekatelé TJ

D ©@pDatumreg. @ @ Jméno élena @ 0ddil Kategorie Datum nar. Zastupce ‘ Sloupegky
7 1000 _Flanekd iendusk T1

1670 14072003 e Nuofaskava Veronika | (CONA - Tanedni HI AUNT 31171085 (R71e) & Mm =

Kliknutim na toto tlacitko se rozbali nabidka pro vybér sloupecki, které maji byt zobrazeny.

Nastaveni zobrazeni sloupeékl pro vypis élent

ID [ Datum reg. [ Jméno
Kategorie [ Datum nar. [ Ulice

] Email goP [ Cislo p:
Zastupce [ Zastupce telefon [ Zastup

[J aktivné se Uéastnici pravidelné
soutéze

Ulozit nastaveni

Nasledné zaskrtnu sloupecky, které se maji zobrazovat a dané nastaveni potvrdim pomoci tlacitka
,,UloZit nastaveni“.

Filtrovani ¢lenu

Cleny lze hledat a filtrovat pomoci téchto moZnosti. Jednotlivé moZnosti filtrovani lze vz4jemné
kombinovat.



1. Zadanim jména clena, zastupce, Id ¢lena, adresy, emailu

Hledat podle: jména &lena nebo zastupce, ID, adresy, emailu n

2. Vybérem oddilu nebo kategorie

Hledat podle: jména &lena nebo zéstupce, ID, adresy, emailu n CODA - Taneéni skupina /KIDV % _

0ddil: CODA - Taneéni skupina / KID V n

Nadzev oddilu — vsichni clenové — vypis vSech ¢lent v oddilu
Nazev oddilu - cekatelé na kategorii oddilu — vypis vsech ¢lent, ktefi nejsou zarazeni do kategorie

Nadzev oddilu / ndzev kategorie — vypis vSech Clenii v dané kategorii

3. Pomoci filtru - Clenové

Poéet élenl: 29 Hromadné nastaveni atribut(

Clenoveé: Vsichni Aktivni Neaktivni Nedokoncené reg. Neplatici

ID ©@Datumreg. €@ @ Jméno Elena @ Oddil Kategorie

Vsichni — zobrazi vSechny Cleny
Aktivni — zobrazi jen aktivni Cleny, ktefi jsou zafazeni v n€jaké aktivni kategorii v oddilu

Neaktivni — Clenové, ktefi nejsou aktivni — jsou zafazeni v kategorii ,,Archiv - xxx“ nebo nejsou
dosud zafazeni do kategorie v ramci oddilu

Nedokoncené reg. - Clenové, ktefi jeSté nedokoncili registraci, nepotvrdili ve svém emailu
registracni odkaz v informacnim emailu, ktery jim byl zaslan pfi registraci

Neplatici — pokud je néjaky ¢len osvobozen z placeni prispévki, poplatki

4. Vybérem typu pfijmu nebo roku prijmu

Pomoci tohoto filtru je moZné zobrazit ¢leny, pro které byl vystaven dany typ prijmu (clensky
prispévek, oddilovy prispévek) a zjistit stav jeho uhrazeni. Udaje o p¥ispévku jsou vidét ve sloupci
,Platby“. Pokud sloupecek neni v pfehledu vidét, zapne se jeho zobrazeni v nastaveni sloupecki.



L1

— Vyberte typ pfijmu —

o PR

L1

— Rok prijmu (bez roku) —

Typ prijmu — typ piijmu pro ktery je potieba zjistit stav zaplaceni jednotlivych ¢lent

Rok prijmu — rok vystaveni piijmu

Karta ¢lena

Z ptehledu Clenti se pro-kliknu na kartu Clena pres jeho jméno nebo nebo ikonu tlacitka pro
upravu tdajt Clena.

9.0 © Jménoéilena Oddil mésiéné

va  HemanRadmqmmmm  * B (-¢mm

TJ, Spor

Na karté clena jsou k dispozici tyto moznosti:

- prehled a dprava jeho kontaktnich tdajt

- kontaktni udaje jeho zakonného zastupce (pokud neni ¢len plnolety)
- prehled a sprava nastavenych oddila

- prehled a nastaveni atributd

- moZnost zménit zakonného zastupce

- prehled vystavenych plateb



Prvni povinnost - zafazeni ¢lena do kategorie

Povinnosti predsedy je zaradit nebo odmitnout Clena, ktery Zada o Clenstvi v néjaké kategorii
oddilu.

Jak se predseda dozvi, Ze se nékdo hlasi do jeho oddilu ?

Pokud se n€jaky zaregistrovany clen chce stat clenem oddilu, prifadi se do prisluSného oddilu pri
registraci nebo ve svém vytvoreném uzivatelském ucte.

Predseda se o tom dozvi pomoci téchto moznosti:

- na email predsedy je odeslan email s Zadosti ¢lena o zaFazeni/pfijeti do oddilu

- predseda si mtiZe zobrazit ¢leny, ktefi Cekaji na zafazeni do kategorie oddilu pomoci filtrovani
podle Oddilu volbou ,,Ndzev oddilu — cekatelé na kategorii oddilu“ v ,,Clenové/Prehled clenii“

Fotbal - éekatelé na kategorii oddilu * — Vyberte typ pfi

— Rok prijmu (be

- dal$i mozZnosti je zobrazit si vSechny své Cleny v ,,Clenové/Prehled ¢lenti pomoci filtru ,,Clenové
— V3sichni“ a ¢len oznaceny Cervenym vyk¥icnikem znaci, Ze neni zafazen do kategorie.

Pocet &lend: 67

Clenove: Véichni_ ! 117 02.02.9022 : ' 5

ID Qpblatumreg. @ O

Zarazeni €lena do kategorie oddilu

Toto nastaveni se provede na karté ¢lena v Casti ,,Nastavené oddily“.
Clen je zatim pfifazen v hlavnim oddile, kde ¢eka na vyfizeni Zadosti schvaleni ¢lenstvi v oddile.

Pokud chcete ¢lena prijmout, staci jen vybrat prisluSnou kategorii a potvrdit nastaveni tlaCitkem
,»Pridat do oddilu“ viz. obrazek a tim je vSe hotovo.

Pokud ¢lena prijmout nechcete, vyberete volbu ,,Odhldsit clenstvi z oddilu*“.



Nastavené oddily

Clen Zada o élenstvi ve vadem oddile. Pfefazenim do kategorie souhlasite s jeho élenstvim ve vagem oddile.

—Vyberte oddil—

Pridat do oddilu

Fotbal

l * Odhlasit Elenstvi z oddilu

Schvdleni €lena jako Fadného ¢élena TJ Lokomotiva

Pokud byl ¢len prijat do oddilu zafazenim do nékteré z jeho kategorii. Tak tim splnil nutnou
podminku, kdy miZe byt dale schvalen, jako fadny ¢len TJ Lokomotiva. Toto schvaleni a nastaveni
provadi vedeni TJ Lokomotiva.



Vyrazeni €lena pfi ukon€eni €lenstvi — kontrola své ¢élenské
zékladny

Pokud je potfeba néjakému clenovi ukoncit clenstvi v oddilu/kategorii, 1ze to provést nasledovné:
- kompletni odhlaseni z oddilu
- odhlaseni z vybrané kategorie oddilu

- presun Clena do jiné kategorie v oddilu

Kompletni odhlaseni z oddilu

Timto zptisobem je Clen odhlasen kompletné z celého oddilu i v pripadé, Ze je zafazen soucasné do
vice kategorii v oddilu.

V ,,Prehledu ¢lenti“ si najdu ¢lena, kterého chci odhlasit. Na jeho fadku v pravé ¢asti kliknu na
cervenou ikonu kiizku. A potvrzenim volby, zda chci ¢lena odhlasit, dojde k jeho kompletnimu
odhlaseni z oddilu.

| Opravdu chcete odhlasit kompletné clena z oddilu ?
|

(] ]

Na emailovou adresu Clena je potom automaticky poslan informacni email, Ze byl odhlaSen z
oddilu. Clen je také zafazen do kategorie ,,Archiv / &lenové, kteri ukoncili ¢innost v oddile“.

Odhlaseni z vybrané kategorie oddilu

Timto zptisobem je mozZné vybrat z jaké kategorie chci ¢lena odhlasit pokud je zarazen do vice
kategorii oddilu souCasné.

V ,,Prehledu clenti“ si najdu clena, kterého chci odhlasit a zobrazim si jeho ,,Kartu“. Na karté jdu
do casti ,,Nastavené oddily“, kde je prehled v jakych oddilech a kategoriich je ¢len zafazen. Pomoci
tlacitka ,,Odhlasit clenstvi z oddilu“ provedu odhlaseni u prislusné kategorie.

Nastavené oddily

—Vyberte oddil- :

Pridat do oddilu

Tenis / mlddez

—Vyberte oddil pro pfesun élena— = -3 Piesunout do jiného oddilu

X Odhlasit Elenstvi z oddilu | _




Na emailovou adresu Clena je potom automaticky poslan informacni email, Ze byl odhlaSen z dané
kategorie. Pokud jizZ clen neni dale zafazen v n€jaké dalSi kategorii oddilu, je zafazen do kategorie
LWArchiv / ¢lenové, kteri ukoncili ¢innost v oddile*.

Pfesun €lena do jiné kategorie v oddilu
Timto zplisobem je moZné jen ¢lena presunout v ramci kategorii v daném oddile, bez nutnosti
odhlaSeni z ptivodni a pfihlaSeni do nové.

V ,,Prehledu clenti“ si najdu ¢lena, kterého chci presunout a zobrazim si jeho ,,Kartu“. Na karté jdu
do casti ,,Nastavené oddily“, kde je prehled v jakych oddilech a kategoriich je Clen zafazen. U
prislusné kategorie vyberu z nabidky novy oddil/kategorii a pomoci tlacitka ,,Presunout do jiného
oddilu“ provedu presun.

Nastavené oddily

—Vyberte oddil— $

Pridat do oddilu

Tenis / mlddez
—Vyberte oddil pro pfesun élena— = -» Pfesunout do jiného oddilu _

% Odhlasit élenstvi z oddilu




Clen dosahl plnoletosti - nastaveni vlastniho Gétu

Pokud dosahne clen plnoletosti je nutné mu nastavit samostatny ucet, tak aby jiZ nebyl veden pod
zakonnym zastupcem.

Pokud ¢len dosahl plnoletosti a nemé jesté nastaven samostatny ticet, je na jeho ,,Clenské karté“
dostupna nabidka ,,Nastavit samostatny ucet*.

Zde je nutné vyplnit ¢lenovu vlastni emailovou adresu (slouZi jako ptihlaSovaci uidaj) a potvrdit
nastaveni tlacitkem ,, Nastavit jako samostatny acet”.

Clen nésledné obdrzi na zadanou emailovou adresu informacni email o dané zméné. V emailu je
také vyzvan, aby si nastavil své pristupové heslo do IS systému kliknutim na uvedeny odkaz v
emailu.

Nastavit samostatny ucet

Zde nastavite clenovi jeho samostatny ucet, aby se mohl sam prihlasit a nebyl jiz veden pod zakonnym zastupcem.

Prihlasovaci email: *

Nastavit jako samostatny uéet -

Tuto zménu miiZe provést i zakonny zastupce ¢lena. Po prihlaseni do svého uzivatelského tctu v IS,
si v hlavni nabidce ,,Moji ¢lenové“ zobrazi prehled svych déti.

Pres ,,Jméno Clena“ se pro-klikne na jeho kartu a zde ma dostupnou nabidku ,,Nastavit samostatny
ucet”. Postup nastaveni je totoZny, jako v predchozim pripadé.



Export €lenské zakladny svého oddilu pro praci s ¢lenskou
zékladnou

Pokud je potieba exportovat tidaje cleni ze svého oddilu nebo jen vybrané kategorie do formatu
XLSX (Excel) nebo CSV, Ize toto provést v ¢asti ,,Clenové/Piehled ¢lenti“.

Export se provede pomoci tlacitek ,,Export TJ — Excel“ nebo ,,Export TJ — CSV*.

Clenové

Prehled &lent  Piehled zastupcu” RSCEUSNEISEE m_

Hledat podle: jména ¢lena nebo zastupce, ID, adresy, emailu

Postup exportu:

* nejdrive si zobrazim pomoci filtrti jen ty cleny, které chci exportovat
* nastavim si sloupecky, které maji jit do exportu (volba “Sloupecky* v zahlavi tabulky)

» potom staci kliknout na tlacitko ,,Export TJ — Excel” nebo ,,Export TJ — CSV* a uloZit si
soubor s daty

Tip: pokud jsou v zobrazeni nékteré sloupecky, které v exportu nebudete potfebovat, miiZete si je
snadno odstranit az v Excelu smazanim daného sloupce. Neni tak potfeba si napf. ménit nastaveni
zobrazeni sloupeckt jen pro dany export.



Zfizovani kategorii v ramci oddilu
Prehled a sprava kategorii je dostupna v nabidce ,,Oddily/Piehled oddila“.

Jak vytvofit novou kategorii

Nova kategorie se vytvori pomoci tlacitka dostupného pred nazvem oddilu.

ﬂ ‘ CODA - Taneéni skupina

1 = Vybor oddilu Coda

Po kliknuti na dané tlacitko je zobrazen formular, kde je nutné vyplnit nazev nové kategorie a
nechat zaSkrtnutou volbu ,,Aktivni“. Po odeslani formulate tlacitkem ,,Pridat” je vytvorena nova
kategorie.

Jak vytvofit kategorii typu ,,Archiv* a na co slouzi

Postup je stejny, jako pfi vytvoreni kategorie, ale hlavni rozdil je v tom, Ze volba ,,Aktivni* nesmi
byt zaskrtnuta.

Kategorii je doporuceno pojmenovat takto - ,,Archiv / ¢lenové, kteri ukoncili cinnost v oddile“ a
musi byt vytvorena pouze jednou tzn. (jen jedna neaktivni kategorie).

Tato kategorie slouzi k uloZeni ¢lenti, kterym bylo ukonceno Clenstvi a pii odhlaseni z oddilu se
automaticky zaradi do této kategorie. Je tak k dispozici ,,archiv® ¢lent, ktefi byli soucasti oddilu.



Jak nastavit trenéra a jeho pfistup pro danou kategorii

Toto nastavime ve spravé oddilu a kategorii viz. hlavni nabidka ,,Oddily/Piehled oddila“.

Na radku hlavniho oddilu je odkaz ,,Sprdvci a funkciondri oddilu®, po kliknuti na tento odkaz se
dostaneme do daného nastaveni.

B om0 [a] 3

Nastaveni trenéra
Spravci a funkcionafri oddilu - Tenis
Pridat ¢lena jako spravce nebo funkcionare
Pomoci toho formulafe nastavite vybraného élena spraveem nebo funkcionafem oddilu. Vyhledejte élena podle pfijmeni.
Novék Pavel, Nar. 1986, CSA 123, Veseli nad Luznici

Vyberte pro élena oddil a potom jeho odpovidajici funkci/funkce, kterou ma na oddile. Dana funkce uréuje i jeho préva, pro pfistup a

Dorost E [J Pokladnik Trenér

Pridat spravce, funkcionare oddilu

Postup:

- pomoci naSeptavace podle prijmeni vyhledame clena, ktery ma byt trenérem
- vybereme konkrétni oddil/kategorii

- vedle nabidky oddilu zaskrtneme volbu ,, Trenér®

- pomoci tlacitka ,,PFidat sprdvce, funkciondre oddilu“ odeSleme formular a tim pfidame trenéra

Na dané strance je potom zobrazen prehled pfidanych trenért.

Nastaveni ¢élenové pro spravu oddilu

X Odebrat kategorii Dorost [CJ Pokladnik Trenér

<+ Pridat —Vyberte oddil/kategorii— s Clen vyboru oddilu Pokladnik Pfedseda Trenér

Pokud chceme trenéra odstranit od daného oddilu udélame to pomoci tlacitka ,,Odebrat kategorii“
na jeho zaznamu.



Jak nastavit funkcionare oddilu

Toto nastavime ve spravé oddilu a kategorii viz. hlavni nabidka ,,Oddily/Piehled oddila“.

Na radku hlavniho oddilu je odkaz ,,Sprdvci a funkciondri oddilu®, po kliknuti na tento odkaz se
dostaneme do daného nastaveni.

) o w0 [a] [5]

Nastaveni funkcionare - €len vyboru, predseda

Spréavci a funkcionéfi oddilu - Fotbal

Pridat ¢lena jako spravce nebo funkcionafe

Pomoci toho formuléfe nastavite vybraného &lena spravcem nebo funkcionafem oddilu. Vyhledejte élena podle pfijmeni.

Novék Pavel, Nar. 1986, CSA 123, Veseli nad Luznici

Vyberte pro &lena oddil a potom jeho odpovidajici funkci/funkce, kterou ma na oddile. Dand funkce uréuje i jeho préva, pro pfistup a préaci s daty v IS.

Fotbal - élen vyboru - pfistup do véech kategorii + [ Clen vyboru oddilu Predseda

Pridat spravce, funkcionaie oddilu

Postup:

- pomoci naSeptavace podle prijmeni vyhledame c¢lena, ktery ma byt predsedou nebo ¢lenem
vyboru

- vybereme hlavni oddil (nastavuje se jen na hlavnim oddile)
- vedle nabidky oddilu zaSkrtneme volbu ,,Pfedseda“ nebo ,,Clen vyboru oddilu“

- pomoci tlacitka ,,Pridat sprdvce, funkciondre oddilu“ odeSleme formular

Na dané strance je potom zobrazen prehled pfidanych funkcionar.

Funkcionéri oddilu

Predseda: Pavel Novak ‘ Publikovat email, telefon na www strankach

Clen vyboru oddilu: Jan Kopacka [ Publikovat email, telefon na www strankach

Pokud chceme na www strankach https://lokomotivaveseli.cz/sportovni-oddily/ publikovat tidaje
emailu a telefonu daného funkcionére, zaskrtneme danou volbu.



Prace s atributy

Nastavovat atributy ¢leniim je moZné témito zpisoby:
- hromadné nastaveni v prehledu ¢lenti
- samostatné nastaveni v prehledu ¢lent na zdznamu c¢lena

- nastaveni na karté clena

Hromadné nastaveni atributl pro ¢leny

V prehledu ¢lent je mozZné hromadné vybranym ¢lenim nastavit prislusné atributy. Kliknutim na
tlacitko ,,Hromadné nastaveni atributi“ se rozbali dana nabidka.

Podet élend: 754 Hromadné nastaveni atributtl

Hromadné nastaveni atributd pro éleny

Pro aktualné vybrané cleny nastavite hromadné zadané atributy. Pokud maji clenoveé jiz néjaké atributy nastaveny, jejich nastave
"Upravit hodnoty atributii i u éleni, ktefi maji uZ néjaké hodnoty nastaveny”.
Dotace mésto

Pocet hodin mésicne: @ — Neni nastaveno (atribut nebude nastaven) — :

JE. kraj - dotace

AL

aktivne se ucastnici pravidelne — Neni nastaveno (atribut nebude nastaven) —
soutéze: @

[J Upravit hodnoty atributd i u Elend, ktefi maji uz néjaké hodnoty nastaveny

Nastavit atributy

Clenoveé: Vsichni Aktivni Neaktivni Nedokonéeneé reg. Neplatici Cekatelé TJ

Postup nastaveni je nasledujici:

- vyfiltruji si cleny, pro které chci nastavit dané atributy
- u daného atributu vyberu jeho nastaveni

* Neni nastaven — nebude se nic nastavovat

*  Odebrat hodnotu — nastaveni bude odebrano

* Konkrétni hodnota — bude nastaven vybrany tidaj



- takto nastavim vSechny dostupné atributy

- dale mohu také prepsat jiz nastavené udaje zaskrtnutim volby ,,Upravit hodnoty atributil i u ¢lentl,

e

nastaveno se nic nezmeéni

- findlné nastaveni potvrdim kliknutim na tlacitko , Nastavit atributy*

Pokud si chci nastaveni atributti zkontrolovat, mohu si v nastaveni sloupeckui v prehledu ¢lent
zapnout zobrazeni nastavovanych atributii. V nastaveni je najdu pod jejich jménem napf. ,,Pocet
hodin mésicné*.

Pocet hodin-
Zastupce Platby mésiéné Sloupecky
let) &% v 400 Clenské oddilové E |E| |?|

Pndeadnilknua nftendular

Samostatné nastaveni atributli pro vybraného ¢lena

V prehledu ¢leni je u kaZzdého €lena na pravé strané fadku dostupné tlacitko pro nastaveni jeho
atributt.

Pocet hodin
Zastupce Platby mésiéné Sloupecky
let) & +/ 400 Clenské oddilové W |?|

Prardeadniknwva nficndular

Po kliknuti na toto tlacitko je zobrazena nabidka pro nastaveni atributii. Zde staci jen vybrat danou
hodnotu atributu, tim dojde k nastaveni. Po dokonceni nastaveni vSech atributi staci dané okno
zaviit krizkem nebo tlacitkem ,,Zavrit*.



Nastaveni atributti -

Dotace mésto - Tenis / mlddeZ

Poéet hodin
mésiéné: @

L1

— Neni nastaveno —

JE. kraj - dotace - Tenis / mladeZ

aktivné se
uéastnici
pravidelné
soutéze: @

L1

— Neni nastaveno —

Nastaveni na karté ¢lena

Na karté clena je v pravé Casti dostupny box ,, Atributy“ pro jejich nastaveni.

iy <

Dotace mésto - Tenis / mladez

Pocet hodin
mésicné: @

AL

— Neni nastaveno —

JE. kraj - dotace - Tenis / mladez
aktivne se
ucastnici

pravidelné
soutéze:

Ak

— Neni nastaveno —

Zde staci jen vybrat z dostupnych mozZnosti hodnotu pro dany atribut, tim dojde k jejimu nastaveni.

Po najeti mySi na symbol ,,otazniku“ u jména atributu, dojde k zobrazeni popisu, ktery vysvétluje
dany atribut.



Zadavani oddilovych prispévk
Prehledy a vytvareni oddilovych prispévki jsou dostupné v casti ,,Platba/Prehled sestav plateb.

Krok 1. - Vytvofeni sestavy plateb — zadani potifebnych tdaji

Aby bylo moZné vytvorit oddilovy prispévek, tak nejdrive vytvorime tzv. ,,Sestavu plateb“, kde v
prvnim kroku zadame vSechny potfebné tdaje.

Uvod Moji élenové Moje platby Piehled Clenové ~ 0Oddily ~ Mailing ~ Platby ~

Administrace / Prehled sestav plateb

Prehled sestav plateb

Vytvofit sestavu plateb

Hledat podle: nazvu ,poznamky, éisla sestavy n

Po kliknuti na dané tlacitko je zobrazen formulaf pro vytvoreni sestavy plateb, kde zaddme potiebné
udaje.

Potrebné udaje:

- Nazev — pojmenovani sestavy pro nas, abychom védéli o co se jedna

- Poznamka — mozné zadat poznamku, zase jen pro nas

- Datum vystaveni — datum vystaveni sestavy (doporucuji nechat aktualni datum)
- Splatnost — pocet dni splatnosti

- Text platby — pojmenovani platby, tento text je uveden na platebnich instrukcich pro ¢lena, aby
védél o jakou platbu se jedna

- Cena — cena prispévku (kolik bude clen platit)

- Sazba DPH - velikost DPH, pokud nepouZivate, nechte nulové

- Typ prijmu — Oddilovy prispévek (po) nebo Oddilovy prispévek clensky (poc)
- Stredisko — nastavi se samo podle vaseho oddilu

- Bankovni uicet — ten je prednastaveny

Typ pfijmu
Je moZné vytvorit tyto dva typy prijmu:

- Oddilovy prispévek (po) — napr. za vybaveni, vylety, dresy



- Oddilovy prispévek Clensky (poc) — za clenstvi

Cena: * Sazba DPH [%]: *
0.00 0.00
Typ prijmu: * Stredisko: *

— Vyberte typ prijmu — - L@l Pridat novy typ '
Vytvorit sestavu a pridat Eleny

Mame-li jiZ néjaky typ prijmu vytvoren a chceme-li ho pouZivat opakované, staci ho jen vybrat z
rozbalovaci nabidky ,,--- Vyberte typ pFijmu ---*,

Pokud nema zatim v nabidce Typ p¥ijmu Zadny vytvoren, klikneme na tlacitko ,, PFidat novy typ“ a
zobrazi se nabidka pro pfidani nového typu prijmu.

Pridani nového typu pfijmu
Oddil: * Fotbal / Muzi

MNazev: * nové dresy

Typ: * Oddilovy pfispévek (napf. za vybaveni, dresy, vylety)

Polozky pro vyplnéni:
- Oddil - vybér pro jakou kategorii oddilu ma byt dany typ pfijmu

- Nazev — pojmenovani typu pfijmu (tento nazev také uvidite v Prehledu clenti ve sloupecku
Platby)

- Typ — nastaveni typu piijmu - Oddilovy prispévek (po) nebo Oddilovy ptispévek Clensky (poc)

Pomoci tlacitka ,, UloZit zdaznam* pridame novy typ pfijmu a je hned dostupny v rozbalovaci
nabidce ,,--- Vyberte typ pFijmu ---



Pokud takto zaddme vSechny potfebné ddaje sestavy plateb, staci dale potvrdit tlacitkem ,, Vytvorit
sestavu a pridat cleny“. Tim dojde k vytvoreni sestavy plateb a dostaneme se tak do druhého kroku,
kde zadame cleny, pro které ma byt oddilovy prispévek urcen.

Krok 2. - VloZeni ¢len(i do sestavy

V tomto kroku je nutné p¥idat ¢leny, pro které je urcen oddilovy pfispévek. Cleny miizeme zadat
vybérem oddilu/kategorie nebo vyhledat konkrétniho ¢lena podle prijmeni.

Pridat cleny vybérem oddilu

Vybérem konkrétniho oddilu pfidame vSechny Cleny, ktefi jsou jeho soucésti. Pfidani mizeme
omezit podle véku Cleni. Také si miZeme nechat zkontrolovat, zda jiZ tento pfijem nema ¢len pro
tento rok vystaven (to je Zadouci napt. u oddilového clenského prispévku).

Pridat éleny vybérem oddilu

-— Vyberte oddil —

L3

L3

— Vék élenl bez omezeni —

nepfidavat éleny ktefi maji uz vystavenou platbu pro
tento pfijem pro aktualni rok

Pridat &leny

Pridat clena podle jména

Pomoci nasSeptavace vyhledame konkrétniho ¢lena zadanim jeho prijmeni.

Pridat ¢lena podle jména

nepridavat ¢leny ktefi maji uz vystavenou platbu pro tento pfijem pro
aktualni rok

Pridat clena



Po pridani ¢lend je zobrazen jejich ptehled, kde si je mliZeme zkontrolovat nebo néjaké pripadné
odstranit.

D © Datum wyt. @ O Nizev @ Email

98 11.07.2023 Novak Pavel Nar. 03.06.1986 (37 let) mfo123@s- E]

Krok 3. - Odeslani pozadavku na kontrolu, vytvoreni plateb

Po dokonceni pridani vSech ¢lent zbyva posledni krok, odeslat poZadavek na kontrolu tidajti na
ekonomické oddéleni TJ Lokomotiva.

Platby

Po dokonéeni pfidani véech élend, kterym se maji vytvofit platby, zmacknéte toto tladitko. Bude odeslan pozac

11.07.2023 10:56 - Pozadavek na kontrolu tidajil sestavy plateb byl odeslan, vyékejte na nastaveni.

Poslat pozadavek na kontrolu

Po kontrole dojde k vytvoreni jednotlivych plateb ¢lenim a také jsou zaroven odeslany na jejich
emailové adresy podklady pro zaplaceni.

Clenové maji také dostupny prehled vytvorenych plateb ve svém uZivatelském 1i¢té v nabidce
,Maoje platby“.

Detail sestavy plateb

Detail sestavy plateb si zobrazime kliknutim na jeji nazev v casti ,,Platba/Prehled sestav plateb.

Vse Platby vytvoreny Platby nevytvoreny

Cislo @Datumvyt. @ @ Nizev® Cena Stav
20230230  12.07.2023 TVA 25.6.2023 - 1400.00Ke ~ Platb
20230229  05.07.2023 Atletika - priméstské letni soustredéni 2300.00Ké Platb

V tomto detailu jsou k dispozici po kontrole a vytvoreni jednotlivych plateb ¢lentim informace o
odeslani platebnich podkladii na emaily a také zda ¢lenové uhradili platby.



Kontrola uhrazeni prispévki (Clenské, oddilové)
Kontrolu uhrazeni pfispévk(i mame moznost zjistovat v ,,Clenové/Prehled clenii“ pomoci filtru
Typu prijmu.

Filtr popséan v kapitole - 2. Prace se systémem cleny TJ a funkcionarem oddilu — Filtrovani
clenii.

ik

-— Vyberte typ prijmu —

i

— Rok pfiijmu (bez roku) —

Postup:

- filtr mtiZeme kombinovat s ostatnimi filtry v prehledu clenti

- nejdrive vybereme typ prijmu, pro ktery chceme zjistit zda ho maji ¢lenové zaplaceny (ten jsme si
vytvorili pri zadani sestavy plateb)

- dale mtizeme omezit na rok pfijmu, to se hodi pokud pouzivame stejny typ pfijmu v jednotlivych
rocich napf. pro Clensky poplatek

- tlacitkem potvrdime vyhledani

Ziskame prehled ¢lent pro dany typ prijmu, kde ve sloupecku ,,Platby* vidime stav uhrazeni
prispévku pro kazdého Clena. (pokud sloupecek neni k dispozici je potfeba si ho zapnout pres
nabidku Sloupecky v zahlavi tabulky)

Platby: Vsechny Zaplacené Nezaplacené Bez platby

Pocet
hodin
Kategorie Datum nar. Zastupce Platby mésicéné
schvaleni ¢lenové " 500,- Oddilové schvaleni E E]
oddilu / oddil bez piispévky listopad lenové
oddilovych & 500 Oddilové oddilu /
kategorii, Archiv / prispévky prosinec oddil bez
¢lenove, kteri + 500- Oddilové oddilovych
ukongili ¢innost v prispévky leden kategorii:
oddile ~/ 500,- Oddilové 8

pfispévky unor
" 250 - 0ddilové

prispévky - bfezen



Celkovy souhrn plateb

V prehledu je zobrazen souhrn plateb zaplacenych a nezaplacenych.

Typ prijmu: Krasobrusleni - Oddilové u

Platby celkem (VSechny): 156210 Zaplaceno: 156210 Nezaplaceno: 0 -
Poéet éleni: 29 Hro

Dalsi filtr pro platby

Prehled Clenti si dale mtizeme jesté filtrovat pomoci filtru plateb a to:
- Zaplacené — clenové ktefi maji platbu uhrazenou
- Nezaplacené — clenové ktefi nemaji platbu uhrazenou

- Bez platby — clenové pro které nebyla dana platba vystavena

Platby: Viechny Zaplacené Nezaplacené Bez platby

Kategorie Datum nar. Zastupce Platby

srhvaleni Alennvé 1R 11 2016 (A let) 32 Kledarky /" 500 - NAdilowa



Hromadny mailing - jak poslat zpravy ¢lenlim v ramci svého
oddilu

Hromadné odesilani emailovych zprav ¢lentim v ramci svého oddilu je mozné v nabidce ,,Mailing/
Prehled emailii“.

V této nabidce je k dispozici prehled vSech naSich vytvorenych emaili. S mozZnosti jejich vyhledani
podle nazvu nebo filtrovani podle stavu odesilani emailti.

Piehled emailt

i o -
Hledat podle: ndzvu emailu n

Vse Odeslany Neodeslany Probihajici

ID @Datumwt @ @ Nazev®) Typ Odeslany

71 10.07.2023 Ukonéeni letni pfipravy a dalSi plan textovy Ano

Krok 1. Vytvoreni mailingu - zadani udaji emailu
Kliknutim na tlacitko ,, Vytvorit email“ si zobrazime formular pro vytvoreni nového mailingu, kde
zadame potfebné informace.

Potrebné udaje:

- Nazev — pojmenovani mailingu pro nas, abychom védéli o co se jedna
- Predmeét - predmét emailu, ktery se zobrazi pfijemci
- Obsah emailu — obsah emailu, ktery se zobrazi prijemci

- Textovy — obycCejny text

- Html obsah - jednoduchy html email

- Html Sablona - pro vloZeni pFipravené html Sablony emailu

- Prilohy emailu — moZnost pridat k emailu pfilohu formou néjakého souboru (pdf, obrazek apod. )

Obsah emailu

Je moZné si vybrat ze tfi moZnosti sestaveni obsahu emailu.



- Textovy — zadate obycCejny text, pfijemci se zobrazi jednoduchy textovy email, pro vétSinu
pripadi je to dostacujici varianta

- Html obsah — pomoci editoru je mozné sestavit jednoduchy html email, pokud je potfeba uvést ve
zpravé napr. klikatelny odkaz, nebo jiné grafické prvky

- Html Sablona - tato moZnost slouZi pro vloZeni jiZ pripravené html Sablony emailu napt. pomoci
néjakého specializované editoru na tvorbu html emaila

Pokud takto zadame vSechny potfebné tidaje emailu, staci dale potvrdit tlacitkem ,, Vytvorit email a
pridat prijemce*. Tim dojde k vytvoreni obsahu emailu a dostaneme se tak do druhého kroku, kde
zadame cleny, kterym bude dany email urcen.

Krok 2 . Vytvofeni mailingu — zadani pfijemcu

V tomto kroku je nutné pfidat ¢leny, pro které ma byt uréen email. Cleny miiZzeme zadat vybérem
oddilu/kategorie, vyhledat konkrétniho clena podle prijmeni nebo emailu.

Pridat ¢leny vybérem oddilu

Vybérem konkrétniho oddilu priddme vSechny ¢leny, ktefi jsou jeho soucasti.
Pridat €leny vybérem oddilu

-— Vyberte oddil —

Pridat &leny z oddilu

Pridat clena podle jména

Pomoci naSeptavace vyhledame konkrétniho ¢lena zadanim jeho pfijmeni.

Pridat ¢lena podle jména

Pridat ¢lena



Pridat clena/prijemce zadanim emailu

Zadame konkrétni email Clena.

Pridat ¢lena/pfijemce zadanim emailu

@

Po pridani clenti je zobrazen jejich prehled, kde si je miZeme zkontrolovat nebo néjaké pripadné
odstranit.

Ve Odeslané Neodeslané

@ Datum vyt. @ © Nizev @ Odesléno
17.07.2023 Josef dolak Dolansky.
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Krok 3. - Vytvoreni mailingu - odeslani emailu pfijemciim

Po dokonceni pfidani vSech Clenti zbyva posledni krok, nastavit odeslani emailu prijemctim.

Doporuceni pred odeslanim

NezZ nastavite odeslani emailu pfijemcim, zaSlete si nejdfive ukazku vytvoreného emailu na vas
email. Tim si vytvoreny email zkontrolujete a uvidite, jak se zobrazi prijemci.

Ukéazku si zaSlete pomoci tlacitka ,,Odeslat testovaci email“. Po kliknuti je zobrazena nabidka pro
zadani vaseho emailu, kam ma byt ukdzkovy email odeslan. Adresu si miZete upravit (v zdkladu je
prednastaven vas email).

Pokud je po provedené kontrole potfeba email upravit, vyuZzijte tlacitko ,, Upravit idaje emailu“. To
zobrazi formular se zadanymi udaji, které miiZete upravit.

Odeslat testovaci email email pfijemeim

Pridat élena podle jména

Prijemci emailu - sdf

[#' Upravit udaje emailu

Pridat ¢leny vybérem oddilu



Odeslat testovaci email

Email: sdf
Na zadanou emailovou adresu bude odeslan email.

Email:

test@tjlokomotiva.cz

QOdeslat

Finalni odeslani emailu vSem p¥ijemctim

Pokud maéte vSe pripraveno, miZete nastavit odeslani emailu vSem piijemctim pomoci tlacitka
,» Odeslat email prijemctim*.

Prijemci emailu - sdf

[#' Upravit udaje emailu Odeslat email pfijemcim

Pridat ¢leny vybérem oddilu Pridat élena podle jména

Potom zacne postupné odesilani emailu vSem nastavenym piijemctim a je také k dispozici tlacitko
pro zastaveni odesilani. Pokud by bylo potieba odesilani z néjakého diivodu zastavit. Dojde-li k
zastaveni, je mozné ho opét znovu spustit pomoci tlacitka ,,Odeslat email prijemctim* a dokoncit
tak rozesilani emaild.

Prijemci emailu - sdf

[#' Upravit idaje emailu Odeslat test Zastavit odesilani emailt

Probiha rozesilani

Pridat €leny vybérem oddilu Pridat ¢lena podle jména

Stav odesilani miiZete sledovat v prehledu emaili ,,Mailing/Prehled emailii“ nebo v piehledu
prijemct ve sloupecku ,,Odesldno“.



ilany Probihajici

@ Nizev @ Typ Odeslany Zadal

df textovy Probiha rozesilani
(Zbyva odeslat: 8)

V prehledu emailu jsou také dostupna tlacitka pro:
- odeslani ukazkového emailu
- nastaveni odesilani emailu pfijemctim

- zastaveni odesilani emailu

hge & Piijemoi (8) Zastavit odesilani emaill
1ge % Piijemci (0) Odeslat email pfijemcum E
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