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Adresa: https://adam.iuventa.sk/vivant/       Treba si vybrať 

Pokyny k VIVANTU  – nahlasovanie podujatí

Postup – po krokoch ako si nahlásiť podujatie:
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Prihlásim sa do Vivantu , a v hornej lište kde je eRko, OC a rok – si vyberiem rok 2016, a vo vedľajšom okienku po rozkliknutí vyberiem:  Zoznam podujatí.  Zobrazia sa mi všetky nahraté podujatia nášho OC a vidím aj modré okienko Pridať podujatie.

Keď tam kliknem – ukáže sa mi obrazovka na nahlásenie nového podujatia.


Políčka, pri ktorých sú malé hviezdičky (vyzerajú ako bodky) a to sú povinné polia, ktoré by mali byť vyplnené. Hlavne ak je podujatie hradené z dotácie MŠSR – neuloží vám podujatie, kým všetko nevyplníte. 

Ak nahrávate podujatie, ktoré bolo bez dotácie, nemusíte vypĺňať rozdelenie účastníkov podľa vekových kategórií (pri takýchto podujatiach si nerobievate ani prezenčku, takže to nemáte odkiaľ vedieť).
Názov podujatia:  treba vypísať názov

Typ podujatia: po kliknutí na šípku vpravo sa vyroluje zoznam možností, z ktorého si treba vybrať. (Ak sa ti tieto typy nezobrazujú celé – napr. cez Explorer to nejde, skús použiť iný prehliadač – google chrom, firefox a pod.) Ale sú presne v tomto poradí:
· Jednodňové podujatia pre deti a mládež          -   všetky jednodňovky
· Medzinárodné aktivity                                          -   tento typ na úrovni OC bežne nerobíte
· Pobytové podujatie realizované v SR bez zahraničnej účasti   -  naše bežné letné tábory
· Pobytové podujatie realizované v SR so zahraničnou účasťou – ak by ste mali na tábore zahranič. hosťa
· Pobytové podujatie realizované v zahraničí – ak ste robili tábor v zahraničí
· Viacdňové podujatia pre deti a mládež  - všetky víkendovky, alebo 3-4 dňové akcie, alebo prímestské tábory 

· Vzdelávacie podujatie pre členov žiadateľa 

· Vzdelávacie podujatie pre dobrovoľníkov                                               výber je na vás, u nás sú tieto 3 druhy 

· Vzdelávacie podujatie pre vedúcich základných zložiek žiadateľa               väčšinou o tých istých ľuďoch
Kategória podujatia:  po kliknutí na šípku vpravo sa vyroluje zoznam možností, z ktorého si treba vybrať

· Medzinárodné  

· Národné

· Regionálne   -  toto je možnosť, ktorú si budete vyberať, nakoľko robíte veci na regionálnej úrovni
Termín podujatia od:  a do:       
Treba prepísať dátum, kedy ste podujatie robili, v takom formáte, aký je tam predpísaný – s lomítkami.
Po dátume prepíšte aj  čas – začiatok a koniec podujatia.

Počet dní:  treba vyplniť.  (ak  máte víkendovku a začínate podujatie v piatok večer okolo 18 hod. a končíte v nedeľu okolo 14 hod. počítajte to ako 2 celé dni, nie sú to 3 dni akoby sa zdalo dátumovo)

Počet osobodní:   si nevšímajte, po uložení podujatia sa to samé prepočíta  samé. 
 Celoslovenské podujatie*           -  tento štvorček preskakujete, nerobíte celoslovenské podujatia  (ak sa aj spolupodieľate na Púti detí napr., ktorú organizuje eRko celoslovensky, u vás je to regionálne podujatie – lebo z vášho pohľadu to vy realizujete na svojej úrovni farnosti alebo OC)
 Podujatie hradené z MŠSR*     -     ak máte podujatie podané aj ako projekt a dotované z MŠSR, zakliknete tu,         

                                                               ak nie – preskočíte to

(Ak podujatie nie je ako projekt, ale používate na ňom materiál nakúpený z MŠSR, tak to tu nezakliknete – nie je to dotované podujatie.)
Počet účastníkov:  

Celkový počet:   tu vypíšete reálny počet – podľa prezenčky,  ak je podujatie hradené z MŠSR, tak vyplníte aj nižšie rozdelenie účastníkov podľa vekových kategórií – približne, ako ste asi mali vekové rozloženie účastníkov. V každej kolónke musí byť číslo – teda aj 0, inak vám podujatie neuloží.

Ak podujatie nie je hradené z dotácie – tak toto vekové delenie nerozpisujete.
Vedúci a animátori – počet tých, ktorí organizovali a zabezpečovali podujatie.
Zodpovedná osoba:

Meno a priezvisko:  ponúka okienko a pod ním text – vyberte člena zo zoznamu.  Začnite písať jeho meno a po prvých 3 písmenách vám ponúkne zoznam členov. Vždy to musí byť člen.  Inak vám to podujatie neuloží.
Keď ho vyberiete zo zoznamu, tak pri vytlačení správy sa zobrazí celé meno aj adresa zodpovedného za podujatia  - už to nikde nemusíte vypisovať. Nie sú tam na to kolonky. Je tam už len ADRESA  PODUJATIA.
Ale znamená to, že každý zodpovedný za podujatie musí byť najprv nahratý vo Vivante ako člen, až potom môžete nahlasovať podujatie, za ktoré bol zodpovedný.  Nedá sa to obísť – ak ho nevyberiete zo zoznamu členov, ale vypíšete meno, podujatie vám neuloží.

Adresa podujatia:  

Adresa                     toto sú dve kolónky, ktoré pri viacerých našich podujatiach nevieme vyplniť (hry na lúke a podob.

PSČ                           a ani nie sú pre nás dôležité.   Ak ich viete vyplniť – dobre.   Ak nie – nič sa nedeje, kľudne ich 

                                 preskočte.  Podujatie sa uloží aj bez toho.

Mesto:    vypisujeme miesto konania podujatia – názov obce alebo mesta

Štát:     je preddefinovaný  Slovensko.

Editácia podujatia:  ponúka tri možnosti:  rozpracované , ukončené  a skontrolované.  

Ak s podujatím ešte budete robiť , napr. ho nahlasujete „na pokračovanie“ alebo chcete ešte čosi doplniť – vyberiete si rozpracované. Keď ho už máte v poriadku – všetky potrebné a pravdivé údaje -  vyberiete si ukončené.
Keď sa jedná o podujatia hradené z MŠSR – ja po ich kontrole – mením status na skontrolované.   Potom už do podujatia  vy  ničím   nevstupujte  a  nič  tam  nemeňte.

Správa:

Skladá sa tu z dvoch podčastí:  Cieľ  a  program
Správu musíte vypísať vždy, ak je podujatie hradené z MŠSR (už ste to zafajkli)  – bez toho vám podujatie neuloží.

Ak je podujatie dotované z MŠSR súčasťou vyúčtovania, ktoré posielate je správa a prezenčka. Tie tvoria súčasť vyúčtovania podujatia, ktoré posielate na stredisko.

Správu môžete vypísať  správu  priamo tu  pri nahlasovaní podujatia a vytlačiť si ju k vyúčtovaniu podujatia. 
Ak nemáte k dispozícii tlačiareň, dajte k vyúčtovaniu lístok, že správa je vo Vivante, a ja si ju vytlačím.

Nemusíte správu už potom vypisovať osobitne ešte aj na naše  tlačivo (od r. 2014 sme tlačivo zrušili). 
Jediné, čo na nej bude treba dopísať ručne po vytlačení je názov OC a číslo projektu.    Ak máte k správe podrobnejší viacstranový program  - doložte ho pri vyúčtovaní ako prílohu k tejto správe. (hlavne pri letných táboroch).
Pozor na čas nahlásenia podujatia – je síce technicky možné ho nahlásiť do konca nasledujúceho štvrťroka, ale treba dodržať termín na vyúčtovanie podujatia – čo max. 10-30 dní po jeho uskutočnení a správa je súčasťou vyúčtovania. 

Z ostatných podujatí, ktoré robíte a nahlásite ich dodatočne do Vivantu nie je potrebné robiť žiadne správy a prezenčky a netreba nám ich ani posielať na stredisko.

Na záver dolu sú dve možnosti:   
Pridať    alebo    Zrušiť.   Ak chcete nahraté podujatie uložiť – kliknete na Pridať.
  V I V A N T








