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Witamy w Bazie Monitorujacej

W ramach projektu System Monitoringu realizowanego przez Miasto Stoteczne Warszawa
stworzony zostat system informatyczny o nazwie Baza Monitorujgca. System ten bazuje na
systemie pilotazowym wdrozonym dla 5 konsorcjow w roku 2013. W ramach projektu System
Monitoringu realizowanego w latach 2014-2016 zostaje on udostepniony dla kolejnych

organizacji i konsorcjow a takze rozszerzony o dodatkowe funkcje.
Nowy system posiada szereg funkcjonalnosci majacych na celu miedzy innymi:

e uspodjnienie raportowania z BM przez wszystkie organizacje
e przygotowanie raportow dedykowanych dla Urzedu Miasta

e rozszerzenie funkcjonalnosci systemu BM o kolejne funkcje wspierajgce prace
organizacji

e zautomatyzowanie rejestracji organizacji oraz konsorcjéw w BM
e zintegrowanie danych wszystkich organizacji korzystajgcych z systemu BM
e importowanie danych do systemu
e poprawe ergonomii systemu BM
W efekcie powyzszych zmian otrzymujemy kompleksowg platforme do obstugi dziatan

organizacji oraz ich wsparcia udzielanego odbiorcom.

Internetowa platforma z informacjami
o realizowanych dziataniach i ich rezultatach

¥ \ 4 \ 4 \ 4

Zbieranie informacji Monitoring Raporty dla . . 5
Dziennik obecnosci
o realizowanych wskaznikow zrealizowanych g
na zajeciach
dziataniach edukacyjnych dzieci dziatan i projektow
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Nowy system umozliwia konfiguracje rézinych poziomdéw dostepéw dla uzytkownikow w
zaleznosci od petnionych rél w organizacji. W rezultacie dostepnos¢ poszczegdlnych funkcji
jest Scisle zwigzana z tymi uprawnieniami. Szczegétowa zaleznos$¢ dostepnych funkcji od

posiadanych uprawnien zostata zaprezentowana w ponizszej tabeli.

Z - ataniami
Zarzadzanie dostepem Zarzadzanie BM arza'dzame d?'a arylaml
i uczestnikami
ASI Organ Super | Administrator Uzytkownik Prowadzacy
nadzorujacy | Admin org. standardowy zajecia
Logowanie do systemu \' \' \' \' \' \'
Przegladanie dzieci Vv Vv \" \" \"
Przegladanie zajeé \' \' \Y \Y \"
Dodawanie dzieci Vv Vv Vv \" Vv
Dodawanie zajec Vv Vv \" \" Vv
Dodawanie szkoét i klas Y Y \"
Dodawanle_prOJektow " v v
samodzielnych
Dodawanle.prOJektow v v v v
konsorcjalnych
Dodawanie wskaza.n do v Vv v v Vv
dalszego wsparcia
Dostep.do raportow v v v v v
zbiorczych
Dqstep c!o raportow " " v
indywidualnych
Dodawanie uzytkownikow Vv Vv
Zmiana hasta i loginu \' \'
Usuniecie uzytkownika \' \'
Audyt akcji w bazie Y Vv Vv Vv
Rejestracja konsorcjum \' \'
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Rejestracja i logowanie

W celu uzyskania dostepu do Bazy Monitorujgcej konieczna jest rejestracja w systemie. Mozna

jej dokonac poprzez formularz internetowy dostepny pod adresem:
https://baza-monitorujaca.pl/register.php

Dostep do formularza rejestracji mozliwy jest takze poprzez ikone Rejestracja znajdujgca sie

na stronie www.baza-monitorujaca.pl.

5 T — a2 (@)

“b ‘@AT—M"‘) » korzysta 85 organizacji Rejestracja flftania Dokumenty Kontakt Logowanie

CofolectBazas -l e | | i e | e e Al |

”

Najblizsze szkolenia
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Kreatyws

Aktualnosci

Po kliknieciu w ikone nastepuje automatyczne przeniesienie do strony z formularzem

rejestracji.

W Bazie Monitorujgcej istnieje rowniez mozliwosé zarejestrowania placéwek sieciowych.

Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby w zaleznosci od potrzeb.

1. W sytuacji gdy organizacja ma kilka oddziatow, ktdre nie realizujg wspdlnych dziatan i nie
muszg wymieniaé sie informacjami o uczestnikach, kazdy z tych oddziatéw nalezy

zarejestrowac w Bazie osobno. Nalezy w tym celu:

e wypetni¢c wniosek rejestracyjny dostepny na stronie internetowej https://baza-

monitorujaca.pl/register.php, a w nim:

— W nazwie organizacji wpisa¢ lub wybraé z listy rozwijanej nazwe zgodng z numerem
KRS
— w polu adres organizacji podac¢ adres organizacji zgodny z KRS

— w polu adres placowki poda¢ adres oddziatu, ktéry chcg Panstwo zarejestrowacd

i -
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o ztozy¢ komplet dokumentéw w Urzedzie Miasta (osobny komplet dla kazdego z
rejestrowanych oddziatéw)
e zarejestrowac zbiér danych w GIODO
Jezeli rejestrowany oddziat posiada kilka siedzib, w formularzu rejestracyjnym nalezy podac
adres jednej z nich. Po otrzymaniu dostepu do Bazy Monitorujgcej bedzie mozna
zarejestrowac pozostate placéwki i nada¢ im dostep. Bedzie to mozliwe po zalogowaniu sie na
konto w Bazie Monitorujacej w zaktadce "Twoje dane - organizacja", przez wypetnienie danych

podlegtej placéwki.

2. W sytuacji gdy organizacja ma kilka oddziatéw, ktdre realizujg wspdlne dziatania i beda
wymienia¢ sie informacjami o uczestnikach biorgcych w nich udziat, wystarczy
zarejestrowac w bazie tylko jeden, gtéwny oddziat (zarzad gtdwny organizacji). Nalezy w

tym celu:

e wypetni¢ wniosek rejestracyjny dostepny na stronie internetowej https://baza-

monitorujaca.pl/register.php, a w nim:

— W nazwie organizacji wpisa¢ lub wybrac z listy rozwijanej nazwe oddziatu gtéwnego
(zarzadu gtéwnego) zgodng z numerem KRS
— w polu adres organizacji podac adres oddziatu gtéwnego zgodny z KRS
— w polu adres placéwki zaznaczy¢ opcje "ten sam co organizacji"
o ztozy¢ komplet dokumentéw w Urzedzie Miasta (jeden komplet dla rejestrowanego
oddziatu gtéwnego)
e zarejestrowad zbiér danych w GIODO
W takiej sytuacji pozostate oddziaty bedzie mozna zarejestrowac po otrzymaniu dostepu do
Bazy Monitorujgcej. Bedzie to mozliwe po zalogowaniu sie na konto w Bazie Monitorujgcej i
nadanie im dostepdéw w zaktadce "Twoje dane - organizacja". Nastgpi to przez wypetnienie
danych wspétpracujacych oddziatéw, ktére wymieniac sie bedg informacjami o realizowanych

dziataniach.
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Formularz zgloszenia organizacji

Dane organizacji Osoba upowaZzniona do reprezentowania placowki
MNazwa organizacji: Imiz i nazwisko:
Numer KRS organizaci: Telefon:
Adres e-mail:

Adres organizacji Adres placowki D ten £3m oo organizac)i

Ullica: Ulica:
Numer: Numes:
Kod pocztowany Kod pocztowy:
Mizjsoowost: Migjscowost:

I:l Whyraiam zgode na preetwarzanie moich danych osobownych

w celach zwizzamych z rejesiracia

D Owiadczam ze zapoznadem)am sie 2 regulzminem
korzystania z serwisu | skoepiuje jego postanowienia

. 3020
| :n me CAPTCHA
a

Po kliknieciu prrypcisky Whyslij zostznie przesizns informacia
do Urzadu Miasta z prosha o potwierdzenie damych, Jezeli

Urzgd potwiendzi dane, na adres e-mail podany w formularzu
zostanie przestans informacia z dalszymi § 2o
Procedura ta mode trwad do 5 dni rol

Regulamin karzystania 7 serwise | Powrdt do stromy gidwne]

Po wpisaniu wszystkich wymaganych informacji, zaakceptowaniu warunkow rejestracji (zgoda
na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych z rejestracja, oswiadczenie o
zapoznaniu sie z regulaminem) i pozytywnym przej$ciu mechanizmu CAPTCHA, nalezy klikng¢
przycisk Wyslij. Po kliknieciu przycisku Wyslij zostanie przestana informacja do Urzedu Miasta
z prosbg o potwierdzenie danych. Jezeli Urzad potwierdzi dane, na adres e-mail podany w
formularzu zostanie przestana wiadomos¢ z loginem i hastem, stuzgcymi do pierwszego

logowania. Procedura ta moze trwaé do 5 dni roboczych.

Po otrzymaniu loginu i hasta mozna zalogowac¢ sie do systemu. Aby to zrobi¢ nalezy wejsé na

strone gtéwng Bazy Monitorujacej (www.baza-monitorujaca.pl) i klikng¢ ikone Logowanie.
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Z Bazy Monitorujacej
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Aktualnosci

Najblizsze szkolenia

Nastepnie w polu login i hasto nalezy poda¢ dane logowania otrzymane w wiadomosci e-mail
Po pierwszym zalogowaniu system automatycznie wymusi zmiane hasta. Po tej procedurze

konieczne bedzie ponowne zalogowanie sie do systemu z wykorzystaniem nowego hasta

—
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Zarzadzanie Bazg Monitorujaca

Baza Monitorujgca jest narzedziem utatwiajgcym prace i utrzymanie kontroli nad realizacja
projektu. Zostata zaprojektowana tak, aby maksymalnie ograniczy¢ ilos¢ pomytek podczas
wprowadzania danych przy jednoczesnej mozliwosci konfiguracji ustawien wtasnych. Dlatego
przed rozpoczeciem korzystania z poszczegdlnych funkcji zaleca sie konfiguracje ustawien w

panelu Zarzadzanie BM.

1. Nadanie dostepu uzytkownikom

Jest to funkcja dzieki ktérej osoby pracujgce w Organizacji przy realizacji projektu moga
uzyskac¢ dostep do systemu i korzystac z jego funkcji zgodnie z nadanymi im uprawnieniami
(opisy uprawnien znajdujg sie w rozdziale ,Witamy w Bazie Monitorujgcej”). Aby
skonfigurowaé konta dla wspoétpracownikéw, nalezy zalogowaé sie do Bazy i przejs¢ do

zaktadki Zarzadzanie BM — Uzytkownicy.

Data: 15 styczen 2015, 1343, | Zakogowano jako! Aleksandra Golonka
Organizacja: Stowarzyszanie Praga | Uprawnianis: Trenes | CHILD_SUPPORT | Adminisvator
Ostatnia viizyta: 19 styczen 2015, 13:06 | Do zmisny hasis poostaio 12 dni | Wyloguj

@ Mizsto sz, Warszawa 1 1

¢

®  Usythownicy bazy

Wyswied| 10 [] rkordén Wyszukaj uzytkownika:

2014-12-29 00:00:00

\ i Zfarzadzanie BM

- = o= -

Po przejéciu do tej zaktadki wyswietla sie lista aktualnych uzytkownikéw Bazy Monitorujgce;j.
W ostatnich czterech kolumnach istnieje mozliwos¢ zmiany lub odznaczenia nadanych
wczesniej uprawnien.

i -
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Aby dodac¢ nowego uzytkownika nalezy klikng¢ ikone Dodaj uzytkownika.

Instrukcja  Kokpitszeryfa  Uczestnicy  Dzialania  ZarzadzanieBM  Raporty  Twoje dane
® Usythownicy bazy

wydwit | 10 [z ] rekonddw P =——— e T 1 i A ——
. 1 1
r W% 1 Sebastian Treediak 662134512123 ‘sebastian,trzeciak@gmai.com 20150119 1212225 2014-12-29 DOI00:00 attive I [} [} I
¢ DR 2 Olga Wiszorak-Trzeciak. 958654321 o.wisczorek@gmianom.org 20150107 12:49:01 2015-01-01 00:00:00 active l [} [} I
> B R 3 Emilia Wielgo 999000999 eugrabowska@gzmiznom,org 2014-01-01 D000 20150101 BO:00:00 active I |} [} I
¢ BR 4 Aleksandra Golonka 993864321 a.golonka@qzmianom.org 20150113 13106143 2015-01-01 00:00:00 active =] =) I

¢+ 0% 1 Annz Vianna 662134562 a.wanns@wp.pl 2014-12-04 12:45:06 2014-12-04 00:00:00 active I =] =] =]
# W% 32 Ubakownik Testt 123123123 ‘aleksandra,golonkal@gmail.com 00DD-D0-D0 DO:00:00 00DD-DO-D0 DO0:00:00 amive | =) (=] =) I
r B 3 Anna Kwiecien =kwiscienBwp.zl 0000-00-D0 00:00:00 00DD-DO-D0 DO0:00:00 amive I =] =] =] I
# B R 34 Ubpkownik Tes2 222227923 ‘aleksandra,golonkal@gmail.com 00DD-D0-D0 DO:00:00 00DD-DO-D0 DO0:00:00 active =) (=] =) I

2 5 ] Bridget Bardot ‘sebastian,trzeciak@gmai.com 0000-00-00 D0:00:00 0000-00-00 D0:00:00 active I |} [} [}

—— e o = ey

Po kliknieciu przycisku dodaj uzytkownika wyswietla sie formularz dodawania nowego
uzytkownika. W polu Hasto istnieje mozliwos¢ wpisania lub wygenerowania losowego hasta.
Aby zatwierdzié¢ dane nalezy klikngé ikone Zapisz. W tym momencie system przesyta na adres
e-mail podany w formularzu wiadomos¢ z hastem i loginem do systemu dla nowego
uzytkownika. W celu zalogowania sie do systemu uzytkownik postepuje zgodnie z procedurg

opisang w poprzednim rozdziale.

Jesli uzytkownik zapomniat hasta, w tym miejscu mozna wygenerowac dla niego nowe hasto.
W tym celu nalezy wejs¢ w edycje konta danego uzytkownika i nacisngé na napis: Generuj

nowe hasto.

2. Dodanie nowego projektu

i -
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Osoba posiadajgca uprawnienia Administratora Organizacji moze dodawaé nowe projekty do

Bazy monitorujacej. W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki Zarzagdzanie BM — Projekty.

zer 2015, 13106 | Do zmizny hads pozos=io

» Projekty

Wyswied | 10 [ rekordwm 1 Wyszukaj projekes

s 1

7 Konsorcjalny: zou-ix-m 00:00:00 2014-12-11 00:00:00 Trescak 214512123 sehastian.ascizkBgma com
s | 3 Samodzieiny 2014-12-01 00:00:00 2014-£201 00:00:00 Treadak 662134512123 sehastian.escizkBgmal com

Po przejsciu do zaktadki Projekty wyswietla sie lista dodanych wczesniej projektéw. W lewym
dolnym rogu znajduje sie przycisk Dodaj projekt. Umozliwia on dodanie nowego projektu do

listy.

Kokpitszeryfs  Uczsstnicy  Dazialania 2 = BN Twoje dane
% Projekty
Wytwist 10 [ | rekondsw Wyszuka] projekn;
a

-8 2 Konsorcjalny BAZA Baza Akcji Zintegrowane] Animacji 2013-11-14 00:00:00 2014-12-11 00:00:00 Troeciak 662134512123 sehastian, raecisk@gmail.oom

o 3 Samodzielmy Ia - Miody Obywatel 2014-12-01 00:00:00 2014-12-01 00:00:00 Trzecisk 662134512123 sebastian trzeciak@gmail.com

. 4 Samodzielny Kiub Ambitnego Gimnazjalisty 2014-12-01 00:00:00 2014-12-01 00:00:00 Trzecisk 662134512123 sehastian trzecisk @gmail.com

| 5 Samodzieiny Tu Prags Waw Pl 2014-12-01 00:00:00 2014-12-01 B0:00:00 Visclgo 959000955 egrzbowsksBazmiznom.org

o & Samodzielmy Uczyé 5, ale z Pasjg! 2014-12-01 00:00:00 2014-12-01 00:00:00 Trzecisk 562134512123 sehastian trzeciak@gmail.com

. 7 Samodzieiny Innowacyjne Programy Wychawaweze 2014-12-01 00:00:00 2014-12-01 0B:00:00 Trzecisk E62134512123 ‘sebastian trzecisk@gmail.com

.. 8 Samadzielny Ja odbiceca - Ja twdrca 2014-12-01 00:00:00 2014-12-01 00:00:00 Troeciak 662134512123 sebastian, raecisk@gmail.com

P 9 Samadzielny Naucryciel w Nowej Roli 2014-12-01 00:00:00 2014-12-01 00:00:00 ‘Wisczorek-Troeciak 955654321 o.wiecorekBgzmianom.ong

A 10 Samodzielny Uczyi sig, ale jak? 2014-12-01 00:00:00 2014-12-01 00:00:00 Trzscisk 662134512123 sebastian, rzeciskBgmal.com

ey 1 Samedzieiny Mazwa projektu 2014-12-13 00:00:00 2015-04-10 00:00:00 Wieczorek-Trzecisk 938654321 a.wisczorskBgzmisnom.cng
Wydwietono 1 do 102 18 << B>
=]
~ ~ —

~ ~o

Po kliknieciu przycisku Dodaj projekt otwiera sie formularz dodawania nowego projektu.
Bardzo istotne jest wiasciwe ustawienie typu projektu. Projekt dodany jako konsorcjalny
umozliwia tworzenie wspdlnych zaje¢ dla catego konsorcjum, a takze podglad uczestnikéw

objetych dziataniami innych organizacji realizujgcych ten projekt. Dodanie projektu

+i« Projekt realizowany przez Miasto Stoteczne Warszawa 10




indywidualnego pozwala na dodawanie dziatan i uczestnikow, do ktorych wglad bedg mieli

jedynie uzytkownicy danej organizacji.

Dodatkowo, w tej zaktadce mozna skonfigurowac projekt, poprzez dodanie réznych kategorii

projektowych. Dzieki temu, kazde zajecie, ktére jest tworzone w ramach bazy moze byé

przypisane do poszczegdlnej kategorii projektowej, spdjnej z budzetem i harmonogramem

projektu, dzieki czemu w raportach uzyskamy

kategorii projektowych.

informacje ilosciowe nt. poszczegdlnych

Po wpisaniu wszystkich informacji nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

®  Projekt: BAZA Baza Akcji Zintegrowanej Animacji

Informacie o projekde Uczestnicy projektu

— . 1
Typ projektu: Konsorcjalny v o Kategoria dzialari:
Kensorcjum BAZA Baza Akcji Zintegrowanej Animacji v ¥ o I . Data I
° isnn Nazwa Utworzony przez DA
Nazwa projektu: BAZA Baza Akcji Zintegrowanej Animacji * rd A - 061 1
" Akademia rodziny (dla rodzicéw z dzieémi i samych rodzicéw) Wieczorek-Trzeciak A
Opis projektu:
o Iﬂ? Aeysta rodzinna Wieczorek-Trzeciak  2016-06-01
Ia i Olga 14:50:19
“ - DOBRY START - zajecia profilaktyczne dia ucznigw Klas I wraz z rodzinami | WWieczorek-Trzediak  2016-06-01
ai e O EE— E—— ESe ESs s Es — k50 G
Data rozpoczscia: 2015-11-19 00:00:00 * o P
: : Wieczorek-Trzeciak ~ 2016-06-01
Drieciecy kabaret
Data zakorfczenia: 2017-12-31 00:00:00 * o ® Olga 14:45:33
4 Wieczorek-Trzeciak  2016-06-01
Oscba kontaktowa: Olga Wieczorek-Trzeciak v ﬂ ® Grupy uliczne: olga 14:50:03
& WieczorekTrzeciak  2016-06-01
. Kluby miodziezowe o e

( © Mizswn = Warszaws

Data: 19 styczen 201
vz Praga | Ui i
e 2015, 13:06 )

mia

! Zakogowano jako: Aleksandra Golonka
ner | CHILD_SUPPORT | Administrator
hasla pozostalo i oguj

Instrukcja  Kokpitszeryfa  Uczestnicy  Daziatania  ZarzadzanizsBM  Raporty  Twoje dans
®  Nowy projekt
S ——
| |
| I
Tym srafskau: Konsarcialny [~] 1
I wybierz
Konsorcjum Kensorgjlny 1
T e - - - - - - - - =
r Opis projektus ~
] ~
~
] ~
I Dtz rozpoczediar ~ ~
Dats zskofczenia ~
| ~
I Osoba kontakiowa: o = ~ ~ [
! ~o |
: ~ ———— -\
~
| ~ / N\
I ~ / N
o o e e e Ny i v
! I
! Informacje o projekcie 1 Zapisz
! |
: ! L
! Typ projelm: : !
| W projekbu; Konsorgjalny |E| 1
! 1
1 Keonzorcjum Keonsorgjalny 1
1 Samodzielny 1
1 Nazwa_Pm'ekm: 1

gg,amjg'ﬁ Projekt realizowany przez Miasto Stoteczne Warszawa
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3. Dodanie szkot i klas

Przed rozpoczeciem korzystania z Bazy Monitorujgcej warto dodac¢ do systemu szkoty i klasy,
z ktérymi organizacja wspotpracuje. Dzieki temu dodawanie uczestnikdw do projektu staje sie

wygodniejsze i szybsze.

Aby dodac szkote i klase nalezy wejs¢ w zaktadke Zarzgdzanie BM — Szkoty.

- . Data: 19 stycef 2015, 16:15, / Zakgowano jaka: Aleksandrs Golonks
& ©Mismo = Warszawa [y — Organizaciai Stowarzysenie Praga | Uprawnieniat Trener | CHILD. SUPPORT | Administator

Ostatnis wizyta: 19 styced 2015, 16:19 [ Do zmiany hasia sozostalo 12 dni | Wylaguj

» Stkoly
Wydwit| 10 [] rekordéw 1 Wyszukaj pezedsckole | scholes
R |

’ . 4 1 . Bajkowa w2 cag55 Warszawa Manika Prochat 26157343

r .8 44 ul. Osowska 81 04-351 Warszawa Robert Lisewski 225163820

> .8 a7 I\\ ul, Jana Cybisa 1 02784 Warszawa Katarzyna DrekslerKowalik 226437685

2 48 ‘Gmnazjum nr 112 im, Krola Jana 111 Sobieskiego \\\\ ul, Solipska 1719 02482 Warszawa Twonz Rydlewska 228637787

0 45 Szkela Podstawowa Specjaina ne 177 \:\  h Seezediwicka 45/47 02353 Warszawa Ettbieta Nowakowska 228220642

> 51 Prasdsckole re 1 AN Sz 121142 0132 Warszawa Bozena Mosocka 26204727

’ 52 Presdsziole z Oddzisiami Integracyjnymi nr 226 “Matego Europajaryie” Ny S 17 03138 Warszawz Ewz Kuikawsks 226765155

» . 5 Prezdaziole Intagracyjne o 312 ul, Wiady Dy N ~_ 5 02115 Warszawz Ewa Bienias 228232023

0 174 Gimnazjum rr 85 ol Karols Tzl Se o oL317 Warszawa Rafal Lisowski 226645153

& 175 Szkolz Podsawowa v 350 R T— S o ww Warszawz Rafat Lsawski 2266461
N s

I fiSioro T do 102 3 ¥
Dodaj szkote 1

| S —.

VY SWRSUIED L U LW £

Zarzadzanie BM Raporty

i Dodaj szhote i

Po kliknieciu w zaktadke Szkoty wyswietla sie lista szkot dodanych wczesdniej przez uzytkownika
do Bazy. Aby doda¢ nowg szkote nalezy klikng¢ ikone Dodaj szkote znajdujaca sie w lewym

dolnym rogu ekranu. Wyswietla sie wéwczas formularz dodawania szkoty i klas.

Uwaga! W programie dostepna jest lista konkretnych pojedynczych szkdt, a nie zespotow

szkot, w zwigzku z czym nalezy szukaé Szkoty Podstawowej nr 50, a nie Zespotu Szkét nr 45.

i -
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Nazwia szkohy Klasz { Grupa:

Adres: uiica:
e budymiu:
misjscowas:
daelnica:

kod pocztavy: -

iejwddzie: o G’:xff:me Klasy pierwsze  Klasy drugie  Klasy trzecie  Klasy czwarte  Klasy pigte  Klasy széste

Dryrekton
Telefon sckobyt

Adres email szholy:

Po uzupetnieniu wszystkich informacji o szkole nalezy klikngé przycisk Zapisz, znajdujacy sie w
prawym dolnym rogu. Dopiero po zapisaniu szkoty zostaje odblokowana funkcja dodawania

klas.

Aby doda¢ klase nalezy wpisaé cyfre oznaczajgcy poziom klasy i ewentualnie litere (np. lla, 3c).
Klasy nalezy wpisywac pojedynczo. Po kliknieciu przycisku Dodaj system automatycznie
przyporzadkuje klase do odpowiedniej kolumny w tabeli. Wszystkie nazwy oddziatow, ktére
nie zaczynajg sie od cyfry rzymskiej lub arabskiej, a takze oddziaty zaczynajace sie od cyfry 0

zostajg przypisane do kolumny Grupy przedszkolne.

Klasa | Grupa:

p Gr;ﬂ:ume Klasy pierwsze Klasy drugie Klasy trzecie Klasy czwarte Klasy pigte Klasy szoste
rk 12 % s ¥ 3
g X e ¥ e
1cX I1c ¥ 3K

Po kliknieciu przycisku Zapisz, szkota i przypisane do niej klasy sg widoczne na liscie szkét.

i -
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Uczestnicy dziatan

Baza Monitorujgca umozliwia zapisanie informacji o uczestnikach dziatan realizowanych przez
organizacje. Dotyczy to zarédwno uczestnikdw matoletnich jak i petnoletnich. Funkcje

dotyczace uczestnikdw znajdujg sie w menu gtéwnym w zaktadce ,,Uczestnicy”.

1. Lista uczestnikow

Aby wyswietli¢ liste uczestnikdw, nalezy wybraé¢ w menu gtéwnym ,,Uczestnicy”. Po kliknieciu
uzytkownikowi prezentowana jest lista wszystkich uczestnikdw zapisanych w BM, do ktérych

uzytkownik lub organizacja ma dostep.

© Miasto st. Warszawa

¢

Instrukcja Kokpit szeryfa Uczestnicy Dziatania Zarzadzanie BM Raporty Twoje dane

Lista ta obejmuje:
e uczestnikdw dodanych przez uzytkownika
e uczestnikdw dodanych przez osoby z tej samej organizacji co uzytkownik

e uczestnikdw dodanych przez inne organizacje, z ktérymi uzytkownik realizuje wspélny

projekt w konsorcjum i ktérzy:
o zostali objeci dziataniami projektu konsorcjalnego

o zostali dodani do projektu konsorcyjnego

i -

o i
T
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2. Wyszukiwanie uczestnikow

Funkcja umozliwia wyszukiwanie uczestnikéw, ktérzy zostali dodani do systemu BM. Funkcja

ta jest dostepna poprzez zaktadke ,,Uczestnicy”. Wyszukiwanie odbywa sie poprzez wpisanie

w polu tekstowym ,Wyszukaj uczestnika” danych uczestnika, ktérego uzytkownik chce

wyszukaé. Po wpisaniu co najmniej jednego parametru wyszukiwania, system automatycznie

prezentuje tych uczestnikdw, ktérzy spetniajg kryteria wyszukiwania. Wsrdd kryteriow

wyszukiwania, wg ktorych mozliwe jest wyszukiwanie, znajduja sie:

e Imie

e Nazwisko

e Szkota

e Klasa

e Nazwa PWD/NGO

e Identyfikator uczestnika

Dodatkowo mozliwy jest wybodr typu uczestnika, ktory ma by¢ wyszukany, poprzez zaznaczenie

opcji ,Dzieci” lub ,Dorosli”. W przypadku zaznaczenia obu opcji wyszukiwani sg zaréwno

uczestnicy matoletni jak i petnoletni.

;: @ Miasto st. Warszawa

Instrukcja

Kokpit kierownika ~ Uczestnicy

®» Uczestnicy

Wybwietl 10 v rekorddw
a
s 8 1 Driecko
t . Caiecka
£ 8 3 Daischo
£ B a5 Caiecko
s 0 s Driecko
£ 8 s Caiecka
&8 | 57 Dorosty
’.8 s Dorosy
rP. 59 Dorashy
£ .8 s Dorosty
Wyswietlono 1 do 10 2 89

Dodaj uczestnika

o

Sebastian
Kasztan
Jeannz

Monika

Zajecia

Trzeciak
Nowy
Czajka
Kowalska
Stworek
Kowalski
Nowzk
Jaruga
Jaruga
Jaskulski

Zarzadzanie BM  Raporty  Twoje dane

Szkota Podstawowa nr 204 im. 19 Putku Utandw Wolyriskich

Szkola Podstawowa nr 204 im. 15 Putku Ulandu
Szhola Podstawowa nr 204 im. 19 Putku Utandw Wolyniskich
Centrum Ksztalcenia Praktycznege
Szkola Podstawowa Specjalna nr 327 im. dr Anny Lechowicz

Gimnazjum Specizlne nr 161 im. dr Anny Lechowicz

Dzieci: ¥ Dorogli: ¥

Wyszukaj uczestnika:

KARAN
Serduszko
KARAN
PWD1
PWD 1

Serduszko

tak

tak
tak

w« Projekt realizowany przez Miasto Stoteczne Warszawa

Data: 02 styczef 2015, 1y,
Ostatnia wizyta: 02 styca,

_____

Lo jako: Sebastian Treeciak
14 Grganizacia: Q-Zmiancm.

Do ) pozostalo 26 dni / Wylogui

A1
AL

\\l Dzieci: ¥ Dorosii: (¥

Wyszuksj uczestnika:

Pobierz

15



3. Dodawanie uczestnikow

Dodawanie uczestnikéw do BM odbywa sie poprzez zaktadke ,,Uczestnicy”. Po wybraniu tej
zaktadki na ekranie wyswietlana jest lista wszystkich uczestnikéw zaje¢ dodanych do systemu
BM. Aby dodac¢ uczestnika nalezy wybraé przycisk ,Dodaj uczestnika”, ktéry znajduje sie w

lewym gérnym | lewym dolnym rogu ekranu:

= oot » Data: 02 styczef 2015, 16:37. | Zalogowano jako: Sebastian Trzeciak
- ©Mastost Warszaua Ostatnia wizyta: 02 styczer 2015, 16:24 Organizacja: Q-Zmianom.
Do zmiany hasla pozostalo 26 dni | Wyloguj

Instrukcja Kokpit kierownika Uczestnicy Zajgcia Zarzadzanie BM Raporty Twoje dane
® Uczestnicy Dzieci: ¥/ Dorosli: ¥
Wybwietl 10 ¥ rekordow Wyszuka] uczestnika:
A

rP. 1 Dziecks Sebastian Trzeciak Szkola Podstawowa nr 204 im. 19 Putku Ulandw Wolyriskich 2 KARAN

& 8 2 Dziecke Kasztan Nowry Szkola Podstawowa nr 204 im. 19 Putku Ulandw Wolyriskich b Serduszko

2.0 3 Driecks Joanna Caaka Sekola Podstawowa nr 204 im. 19 Putku Ulandw Wekyriskich 2 KARAN

rP. 45 Driecke Monika Kowialska Centrum Ksztalcenia Praktycznego Va PAD1

& 8 53 Dziecke Anna Stworek Szhola Podstawowa Specialna nr 327 im. dr Anny Lechowicz PWD1

r | 54 Driecko Jag Kowalski Gimnazjum Specjalne nr 161 im. dr Anny Lechowicz Serduszko

rP. 57 Doroshy Barbara Mowiak tak

rP. 58 Doroshy Barbara Jaruga nie

£ 8 58 Dorosty Andrzej Jaruga tak

Dorosty Onet Jaskulski tak

_____________

Po wybraniu przycisku ,Dodaj uczestnika”, wyswietlony zostaje ekran do wprowadzania

danych uczestnika.

> . Data: 19 styczen 2015, 16:31, / Zalogowane jako: Sebastian Tresciak
¢ ©Mastost. Warszawa ‘Organizacja: Stowarzyszenie Praga / Uprawnienia: Trener | Administrator
Ostatnia wizyta: 19 styczer 2015, 16:14 / Do zmiany hasla pozostalo 3 dni / Wyloguj

Instrukcja Kokpit szeryfa Uczestnicy Dzialania Zarzadzanie BM Raporty Twoje dane
»  Nowy uczestnik Wyszukai:
‘ Dane osobowe | | Wskainiki edukacyine | ‘ Dziatania ‘ ‘ Wskazania do dalszego wsparcia ‘ ‘ Komentarze | uwagi ‘ | Historia uczestnika
Typ uczestnika: Dziecko v 0
mie: [ ]
Drugie inie: [ ]
[T— o
Sekola: wybierz v [ ]
Aktuslna Hasa: wybierz v (/]
PWD: brak danych v 0
1D uczestnika:
Data dodania uczestnika do systemu: 2015-01-19
Data ostatniej modyfikacjis 2015-01-19
T T

i
L
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Dane uczestnika obejmuja kilka rodzajow informacji:

e dane podstawowe — podstawowe dane uczestnika pozwalajgce na jego identyfikacje,

takie jak imie, drugie imie, nazwisko, pesel, szkofa, klasa, pwd
e dane osobowe — szczegétowe dane osobowe uczestnika obejmujace:

o dane osobowe (pte¢, data urodzenia, imie i nazwisko matki, imie i nazwisko ojca,
imiona i nazwiska oséb powigzanych, takich jak opiekunowie prawni, kurator,

asystenci rodziny, pracownicy OPS)
o dane kontaktowe (adres, telefon i email uczestnika)

o dane dodatkowe (data udzielenia pierwszego wsparcia, data zakoriczenia udziatu
w projekcie, powdd wycofania sie z proponowanej formy wsparcia, zgtoszone

przeciwwskazania do udziatu dziecka w zajeciach),
© zgody uczestnika
= zgoda na przetwarzanie danych osobowych uczestnika

= zgoda na przetwarzanie danych osobowych rodzica

zgoda na przekazywanie informacji pomiedzy szkota a organizacja

zgoda na wykorzystanie wizerunku

zgoda na udziat w projekcie

Dane obowigzkowe, ktére nalezy wprowadzi¢ na ekranie dodawania nowego uczestnika to:
e typ uczestnika (Dorosty / Dziecko)
e imie uczestnika
e nazwisko uczestnika

e szkota uczestnika (dotyczy tylko dzieci)

i -
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Po wprowadzeniu powyzszych danych mozliwe jest zapisanie uczestnika poprzez klikniecie

przycisku ,Zapisz”. Nastepnie mozliwe jest dodanie danych osobowych uczestnika. W tym,

celu nalezy wybra¢ zaktadke ,,Dane osobowe”.

‘; © Miasto st. Warszava

Instrukcja Kokpit szeryfa Uczestnicy Dziatania Zarzadzanie BM

®  Nowy uczestnik

Data: 13 styczen 2015, 16:31, / Zalogowano jakos Sebastian Trzeciak
Organizacja: Stowarzyszenie Praga / Uprawnienia: Trener | Administrator
Ostatnia wizyta: 19 styezen 2015, 16:14 / Do zmiany hasla pozostalo 3 dni | Wyloguj

Dane podstawowe

Dane osobowe | | ‘Wskazniki edukacyine |

1
1
Typ uczestnika: " Dziecko
i
Imie: h
i
Drugie imie: !
1
1
Nazwisko: !
!
Szkola: ] ll wybierz
Y
Aktualna Hasa: [ wybierz
1
1
PWD: [ brak danych
L
1D uczestnika: " 1
1
Data dodania uczestnika do Syslen’ 1 2015-01-15
1
1
Data ostatniej modyfikaciz 1 | 2015-01-19
1
b
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
- .

Dzialania

Wskazania do dalszego wsparcia

‘ Komentarze | uwagi ‘ | Historia uczestnika

Osoby powiazane:
by povi Opiekunowie pr:

+ Dods;j opekuna prawnes:

Kuratorzy:

+ Dodsj kurstora
Asystenci rodziny:

+ Dodsj asysents radziny
Pracovmicy OPS:

+ Dodsj pracownika OPS

Dane dodatkowe }

Dtz udzieleniz perwszego
wEparTiE:

Data z=koncrenia udzishu w
projekcie (jedi jest znans):

1

1

1

1

1

Powsd vycofania sis 2 \

proponowane] formy wsparcia

(nakey wypein jedh dotyczy)t 1 \

1

1

1

1

1

)

Zgboszone prasciwcwskazanis do
udzishs doecka w wyze)
woymienionych zzjeciach:

N T S~ 7T
~o N
pie: wybiez NN =]
Data wodzenia:
Wisk we chdl przystspienis do
Imie i nazwisko matki imig nazwisko Podgl
Imie i nazwisko ojes: imie nazwisko Podg

iy | ey | E— | S —— | R ——

Dane kontaktowe

Adrest

Telefon kontaktovry uczestrika:
Adres e-mail uczestnika:

Zgady

Zgods na prastwarzanie danych
asabaveych uczestnike:

Zgoda na prastwarzanie danych
osobowrych rodzica:

Zgoda na praskazywanie
‘nformacj pomiedzy szkolg 2
organizacia:

Zgoda na wykorzystanie
wizerunku:

Zgoda na udziaf w projekcie:

Dane kontaktowe

wlica: e r | e m m e —————
-
/ -
e damis Pt
e okahur Z-

A
migjszonot: [ wazawa
inna:
kod pocztovey:

wejewddntve:  wyblerz
( Y

BB B EE
/!

. .

i —

i

)
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4. Edycja i podglad danych uczestnikow

Funkcje aktualizacji i podglagdu danych uczestnika s dostepne w menu ,Uczestnicy”. Po

wyborze opcji uczestnicy wyswietla sie lista uczestnikdw zapisanych w systemie. W zaleznosci

od operacji, ktérg chcemy wykonaé, nalezy wybra¢ odpowiednig opcje:

e Edycja —ikona ,Edycji”

e Podglad - ikona ,Podgladu”

& ©Misstost. Warszawa

A%
Instrukeja Kokpit szeryfa Uczestnicy Dziafania Zarzadzanie BM Raporty Twoje dane
®» Uczestnicy
Wyswietl 25 v rekorddw
i
¢ 8 1 Dorosty Sebastian Traeciak
s ,‘ 2 Dziecko Kasztan Nowy Szkola Podstawowa nr 204 im. 19 Pulku Utandw Wolyriskich
S8 35 Dziecko Joanna Czajka Szkola Podstawowa nr 204 im. 19 Pulku Ulandw Wolyriskich
L0, 5 Dziecko Monika Kowialska Centrum Ksztalcenia Praktycznego
ss
#0853 T e Anna Stworek Szkola Podstawowa Specjalna nr 327 im. dr Anny Lechowicz
NI
<
& B 5 Dziecko™ :: ~ %= Kowealski Gimnazjum Specjalne nr 161 im. dr Anny Lechowicz
~ S~
¥ 5 Dorost Bim T ~hgwak
RS ~ ~<
NNEEN S ~
N S S o S~
D TN y m= e S~

Ostatnia wizyta: 19 styczefi 201

Stowarzyszenie Serce Dla Ciebie
Stowarzyszenie Pomocy Dzieciom

Towarzystwo Wsparcia Rodzin

Towarzystwo Wsparcia Rodzin

Stowarzyszenie Serce Dla Ciebie

5. Dodawanie danych rodzica uczestnika

Data: 18 styczefi 2015, 16:44. | Zalogowano jako: Sebastian Trzeciak
Y

rganizacjs: Stowarzyszen

tak

tak

i< Fraga | rener
5, 16:14 / Do zmiany hasla pozostalo 8 dni / Wyloguj

Dzieci: ¥ Dorosli: ¥

‘Wyszukaj uczestnika:

tak tak

Funkcja umozliwia wprowadzenie rodzica do BM bezposrednio podczas wprowadzenie lub

edycji danych osobowych dziecka, bez koniecznosci przerywania dodawania dziecka. Aby uzy¢

tej funkcji nalezy podczas edycji danych osobowych dziecka wpisa¢ imie i nazwisko matki lub

ojca, w polach:
e Imie i nazwisko matki

e Imie i nazwisko ojca

4 ®..»is Projekt realizowany przez Miasto Stoteczne Warszawa
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Instrukcja Kokpit szeryfa Uczestnicy Dziatania Zarzadzanie BM Raporty Twoje dane

® Uczestnik: Joanna Czajka

Dane podstawows Dane oschowe | Wskazniki edukacyine | | Dziztania | Wskazania do dalszego wsparcia
Dane osobowe
PESEL: 00765432871
Plec: kobieta v
Data urodzenia: 2000-01-20
_____________________ .
Wiek w chwili przystapienia do projektu: O : |m|e i naZWiSkO matkl i
Imie i nazwisko matkiz Genowefa Czajka —“"=F'—c'd—§I§d—-: -------- ':________________________________________:
Imie i nazwisko ojca: Janusz Czajka —----—-"-:i;‘:‘::::::_':_':__: Imie i nazwisko ojca i

Imie i nazwisko innego/ innych opiekundw
prawnych:

Imie i nazwisko kuratora (jesli dotyczy):
Dane dodatkowe
Data wdzielenia pierwszego wsparcia: 2014-10-01

Data zakoriczenia wdziatu w projekdie (jesli
jest znana):

Powad wycofania sie z proponcwanej formy

Zgloszone przeciwwskazania do udzialu
dzizcka w wyZej wymisnionych zajeciach:

s

Jesli rodzic istnieje juz w systemie BM, zostanie automatycznie podpowiedziany do wyboru.

W przeciwnym przypadku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat z pytaniem, czy wpisany

rodzic mam by¢ dodany do systemu BM:

Dodawanie rodzica

VWpisany rodzic nie istnieje w bazie monitorujacej.
Czy chcesz dodac jego szczegitowe dane do bazy
monitorujacej?

o Imie: Kamil

+ Mazwisko: Krakowski

Tak Nie

W przypadku wyboru opcji ,, Tak” zaprezentowany zostanie ekran dodawania podstawowych

danych rodzica:

i

o Imie

= ik
s

gg,amjg'ﬁ Projekt realizowany przez Miasto Stoteczne Warszawa
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e Nazwisko

e Telefon kontaktowy
e Adres e-mail

e Adres zamieszkania

Dodawanie rodzica

Imig: Genowefa
Nazwisko: Czajka
Telefon kontaktowy: (22 }|123 - 123 - 123

Adres e-mail: g.czajka@wp.pl

Adres: «| Taki sam jak dziecka

ulica: Anastazego Kowalczyka
nr domu: 2
nr Lokalu: 34

miejscowosc: ¥ Warszawa

dzielnica: Ochota v
kod pocztowy: 03 - 451
wojewodztwo:  Lubelskie r
Lapisz Anuluj

W przypadku wyboru opcji ,Nie” rodzic zostanie wpisany jako ojciec / matka danego
uczestnika, ale nie zostanie dodany do BM (nie bedzie dostepny na liscie wyszukiwania

uczestnikow) | w zwigzku z tym nie bedzie ujmowany w statystykach, ani nie bedzie mozna go

wyszukad.

Rekomenduje sie dodawanie rodzicéw do bazy monitorujgcej poprzez wyboér opcji ,, Tak”.
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Import danych

Import danych jest mozliwy jedynie w sytuacji, gdy dane byty zapisane w specjalnym
wygenerowanym przez system pliku Excel. Aby zaimportowac dane z tego pliku, nalezy wejs¢
do zaktadki Zarzgdzanie BM — Import danych. Aby wczyta¢ plik Excel, nalezy klikng¢ ikone

Importuj. W zaleznosci od tego, co chcemy zaimportowac, wybieramy poszczegdlng zaktadke.

L © Miasto st. Warszawa Organizad

Jis Ostaty|

Instrukcja Kokpit Uczestnicy Dziatania Zarzgdzanie BM Raparty Twoje dane

® Import danych

Import danych osobowych | | Grupowa zmiana klas |

Instrukcja importu ocen

1. Operacja importu moze by¢ wykonywana przez osoby, ktdre zapoznaly sig z instrukcja obstugi systemu.\ N

2. Operacja importu pozwala wezytad do systemu oceny ucznidw. \ N =
3. Aby zaimportowac oceny dziecka, dziecko wezesniej musi istniec w systemie Baza Monitorujgca \ 1
4, Import ocen mozna przeprowadzic tylko i wylgcznie na podstawie excela wygenerowane z Bazy Mon iturujaL\ N

5. Aby zaimportowad pojedynczy rekord nalezy zaznaczyé znacznik ¥ znajdujacy sis obok rekordu,
6. &by anulowad import pojedynczy zaznaczonego rekordu nalezy odzaznaczyé znacznik znajdujacy siz obok rely
7. Operacja importu pozwala na grupowe wezytanie obiektow. W tym celu nalezy zaznaczyc przyd sk Spowoduje to\

8. Ponowne wybranie przycisku spowoduje anulowanie importu wszystkich zaznaczonych rekorddw. \
1
Importuj oceny |
1
|
I
w
N NS 1
~ L

> SN - - —— - 1

I |
1 . | |
I Irnportuj 1

I

S -

W przypadku importu danych osobowych po kliknieciu ikony Importuj pojawia sie okno, w

ktorym przy pomocy przycisku Przegladaj... nalezy wybra¢ zapisany wczes$niej na dysku
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komputera plik Excel z danymi. Po wybraniu pliku nalezy klikng¢ przycisk Wczytaj rekordy

(poszczegdlne pozycje z tabeli).

L:Imlr rekonecun.

Wybierz plik
o Nie wybrano piiku.
2

2

BH

Wizyta] rekordy Anuluj

UWAGA!!! Do importu danych mozna wykorzysta¢ jedynie specjalnie przygotowany
do tego celu plik Excel!

Po kliknieciu przycisku Wczytaj rekordy pojawia sie okno z wprowadzonymi do Excela danymi.

Importuj dane

é m

Tarnacz rekordy, ktore choesz zaimportowac, a nastepnie klinij “Dale]”.

ﬁ Lp. Hazwa szkoly Ulica Nr budynku Kod pocztowy Miejscowoicd Wojewodzbwo
2 # 1 Gimnazjum nr 85 a
2 szkota Podstawowa nr 350 b
| # 3 Gimnazjum nr 106 im. 19 Putku Utandw Wotyriskich c

Szhkota Podstawowa nr 204 im. 19 Putku Wandw Wotyriskich

*

wn

Gimnazjum Specjalne nr 161 im. dr Anny Lechowicz

-
o
e

Szkota Podstawowa Specjalna nr 327 im. dr Anny Lechowicz

-4

Centrum Hsztatcenia Praktycznezo

5]

Gimnazjum dla Dorostych nr 157

# 5 Gimnazjum nr 112 im. Kréla Jana 1l Sobisskiszo

DoooooooEo@

* 10 Szhota Podstawowa nr 132 im. Sandora Petofiezn

[ [ S v w—

Wstecz Dalej Zakoncz

Po kliknieciu przycisku Dalej wyswietlajg sie dodane do Excela klasy, nastepnie dzieci i na
konicu wskazniki. Aby zaimportowac tylko jedng konkretng szkote lub kilka szkét z listy (a takze
klase lub kilka klas, itd...), nalezy odznaczy¢ jg w pierwszej kolumnie. W celu zaznaczenia

wszystkich importowanych raportéow wystarczy klikng¢ czerwony znacznik znajdujacy sie w

i -

A
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lewym gdérnym rogu tabeli. Jezeli w importowanym pliku nie ma bteddw po kliknieciu przycisku

Zapisz pojawia sie nastepujacy komunikat:

|
H.

Komunikat

1

|

1

Zapizano rekordy w Bazie Monitorujacej: :
1

o Szhoty: 0 ! Wskazniki odpowiadaja i
1

1

1

1

1

Cyfry w podpunktach Szkoty,
Klasy, Uczestnicy,

* Wasy: 0 P rzeczywistej liczbie
* Uczestmicy: 0 e -
A - 1 H A
o Wekadiki 0 P  __zaimnortowanvch rekordéw.
ok

W sytuacji gdy w pliku Excel istnieje btad (np. wpisano btedng nazwe szkoty), po odznaczeniu

btednego rekordu pojawia sie komunikat:

W takiej sytuacji nalezy zamknga¢ okno z komunikatem i klikngé przycisk edycji *

Komunikat

Biad: Hispoprawna nazwa szhoty: Szkota 123 Wejdz w edycje szkoty i wybierz poprawng wartodd = listy.

Ok

W

=

przy danej

szkole. Pojawia sie wtedy okno edycji, w ktérym nalezy wpisa¢ poprawng nazwe. Po

rozpoczeciu wpisywania system automatycznie podpowiada mozliwe nazwy.

W sytuacji gdy szkota wpisana w pliku Excel znajduje sie juz na liscie szkét w Bazie

Monitorujgcej pojawia sie komunikat:

—__ﬁ

Edycja

Ostrzezenie: Szkota o nazwiz Szkota Podstawowa nr 350 istnigje jui w Bazie Monitorujace].

Anuluj Zatwierdz

W takiej sytuacji szkota nie zostanie dodana do Bazy Monitorujgcej oraz nie zostanie wzieta

pod uwage w podsumowaniu, pojawiajgcym sie po kliknieciu w przycisk Zapisz.

i -

Ak
o
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W przypadku importu ocen, po kliknieciu w przycisk importuj oceny pojawia sie mozliwos¢

wyboru pliku.

Wybierz phk

I Whierz plik | Mie wybrano pliku

Wezytaj rekordy Anuluj

Aby wczesniej wygenerowac odpowiedni plik do importu ocen z system nalezy wejs¢ w

zaktadke Dokumenty do pobrania, a nastepnie wyszukac dokumel:nt Excel do importu ocen i

pobrac szablon. )/

4

7 ‘Organizacja: Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju | Pomecy Q Zmianol

/ Ostatnia wizyta: 19 lipiec 2016, 12:16 / Do zmiany hasla pozostq

Instrukecja Kokpit Uczestnicy Dziatania Zarzadzanie BM Raporty Twoje dane

Raporty

Dokumenty do pobrania

w  Dokumenty
Pobierz Mazwa Typ pliku Dodany przez Organizacja

BM_import_ocen_Gimnazjum Nr 31z A
. il = = - application/vnd.openxmlfermats- . .
Pobierz szablon Oddzialami Integracyjnymi Rotmistz officedocument.spreadsheetml.sheet Sebastian Trzeciak

Witold Pilecki_20160614_094335.dsx

Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju i
Pomocy Q Zmianom

BT TIoTT_Gren_ I
‘Oddziatami Integracyjnymi Obronicdw applicationfvnd.openxmiformats- Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju i
Fobierz szablon Barykady Wrzesnia 1939 officedocument.spreadsheetml.sheet Mateusz Rybarkiewicz Pomocy Q Zmianom
roku_20160419_121721xdsx
Pobierz szablon Excel do impertu danych uczestnikdw Xlsx Sebastian Trzeciak
Pobierz szablon Excel do importu ocen Hlsx Sebastian Trzeciak
Pobierz szablon Excel doimportu DSDE.' wskazanych do wlsx Sebastian Trzeciak
wsparcia <~ -
~<o
Dodaj dokument S~
~~_

Przy pobieraniu szablonu system zapyta nas, dla jakiego projektu, dla jakiej szkoty i klasy
chcemy wygenerowac excel. Mozemy zaznaczy¢ tylko projekt lub tylko szkote, jesli chcemy
wygenerowaé excel ogdlny. W ten sposdb zostanie wygenerowany excel z imionami,
nazwiskami uczestnikdw np. z danego projektu, z podziatem na szkote, klase, z informacja o
liczbie godzin w projekcie oraz statusie uczestnika: czy jest to wsparcie intensywne, regularne,

——

r_”
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czy incydentalne. A my bedziemy mogli uzupetni¢ oceny uczestnikéw z danej szkoty, a
nastepnie zaimportowac ten dokument ponownie do BAZY, jak opisano powyzej.

Dziatania

Baza Monitorujgca umozliwia zapisanie informacji o dziataniach realizowanych przez
organizacje. Dotyczy to zaréwno dziatan indywidualnych, jak i dziatan grupowych.
Specyficznym rodzajem dziatan sg spotkania interdyscyplinarne, podczas ktérych pracownicy
szkot, organizacji pozarzgdowych oraz instytucji publicznych omawiajg dziatania i rezultaty

tych dziatan dla poszczegdlnych dzieci.

Funkcje dotyczace uczestnikdéw znajdujg sie w menu gtéwnym w zaktadce ,,Dziatania”.

1. Lista i wyszukiwanie zajec

Aby wyswietli¢ liste zajec¢ zrealizowanych przez organizacje, nalezy wybraé w menu gtéwnym
»,Dziatania” -> ,Zajecia”. Po wyborze uzytkownikowi prezentowana jest lista wszystkich zajec
(grupowych i indywidualnych) zapisanych w BM, do ktérych uzytkownik lub organizacja ma

dostep.

Dziatania

I Zajecia

Spotkania

Instrukcja Kokpit szeryfa Uczestnicy Zarzadzanie BM Raporty Twoje dane

B MNowe zajecia

interdyscyplinarne

Lista ta obejmuje:

e Zajecia grupowe dodane przez dang organizacje
e Zajecia indywidualne dodane przez dang organizacje

e Zajecia dodane przez inne organizacje, o ile organizacje te dziatajg jako konsorcjum, a

i -

o)
5

g‘!,{rﬂgs Projekt realizowany przez Miasto Stoteczne Warszawa 26



zajecia sg realizowane w ramach konsorcjum.

Wyszukiwanie zaje¢ odbywa sie poprzez wpisanie w polu tekstowym ,Wyszukaj zajecia”
danych zaje¢, ktére uzytkownik chce wyszukaé. Po wpisaniu co najmniej jednego parametru
wyszukiwania, system automatycznie prezentuje te zajecia, ktére spetniajg kryteria
wyszukiwania. Ws$rdéd kryteridw wyszukiwania, wg ktérych mozliwe jest wyszukiwanie

znajdujg sie:
e Kategoria projektowa

e Nazwa zajec

.
e Typ zajec
e Rodzaj zaje¢
e Projekt
e Grupa
e Semestr, w ktérym zajecia byty realizowane
16 L
e Gtowny prowadzacy zajecia ;
I
| 1
h . i, !
i Wyszukaj zajecia: !
1
1 1
1 1
1
1
_______________________________
\ "
\
\ 1
AY 1
\ 1
r S y Data: 19 styczen 2015, 17:28. f Zalogol\ ITrzeciak
¢ © Miasto st Warszava Organizacia: Stowarzyszenie Praga | Uprawnish pistrator
Ostatnia wizyta: 18 styczen 2015, 16:14 / Do zmiany hasla & Wyloguj
\ 1
N
® Zajecia i
M
Wydwietl 100 ¥ rekordow Wyszuka] zajedia: |
Edytuj
# /W 117 BAZA Baza Akgi Zintegrowanej Animacii Zajecia grupowe Miniprojekt Stowarzyszenie Pomocy Dzieciom Stop narkstykom Edyca 1231 2014/2015 - Isem. Nowiak Janina 42
& B 118 BAZA Baza Akdi Zintegrowansj Animacii Zajacia grupows Zajacia logopedyczne Stowarzyszenie Praga Mo Edycja 20141 = 2014/2015 - Isem. Wielgo Emilia 21
& 8 110 Ja - Mlody Obywatel Zajecia grupowe Miniprojekt Stowarzyszenie Praga Jak sie uczyd Grupa jesienna  2014/2015 - Isem, Golonka Alsksandra 20
&8 110 Ja - Miedy Obywatel Zajecia grupowe Miniprojekt Stowarzyszenie Praga Jaksig uezyé Grupa jesienna  2014/2015 - I sem. Golonka Aleksandra 20
# /W 120 BAZA Baza Akgi Zintegrowanej Animacii Zajecia grupowe Miniprojekt Stowarzyszenie Praga jmo jmo gr 12 2014/201 Wielgo Emilia 2
&0 12 Ja - Miedy Obywatel Zajecia grupowe Korepetycie Stowarzyszenie Praga Memory Hawe zabawy =~ 2014/201 sem.  Wieczorek-Trzeciak Olga 16
& W 13 Ja - Mlody Obywatel Zajecia grupovie Korepetycje Stowarzyszenie Fraga Memory Haws zabawy =~ 2014/2015-Isem.  Wieczorek-Trzeciak Olga 24
&0 124 Ja - Miedy Obywatel Zajecia grupowe Korepetycie Stowarzyszenie Praga Memory Hawe zabawy = 2014/2015-Isem.  Wieczorek-Trzeciak Olga 10
# /W 165 BAZA Baza Akgi Zintegrowansj Animacji Zajecia grupovie Korepetycje Stowarzyszenie Fraga Moje zajecia 2014/201 Golonka Alsksandra 13
& B 186 BAZA Baza Akdi Zintegrowanej Animacji Zajecia grupowe Korepetycje Stowarzyszenie Praga Moje zajedia 2014/2015 - T sem. Golonka Alsksandra 15

2. Dodawanie zajec
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Dodawanie zaje¢ do BM odbywa sie poprzez zaktadke , Dziatania” - > ,,Zajecia”. Po wybraniu
tej zaktadki, na ekranie wyswietlana jest lista wszystkich zaje¢ dodanych do systemu BM. Aby
dodaé zajecia, nalezy wybraé przycisk ,,Dodaj zajecia”, ktory znajduje sie w dolnym lewym

rogu ekranu:

- + 18 styczen 2015, 17+ wano jako: Sebasti
o © Missto st Warszava Data: 19 styczert 2015, 17:28. | Zalogowano jake: Sebastian Trzedak

C Organizacia: Praga / L Trener |
Ostatnia wizyta: 19 styczen 2015, 16:14 / Do zmiany hasla pozestalo 9 dni / Wyloguj
Instrukgja  Kokpitszeryfa  Uczestnicy  Dezialania  Zarzadzanie BM  Raporty  Twoje dane
® Zajecia
Wybwietl| 10 ¥ |rekordw Wyszukaj 2ajecia:
Edytuj-
# @ 117 BaZA Baza Akdi Zintegrowane] Animacii Zajecia grupowe Miniprojekt Stowarzyszenie Pomocy Drieciom Stop narkotykom Edycja 1231 20142015 -Isem. Nowak Janina 42
# @ 115 5AzABaza Ako Zintsgrowans] Animaci  Zajacia grupows Zagecia logopedycne Stowarzyszenie Praga Mo Edycia 20141 2014/2015 - T sem, Wielgo Emilia n
2.8 19 32 - Mlody Obywatel Zajecia grupowe Miniprojekt Stowarzyszenie Praga Jak sis uczye Grupajesienns  2014/2015-Tsem.  Golonka Alsksandra 20
2.8 119 Ja - Miody Obywatel Zajecia grupowe Miniprojekt Stowarzyszenie Praga Jaksig uczy Grupajesienna  2014/2015-Ilsem.  Golonka Aleksandra 20
# @ 120 BAZABaza Akdji Zintegrowansj Animacj  Zajedia grupowe Miniprojekt Stowarzyszenie Praga imo jmogri2 | 2014/2015-Isem. Wielgo Emilia 2
&8 1 Ja - Mlody Obywatel Zajecia grupowe Korepetyce Stowarzyszenie Praga Memory Mawe zabawy  2014/2015-Tsem.  Wisczorek-Trzeciak Olga 16
¢ .8 13 32 - Mlody Obywatel Zajecia grupowe Korepetyc Stowarzyszenie Praga Memory Have zabaviy = 2014/2015-Tsem.  Wieczorek-Trzeciak Olga 24
2.8 14 32 - Mlody Obywatel Zajecia grupowe Korepetycie Stowarzyszenie Praga Memory Hawe zabavy  2014/2015-Tsem.  Wieczorek-Trzscizk Olga 10
# B 165 BAZABaza Akcj Zintsgrowansj Animaci  Zajacia grupowe Korepetycje Stowarzyszenie Praga Moje zajacia 2014/2015-1sem.  Golonka Aleksandra 13
# @ 155 BAZABaza Akdji Zintegrowansj Animacj  Zajecia grupowe Korepetycje Stowarzyszenie Praga Moje zajecia 2014/2015-1sem.  Golonka Aleksandra 15
Wyswietlono 1 do 10 2 43 rekorddw (filtered from 62 total entries) << >
Dodaj zajecia
[N
~
! ~
1 So
F--=" e

[
£
F
[x]
2

Po wybraniu przycisku , Dodaj zajecia”, wyswietlony zostaje ekran do wprowadzania danych

o zajeciach. Na ekranie tym nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane o z zajeciach.

e Projekt — projekt w ramach, ktdrego zajecia sg realizowane
e Typ zaje¢ — grupowe / indywidualne
e Terminy
o jednorazowe (mozliwo$¢ zdefiniowania tylko jednego terminu zajec) / cykliczne
(mozliwo$¢ zdefiniowania wielu terminow zajec)
o liczba godzin — czas trwania zajeé
o zegarowe / lekcyjne — forma rozliczania godzin
e Rodzaj zajec — lista wyboru sposrdd:
o Edukacyjne
o Kulturalne
o Opiekuncze
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o Socjalne
o Specjalistyczne
o Sportowe
o Terapeutyczne
o Wspierajgce rodzine
e Nazwa zaje¢ — pole nieobowigzkowe
e Nazwa grupy — pole nieobowigzkowe
e Organizator dziatania — organizacja realizujgca dziatanie
e QOdbiorcy dziatania
o Dziecii mtodziez
o Nauczyciele
o Rodzice
o Rodziny
e Przedmiot (tylko dla korepetyciji)
e Gtédwny prowadzacy zajecia
e Drugi prowadzacy zajecia — pole nieobowigzkowe

Po wprowadzeniu powyzszych danych mozliwe jest zapisanie zaje¢ poprzez wybdr przycisku
»Zapisz”. Nastepnie mozliwe jest dodanie uczestnikdw zaje¢ oraz terminéw zajeé, a takze

wypetnienie listy obecnosci na zajeciach. Funkcje te zostaty opisane w kolejnych rozdziatach.

3. Dodawanie uczestnikéw zajec

Uczestnicy zajec to osoby, ktore planujemy objgé danym dziataniem. Poniewaz uczestnicy dla
ktorych planujemy przeprowadzié zajecia mogg nie wykazac¢ sie 100% frekwencjg (zwtaszcza
w przypadku zaje¢ cyklicznych), nie jest to jednoznaczne z obecnoscia na zajeciach i
rzeczywistym udziatem w zajeciach. Niemniej, tylko osoby dodane jako planowani uczestnicy
zaje¢ mogg by¢ oznaczeni jako obecni w dzienniku zajec.

e
8 L
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Aby dodac uczestnika zaje¢, nalezy wybrac z listy zaje¢ dane zajecia, a nastepnie przejs¢ do
zaktadki ,,Planowani uczestnicy dziatania”. Na ekranie, ktéry zostanie wyswietlony widoczni

s3:
e po lewej stornie - uczestnicy juz dodani do dziatania, wraz z opcjg ich usuniecia

e po prawej stronie - uczestnicy, ktérych mozemy doda¢ do dziatania wraz z szybka

wyszukiwarka

Szybka wyszukiwarka

;
{
:
:

tnikow
I e o _———
\ !
o ’ \‘ h
5 I \ / Data: 19 stycze 2015, 18:06. | Zaloy Ebastian Treecisk
W ©Mstost. Warszana \ U Organizacia: Stowarzyszenis Praga | Upray Ir | Administrator
/ Ostatnia wizyta: 19 styczen 2015, 16:14/ Do zmiany h 2 dni / Wyloguj
\ 7 \ I
»  Zajecia: Stop narkotykom \ ‘\ :
v
M
: B \
Informacie o dzialzniu Planowani uczestnicy dziatania Terminy zajc Dziennik zzjed Wyszukaj uczestnika: \'
Dodaj
Edytuj/Usuii  Grupa  Imie  Nazwisko szkofa Klasa PWD Bl 1 vorosly Sebastian Trzeciok - o
" Szkola Podstaviowa nr Stowarzyszenie
x Criecke  Monika  Kowalska Centrum Ksztalcenia Praktycznego Va Towarzystwe Weparcia Rodzin Bl 2 Driecko kesztan Nowy 204 im. 19 PubkuUlandw O Serce Ola
‘Wohyriskich Ciebi
x Dorosly Sebastion  Trzaciok 0 e —
Szkola Podstawowa nr Stovarzyszenie
x Driecko  Jonasz Kowal Centrum Ksztalesnia Praktycznege Iz Organizacia Sportowa BOKSER. Ed 31 Driedks Josnna Cozke  204im. 19 PulkuUlandw O ¥
Wolyjgtich Dzieciom
x Dziecko  Anna Stworek Szkola Podstawowa Specjalna nr 327 im. dr Anny Lechowicz Towarzystwo Wsparcia Rodzin Centrum @ Vtslcenia Towarzystwo
\ El 45 Drecko wenika  Kowalsks Tt s Ve  wasparcia
x Driecko  Stefan  Burczymucha Szkola Podstawowa Specjalmapr 327 im. dr Anny Lechowicz 1a Stowarzyszenie Pomocy Dzieciom ¥ F\g Rodzin
A < . .
) - tamrons N Stowarzys ey . szkola Wowa Towarzystwo
Cmiecko  Jakub  Puchatek Szhola Podstaviowa y Nalna nr 177 ib towarzyszenie Pomocy Driecion 3 Driecke Ama Stworek | Specainel S i,
® Drecko  tukasz | Zdziernicki Centrum Keztalcenia)y  “znego b Stowarzyszenie Pomecy Dzieciom : Aoyl Rodzin
AYRAN Wyswietlone 1 do 52 167 I \ <<
® Dorosty  Piotr  Orzeszek \ N 1 \
\ S 1 \ Pobierz
® Ciecko  Jan Pavizk Centrum Ksztalcenia Prakbh N Ma  Stowarzyszenie Wolny Czas "ANIMACIA" h \
A \
® Ceiecko  Kamil Kula Szhola Podstawowa Specialna nr 327 im. d\ Nz ia Stowarzyszenie Pomocy Czieciom ! \
\ A 1
B~  Decko  Olga Nowiak Centrum Ksztalcenia Praktycznegy, S (s Stowarzyszenie Praga 1 “
~
1 ~ \ N 1 \
1 ~ AY A 1 -
r=——'  Tmmmmmmmm——— - Tmsmmmmssmss==- 1T mTTmmmmmmmmmmm ---

Opcja usuniecia
uczestnika z zajec

4. Dodawania termindéw zajec

Lista termindw zajed to lista dni, w ktérych byly lub beda realizowane zajecia. Lista ta jest
dostepna po wyborze danych zajec i przejsciu na zaktadke , Terminu zajeé¢”. Ekran, ktéry
zostanie wyswietlony prezentuje petng liste zaje¢ w danym cyklu ze szczegétowg informacjg o

zajeciach realizowanych w poszczegdlnych terminach:

e Data zajec
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e Semestr (obliczany automatycznie na podstawie daty)

e llo$¢ godzin zrealizowanych w danym terminie
e Gtéwny prowadzacy zajecia w danym terminie

e Drugi prowadzacy zajecia w danym terminie

e Dodatkowy komentarz do zajeé

e Liczba osdb uczestniczacych

Ekran ten zawiera réwniez funkcje edycji oraz usuniecia terminu zaje¢. Doda¢ zajecia mozna

rowniez poprzez zaktadke , Informacje o zajeciach” w sekcji , Terminy”.

1 ’
1 1 ! ’
1 1
1 N 4
. q Narszaws /7
Ll 1 1y
m okpit szeryfa Uczestnicy Dziatania Zarz, fe BM Raporty Twoje dane
1
17
1 ! ’
» 3 Istop narkotykom 1
v ! 1!
Informagy  Bziafaniu Planowani uczestnicy dzialania Dziennik zaje¢
y L
!
!
Edyty ljusuri Data Semestr Tlosé godzin
d” ® 2015-01-01 2014/2015 - 1 sem.
SR 2014-12-27 2014/2015 6
SR 2014-12-27 2014/2015 1
LR 2014-12-17 2014/2015 - Tsem. 2
SR 2014-12-09 2014{2015 - I sem. 8
S K 2014-12:06 2014/2015 3
S n 2014-12-05 2014/2015 4
R 2014-12-04 2014/2015 4
LR 2014-12-03 2014/2015 4
SR 2014-12-02 2014/2015 - I sem. 3
SR 2014-12:01 2014/2015 - Isem. 2
Dodaj fermin
N
! ~
1 N
1 .
—_—— - N e e e ———
1 1
1 I
! Dodaj termin !
1 1
A R S g S S 4

Gléwny prowadzacy

Kowalski Jan
Kowalski Jan
Kowialski Jan
Kowalski Jan
Kowalski Jan
Kowalski Jan
Kowalski Jan
Kowalski Jan
Kowalski Jan
Kowalski Jan

Kowalski Jan

Organizacia; St
Ostatnia wizyta: 19 styc

Data: 19 styczef 2015, 18:06. / Zalogowano jako: Sebastian Trzeciak
arzyszenie Praga | Uprawnienia: Trener | Administrator
015, 16:14 | Do zmiany hasta pozostale S dni / Wyloguj

Drugi Lista obecnosci
Noviak Janina Brak Uczestnicy (0)
Nowiak Janina Uczestnicy (3
Noviak Janina Uczestnicy (8)
Noviak Janina Uczestnicy (3)
Nowak Janina Uczes 8)
Noviak Janina Uczestnicy (5)
Noviak Janina Uczestnicy (0
Nowak Janina Uczestnicy (0)
Noviak Janina Uczestnicy (2)
Nowiak Janina Uczesticy (
Noviak Janina Uczestnicy (4]

.

Aby dodaé nowy termin zaje¢ w zakfadce ,Terminy zajec¢”, nalezy wybraé przycisk ,,Dodaj

termin”. Po jego wyborze zostanie wyswietlony ekran dodawania nowego terminu zaje¢, na

ktédrym nalezy uzupetnié ponizsze dane:

e Liczba godzin — czas trwania zaje¢ (godziny zegarowe/lekcyjne)

e Data zajec
e Gtéwny prowadzacy

e Drugi prowadzacy
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e Dodatkowy komentarz

Dodaj nowy termin

Liczba godzin:

ZEEArOwWE lekcyjne
Data zajec:
Glowny prowadzacy: wybierz

Drugi prowadzacy: wybierz

(]

Dodathowy komentarz:

Anuluj Zapisz

Po wyborze przycisku ,,Zapisz”, termin jest zapisywany i dostepny na liscie termindw danych

zajec.

5. Uzupetnienie dziennika zaje¢

Dziennik zajec¢ to lista uczestnikow, ktdrzy rzeczywiscie wzieli udziat w zajeciach w danym
terminie. Lista ta jest dostepna po wyborze danych zajec i przejsciu na zaktadke ,,Dziennik

zajec”. Ekran, ktory zostanie wyswietlony prezentuje:

e petfng liste termindéw zajec realizowanych w ramach danego cyklu zajeé
e petfng liste planowanych uczestnikéw zajeé
e podsumowanie uczestnictwa w zajeciach poszczegdlnych uczestnikow:
o liczba godzin
o liczba spotkan

e podsumowanie uczestnikdw na poszczegdlnych zajeciach (frekwencja)

W celu zaznaczenia obecnosci uczestnika, nalezy odszukaé go po lewej stronie ekranu,
nastepnie wyszuka¢ odpowiedni termin u géry ekranu i zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat na

przecieciu wierzy i kolumn. Dane zostang zapisane automatycznie, po zaznaczeniu kwadratu

i -
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(nie jest wymagane zapisywanie poprzez wyboér przycisku ,Zapisz”). W celu zaznaczenia

nieobecnosci uczestnika na zajeciach w danym terminie, nalezy pozostawi¢ odpowiedni

kwadrat odznaczony. Takiemu uczestnikowi nie

bedzie liczona frekwencja na danych

FCTTTTTTT Tt T T T T T T TS ST T T P ST TT T T TS T ST TS T e s 1
| . .. \ 1 ! . !
1
i Terminy zaje¢ | | I | ' Podsumowanie [
! ] 1 Dziennik zajec 1 |
1 | | 1 ! . . 1
1
i | | . 1 frekwencji uczestnika
| |- =1 le—eqn mmmm e ——— Y ______ .
\ \ \ 1 \ \
\ ! \ ! N \
\ 1 \
- T : \ 1 \\ V221 2015, 18:06. | Zalogowano jako: Sebastian Trzeciak
O ©Miastost. Warszavg \ I orghy Mrzyszenie Praga / Uprawnienia: Trener | Administrator
\ ! \ Ostatnia wizyta: \5, 16:14 / Do zmiany haslz pozostalo @ dni / Wyloguj
\ ‘a \ \
\ I vy \ \
®  Zajecia: Stop narkotykel | v \ \
v v, \ \
1 \ \
‘ Informacie o dziafaniu ‘ Pland  Ini uczestnicy dziatania ‘ ‘ Terminy zajec | \\ \\
VL AN
Vi \
Vi i
Data y et ita zajed zajed zajed Data zajec Data zajec zajed ita zajed el | \
i 20150401 20141227 | 20141227 20141217 20141208 20141206 20141205 20141204 2014-12-03 0141202 20141201 Suma godzin Suma zajeé
Uczestnik [ d ¢
Kovialtki Kowalski Kowialski Kowalski Kowalski Kowalski Kowalski Kowalski Kowalski Kowalski Kowalski 'y \uczestnika uczestnika
Jan Jan Jan Jan Jan Jan Jan Jan Jan Jan Jan R
Monika Kowalska o’ 7 7 3 v AR 5
\\
Sebastian Trzeciak ’ v 5 2
NS
Jonasz Kovial v ’ v v v v v N5 7
Anna Stuorek v ? ? @ e = < 25 7
Stefan Byczymucha v @ @ & 13 +
R p— @ el @ A z z 17 E
n 1
tukaszl Wiernicki * T 71 @ 18 4
1 11
pioty  eszek ? i 2 1
3l Wk v Lo v 5 2
[ U}
Ko Ma e 7 L < 14 4
1 1 / 1
o v v ’ h “ 5
1 \ ,l 1 Suma dla Srednia dla
1 1 A 1 oyklu zajeé cyklu zajeé
u{ ‘|c||| 6 1 2 7 '! 3 4 4 4 3 2 2 382
U -z
obd feci E 9 £l E 2 4 4 - :/ 44 4
l 1 -7,
m 3 S g
1 1 U 1 -
N e | Fm—mm—— - - —— =
;. . . |
Obecnosci na zajeciach Podsumowanie cyklu .
1
1
1

Cc
(]
N
[0}
%)
—
=)
(9]
<
N
Q
-
«D
O~

6. Lista i wyszukiwanie spotkan interdyscyplinarnych

Aby wyswietli¢ liste spotkan interdyscyplinarnych zorganizowanych przez organizacje, nalezy

wybra¢ w menu gtéwnym ,Dziatania” -> ,Spotkania interdyscyplinarne”. Po wyborze

uzytkownikowi prezentowana jest lista wszystkich spotkan zapisanych w BM, do ktérych

uzytkownik lub organizacja ma dostep.
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‘.I € Miasto st. Warszawa

Instrukcja Kokpit szeryfa Uczestnicy Dziatania Zarzadzanie BM Raporty Twaje dane

Zaiecia

HNowe zajecia . .
- Spotkania interdyscyplinarne

Lista ta obejmuje:

e Spotkania dodane przez dang organizacje
e Spotkania dodane przez inne organizacje o ile organizacje te dziafajg jako konsorcjum

Wyszukiwanie spotkan interdyscyplinarnych odbywa sie poprzez wpisanie w polu tekstowym
»Wyszukaj spotkanie” danych spotkania, ktére uzytkownik chce wyszukac. Po wpisaniu co
najmniej jednego parametru wyszukiwania, system automatycznie prezentuje spotkania,

ktére spetniajg kryteria wyszukiwania.

7. Dodawanie spotkan interdyscyplinarnych

Dodawanie spotkan interdyscyplinarnych do BM odbywa sie poprzez zaktadke ,Dziatania” - >
»Spotkania interdyscyplinarne”. Po wybranie tej zaktadki, na ekranie wyswietlana jest lista
wszystkich spotkann dodanych do systemu BM. Aby dodac¢ zajecia nalezy wybra¢ przycisk

»,Dodaj spotkanie”, ktdry znajduje sie w dolnym, lewym rogu ekranu:

Data: 18 styczen 2015, 18:47. / Zalogowano jake: Sebastian Trzeciak
Organizadja: Praga [ L

‘% @ Miasto st. Warszawa o
Ostatnia viizyta: 19 styczer 2015, 16:14 / Do zmiany hasle pozost=lo 9 dni / Wyloguj

Instrukcja  Kokpitszeryfa  Uczestnicy Dzialania  Zarzadzanie BM  Raporty  Twoje dane

®  Spotkania interdyscyplinarne

Wyévietl 10 v rekordow Wyszulkaj spotanie:
.
) 1 201412-10 Sakola Podstaviows nr 204 im. 19 Pulku Ulandu Wolyfskich Sekola Podstaviowa nr 204 im. 19 Pulkw Ulandw Wolviskich Trzeciak Sebastian
0 2 2014-12:27 Sekola Podstaviows Specialna nr 131 Sekola Podstaviowa Specjalna v 131 Trzeciak Sebastian
ry 3 2013-12:09 Sakola Podstawewa nr 258 im. gen. Jekuba Jasiriskiego Sekola Podstaviows nr 256 im. gen. Jakuba Jasiriskiego Golanka Aleksandra
‘Wyswietlono 1do 3z 3 Wstecz Dalej
Dodaj spotkanie —
[ pobiex |
N ~
! ~
1 ~

—
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Po wybraniu przycisku ,Dodaj spotkanie”, wyswietlony zostaje ekran do wprowadzania

danych o spotkaniu. Na ekranie tym nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane o spotkaniu:

e Podstawowe dane o spotkaniu:
o Data - data spotkania
o Szkota —szkota, ktérej dotyczy spotkanie interdyscyplinarne
o Miejsce spotkania — miejsce, w ktérym odbyto sie spotkanie

Przed kontynuowaniem nalezy zapisa¢ informacje o spotkaniu poprzez przycisk ,,Zapisz”.
Dopiero po zapisaniu podstawowych danych o spotkaniu mozliwe jest dodawania dalszych

informacji:

e Uczestnicy spotkania — przedstawiciele organizacji pozarzadowych, szkoty lub innych
instytucji, biorgcy udziat w spotkaniu. Aby doda¢, nalezy wybraé przycisk ,,Dodaj

uczestnika” i wpisac jego:
o Imie
o Nazwisko
o Instytucja

e Dzieci omawiane na spotkaniu (podpowiadane automatycznie przez system po

rozpoczeciu wpisywania)

i -
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! 1 i 1 ! .. . 1
| m 11 Podstawowe + | Dzieci omawiane na :
! 1 [N . . 1 ! . 1
| 11 informacje o spotkaniu 1+ | spotkaniu !
-5 STt B LTI Eaia ST
1 1 7 7z 1 7’
|| l’ / /’/ ! /
’ 1
\ ! // s ' ,/
L ,l ’ 1 r
- ‘I ;.ame /’//, : ,I
1 l’ [Ae III
S / |
Dd;s&l ": .
! Zapisz zmizny sby worowadsié doecko,

Sakalai|
|

1
Mieisce  Bkania: [l fto smo

o shois |
|l Edytuj/Usun Imie Nazwisko Komentarz
s
Edytuj/Usui Imie Nazwisko I?sﬁ\ma\t Organizacja
N
Sl | Zopim miony by wpromad uesica \\\ ~o
ST~ ~o
< N 5
~ S ~
s SN oo 1 RN \\\ _____________ 1
1 1
1 1
' ! . .
' Uczestnicy spotkania '
! = - 1
| Dodaj uczestnika ! H 'SP !
1 1 1 1
1 | 1 1
s L e e e e e e e e ——————— ———
e

i
=
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Wydruk dziennika zajec

Wydruk dziennika zaje¢ jest funkcja, ktéra umozliwia zapisanie listy obecnosci z zaje¢ na dysku

komputera, w formacie dopasowanym do wydruku. Aby zapisa¢ dziennik zajec¢, nalezy wejs¢

. 3
w zaktadke Dziatania — Zajecia i klikngé ikone edycji = przy interesujacych nas zajeciach.

Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki Dziennik zajec i klikng¢ przycisk Wydrukuj.

® Zsjecia: Jak sig uczyé
Data zajgt s 2ajel
150311 20144111 Suma godzin Suma zajeé
Uczestnik Gokonka Wiekgo czestnika uczestnika
Aleksandra Emilia
‘Sebastian Trzecizk [} 0 1
Kaszan Mowry 40 2
Joanna Czajka 40 2
Monika Kawalska 40 2
e Jaskulski = 0 1
Andrzej Januga [} w0 1
Barbara Jaruga 20 2
suma dia Srednia dla
cykdu zajed cykdu zajed
Liczba godzin ) w @ b
-——-— Obecnosdi dziec € B 11 55
| I
—— = ]
RS
-~ -~
~ ~
~ ~
~ ~ o
[ [ ——
| Whyrdrukouj
|

Pojawia sie wtedy komunikat o wygenerowaniu pliku, w ktéorym nalezy klikng¢ Pobierz

zapisac plik na dysku.

Komunikat

Wygenerowano plik: Pobierz

Plik zapisuje sie w formacie .doc i jest mozliwy do wydruku przy pomocy programow

obstugujacych ten format (np. MS Office, Libre Office).
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o L ant
A

gm Projekt realizowany przez Miasto Stoteczne Warszawa 37



Generowanie raportow

Funkcja ta jest dostepna w zaktadce Raporty — Raporty. Po wybraniu odpowiedniego raportu

nalezy wybrac opcje grupowania.

Datat 19 styczef 2015, 18:32, | Zalogowano jako: Aleksandss Golonka
Organizacis: Stwwarzyszenis Praga | Uprawnienis: Traner | CHILD_SUPPORT | Adminiszator
Oszzinia wizyts: 19 styczed 2015, 17:58 Do zmizny hasta pozostaio 12 dni | Wyloguj

5. © Miasto st Warszawa

L5

Instrukcja  Kokpit szeryfa

» Raporty 1

Wybierz raport:
Raper — Raporty pcdsummujqne—El
Wybisrz grupowanie:
Wybierz filtry:
Wiybierz daty:

Po wybraniu odpowiedniego raportu mozliwy jest wybér grupowania, filtrow i daty.

Ustawienia te zostang uwzglednione w wygenerowanej tabeli.

Wybdr Grupowania oznacza wybér informacji,

Wybierz raport: ktore majg byé widoczne w konkretnej
Raport: 1. Raport podsumowujacy ::Iz|Z|

Wybierz miary: © uasamictwo © godiny kolumnie. Jezeli uzytkownik chce, aby w

Wybierz grupowanie:

. . pierwszej kolumnie wyswietlone zostaty
1 kolimna: | Grupuj wg. Projektu

2 kohimns: | Grupuj wg. Organizagji realiz wszystkie projekty, ktdére realizuje jego

3 kolumnz:  Bez grupowania . . . .

organizacja, w polu 1 kolumna wybiera grupuj
4 kolumnz: | Bez grupowania
wg. Projektu. Wybdr, ktéry zostanie przypisany

% kolimna: | Bez grupowania

& kolumnz:  Bez grupowania

w polu 2 kolumna zostanie automatycznie

7 kokimna: | Bez grupowania . ..
dopasowany do informacji z kolumny 1.

& kolumnz: | Bez grupowania

EEIE]EEEE]E]E]

Oznacza to, ze jesli w kolumnie 1 zostanie

9 kolumnz:  Bez grupowania

Wybierz filtry: wybrana opcja Grupuj wg. Projektu a w
Projekt:  Filtruj: wszystkie projekty
kolumnie 2 Grupuj wg. Organizacji Realizujgce;j,

Omganizacjz: | Filtruj: wszystkie crganizagje

Wybierz daty:
datz od (RRRR-MM-C:D):

[]

to w tabeli w pierwszej kolumnie zostang

dat= do (RRRR-MM-DD): wyswietlone wszystkie projekty w kolejnosci

alfabetycznej, a w kolumnie 2 wszystkie

i -
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organizacje realizujgce konkretne projekty. W
wierszu do kazdego projektu w kolumnie 1

zostanie dodane dziatanie w kolumnie 2.

Filtrowanie jest mozliwe po wyborze
grupowania. Umozliwia ono wyswietlenie w
tabeli tylko tych informacji, ktére sg zgodne z
danym filtrem. Oznacza to, ze jezeli uzytkownik
zdecyduje sie na wybranie filtru Projekt i
wybierze z listy Filtruj: ...(nazwa projektu)..., to
w tabeli zobaczy zestawienie zbiorcze wytgcznie
dla zaje¢ realizowanych w ramach tego
projektu.

Selekcja wedtug daty pozwala na wyswietlenie
w  tabeli podsumowania dla dziatan

realizowanych w okreslonym terminie.

Po wybraniu grupowania, zastosowaniu wybranego filtra i/lub okresleniu przedziatu

czasowego, nalezy klikngé przycisk Generuj, aby ustawienia zostaty uwzglednione w tabeli.

Ikona Drukuj pozwala na wydrukowanie pliku bezposrednio z przegladarki internetowej (bez

koniecznosci zapisywania pliku na dysku komputera). Przy pomocy ikony Resetuj usuwamy

wszystkie zastosowane wczesniej grupowania i filtry. Ikona Zapisz Excel pozwala na zapisanie

na dysku komputera pliku z raportem w formacie .xslx.
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Wybierz raport:

Wybierz miary:

Wybierz filtry:

Wybierz daty:

Raport:

Wybierz grupowanie:
1 kokmna;

2 kokemna:
3 koksmna:
4 kolumna:
5 kolumna:
6 kolumna;
7 kokemna:
8 koksmna:

9 kolumna:

Projekss

Organizacja:

data od (RRRR-MM-DD):

data do (RRRR-MM-DD):

1. Repert podsumowujacy dzEl

@ uzesmicwo O godziny

Grupuj wy. Frojetu E|
Grupuj wy. Orgenizscji lEaIuE
Bez grupowania
Bez grupowania
Bez grupowania
Bez grupowania
Bz grupowania
Bez grupowania

Bez grupowania

HMEEEEE]

Filtruj: wszystkie projekty

E[E]

Filtruj: wszystiie organizagje

—

-
.

Raport prezentuje poszczegdine dzistania (zajecia, spotkania d.) reslzowane przez organizacje w ramach projektdw, Dz kazdego driafania raport prezentuje ikéé uczestnikaw, kidrzy waigl

udrish w damym drisianic, 2 podzisiem na pief, = ke 7 podrisiem ns grups wiskows oraz lizbs zreslzowanych zaisé | codzin,

1. Raport podsumowujacy dziatania: 2015-03-27
s s s s + s

BAZA Baza Akcji Zintsgrowane]

1 Stowsrmyszsnie Fracs 5 4 2 2 3
Innawscyine Frogramy
2 _\."\':;'ﬂ:f;”;“ i Stowarryszenis Praga 1 ') 1 o o
3 3a - Misdy Obywael Stowsrmyszsnie Frags s s n o 2
4 Natwrs Stawarzysaenis Pomocy s 2 2 ) 2
Daissiom

5 Rabarber Aris Anns 1 0 0 1 o
& UCZYMY SIE Orgsrizscis Nawigssis 1 0 o 1 o

e e e e e e e

Zgtaszanie propozycji usprawnien

Platforma Baza Monitorujgca umozliwia zgtaszanie propozycji zmian i usprawnien do

funkcjonowania systemu, a takze raportowanie potencjalnych probleméw (jezeli w systemie

wystapig btedy). W tym celu na stronie gtéwnej baza-monitorujaca.pl lub tez po zalogowaniu

nalezy wybrac¢ opcje ,,Zgto$ problem”.

4 ®..»is Projekt realizowany przez Miasto Stoteczne Warszawa
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& bazy Monitorujacej a @ > o

Rejestracjs Pytania Dokumenty Kontakt Logowanis

\ 2
Anne) korzysta 85 organizacji
Vo) g

3011 SZKOLENIE DLA KONSORCJUM Czy Baza Monitorujaca jest dla mnie?
TUPRAGA.WAW.PL
zacj pozarzadowe] lub placowoe o

30 listopads 2015 godz. 10:00 - 13:30 odbedzie sie
szkolenie dedykowane dia przedstawicieli dziatajacych w
konsorcjum TUPRAGAWAW.p

sz w nim zbiorcze podsumowania p o.\aazonym
tych grup i indywiduainych dia poszczegdinych
ied, jakie dzistania w danym =ncie realizujg Twoi J

alogujesz sie na swoje konto w Bazie

g yel
lizujesz projekty w konsorcjum i choesz wi

ci obejmujq wsparciem, wyst:

16111 System powstat dla tych, ktdrzy 2l ontrole nad realizowanymi dzistaniami, monitorowac rezultaty swoich dzistan oraz
SZKOLENIE DLA KONSORCJUM LSW wszystkich, ktorym zalezy na tym, a isjsze informacje w jednym miejscu. Pomaga on zarzadzaé wsparciem w tak
TARGOWEK MIESZKANIOWY sposdb, sby d d checamy do korzy: ia z Bazy Monitorujgcej szczegdinie

16 listopada 2015 godz. 10:00 - 13:30 odbedzie sie
fykowane dia sts

m SZKOLENIE DLA CWR RODZINNA Wigcej informacii o tym, jak uzyskaé dostep znajdziesz w zakiadce "Jak uzyskaé dostep?”
WARSZAWA

8 pazdziemika 2015 godz. 9:30 - 13:30 odbedzie sie
szkolenie dedykowane dia Centrum
Wspierania Rodzin Rodzinn

Data: 19 lipiec 2016, 11:44, [ Zaldgewano jake: Olga Wieczorek-Trzeciak
Organizacja: Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju i Pomocy Q Zmianom | UpFawgienia: Administrator | Trener
Ostatnia wizyta: 19 lipiec 2016, 12:16 / Do zmiany hasta pozostalo 16 dni / Zglos problem [ Wyloguj

Wyszukaj zajecia:

W rezultacie zostanie wyswietlony formularz na ktdrym nalezy poda¢ swoje dane do kontaktu
(w celach zwigzanych z obstuggy zgtoszenia), szczegétowo opisa¢ proponowang zmiane lub
problem, wyrazié zgode na przetwarzanie danych zgtaszajgcego oraz klikng¢ przycisk ,,Wyslij”.
Formularz zostanie przestany do Zespotu Wsparcia Bazy Monitorujacej a uzytkownik otrzyma
na podany adres e-mail potwierdzenie zarejestrowania zgtoszenia. Czas rozwigzania problemu

to 5 dniroboczych. Czas wprowadzenia nowych proponowanych zmian zalezny jest od stopnia
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ich skomplikowania i akceptacji przez organ nadzorujacy (ktéry odpowiada za spdjnosc

funkcjonowania platformy dla wszystkich organizacji).

I- baza-monitorujaca.pl

Formularz zgtoszenia problemu lub propozycji usprawniern

Dane zglaszajacego

Nazwa organizadi: |

Imig i nazwisko: |

Adresernail:|

Telefon kantaktowy: |

Typ zgloszenia
Typ zgloszenia: ® propozycia zmiany
Obszar: | wybierz v |

Szczegolowy opis
proponowans] zmiany:

[ Wyrazam zgode na przetwarzanis moich danyeh osobowych w
— celach zwiazanych z obstugs zgloszenia

Regulamin korzystania z serwisu | Powrdt do strony gldwnej LIRN

i
e
-
_

Zachecamy do przeglgdania odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania, ktore znajdujq sie

na stronie baza-monitorujaca.pl w lewej gornej zaktadce: Pytania.
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