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Instrukcja postugiwania sie systemem MIS

Magdalena Darowska

Konwencje i standardy

Znaczenie
roznych ikonek

Kolory

Menu gtéowne

Sortowanie
zestawien

Wybieranie
kolumn
widocznych na
zestawieniu

po nacis$nieciu mozesz edytowac lub przeglgdac szczegdétowe dane.

3' przycisnij i wybierz wtasciwg pozycje ze stownika. Niektére stowniki maja
ustawiong wartos¢ domyslng — na najbardziej prawdopodobny
przypadek.

> po przycisnieciu dane zostang usuniete ( po ostrzezeniu) lub ,odtgczone”.

£ wprowadzenie daty z kalendarza; mozna tez wprowadzi¢ date recznie.

o usuniecie wartosci z pola.

261ty — pole obowigzkowe,

szary — pole wypetniane jest przez system, lub nie masz uprawnien do jego
zmiany,

biaty — system nie wymaga jego wypetnienia (cho¢ ze wzgledéw merytorycznych
moze wymagac pozniejszego uzupetnienia).

Wyswietlane jest zawsze w gérnym wierszu. Wyboru funkcji w menu gtéwnym
mozna dokona¢ w dowolnej chwili, bez koniecznosci zamykania poprzednio
przegladanych formatek .

Dane na zestawieniu sortuje sie po kliknieciu na nagtdwek kolumny, wedtug
ktdrej chcemy sortowaé. Kolejne klikniecia przestawiajg kierunek sortowania.

Na wyswietlanej liscie (zestawieniu), bedacej wynikiem szukania widoczne sg te
kolumny, ktére na formatce ,Szukaj” zaznaczono w kwadracikach po lewej
stronie. Zmiana zestawu kolumn wymaga ponownego wykonania funkcji Szukaj
(Nazwy wyswietlanych kolumn s3 zapamietywane na danym komputerze z
wykorzystaniem plikow ,cookies”).
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Zasady Pola tekstowe:
wypefniania e wyszukiwanie tekstéw zawierajgcych podany cigg znakéw — wpisz szukany
pél na ciag i zakoncz % .
formatkach Pola datyz . . . .
- e nalezy podac okres, w ktérym zawiera sie szukana data
»Szukaj .
Pola liczbowe:
e nalezy podac zakres, w ktérym zawiera sie szukana liczba
Pola stownikowe:
e nalezy wybra¢ odpowiednig wartosé z listy
Usuwanie Dane usuwa sie przez klikniecie na ikone krzyzyka na zestawieniu. Pamietac
danych jednak trzeba ,ze nie mozna usungé¢ danych, ktére majg dane powigzane. Np. nie

mozna usung¢ beneficjenta, ktéry uczestniczyt w zajeciach lub wydarzeniach, czy
zajec¢, w ktorych uczestniczyli beneficjenci.

Poczatek i koniec

Aby rozpocza¢ prace z systemem wpisz nadang Ci nazwe uzytkownika i hasto. Przy pierwszym wejsciu
system zazgda zmiany hasta. Wpisanie nowego hasta (8 znakéw - muszg by¢ duze i mate litery, cyfry,
znaki specjalne) spowoduje, ze od tej chwili tylko Ty je znasz. Hasto mozna zmieni¢ takze w dowolnej
chwili klikajac na Hasfo w menu systemu. Jesli zapomnisz hasta — zwrd¢ sie do administratora
merytorycznego o nadanie hasta tymczasowego, ktdre zmienisz po pierwszym zalogowaniu. Kiedy
konczysz prace kliknij Wyloguj.

Po zalogowaniu system wys$wietla aktualne komunikaty. Komunikaty mozna takze przeczytaé
wybierajagc w menu gtéwnym przycisk Komunikaty.

Menu gldwne systemu

Beneficjenci

Beneficjenci, to uczniowie, ktérzy sg uczestnikami projektu.

Po kliknieciu pokazuje sie zestawienie (lista) uczniéw zarejestrowanych w systemie i dodatkowe
menu. Dane na zestawieniu mozna sortowac¢ wedtug poszczegdlnych kolumn — po nacisnieciu na
nazwe kolumny — pojawia sie mafa z6tta strzatka pokazujgca kierunek sortowania.

Mozna definiowad, jakie kolumny majg by¢ widoczne na zestawieniu wykorzystujgc funkcje Szukaj z
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menu pomochiczego (opisang nizej).

Szkota widzi tylko zarejestrowanych przez siebie uczniéw. Jedna szkota nie widzi uczniéw innej szkoty.
Dane ucznidw moze wprowadzaé i zmienia¢ tylko dana szkota. Dane uczniéw sg widoczne przez
uzytkownikéw z zespotu projektu, posiadajgcych odpowiednie uprawnienia, ale bez mozliwosci ich
wprowadzania i modyfikacji.

Dodaj - przejscie do ekranu wprowadzania danych ucznia.

Poszczegblne dane sg pogrupowane w sekcje. Nalezy wpisa¢ wszystkie dane, jakie sg zbierane na
formularzu danych osobowych.

W sekcji Beneficjent:
Data przystgpienia to data pierwszych zajeé, w jakich uczen brat udziat.
Oddziat — to nazwa Oddziatu w ktérym jest dany uczen.
Klasa — numer klasy w chwili zapisywania ucznia do projektu.
Tura — to kolejny nabdr uczniéw.
Zrédto pochodzenia danych — tekst domyslny nalezy zmieni¢ wéwczas, gdy dane
osobowe pochodzg z innego zrddta niz beneficjent.
Jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych — powinno by¢ zawsze wybrane przy
pierwszym wprowadzeniu danych. W sytuacji, gdyby beneficjent wyrazit sprzeciw,
nalezy ,odznaczyc” to pole i wpisac date zgtoszenia sprzeciwu przetwarzania danych.
W sekcji Adres zamieszkania:
Region, Powiat, Gmina nalezy wybiera¢ w tej kolejnosci, po wybraniu wojewddztwa.
Obowigzkowy do wpisania jest jeden z telefondw.
W sekcji Adres korespondencyjny:
Whisz tylko wéwczas, gdy jest inny od adresu zamieszkania.

Po wprowadzeniu danych pamietaj o nacisnieciu przycisku Zapisz.

W dane zarejestrowanego ucznia wchodzi sie z zestawienia. Po wejsciu, oprécz danych
wprowadzonych w dane zapisanego beneficjenta widoczna jest sekcja Przebieg
uczestnictwa, pokazujaca jego udziat w zajeciach oraz pozwalajgca na wprowadzenie zmiany
stanu ucznia, w sytuacji, gdy uczen zrezygnowat z projektu lub zakonczyt udziat w projekcie.
Wprowadzajgc zmiane stanu na ,zrezygnowat” nalezy wpisa¢ przyczyne zmiany. Zmiana
stanu jest nieodwracalna, w razie pomytki nalezy skontaktowac sie z administratorem
merytorycznym systemu.

Szukaj — szukanie uczniéw wedtug zadanych kryteriéw. Nalezy wpisa¢ kryteria wyszukiwania (pola,
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w ktérych nic nie wpisano oznaczajg ,wszystkie przypadki”), zaznaczy¢ kolumny, jakie majg byc
wyswietlane i nacisng¢ szukaj. Na wyswietlanej liscie (zestawieniu), bedgcej wynikiem szukania
widoczne sg te kolumny, ktére na ekranie ,Szukanie...” zaznaczono w kwadracikach po lewej stronie.
To oznacza, ze przy kolejnym uruchomieniu systemu na danym komputerze, zestawienie danych
zostanie wyswietlone tak jak poprzednio, a jego zmiane mozna spowodowac poprzez ponowne
wykonanie funkcji szukaj z innym wyborem kolumn.

Pokaz wszystko — wyswietli sie lista wszystkich ucznidw.

Promocja - funkcja przenoszenia catej grupy uczniéw z jednej klasy do drugiej (np. z 3 do 4).
Przydatna bedzie po zakoniczeniu roku szkolnego. Wybierz klasy ,,z” i ,do” , przycis$nij Pokaz, zaznacz
beneficjentéw, ktdrzy przechodzg do nastepnej klasy i przycisnij Promuj. Mozna dokonad takze
promocji ,, wstecz” — np. w razie pomytki.

Do Excela —zapisanie listy wyszukanych beneficjentéw ( kolumny takie, jakie okreslono w funkgcji
szukaj) w formacie pliku Excel.

Po wybraniu pokazuje sie lista aktualnie wprowadzonych zaje¢ i dodatkowe menu:

Dodaj - przejscie do ekranu wprowadzania sesji.

Stan — mozna wprowadza¢ zajecia wykonane, a jesli z jakiego$ powodu jest to potrzebne
(mato prawdopodobne), mozna wpisa¢ zajecia planowane. W takim wypadku nalezy
pamietaé o zmianie stanu po zakonczeniu zajec.

Prowadzacych wybiera sie z listy zarejestrowanych dla danej szkoty osdb. Jesli zajecia
prowadzi wiecej niz jedna osoba — wpisz jako kolejnych prowadzgcych.

Kategoria zaje¢ — nalezy wybrac wtasciwg kategorie ze stownika
Typ zajeé¢ — wybieraj zawsze domyslng wartosc ,,grupowa”.
Czas trwania — wybieraj liczbe godzin (lekcyjnych).
Liczba dni — domyslnie jest 1.
Godzina rozpoczecia, godzina zakoniczenia — wpisuj zawsze w formacie gg:mm.
Miejsce — opcjonalne, nalezy wpisywac gdy zajecia odbywajg sie poza terenem szkoty.
Temat — temat aktualnie prowadzonych zajec.
Dla kazdego prowadzgcego trzeba w sekcjach Prowadzacy wpisaé godziny rozpoczecia i
zakonczenia oraz liczbe godzin lekcyjnych dla kazdego prowadzacego dane zajecia.
Po wprowadzeniu danych pamietaj o nacisnieciu przycisku Zapisz.
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Po zapisaniu zaje¢ pojawia sie mozliwos¢ dodania beneficjentéw do zajeé, czyli wprowadzenia
uczniow, ktérzy brali udziat w zajeciach (lista obecnosci). Po nacisnieciu przycisku Dodaj do zaje¢ w
sekcji Beneficjenci uczestniczgcy w zajeciach pokazujg sie wszyscy uczniowie, ktérzy sg w stanie
yuczestniczy”. Mozna liste sortowac¢ wg wszystkich kolumn — dla utatwienia wybierania ucznidéw. W
okienkach po lewej stronie nalezy zaznaczy¢ ucznidéw dodawanych i przycisnagé¢ Dodaj do zajec.

W razie pomytki lub nieobecnosci ucznia mozna usungé go z listy przez nacisniecie przy jego nazwisku
krzyzyka w kolumnie Akcje na ekranie zajecia w sekcji Beneficjenci uczestniczgcy w zajeciach.

Szkota widzi tylko zajecia zarejestrowane przez siebie. Jedna szkota nie widzi zaje¢ innej szkoty.
Wszystkie zajecia s widoczne przez uzytkownikéw z zespotu projektu, posiadajgcych odpowiednie
uprawnienia, ale bez mozliwosci ich wprowadzania i modyfikacji.

Szukaj, Pokaz wszystko, Do Excela — analogicznie jak na liscie beneficjentow.

Wydarzenia, to inne dziatania przewidziane w projekcie (spotkania, festiwale, olimpiady, warsztaty).
Dodaj - przejscie do ekranu wprowadzania wydarzen. Nalezy wpisa¢ wszystkie wymagane dane.

Stan — mozna wprowadza¢ wydarzenia planowane — wtedy wszyscy uczestnicy projektu
widzg, jakie sg plany. Nalezy jednak pamietac¢ o zmianie stanu, gdy wydarzenie juz sie odbyto.

Kategoria wydarzenia —wybierz z listy rodzaj wydarzenia.

taczny czas trwania w godzinach — jesli zdarzenie kilkudniowe, trzeba podac¢ sumaryczng
liczbe godzin (zegarowych).

Godzina rozpoczecia, godzina zakonczenia — wpisuj zawsze w formacie gg:mm.
Temat — wpisz przedmiot/tytut/nazwe wydarzenia.

Liczba uczestnikow — innych niz uczniowie, jezeli uczniowie biorg udziat w wydarzeniu, to
wpisuj w pozycji: liczba ucznidw.

Po wprowadzeniu danych pamietaj o nacisnieciu przycisku Zapisz.

Szkota widzi wszystkie wydarzenia, takze organizowane przez inne szkoty i inne instytucje.
Szkota moze wprowadzié¢ wydarzenie i je modyfikowaé¢ wéwczas, jesli jest ich organizatorem.

Jesli w wydarzeniu uczestniczg uczniowie danej szkoty, to tylko ta szkota moze przypisa¢ do tego
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wydarzenia swoich uczniow.

Wszyscy uzytkownicy widzg liste imion i nazwisk uczniéw przypisanych do danego wydarzenia.

Po zapisaniu wydarzenia pojawia sie mozliwos¢ wprowadzenia uczestnikdw, jezeli byli nimi
uczniowie. Wprowadzanie jest takie samo, jak w przypadku zajeé.

Szkota powinna wprowadzié swoich uczniéw takze do wydarzen, ktérych nie byta organizatorem.

Szukaj, Pokaz wszystko, Do Excela - analogicznie jak na liscie beneficjentow.

Wizyty ewaluacyjne

Kazda szkofa moze w systemie przegladac¢ wyniki odbytych na swoich zajeciach wizyt ewaluacyjnych,
wchodzgc do konkretnej wizyty z zestawienia wizyt.

Na formatce wizyty sg przedstawione:

W sekcji Zajecia - podstawowe dane wizytowanych zajeé
W sekcji Ewaluator — dane osoby prowadzacej ewaluacje

W sekcji Wyniki — zgrubna ocena formalna i merytoryczna z mozliwoscig pobrania zatgczonego pliku z
protokotem.

Szkota nie ma mozliwosci zmiany tych danych.

Szukaj, Pokaz wszystko, Do Excela - analogicznie jak na liscie beneficjentéw, z
zastrzezeniem, ze system nie wyswietli wizyt ewaluacyjnych innych szkét. Z tego wzgledu nie nalezy
wybieraé innej instytucji lub innego wojewddztwa, tylko pozostawi¢ dla tych kryteriow opcje -
wybierz-.

Kazda szkota moze w systemie przeglgdac wyniki przeprowadzonych u siebie testéw.

Na formatce testoéw sg przedstawione:

Rodzaj testu — wejsciowy, wyjsciowy, po roku, po 2 latach

Szkota i rok szkolny

Do pobrania: wyniki testow i dwa wykresy — pliki, ktdre mozna pobraé, a wykresy dodatkowo
wyswietlajg sie na formatce.

Szkota nie ma mozliwosci zmiany tych danych.
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Szukaj, Pokaz wszystko, Do Excela - analogicznie jak na liscie beneficjentéw, z
zastrzezeniem, ze system nie wyswietli wynikow testow innych szkét.

Na formatce raportéw widoczna jest lista raportéw a pod nig daty poczatku i korica okresu.

Aby wygenerowa¢ wymagany raport, nalezy klikng¢ na jego nazwe i wybrac okres, za jaki raport ma
by¢ wykonany, a nastepnie klikng¢ Generuj lub Do Excela.

Opcja Generuj powoduje wyswietlenie raportu na ekranie. Mozna go wydrukowa¢ wykorzystujac
funkcje drukuj przegladarki.

Opcja Do Excela pozwala na wygenerowanie raportu w formacie pliku Excel i jego zapisanie lub
otwarcie.

Aktualnie dla szkét sg dostepne 3 raporty, ktére petnig role sprawozdawcza: Historia ucznia, Historia
prowadzacego i Zajecia.

Przez nacisniecie uzyskuje sie mozliwos¢ zmiany swojego hasta. Zawsze nalezy zmienia¢ hasto na
wezwanie sytemu oraz po otrzymaniu nowego hasta od administratora merytorycznego.

Komunikaty
Tu mozna obejrze¢ aktualne komunikaty, dotyczace systemu i jego wykorzystywania.

Bezpieczenstwo

System dostepny jest przez tacze szyfrowane https. Kazdy uzytkownik systemu ma swdj identyfikator
i hasto, dzieki czemu jest natychmiast rozpoznawany przez system i moze wykonywac te dziatania, do
ktérych jest uprawniony oraz uzyskuje dostep do tych informacji, do ktérych jest uprawniony.
Uprawnienia te wynikajg z przynaleznosci do instytucji (szkoty).

Kazda operacja na bazie danych - utworzenia, modyfikacji danych, czy usuwania danych - jest
automatycznie zapisywana w logu systemu.

W przypadku braku aktywnosci uzytkownika przez ok. 60 minut nastepuje automatyczne
wylogowanie z systemu. Aby wznowi¢ prace nalezy ponownie zalogowac sie.

Wyisza Szkola Biznesu i Przedsiebiorczosci Wojewddzki Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Opolu
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KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPEJSKA ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH PROGRAMU OPERACYINEGO KAPITAL LUDZKI

Ogolne informacje
Uprzejmie prosimy aby wypetniali Panstwo program systematycznie, raz w tygodniu, po odbyciu
ostatnich zajed.

Wyisza Szkola Biznesu i Przedsiebiorczosci Wojewddzki Zaktad Doskonalenia Z gow Opolu

w Ostrowcu Swietokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

ul. Akademicka 12, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyskim 45-301 Opole, ul. Matopolska 18 w
tel. 041 260-40-41 tel. 7740 03 315; fax 77 40 03 315 z0z
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