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Wprowadzenie

Celem dokumentu jest przedstawienie sposobu obstugi panelu zarzadzajacego BackOffice
przez Koordynatora Szkolnego dla Portalu RowerowyMaj.eu.

Panel zarzadzajacy jest niezalezng strong i silnikiem bazy danych. Niektore z agregowanych
w systemie danych przedstawiane s3 na stronie internetowej kampanii
www.rowerowymaj.eu. Strona www dostepna jest dla wszystkich, panel zarzadzajacy jest
dedykowany uzytkownikom takim jak Koordynator Krajowy, Koordynatorzy Miejscy,
Nauczyciele, Dyrektorzy szkoét lub ich przedstawiciele. Dostgp do Panelu zarzadzajacego jest
ograniczony 1 wymaga posiadania utworzonego uzytkownika 1 hasta dostepowego z nadanymi
uprawnieniami. Hasel nie nalezy udost¢pnia¢ osobom trzecim.

Informacje ogolne
Zapraszanie i zgtaszanie placéwek

Koordynator Miejski zaprasza placowki do wziecia udzialu w Kampanii poprzez wystanie
zaproszen do Dyrektorow wybranych przedszkoli/szkot. Dyrektorzy chcacy wzig¢ udziat
w Kampanii loguja si¢ wtedy do panelu zarzadzania, uzywajac danych otrzymanych
w wygenerowanym mailu, a nastepnie wypekniaja formularz zgloszeniowy, w ktérym m.in.
okreslajg Koordynatora Szkolnego dla Kampanii.

W kolejnych krokach dane KS wyznaczonego przez Dyrektora zostaja dodane do listy
zarzadzania Koordynatora Miejskiego, KS otrzymuje dwa automatycznie wygenerowane maile
(pierwszy informuje o wyznaczeniu jako Koordynatora Kampanii w konkretnej placowce, a
drugi zawiera nazwe¢ uzytkownika oraz hasto potrzebne do zalogowania do panelu
zarzadzajacego BackOffice).

Logowanie do systemu BackOffice

Aby przejs¢ do panelu administracyjnego BackOffice nalezy otworzy¢ strone
https://bo.rowerowymaj.eu, a nastepnie wprowadzi¢ swoje dane logowania, tj. nazwe
uzytkownika 1 hasto, po czym klikna¢ ,.Zalogu;”.

Po zalogowaniu si¢ Koordynator ma dostep do szeregu funkcji zwigzanych z organizacja
kampanii w swojej placowce.


http://www.rowerowymaj.eu/
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Rysunek 1. Makieta BackOffice z panelu Koordynatora Szkolnego

Zmiana ustawien uzytkownika

dotychczasowe hasto
nowe hasto

powtdrz nowe hasto

zmien hasto

nowy email

zmien email

nowy numer telefonu

zmier numer telefonu

Zablokuj konto

ZABLOKUJ

Rysunek 2. Widok zmiany ustawien uzytkownika



Aby dokona¢ zmiany ustawien, np. zmiany hasta z panelu Koordynatora Szkolnego,
po zalogowaniu nalezy kliknag¢ na ikon¢ kota zebatego, znajdujaca si¢ w prawym goérnym
rogu ekranu (zaznaczony na rysunku ). Nast¢pnie, na nowo ukazanym ekranie nalezy
dokona¢ dowolnej edycji. Zmian¢ zatwierdza si¢ poprzez kliknigcie na przycisk ,,Zmien (...)”
pod wybranym do edycji polem.

Wylogowanie z BO

’
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Rysunek 3. Pasek narzedzi z zaznaczong funkcja wylogowania

W celu wylogowania si¢ z BackOffice, KS powinien klikngé¢ na ikon¢ zasilania, znajdujacag si¢
W prawym gornym rogu ekranu.

Wywoftanie opcji ,,Pomoc”
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Rysunek 4. Pasek narzedzi z zaznaczong funkcja,,Pomoc”

W celu otrzymania dostepu do elektronicznej wersji niniejszego podrecznika, KS powinien
klikna¢ na ikong w ksztalcie znaku zapytania, znajdujacg si¢ w prawym gérnym rogu ekranu.

Wywotanie opcji ,, Wydruk”
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Rysunek 5. Pasek narzedzi z zaznaczong funkcja,, Wydruk”

W celu wydruku konkretnego widoku, uzytkownik powinien klikng¢ na ikon¢ w ksztalcie
drukarki, znajdujaca si¢ w prawym goérnym rogu ekranu.



Dostep do plikdéw do pobrania

Dostepne pliki:

mm [ ergre.docx
i A
[koordynator szkolny, Testowanie 2017, Gdansk]

Dodaj plik:

1

Wybierz plik...
- nie wybrano pliku -
Dostepny dla:
- kazdy -
- kazdy -

- kazdy - ~

Rysunek 6. Widok zaktadki ,,Pliki do pobrania”z zatagczonym dokumentem o nazwie ,,ergre”

Koordynator Szkolny ma dostgp do plikéw do pobrania poprzez wejscie w zaktadke ,,Pliki i
zalaczniki”. Oprocz dostepu do plikow dodanych przez Koordynatora Miejskiego lub
Krajowego, Koordynator Szkolny moze je dodawaé, usuwaé oraz pobra¢. Dodanie pliku
nastepuje poprzez klikniecie na ,,Wybierz plik...”, wyselekcjonowanie odpowiedniego pliku
ze swojego komputera oraz zatwierdzenie wyboru; aby usung¢ plik nalezy kliknag¢ na
czerwony przycisk ,,Usun” znajdujacy si¢ po lewej stronie dodanego pliku; aby pobrac plik
nalezy najecha¢ kursorem myszki na jego nazwe i klikng¢ (pobieranie nastgpi automatycznie).
Pliki te beda dostepne dla nauczycieli podlegajacej KS placowki.

Odzyskiwanie hasta

W przypadku utraty hasta uzytkownik moze odzyska¢ dostep do strony postepujac jak ponize;j:

1. otworzy¢ strong : https://bo.rowerowymaj.eu,

2. wpisa¢ login,

3. klikna¢ na "zaloguj" bez wpisywania hasta - pojawi si¢ komunikat: Bledne dane - wyslij link
do odzyskiwania hasta na email,

4. po kliknigciu na link na adres mailowy przyjdzie wiadomos$¢ z linkiem do strony logowania -
nalezy go aktywowac bez wpisywania loginu ani hasta,

5. po aktywacji linku na adres mailowy przychodzi wiadomo$¢ zawierajaca nowe hasto.


https://bo.rowerowymaj.eu/
https://bo.rowerowymaj.eu/passwordRecovery?usr=monika.evini%40gdansk.gda.pl_3
https://bo.rowerowymaj.eu/passwordRecovery?usr=monika.evini%40gdansk.gda.pl_3

Zadania Koordynatora Szkolnego

Krok 1 — Sprawdzenie danych dotyczacych placéwki

Po zalogowaniu si¢ Koordynator Szkolny powinien sprawdzi¢ prawidlowos¢/aktualno$¢ danych
dotyczacych zgloszonych przez Dyrektora placowki uczestnikow Kampanii, tj. (1) catkowitej
liczby klas/grup, (2) liczby uczniéw/dzieci oraz (3) liczby pracownikdéw. Aby tego dokonaé
nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

1. Po zalogowaniu si¢ do Systemu z menu znajdujacego si¢ po lewej stronie nalezy
wybra¢ zaktadke o nazwie ,,Zarzadzaj placowka”.

2. Po przekierowaniu nalezy zjecha¢ na dot strony do bloku o nazwie ,,Uczestnicy
Kampanii” (rysunek 7), sprawdzi¢ okre$lone wczesniej przez Dyrektora wartosci
1 dokona¢ ewentualnych zmian. Zmiany tych warto$ci mozliwe bedg tylko do
momentu rozpoczecia Kampanii, przy pomocy p6l na samym dole formularza.

INFORMACJE O PLACOWCE
Rodzaj placowki
szkota podstawowa Vv  publiczna V2

Petna nazwa placéwki (wraz z patronem)

SP 33 im. Jana Testowa

Skrécona nazwa placowki (max. 20 znakow)
SP 33
Adres placéwki
Ulica i numer
owo 431/2
Dzielnica
Powazki
Miasto

Gdansk

Kod pocztowy

Numer telefonu

555 444 333

Adres email

sp_33.unit@mailinator.com



Uczestnicy kampanii
Catkowita liczba klas/grup
15
Liczba uczniow/dzieci

890

Liczba pracownikow

50

Rysunek 7. Widok bloku ,,Uczestnicy kampanii” w zakladce ,,Zarzadzaj placowka”

Po okresleniu warto$ci nalezy zatwierdzi¢ wpisane dane poprzez kliknigcie przycisku
,»WySli)” znajdujacego si¢ na dole strony.

Krok 2 - Definiowanie klas

Nastgpnie Koordynator Szkolny powinien zdefiniowa¢ liczebno$¢ poszczegodlnych oddziatow
placowki oraz jej pracownikéw. Zgodnie z Regulaminem kampanii Rowerowy Maj, udziat
w niej moga wzig¢ wszyscy uczniowie/przedszkolaki oraz pracownicy zgloszonej placowki.
Z tego tytulu, niezaleznie od decyzji dyrekcji, wychowawcow, czy rodzicow poszczegodlnych
uczestnikow, co do faktycznego udzialu w kampanii, do systemu wpisa¢ nalezy rzeczywiste
liczby klas i uczniéw oraz pracownikow placowki.

1.

Z menu znajdujacego si¢ po lewej stronie wybra¢ zakladke o nazwie ,,Oddziaty”
(rysunek 8).

Po przekierowaniu, na goérze strony pojawi si¢ tabela z zadeklarowang i obliczong
liczba uczniéw, pracownikéw oraz klas/grup (nr 1 na rysunku 8). Tabela zaktualizuje
si¢ po wcisnigciu przycisku ,,Wyslij” znajdujacego si¢ na dole strony. Jak tylko pole
,Obliczone” bedzie rowne polu ,Zadeklarowane”, zadanie zostalo wykonane
poprawnie, a wiersz zmieni kolor na zielony.

Operacja ta umozliwi wygenerowanie dziennikdw klasowych. Dzienniki beda
mozliwe do edycji w zakresie listy imiennej do dnia rozpoczecia kampanii, natomiast
od pierwszego dnia kampanii stang si¢ aktywne do wprowadzania przejazdoéw. Nie
bedzie juz wtedy mozliwa dalsza edycja zadeklarowanej liczebnosci dziennika, ani
wprowadzania/usuwania uczestnikow.

UWAGA!

KS powinien wpisywaé doktadna, rzeczywista liczbe uczniow w kazdej Kklasie,
a w pierwszej kolumnie wpisaé liczbe wszystkich pracownikéw placowki. Przy
okreslaniu warto$ci nalezy pamigtac, ze maksymalna liczebnos¢ klasy/oddziatu to 99;
jesli istnieje potrzeba (np. dla pracownikdw) umieszczenia wigkszej ilosci osob,
nadmiarowe osoby nalezy przydzieli¢ do “wirtualnych” klas (czyli np. dla 200




pracownikow nalezy ustali¢ 99 pracownikow w kolumnie “a”, 99 pracownikéw
w kolumnie “b” oraz 2 pracownikow w kolumnie “c”).
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uczniéw/dzieci pracownikéw  Kklas/grup

Zarzadzaj

p Zadeklarowane:
placowka

890 38 40

Weryfikacja
wynikéw
Uprawnienia
¥ | Zaproszenia L
Wybierz plik.
4 Mailing
- nie wyb liku -
2 Dziennik - edycja nie wybrano pliku
Dziennik - Importuj liczebnogci z CSV
podglad
B Oddzialy Poziom a b ® d e f g h i j Kk | il
¢ Prayznane zeréwka
nagrody
I klasa
. e
<> by incata- for %
Il klasa
Il klasa
IV klasa
V klasa
Vi klasa
Vil klasa
Vill klasa

pracownicy

Wysij

Rysunek 8. Widok zaktadki ,,Oddziaty” (dane nieuzupelnione)
3. Wprowadzone dane powinny by¢ zatwierdzone przyciskiem ,,wyslij”.

UWAGA!!
Nie mozna utworzy¢ dziennika o liczebnosci "O", lecz zmiana zadeklarowanej
liczebnos$ci oddziatu na "0" nie powoduje usuni¢cia istniejagcego dziennika

Krok 3 - Zapraszanie nauczycieli

W kolejnym kroku Koordynator Szkolny powinien zaprosi¢ Nauczycieli do uczestnictwa
w Kampanii. Aby tego dokona¢, nalezy wykona¢ nastgpujace kroki:

1. Z menu znajdujacego si¢ po lewej stronie ekranu wybra¢ zaktadk¢ o nazwie
,Uprawienia i zaproszenia”.

2. Po przekierowaniu dokona¢ ewentualnych zmian w domyslnej tresci wiadomosci,
wybra¢ odpowiednie zataczniki poprzez zaznaczenie odpowiadajacych im pol oraz
uzupehi¢ pola: nazwa i email. Przy uzupetnianiu nalezy pamigta¢ o nastgpujacych
kwestiach (patrz: rysunek 9):

e W polu ,Nazwa” nalezy okresla¢ imi¢ i nazwisko Nauczyciela, aby pdzniej
utatwi¢ sobie filtrowanie; nazwy, ktore zostang okreslone w tym polu,

9



ukaza si¢ w tabeli znajdujacej si¢ na goérze zaktadki ,,Uprawnienia i
zaproszenia”;

e Nazwy kolejnoscia musza odpowiada¢ mailom wpisywanym w polu
,,Email”’;

e Nazwy oraz maile nalezy oddziela¢ srednikami.

MNazwa

Joanna Kwiatkowska; Tomasz Waruszewski; Adam Schmidt

Email

‘ j-kwiatkowska@sp12.pl; t.waruszewski@sp12.pl; a.schmidt@sp12.pl|

wyslij

Rysunek 9. Wysytanie zaproszen do Nauczycieli SP12 (trzy na raz)

WSKAZOWKA:

Aby utatwi¢ sobie wpisywanie nazw oraz emailow warto przygotowaé wczesniej liste
adresatow w pliku o formacie CSV, a potem importowac¢ ja do Systemu. W tym
wypadku (by System poprawnie wczytat adresy) w pliku CSV nalezy w kolumnie
pierwszej wpisa¢ nazwy, a w kolumnie drugiej adresy email. Zapisany plik nalezy
zatadowa¢ do Systemu poprzez (1) klikniecie w przycisk ,,Wybierz plik CSV”, (2)
wybor odpowiedniego pliku z listg adresatow z osobistego komputera 1 (3) kliknigcie
w przycisk ,,Importuj liste adresatow z CSV” (rysunek 10). Nazwy oraz adresy email
zostang wpisane automatycznie do odpowiednich p6él. Aby wysta¢ zaproszenia, nalezy
klikng¢ w przycisk ,,Wyslij” znajdujgcy si¢ na dole strony.

Oz

Wybierz plik CSV...

Skoroszytl.csv O

Rysunek 10. Ladowanie pliku o nazwie ,,Skoroszytl” i formacie CSV

3. Aby wysla¢ zaproszenia, nalezy klikna¢ w przycisk ,,Wyslij)” znajdujacy si¢ na
dole strony (jak wida¢ na rysunku 9).

4. Po wystaniu zaproszen, w zakladce ,,Uprawnienia i zaproszenia” pojawi si¢ tabela
ukazujaca listg wszystkich Nauczycieli, do ktérych wystano zaproszenia (rysunek
11). Po wejsciu na profil poszczegdlnych nauczycieli wybierajac opcje ,,Wigcej”
Koordynator moze udostepni¢ Nauczycielowi edycje dziennikow wszystkich klas,
badZz ograniczy¢ go do 1 wybranej klasy. Operacj¢ zmiany uprawnien moze
wykonywa¢ wielokrotnie.

10



Liczba osob: 4 Rodzaj przyznawanych uprawnien: nauczyciel

Imie i nazwisko Zarzadza  Ostatnie logowanie = Wiecej...

Sara Kowalska Ia 4-05-2018

Sarina Kowalczyk = wszystkie 5-05-2018

Hans Kloss SP=33 6-05-2018

Jan Nowak Gdansk
Rysunek 11. Lista podlegtych uzytkownikow z panelu KS

Krok 4 - Edycja list imiennych dziennikdw klasowych — przed
uaktywnieniem Kampanii

Koordynator Miejski (tak jak Nauczyciel) ma mozliwo$¢ edytowania list imiennych dziennikow
klasowych. Domyslnie jest to zadanie przypisane Nauczycielowi, jednak KS moze go w tym
wspomoc. Uwaga: Aby wpisa¢ imi¢ i nazwisko ucznia/pracownika do dziennika konieczne jest
wczesniejsze uzyskanie zgody opiekuna prawnego na przetwarzanie danych osobowych. Zgody
nalezy przechowywaé¢ do zakonczenia roku szkolnego. Do dziennika powinny by¢ wpisane
wszystkie osoby z danego oddzialu, przy czym sugerowane jest zachowanie takiej] samej
kolejnosci jak w dzienniku szkolnym. Dla osob, ktore nie uzyskaly zgody opiekuna prawnego
na przetwarzanie danych, co nalezy traktowa¢ jako rownoznaczne z odmowg udzialu
ucznia/dziecka w kampanii, w pole imienne nalezy wpisa¢ ,,XXX”. W przypadku bledu
literowego, badz dostarczenia zgody w pdzniejszym terminie (ale przed rozpoczeciem kampanii)
mozliwa bedzie reedycja pola imiennego, ktorg kazdorazowo nalezy zatwierdzi¢ klikajac na
zotte pole obok pola imiennego.

Aby edytowac liste nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

I. W menu znajdujagcym si¢ po lewej stronie ekranu wybra¢ zaktadke o nazwie
»Dziennik — edycja”. Jesli Nauczyciel wcze$niej nie wybral klasy, ktora chciatby
uzupehié, na ekranie ukaze si¢ nastgpujacy komunikat ,,Wybierz z menu gornego
kampani¢/miasto/placowke/klase wymagane dla biezacego widoku”. Oznacza to, ze z
menu znajdujgcego si¢ na gorze Koordynator powinien wybra¢ pozadang klas¢ (patrz
rysunek 12). Koordynator Szkolny ma mozliwo$¢ wyboru konkretnej klasy, ktora
zostala przez niego wprowadzona do Systemu.

11
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Rysunek 12. Menu gorne Koordynatora Szkolnego

2. Po wybraniu klasy, ukaze si¢ nast¢pujacy widok:

(3 Pliki i zatgczniki Liczba 0sdb: Zadeklarowana: 20
Zarzgdzaj
placowkg
Weryfikacja Dodaj osobg/osoby...
wynikéw
Uprawnienia
i zaproszenia

) Dziennik - edycja

s Dziennik -
podglad

B Oddziaty

Przyznane
nagrody

" e
<> by jncata for cﬁ%

Rysunek 13. Widok zaktadki ,,Dziennik — edycja” (nieuzupetniony dziennik)

3. Aby doda¢ uczniéw nalezy wpisywa¢ ich imiona oraz nazwiska w pole ,,Dodaj
osobe/osoby”. Nauczyciel moze sam zdecydowaé czy wygodniej jest mu robi¢ to
pojedynczo, czy raczej po kilka uczniéw na raz. Jesli zdecyduje si¢ na druga opcje,
powinien pami¢ta¢, aby oddziela¢ imiona i nazwiska $rednikami.

4. Uczniowie zostang dodani po naci$nieciu przycisku ,,Dodaj”. Lista ucznidéw zostanie
uzupetniona automatycznie (rysunek 13).

12



Liczba oséb: @Zadeklarowana: 20

Nagroda preferowana: Kino s Nagroda niepozadana: Spotkanie z Gwiazdg

Usun
osobe

1 Katarzyna Gorska n

2 Mateusz Dgbrowski n

3 |zabela Debek n
4 Anna Sitarek n

5 Tomasz Tomkiewicz n

6  Karol Nakonieczny n
wyczysé caty dziennik

Dodaj osobe/osoby...

Imie/nazwisko

Katarzyna Gorska; Mateusz Dabrowski; Izabela Debek; Anna Sitarek; Tomasz Tomkiewicz; Karol Nakonieczny

Rysunek 14. Widok zaktadki ,,Dziennik — edycja” (uzupetniony)

5. Tabela okreslajaca liczbe uczniéw zadeklarowanych vs. Obecnych (nr 1 na rysunku
14) zaktualizuje si¢ po wcisnigciu przycisku ,,Wyslij”. Jak tylko pole o nazwie
,Obecna” bedzie rowne polu o nazwie ,,Zadeklarowane”, to komdrka zmieni kolor na
zielony. Liczba pozycji na liscie powinna odzwierciedlaé rzeczywista liczbe os6b
w klasie niezaleznie od zadeklarowanego udzialu i dostarczonej zgody. Dzienniki
stang si¢ aktywne do wprowadzania przejazdow od momentu rozpoczecia (tj.
pierwszego dnia) Kampanii. Nie bedzie juz wtedy mozliwa dalsza edycja
zadeklarowanej liczebnos$ci dziennika, ani wprowadzania/usuwania uczestnikow.

6. Kiedy komoérka w tabeli na gorze strony zmieni kolor na zielony, bedzie to oznaczato
zakonczenie edycji danego dziennika 1 mozliwo$¢ przejscia do edycji kolejnych klas.

7. W Dzienniku znajduje si¢ rowniez pole wyboru nagrody klasowej. Nauczyciel lub
Koordynator Szkolny powinien rowniez skonsultowac z klasg 1 okresli¢ preferowana,
jak 1 niepozadang nagrodg¢ klasowa w przypadku osiggnigcia przez klase wyniku
kwalifikujacego ja do odbioru nagrody. Wybdr nagrody nie jest jednoznaczny z jej
otrzymaniem, wskazuje tylko preferencje klasy, ktére beda brane pod uwage przy
rozdzielaniu nagréd. Dokonuje si¢ tego w tej samej zaktadce (,,Dziennik — edycja”)
przy pomocy rozwijalnych list znajdujacych si¢ nad lista ucznidéw. Opcja ta jest
dostepna tylko wtedy, jesli Koordynator Miejski okresli dostepne nagrody grupowe —
nie wczesniej. Pole to jest aktywne do czasu zakonczenia kampanii.

Krok 5 - Edycja dziennika - po rozpoczeciu Kampanii

W dniu rozpoczgcia Kampanii, wszystkie listy osobowe powinny by¢ juz uzupelnione, a
Koordynator Szkolny oraz wyznaczeni przez niego Nauczyciele uzyskuja mozliwose
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dokonywania edycji dziennikéw klasowych z perspektywy aktywnos$ci uczniéw. Dokonuje si¢
tego poprzez wejscie w zaktadke ,,Dziennik — edycja” i odznaczenie dojazdu dla danego
ucznia/pracownika. UWAGA: Dzienniki powinny by¢ wypelniane regularnie, kazdego dnia
kampanii. Jednak ze wzgladow organizacyjnych, za wyjatkiem ostatniego dnia kampanii
dopuszcza si¢ mozliwos¢ edycji dziennika do 3 dni kalendarzowych wstecz. Oznacza to, ze
przejazdy odbyte w piatek mozna uzupelni¢ w kolejny poniedzialek. Z tego wzgladu zaleca si¢
aby obowigzek wpisywania aktywnosci rowerowej do systemu byt rozdzielony pomiedzy jak
najszerszg liczbg nauczycieli — min. pomigdzy wychowawcami. Zgodnie z Regulaminem
kampanii nie jest to zadanie Koordynatora Szkolnego, a w przypadku duzych placéwek jest
praktycznie niemozliwym, aby wytacznie koordynator mogt na biezaco uzupelnia¢ wszystkie
dzienniki.

1. Aktywnos¢ rowerowa zaznaczamy poprzez kliknigcie na jedng z dwoch ikonek przy
nazwisku danego uczestnika:
Ikonka ,,X” oznacza brak aktywnego przejazdu
Ikonka ,rower” oznacza odbycie aktywnego przyjazdu do szkoly na rowerze,
hulajnodze, rolkach, czy deskorolce.

2. Po okresleniu aktywnos$ci wszystkich osob z listy, nalezy klikng¢ na przycisk ,,Wyslij”
znajdujacy si¢ na dole strony. Dziennik mozna wypetnia¢ na komputerze oraz
urzadzeniach przenosnych typu tablet czy smartfon.

3. Jezeli inny nauczyciel z uprawnieniami do edycji dziennika danej klasy bedzie chciat
uzupeli¢ dany dziennik, po wyborze klasy zobaczy dziennik juz uzupehliony oraz
znaczek ,,V”’ wskazujacy na wczesniejsze uzupetnienie dziennika.

4. Dziennik moze by¢ uzupetniany badz ponownie edytowany, np. w przypadku pomytki do
3 (kalendarzowych) dni wstecz. Po uplywie tego czasu wpisywanie obecnosci
rowerowych nie bedzie juz mozliwe, nawet z poziomu Koordynatora Miejskiego. Po
wprowadzeniu danych zostang one przestane na stron¢ kampanii (widoczne w rankingu
placowki na stronie gtownej www.rowerowymaj.eu oraz na podstronie danego miasta -
po potocy od dnia wprowadzenia).
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3 Plikii zatgczniki Liczba oséb: Zadeklarowana: 20 Obecna: 20

Zarzadzaj

placdwka Nagroda preferowana: Kino v Nagroda niepozadana: Kino v
Weryfikacja

wynikéw Imig/nazwisko 14 Xl

Uprawnienia

i zaproszenia

X
1.
N

1 Katarzyna Gorska

B4 Mailing °
1
I % )
Dziennik - 2 Mateusz Dabrowski a FD o= 4)
-]
podglad
B Oddzialy ;. 1
3 Izabela Debek m D o=t \//}
Przyznane °
nagrody
a
P |
. 4 Anna Sitarek 8 D o=t \4)
¢p by incata’ tor S °
.
P |
5  Tomasz Tomkiewicz m D o=t \4)
-]
1
r.“ )
6 Karol Nakonieczny a FD o= 4}
-]
1
1
7 Karolina Kas m D ot %
-]
1
= 1
8 Maciej Kasiarz m G ot %
-]

Rysunek 15. Widok zaktadki ,,Dziennik — edycja” (po uvaktywnieniu Kampanii)

5. Dla utatwienia obstugi kampanii istnieje mozliwo$¢ podgladu danych w dzienniku. Aby
tego dokona¢, nalezy wybra¢ z menu zakladke o nazwie ,,Dziennik — podglad”. Dziennik
ten nie jest aktywny, ale zawiera wszystkie wprowadzone dane oraz wszystkie dni
kampanii (oprocz dni tzw. dyrektorskich — nieaktywnych dla danej szkoty). Dziennik jest
przygotowany do wydruku na kartce A4 w ukladzie poziomym. Uwaga: Jezeli

nauczyciele nie moga wypetnia¢ dziennika kazdego dnia zalecane jest aby Koordynator

wydrukowat dzienniki wszystkich oddzialow, rozdal je nauczycielom oraz poprosit o
zaznaczanie obecnosci na wydruku, a nastepnie ich przeniesienie do dziennika online.

3 Pliki i zatgczniki
Dziennik - edycja
S Wygrana nagroda grupowa: Lewandowski Waina od: 01-06-2018 do: 12-12-2019
podglad
Imie i nazwisko 3V 4V 5V 6V 7V 8V o9V 10V
o b
1 Sara Kowalska (2 m Ak )
[cloloTo) al&) B0

2 Hans Kloss

b adb

= 1
3 Jan Nowak m [ m '.
lolozolo) o=

Rysunek 16. Dziennik — podglad
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Pozostate kompetencje

Wysytanie mailingu

Koordynatorzy Szkolni maja mozliwo$¢ wysytania maili zbiorowych do podlegtych im
uzytkownikéw, tj. KS moze wysta¢ maile do Nauczycieli. W tym celu nalezy wybra¢ z
menu zaktadke ,,Mailing”, wpisa¢ pozadang tre§¢ wiadomosci, ewentualnie zalaczy¢ pliki
oraz wybra¢ adresatow. Email zostanie wystany wraz z nacis$ni¢ciem przycisku ,,Wyslij”,
ktéry znajduje si¢ na dole strony. Adresaci otrzymaja wiadomos$¢ o tytule ,,Rowerowy
Maj — komunikat” (rysunek 17).

Tredé wiadomoscei

Uwaga: informujemy, ze ...

Zatgczniki
10-06_Rowerowy Maj.docx
RM2018.docx
application.ini

cef 100_percent.pak

spike.jpg
Adresaci:
nauczyciel
Imig i nazwisko Email Zarzagdza
Nauczyciel rmtest@mailinator.com - wszystkie klasy -
Zmieniak marcin.wlodarski@incata.it Oa

Rysunek 17. Mailing z panelu Koordynatora Szkolnego

Weryfikacja wynikéw - placowka

Gdy uzytkownik zalogowany jest jako Koordynator Szkolny, moze weryfikowaé wyniki
placowki. Z menu po lewej stronie nalezy wybraé zakladke ,,Weryfikacja wynikow”; system
automatycznie podliczy % frekwencje 1 oznaczy najlepsze klasy. Jezeli w kolumnie ,,Stan
dziennikow” pojawi si¢ znak ,,V” oznacza to ze dziennik danej klasy uzupelniany jest na
biezaco, jezeli natomiast pojawi si¢ tam znak ,.X” oznacza to, ze od poprzedniego dnia
obecnosci nie zostaly wprowadzone i nalezy monitorowaé sytuacje w danej klasie. Jest to o
tyle wazne, ze aktywnosci moga by¢ wpisywane do 3 dni wstecz. Bedzie to szczegdlnie wazne
dla_aktywnosci piatkowych, gdyz termin ich prowadzenia do dziennika online uptynie w

poniedzialek.
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Stan

Klasa Eiahni s lle przejazdéw  llu aktywnych % frekwencji
Suma b 330 120 91.63
la v 80 20 99.9
I'b S 4 X 70 30 98.1
lla v 60 25 95.9
Il'b b 4 50 15 90.9
e v 40 10 90
Pracownicy v 30 20 75

Rysunek 18. Wyniki placowki

Weryfikacja przyznanych nagrod

Po zakonczeniu kampanii, Koordynator Miejski moze przystagpi¢ do rozdzielenia nagrod
klasowych 1 indywidualnych. Kiedy zakonczy ta operacj¢ w dziennikach poszczegdlnych
oddzialow, przy nazwiskach osob ktore wykonaty liczbe aktywnych podrozy uprawniajacych ich
do nagrody, ukaze si¢ opis uzyskanej nagrody. Uwaga: nagroda indywidualna zalezna jest od
liczby zarejestrowanych aktywnych podrézy dlatego tak wazne jest aby wszystkie aktywnos$ci
byly regularnie rejestrowane w dzienniku.

Jezeli klasa uzyskata frekwencj¢ rowerowa kwalifikujaca ja do nagrody klasowej informacja
dotyczaca wygranej nagrody oraz terminy mozliwosci jej realizacji pokazg si¢ w pasku na gorze
dziennika.

Koordynator Szkolny ma rowniez podglad do tabeli zbiorowej nagréd przyznanych dla swojej
placowki. W tym celu nalezy wybra¢ z menu znajdujgcego si¢ po lewej stronie zaktadke o
nazwie ,,Przyznane nagrody”.

Nagrody indywidualne
Oddziat USB Hitachi kotowrotek bidon dzwonek hiaghada Potxu‘ier’dzenie
grupowa odbioru
Suma A 56 112 168 224
Ia 4 11 . 22 33 44  Lewandowski
Ib L 4 11 22 33 44 kino
ITa 11 22 33 44 kino
IIb 11 22 33 44
Mc 11 22 33 44
Pracownicy 1 2 3 -

Rysunek 19. Przyznane nagrody indywidualne placowki
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Wszystkie nagrody dostarczane bgda do szkoty przez Organizatora lokalnego kampanii.
Natomiast Koordynator szkolny odpowiada za ich dystrybucje w placowce.
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