3.

Instrukcja uzywania bazy szkolen przez beneficjentéw

Rejestracja nowego beneficjenta w bazie:

a. W celu zarejestrowania sie w bazie nalezy wej$é na strone bazy i z lewego menu
wybraé opcje REJESTRACJA.

b. Po przestaniu za pomoca formularza danych beneficjent jest rejestrowany w bazie,
jednak otrzymuje on status NIEAKTYWNY.

c. Redaktorzy bazy po sprawdzeniu zarejestrowanych danych zmieniajg status nowego
beneficjenta na AKTYWNY — w tym momencie beneficjent otrzymuje na podany w
czasie rejestracji adres e-mail wiadomos$¢ potwierdzajgca.

Logowanie sie do bazy:

a. W celu zalogowania sie do bazy danych nalezy wejs¢ na strone bazy i z lewego menu
wybraé opcje LOGOWANIE.

b. W formularzu nalezy podac¢ login i hasto oraz przepisa¢ wyswietlony na graficznym
tokenie kod zabezpieczajacy (kod pojawia sie na obrazku ponizej pola Token).
Zarzadzanie danymi w bazie - po poprawnym zalogowaniu sie do bazy w lewym menu

pojawiajg sie opcje:

a. SZKOLENIA:

i. PRZEGLADAJ — umozliwia przegladanie dodanych do systemu szkolen. Opcja
ta zostata wyposazona w wyszukiwarke szkolen, ktéra pozwala na szybkie
odnalezienie szukanego szkolenia. Przy kazdym szkoleniu istniejg opcje
pozwalajgce na jego edycje (w celu edycji szkolenia nalezy przy wybranym
szkoleniu uzy¢ przycisku SZKOLENIE).

ii. DODAJ—umozliwia dodanie nowego szkolenia do bazy.

b. PROJEKTY:

i. PRZEGLADAJ - umozliwia przegladanie dodanych do systemu projektéw.
Opcja ta zostata wyposazona w wyszukiwarke projektéw, ktéra pozwala na
szybkie odnalezienie szukanego projektu.

ii. DODAJ —umozliwia dodanie nowego projektu do bazy.

c. JEDNOSTKI SZKOLENIOWE:

i. PRZEGLADAJ — umozliwia przegladanie dodanych do systemu jednostek
szkoleniowych. Opcja ta zostata wyposazona w wyszukiwarke jednostek
szkoleniowych, ktéra pozwala na szybkie odnalezienie szukanej jednostki
szkoleniowej. Przy kazdej jednostce szkoleniowej istniejg opcje pozwalajgce
na jej edycje oraz usuniecie (w celu edycji jednostki nalezy przy wybranej
jednostce uzy¢ przycisku ZOBACZ, w celu usuniecia jednostki nalezy po
wybraniu przycisku ZOBACZ uzy¢ przycisku ze znakiem minusa ,,-”

znajdujacego sie na dole formularza).
ii. DODAJ—umozliwia dodanie nowej jednostki szkoleniowej do bazy.
d. MIEJSCA SZKOLEN:



g.

i. PRZEGLADAJ — umozliwia przegladanie dodanych do systemu miejsc szkolen.
Opcja ta zostata wyposazona w wyszukiwarke miejsc szkolen, ktéra pozwala
na szybkie odnalezienie szukanego miejsca szkolen. Przy kazdym miejscu
szkolen istniejg opcje pozwalajagce na jego edycje oraz usuniecie (w celu
edycji miejsca nalezy przy wybranym miejscu uzy¢ przycisku ZOBACZ, w celu
usuniecia miejsca nalezy po wybraniu przycisku ZOBACZ uzy¢ przycisku ze
znakiem minusa ,,-” znajdujgcego sie na dole formularza).

ii. DODAJ—umozliwia dodanie nowego miejsca szkolen do bazy.

MOJE KONTO — umozliwia edycje danych beneficjenta.

SZKOLENIA POKL — umozliwia przejscie do czesci ogdlnodostepnej (dostepnej dla
kazdego) bazy danych. W celu powrotu do zarzgdzania swojg czescig bazy danych
nalezy wybrac opcje PANEL ADMINISTRACYJNY, ktéra pojawi sie w lewym menu.
ZAKONCZ — umozliwia wylogowanie sie (zakoriczenie edycji).

4. Sposdb publikacji informacji o szkoleniach w bazie (krok po kroku):

a.
b.

W pierwszej kolejnosci nalezy sie z zarejestrowaé w bazie.

Po otrzymaniu wiadomosci potwierdzajgcej zmiane statusu na AKTYWNY nalezy sie
zalogowac do bazy.

Po pierwszym zalogowaniu sie do bazy nalezy:

i. zdefiniowa¢ swoje miejsca szkoler korzystajac z opcji MIEJSCA SZKOLEN —
DODAJ,

ii. zdefiniowa¢ swoje jednostki szkoleniowe korzystajagc z opcji JEDNOSTKI
SZKOLENIOWE — DODA.

Nastepnie nalezy dodac realizowane projekty. W tym celu nalezy skorzysta¢ z opcji
PROJEKTY — DODAJ. Po przestaniu za pomocg formularza danych projekt otrzymuje
status NIEAKTYWNY. Redaktor bazy po sprawdzeniu danych zmienia status projektu
na AKTYWNY.

Gdy istniejg projekty o statusie AKTYWNY mozna przejs¢ do dodawania szkolen. W
celu dodania szkolenia nalezy skorzystac z opcji SZKOLENIA — DODAJ. Dodane do bazy
szkolenia otrzymujg od razu status AKTYWNE i s3 widoczne w ogdlnodostepnej czesci
bazy danych.

Uwagi:

i. Dodajac szkolenie mozna zdefiniowac wiele grup docelowych oraz pozycji
harmonogramu szkolenia. W celu dodania kolejnej grupy czy tez pozycji
harmonogramu szkolenia nalezy uzy¢ odpowiedniego przycisku ze znakiem
plusa ,+” znajdujacego sie na formularzu.

ii. Jezeli do szkolenia zostanie dodanych za duzo grup docelowych czy tez
pozycji harmonogramu szkolenia wtedy nalezy przy odpowiedniej pozycji
oznaczy¢ opcje Ignoruj tg sekcje — system pominie wtedy dang pozycje przy
dodawaniu lub edycji szkolenia.

iii. W pozycji Dodatkowe informacje istnieje mozliwos¢ zaznaczenia kilku opcji.
W celu wykonania tego zadania nalezy trzymajac wcisniety przycisk CTRL
klika¢ na wybranych opcjach. Ta sama zasada dotyczy odznaczania opcji.



