1. Pierwsze logowanie Organizacji
1.a. Otrzymanie danych dostepow

W celu otrzymania dostepu do konta Organizacji w Systemie Zarzgdzania Organizacjami Studenckimi
UEK nalezy zwrdci¢ sie drogg mailowg do Administratora z prosbg o jego uzyskanie w tresci podajac
petng nazwe oraz e-mail Organizacji.

1.b. Otrzymanie hasta

Administratorzy Systemu w ciggu 48h w odpowiedzi na mail wygenerujg link aktywacyjny Paristwa
konta.
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Po kliknieciu w link wystany w pierwszym mailu, nalezy ponownie sprawdzi¢ poczte, gdyz w kolejnej
wiadomosci zostanie przestane hasto do Systemu.

Organizacje UEK <organizacje@uek krakow. pl=
do mnie [~

Witaj Organizacje ,
Dzigkujemy za potwierdzenie konta.
Hasto zalogowania to:

Hasto nalezy zmienicl

Pozdrawiamy

Mozna sie juz zalogowac. Przypominamy: loginem jest adres e-mail Organizacji, hasto pochodzi z
wygenerowanego maila.

Zaloguj sie aby kontynuowac

D
Hasto a

Zapomniatem hasto Zalogyj

2. Dane Organizacji
Pierwszg rzeczg, ktdrg nalezy niezwtocznie zrobi¢ po zalogowaniu, jest uzupetnienie brakujgcych
informacji na temat Organizacji w zaktadce ORGANIZACIJE.
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2.1. Edycja danych organizacji

W celu edytowania danych organizacji nalezy nacisng¢ przycisk Edytuj na panelu organizacji
widocznym na powyzszym rysunku

Edytuj organizacje
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Nalezy uzupetnié wszystkie dane organizacji, takze umiesci¢ logotyp organizacji. Dane te sg

niezbedne do poprawnego wyswietlania organizacji we wnioskach oraz beda przekazywane
zainteresowanym odbiorcom.

Po uzupetnieniu danych na koniec nalezy nacisng¢ przycisk ,Zapisz”.

3. Sprawozdanie o ilo$¢ czlonkow Organizacji

System pozwala na generowanie raportéw dla Dziatu Nauczania dotyczacych ilos¢ oséb dziatajacych
w Organizacji. W tym celu nalezy wybraé zaktadke: ,, Cztonkowie Organizacji” z menu bocznego.

w Organizacje Lista Organizacji
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Nazwa Organizacji Email

loéé cztonkéw Akcje
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Aby doda¢ cztonkéw do swojej organizacji nalezy klikng¢ w przycisk: ,,Dodaj cztonkdw”. W przypadku
gdy liczba cztonkow jest wieksza dostepna ta sama zaktadka wyswietla sie jako ,,Edytuj cztonkow”.

Utworz liste cztonkow organizacii

Dodaj cztonka 4+

Zapisz

Nastepnie na kolejnej stronie mamy mozliwosé dynamicznego dodawania cztonkdw organizacji.
Nalezy w tym celu nacisngé przycisk ,,Dodaj cztonka” a nastepnie uzupetni¢ wszystkie wymagane

pola.

Utworz liste cztonkdw organizacji

Testowy Student student@testowy.pl 123456777 Prezes Gospodarka i Administracja Publ ¥ Iroksum ¥

Novwey System nowy@system.pl 777888999 Finansista v Europeistyka

Po wprowadzeniu wszystkich cztonkdw organizacji nalezy nacisngé przycisk ,,Zapisz”.

W przypadku zmiany danych cztonkéw, edycja odbywa sie w ten sam sposéb .

4. Wnioski

Jest to kluczowa funkcjonalnos¢ systemu. Pozwala ona na generowanie gotowych dokument, w celu
zaniesienia ich do Dziatu Nauczania. W tym celu nalezy wybrac zaktadke ,Wnioski” z menu bocznego.



Whnioski

Wybierz organizacje

Wybierz

A nastepnie wskazaé organizacje, ktérg wnioski chce sie wyswietli¢ lub generowad.

Ups... Nie ma jeszcze wnioskow dla Twojej organizacji!

Whnioski
PokaZ| 10 v wynikow
Lp 1} Organizacja Data generowania Stan wniosku Whniosek Osoba generuj

Nie znaleziono rekordu o podanych parametrach

Wygeneruj nowy wniosek:

Cztonkowie organizacji

W przypadku gdy nigdy wczesniej dla danej organizacji nie byly generowane wnioski zostaniemy o
tym poinformowani czerwonym banerem. W celu wygenerowania wniosku nalezy knie¢ w niebieski
przycisk z nazwg wybranego przez nas typu wniosku.

Poprawnie wygenerowano wniosek
Wnioski

Wybierz organizacje

Wybierz

Jezeli system nie stwierdzi nieprawidtowosci zostaniemy o tym poinformowani. Nastepnie wybierajac
organizacje mamy mozliwos¢ obejrze¢ nasz wniosek
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Lp Organizacja Data generowania Stan wniosku Whiosek Osoba generujaca Akcje
1 Organizacje UEK 2015-12-06 12:00:01 Nowy Cztonkowie organizacji Organizacje @ Zobacz
+ Potwierdz wniosek
1 Usur
WhicmnaArii naans wininenlse

Mamy teraz mozliwos¢ obejrzenia wniosku, Potwierdzenia, a takze usuniecia. System dla wnioskow w
stanie ,,Nowy” pozwalajg na ich usuniecie. Po potwierdzeniu (nacisnieciu przycisku ,,Potwierdz
whniosek”) takiej mozliwosci juz nie bedziemy mied.

Zatem potwierdZmy wniosek.

Potwierdzono wniosek! Teraz mozesz go wydrukowac. x
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Lp Organizacja Data generowania Stan wniosku Whiosek Osoba generujaca Akcje

@ Zobacz
[A Cztonkowle organizacji
[® 0swiadczenie olosci cztonkow

1 Organizacje UEK 2015-12-06 12:00:01 Potwierdzony Cztonkowie organizacji Organizacje

Po potwierdzeniu mamy teraz mozliwos¢ wydrukowania wnioskéw dla Dziatu Nauczania. Nalezy
pamietac, ze system NIE ZWALNIA Z OBOWIAZKU DOSTARCZENIA DOKUMENTOW do Dziatu
Nauczania. Jest to tylko narzedzie pozwalajgce na zarzadzanie i archiwizacje dokumentow.



