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Slovník pojmov  
 Termín  Definícia 

ORB  Online Účastnícka knižka; tiež označovaná ako ‘systém’  

Modul  Osoba, miesto alebo vec v systéme o ktorom sa zhromažďujú údaje; tiež 

označované ako ‘Položka’  

Položka  Modul v ORB, napr. kontakty alebo ’aktivity’  

Menu  Hlavný nástroj navigácie – tento panel sa objavuje na všetkých 

obrazovkách v ORB  

Obrazovka 

Prehľadávania  

Obrazovka, ktorá znázorňuje všetky možnosti konkrétnej Položky – 

prostredníctvom tejto obrazovky môžete prezerať Položku  

Upravovateľný 

zoznam  

Zoznam, v ktorom je možne zobrazené Polia alebo Položky priamo 

upravovať bez toho, aby bolo potrebné ich otvárať 

Formulár  Obsahuje Označenie polí a príslušné údaje istej Položky – keď si zobrazíte 

Položku, zobrazujete si Formulár danej Položky; tiež sa označuje ako 

‘strana’   

Označenie pola  Opisný text zodpovedajúci susediacemu polu; napr. ‘Krstné meno’  

Pole  Miesto kam vpisujeme údaje vo Formulári  

Riadok  Sled príbuzných Polí, zobrazených horizontálne vo Formulári  

Záložky Využívané na pohyb medzi jednotlivými formulármi a položkami – Záložky 

rozdeľujú dáta do oblastí so špecifickými informáciami.  

Workflow proces  Navigačný panel, ktorý sa používa na posunutie Položky do ďalšieho 

štádia, napr. zmenu kontaktu z ‘Aktívny’ na ‘Neaktívny’   

Používateľ  Zaregistrovaná osoba so schválenými prihlasovacími údajmi do ORB  

Rola  Podmieňuje prístup a povolenia používateľado Modulov v ORB  
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Navigácia v systéme 

typu Breadcrumb 

Hierarchicky zobrazuje Vašu aktuálnu polohu v systéme ako sled linkov 

pod Menu (nezobrazuje históriu všetkého na čo ste klikli, ale kde sa 

Položka, ktorú si práve pozeráte nachádza v usporiadaní systému)  

  

 

Prehľad ORB  
 1 Hlavná funkcionalita  
 ORB nájdete na intawardorb.com.  

Všetky dôležité funkcionality nájdete v ORB používateľskej príručke na stránke „Používateľská 

príručka“ v ORB. Tento dokument by ste si mali prečítať pred tým, ako sa pokúsite vykonať 

niektorú z úloh Vedúceho programu.   

V ORB si môžete vybrať jazyk z rôznych ponúkaných možností. Ak chete zmeniť jazyk, prihláste 

sa do systému a vyberte zvolený jazyk z rozbaľovacieho menu v pravom hornom rohu:  

 

 

  

Kliknite ‘OK’ vo vyskakovacom okne, ktoré Vás vyzve, aby ste sa odhlásili a opätovne prihlásili. 

Po prihlásení by ste už mali mať všetko preložené do zvoleného jazyka.  

Preklad ORB do ďalších jazykov a oprava nesprávnych prekladov je neustále prebiehajúci 

proces.  

2 Registrácia Vášho Miestneho centra  
2.1 Vyplnenie registračného formuláru Vášho Miestneho centra na 

intawardorb.com   

K registračnému formuláru Vášho Miestneho centra sa dostanete tak, že vyberiete „Miestne 

centrum“ a kliknete na tlačítko „Registrovať“.  

  

http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
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2.1.1 Na zaregistrovanie potrebujete:  

1. zvoliť región – na Slovensku patríme do regiónu Európa, stredozemie a arabské štáty 

(EMAS)  

2. zvoliť svoju krajinu/Národnú kanceláriu (National Award Operator - NAO) - Slovensko.  

Po zvolení kliknite na tlačítko ďalej 

  

Systém Vám zobrazí nasledovú tabuľku:  
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2.1.2 Vypĺňanie prihlasovacích údajov   

Po tom, čo ste sa dostali na stránku s registráciou, vyplňte všetky údaje.   

Poznámka: Červená hviezdička označuje povinné pole.  

2.1.3 Odoslanie registrácie  

Po vyplnení všetkých údajov, budete môcť odoslať svoju registráciu. Posuňte sa na spodnú 

časť obrazovky a kliknite na tlačidlo ‘Registrovať’.   

  

Po odoslaní registrácie, uvidíte na obrazovke potvrdenie, že Vaša registrácia bola úspešne 

odoslaná. Čoskoro dostanete email v ktorom budete požiadaný o potvrdenie Vašej emailovej 

adresy:   

  

   

2.2 Overenie emailovej adresy  

2.2.1 Dôležitý krok v procese registrácie je overenie Vašej emailovej adresy 
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Dostanete email v ktorom Vás požiadajú o potvrdenie emailovej adresy. Tento email bude 

obsahovať link, na ktorý je potrebné kliknúť, aby Vaša registrácia mohla pokračovať.  

Poznámka: V prípade, že nedostanete tento email do 24 hodín, kontaktujte Národnú 

kanceláriu. (orb@dofe.sk) 

2.2.2 Počkajte na email z ORB a kliknite na link ‘Overiť email’  

Po doručení emailu pokračujte v registrácii kliknutím na link ‘Overiť údaje o organizácií’, 

ktorý nájdete v emaile.  

2.2.3 Následne sa Vám objaví stránka s poďakovaním, a Vaša registrácia môže pokračovať.  

2.3 Schválenie Vašej registrácie Národnou kanceláriou  

2.3.1 Z ORB dostane email s Vašim prihlasovacím menom a heslom.  

Po tom ako Národná kancelária schváli Vašu registráciu, dostanete notifikačný email 

s informáciou, že Miestne centrum bolo schválené. Vami nominovaný Vedúci programu 

(Koordinátor) následne dostane prihlasovacie údaje.   

2.3.2 Vaše prihlasovacie meno je vždy Vaša emailová adresa  

V prípade, že si zmeníte emailovú adresu vo svojom profile, Vaše prihlasovacie meno sa 

automaticky zmení na novú emailovú adresu.  

Pozor: Ak nedostanete email so schválením do týždňa od odoslania registrácie, kontaktujte 

Národnú kanceláriu.   

3 Zaregistrujte sa a staňte sa Vedúcim programu  

3.1 Vyplnenie registračného formuláru pre Vedúcich programu na 

intawardorb.com   

ORB nájdete na intawardorb.com.  

Po registrácií Vášho Miestneho centra, sa môžete zaregistrovať ako Vedúci programu. 

Prihlasovací formulár nájdete tak, že označíte položku „Vedúci programu“ a kliknete na tlačidlo 

‘Registrácia’.  

http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
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3.1.1 Aby ste sa mohli zaregistrovať, zvoľte svoje Miestne centrum  

Po presmerovaní na registračný formulár Vedúceho programu, uvidíte túto obrazovku:  

  

 Aby ste si mohli zvoliť svoje Miestne centrum, musíte najprv vybrať Váš „región“ (EMAS), 

„krajinu“(Slovensko), a nakoniec aj Vaše Miestne centrum.   

Po výbere Miestneho centra, kliknite na tlačidlo „ďalej“.  
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Objaví sa Vám táto obrazovka:  

  

3.1.2 Vypĺňanie Vašich údajov   

Vyplňte svoje údaje hneď ako sa dostanete na obrazovku s registračným formulárom.   

Poznámka: červená hviezdička označuje údaje, ktoré je treba povinne vyplniť.  

3.1.3 Odoslanie registrácie  

Po vyplnení všetkých údajov, budete môcť odoslať svoju registráciu. Posuňte sa na spodok 

strany a kliknite na tlačidlo „registrácia“.   
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Po odoslaní Vašej registrácie sa Vám objaví obrazovka s potvrdením o odoslaní registrácie: 

   

Následne dostanete email, prostredníctvom ktorého overíte svoju emailovú adresu. 

 

3.2 Overenie emailovej adresy  

3.2.1 Dôležitým krokom v procese Vašej registrácie je overenie emailovej adresy  

Email, prostredníctvom ktorého overíte Vašu adresu, Vám bude zaslaný na emailovú adresu, 

ktorú ste poskytli pri registrácií. Bude obsahovať link, na ktorý je potrebné kliknúť ak chcete 

dokončiť proces registrácie.  
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Poznámka: Ak ste nedostali tento email v priebehu 24 hodín, kontaktujte Národnú 

kanceláriu. Stáva sa, že link príde do Spamu. Pred kontaktovaním Národnej kancelárie 

skontrolujte schránku Spamu na Vašom emailovom konte. 

3.2.2 Počkajte na email z ORB a kliknite na link ‘Overiť email’  

Po doručení emailu pokračujte v registrácii kliknutím na link ‘Overiť údaje o organizácií’, 

ktorý nájdete v emaile.  

3.2.3 Následne sa Vám objaví stránka s poďakovaním, a Vaša registrácia môže pokračovať  

Po overení emailu, sa Vám zobrazí stránka s poďakovaním, ktorá potvrdzuje overenie 

emailu.   

3.3 Počkajte na schválenie Vašej registrácie Národnou kanceláriou  

3.3.1 Z ORB dostanete email s Vašim prihlasovacím menom a heslom.  

Po schválení Vašej registrácie Národnou kanceláriou dostanete notifikačný email 

s informáciou, že Vaša registrácia bola akceptovaná a obdržíte prihlasovacie údaje.  

3.3.2 Vaše prihlasovacie meno je vždy Vaša emailová adresa  

Vaše prihlasovacie meno je VŽDY Vaša emailová adresa. Ak zmeníte email vo svojom profile, 

Vaše prihlasovacie meno sa automaticky zmení na novú emailovú adresu.  

3.3.3 Ak ste nedostali schválenie registrácie, kontaktujte Národnú kanceláriu   

V prípade, že nedostanete email so schválením do týždňa od odoslania registrácie, 

kontaktujte Národnú kanceláriu. Stáva sa, že schválenie príde do Spamu. Pred 

kontaktovaním Národnej kancelárie skontrolujte schránku Spamu na Vašom emailovom 

konte. 

4 Prihlásenie a editovanie profilu  

4.1 Prihlásenie do ORB pomocou svojich nových 

prihlasovacích údajov 

ORB nájdete na intawardorb.com.  

Môžete sa prihlásiť do admin časti webu cez túto stránku tak, že zadáte svoj email a heslo, 

ktoré ste dostali v schvaľovacej emailovej správe. 

Po zadaní ‘Prihlasovacieho mena’ a ‘hesla’, kliknite na tlačidlo ‘Prihlásiť sa’.  

http://intawardorb.com/
http://intawardorb.com/
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Zobrazí sa Vám domáca stránka administrátora.  

  

  

4.1.1 Zabudli ste heslo?  

Ak ste zabudli svoje heslo a neviete nájsť potvrdzujúci email, môžete ho získať späť kliknutím 

na link ‘Zabudli ste heslo?’ na prihlasovacej stránke. Po kliknutí na link, budete musieť zadať 

Vašu emailovú adresu. Následne kliknite na tlačidlo ‘Poslať heslo’.  
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4.1.2 Email s Vašimi prihlasovacími údajmi.  

Po kliknutí na tlačidlo ‘Poslať heslo’, dostanete emailom Vaše prihlasovacie údaje.  

4.1.3 Zmena hesla po prihlásení 

Vaše nové heslo bude ťažko zapamätateľné, takže Vám ho odporúčame zmeniť hneď po 

prihlásení.  

4.2 Zmena hesla  

Po prihlásení môžete zmeniť heslo - ak pôjdete do pravého horného rohu stránky a kliknete 

na link užívateľa (na svoje meno).   

  
 

Po kliknutí na Vaše meno sa zobrazí nasledovná stránka:  
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Kliknite na rozbaľovacie menu ‘Pozri/Vytvor záznam’ v pravej časti obrazovky, hneď vedľa 

tlačidiel ‘Viac’ a ‘Upraviť’, a vyberte možnosť ‘Prihlásenie’ (‘Login’).   

 

  

Následne sa Vám zobrazí táto obrazovka. Kliknite na link ‘Pozri’ a zobrazia sa Vám 

prihlasovacie údaje.   
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Aby ste mohli svoje prohlasovacie údaje meniť, kliknite na tlačidlo ‘Upraviť’.  

  

Následne môžete zmeniť heslo tak, že zapíšete nové a potvrdíte ho znovuzapísaním do 

ďalšieho políčka. Po tom, čo ste zapísali nové heslo a potvrdili ho, kliknite na tlačidlo ‘Uložiť’.  
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4.2.1 Heslo  

Keď zadávate svoje nové heslo uistite sa, že má aspoň 6 znakov, obsahuje veľké aj malé 

písmená a aspoň jednu číslicu. Heslo nemôže obsahovať Vaše krstné meno alebo priezvisko 

a nemôže byť identické s emailovou adresou, ani žiadnymi symbolmi.  

4.3 Profilová fotka  

4.3.1 Zmena profilovej fotky 

Svoju fotku môžete kedykoľvek zmeniť tak, že kliknete na link užívateľa (Vaše meno) 

a stlačíte tlačidlo ‘Upraviť’, ktoré umožňuje upraviť Váš profil.  
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V editovacom móde, nahráte alebo zmeníte svoju profilovú fotku kliknutím na ‘vybrať súbor’ 

a výberom želaného súboru. Potom kliknite na tlačidlo ‘Uložiť’.  

  

Vaša čerstvo pridaná fotka sa zobrazí a bude sa zobrazovať pri Vašom profile všetkým 

účastníkom, pre ktorých ste Vedúci programu.   
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4.3.2 Veľkosť fotky  

Keď si pridávate do profilu fotku, uistite sa, že jej veľkosť nepresahuje 1MB.  

4.4 Kontrola a úprava Vášho profilu  

4.4.1 Je niekoľko ďalších otázok, ktoré treba dotiahnuť, keď sa prihlásite, takže skontrolujte 

svoju profilovú stránku  

Pri náhľade svojho profilu stlačte ‘Upraviť’ ak chcete vyplniť ďalšie políčka.   

Po vyplnení všetkých údajov kliknite na tlačidlo „Uložiť“, aby sa uložili všetky vykonané 

zmeny.   
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4.4.2 V prípade zmeny Vašich údajov, aktualizujte svoj profil, prosím. 

 

4.4.3 Po zmene emailu sa zmení aj Vaše používateľské meno (do podoby nového emailu, ktorý 

ste zadali).  

 

5 Úprava údajov o organizácií  
‘Údaje organizácie’ zobrazujú informácie o Vašom Miestnom centre. Ak chcete tieto údaje 

zobraziť, kliknite v menu na ‘Údaje organizácie’.  

  

6 Registrácia účastníka 

6.1 Schválenie registrácie účastníkov  

Po tom ako sa účastník sám prihlási do programu ORB môžete schváliť túto jeho registráciu. 

Zobrazte si „ Môj zoznam úloh“ na domovskej stránke ORB.  

 

Existujú tri rozličné štádiá v ktorých sa môže registrácia účastníka nachádzať:  

‘Potvrdenie emailu‘, ‘Potvrdenie súhlasu rodiča’ a ‘Vyhodnotenie’. Registrácie čakajúce na 

‘Potvrdenie emailu’ patria účastníkom, ktorí ešte nepotvrdili svoje emailové adresy. 

Registrácie so statusom ‘Potvrdenie súhlasu rodiča’ patria účastníkom, ktorí ešte 

neodovzdali súhlas rodiča na to, aby sa zapojili do programu. Registrácie so statusom 

‘Vyhodnotenie’ patria účastníkom, ktorí čakajú na schválenie Vedúcim programu.   
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6.2.1 Potvrdzovanie emailu účastníkov  

Ak chcete zmeniť status registrácie účastníka z ‘Potvrdenie emailu’ buď na ‘Potvrdenie 

súhlasu od rodičov‘ alebo na ‘Vyhodnotenie‘, kliknite na záznam v sekcii „Môj zoznam úloh“ 

vpravo hore na domovskej stránke a následne na ‘Registrácia účastníka – Potvrdenie 

emailu’. Záznam sa zväčša automaticky presunie, keď účastník potvrdí svoju emailovú 

adresu.   

  

Zobrazí sa editovateľný prehľad zahŕňajúci všetky registrácie účastníkov v štádiu ‘Potvrdenie 

emailu’.   
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Ak chcete zmeniť status registrácie účastníka na ‘Rodičovský súhlas’ alebo ‘Vyhodnotenie’, 

kliknite na status a vyberte hodnotu.   

  

Po tom, čo sa status zmení, kliknite na ‘Uložiť’, aby sa uložili všetky vykonané zmeny.  
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6.2.2 Prijatie súhlasu od rodičov  

Ak si želáte zmeniť status registrácie účastníka zo ‘Súhlas rodičov’ na ‘Vyhodnotenie‘, kliknite 

na ‘Registrácia účastníka – Súhlas rodičov’ v ‘Môj zoznam úloh’ na domovskej stránke. Avšak 

záznam sa zväčša automaticky presunie, keď rodičia potvrdia, že dieťa sa môže zúčastniť 

programu.  

Z Národnej kancelárie odporúčame, aby si záznam účastníci programu stiahli, fyzicky vytlačili 

a dali podpísať rodičom. Následne Vedúci programu nahrá oskenovanú podpísanú stranu 

Súhlasu do systému ORB. Viď kapitola 13.1 Vytvorenie komunikácie & údajov;  str. 72 
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Takto vyzerá zobrazenie editovateľného prehľadu všetkých účastníckych registrácii, ktoré sú 

v štádiu čakania na ‘Súhlas rodičov’.  

  

Pre zmenu statusu registrácie na‘Vyhodnotenie’, kliknite na rozbaľovací status a vyberte 

‘Vyhodnotenie’.   

  

Po zmene statusu, kliknite na ‘Uložiť’, aby sa uložili všetky zmeny (uistite sa, že všetky dáta 

sú vyplnené).  
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6.2.3 Prijatie registrácie účastníkov  

Ak si želáte zmeniť staus registrácie účastníka ‘Vyhodnotenie’, kliknite na ‘Registrácia 

účastníka – Vyhodnotenie’ z ‘Môj zoznam úloh’ na domovskej stránke.   

  

 Zobrazí sa editovateľný prehľad všetkých účastníckych registrácii, ktoré sú v štádiu 

‘Vyhodnotenie’.  
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 V tejto fáze máte možnosť prideliť účastníkovi jedného z Vedúcich programu na Vašom 

Miestnom centre a zároveň zvoliť dátum začiatku plnenia Ceny. Ak účastníci začali s plnením 

cieľov a z rôznych príčin sa do ORB zahlásili neskôr, môžu si antidatovať doterajšie aktivity. 

Odporúčame však začať so zapisovaním aktivít a pridávaním záznamov až po skončení 

registrácie účastníkov. 

Pre zmenu statusu účastníckej registrácie z ‘Vyhodnotenie’ na ‘Vytvorenie účastníka’, je 

potrebné kliknúť na status a rozbalí sa ponuka, z ktorej vyberte ‘Vytvorenie účastníka’.   
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Po zmene statusu, kliknite na ‘Uložiť’, aby sa uložili všetky vykonané zmeny.  

  

Po tom, čo zmeníte status na ‘Vytvorenie účastníka’, počkajte určitý čas a status sa 

automaticky zmení z ‘Vytváranie účastníka’ na ‘Schválený’. Vytvorenie profilu účastníka tak 

bude dokončené a účastník dostane svoje prihlasovacie údaje prostredníctvom emailu.  

V menu choďte na ‘Prehliadať súčasnú úroveň’ a z ponuky si vyberte ‘Účastník’.   

  

Po tom ako ste vybrali účastníkov zobrazí sa ich zoznam. Váš účastník bude vytvorený 

a zobrazí sa v zozname účastníkov. Ak si želáte zobraziť jeho údaje, kliknite na „Pozri“.   
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Po klilknutí na ‘Pozri’ sa dostanete do záznamu daného účastníka. 

  

  

6.2.4 Odmietnutie registrácie účastníka  

V prípade, že sa rozhodnete odmietnuť registráciu účastníka, kliknite na ‘Registrácia 

účastníka – Vyhodnotenie’ v ‘Môj zoznam úloh’ na domovskej stránke.   
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Zobrazí sa editovateľný zoznam registrácií všetkých účastníkov, ktoré sú v štádiu 

‘Vyhodnotenie’.  

  

  

Ak chcete zmeniť status registrácie z ‘Vyhodnotenie’ na ‘Neschválený’, kliknite na 

rozbaľovaciu ponuku statusu a zvoľte ‘Neschválený’.   
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Následne kliknite na ‘Uložiť’ a Vaše zmeny budú uložené.   

  

Po zmene statusu na ‘Neschválený’ si môžete prezrieť registráciu účastníka tak, že kliknete 

na tlačidlo ‘Pozri’ vedľa jeho mena.   
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Po kliknutí na ‘Pozri’ sa Vám zobrazí záznam registrácie účastníka so statusom ‘Neschválený’.   

  

 

7 Platba za program DofE  
Ak chcete zaznačiť Účastnícky poplatok ako ‘Zaplatený’ choďte k danému účastníkovi 

a kliknite na hyperlinkový odkaz pri jeho mene.   
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Následne kliknite v menu na ‘Pozri/vytvor záznam’ v pravej časti pobrazovky, hneď vedľa 

tlačidiel ‘Upraviť’ a ‘Viac’, a vyber ‘Platba za program’.   

  

  

Po kliknutí na ‘Platba za program’ sa Vám zobrazí nasledovná obrazovka, na ktorej kliknete 

na tlačidlo ‘Pozri’ a zobrazia sa Vám detaily platby daného účastníka.   
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Ak by ste detaily platby chceli upravovať, kliknite na tlačidlo ‘Upraviť’.  

  

 Po tom, čo detaily platby upravíte a vyplníte všetky polia, stlačte ‘Uložiť’.   
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Po uložení detailov platby, kliknite na workflow tlačidlo, aby sa objavil workflow panel.  

  

  

Zmeňte workflow status platby účastníka z ‘Aktívny – Nezaplatené’ na ‘Aktívny – Zaplatené’ 

alebo ‘Aktívny – Oslobodený od platby’ tým, že kliknete na tlačidlo v paneli workflow.  
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Po kliknutí na tlačidlo ‘Aktívny’ sa objaví okno s otázkou, či chcete zmeniť status – stlačte 

‘Áno’.   

Následne sa označí status platby daného účastníka ako ‘Zaplatený’ alebo ‘Oslobodený’ od 

platby.   

Ak označíte platbu ako ‘Neaktívny – Nezaplatené’ účastník nebude môcť zapisovať aktivity až 

do chvíle, kým nebude platba prijatá.   
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8 Spravovanie Vašich účastníkov  
Ako Vedúci programu máte možnosť spravovať Vašich účastníkov a vykonávať v ich mene 

v systéme rôzne úlohy.   

8.1 Prezeranie údajov účastníka  

Údaje účastníkov si môžete prezrieť tak, že sa v menu nastavíte na ‘Prehliadať súčasnú 

úroveň’ a z ponuky zvolíte ‘Účastníci’.   

  
  

Následne sa Vám zobrazí zoznam účastníkov. Ak chcete zobraziť detaily účastníka, kliknite na 

‘Pozri’ hneď vedľa vybraného účastníka.   

Po kliknutí na ‘Pozri’ sa Vám zobrazí záznam účastníka.  
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8.2 Upravovanie údajov účastníka  

Keď máte zobrazený záznam účastníka, môžete upravovať jeho údaje tak, že kliknete na 

‘Upraviť’.  

  
Po kliknutí na ‘Upraviť’ budete môcť všetky údaje účastníka editovať.   

Po zmene údajov kliknite na tlačidlo ‘Uložiť’ a zmeny budú uložené.   
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8.3 Hromadný prenos účastníkov z jedného Vedúceho programu na druhého  

Ak potrebujete presunúť všetkých účastníkov, ktorí sú zapísaní v súčasnosti u jedného Vedúceho 

programu k inému Vedúcemu (napr. v prípade, že Vedúci programu odchádza z Miestneho 

centra), môžete to urobiť takto:  

Z domovskej stránky Vedúceho programu choďte do Prehliadať súčasnú úroveň > Kontakty > 

Vedúci programu a kliknite na tlačítko „Pozrieť“ vedľa mena relevantného kontaktu a choďte 

na spodok obrazovky.    

 
Zvoľte meno Vedúceho programu ku ktorému chcete presunúť účastníkov a kliknite na 

„Presunúť účastníkov k Vedúcemu programu“.  

Následne by sa mal objaviť tento odkaz:   

  



 

Medzinárodná cena vojvodu z Edinburghu (DofE) 
Oceňujeme mladých ľudí, ktorí sa neboja veľkých cieľov 

 

 Strana 40 z 87  

 

Kliknite na “Ok”.     

8.4 Prezeranie údajov účastníka o aktivite v programe DofE  

Ak si chcete prezrieť údaje o aktivite účastníka v programe choďte do jestvujúceho záznamu 

účastníka a kliknite na „Pozri“ a kliknite na hyperlinkový odkaz pri mene účastníka na 

prezretie plnenia Ceny.  

Zobrazia sa údaje o zapojení účastníka do programu:  

  

   

8.5 Editovanie údajov účastníka o jeho/jej aktivite v programe DofE  

Keď ste sa dostali na obrazovku s údajmi o zapojení účastníka do programu, môžete editovať 

ktorýkoľvek údaj ak kliknete na tlačidlo ‘Upraviť’.  
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Po kliknutí bude možné všetky zobrazené údaje upravovať. Tu môžete upravovať údaje ako 

napríklad dátum zapojenia účastníka.   

Po tom ako ste vykonali potrebné zmeny, kliknite na tlačidlo ‘Uložiť’, aby sa uložili všetky 

vykonané zmeny.   

  

  

8.6 Prezeranie súhrnu všetkých oblastí účastníka  

Aby ste si mohli prezrieť súhrn, kliknite na paneli na ‘Súhrn oblastí’.   
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Zobrazí sa súhrn každej oblasti programu:  

  
  

8.7 Vytvorenie aktivít v mene účastníka  

Ak chcete za účastníka nastaviť niektorú aktivitu, kliknite na paneli na ‘Súhrn oblastí’ 

a následne na ‘Pozri’ hneď vedľa aktivity, ktorú chcete nastaviť.   
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Následne sa Vám zobrazia podrobnosti o zvolenej oblasti:   

  

  

Na nastavenie danej aktivity je potrebné kliknúť na tlačidlo ‘Pozri/ vytvor záznam’ a následne 

na tlačidlo „ + „ hneď vedľa danej aktivity.   
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Po stlačení „+“ sa zobrazí nastavovacia stránka danej aktivity. Vyplňte všetky potrebné údaje 

a stlačte ‘Uložiť’. Zmeny budú uložené a keď sa nabudúce účastník prihlási, zobrazí sa 

aktivita vo vybranej oblasti.  
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8.8 Prezeranie aktivít účastníka 

Ak si chcete prezrieť účastníkovu aktivitu, choďte na paneli na ‘Súhrn oblastí’ a 

následne kliknite na hyperlink ‘Pozri’ hneď vedľa oblasti, ktorú si želáte pozrieť.   

c  

  

Zobrazí sa Vám nasledovná stránka.  

Aby ste si mohli prezrieť účastníkovu aktivitu, kliknite na tlačidlo ‘Pozri/Vytvor záznam’ 

a zvoľte aktivitu.   
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 Po zvolení aktivity cez ‘Pozri/ Vytvor záznam’ sa Vám zobrazí nasledovná stránka; tu môžete 

kliknúť na link ‘Pozri’ ak si želáte pozrieť detaily aktivity daného účastníka.  

  

Detaily aktivity daného účastníka sa zobrazia:  

  

   

8.9 Upravovanie aktivít v mene (za) účastníka  

Keď ste sa už dostali k aktivite účastníka, môžete upravovať ktorúkoľvek ich činnosť cez 

stlačenie tlačidla ‘Upraviť’.  
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Po kliknutí na tlačidlo ‘Upraviť’, bude možné upravovať všetky vybrané detaily účastníkovej 

činnosti.   

Po zmene podrobností ktorejkoľvek činnosti účastníka kliknite na ‘Uložiť’, aby sa vykonané 

zmeny uložili.   

  

 

 



 

Medzinárodná cena vojvodu z Edinburghu (DofE) 
Oceňujeme mladých ľudí, ktorí sa neboja veľkých cieľov 

 

 Strana 48 z 87  

8.10 Pridávanie záznamov v mene (za) účastníka  

Ak chcete pridať záznam k činnosti v mene/za účastníka, musíte ísť najprv do záznamu aktivít 

účastníka. Následne kliknite na ‘Pozri/ Vytvor záznam’ a ďalej na tlačidlo „+“ vedľa tlačidla 

‘Záznam’ za účelom pridania záznamu.   

  

  

Po stlačení „+“ sa Vám zobrazí táto stránka.  

Vyplňte všetky potrebné detaily a stlačte ‘Uložiť’. Zmeny, ktoré ste urobili sa uložia a keď sa 

najbližšie účastník prihlási do systému, objaví sa zápis hneď vedľa zvolenej aktivity.  
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8.11 Prezeranie zápiskov účastníka  

Ak si chcete pozrieť účastníkove zápisky, musíte ísť najprv do záznamu účastníkovej aktivity. 

Následne kliknite na ‘Pozri/Vytvor záznam’ a vyberte ‘Zápis’.  

  

Po tom, čo ste vybrali zápis v aktivite účastníka z ‘Pozri/ Vyber záznam’ sa Vám zobrazí 

nasledovná obrazovka; tu môžete kliknúť na ‘Pozri’ za účelom zobrazenia detailného 

zobrazenia zápisu vo vybranej účastníkovej aktivite.  
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Zobrazia sa Vám detaily zápisu vo vybranej aktivite účastníka:  

  
  

8.12 Odovzdanie oblasti v mene/za účastníka  

Keď bola činnosť v niektorej oblasti splnená/ukončená, môžete ju posunúť, v mene 

účastníka, na ukončenie Vedúcemu programu.  
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Ak chcete označiť danú oblasť ako ‘Splnenú’, pridávajte zápisy do činnosti až pokiaľ sa 

v danej oblasti nedosiahne 100%. Po dosiahnutí 100%, sa vráťte na tlačítko ‘Detaily Súhrnu 

oblastí’ a kliknite na link ‘Pozri’, ktorý je hneď vedľa vybranej oblasti.   

  

Po zobrazení vybranej oblasti sa zobrazí 100%.   

Kliknite na workflow tlačítko na zobrazenie workflow panelu.  

  

Zmeňte workflow status oblasti z ‘Prebieha’ na ‘Ukončenie Vedúcim programu’ tým, že 

kliknete na paneli na tlačidlo ‘Ukončenie Vedúcim programu’.  
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Po kliknutí na tlačidlo ‘Ukončenie Vedúcim programu’, zobrazí sa okno v ktorom sa Vás budú 

pýtať, či si želáte zmeniť status na ‘Ukončenie Vedúcim programu’ – stlačte ‘Áno’.   

  

  

Tým, že stlačíte ‘Áno’ sa oblasť označí ako ukončená Vedúcim programu a účastník už 

nebude môcť robiť v danej oblasti žiadne zmeny.   
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8.13 Ukončenie programu v mene/za účastníka  

Aby ste mohli ukončiť program v mene/za účastníka, musíte sa najprv uistiť, že vo všetkých 

oblastiach dosiahol 100% pridávaním nevyhnutných zápisov v každej z nich. Pokračujte tým, 

že prejdete do konta plnenia Ceny konkrétneho účastníka. Následne kliknite na  workflow 

tlačítko, aby sa Vám zobrazila workflow panel.   
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Zmeňte status z ‘Prebieha’ na ‘Ukončené Vedúcim programu’ tým, že kliknete na paneli na 

tlačidlo ‘Ukončenie Vedúcim programu’.  

   
  

Následne sa Vám zobrazí okno s otázkou, či si želáte zmeniť status na ‘Ukončené Vedúcim 

programu’ – stlačte ‘Áno’.   

  

Ak stlačíte ‘Áno’, bude záznam účastníka odovzdaný Vedúcemu programu a účastník ho už 

nebude môcť editovať.   



 

Medzinárodná cena vojvodu z Edinburghu (DofE) 
Oceňujeme mladých ľudí, ktorí sa neboja veľkých cieľov 

 

 Strana 55 z 87  

  

8.15 Archivovanie a od-archivovanie záznamu účastníka o (s)plnení programu  

Aby sme zlepšili výkon systému, ORB bude archivovať Záznamy účastníkov o plnení programu, 

s ktorými sa nemanipulovalo 90 dní. V zázname účastníka nájdete 2 nové procesy zaznamenávania 

Ceny účastníka, “Čaká sa na archiváciu” a “Archivovaný”.  

  

Pokiaľ bol záznam neaktívny 90 dní, automaticky sa presunie do stavu čakania na archiváciu, čo 

znamená, že systém začal proces jeho archivácie. Keď sa proces dokončí, zmení sa status na 

„Archivovaný“. V prípade, že bol záznam archivovaný existujú 2 spôsoby ako možeme status zmeniť. 

Prvý spôsob je pre autorizovanú osobu, ktorá môže záznam „od-archivovať“ cez tlčidlo na to určené 

a vrátiť zázanm do pôvodného statusu. Druhý spôsob sa používa vtedy, ak sa účastník pokúsi prihlásiť 

do systému. Oba spôsoby odštartujú proces obnovy statusu záznamu do pôvodného stavu spred 

archivácie. Celý proces trvá približne 2 minúty. Účastníci zatiaľ uvidia tento oznam:  

“Vaše záznamy boli archivované a teraz sa spustil proces ich „od-archivovania“. Prosím čakajte.” 

9 Knižnica Dobrodružnej expedície 
Knižnica Dobrodružnej expedície je vzor, ktorý môže byť opakovane použitý pre akcie 

spojené s Dobrodružnou expedíciou. Napríklad, ak má Vaša škola každý mesiac táborenie 

spojené s Dobrodružnou expedíciou, stačí ak nastavíte podrobnosti v knižnici raz a môžete 

ich opätovne použiť vždy, keď budete mať rovnaké podujatie. Po nastavení záznamu 
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v knižnici Dobrodružnej expedície, budú do každého súnaležitého podujatia Dobrodružnej 

expedície automaticky vyplnené údaje, ktoré ste tam zadali. 

 

9.1 Vytváranie knižnice Dobrodružnej expedície  

Na vytvorenie nového záznamu v knižnici, sa potrebujete nastaviť v menu na ‘Vytvoriť nový’ 

a následne kliknúť na ‘Knižnica DE’.  

  
Zobrazí sa Vám nasledovná stránka na ktorej vyplňte všetky povinné údaje.  

Po vyplnení potrebných údajov, kliknite na ‘Uložiť’, čím uložíte záznam v knižnici DE. 
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9.2 Prezeranie knižnice DE  

Ak si chcete prezrieť záznam v Knižnici DE, choďte v menu na ‘Pozrieť súčasnú úroveň’ a označte 

‘Knižnice DE’.  

  
  
Po zvolení ‘Knižnice DE’ z ‘Prehliadať súčasnú úroveň’ sa Vám zobrazí Prehliadacia stránka Knižnice 

DE.   

Ak sa chcete dostať do záznamu v Knižnici DE, kliknite na ‘Pozri’ hneď vedľa vybraného záznamu.   

Kliknutím na ‘Pozri’ sa dostanete do záznamu v Knižnici DE, kde si môžete prezrieť všetky údaje, 

alebo ich upravovať.  

  
  

9.3 Neaktívna Knižnica DE  
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Pokiaľ už Knižnica nie je aktívna, napríklad: Vaše Miestne centrum už neorganizuje každý mesiac 

táborenie k Dobrodružnej expedícii, môžete ho označiť ako neaktívne v Knižnici v ORB.   

Ako na to? Najprv musíte ísť do daného záznamu v Knižnici DE.  

Keď ste tam, kliknite na tlačidlo workflow, aby sa Vám zobrazil workflow panel.   

  
  

Kliknite na tlačidlo ‘Neaktívny’, čím zmeníte status z ‘Aktívny’ na ‘Neaktívny’.  

  

  

Následne sa Vám zobrazí okno s otázkou, či chcete zmeniť status na ‘Neaktívny’ – stlačte ‘áno’.  

Stlačením ‘áno’ sa daný záznam v Knižnici DE stane neupravovateľným a neaktívnym.  
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9.4 Opätovné aktivovanie záznamu v Knižnici DE  

Po zmene statusu na „neaktívny“ nie je možné robiť úpravy v danom zázname v Knižnici DE. Ak 

chcete záznam opätovne označiť ako „Aktívny“, choďte do záznamu v Knižnici DE a kliknite na 

tlačítko workflow, aby sa Vám zobrazil workflow panel.   

  

  

Zmeňte status workflow Knižnice Dobrodružnej expedície (Knižnicu DE) z ‘Neaktívnej’ na ‘Aktívna’ 

kliknutím na tlačítko vo workflow paneli. 
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Po stlačení tlačidla ‘Aktívny’ sa Vám zobrazí okno s otázkou, či chcete zmeniť status na „Aktívny“ – 

zadajte dôvod a stlačte ‘Áno’. Po stlačení ‘Áno’ bude záznam opäť aktívny a bude možné ho 

upravovať.   

  

  

10 Podujatie Dobrodružnej expedície  
Podujatie DE je Dobrodružná expedícia, ktorá má nastavený dátum a do ktorej boli pridaní účastníci. 

Podujatie DE môže byť vytvorené len zo šablóny v Knižnici. Po nastavení šablóny môže byť vytvorené 

podujatie Dobrodružnej expedície, ktoré sa automaticky vyplní prednastavenými údajmi.   

10.1 Vytvorenie podujatia Dobrodružnej expedície  
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Ak chcete vytvoriť nový záznam pre Dobrodružnú expedíciu, musíte najprv ísť do už jestvujúceho 

záznamu v Knižnici DE. Následne kliknite na ‘Pozri/Vytvor záznam’ a ďalej na tlačidlo „+“ vedľa 

‘Podujatie DE’.   

  
  

Zobrazí sa Vám nasledovná stránka. Vyplňte všetky povinné údaje.  

Posuňte sa nadol k sekcii ‘Prepojení účastníci’, ktorá Vám umožňuje prepojiť v ORB účastníkov 

s týmto podujatím – buď ako cvičnú, alebo kvalifikačnú expedíciu. Znamená to, že keď sa účastník 

najbližšie prihlási, zobrazí sa mu toto podujatie ako jedna z jeho DE.   

Ak si želáte prepojiť toto podujatie s účastníkom, zvoľte ‘Cvičná’ alebo ‘Kvalifikačná’ z rolovacej 

ponuky v ‘Prepojení účastníci’.  

  
Po zvolení druhu expedície v ‘Prepojení účastníci’, zvoľte účastníka z rozbaľovacieho menu.  
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Ak chcete pridať viac účastníkov, použite tlačidlo „+“ vedľa na konci riadka.  

   

  

Po vyplnení všetkých údajov, uložte záznam stlačením ‘Uložiť’.  

  

Následne sa posuňťe smerom dole k sekcii ‘Prepojení účastníci’ a kliknite na hyperlink, aby 

sa Vám zobrazili prepojení účastníci.   
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Následne kliknite na hyperlink účastníkovej Ceny.  

  

Po nastavení sa na účastníkovu Cenu, kliknite na ‘Súhrn oblastí’. Zobrazí sa Vám táto stránka:  
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Kliknite na hyperlink k typu expedície s ktorým bola táto udalosť DE prepojená (cvičná alebo 

kvalifikačná).  

  

Zobrazia sa detaily tejto udalosti DE ako udalosť pre prepojeného účastníka.   
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10.2 Prezeranie udalosti Dobrodružnej expedície  

Ak chcete nahliadnuť do záznamu udalosti, choďte v menu do ‘Prehliadať súčasnú úroveň’ 

a kliknite na ‘Udalosti DE’.  

  

  

Následne sa Vám zobrazí zoznam udalostí DE.   

Ak sa chcete dostať do záznamu udalsoti, kliknite na link ‘Pozri’ hneď vedľa záznamu danej 

udalosti.   

  
  

Zobrazí sa Vám záznam udalosti DE. V tomto zobrazení môžete vidieť, alebo upravovať 

všetky informácie.  
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10.3 Neaktívna udalosť Dobrodružnej expedície  

V prípade, že udalosť DE už nie je aktívna, napr. Dobrodružnú expedíciu ukončili všetci jej 

členovia, môže byť v ORB označená ako neaktívna.   

Ak chcete označiť udalosť ako neaktívnu, musíte najprv ísť do záznamu udalosti 

Dobrodružnej expedície. V zázname kliknite na tlačidlo workflow za účelom zobrazenia 

panela.   

  
  

Kliknutím na príslušné tlačidlo na paneli zmeňte status udalosti z ‘Aktívny’ na ‘Nektívny’.  
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Po kliknutí na tlačidlo ‘Neaktívny’ sa zobrazí okno s otázkou, či chcete zmeniť status na 

neaktívny – stlačte ‘Áno’.   

Po stlačení ‘Áno’ sa stane táto udalosť neaktívnou a nebude možné v nej vykonávať zmeny.   
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10.4 Opätovná aktivácia udalosti Dobrodružnej expedície  

Ak je udalosť označená ako neaktívna, nie je možné ju upravovať/editovať. Pokiaľ chcete 

označiť opätovne udalosť za aktívnu, choďte do záznamu udalosti DE a kliknite na tlačidlo 

workflow za účelom zobrazenia panela.   

  
  

Zmeňte status udalosti z ‘Neaktívny’ na ‘Aktívny’ kliknutím na paneli na tlačidlo ‘Aktívny’.  

  
  



 

Medzinárodná cena vojvodu z Edinburghu (DofE) 
Oceňujeme mladých ľudí, ktorí sa neboja veľkých cieľov 

 

 Strana 69 z 87  

Po kliknutí sa Vám zobrazí okno s otázkou, či chcete zmeniť status udalosti – udajte dôvod a 

stlačte ‘Áno’.   

Po stlačení ‘Áno’ bude udalosť opäť aktívnym zázanmom a bude ju možne upravovať.   

  

  

11 Vytváranie Hodnotiteľa aktivity 
Ak chcete vytvoriť Hodnotiteľa aktivity, choďte v menu do ‘Vytvoriť nový’ a vyberte kontakt.   
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11.1 Nastavenie druhu kontaktu  

Uistite sa, že ‘Hodnotiteľ’ je nastavený správne v type kontaktu. Tým, že vyberiete položku 

‘Hodnotiteľ’ v type kontaktu, bude nový kontakt klasifikovaný ako Hodnotiteľ aktivity 

a objaví sa v ORB ako Hodnotiteľ, ktorý môže byť priradený k účastníkovi.  

  

  

  

11.2 Vyplnenie kontaktných údajov Hodnotiteľa aktivity  

Vyplňte povinné polia pre novo-vytvoreného Hodnotiteľa aktivity. Keď budú všetky údaje 

vyplnené, kliknite na tlačidlo ‘Uložiť’.  
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11.3 Prezeranie kontaktu  

Po vytvorení kontaktu, je možné si ho pozrieť tak, že v menu v položke ‘Prehliadať súčasnú 

úroveň’ vyberiete položku ‘Kontakty’ a následne typ kontaktu z ponuky.  

  

  

Následne sa Vám zobrazí stránka so zoznammom kontaktov.   

Ak sa chcete pozrieť na kontakt, kliknite v zozname na ‘Pozri’ hneď vedľa vybraného 

kontaktu. Zobrazí sa Vám záznam vybraného kontaktu, kde môžete informácie prezerať, 

alebo editovať.  
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12 Pridávanie hodnotiteľa aktivity v mene/za účastníka  
Ako Vedúci programu máte možnosť pridávať Hodnotiteľov aktivít do aktivity účastníkov. Ak 

chcete účastníkovi pridať hodnotiteľa aktivity, choďte v menu do ‘Prehliadať súčasnú 

úroveň’ na položku ‘Aktivity’ a vo vyrolovanom menu sa nastavte na správny typ aktivity 

a kliknite na ‘Pridať hodnotiteľa aktivity’.  

  

  

Následne sa zobrazí zoznam, ktorý je možné upravovať.  

Zo zoznamu môžete pre účastníka vybrať existujúceho Hodnotiteľa aktivít. Na výber 

hodnotiteľa použite zoznam, ktorý sa vyroluje po kliknutí na šípočku v poli hodnotiteľ.   

Po výbere Honotiteľa, kliknite na ‘Uložiť’, aby sa všetky vykonané zmeny uložili.  
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Keď sa najbližšie účastník prihlási, Hodnotiteľ aktivity sa zobrazí pri nimi vybranej aktivite.   

  

13 Komunikácia & údaje  

13.1 Vytvorenie komunikácie & údajov  

Na vytvorenie nového záznamu ‘Komunikácia & údaje’, choďte v menu do ‘Vytvoriť nový’ 

a vyberte položku ‘Komunikácia & údaje’.  

  
Zobrazí sa Vám nasledujúca stánka. Vyplňte všetky povinné údaje.   

Posuňte sa nižšie, na spodok stránky do sekcie ‘Prepojenie’. Časť ‘Prepojenie’ Vám poskytuje 

možnosť prepojiť  tento zápis/objekt/dokument v rámci ‘Komunikácie a údaje’  k inému 

zápisu/objektu v rámci ORB (spojiť napríklad naskenovaný Súhlas rodiča s konkrétnym 

študentom v ORB, ktorý Vám ho odovzdal). Znamená to, že ak prezeráte účastníkovu Cenu v 

ORB, zobrazí sa tiež pripojený záznam ‘Komunikácia a údaje’.   
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Ak si želáte prepojiť ‘Komunikáciu a údaje’ s zápis/objekt/dokument, najprv zvoľte Modul 

z rozbaľovacej ponuky vo ‘Vybraný Modul’.  

  
  

Po tom, čo ste vybrali príslušný Modul, použite v sekcii ‘Vybraná položka’ tabuľku na 

písanie do ktorej zaznačíte meno ‘Vybranej položky’ (t. j. meno účastníka, ktorého Cenu  

chcete pripojiť k tejto ‘Komunikácii & údajom’).   

  
Po vyplnení všetkých údajov, uložte zmeny stlačením ‘Uložiť’.  

Po uložení položky ‘Komunikácia & údaje’ sa posuňte na spodok stránky a kliknite na 

hyperlink ‘Vybraná položka’ pre zobrazenie prepojenej zápis/objekt/dokument.   



 

Medzinárodná cena vojvodu z Edinburghu (DofE) 
Oceňujeme mladých ľudí, ktorí sa neboja veľkých cieľov 

 

 Strana 75 z 87  

  
  

Po presmerovaní na priložený zápis/objekt/dokument kliknite na záložku ‘Komunikácia a 

údaje’. Hyperlink k priloženému zápisu/objektu/dokumentu sa objaví v ‘Komunikácii a 

údajoch’ daného účastníka.   
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13.2 Prezeranie záznamu Komunikácie & údajov  

Ak si chcete prezrieť záznam ‘Komunikácia & údaje’, choďte v menu na položku ‘Prehliadať 

súčasnú úroveň’ a zvoľte ‘Komunikácia & údaje’.  

  
  

Zobrazí sa Vám nasledujúca stránka.   

Ak sa chcete prejsť na záznam ‘Komunikácia & údaje’, kliknite na link ‘Pozri’ hneď vedľa 

vybraného záznamu.   

Kliknutím na ‘Pozri’ sa dostanete do záznamu ‘Komunikácia & údaje’, v ktorom môžete 

informácie okrem prezerania aj editovať.  
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14 Schvaľovanie Ceny  

14.1 Schvaľovanie účastníkovej Ceny  

Môžete schvaľovať celú účastníkovu Cenu ako aj jednotlivé oblasti účastníkovej Ceny po tom 

ako ich účastník splní. Ak chcete zobraziť všetky Ceny na Vašom Miestnom centre v ORB 

a oblasti na schválenie, prejdite na domovskej stránke ORB do ‘Môj zoznam úloh’.  

14.1.1 Schvaľovanie oblasti  

Na schválenie oblasti, ktorá Vám bola odovzdaná na posúdenie ako dokončená, prejdite na 

domovskej stránke do časti ‘Môj zoznam úloh’ a kliknite na ‘Oblasť – čaká na schválenie’.   

  

Zobrazí sa zoznam všetkých vybraných oblastí, ktoré sú zaradené do procesu ‘Podpísanie 

Vedúcim programu’.  

Ak chcete zmeniť status niektorej oblasti účastníka z ‘Podpísanie Vedúcim programu’ do 

‘Podpísanie Národnou kanceláriou’, kliknite na rolovaciu ponuku statusu a vyberte 

‘Podpísanie ceny Národnou kanceláriou’.   

Po zmene statusu uložte všetky vykonané zmeny kliknutím na ‘Ulož’.   

Po zmene statusu na  ‘Podpísanie ceny Národnou kanceláriou’, sa položka objaví v časti ‘Môj 

zoznam úloh’ Národnej kancelárie, aby bola podpísaná na úrovni Národnej kancelárie.  
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14.1.2 Schválenie Ceny pre účastníka  

Ak chcete účastníkovi schváliť splnenie Ceny, ktorá bola splnená ako dokončená, presuňte sa 

na domovskej stránky do časti ‘Môj zoznam úloh’ a kliknite na ‘Cena – pripravené na 

podpísanie’.   

  

Zobrazí sa Vám editovateľný zoznam všetkých účastníkov pripravených na schválenie 

splnenia programu, ktoré sú pripravené na ‘Podpísanie Vedúcim programu’.  

Ak chcete zmeniť status účastníkovej Ceny z ‘Podpísanie Vedúcim programu’ na ‘Podpísanie 

ceny Národnou kanceláriou’, kliknite na rozbaľovaciu ponuku status a vyberte ‘Podpísanie 

ceny Národnou kanceláriou’.   

Po zmene statusu kliknite na tlačidlo ‘Uložiť’ a všetky vykonané zmeny budú uložené (Ešte 

pred tým sa uistite, že všetky potrebné údaje su vyplnené).   
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Po tom ako sa zmenil status na ‘Podpísanie ceny Národnou kanceláriou’, objaví sa položka v 

‘Môj zoznam úloh’ Národnej kancelárie, aby bola podpísaná na úrovni Národnej kancelárie. 

  

  

14.1.3 Neschválenie dokončenia Ceny pre účastníka 

Ak sa z nejakých dôvodov rozhodnete neschváliť Cenu pre účastníka, ktorá bola odovzdaná 

ako dokončená, prejdite na domovskej stránke do časti ‘Môj zoznam úloh’ a kliknite na ‘Cena 

– pripravená na podpísanie’.   

  

Zobrazí sa Vám zoznam Vašich účastníkov, ktorý sa nachádzajú v časti procesu ‘Podpísanie 

Vedúcim programu’. 

Ak chcete zmeniť status z ‘Podpísanie Vedúcim programu’ napäť na ‘V procese’, kliknite na 

paneli na rolovateľnú ponuku pre status a zvoľte ‘V procese’.   

Po zmene statusu, uložíte všetky zmeny kliknutím na tlačidlo ‘Ulož’ (pred tým sa uistite, že 

ste vyplnili všetky potrebné informácie).   
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Po zmene statusu na ‘V procese’, sa záznam vráti späť k účastníkovi na dokončenie.  

  

  

15 Správy 
Generátor správ je výkonný nástroj používaný na zobrazenie informácií zo záznamov v ORB.   

Po vytvorení správy v ORB sa všetky informácie zobrazia na obrazovke. Pre jednoduchšiu 

prácu s informáciami je tiež možné exportovať údaje do Microsoft Excel alebo PDF.   

15.1 Prezeranie správ   

Ak si chcete prezrieť správy, presuňte sa v menu na položku ‘Prehliadať súčasnú úroveň’ 

a zvoľte možnosť ‘správy’.  

  



 

Medzinárodná cena vojvodu z Edinburghu (DofE) 
Oceňujeme mladých ľudí, ktorí sa neboja veľkých cieľov 

 

 Strana 81 z 87  

Po kliknutí na ‘správy’ z položky v menu ‘Prehliadať súčasnú úroveň’ sa vyroluje zoznam 

všetkých správ. Na tejto stránke sa zobrazí ‘Názov’ správy, ‘Opis’ správy a informácia, či 

správa obsahuje ‘Filtre’.   

Ak chcete spustiť správu, kliknite na tlačidlo ‘Spustiť’ hneď vedľa správy.  

  
  

15.2 Exportovanie výsledkov správ do Microsoft Excelu   

Výsledky vygenerovaných správ sa dajú esportovať do Excelu. Ak chcete správu exportovať, 

choďte na stránku so zoznamom správ a stlačte tlačidlo ‘Spustiť’, ktoré je hneď vedľa 

vybranej správy.  

Po kliknutí na tlačidlo ‘Spustiť’, vyberte z ponuky ‘Excel’.  
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Po spustení správy, stlačte ‘OK’ v potvrdzovacom okne.  

  
  

Po otvorení stiahnutého súboru, budú údaje v Excelovskom súbore a vy s nimi môžete 

ľubovoľne narábať a ukladať zmeny.  
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15.3 Export správ do PDF   

Výsledky správ môžete taktiež exportovať do PDF.  

Pre export dát do PDF, choďte do zoznamu správ a stlačte tlačidlo ‘spustiť’, ktoré sa 

nachádza hneď vedľa vybraného druhu správy.  

  

  

Po stlačení talčidla ‘spustiť’, zvoľte možnosť ‘PDF’ z vyrolovaného zoznamu.  
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Keď otvoríte stiahnutý súbor, Vaše dáta budú zobrazené vo formáte PDF.  

  

  

15.4 Spustenie prehľadu/správ   

Ak chcete spustiť správu na obrazovku, presuňte sa do zoznamu správ a kliknite na tlačidlo 

‘Spustiť’, ktoré je hneď vedľa vybraného typu správy.   
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Z vyrolovaného zoznamu zvoľte možnosť ‘Obrazovka’.   

  

  

  

  

Správa sa zobrazí.  

Ak chcete ísť priamo do záznamu, kliknite na link‘Pozri’ vedľa záznamu (automaticky sa 

otvorí záznam v novom okne).  

Ak chcete zmeniť polohu stĺpcov, potiahnite hlavičky stĺpcov do novej polohy.  

V prípade, že má správa viac ako jednu hodnotu v jednom Poli, objaví sa vedľa nej šípočka, 

ktorá umožňuje zväčšiť zázanm tak, aby bola hodnota viditeľná.  
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16 Podpora  
   

Všetky problémy, ktoré neviete vyriešiť samostatne skúste najprv vyriešiť na úrovni svojej 

Organizácie – s Koordinátorom programu a až následne kontaktujte Národnú kanceláriu 

• Ak účastník nevie vyriešiť problém, musí kontaktovať svojho Vedúceho programu  

• Ak Vedúci programu nevie vyriešiť problém ani v spolupráci s kolegami zapojenými do 

programu, vyplňte prosím „Záznam pre reportovanie problému v ORB“ (viď nižšie) a 

pošlite ho do Národnej kancelárie programu na email orb@dofe.sk 

 

 

 

V prípade akýchkoľvek otázok ohľadom Užívateľskej príručky pre Vedúcich programu a práce 

v ORB kontaktujte Národnú kancelária na email orb@dofe.sk 

 

 

 

mailto:orb@dofe.sk
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Formulár pre reportovanie problémov 

Ak je nutné, prosíme pošlite nám fotku obrazovky Vášho zariadenia s problémom, ktorému 

užívateľ čelí, aby sme vedeli problém čo najrýchlejšie vyriešiť.  

Formulár prosím Vás zašlite s fotkou plochy na email orb@dofe.sk  

Meno dotknutého užívateľa: Emailová adresa dotknutého užívateľa: 

 
 

 

Kontaktné číslo dotknutého užívateľa: Skype meno dotknutého užívateľa : 

 
 

 

Región:  Meno organizácie: 

EMAS 
 

 

Krátky popis problému: 

 
 
 
 
 

Aplikácia: (ORB alebo Learning Hub)  Počet dotknutých užívateľov: 

 
 

 

Použité zariadenia: (PC, tablet alebo iné) Operačný systém: (Windows XP, iOS alebo iné) 

 
 

 

Rola v ORB: (Účastník, Vedúci programu alebo iné) Typ a verzia prehliadača ( Chrome, IE9 alebo iné) 

 
 

 

Kedy sa tento problém prvýkrát prejavil?  

 
 

Čo robil dotknutý užívateľ v aplikácií keď sa problém prejavil? (prosíme, buďte čo najšpecifickejší) 

 
 

Problém neustále pretrváva alebo je len občasný? 

 
 

Aké všetky riešenia tohto problému ste v organizácií vyskúšali? 

 
 
 

Dodatočné informácie: 

 
 

mailto:orb@dofe.sk

