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Slovnik pojmov

Termin Definicia

ORB Online Ucastnicka knizka; tieZ oznacovana ako ‘systém’

Modul v ORB, napr. kontakty alebo "aktivity’

Obrazovka Obrazovka, ktora znazornuje vietky moznosti konkrétnej Polozky —
Prehladavania prostrednictvom tejto obrazovky mozZete prezerat Polozku

Formular Obsahuje Oznacenie poli a prislusné udaje istej Polozky — ked'si zobrazite
Polozku, zobrazujete si Formuldr danej Polozky; tiez sa oznacuje ako
‘strana’

Pole Miesto kam vpisujeme udaje vo Formulari

Zalozky Vyuzivané na pohyb medzi jednotlivymi formularmi a polozkami — Zalozky
rozdeluju data do oblasti so Specifickymi informaciami.

Pouzivatel Zaregistrovana osoba so schvalenymi prihlasovacimi udajmi do ORB
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Navigacia v systéme | Hierarchicky zobrazuje Vasu aktudlnu polohu v systéme ako sled linkov
typu Breadcrumb pod Menu (nezobrazuje histériu vSetkého na co ste klikli, ale kde sa
Polozka, ktoru si prave pozerate nachadza v usporiadani systému)

Prehlad ORB

1 Hlavna funkcionalita
ORB najdete na intawardorb.com.

Vsetky dolezité funkcionality ndjdete v ORB pouZivatelskej priru¢ke na stranke ,PouZivatelska
prirucka” v ORB. Tento dokument by ste si mali precitat pred tym, ako sa pokusite vykonat
niektoru z uloh Veduceho programu.

V ORB si mb6zZete vybrat jazyk z roznych pontdkanych moznosti. Ak chete zmenit jazyk, prihlaste
sa do systému a vyberte zvoleny jazyk z rozbalovacieho menu v pravom hornom rohu:

el abd

Kliknite ‘OK’ vo vyskakovacom okne, ktoré Vas vyzve, aby ste sa odhlasili a opatovne prihlasili.
Po prihlaseni by ste uz mali mat vSetko prelozené do zvoleného jazyka.

Preklad ORB do dalSich jazykov a oprava nespravnych prekladov je neustale prebiehajuci
proces.

2 Registracia Vasho Miestneho centra
2.1 Vyplnenie registracného formularu Vasho Miestneho centra na
intawardorb.com

K registracnému formuldru Vasho Miestneho centra sa dostanete tak, Ze vyberiete ,,Miestne
centrum” a kliknete na tlacitko ,,Registrovat*.
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2.1.1 Na zaregistrovanie potrebujete:

1. zvolit regidn — na Slovensku patrime do regiénu Eurdpa, stredozemie a arabské staty
(EMAS)

2. zvolit svoju krajinu/Narodnu kancelariu (National Award Operator - NAO) - Slovensko.

Po zvoleni kliknite na tlacitko dalej
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2.1.2 Vyplianie prihlasovacich tdajov

Po tom, Co ste sa dostali na stranku s registraciou, vyplite vietky udaje.

Poznamka: Cervend hviezdi¢ka oznacuje povinné pole.

2.1.3 Odoslanie registracie
Po vyplneni vsetkych udajov, budete moct odoslat svoju registraciu. Posurite sa na spodnu
Cast obrazovky a kliknite na tlacidlo ‘Registrovat’.

N e D A *

Po odoslani registracie, uvidite na obrazovke potvrdenie, Ze Vasa registracia bola Uspesne
odoslana. Coskoro dostanete email v ktorom budete poZiadany o potvrdenie Vasej emailovej
adresy:

+
o) 2
%
¢
m

saa. )

INTERRTIOAAL A

Thanks For Registening!

W A P TOp A s

) ) At A o Al (e s LA T Iy

2.2 Overenie emailovej adresy

2.2.1 Dolezity krok v procese registracie je overenie Vasej emailovej adresy

] S |
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Dostanete email v ktorom Vas poziadaju o potvrdenie emailovej adresy. Tento email bude
obsahovat link, na ktory je potrebné kliknut, aby Vasa registracia mohla pokracovat.

Poznamka: V pripade, Ze nedostanete tento email do 24 hodin, kontaktujte Narodnu
kancelariu. (orb@dofe.sk)

2.2.2 Pockajte na email z ORB a kliknite na link ‘Overit email’
Po doruceni emailu pokracujte v registracii kliknutim na link ‘Overit Gdaje o organizaci’,
ktory najdete v emaile.

2.2.3 Nasledne sa Vam objavi stranka s podakovanim, a Vasa registracia méze pokradovat.

2.3 Schvalenie Vasej registracie Narodnou kancelariou

2.3.1 Z ORB dostane email s Vasim prihlasovacim menom a heslom.

Po tom ako Narodna kancelaria schvali Vasu registraciu, dostanete notifikacny email

s informaciou, Ze Miestne centrum bolo schvalené. Vami nominovany Veduci programu
(Koordinator) nasledne dostane prihlasovacie udaje.

2.3.2 Vase prihlasovacie meno je vidy Vasa emailova adresa
V pripade, Ze si zmenite emailovu adresu vo svojom profile, Vase prihlasovacie meno sa
automaticky zmeni na novu emailovu adresu.

Pozor: Ak nedostanete email so schvdlenim do tyZzdina od odoslania registracie, kontaktujte
Narodnu kancelariu.

3 Zaregistrujte sa a stante sa Veducim programu

3.1 Vyplnenie registracného formularu pre Veducich programu na
intawardorb.com

ORB najdete na intawardorb.com.

Po registracii Vasho Miestneho centra, sa moZete zaregistrovat ako Veduci programu.
Prihlasovaci formular najdete tak, Ze oznacite polozku ,,Veduci programu” a kliknete na tlacidlo
‘Registracia’.
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3.1.1 Aby ste sa mohli zaregistrovat, zvolte svoje Miestne centrum
Po presmerovani na registracny formuldr Veddceho programu, uvidite tito obrazovku:

i R
- c oy dorty oo 3
et e wohwd s [3 120w
SOLENADONAL RS X

ket your Amand LW

Arvatind daghen -

T ot pon At Aotturey

Aby ste si mohli zvolit svoje Miestne centrum, musite najprv vybrat Vas ,regién“ (EMAS),
,krajinu“(Slovensko), a nakoniec aj Vase Miestne centrum.

Po vybere Miestneho centra, kliknite na tlacidlo ,, dalej”.

"
iE————— | s §F
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3.1.2 Vypianie Vasich tudajov

Vypliite svoje Udaje hned' ako sa dostanete na obrazovku s registracnym formuldarom.
Poznamka: cervenad hviezdicka oznacuje udaje, ktoré je treba povinne vyplnit.

3.1.3 Odoslanie registracie

Po vyplneni vsetkych Udajov, budete mdct odoslat svoju registraciu. Posurite sa na spodok
strany a kliknite na tlacidlo ,registracia“.

iE————— | s Y|
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Thanks For Registering!

W A P TOpa

W) At I o Aard (b g0 1

Nasledne dostanete email, prostrednictvom ktorého overite svoju emailovl adresu.

3.2 Overenie emailovej adresy

3.2.1 Délezitym krokom v procese Vasej registracie je overenie emailovej adresy

Email, prostrednictvom ktorého overite Vasu adresu, Vam bude zaslany na emailovu adresu,
ktoru ste poskytli pri registracii. Bude obsahovat link, na ktory je potrebné kliknut ak chcete
dokondit proces registracie.

EEEEEE——— A |
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Poznamka: Ak ste nedostali tento email v priebehu 24 hodin, kontaktujte Narodnu
kanceldriu. Stava sa, Ze link pride do Spamu. Pred kontaktovanim Narodnej kanceldrie
skontrolujte schranku Spamu na Vasom emailovom konte.

3.2.2 Pockajte na email z ORB a kliknite na link ‘Overit email’
Po doruceni emailu pokracujte v registracii kliknutim na link ‘Overit Gdaje o organizacir’,
ktory ndjdete v emaile.

3.2.3 Nasledne sa Vam objavi stranka s pod'akovanim, a Vasa registracia méze pokraéovat

Po overeni emailu, sa Vam zobrazi stranka s podakovanim, ktora potvrdzuje overenie
emailu.

3.3 Pockajte na schvalenie Vasej registracie Narodnou kancelariou

3.3.1 Z ORB dostanete email s Vasim prihlasovacim menom a heslom.
Po schvaleni Vasej registracie Narodnou kancelariou dostanete notifikacny email
s informaciou, Ze Vasa registracia bola akceptovand a obdrzite prihlasovacie udaje.

3.3.2 Vase prihlasovacie meno je vidy Vasa emailova adresa
Vase prihlasovacie meno je VZDY Vasa emailova adresa. Ak zmenite email vo svojom profile,
Vase prihlasovacie meno sa automaticky zmeni na novu emailovi adresu.

3.3.3 Ak ste nedostali schvalenie registracie, kontaktujte Narodnu kanceldriu

V pripade, Ze nedostanete email so schvalenim do tyZzdna od odoslania registracie,
kontaktujte Narodnu kancelariu. Stava sa, Ze schvalenie pride do Spamu. Pred
kontaktovanim Narodnej kanceldrie skontrolujte schranku Spamu na Vasom emailovom
konte.

4 Prihlasenie a editovanie profilu

4.1 Prihlasenie do ORB pomocou svojich novych
prihlasovacich udajov

ORB ndjdete na intawardorb.com.

Mbzete sa prihlasit do admin ¢asti webu cez tuto stranku tak, Ze zadate svoj email a heslo,
ktoré ste dostali v schvalovacej emailovej sprave.

Po zadani ‘Prihlasovacieho mena’ a ‘hesla’, kliknite na tlacidlo ‘Prihlasit sa’.
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Zobrazi sa Vam domaca stranka administratora.
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4.1.1 Zabudli ste heslo?
Ak ste zabudli svoje heslo a neviete najst potvrdzujici email, mozZete ho ziskat spat kliknutim

na link ‘Zabudli ste heslo?’ na prihlasovacej stranke. Po kliknuti na link, budete musiet zadat

Vasu emailovu adresu. Nasledne kliknite na tlad¢idlo ‘Poslat heslo’.

] A |
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4.1.2 Email s Vasimi prihlasovacimi udajmi.

Po kliknuti na tlacidlo ‘Poslat heslo’, dostanete emailom Vase prihlasovacie udaje.

4.1.3 Zmena hesla po prihlaseni
Vase nové heslo bude tazko zapamatatelné, takze Vam ho odporic¢ame zmenit hned po
prihlaseni.

4.2 Zmena hesla

Po prihlaseni mbzete zmenit heslo - ak pojdete do pravého horného rohu stranky a kliknete
na link uzivatela (na svoje meno).

»
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Po kliknuti na Vase meno sa zobrazi nasledovna stranka:
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Oceriujeme mladych ludi, ktori sa neboja velkych cielov THE DUKEOFEDWWRGHS%
) Y ’ J y INTERNATIONAL AWARD
SLOVAXIA
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Kliknite na rozbalovacie menu ‘Pozri/Vytvor zaznam’ v pravej Casti obrazovky, hned vedla
tlacidiel ‘Viac’ a ‘Upravit’, a vyberte moznost ‘Prihlasenie’ (‘Login’).

W o EANRUIG | It (G2 I1j  MTBMBOOOD.COM: 4TI AT COMUs b/« e s (e 33 ASTI B PO EE1 1EA2005) € || Q seans e © 3 a S
tay_.mmo.lm.. B htpu/wwwdesignetn. B Pedivy vwidstiary [T Sk & Tretu o Semeha - m.. @ Rute-bresking in childe, M Fuil Reserve your Spo.. B ABC Mightine - 10
W \ MOplusho-
e oust or oo @ } et
st p1eDRT pCE Vyhladanie: | (

i' ﬂ l Pratliadat sudasmd trovef l Vytvant nowy | Udaje orgarzioes l Uivato'skd prinutka

Wame > daetakt > Mkl Oedeblih < AR 1100000 MO plukks Bavansha Mias Dodrdith  Odnimnit ax

- Prepalent KOMUnNK3Ics o ae

I-M’l

Thal ** Fan Nahraf brths

Monn == it

Orierytabn ** Ondraitk

Nasledne sa Vam zobrazi tato obrazovka. Kliknite na link ‘Pozri’ a zobrazia sa Vam
prihlasovacie Udaje.

I e
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Paachibiint pothlowris +
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Priblasit’ Zozonam (strama 1 7 colkowych 1)

pobelby 1-1 “rrany
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THE DUKE OF EL)'VEURGH S /
INTERNATIONAL AWARD %
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MO plusko -
Skrvak -

wyrdidans q
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Aby ste mohli svoje prohlasovacie Udaje menit, kliknite na tlacidlo ‘Upravit’.

Tabrnit Voug wies onka. +
& - VeIt oM
03 ™ve Telguph - Teboge . [T Abost woikd Coaterg . 28 Mg ramdeiigumii. ¥8 Petivy vibdetimy (1) Sutin 78 Trets do Sewietes - s

o

NYIMM AWARD

"N
indlos ondrasios phusko.net

Patady L agone

v

T8 O 4 a0 S0 =

P Pl brenbing o ovbde . M Fald Reserve yoin Spo. 80 ARC Mgt - (IO

MO plusko W

Skreak -

wWradans q

M Desrasie

Nasledne mozZete zmenit heslo tak, Ze zapisete nové a potvrdite ho znovuzapisanim do
dalsieho policka. Po tom, o ste zapisali nové heslo a potvrdili ho, kliknite na tladidlo ‘Ulozit’.
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Ocenujeme mladych fudi, ktori sa neboja velkych cielov THE DUKE Of EDINBURGH'S
J y ! J y INTERNATIONAL AWARD
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4.2.1 Heslo

Ked' zadavate svoje nové heslo uistite sa, Ze ma aspon 6 znakov, obsahuje velké aj malé
pismena a aspon jednu Cislicu. Heslo nemoZe obsahovat Vase krstné meno alebo priezvisko
a nemoze byt identické s emailovou adresou, ani Ziadnymi symbolmi.

4.3 Profilova fotka

4.3.1 Zmena profilovej fotky
Svoju fotku mézete kedykolvek zmenit tak, Ze kliknete na link uzivatela (Vase meno)
a stlacite tlacdidlo ‘Upravit’, ktoré umoznuje upravit Vas profil.

Strana 18 z 87



)

Medzinarodna cena vojvodu z Edinburghu (DofE)

e
. A ‘ ; v ial THE DUKE OF EDINBURGH'S
Ocenujeme mladych fudi, ktori sa neboja velkych cielov INTERNATIONAL AWARD

SLOVAKIA

e

& oo Lk o bbb G|ty AEDORIMABCOTY 181 A Lns BRI e © 3B S0 =
nmrm ~Tebny .am-wom B M ravm bt B Pethey vibds g [0 Sutm 8 Toety o Gemetns < v Bumawnmmm © 440 Mgt - 1150 . "
uop",“- 3
mumum mma% ) Skrvak -
- weddan: | Q
| Frahbacat sitasni deavet | Wermg oo | Do nruieicie | Udivatalihd printia
L T T S N L e e L Mk Omdvabih  Tabian ! ve
T oS on drasiop pha sko.net

ABnatal b e s seduaivdclcakn ne
ek erreveeee
- : i-1=10t
Thaten laqees by
Pop Lagon Foodve
Abbnac o fagene I-On-3018
Eapeckcts Loghes

i Mmﬂ-wm-«imumumwmm AL LUL]-AD ) 00LH00AIE U5 -

V editovacom madde, nahrate alebo zmenite svoju profilovi fotku kliknutim na ‘vybrat stubor’
a vyberom Zelaného suboru. Potom kliknite na tlacidlo ‘Ulozit’.

J_

..m‘ o Lhemat bt bk TTRE= Mlm TRTAANL Lantda AR e e A1 l (T u WETNTS g o . E 3 E 3 ' .. =
.nnm u*. [ Abost Woukd Chuterg . 8 Mg/ detbgeivi P8 Padig vibdetimy (1) Sum 0 Trets 0 Semetvd < bn Bumna‘.nmmm © 44C Mgt - 1150 . "
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i 000 vy f q)
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deatriel I zeblinsie o dene

Vederr peagreme ¥ zakineves prw doo

Monn e ik e fune

v

Vasa Cerstvo pridana fotka sa zobrazi a bude sa zobrazovat pri Vasom profile vsetkym
Ucastnikom, pre ktorych ste Veduci programu.

I e
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o tins st
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4.3.2 Velkost fotky

Ked'si pridavate do profilu fotku, uistite sa, Ze jej velkost nepresahuje 1MB.

4.4 Kontrola a uprava Vasho profilu

4.4.1 Je niekolko dal$ich otazok, ktoré treba dotiahnut, ked' sa prihlasite, takZe skontrolujte
svoju profilovu stranku

Pri nahlade svojho profilu stlacte ‘Upravit’ ak chcete vyplnit dalsie policka.

Po vyplneni vsetkych udajov kliknite na tlacdidlo ,UloZit”, aby sa uloZili vSetky vykonané
zmeny.
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4.4.2 V pripade zmeny Vasich udajov, aktualizujte svoj profil, prosim.

4.4.3 Po zmene emailu sa zmeni aj Vase pouzZivatel'ské meno (do podoby nového emailu, ktory
ste zadali).

5 Uprava tGdajov o organizacii
‘Udaje organizacie’ zobrazuju informécie o Vasom Miestnom centre. Ak chcete tieto Udaje
zobrazit, kliknite v menu na ‘Udaje organizacie’.

Fii=

- < A e Gt oo

e R oy Ty,

ey X HILLARY AWARD
- = Yy .
N Award Unit N2 Troming Award Uit |
=

ot AWMy wk ot {

Mot ard W Dt

6 Registracia ucastnika

6.1 Schvalenie registracie ucastnikov

Po tom ako sa Ucastnik sam prihlasi do programu ORB modzZete schvalit tuto jeho registraciu.
Zobrazte si,, M6j zoznam uloh” na domovskej stranke ORB.

Existuju tri rozliéné stadia v ktorych sa moze registracia Uc¢astnika nachadzat':

‘Potvrdenie emailu’, ‘Potvrdenie suhlasu rodica’ a ‘Vyhodnotenie’. Registracie ¢akajuce na
‘Potvrdenie emailu’ patria Ucastnikom, ktori eSte nepotvrdili svoje emailové adresy.
Registracie so statusom ‘Potvrdenie sihlasu rodi¢a’ patria u¢astnikom, ktori este
neodovzdali suhlas rodi¢a na to, aby sa zapojili do programu. Registracie so statusom
‘Vyhodnotenie’ patria uc¢astnikom, ktori ¢akaju na schvalenie Vedicim programu.

] S T
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6.2.1 Potvrdzovanie emailu ucastnikov

Ak chcete zmenit status registracie Ucastnika z ‘Potvrdenie emailu’ bud’ na ‘Potvrdenie
suhlasu od rodi¢ov‘ alebo na ‘Vyhodnotenie’, kliknite na zaznam v sekcii ,M6j zoznam uloh“
vpravo hore na domovskej stranke a nasledne na ‘Registracia ucastnika — Potvrdenie
emailu’. Zaznam sa zvacSa automaticky presunie, ked' Ucastnik potvrdi svoju emailovu
adresu.
Yo

* C . rerewens H
R i e el * L

—”—\’ et e & Tatiens Awart et 1 80
svwenex / HILLARY AWARD

" q

Lot o L

e

Zobrazi sa editovatelny prehlad zahfiajlci vSetky registracie Uc€astnikov v stadiu ‘Potvrdenie
emailu’.

|——————————|
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Ak chcete zmenit status registracie ucastnika na ‘Rodiovsky suhlas’ alebo ‘Vyhodnotenie’,
kliknite na status a vyberte hodnotu.

| JUEET T S “ipiGe
“ C oot oo 8
[Time tronsl | ik ax Seme
) .y -
i e HlLlARYA\VARD
L 9
o Trmmer
Partscipant Registration - Confirm Lmadl
T e 1A Pbee oo ot by Board devet el o Vave

Po tom, ¢o sa status zmeni, kliknite na ‘UloZit’, aby sa uloZili vSetky vykonané zmeny.

iE————— | s Y|
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6.2.2 Prijatie suhlasu od rodic¢ov

Ak si Zelate zmenit status registracie Ucastnika zo ‘Suhlas rodicov’ na ‘Vyhodnotenie’, kliknite
na ‘Registrdacia Ucastnika — Suhlas rodi¢ov’ v ‘M6j zoznam Uloh’ na domovskej stranke. Avsak
zaznam sa zvacsa automaticky presunie, ked rodicia potvrdia, Ze dieta sa mozZe zucastnit
programu.

Z Narodnej kanceldrie odporué¢ame, aby si zaznam ucastnici programu stiahli, fyzicky vytlacili
a dali podpisat rodi¢com. Nasledne Veduci programu nahra oskenovanu podpisant stranu
Suhlasu do systému ORB. Vid kapitola 13.1 Vytvorenie komunikacie & udajov; str. 72
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SOy

Takto vyzerd zobrazenie editovatelného prehladu vsetkych ucéastnickych registracii, ktoré su
v Stadiu ¢akania na ‘Suhlas rodicov’.

v .,\) WA LNit AF Training Award Unle 1
RS e X/ HILLARY AWARD
" Q
A Traihes
Paricipant Registration - Parental Approval
Firt S Ll Nme Golr ol almy Porard bevel Patsal / Coverdian Comromt S

Pre zmenu statusu registracie na‘Vyhodnotenie’, kliknite na rozbalovaci status a vyberte

‘VVyhodnotenie’.
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.

Po zmene statusu, kliknite na ‘UloZit’, aby sa uloZili vSetky zmeny (uistite sa, Ze vSetky data

su vyplnené).

] A |
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6.2.3 Prijatie registracie ucastnikov
Ak si Zelate zmenit staus registracie Ucastnika ‘Vyhodnotenie’, kliknite na ‘Registracia
Ucastnika — Vyhodnotenie’ z ‘M6j zoznam uloh’ na domovskej stranke.
Fa——
L c b R s L s ! E
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o -'I '\) . . , - ' Amard Unt NE Tratr 2 Aword :-~‘
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.
Zobrazi sa editovatelny prehlad vSetkych Ucastnickych registracii, ktoré su v stadiu
‘VVyhodnotenie’.
_
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V tejto faze mate moznost pridelit Gcastnikovi jedného z Veducich programu na Vasom
Miestnom centre a zaroven zvolit datum zaciatku plnenia Ceny. Ak Gcastnici zacali s plnenim
cielov a z r6znych pricin sa do ORB zahlasili neskor, moézZu si antidatovat doterajsie aktivity.
Odporucame vsak zacat so zapisovanim aktivit a pridavanim zaznamov az po skonceni
registracie ucastnikov.

Pre zmenu statusu Ucastnickej registracie z ‘Vyhodnotenie’ na ‘Vytvorenie ucastnika’, je
potrebné kliknut na status a rozbali sa ponuka, z ktorej vyberte ‘Vytvorenie ucastnika’.
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Po zmene statusu, kliknite na ‘UloZit’, aby sa uloZili vsetky vykonané zmeny.
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Po tom, ¢o zmenite status na ‘Vytvorenie Ucastnika’, pockajte urdity ¢as a status sa
automaticky zmeni z ‘Vytvaranie Ucastnika’ na ‘Schvaleny’. Vytvorenie profilu uéastnika tak
bude dokoncené a ucastnik dostane svoje prihlasovacie Udaje prostrednictvom emailu.

V menu chod'te na ‘Prehliadat siéasnu Urover’ a z ponuky si vyberte ‘U¢astnik’.

[
- C ) Yoy oo
(Tiwm et ietpbettne [ 1500
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RIS HILLARY AWARD

"
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&

Po tom ako ste vybrali ucastnikov zobrazi sa ich zoznam. Vas ucastnik bude vytvoreny
a zobrazi sa v zozname Ucastnikov. Ak si Zelate zobrazit jeho Udaje, kliknite na ,,Pozri“.
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Po klilknuti na ‘Pozri’ sa dostanete do zaznamu daného ucastnika.
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6.2.4 Odmietnutie registracie ucastnika
V pripade, Ze sa rozhodnete odmietnut registraciu Ucastnika, kliknite na ‘Registracia

ucastnika — Vyhodnotenie’ v ‘M6j zoznam uloh’ na domovskej stranke.

carans )
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Zobrazi sa editovatelny zoznam registrdcii vSetkych ucastnikov, ktoré su v stadiu
‘Vyhodnotenie’.
' T] bannws Sopwrmns: . &+
< < DAL 00 v H
1Tims th ol i v [ 12 2eme
3 ”'\} @ I Aird Uit 2 Trainrg Award «/-;‘ I
i e 5 HILLARY AWARD
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e £ inl ?...“::‘ B R Ve 1o Airl i Oste © O rank i o X
- e SR N B i 3 ks i
L e o - e . e O e, > » | e ¥ Aeneert -
Ak chcete zmenit status registracie z ‘Vyhodnotenie’ na ‘Neschvaleny’, kliknite na
rozbalovaciu ponuku statusu a zvolte ‘Neschvaleny’.
_ ]
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Po zmene statusu na ‘Neschvaleny’ si moZete prezriet registraciu Ucastnika tak, Ze kliknete
na tlacidlo ‘Pozri’ vedla jeho mena.
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Po kliknuti na ‘Pozri’ sa VAdm zobrazi zdznam registracie Ucastnika so statusom ‘Neschvaleny’.
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7 Platba za program DofE
Ak chcete zaznatit Ucastnicky poplatok ako ‘Zaplateny’ chodte k danému Géastnikovi
a kliknite na hyperlinkovy odkaz pri jeho mene.
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Nasledne kliknite v menu na ‘Pozri/vytvor zaznam’ v pravej ¢asti pobrazovky, hned vedla
tlacidiel ‘Upravit’ a ‘Viac’, a vyber ‘Platba za program’.
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Po kliknuti na ‘Platba za program’ sa Vam zobrazi nasledovnd obrazovka, na ktorej kliknete
na tlacidlo ‘Pozri’ a zobrazia sa Vam detaily platby daného ucastnika.
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Ak by ste detaily platby chceli upravovat, kliknite na tlacidlo ‘Upravit’.
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Po tom, ¢o detaily platby upravite a vyplnite vSetky polia, stlacte ‘Ulozit’.
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Po uloZeni detailov platby, kliknite na workflow tlacidlo, aby sa objavil workflow panel.
' Mol At St T3/ &

- < 0 e orh o0

(Time 1 wopebe tvdt 3] 2

/\_) R ’ Awas Lot 7 Tra 4.:»».~w‘|:‘
A% HILLARY AWARD
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- s | ACuew < Comvet PTe - N e oo« 2Prds)

Zmente workflow status platby Ucastnika z ‘Aktivny — Nezaplatené’ na ‘Aktivny — Zaplatené’
alebo ‘Aktivny — Oslobodeny od platby’ tym, Ze kliknete na tlacidlo v paneli workflow.

T ———————————— I
:
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Po kliknuti na tlacidlo ‘Aktivny’ sa objavi okno s otazkou, ¢i chcete zmenit status — stlacte
‘Ano’.

Nasledne sa oznaci status platby daného ucastnika ako ‘Zaplateny’ alebo ‘Oslobodeny’ od
platby.

L)

Ak oznadite platbu ako ‘Neaktivny — Nezaplatené’ Ucastnik nebude moct zapisovat aktivity az

do chvile, kym nebude platba prijata.
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8 Spravovanie Vasich ucastnikov
Ako Veduci programu mate moznost spravovat Vasich ucastnikov a vykondvat v ich mene
v systéme rézne ulohy.

8.1 Prezeranie udajov ucastnika

Udaje u&astnikov si mdzete prezriet tak, Ze sa v menu nastavite na ‘Prehliadat suéasnu
Uroveri’ a z ponuky zvolite ‘U&astnici’.

F o
& 0 C ) ewamesition .
0 Pldeed e o () 1L
oo SN HILLARY AWARD
o . . q
oyl g Ve Om it
=
°
: v
A r
-y ¥,
.
.

Nasledne sa Vam zobrazi zoznam ucastnikov. Ak chcete zobrazit detaily Uc¢astnika, kliknite na
‘Pozri’ hned' vedla vybraného Ucastnika.

Po kliknuti na ‘Pozri’ sa VAm zobrazi zdznam ucastnika.
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8.2 Upravovanie udajov ucastnika

Ked mate zobrazeny zaznam ucastnika, moZete upravovat jeho udaje tak, Ze kliknete na
‘Upravit’.
Fa=
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Po kliknuti na ‘Upravit’ budete moct vsetky Udaje ucastnika editovat.

Po zmene udajov kliknite na tlacidlo ‘UloZit’ a zmeny budu uloZené.
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8.3 Hromadny prenos ucastnikov z jedného Veduceho programu na druhého

Ak potrebujete presunut vsetkych Gcastnikov, ktori su zapisani v sic¢asnosti u jedného Veduceho
programu k inému Veducemu (napr. v pripade, Ze Veduci programu odchddza z Miestneho

centra), mobzete to urobit takto:

Z domovskej stranky Veduceho programu chodte do Prehliadat si¢asnu Uroveri > Kontakty >

Veduci programu a kliknite na tlacitko ,Pozriet” vedla mena relevantného kontaktu a chodte

na spodok obrazovky.

L
-

Transfer Award Leader's Participants to a New Award Leader

Please select v

!_Transfer participants to this Award Leader |

Zvolte meno Veduceho programu ku ktorému chcete presunut Ucastnikov a kliknite na

,Presunut ucastnikov k Vedlicemu programu®.

Nasledne by sa mal objavit tento odkaz:

LT TEEEEEE—
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Alert x l

= All participants have been successfully transferred.

Ok

il

Kliknite na “Ok”.

8.4 Prezeranie udajov ucastnika o aktivite v programe DofE

Ak si chcete prezriet idaje o aktivite Ucastnika v programe chodte do jestvujuceho zaznamu
Ucastnika a kliknite na ,Pozri” a kliknite na hyperlinkovy odkaz pri mene Ucastnika na
prezretie plnenia Ceny.

Zobrazia sa Udaje o zapojeni Ucastnika do programu:

': -
- c AT e T O =
[Times En el it O[] 53 e

arvclalncen fd 5 HILLARY AWARD

A Toninee

& Marisa Shoenchill Siver

8.5 Editovanie udajov ucastnika o jeho/jej aktivite v programe DofE

Ked'ste sa dostali na obrazovku s idajmi o zapojeni Uc¢astnika do programu, mozete editovat
ktorykolvek udaj ak kliknete na tlacidlo ‘Upravit’.
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Po kliknuti bude moZné vSetky zobrazené Gdaje upravovat. Tu méZete upravovat Udaje ako
napriklad datum zapojenia Ucastnika.

Po tom ako ste vykonali potrebné zmeny, kliknite na tlacidlo ‘UloZit’, aby sa uloZili vSetky
vykonané zmeny.
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8.6 Prezeranie suhrnu vsetkych oblasti icastnika
Aby ste si mohli prezriet sthrn, kliknite na paneli na ‘Sthrn oblasti’.
— IS 090909000
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8.7 Vytvorenie aktivit v mene ucastnika

Ak chcete za Ucastnika nastavit niektoru aktivitu, kliknite na paneli na ‘Sthrn oblasti’
a nasledne na ‘Pozri’ hned vedla aktivity, ktoru chcete nastavit.
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Ndsledne sa Vam zobrazia podrobnosti o zvolenej oblasti:
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Na nastavenie danej aktivity je potrebné kliknut na tlacidlo ‘Pozri/ vytvor zdznam’ a nasledne
na tlacidlo ,, +,, hned vedla danej aktivity.

T
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Po stlaceni ,+“ sa zobrazi nastavovacia stranka danej aktivity. Vyplrite vSetky potrebné udaje
a stlacte ‘Ulozit’. Zmeny budu uloZené a ked' sa nabuduce Ucastnik prihlasi, zobrazi sa
aktivita vo vybranej oblasti.
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8.8 Prezeranie aktivit ucastnika

Ak si chcete prezriet Ucastnikovu aktivitu, chodte na paneli na ‘Sihrn oblasti’ a
nasledne kliknite na hyperlink ‘Pozri’ hned' vedla oblasti, ktoru si Zelate pozriet.
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T AWDIZ000003 Award Marisa Shormail e Siver Siver

Zobrazi sa VAm nasledovna stranka.

Aby ste si mohli prezriet Gcastnikovu aktivitu, kliknite na tlacidlo ‘Pozri/Vytvor zaznam’
a zvolte aktivitu.
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Po zvoleni aktivity cez ‘Pozri/ Vytvor zaznam’ sa Vam zobrazi nasledovna stranka; tu mozete
kliknut na link ‘Pozri’ ak si Zelate pozriet detaily aktivity daného Ucastnika.

) Amart Lnit N2 Trakieg Award Unse ¢ S5
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Detaily aktivity daného ucastnika sa zobrazia:
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8.9 Upravovanie aktivit v mene (za) ucastnika

Ked' ste sa uz dostali k aktivite G¢astnika, mbzete upravovat ktorukolvek ich ¢innost cez
stlacenie tlacidla ‘Upravit’.

iE————— |
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Po kliknuti na tladidlo ‘Upravit’, bude mozné upravovat vsetky vybrané detaily Uc¢astnikovej

¢innosti.

Po zmene podrobnosti ktorejkolvek ¢innosti U¢astnika kliknite na ‘UloZit’, aby sa vykonané

zmeny ulozili.
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8.10 Pridavanie zaznamov v mene (za) ucastnika

Ak chcete pridat zaznam k ¢innosti v mene/za ucastnika, musite ist najprv do zaznamu aktivit
Gcastnika. Nasledne kliknite na ‘Pozri/ Vytvor zaznam’ a dalej na tlacidlo ,,+“ vedla tlacidla
‘Zaznam’ za ucelom pridania zaznamu.
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Po stlaceni ,+“ sa Vam zobrazi tato stranka.

Vyplite vsetky potrebné detaily a stlacte ‘UloZit’. Zmeny, ktoré ste urobili sa uloZia a ked' sa
najblizSie ucastnik prihlasi do systému, objavi sa zapis hned vedla zvolenej aktivity.
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8.11 Prezeranie zapiskov ucastnika

Ak si chcete pozriet Ucastnikove zapisky, musite ist najprv do zaznamu ucastnikovej aktivity.

Nasledne kliknite na ‘Pozri/Vytvor zaznam’ a vyberte ‘Zapis’.
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Po tom, ¢o ste vybrali zapis v aktivite Ucastnika z ‘Pozri/ Vyber zaznam’ sa Vam zobrazi
nasledovnd obrazovka; tu moézete kliknit na ‘Pozri’ za Ucelom zobrazenia detailného
zobrazenia zapisu vo vybranej U¢astnikovej aktivite.
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Zobrazia sa Vam detaily zdpisu vo vybranej aktivite Ucastnika:
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8.12 Odovzdanie oblasti v mene/za ucastnika

Ked bola ¢innost v niektorej oblasti splnend/ukoncend, mozete ju posunut, v mene

Ucastnika, na ukoncenie Veducemu programu.

s Y|
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Ak chcete oznadit danu oblast ako ‘Splnend’, pridavajte zapisy do ¢innosti az pokial sa
v danej oblasti nedosiahne 100%. Po dosiahnuti 100%, sa vratte na tlacitko ‘Detaily Suhrnu
oblasti’ a kliknite na link ‘Pozri’, ktory je hned' vedla vybranej oblasti.
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Po zobrazeni vybranej oblasti sa zobrazi 100%.

Kliknite na workflow tlacitko na zobrazenie workflow panelu.
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Zmente workflow status oblasti z ‘Prebieha’ na ‘Ukoncenie Veducim programu’ tym, Ze
kliknete na paneli na tlacidlo ‘Ukoncenie Veducim programu’.
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Po kliknuti na tlacidlo ‘Ukoncenie Veducim programu’, zobrazi sa okno v ktorom sa Vas budu
pytat, &i si Zelate zmenit status na ‘Ukonéenie Vedicim programu’ — stlacte ‘Ano’.
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Tym, Ze stlacite ‘Ano’ sa oblast oznaci ako ukonéend Veducim programu a Géastnik uz
nebude moct robit v danej oblasti Ziadne zmeny.
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8.13 Ukoncenie programu v mene/za ucastnika

Aby ste mohli ukoncit program v mene/za Ucastnika, musite sa najprv uistit, Ze vo vsetkych
oblastiach dosiahol 100% priddvanim nevyhnutnych zapisov v kazdej z nich. Pokracujte tym,
Ze prejdete do konta plnenia Ceny konkrétneho tcastnika. Nasledne kliknite na workflow
tlacitko, aby sa Vam zobrazila workflow panel.
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Zmenite status z ‘Prebieha’ na ‘Ukoncéené Vedulcim programu’ tym, Ze kliknete na paneli na
tlacidlo ‘Ukoncenie Veducim programu’.
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Nasledne sa Vam zobrazi okno s otazkou, ¢i si Zelate zmenit status na ‘Ukoncené Veducim
programu’ — stlacte ‘Ano’.
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Ak stlaéite ‘Ano’, bude zaznam Ucastnika odovzdany Vedlicemu programu a Géastnik ho u?
nebude méct editovat.
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8.15 Archivovanie a od-archivovanie zaznamu ucastnika o (s)plneni programu

Aby sme zlepsili vykon systému, ORB bude archivovat Zaznamy ucastnikov o plneni programu,
s ktorymi sa nemanipulovalo 90 dni. V zazname ucastnika najdete 2 nové procesy zaznamenavania
Ceny Ucastnika, “Caka sa na archivaciu” a “Archivovany”.

Award Ann McDermott Gold Gold

Award Ledder Awnard Office Ceremany and
Sno¥ Sroff Certiboote

Pokial bol zdznam neaktivny 90 dni, automaticky sa presunie do stavu ¢akania na archivaciu, ¢o
znamena, Ze systém zacal proces jeho archivacie. Ked sa proces dokonci, zmeni sa status na
»Archivovany”. V pripade, Ze bol zdznam archivovany existuju 2 spdsoby ako moZeme status zmenit.
Prvy spbsob je pre autorizovanu osobu, ktora méze zdznam ,,od-archivovat” cez ti¢idlo na to urcené
a vratit zazanm do pévodného statusu. Druhy spdsob sa pouziva vtedy, ak sa ucastnik pokusi prihlasit
do systému. Oba spdsoby odstartuju proces obnovy statusu zaznamu do poévodného stavu spred
archivacie. Cely proces trva priblizne 2 minuty. U¢astnici zatial uvidia tento oznam:

“Vase zaznamy boli archivované a teraz sa spustil proces ich , od-archivovania“. Prosim ¢akajte.”

9 Kniznica Dobrodruznej expedicie

KniZnica Dobrodruznej expedicie je vzor, ktory méze byt opakovane pouzity pre akcie
spojené s Dobrodruznou expediciou. Napriklad, ak ma Vasa Skola kazdy mesiac tdborenie
spojené s Dobrodruznou expediciou, staci ak nastavite podrobnosti v kniznici raz a mozete
ich opatovne poufzit vidy, ked budete mat rovnaké podujatie. Po nastaveni zdznamu

EEEEEE——— A |
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v kniznici Dobrodruznej expedicie, budu do kazdého sunalezitého podujatia Dobrodruznej
expedicie automaticky vyplnené udaje, ktoré ste tam zadali.

9.1 Vytvaranie kniZnice DobrodruZnej expedicie

Na vytvorenie nového zaznamu v kniznici, sa potrebujete nastavit v menu na ‘Vytvorit novy’

a nasledne kliknut na ‘Kniznica DE’.
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PESTRN'. ST ey ]
TIoN Pt bttt (S

e e HILLARY AWARD

" . . s - CY

e Ul B Ny T B Lot

.
v

Zobrazi sa VAm nasledovna stranka na ktorej vyplite vSetky povinné udaje.
Po vyplneni potrebnych udajov, kliknite na ‘Ulozit’, ¢im uloZite zdznam v kniZnici DE.
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9.2 Prezeranie kniznice DE

Ak si chcete prezriet zaznam v Kniznici DE, chodte v menu na ‘Pozriet sic¢asnu Uroveri’ a oznacte
‘Kniznice DE’.
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Po zvoleni ‘Kniznice DE’ z ‘Prehliadat siéasnu Uroveri’ sa Vam zobrazi Prehliadacia stranka KniZznice
DE.

Ak sa chcete dostat do zaznamu v Kniznici DE, kliknite na ‘Pozri’ hned vedla vybraného zaznamu.

Kliknutim na ‘Pozri’ sa dostanete do zaznamu v KniZnici DE, kde si mbZete prezriet vSetky Udaje,
alebo ich upravovat.
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9.3 Neaktivna Kniznica DE
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Pokial' uz Kniznica nie je aktivna, napriklad: Vase Miestne centrum uzZ neorganizuje kazdy mesiac
taborenie k Dobrodruznej expedicii, mézete ho oznacit ako neaktivne v Kniznici v ORB.

Ako na to? Najprv musite ist do daného zaznamu v KniZznici DE.

Ked'ste tam, kliknite na tlacidlo workflow, aby sa Vam zobrazil workflow panel.
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Kliknite na tlacidlo ‘Neaktivny’, ¢im zmenite status z ‘Aktivny’ na ‘Neaktivny’.
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Nasledne sa Vam zobrazi okno s otézkou, ¢i chcete zmenit status na ‘Neaktivny’ — stlacte ‘ano’.

Stla¢enim ‘dno’ sa dany zdznam v Kniznici DE stane neupravovatelnym a neaktivnym.
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9.4 Opatovné aktivovanie zaznamu v Kniznici DE

Po zmene statusu na ,neaktivny” nie je mozné robit Upravy v danom zazname v Kniznici DE. Ak
chcete zaznam opéatovne oznacit ako , Aktivny”, chodte do zdznamu v Kniznici DE a kliknite na

tlacitko workflow, aby sa Vam zobrazil workflow panel.
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Zmerite status workflow Kniznice Dobrodruznej expedicie (Kniznicu DE) z ‘Neaktivnej’ na ‘Aktivna’

kliknutim na tlacitko vo workflow paneli.
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Po stlaéeni tlacidla ‘Aktivny’ sa Vam zobrazi okno s otazkou, ¢i chcete zmenit status na ,,Aktivny” —
zadajte doévod a stlacte ‘Ano’. Po stladeni ‘Ano’ bude zdznam opit aktivny a bude mozné ho

upravovat.
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10 Podujatie Dobrodruznej expedicie

Podujatie DE je DobrodruZna expedicia, ktord ma nastaveny datum a do ktorej boli pridani ucastnici.
Podujatie DE moZe byt vytvorené len zo $Sabldny v KniZnici. Po nastaveni $ablény méZe byt vytvorené
podujatie DobrodruZznej expedicie, ktoré sa automaticky vyplni prednastavenymi udajmi.

10.1 Vytvorenie podujatia Dobrodruznej expedicie
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Ak chcete vytvorit novy zaznam pre Dobrodruzni expediciu, musite najprv ist do uZ jestvujiceho

zdznamu v Kniznici DE. Nasledne kliknite na ‘Pozri/Vytvor zaznam’ a dalej na tlacidlo ,+“ vedla
‘Podujatie DE’'.
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Zobrazi sa VAm nasledovna stranka. Vyplnite vietky povinné udaje.

Posurite sa nadol k sekcii ‘Prepojeni Ucastnici’, ktora Vam umoziuje prepojit v ORB ucastnikov
s tymto podujatim — bud'ako cvi¢nu, alebo kvalifikacnu expediciu. Znamena to, Ze ked'sa ucastnik
najblizSie prihlasi, zobrazi sa mu toto podujatie ako jedna z jeho DE.

Ak si Zelate prepojit toto podujatie s G¢astnikom, zvolte ‘Cviénd’ alebo ‘Kvalifikaénd’ z rolovacej
ponuky v ‘Prepojeni ucastnici’.
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Po zvoleni druhu expedicie v ‘Prepojeni Ucastnici’, zvolte ucastnika z rozbalovacieho menu.
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Ak chcete pridat viac Uéastnikov, pouZite tlacidlo ,+“ vedla na konci riadka.
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Po vyplneni vsetkych udajov, uloZte zaznam stlacenim ‘UloZit’.

Nasledne sa posurite smerom dole k sekcii ‘Prepojeni Géastnici’ a kliknite na hyperlink, aby
sa Vam zobrazili prepojeni ucastnici.

I e
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Po nastaveni sa na ucastnikovu Cenu, kliknite na ‘Suhrn oblasti’. Zobrazi sa Vam tato stranka:
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Kliknite na hyperlink k typu expedicie s ktorym bola tato udalost DE prepojena (cvi¢na alebo
kvalifikacna).

Zobrazia sa detaily tejto udalosti DE ako udalost pre prepojeného tGcastnika.
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10.2 Prezeranie udalosti Dobrodruznej expedicie

Ak chcete nahliadnut do zdznamu udalosti, chodte v menu do ‘Prehliadat si¢asnu uroveri’

a kliknite na ‘Udalosti DE’.
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Nasledne sa Vam zobrazi zoznam udalosti DE.

Ak sa chcete dostat do zaznamu udalsoti, kliknite na link ‘Pozri’ hned' vedla zaznamu danej
udalosti.
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Zobrazi sa Vam zdznam udalosti DE. V tomto zobrazeni mozZete vidiet, alebo upravovat
vsetky informdcie.

] LT TEEEEEE—
Strana 65 z 87



v , Y . ; ey il THE DUKEOF EDINBURGHS
Ocenujeme mladych fudi, ktori sa neboja velkych cielov INTERNATIONAL AWARD

SLOVAKIA

Medzinarodna cena vojvodu z Edinburghu (DofE) /

[ TTre———

- c TR ot com ' ¥ k-
(i 2 romet | ot 55 e

wiisad ) @ik Riako

10.3 Neaktivna udalost DobrodruZnej expedicie

V pripade, Ze udalost DE uzZ nie je aktivna, napr. Dobrodruzni expediciu ukoncili vsetci jej
¢lenovia, mbze byt v ORB oznacena ako neaktivna.

Ak chcete oznadit udalost ako neaktivnu, musite najprv ist do zaznamu udalosti
Dobrodruznej expedicie. V zdzname kliknite na tlacidlo workflow za ucelom zobrazenia
panela.
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Kliknutim na prislusné tlacidlo na paneli zmernite status udalosti z ‘Aktivny’ na ‘Nektivny’.
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Po kliknuti na tlacidlo ‘Neaktivny’ sa zobrazi okno s otazkou, ¢i chcete zmenit status na

neaktivny — stlacte ‘Ano’.

Po stladeni ‘Ano’ sa stane tato udalost neaktivnou a nebude moiné v nej vykonavat zmeny.
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10.4 Opatovna aktivacia udalosti Dobrodruznej expedicie

Ak je udalost oznacena ako neaktivna, nie je mozné ju upravovat/editovat. Pokial chcete
oznacit opatovne udalost za aktivnu, chodte do zaznamu udalosti DE a kliknite na tlac¢idlo
workflow za U¢elom zobrazenia panela.
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Zmente status udalosti z ‘Neaktivny’ na ‘Aktivny’ kliknutim na paneli na tlacidlo ‘Aktivny’.
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Po kliknuti sa Vam zobrazi okno s otazkou, ¢i chcete zmenit status udalosti — udajte dévod a
stlacte ‘Ano’.

Po stlaéeni ‘Ano’ bude udalost opét aktivnym zazanmom a bude ju moZne upravovat.
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11 Vytvaranie Hodnotitela aktivity

Ak chcete vytvorit Hodnotitela aktivity, chodte v menu do ‘Vytvorit novy’ a vyberte kontakt.
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11.1 Nastavenie druhu kontaktu

Uistite sa, Ze ‘Hodnotitel’ je nastaveny spravne v type kontaktu. Tym, Ze vyberiete polozku
‘Hodnotitel” v type kontaktu, bude novy kontakt klasifikovany ako Hodnotitel aktivity

a objavi sa v ORB ako Hodnotitel, ktory moze byt priradeny k ucastnikovi.
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11.2 Vyplnenie kontaktnych tudajov Hodnotitela aktivity

Vypliite povinné polia pre novo-vytvoreného Hodnotitela aktivity. Ked budu vsetky Udaje
vyplnené, kliknite na tlacidlo ‘Ulozit’.
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11.3 Prezeranie kontaktu

Po vytvoreni kontaktu, je mozné si ho pozriet tak, Ze v menu v polozke ‘Prehliadat sucasnu

uroven’ vyberiete polozku ‘Kontakty’ a nasledne typ kontaktu z ponuky.
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Nasledne sa Vam zobrazi stranka so zoznhammom kontaktov.

Ak sa chcete pozriet na kontakt, kliknite v zozname na ‘Pozri’ hned vedla vybraného
kontaktu. Zobrazi sa Vam zaznam vybraného kontaktu, kde moZete informacie prezerat,
alebo editovat.
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12 Pridavanie hodnotitela aktivity v mene/za ucastnika

Ako Veduci programu mate moznost pridavat Hodnotitelov aktivit do aktivity ic¢astnikov. Ak
chcete ucastnikovi pridat hodnotitela aktivity, chodte v menu do ‘Prehliadat sucasnu
uroven’ na polozku ‘Aktivity’ a vo vyrolovanom menu sa nastavte na spravny typ aktivity

a kliknite na ‘Pridat hodnotitela aktivity’.
P
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Nasledne sa zobrazi zoznam, ktory je mozné upravovat.

Zo zoznamu mozete pre Ucastnika vybrat existujuceho Hodnotitela aktivit. Na vyber
hodnotitela pouzite zoznam, ktory sa vyroluje po kliknuti na Sipocku v poli hodnotitel.

Po vybere Honotitela, kliknite na ‘UloZit’, aby sa vSetky vykonané zmeny uloZili.

]
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Ked'sa najblizSie ucastnik prihlasi, Hodnotitel aktivity sa zobrazi pri nimi vybranej aktivite.
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13 Komunikacia & udaje

13.1 Vytvorenie komunikacie & udajov

Na vytvorenie nového zaznamu ‘Komunikacia & udaje’, chodte v menu do ‘Vytvorit novy’

a vyberte polozku ‘Komunikacia & udaje’.
Fiimmm
* c T P AT 0O
TIN P e+ ERE

e A HILLARY AWARD

"

e band Mwin iy P B Lt

Zobrazi sa VAm nasledujuca stanka. Vyplnte vSetky povinné udaje.

Posufite sa niz3ie, na spodok stranky do sekcie ‘Prepojenie’. Cast ‘Prepojenie’ Vam poskytuje
moznost prepojit tento zapis/objekt/dokument v ramci ‘Komunikacie a Gidaje’ k inému
zapisu/objektu v ramci ORB (spojit napriklad naskenovany Suhlas rodi¢a s konkrétnym
Studentom v ORB, ktory Vam ho odovzdal). Znamena to, Ze ak prezerate ucastnikovu Cenu v

ORB, zobrazi sa tiez pripojeny zaznam ‘Komunikacia a Udaje’.
_
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Ak si Zelate prepojit ‘Komunikaciu a udaje’ s zapis/objekt/dokument, najprv zvolte Modul
z rozbalovacej ponuky vo ‘Vybrany Modul’.

Po tom, ¢o ste vybrali prislusny Modul, pouZite v sekcii ‘Vybrana polozka’ tabulku na
pisanie do ktorej zaznacite meno ‘Vybranej polozky’ (t. j. meno ucastnika, ktorého Cenu
chcete pripojit k tejto ‘Komunikacii & udajom’).
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Pharticlaenr: Lisk Ta Cotties

Po vyplneni vsetkych udajov, ulozte zmeny stlaéenim ‘Ulozit’.

Po ulozeni polozky ‘Komunikacia & Udaje’ sa posunte na spodok stranky a kliknite na
hyperlink ‘Vybrana polozka’ pre zobrazenie prepojenej zapis/objekt/dokument.

|——————————|

Strana 74 z 87



THE DUKE OfEDiNBURGHS% )

Medzinarodna cena vojvodu z Edinburghu (DofE)
Ocenujeme mladych fudi, ktori sa neboja velkych cielov
) Y ’ ) y INTERNATIONAL AWARD
SLOVAXIA
J Tossnicomrs »
& .G vt totcon =
I 10 e (g- =
" ) Awvard Dol 12 Tra 3 Anesrd ‘
T O @HILLARYAWARD
~ - o Y
® Conamurication and Féng
PUTTE—N 1=
Link v (s -
et KT a2 ks Saxtrast Bogus Becax |
Partkipenrs Lnk fa ANy

Po presmerovani na priloZzeny zapis/objekt/dokument kliknite na zalozku ‘Komunikacia a
Udaje’. Hyperlink k prilozenému zapisu/objektu/dokumentu sa objavi v ‘Komunikacii a

udajoch’ daného ucastnika.
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13.2 Prezeranie zaznamu Komunikacie & udajov

Ak si chcete prezriet zaznam ‘Komunikacia & udaje’, chodte v menu na polozku ‘Prehliadat
sucasnu Uroven’ a zvolte ‘Komunikdacia & udaje’.
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Zobrazi sa Vam nasledujuca stranka.

Ak sa chcete prejst na zaznam ‘Komunikacia & udaje’, kliknite na link ‘Pozri’ hned vedla
vybraného zdznamu.

Kliknutim na ‘Pozri’ sa dostanete do zaznamu ‘Komunikacia & Udaje’, v ktorom mobzete
informacie okrem prezerania aj editovat.
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14 Schval'ovanie Ceny

14.1 Schvalovanie ucastnikovej Ceny

MoézZete schvalovat celd Géastnikovu Cenu ako aj jednotlivé oblasti Uc¢astnikovej Ceny po tom
ako ich ucastnik splni. Ak chcete zobrazit vSetky Ceny na Vasom Miestnom centre v ORB
a oblasti na schvdlenie, prejdite na domovskej stranke ORB do ‘M6j zoznam uloh’.

14.1.1 Schval'ovanie oblasti
Na schvalenie oblasti, ktord Vam bola odovzdana na posudenie ako dokoncena, prejdite na
domovskej stranke do ¢asti ‘M6j zoznam uloh’ a kliknite na ‘Oblast — ¢aka na schvalenie’.
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Zobrazi sa zoznam vsetkych vybranych oblasti, ktoré su zaradené do procesu ‘Podpisanie
Veducim programu’.

Ak chcete zmenit status niektorej oblasti Ucastnika z ‘Podpisanie Veducim programu’ do
‘Podpisanie Narodnou kancelariou’, kliknite na rolovaciu ponuku statusu a vyberte
‘Podpisanie ceny Narodnou kancelariou’.

Po zmene statusu uloZte vsetky vykonané zmeny kliknutim na ‘UloZ’.

Po zmene statusu na ‘Podpisanie ceny Narodnou kanceldriou’, sa polozka objavi v ¢asti ‘Moj
zoznam Uloh’ Narodnej kanceldrie, aby bola podpisand na Urovni Narodnej kancelarie.

"
iE————— | s |
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14.1.2 Schvalenie Ceny pre ucastnika

Ak chcete Ucastnikovi schvdlit spinenie Ceny, ktora bola splnena ako dokoncend, presurite sa
na domovskej stranky do ¢asti ‘M6j zoznam uloh’ a kliknite na ‘Cena — pripravené na
podpisanie’.
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Zobrazi sa Vam editovatelny zoznam vsetkych ucastnikov pripravenych na schvélenie
splnenia programu, ktoré su pripravené na ‘Podpisanie Veducim programu’.

Ak chcete zmenit status ucastnikovej Ceny z ‘Podpisanie Veducim programu’ na ‘Podpisanie
ceny Narodnou kancelariou’, kliknite na rozbalovaciu ponuku status a vyberte ‘Podpisanie
ceny Narodnou kancelariou’.

Po zmene statusu kliknite na tladidlo ‘Ulozit” a vsetky vykonané zmeny budu uloZené (Este

pred tym sa uistite, Ze vSetky potrebné udaje su vyplnené).

]
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Po tom ako sa zmenil status na ‘Podpisanie ceny Narodnou kanceldriou’, objavi sa polozka v
‘M06j zoznam Uloh’ Ndrodnej kancelarie, aby bola podpisand na Urovni Narodnej kancelarie.

;i;

Lo P e

{

14.1.3 Neschvdlenie dokoncéenia Ceny pre ucastnika

Ak sa z nejakych dévodov rozhodnete neschvalit Cenu pre Ucastnika, ktora bola odovzdana

ako dokonéen3, prejdite na domovskej stranke do Casti ‘M6j zoznam uloh’ a kliknite na ‘Cena

— pripravenad na podpisanie’.

g . - -
Y 7 HILLARY AWARD
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T

Zobrazi sa Vam zoznam Vasich ucastnikov, ktory sa nachadzaju v ¢asti procesu ‘Podpisanie

Veducim programu’.

Ak chcete zmenit status z ‘Podpisanie Veducim programu’ napéat na ‘V procese’, kliknite na

paneli na rolovatelnd ponuku pre status a zvolte ‘V procese’.

Po zmene statusu, ulozZite vSetky zmeny kliknutim na tlacidlo ‘Uloz’ (pred tym sa uistite, Ze

ste vyplnili vSetky potrebné informacie).

|
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Po zmene statusu na ‘V procese’, sa zaznam vrati spat k Ucastnikovi na dokoncenie.
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15 Spravy

Generator sprav je vykonny ndstroj pouzivany na zobrazenie informacii zo zdznamov v ORB.

Po vytvoreni spravy v ORB sa vSetky informdcie zobrazia na obrazovke. Pre jednoduchsiu
pracu s informaciami je tiez mozné exportovat Udaje do Microsoft Excel alebo PDF.

15.1 Prezeranie sprav

Ak si chcete prezriet spravy, presurite sa v menu na polozku ‘Prehliadat suc¢asnu Urover’
a zvolte moznost ‘spravy’.

Fonen
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Po kliknuti na ‘spravy’ z polozky v menu ‘Prehliadat stic¢asnu Urover’ sa vyroluje zoznam
vSetkych sprdv. Na tejto stranke sa zobrazi ‘Nazov’ spravy, ‘Opis’ spravy a informadcia, Ci
sprava obsahuje ‘Filtre’.

Ak chcete spustit spravu, kliknite na tlacidlo ‘Spustit’ hned vedla spravy.
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15.2 Exportovanie vysledkov sprav do Microsoft Excelu

Vysledky vygenerovanych sprav sa daju esportovat do Excelu. Ak chcete spravu exportovat,
chodte na stranku so zoznamom sprav a stlacte tladidlo ‘Spustit’, ktoré je hned vedla
vybranej spravy.

Po kliknuti na tlacidlo ‘Spustit’, vyberte z ponuky ‘Excel’.
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Po spustenl spravy, stlacte ‘OK’ v potvrdzovacom okne.
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Po otvoreni stiahnutého suboru, budu Udaje v Excelovskom subore a vy s nimi mobzete
[ubovolne narabat a ukladat zmeny.
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15.3 Export sprav do PDF
Vysledky sprav mozete taktieZ exportovat do PDF.

Pre export dat do PDF, chodte do zoznamu sprav a stlacte tlacidlo ‘spustit’, ktoré sa
nachadza hned vedla vybraného druhu spravy.
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Po stlaceni talcidla ‘spustit’, zvolte moZznost ‘PDF’ z vyrolovaného zoznamu.
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15.4 Spustenie prehladu/sprav

Ak chcete spustit spravu na obrazovku, presurite sa do zoznamu sprav a kliknite na tlacidlo
‘Spustit’, ktoré je hned vedla vybraného typu spravy.
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Sprdva sa zobrazi.

Ak chcete ist priamo do zaznamu, kliknite na link‘Pozri’ vedla zaznamu (automaticky sa
otvori zaznam v novom okne).

Ak chcete zmenit polohu stipcov, potiahnite hlavi¢ky stipcov do novej polohy.

V pripade, Zze ma sprava viac ako jednu hodnotu v jednom Poli, objavi sa vedla nej Sipocka,
ktora umoznuje zvacsit zazanm tak, aby bola hodnota viditelna.
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16 Podpora

Vsetky problémy, ktoré neviete vyriesit samostatne skuste najprv vyriesit na Grovni svojej
Organizacie — s Koordinatorom programu a az nasledne kontaktujte Narodnu kancelariu
* Ak Ucastnik nevie vyriesit problém, musi kontaktovat svojho Veduceho programu
» Ak Veduci programu nevie vyriesit problém ani v spolupraci s kolegami zapojenymi do
programu, vyplite prosim ,Zaznam pre reportovanie problému v ORB” (vid nizSie) a
poslite ho do Narodnej kanceldrie programu na email orb@dofe.sk

V pripade akychkolvek otdazok ohl'adom UZivatel'skej prirucky pre Veducich programu a prace
v ORB kontaktujte Narodnu kanceldria na email orb@dofe.sk

iE————— | | eeee——
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Formular pre reportovanie problémov

Meno dotknutého uzivatela: Emailova adresa dotknutého uzivatela:
Kontaktné Cislo dotknutého uzivatela: Skype meno dotknutého uZivatela :
Regiodn: Meno organizacie:

EMAS

Kratky popis problému:

Aplikacia: (ORB alebo Learning Hub) Pocet dotknutych uzivatelov:
Pouzité zariadenia: (Pc, tablet alebo iné) Operacny systém: (Windows XP, iOS alebo iné)
Rola v ORB: (U¢astnik, Veduci programu alebo iné) Typ a verzia prehliadaca ( chrome, IE9 alebo iné)

Kedy sa tento problém prvykrat prejavil?

Co robil dotknuty uzivatel v aplikacii ked' sa problém prejavil? (prosime, budte ¢o najépecifickejsi)

Problém neustale pretrvava alebo je len obcasny?

Aké vsetky rieSenia tohto problému ste v organizacii vyskusali?

Dodatocné informacie:

Ak je nutné, prosime poslite nam fotku obrazovky Vasho zariadenia s problémom, ktorému
uzivatel ¢eli, aby sme vedeli problém ¢o najrychlejsie vyriesit.

Formular prosim Vas zaslite s fotkou plochy na email orb@dofe.sk

EEEEEE——— _ S |
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