Instrukcja obstugi — Strefa Trenera

Proces realizacji krok po kroku

1) Szkolenia online

1. Zaloguj sie do strefy trenera: https://cyfryzacja-klaster.pl/trener

. Strefa
trenera

Witaj

Viktor Prytulko

Pracodawca: New Europe Foundation

ulD: 3

Zaplanowane

2

Typ szkolenia

— wszystkie —

Lista szkolen (Zaplanowane i zakonczone)

ID  Typ Data szkolenia
= 2025-10-17
11 Stacjonarne
08:00
; 2025-10-15
8 Online
10:00
= 2025-10-15
T Stacjonarne
08:00

213 Panel I Biblioteka & Profil =

‘ Wyloguj

Zakoriczone
1
Status
wor — wszystkie — v
Urzad / Koordynator Status Delegacja Akcje
Gmina Mykanow
Jolanta Lacek - _ B

promocja@mykanow.pl
34 3288019 wew. 40

Gmina Mykandw

promocja@mykanow.pl

34 3288019 wew. 40

Gmina Mykanow

Jolanta Lacek i :
Pliki | | Podglad I Notatka admina

promocja@mykanow.pl
34 3288019 wew. 40

2. Na Panelu znajdz szkolenie i otworz Notatka admina — tam jest link do Google
Meet oraz dane konta administartora spotkania (email i hasto)

KRAJOWY
PLAN
ODBUDOWY

-

Notatka administratora — szkolenie #8

uucpjst3@cyfryzacja-klaster.pl
Trening1!

Szkolenie Mykanéw

Sroda, 15 pazdziernika - 10:00-12:00

Link do rozmowy wideo: https://meet.google.com/npq-sfyn-spc
Dotacz przez telefon: (PL) +48 22 163 91 56, PIN: 936 913 294#
Dodatkowe numery telefonéw: https://tel.meet/npq-sfyn-spc?
pin=6460684441962
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https://cyfryzacja-klaster.pl/trener
https://cyfryzacja-klaster.pl/trener

3. Przed rozpoczeciem szkolenia uczestnicy musza:
- zarejestrowac sie i zalogowacé w strefie uczestnika,
- wypetni¢ Pretest (to warunek startu merytorycznego).

4. Frekwencja (wymagana): wejdz w Edycja — Frekwencja i zaznacz obecnych
(checkboxy).

i | Frekwencja E

Po oznaczeniu obecnosci, w prawej gornej karcie widzisz przy kazdym uczestniku
status testow (Pretest/Posttest/Ankieta).

L] Pretest
¥ Posttest
¥ Ankieta

5. Poprowadz szkolenie (Meet z linku z ,Notatki admina”).

6. Zakonczenie: gdy frekwencja jest uzupetniona, wré¢ do Edycja i kliknij Zakoncz
szkolenie.

EMl Zakoncz szkolenie

2) Szkolenia stacjonarne

1. Zaloguj sie i na Panelu wybierz szkolenie — Edycja (sprawdz liste zgtoszonych).

2. Frekwencja (wymagana): przejdz Edycja — Frekwencja i zaznacz obecnych
(checkboxy).

3. Pliki (obowigzkowe do zakonczenia szkolenia)
w widoku szkolenia kliknij Pliki i dodaj:

- skan/zdjecie listy obecnosci,

- zdjecie grupowe,

- zdjecie cateringu.

KRAJOWY . Sfinansowane przez FEAsE | centRuM
. PLAN E:fsckzapospohta Unie Europejska - | L@%%j%:
==_- ODBUDOWY - NextGenerationEU Sl | cvrrown




Bez tych materiatéw nie zamkniesz szkolenia.

Strefa
trenera

Szkolenie / Pliki szkolenia

Pliki szkolenia #11

Miejsce: Termin: 2025-10-17 08:00:00

Uwaga! Brakuje obowigzkowych plikow:
e Lista obecnosci
® Zdjecie grupowe uczestnikow
® Zdjecie cateringu

Dodaj pliki

Wybierz pliki

Wybierz pliki  Nie wybrano pliku

Dozwolone: PDF/JPG/PNG/XLS/XLSX, max 10 MB.
wysii

Lista plikow

Brak plikow.

28 Pancl DM Biblioteka & Profil ~

— Wrdc¢ do szkolenia

Rodzaj pliku

Nieobowigzkowy v

Nieobowigzkowy

Lista obecnosci (obowiazkowa)
Zdjecie grupowe uczestnikow (obowigzkowa)

Zdjecie cateringu (obowigzkowa) 1

0 plik(sw)

4.0bowigzkowym warunkiem zakonczenia szkolenia stacjonarnego jest wybranie z
listy miejscowosci, w ktorej odbyto sie szkolenie, oraz wpisanie numeru

rejestracyjnego samochodu, ktorym trener przyjechat.

Strefa
trenera

Moje szkolenia / Podglad szkolenia #11

Szkolenie #11

Miejsce szkolenia

— wybierz — v
— wybierz — -
Bedzin
Bestwina

Bielsko-Biata
Bierun Obecni uczestnicy

1 Blachownia

Brak obecnych.
Bobrowniki
Bojszowy
A Boronéw
R Brenna
Buczkowice
A

Bytom
O Chetm Slaski

WAZNE

Nr rejestracyjny samochodu

=& Panel B Biblioteka & Profil ¥

{Pliki Frekwencja (&Gl

System zapisze bez spadji i wielkimi literami.

Na drugim szkoleniu stacjonarnym uczestnicy musza wypetnié¢ Posttest oraz

ankiete ewaluacyjna.

6. Gdy frekwencja i pliki sg uzupetnione, kliknij Zakoncz szkolenie
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Po zakonczeniu szkolenia system automatycznie generuje delegacje trenera i
przekazuje jg do dziatu finanséw.

Na liscie szkolen pojawia sie nastepnie status ptatnosci za delegacje, informujgcy o
tym, czy rozliczenie zostato juz zrealizowane.

Gmina Mykanow

) 2025-10-15 —

7 Stagjonarne solenialacet N eoooc.. B Pliki | [ Podglad | | Notatka admina
08:00 promocja@mykanow.pl 3 /
343288019 wew. 40 e

Niezbedne druki znajdujg sie w zaktadce Biblioteka plikow w Gtéwnym menu

Strefa

tfrenera =a Panel BB Biblioteka & Profil ~

Biblioteka plikow

Lista obecnosci - Modut I.pdf Lista obecnosci - Modut Il.pdf Oswiadczenie o spetnieniu obowiazku
informacyjnego RODO.pdf
Typ: E Typ yjneg p
Dodano: 2025-10-06 08:40 Dodano: 2025-10-06 08:41 Tp:
Dodano: 2025-10-06 08:43
Trener - Oswiadczenie dot. kompetencji Trener - Oswiadczenie o zachowaniu Uczestnik - Klauzula informacyjna
trenera.pdf poufnosci i przestrzeganiu przepiséw RODO.pdf
RODO.pdf
- @ -
S s mmEa 5 Tvo n = R ws wanam w

Najczestsze pytania

Konto i logowanie
Czy musze sam/sama zaktada¢ konto?

Nie. Konto zaktada administrator projektu. Po jego utworzeniu otrzymasz e-mail z
danymi do logowania.

Panel giéwny
Skad wiem, ktoére szkolenia sg moje?

Po zalogowaniu zobaczysz liste szkolen przypisanych do Twojego konta (tylko twoje).
W kazdej linii widzisz date, typ (online/stacjonarne), urzad i status.

Co oznacza kolumna ,,Status”?
Informuje, czy szkolenie jest zaplanowane czy juz zakohczone.
A ,Delegacja”™?

Pokazuje, czy rozliczenie delegacji jest juz gotowe i przekazane do dziatu finanséw.
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Przygotowanie szkolenia
Czy moge zmieni¢ termin lub godzine szkolenia?

Nie. Terminy ustala koordynator. Je$li cos sie nie zgadza — skontaktuj sie z
administratorem projektu.

Frekwencja i zakonczenie
Jak oznaczy¢ obecnos¢?

Wejdz w Edycja — Frekwencja, zaznacz obecnych (checkboxy). System zapisuje to
automatycznie.

Czy moge poprawi¢ frekwencje?

Tak, dopoki szkolenie nie zostanie zakonczone, mozesz odznaczyc¢ lub zaznaczyc¢
uczestnika ponownie.

Czy frekwencja jest obowigzkowa?

Tak, zaréwno dla szkolen online, jak i stacjonarnych. Bez niej nie zamkniesz szkolenia.

Pomoc
Co zrobig¢, jesli cos nie dziata?

Zgtos problem na adres support@klaster.org.pl, podajgc: swoje imie i nazwisko,
nazwe szkolenia oraz krotki opis btedu lub zrzut ekranu.
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