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WSTEP

Instrukcja i rekomendacje stanowig jeden zbiorczy materiat, obejmujgcy zaréwno
czes$¢ zawierajgcy praktyczne wskazéwki konieczne do wdrozenia rozwigzania (instrukcja),
jak rowniez opis warunkéw niezbednych do dtugotrwatego korzystania z produktu (reko-
mendacje).

Celem opracowanego materiatu jest dostarczenie podmiotom wdrazajgcym rozwig-
zania informacji, jakie bedg wymagania zwigzane z etapem wdrozenia rozwigzania odnosi sie
réowniez do zidentyfikowania elementdw sprzyjajacych dalszemu stosowaniu produktu po
zakonczeniu realizacji projektu, w szczegélnosci w odniesieniu do wymagan prawnych, orga-
nizacyjnych, technicznych, kompetencyjno-kadrowych i kosztowych.

Podjelismy starania, aby przygotowaé materiat w sposdb zrozumiaty takze dla osdb,
ktore nie uczestniczyty w realizacji projektu, aby zawarte w nim informacje byty jednoznacz-
ne, precyzyjne, uporzagdkowane, kompleksowe oraz dostosowane do odbiorcéw.

Zalezato nam na zrozumiatym i przystepnym jezyku, logice i konsekwencji w ukfadzie
tresci.

Jesli byliby Pastwo zainteresowani narzedziem oraz potrzebowali wiecej informacji o
nim, zapraszamy do kontaktu z Osrodkiem Wspierania Organizacji Pozarzgdowych, ul. Mo-
dlinska 6 lok. U3; 15-066 Biatystok, e-mail: biuro@owop.org.pl; tel : tel. 85 675 21 58, tel.
kom. 530 236 328



mailto:biuro@owop.org.pl

INFORMACJA O NARZEDZIU

System obstugi klientdw ekonomii spotecznej (SZOKES) zostat opracowany na potrze-
by ewidencji klientow osrodka wsparcia ekonomii spotecznej. Zostat zaprojektowany przez
pracownikéw Osrodka Wsparcia Ekonomii Spotecznej w Biatymstoku na potrzeby realizacji
dziatan osrodka realizowanych w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Euro-
pejskiego Funduszu Spotecznego (EFS) jak i dziatan statutowych organizacji.

System zostat stworzony przy wspoétudziale Partnera Wioskiego — spoétdzielni SPES
Trento z Trydentu (Wtochy). Partner wtoski od lat wykorzystuje podobne narzedzie do ewi-
dencji swoich klientéw — inspiracje i poczatek wspotpracy pomiedzy organizacjami zostat
zapoczatkowany w trakcie wizyty studyjnej juz w pazdzierniku 2011 roku.

Mozliwos¢ aplikowania o srodki na kontynuacje tej wspétpracy ponadnarodowej za-
owocowata przygotowaniem projektu ,Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw
Ekonomii Spotecznej”, ktory zostat sfinansowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj (konkurs nr POWR.04.03.00-1P.07-00-001/16).

Projekt wdrazany byt w okresie 01.04.2017 — 31.03.2018.

Celem gtéwnym projektu byto zwiekszenie potencjatu projektodawcy — OWES w Biatymstoku
i jego sieci wspotpracy w zakresie dostosowania ustug do potrzeb podmiotéw ekonomii spo-
tecznej poprzez transfer, dostosowanie i wdrozenie komputerowego Systemu Zarzadzania
Obstuga Klientow ES (SZOKES) w Osrodku Wspierania Organizacji Pozarzgdowych.

Cele szczegdtowe:

1. Profesjonalizacja obstugi klientéow Osrodka Wspierania Organizacji Pozarzgdowych
(OWOP) dzieki wykorzystaniu wdrozonego narzedzia (rozwigzania) w czasie trwania
projektu oraz min. 2 lata po jego zakoniczeniu;

2. Nabycie praktycznej wiedzy i umiejetnosci w obszarze obstugi klienta ES przez pra-
cownikdw OWOP (12 os.), korzystajgc z bezposrednich doswiadczen sieci wspotpracy
w tym partnera ponadnarodowego w czasie trwania projektu;

3. Wzmocnienie potencjatu sieci w tym instytucji w zakresie realizacji dziatan Osrodka
Wsparcia Ekonomii Spotecznej (OWES) przez OWOP wspierajgcej ES poprzez wyko-
rzystanie innowacyjnego narzedzia uzytkowanego we Wtoszech, dzieki wspodtpracy
ponadnarodowe]j w czasie trwania projektu oraz min. 2 lata po jego zakoriczeniu.



Do dziatan projektowych nalezato:

e Wymiana informacji i doswiadczen pomiedzy partnerami oraz przygotowanie
do transferu rozwigzania (narzedzia) stosowanego w Trydencie do OWES w
tym wizyta studyjna kadry OWES we Wtoszech

e Opracowanie i stworzenie narzedzia obstugi klientéw OWES

e Wdrozenie narzedzia w praktyce oraz opracowanie instrukcji i rekomendacji
do stosowania w innych organizacjach.

Kluczowym aspektem wdrazania projektu i kontaktéw z partnerem Wtoskim byta pra-
ca opiekuna ds. adaptacji narzedzia, ktéry poprzez doskonatg znajomosé realidw wtoskich
przedsiebiorstw spotecznych oraz biegtg znajomos¢ jezyka wtoskiego przyczynit sie do adap-
tacji i wdrozenia OWES.



FUNKCJONALNOSC NARZEDZIA

Informacje ogdine

Narzedzie — System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej SZOKES jest narzedziem te-
leinformatycznym — rozbudowang bazg danych, ktére zostato stworzone od podstaw bez
korzystania z istniejgcego oprogramowania i kosztownych licencji. System teleinformatyczny
zostat umieszczony na serwerze zewnetrznym i jest dostepny pod adresem
www.szokes.org.pl.

System moze by¢ uzytkowany przez wiele instytucji — O$rodkéw Wsparcia Ekonomii
Spotecznej, ktére dziatajg na poziomie kraju na podstawie Standardéw Osrodkow Wsparcia
Ekonomii Spoteczne;j.

W systemie moze funkcjonowaé wiele instytucji — osrodkdw wsparcia ekonomii spo-
tecznej. Warunkiem wprowadzenia nowej instytucji jest zgtoszenie do administratora gtéw-
nego — OWES w Biatymstoku z prosbg o utworzenie instytucji i nadanie dostepu dla admini-
stratora tej instytucji. Kazda z instytucji moze mie¢ swojego administratora gtéwnego, ktéry
tworzy dostep dla swoich doradcéw (kadry OWES). Sciezka dostepu jest opisana w rozdzielne
— Dokumentacja administratora gtéwnego.

Administratorzy w poszczegdlnych instytucjach mogg tworzy¢ konta doradcéw (kadry
OWES) w zaleznosci od potrzeb danej instytucji.

Kazdy z doradcéw otrzymuje witasny login i hasto i moze uzupetnia¢ baze danych zaréwno
poprzez wprowadzanie nowych klientow — indywidualnych i instytucjonalnych jak réwniez
wprowadzac¢ ustugi i wydarzenia oraz przyporzagdkowywac je do kazdego z klientéw umiesz-
czonych wczesniej w bazie.


http://www.szokes.org.pl/

Dostepnos¢ dla uzytkownikow z niepetnosprawnosciami

Narzedzie zawiera udogodnienia dla oséb niedowidzgcych — mozliwosé regulacji wiel-
kosci czcionki.

Narzedzie zostato dostosowywana do spetniania dostepnosci dla oséb z niepetno-
sprawnosciami (okreslone w standardzie WCAG 2.0. ), w nastepujacych zakresach:

e Postrzegalnos¢ — informacje oraz komponenty interfejsu uzytkownika, dostepne dla
ich zmystéw

e Funkcjonalnos$¢ — komponenty interfejsu uzytkownika oraz nawigacja

e Zrozumiatos¢ — informacje oraz obstuga interfejsu uzytkownika, zgodnie z naszymi
zamierzeniami, muszg by¢ zrozumiate.

e Solidno$é — tres¢ musi by¢ opublikowana, tak by byta obstugiwalna/interpretowalna
w réznego rodzaju oprogramowaniu uzytkownika, w tym przez technologie wspoma-

gajace.

Zakres funkcjonalny narzedzia informatycznego:

1. Strefa administratora gtéwnego - dostepna tylko po zalogowaniu:

a. mozliwos$é tworzenia kont administratoréw instytucji OWES,

b. mozliwo$¢ zarzadzania kontami uzytkownikéw (dotyczy kont administratoréw
instytucji OWES), w tym mozliwos¢ edycji danych konta oraz blokowania
uzytkownika,

c. mozliwos¢ tworzenia instytucji,

2. Strefa administratora instytucji OWES — dostepna tylko po zalogowaniu:

a. mozliwos¢ tworzenia kont doradcéw instytucji OWES z nastepujacymi polami:
imie, nazwisko, e-mail, login, hasto, czy uzytkownik jest aktywny,

b. mozliwo$é zarzagdzania kontami doradcdw, w tym mozliwos¢ edycji istniejgcego
konta oraz blokowania logowania doradcy,

c. mozliwos$¢ tworzenia grup, do ktédrych moze zosta¢ wystany mail z wybranych
klientéw / instytucji wprowadzonych przez doradcéw z danej instytucji OWES,
grupy newsletter widoczne w obrebie wszystkich kont instytucji OWES,

d. mozliwo$¢ wystania wiadomosci e-mail do wybranych doradcéw OWES (wraz z
zatgcznikiem),

3. Strefa doradcy/operatora instytucji OWES:

a. definiowanie klienta (jako klienta indywidualnego oraz instytucji) z polami takimi

jak w SL2014, do klienta instytucjonalnego mozliwos¢ przypisania kilku osob,
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klient indywidualny moze by¢ przypisany do wielu instytucji, mozliwos¢
dotaczenia zewnetrznego pliku (np.: umowa) pod konkretnego klienta,
mozliwos¢ wprowadzenia wydarzenia, czyli przypisanie klienta do konkretnej
ustugi, system umozliwia przypisanie klienta do wielu ustug oraz do tej samej
ustugi ale w innym terminie;

wyszukanie klienta po nazwisku/nazwie instytucji i wyswietlenie wszystkich
wydarzen w ktérych klient brat udziat, w przypadku dopasowania kliku klientow
mozliwos$¢ zapoznania sie z wydarzeniami kazdego znalezionego klienta, w
przypadku wyszukiwania klienta instytucjonalnego w wyniku lista o0séb
zwigzanych z klientem i w dalszej kolejnosci ich wydarzenia,

mozliwos¢ wyeksportowania danych do formatu xIsx w celu ich dalszej analizy,
mozliwos¢ wystania wiadomosci email do wybranych klientow,

mozliwos¢ utworzenia grupy, do ktérych moze zostaé wystany mail z adreséow
email wybranych klientéw,

mozliwos¢ wystania wiadomosci email do grupy lub wybranych klientéw (wraz z
zatgcznikiem),

z poziomu wybranego wydarzenia mozliwos$¢ zmiany jego parametrow,
mozliwos¢ zliczenia czasu pracy doradcy poswieconego na wykonanie
poszczegblnych ustug (na podstawie przypisania doradcy do poszczegdélnych
ustug).

mozliwos¢ korzystania z zasobdow aplikacji za pomocg urzadzenia mobilnego (z
wyltgczeniem stref administratorow),

filtrowanie nastepujacych obiektéw w aplikacji po nastepujgcych atrybutach:
filtrowanie wydarzen: data ustugi (od - do), osoba prowadzgca, nazwa ustugi;
filtrowanie klientdw: po nazwisko oraz nazwie instytucji,

wersja dla niedowidzacych: mozliwos¢ zmiany wielkosci czcionki oraz kontrastu
wyswietlanych informacji,

kazdy uzytkownik posiadajacy login i hasto w systemie moze zresetowac hasto
dostepu do portalu (na wprowadzong skrzynke e-mail uzytkownika zostanie
wystana wiadomos¢ z hipertagczem pozwalajgcym na  przejScie na
strone umozliwiajgcg zmiane hasta).

Katalog ustug

W ramach wdrozenia systemu w OWES w Biatymstoku do systemu zostaty wprowadzone

nastepujgce ustugi wraz z polami:
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Punkt informacyjny’: data ustugi, czas trwania (w godzinach), specjalista (wybor
uzytkownika sposréd istniejgcych w systemie), opis ustugi; skierowany do dalszych
ustug (tak/nie) — jesli tak to pole do kogo.

Seminarium informacyjne: data ustugi, czas trwania (w godzinach), specjalista
(wybor uzytkownika sposrdd istniejgcych w systemie), opis ustugi; skierowany do
dalszych ustug (tak/nie) — jesli tak to pole do kogo.

Animacja’: data ustugi, czas trwania (w godzinach), specjalista (wybdr uzytkownika
sposrod istniejgcych w systemie), opis ustugi; skierowany do dalszych ustug (tak/nie)
— jesli tak to pole do kogo.

Doradztwo’: data ustugi, czas trwania (w godzinach), specjalista (wybor uzytkownika
sposrod istniejgcych w systemie), opis ustugi; skierowany do dalszych ustug (tak/nie)
— jesli tak to pole do kogo.

Szkolenia: data ustugi, czas trwania (w godzinach), specjalista (wybor uzytkownika
sposrod istniejgcych w systemie), opis ustugi; skierowany do dalszych ustug (tak/nie)
— jesli tak to pole do kogo.

Dotacje: data ztozenia dokumentdw, data KOW, imie i nazwisko osoby zatrudnianej,
status na rynku pracy w momencie ztozenia wniosku, instytucja (wybodr instytucji
sposrdd istniejgcych w systemie), rozpatrzony pozytywnie/negatywnie,

jesli poprzednie pozytywnie to: partner udzielajacy dotacji/wsparcia,

data podpisania umowy, data rozpoczecia wydatkowania zgodnie z umowag,

data zakonczenia wydatkowania zgodnie z umowg, kwota wsparcia,

data rozliczenia dotacji/wsparcia (data ztozenia sprawozdania),

kwota rozliczenia dotacji/wsparcia, opis

Wsparcie pomostowe finansowe: data ztozenia dokumentéw, data KOW,

imie i nazwisko osoby zatrudnianej, status na rynku pracy w momencie ztozenia
whiosku, instytucja (wybdr instytucji sposrdéd istniejgcych w systemie),

rozpatrzony pozytywnie/negatywnie, jesli poprzednie pozytywnie to: partner udziela-
jacy dotacji/wsparcia, data podpisania umowy, data rozpoczecia wydatkowania
zgodnie z umowg, data zakonczenia wydatkowania zgodnie z umowa, kwota wspar-
cia,

data rozliczenia dotacji/wsparcia (data ztozenia sprawozdania),kwota rozliczenia do-
tacji/wsparcia, opis

Przedtuzone wsparcie pomostowe: data ztozenia dokumentéw, data KOW, imie i
nazwisko osoby zatrudnianej, status na rynku pracy w momencie ztozenia wniosku,
instytucja (wybdr instytucji sposrdd istniejgcych w systemie), rozpatrzony pozytyw-
nie/negatywnie, jesli poprzednie pozytywnie to: partner udzielajacy dotacji/wsparcia,
data podpisania umowy, data rozpoczecia wydatkowania zgodnie z umowg, data za-
konczenia wydatkowania zgodnie z umowg, kwota wsparcia,

1

Mozliwos¢ wprowadzania kilku dat i ustug (inna data, prowadzacy, czas trwania ale taki sam

typ ustugi).

12



13

10.

11.

12.

data rozliczenia dotacji/wsparcia (data ztozenia sprawozdania), kwota rozliczenia do-
tacji/wsparcia, opis.

Wsparcie pomostowe niefinansowe — doradztwo biznesowe: data ustugi, czas
trwania (w godzinach), specjalista (wybor uzytkownika sposrdd istniejgcych w
systemie), opis ustugi; skierowany do dalszych ustug (tak/nie) — jesli tak to pole do
kogo.

Wsparcie pomostowe niefinansowe — szkolenia biznesowe: data ustugi, czas trwania
(w godzinach), specjalista (wybdr uzytkownika sposréd istniejgcych w systemie), opis
ustugi; skierowany do dalszych ustug (tak/nie) —jesli tak to pole do kogo.

Wsparcie biznesowe dla istniejagcych PS — doradztwo: data ustugi, czas trwania (w
godzinach), specjalista (wybér uzytkownika sposrdéd istniejgcych w systemie), opis
ustugi; skierowany do dalszych ustug (tak/nie) — jesli tak to pole do kogo.

Wsparcie biznesowe dla istniejacych PS — szkolenia: data ustugi, czas trwania (w
godzinach), specjalista (wybér uzytkownika sposréd istniejgcych w systemie), opis
ustugi; skierowany do dalszych ustug (tak/nie) — jesli tak to pole do kogo.



OPIS WYMOGOW TECHNICZNYCH

Aby méc korzysta¢ z narzedzia niezbedny jest komputer z dostepem do Internetu
oraz dowolna przegladarka internetowa. Z narzedzia mozna takze korzystac z urzgdzen mo-
bilnych — komputer przenosny, tablet, telefon komérkowy.

Istotna jest dbatos¢ o dane osobowe — urzadzenie na ktérym korzystamy z dostepu
do narzedzia powinno by¢ zabezpieczone hastem.
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OPIS WYMOGOW KADROWO - ORGANIZACYJINYCH

System zostat stworzony bazujgc na Standardach Osrodkéw Wsparcia Ekonomii Spotecznej
wraz z uwzglednieniem funkcji i kompetencji kadry OWES i dla takich zespotéw jest dedyko-
wany.

Stanowiska w OWES:

e Kierownik OWES

e Koordynator merytoryczny

e Specjalista ds. informacji i diagnozy potrzeb
e Animator

e Doradca kluczowy

e Kluczowy doradca biznesowy

e Specjalista ds. dotacji i wsparcia pomostowego
e Trenerzy OWES

e Asystent ds. monitoringu

e Asystent ds. organizacji szkolen

e Ewaluator

e Inne stanowiska administracyjne

W zaleznosci od specyfiki danego OWES nazwy stanowisk moggq sie roznic.

Na potrzeby narzedzia — wszyscy pracownicy — uzytkownicy bazy zostali nazwani Doradcami.
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

System obstugi klientéw ekonomii spotecznej — SZOKES jest rozbudowang baza da-
nych, w ktére gromadzone sg dane osobowe klientéw OWES zatem niezbedne jest spetnie-
nie warunkow okres$lonych w aktualnie wprowadzanej ustawie.

Od 25 maja 2018 r. zaczynamy stosowac przepisy o ochronie danych osobowych za-
warte w unijnym rozporzadzeniu, zwanym w skrécie RODO. Tym samym zasady ochrony da-
nych osobowych wynikajgce z polskiej ustawy o ochronie danych osobowych (z 29 sierpnia
2997 r.) przestana obowigzywacd.

Akty prawne:

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej z dnia 27 kwietnia
2016 r. tzw. ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (w skrécie RODO).

2. Bedzie wydana réwniez polska ustawa o ochronie danych osobowych. Obecnie w
konsultacjach.

Aby wprowadzié¢ system do wdrazania w OWES administrator bezpieczenstwa informaciji
danej instytucji musi poczynic¢ przygotowywania zgodnie z wymogami RODO.

Gtéwne etapy przygotowan:

Audyt i analiza ryzyka.
Analiza i dostosowanie:
o proceséw w OWES,
o zasobow uczestniczgcych w przetwarzaniu danych osobowych,
o dokumentacji.
3. Monitorowanie i utrzymanie zgodnosci z RODO.

Wazne informacje:

Aby mdéc wdrozyé narzedzie — SZOKES niezbedne jest wczesniejsze przygotowanie ca-
tej organizacji do nowych procedur i wymogdw zgodnych z RODO.
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Narzedzie do obstugi klientéw SZOKES zawiera dane osobowe w tym dane osobowe o
charakterze danych wrazliwych np. informacje o niepetnosprawnosci czy tez statusie na ryn-
ku pracy, statusie rodzinnym. Wymaga zatem, w przypadku wprowadzania narzedzia w insty-
tucji przeprowadzenia wtasciwej oceny ryzyka i stosowaniu witasciwych zabezpieczen zgod-
nych z Politykg bezpieczenstwa danej instytucji.

Zasada podejscia opartego na ryzyku stanowi, iz administrator danych lub podmiot
przetwarzajacy powinien zastosowac takie srodki bezpieczenstwa, ktére w danych okoliczno-
Sciach przetwarzania minimalizujg zwigzane z tym przetwarzaniem ryzyko naruszenia praw i
wolnosci.

RODO nie wskazuje srodkéw bezpieczenstwa, jakie nalezy stosowaé, aby zminimali-
zowad ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych

RODO wymaga stosowania $rodkéw zmniejszajacych lub minimalizujgcych ryzyko na-
ruszenia praw i wolnosci odpowiednich do okolicznosci i skali ryzyka

W przypadku wysokiego ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb, ktére dane sg prze-
twarzane, RODO wymaga zastosowania srodkow, ktoére ryzyko to skutecznie zmniejsza.

Do rozwigzan i dziatan, ktére moga by¢ wykorzystane w celu minimalizacji ryzyka na-
ruszenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotyczg, w kontekscie zapewnienia bezpieczen-
stwa przetwarzanych danych przed utratg poufnosci, zniszczeniem, nieuprawniong modyfi-
kacjg lub brakiem dostepnosci w art. 2 ust. 1 RODO zaliczono miedzy innymi:

e Zarzadzanie systemem w sposdb zapewniajgcy ciggtos¢ poufnosci, integralnosci i do-
stepnosci przetwarzanych informacji

e Zarzadzanie systemem w sposéb zapewniajgcy zdolnosé do szybkiego przywrécenia
dostepu do danych osobowych w razie wystgpienia incydentu fizycznego lub tech-
nicznego

e Regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkéw technicznych i or-
ganizacyjnych majgcych zapewnié bezpieczenstwo testowania.

Wazne jest aby w instytucji funkcjonowat /wspétpracowat doswiadczony specjalista danych
osobowych — dysponujacy fachowg wiedzg i kompetencja.
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W procesie zarzgdzania ryzykiem nalezy bra¢ pod uwage i uwzgledniac:

e Wszystkie wymagane zasady przetwarzania okreslone w art. 5 RODO, w tym: przej-
rzystosé, ograniczenie celu, minimalizacje danych

e Zapewnienie respektowania poszczegdlnych uprawnien podmiotéw danych (np. pra-
wa dostepu do danych, prawa do sprostowania, prawa do usuniecia danych, prawa
do przenoszenia danych)

e Wprowadzenie odpowiednich procedur, srodkéw bezpieczenstwa i dokumentacji

e Ustanowienie kontroli skutecznosci wprowadzenia okreslonych rozwigzan.

Szczegdtowe informacje o stosowaniu RODO zawarte s3 w Poradniku RODO ,,Jak stosowac
podejscie oparte na ryzyku?” Poradnik RODO czesc 2.

Kwestie, a ktérych warto pamietac:

e Do uprawnien oséb, ktérych dane sg przetwarzane nalezy:

» Prawo do informacji o tym, jakie dane i w jakich celach sg przetwarzane

» Prawo do udostepniania i przeniesienia danych

» Prawo do wycofania zgody w kazdym momencie, zgtoszenia sprzeciwu lub zgdania
ograniczenia przetwarzania danych

» Prawo do ludzkiej interwenc;ji i zakwestionowania decyzji

e Zasada przejrzystosci wymaga, aby wszystkie informacje i komunikaty zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych byty tatwo dostepne i zrozumiate oraz sfor-
mutowane jasnym i prostym jezykiem.

e Warto planowac i realizowacd szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych dla
pracownikdéw organizacji.
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REKOMENDACJE

Rekomendacje byty zbierane w okresie testowania i wdrazania narzedzia. Narzedzie w wersji
pilotazowej testowane byto od 01.12.2017 do 26.01.2018. Na biezgco wnoszono uwagi, kté-
re przekazywano wykonawcy narzedzia.

Narzedzie ostateczne byto testowane i wdrazane w okresie od 27 stycznia do 31 marca 2018
przez grupe 12 uzytkownikéw — pracownikow OWES.

e Uzytkownicy rekomendujg stosowanie narzedzia w systemach pracy OWES od 3 do
30 uzytkownikéw.

e Wazne jest aby narzedzie wdrazane byto w Osrodku Wsparcia Ekonomii Spotecznej
pracujgcym zgodnie ze Standardami Osrodkéw Wsparcia Ekonomii Spotecznej (aktu-
alna wersja standardéw dostepna jest na stronie
http://www.ekonomiaspoleczna.gov.pl/Nabor,wnioskow,0,przyznanie,akredytacji,AK
SES,-,edycja,2017,2018,4018.html

e Wazne jest aby wszyscy potencjalni uzytkownicy zapoznali sie z instrukcjg dotyczaca
narzedzia i jg stosowali.

e Aby wprowadzi¢ system do wdrazania w OWES administrator bezpieczenstwa infor-
macji danej instytucji musi poczyni¢ przygotowywania zgodnie z wymogami RODO.

e |[stotne jest to, aby wprowadzac klientdw systematycznie po zrealizowanej ustudze
tak, aby mozna byto generowad zestawienia i obserwowac $ciezke wsparcia na bieza-
co.

e [stotnym i bardzo funkcjonalnym elementem systemu jest mozliwos¢ wysytania wi-
domosci do zdefiniowanych grup klientow.

e [stotnym i funkcjonalnym elementem systemu jest mozliwo$é eksportu danych do
eksela w celu generowania zestawien i statystyk.

e W przypadku OWES realizowanym w partnerstwie dane mogg by¢ wprowadzane
przez pracownikow kilku instytucji.
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INSTRUKCJA — CZESC | - DOKUMENTACJA ADMINISTRATORA
GLOWNEGO

Zarzqdzanie instytucjami
Tworzenie instytucji

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Instytucje.

Klikng¢ przycisk + Dodaj nowg instytucje.

OSRODEK WSPIERANIA CKlientd 3 ; )
% OWOP ORGANIZAC POZARZADOWNYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A+ Profil - Wylogyj

Q E & +

2 Administratorzy

Nazwa Opis
Instytucja testowa OWOP

Opis instytucji testowej OWOP 1

A

Instytucja testowa OWOP 1

Instytucja X1

Instytucja X2 Opis instytucji X2

Liczba wierszy: 10

Fundusze f n .
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie
E Wiedza Edukacja Rozwé] - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obslugi padmiotéw Ekonomii Spotecznej’(POWR.04.03.00-0028/16) wspétfinansowanego ze Srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwj."

W oknie Dodaj instytucje nalezy poda¢ Nazwe instytucji. opcjonalnie mozna dodaé
Opis instytucji.

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem DODAJ.
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Dodaj instytucje X
Nazwa instytucji

Opis instytucji

DODAJ ANULUJ

Edycja instytucji
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji Instytucje.

Zaznaczy¢ na liscie pozycje, ktéra ma by¢ edytowana jednokrotnym kliknieciem.

-
Nastepnie wybraé przycisk , Edytuj dane zaznaczonej instytucji.

OSRODEKWSPIERANIA : < A .
@ OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profl  Wyloguj

2 Administratorzy

Q B & - / +
o ———

Instytucja testowa OWOP

Instytucja testowa OWOP 1 Opis instytucji testowej OWOP 1
Instytucja X1
Instytucja X2 Opis instytucji X2

Liczba wierszy: 10

Fundusze n A "
iski Rzeczpospolita Unia Europejska n
Europejskie
E e Coasa ey B Po'ska Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej’(POWR.04.03.00-0028/16) wspétfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj."

W oknie Edytuj instytucje mozna zmodyfikowa¢ Nazwe instytucji oraz Opis insty-
tucji, przy czym Nazwa instytucji jest polem wymaganym i nie moze byc¢ pusta.
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Edytuj instytucje X
Nazwa instytucji Instytucja testowa OWOP 1

Opis instytucji Opis instytucji testowej OWOP 1

ZAPISZ ANULUJ

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ.
Usuniecie instytucji

Instytucji nie da sie usungc, jesli w systemie istniejg powigzane z nig obiekty np. ist-
nieje administrator lub doradca tej instytuciji.

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢é do pozycji Instytucje.

Zaznaczy¢ na liscie pozycje, ktéra ma by¢ usunieta jednokrotnym kliknieciem.

Nastepnie wybrac przycisk Usun zaznaczong instytucje.

OSRODEKWSPIERANIA : o - ’ )
@ OWOP ORGANIZAC]| POZARZADOWNCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Administratorzy

Q BE & - / +
%

Instytucja testowa OWOP

Instytucja testowa OWOP 1 Opis instytucji testowej OWOP 1
Instytucja X1
Instytucja X2 Opis instytucji X2

Liczba wierszy: 10 « Pierwsza Ostatnia -

Fundusze f . "
iski Rzeczpospolita Unia Europejska n
Europejskie
E \Wietiza Edukacia Rozwsj B Po'ska Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projekiu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej(POWR.04.03.00-0028/16) wspéifinansowanego ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."
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W oknie Usun instytucje nalezy potwierdzié operacje przyciskiem USUN.

Usun instytucje x

Czy na pewno checesz usunac instytucje?

USUN ANULUJ

Zarzqdzanie kontami administratordw instytucji
Tworzenie konta administratora instytucji

W systemie musi istnie¢ instytucja, aby mozna byto utworzy¢ konto administratora tej
instytucji. Tworzenie instytucji zostato opisane w rozdziale Tworzenie instytucii.

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Administratorzy.

+

Klikng¢ przycisk Dodaj nowego uzytkownika.

OSRODEK WSPIERANIA Kliants 3 f _
@ OWOP ORGANIZAC)I POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++ Profil Wyloguj

Q B & +
in tytucje
Nazwa uzytkownika Imig Nazwisko Instytucja Email Aktywny
admin2 Admin Drugi Instytucja testowa OWOP 1 admin2@mooseinc.eu Tak
admin3 Adam Trzecifski Instytucja testowa OWOP Ain3@mooseinc.eu Tak
admint Admin Testowy Instytucja testowa OWOP 1 admint@mooseinc.eu Tak

Liczba wierszy: 10  Pierwsza  « n Ostatnia —

Fundusze s . o
isKil Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie
H ey Eaaa S Ronw B Po'ska Eurapejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej’(POWR.04.03.00-0028/16) wspotfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj."

W oknie Dodaj administratora nalezy podac:
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Nazwe uzytkownika,
Imie,

Nazwisko,

E-mail,

Hasto.

Wopisane hasto nalezy poda¢ powtdrnie w polu Powtorz hasto. Nastepnie nalezy
zaznaczy¢ pole Aktywny oraz wybraé Instytucje Owop, ktorej administratorem be-
dzie tworzony wiasnie uzytkownik.

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem DODAJ.

Dodaj administratora X

Nazwa
uzytkownika

Imie
Nazwisko
E-mail

Hasto
Powtdrz hasto

Aktywny

Instytucja Owop Instytucja testowa OWOP %

DODAJ ANULUJ

Edycja konta administratora instytucji
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs$¢ do pozycji Administratorzy.
Zaznaczy¢ na liscie uzytkownika, ktérego dane majg by¢ zmodyfikowane, jednokrot-

nym kliknieciem.
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-
Nastepnie wybraé przycisk , Edytuj dane zaznaczonego uzytkownika.

OSRODEKWSPIERANIA : < A .
% OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWYCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profl  Wyloguj

Q B & - /7 +
E Instytucji
Nazwa uzytkownika Nazwisko Instytucja

admin2 Admin Drugi Instytucja testowa OWOP 1 admin2@mooseinc.eu Tak

admin3 Adam Trzeciriski Instytucja testowa OWOP Ain3@mooseinc.eu Tak

admint Admin Testowy Instytucja testowa OWOP 1 admint@mooseinc.eu Tak

/Liczha wierszy: 10 « Pierwsza Ostatnia -

Fundusze " . q
iski Rzeczpospolita Unia Europejska n
Europejskie
E Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zestat w ramach projektu pt.: "Wheskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spefecznej’(POWR.04.03.00-0028/16) wspétfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwj."

W oknie Edytuj administratora mozna zmodyfikowac:

o Nazwe uzytkownika,

e Imie,

« Nazwisko,
e E-mail,

« Hasto,

e Instytucje Owop.

W przypadku zmiany hasta, nowe hasto nalezy poda¢ powtérnie w polu Powtérz ha-
sto.

Okno edycji umozliwia aktywacje/dezaktywacje uzytkownika, poprzez zaznacze-
nie/odznaczenie pola Aktywny.
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Edytuj administratora X

Nazwa admint
uzytkownika

Imie Admin

Nazwisko Testowy

E-mail admint@mooseinc.eu
Hasto

Powtorz hasto

Aktywny

Instytucja Owop Instytucja testowa OWOP 1 =

ZAPISZ ANULUJ

Zmiany nalezy zatwierdziC przyciskiem ZAPISZ.
Usuniecie konta administratora instytucji

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejS¢ do pozycji Administratorzy.
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Zaznaczy¢ na liscie uzytkownika, ktorego konto ma by¢ usuniete, jednokrotnym Klik-

—
Nastepnie wybrac przycisk Usun
.
OSRODEKWSPIERANIA A 3 7 i
@ OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWYCH System Obslugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profl  Wyloguj
@ B & - 7/ +
A,
Nazwa uzytkownika Imieg Nazwisko Instytucja Email Aktywny
admin2 Admin Drugi Instytucja testowa OWOP 1 admin2@mooseinc.eu Tak
admin3 Adam Trzecinski Instytucja testowa QWOP Ain3@mooseinc.eu Tak
admint Admin Testowy Instytucja testowa OWOP 1 admint@mooseinc.eu Tak

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Rozwo

Unia Europejska

Liczba wierszy: 10
Rzeczpospolita
olska Europejski Fundusz Spoteczny

4 —t (=]

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekenomii Spotecznej"(POWR.04.03.00-0028/16) wspéifinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

W oknie Usun administratora nalezy potwierdzié operacje przyciskiem USUN.

Usun administratora

Czy na pewno chcesz usungc¢ administratora?

USUN ANULUJ

Aktywacja/dezaktywacja administratora instytucji

Konto administratora instytucji mozna aktywowacé/dezaktywowa¢ podczas edycji opi-
sanej w rozdziale Edycja konta administratora instytuciji.

Drukowanie zawartosci tabeli

|
Nad kazdg wyswietlang tabelg w aplikacji znajduje sie przycisk EDrukuj zawar-
tos¢ tabeli, powodujgcy wygenerowanie pliku w formacie xls, zawierajgcego dane z
wyswietlanej tabeli.
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Eksport danych do Excela

Nad kazdg wyswietlang tabelg w aplikacji znajduje sie przycisk B Eksportuj dane
do .xlIs, powodujgcy wygenerowanie pliku w formacie xls, zawierajgcego dane ze
wszystkich widokow aplikacji, dostepnych uzytkownikowi. Dane umieszczone sg w
osobnych arkuszach skoroszytu xIs, o nazwach odpowiadajgcych nazwom widokow.
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INSTRUKCJA — CZESC 2 - DOKUMENTACJA ADMINISTRATORA IN-
STYTUCJI

Administrator instytucji, moze zarzgdza¢ doradcami jednej instytucji, do ktorej zostat
on przypisany.

Doradcy
Dodanie konta doradcy

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji Doradcy.

+

Klikng¢ przycisk

Dodaj nowego uzytkownika.

g OWOP

OSRODEKWSPIERANIA
ORGANIZAC]I POZARZADOWYCH

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej

A+ A++  Profl  Wyloguj

Q B ] +
&% Grupf\Doradcow
Nazwa uzytkownika Imig Nazwisko Email Aktywny
antoni Antoni Jabiczyriski antekj@mooseinc.eu Tak
doradcat Doradca Testowy ms.test1@wp.pl Tak
marekm Marek Markowski marekm@mooseinc.eu Tak

Liczba wierszy: 10 « Pierwsza
Eﬂ?f;:fﬁde Rzeczpospolita Unia Europejska n
Wiedza Edukacja Rozwé) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej’(POWR.04.03.00-0028/16) wspétfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj."

W oknie Dodaj doradce nalezy podac:

o Nazwe uzytkownika,

e Imie,

« Nazwisko,
e E-mail,

« Hasto.

Wopisane hasto nalezy poda¢ powtornie w polu Powtérz hasto. Nastepnie nalezy
zaznaczy¢ pole Aktywny.
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Dodaj doradce

Nazwa
uzytkownika

Imie
Nazwisko
E-mail

Hasto
Powtdrz hasto

Aktywny

DODAJ

ANULUJ

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem DODAJ.

Edycja konta doradcy

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Doradcy.
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ZaznaczyC na liscie uzytkownika, ktérego dane majg by¢ zmodyfikowane, jednokrot-
nym kliknieciem.

-
Nastepnie wybraé przycisk , Edytuj dane zaznaczonego uzytkownika.

OSRODEKWSPIERANIA : < A .
% OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profl  Wyloguj

Q ] O & - 7/ +
&% Griffy Doradcow n
Nazwa uzytkownika Imig Nazwisko Email Aktywny

antoni Antoni Jabiczyriski antekj@mooseinc.eu Tak
doradcat Doradca Testowy ms.test1@wp.pl Tak
marekm Marek Markowski marekm@mooseinc.eu Tak

Liczba wierszy: 10 + Pierwsza Ostatnia -

Fundusze " . q
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie -
H Wiedza Edukacja Rozw6 - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wieskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spetecznej’(POWR.04.03.00-0028/16) wspétfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie Edytuj doradce mozna zmodyfikowac:

« Nazwe uzytkownika,

e Imie,

« Nazwisko,
e E-mail,

« Hasto.

W przypadku zmiany hasta, nowe hasto nalezy podaé¢ powtérnie w polu Powtorz
hasto.

Okno edycji umozliwia aktywacje/dezaktywacje uzytkownika, poprzez zaznacze-
nie/odznaczenie pola Aktywny.
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Edytuj doradce X

Nazwa doradcat
uzytkownika

Imie Doradca

Nazwisko Testowy

E-mail doradcat@mooseinc.eu
Hasto

Powtdrz hasto

Aktywny

ZAPISZ ANULUJ

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ.
Usuniecie konta doradcy

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Doradcy.
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ZaznaczyC na liscie uzytkownika, ktorego konto ma by¢ usuniete, jednokrotnym klik-

nieciem.

Nastepnie wybrac przycisk

Usun zaznaczonego uzytkownika.

g OWOP

OSRODEKWSPIERANIA
ORGANIZAC]I POZARZADOWYCH

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profl  Wyloguj

Q B O & - 7 +
Doradcéw
Nazwa uzytkownika Imig Nazwisko Email Aktywny
antoni Antoni Jabiczyriski antekj@mooseinc.eu Tak
doradcat Doradca Testowy ms.test1@wp.pl Tak
marekm Marek Markowski marekm@mooseinc.eu Tak

Liczba wierszy: 10 + Pierwsza

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacia Rozwo

Unia Europejska

Rzeczpospolita
olska Europejski Fundusz Spoteczny

4 - [£F]

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej’(POWR.04.03.00-0028/16) wspétfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj."

W oknie Usun doradce nalezy potwierdzié operacje przyciskiem USUN.

Usun doradce

Czy na pewno chcesz usunac doradce?

USUN ANULUJ

Aktywacja/dezaktywacja doradcy

Konto doradcy mozna aktywowacé/dezaktywowac podczas edycji opisanej w rozdziale
Edycja konta doradcy.

Zliczanie czasu pracy doradcy
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Doradcy.

Zaznaczy¢ na liscie uzytkownika, dla ktérego ma by¢ zliczony czas pracy.
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Nastepnie wybra¢ przycisk G)Zlicz czas pracy doradcy.

g OWOP

OSRODEKWSPIERANIA
ORCANIZAC|| POZARZADOWYCH

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej

A+ A++  Profl  Wyloguj

Q 2] Q@ & - /, +
Nazwa uzytkownika Imig Nazwisko Email Aktywny
antoni Antoni Jabiczyriski antekj@mooseinc.eu Tak
doradcat Doradca Testowy ms.test1@wp.pl Tak
marekm Marek Markowski marekm@mooseinc.eu Tak

Liczba wierszy: 10 « Pierwsza

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozw6j

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

q —— 7

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej"(POWR.04.03.00-0028/16) wspdtfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwaj."

W oknie Zlicz czas pracy doradcy nalezy podac okres w jakim ma zostac¢ obliczony
czas pracy doradcy. W tym celu nalezy wybra¢ daty w polach Data od i Data do.

Zlicz czas pracy doradcy

Data od dd.mm. rrrr

Data do dd.mm. rrrr

ZLICZ LZAMKNIJ

Po kliknieciu przycisku ZLICZ, zostanie wyswietlona liczba godzin przepracowanych
przez doradce, tgcznie oraz z podziatem na typy wydarzen.
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Zlicz czas pracy doradcy

Data od 02 .10 . 2017
Data do 02 .02. 2018
tacznie:

Punkt informacyjny:

Seminarium informacyjne:

Animacja:

Doradztwo:

Szkolenia:

Wsparcie pomostowe niefinansowe - doradztwo
biznesowe:

ZLICZ

37
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ZAMKNIJ

Wysytanie wiadomosci e-mail do doradcy
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Doradcy.

Zaznaczy¢ na liscie uzytkownika, do ktérego ma by¢ wystany e-mail.
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Nastepnie nalezy wybrac przycisk Wyslij e-mail.

W oknie Wyslij e-mail nalezy poda¢ Tytut oraz Tres¢ wiadomosci. Dodatkowo
przycisk DODAJ PLIK umozliwia dodanie pliku, ktéry zostanie wystany jako zatgcz-
nik wiadomosci.

Wyslij e-mail x
Tytut
Tresé B I u =2 = = 11 %
[ = =
Zalacznik DODAJPLIK
WYSLIJ ANULUJ

Przycisk WYSLIJ spowoduje wystanie wprowadzonej wiadomosci e-mail do zazna-
czonego doradcy.

Grupy doradcéw
Utworzenie grupy doradcow

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Grupy doradcéw.
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+

Klikng¢ przycisk Dodaj nowa grupe.

OSRODEKWSPIERANIA . : .
% OWOP ORGANIZAC] POZARZADOVWCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

A Doradcy Q B = +
Druga grupa doradcéw Opis drugiej grupy doradcéw

grupa doradcéw

Liczba wierszy: 10 « Pierwsza Ostatnia —»

Fundusze " " .
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie
5 Wiedza Edukag Rozwti - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotow Ekonomii Spotecznej"(POWR.04.03.00-0028/16) wspatfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie Dodaj grupe doradcéw nalezy poda¢ Nazwe, opcjonalnie mozna dodac
Opis.

Dodaj grupe doradcow X

Nazwa

Opis

ZAPISZ ZAMKNIJ

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ.
Edycja grupy doradcéw
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji Grupy doradcow.

ZaznaczyC na liscie pozycje, ktéra ma by¢ edytowana jednokrotnym kliknieciem.

-
Nastepnie wybrac przycisk , Edytuj grupe doradcow.
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OSRODEKWSPIERANIA : < A .
% OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWYCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profl  Wyloguj

2 Doradey Q B &S 8 - S+
.

Druga grupa doradcow Opis drugiej grupy doradcow

grupa doradcow

Aczba wierszy: 10 « Pierwsza Ostatnia -

Fundusze " . .
feki Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie .
E Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej’(POWR.04.03.00-0028/16) wspétfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j."

W oknie Edycja grupy doradcéw mozna zmodyfikowa¢ Nazwe oraz Opis, przy
czym Nazwa jest polem wymaganym i nie moze by¢ pusta.

Edycja grupy doradcow X
Nazwa grupa doradcow

Opis

ZAPISZ ZAMKNIJ

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ.
Usuniecie grupy doradcow
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Grupy doradcoéw.

Zaznaczy¢ na liscie pozycje, ktéra ma by¢ usunieta jednokrotnym kliknieciem.

Nastepnie wybrac przycisk Usun zaznaczong grupe.
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OSRODEKWSPIERANIA e n . g B
@ OWOP ORGANIZAC]| POZARZ ™ System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profl  Wyloguj

2 Doradey Q B a5 - /s +
o

Druga grupa doradcow Opis drugiej grupy doradcow

grupa doradcow

/iczba wierszy: 10 + Pierwsza Ostatnia —»

Fundusze . o q
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
H R ok Europet FunduzSpiecry

Wiedza Edukacja Rozwoj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej'(POWR.04.03.00-0028/16) wspétfinansowanego ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j."

W oknie Usun grupe doradcéw nalezy potwierdzi¢ operacje przyciskiem USUN.

Usun grupe doradcow X

Czy na pewno chcesz usungc¢ doradce?

USUN ANULUJ

Przypisanie doradcéw do grupy
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Grupy doradcoéow.

Zaznaczy¢ na liscie grupe, do ktérej majg by¢ przypisani doradcy, jednokrotnym Klik-
nieciem.

"
Nastepnie wybraé przycisk '-"Przypisz doradcéw do grupy.
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OSRODEKWSPIERANIA . . .
% OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Doradey Q B o & - Vs +
Al
Nazwa Opis

Druga grupa doradeéw Opis drugiej grupy doradcéw

grupa doradcow

/iczba wierszy: 10 « Pierwsza n Ostatnia —

Fundusze " : :
jski Rzeczpospolita Unia Europejska
i TR . o EuropciFunduz ey

Wiedza Edukacja Rozwsj

System Obstugi Klientéw Ekenomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej"(POWR.04.03.00-0028/16) wspdtfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

W oknie Grupa doradcow, na liscie Dostepni doradcy nalezy zaznaczy¢ doradcow,

ktérzy majg by¢ cztonkami grupy. Nastepnie strzatkg < przenies¢ ich na liste
Przypisani doradcy.

Grupa doradcow x
Filtrowanie Filtrowanie
Q Q
Przypisani doradcy Dostepni doradcy
Nazwa uzytkownika Imie Nazwisko < Nazwa uzytkownika Imie Nazwisko

f marekm Marek Markowski
dorah Doradca Testowy

ZAPISZ ANULUJ

Po kliknieciu przycisku ZAPISZ, wprowadzone zmiany zostang zapisane w systemie.
Wystanie wiadomosci e-mail do grupy doradcéw

Do grupy muszg byé przypisani doradcy, zeby byto mozna wysta¢ e-mail. Przypisy-
wanie doradcéw zostato opisane w rozdziale Przypisanie doradcow do grupy.

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji Grupy doradcéw.

Zaznaczy¢ na liscie grupe, do ktérej ma by¢ wystany e-mail.

Nastepnie nalezy wybrac przycisk Wyslij e-mail.
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OSRODEKWSPIERANIA L ; i
% OWOP ORGANIZAC POZARZ ADOWYCH System Obslugi Klientéw Ekonomii Spotecznej PR A++  Profil  Wyloguj

2 Doradcy Q B o & - Fa +
4
Nazwa Opis
Druga grupa doradcéw Qpis drugiej grupy doradcow

grupa doradcow

/Liczha wierszy: 10 « Pierwsza n Ostatnia -

Fundusze f . o
iski Rzeczpospolita Unia Europejska n
Europejskie ek
E Vedza Edukaci Rozwé] B Po'ska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi pedmiotéw Ekonemii Spotecznej"(POWR.04.03.00-0028/16) wspdtfinansowanego ze $rodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie Wyslij e-mail nalezy poda¢ Tytut oraz Tres¢é wiadomosci. Dodatkowo
przycisk DODAJ PLIK umozliwia dodanie pliku, ktory zostanie wystany jako zatgcz-
nik wiadomosci.

Wyslij e-mail x
Tytut
Tresé B I U = = = 6k %
) = =
Zatacznik DODAJ PLIK
WYSLIJ  ANULUJ

Przycisk WYSLIJ spowoduje wystanie wprowadzonej wiadomosci e-mail do wszyst-
kich doradcéw przypisanych do grupy.
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INSTRUKCJA CZESC 3 - LOGOWANIE DORADCY INSTYTUCJONAL-
NEGO

Aby sie zalogowa¢ do Systemu Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej nalezy przejs¢ do stro-
ny: http://szokes.org.pl/owop/login

W polu LOGIN nalezy wpisaé nazwe uzytkowania zatozong przez administratora instytucji.

W pole HASLO nalezy wprowadzi¢ przypisane do konta hasto.

System Obstugi Klientow
Ekonomii Spotecznej

Login:

Hasto:

Zaloguij sie
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EDYCJA PROFILU DORADCY

W aplikacji EDYCJA PROFILU odbywa sie poprzez klikniecie przycisku PROFIL

OSRODEKWSPIERANIA Klianté " ; .
% OWOP ORGANIZAC) POZARZADOWNCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+  A++  Profil  Wyloguj

i Klienci Instytucjonalni

Imig Nazwisko PESEL Telefon Email
- Grupy Klientéw Indywidulanych

Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
Q Grupy Klientéw Instytucjonalnych

Pawet Mrowiec 82092001493 506719305 j.p.polnaref@gmail.com
m Wydarzenia

Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com

Liczba wierszy: 10 — Pierwsze - Ostatnia —

Eld'r‘g;:jzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwsj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny

System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspdtfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie EDYTUJ PROFIL mozna edytowac dane takie jak:

1. Imie,

2. Nazwisko,

3. E-mail,

4. Hasto wraz z polem powtdrz hasto stuzgce do zmiany hasta uzytkownika.

Edytu;j profil x
Imig:

Nazwisko:

E-mail:

Hasto:

Powtérz hasto:

ZAPISZ ZAMKNIJ
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ZARZADZANIE KLIENTAMI INDYWIDUALNYMI

Dodawanie klienta indywidualnego

W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI

Klikna¢ przycisk ~ DODAJ NOWEGO KLIENTA

OSRODEK WSPIERANIA OV i = ; X
@ OWOP ORGANIZAC) POZARZADOWYCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej n A+ A++  Profil  Wylogyj

Klienci Indywidualni Wszystkie instytucje O\ B EF a

i Klienci Instytucjonalni
Imie Nazwisko PESEL Telefon Email
a» Grupy Klientow Indywidulanych
Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
0 Grupy Klientow Instytucjonalnych
Pawet Mrowiec 82092001493 506719305 j-p.polnaref@gmail.com

G Wydarzenia

Liczba wierszy: 10 Pierwsza
Fundusze . . .
ik Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie o
i Wiedza Edukacja Rozwé) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wloskie inspiracje w systemie obstugi podmiotow Ekonomii Spolecznej"
(POWR.04.03.00-0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie DODAJ NOWEGO KLIENTA nalezy wybraé lub wpisaé nastepujace dane:

Kraj,
Rodzaj uczestnictwa,
Imie
Nazwisko,
PESEL (badz klikng¢ ,,Brak PESEL”)
Pted
Wiek w chwili przystgpienia do projektu
Wyksztatcenie
Wojewddztwo
. Powiat
. Gmine
. Miejscowos¢ (opcjonalnie)
. Ulica (opcjonalnie)
. Numer budynku
. Numer lokalu (opcjonalnie)
. Kod pocztowy
. Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA)
. Telefon kontaktowy
. Adres e-mail

oo NOUNRWNR

PR R R R R R R R R
O 0O NOULD WNRLRO
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20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Data zakonczenia udziatu w projekcie (opcjonalnie)

Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu

a) Osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedu pracy — ponizej W TYM do
wyboru osoba dtugotrwale bezrobotna

b) Osoba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedu pracy

c) Osoba bierna zawodowo

d) Osoba pracujaca

Wykonywany zawdd (opcjonalnie)

Zatrudniony w (opcjonalnie)

Zakonczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z zaplanowang dla niej sciezka

uczestnictwa

Rodzaj przyznanego wsparcia

a) Szkolenie

b) Doradztwo

¢) Ustugi animacyjne

d) Dotacja

e) Wsparcie pomostowe

f) Wsparcie biznesowe

Data rozpoczecia udziatu we wsparciu

Data zakonczenia udziatu we wsparciu

Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej (opcjonalnie)

Kwota przyznanych srodkéw na zatozenie dziatalnosci gospodarczej (opcjonalnie)

PKD zatozonej dziatalnosci gospodarczej (opcjonalnie)

Status uczestnika projektu w chwili przystgpienia do projektu

e) Osoba bezrobotna zarejestrowana w ewidencji urzedu pracy

f) Osoba bezrobotna niezarejestrowana w ewidencji urzedu pracy

g) Osoba bierna zawodowo

h) Osoba pracujaca

Skierowany do (opcjonalnie)



Dodaj klienta X
Kraj Polska #

Rodzaj uczestnika Indywidualny ~ #
Imie

Nazwisko

PESEL

Brak PESEL O
Pleé Mezczyzna %

Wiek w chwili
przystagpienia do
projektu

DODAJ ANULUJ

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem DODAIJ

Edycja nowego klienta

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI.

Zaznaczy¢ na liscie pozycje, ktéra ma by¢ edytowana jednokrotnym kliknieciem.

Nastepnie wybra¢ przycisk ¢ EDYTUJ DANE ZAZNCZONEGO KLIENTA
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OSRODEK WSPIERANIA A S - ) )
% OWOP ORGANIZAC)| POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej “ A+  A++  Profil  Wyloguj

Klienci Indywidualni Wszystkie instytucje O\ B 1 i E - /‘ +

i Klienci Instytucjonalni
Nazwisko Telefon

&% Grupy Klientow Indywidulanych

Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
@ Grupy Klientéw Instyiucjonalnych

Pawel Mrowiec 82092001493 506719305 j-p.polnaref@gmail.com
Q Wydarzenia

Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com

Liczba wierszy: 10 dierwsz n Ostatnia

Fundusze A ; o
pari) Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie .
H Wiedza Edukacia Rozwd) - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spolecznej”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspadlfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie Edycji mozna modyfikowa¢ badz uzupetnia¢ dane wprowadzone w trakcie dodawa-

nia klienta.

Edytuj klienta X
Kraj Polska &
Rodzaj uczestnika Indywidualny ~ #
Imie Jan
Nazwisko Kowalski
PESEL 78120396514
Brak PESEL
Plec Mezczyzna #
Wiek w chwili 40
przystapienia do
projektu
ZAPISZ ANULUJ

Zmiane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ.

Usuwanie klienta indywidualnego

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI, a nastep-
nie zaznaczy¢ na liscie pozycje ktdra ma by¢ usunieta jednokrotnym kliknieciem.
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Nastepnie nalezy wybraé przycisk ~ USUN ZAZNACZONEGO KLIENTA

OSRODEK WSPIERANIA e - ) )
% OWOP ORGANIZAC) POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej “ A+ A++  Profl  Wyloguj

Klienci Indywidualni Wszystkie instytucje O\ B 1 ! ﬁ - /. +

1 Klienci Instytucjonalni

Imig Nazwisko PESEL Telefon Email
- Grupy Klientéw Indywidulanych
Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
Q Grupy Klientéw Instytucjonalnych
Pawet Mrowiec 82092001493 506719305 j-p.polnaref@gmail.com
m Wydarzenia
/ Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com
Liczba wierszy: 10 «— Pierv - Ostatnia
Fundusze < f o
i) Rzeczpospolita Unia Europejska
E .,Eutzgede.ﬁﬁﬁmw - Polska Europejski Fundusz Spoleczny

System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

W oknie USUN KLIENTA nalezy potwierdzi¢ operacje przyciskiem USUN.

Usun klienta X

Czy na pewno chcesz usungc klienta?

USUN ANULUJ

Wydrukowanie danych z tabeli klientow indywidualnych

Nad kazda wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI, po-
wodujgca wygenerowanie pliku w formacie xls, zawierajacy przefiltrowane dane wyswietla-
nej tabeli, o ile zastosowano filtr w momencie wybrania opcji wydrukowania danych. W

przypadku nie zastosowania filtru przycisk dziata jak = EKSPORTUJ DANE DO .XLS.

W menu aplikacji, z lewe] strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI, a nastep-

& L
nie wybrac przycisk DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI

48



OSRODEK WSPIERANIA A Y - ) )
% OWOP ORGANIZAC)| POZARZADOWNCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej “ A+ A++  Profil  Wyloguj

Klienci Indywidualni Wszystkie instytucje O\ B b i E-F - /‘ 9P

1 Klienci Instytucjonalni

Imig Nazwisko PESEL Telefon Email
&% Grupy Klientow Indywidulanych

Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
0 Grupy Klientéw Instytucjonalnych

Pawel Mrowiec 82092001493 506719305 j-p.polnaref@gmail.com
Q Wydarzenia

Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com

Liczba wierszy: 10 Pierwsz n Ostatnia

Fundusze A s 5
i) Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie .
i Wiedza Edukacia Rozwd) - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspolfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

Wyeksportowanie danych tabeli klientow indywidualnych

Nad kazda wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk EKSPORTUJ DANE DO .XLS powodu-

jacy wygenerowanie pliku w formacie xls.

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI, a nastep-

nie wybrac przycisk EKSPORTUJ DANE DO .XLS

% OWOP gg%gﬂf;ﬁfgg&ﬁmm System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

Klienci Indywidualni Wszystkie instytucje Q B Ly b E - /‘ +

ﬁ Klienci Instytucjonalni
Imig Nazwisko PESEL Telefon Email
an Grupy Klientow Indywidulanych
Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
Q Grupy Klientdw Instytucjonalnych
Pawet Mrowiec 82092001493 506719305 J.p.polnaref@gmail.com
m Wydarzenia
Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com

Liczba wierszy: 10 ierw - Ostatnia

Fundusze R . Uni .
e nia Europejska
Europejskie zeczpospolita ni
H Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoleczne]”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspatfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

Wysytanie wiadomosci e-mail do klienta

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejsé do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI. Zaznaczy¢
na liscie pozycje z danymi klienta, jednokrotnym kliknieciem, do ktérego ma by¢ wystany e-

mail. Nastepnie wybrac przycisk WYSLI E-MAIL
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OSRODEK WSPIERANIA A ey " ) )
% OWOP ORGANIZAC) POZARZADOWNCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spofecznej A+  A++  Profil  Wyloguj

Wszystkie instytucje Q B 1 ! ﬁ - /' +

ini  Klienci Instytucjonalni
Nazwisko Telefon

= Grupy Klientow Indywidulanych

Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
O Grupy Klientow Instytucjonalnych

Pawel Mrowiec 82092001493 506719305 j.p.polnaref@gmail.com
(B wydarzenia

Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com

Liczba wierszy: 10 «— Pierwsz n Ostatnia

Fundusze . . .
ik Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ,
i etzs Eoliadls feawd) - Polska Eurapejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obslugi podmiotéw Ekonomii Spolecznej”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwé)."

W oknie WYSLIJ E-MAIL nalezy poda¢ TYTUL oraz TRESC wysytanej wiadomosci. Dodatkowo
przycisk DODAJ PLIK umozliwia dodanie pliku zatacznika, ktéry zostanie wystany wraz z wia-
domoscia.

Wyslij e-mail )
Tytut
Tresé B I U & = = G o % [ = =
Zatacznik DODAJ PLIK
WYSLIJ ANULUJ

Przycisk WYSLIJ spowoduje wystanie wiadomosci.
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Dodawanie i pobieranie plikdw klienta indywidualnego

DODAWANIE
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI. Zaznaczy¢
na liscie pozycje do ktorej ma by¢ dotgczony plik, jednokrotnym kliknieciem. Nastepnie wy-

1
brac¢ przycisk — DOLACZ PLIK

OSRODEK WSPIERANIA ATy " . )
@ OWOP ORGANIZAC POZARZADOWNCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

Wszystkie instytucje Q B + i E - /. +
-‘j Klienci Instytucjonalni

Imig Nazwisko PESEL Telefon Email
= Grupy Klientow Indywidulanych

Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
Q Grupy Klientow Instytucjonalnych

Pawel Mrowiec 82092001493 506719305 j.p.polnaref@gmail.com
m Wydarzenia

Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com

Liczba wierszy: 10 «— Pier - Ostatnia

Fundusze " . .
Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ,
i Wiedza Edukaca Razwé) - Polska Eurapejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obslugi podmiotéw Ekonomii Spolecznej”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwé)."

Aby przejs¢ do systemowe]j przegladarki plikdw i wskaza¢ odpowiedni plik w oknie DOLACZ
PLIK nalezy wcisng¢ WYBIERZ PLIK.

Dotacz plik X

Wybrane pliki WYBIERZ PLIK

OK ANULUJ

W oknie DOLACZ PLIK operacje nalezy potwierdzié przyciskiem OK.

POBIERANIE
W menu aplikacji nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI. Zaznaczyé na liscie pozy-

cje z ktérej ma byé pobrany plik, jednokrotnym kliknieciem. Nastepnie wybraé przycisk
POBIERZ PLIK
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OSRODEKWSPIERANIA Cel . m : .
% OWOP ORGANIZAC) POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

Wszystkie instytucje Q B 1+ + = = /7 dL

i Klienci Instytucjonalni
Nazwisko Telefon

aw Grupy Klientow Indywidulanych

Marek Piasecki 58090608451 792694760 brak@brak.pl
Q Grupy Klientow Instytucjonalnych
Pawel Mrowiec 82092001493 506719305 j.p.polnaref@gmail.com
(2 wydarzenia
/ Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com

Liczba wierszy: 10 dierwsz “ Ostatnia

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie Rzeczpospolita ni; pej
Wiedza Edukacja Rozwé) - Polska Eurapejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obslugi podmiotéw Ekonomii Spoleczne;”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspdlfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwgj."

Okno POBIERZ PLIK umozliwia zapisanie pliku lokalnie badz usuniecia go z serwera.

Pobierz plik X

wzor_wypelnienia.pdf

| 4
al

ZAMKNIJ

Wyszukiwanie klientow indywidualnych

W menu aplikacji nalezy przejsé¢ do pozycji KLIENCI INDYWIDUALNI. Klientéw mozna wyszu-
kiwa¢ poprzez NAZWISKO jak i rodzaj INSTYTUCII. Po wpisaniu i wybraniu tych danych nalezy

klikngé lub zatwierdzi¢ wyszukiwanie enterem.

% OWOP 3322355‘21?5%&%04 System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profl  Wyloguj

Klienci Indywidualni kowalski Wszystkie instytucje Q —_ B E o7

ui1  Klienci Instytucjonalni

Imig Nazwisko Telefon
a» Grupy Klientow Indywidulanych
Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com
e Grupy Klientow Instytucjonalnych
m Wydarzenia Liczba wierszy: 10 lerwsz tatnia

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie
E ki Fundusz Spols
Wiedza Edukacjs Rozwé I Poiska uropejski Fundusz Spoteczny

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspdtfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."
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ZARZADZANIE KLIENTAMI INSTYTUCJONALNYMI

Dodawanie klienta instytucjonalnego

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI, a na-

stepnie klikng¢ przycisk " DODAJ NOWEGO KLIENTA INSTYTUCJONALNEGO

OSRODEK WSPIERANIA 3 ety . . )
@ OWOP ORGANIZAC)| POZARZADOWNCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej “ A+  A++  Profil  Wylogyj

2 Klienci Indywidualni Q B E 4
F

Klienci Instytucjonalni

Nazwa NIP Telefon Email

&% Grupy Klientow Indywidulanych

@ Grupy Klientéw Instytucjonalnych Liczba wierszy: 10 ¢ wsza Ostatr

B Wydarzenia

Fundusze i Unia Europejska
Europejskie Rzeczpospolita na Pej
i Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotow Ekonomii Spolecznej”
(POWR.04.03.00-0028/16) wspdlfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwgj."

W oknie DODAJ KLIENTA nalezy wybra¢ lub wpisa¢ nastepujgce dane klienta instytucjonalne-
go:

Kraj

Rodzaj uczestnika

Nazwa

NIP (badz zaznaczy¢ ,,Brak NIP”)

Typ instytucji

a) Jednostki samorzadu terytorialnego

b) Podmiot ekonomii spotecznej — ponizej W TYM do wyboru: podmiot dziatajgcy w
sferze pozytku publicznego, podmiot reintegracyjny, podmiot sfery gospodarczej,
przedsiebiorstwo spoteczne

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Miejscowosc

10. Ulica

11. Numer budynku

12. Numer lokalu (opcjonalnie)

13. Kod pocztowy

14. Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA)

15. Telefon kontaktowy

16. Adres e-mail

17. Data rozpoczecia udziatu w projekcie

18. Data zakoniczenia udziatu w projekcie (opcjonalnie)

e wnN e
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19.
20.

21.
22.

Czy wsparciem zostali objeci pracownicy instytucji?

Rodzaj przyznanego wsparcia
a) Szkolenie

b) Doradztwo

c) Ustugi animacyjne

d) Dotacja

e) Wsparcie pomostowe

f) Wsparcie biznesowe

Data rozpoczecia udziatu we wsparciu
Data zakonczenia udziatu we wsparciu

Dodaj klienta
Kraj

Rodzaj uczestnika
Nazwa

NIP

Brak NIP

Typ instytucji
W tym

Wojewodztwo

Polska #

Instytucjonalny #

Jednostka samorzadu teryto #

=

DOLNOSLASKIE

@

DODAJ ANULUJ

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem DODAJ.

Edycja klienta instytucjonalnego

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI, a na-
stepnie zaznaczy¢ na liscie pozycje, ktéra ma by¢ edytowana, jednokrotnym kliknieciem.

Nastepnie wybra¢ przycisk ¢ EDYTUJ DANE ZAZNCZONEGO KLIENTA INSTYTUCJONALNEGO.
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OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP QRGANIZAC]| POZARZADCVWYCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej A+  A++  Profil  Wyloguj

Klienci Indywidualni Q B s ¥ a & &8 - / 0+

Klienci Instytucjonalni

Nazwa NIP Telefon Email
- Grupy Klientow Indywidulanygh
Urzad Miasta w Biatymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych
m Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Pierwsza - Ostatnia —
Fundusze o . =
icki Rzeczpospolita Unia Europejska
i E:i:ge:’l; I:J':mem - Polska Europejski Fundusz Spoleczny

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotow Ekonomii Spotecznej"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspoifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo).”

W oknie Edycji mozna modyfikowa¢ badz uzupetnia¢ dane wprowadzone w trakcie dodawa-
nia klienta.

Edytuj klienta X
Kraj Polska #

Rodzaj uczestnika Instytucjonalny =

Nazwa Urzad Miasta w Biatymstoku
NIP 5420304637
Brak NIP
Typ instytucji Jednostka samorzadu terytc +
W tym =
Wojewddztwo DOLNOSLASKIE s
ZAPISZ ANULUJ |

Zmiane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ.

Usuwanie klienta instytucjonalnego

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI. Zazna-
czy¢ na liscie pozycje ktéra ma by¢ usunieta jednokrotnym kliknieciem.

Nastepnie wybraé przycisk ~ USUN ZAZNACZONEGO KLIENTA INSTYTUCJONALNEGO.
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OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP ORGANZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

Klienci Indywidualni Q B * 4 a & &8 5 / +

Klienci Instytucjonalni
Telefon

o Grupy Klientéw Indywidulahych
Urzad Miasta w Bialymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl

e Grupy Klientéw Instytucjonalnych
[3) Wydarzenia /Liczba wierszy: 10 « Plerwsza n Ostatnia —

Fundusze o - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i Europajskle - Polskap 2 Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspéifinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwd)."

W oknie USUN KLIENTA nalezy potwierdzi¢ operacje przyciskiem USUN.

Usun klienta X

Czy na pewno chcesz usungé klienta?

USUN ANULUJ

Wydrukowanie danych z tabeli klientow instytucjonalnych

Nad kazda wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI, po-
wodujacy wygenerowanie pliku w formacie xls, plik zawiera przefiltrowane dane wyswietla-

nej tabeli, o ile zastosowano filtr. W przypadku nie zastosowania filtru przycisk dziata jak B
EKSPORTUJ DANE DO .XLS. W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI

o 2
INSTYTUCJONALNI. Nastepnie wybrac przycisk DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI.

OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP ORGANZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q B * 4 g & & - / +
Klienci Instytucjonalni
Nazwa NIP Telefon Email
o Grupy Klientéw Indywidulanych
Urzad Miasta w Bialymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych
[3) Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Plerwsza n Ostatnia

Fundusze o - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i Europajskle - Polskap 2 Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspéifinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwd)."
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Przypisanie klientow indywidualnych do instytucji

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI. Zazna-
czy¢ na liscie, jednokrotnym kliknieciem, pozycje do ktérej majg by¢ przypisani klienci. Na-

stepnie wybraé przycisk ~ PRZYPISZ KLIENTOW DO INSTYTUCJI

0SRODEKWSPIERANIA Ry /A - ,
® OWOP QRGANIZAC)IPOZARZ i System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil Wyloguj

2 Kilienci Indywidualni Q E + ¥ al 2 = — Vs +
Klienci Instytucjonalni
Nazwa NIP Telefon Email
o Grupy Klientow Indywidulanych
Urzad Miasta w Biatymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl

e Grupy Klientéw \ns{ytuqaﬂa\nV
m Wydarzenia Liczba wierszy: 10 «— Pierwsza - Dstatnia —

Fundusze r r -
jski Rzeczpospolita Unia Europejska -
Europejskie
i Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie INSTYTUCJE KLIENTA na liscie DOSTEPNI KLIENCI nalezy zaznaczy¢ klientow ktorzy

majg by¢ cztonkami instytucji. Nastepnie strzatka ¢ przenies¢ ich na liste PRZYPISANI
KLIENCI.

Instytucje klienta

Filtrowanie Filtrowanie
Q Q
Przypisani klienci Dostepni klienci
<
Imig Nazwisko PESEL Imig Nazwisko PESEL
/ Kowalski 78120396514

/ Jan

ZAPISZ ANULUJ

Klienci instytucjonalni

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI. Zazna-
czy¢ na liscie pozycje do ktérej majg by¢ przypisani klienci, jednokrotnym kliknieciem. Na-

2 ]]
stepnie wybrac przycisk KLIENCI INSTYTUCJONALNI.
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OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP ORGANZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q B * 4 a & s - / +
Klienci Instytucjonalni
Nazwa NIP Telefon Email
o Grupy Klientéw Indywidularych
Urzad Miasta w Bialymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl

e Grupy Klientow \ns{ytucmna\nych/'
Liczba wierszy: 10 « Pierwsza n Ostatnia —

(3 Wydarzenia

Wiedza Edukacja Rozwoj

Fundusze o - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i Europajskle - Polskap 2 Europejski Fundusz Spoteczny

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie] w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

all
Po kliknieciu KLIENCI INSTYTUCJONALNI ukazuje sie widok przedstawiajacy klientéw
przypisanych do danej instytucji. Z wyswietlonego ekranu mozna bezposrednio wprowadzic¢
klienta indywidualnego i przypisa¢ go w jednym kroku do instytucji - Pozostaty zestaw

narzedzi umozliwia edytowanie danych klienta przypisanego do instytucji ¢, usuniecie po-

. . . . .= . , . . . . =
wigzania klienta z instytucja , wydrukowanie zawartosci przefiltrowanej tabeli , Wy-

sytanie e-mail do zaznaczonego klienta , oraz wyeksportowanie danych do pliku w for-

macie .xls
OSRODEKWSPIERANIA A o= . - . .

@ OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWYCH System Obstugi Klientdw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil Wyloguj
3 Klienci Indywidualni Q B = - Ve +
i Kiienci Instytucjonalni

Nazwa: Urzad Miasta w Biatymstoku
an Grupy Klientéw Indywidulanych

Nip: 5420304637
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych L
(3 Wydarzenia

Imig Nazwisko PESEL Telefon Email

Jan Kowalski 78120396514 608254769 kowalski.jan@gmail.com

Liczba wierszy: 10 «— Pierwsza - Ostatnia —

Fundusze " . =
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i Europejskle - Pclskap P Europejski Fundusz Spoleczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie] w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

Wysytanie wiadomosci e-mail do klienta instytucjonalnego

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI, zazna-
czy¢ na liscie, jednokrotnym kliknieciem, pozycje do ktérej ma by¢ wystany e-mail. Nastepnie

wybrac przycisk = WYSLIJ E-MAIL
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OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP ORGANZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q B * 4 a & & -

+
Klienci Instytucjonalni
Nazwa NIP Telefon Email
o Grupy Klientéw Indywidularych
Urzad Miasta w Bialymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych
[3) Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Plerwsza n Ostatnia
Fundusze o - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i E:i:ie:{iﬁ;imwj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspéifinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwd)."

W oknie WYSLI E-MAIL nalezy poda¢ TYTUL oraz TRESC wiadomosci. Dodatkowo przycisk
DODAJ PLIK umozliwia dodanie pliku, ktory zostanie wystany jako zatgcznik wiadomosci.

Wyslij e-mail )
Tytut
Tresé B I u - = = (13 3 &= = =
Zalgcznik DODAJ PLIK
WYSLI ANULUJ

Przycisk WYSLIJ spowoduje wystanie wiadomosci.
Dodawanie i pobieranie plikow klienta instytucjonalnego

DODAWANIE

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI. Zazna-
czy¢ na liscie pozycje do ktérej ma by¢ dotaczony plik, jednokrotnym kliknieciem. Nastepnie

1
wybrac przycisk — DOtACZ PLIK
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OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP ORGANZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

Klienci Indywidualni Q B * 4 g & & - / +

Klienci Instytucjonalni

Telefon

o Grupy Klientéw Indywidulanych
Urzad Miasta w Bialymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl

e Grupy Klientéw Instytucjonalnych
E Wydarzenia Aczba wierszy: 10 + Pierwsza n

Fundusze o - .
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie A
i Wiedza Edukacja Rorwoj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspéifinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwd)."

Aby przejs¢ do systemowe] przegladarki plikéw w oknie DOLACZ PLIK nalezy wcisngé WY-
BIERZ PLIK.

Dotacz plik X

Wybrane pliki WYBIERZ PLIK

OK ANULUJ

W oknie DOLACZ PLIK operacje nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK

POBIERANIE
W menu aplikacji nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI. Zaznaczy¢ na liscie

pozycje z ktérej ma byé pobrany plik, jednokrotnym kliknieciem Nastepnie wybra¢ przycisk

~ POBIERZ PLIK

0SRODEKWSPIERANIA Ry /A - ,
® OWOP QRGANIZAC)IPOZARZ i System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej LW A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q E o 3 all - E-F - /. +

Klienci Instytucjonalni

Telefon

- Grupy Klientow Indywidulanych

rzad Miasta w Bialymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych

m Wydarzenia Liczba wierszy: 10 «— Pierwsza -

Fundusze r r -
jski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie
i Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspolfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."
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W oknie POBIERZ PLIK jest mozliwos¢ zapisania go lokalnie badz usuniecia z serwera.

Pobierz plik X
wzor_wypelnienia.pdf ¥ B
ZAMKNIJ

Wyeksportowanie danych tabeli klientow instytucjonalnych

Nad kazdg wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk EKSPORTUJ DANE DO .XLS powodu-
jace wygenerowanie pliku w formacie xls. W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do

pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI. Nastepnie wybraé przycisk g EKSPORTUJ DANE DO

OSRODEKWSPIERANIA el 2 m : f
@ OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWYCH System Obstugi Klientdw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil Wyloguj
3 Klienci Indywidualni Q B t* b4 B A& & - 7 +
in Klienci Instytucjonalni
Nazwa NIP Telefon Email
- Grupy Klientow Indywidulanygh
Urzad Miasta w Bialymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl
9 Grupy Klientéw Instytucjonalnych
(3 wydarzenia Liczba wierszy: 10 < Pierwsza - Ostatnia —»
Fundusze o i i
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie
i Wiedza Edukacja Rorwdj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotow Ekonomii Spoteczne]'(POWR.04.03.00-
0028/16) wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj.”

Wyszukiwanie klienta instytucjonalnego

W menu aplikacji nalezy przejs¢ do pozycji KLIENCI INSTYTUCJONALNI . Klientéw nalezy szu-
ka¢ poprzez NAZWE. Po wpisaniu i wybraniu tych danych nalezy klikng¢ lub zatwierdzi¢

wyszukiwanie enterem.
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OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP ORGANIZAC]I POZARZADCVWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

Klienci Indywidualni Urzad Miasta Q €—_ B = +

Klienci Instytucjonalni
Telefon

- Grupy Klientéw Indywidulanys
Urzad Miasta w Bialymstoku 5420304637 809756437 prezydent@um.bialystok.pl

e Grupy Klientéw Instytucjonalnych

m Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Pierwsza n

Fundusze " r s
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i Eropejskle - Polskap P Europejski Fundusz Spoleczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspoifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo).”

Grupowanie klientow indywidualnych i instytucjonalnych

Grupy klientéw indywidualnych

Dodawanie nowej grupy
W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejé¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INDYWIDUAL-

NYCH. Nastepnie klikng¢ przycisk " DODAJ NOWA GRUPE

05RODEK WSPIERANIA AP . ) '
@ OWOP ORGANIZAC)| POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q B

1 ]]

ﬁ Klienci Instytucjonalni

an Grupy Klientéw Indywidulanych
@ Grupy Klientow Instytucjonalnych Liczba wierszy: 10 « Pierwsza

m Wydarzenia

Fundusze - r -
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europajskie - Polsk: J Europejski Fundusz Spoleczny

7]
o]

Wiedza Edukacja Rozwdj

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspéifinansowanego ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

W oknie DODAJ GRUPE KLIENTOW nalezy poda¢ NAZWE, opcjonalnie mozna doda¢ OPIS.

Dodaj grupe klientéw X
Nazwa

Opis

DODAJ ANULUJ

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem DODAJ.

62



Edycja grupy

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejé¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INDYWIDUAL-
NYCH. Zaznaczy¢ na liscie pozycje, ktéra ma by¢ edytowana jednokrotnym kliknieciem. Na-
stepnie wybra¢ przycisk 4 EDYTUJ GRUPE KLIENTOW.

OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP ORGANIZACIIPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spolecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q B LA ] - /s +

i Klienci Instytucjonalni

Nazwa Opis
Grupy Klientéw Indywidulanych
Grupa
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych \
[ Wydarzenia Liczba wierszy\ 10 « Pierwsza n Ostatnia —
Fundusze o - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i E:i:g,e:j:::immj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie] w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie EDYCJA GRUPY KLIENTOW mozna zmodyfikowa¢ NAZWE oraz OPIS nazwa jest po-
lem obowigzkowym i nie moze zostac puste.

Edycja grupy klientéw x
Nazwa

QOpis

ZAPISZ ANULUJ

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ.

Usuwanie grupy

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INDYWIDUAL-
NYCH. Zaznaczy¢ na liscie pozycje ktéra ma byé usunieta jednokrotnym kliknieciem.

Nastepnie wybraé przycisk ~ USUN ZAZNACZONA GRUPE.
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OSRODEKWSPIERANIA Ry /A - ,
@ OWOP ORGANIZACIPOZARZADCMCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q 5 an | /s +

i Klienci Instytucjonalni

Grupy Klientéw Indywidulanych
Grupa

e Grupy Klientow Instytucjonalnych

(3 Wydarzenia Liczba wierszy: 10 «— Pierwsza Ostatnia —

Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze r r -
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie - Polskap J Europejski Fundusz Spoleczny

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie USUN GRUPE KLIENTOW nalezy potwierdzi¢ operacje przyciskiem USUN.

Usun grupe klientow X

Czy na pewno chcesz usunac grupe klientow?

USUN ANULUJ

Wydrukowanie tabeli grup klientéw

Nad kazda wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI, po-
wodujgca wygenerowanie pliku w formacie xls, zawierajacego przefiltrowane dane wyswie-
tlanej tabeli, o ile zastosowano filtr. W przypadku nie zastosowania filtru przycisk dziata jak

g EKSPORTUJ DANE DO .XLS

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INDYWIDUAL-

o 2
NYCH. Nastepnie wybrac przycisk DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI.

OSRODEK WSPIERANIA el antd - ; .
@ OWOP ORGANIZAC] POZARZADOWNCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spoteczne;j “ A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q =] A & - V4 +

ﬁ Klienci Instytucjonalni

- Grupy Klientéw Indywidulanych
Grupa
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych

(3 Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Pierwsza Ostatnia —

Fundusze - - 2
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
H Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wloskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spotecznej"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspdifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo)”
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Dodawanie klientéw do grup
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejé¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INDYWIDUAL-
NYCH. Zaznaczy¢ na liscie grupe do ktdrej majg byé przypisani doradcy, jednokrotnym klik-

nieciem. Nastepnie wybrac¢ przycisk = PRZYPISZ KLIENTOW DO GRUPY.

DSRODEKWSPIERANIA P, " . )
@ OWOP ORGANIZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+  A++  Profil Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q -] - = - /7 +
ﬁ Klienci Instytucjonalni
Nazwa Opis
= Grupy Klientéw Indywidulanych
Grupa
e Grupy Klientéw Instytucjonalnyc
Liczba wiers2y: 10

(3 Wydarzenia

« Pierwsza - Ostatnia —

Fundusze " r s
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ’
H Wiiedza Edukagia Rocwdi I Foiske Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie] w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie GRUPA KLIENTOW na liscie DOSTEPNI KLIENCI nalezy zaznaczy¢ klientéw ktérzy ma-

ja by¢ cztonkami grupy. Nastepnie strzatkg ¢ przeniesc ich na liste PRZYPISANI KLIENCI.

Grupa klientéw x
Filtrowanie Filtrowanie
=N =
Przypisani klienci Dostepni klienci
Imig Nazwisko PESEL Imig Nazwisko PESEL
<
/ Marek Piasecki 58090608451
Pawet Mrowiec 82092001493
Jan Kowalski 78120396514

/

ZAPISZ ANULUJ

Po kliknieciu ZAPISZ, wprowadzone zmiany zostang zapisane w systemie.
Wystanie wiadomosci e-mail do grupy

Do grupy muszg by¢ przypisani klienci by byto mozna wystanie wiadomosci e-mail. Przypisa-
nie klientéw zostato opisane w rozdziale Dodawanie klientéw do grupy. W menu aplikacji, z
lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INDYWIDUALNYCH. Zaznaczy¢ na

liscie grupe do ktorej ma byé wystany e-mail. Nastepnie wybra¢ przycisk WYSLU E-MAIL.
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& OVWOP s

ORGANIZAC|IPOZARZADOWYCH

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej
= Klienci Indywidualni

A+  A++  Profil  Wylogyj

Q R Y
ﬁ Klienci Instytucjonalni
an Grupy Klientéw Indywidulanych
Grupa
e Grupy Klientow Instytucjonalnych
(3 wydarzenia Liczba wiersgy: 10

«— Pierwsza Ostatnia —
Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-

0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie WYSLIJ E-MAIL nalezy podaé TYTUL oraz TRESC wiadomosci. Dodatkowo przycisk

DODAJ PLIK umozliwia dodanie pliku, ktéry zostanie wystany jako zatacznik wiadomosci.
Przycisk WYSLIJ spowoduje wystanie wiadomosci.

Wyslij e-mail
Tytut

Tresc

1]
1]
-
-

Zalgcznik DODAJ PLIK

WYSLIJ ANULUJ

Wyeksportowanie danych grupy klientow

Nad kazdg wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk 5

EKSPORTUJ DANE DO .XLS powodu-
jace wygenerowanie pliku w formacie xIs. W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do

pozycji GRUPY KLIENTOW INDYWIDUALNYCH, a aby wyeksportowaé dane wybraé przycisk
B
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OSRODEKWSPIERANIA Ry /A - ,
@ OWOP ORGANIZACIPOZARZADCMCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q 5 A . Y S

E —— m

Grupy Klientéw Indywidulanych

Grupa
e Grupy Klientow Instytucjonalnych

(3 wydarzenia Liczba wierszy: 10 — Pierwsza Ostatnia —

Fundusze r r -
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie hiret
E Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwgj.”"

Wyszukiwanie grupy klientdw po nazwie i opisie

W menu aplikacji nalezy przejéé do pozycji GRUPY KLIENTOW INDYWIDUALNYCH. Grup klien-
tow nalezy szuka¢ poprzez NAZWE jak i OPIS. Po wpisaniu i wybraniu tych danych nalezy

Q
klikng¢ lub zatwierdzi¢ wyszukiwanie enterem.

OSRODEKWSPIERANIA AP . ) .
@ OWOP ORGANIZAC)| POZARZADOVWYCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

A&  Klienci Indywidualni grupa Q —_ -] = +
i Klienci Instytucjonalni
Nazwa Opis
aan Grupy Klientéw Indywidulanych
Grupa
@ Grupy Klientéw Instytucjonalnych
(3 Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Pierwsza - Ostatnia —

Fundusze o . =
icki Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie s
i A et I Foiske Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmictow Ekonomii Spoteczne]’(POWR.04.03.00-
0028/16) wspoltfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo)."

Grupowanie klientow instytucjonalnych

Dodawanie nowej grupy
W menu aplikacji z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INSTYTUCIO-

NALNYCH. Nastepnie klikngc¢ przycisk " DODAJ NOWA GRUPE.
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OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP QRGANIZAC)IPAZARZADCVWCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej “ A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q B = +
i Klienci Instytucjonalni
Nazwa Opis
o Grupy Klientéw Indywidulanych
grupa?
Grupy Klientdw Instytucjonalnych
(3 Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Pierwsza - Ostatnia —

Fundusze " r .
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie ’
i Wiiedsa Edukagia Rocwedi I Foiske Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotow Ekonomii Spotecznej"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskie] w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie DODAJ GRUPE KLIENTOW nalezy poda¢ NAZWE, opcjonalnie mozna doda¢ OPIS.

Dodaj grupe klientéw X
Nazwa

Opis

DODAJ ANULUJ

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem DODAJ.

Edycja grupy
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INSTYTUCIO-
NALNYCH. Zaznaczy¢ na liscie pozycje, ktéra ma by¢ edytowana jednokrotnym kliknieciem.

Nastepnie wybraé przycisk ¢ EDYTUJ GRUPE KLIENTOW

OS5RODEK WSPIERANIA AP . ) '
@ OWOP ORGANIZAC)| POZARZADOWYCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Kilienci Indywidualni Q B FLE ] = P +
Lo M
o Grupy Klientow Indywidulanych

grupa2
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych
3 Wydarzenia Liczba wi& 10 «— Pierwsza Dstatnia —

Fundusze r r -
iski Rzeczpospolita Unia Europejska -
Europejskie s
E Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

W oknie EDYCJA GRYPY KLIENTOW mozna zmodyfikowa¢ NAZWE oraz OPIS. Przy czym NA-
ZWA jest polem obowigzkowym i nie moze zostaé puste.
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Edycja grupy klientéw x
Nazwa

Qpis

ZAPISZ ANULUJ

Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ZAPISZ.

Usuwanie grupy
W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW IINSTYTUCJO-

NALNYCH. Zaznaczy¢ na liscie pozycje ktéra ma by¢ usunieta jednokrotnym kliknieciem.

Nastepnie wybraé przycisk ~ USUN ZAZNACZONA GRUPE.

OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP QRGANIZACIPAZARZADCVWCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej “ A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q B FLA Vs +
% e m
o

& Grupy Klientéw Indywidulanych

grupa2
e Grupy Klientow Instytucjonalnych \
(3 Wydarzenia Liczba wierszy: 10 «— Pierwsza Ostatnia —

Fundusze r r -
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie - Polskap J Europejski Fundusz Spoleczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie USUN GRUPE KLIENTOW nalezy potwierdzi¢ operacje przyciskiem USUN.

Usun grupe klientéow X

Czy na pewno chcesz usunac grupe klientow?

USUN ANULUJ

Wydrukowanie tabeli grup klientéw

Nad kazda wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI, po-
wodujgca wygenerowanie pliku w formacie xls, zawierajgcego przefiltrowane dane wyswie-
tlanej tabeli, o ile zastosowano filtr. W przypadku nie zastosowania filtru przycisk dziata jak
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5 EKSPORTUJ DANE DO .XLS. W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji

. &
GRUPY KLIENTOW INDYWIDUALNYCH. Nastepnie wybrac przycisk DRUKUJ ZAWAR-
TOSC TABELI.

OSRODEKWSPIERANIA Ry /A - ,
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a B 5 & & - /7 o+

2 Klienci Indywidualni
T “
& Grupy Klientéw Indywidulanych

grupa2

Liczba wierszy: 10 « Pierwsza n Ostatnia —

Grupy Klientow Instytucjonalnych

(3 Wydarzenia

Fundusze o - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i Europajskle - Polskap 5 Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie] w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

Dodawanie klientéw do grup

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INSTYTUCIO-
NALNYCH. Zaznaczy¢ na liscie grupe do ktdrej majg by¢ przypisani klienci, jednokrotnym klik-

nieciem. Nastepnie wybra¢ przycisk ~ PRZYPISZ KLIENTOW DO GRUPY.

OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP ORGANZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej “ A+ A++  Profil  Wyloguj

S

2 Klienci Indywidualni Q =] - = = P4 +
i Klienci Instytucjonalni

Nazwa Opis
o

an Grupy Klientdw Indywidulanych

grupa2

Grupy Klientéw Instytucjonalnych
Liczba wierszy 10 « Pierwsza - Ostatnia —

(3 Wydarzenia

Wiedza Edukacja Rozwoj

Fundusze " " +
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i CUIOpeIsKe - Pclskap s Europejski Fundusz Spoteczny

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmictow Ekonomii Spoteczne]’(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie GRUPA KLIENTOW na liécie DOSTEPNE INSTYTUCIE nalezy zaznaczyé INSTYTUCIE

ktérzy majg byé cztonkami grupy. Nastepnie strzatkg ¢ przenies¢ ich na liste PRZYPISANE
INSTYTUCIE.
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Grupa klientow X

Filtrowanie Filtrowanie
Q Q
Przypisane instytucje Dostepne instytucje
m /< _
Urzad Miasta w Bialymstoku 5420304637

ZAPISZ ANULUJ

Po kliknieciu ZAPISZ, wprowadzone zmiany zostang zapisane w systemie.

Wystanie wiadomosci e-mail do grupy

Do grupy muszg by¢ przypisani klienci by byto mozna wystaé e-mail. Przypisanie klientow
zostato opisane w rozdziale DODAWANIE KLIENTOW DO GRUPY.

W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przej$¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INSTYTUCIO-
NALNYCH. Zaznaczy¢ na liscie grupe do ktorej ma by¢ wystany e-mail, jednokrotnym kliknie-

ciem. Nastepnie wybrac przycisk — WYSLI E-MAIL.

OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP QRGANIZACIPAZARZADCVWCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej “ A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q B M 2 s - /s +

i Klienci Instytucjonalni

&% Grupy Klientéw Indywidulanych

grupa2
Grupy Klientéw Instytucjonalnych X
(3 Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Pierwsza - Ostatnia —
Fundusze " . =
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i Ei:ze:j;ﬂimm I Foiske Europejski Fundusz Spoteczny

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmictow Ekonomii Spoteczne]’(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie WYSLI E-MAIL nalezy poda¢ TYTUt oraz TRESC wiadomosci. Dodatkowo przycisk
DODAIJ PLIK umozliwia dodanie pliku, ktory zostanie wystany jako zatgcznik wiadomosci.
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Wyslij e-mail

Tytut
Tresé B I u s = = & 9% @ = =
Zatgcznik DODAJ PLIK

WYSLIJ ANULUJ

Przycisk WYSLIJ spowoduje wystanie wiadomosci.

Wyeksportowanie danych grupy klientow

Nad kazdg wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk 5 EKSPORTUJ DANE DO .XLS powodu-
jace wygenerowanie pliku w formacie xlIs. W menu aplikacji, z lewej strony nalezy przejs¢ do
pozycji GRUPY KLIENTOW INSTYTUCJONALNYCH, a aby wyeksportowaé dane wybra¢ przycisk

OSRODEKWSPIERANIA A . ] )
@ OWOP QRGANIZACIPAZARZADCVWCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej “ A+ A++  Profil  Wyloguj

2 Klienci Indywidualni Q 2] a5 - /s +

i Klienci Instytucjonalni

Nazwa Opis
&% Grupy Klientdw Indywidulanych

grupa2
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych
(3 Wydarzenia Liczba wierszy: 10 « Pierwsza - Ostatnia —

Fundusze " . "
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie A
i T aa T I Foiske Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmictow Ekonomii Spoteczne]’(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

Wyszukiwanie grupy klientdw po nazwie i opisie

W menu aplikacji nalezy przejé¢ do pozycji GRUPY KLIENTOW INSTYTUCJONALNYCH. Grup
klientéw nalezy szukaé poprzez NAZWE jak i OPIS. Po wpisaniu i wybraniu tych danych nalezy

klikngé lub zatwierdzi¢ wyszukiwanie enterem.
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Qe— 2] = +

Klienci Indywidualni grupa2

i Klienci Instytucjonalni

& Grupy Klientow Indywidulanych
grupa2

Grupy Klientéw Instytucjonalnych

«— Pierw

@
N

a - Ostatnia —

m Liczba wierszy: 10

Wydarzenia
Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska -
Europejski Fundusz Spoteczny

Europejskie - Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotow Ekonomii Spoteczne]'(POWR.04.03.00-
0028/16) wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj.”
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INSTRUKCJA CZESC IV - WYDARZENIA

Wyszukiwanie wydarzen

W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejsé¢ do pozycji WYDARZENIA.

Domysinym widokiem listy wydarzen jest tryb typy wydarzen, ktéry poprzez dwukrotne klik-
niecie pozwala wyswietli¢ zarejestrowane w systemie wydarzenia z wybranej kategorii. Do-
stepne w systemie typy wydarzen to:

—  Punkt informacyjny

— Seminarium informacyjne

— Animacja

— Doradztwo

—  Szkolenia

— Dotacje

—  Wsparcie pomostowe finansowe

—  Przedtuzone wsparcie pomostowe

—  Wsparcie pomostowe niefinansowe — doradztwo biznesowe
—  Wsparcie pomostowe niefinansowe — szkolenia biznesowe
— Wsparcie biznesowe dla istniejgcych PS — doradztwo

— Wsparcie biznesowe dla istniejgcych PS — szkolenia

OSRODEKWSPIERANIA el At - : .
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2 Klienci Indywidualni Typy wydarzer Q B +
.

. _

&% Grupy Klientéw Indywidulanych
Punkt informacyjny
e Grupy Klientéw Instytucjonalnych

Seminarium informacyjne
m Wydarzenia
Animacja

Doradztwo

Szkolenia

Na ponizszym obrazie przedstawiono jeden z typéw wydarzen w ktérym zarejestrowane sg 2
wydarzenia. Z poziomu tego ekranu przy diugiej liscie wyswietlonych wydarzen mozna prze-
filtrowa¢ dane poprzez NAZWE, SPECJALISTE, DATA ROZPOCZECIA UStUGI, DATA ZAKON-

Q
CZENIA UStUGI, TYP WYDARZENIA zakonczy¢ to nalezy klikajgc przycisk lub zatwierdzi¢
wyszukiwanie enterem.
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etz = X

$ Wydarzenia x
&« C | @ szokes.org.pl/owop/events?page.size="108page.searchCriteria.eventType=CONSULTING | i
OSRODEKWSPIERANIA F el 5 A A 7
@ OWOP ORGANIZAC) POZARZADOWNCH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spolecznej A+ A++  Profil  Wyloguj
& Klienci Indywidualni dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Doradztwo Q
ﬁ Klienci Instytucjonalni
E &~ & - 7/ +
& Grupy Klientow
Indywidulanych Data ustugi Czas trwania Specjalista Typ wydarzenia
@ Grupy Klientow 2018-01-09 2 Maciej Olender Doradztwo

Instytucjonalnych

2018-02-06 2 Maciej Olender Doradztwo
B wyd i
ydarzenia
Liczba wierszy: 10 + Pierwsza n

Fundusze - - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
H Europajskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspéifinansowanego ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

Dodawanie wydarzenia

W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji WYDARZENIA. Nastepnie wybraé

typ wydarzenia. Po czym wybra¢ przycisk " DODAJ NOWE WYDARZENIE.

DSRODEKWSPIERANIA P, " . )
@ OWOP ORGANIZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+  A++  Profil Wyloguj

= Klienci Indywidualni dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Szkolenia Q
i Klienci Instytucjonalni
B & +
- Grupy Klientow
Indywidulanych Data ustugi Czas trwania Specjalista Typ wydarzenia

e Grupy Klientow 2018-01-03 8 Maciej Olender Szkolenia
Instytucjonalnych

(2 wydarzenia Liczba wierszy: 10  Pierwsz -

Wiedza Edukacja Rozwoj

Fundusze " . =
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
i Europejskle - Pclskap P Europejski Fundusz Spoleczny

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspoifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo).”

W oknie DODAJ WYDARZENIE nalezy poda¢ NAZWE WYDARZENIA i TYP WYDARZENIA, op-
cjonalnie mozna podaé OPIS WYDARZENIA. Do kazdego wydarzenia przypisany jest indywi-
dualny zestaw atrybutéw, ktéry zostanie wyswietlony po wybraniu typu wydarzenia. Opisany
tutaj na przykfadzie wydarzenia szkoleniowego.
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Dodaj wydarzenie X
Nazwa wydarzenia

Opis wydarzenia

Typ wydarzenia Szkolenia N
Data ustugi dd.mm.rrrr

Czas trwania w

godzinach

Specialista Katarzyna Kobosko %
Skierowany do dalszych Tak ¢

ustug?

DODAJ ANULUJ

W przypadku wydarzenie szkolenie podajemy atrybuty przedstawione na ekranie powyze;j.

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem DODAJ.

Edycja wydarzenia

W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji WYDARZENIA. Nastepnie nalezy
wybraé typ wydarzenia. Zaznaczy¢ na liscie wydarzenie ktére ma by¢ wyedytowane, jedno-

krotnym kliknieciem. Nastepnie wybra¢ przycisk ¢ EDYTUJ DANE ZAZNCZONEGO WYDA-
RZENIA.

OSRODEKWSPIERANIA Ry /A - ,
@ OWOP ORGANIZAC)I POZARZ 0 System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej “ A+  A++  Profil Wyloguj

Klienci Indywidualni dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Szkolenia Q

i Klienci Instytucjonalni

B & & - >+
an Grupy Klientéw
Indywidulanych Data ustugi Czas trwania Specjalista Typ wydarzenia

e Grupy Klientow 2018-01-03 8 Maciej Olender
Instytucjonalnych

i 2019-01-31 1 Katarzyna Kobosko Szkolenia
(2 wydarzenia \
Liczba wierszy: 1 « Pierwsza - Ostatnia

Szkolenia

Fundusze r r -
jski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie
ﬂ Wiedza Edukacja Rozwd - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie EDYTUJ WYDARZENIE mozna zmodyfikowaé dane wprowadzone przy dodawaniu
wydarzenia.

76



Edytuj wydarzenie X
Nazwa wydarzenia SZKOLENIE

Opis wydarzenia

Typ wydarzenia Szkolenia #

Data ustugi 31.01.2019

Czas trwania w 1

godzinach

Specialista Katarzyna Kobosko %

Skierowany do dalszych Tak ¢

ustug?

ZAPISZ ANULUJ

Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ klikajgc ZAPISZ.

Usuwanie wydarzenia

W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji WYDARZENIA. Nastepnie nalezy
wybrac typ wydarzenia. Zaznaczy¢ na liscie wydarzenie ktére ma byé usuniete, jednokrotnym

kliknieciem. Po czym wybraé przycisk ~ USUN ZAZNACZONE WYDARZENIE.

DSRODEKWSPIERANIA S . . .
@ OWOP ORGANIZAC)IPOZARZADOVWCH System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+  A++  Profil Wyloguj

= Klienci Indywidualni dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Szkolenia Q

i Klienci Instytucjonalni

B o & /s +

o Grupy Klientow
Indywidulanych Data ustugi Czas trwania Specjalista Typ wydarzenia

@ Grupy Klientow 2018-01-03 3 Maciej Olender Szkolenia
Instytucjonalnych

B wyd ) 2019-01-31 1 Katarzyna Kobosko Szkolenia
ydarzenia \
Liczba wierszy: 1 « Pierwsza Ostatnia —

Fundusze - - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
E 51:32:{;‘;;101%] - Polska Europejski Fundusz Spoleczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspéifinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

W oknie USUN WYDARZENIE operacje nalezy potwierdzi¢ przyciskiem USUN.

77



Usun wydarzenie X

Czy na pewno chcesz usunaé wydarzenie?

USUN ANULUJ

Przypisanie klientow do wydarzenia

W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji WYDARZENIA. Zaznaczyé na liscie
wydarzenie do ktérego majg by¢ przypisani klienci, jednokrotnym kliknieciem.

0SRODEKWSPIERANIA Ry /A - ,
@ OWOP ORGANIZAC)I POZARZ 0 System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej “ A+  A++  Profil Wyloguj

Klienci Indywidualni dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Szkolenia Q

1 Klienci Instytucjonalni

BE & & - / +
o Grupy Klientow -
Indywidulanych Data ustugi Czas trwania Specjalista Typ wydarzenia
@ Grupy Klientow 2018-01-03 8 Maciej Olender Szkolenia

Instytucjonalnych

2019-01-31 1 Katarzyna Kobosko Szkolenia
m Wydarzenia \
Liczba wierszy:\ 10 « Pierwsza - Ostatnia —

Fundusze " . +
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie A
i T aal e I Foiske Europejski Fundusz Spoteczny
System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostal w ramach projektu pt.: "Wioskie inspiracje w systemie obstugi podmictow Ekonomii Spoteczne]’(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj."

W oknie WYDARZENIE na liscie DOSTEPNI KLIENCI nalezy zaznaczyé KLIENTOW ktérzy maja

by¢ cztonkami wydarzenia. Nastepnie strzatka ¢ przeniesc ich na liste PRZYPISANI KLIENCI.

Wydarzenie x
Filtrowanie Filtrowanie
Q Q
Przypisani klienci Dostepni klienci
Imig Nazwisko PESEL Imig Nazwisko PESEL
<
/ Pawel Mrowiec 82092001493
Marek Piasecki 58090608451
/ Jan Kowalski 78120396514
ZAPISZ ANULUYJ

Po kliknieciu ZAPISZ, wprowadzone zmiany zostang zapisane w systemie.
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Wydrukowanie danych z tabeli wydarzenia

Nad kazda wyswietlang tabelg znajduje sie przycisk DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI, po-
wodujaca wygenerowanie pliku w formacie xls, zawierajgcego przefiltrowane dane wyswie-
tlanej tabeli, o ile zastosowano filtr. W przypadku nie zastosowania filtru przycisk dziata jak

5 EKSPORTUJ DANE DO .XLS. W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji

WYDARZENIA. Nastepnie nalezy wybra¢ typ wydarzenia. Po czym wybraé przycisk
DRUKUJ ZAWARTOSC TABELI.

OS5RODEK WSPIERANIA AP . ) '
@ OWOP ORGANIZAC)| POZARZADOVWEH System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil  Wyloguj

dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Szkolenia

3 Klienci Indywidualni

1 Klienci Instytucjonalni

an Grupy Klientéw
Indywidulanych Data ustugi Czas trwania

Specjalista Typ wydarzenia

@ Grupy Klientow 2018-01-03 8 Maciej Olender Szkolenia

Instytucjonalnych
Szkolenia

B wyd ) 2019-01-31 1 Katarzyna Kobosko
ydarzenia
Liczba wierszy: 10 « Pierwsza Ostatnia —

Fundusze r r -
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
E Eurgpelskle - Polsk: J Europejski Fundusz Spoleczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

System Obstugi Klientéw Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj."

Wyeksportowanie danych wydarzenia
W menu aplikacji z lewej strony nalezy przejs¢ do pozycji WYDARZENIA. Nastepnie nalezy

wybrac typ wydarzenia. Po czym wybraé przycisk = EKSPORTUJ DANE DO .XLS.

0SRODEKWSPIERANIA Ry /A - ,
@ OWOP QRGANIZAC)IPOZARZ i System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej A+ A++  Profil Wyloguj

& Klienci Indywidualni dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr Szkolenia Q
i Klienci Instytucjonalni

BE = & - /7 +
an Grupy Klientow
Indywidulanych Data ustugi Czas trwania Specjalista Typ wydarzenia
@ Grupy Klientow 2018-01-03 8 Maciej Olender Szkolenia

Instytucjonalnych

2019-01-31 1 Katarzyna Kobosko Szkolenia
[2 Wydarzenia
Liczba wierszy: 10 « Pierwsza n Ostatnia —

Fundusze - - x
iski Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europajskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

System Obstugi Klientow Ekonomii Spotecznej zrealizowany zostat w ramach projektu pt.: "Wtoskie inspiracje w systemie obstugi podmiotéw Ekonomii Spoteczne]"(POWR.04.03.00-
0028/16) wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj."
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