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Instrukcja dla uczestnikow platformy

Logowanie

Platforma znajduje sie pod adresem http://elearning.upspecjal.pl/ , ktory nalezy wpisa¢ w pasek
adresu przegladarki internetowe;.

&
SPECJAL

o UNIWERSYTET
Lf/'o EHZE])SIEB%H(:ZUS(;I

RABAT

Dane do platformy otrzymasz w formie wiadomosci z linkiem aktywacyjnym lub bezposrednio od
przetozonego. Jesli otrzymasz wiadomosc z linkiem kliknij na niego i wprowadz swoje nowe hasto:
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Drogi Uzytkowniku,

Zostat Ci przyznany dostep do platformy e-learningowej. Aby go aktywowac i moc swobodnie korzystacd
z zasobow oraz funkcjonalnosci platformy, wystarczy kliknac na link ponizej.
Link:
https://lw.stage74.gromar.lan/generate password/new/dffa9f7947dfb7fd5fd515c41df9378335418dda

Twoj login do platformy: gromar
Link traci waznos¢ 2020-12-11 12:27:35
Link jest jednorazowy.

W razie jakichkolwiek pytan zapraszamy do kontaktu.

Pozdrawiamy,
GroMar

Wiadomosc zostata wystana automatycznie.
Prosimy na nig nie odpowiadac

Ta wiadomos¢ zostata wystana przez GroMar tddz Copyright © Gromar 2018. All rights reserved

Po wpisaniu ustawieniu hasta, zostaniesz automatycznie zalogowany do systemu.

W przypadku gdy dane do logowania dostates w inny sposdb, wpisz w pole Login wczesniej otrzymana
nazwe uzytkownika, w pole Hasto ustawione dla Ciebie hasto. Operacje potwierdz przyciskiem
ZALOGU.J.

Jezeli system wyswietla komunikat Uzytkownik o podanym loginie nie istnieje, upewnij sie czy
wpisates$ prawidtowy login. Pamietaj, wielko$¢ liter w loginie ma znaczenie! Dlatego upewnij sie ze nie
masz wcisnietego przycisku Caps Lock.

Jezeli jestes pewny poprawnosci danych, a komunikat nadal sie powtarza skorzystaj z pomocy
bezposredniej poprzez kontakt z administratorem/przetozonym.

Odzyskiwanie hasta

Jezeli nie pamietasz hasta skorzystaj z opcji resetowania hasta, kliknij w link Nie pamietam hasta.
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NIE PAMIETAM HASLA ZALOGUJ

REJESTRACJA

Po przetadowaniu strony wpisz swéj email i przepisz kod z obrazka. Potwierdz przyciskiem WYSLIJ.

NIE PAMIETAM HASELA

Aby odzyskac dostep do platformy, podaj swoj adres email. Zostang tam
przestane dalsze instrukcje.

Praepisz ko 2 obvaka

Na adres e-mail przypisany do Twojego konta zostanie wystany link. Sprawdz swoja skrzynke
pocztowy, kliknij w link zawarty w wiadomosci.
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Drogi Uzytkowniku,

Twoje hasto do platformy zostato zresetowane. Aby ustawi¢ nowe
hasto i méc swobodnie korzystac z zasobéw oraz funkcjonalnosci
platformy wystarczy klikngé na link ponizej.

https.//Iw.stage74.gromar.lan/generate password
/new/8b3cdc3fd0e6407alac9331fd44499¢ccc08eebfc

Twoj login do platformy: admin.

Link traci waznos¢ 2020-12-11 11:51:46.

W razie jakichkolwiek pytar zapraszamy do kontaktu

Pozdrawiamy,
GroMar

Wiadomosc zostata wystana automatycznie.

Prosimy na nia nie odpowiadac

Ta wiadomos< zostata wystana przez GroMar Lodi Copyright ® Gromar 2018. All rights reserved

Wyswietli Ci sie strona resetowania hasta. W pole Hasto wpisz swoje nowe hasto, w polu Powtdrz hasto
wprowadz je ponownie. Potwierd? zmiane hasta naciskajgc przycisk WYSLI. Jezeli operacja
przebiegnie prawidtowo zostaniesz przeniesiony do Panelu logowania.

Uwaga: Hasto powinno sktadac sie z min. 8 znakdw, w tym, co najmniej jedna wielka litera, co najmniej
jedna mata litera i co najmniej jedna cyfra.

WYGENERUJ NOWE HASLO

Aby odzyskac dostep do platformy, ustaw swoje nowe hasto. Hasto musi
zawiera¢ duza i malg litere, cyfre lub znak specjainy oraz przynajmniej 8 znakow.

Sita hasta
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Widok po zalogowaniu

Przy kazdym kolejnym poprawnym logowaniu, kierowany jestes do zaktadki Pulpit. Znajdujg sie tutaj
ogodlne statystyki o Twoich postepach, informacje o obiektach, ktérych dostep sie koriczy oraz
odpowiedzi na zadane przez Ciebie pytania.
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BRAK PYTAN

Modut, w ktérym dostepne sg dla Ciebie obiekty wiedzy (Ankiety, Ankiety 180, Testy, Szkolenia
elektroniczne, pliki video, PDF) nazywa sie Moje. Widoczne sg w nim wszystkie obiekty, na ktére
zostate$ zapisany przez administratora serwisu.
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Nad listg szkolen dostepna jest Wyszukiwarka za pomocg, ktérej mozesz w szybki sposdb wyszukaé
interesujgce Cie szkolenie. Wystarczy wpisa¢ przynajmniej 3 znaki a filtr uruchomi sie automatycznie i
lista szkolen zostanie ograniczona do Twojego zapytania.

Obiekty ktdre ukonczytes widoczne bedg po kliknieciu na przycisk Ukryj zakoriczone.

Uruchamianie obiektu wiedzy

Obiekty wiedzy uruchamiamy klikajgc w dowolnym miejscu obszaru kafelka/listy.

Szkolenie BHP

Okres trwania:
2020-10-13 - 2020-11-30

WWWwWwwoo

(&)

Jesli kafelek jest szary oznacza to ze jego okres trwania sie skonczyt lub jeszcze sie nie zaczat i nie
mozesz go juz uruchomic. Obiekt zaliczcony w module Moje wyswietla sie na zielono, ten niezaliczony
na czerwono.

Obiekty przy ktérych widoczna jest w prawym dolnym rogu zielona grafika, posiadajg przypisany
certyfikat. W momencie zaliczenia takiego obiektu pojawi sie tam przycisk Pobierz certyfikat.

Katalog

W module tym dostepne sg wszystkie obiekty wiedzy utworzone przez administratora. Widzisz obiekty
zardwno przypisane do Ciebie jak i te, ktére sg niedostepne. Dostep do nich jest wyznaczany przez
osoby zarzadzajace platforma.

Nad listg katalogéw dostepna jest Wyszukiwarka za pomocg, ktérej wyszukujemy konkretny element.
Dostepny jest takze przycisk Ukryj moje ktory ograniczy liste w katalogu tylko do szkolen na ktére
jeszcze nie jestes zapisany.
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Obiekty na ktére mozna sie zapisa¢ majg widoczny na kafelku przycisk Zapisz sie. Szkolenia na ktérych
nie zostata wtgczona rejestracja, badz jej termin mingt, majg kolor szary.

LEARNWIY
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Katalog
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Q OBSERWOWANE WSZYSTKIE OBIEKTY v pomvilNE v ® & 22 IE
Wyswietlono 10z 10
stacjoarny Aea2f7b858-use-of-english- default.pdf
fee.jpg
Rejestracja wylaczona Rejestracja bezterminowa Rejestracja wylaczona
v o) T ir o) T W riro

Jesli klikniesz na przycisk Zapisz sie nad nazwg obiektu, zostanie wyswietlona strona z podstawowymi
informacjami o danym szkoleniu. To Administrator platformy decyduje ostatecznie czy wybrany kurs
jest dla Ciebie odpowiedni i czy Cie na niego zapisa¢. Po zaakceptowaniu Twojego wniosku, zostaniesz
zapisany na szkolenie i dostaniesz maila z potwierdzeniem. Jezeli jeste$ przetozonym lub
franczyzobiorcg mozesz zapisac na szkolenie rowniez swoich pracownikéw/ podwtadnych, w tym celu
w zakfadce Katalog przy wybranym szkoleniu kliknij zapisz innych i wybierz z listy uzytkownikdéw
przypisanych do Twoje]j struktury organizacyjnej osoby, ktére chcesz zapisa¢ na szkolenie. Twoja
prosba zostanie wystana do Administratora platformy. Po zaakceptowaniu Twojego wniosku, wybrani
uzytkownicy zostang zapisani na szkolenie i dostang maila z potwierdzeniem.

Raporty

W menu po lewej stronie wybierz zaktadke Raporty, nastepnie masz do dyspozycji 3 raporty wynikow
wiedzy swoich podwtadnych. Wyniki obiektow wiedzy (podwtadni) jest najbardziej obszernym
raportem, pofgczeniem dwéch pozostatych.

Wyniki obiektéw wiedzy (podwtadni) (cate szkolenie) to ogdliny raport, ktéry pokazuje szkolenia na
jakie zapisani sg podwtadni oraz status ich realizacji. Wyniki obiektow wiedzy (podwtadni) (elementy
szkolenia) pokazuje szczegdtowo kazdy element w danym szkoleniu na jaki zapisani sg podwtadni oraz
status ich realizacji.

Po wybraniu odpowiedniego raportu, mozesz wybrac¢ konkretnego uzytkownika lub obiekt wiedzy i
eksportowac dane do pliku csv, html, excel, docx, pdf.
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Wymlkl oblektéw wiadzy [podwiadnl}

Wyniki abicktiw wisdzy {padwiadni (cole szkolenic)
Wymlkl oblektéw wisdzy {podwiadnl} (el
Powiadomienia

Powiadomienia dostepne sg w module M@j panel > Powiadomienia oraz na gérnej belce pod ikong
dzwoneczka. ‘ Liczba przy dzwoneczku oznacza, ile wiadomosci masz jeszcze nieprzeczytanych.

Modut ten pozwala na komunikacje pomiedzy uzytkownikami tej samej struktury/dziatu. Dostarczanie
wiadomosci odbywa sie w obrebie platformy jak i kont e-mail posiadanych przez uzytkownikdéw.

LEARNWA’ < WGROMARW | Sk wszysthie katego... v Q .in (; ) Uzytkownik Testowy
sl

#  Mgj panel
— ‘ Powiadomienia

ODEBRANE WYSLANE
Lty [vQll YLK NIEPRZECZYTANE DOMYSLNIE V| ZAAWANSOWANE ot
Powiadomienia
Wyswietlono 27 z 58
. . o)
Ostatnio ukofczyles "06112020".

Login: test

Usytkownik

Testowy

Preecrytane: brak
Wyslane: miesiac temu

o QT ——— 0

Login: test

Uzythownik

Testowy

Przecrytane: brak
Wystane: miesiac temy

Wiadomosci sg podzielone na dwie zaktadki Odebrane i Wystane.
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Nad listg wiadomosci masz mozliwos¢ wyszukiwania wiadomosci po tytule lub nadawcy. Dodatkowo
domyslnie zaznaczony jest przycisk Tylko nieprzeczytane, ktory filtruje liste wiadomosci do tych ktoére
jeszcze nie odczytates. Aby to zmienic¢ wystarczy go kliknac.

Wiadomosé odczytujemy klikajac na jej tytut, wtedy pojawi sie jej doktadna tres¢:

Powiadomienie .
POWROT

Zostates przypisany do grupy uzytkownikow

Zostat Ci prayznany dostep do grupy utytkownikdw.
Nazwa grupy: cexzxzexz

Zarzadca grupy: Brak

Opis grupy: Brak.

W razie jakichkolwiek pytan zapraszamy do kontaktu.

Powiadomienie wysfane: 2020-10-12 11:17:58 , cdczytane: 2020-10-13 16:16:08

W gérnym menu dostepne sg akcje:

B Oznacz wszystkie jako przeczytane

B Nowe powiadomienie

— | Powiadomienia

"

» Oznacz wszystkie jako przeczytane

> Nowe powiadomienie

Wiadomosé tworzymy klikajgc przycisk Nowe powiadomienie. Mamy mozliwo$é wystania wiadomosci
korzystajac z trzech opcji:

B Wyslij do wybranych uzytkownikéw

Wybieramy z catej listy uzytkownikdw na platformie konkretne konta zaznaczajgc checkbox. Mozemy
skorzystaé z wyszukiwarki.

B Wyslij do grupy

Mozna wybraé wiele grup uzytkownikéw, wiadomosc¢ zostanie wystana do wszystkich kont ktére byty
przypisane do wybranych grup.

B Wyslij do struktury organizacji
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Wiadomos¢ zostanie wystane do wszystkich uzytkownikdw, ktdrzy sg zapisani do wybranej przez nas
struktury organizacji.

B Wyslij do obiektu wiedzy

Wiadomosé zostanie wystane do wszystkich uzytkownikéw, ktdrzy sg zapisani na wybrany przez nas
obiekt wiedzy.

B Wyslij do wszystkich

Wiadomos¢ zostanie wystane do wszystkich uzytkownikéw platformy w naszej strukturze.

Wyilij do wybranych uzytl iké Wyilij do grupy
bierajac te opcje, p zostanie wystane Wy ac te opcje, p zostanie wystane
do wybranych uzytkownikdw. do uzytkownikdw z wybranej grupy.

Wyslij do struktury organizacji Wyslij do obiektu wiedzy

¥ jac te opcig, powi. i zostanie wystane Wybierajac te opcje, p ienie zostanie wystane
do uzy w2 | struktury il do uzytkownikdw z wybranego obiektu wiedzy.

Wyilij do wszystkich

yhierajac tg opcje, powiadomienie zostanie wystane
do werystkich podleghych Ci uiytkownikiw.

Po wybraniu odbiorcow wiadomosci nalezy zdefiniowa¢ Tytut oraz Tre$¢. Mozna takze okresli¢ jakim
sposobem ma by¢ dostarczona wiadomosc¢: E-mail (na adres mailowy przypisany do konta) czy
Wewnetrzny (wiadomosc¢ na platformie).
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Kanaty dostarczenia powiadomienia

Po wypetnieniu wiadomosci nalezy klikngé Dalej, pojawi sie podsumowanie i przycisk Wyslij.

Powinien pojawi¢ sie komunikat: Wiadomo$¢ zostata wystana.

Trofea

Modut ten prezentuje informacje o trofeach na platformie. Te z pucharem i niebieskim kolorem sg
przez Ciebie zdobyte. Jesli dane trofeum mozna zdoby¢ wiele razy, pojawi sie przy nim kilka

Trofea E

pucharéw.

#  Mdj panel

Trofea zdobyte Trofea do adobycia Zdobyte punkty
Trofea Wyéwietlono 22 2

Mistrz szkolen!

.uuuﬂ"“"

l Magroda za aktywnosé
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Zarzadzanie uzytkownikami

Kazdy przetozony i franczyzobiorca ma mozliwo$¢ dodania i usuniecia uzytkownika, stuzy do tego
zaktadka Zarzadzanie uzytkownikami. Aby dodaé uzytkownika nalezy klikng¢ w podstawowe akcje
(3kreski) przy tytule strony: Uzytkownicy, pola wymagane do wypetnienia to: Login, Imie i Nazwisko,
adres e-mail status aktywny zmieni¢ na tak. W celu usuniecia konta pracownika nalezy przy jego
Imieniu i Nazwisku rozwing¢ menu (3 kropki) i wnioskowaé o usuniecie konta. Jezeli pracownik
przebywa na dtuzszym chorobowym lub urlopie mozna zmieni¢ jego status na nieaktywny, nalezy
jednak pamieta¢, aby po jego powrocie do pracy aktywowaé mu konto, aby mégt sie zalogowac.
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Wyloguj

Koczymy prace na platformie rozwijajgc menu przy nazwie uzytkownika i klikajgc WYLOGUJ.
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