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1. Tworzenie nowego uzytkownika

W celu utworzenia nowego uzytkownika nalezy z menu kontekstowego wybrac
zaktadke Uzytkownik, a nastepnie z menu podrecznego wybra¢ ,Dodaj uzytkownika”.
Proces tworzenie przebiega za poSrednictwem wypeinienia wszystkich pol.

Tworzenie nowego konta uzytkownika

Nazwa uiytkownika * weiland

Imie * Mateusz

Narwisko * Weiland

Telefon 598432618

Tel Komorkowy 512307431

Firma * Metwork Solutions

Stanowisko * Whasciciel

Email * biurc@network-solutions.com.pl

Pola oznaczone gwiazdka s3 wymagane, w przypadku pominiecia takiego pola zostanie

wyswietlony stosowny komunikat.

Email *

Pole Email nie moze byé puste.

W przypadku nie wypelnienia tych

Konto zostato zatozone

Hazwa uiytkownika to: weiland
Hasto dostepu to: 9794efadabcblac

Wyslij dane na maila uiytkownika

3 Dane

pol konto uzytkownika nie zostanie zatozone.

Po poprawnym utworzeniu uzytkownika zostanie
wygenerowany kod dostepu do konta. System w tym
momencie zapyta, czy wysta¢ do wuzytkownika
wiadomos$¢ zawierajacg dane do logowania.

W kazdym poézniejszym etapie wygenerowane hasto
mozna zmienic w zakladce »Zarzadzaj
uzytkownikami”. W przypadku wystania hasta pojawi
sie komunikat:

dotyczace logowania zostaty poprawnie wystane do uiytkownika

Na adres e-mail podany przy rejestracji zostanie wystany adres e-mail od nadawcy
dostep do badania HR360 o nastepujacej tresci:



Ponizej znajdujg sie dane dostepowe do aplikacji ankietowej, po zalogowaniu mozna
dokona¢ zmiany hasta.

Nazwa uzytkownika to: weiland

Hasto dostepu to: 9794efa9abcb0ac

Kolejnym opcjonalnym etapem tworzenia uzytkownika jest opcja przypisania do
niego os6b oceniajacych dang osobe. Ponizej p6l do wypelnienia znajduje sie
nastepujacy obszar:

Przypisz powiazania uzytkownikdéw

Viybierz powiazanie (Il I -

Weiland

W tym miejscu nalezy wybrac osoby, ktére beda ocenia¢ tworzonego uzytkownika. W
celu wyboru nazwiska wystarczy zaznaczy¢ je kliknieciem. W przypadku konieczno$ci
wyboru wiecej liczby uzytkownikéw nalezy przytrzymac klawisz CTRL (lewy) i wybrac
dowolng ilo$¢ uzytkownikéw. Te czynno$¢ mozna dokona¢ w kazdej chwili - az do
momentu wypetniania ankiet. P6Zniej zmiana nie jest juz mozliwa.

W przypadku poprawnego przypisania system wyswietli

l.rl:i Dane zostaty zapisane
komunikat:

Od tego momentu przy danym uzytkowniku widnie¢ bedzie zapis:

Uzytkownika beda oceniac

-- Patryk Gubalzki
— Anna Nowakowska
W przypadku omytkowego przypisania danej osoby mozna dokona¢ jej usuniecia

poprzez klikniecie na symbol ( Q ). Wowczas wysSwietlony zostanie komunikat o
usuniecie danego powigzania.

2. Zarzadzanie uzytkownikami

System dopuszcza mozliwo$c zarzadzania dodanymi uzytkownikami. W tym celu nalezy
z menu kontekstowego wybrac¢ zaktadke Uzytkownik, a nastepnie z menu podrecznego
wybraé ,Zarzadzaj uzytkownikami”.

W zaktadce tej system wySwietli w formie tabelarycznej wszystkich dodanych
uzytkownikéw z podziatem na ich nazwe, imie, nazwisko, firme, e-mail. Kazdy z
nagtéwek kolumn (ciemniejszy niebieski kolor) daje mozliwo$¢ sortowania
alfabetycznego rosnaco (jedno klikniecie) lub malejaco (dwa klikniecia). Przy
sortowaniu w nagtéwku wyswietli sie czarny tréjkat wskazujacy kryterium sortowania.



Whyswietlono rezultaty 1-3 z 3.
s s

biuro@network- Metwork

) R e 2
weiland Mateusz Weiland solutions.com.pl Wiasciciel Solutions olr N
nowakowska Anna MNowakowska wejod@wp.pl sprzataczka Creative Media Pl Al
admin Patryk Gubalski asd@o2.pl 454 asdasdsdaasd L X

Po prawej stronie przy kazdym uzytkowniku znajdujg sie 3 ikonki:

p ikona lupy oznacza podglad uzytkownika. Po kliknieciu zostang wyswietlone
wszystkie szczegéty zwigzane z tym uzytkownikiem. System wyswietli np:

Szeczegoty uzytkownika weiland

Nazwa uiytkownika weiland (zmier hasto)

Imie Mateusz

Narwisko Weiland

Firma Metwork Solutions

Stanowisko Wiasciciel

Email biuro@network-solutions.com.pl
Telefon 508432618

Tel Komorkowy 512307431

Data dodania do systemu 2013-09-16 13:52:50

Uzytkownika bedg oceniac

-- Patryk Gubalszki

» ikona otéwka oznacza edycje uzytkownika. Po kliknieciu zostang wyswietlone
- wszystkie szczegdty w celu modyfikacji kazdego z pél.

- ikona krzyzyka oznacza usuniecie uzytkownika. Po kliknieciu uzytkownik
zostanie wykasowany z bazy danych i jego przywrdécenie nie bedzie juz mozliwe.

3. Wyszukiwanie uzytkownikow

W zarzadzaniu uzytkownikéw mozliwe jest takze ich wyszukiwanie. W przypadku duzej
ilos¢ uzytkownikow z pewnoScig zaistnieje sytuacja, aby szybko w spisie kilkuset
rekordéw znalez¢ jedna konkretng osobe. W tym celu stworzono modut wyszukiwania
uzytkownikow wzgledem kazdego z mozliwych kryteriéw podanych w rejestracji.

W tym celu nalezy z menu kontekstowego wybra¢ zaktadke Uzytkownik, a nastepnie
z menu podrecznego wybra¢ ,Zarzadzaj uzytkownikami”. Nastepnie nalezy rozwing¢
liste klikajac na napis Wyszukiwanie zaawansowane. Wéwczas wysSwietlone zostang
opcje.



http://drawsite.pl/ankiety/index.php/users/admin

Nazwa
uzytkownika

Imie
Nazwisko
Telefon
Tel Komarkowy
Firma
Stanowisko
Email
Whyszuka
Wystarczy wpisa¢ dowolny ciag znakéw, dowolng liczbe, fraze, lub cze$¢ danej frazy i po

kliknieciu przycisku Wyszukaj zostang wyswietleni tylko i uzytkownicy, ktérzy spetniaja
upragnione kryteria.

4. Tworzenie kwestionariusza ankiety

W tym celu nalezy wejs¢ w zaktadke ,Ankiety” a nastepnie w opcje Zarzadzanie
ankietami.

System umozliwia tworzenie dwoch rodzajow kwestionariuszy. S3 to test wiedzy i test
samooceny (kompetencji).

Pierwszym etapem tworzenia ankiety jest wybor jednego z dwdch rodzajow (sa one
zroznicowane pod katem funkcjonalnosci).

Tworzenie nowe] Ankieta

Rodzaj ankiety * Test wiedzy (=]
Whybierz

N7

test samooceny

Kolejnym etapem jest wybor osoby ocenianej (lub wypetniajgcej test w przypadku testu
wiedzy). Podczas tworzenia ankiety mozna wybrac tylko jedng osobe. Kolejne mozna
doda¢ po utworzeniu ankiety wchodzac w jej edycje.

W zalezno$ci od wybranego rodzaju ankiety system bedzie generowal rézne
powiadomienia. W przypadku testu samooceny wystepuja powigzania uzytkownikéow.
Wobec tego system zwracac bedzie jeden z dwoch mozliwych komunikatow.



Wariant pierwszy, gdy uzytkownik ma przypisane osoby oceniajace:

Tworzenie nowej Ankieta

[+]

Rodzaj ankiety * test samooceny

[+]

Oceniany * Weiland
Uzytkownika beda oceniac
- PatrykGubalski
Wariant drugi, gdy do uzytkownika nie sg przypisane osoby oceniajace:

Tworzenie nowej Ankieta

[+]

Rodzaj ankiety * test samooceny

[+]

Oceniany * MNowakowska

UZytkownik NIE ma przypizanych oceniajgcych.

Kolejnym etapem tworzenia ankiety jest podanie nazwy ankiety i opisu ankiety. Pola te
sg do wgladu dla administratora, aby utatwi¢ potem identyfikacje ankiety w spisie.
Nazwa jest polem wymaganym zas$ opis polem opcjonalnym.

narwa ankiety *

opis ankiety

Przy tworzeniu pytan mozliwe jest skorzystanie z 1 z 3 form pola. Sa to pole do wpisania
(np. do pytan otwartych), pole jednokrotnego wyboru (lista rozwijana), pole
wielokrotnego wyboru.

Pole Ankiety * Wybierz

Fole tekstowe
Fole wyboru (lista rozwijana)
Fole wielokrotnego wyboru

Dodaj




Dla testow wiedzy i testbw samooceny stuzy pole wyboru, tj. lista rozwijana. Tworzy sie
ja w sposOb nastepujacy:

Pytanie dla Ocenianego Pytanie dla Oceniajgcych Wartosc Odp

Pytanie dla ocenianego nalezy tworzy¢ w pierwszej liczbie osoby pojedynczej, np.
»Potrafisz zrozumiale, jasno i precyzyjnie wyraza¢ swoje mysli”

Pytanie dla oceniajgcych nalezy tworzy¢ w trzeciej osobie np.
,0soba potrafi zrozumiale, jasno i precyzyjnie wyraza¢ swoje mysli”

W polu warto$¢ wpisa¢ nalezy warianty odpowiedzi oddzielone symbolem kreski
pionowej ,|”, np.
1/2/3/4]5

W polu odpowiedZ wpisujemy np. nazwe badanej kompetencji, np.
spoteczna

Po utworzeniu odpowiedniej ilo$ci pytan nalezy klikng¢ przycisk Dodaj, aby zakonczy¢
proces tworzenia ankiety. Bedzie ona dostepna w panelu ,Zarzadzaj ankietami”

Zarzadzanie ankietami

Whyswietlono rezultaty 1-1z 1.
Rodzaj : S data
I e N -

Kwestionariusz poniZej jest ztozony ze stwierdzen opisujacych
zachowania, ktdre wskazuja na posiadanie przez pracownika
kompetencji z obszaru komunikacji. Prosze przy kazdym zdaniu zaznaczyc
krzyzykiem " na skali od 0 do 5, w jakim stopniu dane stwierdzenie
ARKUSZ opisuje zachowanie osoby oceniane). Prosze zaznaczyc: 0 — gdy dane
OCEMNY stwierdzenie zdecydowanie nie opisuje zachowania ocenianego
samaoceny KOMPETEMNCJl pracownika 1— gdy dane stwierdzenie raczej nie opisuje jego
£ 0OBSZARU rachowania, 2 — gdy dane stwierdzenie raczej opisuje jego zachowanie,
KOMUMIKACJI 3 — gdy dane stwierdzenie opisuje jego zachowanie 4 — gdy dane
stwierdzenie dobrze opisuje jego zachowanie 5 — gdy dane stwierdzenie
pardzo dobrze opisuje jego zachowanie Istotne jestto, aby ocena
pracownika byta zgodna ztym, jak on sie rzeczywiscie zachowywat w
ostatnim roku pracy, a nie jak powinien albo madgtby sie zachowywac.

Test 2013-09-18

210110 £ ¥

5. Przypisywanie uzytkownikow do testu

W celu przypisania wiecej niz jednej osoby do testu nalezy dokona¢ edycji ankiety za
pomoca ikony otéwka.

Aktualizacja ankiety ARKUSZ OCENY KOMPETENCJI Z OBSZARU
KOMUNIKACJI

Przypisz nowego ocenianego uzytkownika,

Oceniany * | wybierz (=]




Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ Kkolejnego ocenianego, wéwczas system zwrdci
informacje, jacy uzytkownicy sg do niego przypisani. Po wyborze uzytkownika nalezy

klikng¢

Zapisz.

zaktualizowana. Np.

Uczestnicy ankiety

Czynnos$¢ te nalezy powtérzy¢ tyle razy, ile oséb
kwestionariusza. Jednocze$nie wida¢ aktywnos$¢. Jesli

Uzytkownik
Andrzej Kowalsko
Patryk Gubalski
Mateusz VWeiland

Anna Nowakowska

Mateusz Weiland
Patryk Gubalski
Anna Nowakowska

Andrze] Kowalsko

wysyta informacje na e-mail.

Wdwczas

lista ankiety w

Funkcja
Oceniany
Cceniajacy
Cceniajacy

Cceniajacy

Oceniany
Cceniajacy
Cceniajacy

Cceniajacy

zakresie

chcemy

uzytkownikow

Aktywnosc
Wyl prevpomnienie
Wyslij prevpomnienie
Wyslij przvpomnienie
Wyslij prevpomnienie
Wyl prevpomnienie
Wyslij prevpomnienie
Wyslij przvpomnienie
Wyslij prevpomnienie

zostanie

doda¢ do danego
znajduje sie napis ,Wyslij
przypomnienie” oznacza to, ze uzytkownik ankiety nie wypemhit - wéwczas system

W przypadku, gdy test zostal wykonany mozliwe jest jego podejrzenie za pomoca
klikniecia w ,,Sprawdz”

Uczestnicy ankiety

Uytkownik
Andrzej Kowalsko
Patryk Gubalski
Mateusz Weiland

Anna Nowakowska

Funkcja
Oceniany
Oceniajacy
Oceniajacy

Oceniajacy

Aktywnosc

Odpowiedziat (sprawdz)

m

Wivslii prevpomnienie
Wivslii prevpomnienie

Wslii prevpomnienie

Kazda wypetniona ankieta jest mozliwa do wyswietlenia. Po kliknieciu w odno$nik
wysSwietlony zostanie podglad wraz z pytaniami i odpowiedziami uzytkownika - oraz
poprawng odpowiedzia, czy nazwa kompetencji w zaleznos$ci od rodzaju ankiety.

Szczegoty odpowiedzi

Uzytkownik - Andrzej Kowalsko

Pytanie

Jak masz na imie

dlaczego to tak dziata

OdpowiedZ uzytkownika

2
1

Poprawna odpowiedZ

jakas

Jarek



6. Wysylanie powiadomien do testu

Po kliknieciu na opcje wyslij powiadomienie na adres e-mail przychodzi wiadomos¢
tresci:
Przypominamy o udziale w ankiecie znajdujacej sie pod adresem.
http://drawsite.pl/ankiety

Powiadomienie mozna wysta¢ dowolng ilo$¢ razy. Tre$¢ tego zapytania moze by¢
dowolnie ustalona.


http://drawsite.pl/ankiety

