Godzinki — instrukcja panelu administratora
https://godzinki.savant.org.pl

Godzinki SAVANT

Do kogo jest ta instrukcja. Dla os6b, ktére maja (albo maja dostaé) login do panelu Godzinki. Je-
$li tylko wpisujesz kody ustug w kalendarzu Google i nie logujesz sie do zadnej aplikacji, potrzebujesz
innego dokumentu: Godzinki — jak oznaczaé wizyty w kalendarzu.

1 Co robi ta aplikacja

Godzinki liczy godziny pracy terapeutéw na podstawie wizyt wpisanych w kalendarzach Google (gabinetach) i
zapisuje wynik do arkusza Google Sheets, do zakladki kazdego terapeuty. Panel stuzy do zarzadzania danymi
wejsciowymi (kalendarze, terapeuci, kody ustug, administratorzy) oraz do uruchamiania samego przeliczenia
miesigca.

2 Logowanie

Strona logowania jest pod adresem https://godzinki.savant.org.pl/login. Jeli w panelu nie ma jeszcze
zadnego administratora, pierwsze wejscie na strone gléwna przekieruje automatycznie na formularz zakladania
pierwszego konta — tam, wyjatkowo, hasto ustawia sie od razu samodzielnie. Kazdy kolejny administrator
dolacza przez zaproszenie (sekcja B)), nie przez ten formularz.

Jedli zapomnisz hasla, na stronie logowania jest link Nie pamietam hasla — wysle na Twdj adres e-mail link
do ustawienia nowego hasta, wazny 60 minut.

2.1 Tylko jeden administrator naraz
W panelu moze by¢ zalogowany tylko jeden administrator w danym momencie — to celowe zabezpieczenie, zeby

dwie osoby nie liczyly miesiaca albo nie edytowaly tych samych danych jednoczesnie.

o Jesli logujesz sie na swoje konto, a wczesniej bylo juz na nim otwarte inne okno albo przegladarka —
poprzednia sesja zostaje po cichu zamknieta, logowanie przechodzi normalnie.

o Jesli logujesz sie, a w tym momencie zalogowany jest kto§ inny — zobaczysz ekran z informacja, kto i
od kiedy jest zalogowany, z dwoma przyciskami: Wyloguj poprzednika i zaloguj mnie albo Zrezygnuy.

o Jesli to Ciebie ktos w ten sposob wyloguje w trakcie pracy, przy najblizszej akcji w panelu zostaniesz
przekierowany z powrotem do logowania z odpowiednim komunikatem — to nie blad, tylko efekt tego
mechanizmu.

2.2 Automatyczne wylogowanie po bezczynnos$ci

Jesli przez okreslony czas nie wykonasz w panelu zadnej akcji, zostaniesz automatycznie wylogowany — przy
pierwszej prébie klikniecia czegokolwiek zobaczysz strone logowania z komunikatem Zostales wylogowany z
powodu braku aktywno$ci. To dodatkowe zabezpieczenie, na wypadek gdyby kto$ zostawil otwarty panel bez
opieki. Limit czasu (domys$lnie 15 minut) jest edytowalny w zakladce Ustawienia (sekcja f).

3 Administratorzy

Lista administratoréw jest dostepna z panelu gléwnego. Wtasnego konta nie mozna usunaé¢ — tak, zeby nikt
przypadkiem nie zablokowal sobie dostepu.

3.1 Zapraszanie nowej osoby

Przycisk + Zapros administratora otwiera formularz z polami: imie, nazwisko, login, e-mail — bez hasta. Po
wystaniu:


https://godzinki.savant.org.pl
https://godzinki.savant.org.pl/login
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1. Konto powstaje od razu w systemie.
2. Na podany e-mail leci wiadomo$¢ z linkiem do ustawienia hasta, waznym 60 minut.

3. Dopéki zaproszona osoba nie skorzysta z linku, na to konto nie da si¢ zalogowa¢ — haslo jest losowe i
nieznane nikomu, celowo.

Jedli link wygasnie zanim zostanie uzyty, wystarczy skorzystaé¢ z Nie pamietam hasla na stronie logowania,
podajac ten sam e-mail — zadziala tak samo, bo uzywa dokladnie tego samego mechanizmu.

4 Kalendarze

Zakladka Kalendarze pokazuje liste kalendarzy Google, ktore sa przegladane przy liczeniu miesigca. Mozna
dodawaé, edytowaé i usuwaé wpisy — kazdy to para: nazwa (dowolna, opisowa) i identyfikator kalendarza
Google (techniczny, z ustawieri udostepniania kalendarza w Google Calendar).

4.1 Dostep konta appki do kalendarzy

Kolumna Dostep konta appki pokazuje, czy konto Google, z ktorego korzysta aplikacja, ma prawo zapisu do
danego kalendarza (bez tego automatyczna korekta kodéw, opisana nizej, nie moglaby poprawia¢ wydarzen
w tym kalendarzu). Przycisk Odswiez uprawnienia sprawdza to na nowo dla wszystkich kalendarzy naraz —
podobnie jak przy terapeutach, panel sam nie zauwaza zmian uprawnienn w Google, trzeba kliknaé odswiez.

Link Zarzgdzaj dostepem przy kazdym kalendarzu otwiera strone z pelna lista kont, ktére maja do niego
dostep, oraz — jesli konto appki jest wladcicielem tego kalendarza — formularzem do nadania dostepu (odczyt
albo zapis) kolejnemu adresowi e-mail wprost z panelu.

Jesli konto appki nie jest wlascicielem kalendarza, panel nie pozwoli nadaé z niego dostepu
nikomu — to ograniczenie samego Google Calendar (zarzadza¢ udostepnianiem moze wylacznie
wlasciciel), nie tej aplikacji. W takiej sytuacji trzeba poprosié rzeczywistego wlasciciela kalendarza
o reczne udostepnienie w Google Calendar.

5 Terapeuci i kody ustug

Obie listy sa tylko do odczytu w panelu — Zrédlem prawdy jest arkusz Google Sheets (zakladki Terapeuci
i Kody). Przyciski Odswiez terapeutow z arkusza i Odswiez kody z arkusza wezytuja aktualna zawartosé tych
zakladek do panelu.

Kiedy odswiezaé. Zawsze przed liczeniem miesiaca, jesli ktos w miedzyczasie zmienil co§ w arkuszu
(dodal terapeute, zmienil kod). Panel sam nie zauwaza zmian w arkuszu — trzeba klikna¢ odswiez.

5.1 Czasowe blokowanie terapeuty w arkuszu

W zakladce Terapeuci arkusza jest kolumna blok. Jesli w tej kolumnie, w wierszu danego terapeuty, pojawi sie
choéby jeden znak bedacy litera lub cyfra (np. samo x), ten terapeuta po najblizszym od$wiezeniu zniknie
z listy w panelu — nie bedzie brany pod uwage przy liczeniu miesiaca, dopdki ktos nie wyczysci tej komorki
w arkuszu i nie od$wiezy ponownie. Przydaje sie to np. gdy terapeuta jest na dluzszej przerwie i nie chcemy,
zeby jego zaktadka w arkuszu przypadkiem zostala nadpisana.

Po ods$wiezeniu terapeutéw panel automatycznie sprawdza, czy kazdy terapeuta ma w arkuszu zakladke o
nazwie zgodnej z jego kolumng IdG. Wynik wida¢ w kolumnie Zakladka w arkuszu:

Status Zmnaczenie
ok wszystko si¢ zgadza
brak zakladki terapeuta istnieje w arkuszu Terapeuci, ale nie ma swojej zaktadki

nie sprawdzono jeszcze nie kliknieto od$wiez terapeutow

Dopdki choé¢ jeden terapeuta ma status inny niz ok, przycisk Policz miesigc jest zablokowany — trzeba
najpierw poprawi¢ brakujaca zakladke w arkuszu (albo usunaé/poprawi¢ wpis w zakladce Terapeuci) i od$wiezyé
ponownie.
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6 Ustawienia

Trzy wartosci, wszystkie edytowalne z panelu:

¢ ID arkusza godzinek — identyfikator arkusza Google Sheets, z ktérego panel czyta i do ktorego zapisuje.
Zmienia sie go tylko wtedy, gdy trzeba przelaczy¢ appke na inny arkusz (np. z testowego na produkeyjny).

e Wiersz startowy zapisu — od ktorego wiersza w zakladce terapeuty appka zaczyna wpisywaé dane.
Wiersze powyzej sa zarzadzane recznie i appka ich nie rusza.

e Automatyczne wylogowanie po bezczynno$ci (minuty) — po jakim czasie braku aktywnosci ad-
ministrator zostaje automatycznie wylogowany (domyslnie 15), patrz sekcja R.2.

o Interwal automatycznej weryfikacji kodéw #K (minuty) — jak czesto (domyslnie co 15 minut)
system sam sprawdza, czy w kalendarzach nie pojawity sie¢ bltedne kody ustug, patrz sekcja .

Uwaga. Zmiana ID arkusza jest natychmiastowa i dotyczy wszystkiego — od$wiezania terapeu-
téw/kodéw oraz liczenia miesiaca. Zmieniaj tylko, jesli wiesz, na jaki arkusz przelaczasz.

7 Liczenie miesigca

To gléwna funkcja aplikacji, dostepna w zakladce Policz miesigc.

1. Kliknij Odswiez terapeutéw i Odswiez kody, zeby mieé pewno$é, ze dane sa aktualne (patrz sekcja poprzed-
nia).

2. Sprawdz, czy przycisk Policz miesigc jest aktywny. Jesli nie — czytaj komunikat nad lista terapeutéw,
poprawia to zwykle brakujaca zakladka w arkuszu.

3. Whpisz rok i numer miesiaca (1-12), ktéry ma zostaé policzony. Do 10. dnia biezacego miesiaca formularz
sam podpowiada (wypelnia domyslnie) poprzedni miesiac, bo to najczestszy moment na dokoniczenie roz-
liczenia miesiaca, ktéry sie wlasnie skoficzyl — mozna to oczywiscie zmienié¢ na dowolny inny rok/miesiac.

4. Zaznacz terapeutow, ktérych dotyczy to przeliczenie — domyslnie zaznaczeni sa wszyscy. Przycisk Za-
znacz/odznacz wszystkich odwraca zaznaczenie jednym kliknieciem.

5. Kliknij Policz miesigc.

Aplikacja przeglada wszystkie kalendarze z sekcji Kalendarze za wybrany miesiac, dopasowuje wydarzenia
do zaznaczonych terapeutow i sprawdza, czy kazdy znaleziony kod ustugi jest na liscie dopuszczalnych kodéw.
Wynik pojawia si¢ w polu Log pod formularzem.

Jesli w logu jest informacja o niezgodnym kodzie — oznacza to, ze w opisie ktorego$ wyda-
rzenia w kalendarzu wpisano kod usltugi, ktérego nie ma w zakltadce Kody arkusza (np. literéwka).
W takiej sytuacji nic nie zostaje zapisane do arkusza — ani dla terapeuty, ktorego dotyczy
bledny wpis, ani dla zadnego innego. Log pokazuje dokladnie, w ktérym wydarzeniu (data, godzina,
nagléwek) jest problem. Trzeba poprawié¢ kod w kalendarzu i uruchomié liczenie miesiaca ponownie.

Jedli walidacja przejdzie pomyslnie, dane zostaja zapisane do arkusza — dla kazdego zaznaczonego terapeuty
do jego zaktadki, w kolumnach odpowiadajacych wybranemu miesiacowi. Wezeéniejsza zawartos¢ tych kolumn
(od wiersza startowego w dodl) jest przy tym nadpisywana, wigc mozna bezpiecznie uruchomié liczenie
tego samego miesigca ponownie — np. po poprawieniu btednego kodu w kalendarzu — wynik po prostu
zastapi poprzedni.

8 Automatyczna weryfikacja kodéw #K

Ta funkcja dziala sama, w tle — nie ma osobnej zakladki w panelu i nie trzeba nic klikaé, zeby zaczela dziataé.

Cyklicznie (domy$lnie co 15 minut, patrz sekcja [) system sam sprawdza, czy w biezacym miesiacu w
kalendarzach pojawily sie wizyty z kodem #K, ktérego nie ma na liscie dopuszczalnych kodéw (zakladka Kody w
arkuszu). Do 10. dnia biezacego miesiaca system sprawdza dodatkowo tez miesiac poprzedni — z tego samego
powodu, dla ktérego formularz Policz miesigc podpowiada wtedy poprzedni miesiac (sekcja poprzednia): to
najczestszy moment na poprawki w kalendarzu za miesiac, ktory sie wladnie skonczyt. Jesli tak:
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1. Do terapeuty, ktérego to dotyczy, leci mail z opisem problemu (napisanym przez Al po polsku) i propo-
zycja, jaki kod mégl by¢ zamierzony — zawsze z kopia (CC) do biuro@savant.org.pl.

2. Jesli terapeuta odpowie na tego maila ze wskazaniem poprawnego kodu, system sam poprawia odpowiedni
wpis w kalendarzu i odsyla potwierdzenie — znowu z kopia do biura.

Co administrator musi wiedzieé¢. Automat moze poprawi¢ wylacznie kod po #K, i to tylko w
tych konkretnych wydarzeniach, ktérych dotyczyt dany mail — nigdy niczego wiecej w kalendarzu,
u zadnego innego terapeuty. Do jednego terapeuty w danym miesiacu system nie wysle drugiego
maila z tym samym problemem, dopdki poprzedni watek jest jeszcze otwarty — wiec nie ma ryzyka
zasypania kogo$ powtorkami. Jesli terapeuta nie ma w arkuszu (zakladka Terapeuci, kolumna email)
wpisanego adresu e-mail, po prostu nie dostanie takiego maila — blad trzeba wtedy zauwazy¢ i
poprawié recznie, tak jak wczedniej.

Cala korespondencja tych automatycznych dialogéw jest zapisywana w osobnym logu na serwerze (poza
panelem) — jesli trzeba przesledzié, co dokladnie automat napisal i zrobil w konkretnej sprawie, zapytaj admi-
nistratora technicznego aplikacji.

9 Wylogowanie

Przycisk Wyloguj jest zawsze widoczny w prawym gérnym rogu, obok loginu zalogowanej osoby.
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