Instrukcja uzytkownika

System rejestracji uczestnikoéw na wydarzenia

rejestracja.savant.org.pl

Wprowadzenie

System rejestracja.savant.org.pl stuzy do zapisywania sie na wydarzenia organizowane cy-
klicznie. Wydarzenia sa pogrupowane w cykle (np. seria warsztatow odbywajacych sie w tym
samym miejscu) — kazdy cykl ma swoja nazwe i miejsce, a w jego ramach organizowane sg ko-
lejne, pojedyncze wydarzenia.

7 systemu korzystaja dwie grupy osoéb:

e uczestnicy - zapisuja sie na wydarzenia, moga (ale nie musza) zalozy¢ konto;
e administratorzy — zarzadzaja cyklami, wydarzeniami, uczestnikami i obecnoscig.

Niniejsza instrukcja opisuje obie éciezki.
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1 Dla uczestnika

1.1 Przegladanie wydarzen

Strona gtowna (https://rejestracja.savant.org.pl/wydarzenia) pokazuje liste cykli. Klik-
niecie nazwy cyklu rozwija liste jego nadchodzacych wydarzeri. Klikniecie konkretnego wyda-
rzenia pokazuje jego szczego6ly (opis, prowadzacy, termin, liczbe wolnych miejsc) oraz formularz
zapisu.
1.2 Zapis na wydarzenie bez zakladania konta

1. Na stronie wydarzenia wypelnij formularz: imie, nazwisko, e-mail, opcjonalnie telefon.

2. Kliknij Zapisz sie.

3. Na podany e-mail przyjdzie wiadomogs¢ z linkiem potwierdzajacym — link jest wazny 30
minut. Jesdli nie klikniesz go w tym czasie, zgloszenie zostanie automatycznie usuniete i
bedzie trzeba zapisa¢ sie ponownie.

4. Po kliknieciu linku zapis zostaje potwierdzony i dopiero wtedy przydzielane jest miejsce:
e jesli s3 wolne miejsca — trafiasz na liste gléwna;
e jesli limit jest wyczerpany — trafiasz na liste rezerwowaq.
5. Po potwierdzeniu przychodzi drugi e-mail z linkiem do zarzadzania zapisem (podglad szcze-
gotow, odwolanie).
1.3 Zalozenie konta

Konto nie jest wymagane do zapisania sie na wydarzenie, ale utatwia zarzadzanie zgloszeniami
(nie trzeba za kazdym razem podawaé swoich danych, a wszystkie zapisy wida¢ w jednym miej-
scu).

1. Przejdz do Zal6z konto i podaj imie, nazwisko, e-mail oraz hasto.
2. Na e-mail przyjdzie link aktywacyjny, wazny 30 minut.

3. Po kliknieciu linku konto jest aktywne, a Ty od razu zalogowany/a.

Uwaga: jesli wezedniej zapisywaltes/as sie na wydarzenia bez konta tym samym adresem e-
mail, po zalozeniu konta wszystkie te zapisy beda widoczne po zalogowaniu — nie trzeba sie
zapisywal ponownie.

1.4 Logowanie

Po zalogowaniu (e-mail + hasto) zapis na wydarzenie wymaga tylko klikniecia Zapisz sie —
bez wypelniania formularza i bez oczekiwania na potwierdzenie mailowe, bo tozsamosé jest juz
zweryfikowana logowaniem.

1.5 Moje zapisy

Zaktadka Moje zapisy (dostepna po zalogowaniu) pokazuje wszystkie Twoje zgloszenia wraz
ze statusem (lista glowna / rezerwowa / odwolany) i terminem wydarzenia.


https://rejestracja.savant.org.pl/wydarzenia

1.6 Odwolanie zapisu

Zapis mozna odwolaé:
e bedac zalogowanym — przez Moje zapisy;
e bez logowania — klikajac link z maila potwierdzajacego zapis, albo korzystajac z opcji
Odwotlaj zapis na stronie gltéwnej, ktéra wysyta e-mailem link do zarzadzania zapisem.

Odwotlanie jest mozliwe tylko do okreslonej liczby dni przed wydarzeniem (standardowo 2
dni — doktadna wartos¢ ustala administrator). Blizej terminu przycisk odwotania przestaje by¢
dostepny.

Jesli zwolnisz miejsce na liscie gléwnej, pierwsza osoba z listy rezerwowej zostaje na nie
automatycznie przeniesiona i powiadomiona e-mailem.

1.7 Zapomniane hasto
Na stronie logowania kliknij Zapomniate$/a$ hasta?, podaj e-mail i sprawdz skrzynke — przyj-
dzie link (wazny 30 minut) do ustawienia nowego hasta.

1.8 Brak stawiennictwa

Jesli zapiszesz sie na wydarzenie, nie pojawisz sie na nim i wczeéniej nie odwotasz zapisu, konto
zostaje zablokowane — kolejne zapisy nie beda mozliwe do czasu odblokowania przez administra-
tora.

2 Dla administratora

2.1 Pierwsze uruchomienie

Jesdli w systemie nie ma jeszcze zadnego administratora, wejscie na strone gtéwna prowadzi
automatycznie do kreatora zakladania pierwszego konta administratora (imie, nazwisko, login,
e-mail, hasto). Po utworzeniu konta nastepuje automatyczne zalogowanie.

2.2 Logowanie i zapomniane haslo

Panel administracyjny dostepny jest pod adresem https://rejestracja.savant.org.pl/admin.
Logowanie odbywa sie przy uzyciu loginu i hasta. Tak jak w przypadku uczestnika, dostepna jest
opcja Zapomnialtes/as hasta? wysylajaca link do resetu na e-mail administratora.

2.3 Cykle

Zaktadka Cykle pozwala tworzy¢, edytowaé i usuwaé cykle wydarzen (pola: nazwa, miejsce).
Kazde wydarzenie musi nalezeé¢ do jakiegos$ cyklu — cykl trzeba wiec utworzy¢, zanim doda
sie pierwsze wydarzenie. Cyklu nie mozna usunaé, dopéki sa w nim jeszcze jakie$ wydarzenia.

2.4 Wydarzenia
Zaktadka Wydarzenia pozwala:

e dodawa¢, edytowa¢ i usuwac¢ wydarzenia (tytul, opis, prowadzacy, termin, maksymalna
liczba uczestnikow, przypisany cykl);

e importowac liste wydarzen z pliku CSV —plik musi mie¢ nagtéwek cykl,tytul,opis,prowadzacy,te
Kolumna cykl musi zawiera¢ dokladna nazwe juz istniejacego cyklu (wielkos¢ liter nie ma
znaczenia). Wiersze z bledami (nieznany cykl, zta data, brak tytulu) sa pomijane, a ich
lista pokazywana po imporcie.


https://rejestracja.savant.org.pl/admin

2.5 Uczestnicy

Zaktadka Uczestnicy pozwala przegladaé, dodawaé, edytowaé (w tym odblokowywaé zabloko-
wane konta) i usuwa¢ uczestnikow.

2.6 Administratorzy

Zakladka Administratorzy pozwala zarzadzaé¢ kontami innych administratoréw. Nie mozna
usuna¢ jedynego pozostatego konta administratora — system zawsze wymaga co najmniej jednego.
2.7 Obecnosé¢

Na liscie wydarzen przy kazdym wydarzeniu dostepny jest link Obecno$é, prowadzacy do listy
0s6Ob z listy gtownej z przyciskami Obecny / Nieobecny przy kazdej osobie. Zaznaczenie Nie-
obecny bez wczesdniejszego odwotania zapisu automatycznie blokuje konto danego uczestnika.
2.8 Lista obecnos$ci do druku

Ze strony obecnosci mozna przejs¢ do widoku przygotowanego do wydruku — zawiera liste oséb
z lidcie gltownej wraz z pusta kolumna na podpis.

2.9 Raport obecnosci

Zaktadka Raport obecnosci pokazuje zbiorcza liste: ktory uczestnik, na ktérym wydarzeniu,
czy sie pojawil — z mozliwoécia wyszukiwania po imieniu, nazwisku lub e-mailu.
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