
Instrukcja u»ytkownika
System rejestracji uczestników na wydarzenia

rejestracja.savant.org.pl

Wprowadzenie

System rejestracja.savant.org.pl sªu»y do zapisywania si¦ na wydarzenia organizowane cy-
klicznie. Wydarzenia s¡ pogrupowane w cykle (np. seria warsztatów odbywaj¡cych si¦ w tym
samym miejscu) � ka»dy cykl ma swoj¡ nazw¦ i miejsce, a w jego ramach organizowane s¡ ko-
lejne, pojedyncze wydarzenia.

Z systemu korzystaj¡ dwie grupy osób:

� uczestnicy � zapisuj¡ si¦ na wydarzenia, mog¡ (ale nie musz¡) zaªo»y¢ konto;

� administratorzy � zarz¡dzaj¡ cyklami, wydarzeniami, uczestnikami i obecno±ci¡.

Niniejsza instrukcja opisuje obie ±cie»ki.
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1 Dla uczestnika

1.1 Przegl¡danie wydarze«

Strona gªówna (https://rejestracja.savant.org.pl/wydarzenia) pokazuje list¦ cykli. Klik-
ni¦cie nazwy cyklu rozwija list¦ jego nadchodz¡cych wydarze«. Klikni¦cie konkretnego wyda-
rzenia pokazuje jego szczegóªy (opis, prowadz¡cy, termin, liczb¦ wolnych miejsc) oraz formularz
zapisu.

1.2 Zapis na wydarzenie bez zakªadania konta

1. Na stronie wydarzenia wypeªnij formularz: imi¦, nazwisko, e-mail, opcjonalnie telefon.

2. Kliknij Zapisz si¦.

3. Na podany e-mail przyjdzie wiadomo±¢ z linkiem potwierdzaj¡cym � link jest wa»ny 30
minut. Je±li nie klikniesz go w tym czasie, zgªoszenie zostanie automatycznie usuni¦te i
b¦dzie trzeba zapisa¢ si¦ ponownie.

4. Po klikni¦ciu linku zapis zostaje potwierdzony i dopiero wtedy przydzielane jest miejsce:

� je±li s¡ wolne miejsca � tra�asz na list¦ gªówn¡;

� je±li limit jest wyczerpany � tra�asz na list¦ rezerwow¡.

5. Po potwierdzeniu przychodzi drugi e-mail z linkiem do zarz¡dzania zapisem (podgl¡d szcze-
góªów, odwoªanie).

1.3 Zaªo»enie konta

Konto nie jest wymagane do zapisania si¦ na wydarzenie, ale uªatwia zarz¡dzanie zgªoszeniami
(nie trzeba za ka»dym razem podawa¢ swoich danych, a wszystkie zapisy wida¢ w jednym miej-
scu).

1. Przejd¹ do Zaªó» konto i podaj imi¦, nazwisko, e-mail oraz hasªo.

2. Na e-mail przyjdzie link aktywacyjny, wa»ny 30 minut.

3. Po klikni¦ciu linku konto jest aktywne, a Ty od razu zalogowany/a.

Uwaga: je±li wcze±niej zapisywaªe±/a± si¦ na wydarzenia bez konta tym samym adresem e-
mail, po zaªo»eniu konta wszystkie te zapisy b¦d¡ widoczne po zalogowaniu � nie trzeba si¦
zapisywa¢ ponownie.

1.4 Logowanie

Po zalogowaniu (e-mail + hasªo) zapis na wydarzenie wymaga tylko klikni¦cia Zapisz si¦ �
bez wypeªniania formularza i bez oczekiwania na potwierdzenie mailowe, bo to»samo±¢ jest ju»
zwery�kowana logowaniem.

1.5 Moje zapisy

Zakªadka Moje zapisy (dost¦pna po zalogowaniu) pokazuje wszystkie Twoje zgªoszenia wraz
ze statusem (lista gªówna / rezerwowa / odwoªany) i terminem wydarzenia.

2

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


1.6 Odwoªanie zapisu

Zapis mo»na odwoªa¢:

� b¦d¡c zalogowanym � przez Moje zapisy;

� bez logowania � klikaj¡c link z maila potwierdzaj¡cego zapis, albo korzystaj¡c z opcji
Odwoªaj zapis na stronie gªównej, która wysyªa e-mailem link do zarz¡dzania zapisem.

Odwoªanie jest mo»liwe tylko do okre±lonej liczby dni przed wydarzeniem (standardowo 2
dni � dokªadna warto±¢ ustala administrator). Bli»ej terminu przycisk odwoªania przestaje by¢
dost¦pny.

Je±li zwolnisz miejsce na li±cie gªównej, pierwsza osoba z listy rezerwowej zostaje na nie
automatycznie przeniesiona i powiadomiona e-mailem.

1.7 Zapomniane hasªo

Na stronie logowania kliknij Zapomniaªe±/a± hasªa?, podaj e-mail i sprawd¹ skrzynk¦ � przyj-
dzie link (wa»ny 30 minut) do ustawienia nowego hasªa.

1.8 Brak stawiennictwa

Je±li zapiszesz si¦ na wydarzenie, nie pojawisz si¦ na nim i wcze±niej nie odwoªasz zapisu, konto
zostaje zablokowane � kolejne zapisy nie b¦d¡ mo»liwe do czasu odblokowania przez administra-
tora.

2 Dla administratora

2.1 Pierwsze uruchomienie

Je±li w systemie nie ma jeszcze »adnego administratora, wej±cie na stron¦ gªówn¡ prowadzi
automatycznie do kreatora zakªadania pierwszego konta administratora (imi¦, nazwisko, login,
e-mail, hasªo). Po utworzeniu konta nast¦puje automatyczne zalogowanie.

2.2 Logowanie i zapomniane hasªo

Panel administracyjny dost¦pny jest pod adresem https://rejestracja.savant.org.pl/admin.
Logowanie odbywa si¦ przy u»yciu loginu i hasªa. Tak jak w przypadku uczestnika, dost¦pna jest
opcja Zapomniaªe±/a± hasªa? wysyªaj¡ca link do resetu na e-mail administratora.

2.3 Cykle

Zakªadka Cykle pozwala tworzy¢, edytowa¢ i usuwa¢ cykle wydarze« (pola: nazwa, miejsce).
Ka»de wydarzenie musi nale»e¢ do jakiego± cyklu � cykl trzeba wi¦c utworzy¢, zanim doda
si¦ pierwsze wydarzenie. Cyklu nie mo»na usun¡¢, dopóki s¡ w nim jeszcze jakie± wydarzenia.

2.4 Wydarzenia

Zakªadka Wydarzenia pozwala:

� dodawa¢, edytowa¢ i usuwa¢ wydarzenia (tytuª, opis, prowadz¡cy, termin, maksymalna
liczba uczestników, przypisany cykl);

� importowa¢ list¦ wydarze« z pliku CSV � plik musi mie¢ nagªówek cykl,tytul,opis,prowadzacy,termin,limit_miejsc.
Kolumna cykl musi zawiera¢ dokªadn¡ nazw¦ ju» istniej¡cego cyklu (wielko±¢ liter nie ma
znaczenia). Wiersze z bª¦dami (nieznany cykl, zªa data, brak tytuªu) s¡ pomijane, a ich
lista pokazywana po imporcie.
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2.5 Uczestnicy

Zakªadka Uczestnicy pozwala przegl¡da¢, dodawa¢, edytowa¢ (w tym odblokowywa¢ zabloko-
wane konta) i usuwa¢ uczestników.

2.6 Administratorzy

Zakªadka Administratorzy pozwala zarz¡dza¢ kontami innych administratorów. Nie mo»na
usun¡¢ jedynego pozostaªego konta administratora � system zawsze wymaga co najmniej jednego.

2.7 Obecno±¢

Na li±cie wydarze« przy ka»dym wydarzeniu dost¦pny jest link Obecno±¢, prowadz¡cy do listy
osób z listy gªównej z przyciskami Obecny / Nieobecny przy ka»dej osobie. Zaznaczenie Nie-
obecny bez wcze±niejszego odwoªania zapisu automatycznie blokuje konto danego uczestnika.

2.8 Lista obecno±ci do druku

Ze strony obecno±ci mo»na przej±¢ do widoku przygotowanego do wydruku � zawiera list¦ osób
z li±cie gªównej wraz z pust¡ kolumn¡ na podpis.

2.9 Raport obecno±ci

Zakªadka Raport obecno±ci pokazuje zbiorcz¡ list¦: który uczestnik, na którym wydarzeniu,
czy si¦ pojawiª � z mo»liwo±ci¡ wyszukiwania po imieniu, nazwisku lub e-mailu.
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