Sorga:
instrukcja administratora gtosowan

Spis tresci
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Tworzenie ankiety

Przygotowanie sie — zalogowanie do Sorgi.

1. Wejdz do Zarzadzanie ankietami

fal / Ankiety / Zarzadzanie

Czlonkowie
—— ANKIETY
Jednostki organizacyjne L + DODAJ ) N -
— Z et dostepnych w systemie
Moje ankiet Y Ukryj pola wyszukiwania
oje ankiety
Zarzqdzanie ankietami Nazwa ankiety Kategoria Status
- nie wybrano - - - nie wybrano - v
Moje dane ® L N Kalegoria  Status Data publikacji

[’ t DODAJ \'|
2. Kliknij —— - otworzy sie nowe okienko z parametrami ankiety. Kolorem zéttym

oznaczone sg zaktadki z kolejnymi sktadnikami ankiety:
a. Ankieta — ustawienia gtéwne
b. Pola ankiety — dodawanie pél
¢. Udostepnianie — dodawanie adresatéow
d. Powiadomienia — ustawienia powiadomien o aktywnej ankiecie

UWAGA! Przycisk zapisz klikamy dopiero po zakoriczeniu wprowadzania parametrow ankiety.



TWORZENIE ANKIETY

PODSTAWOWE DANE

i= < A
ANKIETA  POLA ANKIETWIDOSTEPNIAHRDWIADOMIENIA

PODSTAWOWE USTAWIENIA

Nazwa ankiety Ankieta anonimowa
Kategoria Szablon ankiety

- nie wybrano - - Domysiny v
Udostepnianie zarzadzania ankieta Plik tla

(
USTAWIENIA DODATKOWE

Udostepnij wyniki uprawnionym (administr ... Udostepnij wyniki na zewnatrz (cztonkom)

- nie wybrano - - - nie wybrano - -

Opis ankiety

B IS R

3. Na zaktadce ANKIETA podajemy:
a. Nazwe ankiety/gtosowania
Kategoria — aktualnie istnieje tylko jedna (Ankieta)
Szablon ankiety — zostawiamy domysiny
Jesli gtosowanie ma by¢ TAJNE, zaznacz opcje Ankieta anonimowa
W polu opis ankiety mozna wpisa¢ dtuzszy tekst, ktéry pojawi sie ponad pytaniami.

I

Udostepnianie zarzgdzania ankietg — w tym polu wskazujemy, czy ankieta ma by¢
dostepna dla administratoréw innych oddziatéw (opcja dostepna tylko dla
administratora centralnego — administrator oddziatu moze utworzy¢ tylko ankiete
widoczng na poziomie wtasnego oddziatu).
g. Udostepnianie wynikdw administratorowi — nalezy wybra¢ jedng z opcji:
i. Zawsze
ii. Po zakonczeniu ankiety/gtosowania
h. Udostepnianie wynikow na zewnatrz (cztonkom) — nalezy wybra¢ jedng z opcji:
i. Zawsze
ii. Po zakonczeniu ankiety/gtosowania
iii. Po wypetnieniu ankiety
iv. Nigdy
4. Przechodzimy do zaktadki Pola ankiety i klikamy dodaj pytanie/pole:

TWORZENIE ANKIETY

PODSTAWOWE DANE

&8, i= < A
ANKIETA  POLA ANKIETYJDOSTEPNIANFDWIADOMIENIA

DODAJ PYTANIE/POLE @

(@ zamsz |



5. Dla kazdego pytania (w ramach ankiety mozna zdefiniowa¢ wiele pytan) wprowadzamy:
a. Typ pola (np. jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru)

Tres¢ pytania

Opcjonalnie mozna dodaé dodatkowy opis w polu Dodatkowe informacje.

A

Jesli udzielenie odpowiedzi na dane pytanie ma by¢ wymagane, nalezy zaznaczy¢

opcje pole wymagane.

6. W przypadku pytania wielokrotnego wyboru nalezy okresli¢, czy istnieje liczba
dopuszczalnych odpowiedzi:

Ustaviei it zezmczes S ——
Brak limitu zaznaczen
DODAJ ODPOWIEDZ ()

Mozliwe opcje:

- brak limitu

- blokada dalszych zaznaczen (nie pozwala wybra¢ wiecej niz limit); limit odpowiedzi nalezy
wpisac¢ w pole obok;

- komunikat przy limicie zaznaczen (ostrzega, ze wybrano ponad limit); limit odpowiedzi oraz
tres¢ komunikatu nalezy wpisa¢ w polu obok.

7. Po zdefiniowaniu pytania, mozna wprowadzaé¢ odpowiedzi. Domyslnie pojawia sie jedna
odpowiedz — kolejne mozna doda¢ klikajgc dodaj odpowiedz

e Tresé pytania

[ Jednokrotnego wyboru )

Dodatkowe informacje Pole wymagane

DODAJ ODPOWIEDZ ()

(@ zapisz )

8. Po wprowadzeniu pytan i mozliwych odpowiedzi, przechodzimy do zaktadki udostepnianie:

TWORZENIE ANKIETY

PODSTAWOWE DANE

£, = < A
ANKIETA  POLA ANKIET\ODOSTEPNIANFDWIADOMIENIA

OPCJE UDOSTEPNIANIA

Udostepnianie jednostkowe WYBIERZ

USTAWIENIA PUBLIKACJI

Manualna publikacia @ D

Data publikacji @
ZAKONCZENIE ANKIETY

Manualne zakoriczenie @ D

Data zakoriczenia @

(@ zpisz)

9. Aby dodad uczestnikdw ankiety/gtosowania, klikamy wybierz:



WYBIERZ CZLONKOW X

DOSTEPNE REKQRDY WYBRANE REKORDY (0

nie wybrano

10. Pojawi sie okno wyboru uczestnikdéw. W pierwszej kolejnosci nalezy wybraé rejestr
(cztonkowie) — pojawig sie dodatkowe pola selekcji. Administrator oddziatu domysinie
zobaczy wszystkich aktywnych cztonkéw swojego oddziatu (lista jest podzielona na strony).

11. Liste mozna filtrowac za pomocg dodatkowych kryteridw.

12. Aby dodac osoby do uczestnikdéw gtosowania kliknij prawym przyciskiem myszy na wybrane;j
osobie na liscie — pojawi sie menu kontekstowe. Mozna dodac:

a. Zaznaczone osoby — tyle rekordéw, ile podswietlono (mozna zaznaczac wiele
pojedynczych oséb klikajgc na kolejnych wierszach, przytrzymujac Ctrl albo zaznaczy¢
grupe, przytrzymujac Shift)

b. Wszystkie znalezione osoby —w ten sposdb najtatwiej dodaé wszystkich z oddziatu

13. Wybrane osoby trafity na liste w zaktadce wybrane osoby — proces wyszukiwania oséb
mozna powtarzaé, dodajgc kolejne osoby wyszukane wedtug réznych kryteriow.

DOSTEPNE REKORDY WYBRANE REKORDY (@

| v/ ZAPISZ WYBOR |
14. Gdy lista uczestnikdw jest kompletna, klikamy -

15. Po powrocie do okna z ustawieniami ankiety definiujemy date publikacji i zakonczenia
ankiety/gtosowania:
a. Dateigodzine wybieramy za pomocg okna dialogowego
b. Alternatywnie, mozna wybra¢ opcje manualna publikacja — ankieta bedzie wymagata
uruchomienia przez administratora
c. Mozna tez wybrac opcje manualne zakonczenia — zakonczenie ankiety tylko przez
administratora.



16. Przechodzimy do zaktadki powiadomienia

TWORZENIE ANKIETY

PODSTAWOWE DANE
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ANKIETA  POLA ANKIETWDOSTEPNIANROWIADOMIENIA

POWIADOMIENIA O PUBLIKACJI | ZAKONCZENIU ANKIETY

Powiadom o publikacji | Nie wysytaj -

POWIADOMIENIA AUTOMATYCZNE (+)

Lp. Hosé dni Wyslij powiadomienie  Wyslij e-mail

@ Przypomnienia nie zostang wystane jesli ich liczba dni wskazuje na termin z przeszlosci.

.

(@ zapisz
S

17. Dostepne sg nastepujgce rodzaje powiadomien o publikacji i zakorczeniu
ankiety/gtosowania:
a. Nie wysytaj
b. E-mail
c. Powiadomienie systemowe (widoczne tylko w Sorga)
d. E-mail i powiadomienie systemowe
18. Opcjonalnie mozna definiowa¢ dodatkowe przypomnienia o trwajgcym gtosowaniu.

| @ ZAPISZ
b "y

19. Klikamy

Sukces

PomysInie utworzono nowg ankiete

Ankieta pojawi sie na koncu listy w Zarzagdzanie ankietami:

pm

‘\,) 27 test1234 M Ankieta Nieopublikowana

UWAGA! Ankieta pojawi sie w Moje ankiety tylko u oséb dodanych jako uczestnicy i dopiero
po jej opublikowaniu.



Zalecana konstrukcja ankiet

o Gtosowanie nad uchwatq, porzgdkiem obrad, wnioskiem formalnym, itp.:

o Ankieta jawna

o Pytanie jednokrotnego wyboru

o Odpowiedzi ZA, PRZECIW, WSTRZYMULJE SIE

o W polu nazwa ankiety wpisujemy numer uchwaty lub ,tytut” wniosku
formalnego

o W polu opis ankiety mozna wpisa¢ wiecej informacji na temat przedmiotu
gtosowania. Np. w przypadku gtosowania en-bloc sktadu jakiegos gremium,
mozna w tym miejscu wpisac jego skfad.

o Klikajac ikone do opisu ankiety mozna wstawic link do zasobu
zewnetrznego — np. projektu uchwaty umieszczonego w repozytorium.
o  Wybor Prezesa, Przewodniczacego Sekji, itp. (wybor 1 z N kandydatow):
o Ankieta tajna
o Pytanie jednokrotnego wyboru
o Odpowiedzi — imie i nazwisko kandydatéw
o W polu nazwa ankiety wpisujemy numer gtosowania
e Wybor cztonkéw organéw wieloosobowych (wybér M z K kandydatow):
o Ankieta tajna
Pytanie wielokrotnego wyboru
Ustawienie limitu zaznaczen: Blokada dalszych zaznaczen z podaniem
Limit zaznaczen: liczba osdb, ktére maja by¢ wybrane
Odpowiedzi — imie i nazwisko kandydatow
W polu nazwa ankiety wpisujemy numer gtosowania

0O O O O O O

W polu opis mozna dopisac¢ ew. informacje o powtdrnym gtosowaniu lub
,dogrywce”.

Publikacja ankiety
Jesli podczas tworzenia ankiety wybrano manualng publikacje, nalezy przejs¢ do sekcji zarzadzanie
ankietami i odszuka¢ ankiete na liscie.

1. Kliknij na symbolu Ankieta, aby przejs¢ do ustawien ankiety.

. Lp. HNazwa Kategoria Status

'C_j' 1 Test tk M Ankieta Nieopublikowana

2. W panelu Podsumowanie nalezy klikng¢ opublikuj:



B PODSUMOWANIE

Tytut ankiety Test tk
Kategoria M Ankieta
Status Nieopublikowano

Data utworzenia:

1 2020-05-22 15:34:10

Udostepnij wyniki na @
zewngtrz

(czlonkom):

Udostepnij wyniki @

uprawnionym:

< OPUBLIKUJ

3. Pojawi sie okienko z prosbg o zatwierdzenie operacji — kliknij rozpocznij ankiete

Jestes pewien?

Ankieta zostanie wystana do wszystkich wybranych cztonkdéw

ROZPOCZNIJ ANKIETE

4. Publikacja ankiety zostanie potwierdzona komunikatem:

Ankieta zostata opublikowana

Uwaga — zmiana statusu ankiety w panelu zarzadzania ankietami wymaga odswiezenia listy.

Zakonczenie ankiety
Jesli podczas tworzenia ankiety wybrano manualne zakonczenie, nalezy przejs¢ do sekcji zarzadzanie
ankietami i odszukac ankiete na liscie.

1. Kliknij na symbolu Ankieta, aby przejs¢ do ustawien ankiety.



O 1 Testtk @ Ankieta Nieopublikowana

2. W panelu Podsumowanie nalezy klikng¢ zakoncz ankiete:

B PODSUMOWANIE

Tytut ankiety test2
Kategoria [ Ankieta
Status Opublikowano
Data utworzenia: £ 2020-05-23 10:53:42
Data opublikowania: £ 2020-05-21 00:36:02
Udostepnij wyniki na
zewnatrz

(cztonkom):

Udostepnij wyniki

uprawnionym:

5 ZAKONCZ ANKIETE

3. Pojawi sie okienko z prosbg o zatwierdzenie operacji — kliknij zakoncz ankiete

Jestes pewien?

Ankieta zostanie bezpowrotnie zakoriczona

ZAKONCZ ANKIETE

4. Zamkniecie ankiety zostanie potwierdzona komunikatem:

Ankieta zostata zakoriczona

Uwaga — zmiana statusu ankiety w panelu zarzadzania ankietami wymaga odswiezenia listy.



Podglad wynikow

Nalezy przejs¢ do sekcji zarzadzanie ankietami i odszukaé ankiete na liscie.
Uwaga: Przed wyswietleniem wynikéw nalezy odswiezy¢ panel zarzadzania ankietami.

1. Kliknij na symbolu Ankieta, aby przejs¢ do ustawien ankiety.

(:) 1 Testtk @ Ankieta Nieopublikowana

2. W panelu Szczegdty przejdz do listy pytan i kliknij przycisk szczegéty:

Lw S7ZCZEGOLY &% ANKIETOWANI

SZCZEGOLY
Statystyki i niezbedne informacje do analizy danych

1

Ankietowanych Liczba pytan

@ W celu pobrania danych do okreslonego formatu (np. XLSX - EXCEL) wybierz kolumny w tabeli, a nastepnie nacisnij przycisk "Eksport”

. < Nazwa pytania < Typ pytania < Status wypelniei

O test Pytanie wielokrotnego wyboru 1/1(100.00%) ¢ smzsm‘nil
v

Suma rekordéw: 1 \ 20 - \ o

3. Zostanie wyswietlony wykres z wynikami gtosowania:

TEST

b c
I Oddanych gtosow

ZAMKNIJ



Eksport wynikow do Excela

Nalezy przejs¢ do sekcji zarzadzanie ankietami i odszukaé ankiete na liscie.
Uwaga: Przed wyswietleniem wynikéw nalezy odswiezy¢ panel zarzadzania ankietami.

1. Kliknij na symbolu Ankieta, aby przejs¢ do ustawien ankiety.

. Lp. Nazwa Kategoria Status
Q 1 Testik [ Ankieta Nieopublikowana

2. W panelu Szczegdty przejdz do listy pytan i zaznacz pytania, ktérych wyniki majg by¢ zapisane
w pliku Excela:

L SZCZEGOLY & ANKIETOWANI
SZCZEGOLY
Statystyki i niezbedne informacje do analizy danych
[ N 1 H=— 1
L . - — . "
Ankietowanych Liczba pytari

‘ @ W celu pobrania danych do okreslonego formatu (np. XLSX - EXCEL) wybierz kolumny w tabeli, a nastepnie nacisnij prycisk "Eksport ‘

0 + Nazwa pytania < Typ pytania < Status wypetnied

@ test Pytanie wielokrotnego wyboru 1/1(100.00%)

3. Pojawi sie przycisk eksport — po jego kliknieciu pojawi sie opcja xslx, ktdrg nalezy klikngé:

CERD

@ XLSX (1)

—

4. Pojawi sie komunikat o generowaniu pliku:

Trwa generowanie pliku. Moze to potrwa¢ kilka minut..

5. Po chwili pojawi sie standardowe okienko systemowe zapisu do pliku — nalezy wskazaé
miejsce docelowe.

W pliku z wynikami sg dwie zakfadki:

e Zestawienie odebranych gtoséw (w przypadku gtosowania tajnego zamiast imienia i
nazwiska widzimy tokeny) wraz z oddanymi przez te osoby gtosami.
e Sumaryczne wyniki glosowania



