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1. Platforma wDialogu

Platforma konsultacyjna wDialogu jest narzedziem internetowym umozliwiajagcym przeprowadzenie dialogu
spotecznego i konsultacji on-line. Zapewnia kompleksowe wsparcie dla urzednikbw w procesie planowania,
zarzadzania procesem i realizacji konsultacji spotecznych.

Ponizsza instrukcja opisuje mozliwe dziatania urzednikéw na platformie, utatwiajgc korzystanie z niej.

Z platformy wDialogu korzysta¢é mogg zaréwno urzednicy (przy inicjowaniu i monitorowaniu poszczegolnych
konsultacji z mieszkancami), jak i obywatele zamieszkujacy dany obszar administracyjny i wyrazajacy cheé
uczestniczenia w dialogu z wladzami lokalnymi. Za pomoca platformy mieszkancy mogg poszerzy¢ swojg wiedze
na temat prowadzonych konsultacji (materiaty informacyjne) oraz ich planowanego przebiegu (terminy i miejsca
spotkan, debat). Moga takze wyrazi¢ swoje opinie, biorgc udziat ankietach lub debatach tekstowych i gtosowych. Na
platformie mieszkancy odnajdg rowniez raporty z przeprowadzanych juz konsultacji.

1.1. Dziatania na platformie. Podziat funkcji i zakreséw kompetencji

Dla urzednika platforma to przede wszystkim narzedzie do planowania konsultacji. Ze wzgledu na rodzaje
wykonywanych w tym procesie dziatan wyrézni¢ mozna cztery funkcje:

Administrator danych - odpowiada za dostosowanie platformy do specyfiki urzedu, a takze za weryfikacje profili
mieszkancow.

Urzednik-organizator-planuje konsultacje i wprowadza informacje o nich na platforme. Tylko on moze
wprowadzaé¢ zmiany w opublikowanym w ramach konsultacji materiale.

Urzednik pomocniczy-moze komentowac¢ materiaty przygotowane przez urzednika-organizatora, a takze petnic
role eksperta w konsultacjach.

Role urzednika-organizatora i urzednika pomocniczego sg przechodnie w ramach urzedu. Tworzac na
platformie nowag konsultacje, stajemy sie urzednikiem-organizatorem. Jednocze$nie mozemy petni¢ funkcje
urzednika pomocniczego, komentujgc plan i materiat informacyjny konsultacji przygotowanych przez innego
urzednika.

Informatyk-odpowiada za kwestie techniczne zawigzane z funkcjonowaniem platformy.

Ponizej znajduje sig wykaz kompetencji i dziatan dostgpnych dla kazdej z rél na platformie. Dziatania te zostaty
opisane w dalszej czesci instrukciji.

OBSZAR KOMPETENCJI /

] . ODPOWIADA ZA: LOGOWANIE Link
Administrator | Struktura urzedu (wprowadzenie | edycja) Logowanie z poziomu panelu Przejdz
danych Konta urzednikow (tworzenie kont | edycja) urzednika za pomocq specjalinego

Weryfikacja mieszkancow loginu i hasia administratora

Afiliacje (wprowadzenie | edycja instytudji eksperckich)
Obszary (wprowadzenie | edycja podzialu terytorialnego, = praca w obszarze PANELU
np. osiedla, ktory moie sie stac elementem doboru ADMINISTRACYIJNEGOD
uczestnikow konsultacji)

Zglaszanie bedow (monitorowanie zglaszanych bledow,
rozwigzywanie bledow zwigzanych z danymi, przekazywanie
problemow techniczrych informatykowi

Urzednik- Twaorzenie konsultacji, w szczegolnosci: tworzenie listy Logowanie z poziomu panelu Przejdz
-organizator | gtownych pytan, planowanie przebiegu konsultacji, wybor urzednika za pomoca loginu

ekspertow, dobor mieszkancow, planowanie debat, i hasla urzednika

zamieszczanie materialdw informacyjnych, generowanie

raportow z konsultacji =< praca w obszarze PANELU

Wersjonowanie konsultacji (tworzenie nowej konsultagjina | URZEDNIKA
podstawie przeprowadzonych wczesniej)

Urzednik Komentowanie zamieszczonych przez urzednika- Logowanie 2 poziomu panelu Przejds
pomocniczy | organizatora konsultacji oraz materialow informacyjnych. | urzednika za pomoca loginu
Moderowanie debat tekstowych i hasia urzednika

Rola eksperta (w ckreslonych przypadkach urzednik
pomocniczy mode peinic funkcje eksperta w konsultacjach) | < praca w obszarze PANELU

URZEDMIKA,

Informatyk Zgloszenia - otrzymywanie | rozwigzywanie wskazanych Logowanie z poziomu panelu
przez uzytkownikow problemow (technicznych) urzednika za pomocy specjainego
Metryki = dostep do statystyk z dziatania aplikacji m.in. loginu i hasia administratora
metryk J¥M oraz zapytan http. 53 to dane tylko do odczytu
Audyty — dostep do rejestru zdarzen zwigzanych z = pracaw obszarze PANELU
autoryzacja i autentyfikacjg uzytkownikow (np. préby ADMIMISTRACYINEGO
logowania)




1.1.2.  Uruchomienie platformy

Platforma do konsultacji spotecznych dziata za posrednictwem strony www. Sugerujemy korzystanie
z przegladarek Chrome € oraz Firefox ®. Aby korzystaé z debat gtosowych nalezy dodatkowo zainstalowad
TeamTalk. W przeciwnym wypadku nie ma koniecznosci instalowania na komputerze dodatkowego
oprogramowania. Do prowadzenia dziatan na platformie konieczne jest natomiast pofaczenie z Internetem,
program nie dziata bowiem w trybie off-line.

Wymagania techniczne

Zalecane i minimalne wymagania techniczne umozliwiajgce instalacje i korzystanie z platformy:
Zalecane:

e 6VCPU

e 32GBRAM DDR4

e 500GB SSD

e Lacze internetowe 100/100 Mb

Minimalne:

e 4vCPU

e 16 GB RAM DDR4

e 250GB SSD

e Lacze internetowe 50/50 Mb

1.1.2. Autoryzacja urzednika/logowanie

Chcac rozpoczaé dziatania na platformie, wpisujemy w przegladarce adres strony internetowej platformy. Jest
to adres indywidualny dla kazdego z samorzgdéw.

Jezeli nie znamy adresu platformy, nalezy skontaktowac¢ sie z administratorem bgdz z dostawca platformy. Po
wejsciu na strone platformy pojawi sie strona logowania.

Instrukcja zawiera informacje na temat dziatan urzednika (organizatora). UWAGA: Jesli korzystamy z panelu
administracyjnego, nie mamy mozliwosci edycji konsultacji. Jezeli chcemy planowac¢ konsultacje, nalezy skorzystaé
ze zwyktego konta urzednika.

Logujemy sie korzystajgc z loginu i hasta otrzymanego od administratora lub dostawcy platformy. Nastepnie
nalezy nacisng¢ przycisk ,Autoryzacja".

Jesli zapomnimy hasta, klikamy ikone ,Zapomniate$ hasto?". Zostajemy przekierowani do strony z oknem ,E-
mail" - nalezy wpisa¢ tam ten adres e-mail, ktéry podawaliémy, rejestrujgc sie na platformie. Na podany adres
otrzymamy przypomnienie hasta.

& C' | A Niezabezpieczona | @

WDIALOGU M PL/ENG~ €3 Zgios problem

Autoryzacja urzednika
Login

Wpisz swoj login
Haslo

Wpisz swoje hasio

Zostan zalogowany

Zapomniales hasla?

Uwaga: Dia Panstwa wygody | bezpieczenstwa, zalecamy Korzystanie z najnowszych wersji pr
intermetowych.

Rysunek 1 Autoryzacja urzednika



Po zalogowaniu za pomocg loginu i hasta urzednika zostaniemy przekierowani do PANELU URZEDNIKA,
natomiast po uzyciu loginu i hasta administratora - do PANELU ADMINISTRACYJNEGO. W prawym dolnym rogu
ekranu zostanie wys$wietlona obecna wersja aplikacji.

WDIALOGU (@Paneiumgdnlka);v-- ~ MPL/ENG~ & Zgh

Strona giowna Strona giowna

Konsultacie

Eksperci Zadania do wykonania @ E

12 Sci

Wiadomosci Zadanle Konsultacja Termin od Termin do ~
Przygotuj raport z konsultacji Budowa ladowiska dia sterowcow 01-02-2021 18:15 Przejiz &
Przygotowanie mateniaiow Testowa konsultacja 01-02-2021 1837 "™
informacyjnych Przejdz >
Przygotowanie materiaiw Pieszy w miescie 03-02-2021 10:30
informacyjnych Przejdz ¥

Rysunek 2 Panel urzednika

WDIALOGU meane :-\-.-;;-:--:- MPLIENG = 1 2kd prodlem § Dostepnodé cyfowa 1 Polyia prywainodcl

Strona giéwna

Panel administracyjny

Strona giéwna

frant-end wer 1.0.0, back-end wer, 2.0.0

Metryki

Auayty

Mapy

Rysunek 3 Panel administracyjny

1.1.3. Zmiana hasta

Po pierwszym zalogowaniu nalezy zmieni¢ otrzymane od administratora hasto, wybierajgc z gérnego menu
opcje ,Konto" * ,Haslo".

Hasto mozemy tez zmienia¢ dowolnie w czasie korzystania z platformy. Zeby tej zmiany dokona¢, w gérnym
panelu rowniez wybieramy opcje ,Konto" * ,Hasto". Otwiera si¢ wowczas strona zawierajgca formularz do
wpisania nowego hasta:

Aby zmieni¢ hasto, nalezy wpisa¢ je w gérnym oknie, a nastepnie potwierdzi¢ (tj. wpisaé ponownie) w oknie

WDIALOGU M Panel urzednika W Administracja @ M PL/ENG ™ ¥ Zgio$ problem i Dostepnogé cyfrowa 3 Palityka prywatnosci

Hasto dla [login urzadnika] © Wyloguj

Nowe hasto

Wpisz swoje nowe hasto

Potwierdz nowe hasto

Potwierdz swoje nowe hasto

Rysunek 4 Zmiana hasta

dolnym. Hasto powinno mie¢ przynajmniej 10 znakéw (Hasto musi posiada¢ co najmniej 10 znakdw, jedng duzg
litere, jedng matg litere, jedng cyfre oraz znak specjalny @, $, !, %, *, ? lub &).



1.1.4. Wylogowanie
Jezeli zakonczymy prace z platformg i chcemy sie wylogowaé, klikamy ikone ,Konto" w gérnym panelu, a
nastepnie z rozwijanej listy wybieramy opcje ,Wyloguj", jak na ilustracji ponizej:

WDIALOGU Branciungenda W Admnsiaca Pins e O 2gus protem |

& o
Hasto dla [ login urzgdnika ]
Nows hasla
Twog Rast) sl wyagane

Pulmini@t nowe havo

Rysunek 5 Wylogowanie

1.1.5. Zgtaszanie probleméw
] o , & Zglos problem
W gérnym panelu znajduje sig ikona ,Zgtos problem":

Stuzy ona do zgtaszania administratorowi platformy problemoéw w jej uzytkowaniu (np. btedéw, braku dostepu
do okreslonych funkcji itp.). Po kliknieciu na ikone wyswietla sie formularz zgtoszenia:

WDIALOGU MPanel urzednika W Administracia & Konto~ MPL/ENG~ @ Zglos problem

Formularz kontaktowy
Typ zgtoszenia™
O Blad techniczny
O Btad merytoryezny
) Propozycja funkcjonalnosci
2 Inna:
Tresé zgtoszenia™
Opisz swoje zgloszenie
E-mail*

Wpisz swoj adres email

Kiikajac "Wysli[", wyrazasz zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora Zawsze mozesz wycofac.

Rysunek 6 Zgtaszanie problemu

Nalezy zaznaczy¢, czego dotyczy zgtaszany problem (btgd techniczny, btgd merytoryczny, propozycja
wprowadzenia lub edycji funkcjonalnosci platformy albo inne zgtoszenie). W oknie ponizej nalezy wpisac tresc¢
zgtoszenia, jak najprecyzyjniej formutujgc problem lub sugestie. Poda¢ swdj e-mail (system weryfikuje, czy
wprowadzony e-mail jest prawidtowy). Nastepnie nalezy klikngé na ikone ,Wyslij" - wéwczas zgtoszenie trafi do
administratora platformy.



2. Panel administracyjny (urzednika)

Panel urzednika-administratora stuzy do zarzgdzania platformg w ramach urzedu, a takze do dostosowania
platformy do specyfiki samorzadu. Administrator platformy moze miedzy innymi: dodawac do platformy urzednikow
(tworzac ich loginy i hasta), wprowadzi¢ strukture urzedu i przypisac¢ urzednikom i ekspertom afiliacje, moze takze
monitorowac funkcjonowanie platformy oraz aktywnosé uzytkownikow, w tym mieszkancow.

Do korzystania z panelu administracyjnego potrzebujemy loginu i hasta administratora platformy. Jesli
posiadamy uprawnienia administratora, przed skorzystaniem z platformy powinnismy wykona¢ nastepujace kroki:

Do panelu urzednika-administratora logujemy sie na stronie ,Autoryzacja urzednika", korzystajgc ze
specjalnego loginu i hasta administratora otrzymanego od dostawcy platformy (zobacz str. 4).

W dalszej czesci Instrukcji zostang omdwione poszczegdlne elementy panelu administracyjnego oraz
podstawowe dziatania administratora. Po zakonczeniu pracy w charakterze administratora wylogowujemy, sie
korzystajgc z zaktadki ,Konto" w gornym pasku (tak jak w pkt 1.1.4.).

Po wylogowaniu zostaniemy przekierowani do strony ,Autoryzacja urzednika", gdzie po zalogowaniu za
pomoca loginu i hasta urzednika mozemy przej$¢ do planowania konsultacji.

2.1. Widok panelu administracyjnego (urzednika)

Po zalogowaniu na platforme w gérnym pasku zobaczymy symbol ,Administracja”, informujacy o tym, ze
korzystamy z panelu administracyjnego. W gérnym pasku znajdujg sie rowniez zakfadki ,Konto" i ,Zgto$ problem"”,
ktorych funkcje zostaty omowione wczesnie;.

WDIALOGU mP: irzednika v Administracja & Konto~ MPL/E

Strona giéwna Strona glowna

Ustawienia aplikacji

Utytkounicy Panel administracyjny

2 Struktura organizacii

Afliacje Strona giowna

Obszary

=  Selekcja mieszkafcow

Zgtaszane problemy

Rysunek 7 Panel administracyjny

Po lewej stronie panelu na czarnym pasku widoczne sg poszczegodlne zaktadki:

1. Strona gtéwna - powr6t do strony gtéwne;.

2. Ustawienia aplikacji - edycja tresci zgody, ktdrg mieszkaniec musi wyrazi€, aby zarejestrowac na
platformie swoje konto (dot. przetwarzania danych osobowych).

3. Uzytkownicy- monitorowanie, dodawanie, edytowanie i wyszukanie kont uzytkownikéw

z uprawnieniami urzednika. Zaktadka pozwala takze na monitorowanie i edycje kont zapisanych na platforme
uzytkownikow-uczestnikdw (mieszkancow).

4. Struktura UM - przypisywanie urzednikéw do Jednostki organizacyjnej urzedu (np. wydziatu), dodanie
nowych jednostek struktury organizacyjnej urzedu i edycja hazw jednostek istniejgcych.

5. Afiliacje - dodawanie, edycja i usuwanie afiliacji spoza urzedu. Afiliacje mogg by¢ tworzone z my$lg o
ekspertach lub przedstawicielach organizacji pozarzgdowych.

6. Obszary - tworzenie i modyfikowanie obszaréw na mapie. Administrator moze tworzy¢ kategorie
obszaréw i oznaczac je na mapie. Dzieki temu urzednik tworzacy konsultacje moze skorzystaé z gotowej mapy,
np. miasta, wsi, osiedla czy dzielnicy.

7. Selekcja mieszkancow - edycja i modyfikacja istniejgcych kryteriow selekcji mieszkancow do konsultacji
(np. wiek, posiadanie roweru) oraz dodawanie nowych, w zaleznosci od planowanej grupy docelowej
w konkretnych konsultacjach.

8. Zgtaszane problemy - dostep do danych z formularza ,Zgtos$ problem". Za odpowiedzi na pytania
techniczne odpowiada informatyk.

9. Metryki - dostep do statystyk z dziatania aplikacji m.in. metryki JVM oraz zapytanh http. Sg to dane tylko do
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odczytu, przeznaczone przede wszystkim dla informatyka.

10. Audyty — pobieranie raportu danych uzytkownika, dostep do rejestru zdarzen zwigzanych
z synchronizacja oraz autoryzacjg i autentyfikacjg uzytkownikéw, w tym: préby logowania, udane préby logowania,
proby uzyskania dostepu do zasobu, do ktérego uzytkownik nie ma dostepu itp. S to dane przeznaczone przede
wszystkim dla informatyka.

2.2. Dziatania administratora danych

2.2.1. Urzednicy. Dodawanie i edycja danych kont

Wszyscy urzednicy, ktorzy realizujg konsultacje, powinni posiada¢ konta na platformie. Jezeli mamy
uprawnienia administratora, aby stworzy¢ konto urzednikowi, wybieramy z lewego menu opcje: ,Uzytkownicy” -
,Urzednicy".

WDIALOGU [0 Panel urzednika Wi Administracia & Konto~ MIPL/ENG ~ & Zgios problen

A  Strona giowna Urzednicy
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Mieszkancy & Synchronizuj uzytkownikéw
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Rysunek 8 Dodawanie uzytkownikéw lokalnych (urzednikéw)

Po wcisnieciu przycisku ,Dodaj" pojawi sie formularz ,Urzednik", w ktérym uzupetniamy nastepujgce dane
dotyczace urzednika:

e |ogin (tworzymy unikalng nazwe, za pomoca ktorej urzednik bedzie mogt zalogowac sie na platformie),

e imie i nazwisko urzednika,

e adres kontaktowy e-mail urzednika (jest to pole obligatoryjne), system weryfikuje poprawno$¢ wpisanego
adresu,

e tymczasowe hasto urzednika potrzebne do zalogowania sie, (Hasto musi posiada¢ co najmniej 10 znakdw,
jedng duzg litere, jedng matg litere, jedng cyfre oraz znak specjalny @, $, !, %, *, ? lub &),

e jednostke (wydziat), czyli afiliacja urzednika, ktory jest réwniez polem obligatoryjnym. Przypisang
urzednikowi jednostke nalezy wybrac¢ z listy.

Jezeli na liscie brak wydzialu dodawanego urzednika,
najtatwiej wybrac dowolny wydzial z listy i zapisac konto
[..Zapisz"). W kolejnym kroku, korzystajgc z zakladki

«Struktura UM", wprowadzamy brakujacy wydzial (- zobacz
). Nastepnie nalezy

powrocic do okna .Uzytkownicy”™ > .Urzednicy”, wyszukac

urzednika i w trybie edycji zmienic przypisany mu wydzial.

e  Zaznaczajgc/odznaczajgc pole ,Aktywny", administrator moze rowniez aktywowac lub dezaktywowac
konta urzednikéw. Nieaktywny urzednik nie ma mozliwosci zalogowania sie na platformie. W celu
aktywowania konta nalezy zwrdcic sie do administratora.

e  Zaznaczajgc pole ,Urzednik-edycja", administrator nadaje urzednikowi uprawnienie tworzenia i edycji
konsultacji

e Zaznaczajgc pole ,Urzednik-podglad”, administrator nadaje urzednikowi uprawnienie przegladania
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konsultacji oraz wejscia w konsultacje w trybie tylko do odczytu
Zaznaczajac pole ,Administrator", nadajemy urzednikowi wszystkie uprawnienia administratora.
Zaznaczajac pole ,Moze edytowaé¢ wpisy z pomoca", umozliwiamy urzednikowi edycje okien pomocy w
platformie (bez pozostatych uprawnien administratora).
e ,Opis" pozwala na wprowadzenie dodatkowych danych o urzedniku, jak na przyktad zakres kompetencji
czy miejsce i terminy dyzurow.

Po wprowadzeniu wszystkich danych zapisujemy je, korzystajgc z przycisku '"

Po zapisaniu zmian powrécimy do strony ,Urzednicy", gdzie pojawi si¢ nhowo wprowadzone konto.
Administrator powinien podaé urzednikowi jego login i hasto tymczasowe. Hasto to urzednik powinien przy
pierwszym logowaniu zmienié na wtasne.

WDIALOGU
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Rysunek 9 Wyszukiwanie uzytkownikow (urzednikéw)

- Utworzone konta urzednikdw mozemy odnalez¢, korzystajgc z okna ,Szukaj". Po prawej stronie listy urzednikow
widoczne sg trzy ikony:

- pozwala na podglad konta urzednika

- pozwala na edycje danych konta urzednika. Po kliknieciu w te ikone uruchamiamy formularz ,,Urzednik"

tym miejscu mozliwe jest takze aktywowanie i deaktywowanie konta.

- pozwala na usuniecie konta urzednika.

UWAGA! Usuniecie konta jest nieodwracalne.

Aby przywrocic usuniete konto, nalezy zatozyc je od nowa.

Synchronizacja uzytkownikow

(omowiony powyzej, przy opcji dodawania urzednikow), gdzie mozemy zweryfikowa¢ badz uzupei¢ dane. W

Synchronizacja uzytkownikdw odbywa sie automatycznie w wyniku uruchomionego zadania synchronizac;ji.
Administrator ma réwniez mozliwos¢ recznego uruchomienia synchronizacji za pomocg przycisku ,Synchronizuj
uzytkownikow”, dostepnego na stronie Uzytkownicy -> Urzednicy. Na podstawie uruchomionego zadania

synchronizacji dane uzytkownikéw sg pobierane z EZD i zapisywane w SD.

Informacje o wykonanej synchronizacji sg zapisywane i dostepne na stronie Audyty. W przypadku wystgpienia
btedu na stronie Audyty bedzie dostepna tres¢ tego btedu.
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Rysunek 10 Synchronizacja uzytkownikéw

Jesli integracja z EZD jest wigczona, Administrator SD moze zarzgdza¢ uzytkownikami wewnetrznymi systemu (nie
sg to konta AD lub EZD, a konta wewnetrzne). Nowe konta urzednikéw beda dostepne tylko w momencie ich
wczesniejszego dodania w EZD lub zalogowania si¢ przez uzytkownika na konto AD. Administrator moze usuwac
kont urzednikéw, konto nieaktywne w AD straci dostep do SD. Edycji podlegajg jedynie dane, ktére nie sg
synchronizowane z EZD: e-mail, oznaczenie administratora, mozliwo$¢ edycji wpisbw z pomocg, opis. Pole
LAktywny” w danych uzytkownika nie jest synchronizowane z EZD, administrator moze samodzielnie aktywowac
konta uzytkownikow. Synchronizacji nie podlegajg role uzytkownikdéw. Synchronizacji nie podlegajg hasta
uzytkownikéw. W czasie logowania do SD uzytkownik musi poda¢ hasto do swojego konta w AD. W systemie jest
dostepne konto administratora lokalnego, ktéry moze powotac lokalnych administratoréw SD. Synchronizowane sg
tylko konta z uzupetnionym parametrem guid w obiekcie users, co oznacza, ze konto danego uzytkownika istnieje
w AD. Jesli w systemie bedzie juz wczesniej istniato konto utworzone na podstawie logowania przez AD to wéwczas
dane zostang zaktualizowane.

Integracja z AD
Przy wtaczonej integracji z AD system umozliwia zalogowanie si¢ uzytkownika wewnetrznego za pomoca:

e konta lokalnego poprzez podanie loginu i hasta zapisanego w lokalnej bazie danych
e konta AD poprzez podanie nazwy konta domenowego oraz hasta do tego konta

W momencie logowania na konto AD system sprawdza czy takie konto juz istnieje w SD. Jesli nie istnieje to zostanie
automatycznie dodane i oznaczone atrybutem ,,AD”. System umozliwia zalogowanie tylko na aktywne konta AD.
Jesli konto w AD nalezy do grupy wdialogu_admin to automatycznie zostanie mu ustawiona rola Administrator w
SD.

W momencie proby zalogowania na konto bez ustawionych powyzszych atrybutéw system nie ustawia zadnej roli,
co w praktyce uniemozliwia prace w SD. Dla takiego konta administrator moze ustawi¢ uprawnienia manualnie.

Dane o uprawnieniach kont nalezacych do grupy wdialogu_admin sg przepisywane z AD do SD w momencie
kazdego logowania na konto.

W momencie zalogowania do systemu przez uzytkownika wewnetrznego bez uprawnien administratora oraz bez
przypisanych uprawnien urzednika system umozliwia zalogowanie, ale zostanie wys$wietlona pusta strona systemu
wDialogu.

Hasto domenowe dla kont AD mozna zmieni¢ za pomoca formularza (zobacz rozdziat 1.1.3).

Uzytkownicy AD
Na zestawieniu Uzytkownicy AD znajduje sie lista aktywnych kont urzednikéw (uzytkownikéw wewnetrznych),
ktérzy majg aktywne konta w systemie EZD.
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Rysunek 11 Uzytkownicy AD, ktérzy majq konta w EZD

2.2.2. Mieszkancy. Weryfikacja

W zaktadce ,Uzytkownicy" -> ,Mieszkancy" odnajdziemy zbiér danych na temat zarejestrowanych na platformie
mieszkancéw. W tym obszarze administrator ma mozliwo$¢ pogrupowania listy kont mieszkancow ze wzgledu na
ich stopien weryfikacji oraz informacje o aktywowaniu konta.

WDIALOGU @ Panel urz a Wi Administracja & Konto~ MPL/ENG~ & Zglos problem
Strona giwna Uzytkownicy / Uczestnicy
Ustawienia aplikacji
. .
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dowolny v v | Q Szuka 5 h
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obierz dane uzytkownikow .
Struktura organizajl / | niezweryfikowany
zweryflkowany
Afiliacie Email PESEL Imig. Nazwisko Status Aktywowany
Obszary ‘ada_muzyka@wp pl Ada Muzyka niezweryfikowany g @ s n
Selekcja mieszkancow
albinszmuc@wp.pl Albin Szmuc niezweryfikowany v
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Rysunek 12 Mieszkancy - filtrowanie

Weryfikacja uczestnikow jest istotna ze wzgledu
na rzetelnos¢ informacji, ktore UM gromadzi podczas
konsultacji. Mieszkarncy mogg miec profil niezweryfikowany
(tzn. podajg informacje o sobie, ktdre nie sg weryfikowane),
czesciowo zweryfikowany (platforma informatyczna
automatycznie sprawdza po numerze PESEL, czy osoba
o takim numerze mieszka w gminie) lub catkowicie

zweryfikowany [system weryfikuje tozsamosc¢ osoby na
podstawie przekazanego numeru PESEL, a dana osoba
niezaleznie udaje sie do urzedu w celu potwierdzenia
tozsamosci). Podczas doboru uczestnikow konsultaci
urzednik ma mozliwos¢ wyboru, jakiego stopnia weryfikacji

wymaga temat konsultacji. Wybor ten zalezy od przedmiotu
konsultacji i stawianych wich trakcie pytan.

Administrator ma mozliwo$¢ wgladu w dane kont mieszkancéw, a takze ich modyfikacji, w tym zmiany statusu
weryfikacji konta mieszkanca. Jesli chcemy zmieni¢ status weryfikacji konta, nalezy po prawej stronie danego

.

mieszkanca nacisng¢ przycisk ,Edycja" (oznaczony ikonka otéwka 4 ).
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Po nacisnieciu przycisku ,Edycja" pojawia sie okno dialogowe ,Uczestnik", w ktérym administrator moze
dokonac¢ zmiany statusu konta mieszkanca. Aby zmieni¢ status, nalezy rozwing¢ kafeterie dostepna po nacisnieciu
paska ,Status" i wybra¢ odpowiedni stopien weryfikacji.

Dodatkowo administrator ma mozliwo$¢ aktywowania i dezaktywowania konta mieszkanca, zaznaczajac i
odznaczajgc pole ,Aktywowany".

Uczestnik X

Email

klarafidyk@wp.pl

Status

zweryfikowany ~

Aktywowany

&

® Anulyj | EERFLNE

Rysunek 13 Aktywacja uzytkownika

Chcac zapisa¢ zmiany, nalezy nacisngc¢ przycisk ,Zapisz". Powrdocimy wtedy do widoku ,Mieszkancy". Zmiana
statusu - stopnia weryfikacji bedzie widoczna na ekranie gléwnym.

Po kliknieciu ikony ,Widok" © jestesmy odsytani do tego samego widoku, ktéry otrzymujemy po kliknieciu na ikone
,=Edycja", jednak opcja ,Widok" nie pozwala na wprowadzanie zmian.

2.2.3. Struktura organizacji. Dodawanie i edycja struktury urzedu

Chcac dodac lub edytowaé widoczng na platformie strukture urzedu, w ,,Panelu administracyjnym" wybieramy
opcje ,Struktura organizacji”, widocznag na ilustracji ponizej.

W panelu gtéwnym pojawi sig strona ,Struktura organizacji", w ramach ktoérej mozemy dodawac i usuwac
jednostki, a takze edytowac jednostki juz dodane.

WDIALOGU MPanel urzednika Wi Administracja & Konto~ MPL/ENG & Zgio$ problem
#  Strona giowna Jednostid
@ Ustawienia aplikacji
o T Struktura organizacji
Mieszkancy
Urzgdnicy
Id ¢ Nazwa © Opis
i Struktura organizacjl
1 Urzad miasta @
Afiliacje ‘ L ‘
Obszary
4 2 Wydziat komunikacji ‘ @ ‘ P n
Selekcja mieszkancow
Zgtaszane problemy 3 Wydziat komunalny ‘ el s n
Metryki
4 Wydziat konsultacji .
o s -0

Rysunek 14 Struktura organizacyjna

Dodawanie jednostki

Jezeli chcemy utworzy¢ nowg jednostke, naciskamy niebieski przycisk ,Utwdrz nowg jednostke":

Po wcisnieciu przycisku ,Utwdrz nowa jednostke” pojawi sie okno dialogowe ,Jednostki’, w ktérym nalezy
wypetni¢ dane na temat dodawanej jednostki. Sposrdd pol do wypetnienia obligatoryjne jest jedynie pole ,Nazwa".
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Jednostki X

Nazwa

Skrot

Jednostka nadrzedna
Email

Strona internetowa

Opis

Dodaj adres

‘ X, Zapisz ‘

Rysunek 15 Dodawanie jednostki lokalnej

Kolejno mozemy wprowadzic:

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone informacje, naciskamy niebieski przycisk ,Zapisz". Jezeli chcemy zrezygnowac
z wprowadzania jednostki, naciskamy ,x" w géornym prawym rogu lub przycisk ,Anuluj" w dole okna. Po opuszczeniu

Nazwe - nazwe jednostki,

Skrét - skrét nazwy jednostki, szczegolnie pomocny przy wielocztonowych nazwach wydziatow,
Jednostke nadrzedna - w przypadku struktury hierarchicznej urzedu opcja ta pozwala na wybor z listy
jednostki nadrzednej dla wprowadzanej jednostki. Po kliknieciu w okno rozwinie sie kafeteria
wprowadzonych juz Jednostek urzedu. Istnieje takze mozliwos¢ wpisania jednostki nadrzednej recznie,
bez odniesienia do uprzednio wprowadzonych Jednostek.

Malezy pamietac, ze dokonac wyboru jednostki
nadrzednej mozemy tylko wowczas, gdy zostala ona juz

wczesniej wprowadzona. Wprowadzanie struktury urzedu
najlepiej jest wiec rozpoczac od jednostek nadrzednych, a
dopiero potem wprowadza< jednostki podrzedne.

Fakultatywnie mozemy wprowadzi¢ e-mail, strone internetowg (system weryfikuje poprawnosc

wprowadzonych danych) oraz opis jednostki.

Jezeli chcemy wprowadzi¢ dane adresowe nowej Jednostki, naciskamy przycisk ,Dodaj adres". Wowczas

rozwinie sie odpowiednie okno dialogowe, ktdre w kolejnych oknach umozliwi nam ich wprowadzenie.

okna dialogowego ,Jednostka" powracamy do panelu ,Struktura organizacji".

Nowa jednostka pojawi sie na liscie ,Struktura organizacji". Potwierdzeniem udanej operacji bedzie zielony

komunikat ,Sukces!" w prawym gérnym rogu, widoczny na ilustracji ponizej:
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Rysunek 16 Edycja jednostki lokalnej

Edycja jednostki

Jezeli chcemy doda¢ badz zmieni¢ dane dla jednej z wprowadzonych juz jednostek, naciskamy przycisk
.Edycja" przy tej jednostce (zaznaczony zielong strzatkg na powyzszym rysunku).

Pojawi sie wowczas oko dialogowe ,Jednostka", analogiczne do oméwionego w przypadku wprowadzania
nowej jednostki.

W tym oknie mozemy uzupetni¢ dane jednostki, a takze zmieni¢ jej nazwe czy miejsce w strukturze urzedu
(,Jednostka nadrzedna").

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, haciskamy przycisk ,Zapisz".

Usuwanie jednostki
Jezeli chcemy usungc jednostke, po prostu naciskamy przycisk ,Usun".

Uwaga: program pyta o potwierdzenie woli usuniecia
jednostki. W przypadku usuniecia wydziatu podrzednego,

urzednik z tego wydziatu przenoszony jest automatycznie
do wydziatu nadrzednego w hierarchii. Usuniecia jednostki
nie mozna cofngc, trzeba dodac jg jako nowq jednostke.

Synchronizacja struktury organizacyjnej

Synchronizacja struktury organizacyjnej odbywa sie automatycznie w wyniku uruchomionego zadania
synchronizacji. Administrator ma réwniez mozliwos¢ recznego uruchomienia synchronizacji za pomoca przycisku
»Synchronizuj strukture” dostepnego na stronie Struktura organizacji. Na podstawie uruchomionego zadania
synchronizacji dane w zakresie struktury organizacyjnej sg pobierane z EZD i zapisywane w SD.

Informacje o wykonanej synchronizacji sg zapisywane i dostepne na stronie Audyty. W przypadku wystgpienia
btedu na stronie Audyty bedzie dostepna tres¢ tego btedu.
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Rysunek 17 Synchronizacja struktury

Jesli integracja z EZD jest wigczona, Administrator SD nadal moze zarzgdza¢ strukturg organizacji. Nowe jednostki
w strukturze organizacyjnej sg dostepne tylko w momencie ich wczesniejszego dodania w EZD lub zdefiniowania
w SD. Administrator nie moze usuwac istniejacych jednostek pochodzgcych z EZD. Edyc;ji podlegajg jedynie dane,
ktore nie sg synchronizowane z EZD: email, strona internetowa, opis, dane adresowe.

W momencie wykonania synchronizacji struktury organizacyjnej z EZD w SD obok istniejgcych jednostek zostang
dopisane nowe, pochodzgce z EZD. Jesli zostanie wykonana aktualizacja z EZD to bedzie dotyczyta tylko jednostek
pochodzacych z EZD.

Czestotliwosé automatycznej synchronizacji jest parametrem konfiguracyjnym systemu (w pliku konfiguracyjnym
na serwerze).

2.2.4. Dodawanie afiliacji

Kolejnym zadaniem administratora jest okreslenie afiliacji ekspertéw. W tym celu nalezy wybra¢ z menu po
lewej stronie zakladke ,Afiliacje”. Wprowadzone afiliacje beda mogly zostaé przypisane ekspertom przez urzednika
podczas tworzenia konsultacii.

WDIALOGU [ Panel urzecnika Wit Administracja & Konto~ MIPL/ENG~ £ Zgios problem
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Rysunek 18 Afiliacje

Po wcisnieciu przycisku ,Stwérz afiliacje" otwiera sie okno dialogowe ,Afiliacja", w ktérym wpisujemy nazwe
instytucji lub organizacji, jej skrét (jesli istnieje), dane kontaktowe i podstawowe informacje o organizacji (okno
,Opis").

Jezeli organizacja jest organizacjg pozarzgdowg, nalezy zaznaczy¢ okienko ,organizacja pozarzgdowa
(NGO)".

Podobnie jak w przypadku informacji na temat jednostek urzedu, istnieje mozliwos¢ dodania danych
adresowych. W tym celu nalezy nacisng¢ przycisk ,Dodaj adres", a pojawig sie rubryki, w ktérych dane adresowe
mozna umiescic.
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Afiliacje X

Nazwa®
Wpisz swoja nazwa
Skrot*
Wipisz swoj skrot
Email
Wpisz swoj email
Strona internetowa
Wpisz swoj3 strone intemetows
Opis
Wopisz swoj opis

) Organizacja pozarzadowa (NGO)

Aktywna

Dodaj adres

[ [ 4200 |

Rysunek 19 Dodawanie dfiliacji

Po wprowadzeniu wszystkich zmian nalezy nacisngé¢ przycisk ,Zapisz". Jezeli chcemy zrezygnowac z zapisu
danych, naciskamy przycisk ,Anuluj".

Po zakonczeniu edycji w oknie dialogowym, powracamy do panelu ,Afiliacje", gdzie dodane afiliacje powinny
by¢ widoczne.

Wprowadzone dane mozemy modyfikowac, korzystajgc z przycisku ,Edycja". Woéwczas zostajemy
przekierowani do okna dialogowego ,Afiliacja", oméwionego powyzej. W trybie edycji mozemy modyfikowaé
wszystkie pola.

2.2.5. Dodawanie obszaréw

Podczas procesu tworzenia konsultacji urzednik moze dokonaé doboru uczestnikéw (mieszkancéw) ze
wzgledu na ich miejsce zamieszkania, wybierajac obszar jako jeden elementéw doboru. Administrator ma
mozliwo$¢ dodawania takich obszaréw w ramach predefiniowanych obszaréw. Obszarami mogg by¢ na przykiad
dzielnice czy osiedla. Zdefiniowane obszary sg niezalezne, mogg obejmowac ten sam teren. Chcac zdefiniowacé
nowy obszar, nalezy w zakladce ,Obszary" wybra¢ edycje danego predefiniowanego obszaru, a nastepnie wpisac
i doda¢ wartosci za pomocg przycisku ,Dodaj" (zobacz rysunki ponizej).

WDIALOGU [ Panel urzecnika WY Administracja & Konto~ MPL/ENG~ €3 Zgios problem

#  Strona giowna Predefiniowane abszary

£ Ustawienia aplikacji

A Predefiniowane obszary @

Mieszkancy Nazwa

Urzednicy Miasto ‘ ®| ¢ ‘

Struktura organizac]i
Dzielnica
Afiliacie ‘ @ J s ‘
Obszary

Osiedie: (@[ ‘
Selekcja mieszkancow
Zgtaszane problemy Adres zamieszkania (mapa)

Metryki

Audyty

Mapy

Rysunek 20 Predefiniowane obszary
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4
Dla obszaru o nazwie ,Adres zamieszkania (mapa)” po kliknieciu na ,Edycje” wyswietla sie:

Adres zamieszkania (mapa) *
Wartosé @
obszar 1 ‘ @ ‘ ‘ Zaznacz ‘ m
‘ =+ Dodaj ‘
& Aktywny
Uzupetniany w profilu uzytkownika
‘ ® Anulyj ‘ & Zapisz ‘

Rysunek 21 Dodawanie obszaru na mapie

Po kliknieciu na przycisk ,Dodaj” wpisujemy nazwe obszaru a nastepnie klikamy na przycisk ,Zaznacz”. W oknie
dialogowym ,Wybierz obszar", w pierwszej rubryce - ,Tekst do wyszukania" mozemy wpisa¢ dane adresowe
obszaru, ktérym jesteSmy zainteresowani. Widok mapy zostanie ustawiony na to miejsce. Zaznaczamy obszar
na mapie i klikamy na przycisk ,Zapisz”:

Wybierz obszar

7 2 s S >
-J._"f n v/ . © OpenStreetMap contributors.

‘ © Anulyj | & Zapisz

Rysunek 22 Wybor obszaru
Nastepnie klikamy na przycisk ,Zapisz” w oknie edycji obszaréw.

Korzystajgc z przyciskdw po prawej stronie listy obszaréw, mamy mozliwo$¢ powrotu do okna dialogowego
,Obszary", omoéwionego powyzej. Mozemy to zrobi¢ w trybie ,Wyswietl", bgdz ,Modyfikuj", ktéry pozwala na
wprowadzanie zmian.
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2.2.6. Zgtaszane problemy
W panelu ,Zgtaszane problemy" wyswietlana jest petna lista zgtoszen sktadanych przez wszystkich
uzytkownikow platformy za pomocg formularza ,Zgto$ problem” (w prawym gérnym rogu).

WDIALOGU [ Panel urzgdnika W Administracia & Konto~ W PL/ENG i Zgk

Zgioszenia

Strona giowna

Ustawienia aplikacji

y— Zgtoszenia
Struktura organizaci e
Afiliacie »
28.12.2020 13:03:30 Treéé zgloszenia v ‘ % |
Obszary Typ zgtoszenia Nie widzg na liscie zadnych konsultaci, do ktdrych mogg sig
Biad techniczny zapisac.
Selekgja mieszkancaw
e ) 8.01.2021 09:46:01 Tres¢ zgtoszenia v |[x]
) Typ zgtoszenia Nie przychedz! mall zapomnlanego hasta. Nie moge sie
e Blad techniczny zalogowac.
Audyty
Mapy 2022021 13:12:18 Tresé zgloszenia v ‘ T|
Typ zgtoszenia Nie moge zmieni¢ danych w profilu mieszkanca

Biad techniczny

Rysunek 23 Zgtaszane problemy

Administrator ma mozliwos¢ zmiany statusu zgtoszenia na rozwigzane (przycisk ,Rozwigz” « ) lub

odrzucenia zgtoszonego problemu (przycisk ,,Odrzu¢" x ).

Wowczas btedy zostang automatycznie przekierowane do odpowiednich zaktadek: ,Rozwigzane" i
,Odrzucone", widocznych w gérnej czesci okna. W przypadku rozwigzania zgtoszenia administrator moze dodac¢
notatke, ktéra zostanie wystana zgtaszajgcemu problem.

Podstawowym sposobem obstugi zgtoszenia jest jednak wejscie w jego szczegotowy opis poprzez kliknigcie w

dowolne miejsce pola zgtoszenia i jego dalszg edycje. Jezeli chcemy edytowac zgtoszenie, musimy podjaé
nastepujace kroki:
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Szczegoly zgloszenia X

Kontekst zgtoszenia 3, Pobierz szczegoly .

https://wdialogu2.lodz.comarch/#/citizen/report-problem

Wyslij notatke zgtaszajacemu

Typ zgloszenia
Blad techniczny
Btad merytoryczny
Propozycja funkcjonalnosci
Inny typ

Tres¢ zgtoszenia

Nie moge zmieni¢ danych w profilu mieszkanca

E-mail

klarafidyk@wp.pl

Edytuj zgloszenie
Zmiana statusu zgtoszenia

[ Wyslij notatke zgtaszajacemu
Notatka

Rysunek 24 Szczegdty zgfoszenia

Po kliknieciu na zgtoszenie pojawi sie okno dialogowe ,Szczegdty zgtoszenia". W tym miejscu dowiadujemy sie
o kontekscie zgtoszenia, czyli o pozycji na platformie zgtaszajgcego problem.

W oknie widoczny jest takze screen platformy z momentu, w ktérym osoba zgtaszajgca zgtosita problem. Po
kliknieciu w miniaturke wy$wietla sie powiekszony obrazek.

Przycisk ,Pobierz szczegoty" pozwala na pobranie informacji o szczegotach zgtoszenia.

W oknie ,Szczegoty zgtoszenia" mozliwa jest jego edycja: zmiana typu zgtoszenia (btgd techniczny,
merytoryczny, propozycja funkcjonalnosci lub inny), a takze jego tresci.

Administrator moze z poziomu tego okna poinformowac zgtaszajgcego o rozwigzaniu problemu notatkg, ktéra
zostanie wystana na e-mail osoby zgtaszajgcej problem po kliknigciu na klawisz ,Rozwigz".

Aby opusci¢ okno dialogowe nalezy skorzysta¢ z przycisku ,Zamknij" (dolny lewy rég) lub ,x" (gorny prawy
rég).

2.2.7. Mapy

W zaktadce ,Mapy" administrator ma mozliwo$¢ zdefiniowania map.
Dzieki udostepnieniu mapy w profilu mieszkanca, kazdy uzytkownik (mieszkaniec) moze zaznaczy¢ swéj adres

zamieszkania. W momencie doboru uczestnikbw system moze wyszuka¢ mieszkancéw z danego obszaru.
Administrator ma mozliwos$¢ definiowania predefiniowanych obszaréw (zobacz rozdziat 2.2.5).
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WDIALOGU M Panel urz 2 W Administracia & Konto~ MPL/ENG~ €3 Zgios |

Strona giowna Mapy

Ustawienia aplikaci

Utylamnicy Mapy
Struktura organizacji m

Afiliacje Nazwa U ustugi Domysgine dla uz i ¥ dia obszarow

Obszary Testowa warstwa

1]
.

Selekcja mieszkancow

Zglaszane problemy

Metryki
Audyty

Mapy

Rysunek 25 Mapy

Administrator ma mozliwo$¢ podigczania warstw WMS i WFS (w tym takich warstw WFS, ktére wymagajg
autoryzacji) do systemu. W celu dodania nowej warstwy klikamy na przycisk ,Dodaj warstwe”.

Dodaj warstwe *

Nazwa warstwy
Url ustugi

Wymagane uwierzytelnienie WFS

Uytkownik

Hasto uzytkownika

‘@m...w‘ #7a

Rysunek 26 Dodawanie warstwy

Wopisujemy nazwe i url ustugi, jesli ustuga wymaga uwierzytelnienia WFS, wéwczas zaznaczamy pole ,Wymagane
uwierzytelnienie WFS” i wpisujemy nazwe uzytkownika i hasto. Dodawanie warstwy potwierdzamy przyciskiem
LZapisz”.

Podczas dodawania nowej warstwy system weryfikuje czy jest ona dostepna na danym serwerze WMS/WFS.
W przypadku braku dostepnosci badz problemu z potgczeniem system zwraca informacje o btedzie. Nalezy w takim
przypadku sprawdzi¢ poprawnos$¢ adresu warstwy. Jezeli adres jest poprawny, nalezy zgtosi¢ sie do administratora
serwera w celu weryfikacji poprawnosci komunikacji pomiedzy serwerem aplikacji wDialogu, a serwerem
WMS/WFS.

Z poziomu listy warstw Administrator po rozwinieciu menu po prawej stronie wiersza wybranej warstwy ma dostepne
opcje:

e Edycja — modyfikacja warstwy

e Usun — usuniecie warstwy

e Ustaw jako domysing w profilu uzytkownika - uzytkownik (mieszkaniec) moze zaznaczy¢ swdj adres
zamieszkania na tej mapie

e Ustaw jako domysing w konfiguracji obszaréw - w momencie doboru uczestnikow system wyszuka
mieszkancéw z tego obszaru
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https://maps-public.geo.nyu.edu/geoserver/sdriwms?service=WMS&version=1.1.0&requ x x
est=GetMap&layers=sdrnyu_2451_36883&styles=&bbox=-102 200660705566,16.3135

986328125,-98.0845489501953,18.8322868347 1688width=768&height=4698&srs=EPS

G:4326&format=application/openlayers Edygja

Ustaw jako domysing w profilu uzytkownika

Ustaw jako domysing w konfiguracji obszarow

m
4

Rysunek 27 Opcje warstwy mapowej

Po kliknieciu na przycisk ,Ustawienia” Administrator wprowadza konfiguracje modutu mapowego poprzez
okreslenie widocznego obszaru mapy w SD. W tym celu podaje w konfiguracji wartosci min i max wspotrzednych x
i y. Administrator wprowadza konfiguracje modutu mapowego réwniez poprzez okreslenie domysinego przyblizenia

mapy.

Ustawienia x

Zasieg parametru X
Min Max
1895162,1 2448270

Zasigg parametru Y
Min Max
7068930 6545190

Domysine przyblizenie
5

‘ © Anuluj ‘

Rysunek 28 Ustawienia mapy

Zmiany parametréw konfiguracyjnych zapisujemy za pomoca przycisku ,Zapisz”.

2.2.8. Ustawienia aplikacji, synchronizacja ksiazki adresowej

W ustawieniach aplikacji znajdujg sie pola edycji tresci zgody, ktoérg mieszkaniec musi wyrazi¢, aby zarejestrowac
na platformie swoje konto (dot. przetwarzania danych osobowych) oraz inne parametry konfiguracyjne, takie jak:
Domysiny jezyk, Automatyczna weryfikacja, Wymagana zgoda uzytkownika przy rejestracji oraz przycisk
synchronizacji ksigzki adresowe;j.

W ustawieniach aplikacji administrator modyfikuje tre$¢ polityki prywatnosci oraz tre$¢ deklaracji dostepnosci
cyfrowej.

Synchronizacja ksigzki adresowej
Jesli integracja z EZD jest wigczona w czasie dodawania nowej konsultacji i doboru uczestnikow urzednik moze
dodania uczestnika (wystania zaproszenia w formie wiadomosci e-mail) z ksigzki adresowej EZD.

Ksigzka adresowa z EZD jest pobierana w wyniku uruchomionego zadania synchronizacji. Na liscie
adresatow/uczestnikow sg wyswietlane tylko adresaci, ktérzy w EZD majg zdefiniowany adres e-mail.
Administrator ma mozliwo$¢ synchronizacji ksigzki adresowej na zgdanie z wykorzystaniem przycisku
~Synchronizuj ksigzke adresowg” dostepnego na stronie Ustawienia aplikacji.
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WDIALOGU

Strona giowna Ustawienia aplikacji

Ustawienia aplikacji

Selekcja mieszkancow

Automatyczna weryfikacja

Zglaszane problemy
Metryki
Audyty BIUS ¢ HH

Mapy Zgoda 1

B I US 9 & H H

Zgoda 2

T Ustawienia aplikaciji
—

Struktura organizacji ‘ £ Synchronizuj ksiazke adresowa ’
————

Afiliacie Domyéiny Jezyk

Obszary Polski

Wymagana zgoda uzytkownika przy rejestracji

Tresé zgody przy rejestracji ukytkownika 1

== % x Norma¥

Il
]
a

Tresé zgody przy rejestracji uzytkownika 2

Normat

iii
x

. x?

Il
il
3

Normal

Normal

Wi Administracja & Konto~ MIPL/ENG~ @ Zgios |

A  SansSert 3

A %  SansSent

i

al
&
B
@

Rysunek 29 Synchronizacja ksigzki adresowej

Informacje o pobraniu ksigzki adresowej sg dostepne na stronie Audyty. W przypadku wystgpienia btedu na stronie
Audyty bedzie dostepna tres¢ tego btedu.

2.2.9. Audyty

Na zestawieniu znajdujg sie wszystkie akcje uzytkownikoéw oraz akcje systemowe, ktére wplywajg na dane w bazie

danych. Sa to informacje:

e zwigzane z autoryzacjg i autentyfikacjg uzytkownikow, w tym: proby logowania, udane proby logowania,
proby uzyskania dostepu do zasobu, do ktérego uzytkownik nie ma dostepu itp.

e 0 pobraniu raportu danych uzytkownika
e 0 wykonanej synchronizacji (uzytkownikéw, struktury, ksigzki adresowej)
e 0 bfedach powstatych przy synchronizacji (uzytkownikéw, struktury, ksigzki adresowej)
e 0 zmianach statuséw konsultacji (np. start konsultacji, start zapiséw)
e 0 akcjach wykonanych przez uprawnionych uzytkownikéw w sekcji ,Administracja” (np. utworzenie
urzednika)
WDIALOGU m o Administracja & Konto = [ i [<]
Audyty
8 Pobierz raport Wyszukiwarka
Czas zdarzenia Osoba Email uzytkownika Status. Dodatkowe informacje
0d a * system
D ?
08-06-2021 1642 system Synchronizacia ksiazki adresowe; 2 EZD) -
09-06-2021 18:40 Synchrenizacja strukiury organizacyjne) 2
Metryki EZD - sukces
a Audyty 08-08-2021 16:38 System Ey’l\fhll:lllla( ja uzytkownikow z EZD -
Mapy 09-08-2021 16:32 system Ss,nfers-m-zer.aks-e_m adresowej 2 EZD -
08-06-2021 16:30 system é}n\tlthtfﬂza: a SHUKILIY Organizacyjnej 2
09-06-2021 16:29 system Syl\_{." wonizacya uzytkownikdw z EZD -
Rysunek 30 Audyty

Nad zestawieniem znajduje sie:

e wyszukiwarka — umozliwiajgca wyszukanie zdarzen wedtug ciggu znakéw
o filtr - umozliwiajgcy wyszukiwanie zdarzen wedtug: czasu zdarzenia (od — do), osoby, e-maila
uzytkownika, statusu oraz dodatkowych informaciji.
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Dostepne sg statusy akcji: Zmiana statusu, Zmiana polityki, Debata - rejestracja uzytkownika, Rekrutacja
zakonczona, Kandydaci wybrani/odrzuceni, Przydziel cztonkéw do grup, Stworzono/usunieto pokdj, Uczestnicy
debaty - rejestracja kandydata, Debata gtosowa - stworzono uzytkownika, Uzytkownik usuniety, Oddano gtos/Gtos
usuniety, Autentykacja - sukces/odmowa, Dodawanie raportu do sprawy EZD -  biad,
Utworzenie/Zmiana/Usunigcie, Zmiana profilu, Dodanie dokumentu EZD, Wyswietlenie listy urzednikow, Tworzenie
sprawy w EZD- sukces/btad, Synchronizacja ksigzki adresowej z EZD - sukces/btad, Synchronizacja struktury
organizacyjnej z EZD - sukces/btad, Synchronizacja uzytkownikéw z EZD - sukces/btgd/btad importu (brakujgca
jednostka), Dodanie/Modyfikacja/Usuniecie afiliacji, Zgoda przy rejestracji, Konsultacja - zmiana statusu.
Pobieranie spraw z EZD — sukces/btagd, Wygenerowanie raportu o danych osobowych

Przycisk ,Wyczys¢ filtry” resetuje ustawienia wyszukiwania i filtrowania.

Przycisk ,Pobierz raport" powoduje pobranie wyswietlonych wyszukanych i przefiltrowanych danych do pliku.

3. Panel urzednika

Po pierwszym zalogowaniu nalezy zmieni¢ otrzymane od administratora hasto, wybierajgc z gérnego menu
opcje ,Konto" ~—*  Hasto", jak na rysunku ponizej:

WDIALOGU [ Panel urzednika b / ji F" NG~ @ Zgk
Strona glowna Strona glowna G Wyloguj
Konsultacje
Eksperci Zadania do wykonania @ E
Wiadomosci
Zadanie Konsultacja Termin od Termin do ~
Przygotowanie mataniaiow Wybér szkoly $rednie] 21-12-2020 09:30 ”

Przygolowanie materiakw Remont chodnika 11-01-2021 08.30
informacyjnych Przejdz >

Rysunek 31 Zmiana hasta

W gérnym panelu mozemy tez wejS¢ w ustawienia naszego konta lub zgtosi¢ problem, ktéry napotkalismy
podczas korzystania z platformy.

Po lewej stronie ekranu znajduje sie czarny panel nawigacyjny, na ktérym umieszczone sg zaktadki ,Strona
gtéwna", ,Konsultacje", ,Eksperci” i ,Wiadomosci”.

Przy wielu pozycjach i polach tekstowych znajduje sie symbol - po jego kliknieciu otworzy sie okno
pomocy wyjasniajgce, czym jest dana funkcja i/lub jakiego rodzaju tre$¢ nalezy wpisaé w pola tekstowe.

3.1. Zaktadka ,,Strona gtéwna"

Lista konsultacji uwzglednia konsultacje biezgce oraz juz zakonczone. Informacja o konsultacjach biezgcych
obejmuje termin ich realizacji. Po prawej stronie okna znajduje sie ikonka z symbolem kota zebatego (zobacz
rysunek ponizej). Po kliknigciu w nig wskaznikiem myszki lub po dotknigciu (na urzadzeniach mobilnych) wysunie
sie panel ,Tabela konsultacji, za pomocg ktérego mozemy zmieniac¢ liczbe kategorii danych wyswietlanych na liscie
konsultaciji.

WDIALOGU [@ Panel urzednika v a - (+]
#  Stronagiowna Strona glowna
Konsultacie
Exsperdi Zadania do wykonania @ * Tabela konsultacii
Kod
W) Zadanie Konsultacja Termin od Termin do Temat
- Koniec rekrutacji /
Przygotowanie materiaidw Wybor szkoly érednie 21-12.2020 0830 Rozpoczecie konsultac)i
nformacyjnych Zakonczenie
Jednostka wiodaca
Koordynator
Przygotowanie materiaiow Remont chodnika 1.01.2021 0930 States
nformacyjnych

Rysunek 32 Konfiguracja wyswietlanych danych
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Przyktadowo: jezeli chcemy, zeby w spisie ,Moje konsultacje" pojawiaty sie informacje o koordynatorze,
wybieramy te opcje z listy ,Tabeli konsultacji".

Ponad lista ,Moje konsultacje" znajduje sie lista zadan do wykonania w ramach aktualnych konsultacji, ktére
przedstawione sg w kolejnosci od najpilniejszej do najmniej pilnej.

3.2. Zakladka ,,Konsultacje"

WDIALOGU M Panel urzednika W Adminisiracja & Konto~ MPL/ENG = @ Zgio$ problem

#  Stronagiowna Konsultacje

@ Konsultacie

O — Konsultacje £l
= Wiadomosci % Utwdrz nowa konsultacje
[ Q Szukaj | [(]Pokaz anulowane Wynikéw na stronie 10 ~
Kod Temat Koniec rekrutacji / Zakoficzenie ~ Status ©
Rozpoczecie konsultacji -
000003 Projekt migjscowego planu 24122020 24-122020 Prywatna =
zagospodarowania # =~

przestrzennego

Rysunek 33 Konsultacje

W tym miejscu mozemy stworzy¢ nowg konsultacje (patrz punkt Tworzenie nowej konsultacji), a takze mamy
wglad we wszystkie do tej pory stworzone konsultacje. Aby wyswietli¢ wybrang konsultacje, nalezy klikng¢ w jej
tytut.

Przy kazdej pozycji na liscie konsultacji widoczne sg ikonki, po kliknieciu ktorych przejdziemy odpowiednio do:

i ]

- zestawienia materialow informacyjnych udostepnionych w ramach danej konsultacji;

- opisu sposobu rekrutacji uczestnikow konsultacji;

—raportow z realizacji konsultacji;

- modyfikacji danej konsultacji (tylko nieopublikowanej, roboczejl;

- dostepu do pozostatych dzialar (Lwiecej akcji") w formie rozwijanej listy zawierajgcej:

1]
4

Wyswietl
Kopiuj
Zmien koordynatora

Anuluj konsultacje

Rysunek 34 Opcje

Dostepne opcje:
e podglad wybranej konsultacji,
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e  kopia wybranej konsultacji (automatyczne zapisanie kopii),
e mozliwo$¢ zmiany osoby koordynujgcej konsultacje w urzedzie (zobacz ponizej),
e anulowanie catej konsultacji.

Po kliknieciu opcji ,Zmienh koordynatora" otwiera sie nastepujgce okno:

Zmien koordynatora b 4

Aktualny koordynator
Administrator

Wybierz nowego koordynatora®

[ © Anulyj H X, Zapisz ‘

Rysunek 35 Zmiana koordynatora

Pod informacjg o aktualnym koordynatorze konsultacji znajduje sie pole ,Wybierz nowego koordynatora” oraz
rozwijana lista urzednikow zarejestrowanych przez administratora. Jezeli chcemy zmieni¢ koordynatora konsultacji,
wybieramy z listy okreslong osobe, a nastepnie klikamy ,Zapisz". Na koncie tej osoby pojawi sie automatycznie
dostep do konsultacji, ktérg bedzie koordynowata.

3.3. Podglad wybranej konsultacji

Na tej stronie mozemy zapoznac sie z szczegdtowymi informacjami o danej konsultacji, nie mozemy jednak
edytowac jej tresci. Jezeli nie jestesmy jej koordynatorem. Mozemy natomiast w kazdym przypadku zobaczy¢ pola,
ktore zostaty wypetnione przy jej tworzeniu. Sa to: temat i cel, jednostka wiodaca, ktéra bedzie koordynowata prace
zwigzane z realizacjg konsultacji, lista gtéwnych pytan, eksperci zaangazowanych w prace, kryteria doboru
uczestnikow, planowane ankiety i debaty, materiaty informacyjne i ew. raporty. Mozemy tez dodawa¢ komentarze,
ale jedynie woéwczas, gdy konsultacja ma status ,wewnetrznej". Powyzsze elementy zostang szerzej omoéwione w
punkcie Tworzenie nowej konsultaciji.

3.4. Dodawanie ekspertow

W zaktadce tej znajdujg sie informacje o osobach wskazanych jako eksperci wspétpracujacy z instytucja
prowadzaca konsultacje.

. ; e . ¥ Dodaj nowego eksperta
Aby wprowadzi¢ nowego eksperta do bazy ekspertéw, nalezy klikng¢ przycisk :

WDIALOGU [0 Panel urzednika Wi Administracja & Konto~ MPL/ENG~ &3 Zglas probler
Strona giéwna Ekspercl
Konsultacje
= coped Eksperci @
Wiadomosci % Dodaj nowego eksperta
Imig | nazwisko Powiazany z utytkownikiem Rodzaj uzytkownika Uzytkownik aktywowany
Jan Niezbedny v Zewngtrzny x ® | 7
Testowy Te Wewngtrzny n
astowy Tester v awngtizny v ~P

Rysunek 36 Eksperci

Otworzy sie okno dialogowe z formularzem (widok ponizej), za pomoca ktérego bedziemy mogli doda¢ informacje
0 nowym ekspercie. Istniejg dwie kategorie ekspertow:

1. wewnetrzni, powigzani z kontem urzednika,
2. zewnetrzni (przedstawiciele jednostek naukowych, specjalistycznych instytucji, organizacji
pozarzadowych, itp.), powigzani z kontem mieszkanca.
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Ekspert X Ekspert X
Wewnetrzny = Zewngtrizny |2} Wewnetrzny Zewngtrzny |f?)
Podaj nazwe uzytkownika urzednika © Podaj adres e-mail uzytkownika @
Imig i nazwisko @ Imig i nazwisko @
Opis Opis
“ 7
Kompetencje Kompetencje
4 7
Afiliacja Afiliacja
Wybierz afiliacje... Wybierz afiliacje...
O Anulyj ‘ &, Zapisz ‘ 3. Zapisz |

Rysunek 37 Dodawanie eksperta wewnetrznego Rysunek 38 Dodawanie eksperta zewnetrznego

Jezeli ekspert nie ma jeszcze konta na platformie, wpisujemy do formularza jego adres e-mail. Woéwczas
otrzyma on wiadomos$¢ z zaproszeniem do zalogowania.

Nalezy poda¢ imie i nazwisko dodawanej osoby, informacje o wspdtpracy w poprzednich konsultacjach (jesli
to mozliwe), a takze kompetencje, czyli obszary tematyczne, w ktérych specjalizuje sie ekspert i w ktérych Jego
opinia bedzie najbardziej przydatna, a takze afiliacje, to znaczy instytucje, z ktérg jest powigzany oraz ewentualnie
jej wydziat.

Eksperci zarejestrowani w systemie moga bra¢ udziat w konsultacjach materiatéw informacyjnych oraz
odpowiada¢ na pytania uczestnikéw debat w tzw. ,Panelu eksperta".

3.5. Tworzenie nowej konsultacji
Aby rozpoczaé¢ planowanie nowej konsultacji, nalezy przejs¢ do zaktadki ,Konsultacje" w panelu po lewej

. S . ¥ Utworz nows konsultacje
stronie, a nastepnie klikng¢ przycisk:

Otworzy sie wowczas formularz, za pomocg ktérego mozna okresli¢ szczegétowo sposéb prowadzenia
konsultaciji.

Najpierw nalezy podaé temat konsultacji. Ma on informowaé o problemie, ktéry jest podejmowany w ramach
konsultaciji.

Przedstawiajgc cel konsultacji, informujemy o tym, co chcemy osiagna¢, przeprowadzajgc jg. Uzasadniamy
koszt realizacji konsultacji poprzez wskazanie wartosci tych informaciji, ktore zostang zgromadzone dzieki dialogowi
z mieszkancami.

Musimy réwniez ustali¢ daty zwigzane z poszczegdlnymi etapami konsultacji oraz wskazac¢ jednostke wiodaca,
koordynujgca prace zwigzane z realizacjg konsultacji (np. Wydziat Komunikacji Urzedu Miasta).

3.5.1. Lista gtéwnych pytan P
Nastepnie za pomocag klawisza : tworzymy liste gtdwnych pytan, ktére ukierunkowujg zbieranie
informacji i wpisujemy je w ponizszym oknie dialogowym:
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Pytania gtéwne

Nr Tres¢ pytania Jednostki organizacyjne

i Wybierz jednostke... m

Pole jest wymagane

Rysunek 39 Dodawanie gtownych pytan

Poniewaz pytania stawiane podczas konsultacji czesto odnoszg sie do réznych obszaréw kompetencji urzedu,
w odniesieniu do kazdego z nich warto wskaza¢ jednostke UM, ktorej pracownicy bedg najlepiej przygotowani
merytorycznie do zbierania poszukiwanych informacji.

3.5.2. Eksperci
Kolejnym krokiem jest wskazanie ekspertéw, ktérych wiedza moze by¢ przydatna podczas konsultaciji.

+ Dods
Po kliknieciu na klawisz otwiera sie okno dialogowe, za pomocg ktérego wybieramy eksperta z
bazy.
Jezeli osoby tej nie ma w bazie, musimy Jg do niej doda¢ (patrz: Dodawanie ekspertdw), uzasadniajgc potrzebe
jej udziatu w planowanych dziataniach.

3.5.3. Dobor uczestnikow konsultacji
Mozemy zdefiniowa¢ zasady rekrutacji mieszkancow do konsultacji, wybierajgc nastepujacych sposobow doboru:

1. autoselekcje, ktéra oznacza, ze kazdy mieszkaniec zgtaszajgcy chec¢ udziatu w konsultacjach, moze w nich
uczestniczyc,

2. wybor uczestnikow konsultacji z bazy mieszkancéw, ktory oznacza, ze urzad moze wybra¢ uczestnikow
konsultacji, wysytajgc zaproszenie do udziatu w konsultacjach wszystkim mieszkancom spetniajgcym
okreslone warunki, np. zamieszkatych na danym obszarze.

3. wybor uczestnikdw z ksigzki adresowej EZD (Jesli integracja z EZD jest wigczona)

Bardzo waznym krokiem na tym etapie jest ustalenie minimalnego wymaganego poziomu weryfikacji
uczestnikow (zobacz Opis poziomdw weryfikacji). To, jak istotna jest weryfikacja i w jaki sposob bedzie wykonywana,
zalezy od przedmiotu konsultacji i stawianych w ich trakcie pytan.

Nastepnie w sekcji ,Kryteria doboru uczestnikéw" klikamy na przycisk Dodaj. Nastepnie mozemy wybraé z
rozwijanej listy szereg cech i ustali¢ ich wartosci, np. pte¢ lub adres zamieszkania (zobacz rysunek ponizej). W
kazdym przypadku okreslamy maksymalng liczbe uczestnikow.
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Dobdr uczestnikow @

Liczba uczestnikow (2]

[] Rozeslij zaproszenia do mieszkancow z bazy. @

Minimalny wymagany poziom weryfikacji uczestnikow  niezweryfikowany v @

Kryteria doboru uczestnikow &

Brak zdefiniowanych kryteriéw

Rysunek 40 Dobdr uczestnikow

Jesli jako ceche wybierzemy Adres zamieszkania (mapa) wéwczas mozemy wybraé uczestnikow z danego
obszaru geograficznego zdefiniowanego przez administratora.

Kryteria doboru uczestnikow @

Cecha Operator Ograniczenie
Adres zamieszkania (mapa) ~ W obrebie obszaru ~ ‘ v ‘

+ Dodaj

Rysunek 41 Dodawanie kryteriow doboru

Wybor uczestnikdw z ksigzki adresowej EZD
Na stronie definiowania konsultacji, w sekcji Wybor uczestnikow z ksigzki adresowej klikamy na przycisk +

Dodaj.

Wybdr uczestnikdw z ksigzki adresowej

Brak dodanych uczestnikéw z ksiazki adresowe]
=+ Dodaj

Nastepnie wybieramy uczestnika i listy i opcjonalnie dodajemy wyjasnienie:
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Wybdr uczestnikéw z ksigzki adresowe;j X

Uczestnik

Regina Tempska v

Nazwa instytucji
Departament Edukacji i Nauki, Wydziat IV

Wyjasnienie

© Anulyj w

Rysunek 42 Wybdr uczestnikéw z ksigzki adresowej

Klikamy na przycisk Zapisz.

3.5.4. Ankiety

Pod oméwionym powyzej polem doboru uczestnikéw znajduje sie pole ,Planowane ankiety".

Ankiety sag jednym z narzedzi zbierania informacji wsrod mieszkancéw. Pozwalajg na sumowanie odpowiedzi i
przedstawianie ich w formie tabel i wykreséw. Nalezy jednak pamietac, ze jakos¢ wynikow zalezy od doboru
proby, czyli starannego doboru oséb odpowiadajgcych na pytania.

Po kliknieciu klawisza b otwiera sie okno dialogowe, w ktérym tworzymy szablon nowej ankiety.
Kreator ankiety przedstawiony jest na zrzucie ekranu ponizej:

Kreator ankiety X

Kreator @ Podglad

Zakonczenie ankiety *
yyyy-mm-dd [ ] ‘ 1mo: 19

Nazwa ankiety * @

Podaj nazwe ankiety

Opis @

Strona 1/ 1 [ nazwana »

Brak elementéw

‘Dodsje\ememt -

| <+ Dodaj strone ‘

Strona potwierdzenia

Niestandardowa wiadomos¢ z potwierdzeniem

Rysunek 43 Tworzenie ankiety

Wprowadzamy date i godzine zakonczenia ankiety, nastepnie kolejno wpisujemy: nazwe ankiety (bedzie ona
pdzniej widoczna na liscie ankiet pod ta nazwa), jej cel lub inne informacje, ktére powinny zosta¢ podane przed jej
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rozpoczeciem (pole ,Opis").
Kreator ankiety daje mozliwo$¢ dodawania elementow ankiety za pomocg klawisza ,Dodaj element" (rysunek

ponizej):
‘ Dodaj element .

Pytanie @
Obraz B2

Paragraf 4

Rysunek 44 Dodaj element ankiety

*  pytan lub polecen,

+ obrazéw (np. gdy chcemy, aby mieszkancy wyrazili w ankiecie opini¢ na temat materiatu wizualnego,
fragmentu mapy, dokumentu itp.),

+ opiséw (rozwijajgcych pytania, opisujgcych materiaty wizualne, uszczegétawiajgcych dyskutowane
problemy).

Mozemy zdefiniowa¢, w jaki sposob respondenci bedg odpowiadali na pytania: opisowo, poprzez wybranie
jednej lub wiecej odpowiedzi, poprzez ustalenie listy priorytetow (umozliwiajgcej mieszkancom wskazanie, ktore
kwestie sg dla nich wazniejsze niz inne), podziat (przydatny np. wtedy, gdy chcemy zapyta¢ mieszkancéw o podziat
srodkow budzetu miasta) lub za pomocg siatki pojeciowej (gdy chcemy zapyta¢ o szczegétowe preferencje w danej
kwestii).

3.5.5. Debaty

Debaty moga mie¢ forme spotkan bezposrednich lub spotkan za posrednictwem Internetu. Urzednik
korzystajgcy z platformy internetowej wDialogu moze zaplanowa¢ z jej pomocg kazda debate, bez wzgledu na
forme: debate twarzg w twarz, internetowa debate gtosowa i tekstowa.

Wybér typu debaty zalezy od réznych czynnikéw, m.in. kompetencji i dyspozycyjnosci uczestnikow. Debaty
glosowe w wiekszym stopniu przypominajg uczestnikom debaty twarzg w twarz niz debaty tekstowe. Debaty
bezposrednie sg na ogot preferowane, cho¢ przy tematach drazliwych to debaty przez Internet mogg zapewnié
liczniejsza obecnos$¢ mieszkancow. Zaletg debat tekstowych jest to, ze uczestnictwo w nich nie wymaga obecnosci
w okreslonym miejscu w konkretnym czasie, a tylko w ustalonym przedziale czasu.
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Debata X

Szczegoty Kwestionariusz Dobér uczestnikow Terminy Ankiety

VP

[oo.EFRC LUl Debata glosowa | Spotkanie bezposrednie | Debata nad dokumentem

Temat

Omawiane pytania gidwne

Wybierz pytania gtowne
Eksperci
Wybierz ekspertow

Cel

Uzasadnienie wyboru typu debaty

© Anulyj | X Zapisz |

Rysunek 45 Debata

Mozemy wybraé sposréd mozliwych rodzajow debat:

» debata tekstowa (forum tekstowe, komunikacja w wybranym okresie czasu),

» debata gtosowa (w okreslonym krétkim czasie, ten sam czas logowania uczestnikéw na platformie),
» spotkanie bezposrednie (organizowane w przestrzeni miasta, twarzg w twarz),

» debata nad dokumentem.

Wszystkie debaty tworzymy na platformie w ten sam sposob. W formularzu debaty znajdujg sie cztery zaktadki,
ktére musimy uzupetnié:

Zaktadka ,,Szczegoty™

Pytania gtéwne omawiane w trakcie debaty wybieramy sposrod listy pytan zdefiniowanych przez nas na
wczesniejszym etapie (patrz Lista gtéwnych pytan). Mozemy rowniez wskazaé ekspertow (to znaczy wybrac ich
sposrod dodanych wczesniej), ktérzy bedg mogli podczas debaty odpowiadali na pytania uczestnikdow. Pozostate
pola (,Cel" i ,Uzasadnienie wyboru typu debaty") nalezy wypetnic, aby okresli¢, jakiego rodzaju informacje

chcemy pozyskaé od mieszkancow, planujgc konkretng debate oraz dlaczego dany typ debaty jest najbardziej
odpowiedni dla wskazanej grupy respondentow.
Zaktadka ,,Kwestionariusz"

Pytanie kwestionariuszowe to pytanie, ktére moderator zadaje podczas debaty grupie uczestnikow spotkania.

W opisie mozna zamiesci¢ uwagi dotyczgce tego, w jaki sposéb zadac pytanie lub jakich pomocy uzy¢, zadajgc
Je uczestnikom spotkania (np. dokumentacji zdjeciowej, map, plandw itp.). Mozna tu tez zamiesci¢ pytania
pomocnicze, gdyby okazato sig, Zze mieszkaricy majg problem z odpowiedzig na pytanie podstawowe.

Zaktadka ,,Dobor uczestnikow"

Jej zawartos¢ jest czesciowo uzupetniana automatycznie-pojawiajg sie tutaj informacje o sposobie rekrutacji
zdefiniowanym w sekcji ,Dobdr uczestnikow konsultacji". Dodatkowo w polu ,Opis grupy docelowej” powinna zostaé
zawarta charakterystyka oséb uczestniczgcych w debacie. Mozna réwniez doda¢ wszelkie uwagi, odnoszgce sie
np. do tego, jakiej pomocy moga oczekiwac uczestnicy spotkania od moderatora, jakich probleméw podczas debaty
moderator moze sie spodziewac (np. gdy tematem konsultacji jest kwestia, ktéra budzi wiele kontrowersji wsrod
mieszkancow).
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Zaktadka ,, Terminy"

Debata X

Szczegdly Kwestionariusz Dobér uczestnikéw Terminy Ankiety

1 Maksymalna liczba uczestnikow @ ini 1a liczba ikow © Harmonogram
10 3 Rozpoczecie dyskusji @
03-02-2021 E 13 : 00
Moderatorzy @
Wybierz urzednikéw Zakonczenie dyskusji @
03-02-2021 @ 14 : 00
O Otwarte zapisy po rozpoczeciu debaty @

O Glosowanie na rozwiazania @
‘ + Dodaj |

Rysunek 46 Terminy debaty

Definiujemy tutaj termin rozpoczecia i zakonczenia debaty, maksymalng i minimalng liczbe osob, ktére powinny
bra¢ w niej udziat, a takze wybieramy moderatoréw.

Liczba uczestnikéw debaty zalezy od jej typu. W debatach tekstowych, w ktérych mieszkancy majg wiecej czasu
na udzielanie odpowiedzi niz w debatach gtosowych, a uczestnicy mogg wyraza¢ swoje zdanie w tym samym czasie,
nie przeszkadzajgc sobie wzajemnie, w zasadzie jest ona nieograniczona. Warto natomiast rozwazy¢ nie tylko liczbe
0goIng uczestnikow dyskusji, ale tez sktad grupy.

Moderatoréw wskazujemy, wybierajgc konkretne osoby z rozwijanej listy wszystkich zarejestrowanych
urzednikow.

W debacie tekstowej pytania kwestionariusza automatycznie
pojawiajqg sie na forum po dacie rozpoczecia dyskusji. Moderator
nie odpowiada na merytoryczne pytania uczestnikow debaty ani
nie wprowadza do debaty informacji dotyczacych jej przedmiotu,
chyba ze przez odwolanie mieszkancow do materialow
informacyjnych. Moze natomiast odpowiadac na pytania

dotyczgce sposobu realizacji debaty i powinien odpowiadac

za porzgdek dyskusji. W sprawach technicznych dotyczacych
narzedzi IT moderator przekierowuje osobe zadajgcy pytanie do
informatyka. W debatach glosowych moderator udziela glosu
uczestnikom, dba o porzgdek dyskusji, publikuje informacje na
tablicy, a takze odpowiada na prywatne wiadomosci | zgloszenia.

Zaktadka ,,Ankiety"

W tym miejscu mozemy utworzy¢ ankiete, ktérg uczestnicy debaty wypetnig po jej zakonczeniu. Ankiete po
debacie tworzymy w kreatorze ankiet analogicznym do kreatora ankiet oméwionym w punkcie 3.5.4. Po zakonczeniu
debaty, jej uczestnicy otrzymajg automatyczne powiadomienie na adres email o mozliwosci wypetnienia ankiety.
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3.6. Tworzenie materiatéw informacyjnych

Materiaty informacyjne sg waznym elementem konsultacji, bo podnoszg i wyréwnujg poziom wiedzy
mieszkancéw o dyskutowanym problemie.

WDIALOGU MPanel urzednika & Konto~ MIPL/ENG~ @2
Strona giéwna Lista konsultacji / Konsulta 163 / Materlaly informacyjne / Edycja
Konsultacje
. . . P =
Exsper Materiaty informacyjne 8
Windammonc) Temat konsultacji Kod
Pieszy w miescie 000163
Rozpoczecie konsultacji Zakonczenie konsultacji Jednostka wiodaca
03-02-2021 11:40 03-02-2021 14:00 Wyadziat konsultacji
Opis wersjl Numer wersjl @
1.0
Podstawowe fakty @ ~ Ograniczenia  Proponowane rozwiazania  Zrodia informacji  Zataczniki
B I US ” o Hi H2 == X, X? o Normal s Normal : A K Sans Serif $ = T ® =2 8
© Anulyj &, Opublikuj wewnetrznie || &, Zapisz

Rysunek 47 Edycja materiatéw informacyjnych

Klikamy na przycisk Edycja.

W pierwszym kroku ustalamy wersje materiatéw. Materiaty informacyjne moga by¢ udoskonalane w procesie
przygotowania konsultacji. Pierwsza wersja jest konsultowana w urzedzie. Druga wersja moze by¢ konsultowana z
ekspertami zewnetrznymi. Trzecia wersja moze uwzgledniaé uwagi mieszkancow zgtoszone do materiatéw za
posrednictwem platformy wDialogu.

Materiaty informacyjne dotgczane do konsultacji powinny by¢ przejrzyste i jednoczesnie dawac¢ mozliwie petny
oglad sytuacji. Dlatego tez zostaly one podzielone na ponizej omoéwione zakfadki.

,Podstawowe fakty"

Sa to wszystkie dane liczbowe lub opisowe, ktére charakteryzujg podjety podczas konsultacji problem lub
okolicznosci, ktére na niego wptywaja. Informacje w tej i w kolejnych sekcjach wprowadzamy za pomocg okna do
wprowadzania tekstu edytora wizualnego (widocznego na powyzszym rysunku).

»Ograniczenia"
W tej sekcji podajemy wszelkie znane nam istotne ograniczenia (formalne, merytoryczne! inne), ktére wptywajg
na mozliwosci podejmowania decyzji.

»Proponowane rozwigzania™

Rozwigzania (opcje) dodajemy za pomoca klawisza . Otwiera sie wéwczas osobne okno edytora
wizualnego, za pomocg ktérego dodajemy tytut propozyciji i jej rozwiniety opis, a nastepnie osobno wady i zalety
danej propozycji. W miare dodawania kolejnych opcji w zaktadce ,Proponowane rozwigzania" tworzy sie zestawienie
wad i zalet kazdej z propozycji (zobacz rysunek ponizej).
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Podsumowanie

Sygnalizacja $wietlna « bezpieczenstwo « spowolnienie ruchu pieszego
jako element

utrudniajacy

poruszanie sie pieszych

Wynoszenie poziomu « Podnoszenie poziomu jezdni w obrebie skrzyzowania lub przejscia dla « koszty
jezdni do poziomu pieszych do poziomu chodnika zmusi kierujacych autami do zmniejszenia
chodnika na wszystkich predkosci i pozwoli na bezpieczne pokonanie jezdni przez pieszych

ulicach osiedlowych

Ciagi pieszo-rowerowe « Ciggilosc poziomu chodnika powoduije, Ze to kierowca, a nie
w obszarze pieszy/rowerzysta dostaje sygnat, ze musi ustgpic¢ pierwszenstwa i jest
zjazdowlwjazdow do jedynie "gosciem" na chodniku

posesji powinny mie¢
zachowang ciagitosé
nawierzchni

Rysunek 48 Proponowane rozwigzania - podsumowanie

»Zrédta informacji"
W tej zaktadce mozemy poda¢ m.in. bibliografie lub odno$niki do stron internetowych.

»Zalgczniki”

W tej zaktadce mozliwe jest dodawanie osobnych plikow, ktore uzytkownik bedzie mogt sciggngé na swoj
komputer lub urzadzenie mobilne. Warto dodac¢ zatgcznik, Jezeli materiaty informacyjne zawierajg wielostronicowe
dokumenty (np. uchwaty) lub materiaty wizualne w duzej rozdzielczosci (np. mapy, plany zagospodarowania).

3.7. Zapisywanie konsultacji

Po zakonczeniu edycji konsultacji mozemy (w zaleznosci od etapu, na ktérym znajduje sie konsultacja), ustawi¢
jej status. Dostepne opcje to:
1. Zapisz (prywatna)-zapisuje konsultacje do prywatnego uzytku, w wersji roboczej. Dostep do jej tresci ma
tylko koordynator konsultacji. Przy zapisywaniu nie wszystkie pola muszg by¢ wypetnione.
2. Opublikuj wewnetrznie (wewnetrzna) - publikuje konsultacje wewnatrz urzedu. Konsultacja staje sie
widoczna dla oséb powigzanych z kontem urzednika i mozliwe staje sie komentowanie jej tresci.
3. Zatwierdz do realizacji-wstrzymuje mozliwo$¢ edycji konsultacji. Konsultacja nie jest jeszcze widoczna
dla mieszkancéw: czeka na opublikowanie.
4. Opublikuj - publikuje konsultacje na zewnatrz. Po wykonaniu tej akcji mieszkancy majg dostep do
konsultacji. Opublikowa¢ konsultacje mozna na dwa sposoby:
* Rozpoczecie rekrutacji (Rekrutacja) - rozpoczyna rekrutacje uczestnikow. Mieszkaricy mogg juz
zapisywac sie na debaty
* Rozpocznij prekonsultacje (Prekonsultacje) - publikuje konsultacje w celu konsultaciji
materiatdw informacyjnych. Po zakonczeniu prekonsultacji konsultacja wraca do stanu
.,wewnetrzna".

Uwaga: Proces publikacji konsultacji skltada sie z krokéw: publikacja wewnetrzna (opublikuj wewnetrznie),
zatwierdzenie do realizacji (zatwierdz do realizacji), publikacja (opublikuj). Konsultacja jest widoczna dla
mieszkancéw dopiero po wykonaniu ostatniego kroku publikacji (na zewnatrz).

Jezeli urzednik pracuje na koncie, ktére istnieje w EZD, to w momencie zapisywania nowej konsultacji wyswietli sig
okno dialogowe z pytaniem czy do dodawanej konsultacji nalezy powigza¢ istniejacg sprawe z EZD, czy utworzy¢
nowg sprawe w EZD.
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Wybdr sprawy Dodaj adresata pisma X x

© Nowa Wybierz adresata pisma

O Istniejaca ~

Adresaci pisma ©

Nie dodano adresatéw

+ Dodaj

Rysunek 49 Wybdr nowej sprawy

Po kliknigciu na przycisk Dodaj nalezy doda¢ adresatow pisma.

Jesli urzednik wybierze opcje powigzania istniejgcej sprawy to system wyswietli liste numeréw spraw z ich tytutami
z EZD z mozliwoscig wybrania wtasciwe;j.

Jesli urzednik wybierze opcje utworzenia nowej sprawy to system zgodnie z uprawnieniami utworzy nowg sprawe
w EZD i powigze ten numer z dodawang konsultacjg.

Wybor sprawy X
O Nowa
@ Istniejaca

Sprawa

| )
329 2021 Budowa ladowiska dla sterowcow
3.30.2021 Pieszy w miescie

Rysunek 50 Wybdr istniejgcej sprawy

Jesli wystgpi btgd, wéwczas bedzie on wyswietlony dla uzytkownika.

Konsultacja Prywatna = - Tylko do odczytu

Temat @

Pieszy w miescie

Cel @
Celem konsultacji jest poznanie problemow, z jakimi borykaja sig mieszkancy Olsztyna jako piesi: Szczegoinie tych kwestii, ktore zwiazane sa z bezpieczenstwem i komfortem podrozowania
oraz dostepnoscig infrastruktury pieszej. W pierwszym etapie zaproszono mieszkancow do komentowania materiatow informacyjnych przygotowanych przez Urzad Miasta. W drugim etapie g
Jednostka wiodaca @
Wydziat kensultacji v

Powigzana sprawa

Numer sprawy
3.30.2021

Tytut sprawy
Pieszy w miescie
JRWA

3
—

Rysunek 51 Informacja o powigzanej sprawie
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3.8. Moderacja debat

3.8.1. Debaty tekstowe

W debacie tekstowej pytania kwestionariusza automatycznie pojawiajg sie na forum po dacie rozpoczecia
dyskusji. Moderator nie odpowiada na merytoryczne pytania uczestnikow debaty, nie wprowadza do debaty
informacji dotyczacych jej przedmiotu, chyba ze przez odwotanie mieszkancéw do materiatéw informacyjnych. Moze
natomiast odpowiada¢ na pytania dotyczgce sposobu realizacji debaty i powinien odpowiada¢ za porzadek dyskusiji.
W sprawach technicznych dotyczgcych narzedzi IT moderator przekierowuje osobe zadajgcg pytanie do
informatyka.

Po rozpoczeciu debaty przypisani do niej moderatorzy otrzymujg stosowne automatyczne powiadomienie. Aby
rozpoczg¢ moderowanie, nalezy wybrac z listy wtasciwg konsultacje, a nastepnie debate, ktérg moderujemy, pézniej
zas klikng¢ opcje ,Przejdz do debaty". Mozemy tez przej$¢ do debaty bezposrednio przez dziatania w ,Zadaniach
do wykonania". Moderator debaty tekstowej moze edytowac posty:

Jak Pani/Pana zdanlem mozna poprawi¢ dostepnose Infrastruktury plesze] dia wszystkich
mieszkancow?

Dostepnodé prrejéd din preszych, przystankow, chodnikdw itp  ornacza, re wszysoy miasrkancy, takre ci 7 niepsinosprawnoScamt w
podesriym wieku lub 7 malyrie doecmi. moga 2 mch korzysiad bez nadmiemego wysilku | nadikdadania drogi Prosimy o wskazanie, co
UMO maze zrobic, aby zapewnic wigkszy dosiepnote infrastrukiury pleszel w miedole dia wszystkich jef uzytkownikow

Skomenty)

& Wprowadzi¢ lepsza kontrol¢ nad parkujacym! samochodaml| @
S 8

Rozwin argumenty (1)

@ Poprawic jakos¢ chodnikow
S 7/ B
Rozwin argumenty (1)

Rysunek 53 Edycja postow

a takze przenosi¢ posty pomiedzy pytaniami:

3 Komfort pleszych Jest najwaZnie)szy @ )
B
Rozwin argumenty (1)
) Doswietienie przejsc dia pleszych

Rozwin argumenty (1)

Co chciataby Pani/chcialby Pan poprawi¢ w kwestii komfortu pleszych?
Prosimy pomysied o wszystiich kwestiach zawigzanych 2 dogodng lokalizacis przystankow, praeist dia piessych, lawek, cligow plesszo-

Toworowych itp
Skomentu)
¥ Budowa przejsc dla pieszych przy przystankach komunikacji miejskiej b
X ]
Rorwin argumenty (1)
I Wigce| drzew!
S 7 B

Rozwin argumenty (1)

Rysunek 52 Przenoszenie postow miedzy pytaniami
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Moze tez odpowiadac na zgtoszenia i usuwac posty, ktére naruszajg zasady kulturalnej dyskusji, sa nie na
temat lub zawierajg spam. Wszelkie zmiany sg widoczne dla innych uczestnikéw debaty: urzednikow i
mieszkancow, co zapewnia transparentnosé dziatan urzedu.

Hisrozwagzane | Rorwigzane  Odrzucons

Brak zgloszed

Rysunek 54 Zgtoszenia

Moderator (tak jak pozostali uczestnicy debaty) ma dostep do mapy argumentacji, czyli wizualizaciji
argumentoéw zgtaszanych przez uczestnikdw. Mapa argumentacji jest ruchoma, a argumenty oznaczone sg
kolorami (argument ,za" - kolorem zielonym, argument ,przeciw" - kolorem czerwonym, argument ,neutralny” -
kolorem zottym; zobacz obrazek ponizej), co utatwia ich grupowanie i sprawdzenie, jakiego rodzaju argumenty

przewazajg. Zmiana w widoku mapy argumentacji przez moderatora nie powoduje zmian w widoku mapy dla innych
uzytkownikow.

Kwestionanuss Mapa argumentacy Raport

NAL
SAak rowerowe plesx )
Rosowana s1¢ 4o ustawy

/ mmstra nfastruleury
| Zakaz parkowania na

Lk pwiommn e, /

o e R \

N

Woonerf w Olsay e Mejsca odpocaynku
Stodmieh oe

+

Py

Vigksza loic tawe k

Rysunek 55 Mapa argumentacji

Po zakorczeniu debaty moderator nie ma mozliwo$ci wprowadzania zadnych zmian.
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3.8.2. Debaty gtosowe

O ile spos6b moderowania debaty gtosowej nie rézni sie znaczgco od moderowania debaty tekstowej, sama
debata jest przeprowadzana za pomocg odrebnej funkcjonalnosci. W momencie rozpoczecia debaty jej moderator
wchodzi do pokoju poprzez klikniecie klawisza ,Przejdz do pokoju':

WDIALOGU Bl ranet i 2gorek v ' g -

©  Swoem powns
Informacje dla uzytkownika

B woosunacke

KAl W OWEIALM DOWIINOA DODERE | Z8risbowal. aplisacig “W Dinlig Kot wew
® e

1 ederye KOS I Mo mrgumenta i Hapont

Numei Majs rols

Pokd) nr 1

Moderatorn  Maria Kosodooysks

Zapisanych oadb. 10

Rysunek 56 Przejdz do pokoju

Przed przejsciem do debaty gtosowej system wyswietli zapytanie, czy zostat zainstalowany program
umozliwiajgcy wziecie udziatu w debacie. Jezeli nie zostat do tej pory zainstalowany, mozliwe jest zrobienie tego na
tym etapie, poprzez kliknigcie klawisza ,Pobierz aplikacje" i postgepowanie zgodnie z dalszymi poleceniami na
ekranie.

Wymagana aplikacja ¢

@ Anuly Przejdz do pokoju

Rysunek 57 Wymagana aplikacja

Po zainstalowaniu aplikacji, a przed przejsciem do pokoju dyskusyjnego moze pojawi¢ sie polecenie
skonfigurowania mikrofonu. Sam proces konfiguracji tego urzgdzenia polega na nagraniu dowolnej wypowiedzi a
nastepnie jej odtworzeniu -jezeli wypowiedz odtwarza sie prawidtowo, mikrofon zostat poprawnie skonfigurowany.

Jezeli aplikacja zostata juz wcze$niej skonfigurowana, mozliwe jest przejscie bezposrednio do pokoju
dyskusyjnego poprzez klikniecie klawisza ,Przejdz do pokoju”, tak jak zostato to pokazane na poczatku niniejszej
czesci.
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@ Konfiguracia mikrofonu

Ustaw wamocruense mivofony, ragru ghos | o@wérz ragrane aby sprawdad jak gloéo elysia o i
W raze riepowodiens skornyety I ustany ISawanowaych

oy

Negry glon I Odsbuchny I

Miw | shuchey I Untewiena caswansona s I

0 Program najepws dasla wl podlachye: shuchaie

= e

Rysunek 58 Konfiguracja aplikacji

Widok pokoju debaty gtosowej przedstawia rysunek ponizej. Z lewej strony znajduje sie lista uczestnikow
debaty, a z prawej strony tablica, na ktérej moderator moze wyswietla¢ tresci poddawane konsultacjom.
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LAL_ LT~ - — ——— — —— -
| Mor  Unsens et
‘ Poksj dyskusyjny
| Caas trwanka Oebiaty 04 Y0 3017 1800 - 04 10 2017 2000
Uczesinky Tabkca
Marta Kobdzieska @ R e g s
| ”
1 Ecward Bergen Pleszy w Miedcle
Mages? Madomone Czas trwanis debaty: 04.10.2017 1800 - 04.10.2017 2000
| 2 Anna Nowak T Cel:
ey b acns Posmatie oprd micxkaficou misvls m trnal bergercoeistus | komforts pieaycd w mickoe, dmtyEoc saferdseg
Navez wadonost prlycych problemon
. Kwestionariusy
Maria Kowsiczyd 1 Jakse Y napotyka PastTas na co deies jake plossy w michcie®
. prodlemy
~ Mot wiadunodd 2. Jak PasiPans réaniem motns poprawié Y pleszed din ] ?
U Aby mowic, woidng Cin
L

Rysunek 59 Pokdj dyskusyjny

Ikona z numerem widoczna przy nazwie uzytkownika oznacza, ze zgtosit on che¢ wypowiedzi, a numery
oznaczajg kolejnos¢, w kiorej zgtoszenia zostaty przestane do moderatora.

Moderator udziela gtosu uzytkownikowi poprzez klikniecie tekstu ,Zezwdl na méwienie".

Przy kazdym uzytkowniku widoczny jest licznik czasu wypowiedzi, sama wypowiedz jest sygnalizowana ikonka,
natomiast jej transmisja nastepuje tylko wowczas, gdy wcisniety jest klawisz CTRL.

Mozliwe jest napisanie wiadomosci prywatnej do kazdego uzytkownika poprzez klikniecie linku ,Napisz
wiadomos$¢", znajdujgcego sie obok loginu uczestnika dyskusji. Widok pola wiadomosci znajduje sie na kolejnej
stronie. Uczestnicy debaty mogg rowniez w ten sam sposob wysyta¢ prywatne wiadomosci do moderatora podczas
trwania debaty.

3.9. Raportowanie konsultacji

W chwili gdy konsultacja zostanie opublikowana zewnetrznie, mozemy tworzy¢ raporty z postepow prac. W tym

-
celu klikamy na ikonke raportu widoczng przy pozycji danej konsultacji (rysunek ponizej).
Kod Temat = Koniec rekrutacji / Zakonczenie ~ Status ©
Rozpoczecie kensultacji = Raport
000163 Pieszy w miescie 03-02-2021 03-02-2021 W trakcie realizacji @ ° =.
- =

Rysunek 60 Raport z konsultacji

Otworzy sie wowczas kolejna strona, na ktoérej znajdujg sie dwie zakfadki: ,Raport gléwny" oraz ,Raporty
czastkowe".

1. Raport gléwny przedstawia podsumowanie informacji z przeprowadzonych konsultacji oraz okresla, w jaki
sposo6b zostang one wykorzystane podczas formutowania decyzji w dyskutowanym przedmiocie. Zbiera
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dane z ankiet i debat przeprowadzonych podczas konsultacji, przedstawionych w raportach czgstkowych.
Raport gtéwny powinien uwzglednia¢ nastepujgce dzialy: temat, cel konsultacji, realizatorzy (jednostka
wiodgca w UM, jednostki pomocnicze), partnerzy (w tym eksperci, organizacje pozarzgdowe,
zaangazowane instytucje, przedsigbiorcy), grupa docelowa (charakterystyka grupy

mieszkancow, ktorej sprawa dotyczy), harmonogram dziatan, metody zbierania danych, zebrane dane,
rekomendacje, sposdb uwzglednienia rekomendacji w dziataniach.

2. Raporty czgstkowe prezentujg informacje dotyczgce tematu, celu, sposobu realizacji (m.in. liczby i
charakterystyki uczestnikéw, czasu zbierania danych) oraz wynikéw poszczegdlnych debat i ankiet.
Informacje otrzymane od respondentéw powinny by¢ przedstawione w kolejnosci pytan kwestionariusza
lub kwestionariuszy. Jesli podczas konsultacji zaplanowana zostata Jedna ankieta oraz dwie debaty,
powinny powstac trzy raporty czgstkowe. Jesli w debatach wykorzystano ten sam kwestionariusz pytan,
raporty czastkowe powinny mieé¢ te sama strukture. Jest to przydatne szczegdlnie wtedy, gdy za dziatania
badawcze odpowiedzialne sg rézne osoby. Raporty czgstkowe moga przygotowywaé np. ich moderatorzy.
Osoba opracowujgca raport gtéwny moze postuzyé sie uporzadkowanym materiatem wyjsciowym, co
znacznie utatwia jej prace. Warto przewidzie¢ czas na skomentowanie raportéw czgstkowych z debat przez
ich uczestnikbw. Przygotowanie raportdow czgstkowych nie jest konieczne. Je$li nie pomaga w
sporzadzeniu raportu gtéwnego. Obligatoryjne jest natomiast opracowanie i opublikowanie raportu

gtébwnego.
Raport
Temat Kod
Pieszy w miescie 000163
Raport gtéwny Raporty czastkowe

Wybierz raport czastkowy

Debata [Debata tekstowa]: "Pieszy w miescie - debata z mieszkancami”, Realizacja: 1 (03-02-2021 11:40)
Debata [Debata glosowa]: "Pieszy w mieécie - bezpieczenstwo pieszych", Realizacja: 1 (03-02-2021 13:00)
Debata [Spotkanie bezposrednie]: "Pieszy w miescie - debata z przedsiebiorcami”, Realizacja: 1 (03-02-2021 13:00)

Rysunek 61 Raporty czgstkowe

Uwaga! Platforma definiuje dziatania projektowe, z ktérych nalezy stworzy¢ raporty czastkowe, wedtug
zaplanowanej struktury konsultacji (tj. rodzaje debat, ankiety).

Koordynator konsultacji moze pobra¢ szablon raportu w formie edytowalnego pliku tekstowego, ktory jest juz
czesciowo wypetniony (do raportu przenosza sie automatycznie m.in. opis i cel konsultacji, a takze wybrany sposéb
doboru uczestnikdw, harmonogram konsultacji, debaty wraz z kwestionariuszami). Dzieki temu widoczna jest
sugerowana struktura raportu, wraz z kolejnymi czesciami, ktére nalezy wypetnic.

Kiedy raport jest juz gotowy, w oknie ,Raport" wybieramy opcje ,Dodaj nowa wersje", ktéra umozliwi nam
dodanie zatgcznika. Zatgczniki te, zardwno w przypadku raportow czgstkowych, jak i raportu gtéwnego, mozna
pobrac¢ na dysk.

Jezeli uznamy raport za gotowy, mozemy go opublikowac. W ten sposéb stanie sie widoczny dla mieszkancéw
zarejestrowanych na platformie. Urzednik otwiera tym samym mozliwos¢ komentowania raportu przez
mieszkancow-etap ten trwa zwykle okoto dwoch tygodni. Po zakonczeniu etapu komentowania raportu urzad
powinien zebra¢ uwagi mieszkancéw i tam, gdzie jest to uzasadnione, uwzgledni¢ komentarze w ostatecznej wersji
raportu z konsultacji.
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Raport

Temat Kod
Pieszy w miescie 000163

Raport glowny @ Raporty czgstkowe

Obecna wersja

Opis wersji
Wersja pierwsza

Nazwa pliku: Pieszy w miescie - raport z debaty tekstowej.doc

Komentarze

<+ Dodaj komentarz
X Pobierz szablon raportu | EEIERIERTESTS

Rysunek 62 Raport gtdwny

Po zakonczeniu konsultacji i opracowaniu raportu urzednik z poziomu konsultacji przekazuje opracowany raport
w formie zatgcznika pdf do powigzanej sprawy w EZD.

(By mozna byto przekaza¢ raport do EZD konieczne sg nastepujgce kroki: Utworzenie konsultacji, przy zapisie
powigzanej ze sprawg z EZD, opublikowanie konsultacji, przeprowadzenie konsultacji, wygenerowanie raportu i
po zakonczeniu konsultacji przejscie do szczegoétdéw konsultacii).

Debata tekstowa

Pieszy w miescie - debata z mieszkancami

Debata gtosowa

Pieszy w miescie - bezpieczenstwo pieszych

Spotkanie bezposrednie

Pieszy w miescie - debata z przedsigbiorcami

Komentarze

+ Dodaj komentarz
‘& Rekrutacja uczestnikow © Materialy informacyjne {« 8§ Przekaz raport do powiazanej sprawy P,
 ———

Rysunek 63 Przekaz raport do powigzanej sprawy

W kolejnym kroku urzednik wybiera pismo, do ktérego raport ma by¢ dotgczony.

Wybierz pismo, do ktérego chcesz dotgczyc raport x

Pisma

pismo Zatgcznik do EZD 15.06.2021 PROJEKT

Rysunek 64 Wybor pisma
Jesli wystgpi btgd, wéwczas bedzie on wyswietlony dla uzytkownika.
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3.10. Dziatania urzednika pomocniczego

Logujac sie na platformie jako urzednik, mamy mozliwo$¢ komentowania konsultacji utworzonych przez innych
uzytkownikdw oraz materiatdw informacyjnych. Kazdy zatlogowany urzednik moze takze dodawac¢ dane o
ekspertach (zobacz Dodawanie ekspertéw), natomiast wybdr ekspertéw do konsultacji pozostaje w kompetencjach
urzednika-organizatora, tworzacego konsultacje. Urzednikowi pomocniczemu moze zostaé przypisana funkcja
eksperta w konsultacjach. Ostatnim z dziatan urzednika pomocniczego jest petnienie funkcji moderatora podczas
debat, oczywiscie o ile taka rola zostanie mu przypisana przez urzednika koordynujgcego konsultacje.

3.10.1.Komentowanie planu konsultacji

Urzednik pomocniczy ma mozliwo$é zapoznania sie z konsultacjami utworzonymi przez innych urzednikéw
opublikowanymi wewnetrznie (widocznymi tylko dla urzednikéw) oraz opublikowanymi zewnetrznie (widocznymi dla
urzednikéw i mieszkancow). Chcgc zapoznaé sie ze szczegotami aktualnych konsultacii, nalezy w lewym pasku
okna wybra¢ ,Konsultacje", a nastepnie z listy wybrac¢ te z nich, ktérymi jestesmy zainteresowani. W tym celu klikamy
tytut konsultacji lub wybieramy z listy ,Wiecej akcji* opcje ,Wyswietl":

Kod © Temat ¢ Koniec rekrutacji / Zakonczenie ~ Status ©
Rozpoczecie konsultacji ©

000163 Pieszy w miescie 03-02-2021 03-02-2021 W trakcie realizacji

Wyswietl

Kopiuj

Rysunek 65 Konsultacja - akcje

Konsultacje, ktorych nie jestesmy autorami, dostepne sg jedynie w trybie ,Tylko do odczytu". Nie mamy mozliwosci
edycji zawartych w nich danych. Jednak mozemy dodawaé¢ komentarze do pél formularza. Bedg one widoczne dla
wszystkich uzytkownikow.

Pytania gtowne @
Nr Tres¢ pytania © Jednostki organizacyjne &
1 Jakie zmiany moglyby zapewni¢ wigksze [ Wybierz jednostkg...
2 Jakie zmiany moglyby zwigkszy¢ komfort | Wyblerz jednostke.
3 Jakie zmiany mogtyby zmniejszy¢ liczbe b Wyblerz jednostke...
Komentarze
e —
‘ + Dodaj komentarz '

Rysunek 66 Dodaj komentarz do pytan

Chcac doda¢ komentarz, nalezy skorzysta¢ z przycisku ,Dodaj komentarz”. Takie przyciski umieszczone sg na
koncu kazdego z dziatéw (zobacz rysunek ponizej). Po nacisnieciu przycisku pojawia sie podswietlone na niebiesko
okno, w ktérym mozemy wpisa¢ komentarz.

Aby opublikowa¢ komentarz, nalezy wcisngé przycisk ,Dodaj komentarz". Od tej pory bedzie on widoczny dla
wszystkich uzytkownikow platformy.

Wraz z czescig komentarza pojawia sie informacja o jego autorze i czasie opublikowania:

Komentarze

Uwazam, Ze warto dodaé pytanie o korzystanie z infrastruktury przez senioréw. x
Jan Kowalski (kowalski) - 03-02-2021 12:26

+ Dodaj komentarz

Rysunek 67 Dodaj komentarz
W analogiczny sposdb mozna komentowac wszystkie elementy konsultacji, takze materiaty informacyjne i raporty.

Dziekujemy za skorzystanie z platformy wDialoqu
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