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Instrukcja dla uzytkownikéw platformy e-learningowej

e-Akademia PEPCO.
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NGRS

1. Rozpoczecie pracy

Aktywacja konta

Konta na platformie dla uzytkownikéw s3 zaktadane przez pracownikéw firmy PEPCO POLAND Sp. z
0.0. Podczas rejestracji na platformie system wysyta uzytkownikowi na adres e-mailowy (pracownicy
posiadajacy stuzbowe adresy e-mailowe otrzymajg informacje na te adresy, pozostali pracownicy na
skrzynki mailowe swoich bezposrednich przetozonych) wiadomos¢ systemowg z adresu e-
Akademia@pepco.eu, dzieki ktérej mozliwa jest aktywacja konta na platformie.

E-AKADEMIA.PEPCO.EU @‘L

Drogi Uzytkowniku, Katarzyna Nowak
Zapraszamy do platformy e-learningowe] e-Akademia, dzigki ktdrej mozesz:
o uczestniczyd w kursach,

« zdobywad wiedze w ciekawy | szybki sposdb,
¢ uczyl sie w dogodnym czasie.

Link: http://e-akademia.pepco.eu/register/setPassword?
login=52 F0YXI6eWShMDE2NTEOcHBs&h=e60ed5055c26047b56d6b4fc 7Th04b9eb

Twdj login do platformy: katarzyna0554

http://e-akademia. 0.eu

PRZEIDZ DO PLATFORMY
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W tresci wiadomosci znajduje sie informacja, jaki zostat przydzielony Tobie login oraz link
aktywacyjny. Kliknij w link, aby przejs¢ na platforme w celu ustawienia hasta dostepu. Jezeli po
kliknieciu w link nic sie nie dzieje, zaznacz go, skopiuj i wklej w pasek adresu w twojej przegladarce
internetowej.

Po kliknieciu w link pojawi sie strona ustawiania hasta dostepu.

\ PEPCO)

Hasto powinno sktadac sie z min. 8 znakéw, w tym co najmniej jedna
wielka litera, co najmniej jedna mata litera, co najmniej jedna cyfra, co
najmniej jeden znak specjalny.
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e e _____|

| POWRGT | ¢

# Powered by GroMar

Hasto powinno sktadac sie z min. 8 znakdéw, w tym, co najmniej jedna wielka litera, co najmniej jedna
mata litera, co najmniej jedna cyfra, co najmniej jeden znak specjalny. Wpisz je w pole ,Hasto”,
nastepnie w polu ,,Powtdrz hasto”, wpisz je ponownie, potwierdz operacje klawiszem ,, WYSLIJ”. Jezeli
hasta sg identyczne oraz spetniajg zasady polityki bezpieczeristwa, zostanie wyswietlony ponizszy
komunikat.
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PEPCO.

Gratulacje, Twoje konto zostato aktywowane. Mozesz teraz przejsc do

strony logowania.

POWROT

Nacisnij klawisz ,,Powrét”, aby przejs¢ na strone logowania do platformy.

Uwaga: Jezeli nie otrzymates maila aktywacyjnego, sprawdz folder spam w swojej skrzynce pocztowej
lub skrzynce mailowej przypisanej do Twojego konta (jesli nie posiadasz stuzbowego adresu e-mail
popro$ o pomoc przetozonego). Jezeli wystgpi problem techniczny, prosimy wybra¢ Zgtoszenie
Serwisowe na portalu HELP (https://help.pepco.eu) korzystajgc z kategorii Btgd/Usterka—>E-
LEARNING.

Logowanie

Platforma znajduje sie pod adresem e-akademia.pepco.eu, ktéry nalezy wpisa¢ w pasek adresu
przegladarki internetowe;.


https://help.pepco.eu/
http://www.e-akademia.pepco.eu/
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PEPCO

E-AKADEMIA

u

ZAPOMNIALEM HASEA ‘ ‘ ZALOGUJ

$ Powered by GroMar

”

Whpisz w pole ,Login” otrzymang w mailu aktywacyjnym nazwe uzytkownika, w pole ,Hasto
ustawione przez Ciebie podczas aktywacji konta hasto. Operacje potwierdz klawiszem ,,ZALOGUJ”.

Login pracownika jest tworzony w wyniku potgczenia imienia pracownika (mate litery, bez polskich
znakoéw) oraz identyfikatora pracownika (ID) , np. login pracownika Zaneta Kowalska, oznaczona
numerem ID 04495, przybierze postac¢ zaneta04495.

Pracownicy korzystajacy ze stuzbowego adresu e-mail mogg logowac sie rowniez za jego pomocg. W
polu ,Login” wystarczy wpisa¢ swdj adres e-mail, w polu ,Hasto” wprowadzi¢ ustawione przez Ciebie
podczas aktywacji konta hasto.

Test przegladarki

W module tym mozesz sprawdzi¢ poprawnosé konfiguracji swojego stanowiska komputerowego.
Modut ten jest uruchamiany automatycznie przy pierwszym logowaniu na platformie. Sprawdzeniu
podlega:
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B Flash

Czy przegladarka posiada zainstalowang i aktywna wtyczke flash player. Ustawienie to jest
konieczne do poprawnego odtwarzania szkolen wykonanych w technologii Flash.

B Wyskakujgce okienka

Sprawdzane jest, czy przeglgdarka ma zapamietang zgode na uruchamianie wyskakujgcych
okien. Ustawienie to jest konieczne do poprawnego uruchamiania szkolen e-learningowych.
B Wersja przegladarki

Sprawdzane jest, czy przegladarka nalezy do listy wspieranych oraz czy jest
w odpowiedniej wersji. Ustawienie to jest konieczne w celu poprawnego wyswietlania GUI
(wyglad platformy).

E-AKADEMIA

Wyloguj sie
Zalogowany: Jan Kowalski

Data: 6 kwietnia 2017 oE ycwm

Moy Profi Czy zainstalowany jest Czy przegladarka ma odblokowane Czy uzywana jest wiasciwa
Flash Player? wyskakujace okienka? wersja przegladarki internetowej?

Moje Szkolenia

Kalendarz

Regulaminy

Poczta .

=/

s
‘ﬂ Test Przegladarki
Ll)

n
i
1= ]
n- Katalog Szkolen

Wyloguj

Do prawidtowego dziatania platformy potrzebujesz, aby wszystkie te 3 elementy oznaczone byty na
TAK. Jezeli TAK nie wyswietla sie, to :

- jesli nie masz flash playera lub masz nieprawidtowa przegladarke — zréb zgtoszenie na portalu
HELP

- jesli masz zablokowane wyskakujgce okienka, powiniene$ je odblokowaé¢ w ustawieniach
przegladarki, zgodnie z ponizszymi krokami:
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Otwoédrz Chrome na komputerze.

W prawym gdrnym rogu kliknij Wiecej

Kliknij Ustawienia.

U dotu strony kliknij Pokaz ustawienia zaawansowane.

W sekcji ,,Prywatnos¢” kliknij Ustawienia tresci.

W sekcji ,,Wyskakujgce okienka” wybierz opcje: Zezwalaj na pokazywanie wyskakujgcych
okienek we wszystkich witrynach

ok wN &

Odzyskiwanie hasta

”

Jezeli nie pamietasz hasta skorzystaj z opcji resetowania hasta, kliknij w link ,ZAPOMNIAtEM HAStA

PEPCO

E-AKADEMIA

u

ZAPOMNIALEM HASEA ‘ ‘ ZALOGUJ

%‘_‘_

¥ Powered by GroMar

Po przetadowaniu strony wpisz swéj login i potwierdz przyciskiem , WYSLI)”. Na adres e-mail
przypisany do Twojego konta zostanie wystany link, pod ktérym system poprosi o ustawienie
nowego hasta.


http://www.e-akademia.pepco.eu/login/passwordRecovery
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Jezeli wszystko przebiegto prawidtowo i istnieje konto o wpisanym przez Ciebie loginie, otrzymasz

komunikat:

PEPCO.

Ma adres email powigzany z kontem
instrukcja zostata wystana wiadomosc
umoiliwiajgca zmiane hasta.

POWROT

Sprawdz swojg skrzynke pocztowsq i kliknij w link zawarty w wiadomosci.

E-AKADEMIA.PEPCO.EU @ﬁ"

Drogi Uiytkowniku, Katarzyna Nowak

Twoje hasto do platformy e-learningowej zostato zresetowane. Aby ustawi¢ nowe haslo i méc
swobodnie korzystad z zasobdw oraz funkcjonalnodei platformy wystarczy kliknaé na link ponizej.

Link: http://e-akademia.pepco.euflogin/setNewPassword/code/91991e7f-c483-4c52-ae7b-
1c4d363eal70

Twidj login do platformy: katarzyna0554

PRZEJDZ DO PLATFORMY
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Wyswietli Ci sie strona resetowania hasta.

PEPCO.

Hasto powinno sktadac sie z min. 8 znakdw, w tym co najmniej jedna
wielka litera, co najmniej jedna mata litera, co najmniej jedna cyfra, co
najmniej jeden znak specjalny.

N
Bl ]

€ POWROT WYSLL

W pole ,Hasto” wpisz swoje nowe hasto, w polu ,Powtdrz hasto” wpisz je ponownie. Potwierdz

zmiane hasta naciskajagc klawisz ,WYSLI)”. Jezeli operacja przebiegnie prawidtlowo otrzymasz

komunikat ,, Hasto zostato zmienione”.

Uwaga: Hasto powinno sktadac sie z min. 8 znakdéw, w tym, co najmniej jedna wielka litera, co

najmniej jedna mata litera, co najmniej jedna cyfra i co najmniej jeden znak specjalny.

PEPCO.

Hasto zostato zmienione.

POWROT

10
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Przejdz do strony logowania, klikajgc w link ,Powrdét na strone gtdwng”, postepuj zgodnie z instrukcjg

,Logowanie”.

Jezeli system wyswietla komunikat ,Nie znaleziono uzytkownika o podanym loginie.”, upewnij sie

czy wpisate$ prawidtowy login.

A Uzytkownik o podanym loginie nie istnieje.

Aby odzyskac dostep do platformy, podaj swoj login. Na adres e-mail
przypisany do Twojego konta zostang przestane dalsze instrukcje.

POWROT

Jezeli jestes pewny poprawnosci danych, a komunikat nadal sie powtarza, prosimy wybrac Zgtoszenie
Serwisowe na portalu HELP (https://help.pepco.eu) korzystajgc z kategorii: Btgd/Usterka—>E-

LEARNING.

11


https://help.pepco.eu/

PEPCO Poland Sp. z o.o.
/ﬁ ul. Strzeszynska 73A
PEPCO 60-479 Poznan

\ ) tel. +48 61 668 43 00

fax +48 61 668 43 02
www.pepco.pl

Akceptacja regulaminow platformy

Po pierwszym udanym logowaniu wyswietli sie strona z prosbg o akceptacje regulamindéw, polityk
i/lub zgdd na przetwarzanie danych.

e-Akademia

Zalogowany: Katarzyna Nowak

Data: 16 maja 2017

Regulaminy:

2 platformy 2 dnia 2017-04-14

Zapoznaj sie z dokumentami, jezeli akceptujesz ich postanowienia, zaznacz pole , Akceptuje tresc
dokumentu” obok napisu , Akceptuje tres¢ dokumentu”. Nastepnie potwierdZ, uzywajgc klawisza
, Wyslij”.

Uwaga: Wymagane punkty sg oznaczone czerwong gwiazdkg *. Aby médc korzystaé z platformy
musisz wyrazi¢ na nie zgode. Pozostate opcje nie sg obligatoryjne i bez ich akceptacji mozesz w petni
korzystaé z zasobdéw platformy.

Uwaga: W przypadku zmian w ktéryms$ z dokumentdw, system poprosi Cie o ponowng akceptacje
regulaminow.

Po akceptacji tresci wymaganych dokumentéw wyswietli sie strona gtéwna platformy ,Moje
szkolenia”, na ktérej bedziesz mdgt rozpoczac korzystanie z materiatéw dydaktycznych.

12
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— E-AKADEMIA e

PEPCQ Zalogowany: Jan Kowalski

= Data: 6 kwietnia 2017

(~] M6i Profi Wyszukaj w Moich Szkoleniach._.

i :

: A eeroinia Moje szkolenia:

BHP dla pracownikow PEPCO ARCHIWUM
P —

— .

& Katalog Szkolen wynike [ ] 0% u u
Termin: od 2017-01-30 Termin zaliczenia: Sugerowany termin . Status: nierozpoczety R
do 201703311 20170331 zaliczenia: - Czas spedzony: -

@ Kalendarz Jak dbaé o wizerunek firmy PEPCO

: P ——
Opis szkolenia ™ u u
e

3 Regulaminy Termin: od 20170127 Termin zaliczenia: Sugerowany termin Czasspedzony: 12m  Status: niezakoficzone e
do 2017-06-23 2017-06-23 zaliczenia: - 4Ts
Szkolenie

| Poczta Postep: [ | 0%

wo [ o el Ll

_ i - [ ——

ﬂ Test Przegladarki Termin: od 20170308 Termin zaliczenia: - f:ﬁ::;:::,"ymm'" Czas spedzony: 65 Status:  niezakonczone
Szkolenie BHP KK ARCHIWUM

bostes [ o
‘ l } Szkolenie dla kierownikdw
vni [ ] 0w
. i - e v
Termin: od 2017-03-08 Termin zaliczenia: Sugerowany termin Czas spedzony: Status: nierozpoczety

2017-04-08 zaliczenia:  2017-03-03

Moéj profil — konfiguracja

Uwaga: Przed rozpoczeciem pracy na platformie sugerujemy sprawdzi¢ zaktadke ,,Méj profil”. Modut
ten zawiera informacje dotyczace danych osobowych uczestnika platformy. Podzielony jest na 3
zaktadki.

,Moje dane” — jej podstawowg funkcjonalnoscig jest mozliwos¢ zmiany hasta. Jezeli bedziesz chciat
zmienic hasto pamietaj, iz musi ono spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa (co najmniej jedna wielka litera,
co najmniej jedna mata litera, co najmniej jedna cyfra, co najmniej jeden znak specjalny minimalna
dtugosc: 8 znakdw).

Uwaga: Pozostawienie pdl ,Nowe hasto”, ,PotwierdZ nowe hasto” pustym i wybranie klawisza
,Zapisz” nie spowoduje jego utraty (skasowania).

Uwaga: Nie mozesz samodzielnie dokona¢ zmiany danych. W tym celu musisz skontaktowac sie z
administratorem systemu pod adresem e-akademia@pepco.eu lub wybrac Zgtoszenie Serwisowe na
portalu HELP (https://help.pepco.eu) korzystajgc z kategorii: Btgd/Usterka—>E-LEARNING.

13
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E-AKADEMIA

Zalogowany: Jan Kowalski

Wyloguj sie

Data: 6 kwietnia 2017 o= 3

‘f'\- M")i Profil Pola dodatkowe Moje zdjecie Grupy globalne
Login instrukcja
1= Moje Szkolenia imie Lo
= Kala og Szkolen Naztisko Kowaiski
“ E-mail tech@gromar.eu
@ Kalendarz Nowe hasto

Potwierdz nowe hasto
Regulaminy

Poczta

Test Przegladark

ARV Qe

Zaktadka ,pola dodatkowe” zawiera dodatkowe informacje, ktérych nie mozesz zmienid.

e-Akademia

Zalogowany: Katarzyna Nowak

Data: 23 maja 2017

Maj Profil

Miejsce urodzenia

Moje Szkolenia
Firma

Data zatrudnienia

Data objecia aktualnego
stanowiska

n
T
(=]
5 Katalog Szkolen

Kalendarz Stanowisko

N T
Regulaminy

—J

~1 Poczta

\ﬁ Test Przegladarki
Q) Wyloguj

W celu dodania lub zmiany zdjecia, ustaw sie w zaktadce ,,Moje zdjecie”, kliknij w przycisk , Wybierz
plik/ Przegladaj”, wybierz zdjecie ze swojego komputera i potwierdzi¢ zmiany klawiszem ,,Zapisz”.

14
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e-Akademia

Zalogowany: Katarzyna Nowak

Data: 23 maja 2017

" foje dane Pola dodatkowe Moje zdjecie Grupy globalne
Mgj Profil -

Moje zdjecie Wybierz plik | Nie wybrano pliku

(~)

ki

3 Moje Szkolenia
5 Katalog Szkolen
@ Kalendarz

Regulaminy

—J :
- Poczta

\ Test Przegladarki

(I) Wyloguj

Uwaga: zdjecia akceptowane sg w formacie ,,JPG”.

Aby usung¢ zdjecie profilowe, wybierz z horyzontalnego menu pole ,,Mdj Profil”, nastepnie w
zaktadce ,,Moje zdjecie”, skorzystaj z klawisza ,,Usurh moje zdjecie”.

Moje dane Pola dodatkowe Moje zdjecie Grupy globalne

USUN MOJE ZDJECIE

Moje zdjecie Wyblerz plik | Nie wybrano pliku

Grupy globalne — w niej znajdziesz informacje, do ktdrej grupy globalnej jestes przypisany na
platformie.

15
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2. Praca na platformie

Moje szkolenia

Kazdy uzytkownik po poprawnym zalogowaniu, kierowany jest do zaktadki ,,Moje szkolenia”.
Modut ,,Moje szkolenia” podzielony jest na dwie czesci: Moje szkolenia i Promowane wydarzenia.

Pierwsza czes¢ prezentuje wszystkie szkolenia, na ktdre dany uczestnik zapisat sie, badZ zostat
zapisany przez administratora.

Druga czes$¢ prezentuje wydarzenia promowane, czyli przyktadowo szkolenia, na ktére uczestnik
jeszcze sie nie zapisat, ale sg polecane przez Administratorow platformy. Uczestnik moze sie na nie
zapisac¢, klikajac przycisk ,,ZAPISZ” przy nazwie danego wydarzenia. Zanim jednak to zrobi, ma
mozliwos$¢ sprawdzenia ogdlnych informacji o szkoleniu, klikajgc przycisk ,,INFO”.

E'AKADEM'A ‘Wyloguj sie

Zalogowany: Jan Kowalski

Data: 10 marca 2017 i W

Pole wyszukiwania
szkoleri

e Lista dostepnych dla Wyszukaj w Moich Szkoleniach... E IE.
e Ciebie szkolef

) } Moje szkolenia: Uruchamianie szkolenia
Moje Szkolenia
Jak dba¢ o wizerunek firmy PEPCO

posten: [ on
e e < >
—

Opis szkolenia

n
ki
(1=
5 Katalog Szkoler

Termin: od 2017-01-27  Termin zaliczenia: Sugerowany termin . Status:  nierozpoczety R
do 2017-06-23 2017.06-23 zaliczenia: - Czas spedzony: -
Kalendarz
Promowane wydarzenia:
Regulaminy Wymagania prawne dla maszyn, sprzetu elekt. i elekton.

(Vi

[l
|~ Poczla Termin: od 2017-02-10 do Bezterminowo wes e

Miejsce szkolenia: - Wolne miejsca: Bez ograniczen
\L\ Test Przegladark

Wyloguj

Nad listg szkolen dostepna jest Wyszukiwarka za pomocg, ktdérej mozesz w szybki sposdb wyszukaé
interesujgce Cie szkolenie. Wystarczy wpisa¢ przynajmniej 3 znaki, a filtr uruchomi sie automatycznie
i lista szkolen zostanie ograniczona do Twojego zapytania.

Lista szkolen oprdcz podstawowych informacji o szkoleniu jak nazwa, data rozpoczecia i zakonczenia
zawiera dane o Postepie, Wyniku i Statusie szkolenia.

16
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Po prawej stronie przy kazdym szkoleniu dostepne sg dwa przyciski ,, WYPISZ” i ,,URUCHOM". Klikajgc
,URUCHOM"”, zostajemy przeniesieni do widoku zawartosci szkolenia, wraz z mozliwoscig zaliczania
obiektow wiedzy na nim zamieszczonych.

Praca w szkoleniu

Po wybraniu przycisku ,,URUCHOM” w zakfadce ,Moje Szkolenia” przejdziesz do jego zawartosci
merytorycznej.

E-AKADEMIA Wylogui sie

Zalogowany: Jan Kowalski

Data: 6 kwietnia 2017

n L § Program Ogtoszenia WMateriaty Forum
Maj Profi
< Wirbé do Maich Szkoled
=8 Moje Szkolenia . _ L _
Tytut Jak dbaé o wizerunek firmy PEPCO Aby ukoficzyé szkolenie, nalezy zaliczyé nastepujace
pozycje:
— Katalog Szkoleri Opis Opis szkolenia
Termin od 2017-01-27 do 2017-06-23 1 feif'"“" koricowy NIEROZPOCZETY
W godzinach - !
@ Kalendarz
Sugerowany termin
zaliczenia
Jak dbac o wizerunek ...
Regulaminy Miejsce Lokalizacja XYZ 2 ariolenie elekroniczne NIEROZPOGZETY u
Poznan Poznan
Poznan
Poczta
Liczba osob 18 Szkolenie stacjonarne
zapisanych a Wpisy dotyczace szkoleri sta NIEROZPOGZETY

Ankieta po szkoleniu
Ankieta NIEROZPOCZETY

=
| ™~

'{ﬂ Test Przegladark
LI)

Wewnatrz szkolenia nawigacja odbywa sie przy pomocy zaktadek znajdujgcych sie w gdrnej czesci
ekranu. Prowadzgcy ma mozliwosé wytgczania niektorych jego elementéw, a takze catego menu -
dlatego tresc¢ szkolenia moze by¢ ubozsza niz podana w instrukgji.

Jedng z wazniejszych dla Ciebie zaktadkg jest ,Opis”, posiada ona uktad dwukolumnowy.

W lewej kolumnie znajdujg sie informacje ogdlne o szkoleniu jak np. tytut oraz opis szkolenia, terminy
z nim zwigzane, miejsce szkolenia (jesli posiada szkolenie stacjonarne) i ilo$¢ zapisanych oséb.
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W prawej kolumnie znajdujg sie informacje o modutach szkolenia, ktére musisz zaliczy¢. Na liscie

mozesz znalez¢ takie elementy jak:

Linki do materiatéw interaktywnych w postaci szkoler e-learningowych
Informacje o szkoleniach stacjonarnych

Linki do ankiet umieszczonych w szkoleniu

Linki do testéw umieszczonych w szkoleniu

Linki do plikdw umieszczonych w szkoleniu

Aby ukoriczyé szkolenie, nalezy zaliczyé nastepujace pozycje: Uruchomienie testu
Egzamin koncowy
Testy NIEROZPOCZETY

Uruchomienie SCORMa
BHP AB Test
2 Szkolenie elektroniczne NIEROZPOCZETY u
Informacje o szkoleniu
stacjonarnym

3 SzKolenie stacjonarne

Wpisy dotyczace szkolen stacjonarnych NIEROZPOCZETY

Uruchomienie ankiety
Ankieta
4 Ankieta NIEROZPOCZETY u
Pobranie pliku
Plik z prezentacja
®  Pplili do szkolenia NIEROZPOCZETY

Przy kazdym elemencie znajduje sie informacja na temat twoich postepéw w szkoleniu, mozliwe

statusy to:

Nierozpoczety — jeszcze nie przeglagdates materiatu
Niezakonczony — nie przerobites materiatu zwigzanego z modutem w catosci
Niezaliczony — nie przekroczyte$ progu wymaganego do zaliczenia obiektu/szkolenia

Zaliczony — zakonczyte$ sukcesem prace z tym modutem (pojawia sie w przypadku
koniecznosci zaliczenia np. testu)
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B Zakonczony - zakonczytes sukcesem prace z tym modutem

Po zaliczeniu wszystkich wymaganych elementéw, cate szkolenie zostaje zaliczone i moze pojawié sie
dodatkowy przycisk umozliwiajagcy wygenerowanie certyfikatu ukonczenia kursu (jesli twdrca
szkolenia przewidziat mozliwos¢ pobierania certyfikatu).

Po ukonczeniu szkelenia mozna pobraé certyfikat.

POSKERE POF

Aby ukonczy¢ szkolenie, naleiy zaliczyé nastepujace pozycje:

Uwaga: Szkolenia stacjonarne zaliczane sg przez trenera indywidualnie na podstawie listy obecnosci.

Moje szkolenia:

szkolenie BHP postep: I 100%

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipizicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque . ) v

sed, lacinia in, mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. viynik: | 100% u u
. i WYPISZ URUCHOM

Termin: od 2015-04-08 Termin zaliczenia: - Czas spedzony: 19m42s Status: - zaliczone

Aby uruchomic szkolenie elektroniczne (SCORM) kliknij w klawisz ,URUCHOM”, pamietaj, iz materiat
otwiera sie w nowym oknie, jezeli nic sie nie dzieje, sprawdz, czy nie masz ustawionej blokady

wyskakujgcych okienek.
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Strategia zarzadzania czasem - analiza priorytetéw

Y

Strategia zarzadzania czasem

CTN [ | I O DALE >

Modut ankiet réwniez uruchamiany jest poprzez nacisniecie guzika ,,URUCHOM”, otwiera on sie
jednak w tym samym oknie przegladarki.

Ankieta: Ankieta

Jakie paliwo tankujesz do swojego auta?
© 95

© 98

© Diesel

© Gaz

Do czego na co dzien uzywasz swojego samochodu?
Dojazd do pracy

To moje narzedzie pracy

Woze rodzing na zakupy i wycieczki

Zeby sie pokazac

ZAPISZ ANULUT

Jezeli w danym kursie nie sg zdefiniowane zaleznosci, materiat mozna przeglada¢ w dowolnej
kolejnosci.
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Uwaga: Jesli materiaty nalezy przechodzi¢ w odpowiedniej kolejnosci, dostep do materiatu moze by¢

uzalezniony od tego, czy uzytkownik zaliczyt poprzedni modut lub wypetnij wymagang ankiete.

Nie zostaly spelnione wszystkie zaleznosci.
Aby uruchomié wybrany obiekt wiedzy, nalezy zaliczy¢ ponizsze obiekty wiedzy:

e Asertywnosc

x

Uwaga: Jezeli napotkasz taki komunikat, zalicz elementy z listy znajdujgcej sie w komunikacie i

spréobuj ponownie.
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W ,,Moje szkolenia” znajduje sie zaktadka ,Program”, w ktérym znajduje sie szczegétowy program
szkolenia, zamieszczony przez administratora platformy

E-AKADEMIA Wyloga si

Zalogowany: Jan Kowalski

Data: 6 kwietnia 2017 o=
[ ] Opis Program Og Materiaty Forum
Maj Profi :
< Wrdé do Moich Szkoles |
. J
\=# Moje Szkolenia I
Program szKolenia
_— - - PR
E Katalog Szkoleri 1. Istota bezpieczeristwa i higieny pracy 0,6h
@ Kalendarz 2 Zakres obowiazkdw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegdlnych komdrek organizacyjnych zakiadu pracy i
organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
= Regulaminy 3. OdpowiedzialnoéE za naruszenie przepis6w ub zasad bezpieczefistwa i higieny pracy
|~ oczta 4 7asady poruszania sie na terenie zaktadu pracy 0,5h
\i‘\ Test P rzeg ladark 5. Zagrozenia wypadkowe i zagroZenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie | podstawowe Srodki zapobiegawcze
(l) 6. Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwiazane z obstuga urzadzen technicznych oraz transportem
wewnatrzzaktadowym

Kolejng zaktadky sg ,, Ogtoszenia”. System informuje Cie o komunikatach od trenera, planowanych
zmianach w organizacji szkolenia itp.

Opis Program Ogtoszenia Materiaty Forum

Wroc do Moich Szkolen

Witaj na szkoleniu BHP!

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Proin nibh augue, suscipit a, scelerisque sed, lacinia in,
mi. Cras vel lorem. Etiam pellentesque aliquet tellus. Phasellus pharetra nulla ac diam. Quisque semper justo at
risus. Donec venenalis, turpis vel hendrerit interdum, dui ligula ulfricies purus, sed posuere libero dui id orei. Nam
congue, pede vitae dapibus aliquet, elit magna vulputate arcu, vel lempus metus l2o non est. Efiam sit amet lectus
quis est congue mollis. Phasellus congue lacus eget neque. Phasellus ornare, ante vitae consectetuer consequat,
purus sapien ultricies dolor, et mollis pede metus eget nisi. Praesent sodales velit quis augue. Cras suscipit, urna
at aliguam rhoncus, urna quam viverra nisi, in inferdum massa nibh nec erat.
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Zaktadka Materiaty to miejsce, w ktdrym zobaczysz liste plikdbw do pobrania. Materiaty mozna
uruchomi¢ klikajac przycisk ,URUCHOM”. Materiaty te mogg takze wyswietla¢ sie na stronie gtdwnej
szkolenia, czyli w zaktadce Opis, lecz jesli nie sg one wymagane do zaliczenia moze wystepowac tylko
w zaktadce Materiaty.

Opis Program Ogtoszenia Materiaty Forum
Wro€ do Moich Szkoled

Materialty pomocnicze

01. Plik z prezentacja

Imodyfikowano: 2015-04-14 14:40:20 URUEHEM
Uzytkownik: admin globalny

02. Pliki szkoleniowe

Imodyfikowano: 2015-04-14 14:40:57 URUEHOM
Uzytkownik: admin globalny

3. Katalog szkolen

W Katalogach szkolen, znajdujg sie wszystkie dostepne na platformie szkolenia, do ktérych dostep
ma dany uzytkownik. Dostep do katalogdw jest wyznaczany przez administratoréw platformy.

Nad listg katalogdw dostepna jest Wyszukiwarka za pomocg, ktdrej wyszukujemy katalogi oraz

konkretne szkolenia zamieszczone w danym katalogu.
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= E-AKADEMIA st
EPCO)

P Zalogowany: Jan Kowalski
Data: 6 kwietnia 2017 o o=

[~} -.v-]‘.:"‘ Profi Wyszukaj w Katalogu Szkoleri...
= Moje Szkolenia sortuj po: 4 :
Beta Trainig
ﬂ. Katalog Szkolen
0 katalogdw, 1 szkolenie
@ Kalendarz i _ _
Pigutki szkoleniowe
8 Regulaminy
—J - : 0 katalogéw, 51 szkolen
|~ Poczta Project Management
\ﬁﬁ Test Przegladark 0 katalogéw, 2 szkolenia
Szk. Spec. KONTROLA JAKOSCI
O wog

0 katalogdw, 2 szkolenia

Klikajac na dany katalog, zostaniesz przeniesiony do jego zawartosci. Jedli w katalogu sg dostepne
szkolenia, masz mozliwos¢ wykonania nastepujacych akcji na danym szkoleniu:

e Sprawdzi¢ informacje o danym szkoleniu (,,INFO”),
e Zapisac sie na szkolenie (,ZAPISZ”) / Wypisac sie ze szkolenia (, WYPISZ”)
e Uruchomié szkolenie (,URUCHOM”).
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Gromar! test

< wstecz| Sortuj po: |naszwa | | Data ia | | Data zal

Jak dbaé o wizerunek firmy PEPCO

Opis szkolenia u m

Termin: od P . e o URUTHOM  WARISZ
02760 gl (kamagaxvz

2017-06-23

System POP

Termin: od Wolne miejsca: mFo
2017-01-27 Bez ograniczen

EHP dla pracownikow PEPCO

Termin; od _— . URUCHOM  WhEIST
2017-01-27 do E':}I":fgrrgﬁff:ﬁ
2017-03-31

Profesjonalna obstuga klienta

INFO INFIZT

Termin: od Wolne miejsca:
2017-01-27 Bez ograniczen

Jesli klikniesz na przycisk , INFO” przy nazwie szkolenia, zostanie wyswietlona strona z podstawowymi
informacjami o danym szkoleniu. Z tego miejsca nie widoczne bedg szczegdtowe obiekty wiedzy
(szkolenie e-learningowe, Ankieta, Test, Materiaty, szkolenie stacjonarne). Nie ma mozliwosci
uruchomienia obiektéw wiedzy (szkolen elektronicznych, materiatéw do pobrania), jesli nie jestesmy
zapisani na szkolenie. W drugiej zaktadce znajduje sie Programu szkolenia.
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Wré do katalogu szkoler

Aby ukonczyc szkolenie, nalezy zaliczyé nastepujace

Tytut szkolenia Szkolenie 201503198 A
pozycje:
Opis Szkolenia .
Brak materiatow do zaliczenia
Dostepnost Od 2015-03-19 do 2015-09-18
szkolenia

Miejsce szkolenia

Trener

Liczba zapisanych 0

osob

Liczba wolnych Bez ograniczen
miejsc

Szkolenia Brak

stacjonarne

W przypadku, gdy chcesz sie zapisa¢ na szkolenie, nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz”. W wywotanym
oknie nalezy klikna¢ przycisk ZATWIERDZ. Po zatwierdzeniu zgtoszenia, system zapisze uzytkownika i
poinformuje o mozliwosci korzystania ze szkolenia.

Czy na pewno chcesz zapisaé sie na szkolenie?

4. Kalendarz

Modut ,Kalendarz” w lewym menu - jego gtdéwnym zadaniem jest informowanie uzytkownikow
szkolenia o nadchodzgcych terminach. W module tym zawarte sg informacje o terminach szkolen, na
ktore jestes zapisany. Wskazane sg tu zaréwno daty szkolen e-learningowych jak i powigzanych z nimi
szkolen stacjonarnych. Wpisy dotyczace tych elementéw sg tworzone automatycznie po zapisaniu Cie
na szkolenie na podstawie dat szkolenia. Klikajac na tytut takiego wpisu, zobaczysz wiecej informacji
o szkoleniu.
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E-AKADEMIA wyloge;sie

Zalogowany: Jlan Kowalski

Data: 6 kwietnia 2017 e= -

= . — Styczeri V‘ — . — —
o P ey e e
oniedziate 'tore Sroda Zwarte igte obota iedziela
Poniedziatek Wtorek Srod c k P k Sobof Niedziel
= ) Moje Szkolenia M
_— -
& Katalog Szkolen 02 03 04 05 06 07 08
Kalendarz
@ 09 10 1 12 13 14 15

Regulaminy

Poczta
23 24 25 26 27 28 29

Test Przegladark

30 Ky

¢ W W

W kalendarzu wyswietlane sg informacje przypisane do konkretnego dnia i widoczne, jako poczatek
nazwy wydarzenia. Wpisy do kalendarza mogg by¢ dodawane przez Administratora, jak rowniez sam
mozesz dodawad wtasne wpisy do swojego kalendarza — nie bedg one wtedy widoczne dla innych
uzytkownikéw. Kalendarz ma dostepne trzy widoki: Miesigc, Tydzien i Dzien.

Godziny Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
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) R - 2ovs (D O ]

Godziny 20.04.2015

Uzytkownik moze dodawac wtasne wpisy do kalendarza. Aby to zrobié¢ nalezy klikngé¢ na wybrany
dzien w kalendarzu, gdzie pojawi sie formularz, w ktédrym nalezy uzupetnié daty, godziny oraz tytut
wydarzenia.

x
Data od 2015-04-20 48 00 EIZ 00 B
Data do 2015-04-20 48 00 EIZ 00 B
Tytut

Ioam|x x| 61
= | B |2 |m
A (| A

Opis

Migjsce

ZAPISZ

5. Regulaminy

W menu gtéwnym platformy istnieje zaktadka Regulaminy, znajdujg sie w niej informacje
umieszczane przez administratoréw  platformy, dotyczace funkcjonowania  platformy,
organizowanych wydarzen, poszerzenia oferty szkoleniowej itp. Serdecznie zapraszamy do $ledzenia
na biezgco umieszczanych tam informacji.
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e-Akademia

Katarzyna Nowak

Regulaminy:

Regulamin z platformy z dnia 2017-04-14
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6. Poczta

Modut Poczty pozwala na komunikacje pomiedzy Tobg a administratorami Platformy. Dostarczanie
wiadomosci odbywa sie w obrebie Platformy oraz kont e-mailowych przypisanych do kont
uzytkownikow.

Wiadomosci pogrupowane sg w domyslnych folderach - odebrane, wystane, kopie robocze oraz
kosz. Istnieje mozliwos¢ dodawania witasnych folderéw, by lepiej zarzgdza¢ wiadomosciami, klikajgc
przycisk ,+Utwérz folder”.

Klikniecie w nazwe folderu powoduje podglad wiadomosci w nim zawartych. Klikniecie w wiadomos¢
otwiera jej podglad. Wiadomosci przenosi¢ mozna takze z podgladu listy wiadomosci w folderze,
zaznaczajgc wiadomosci przy uzyciu przyciskdw po prawej stronie oraz wybierajgc akcje z rozwijanych
menu.

E-AKADEMIA

Wyloguj sie
Zalogowany: Jan Kowalski

Data: 6 kwietnia 2017 o= >

n Wybierzfolder: | Odebrane (2) + Utworz folder
Moj Profil b .
il
Folder: Odebrane (2) Lﬂdswmfnlhrj L+ umdnwiadmnééJ
=8 Moje Szkolenia
_ | A
= Katalog Szkolen L]
Uwaga awaria!
@ Kalendarz Lorem ipsum dolor sit amet enim. Etiam ullamcorper Suspendisse a pellentesque dui, non felis
- Maecenas malesuada elit lectus felis, malesuada ultricies. Curabitur et ligula. Ut molestie a, ultricies porta -
o urna. Vestibulum commodo volutpat a, convallis ac, laoreet enim.
(= Regulaminy Nadawca: admin globalny Data: 2017-03-10 11:26:51 Priorytet:  Normalny
Motzliwe Zmiany w szkeleniu
v Poczta Lorem ipsum dolor sit amet enim. Etiam ullamcorper. Suspendisse a pellentesque dui, non felis.
Maecenas malesuada elit lectus felis, malesuada ultricies. Curabitur etligula. Ut molestie a, ultricies porta -
o urna. Vestibulum commoda volutpat a, convallis ac, laoreet enim.
xj Test Przegladarki
| Nadawca: admin globalny Data:  2017-03-10 11:26:23 Priorytet:  Normalny
( | ) Wyloguj

Pisanie wiadomosci

Aby wysta¢ wiadomosé do administratora, wejdZz w zaktadke Poczta, nastepnie w prawym gérnym
rogu kliknij na przycisk ,,+Utwdérz wiadomosci”. Uzupetnij dane w formularzu, wybierz nadawce z
menu rozwijanego pola , Do”, piszac w nim np. nazwisko administratora, do ktérego chcesz wystaé
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wiadomosé uzyskasz efekt filtrowania kont pasujgcych do frazy. Nastepnie okresl priorytet
wiadomosci, wpisz jej temat i tresé.

Administratorami platformy s3:

Joanna Kufel — Specjalista ds. personalnych (kontakt dla pracownikéw SKLEPOW)

Katarzyna Nowak — Specjalista ds. personalnych (kontakt dla pracownikéw HO oraz Centrum
Dystrybucji)

Tak przygotowang wiadomo$¢ mozesz zapisa¢ w kopiach roboczych w celu wystania jej w
pdzniejszym terminie lub wystac teraz poprzez nacisniecie klawisza , Wyslij”.

Utworz wiadomosc

I Do admin globalny - admin dﬁ
Priorytet normalny B
Temat Tytul wiadomosei

EEEEB 5 o8| x x|
EE|EE9 o B | F 2|
= | 453 =* |

Traic wiadomosc

WYSLID ZAPISZ KOPIE ROBOCZA m

Usuwanie wiadomosci:

Bedac w panelu ,Poczta”, zaznacz wiadomosci, ktére chcesz usung¢, nastepnie z menu ,Akcja”
wybierz przycisk usuwania.
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Odswiei folder | + Ubworz wiadomosd

Farnacz wazystkie

Odznacz wszystkie

Przenies do...

Oznacz jako przeczytane

Oznacz jako nieprzeczyjtane

HC

Usun
.

Uwaga: Wiadomosci po usunieciu znajdujg sie w folderze Kosz, jezeli oprdznite$ Kosz, nie ma juz

mozliwosci odzyskania wiadomosci.
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7. Wyloguj

Konczymy prace na platformie klikajagc, w modut WYLOGUJ. Pojawia sie okienko, w ktérym nalezy

potwierdzi¢ wylogowanie przyciskiem TAK.

Czy na pewno chcesz wylogowac sie z platformy?

o ==
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