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1. Czym jest baza?

Baza danych ZHA to zamkniete dla nieodpowiednich oséb miejsce przechowywania danych na

temat cztonkdédw ZHA. Znajduje sie ona na stronie baza.zha.org.pl. Dostep do nie majg tylko

zarejestrowani cztonkowie.

2. Po co jest baza?
Baza danych w swoim zatozeniu ma zbiera¢ dane na temat cztonkéw ZHA (m.in. w celach
statystycznych), a takze zmniejszy¢ ilos¢ papierologii przy rejestracji uczestnikdw na wydarzenia

organizowane przez ZHA (w tym biwaki, zjazdy czy obozy) oraz weryfikowaé optacanie sktadek.

3. Jakie dane zbiera baza?
W bazie danych zbieranych moze by¢ wiele danych, poczawszy od danych personalnych cztonka
ZHA, danych jego opiekundw prawnych, poprzez dane zwigzane stricte z harcerstwem jak data

ztozenia przyrzeczenia harcerskiego, zdobyte sprawnosci czy ukoriczone stopnie.

4. Jak otrzyma¢ dostep do bazy danych?

Kazdy z druzynowych powinien by¢ wpisany do bazy danych z zaznaczeniem, ze posiada
uprawnienia w bazie jako Druzynowy. Druzynowy powinien poprosi¢ komendanta swojej chorggwi
o utworzenie takiego konta.

Uprawnienia dzielg sie na 3 gtdwne grupy:

a. Administrator — ma dostep do catej bazy i do wszystkich danych oséb. Moze dodawacd i usuwadé
uzytkownikéw bazy. Dodatkowo moze edytowac dane wszystkich uzytkownikéw bazy, jak i zmieniac
uprawnienia danych oséb (czy to Admina, Druzynowego, czy Uzytkownika).

b. Druzynowy — ma dostep do danych wszystkich cztonkdw druzyny nalezacej tylko do jego druzyny.
Moze dodawaé nowych uzytkownikdéw do bazy danych. Moze edytowa¢ dane uzytkownikow
nalezgcych do swojej druzyny

c. Uzytkownik — ma dostep tylko do swojego profilu, gdzie moze zmienia¢ swoje dane (lub tylko

wyswietla¢ gdy nie jest petnoletni).

Wszyscy druzynowi posiadajg opcje dodawania nowego uzytkownika poprzez przycisk ,,+ Dodaj”.
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Aby zatozy¢ nowego uzytkownika Druzynowy potrzebuje tylko imienia i nazwiska cztonka druzyny,

reszta danych jest opcjonalna.

Dane osobowe

Nazwisko"’ Imig® Pseudonim PESEL
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Nie jest tez wymagane tworzenie konta uzytkownika. Mozliwe jest dodanie uzytkownika bez opcji
logowania (domyslnie). Aby uzytkownik mogt sie logowaé nalezy mu nada¢ login, hasto, role oraz

zaznaczyé, ze konto jest Wtaczone. Nastepnie nalezy przekazac¢ login i hasto zainteresowanemu.

Dane konta

Wigczone Login

Hasto

Powtdrz hasto

Role

UWAGA!
Ze wzgledbéw bezpieczenistwa zalecane jest, by dana osoba mozliwe szybko zmienita hasto do

swojego konta w bazie. W razie potrzeby mozna wykorzysta¢ mechanizm resetowania hasta.

5. Co mozna jeszcze wprowadzi¢ w bazie?

Oprocz podstawowych danych osobowych, takich jak imie, nazwisko, PESEL (niezbedny w
przypadku potrzeby pomocy medycznej), mozliwe jest tez zapisanie pseudonimu, adresu
zamieszkania, danych kontaktowych (e-mail, telefon), danych kontaktowych i osobowych

opiekundéw prawnych, a takze danych harcerskich, takich jak widoczne ponizej.



Dane cztonkowskie

Aktywny

Choragiew Druzyna
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Choragiew mozna ustawiac tylko, gdy nie wybrano druzyny (pole druzyna jest ustawione
na "Pusta warto$¢ . W przypadku wybrania druzyny pole chorggiew jest uzupetniane z

druzyny.
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6. Kto ma dostep do moich danych?

Do indywidualnych danych majg dostep wszyscy Administratorzy bazy, Druzynowy druzyny, do
ktérej nalezy dany cztonek oraz ten indywidualny cztonek. Nikt z uprawnieniem Uzytkownika nie
bedzie widziat danych innych niz swoje, a druzynowi tez nie widzg danych osobowych cztonkéw
innych druzyn. Rdwniez komendant nie majgcy roli administratora nie widzi danych osdéb z innych

choraggwi. Administratorem danych formalnie jest Zarzad Kosciota Adwentystéw Dnia Siddmego.

7. Zalecany sposob pracy z baza danych

Druzynowy co roku jest zobowigzany do nadsytania Planu Pracy Druzyny wraz z zatgcznikiem z

danymi osobowymi cztonkdéw druzyny. Zatgcznik ten zostat niedawno zaktualizowany i mozliwe jest
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2. Office on the web Frame

wypetnienie wielu danych. Fragment tego arkusza widac¢ ponizej.

Druzynowy w nowej wersji bazy (2.0) nie musi recznie wprowadzaé wszystkich danych swoich
cztonkéw druzyny.

Podajac wiecej danych druzynowy moze oszczedzi¢ sobie trudu ponownego ich wpisywania do
bazy. Wystarczy, ze tak przygotowany arkusz, ktory i tak co roku sporzadza, zaimportuje za pomocg

przycisku Import widocznego na gtdéwnej stronie po zalogowaniu do bazy.

A Import



Aby dane zostaty poprawnie zaimportowane wymagane sg co najmniej 3 pola: ID lub PESEL, imie
oraz nazwisko. W przypadku wprowadzania danych po raz pierwszy ID nie bedzie znane (bo nie
zostato jeszcze nadane dla poszczegdlnych uzytkownikéw), wiec nalezy wprowadza¢ tylko PESEL, co
jest zalecane rowniez w przypadku aktualizacji. Nie wszystkie dane mozna wprowadzi¢ w Excelu,

mozna je pdzniej wprowadzi¢ do bazy recznie, edytujgc odpowiednie dane.

UWAGA!

Import za pomocg Excel zawsze NADPISZE istniejgce dane w bazie. Import jest wiec nadrzedny w
stosunku do istniejgcych danych. Jesli jednak jakies dane sg podane w bazie, a w Excelu ich wcale
nie ma (pusta wartosc¢ lub brak) to wéwczas NIE ZOSTANA one skasowane z bazy.

Danych osobowych zwigzanych z ZHA po zakonczeniu prac (np. pliki Excel) NIE NALEZY
przechowywaé na prywatnym sprzecie komputerowym, jak réwniez na prywatnych skrzynkach
e-mail, dyskach, itd. Po zakoniczeniu prac takie dane nalezy niezwtocznie usuna¢, a jedyne miejsce

ich statego przechowywania to baza danych ZHA lub oficjalna chmura ZHA (dysk OneDrive ZHA).

Mozliwy jest rowniez Eksport danych za pomocg przycisku obok przycisku Import. Wéwczas mozna
np. wyeksportowa¢ dane, skopiowac je do oficjalnego arkusza, zmienié i ponownie zaimportowac.

By¢ moze taki sposdb pracy okaze sie wygodniejszy w przypadku wiekszych druzyn.

8. Dodatkowe funkcje
Baza danych automatycznie zbiera informacje o ukonczonych kursach bedac zintegrowana z

platformg szkoleniowq (szkolenia.zha.org.pl). Aby dane byty widoczne w bazie konieczne jest aby

uzytkownik na platformie oraz w bazie miat podany ten sam e-mail kontaktowy.

Baza umozliwia rowniez wygodne filtrowanie danych (za pomocg przycisku Filtry na stronie
gtéwnej), wspomniany juz Eksport (w celu dalszej analizy i obrébki danych), a takze mozliwos¢
zalogowania w czyims$ imieniu na jego konto (dostepne tylko dla administratoréw) w celu

udzielenia pomocy.

9. Zalecenia

W przypadku zuchdow lub mtodszych harcerzy, ktérzy z reguty nie posiadajg swoich e-maili i/lub
telefonéw, te pola zaleca sie pozostawiac puste. Dane kontaktowe powinno sie wowczas podawac
jako dane do opiekunéw prawnych, wystarczg dane jednego opiekuna prawnego, ale zaleca sie

podawac obu gdy jest to mozliwe.

10. Pytania?
Jesli po przeczytaniu instrukcji nadal masz jakies pytania lub zauwazytes jakis btad z dziataniem
bazy danych, wyslij e-mail pod adres web@zha.org.pl. Wéwczas administrator bazy danych bedzie

mogt Ci pomoéc :).
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