INSTRUKCJA – BADANIA ZA ROK 2016 

Rejestracja użytkowników w SAS (www.systemanaliz.pl)
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· w  pierwszej kolejności należy wysłać na adres mailowy „sas@zmp.poznan.pl”  imię i nazwisko koordynatora miejskiego (osoba odpowiedzialna w mieście za całość wypełnionych ankiet) wraz z nazwą miasta, telefonem i adresem mailowym
· administratorzy SAS na podany adres mailowy prześlą informację o przyjęciu wstępnego zgłoszenia miasta do badań
Koordynator miejski
· wyznaczona osoba w mieście – tzw. koordynator miejski jako pierwszy  dokonuje rejestracji miasta do badań - zgłoszenia odbywają się wyłącznie w sposób elektroniczny za pośrednictwem strony Związku Miast Polskich/Systemu Analiz Samorządowych  http://www.systemanaliz.pl/rejestracja
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· koordynator miejski będzie pełnił rolę administratora w danym JST, na jego adres podany przy rejestracji będą przychodziły maile informujące o rejestracji kolejnych użytkowników (koordynatorów sektorowych w mieście)  

· koordynator miejski wybiera opcję „zarejestruj się”
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· po wypełnieniu poprawnymi danymi wszystkich pól i kliknięciu „zarejestruj się” pojawia się komunikat: 
Rejestracja przebiegła pomyślnie. Na Twój adres email został wysłany link weryfikujący twój adres email
· na podany przez koordynatora miejskiego adres email zostanie wysłana informacja: 
Dziękujemy za dokonanie rejestracji w Systemie Analiz Samorządowych. Aby dokończyć proces rejestracji kliknij w link: 
Prosimy o zapoznanie się z instrukcją zamieszczoną w informacji „Jak przystąpić do badań SAS”.
· po kliknięciu w przesłany link pojawia się komunikat:

 Rejestracja przebiegła pomyślnie. Proszę poczekać na akceptację przez administrację.
· administratorzy SAS weryfikują zgłoszenie i nadają odpowiednie uprawnienia koordynatorowi miejskiemu,  o czym zostanie mailowo poinformowany 

Aktywowano Twoje konto w systemie www.systemanaliz.pl
Koordynatorzy sektorowi
· następnie wyznaczeni w mieście koordynatorzy sektorowi rejestrują się do badań SAS w taki sam sposób jak koordynator miejski
· wchodzą na stronę http://www.systemanaliz.pl/rejestracja i wypełniają formularz rejestracyjny, po jego wypełnieniu i kliknięciu „zarejestruj się” otrzymują komunikat:  
· Rejestracja przebiegła pomyślnie. Na Twój adres email został wysłany link weryfikujący twój adres email
· otrzymują na podany adres mailowy informację:

·  Dziękujemy za dokonanie rejestracji w Systemie Analiz Samorządowych.
Aby dokończyć proces rejestracji kliknij w link:
Pełna aktywacja konta nastąpi po akceptacji zgłoszenia przez koordynatora miejskiego, o czym poinformowani zostaniecie Państwo w kolejnym mailu
· po kliknięciu w link oczekują na akceptację przez koordynatora miejskiego, po akceptacji otrzyma informacje na maila: 
· Aktywowano Twoje konto w systemie www.systemanaliz.pl.
Zapraszamy do wypełnienia ankiety/ankiet.

Koordynator miejski

· na adres mailowy koordynatora miejskiego przychodzi informacja o dokonanej rejestracji przez koordynatora sektorowego
· w mailu jest link aktywujący dostęp koordynatora sektorowego do badań 

· administrator miejski klika w ten link, system poprosi go o zalogowanie się na stronę SAS, loguje się, zostaje automatycznie przekierowany na stronę panelu administracyjnego (w panelu tym będzie dokonywał wszelkich zmian dotyczących uprawnień dla koordynatorów sektorowych) i zmienia status koordynatora sektorowego na AKTYWNY oraz przypisuje koordynatorowi sektorowemu sektor badań, który będzie przez niego uzupełniany (Przypisanie grupy)  następnie zapisuje zmiany (przycisk „Zapisz”)
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· po zapisaniu otrzymuje widok
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Po aktywowaniu i przypisaniu odpowiedniej ankiety koordynator sektorowy otrzymuje  informacje mailową Aktywowano Twoje konto w systemie www.systemanaliz.pl. Zapraszamy do wypełnienia ankiety/ankiet. 
Aby wypełniać ankietę, koordynatorzy sektorowi wchodzą w czerwony puzzel, logują się na swoje konta w Systemie Analiz Samorządowych.  Wybierając „edytuj” uzupełniają ankietę. 
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