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INSTRUKCJA
RAPORT Z II ETAPU



Instrukcja tworzenia 
raportu

Uczniowie i uczennice uzupełniają raport, 
opiekunka/opiekun nadzoruje ich pracę. 

Po akceptacji treści i załączników 
Opiekunka/opiekun wysyła raport do oceny.
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TYLKO UCZENNICE I UCZNIOWIE 
MOGĄ WYPEŁNIAĆ RAPORT.

Wszyscy pracujecie nad jednym wspólnym raportem.
Kiedy jedna osoba pracuje nad konkretnym zadaniem,
wówczas jego edycja jest zablokowana dla pozostałych
osób. W ten sposób nie będziecie sobie przeszkadzać.
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Krok 1: Uczennice/uczniowie logują się na stronie konkursu tradycyjnysad.pl 
Możecie wybrać do tego jedną osobę. 
Na następnych slajdach znajduje się instrukcja dla uczennic i uczniów.

https://tradycyjnysad.pl/
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Krok 2. Tworzenie raportu. 
Aby przejść do tworzenia raportu wybierz „Plan działań”.
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Krok 3. Wybierz etap i kliknij „przejdź do etapu”.

Etap I

Etap II
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Krok 4. Przeczytaj opis etapu.
Następnie wybierz zadanie i kliknij w przycisk „przejdź do zadania”.
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Przy każdym zadaniu są dwie zakładki „Opis zadania” i „Raport”.
Przeczytaj uważnie opis zadania, a następnie przejdź do pisania raportu.

Jeśli zamieszczacie informacje na 
Facebooku, będzie nam miło jak nas 
oznaczycie @fundacjabos

W działaniach promocyjnych o 
projekcie - prosimy zamieszczać 
informację, że organizatorem 
konkursu jest Fundacja BOŚ.
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Krok 5. Raport na dole strony.
Załączniki można dodawać po wprowadzeniu opisu zadania i kliknięciu 
w przycisk „Zapisz zmiany”. W każdej chwili możesz edytować tekst 
ponownie. Pamiętaj jednak, żeby po każdej edycji ponownie zapisać zmiany.

Wytyczne do 
uzupełnienia raportu.

Tu wpisz treść raportu.

Zapisz zmiany, aby dodać 
załączniki i zdjęcia.

Staraj się nie przekraczać
 limitu znaków.
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WSKAZÓWKA

Teksty warto wcześniej napisać w Ms Word lub innym edytorze tekstu,
a następnie skopiować je do raportu. 

Ms Word daje również możliwość sprawdzenia liczby znaków w tekście. 

Opis wykonanych zadań należy wpisać w formularzu raportu 
(nie dodawać jako załącznik). Jako załącznik można dodać np. linki do 
stron gdzie promowaliście projekt, ale opis działań trzeba wpisać  
w oknie raportu.
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Krok 6. Dodaj załączniki i zapisz zmiany.
Po uzupełnieniu i zapisaniu treści raportu, należy dodać załączniki.

Dodaj załączniki i „Zapisz zmiany”

UWAGA! Podczas gdy Ty 
edytujesz konkretne
 pole raportu, reszta 
zespołu nie może go 
uzupełniać.
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Tak wygląda poprawnie wgrany załącznik: 

Jeśli został wgrany 
jakiś plik przez 
pomyłkę możesz 
go usunąć klikając 
w znak „x”.
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UWAGA! 

Po wgraniu plików sprawdź, 
czy dodałeś wszystkie potrzebne załączniki 
i czy wszystkie otwierają się prawidłowo.

 
Jeśli któryś załącznik nie chce się otworzyć, 

usuń go i wgraj ponownie. 
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Krok 7. Przejdź do kolejnych zadań.
Na górze strony wybierz nazwę etapu i analogicznie uzupełnij 
drugie zadanie. 
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UWAGA! 

Aby rozliczyć grant należy uzupełnić zadanie 2.2
- opisać zakładanie sadu, wypełnić tabelę 

z poniesionymi kosztami i dodać zdjęcia drzew.

Grant musi zostać wykorzystany w całości na 
materiały do założenia sadu 

(minimum 5 drzew tradycyjnych odmian, rośliny 
towarzyszące, narzędzia ogrodnicze).
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W zadaniu 2.2. po uzupełnieniu treści raportu i zapisaniu zmian, pojawi 
się sprawozdanie z wykorzystania grantu.  Jego prawidłowe wypełnienie 
jest jednym z kluczowych elementów raportu z etapu II.

Uzupełnij tabelę z informacjami o zakupach z 
grantu i liczbie posadzonych drzew.

Łączna kwota powinna być równa 
kwocie otrzymanego grantu.
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Dodajcie załączniki i sprawdźcie czy się wgrały prawidłowo.
 

Zdjęcia:
Dodajcie zdjęcie posadzonego sadu i zestawienie zdjęć: terenu przed 
zasadzeniem drzew i po założeniu minisadu.

Zdjęcia nie powinny zawierać wizerunków osób - mogą przedstawiać kadry 
takie jak: ręce podczas sadzenia drzew i roślin, pracę z narzędziami. 

Jeśli na zdjęciach będą pokazane wizerunki uczestniczek i uczestników należy 
wgrać ich zgody (wzór załącznik nr 1 i załącznik nr 2 do Regulaminu). 

W terminarzu działań pielęgnacyjnych uwzględnijcie wybranie osób, które 
będą się opiekować drzewami przez wakacje.

https://tradycyjnysad.pl/wp-content/uploads/sites/30/2024/10/TS_zgoda_rodzica_klauzula.pdf
https://tradycyjnysad.pl/wp-content/uploads/sites/30/2024/10/TS_zgoda_osoby-pelnoletniej_klauzula.pdf
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TYLKO OPIEKUNKA/OPIEKUN ZESPOŁU
MOŻE WYSŁAĆ RAPORT DO OCENY.

Raport uzupełniają uczniowie i uczennice, ale to opiekunka/opiekun 
wysyła go do oceny. 

Opiekunka/opiekun może sprawdzać treści i dawać wskazówki, 
natomiast sam/a nie może nic poprawiać (nie ma w swoim panelu 
możliwości wpisywania treści do zadań). Po zatwierdzeniu tekstu 
wysyła raport do oceny.

Krok 9. Jeśli raport jest gotowy, należy sprawdzić go 
z opiekunką lub opiekunem zespołu i wysłać do oceny. 
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Jeśli opiekunka/opiekun prześle do oceny 
RAPORT po uzupełnieniu tylko części zadań, 
zablokuje zespołowi możliwość uzupełnienia 

brakujących treści. 

!!
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Do zadań opiekunki/opiekuna należy sprawdzenie czy dane 
wprowadzone w raporcie przez uczennice i uczniów są prawidłowe.

Należy sprawdzić czy są dodane opisy, zdjęcia, załączniki oraz tabela 
ze sprawozdaniem. 

Grant należy wykorzystać w całości i wpisać zakupione narzędzia 
i rośliny w zadaniu 2.2.

Krok 10. Opiekunka/opiekun zespołu loguje się do swojego konta. 
Instrukcja dla opiekunek i opiekunów: 
Analogicznie należy przejść do planu działań i etapu Zakładamy sad 
i sprawdzić uzupełnione zadania.
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Przed wysłaniem raportu do oceny, prosimy uzupełnić 
„Wymagane informacje o założonym sadzie”, tabela z nimi 
znajduje się pod zadaniami z II etapu. 
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Informacje z niej zostaną opublikowane na mapie sadów.

Dodaj 3 zdjęcia sadu. 
Bez wizerunków uczestników.

Po sprawdzeniu raportu i uzupełnieniu 
tabeli z informacjami o sadzie – 
wyślij raport do oceny.
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Po wysłaniu raportu do oceny zmieni się status raportu 
na przesłany oraz informacja, że raport został wysłany.

Na dole strony pokaże się komunikat, 
który potwierdza wysłanie raportu.
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Pamiętajcie o przygotowaniu raportu kilka dni przed 
terminem, dzięki temu będziecie mieć więcej czasu na 
ewentualne poprawki.

POWODZENIA!
Zespół Fundacji BOŚ
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