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KOSCIOL CHWALY W WARSZAWIE

Przewodnik administratora

Zarzgdzanie osobami, wydarzeniami, siatkg grafiku i
powiadomieniami.

Wersja 0.0.13 - Wygenerowano: 2026-10-15



Witaj, administratorze

Ten przewodnik opisuje prowadzenie grafiku dla Twojej organizacji: zarzgdzanie osobami i rolami,
planowanie wydarzen, przypisywanie wolontariuszy w siatce grafiku, wysytanie powiadomien oraz
zapraszanie 0sOb do logowania.

Do panelu administratora wchodzisz pod adresem /admin/ po zalogowaniu. To, co widzisz i mozesz
edytowac, zalezy od Twojego poziomu uprawnien (patrz Poziomy uprawniei ponizej) — administrator
organizacji widzi wszystko; administratorzy kategorii i rol widzg wezszy zakres.

e Pulpit — punkt startowy

o Osoby — wolontariusze, dane kontaktowe, kompetencje i przynaleznos¢

« Role i kategorie — zadania, do ktérych mozna przypisa¢ osoby

» Wydarzenia — co planujesz oraz szablony

» Siatka grafiku — przypisywanie oso6b i odczyt dostepnosci

« Planowanie automatyczne — aplikacja proponuje grafik na caty miesigc

» Typy dostepnosci — odpowiedzi, ktére moga wybra¢ wolontariusze

 Powiadomienia — informowanie wolontariuszy, ze sg potrzebni

e Zapraszanie 0s6b do logowania

o Poziomy uprawnien i zakres



Pulpit

Pulpit to strona startowa panelu administratora. Lewy pasek boczny stuzy do nawigacji — wymienia
tylko te sekcje, ktérymi Twéj poziom moze zarzadzaé. Uzywaj go, aby przechodzi¢ miedzy Osobami,
Rolami, Wydarzeniami, siatkg grafiku i ustawieniami.

Volun3 Dashboard admin@example.org + Back to schedule Sign out

6 10 2 1

Upcoming events People Logins Pending invites

Quick links
Events Role categories Attachment types Availability types Assignments Availability Invites
Role combinations Event templates Roles People Logins Organisation settings Auto-schedule

Schedule grid




Osoby

Lista Osoby zawiera wszystkich wolontariuszy w Twojej organizacji. Stagd dodajesz nowe osoby,

edytujesz dane kontaktowe i ustawiasz, co dana osoba moze robic.

Volun3 People

First name

Anna

Piotr
Marta

Tomasz

Jakub

Ola

Michat

Ewa

Pawet

ombinat

Julia

Surname

Kowalska

Nowak

Wisniewska

Zielinski

Lewandowski

Dabrowska

Kaminski

Szymarniska

Wozniak

Mazur

Dodawanie lub edycja osoby

Status

admin@example.org

Email Login

anna@example.org + anna@example.org

piotr@example.org

marta@example.org

tomasz@example.org

jakub@example.org

cla@example.org

michat@example.org

ewa@example.org

pawet@example.org

julia@example.org

Send login invite

Member of

Music

Music

Music

Music

Tech

Tech

Tech

Hosting

Hosting

Hosting
Tech

+ Back to schedule

b Run

Competencies

Vocals

‘Worship Leader

Guitar  Piano

Vocals

Drums

Sound
Stream

Slides

Sound

Coffee
Greeter

Greeter

Coffee
Slides

Sign out

+ New person

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Actions

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete



Volun3 New person admin@example.org + Back to schedule Sign out

New person « Back

First name

Surname

o Active (can be scheduled and notified)

Email

Member of

Hosting Music Tech
Competencies
Coffee Greeter
Drums Guitar Piano Vocals Worship Leader
slides Sound Stream

Cancel Save

» E-mail — stuzy do powiadomien oraz do wysytania zaproszen do logowania.
« Kompetencje — role, ktére ta osoba moze petnié. Tylko kompetentne osoby mozna przypisac do

roli w siatce.

« Cztonek — jawna przynaleznosc do kategorii. PrzynaleznoSc¢ jest niezalezna od kompetencji i
decyduije, kto liczy sie jako cztonek kategorii przy powiadomieniach i zakresie uprawnien
administratora.

» Konto — czy ta osoba ma login. Mozesz go nadac¢ akcjg Wyslij zaproszenie do logowania (patrz
nizej).

Kompetencja a przynaleznosé: kompetencja méwi ,moze petic te role”; przynalezno$¢ méwi ,nalezy do
tej kategorii”. Sg celowo niezalezne.



Role i kategorie

Rola to zadanie, do ktérego mozna kogos przypisac (Prowadzacy uwielbienie, DZwiek itd.). Role sg
zgrupowane w kategorie (na przyktad kategoria ,Muzyka” zawierajgca Prowadzgcego uwielbienie,

Wokal i Gitare). Kategorie wyznaczajg grupowanie widoczne w siatce oraz zakres administratorow
kategorii.

Volun3 Roles admin@example.org + Back to schedule Sign out

Go + New role

Name Category Scheduling priority Actions
Worship Leader Music 5 Edit  Delete
Vocals Music 2 Edit Delete
Piano Music 3 Edit  Delete
Guitar Music 0 Edit  Delete
Drums Music 0 Edit Delete
Sound Tech 4 Edit Delete
Slides Tech 1 Edit Delete
Stream Tech 0 Edit  Delete
Greeter Hosting 0 Edit  Delete
Coffee Hosting 0 Edit Delete

Kazda rola ma tez priorytet w planowaniu (0-10). Planowanie automatyczne najpierw obsadza role z
wyzszg liczbg, wiec rolom, bez ktérych sie nie obejdziesz — na przykiad lidera uwielbienia — nadaj
wyzszy priorytet niz tym, bez ktorych dacie sobie rade.

Kombinacje rél

Jesli jedna osoba moze petni¢ dwie role w tym samym wydarzeniu, skonfiguruj to w Kombinacjach rél.
Mozesz potaczyC dwie konkretne role, uczyni¢ catg kategorie wewnetrznie zgodna albo uczyni¢ jedng
role zgodnag z catg kategorig. Siatka uzywa tych regut, aby ostrzegac przed konfliktami.



Wydarzenia

Wydarzenie to wszystko, co planujesz — nabozenstwo niedzielne, proba, specjalny wieczér. Kazde
wydarzenie ma date/godzine i opcjonalny kolor widoczny w siatce i w publicznym grafiku.

Events admin@example.org + Back to schedule Sign out
Go + New event
Schedul Name Date Colour Relevant to Needs Confirmation Hidden Reserves shown Actions

ate fror

Piano x1  Slides %1

Sunday 2026-10-18 Sound x1
v Edit Delete
Service 10:00-12:00 Vocals x2
Worship Leader x1
Piano x1  Slides x1
S -10- Sound x1
unday 2026-10-25 v Edit Delete
Service 10:00-12:00 Vocals x2
Worship Leader x1
Piano x1  Slides x1
-11- Sound x1
Sunday 2026-11-0 - Edit Delete
Service 10:00-12:00 Vocals %2
Worship Leader x1
Youth 2026-1-04 / Edit Delete
Evening 19:00-21:00
Piano x1  Slides %1
S -11- Sound x1
unday 2026-11-08 v Edit Delete
Service 10:00-12:00 Vocals x2
Worship Leader x1
Piano x1  Slides x1
Sund =11~ Sound x1
unday 2026-1-15 ’ Edit Delete
Service 10:00-12:00 Vocals %2
Worship Leader x1
Band 2026-10-15
an ’ Edit  Delete
Rehearsal 19:00-21:00
Piano %1  Slides x1
-10- Sound *1
Sunday 2026-10-1 / Edit Delete
Service 10:00-12:00 Vocals x2

Worship Leader x1



New event + Back

Role potrzebne na wydarzeniu

Zaznacz role, ktérych wydarzenie naprawde wymaga, i ustaw, ile oséb potrzeba na kazda z nich (np.
Pianino x1, Wokal x2). Dopdki do potrzebnej roli przypisano mniej oséb, niz trzeba, w siatce grafiku i w
publicznym grafiku pojawia sie ostrzezenie A przypisanilpotrzebni, wiec braki widzg wszyscy. Funkcja
jest opcjonalna: wydarzenie bez potrzebnych rél nie pokazuje ostrzezen.

Kogo dotyczy wydarzenie

Domyslnie wydarzenie dotyczy wszystkich. Dwa pola kategorii — Dotyczy cztonkéw oraz wariant
~uwzglednij tez osoby kompetentne” — pozwalajg ograniczy¢ je do wybranych kategorii, tak aby widzieli
je w swoim grafiku i byli pytani o dostepnos¢ tylko ci wolontariusze. Osoby juz przypisane widzg je
zawsze.

Formatowanie tekstu

Zaréwno Krétka informacja, jak i Notatki obstugujg markdown — nagtéwki, pogrubienie, kursywe,
przekreslenie, kod , listy i odnosniki. Podglad na zywo obok pola pokazuje doktadnie, jak to bedzie



wygladac (nagtéwek wymaga spacji po # ). W siatkach krétka informacja jest pokazywana zwieZle i
przycinana do dwaoch linijek.

Wskazéwka — szablony: jesli wielokrotnie organizujesz ten sam rodzaj wydarzenia, utwérz Szablon
wydarzenia i uzyj opcji Utwoérz z szablonu, aby szybko generowaé wydarzenia z zachowanym kolorem,
potrzebnymi rolami i regutami kategorii. Zaznacz Powtarzaj, aby utworzy¢ catg serie: wybierz dni tygodnia

(np. wtorek i czwartek), co ile tygodni i date koncowa. Szablon moze tez mie€ kilka dni tygodnia; wtedy sg
one zaznaczane automatycznie.



Siatka grafiku

Siatka grafiku ( /admin/schedule_grid/ ) to miejsce, gdzie odbywa sie planowanie. Ma cztery tryby
widoku przetaczane zaktadkami u gory:

« agmin  «8ack o scecue SCchedule grid - By person = Availability By category =~ Upcoming only =+ 7 pastdays  Auto-schedule  Compact

Role

v HOSTING

Cotfee
Greeter Ewa Szymaniska x Ewa Szymariska
(Main) A first time Main) A

14d - 1ev. ago - 1%/30d

v music

Drums
Guitar
Piano ( Piotr Nowak x\| Piotr Nowak =) | Piotr Nowak o
| Main) first time || tMain) & {Main)
7d - 1ev. ago - 1x/30d | 7d-Tev.ago-2x/30d |
el Marta Wisniewska Marta x
(Main) A first time Wigniewska
(Main) A&
14d -2 ev. ago - 1%/30d

Worship Leader  (“Anna Kowalska x\| Anna Kowalska x

‘\(Mam] first time | Main) &
|\ 7d-1ev.ago-14/30d

v TECH [ UNFILLED: 6
Siices Crrrm— | o —
{Main) A first time {Main) 4
7d -1 ev. ago - 1x/30d

Sound Zon ‘f.llkub Lewandowski x\‘ Jakub % T
| (Main] first time J|| e (2on) (zon)
N T
7d -1 ev. ago - 1%/30d

Stream

Reserve

available -

unassigned

awvel
oo S ge— N — > .

Availability: [ Avallable | [ Partially available | | Unavailable | | Noanswer | fescrve A0J2] needed role not fully staffed (assigned/needed)
When picking someons:  not competent / partially available  incompatible role / unavailable / no answer

Siatka grafiku (widok Wg roli)

Wg roli — wiersze to role, kolumny to wydarzenia. Uzyj przycisku + w komorce, aby kogos
przypisac; x na etykiecie usuwa osobe.

Wg osoby — wiersze to osoby, pokazujgce przypisania i dostepnos¢ kazdej osoby w
wydarzeniach.

Dostepnos$é — edytowalna macierz osoby x wydarzenia. Kliknij komorke, aby ustawic
dostepnos¢ w czyims imieniu.

Kategoria (widok taczony) — podzielony widok ograniczony do jednej kategorii: przypisania po
lewej, dostepnosé po prawe;j.

Odczyt etykiet przypisan



» Kaolor etykiety odzwierciedla dostepnos$¢ osoby — zielony dostepny, zotty czesciowo dostepny,
czerwony niedostepny, szary nieznany.

» Kolorowa obwédka ostrzega o konflikcie (np. dwie niezgodne role w tym samym wydarzeniu).

« Male statystyki na etykiecie pokazujg, jak niedawno i jak czesto osoba stuzyta, aby poméc
réownomiernie roztozy¢ obcigzenie.

Zakres: mozesz przypisywac tylko role i edytowac tylko osoby mieszczace sie w zakresie Twojego poziomu.
Wiersze poza zakresem sg ukryte lub tylko do odczytu.

Wiecej na ekranie

Siatka otwiera sie w uktadzie kompaktowym — mniejsza czcionka, wezsze kolumny, waskie
dwuwierszowe etykiety — dzieki czemu miesci sie znacznie wiecej wydarzen bez przewijania w bok.
Przycisk Kompaktowo / Wygodnie na pasku narzedzi przywraca przestronniejszy uktad, a Twoj wybor
jest zapamietywany w tej przegladarce. Nad kazdg siatkg jest zawsze widoczny poziomy pasek
przewijania, ktéry mozesz przeciggac.

Spojrzenie wstecz

Siatka pokazuje tylko nadchodzgce wydarzenia. Przyciskiem Dodaj ostatnie 7 dni na pasku narzedzi
poszerzasz okno o kolejny tydzieh wstecz przy kazdym kliknieciu (7, 14, 21 dni...), przyciskiem Usun
ostatnie 7 dni je zawezasz, a U przywraca stan wyjsciowy. Okno zostaje zachowane przy przetgczaniu
widokow.



Planowanie automatyczne

Planowanie automatyczne (w pasku bocznym oraz jako przycisk w siatce) proponuje caty grafik
naraz. Wybierz okres do 93 dni i role do obsadzenia — wszystkie, cate kategorie lub pojedyncze role —

i nacisnij Wykonaj. Obsadzane sa potrzebne role kazdego wydarzenia, wiec najpierw ustaw je w
wydarzeniach lub szablonach.

Volun3 Auto-schedule admin@example.org «Backtoschedule  Sign out
Pick a period and the roles to fill. The proposal fills the needed roles (higher priority first), prefers category
members and “yes” answers, keeps each person's servings apart and spreads the work evenly. Lock what you
want to keep, change anything by hand, run again, and accept when it looks right.
From T Assign as
10/15/2026 8 1111412026 [} Main
At most 23 days, Only events that list needed roles have seats to fil
Roles
¥ Aliroles
¥ Hosting ¥ Music ¥ Tech
¥ Coffee ¥ Worship Leader  riority 5 ¥ Sound priority &
¥ Greeter ¥ Piano  Priority 3. ¥ Slides Ppriority 1
¥ Vocals  Priority 2 ¥ stream
¥ Drums
¥ Guitar
Set each role's scheduling priority in Roles
proposed locked saved Lock all / Uniock all
Availabllity type Glick a person to k place th t heading to lock its whole column or row. A n is not proposed for that seat again
combinations
™ Tech
Worship Leader Piano Vocals Sound Slictes
Priority § Priority 3 Priority 2 Priority 4 Priority 1
Sunday Service Anna Kowalsk: Piotr Nowak Marta Winiewska Michat Kamiski 2 Ola Dabrowska
18 Oct, 10: ] ved proposed saved
Sunday Service Anna Kowalska Piotr Nowak 2 Jakub Lewandowski 2 Ola Dabrowska
25 0ct, 10: e ed e saved
Sunday Service Piotr Nowak Marta Wigniewska Jakub Lewandowski Ola Dabrowska
1Nov, 10 ed ed e proposed

Sunday Service
Sun 8 Nov, 10:00 proposed

Seats filled
« Priority 5: 30 4

Anna Kowalska

Marta Wigniewska
proposed

How good is it?

« Fill seats (priority 5): optimal

Jakub Lewandowski
proposed propo

Servings per person (last run)

Julia Mazur

Smallest gap

« Priority 4: 4 of 4 - Fill seats (priority 4): optimal Person e —

« Priority 3: 30 4 - Fill seats (priority 3): optimal

« Priority 2: 4 of 8 Mart:

« Priority 1: 4 of 4 Wigniewsk: 4 !
t: optimal

Still unfilled Anna Kowalska 3 1

« Sun 18 Oct, 10:00 - Sunday Service — Vocals x 1 part: optimal

« Sun 25 Oct, 10:00 - Sunday Service — Vocals x 1 apart: optimal Jakub 3 1

Lewandowski

+ Sun 1 Nov, 10:00 - Sunday Servi

Leader x 1

+ Sun 1 Nov, 10:00 - Sunday Service

— Vocals x 1

+ Sun 8 Nov, 10:00 - Sunday Service — Vocals x 1

+ Sun 8 Nov, 10:00 - Sunday Servic:

e — Piano x 1

le exists for that

Ola Dabrowska
Piotr Nowak

Ewa Szymariska

Julia Mazur

[ O

Michat Kamiriski

Proponowane sg tylko aktywne osoby, ktére majg kompetencje w danej roli i odpowiedziaty dostepny
lub czesciowo dostepny. Propozycja realizuje te cele po kolei, kazdy w petni przed nastepnym:

Obsadzi¢ jak najwiecej miejsc, najpierw role o wyzszym priorytecie.
Wole¢ cztonkdéw kategorii danej roli oraz ,tak” zamiast ,,czesciowao”.

Roztozy¢ stuzby kazdej osoby z dala od siebie — w miare mozliwosci bez stuzby na kolejnych
wydarzeniach, potem co drugie i co trzecie.

Jak najmniej obcigzy¢ najbardziej zajetg osobe i rowno podzieli¢ reszte.



Poprawki i zatwierdzanie

Nic nie jest zapisywane przed zatwierdzeniem. Kliknij osobe, aby jg zablokowaé, usunaé (nie zostanie
ponownie zaproponowana na to miejsce) lub zastgpié¢ kims$ innym, kto zostaje wtedy zablokowany.
Kliknij nagtowek roli lub wydarzenia, aby zablokowac catg kolumne lub wiersz. Istniejace przydzialy sg
zachowane i zablokowane; odblokuj przydziat, aby kolejne uruchomienie mogto go zastgpi¢. Uruchom
ponownie optymalizuje grafik wokét blokad, a Zatwierdz propozycje zapisuje go, gdy wyglada dobrze.

Jak dobra jest propozycja? Panel pod propozycja podaje dla kazdego celu, czy wynik jest udowodniony

jako optymalny, czy to najlepszy znaleziony w limicie czasu (przy dtugich okresach uruchomienie trwa do
okoto p6t minuty).

Zakres: administratorzy kategorii i rél planuja automatycznie tylko wtasne role.



Typy dostepnosci

Odpowiedzi, ktére moga wybrac¢ wolontariusze, definiujesz sam w sekcji Admin - Typy dostepnosci.
Kazdy typ ma nazwe (np. ,Dostepny”, ,Moze”, ,Wyjazd") oraz poziom Liczy sie jako:

» Dostepny — zwykte ,tak”. Osobe mozna przypisac i pojawia sie wsréd rezerwowych.

« Czesciowo dostepny — ,tak, ale...”. Wszedzie nadal liczy sie jako dostepnos¢ (rezerwowi,
powiadomienia), ale siatka pokazuje komérke i plakietke na zétto i dodaje ostrzezenie A na
etykiecie przypisania, zebys$ wiedziat, by najpierw to z tg osobg potwierdzi¢. W wyborze osoby
czesciowo dostepni sg wymienieni w osobnej grupie, za w petni dostepnymi.

» Niedostepny — ,nie”.

Aktualizacja istniejgcego ,,Moze”: typy utworzone przed ta funkcjg liczg sie jako zwykte Dostepny. Wejdz
w edycje typu i ustaw Liczy sie jako na Czesciowo dostepny, aby uzyskac z6te oznaczenie.



Powiadomienia

Gdy wydarzenie jest zaplanowane, uzyj Powiadom w siatce grafiku, aby powiadomi¢ wolontariuszy.
Powiadomienie trafia e-mailem do kazdej wybranej osoby, ktéra ma adres e-mail.

0 Otworz okno Powiadom dla wydarzenia.
e Wybierz, kogo powiadomi¢: wszystkich, wg kategorii rél lub konkretne osoby.

e Opcjonalnie zaznacz Powiadom rezerwe, aby napisac tez do oséb z rezerwy (domysinie

wytgczone).
o Wyslij. Zobaczysz liczby wystanych wiadomosci.
Podsumowanie dla administratoréw: kazde powiadomienie wysyta tez e-mailem podsumowanie (listy

przypisanych i rezerwy wraz z kartg wydarzenia) do administratorow organizacji, aby wszyscy byli na
biezaco.



Zapraszanie osOb do logowania

Wolontariusze potrzebuja loginu, aby samodzielnie ustawia¢ dostepnos¢ i potwierdzaé przydziaty.
Najtatwiej uzy¢ akcji zbiorczej Wyslij zaproszenie do logowania na liscie Osoby: dla kazdej

zaznaczonej osoby, ktéra ma e-mail i nie ma jeszcze loginu, wysyta e-mailem osobisty link
rejestracyjny.

Volun3 Invites admin@example.org + Back to schedule Sign out

Person Email Admin Sent Link Actions

Pawet Wozniak pawel@example.org 2026-10-15 19:04:44.990295 linvite/demo-invit... Edit  Delete

Po zaakceptowaniu osoba wybiera hasto (jego sita jest sprawdzana), a jej login zostaje automatycznie
powigzany z rekordem osoby. Oczekujace zaproszenia sledzisz na lisScie Zaproszenia.

Wskazéwka: wszyscy loguja sie adresem e-mail — tym, na ktory przyszio zaproszenie. Jeden adres moze
nalezec tylko do jednego loginu w organizaciji.



Poziomy uprawnien i zakres

Istnieja cztery poziomy, od najszerszego do najwezszego:

Superadministrator — zarzadza wszystkimi organizacjami (poziom platformy).

Administrator organizacji — petna kontrola nad jedng organizacja.

Administrator kategorii — zarzgadza rolami, osobami i grafikiem w obrebie okre$lonych kategorii.

Administrator roli — zarzadza tylko okreslonymi rolami; pracuje gtéwnie w siatce grafiku.

Administratorzy o ograniczonym zakresie (kategorii i rol) widzg wezszy pasek boczny i moga dziataé
tylko w swoim zakresie. Administrator organizacji nadaje te role w formularzu Uzytkownik, przypisujac
zarzadzane kategorie lub role. Administrator kategorii moze z kolei delegowac w obrebie swojego
zakresu — na przyktad mianowa¢ administratora roli dla roli wewnatrz jednej ze swoich kategorii.

Bezpieczenstwo kont: administrator kategorii moze tworzy¢ i zarzadzac¢ zwyktymi loginami w swojej

organizacji, ale nie moze otworzy¢, zresetowac ani przeja¢ konta administratora organizacji lub innego
administratora o ograniczonym zakresie.



