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Değişikliklerin özeti:

V1.2: Sistemi yansıtmak üzere ekran görüntülerinin güncellenmesi, Macera ve Keşif Yolculuğu ve Macera ve Keşif Yolculuğu Şablon’u silme talimatları girildi, şifre değiştirme hakkında yönlendirmeler, yeni iletişim kişileri ekleme hakkında yönlendirmeler, ORB Kullanıcı kılavuzları açıklamaları girildi.

V1.3: Sistemi yansıtmak üzere ekran görüntülerinin güncellenmesi; katılımcı adına birden fazla faaliyet girilmesi, silinmesi ve kurtarılması açıklamaları; birden fazla koordinatör belirleme talimatları.

V1.4: Sistemi yansıtmak üzere ekran görüntülerinin güncellenmesi; katılımcı listesinin nasıl aktarılacağı açıklamaları; katılımcının Ödül Özet raporunun nasıl indirileceği talimatları.
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Online Record Book (ORB) katılımcıların faaliyetlerini kaydetmelerini ve Ödül’lerini sunmalarına yarayan bir web platformdur. ORB aynı zamanda Ödül Liderleri’nin katılımcılarının gelişimlerini denetlemelerini ve sunulmuş Ödülleri onaylamalarını sağlamaktadır.

Bu belge The Duke of Edinburgh’s Uluslararası Ödülüne katılım sağlayan Ödül Liderleri için hazırlanmıştır. Belge yeni Online Record Book web ara yüzünü nasıl kullanabileceklerine dair adım adım ve detaylı yönlendirmeler içermektedir.

Online Record Book’a https://www.onlinerecordbook.org/ adresinden ulaşılabilir.
Desteklenen Tarayıcılar ve Teknik Bilgi 

Online Record Book’a (ORB) aşağıdaki tarayıcıların son sürümleri kullanılarak ulaşılabilir:
· Google Chrome
· Safari
· Firefox
· Microsoft Explorer
· Edge
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Başlarken
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Giriş Sayfası Görünümü
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Ödül Birimi
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1. Ödül Biriminizi kaydedin
Eğer Ödül Biriminiz Online Record Book’a kayıtlı değil ise, yukarıda gösterildiği gibi Ödül Birimi kaydı seçeneğini seçerek kaydını tamamlayabilirsiniz.

Tüm alanları doldurun ve [image: image2.jpg]


tuşuna basarak bölümler arasında ilerleyin.

Geri dönüp girilen bilgileri incelemek/değiştirmek isterseniz tarayıcınızın geri tuşunu kullanabilirsiniz.

· Listeden ülkenizi seçin 
· Ödül Birimi bilgilerini girin 
· Yetkilendirici İletişim Kişisi / Lisans Sahibi’nin kişisel bilgilerini girin 
· Aday Ödül Liderinin kişisel bilgilerini girin
· Aday Ödül Lideri’nin iletişim bilgilerini girin 
· Online Record Book Giriş bilgilerini belirleyin
Tüm bilgiler girildikten sonra kaydınızı Ödül ofisi onayına göndermek için ‘Bitir’e tıklayın.
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Not: Aday Ödül Lideri kayıt süreç, esnasında belirlenmiş e-posta adresini doğrulamak için bir doğrulama e-postası alacaktır. 

Ödül ofisiniz bilgilerinizi inceleyecek ve Ödül Biriminiz onaylandıktan sonra Ödül Lideri Online Record Book (ORB)’ye giriş yapması için bir davet e-postası alacaktır.

2. Ödül Lideri olmak için kaydolun
Giriş sayfasından Ödül Lideri seçeneğini seçtikten sonra giriş sayfası görünümünde gösterildiği gibi ‘Kayıt’ı seçerek yeni bir Ödül Lideri olarak kayıt olabilirsiniz.
Tüm alanları doldurun ve [image: image3.jpg]


tuşuna basarak bölümler arasında ilerleyin.

Geri dönüp girilen bilgileri incelemek/değiştirmek isterseniz tarayıcınızın geri tuşunu kullanabilirsiniz.

· Ödül Birimi Ülkenizi seçin 
· Ödül Birimi isminizi yazın 
· Ödül içindeki görevinizi (opsiyonel) ve kurumunuzun ana Ödül Lideri / Koordinatörü olup olmadığınızı belirleyin 
· İletişim bilgilerinizi girin 
· Kişisel bilgilerinizi girin 
· Online Record Book Giriş bilgilerinizi belirleyin 
Tüm bilgiler girildikten sonra kaydınızı Ödül ofisi onayına göndermek için ‘Bitir’e tıklayın.

Not: E-posta adresinizi doğrulamak için bir bağlantı içeren bir e-posta alacaksınız. Ödül ofisiniz bilgilerinizi inceleyecek ve Online Record Book (ORB)’ye giriş yapmanız için bir davet e-postası alacaksınız.

3. Şifrenizi mi unuttunuz?

Herhangi bir zamanda şifrenizi sıfırlamanız gerekirse, Giriş sayfasından ‘Şifrenizi mi unuttunuz?’ seçeneğini seçin.
Diyalog kutusuna e-posta adresinizi girin ve ‘Gönder’e basın. E-posta kutunuza şifrenizi sıfırlamak için bir bağlantı içeren bir e-posta gönderilecektir.
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Açılış Sayfası Görünümü
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Online Record Book’a giriş yapmak için giriş sayfası üzerindeki ‘Ödül Çalışanları’ sekmesine tıklayın, giriş bilgilerinizi girin ve ‘Giriş’e basın.

Online Record Book’a giriş yaptıktan sonra, Yapılacaklar Listeniz görüntülenecektir:
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Yapılacaklar Listesi
ORB Uygulaması’na giriş yaptıktan sonra, açılış sayfanız olarak görüntülenen Yapılacaklar Listenizi görüntüleyebilirsiniz. Listenize ayrıca yan menü çubuğundan [image: image4.jpg]= ToDotist



seçilerek de erişim sağlanabilir
Yapılacaklar Listenizden farklı Ödül bölümlerinizi ve aşağıdaki faaliyetlere benzer faaliyetleri yönetebilirsiniz:

-
Henüz bir Ödül Lideri’ne tahsis edilmemiş yeni katılımcıları kabul etmek

-
Yeni kayıtları incelemek ve onaylamak

-
Yeni faaliyet taleplerini incelemek ve onaylamak/gözden geçirilmesini talep etmek

-
Bölüm onay taleplerini (Macera ve Keşif Yolculuğu dahil) incelemek ve onaylamak/gözden geçirilmesini talep etmek

-
Ödül onay taleplerini incelemek ve onaylamak/gözden geçirilmesini talep etmek
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1. Atanmamış katılımcılar:
Kayıt onayı öncesi katılımcılar bir Ödül Lideri’ne atanmalıdırlar.

Bir katılımcının kayıt esnasında Ödül Lideri’nin kim olduğunu bilmemesi halinde, kayıtları “Atanmamış katılımcılar” grubuna eklenecektir.

Yapılacaklar Listesi’nden “Atanmamış katılımcılar”ı seçin
1. Atanma bekleyen katılımcıları inceleyin
2. ‘Atama’ açılır menülerinden Ödül Liderleri listesinden bir Ödül Lideri seçin 
3. “Ata”ya basın – kayıt bu şekilde incelenecek kayıtlar listesine taşınacaktır 
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Eğer kaydı tanımıyorsanız veya kayıt geçerli değilse,                     tuşuna basarak silebilirsiniz.
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· Yeni kayıtları inceleme ve onaylama
Online Record Book vasıtasıyla yeni kayıtları onaylayabilmek için katılımcıların aşağıdakileri yapmış olması gerekir:

· E-posta adreslerini teyit etmek,
· Veli/vasi onayını almak (gerekli ise), 
· Ödemiş olduğu şeklinde işaretlenmek (veya ödemenin sonradan alınacağı veya ihtiyaç olmadığına dair teyit edilmiş olmak). 
1. Yapılacaklar Listesinden “Kayıt”ı seçin 
2. Görüntülenen bilgileri inceleyin 
· Eğer işlem tamamlanmadıysa[image: image5.jpg]


ikonu görüntülenecektir (örn. ödeme yapılmamış)
· İşlem tamamlandığında [image: image6.jpg]


ikonu görüntülenecektir (örn. e-posta adresi doğrulandı) 

3. [image: image7.jpg]


’e tıklayın.

4. Lütfen veli onayı e-posta aracılığı ile gönderilmişse ve e-posta halihazırda katılımcı tarafından doğrulanmışsa kutuların otomatik olarak işaretli olacağına dikkat edin.
5. Açılan pencereden gerekli bilgileri düzenleyin ve onaylamak için [image: image8.jpg]


 şeklinde işaretleyin 
6. Değişiklikleri kaydetmek için ‘Kaydet’e tıklayın 
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Eğer kaydı tanımıyorsanız ve geçerli değilse 

          ‘a tıklayarak silebilirsiniz.

6. ‘Onayla’ya tıklayarak kayıt onayını tamamlayın 
7. Online Record Book vasıtasıyla katılımcı derhal bilgilendirilecektir 
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Not: Kaydı onaylamadan önce katılımcının profilinin tamamını incelemeniz tavsiye edilir. Katılımcı künyesine tıklayarak profilin tamamı görüntülenecektir ve Ödül Lideri bilgilerde ayarlama/değişiklik yapabilecektir.
Not: Ödül başlangıç tarihi varsayılan kayıt tarihidir.
Eğer katılımcı Ödül programına daha önceki bir tarihte başladıysa, söz konusu tarih katılımcının profiline gidilip sayfanın alt kısmında Ödül başlangıç tarihini gösteren alan değiştirilmek suretiyle değiştirilebilir.

Değişikliklerinizi kaydetmek için ‘Kaydet’e tıklayın.
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Bu adım kayıt onayı öncesi veya kayıt onaylandığı zaman gerçekleştirilebilir. Katılımcılar Ödül başlangıç tarihinden önce faaliyet kayıtları giremezler.
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· Yeni faaliyet taleplerini inceleme ve onaylama/gözden geçirilmesini talep etme
Bir katılımcı saatlerinin girişini yapmadan önce faaliyetini kurmalı ve onay için Ödül Lideri’ne göndermelidir. Ödül Liderleri faaliyet bilgilerini inceleyebilir ve faaliyet talebini onaylamayı veya katılımcıdan gözden geçirmesini ve değişiklikler yapmasını talep edebilir. Katılımcı karara dair bir bildirim alacaktır. 

1. Yapılacaklar Listesinden “Faaliyet Onayı” sekmesini seçin

2. Aşağıda görüntülenen sekmelere tıklayarak onay bekleyen yeni faaliyetleri bulun 
3. Listelenen faaliyetleri inceleyin ve onaylayın/gözden geçirilmesini talep edin
Gözden geçirme talep edilirken diyalog kutusunda girilen yorumlar bir bildirimle birlikte katılımcıya gönderilecektir. 
[image: image77.jpg]is11A-Superuser Staff1is1-IAF-Superuser StaffL has approved the App Desizn activity of Sarah Walker participant.

Detail Bronze Level
Date Description
04/05/2017
04/05/2017

04/05/2017

is1-1A-Superuser Staff1is1-IAF-Superuser StaffL did not approve the Netball activity of Sarah Walker participant.

Sarah WalkerSarah Walker requested signoff of the ajPreparationAndTraining of Sarah Walker participant.





Bölüm Sekmesi
Not: Katılımcılar tarafından yaratılmış Macera ve Keşif Yolculukları da başlangıçlarından önce onaylanmalıdırlar. 
· Bölüm onay taleplerini inceleme ve onaylama/gözden geçirilmesini talep etme
Katılımcı Ödülünün bir bölümünü bitirdikten ve Danışman onayını aldıktan sonra, ilgili bölüm Ödül Lideri’nin onayı için hazır hale gelir.

1. Yapılacaklar Listesinden “Bölüm Onayı” sekmesini seçin 
2. Aşağıda görüntülenen sekmelere tıklayarak Onay bekleyen bölümleri bulun 
3. ‘Görüntüle’ye tıklayarak kayıtları, Danışman raporlarını ve Notları görüntüleyin 
4. Faaliyeti ve kayıtlarını inceleyin 
5. Duruma göre “Onayla” veya “Gözden Geçir”e tıklayın 
[image: image78.jpg]‘G Physical recreation ’ rj ._’( Skills ’o Service | a Adventurous journey  0-0-0

Approval Assessor approval > Section sign-off





Bölüm Sekmesi
Gözden geçirme talep edilirken diyalog kutusunda girilen yorumlar bir bildirimle birlikte katılımcıya gönderilecektir. 
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· Macera ve Keşif Yolculuğu bölümünü inceleme ve onaylama/gözden geçirilmesini talep etme
Macera ve Keşif Yolculuğu bölümü üç bölüme ayrılmaktadır: Hazırlık ve Eğitim, Deneme Yolculuğu ve Asıl Yolculuk. Macera ve Keşif Yolculuğu’nun her bir bölümü ayrı ayrı onaylanmalıdır.

1. Yapılacaklar Listesinden “Macera ve Keşif Yolculuğu”nu seçin 

2. Onay bekleyen Yolculukları bulmak için görüntülenen sekmelere tıklayın

3. ‘Görüntüle’ye tıklayarak Macera ve Keşif Yolculuğunun bilgilerini ve kanıtlarını inceleyin 
4. Yolculuk bilgilerini ve kanıtlarını inceleyin

5. Duruma göre “Onayla”a veya “Gözden Geçir”e tıklayın (c)
[image: image80.jpg]£ D D T B T BT £ £
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Gözden geçirme talep edilirken diyalog kutusunda girilen yorumlar bir bildirimle birlikte katılımcıya gönderilecektir. 

· Ödül onay taleplerini inceleme ve onaylama/gözden geçirilmesini talep etme 
Katılımcı Ödülün tüm dört bölümünü de tamamladıktan sonra, Ödül, Ödül Lideri’nin onayı için hazır hale gelir.

1. Yapılacaklar Listesinden “Ödül Onayı”nı seçin
2. Onay talep eden katılımcıya tıklayın 
3. ‘Bilgiler’ sekmesinden katılımcının kişisel bilgilerini inceleyin
4. Katılımcının Ödül seviyesi olarak belirlenmiş sekmeye tıklayın
5. Bölümler sekmeleri arasında gezerek Bölümleri ve kayıtları inceleyin
6. ‘Ödül Bilgisi’ sekmesinden, duruma göre “Onayla”ya veya “Gözden Geçir”e tıklayın
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Gözden geçirme talep edilirken diyalog kutusunda girilen yorumlar bir bildirimle birlikte katılımcıya gönderilecektir. 
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Katılımcılarınızın Yönetimi
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Bir katılımcı Ödül faaliyetlerine başladıktan sonra Ödül Lideri’nin görevi katılımcıya Ödül’ü süresince tavsiye sağlamak ve teşvik etmektir. 

Online Record Book aracılığı ile Ödül Liderleri, Ulusal Operatör/Bölge Ofisleri tarafından belirlenen ayarlara göre Birimlerine kayıtlı tüm katılımcıları veya kendilerine şahsen atanmış katılımcıları yönetebilirler.

· Katılımcının bilgilerini tarama:
1.
Menüden  [image: image9.jpg]# particpants



’ı seçin

2. Katılımcılarınızın listesini görüntülemek için “Katılımcılarım”ı seçin 

3. Ödül Biriminize kayıtlı katılımcıların listesini görüntülemek için “Tüm katılımcılar”ı seçin 

4. Seçilmiş katılımcının künyesine tıkladıktan sonra katılımcının kaydına yönlendirileceksiniz 
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Katılımcı sekmesi
Filtreler ve arama çubuğu
[image: image10.jpg]


[image: image11.jpg]


 Katılımcı listesi
Filtreleri kullanarak katılımcı listenizi Ödül Seviyesi, Durum ve Ödül Durumu olarak sıralayabilirsiniz. 

Ekranda görüntülenen katılımcı listesini ekranın altında bulunan [image: image12.jpg]Export table:



 tuşuna tıklayarak Excel’e aktarabilirsiniz. 

© 2017 The Duke of Edinburgh’s Uluslararası Ödül Vakfı
Sayfa 11

[image: image85.jpg]State

Inactive

Send email invitation again?
Recover Password

Delete Account

Close





· Katılımcı Profili Görünümü
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· Katılımcının kişisel bilgilerini düzenleme 
Bir katılımcıyı görüntüledikten sonra mevcut alanlara tıklayarak ve görüntülenen bilgiler üzerine yazarak katılımcı bilgilerini düzenleyebilirsiniz.

Değişikliklerinizi kaydetmek için ekranın altında görüntülenen [image: image13.jpg]


 tuşuna tıklayın.

· Katılımcınızın hesap ayarlarını düzenleme 
Bir katılımcının profilini görüntüledikten sonra aşağıda sıralananlar ve benzeri değişiklikler yapmak için
 [image: image14.jpg]& Account Settings \/



 seçeneğini seçin:
[image: image88.jpg]






[image: image89.jpg]Adventurous Journey Settings




Seçiminizi yaptıktan sonra onaylamak için

‘e tıklayın.

•
Ödül Ödemesi

Bir Ödül ödeme durumunu değiştirmek için, katılımcının profil sayfasına gidin ve durumu ve ödeme tarihini girin; ödemeyi teyit edin ve değişikliği kaydedin.
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· Ödül Lideri değişikliği
Bir katılıcının Ödül Lideri’ni değiştirmek için:

1. Katılımcının profiline gidin 

2. “Lider” sekmesinden ‘Değiştir’e tıklayın 

3. Açılan penceredeki listeden katılımcının yeni Ödül Liderini seçin 

4. Yeni ayarlarınızı kaydetmek için “Değiştir”e basın 
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· Ödül Bilgileri Görüntüsü 
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 Ödül Bölümleri
· Katılımcının Ödül bilgilerini tarama 
Bir katılımcının Ödül bilgilerini görüntülemek için:

1. Katılımcının kaydına gidin 

2. Müsait bölümlerin listesini görüntülemek için Ödül Seviyesi sekmesini seçin 

3. Aşağıdakiler gibi bölümler hakkında belirli bilgileri görüntülemek için sekmeler arasında gezinin:

· Ödül gelişimi

· Bölümlerin ilerleyişi (durum) 

· Faaliyet oluşturulması
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-
Danışman bilgileri

· Kayıtlar

· Belgeler
· Katılımcının Ödül bilgilerini düzenleme 
Katılımcının Ödülü’ne gittikten sonra mevcut alanlardan herhangi birine tıklayarak ve görüntülenen bilgilerin üzerine yazarak bilgileri düzenleyebilirsiniz.
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Katılımcının herhangi bir bilgisini değiştirin ve değişikliklerinizi kaydetmek için sayfanın altında 

görüntülenen

       tuşuna tıklayın. 






button displayed at the bottom of the page to

· Katılımcı adına faaliyet oluşturma
Katılımcı adına bir faaliyet oluşturma için:

1. Katılımcınızın Ödül Bölümü’ne gidin 

2. Açılır listelerden Faaliyet Türü ve Faaliyet’i seçin.
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3. Değişikliklerinizi kaydetmek için sayfanın altında bulunan [image: image16.jpg]


’e basın 

· Katılımcı adına kayıt ekleme 
Katılımcı adına kayıt eklemek için:

1. [image: image97.jpg]Role

No roles

Add role

Organisation Role

Albany Park Sailing Centre xv Award Leader v




Katılımcınızın Ödül Bölümü’ne gidin 
2. Eğer varsa, sistemde halihazırda bulunan kayıtlar listesi altında görüntülenen                        ‘a tıklayın
3. Açıklama, tarih ve süre gibi gerekli bilgileri girin
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4.
Kaydınızı eklemek için “Kaydet”e tıklayın
Değişiklikleriniz kaydedilecektir ve katılımcınızın bir sonraki katılımcı webine erişiminde seçili faaliyetleri karşısında kayıt görüntülenecektir.
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· Katılımcı adına kayıt değiştirme 
Bir kayıt düzenlemek için:

1. Düzenlemek istediğiniz kayda tıklayın 

2. Gerektiği ölçüde görüntülenen bilgileri düzenleyin 

3. Değişikliklerinizi kaydetmek için ‘Kaydet’e basın 

· Katılımcı adına kayıt silme 
Bir kayıt silmek için:

1. Silmek istediğiniz kayda tıklayın 

2. ‘Sil’e tıklayın 

3. Seçiminizi onaylamak için ‘Onayla’yı seçin 

[image: image100.jpg]User Guides





· Katılımcı adına birden fazla faaliyet belirleme 
Bir katılımcı adına birden fazla faaliyet belirlemek için:

1.
Katılımcının Ödül Bölümü’ne gidin 
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[image: image101.jpg]



2. [image: image17.jpg]add Actiity



’ye tıklayın

3. Açılır listeden Faaliyet Bölümü, türü ve kategorisini seçin 

4. Faaliyetin Hedefini girin.

[image: image102.jpg]



5.
Yeni bir faaliyet yaratmak için [image: image18.jpg]


’e tıklayın.

Yeni faaliyet ekranda seçili bölüm altında görüntülenecektir.

[image: image103.jpg]Addlog




Multiple activities

Not: Bölüm başına en fazla 3 faaliyete izin verilmektedir.

· Katılımcı adına faaliyet silme/kurtarma
Ödül Lideri olarak bir Bölüm için birden fazla faaliyet belirlenmişse bunları silme veya kurtarma imkanınız bulunmaktadır.

Bir faaliyeti silmek için:

1. Katılımcının Ödül Bölümü’ne gidin 

2. Bölüm sekmesinden silmek istediğiniz Faaliyeti seçin 

3. Akış çubuğundan [image: image19.jpg]Deleted



’e tıklayın
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4.
Seçiminizi onaylayın.

Faaliyet katılımcının ORB profilinden kaldırılacaktır.

Faaliyeti kurtarmak için katılımcının Bölümüne gidin ve [image: image20.jpg]


’ye tıklayın.

[image: image105.jpg]



· Katılımcı adına belge ekleme 
Katılımcının Ödülüne belge eklemek için:

1. [image: image21.jpg]Documents



 sekmesine tıklayın 

2. [image: image22.jpg][o—



’a tıklayın

3. Başlık ve açıklama girin 

4. Açılır listeden belgenin atıf yaptığı faaliyeti seçin 

5. Dosyası seçin ve sayfanın altında görüntülenen [image: image23.jpg]


 tuşuna tıklayın 

[image: image106.jpg]Confirm





· Katılımcının geçmişini izleme 
Bir katılımcının geçmişini her türlü değişiklik ve onaylamalar dahil olmak üzere izleyebilirsiniz:

1. Katılımcının profilinden [image: image24.jpg]History Log



 sekmesine tıklayın. 

2. Katılımcının geçmişi görüntülenecektir 
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Örnek geçmiş

· Katılıcının Ödül Özet raporunu oluşturma 
Faaliyetler ve kayıtlar gibi katılımcınızın tüm Ödül bilgisini içeren bir PDF dosyası indirebilirsiniz.

Bir katılımcının Özet raporunu indirmek için:

1. Katılımcınızın Ödül’üne gidin

2. ‘Ödül bilgileri’ sekmesinden [image: image25.jpg]@ Award Settings



’e tıklayın

3. [image: image26.jpg]Gener

rate report



’a tıklayın ve seçiminizi onaylayın

4. Kaydedilmek üzere bir PDF dosyası otomatik olarak indirilecektir 

· Katılımcı adına bölüm sunma 

Ödül Lideri olarak katılımcınız adına Ödül Lideri onayı için bölüm sunabilirsiniz.

N.B: Asgari süre ve saat gerekliliklerine dayalı şekilde tüm kayıtların eklenmesi ve bölümün tamamlanması tavsiye edilir.

Bir bölümün durumunu Ödül Lideri Onayı olarak değiştirmek için:

1. Katılımcınızın Ödül Bölümüne gidin 

2. Bölüm durumunu ‘Devam Ediyor’dan ‘Danışman Onayı’na değiştirmek için iş akışı çubuğunda ‘Danışman Onayı’na tıklayın


· Eğer onay ORB tarafından oluşturulmuş e-posta yolu ile alınıp Faaliyet Danışmanına gönderildi ise, iş akışı çubuğu onay verildiğinde otomatik olarak Bölüm onayına taşınacaktır.

· Eğer değerlendirme elden teslim edildiyse, raporu belge bölümü sekmesine yükledikten sonra iş akışı çubuğunu manuel olarak Bölüm onayına taşıyabilirsiniz.

Bölüm ‘Bölüm onayı’ sekmesi altında Ödül Biriminizin Yapılacaklar Listesinde görüntülenecektir.

Bölüm Ödül ofis onayına gönderilmeden önce incelenmelidir. Bu işlem Yapılacak Listesi (a) veya katılımcının bölümüne gittikten sonra iş akışı çubuğunu ‘Ödül ofisi onayı’na taşıyarak (b) gerçekleştirilebilir.
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(a) Yapılacak Listesi ile onay 


(b) İş akışı çubuğu ile onay 

· Katılımcı adına Ödül sunma

Ödül Lideri olarak katılımcınız adına bir Ödül’ü Ödül Lideri onayına sunabilirsiniz.

Asgari süre ve saat gerekliliklerine dayalı şekilde tüm kayıtların eklenmesi ve bölümün tamamlanması tavsiye edilir.

Ödül, Ödül ofis onayına gönderilmeden önce incelenmelidir. Bu işlem Yapılacak Listesi (a) veya katılımcının bölümüne gittikten sonra iş akışı çubuğunu ‘Ödül ofisi onayı’na taşıyarak (b) gerçekleştirilebilir.
(a) Yapılacaklar Listesi ile onay


(b) İş akışı çubuğu ile onay 
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· Katılımcıyı Aktif Değil olarak işaretleme
Ödül Lideri olarak katılımcının Ödülüne giderek katılımcıyı aktif değil olarak işaretleyebilirsiniz. Ödül bilgisi sekmesi içinde görüntülenen iş akışı çubuğundan ‘Aktif Değil’ seçeneğine tıklayın.


Bir katılımcının hesabını deaktive etmek için:

1. Katılımcının profil bilgileri sekmesine gidin (a)
2. Özet sekmesinden ‘Hesap Ayarları’na tıklayın (a)
3. Durumu ‘Aktif Değil’ olarak değiştirin 

4. ‘Durum değiştir’e tıklayın 

(a) Ödül Bilgileri Özeti


(b) Açılan pencere


Macera ve Keşif Yolculuğu Görünümü 


Online Record Book’u kullanarak Ödül Liderleri: 

· Yeni Macera ve Keşif Yolculuğu Etkinlikleri yaratabilir ve yönetebilirler 

· Yeni Macera ve Keşif Yolculuğu Kütüphaneleri yaratabilir ve yönetebilirler 
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sekmeleri
Filtreler
· Yeni bir Macera ve Keşif Yolculuğu Etkinliği yaratma 
Yeni bir Macera ve Keşif Yolculuğu Etkinliği yaratmak için:

1. Menüden  [image: image27.jpg]2n Adventurous Journey.



’i seçin 

2. “Yeni Macera ve Keşif Yolculuğu Etkinliği”ni seçin 

3. Yolculuğun tüm bilgilerini girin 

4. Değişikliklerinizi kaydetmek için ‘Kaydet’e basın 

· Macera ve Keşif Yolculuğu Etkinliğine katılımcı davet etme 
Katılımcıları bir Macera ve Keşif Yolculuğu Etkinliği’ne davet etmek için:

1. Değişiklik yapmak istediğiniz Macera ve Keşif Yolculuğuna gidin 

· Sizin tarafınızdan yaratılan Yolculuklar ‘Etkinliklerim’ sekmesi altında görüntülenecektir 

· Biriminizdeki iletişim kişilerince yaratılmış Yolculuklar ‘Tüm Etkinlikler’ altında görüntülenecektir 

2. Etkinlik künyesine tıklayın 

3. [image: image28.jpg]Participants



 sekmesine tıklayın

4. Sağda görüntülenen [image: image29.jpg]


 tuşuna tıklayın

5. Açılan pencereye eklemek istediğiniz katılımcıların isimlerini yazın ve isimlerinin üzerine tıklayın 

6. Değişikliklerinizi kaydetmek için ‘Katılımcıları belirle’ye tıklayın 
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Açılan pencerede görüntülenen ‘Kaldır’ seçeneğini seçerek katılımcıları kaldırmayı seçebilirsiniz.

Katılımcıları bir Macera ve Keşif Yolculuğu Etkinliği’ne bağladıktan sonra katılımcılar bir bildirim alacaklardır ve Etkinlik bilgileri profillerine görüntülenecektir.

· Macera ve Keşif Etkinliği silme 
Bir Macera ve Keşif Yolculuğu silmek için:

1. Değişiklik yapmak istediğini Macera ve Keşif Yolculuğu’na gidin 

2. [image: image30.jpg]% Adventurous Journey Settings



’e tıklayın

3. Açılan pencereden ‘Kaldır’a tıklayın ve seçiminizi onaylayın 


· Yeni bir Macera ve Keşif Yolculuğu şablonu yaratma 
Yeni bir Macera ve Keşif Yolculuğu şablonu yaratmak için:

1. Menüden  [image: image31.jpg]2n Adventurous Journey.



’i seçin

2. “Yeni Şablon”u seçin 

3. Şablonunuzun tüm bilgilerini doldurun 

4. Değişikliklerinizi kaydetmek için ‘Kaydet’e basın 

Tüm şablonlar [image: image32.jpg]Adventurous Journey Templates



 sekmesinde bulunmaktadır ve yeni bir etkinlik yaratmak için kullanılabilirler:

1. Menüden  [image: image33.jpg]2n Adventurous Journey.



’i seçin

2. “Yeni Macera ve Keşif Yolculuğu”nu seçin 

3. Ekranın üst kısmında görüntülenen [image: image34.jpg]I Select Template



 seçeneğine tıklayın 

4. Açılan pencerede şablonlar listesi içinden kullanmak istediğiniz şablonun üzerine tıklayın (a)
5. Şablon otomatik olarak yeni Etkinlik bilgilerini dolduracaktır. 

(a) Açılan pencere
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· Macera ve Keşif Yolculuğu Şablonu silme 
Bir Macera ve Keşif Yolculuğu şablonu silmek için:

1. Değişiklik yapmak istediğiniz Macera ve Keşif Yolculuğu Şablonu’na gidin 

2. [image: image35.jpg]£ Adventurous Journey Template Settings



’e tıklayın

3. Açılan pencerede ‘Kaldır’a tıklayın ve seçiminizi onaylayın 


Kurumum Görünümü


Yan menü çubuğundan ‘Kurumum’a tıklayarak Ödül Biriminizin bilgilerini ve iletişim kişilerini tarayabilirsiniz.


Kurum sekmesi
Yetkilendirici 

iletişim kişisi / 

Koordinatör 

Bilgileri
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· Ödül Biriminizin bilgilerini/logosunu düzenleme 
Ödül Biriminizin herhangi bir bilgisini değiştirmek için:

1. Değiştirmek istediğiniz alana tıklayın ve görüntülenen bilginin üzerine yazın

2. Değişikliklerinizi kaydetmek için ekranın altında görüntülenen [image: image36.jpg]


’e tıklayın 

3. Logonuzu değiştirmek için LOGO alanına tıklayın 

4. Yönlendirildiğinizde logo görselinizi seçin ve açın 

5. Değişikliklerinizi kaydetmek için sayfanın alt kısmında bulunan [image: image37.jpg]


’e tıklayın 

· Yetkilendirici iletişim kişisi / Ödül Koordinatörü düzenleme 
Biriminizin yetkilendirici iletişim kişisini veya Ödül koordinatörünü düzenlemek için:

1. Kurumunuzun bilgileri sekmesine gidin

2. Yetki sahibi iletişim kişisinin veya koordinatörün iletişim bilgilerinin görüntülendiği bölümdeki ‘Değiştir’ tuşuna tıklayın
3. Açılan pencere içinde görüntülenen açılır listeden yeni iletişim kişisini seçin 

4. Yeni yetki sahibi iletişim kişisi veya koordinatörü belirlemek için ‘Ayarla’ya tıklayın 

Yetki Sahibi İletişim Kişisi / Koordinatör bilgileri 

Açılan pencere


Birden fazla koordinatör eklemek için görüntülenen [image: image38.jpg]dd coordinator



 seçeneğine tıklayın ve koordinatörü eklemek istediğiniz kurumu seçin.

· İletişim Kişileri Görünümü


Arama çubuğu
0
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İletişim kişileri sekmesinden Kurumunuz içindeki iletişim kişileri listesini görüntüleyebilirsiniz.

Listelenen iletişim kişileri hakkında daha fazla bilgi görüntülemek için iletişim kişisinin künyesine tıklamanız yeterlidir. Bu seçenek NAO / Bölge Ofisiniz tarafından sağlanmış ise profil sayfaları görüntülenecektir.

· Yeni iletişim kişileri ekleme
Ödül Biriminiz içinde yeni iletişim kişileri ekleyebilirsiniz:

1. [image: image39.jpg]@ wyorgansaton



 içinden [image: image40.jpg]Contacts



sekmesine tıklayın

2. [image: image41.jpg]


 seçeneğini seçin

3. Açılan pencere içinde tüm gerekli iletişim bilgilerini doldurun (a)
4. Yeni iletişim kişisini oluşturmayı tamamlamak için [image: image42.jpg]


’e tıklayın

(a) İletişim bilgileri


1. Yeni iletişim bilgileri sayfası görüntülenecektir 

2. ‘Görevler’ kısmı içinde [image: image43.jpg]add Role



’a tıklayın (b)
3. Açılan menü içinde görüntülenen ‘Görev’ açılır menüsünden yeni oluşturulan iletişim kişisi için doğru görevi seçin (c)
4. Yeni iletişim kişisine ilgili görevi eklemek içi ‘Ekle’ye tıklayın (c)
(b) Görevler kısmı

(c) Görev ekle penceresi
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Yeni kullanıcı e-posta adresini doğrulamak ve şifresini belirlemek için bir bağlantı içeren bir e-posta bildirimi alacaktır.

Profilim Görünümü


ORB içinde profilinizi güncelleyerek her zaman bilgilerinizi değiştirebilir ve yeni bir profil fotoğrafı ekleyebilirsiniz.

Sağ üst köşede görüntülenen isminize tıklayarak ve ‘Profil’ seçeneğini seçerek profilinizi görüntüleyebilirsiniz.


Profil

Profil

fotoğrafı
1. Kişisel bilgilerinizde değişiklik yapmak için görüntülenen alanlardan birine tıklayıp bilgilerin üzerine yazmanız yeterlidir. 

2. Değişikliklerinizi kaydetmek için ‘Kaydet’e basın 

3. Profil fotoğrafınızı değiştirmek için profil fotoğrafına tıklayın 

© 2017 The Duke of Edinburgh’s Uluslararası Ödül Vakfı
Sayfa 27


Ödül Liderleri için Kullanıcı Kılavuzları

4. Yerel hafızanızdan bir fotoğraf seçin ve gerektiği ölçüde kesip/yeniden konumlandırın

5. Değişikliklerinizi kaydetmek için [image: image44.jpg]


’e tıklayın

Kişisel şifrenizi sıfırlamak için:

1. [image: image45.jpg]Change password



 seçeneğini seçin

2. Açılan pencereye mevcut ve yeni şifreyi girin 

3. Şifrenizi değiştirmek için ‘Değiştir’e tıklayın 


Dil ayarlarınızı güncellemek için:

1. Profil sayfanıza gidin 

2. Açılır ‘Dil Ayarları’ listesinden dilinizi seçin 

3. Ayarlarınızı kaydetmek için [image: image46.jpg]


’e tıklayın 

Online Record Book Kullanıcı Kılavuzları

Yeni sistemden azami derecede faydalanabilmek için Online Record Book kullanıcı kılavuzlarına her zaman başvurulabilir.

Yan menüden [image: image47.jpg]0 usercuides



’a basarak kullanıcı kılavuzlarını indirebilirsiniz.

Kullanıcı kılavuzları listesi görüntülenecektir. Bu adımdan sonra farklı kullanıcı kılavuzlarının başlıklarına tıklayarak indirebilirsiniz.
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