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WAŻNE!

• Należy wysłać jeden raport etapowy.
• Raport etapowy składa się z 5 raportów zadaniowych, czyli opisu zadań 

oraz zdjęć dokumentujących ich realizację.
• Gotowy raport etapowy przesyła się do oceny tylko raz. 
• Przesłanie raportu etapowego powoduje zablokowanie możliwości edycji

poszczególnych raportów zadaniowych z danego etapu.
• W każdej chwili możesz zapisać postęp prac i wrócić do tworzenia raportu 

w innym momencie. 
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SPIS TREŚCI

• Krok 1. Logowanie.
• Krok 2. Przejście do tworzenia raportu.
• Krok 3. Uzupełnianie opisów. 
• Krok 4. Dodawanie załączników. 
• Krok 5. Edycja raportu.
• Krok 6. Przesłanie raportu do oceny.
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Krok 1. Wejdź na stronę zdrowojem.fundacjabos.pl i zaloguj się (musisz podać login* 
oraz hasło**).

* loginem jest adres e-mail opiekuna zespołu podany podczas rejestracji
** jeśli nie pamiętasz hasła, skorzystaj z funkcji jego odzyskiwania 

https://zdrowojem.fundacjabos.pl/
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RADA

• Przed napisaniem raportu etapowego zapoznaj się z wytycznymi. 
Znajdziesz je jako plik PDF przy opisie danego etapu, jak również przy 
opisie każdego zadania.

• Dodatkowo przy każdym zadaniu znajdziesz wytyczne do opisania danego 
zadania.  
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Krok 2. Przejdź do tworzenia raportu. W tym celu przejdź do zakładki PLAN DZIAŁAŃ.
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Krok 2a. Wybierz odpowiedni etap i przejdź do niego.
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Krok 2b. Z listy zadań pod opisem etapu wybierz to, którego realizację chcesz opisać (kliknij: PRZEJDŹ 
DO ZADANIA)
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W każdym zadaniu znajdują się dwie zakładki:
• OPIS ZADANIA, czyli krótki opis oraz wszystkie 

materiały potrzebne do realizacji danego 
zadania

• RAPORT, czyli wytyczne do tej części raportu, 
a po zalogowaniu także pole tekstowe do 
uzupełniania opisu realizacji i miejsce 
dodawania załączników (aktywne po 
pierwszym zapisaniu zmian).
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RADA

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

• Ms Word daje również możliwość sprawdzenia ile znaków zawiera tekst. 
• Pamiętaj o ograniczonej liczbie znaków w opisach poszczególnych zadań 

(te informacje znajdziesz w wytycznych do raportu).
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Krok 3. Uzupełnij opis realizacji zadania – wprowadzone treści zatwierdź klikając w ZAPISZ ZMIANY.

UWAGA! Dodawanie 
załączników jest możliwe 
dopiero po pierwszym zapisaniu 
zmian. 

Każde kliknięcie w przycisk ZAPISZ ZMIANY 
powoduje zapisanie najnowszej wersji raportu. 
W ten sposób możesz tworzyć wersję roboczą, którą 
zostanie zapamiętana na stronie, dopóki nie 
skończysz prac nad raportem. 
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Krok 4. Dodaj zdjęcia dokumentujące realizację zadania. Kliknij: DOŁĄCZ PLIKI.

Znajdź odpowiednie pliki, 
zaznacz je* i kliknij: OTWÓRZ.
Lista załączonych plików 
wyświetli się poniżej przycisku 
DOŁĄCZ PLIKI. 

*żeby zaznaczyć kilka plików naraz 
przytrzymaj CTRL i klikaj na kolejne 
pliki
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Uzupełnij analogicznie (zgodnie z krokami 2-4) 
opisy i zdjęcia przy pozostałych zadaniach.

Na każdym etapie uzupełniania opisów zadań możesz 
zapisać postępy (przycisk: zapisz zmiany) i wrócić do 

pracy później. 
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Krok 5. Jeśli wracasz do edycji raportu musisz przejść znowu przez kroki 1-2, a następnie rozpocząć 
edycję.  

Na liście zadań znajdziesz informację o postępach swoich prac. Dodatkowo te informacje będą 
widoczne w zakładce TWÓJ ZESPÓŁ.  
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Krok 6. Jeśli wszystkie raporty zadaniowe są gotowe to znaczy, że możesz przesłać do oceny raport 
etapowy. Przejdź do PLANU ZADAŃ i wybierz odpowiedni etap. Pod listą zadań kliknij: WYŚLIJ 
RAPORT DO OCENY. 

Pamiętaj! Raport etapowy składa się 
z 5 raportów zadaniowych. Przed jego 
przesłaniem do oceny, upewnij się, że wszystkie 
raporty zadaniowe są uzupełnione.

Dopóki nie prześlesz raportu etapowego do oceny 
możesz edytować każde zadanie. Przesłanie 
raportu etapowego do oceny blokuje możliwość 
edycji raportów zadaniowych.
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Krok 6a. Po kliknięciu WYŚLIJ RAPORT DO OCENY system poprosi o potwierdzenie – należy wtedy 
kliknąć OK. 
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Krok 6b. Po przesłaniu raportu etapowego do oceny pod listą zadań będzie się wyświetlała informacja 
o dacie przesłania raportu. 

Dodatkowo w zakładce TWÓJ ZESPÓŁ możesz sprawdzić informację na temat raportów zadaniowych. 
Klikając w ZOBACZ PODSUMOWANIE zobaczysz treści poszczególnych raportów zadaniowych.   
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