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1.Zajecia pozalekcyjne

Uwaga! Ponizsza procedura dotyczy tyko zaje¢ pozalekcyjnych.

Uwaga!! Zajecia pozalekcyjne nie mogg rozpoczgc sie przed formalnym zgtoszeniem uczestnikoéw,
dostarczeniem wszystkich dokumentéw do biura projektu oraz aktywacjg grupy na platformie przez
zespol RaP STEAM.

Jednym z obowigzkowych elementéw realizacji Programu RaP STEAM jest organizacja zaje¢
pozalekcyjnych  rozwijajgcych  zainteresowania ucznibw i uczennic  robotyka,
programowaniem oraz nowoczesnymi technologiami. Zajecia pozalekcyjne stanowig
rozszerzenie dziatah realizowanych podczas lekcji informatyki i sg waznym elementem
projektu. Ich celem jest umozliwienie uczniom rozwijania zainteresowan technologicznych,
realizowania projektow oraz przygotowywania sie do udzialu w dodatkowych formach
wsparcia, takich jak warsztaty robotyczne, obozy czy konkursy.

Grupy zajeé¢ pozalekcyjnych tworzone sg i obstugiwane za pomocg systemu RaP STEAM.

1.1. Kto moze prowadzi¢ zajecia pozalekcyjne?

Zajecia mogg prowadzi¢ nauczyciele wskazani przez szkote do realizacji projektu.
Rekomendowane jest, aby byty to osoby, ktore:

e uczestniczg w szkoleniach RaP STEAM,

¢ realizujg lekcje informatyki,

e posiadajg doswiadczenie w pracy z robotami edukacyjnymi,
e chcg rozwijac zainteresowania technologiczne uczniow.

Dopuszczalne jest rowniez powierzenie prowadzenia zaje¢ nauczycielowi innemu niz
nauczyciel prowadzacy lekcje informatyki.
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1.2. Rekrutacja uczniow

Rekrutacje ucznidw szkota przeprowadza wewnetrznie przed rozpoczeciem procesu
rejestracji uczestnikow na platformie. Po utworzeniu grupy nalezy przeprowadzi¢ rekrutacje
uczestnikow. Szkota samodzielnie informuje ucznidéw i rodzicbw o mozliwosci udziatu w
zajeciach.

Rekomenduje sie uwzglednienie:

e Zzainteresowan ucznia,
e motywacji do udziatu w projekcie,
e mozliwosci organizacyjnych szkoty.

W przypadku wiekszej liczby kandydatow niz dostepnych miejsc szkota moze ustali¢ wtasne
kryteria kwalifikacji. Liczba grup przystugujacych szkole wynika z zatgcznika do umowy
zawartej przez organ prowadzacy szkote. W jednej grupie rekomenduje sie udziat okoto 10
uczniéw; grupa moze liczy¢ wiecej uczestnikow.

1.3. Utworzenie grupy zaje¢ pozalekcyjnych

Grupy zaje¢ pozalekcyjnych sg dostepne na koncie szkolnym w Sekcji Edu — Zajecia
pozalekcyjne.

Krok 1. Zaloguj sie do systemu RaP STEAM pod adresem https://edu.rap.pzpw.pl/.

Krok 2. Przejdz do modutu: ,,Zajecia pozalekcyjne”

Krok 3. W zaktadce beda widoczne 3 sciezki - wybierz “Zajecia pozalekcyjne”

R!P Sekcja EDU Administrator PZWP ~ Debug = @] |A+| A B

Pulpit /| Zajgcia pozalekcyjne

Zajecia pozalekcyjne

-—
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¢ ZAJECIA POZALEKCYJNE
> g

(Rys. 1.1. Lista dostepnych form wsparcia)

Krok 4. W zakladce beda widczone szablony grup na zajecia pozalekcyjne w
danym roku. Wybierz jedng z nich i wcisnij przycisk “Akcje”
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Zajecia dodatkowe

Formy wsparcia (zajgcia pozalekcyjne)

Nie zdefiniowano opisu sciezki.

&+ DODAJ

Grupa 0] Status Prowadzacy Harmeonogram Zarzadzaj
RSP0 123333 1@ - %= )
N Akcje -
2

Zapisane uczestnictwa (0) @

Brak przypisanych oscb do tej scieiki w te] szkole.

(Rys. 1.2. Lista szablonéw grup)

Szczegoty grupy

5] Wybierz szablon

(& Edytuj prowadzacych
(® Zgtos do aktywacji

(Rys. 1.3. Lista dostepnych akcji)

Krok 5. Kliknij “Edytuj prowadzacych” a nastepnie wybierz
nauczyciela/nauczycielke prowadzacego zajecia, a nastepnie kliknij przycisk
»Zapisz”
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¢ Wroc

Pulpit | Zajgcia dodatkowe | Zajgcia pozalekcyjne | [47] Zajgcia pozalekcyjne 1 | Edycja prowadzacych

.
Edytuj prowadzacych
Grupa: [47] Zajecia pozalekeyjne 1
Sciezka: Iajgcia pozalekcyjne
Odrodek: Inne [Domysinie)

Wymagany etap trenera: 1

Nauczyciel

Ann Kusy (inb95535@laoia.com)

(Rys. 1.4. Formularz przypisywania nauczycieli do grupy)

Krok 6. Ponownie rozwin menu “Akcje” a nastepnie wybierz szablon spokan i
kliknij “Zapisz wybrany szablon”. Dostepne sa 3 pakiety scenariuszy - po 30
lekcjii 15 spotkan kazdy. Dana grupa uczniéw powinna przejs¢ kazdy z pakietow
scenariuszy - po jednym w kazdym roku szkolnym.

Uwaga! Dostep do wybranego scenariusza dla nauczyciela i uczniow bedzie mozliwy
dopiero po aktywacji grupy przez Zespo6t RaP STEAM.

& Wrod

Pulpit | Zajgcia dodatkowe | Zajgcia pozalekeyjne | [47] Zajgcia pozalekeyjne 1 | Wybér szablonu spotkan

Wybierz szablon spotkan

Grupa: [47] Zajecia pozalekcyjne 1

Sclefka: 7ajecla pozalekcyjne

Scenariusz konstrukcyjny Scenariusz podstawowy Scenariusz
Konstrukcyjny Podstawowy progra MiStyczny

Programistyczny

[¥] ZAPISZ WYBRANY SZABLON

(Rys. 1.5. Formularz przypisywania nauczycieli do grupy)

Krok 7. Zostanie automatycznie utworzony szablon spotkan. W trakcie roku
szkolnego nauczyciele lub dyrektorzy powinni przypisywaé konkretne terminy
spotkan dla danej grupy - po ustaleniu z uczniami.

4

Podkarpacki Zesp6t W
Plazéu:akm;uiewﬁdzkich RP p’ POLITECHNIKA
"‘ RZESZOWSKA
1GUACEE0 LTASIEWICEA

w Rzeszowie
-




Fundusze Europejskie Rzeczpospolita ~ Dofinansowane przez [IEES —
dorodorscs [ o e [ | . P OPKARPACKIE

< Wroc

Pulpit | Zajecia pozalekeyjne | [47] Scenariusz konstrukeyjny 1/ Spotkania 1 / Edycja czasu

Edytuj czas spotkania

1D spotkania: 8500
1D grupy: BB52
Mazwa grupy: [47] Scenariusz konstrukcyjny 1

Data

03-09-2026

Godzina rozpoczecia (od 07:00 do 22:00)
17:00:00

Ma wybrany dzien zaplanowano: 1 spotkanie.

* - pola wymagane

(Rys. 1.6. Formularz ustalania terminéw spotkan)

Na tym etapie dana grupa bedzie wyglgda¢ w taki sposob:

dfd

R@P Sekcja EDU Dyrektor Dyrektor ~ A_ ’I\]

Zajecia dodatkowe

Zajecia pozalekcyjne

Nie zdefiniowano opisu $cieZki.

' DODAJ

Grupa [+ Status Prowadzacy Harmonogram Zarzadza)

[47] Zajgcia pozalekcyjne 2 @

[47] Zajgcia pozalekcyjne 3 @

16012 Planowana - Akcle ¥
EXIED

01.09.2026 | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00

[47] Scenariusz konstrukcyjny 1@ =
15989 Planowana Ann Kusy brak daty | 09:00 Akcje ~
brak daty | 09:00

brak daty | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00
brak daty | 09:00

(Rys. 1.7. Przyktadowa grupa zajec pozalekcyjnych)

A po kliknieciu w “Szczegoty grupy”, z wybieralnej listy opcji “Akcje” wida¢ wiecej danych:
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Pulpit | Zajqecia Zajqeiap yine / [47] Scenariusz konstrukcyjny 1 | Szczegoly

Szczegoty grupy

[47] Scenariusz konstrukcyjny 1
Status grupy:

Plancwana

Mauczyciele:
Darlussz Rak

Ann Kusy
Liczebnosd:
ofz0

Osrodek:

Planowana

Grupa dedykowana dla szkoty:

Spotkania

# Nazwa Data Godzina Diugoss

1 Spotkanie 1 3 wrzesnia 2026 17:00 01:00
2 Spotkanie 2 brak 09:00 01:00
3 Spotkanie 3 brak 08:00 01:00
4 Spotkanie 4 brak 09:00 01:00
5 Spotkanie 5 brak 09:00 01:00
<] Spotkanie 6 brak 09:00 01:00
7 Spotkanie 7 brak 09:00 01:00

(Rys. 1.8. Przyktadowa grupa zaje¢ pozalekcyjnych)

Po tym kroku grupa jest gotowa do rozpoczecia procesu rekrutacji uczniéw.

1.4. Dodawanie uczniow do grupy

Uczniéw moze dodawaé nauczyciel oraz dyrekcja, ale petna edycja uczestnikow (usuwanie,

zmiana danych, zmiana grup) nalezy wytgcznie do Dyrektora/Logistyka.

Nauczyciel zaprasza nowego ucznia

e Aby dodac nowego ucznia nalezy z pulpitu wybra¢ zaktadke Zajecia pozalekcyjne
o W sekcji Rejestracja uczestnikow nalezy uzupeni¢ formularz oraz wybraé grupe, do

ktérej zaproszony uczen ma zostac przydzielony a nastepnie klikng¢ przycisk Wyslij
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zaproszenie. Przy rejestracji nalezy poda¢ imie, nazwisko, adres e-mail rodzica lub

szkolny adres e-mail ucznia oraz wybraé grupe.

np Sekcja EDU Ann Kusy =

Rejestracja uczestnikow

ym panelu jest przydzielany indywidualnie — widzisz wylacznie szkely powigzane z Tweim
cd przypisania Cig jake prowadzacego do k

Informacja dla Nauczyciel: doste

szkoly na etapie rozpoczecia Twojege

alny wybdt grupy pray zaproszenlu zal
Uczen

Pierwszy

testmail@gmail.com

Uczef

Szkota testowa v

[47] Scenariusz konstrukcyjny 1- na scieice: Zajecia pozalekcyjne x

WYSLIJ ZAPROSZENIE

7 grupe. Jesli puste, zaproszenie dotyczy tylko szkoty.

#1
RSPO: 47

Mazwa szkoty: Szkota testowa
Adres: 35-111 Rzeszow Testowa 12/345

Aktualnie brak dostgpnych zaproszen.

(Rys. 1.9. Zapraszanie nowych uczniéw do rejestracji na platformie)

UWAGA! Uczen moze bra¢ udziat tylko w jednej grupie pozalekcyjnej jednoczesnie.

1.5. Dokumentacja uczestnikow

Aby uczen mogt uczestniczy¢ w zajeciach pozalekcyjnych, musi wykona¢ komplet dziatan -

doktadnie takich jakie wykonuje nauczyciel biorgcy udziat w projekcie:

1. Aktywowac swoje konto.

2. Wypetni¢ formularz zgtoszeniowy (online). UWAGA! W formularzu nalezy podawac
dane ucznia.

3. Wygenerowac¢ deklaracie w PDF (znajduje sie ona w zakladce Materialy). Po
zaakceptowaniu formularza na adres e-mail ucznia/rodzica automatycznie przesytane

jest hasto do dokumentu.
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4. Wydrukowac i podpisa¢ deklaracje (podpisuje rodzic).

5. Przekaza¢ deklaracje do Dyrektora szkoty.

Obowiazki Dyrektora:

KROK 1. Odebra¢ podpisane deklaracje od uczniow.
KROK 2. Wygenerowa¢ liste wszystkich uczniow z danego roku w PDF. Mozna to zrobi¢

w widoku Uczest

icy. Kliknij przycisk “Raport PDF”. Wygeneruje si¢ zestawienie

wszystkich uczniéw bioragcych udzial w projekcie od poczatku jego trwania.

R&EIP scicia eou

#1
RSPQ: 23456767

> |

T3

Slin
e

(x]

Dyrektor Dyrektor =

[

Nazwa szkoty: Szkofa testowa PZPW

Adres: 36-060 inne Inne 123

Imig i
h PESEL
nazwisko

Status
Zaproszenia

Zaproszenie

Pozycja Status Konta Zastosowano grupg

Adrar Uzupetnianie
14 Kri;n brak patr.ykorgan.isciak@gmail.com Uezen dodatkowyeh Oczekujacy
danych
testowy . R . Konto -
brak ild11482@lacia.com Uczen Zaakceptowany %
test gotowe
1 »
(Rys. 1.10. Lista uczniow biorgcych udziat w projekcie)
UWAGA! W zestawieniu bedg widoczni tylko uczniowie, ktérzy uzupetnia wymagane

5]

informacje beneficjenta programu na swoim koncie.
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Zestawienie uczniéw skierowanych przez szkolg do udzialu w projekcie

“RaP STEAM - yka i progr w p ych z terenu woj; podk nr proj
FEPK.07.10-1P.01-0001/23."
Szkola testowa
Gmina: Test Powlat: Test
Kod pocztowy: 35-111 Miasto: Rzeszdw Ulica | numer domu: Testowa 12/345
RSPO: 47
Lp. D Imig | Email Data Dodani.
1 3453 Jakis Uczerh patryk.organ.isciak@gmail.com 27 sierpnia 2026 14:47
2 3007 Ann Kusy ihb95599@laoia.com 4 grudnia 2025 14:41
3 N4 Nina Nimczycka rluB0078&laoia.com 30 stycznia 2026 11:16

Data | podpis osoby upowaznionej

(Rys. 1.11. Wygenerowany dokument “Zestawienie uczniow skierowanych przez szkote do
udziatu w projekcie”)
KROK 3. Przesta¢ do PZPW (adres: PZPW w Rzeszowie, ul. Niedzielskiego 2, 35-036
Rzeszo6w) zestaw:
e zestawienie uczniow skierowanych przez szkote do udziatu w projekcie,
o deklaracje papierowe wszystkich uczniéw w danym roku,
UWAGA! Zajecia moga sie rozpoczgc¢ dopiero wtedy, gdy WSZYSCY uczniowie w grupie majg

status ,ztozono deklaracje uczestnictwa’.

KROK 4. Zgtoszenie grupy do aktywacji

Aby rozpocza¢ prowadzenie zaje¢ dla danej grupy, dyrektor réwnolegle z wystaniem zestawu
dokumentéw, powinien zgtosi¢ jg do aktywacji. Nalezy to zrealizowaé¢ z widoku “Zajecia
pozelekcyjne”, dla kazdej grupy osobno poprzez menu kontekstowe “Akcje” -> “Zgtos do
aktywaciji”

Zgtoszenie do aktywacji X

Jesli grupa zostanie zgtoszona do aktywacji, nie bedzie
mozliwosci edycji harmonogramu (szablonu i uktadu
spotkan).

W dalszym ciggu bedzie mozna edytowac: prowadzacych,
daty spotkan oraz godziny rozpoczecia zajgc.

Zgtos do aktywacji

(Rys. 1.12. Zgtaszanie grupy do aktywac;ji)

Wtedy grupa przechodzi do statusu “Oczekujgca na aktywacje” i wymaga zatwierdzenia

przez PZPW, co zostanie zrobione nieztocznie po dostarczeniu kompletu dokumentéw.
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KROK 5. Czeka¢ na potwierdzenie ztozenia deklaracji uczestnictwa przez

administratora.

Ustawienia &

Wybrany osrodek:
Inne (Domyslnie)

Poziom umiejetnosci:
Brak

Status rejestracji:
Wybieranie grup (40)

Formularz danych:
wypeiniono
Dokument deklaracji uczestnictwa:

dostarczono)

(Rys. 1.13. Status dostarczenia deklaracji uczestnictwa w panelu “Szczegéty uzytkownika”)

Podczas zaje¢ rekomenduje sie wykorzystywanie:

e scenariuszy przygotowanych w ramach projektu,
e robotéw edukacyjnych,

e materiatdw udostepnionych na platformie,

e metod pracy projektowe;j.

Zajecia powinny mie¢ charakter praktyczny i angazujgcy ucznibw w samodzielne
rozwigzywanie probleméw. Zajecia moga rozpoczac¢ sie dopiero po aktywacji grupy przez
Zespot RaP STEAM. Po aktywacji nauczyciel i uczniowie uzyskuja dostep do
wybranego scenariusza zajec¢.

1.6. Dokumentowanie realizacji zaje¢

Szablon spotkan generuje automatycznie 15 spotkan po 2 godziny lekcyjne (2 x 45 minut).
Nauczyciel ustala terminy spotkan i kazdorazowo zaznacza obecnos$¢ uczniéw. W trakcie
realizacji zajeC szkota i nauczyciel sg zobowigzani do prowadzenia dokumentacji wymaganej
przez projekt. Obejmuje ona miedzy innymi:

e bilans miesieczny pracy nauczycieli — dokument wysytany kazdego miesigca do
organu prowadzgcego przez szkote, dla kazdego nauczyciela prowadzgcego zajecia
pozalekcyjne, w celu refundacji kosztéw. Zestawienie nalezy przekazac do organu
prowadzgcego szkote lub ksiegowosci w celu rozliczenia godzin projektowych. Na
jego podstawie organ prowadzgcy moze wnioskowac o refundacje wynagrodzenia.
Godziny refundowane sg jak godziny ponadwymiarowe, wedtug stawki wynikajgcej z
kategorii zaszeregowania.
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Zestawienie zrealizowanych godzin zaje¢ pozalekcyjnych
przez nauczyciela’ w ramach grupy
+RaP STEAM - robotyka | programowanie w szkolach p ych z terenu wojewodztwa

podkarpackieqo” realizowanego w ramach programu regionalinego Fundusze Europejskie dla
Podkarpacia 2021-2027, Numer projektu: FEPK.07,10-1P.01-0001/23

1D nauczyciela: 2664

Imig i nazwisko nauczyciela: Dariusz Rak

Nazwa szkoly: Szkofa testowa

Indeks grupy: 47/1/2025-2026

Nazwa / numer grupy w systemie: [47] Scenariusz konstrukcyjny 1/ 6852
Wrzesien 2026 (01.09.2026 - 30.09.2026)

Lp. 10 [ Tematyka prowadzonych zaje - temat Data Liczba godzin
spotkania spotkania realizacji | dydaktycznych’
zajet
1 8530 Spotkanie 1 03.09.2026 1

Laczna liczba zrealizowanych godzin dydaktycznych: 1 godzin dydaktycznych.
(Rys. 1.14. Miesieczne zestawienie zrealizowanych zajec¢ pozalekcyjnych)
e dziennik zaje¢ - dokument generowany po zakonczeniu spotkan w grupie (czerwiec)

dla kazdej z grup zaje¢ pozalekcyjnych w celu dokumentacji wykonania zajec.
Dokument nalezy podpisac i przesta¢ do Biura Projektu.

mire (] | s ODKARTACKE
DZIENNIK ZAJEC
«RaP STEAM - robotyka i prog ie w szkolach

podstawowych z terenu wojewddztwa podkarpackiego, nr projektu
FEPK.07.10-1P.01-0001/23."

Mazwa grupy: [47] Seenariusz konstrukeyjny 1
Numer grupy: 6852
Uezniowie; 3 /.20
Mauczyciele: Dariusz Rak, Ann Kusy
Ogrodek: Inne (Domyginie)
Sciezka: Zajecia pozalekcyine

Podpis Daviuss Rok
Pesdis An sy

SN 1241

= ESS RoP Dusz %

(Rys. 1.15. Dziennik zajec)

Aktualne wzory dokumentéw dostepne sg na platformie RaP STEAM.
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1.7. Zakonczenie zajec i rozliczenie grupy

Po zakonczeniu roku szkolnego kazda grupa zaje¢ pozalekcyjnych musi zostaé
rozliczona przez szkote. Archiwizacja jest obowigzkowa czynnoscig konczacg cykl zaje¢ w
danym roku i stanowi formalne zamkniecie wsparcia dla tej grupy. Grupa konczy sie po

zrealizowaniu 30 godzin lekcyjnych w danym roku szkolnym.
Archiwizacja obejmuije:

1. upewnienie sie, ze wszystkie obecnosci uczniow sg prawidtowo zaznaczone oraz ze
uczniowie osiggneli wymagang minimalng frekwencje 80%,
pobranie catosciowego dziennika zaje¢ pozalekcyjnych z platformy.

wybranie z menu kontekstowego “Akcje” -> “Zgtos do archiwizacji”

Szczegoty grupy

RAPORTY PDF

Bilans miesieczny (PDF)

@ Edytuj prowadzacych

Py 1 LIMILUN

(Rys. 1.16. Menu kontekstowe “Akcje” grupy w widoku Zajecia dodatkowe)

Zgtoszenie do archiwizacji X

Czy na pewno chcesz zgtosic tg grupeg do archiwizaciji?

Po ztozeniu zgtoszenia nie nalezy juz zmieniac dat spotkan
ani sktadu prowadzacych — harmonogram i trenerzy powinni
odzwierciedlac¢ zakoriczony cykl zajec.

Zgtoszenie jest informacja dla logistyka, ze proces dydaktyczny
grupy zostat zakonczony i — po weryfikacji — grupa moze zostac

Zgtos do archiwizacji

(Rys. 1.17. Potwierdzenie zgtoszenia do archiwizacji)

zarchiwizowana
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Grupa 1D Status Prowadzgcy Harmonogram Zarzgdzaj

01.08.2026 | 09:00
03.08.2026 | 09:00
04.08.2026 | 09:00
05.08.2026 | 09:00
07.08.2026 | 09:00
07.08.2026 | 09:00
08.08.2026 | 09:00
09.08.2026 | 09:00
12.08.2026 | 09:00
13.08.2026 | 09:00
14.08.2026 | 09:00
15.08.2026 | 09:00
16.08.2026 | 09:00
17.08.2026 | 09:00

47] Scenariusz : Bari
kLns]trukc jny 1@ 5852 [ do archiwizacji 1 arlusz ek 18.08.2026 | 09:00 »
ki ok
.v Y . = . R 20.08.2026 | 09:00 L
— - 2108.2026 | 09:00

21.08.2026 | 09:00
21.08.2026 | 09:00
23.08.2026 | 09:00
24.08.2026 | 09:00
25.08.2026 | 09:00
26.08.2026 | 09:00
28.08.2026 | 09:00
29.08.2026 | 09:00
29.08.2026 | 09:00
30.08.2026 | 09:00
03.09.2026 | 17:00
18.09.2026 | 09:00
1410.2026 | 09:00

(Rys. 1.18. Grupa zgtoszona do archiwizacji po zakonczeniu spotkan)

Dlaczego archiwizacja jest obowigzkowa?

e umozliwia uruchomienie nowych grup w kolejnym roku szkolnym,
e zwalnia limity aktywnych grup dostepnych dla szkoty,
e jest wymagana ze wzgledéw rozliczeniowych i projektowych,

e zapewnia poprawnos$¢ raportowania do instytucji nadzorujgcych projekt.

UWAGA! Grupa oznaczona jako Zarchiwizowana nie moze by¢ dalej edytowana. Dostep do

niej jest mozliwy tylko w trybie podgladu.

Odblokowanie grupy

Jezeli z jakiegos powodu szkota bedzie potrzebowata odblokowac grupe (np. korekta danych),
moze to zrobi¢ wytgcznie administrator projektu. Zablokowana lub zarchiwizowana grupa

nie wlicza sie do limitow aktywnych grup.
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