Szkolenie dla administratorow grup

Materiaty informacyjne szkolenia

Role w programie indeksacji

Tutaj znajduje sie krotkie podsumowanie rél w programie indeksacji i omoéwienie tego, w jaki sposéb

konkretne osoby wspétpracuja ze soba.

Administrator grupy
Administrator grupy nadzoruje program indeksacji FamilySearch. On lub ona:

e pozyskuje osoby indeksujace;

e wybiera osoby rozstrzygajace;
e Szkoli osoby indeksujace i rozstrzygajace.
e Zdaje sprawozdania z postepow.

Indeksujacy

Czas, jaki konkretne osoby moga poswieci¢ na indeksacje, moze by¢ r6zny. Jedni indeksujacy moga
poswieci¢ tylko kilka godzin w tygodniu, podczas gdy inni moga ich poswieci¢ wiele. Indeksujacy

wykonuja zadania indeksacji i rozstrzygania w programie FamilySearch.

Pozyskiwanie 0sob indeksujacych

Jednym z twoich gtéwnych obowiazkoéw jako administratora grupy jest pozyskiwanie nowych osob,

ktére beda pomagac w pracach indeksacyjnych. Spojrz na ponizsza tabele, aby dowiedzie¢ sie wiecej na

temat tego, kogo i w jaki sposob pozyskac.

Dlaczego oni moga by¢

. . . . Wyzwania Wskazéwki rekrutacyjne
idealnymi indeksujacymi?
Osoby Maja pragnienie, aby wtaczyc Brak czasu Przygotuj ulotki i materiaty
podrozujace sie w prace; indeksacja nie informacyjne
zajmuje wiele czasu
Osoby Wiecej czasu; znajduja rados¢  Brak doswiadczenia Zapro$ ich, aby w wolnym czasie
starsze w stuzbie w obstudze pracowali jako osoby
komputera; stary indeksujace, przeprowadz
sprzet zajecia dla os6b bedacych na
emeryturze
Mtodziez Maja wolny czas; ich rodzice z  Brak wiedzy Skontaktuj sie z organizacjami
checia widzieliby ich historycznej skupiajacymi mtodych
zaangazowanie w te prace wolontariuszy, organizacjami
przygotowujacymi konkursy
Osoby Dysponuja czasem; mozliwos¢ Moga miec inne Przygotuj ulotki dla szpitali,
pozostajace stuzby priorytety odwiedz je
w domu
Osoby ze Sa zainteresowani Moga miec inne Ulotki w miejscach publicznych
spotecznosci odnajdowaniem korzeni priorytety (np. biblioteki), rozmowy z

rodzinnych; zainteresowanie
lokalnymi projektami

innymi organizacjami lub
stowarzyszeniami
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Szkolenie dla administratoréw grup

Poza wskazéwkami dotyczacymi konkretnych grup ponizej przedstawiamy ogdlne pomysty
rekrutacyjne, ktére omoéwiono na filmie:

e rozmawiaj z ludzmi na temat indeksacji;

e badz pomystowy;

e przeprowadzaj szkolenia;

e wysytaj e-maile z zaproszeniami;

e Popros$ stowarzyszenie lub organizacje o mozliwosci nauczania

e wykorzystaj lokalne organizacje, gazety i inne zasoby;

e poszukuj oséb zainteresowanych rozpoczeciem historii rodziny.

Wybieranie 0sOb rozstrzygajacych

Nie wszyscy moga lub chca by¢ rozstrzygajacymi. Ponizej zamieszczamy kilka wskazowek, ktore
pomoga ci zrozumieé, w jaki sposéb wybiera¢ osoby rozstrzygajace.

Na rozstrzygajacego powiniene$ wybra¢ indeksujacego, ktoéry:
e Zindeksowat co najmniej 2 000 wpiséw (wedtug statystyk organizacji).
e ma niski poziom plikéw zwréconych do poprawy (< 0,01% liczby zindeksowanych rekordéw);
e jest doktadny w dziataniu (podwdjnie sprawdza swoja prace, poswieca czas, zeby wykonywac
zadania poprawnie);
e postepuje wedtug instrukcji on-line (przestrzega zalecen z p6l pomocy, zna zaktadke dotyczaca
informacji o projekcie).

Wskazowki dotyczace szkolen

Kiedy wspétpracujesz z osobami indeksujacymi i rozstrzygajacymi, upewnij sie, ze przeszli kurs
wprowadzajacy, szkolenie dotyczace rozwijania umiejetnosci oraz zapewnij wsparcie potrzebne do
osiagniecia sukcesu. Przyktady sa wymienione ponizej.

Kurs wprowadzajacy moze dotyczy¢:
e krotkiego przegladu procesu indeksacji i
rozstrzygania,
e Opis rél w programie indeksacji.
o okreslenia potrzeb zwiazanych z doktadnoscia;
e pokazania, w jaki sposéb mozna uzyskac
dostep do samouczkéw FamilySearch

Pomoc techniczna

zwigzanych z indeksacja i rozstrzyganiem,; Rozwijanie umiejetnosci
e wyjasnienia, jak znalez¢ ogdlne instrukcje i te
dotyczace konkretnego projektu. Wprowadzenie

Szkolenie umiejetnosci moze dotyczyc:
e tego, w jaki sposob korzysta¢ z programow
komputerowych;
e Jak odczytywac i indeksowac konkretne
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Szkolenie dla administratoréw grup

dokumenty historyczne.

e Jak odnajdowac i stosowac sie do instrukgji
dotyczacych indeksowania konkretnych
projektéw.

Wsparcie moze dotyczyc¢:

e wyrazania uznania i zachecania;

e pokazywania miejsc, w ktorych popetniane sa btedy i wyjasniania, w jaki sposob je poprawiac i
ich unikac;

e Dzielenie sie w obrebie grupy raportami dotyczacymi postepéw indeksacji i rozstrzygania.

e odpowiadania na pytania i dzielenia sie pomystami;

e Danie indeksujacym mozliwosci dzielenia sie miedzy soba doswiadczeniami ptynacymi z
wykonywania tej stuzby.

W wyniku tych dziatan:
e wzro$nie wiara u wolontariuszy we witasne umiejetnosci;
e wolontariusze zdobeda nowe umiejetnosci i poczuja sie docenieni;
e wolontariusze odczuja ducha wspoétpracy, jednos¢ i zapat do pracy zwiazanej z historia rodziny;
e wolontariusze przygotuja indeksy najwyzszej jakosci.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami lub organizacjami

Popros o mozliwosc¢ regularnych spotkan z dyrektorem stowarzyszenia lub organizacji, aby dzieli¢ sie
doswiadczeniami dotyczacymi indeksowania i raportami, tzn.:

e Podziel sie raportami dotyczacymi postepow indeksacji.

e Ustal cele, ktére maja znaczenie dla stowarzyszenia lub organizacji.

e Rozwaz poproszenie lokalnych przywodcow, aby pomogli zacheci¢ i zmotywowac osoby
indeksujace.

e Przygotuj liste dziatan do sprawdzenia na nastepnym spotkaniu.

Wyznaczanie administratora

Twoim zadaniem jest skontaktowanie sie z FamilySearch w celu uaktywnienia twojej roli jako
administratora grupy. Aby otrzymac uprawnienia administratora, wykonaj trzy ponizsze kroki:
1. Zarejestruj sie on-line jako wolontariusz na stronie indexing.familysearch.org badz zaloguj sie,
uzywajac twojego konta FamilySearch.
Zainstaluj program indeksacyjny (https://indexing.familysearch.org/newuser/nugetstarted.jsf#)
Zadzwon do FamilySearch w celu zarejestrowania sie jako administrator. (USA i Kanada: 1-866-
406-1830) (inne kraje: znajdz numer telefonu na https://contact.familysearch.org/en.htm).
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Logowanie

1. Przejdz do strony: www.indexing.
familysearch.org

2. W razie potrzeby, kliknij Language
[ezyk] wtedy ukaze sie rozwijana
lista wyboru jezyka.

3. W gdrnym prawym rogu strony
kliknij Logowanie.

4., Wpisz swoja nazwe uzytkownika

o |
INDEKSOWANIE [UGITZVEN:IYa g

Zapisywanil

przesziodci

Indeksowanie FamilySearch

PROJEKTY | POMOC

Przy pomocy tej dwuminutowej jazdy
probnej przekonaj sig, jak fatwe jest
indeksowanie.

Jazda probna

Dotacz do tysiecy innych i indeksuj
dokumenty w domu

Czy jestes juz zarejestrowany?
Najnowsze aktualnosci
Rozpocznij indeksowanie
Zapro$ przyiaciela

oraz hasto i kliknij Logowanie.

Przeglad informacji o

uzytkownikach

W zaktadce Zobacz znajdziesz liste

wszystkich aktualnych uzytkownikow twojej
grupy.

W celu uporzadkowania listy
uzytkownikow kliknij na nagtéwek
kolumny na goérze arkusza. Na przyktad,
aby posortowaé nazwiska w porzadku
alfabetycznym kliknij Nazwisko.

Aby wyswietli¢ uzytkownikow z
przypisang konkretng funkcja, takich
jak osoby rozstrzygajace, kliknij na
Filtruj wedtug funkgji, by rozwina¢ liste,
z ktorej wybierz funkcje.

Aby zobaczy¢ lub edytowad informacje
o uzytkowniku, kliknij na nazwisko
danej osoby.

FAMILYSEARCH
IHDEXING

BStake1

TN AorinisTeacia TS

[ooinee

Wyszukiwanie uzytkownika

Kliknij na zaktadke Wyszukaj.

Wpisz nazwisko uzytkownika lub nazwe
uzytkownika badz adres email. Mozesz
zastapi¢ czes$¢ nazwy wpisujac
gwiazdke (*). Gwiazdka moze by¢
wpisana na poczatku, w Srodku badz na
koncu fragmentu nazwy.

Kliknij Wyszukaj.

Aby zobaczy¢ lub edytowad informacje
o uzytkowniku, na liscie wynikow kliknij
na nazwisko danej osoby.

FAMILYSEARCH

INDEXING

INDEKSOWANIE | AKTUALNOSCI

PROJEKTY ([WELBINEpLIaEW PoMOC

Wyswiell || Szukaj

Wpisz frazs, kére] szuka:
poszukiwanej. Aby rozpo

Nazwa uzytkownika

Raj {adomasci

Wyniki poszuki
sz, w fdne lub wigcej pél ponizej i kliknj Znajdz. Wpisywanie duzych liter nie jest konieczne.
czggfhowe wyszukiwanie, kiknj Wyczyseé

Imig Nazwiska Adres e-mailowy

AN
3
A g
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Szkolenie dla administratoréw grup

Edycja informacji o uzytkowniku B Indexer1 (bindexer1)

Wozesz zmieni informacje o uzytkowniku, kibre pojawiaja sie w polach. Aby zapisa¢ zmiany, kikn Zapisz. Aby opuécié te strong, kiknj Anuluj

Mozesz edytowad informacje dotyczace

Mazwa uzytkewnika: bindexerl

palika lub okregu badz mozesz wyznaczy¢ mie: B
1 i HH . Mazwizko Indexerl
indeksujacego do funkcji rozstrzygajacego Wiyl sk B Indasert

Adres e-mailowy.  nobody@nowhere.com

lub administratora grupy. Nie mozesz

Wyhierz nazwe palika z listy, k pojawia sig podczas pisania

uaktualnia¢ innych informacji dotyczacych

Grupa ‘BSmkeT ‘

uzytkownika. Dany uzytkownik moze Okreg \

zaktualizowac te informacje po

Adres domowy
Miasto

zalogowaniu sie na strone internetowa.

Wojewddztwo lub region: Utah

1. W zakfadce Zobacz kliknij na nazwisko i

danej osoby. Hormer lefory
2. Kliknij Edytuj. I | \1 41‘ |
3. Wprowadz zmiany w Podgrupie lub w /v

polu nazwy Okreg. D et Py

4. Aby przydzieli¢ funkcje, kliknij na pole
obok Rozstrzygajacy lub Administrator
grupy.

5. Kliknij Zapisz.

Wyswietlanie lub drukowanie eroninosc | proreer |y oo
,

raportow P

Kliknij na zaktadke Raporty. Rapm"d'aBS‘akm“ @
2. WybierZ I’Odzaj I’apOI’tu. Raport | Palik statystyk [v] Opisraporu Format
3. Wybierz zakres, na przyktad: e g Tmmmmm———eey

kWa rtal ny. Palik statystyk

Wybierz przedziat czasowy.

5. Wybierz format.

e HTML: Korzystaj z tej opcji, aby
zobaczyc raport w trybie on-line.

e PDF: Korzystaj z tej opcji, aby
wystaé raport mailem lub
wydrukowa¢ go.

e CSV: Korzystaj z tej opcji, by
zaimportowaé dane statystyczne do
arkusza OpenOffice Calc, w celu
przygotowania wykresow
graficznych lub tabel.

e XLS: Korzystaj z tej opcji, by
zaimportowaé dane statystyczne do
arkusza MS Excel, w celu
przygotowania wykresow
graficznych lub tabel.

6. Kliknij na Wygeneruj raport.
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Wybieranie osob

rozstrzygajacych

1. Aby dowiedzie¢ sie, ktérzy
wolontariusze sa juz rozstrzygajacymi,
wygeneruj raport z ksigzki adresowej
organizacji.

2. Aby znalez¢ nowych indeksujacych,
wygeneruj raport statystyk podgrupy.
Szukaj indeksujacych, ktérzy:

a. Zindeksowaty co najmniej 2 000
wpisow.

b. Maja niski poziom plikow
zwroconych do poprawy (< 0,01%
liczby zindeksowanych wpiséw).

3. Skontaktuj sie z tymi osobami i zadaj
nastepujace pytania:

a. Czy zwracasz uwage na szczegoty?
Czy sprawdzasz wykonana przez
siebie prace?

b. Czy postepujesz zgodnie z
instrukcjami zamieszczonymi w
polach pomocy?

c. Czy czytasz zawarto$¢ zaktadki
Informacje do projektu i
postepujesz zgodnie z tymi
instrukcjami?

4. Jezeli tak, zapro$ te osoby, aby zostaty
osobami rozstrzygajacymi. Niech
zapoznaja sie z lekcja szkoleniowa dla
0s6b rozstrzygajacych dostepna w
trybie on-line.

5. Zmien ich informacje uzytkownika i
przypisz im role oséb

rozstrzygajacych.

Statystyki indywidualne
Fair Oaks
Zindeksowano
Rozstrzygnieto
Plik do poprawy

Rosemarie Pierson
Zindeksowano
Rozstrzygnieto
Plik do poprawy
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Szkolenie dla administratoréw grup

Wysylanie wiadomosci

Mozesz wysta¢ wiadomos$¢ do osbéb

indeksujacych i rozstrzygajacych z twojej

grupy. Mozesz informowac uzytkownikow

o zaplanowanych szkoleniach,

przedstawia¢ dane statystyczne,

wyznaczaé cele do osiaggniecia, badz
wyjasniac inne sprawy.

1. Kliknij na zaktadke Wiadomosci.

2. Kliknij na Utwérz nowa wiadomosc¢.

3. Wpisz temat wiadomosci.

4. Kliknij na kalendarz, by wyznaczy¢
date uptywu waznosci wiadomosci.
Data uptywu waznos$ci wiadomosci
okresla date kiedy dana wiadomosc¢
zostanie automatycznie usunieta
przez system. Domys$lna wartos¢ to
30 dni.

5. Wpisz tre$¢ wiadomosci. Uwaga:
Mozesz wpisa¢ do 2000 znakow. Nie
wklejaj tekstu skopiowanego z Worda.

6. Kliknij WyS$lij. Wiadomo$¢ zostanie
wystana do wszystkich uzytkownikow
twojej grupy.

7. Aby zobaczy¢ wystang wiadomos¢,
kliknij na dana wiadomos¢ z listy.

8. Aby usuna¢ wiadomos¢, zaznacz pole
obok wiadomosci i kliknij Usuf
wiadomos$¢. Wiadomos¢ zostanie
usunieta u wszystkich uzytkownikow.

Wyswiet

Szukaj

Aby v
Usui

4 Data wystania

Raporty

INDEKSOWANIE | AKTUALNOSCI | ProJEKTY (IELIDINEUTYalN FoMOC

 nowra wiadomosé. Aby wySwieli wiadomosé, Kini na ponizsza tabele. Aby usunag jedna lub wigce] wiadomosci, Kiknii pole wyboru przed data,i Kikni

g kolumn, Kikni na tytul kolumny

Wygasa od

Temat

<]
Data
Wygasa
od
Temat
Do
Role
Wiadomosé:

Utworz nowa wiadomose

| 2]

Wiadomosc:

Wyslij nowa wiado
Prosimy wpisaé temat wiadomogci. Ki
Od:

Temat:

Do:

\Wygasa:

3z pizanie wiadomogci, kiiknij Wy£lij.

Candyteinhorst

IndexingOperati
12/30/2011 i

=
&
I
Tii
iil
i
I
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Wysy{anie e_maili E‘f\i\“&él..’\[{t“ INDEKSOWANIE | AKTUALNOSCI | PROJEKTY |(EEBININE VTSI PoMoC Wylugufsci:m?v
INDEXING f
Pozytkiem z wiadomosci jest to, ze
ukazuje sie w zaktadce Wiadomosci. Rapory dla BSuaket
KaZdy moze przeczytac Wladomosc bez :{:;::.};:!i:;a‘w'w H f‘i‘;?wm‘ nazwisk przez Palik, z ktorych kazde udostepnit Okreg.
wzgledu na to, czy posiada adres e- b [Okmfony ot @071 i
L - Qe fsndexng@familysearchorg_______
mailowy czy tez nie. Jednakze mozesz  r— ﬁd" Bl e o st )
2 |indexing, i org Indexer, Arbitrator
wysyta¢ wiadomosé do wybranych oséb, e e | =
5 |indexing, orgll | g | (8ee
> H H 4 H 6 |indexin, i i il org| | [ Bec | | fondew arch.org;
uzywajac ich adreséw e-mailowych. | e
8 |indexing, org| 3 ; -
'| . Wygeneruj raport Z ksiaz ki 190 ::3::::: ::; Subject: Training Meeting This Saturday 75
11 |indexing, i i org| | Come learn about indexing with our stake. -
adresowej organizacji w formacie [ St
14 indexing, org
CSV i ::z::::i familyseal fsindexing@familysearcno:; 1
17 |indexing, org
2. Skopiuj adresy e-mailowe z i % L

arkusza kalkulacyjnego i wklej je
do pola ,UDW” (ukryte do
wiadomosci) w wiadomosci e-
mailowej.

3. Przygotuj swoja wiadomos¢ i

wyslij jak zazwyczaj.

Usuniecie uzytkownika I

NOEXING

Postepuj zgodnie z instrukcjami, by okresli¢,
kiedy mozna usuna¢ uzytkownika. —

e Jezeli uzytkownik bedzie niedostepny przez e 5 o

Internet Explorer

jakis czas, ale planuje powrodci¢ do
indeksowania, pozostaw go na liscie w

systemie.
e Jezeli cztonek Kosciota przeprowadza sie, : e
pokaz jemu lub jej jak uaktualni¢ R TRTTY Y™ C—

informacje na stronie Informacje o mnie i [—
wybrac nowy palik.

e Jezeli dany uzytkownik nie chce dtuzej bra¢
udziatu w indeksowaniu, usun tego
uzytkownika.

1. W zaktadce Zobacz, kliknij na pole
znajdujace sie obok nazwiska uzytkownika,
ktérego chcesz usunac.

2. Kliknij Usun.

3. Po komunikacie, Czy na pewno..., kliknij
OK.

Uzytkownik zostat usuniety z twojej grupy lub

palika.
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Dodanie uzytkownika

Wiekszos$¢ uzytkownikéw wybierze grupe lub
palik, do ktérego naleza w momencie
logowania do programu indeksowania.
Jednakze, bedac administratorem, jezeli jest to
konieczne, mozesz dodawa¢ uzytkownikéw do
twojej grupy. Bedziesz potrzebowat nazwe
uzytkownika danej osoby, by doda¢ jego lub ja
do twojej grupy.

1. W dolnej czesci zaktadki Zobacz, w polu
obok Dodaj, wpisz nazwe uzytkownika a
nastepnie kliknij Dodaj.

Uwaga: Jezeli btednie wpiszesz nazwe
uzytkownika, w lewym dolnym rogu na
czerwono ukaze sie wiadomos$¢ o btedzie,
informujaca, ze nie ma takiego
uzytkownika. Bedziesz musiat ponownie
wpisa¢ nazwe i klikna¢: Dodaj.

Dana osoba zostanie dodana do twojego palika

lub grupy.

Wyswietl || Szukaj || Raporty || Wiadomosci

& Candy st
Wyloguj sie | Moj

INDEKSOWANIE | AKTUALNOSCI | PROJEKTY [ERIHNINES LYl roMOC

BStake1

Aby usunaé uzytkovnik
Kikni na tytut kolumny. S

Wynikw na strong Palik ma 16 uzytkownikéw.  Filtruj wedtug rofi

nia, kikni na pele wyboru przed Zadanymi nazwiskami i nasteenie Kiinj Przenies. Aby posortow
weania (strzaki do gory i do dotu).

tej grupy | przeniesé z powrotem do ogélne grupy i
moga by¢ jedynie kolumny, gdzie pokazany fest symbol s

[m} 4 Nazwisko Imie Adres e-mailowy Nazwa uzytkownika Okreg Rola
&  ambitratort b1 nobody@nowhere.com barbitratort Rozstrzygajacy. Indeksuj
O&  Ambitratort Blds com 1 Indeksujaey
Ca  ambitrator2 b2 nobody@nowhere.com barbitrator2 Rozetrzygajacy, Indeksuj
Ca  abitrator b3 nobody@nowhere.com barbitrator3 Rozstrzygajaey, Indeksuj
i Aeahdvisort Blds com 1 Indeksujacy
[J&  Blockingt Blds com 1 Indeksujacy
&  FohExect Blds com 1 g— Indeksujacy
&  GroupAdmint Blds nobody@nowhere. com bidsgroup; ‘ Indeksujacy
COa  HgAdminl Blds nobody@nowhere.com bldshqadr 1 l Indeksujacy
O&  Indexert B nobody@nowhere.com bindexert y Indeksujacy

MAJLM%JMM

St
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