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1 O SYSTEMIE

To specjalny system rekrutacji stworzony z myslg o rodzicach dzieci uczeszczajgcych lub majgcych
dopiero uczeszcza¢ do placdwek oswiatowych na terenie miasta/gminy. System spetnia restrykcyjne
wymagania w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) oraz oferuje wysokg dostepnos¢ dzieki
spetnieniu normy WCAG 2.0 AA. System wyposazony zostat w mechanizm potwierdzania profilem
zaufanym co zapewnia obstuge procesu sktadania wnioskéw wytgcznie w formie elektroniczne;j.

System dziata poprawnie w przegladarkach (Opera, Firefox, Edge, Chrome, Safari) w najnowszych
wersjach.

Dzieki systemowi rekrutacji:

o ztozysz wniosek z dowolnego miejsca - szybko i bez kolejek,

o wiesz doktadnie na jakim etapie sg Twoje wnioski,

e dzieki komunikacji mailowej jeste$ na biezgco z catym procesem rekrutacji,

e w jednym miejscu ztozysz wszystkie wymagane dokumenty, aby zrekrutowac swoje dziecko do
wybranej placowki,

e masz dostep do najwazniejszych informacji i oferty edukacyjnej wszystkich placowek
o$wiatowych na terenie gminy.

1.1 INFORMACJA PODSTAWOWA

Aby zapoznac sie z informacjami podstawowymi na temat rekrutacji nalezy wybrac jedng z opcji w
gtéwnym oknie informacyjnym systemu:

e harmonogram rekrutacji,
e kryteria rekrutacji,
e zasady naboru.

38, DiLA ROOTIC0W DFEATA ECURACTY INA FHATIMC IRAM REKFLTACN 20180010 LOGOWANE

Czym s4 elektroniczne rekrutacje?

To specialny system rolrutacy stworzony specialnie z mydlg o dzioci ucae AjACYCN IuD MAKCYCh JORIon UCIRSICING
do plachwok ofdwiaiowych na torani gminy. Deighi systomowl rolrutncil:

ZALOGU SIE LUB ZAREJESTRLY

Aktualnosci | komunikaty
Iratruhcia i rodrede Olectn edkncyra Pty peywatnosc
P 0o pobran Harmonogram rekrumcy 20182019 Kontaki

Keytoria

Zasady nabon

Rysunek 1 Gtéwne okno systemu




1.1.1 JAK ZACZAC?

Aby przejs¢ do opcji sktadania wnioskdw w procesie rekrutacji elektronicznych nalezy wybra¢ opcje
Logowanie w gérnym menu lub Zaloguj sie lub zarejestruj w oknie startowym systemu.

INSTRUKCIA OLA RODZICOW CFFHTA ETHIKAZY.INA HARMONOGRAM REKRUTACE REKRUTACIA, 1 DEOWANE A A" AT

Masz juz profil Jestes tutaj po raz pierwszy?
Dzigki elakironicznaj rekrutacji ryskujesz
Adres anall - wygodny dostep de rekrutacii Twoich dzieci,
- shodzonie statusdw wezystkioh wnioskow,
- powiadamienia owynikach reknsaci
- biszaces informacie ze wszystkich placowsk.
Hasin
Nie pamistam hasks
Nig pamistam o telafony

ZALOGLLI

UTWORZ PROFIL

Rysunek 2 Opcja utworzenia profilu

PROFIL ZAUFANY StUZY TYKO | WYLACZNIE DO POTWIERDZENIA SKEADANEGO WNIOSKU W SYSTEMIE
REKRUTACII

Jezeli nie posiadasz profilu zaufanego wejdz na strone https://pz.gov.pl i zatdz profil postepujgc zgodnie
z instrukcjg na stronie.

Mozesz réwniez zatozy¢ profil zaufany w swoim banku.
Whniosek mozna ztozy¢ na dwa sposoby:

1. Wniosek wypetniamy w systemie elektronicznej rekrutacji i sktadany w formie papierowej do placéwki
pierwszego wyboru.

Pamietaj! Drugi opiekun wskazany na wniosku musi potwierdzi¢ ztoZenie wniosku linkiem otrzymanym
na adres mailowy , w przeciwnym przypadku wniosek nie bedzie procedowany dalej w procesie
rekrutacji.

lub
2. Wniosek wypetniany w systemie elektronicznej rekrutacji z potwierdzeniem Profilem Zaufanym.

W tym przypadku upewnij sie czy Twoja placéwka przyjmuje dokumenty w formie elektronicznej
(regulamin rekrutacji). Pamietaj! Wszyscy opiekunowie prawni wskazani we wniosku muszg go
potwierdzi¢ Profilem Zaufanym, w przeciwnym przypadku wniosek nie bedzie procedowany dalej w
procesie rekrutacji.




Proces rejestracji uzytkownika jest niezbedny w celu przeprowadzenia procesu ztozenia wniosku.
Zakfadanie konto realizowane jest pod przyciskiem Utwérz profil. Proces zaktadania konta sktada sie z 4
krokow.

KROK 1:

Adres email Twoje hasto

Podaj swoj adres smali aby utworzyE profil w systemie aiektrenicznych
rakrutaci Hasko® ®

Adres email® Hasto musi:

[0 Odwiadcram 7o znam i akceptuje postancwisnia Regulaming

O byt inne niz podany adres emal

O F mriej B zn

O przynaimeie] 1 wi Iterg

D migt przynajmnie] 1 znak specjalny (np. L @)

[0 mies przynajmnig| jecdng liezbe

Powltrz hasio® 2

UTWERZ PROFIL

Rysunek 3 Proces zaktadania konta

Ze wzgledéw bezpieczenstwa konieczne podanie jest hasta o odpowiedniej sile (spetniajgce
odpowiednie kryteria). Niezbedne jest réwniez zapoznanie sie z regulaminem systemu wraz z jego
akceptacja. Po zdefiniowaniu wszystkich wymaganych danych (email, hasto) w nastepnym kroku
otrzymamy informacje o wystaniu linku aktywacyjnego na wskazany adres mailowy.

Na podany adres email otrzymasz wiadomes¢ z linkiem aktywacyjnym do konta, Kliknij w niege by dokonczy¢ procedurg zaktadania kenta
w systemie elektronicznych rekrutacjl.

JeZell nle znajdziesz w swoje] poczcie wiadomoscl z |inkiem aktywacy|nym sprawdZ folder ze spamem - nasza wiadomosd mogta tam
przez przypadek trafic.

Rysunek 5 komunikat

Uwaga: Mail moze czasami trafi¢ do SPAMu



Rekrutacje System Testowy

Weryfikacja adresu email

Kliknij tutaj aby potwierdzic swaj adres

Szanowni Panstwo,

odnotowaliSmy w naszym systemie rozpoczecie procedury tworzenia konta. Kliknij w
link by potwierdzic swdj adres email by przejsc do kolejnego kroku tworzenia konta.

Jezeli link nie wyswietla sie poprawnie, skopiuj go | wklej hezposrednio w okno
przegladarki.

Jezeli nie zaktadali Panstwo konta w sysiemie elektronicznych rekrutac'%i, a mail ten
trafit do Panstwa przez pomytke - prosimy o kontakt za posrednictwem formularza
kontaktowsego dostepnego na stronie,

Pozdrawiamy,
System elekironicznych rekrutacii.

Kontakt
Zaloguj sie do profilu

Rysunek 6 Tres¢ maila z linkiem weryfikacyjnym

KROK 2:

W drugim kroku nalezy poda¢ numer telefonu.

KROK 1 KROK 2 KROK 3 KHOK 4

Dodanie numeru telefonu

Miamar tehefung

+48

ZAPISY NUMER TELEFOMLI

Rysunek 7 Dodanie numeru telefonu

Nastepnie zalogowac sie do systemu.

Przy logowaniu nalezy poda¢ 6-cyfrowy KOD, wysytany na adres email uzytkownika.



Masz juz profil

Kod zostat wystany na twg] adres email

Whpisz kod weryfikacyjny

POTWIERDZ KOD | ZALOGU.J

Rysunek 8 Kod weryfikacyjny



KROK 3:

Po pierwszym logowaniu nalezy wybra¢ obrazek weryfikacyjny. (Wybor jest inny dla kazdej osoby
zaktadajacej konto).

KROK 1

Wybdr obrazka weryfikacyjnego

W celu zapewnenia napvyzszego slopnia bezpieczenstwa Twoich danych, podczas korzystania z systemu
elektroniczaych rekrutac) mozemy prosic o dedatkowa weryfikacje z wykorzystaniem obrazka. Wybierz jeden 2
ponizszych obrazkdw | Zapamieta) swoj wybor

@
ci P

» 28 (o~

Rysunek 9 Obrazek weryfikacyjny

KROK 4:

W ostatnim kroku rejestracji System Elektronicznych Rekrutacji poprosi uzytkownika o podanie

wszystkich

Potrzebnych danych do zatozenia konta i pdzniejszego sktadania wniosku.

Uzupeinij swoj profil

Dane podstawowe

Irrig"
Mazwiska®
Moj adres zamieszkania Maoj adres Korespondencyjny

|II

Rysunek 10 ,uzupetnij swdj profi



2 KONTO RODZICA

2.1 PANEL RODZICA

Po zalogowaniu sie uzytkownik zostaje przeniesiony do Panelu rodzica. W panelu znajduje sie podglad
na aktywne wnioski, aktualnosci oraz komunikaty.

Panel rodzica
Bisie aktywns wiioskl

| Pane rosrice Brak utworzonych wnloskdw,
B by proti
"W Mo dicho Aktuainogcl | kamunikaty
B Mow reiculacs Fakrutacks s
B Mopr cowolarm Wy
= Wisdomots Zunas DOy 00 KL o SN SOOUNEWECN, Tl KIS GIOANT (OWBIERCY Sl sl VRIS, FOMN DY .m:;unz“

Rysunek 11 Panel rodzica

2.2 MOJ PROFIL

W zaktadce MO&j profil mozna zmieni¢ dane osobowe oraz adresy, ktore zostaty podane podczas
rejestracji konta. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk Edytuj dane i uzupetni¢ odpowiednio pola, a
nastepnie zapisa¢ poprzez Zapisz dane w profilu. Pamietajl Podane dane w tej zaktadce sg
automatycznie dodawane do wniosku.

Maj profil
#  Penel s
W e gracio
RIS M&j adres zamiesziosnia MY adres korespondencyjng
" | B i 1T =ITEE
R, bty i O inwrm e g

R

Rysunek 12 Edycja profilu rodzica




2.3 MOIJE DZIECKO

W zaktadce Moje dziecko rodzic ma mozliwos¢ dodania nowego dziecka, edycji danych dziecka oraz
usuniecia danych dziecka.

Moje dziecko
A Panad imdecn
i
W Mo e
B vow svhrutacs
& Mo cdeiiaen
B Wiassrsoks
Rysunek 4 Moje dziecko

Klikajac przycisk Dodaj dziecko pojawia sie formularz w ktérym nalezy uzupetni¢ podstawowe dane
dziecka, adres zamieszkania oraz dane drugiego opiekuna prawnego.

Eiascin) POMLARE

Fpdulowows dane drisciy Adven prmianripeia driechy

G L) Moo Qo - B JETREL TR e Cen L e
& Faneliodzea R T W) [ ey RS TRTRELT N
(B Lty s RS gD SR
B s st Pranngn - i St il ki s g
YR [ U g
W b o - (D) s 2 aTersrT GeCi s ey L T
Pl i o OfiehLr ey Srawer i

B Acerateers

B Mo whrntac
&, Mg odwciare

B Waedotolo

| 0O tecics nie poaists - 9 SEL

L=l
(73 e

o0

Rysunek 13 Dodaj dziecko — dane podstawowe oraz adres zamieszkania
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i Panel rodncs IR TR T LTI W T Ol T e e e ok e
A
B sy o BB Aored na e grveny
W o drecis b o

B o wbcatucp

e
o, Ahop ot

[  Kroviasr 7 dnigen opesaes xeCka ek A ey
& Warlomodn

Yi s W P

Prduig

Alry Salal fiecis pefrhwiee Eypeey WL lyvion Pl e it

==

Rysunek 14 Dodaj dziecko — dane drugiego opiekuna prawnego

Aby usung¢ dane dziecka z systemu nalezy klikngé przycisk Usuni. Pamietaj! Usunietych danych nie
mozna przywrocic.

Moje dziecke

A Pt iz

B s pols

W feboys D
Bl vicre meiritac
R, Nos cowoiares

E Wadorsod

Rysunek 5 Usun dziecko
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2.4 MOJE REKRUTACIJE

Po dodaniu danych dziecka nalezy przejs¢ do zaktadki ,Moje rekrutacje” — nastepnie wybrac opcje

,Zt6z wniosek”

A Fanel redzica

R Moje rekrutacje
ip

W boje drecko Brak UtwWorzonyeh wikos ki,

B Moje rebutacie

A Moje cdwolanis m

= ‘Wiadomodo

Rysunek 16 Moje rekrutacje

Nastepnie wybieramy dziecko i typ rekrutacji (typ placowki: przedszkole, szkota podstawowa, ztobek
itp.), dla ktorych chcemy ztozy¢ wniosek.

# Panel rodzica

B ) grafi
Wybierz dziecko oraz typ rekrutacji
Viylieiz 2ieckn Craz rodza) TERIUEE]| w kitee| chiesz Hlatyd whiosek

B Mow wkrutacie Ma ponizaze [Hele 2najuig 88 wilkenie imiona | narwises Twaich dzied 2 kamplstrie URupsinknymi aanyml. koo 25
MiREEpdne 40 ZNZRRG WTICEKY W SRR @l KinnicImych mrutac

&, Moje odwolania Prazed 2iozenseen wiiosis (SRIUEACY|BSSE FUSK2 Urupemt (ang Bliecka Mo2ess o Tod Ly

W Moje dziscko

= Wadomodci

[tum\, Mifite ¢ hee trehrulovwed ][ Typ taknibac; —I

ANULLY

Rysunek 17 Nowy wniosek

W kolejnym kroku wybieramy rekrutacje (podstawowa/ciggta).

ok Wybierz rekrutacje
B Wi proti

W Moje dziecko

B oie rebruacie Rekrutacja podstawowa Rekrutac|a clagla

& Moje e Tok 20182018 ok 2018

= Wyhkerz f=n typ rekrutac)i jedll choesz sazyd whiosek o \erybierz den typ reloutacil jesh choess Thoryd wnicsek o
= Wisdormod BIZYIRLE ATELRE 00 RORERD FOKL SZhalnege. DITvacie EZIeCk B9 NS placowhi it W irakte
= Windomoscl ez acann rako EXome00

Rysunek 18 Nowy wniosek — typ rekrutacji
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Po uzupetnieniu i zapisaniu wniosku zobaczymy ponizszy komunikat:

Wniosek zlotone poprawnie

B T BT DWEDG PORHIRTHIE. PIasimy o wWitliukovanhe wilsaki | Sossaicaere g
ZRMEAMEAMY 07 plaeiki MIEvaNZeg

PRIEIDZ OO PANELL ROCZICA POOPISZ WNIOSEK PROFILEM ZALFANYR

Rysunek 20 Whiosek ztozony poprawnie —komunikat

Nastepnie przejdz do potwierdzenia Profilem Zaufanym:

Wymoki kontrast

zadtar r]:;} i — -

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTART
Podpisywanie dokumentu FoOpisz podplsem Zautangm .
PFodpiaz podglsem knallouwsanym »
Informacis o profilu
zaufanym Platweza imie
Dirugio imig
i sy
PESEL

Iderilyfikalor uylhawniks

Dats yiworzenia 20062018 15:04

Rysunek 21 Whniosek ztozony poprawnie — komunikat podpis Profilem Zaufanym
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Potwierdzenie przez drugiego rodzica przy uzyciu podpisu Profilem Zaufanym:

Autoryzacja podpisania dokumentu podpisem zaufanym

Do podplsants dokumeniu podgisem 2aulanym wymagana [esl aucryzacia

Autaryzu] podpisania dokumanm, uwisrzytatnmiae sigw zesmairznym dostawty oesamasl

Autoryruj | podpisz dakument Anulu)

Rysunek 23 Whniosek ztozony poprawnie — potwierdzenie drugiego opiekuna Profilem Zaufanym
WAZNE

Woybierajac forme potwierdzenia wniosku Profilem Zaufanym musi on zostaé potwierdzony przez
wszystkich rodzicdw / opiekundw prawnych wskazanych we wniosku.

Jezeli potwierdzasz wniosek Profilem Zaufanym nie ma koniecznos$ci drukowania i sktadania wniosku w
formie papierowe;.

W przypadku braku Profilu Zaufanego przez ktéregokolwiek z rodzicéw / opiekundw prawnych pamietaj
o wydrukowaniu wniosku i potwierdzeniu przez drugiego rodzica / opiekuna prawnego ( link do
potwierdzenia otrzyma drogg mailowa )

Whiosek, ktéry nie zostanie potwierdzony przez drugiego rodzica / opiekuna prawnego nie przejdzie
dalej w procesie rekrutaciji.

Po ztozeniu wniosku w zaktadce ,,Moje rekrutacje” mamy mozliwos$¢ podejrzenia szczegdtdw wniosku,
druku, edycji oraz usuniecia wniosku. Pamietaj! Usuniecie wniosku jest nieodwracalne.

& Panal indzica

- Moje rekrutacje
M prosd

W Moje driecks
Janek Tost - 218 SPT00TT - Szecla podstavowa - rok 20782019

- Zobas? srcregily
B Maje nsoulncie I Dezekipe Al weTyIRACK

Wiydruiu) wilosek,
&, Majo odwolaniz

= Wiadomosci n

Edytu) wracsak

sy wmitseh
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Rysunek 25 Whiosek ztozony poprawnie

2.5 MOJE ODWOtANIA

W zaktadce Moje odwotania uzytkownik ma podglad na ztozone w systemie odwotania.

W tabeli widoczne sg ponizsze dane:

Nr wniosku, imie i nazwisko dziecka, Szkota, Data utworzenia, Data odpowiedzi oraz Odpowiedz.

A Panel rodzica
Moje odwolania
B Moj profil
[T —
W Moje dziecke e wricsial nazsisio Szhoia e AP o i Opewiad
B Vois wantade 201WSPIHI020 Janek Tast Szkoie Pocammosa e ) e

= Wiadomosa

Rysunek 29 Moje odwotania

2.6 WIADOMOSCI

W zaktadce ,,Wiadomosci” widoczne sg informacje przesytane do nas bezposrednio od pracownikéw
placéwki.

Wiadomodcl WO

o= O

ooy pmearm v a

Parme rodinn

- — @ Broupy permigfac o werytkaci smicdl dm
Wiogn doesis ;é:;;:rm SR —

[ B - -

[T Py

I8
i
|

Rysunek 30 Wiadomosci WO
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2.7 USTAWIENIA

Aby przej$¢ do ustawien konta nalezy klikng¢ na skrét uzytkownika w prawym gérnym rogu i wybrac
,Ustawienia”.

OF ERTA EDURACY JNA HARMOMOGRAM REKRUTACI

Daniel Tester

Zmiana hasta

Ze wegleddw bezpleczenstwa zmiana hasla do konta skiada sie 7 trzech stapdw Nowe hasto zostanie zapisane w systemie dopiero

po padaniu prawidiowego kodu werylikacyjnege SMS | wprowadzeniu nowego hasta Wyloguj
1. Wprowadz swoje stare hasio 2, WprowadzZ nowe haslo 3. Otrzymaj | wprowadz kod SMS
WYSLL DO MNIE KOD
Wpisz swoje aklualne hasio e Hacjo °
Whtsz otrzymany kod wernylikacyjny
Hasha musi:
[0 byc inne niz podany adres email ZERS2 HOWE HASED

mied przynajmnie] 8 znakdw
& przymaimnig) 1 wielks litere
rEymajmnie 1 anak

O
0
O
O

mied przynajmnief jedng liczbe

Powlérz hasto L

Zmiana numeru telefonu
Ze wzgleddw bezpieczenstwa zriana numeru telefonu skiada sie z trzech etapdw. Zmeana zostame zapisana w systemie po
podaniu poprawnago kodu weryfikacyinego.

1. Wprowadz swoje haslo 2. Podaj nowy nr i otrzymaj kod 3. Wprowadz kod SMS |
zatwierdz zmiane

Wpisz swoje hasly Lo Wprowadz nowy nr telefonu
Whisz otrzymany kod wenyfikacyjny

Rysunek 31 Ustawienia uzytkownika

W zaktadce ,Ustawienia” dostepne sg ponizsze funkcje:
Zmiana hasta, zmiana numeru telefonu, zmiana adresu e-mail oraz usuniecie konta.

Przy kazdej czynnosci nalezy skorzystac z weryfikacji kodem przesytanym drogg mailowa.

17



2.8 OFERTA EDUKACYINA

W zaktadce Oferta edukacyjna znajduje sie lista placéwek biorgcych udziat w rekrutacji.

INSTRUSCA DLA R

LY TROWNIK @
Lista placowek

D s B Zajatis dodatons

Lizyte filtry: WYCZYSC FILTRY

10 eyeshitn 2 14 Znalazianyen  FOkaZ na Etrong: 10 . % | &
Szkola Podstawowa Nr 1
@ - Solned (O Godziny otwarcia: 0800 - 16:00

Jdezyk angielski  Szachy

Szkola Podstawowa Nr 2

¢ wl. Lipowa 11

Szkola Podstawowa

9 ul. Lipowa 3

Rysunek 33 Oferta edukacyjna — lista placowek

W tej zaktadce znajdziemy réwniez informacje dotyczgce danych placowek, takie jak:

Godziny otwarcia placowki, adres placowki, zajecia dodatkowe oferowane w placowce.

18



2.9 HARMONOGRAM REKRUTACIJI

Zaktadka ,Harmonogram rekrutacji” pozwala na zapoznanie sie z terminami poszczegdlnych etapow
procesu rekrutacji. Harmonogram zawiera informacje dotyczace:

e rekrutacji podstawowej,

e prac komisji,

e ogtoszen listy wnioskéw zaakceptowanych przez placéwki,

e przyjmowania zgdd dotyczgcych uczeszczania do danej placowki,
e ogtoszen listy przyjetych,

e ogtoszen listy wnioskow zaakceptowanych przez placéwki w rekrutacji uzupetniajacej,
e konca przyjmowania zgdd dotyczacych uczeszczania do danej placowki,
e ogfoszen ostatecznej listy przyjetych.

INSTRUSCAA DLA ROI " OFERTA EDUKACY JNA HARMOMNOGRAM REKRUTM a9 LY THREWANIK @

Harmonogram rekrutacji

E 20182019

Fodaag czynnescl Termin

Prayjmowanie wrioskdw o Kentynuacjl uczeszezania do przedsakela

17012018 godzina 1530
Moniac
31.01.2018 godzing 12:46

Skiadanie przez opiekundw wnioskéw o preyjqcie kandydata

17 01.2018 godzina 1524
Haoniec
3101 2018 godzina 12 47

Rysunek 35 Harmonogram rekrutacji
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