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Wymagania techniczne przeglądarek internetowych 
 

Do pracy z systemem zalecane są darmowe przeglądarki internetowe: 

• Google Chrome: http://www.google.pl/chrome/  

• Mozilla Firefox: http://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/  
 

Przed rozpoczęciem pracy zalecane jest zaktualizowanie przeglądarki internetowej do najnowszej wersji. 

Strona systemu rekrutacji nauczycieli na szkolenia 
 

Na stronie internetowej elektronicznego systemu rekrutacji użytkownik może zapoznać się z informacjami 

wyświetlanymi na stronie głównej. W menu głównym, znajdującym się po lewej stronie ekranu, znajdują się 

kluczowe informacje oraz terminy rekrutacji. Pozycje w menu bocznym mogą się zmieniać w zależności od etapu 

rekrutacji (np. opcja „Zarejestruj” jest dostępna tylko w fazie rejestracji zgłoszeń). 

• Strona główna: Wyświetla aktualne informacje dotyczące bieżącego etapu rekrutacji. 

• Zarejestruj: Umożliwia rejestrację zgłoszenia (opcja dostępna zgodnie z harmonogramem rekrutacji). 

• Lista szkół w projekcie: Pozwala na zapoznanie się z ofertą szkoleń szkół biorących udział w projekcie. 

• Terminarz: Zawiera harmonogram postępowania rekrutacyjnego. 

• Pliki do pobrania, instrukcje: Zawiera instrukcje dotyczące wprowadzania danych do systemu. 

 

  

http://www.google.pl/chrome/
http://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/
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 Lista placówek w projekcie oraz informacja o oferowanych szkoleniach 
 

Z listą placówek oraz oferowanych szkoleń mogą się Państwo zapoznać, wybierając w menu bocznym systemu 

pozycję „Lista placówek”.  

 

Po kliknięciu na nazwę placówki należy kliknąć Szczegóły w celu zapoznania się z listą szkoleń.  

 

W sekcji „Oferowane szklenia dla nauczycieli” możliwe jest zapoznanie się z listą szkoleń.  
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Rejestracja zgłoszenia  
 

Rejestracja zgłoszenia na szkolenia jest możliwa zgodnie z harmonogramem rekrutacji, który można znaleźć w 

zakładce „Terminarz” w menu bocznym. Aby zarejestrować zgłoszenie, wykonaj poniższe kroki. 

 

1. W menu bocznym wybierz zakładkę „Zarejestruj”, a następnie wpisz PESEL, imię i nazwisko. Kliknij 

„Zarejestruj”. 

 

2. W panelu „Dane nauczyciela” uzupełnij dane kontaktowe, takie jak numer telefonu i adres e-mail. 

Następnie kliknij przycisk „Dalej”, aby przejść do kolejnego kroku. 

 

3. W panelu „Wybór szkoleń” zaznacz interesujące Cię szkolenia, w tym celu kliknij + Dodaj, następnie zaznacz 

przy swojej szkole macierzystej szkolenia. 

Potwierdź wybór klikając „Potwierdź wybór”, a następnie kliknij „Dalej”, aby przejść do następnego kroku. 
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4. W panelu „Kryteria naboru” zaznacz kryteria, które spełniasz, a następnie kliknij „Dalej”, aby przejść do 

następnego kroku. 

Uwaga! Dla kryteriów, które wymagają złożenia dokumentu potwierdzającego spełnianie warunków, dostępna jest 

ikonka spinacza. Po najechaniu kursorem na spinacz, wyświetlą się szczegółowe informacje dotyczące wymaganych 

dokumentów. Dokumenty należy dodać w formie elektronicznego załącznika. Opcja dodania załącznika będzie 

dostępna po zapisaniu konta w systemie. W panelu „Pouczenia” zapoznaj się z informacjami na temat przetwarzania 

danych osobowych. Zaznacz wymagane zgody i kliknij „Dalej”, aby przejść do kolejnego kroku. 

 

5. W panelu „Pouczenia” zapoznaj się z informacjami na temat przetwarzania danych osobowych. Zaznacz 

wymagane zgody i kliknij „Dalej”, aby przejść do kolejnego kroku. 

 

 

6. W panelu „Regulaminy” zapoznaj się z regulaminem projektu. Zaznacz, że się zapoznałeś, i kliknij „Dalej”, 

aby kontynuować. 
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7. W panelu „Zapis danych” wpisz login i hasło do swojego konta, a następnie kliknij „Zarejestruj za pomocą 

loginu i hasła”. 

Uwaga! Login musi składać się z co najmniej 8 znaków oraz zawierać wyłącznie litery lub/i cyfry.  

Uwaga! Hasło musi składać się z co najmniej 10 znaków oraz zawierać małe litery, duże litery, znak specjalny oraz 

cyfrę.  

 

 

Po zapisie zostanie utworzone konto w systemie rekrutacji.  
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Utworzenie konta w systemie rekrutacji  
 

Po zapisaniu danych w systemie, strona wyświetli komunikat informujący o zarejestrowaniu zgłoszenia w systemie 

rekrutacji. W panelu Status zapisu dostępny będzie przycisk Konto kandydata umożliwiającym przejście do 

szczegółów dot. zgłoszenia.  

 

Twoje zgłoszenie zostanie przesłane do wybranej przez Ciebie placówki w celu weryfikacji. Placówka oceni, czy 

spełniasz wszystkie wymagane kryteria. O wynikach tej oceny zostaniesz poinformowany/a zarówno drogą 

elektroniczną (na podany adres e-mail), jak i poprzez swoje konto użytkownika. 

 

Dodanie wymaganych załączników  
 

Jeśli zaznaczyłeś, że spełniasz kryteria wymagające dodatkowych dokumentów, pamiętaj o załączeniu ich w sekcji 

„Załączniki” na swoim profilu. Sekcja ta dostępna jest po kliknięciu „Konto kandydata” w panelu „Status zapisu” oraz 

pojawia się po zalogowaniu na konto.  

 

Załącz skan lub zdjęcie dokumentu. Możesz dodać więcej niż jeden plik. Aby dodać dokumenty kliknij „Dodaj plik”. 

Uwaga! Jako załącznik można dodać pliki z rozszerzeniem pdf, tiff, tif, jpg, jpeg, png. 

 

Dodany dokumenty będzie widoczny przy wymaganym załączniku: 
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Uwaga! Brak wymaganych dokumentów może skutkować odrzuceniem Twojego zgłoszenia. 

 

Edycja wprowadzonych danych  
 

Jeśli Twoje zgłoszenie nie zostało jeszcze zweryfikowane przez placówkę lub zostało odrzucone, masz możliwość 

edytowania wprowadzonych danych, w tym załączników. 

Po zalogowaniu się na swoje konto, w sekcji „Konto kandydata” dostępna jest opcja „Edytuj”. 

1. Kliknij „Edytuj”, aby wyświetlić menu boczne zgłoszenia. 

 

2. Wybierz odpowiednią sekcję, w której chcesz wprowadzić zmiany. 

3. Zmiany należy potwierdzić klikając „Zapisz”. 

 

Jeśli edytowane dane wymagają aktualizacji załączników, przejdź do sekcji „Konto kandydata” i wybierz opcję 

„Załączniki”, aby dodać lub zaktualizować pliki. 
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Po do dokonaniu zmian Twoje zgłoszenie będzie oczekiwało na weryfikację przez placówkę.  

Status zgłoszenia w systemie  
 

Status swojego zgłoszenia możesz śledzić w systemie. Dodatkowo, o każdej zmianie statusu zgłoszenia zostaniesz 

poinformowany drogą mailową na adres e-mail podany w zgłoszeniu. 

• „Oczekuje na weryfikację”: Jeśli Twoje zgłoszenie zostało zarejestrowane, ale jeszcze nie zostało 

zweryfikowany przez placówkę, będzie widoczny ten status. 

 

• „Pozytywna weryfikacja formularza”: Jeśli placówka pozytywnie zweryfikuje Twoje zgłoszenie, status 

zostanie zaktualizowany na „Pozytywna weryfikacja formularza”. 

 

• „Odrzucono zgłoszenie”: Jeśli placówka negatywnie zweryfikuje Twoje zgłoszenie, status zostanie 

zaktualizowany na „Odrzucono zgłoszenie”. Będziesz mógł zapoznać się z przyczyną odrzucenia na swoim 

koncie oraz skorzystać z przycisku „Edytuj” w celu poprawy danych, w tym również załączników.  

 

Jeśli placówka pozytywnie rozpatrzy Twoje zgłoszenie i zakwalifikujesz się na szkolenia, będziesz mógł zapoznać się 

z wynikami rekrutacji zgodnie z terminarzem. Po zalogowaniu się na swoje konto, przy szkoleniach, na które zostałeś 

zakwalifikowany, będzie widniał status „zakwalifikowany”. Po zakwalifikowaniu, należy złożyć kartę uczestnika w 

szkole. Szczegóły dotyczące tej funkcjonalności znajdują się w rozdziale „Karta uczestnika”. 
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Wyniki rekrutacji  
 

Jeśli placówka pozytywnie rozpatrzy Twoje zgłoszenie i zakwalifikujesz się na szkolenia, będziesz mógł zapoznać się 

z wynikami rekrutacji zgodnie z terminarzem. Po zalogowaniu się na swoje konto, przy szkoleniach, na które zostałeś 

zakwalifikowany, będzie widniał status „zakwalifikowany”. Po zakwalifikowaniu, należy złożyć kartę uczestnika w 

szkole. Szczegóły dotyczące tej funkcjonalności znajdują się w rozdziale „Karta uczestnika”. 

Informacja o wyniku rekrutacji zostanie również przesłana na Twój adres e-mail wskazany w zgłoszeniu.  

 

 

 

Karta uczestnika  
 

Jeżeli zostałeś/aś zakwalifikowany/a na szkolenie, musisz złożyć kartę uczestnika. Możesz to zrobić na dwa sposoby: 

• Osobiście: 

o Wydrukuj kartę uczestnika ze swojego konta. 

o Podpisz kartę. 

o Zanieś podpisaną kartę do placówki. 

• Elektronicznie: 

o Zaloguj się na swoje konto. 

o Złóż e-podpis. Będziesz potrzebować profilu zaufanego, e-dowodu lub podpisu kwalifikowanego. 

Kartę uczestnika znajdziesz w sekcji "Konto kandydata". Zobaczysz ją tylko wtedy, gdy zostaniesz zakwalifikowany/a 

na co najmniej jedno szkolenie. 
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Po kliknięciu w kartę uczestnika dostępne są dwie opcje: 

• Pobierz: umożliwia wydrukowanie karty uczestnika. 

• Złóż podpis: pozwala na złożenie e-podpisu. 

Po kliknięciu przycisku „Złóż podpis” zostaniesz przekierowany na stronę internetową, gdzie należy postępować 

zgodnie z instrukcjami dostępnymi na stronie, aby złożyć e-podpis. 

 

 

Należy wybrać opcję Podpisz i wyślij, następnie należy wybrać podpis – podpis zaufany, osobisty, lub kwalifikowany. 

Po wybraniu podpisu należy kliknąć Przejdź do podpisu.  

 

W następnych krokach należy postępować zgodnie z kolejnymi krokami wyświetlonymi na stronie. 

Po poprawnym złożeniu e-podpisu zostaniesz ponownie przekierowany do swojego konta w systemie rekrutacji, 

gdzie pojawi się komunikat: 
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W sekcji „Karta uczestnika” pojawią się informacja o złożonym e-podpisie. Informacja ta będzie również widoczna w 

szkole do której wpłynęła podpisana elektronicznie karta uczestnika.  

 

 

Rejestracja zgłoszenia do kolejnego projektu 
 

Instrukcja przedstawia, jak krok po kroku złożyć zgłoszenie do kolejnego projektu w systemie rekrutacyjnym. 

Zgłoszenie opiera się na danych wprowadzonych podczas wcześniejszego zgłoszenia – nauczyciel może je 

zweryfikować i zaktualizować w razie potrzeby. 

1. Zaloguj się na konto utworzone w systemie rekrutacji.  

2. Kliknij przycisk „+ Złóż wniosek do kolejnego projektu”. 

Na ekranie pojawią się kroki zgłoszenia – będą już uzupełnione danymi z poprzedniego wniosku. Zweryfikuj dane i w 

razie potrzeby je popraw. 

 

3. W kroku „Wybór szkoleń”: 

Wskaż szkolenia w ramach nowego projektu. W tym celu kliknij „+ Dodaj”. Wybierz szkolenia pod nazwą placówki. 

Kliknij „Potwierdź wybór”. 

 

 

4. Zapoznaj się z regulaminem i przejdź do kolejnego kroku.  

5. W ostatnim kroku kliknij „Zarejestruj”. 
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Po zarejestrowaniu zgłoszenia: 

• Zostanie wyświetlony status potwierdzający rejestrację zgłoszenia. 

• Po kliknięciu w konto kandydata możesz przejść do szczegółów zgłoszenia. 

• Do czasu weryfikacji przez placówkę możesz edytować zgłoszenie, klikając „Edytuj”. 

• Po weryfikacji i akceptacji przez placówkę możliwość edycji danych osobowych zostanie zablokowana. 

 

Załączniki: 

• W sekcji „Załączniki” znajdziesz listę dokumentów wymaganych do potwierdzenia zaznaczonych kryteriów. 

• Jeśli załączniki zostały dodane podczas pierwszego zgłoszenia i nie uległy zmianie, nie trzeba ich ponownie 

przesyłać – będą widoczne automatycznie. 

 

Status zgłoszenia (opis statusów zgłoszenia dostępny jest w rozdziale „Status zgłoszenia w systemie”: 

• Zgłoszenie będzie oczekiwać na weryfikację przez placówkę. 

• Po pozytywnej weryfikacji status zmieni się i będzie widoczny w szczegółach konta kandydata. 
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Utracone hasło lub login do konta 
 

Jeśli zapomniałeś hasła lub loginu do swojego konta, możesz je odzyskać, wykonując poniższe kroki: 

1. Na stronie systemu rekrutacji kliknij opcję „Zaloguj”. 

2. Wybierz „Zapomniałem hasła”. 

 

3. Wprowadź swój PESEL oraz adres e-mail podany podczas rejestracji zgłoszenia. 

4. Na podany adres e-mail zostanie wysłany link do resetowania hasła.  

Uwaga! Link jest ważny przez 3 godziny od momentu wysłania. 

Alternatywnie, nowe hasło do konta może zostać wydane przez placówkę, do której wpłynęło zgłoszenie. Placówka 

może także pomóc w odzyskaniu loginu, jeśli zajdzie taka potrzeba. 

Usunięcie konta  
 

W celu usunięcia konta z systemu rekrutacji proszę zalogować się do konta i skorzystać z opcji Usuń konto. Opcja ta 

znajduje się w Ustawieniach konta.  
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Opcja usunięcia konta jest dostępna tylko i wyłącznie, wtedy, kiedy zgłoszenie nie zostało potwierdzony przez 

placówkę. Jeśli chcą Państwo usunąć konto, a zgłoszenie jest potwierdzone, wówczas należy zgłosić się do placówki 

z prośbą o anulowanie potwierdzenia. Po dokonaniu anulowania przez placówkę proszę zalogować się na konto i 

skorzystać z opcji Usuń konto. 

Uwaga! Operacja usunięcia konta jest nieodwracalna i powoduje całkowite usunięcie danych z systemu. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


