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Wstep

Nabor Szkoly ponadgimnazjalne jest systemem wspomagajacym obshuge
scentralizowanego procesu naboru. Zapewnia gromadzenie, przetwarzanie
i udostepnianie wszelkich informacji niezbednych do sprawnego przepro-
wadzenia rekrutacji uczniow do szkot ponadgimnazjalnych.

W centralnej bazie danych gromadzone sg dane na temat szkot objetych
systemem oraz otwieranych przez nie oddzialow, informacje na temat kan-
dydatow: ich dane osobowe, kontaktowe, preferencje w wyborze szkot
1 oddziatéw oraz osiggniecia kandydatéw w postaci ocen, konkurséw i wo-
lontariatu znajdujacych si¢ na $wiadectwie oraz wynikow egzaminu . Na
podstawie wprowadzonych zasad rekrutacji system automatycznie wylicza
kandydatom punkty, a po zakonczeniu gromadzenia i weryfikacji wszyst-
kich danych dokonuje optymalnego przydziatu kandydatéw do oddziatow,
z uwzglednieniem uzyskanych przez nich wynikéw punktowych oraz ich
preferencji.

Rola gimnazjum w tym procesie moze by¢ rozna. Od biernego obserwato-
ra, po aktywnego uczestnika wybranych etapow.

System zapewnia pelne bezpieczenstwo gromadzonych i przesytanych in-
formacji. Wszyscy uzytkownicy systemu postugujg si¢ nim przy uzyciu in-
dywidualnych, imiennych kont, przesylane dane sa szyfrowane, a serwery
chronione sa specjalnymi systemami zabezpieczen.

W proces naboru moze by¢ zaangazowanych kilka typow podmiotow: kan-
dydaci, szkoly ponadgimnazjalne, wladze o$wiatowe, a takze gimnazja.
W systemie Nabor Szkoly ponadgimnazjalne kazda z tych grup posiada
wyodrebniong czgs¢ systemu zwang dalej kanalem systemowym, stuzaca
komunikacji i obstudze wiasciwej grupy. Niniejszy podrecznik opisuje
sposob postugiwania si¢ wyodrebniong czescig systemu, przeznaczong dla
gimnazjum.



Informacje ogolne

Informacje ogélne

Co to jest Punkt Naboru?

Punktem Naboru jest wyodrebniona organizacyjnie jednostka zajmujaca si¢
gromadzeniem i weryfikacja dokumentéw oraz obstuga kandydatéow do
jednej lub wigcej szkot objetych systemem.

W sytuacji najprostszej kazda szkota ponadgimnazjalna objeta systemem
jest Punktem Naboru obstugujacym kandydatow do niej samej. W przy-
padku zespotow szkot mozemy mie¢ do czynienia z sytuacja, gdzie jeden
Punkt Naboru powotany w zespole szkdt obstuguje kandydatow do
wszystkich szkot wchodzacych w sktad zespotu (np. liceum ogoélnoksztat-
cace 1 technikum).

Uwaga  Pojecie Punktu Naboru odnosi sie wylacznie do szkét ponadgimnazjal-
nych.

Kto to jest administrator gimnazjum?

Administratorem gimnazjum, z punktu widzenia systemu Nabor Szkoly po-
nadgimnazjalne jest jedna wyznaczona osoba sposrod wszystkich obstugu-
jacych system w danym gimnazjum, ktora posiada dodatkowe obowigzki
iuprawnienia w pracy z systemem. Specjalne zadania przeznaczone dla
administratorow gimnazjum opisane zostaty w czesci ,,Podstawowe zada-
nia administratora gimnazjum”.



Co to jest lista preferencji kandydata?

Co to jest lista preferencji kandydata?

Lista preferencji kandydata jest to lista wszystkich oddziatow, do ktorych
chce on kandydowaé, uszeregowanych od oddziatu, na ktérym zalezy mu
najbardziej, do oddziatu, na ktérym zalezy mu najmnie;.

Szeregowanie oddzialow przez kandydata wedtug kryterium istotnosci dla
siebie zapobiega zjawisku blokowania miejsc — kandydat, ktoremu wyniki
pozwalalyby zosta¢ przyjetym do kilku oddziatdow, zostanie umieszczony
w tym z nich, ktéry znajduje si¢ najwyzej na jego liscie preferencji.

Kolejnos$¢ uktadania oddziatow na liscie preferencji przez kandydata jest
dowolna — obok siebie moga znalez¢ si¢ oddzialy z roéznych szkot lub
z jednej szkoty, oddzialy z roznych szkot mogg si¢ w dowolny sposob
przeplata¢ — nie ma tu zadnych ograniczen.

Co to jest szkota pierwszego wyboru?

Szkota pierwszego wyboru dla kandydata jest to szkota otwierajaca od-
dzial, ktory znajduje si¢ na pierwszym miejscu listy preferencji kandydata,
czyli ten, na ktorym kandydatowi najbardziej zalezy.

W klasycznym przypadku Punkt Naboru wlasciwy dla szkoty pierwszego
wyboru zajmuje si¢ obstuga danego kandydata — przyjmuje, przechowuje
oraz weryfikuje jego dokumenty oraz wykonuje inne czynno$ci zwiazane
z obstugg kandydata.

W ramach lokalnych modyfikacji rola szkoly pierwszego wyboru,
w szczegdlnosci w zakresie gromadzenia dokumentow i obstugi kandyda-
tow moze ulega¢ zmianom. Przed przystapieniem do prac zwigzanych z re-
krutacja bezwzglednie nalezy zapoznaé si¢ z obowiazujacymi procedu-
rami.



Praca z systemem

Praca z systemem

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne obshugiwany jest przez uzytkow-
nikoéw w catosci przez Internet. Do pracy w systemie potrzeba przegladarki
internetowej spetniajgcej minimalne wymagania oraz aktywnego potacze-
nia z Internetem. Adres internetowy stron systemu przeznaczonych dla
gimnazjum zostat przekazany administratorowi Gimnazjum wraz z infor-
macjami o jego koncie.

Dla zwigkszenia komfortu pracy rekomendujemy przegladarke internetowa
Mozilla Firefox (dostepng pod adresem www.firefox.pl) lub Internet
Explorer w wersji co najmniej 11.0 zaktualizowany wszystkimi dostepny-
mi poprawkami.

Zgtoszenie sie do systemu (logowanie)
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Wszystkie osoby pracujace w systemie Nabor Szkoly ponadgimnazjalne
postuguja si¢ nim wykorzystujac wlasne, indywidualne konta. Dokonywa-
nie jakichkolwiek operacji mozliwe jest dopiero po podaniu przez uzyt-
kownika poprawnych danych identyfikacyjnych.

Bezposrednio po wejéciu na strony internetowe systemu Nabor Szkoly po-
nadgimnazjalne przeznaczone dla gimnazjum pojawia si¢ strona logowania
do systemu. Uzytkownik proszony jest o podanie identyfikatora oraz hasta
do jego konta.

Uwaga Identyfikator przydzielany jest uzytkownikowi w trakcie tworzenia konta
przez administratora  (standardowy identyfikator ma posta¢
imie.nazwisko), uzytkownik nie moze go zmienic.

Uwaga  Haslo generowane jest losowo, a uzytkownik powinien je zmieni¢ przy
pierwszej sesji pracy z systemem na latwiejsze do zapamietania
i znane wylgcznie sobie.


http://www.firefox.pl/

Zakonczenie pracy z systemem

Wiecej na temat zmiany hasta w rozdziale ,,Zmiana hasta”.

Zaloguj sie do kanatu
"Gimnazjum"

Ldertyfikator:
Haslo:

Zalogui »

Rysunek 1.  Zgloszenie si¢ do systemu.

Uwaga  System rozréznia wielkie i mate litery. W zwigzku z tym nalezy zwra-
cat szczegodlng uwage, czy w trakcie wpisywania identyfikatora i hasta
nie jest wigczony klawisz Caps-Lock.

Po poprawnym wpisaniu identyfikatora oraz hasta nalezy kliknaé przycisk
Zaloguj. System sprawdzi poprawno$¢ wpisanych danych i, jesli sa one
prawidlowe, zataduje w przegladarce gtdéwna strone konta uzytkownika.
W przypadku podania nieprawidlowych danych, system wys$wietli stosow-
ng informacj¢. Wtedy nalezy ponownie podjaé probe zalogowania.

Zawsze w prawym gornym rogu ckranu system wyswietla informacje
o aktualnie zalogowanym uzytkowniku. Dzi¢ki temu szybko mozna
stwierdzié, jaki uzytkownik aktualnie pracuje w systemie.

Zakonczenie pracy z systemem

Zakonczenie pracy z systemem (tzw. wylogowanie si¢) nastgpuje po wy-
braniu w prawym goérnym rogu strony opcji Wyloguj si¢. System wyloguje
uzytkownika, wyswietla komunikat o wykonanej operacji po czym powra-
ca na stron¢ logowania.

Uwaga  Konczac prace z systemem lub oddalajgc sie od komputera, bez-
wzglednie nalezy sie wylogowac. W przypadku diuzszej przerwy w pra-
cy z systemem uzytkownik zostanie wylogowany automatycznie i utraci
wszystkie niezapisane dane.

Uwaga W przypadku trzykrotnej nieudanej préby zalogowania sie¢ do systemu,
konto uzytkownika zostaje zablokowane. W celu jego odblokowania na-
lezy zgtosi¢ sie do administratora Gimnazjum, a w sytuacji gdy admini-
strator jako jedyna uprawniona osoba pracujgca w aplikacji, dokonata
nieudanych 3 prob logowania, wéwczas musi skontaktowac si¢ z orga-
nem prowadzacym nadzorujacym dang jednostke.
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Praca z systemem

Konstrukcja stron systemu

Wszystkie strony internetowe shuzace do obstugi systemu Nabor Szkoty
ponadgimnazjalne skonstruowane sa wedlug podobnego schematu. Kazda
strona podzielona jest na dwie kolumny:

e kolumna lewa stanowigca menu systemowe — tu znajduja si¢ odnosniki
do wszystkich dostgpnych w danym momencie funkcji systemu,

e szeroka kolumna $rodkowa, ktora jest zasadniczym obszarem
roboczym systemu. Wszelkie informacje wys$wietlane przez system
w trakcie pracy pojawiaja si¢ w kolumnie $rodkowej. Tu réwniez
znajduja si¢ podpowiedzi i instrukcje kolejnych dziatan.

Ponad kolumnami, na gorze strony znajduje si¢ poziomy pasek tytutowy.

Postugiwanie sie¢ menu

Sposob postugiwania si¢ menu systemu jest identyczny ze sposobem po-
stugiwania si¢ standardowymi stronami internetowymi. Wszelkie opcje
systemu dostepne s3 w postaci odnosnikéw (hipertaczy). Wybdr opcji po-
lega na jednokrotnym kliknigciu lewym przyciskiem myszy na wyrdznio-
nym stowie lub stowach.

Uwaga  Przy postugiwaniu sie systemem nie nalezy korzysta¢ z przyciskow
nawigacyjnych przegladarki internetowej (Wstecz, Dalej). Wszystkie
opcje stuzace poruszaniu si¢ po systemie znajdujg sie na jego stro-
nach.

Uwaga W przypadku, gdy uzytkownik nie moze skorzysta¢ z danej opcji, nie
jest ona w ogéle udostepniana, badz jej wybranie powoduje wySwietle-
nie komunikatu o niedostepnosci funkcji. Dostepno$¢ poszczegdlnych
funkcji jest zalezna od uprawnien uzytkownika oraz od biezgcego etapu
prac.

Modyfikacja danych konta uzytkownika systemu
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Wszystkie narzedzia potrzebne do modyfikacji danych konta znajduja si¢
w opcji Moje konto w menu po lewej stronie.

Formularz danych konta sktada si¢ z trzech sekcji:
e moje dane,
e  uprawnienia,

e  zmiana hasla (zawiera opcje sprawdzenia klucza SOU).



Modyfikacja danych konta uzytkownika systemu

Dane podstawowe
W sekcji Moje dane znajduja si¢ nastepujace dane:
e numer SyK (numer systemowy)
e  imig, nazwisko
e  identyfikator
e  adres e-mail
e telefony kontaktowe.

Adres poczty elektronicznej nie moze konczy¢ si¢ kropka i musi zawierac
znak @ (pot. matpa).

Numer telefonu stacjonarnego powinien by¢ podany wedtug schematu:
+48.xX.yyyyyyy, gdzie xx to numer kierunkowy miejscowosci, za$
Yyyyyyy to numer telefonu.

Numer telefonu komoérkowego powinien by¢ podany wedtlug schematu:
+48.XXXXXXXXX, gdzie XXXXXXXXX to numer telefonu.

Uprawnienia

Uprawnienia stuza do udost¢pnienia uzytkownikowi wybranych funkcji
systemowych w zaleznos$ci od powierzonych mu zadan w ramach prac
zwigzanych z procesem rekrutacji.

Sekcja poswigcona uprawnieniom ma charakter wylgcznie informacyjny.
Uzytkownik nie posiada mozliwosci zmiany swoich uprawnien. Moze jej
dokona¢ inny uzytkownik gimnazjum, posiadajacy co najmniej te same
uprawnienia (podrozdziat ,,Modyfikacja i usuwanie konta” w rozdziale
,Zarzadzanie kontami innych uzytkownikéw danego gimnazjum?”).

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne przewiduje dla uzytkownikow
gimnazjum naste¢pujace uprawnienia:

e Dostep do katalogu kandydatéw — uzytkownik posiadajgcy to
uprawnienie ma dostep do danych zgromadzonych na temat ucznidow
pochodzacych z danego gimnazjum. Uprawnienie to daje mozliwos$¢
przegladania zarowno informacji na temat kandydatury, jak i danych
osobowych oraz osiagni¢¢. Daje ono réwniez uzytkownikowi mozli-
wo$¢ dokonywania zmiany hasta uczniom pochodzacym z danego
gimnazjum

e  Zamykanie etapéw prac — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie
powinien dokonywaé¢ zamknigcia kolejnych etapow prac w danym
gimnazjum

13



Praca z systemem

Uwaga  Dla zapewnienia spdjnosci prac, nie zaleca sie przydzielania uprawnie-
nia do zamykania etapdw zbyt duzej liczbie kont.

e  Edycja katalogu kont — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie mo-
ze dodawac, usuwac¢ oraz modyfikowa¢ (w tym zmienia¢ hasta) dane
uzytkownikow danego gimnazjum

Uwaga  Uzytkownik posiadajacy uprawnienie dostepu do katalogu kont moze
zmienia¢ hasta innym uzytkownikom, przy czym tylko tym, ktérzy maja
mniej uprawnien niz on sam.

o  Cofanie operacji — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze do-
konywa¢ operacji: anulowania dostgpnych operacji. Uprawnienia
szczegoblne (dostep do katalogu kont oraz prawo do cofania operacji)
powinny by¢ przydzielane roztropnie, jak najmniejszej liczbie osob.

e Dostep do statystyk — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
przeglada¢ szczegdtowe statystyki rekrutacji dotyczace uczniow po-
chodzacych z danego gimnazjum.

e  Przesylanie danych — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
przesyta¢ do systemu i pobiera¢ z niego pliki zawierajagce dane
uczniow.

Zmiana hasta
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Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany swojego hasta. Mozna tego do-
kona¢ w sekcji Zmiana hasta.

W stosownych polach nalezy poda¢ dotychczasowe hasto oraz dwukrotnie
wprowadzi¢ nowe. Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikngé
przycisk Zmien hasto.

Zmiana hasta

Aktualny klucz FEommoms== Sprawdz g,
Aktualne hasto [sasss |
Nowe hasto [s40esances |
Powtérz nowe hasto [sesssssnes |
44 Strona gidwna Zmien hasto .

Rysunek 2.  Zmiana hasta.

Uwaga  Hasto powinno sktadaé sie co najmniej z 8 znakéw posiadac 1 duza li-
tere i 1 cyfre znakdw.



Modyfikacja danych konta uzytkownika systemu

System wys$wietli zapytanie o potwierdzenie checi zmiany hasta. Zawiera
ono ostrzezenie, ze po zmianie hasta zmianie ulegnie réwniez klucz.

Aby kontynuowa¢ proces zmiany hasta, nalezy klikna¢ przycisk OK.

Jezeli dane zostaly wprowadzone poprawnie, system wyswietli informacje,
ze haslo zostato zmienione.

Klucz SOU

Klucz SOU stuzy do szyfrowania danych podczas ich wymiany migdzy
systemem  Nabor Szkoly ponadgimnazjalne a programem Sekretariat
Optivum.

Pliki danych importowanych do systemu i eksportowanych z systemu po-
wstaja w wyniku zaszyfrowania kluczem szyfrujacym danego uzytkowni-
ka. W trakcie ich eksportu z programéw lokalnych i importu do programu
lokalnego konieczne bedzie rozkodowanie plikow. Opcja rozkodowania
importowanych danych jest integralng funkcjg wyzej wymienionych pro-
gramow.

Uwaga  Pliki pobrane z systemu przez danego uzytkownika mogg by¢ popraw-
nie rozkodowane w programie Sekretariat Optivum wytacznie kluczem
szyfrujacym tego samego uzytkownika. Préba wykorzystania przy
imporcie zaszyfrowanych plikéw innego klucza spowoduje niemoznosé
ich rozkodowania, przez co nie bedg one mogty by¢ odczytane.

Klucz stuzacy szyfrowaniu danych jest to cigg 8 znakdéw generowany au-
tomatycznie w momencie tworzenia konta i dostarczany uzytkownikowi
wraz z identyfikatorem i hastem. Mozliwe jest roOwniez sprawdzenie aktu-
alnej postaci klucza.

Aby tego dokonaé, nalezy z menu po lewej stronie wybra¢ opcje Moje kon-
to. W dolnej czes$ci wyswietlonego formularza znajduje si¢ sekcja zatytu-
lowana Zmiana hasta. W polu Aktualne hasto nalezy wpisaé swoje biezace
hasto, a nastepnie klikng¢ przycisk Sprawdz, znajdujacy sie obok pola Aktu-

alny klucz.
Zmiana hasta
Aktualny klucz FEEE_®E_EE Sprawdz »
Aktualne hasfo [seeee |
Rysunek 3.  Sprawdzanie aktualnej postaci klucza szyfrujacego.

Jezeli hasto zostato wprowadzone poprawnie, w polu Aktualny klucz wy-
$wietlona zostanie aktualna posta¢ klucza.
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Praca z systemem

Zmiana hasta

Aktualny klucz aD-FD-FD-6F

Aktualne hasto | |

Rysunek 4.  Wyswietlanie aktualnej postaci klucza szyfrujacego.

Uwaga  Kazdorazowa zmiana hasta powoduje wygenerowanie nowego klucza
SOu.
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Etap I — przekazywanie danych osobowych uczniow

Etapy prac

Proces scentralizowanego naboru prowadzony z wykorzystaniem systemu
Nabor Szkoly ponadgimnazjalne podzielony zostat na kilka etapow. Kaz-
demu etapowi przypisano okreslone czynnosci, do ktorych zobowigzani sg
poszczeg6lni uczestnicy przedsiewzigcia.

System zbiera i przechowuje informacje na temat aktualnego stanu realiza-
cji poszczegdlnych etapow przez wszystkich uczestnikdéw, dzigki czemu
istnieje mozliwos¢ koordynacji dziatan i sprawnego przebiegu naboru. Po-
nadto system dostosowuje udostepnianie okreslonych funkcji do aktualne-
go stanu realizacji etapow.

Uwaga

Uwaga

Zamykanie kolejnych etapéw prac jest bardzo waznym elementem
funkcjonowania systemu. Niezamknigcie w przewidzianym terminie da-
nego etapu przez choéby jedno gimnazjum moze spowodowac zatrzy-
manie dalszych prac we wszystkich szkotach objetych systemem!

W ramach lokalnych modyfikacji rola gimnazjum, w szczeg6InoSci
w zakresie dostarczania danych, gromadzenia dokumentéw i obstugi
kandydatéw moze ulega¢ zmianom. W niniejszym podreczniku opisane
zostaly wszystkie etapy, ktére moga by¢ realizowane przez gimnazjum.
W zwigzku z tym, przed przystapieniem do prac zwigzanych z rekruta-
cjg, bezwzglednie nalezy zapoznac sie z obowigzujacymi procedu-
rami i rola gimnazjum w procesie naboru.

Etap | — przekazywanie danych osobowych uczniow

Pierwszym etapem, ktoéry moze by¢ realizowany przez gimnazjum jest przekazanie do
systemu danych osobowych i teleadresowych uczniow. Dane te powinny zostac
zgromadzone lokalnie, z wykorzystaniem programu np. Sekretariat Optivum zaszy-
frowane (a nastepnie przestane do systemu Nabor Szkoly ponadgimnazjalne).

17



Etapy prac

Zasady przekazywania danych

Dane uczniow przekazywane sa do systemu Nabor Szkoly ponadgimna-
zjalne zgromadzone w plikach. Z technicznego punktu widzenia, plik prze-
sylany do systemu moze zawiera¢ dane dowolnej liczby ucznidow — moga to
by¢ dane tylko jednego ucznia, jak i wszystkich klas trzecich.

Uwaga Na odrebne pliki mozna dzielic dane réznych uczniéw. Niedopusz-
czalne jest natomiast dzielenie miedzy rézne pliki danych jednego
ucznia. Informacje dotyczace danego kandydata musza w catosci by¢
zgromadzone w jednym pliku.

Z praktycznego punktu widzenia zalecane jest, by zgromadzone dane prze-
kazywaé w postaci jednego pliku zbiorczego, ewentualnie kilku plikow
zawierajacych dane uczniéw kolejnych oddziatow. Utatwia to bowiem
gimnazjum utrzymanie aktualnosci i jednolito$ci zgromadzonych danych.

Szyfrowanie danych

Do wymiany danych z systemem Nabor Szkoly ponadgimnazjalne shuzy
format SOU (standard opis ucznia). Pliki SOU powstajg w wyniku zaszy-
frowania danych eksportowanych z programu Sekretariat Optivum klu-
czem szyfrujacym danego uzytkownika. Opcja szyfrowania eksportowa-
nych danych jest integralng funkcja wyzej wymienionych programow.

Uwaga  Pliki zaszyfrowane kluczem danego uzytkownika mogg by¢ wystane do
systemu wylacznie przez tego samego uzytkownika. Wysytka plikow
zaszyfrowanych innym kluczem spowoduje niemozno$¢ ich odkodowa-
nia, przez co system nie bedzie w stanie ich odczytaé.

Klucz stuzacy szyfrowaniu danych jest to ciag 8 znakow. Generowany jest
on automatycznie w momencie tworzenia konta i dostarczany uzytkowni-
kowi wraz z identyfikatorem i hastem. Mozliwe jest rowniez sprawdzenie
aktualnej wartosci klucza (Patrz podrozdziat ,,Klucz SOU” w rozdziale
»Modyfikacja danych konta uzytkownika systemu”).

Wysytanie danych
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Uwaga  Przed przystapieniem do wysytki nalezy bezwzglednie zapoznaé sie
z obowigzujacymi uregulowaniami, w szczegolnosci z minimalnym za-
kresem danych, ktore powinny byé przekazane przez gimnazjum do
systemu.

Uwaga Nalezy pamietac, ze zakres danych przesytanych przez gimnazja
obejmuje dane podstawowe, bez kryteriéw ex-aequo.



Etap I — przekazywanie danych osobowych uczniow

Po zgromadzeniu wszystkich wymaganych danych i zaszyfrowaniu sto-
sownym kluczem mozna przystapi¢ do ich wysytki.

Uwaga  Przed przystapieniem do wysytki nalezy upewnic sig, ze wysytane dane
zostaly zaszyfrowane kluczem tego samego uzytkownika, ktéry bedzie
dokonywat ich wystania.

Wszystkie narze¢dzia potrzebne do przestania danych do systemu znajduja
si¢ w menu po lewej stronie w opcji Wyslij dane.

Aby dokona¢ wysytki danych, nalezy przy uzyciu przycisku Przegladaj od-
nalez¢ zapisany na dysku plik w formacie SOU i wskaza¢ go. Jego nazwa
pojawi si¢ w polu znajdujacym si¢ po lewej stronie przycisku Przegladaj.
Nastepnie nalezy kliknaé przycisk Wyslij.

Wysytanie danych

Za pomocy ninigjszego formularza wybierz z dysku plik, ktéry choesz przestad do systermu. Po wybraniu
pliku nacisnij przycisk "wyslij",

Wybhierz plik z dysku:

IE'\Dﬂcuments and Settings\Pulpitsew_1.zou || Przeglada

WSy

Dotychczasowe wysytki
Data przestania Dostepne raporty

Dotychczas nie prowadzono zadnych wysylek

Rysunek 5.  Wysytlanie pliku.

System rozpocznie przyjmowanie i przetwarzanie wysytanych danych.
Wyswietlony zostanie komunikat o biezaco prowadzonej operacji oraz pa-
sek postepu prac.

Trwa wysyfanie danych...

Trwa proces przetwarzania przestanych danych. Oczekuj cierpliwie na jego zakoniczenie. Strona bgdzie sig
odéwiezala automatycznie, aktualizujac informacje o postepie prac. Po zakoficzeniu przetwarzania otrzyrasz
komunikat podsurmowujgcy oraz mozliwose pobrania raportdw,

100 %o
|

Rysunek 6.  Przyjmowanie i przetwarzanie danych.

Uwaga W trakcie przetwarzania wystanego pliku strona informujaca o postepie
prac bedzie sie automatycznie odswieza¢ (przetadowywac). Do czasu
zakonczenia operacji i wySwietlenia komunikatu o zakorczeniu importu
nie nalezy podejmowac zadnych innych dziatan w systemie.
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Etapy prac

Po zakonczeniu importu system wyswietli komunikat o wykonaniu opera-
cji, ogbdlne podsumowanie importu oraz umozliwi pobranie raportow
szczegbtowych.

Liczha znalezionych ucznidw: 20

Liczha ucznidw bez bleddw | ostrzedern: 5
Liczha ucznidw 2 wkrybymi ostrzezeniami: 13
Liczha ucznidw 2 wykrymi btedami 2

Fohacz petny raport o wysyice 3
Fohacz raport o btedach i ostrzezeniach 5

Rysunek 7.  Podsumowanie wysytki.

Uwaga  Bezwzglednie nalezy zapoznac sie z 0ogoinym raportem o wysytce, wy-
$wietlanym po zakonczeniu importu. Szczegoing uwage nalezy zwrdci¢
na znalezione btedy krytyczne i zgloszone ostrzezenia.

Dane niezb¢dne do przekazania do systemu na etapie przekazywania da-
nych osobowych uczniow:

e Imig

e  Nazwisko

. Nr PESEL

e  Gimnazjum (nazwa, miejscowos$¢, rok ukonczenia)

. Data urodzenia

Dane osobowe, ktore kandydat moze uzupetni¢ po imporcie gimnazjum:

e  Adres e-mail (stuzacy awaryjnemu ustawieniu hasta w razie zapo-
mnienia)

e Adres zamieszkania
e  Imig, nazwisko oraz adres opickunow prawnych
o  Kontakt telefoniczny, mailowy z opieckunami kandydata
o Informacje o posiadania orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego.
Uwaga W przypadku zaznaczenia opcji posiadania przez ucznia orzeczenia
0 potrzebie ksztatcenia specjalnego, nalezy poda¢ numer orzeczenia.
Bledy krytyczne i ostrzezenia

W trakcie przyjmowania danych system analizuje je pod katem kompletno-
$ci 1 poprawnosci (np. zgodnosci ze stownikami). Jezeli napotkane zostana
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Etap I — przekazywanie danych osobowych uczniow

jakie$ problemy, system ocenia je z punktu widzenia mozliwo$ci wpisania
tych danych do centralnej bazy. Wsrdd napotykanych probleméw rozrédz-
niane sg btedy krytyczne i ostrzezenia.

Blad krytyczny wystepuje w sytuacji, gdy importowane dane sa wadliwe
w stopniu uniemozliwiajagcym ich przejecie (np. brak numeru PESEL
ucznia) lub ich przetwarzanie w systemie jest niemozliwe (np. brak daty
urodzenia).

W pierwszym przypadku system nie utworzy konta uczniowi, ktorego dane
sa wadliwe. W drugim przypadku konto zostanie utworzone, ale dane
ucznia sg nickompletne w stopniu uniemozliwiajacym dalszg rekrutacje.

Uwaga  Nalezy bezwzglednie uzupetni¢ brakujace dane.

Ostrzezenie zglaszane jest przez system w sytuacji, gdy okreslone dane
wysylane do systemu sa merytorycznie poprawne, jednak ich wystepowa-
nie w takiej formie badz konfiguracji, cho¢ mozliwe, jest mato prawdopo-
dobne (np. ocena z religii jako przedmiotu obowigzkowego).

Uwaga  Zgloszone ostrzezenie nie blokuje importu danych kandydata. Stuzy
ono jedynie zwréceniu szczegdlnej uwagi na okreslone dane.

Raporty z importu danych

Jak zostato wspomniane wcze$niej, po zakonczeniu importowania danych,
system przygotowuje i wyswietla raporty z przebiegu wysylki. Pierwszym
z nich jest ogdlne podsumowanie wysytki przedstawione przy pomocy sta-
tystyk (Rysunek 7). Podsumowanie to jest prezentowane bezposrednio po
zakonczeniu przekazywania pliku i zawiera nastgpujace informacje:

e  liczba znalezionych uczniow — jest to liczba uczniow, ktoérych dane
znajdowaty si¢ w wysytanym pliku

o  liczba ucznidow bez bleddw i ostrzezen — jest to liczba uczniow, kto-
rych dane zostaly zaimportowane do systemu sa poprawne
i kompletne

e  liczba ucznidw z wykrytymi ostrzezeniami — jest to liczba ucznidw,
ktérych dane zostaly zaimportowane do systemu, ale ich forma badz
konfiguracja jest mato prawdopodobna

e  liczba ucznidow z wykrytymi btedami — jest to liczba ucznidow, ktérych
dane nie zostaty zaimportowane do systemu lub dane te sg niekom-
pletne w stopniu uniemozliwiajgcym kontynuowanie rekrutacji.

Ponizej ogdlnego podsumowania wysytki znajdujg si¢ dwa przyciski, przy
pomocy ktorych uzytkownik moze zapoznac si¢ ze szczegétowym, pelnym
raportem z biezacej wysylki oraz z raportem o btgdach i ostrzezeniach.
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Etapy prac

Pelny raport o wysylce
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Aby przejrze¢ pelny raport o wysylce, nalezy kliknaé przycisk Zobacz
petny raport o wysytce, znajdujacy si¢ ponizej podsumowania wysyltki
(Rysunek 7) lub w stosownym wierszu tabeli dotychczasowych wysylek
(Rysunek 5). Po wybraniu tej opcji raport wyswietlony zostanie w no-

wym oknie przegladarki.

Analiza danych kandvdata: Grzegorz Adamski

Murmer PESEL: 950580700112

Importawanie danych osobowych

Mie podano nazwy miejscowosci w adresie zamieszkania,

Kandydat nie posiada konta w systemie. Zostanie utwarzone nowe konto.

Dane kandydata zostaly poprawnie zaimportowane, Numer nowoutworzonego zgloszenia to: 46
{login: grzada00o<a)

Analiza danych kandydata: Wojciech Adles
Murmer PESEL: 95091405017

Mie znaleziono zgtoszenia kandydata, w zwigzku z czym zaimportowanie danych nie powiodto sie.

Analiza danych kandydata: tukasz Chudecki

Murmer PESEL: 95091003772

Importowanie danych osobowych

Mie podano nazwy poczty w adresie zamieszkania,

Mie podano nazwy ulicy w adresie zamieszkania.

Mie podano numery lokalu w adresie zamieszkania,

Mie odnaleziono informacji na termat rodzicow.

Kandydat nie posiada konta w systemie, Zostanie utworzone nowe konto,

Dane kandydata zastaly poprawnie zaimportowane, Numer nowoutwarzonego 2gloszenia to: 10
(login: konchuo0o1o)

Analiza danych kandvydata: Anna Dominika Andrzejewska
Murmer PESEL: 95012334448
Importawanie danych osobowych

Mie znaleziono zmian w danych kandydata.

Rysunek 8.  Fragment pelnego raportu o wysyice.

Pelny raport o wysylce zawiera szczegdtowe informacje o statusie przetwa-
rzania wszystkich danych znajdujacych si¢ w wysylanym pliku. Dla uta-
twienia przegladania raportu czg$¢ informacji wyrdzniana jest za pomoca

koloréw. Znaczenie kolorow jest nastgpujace:

e  kolorem zielonym oznaczono pozycje zaimportowane w pelni po-

prawnie

e  kolorem niebieskim oznaczono pozycje, w ktorych system zglosit

ostrzezenie



Etap I — przekazywanie danych osobowych uczniow

e  kolorem czerwonym oznaczono pozycje, w ktorych system napotkat
btedy krytyczne

e  kolorem czarnym oznaczono pozycje dotyczace aktualizowanego
konta, w ktérym nie wykryto zmian

Wyswietlony pelny raport o wysylce mozna zapisa¢ badz wydrukowac.
Aby zapisa¢ lub wydrukowacé raport, nalezy skorzysta¢ z menu przegladar-
ki internetowej, wybierajac odpowiednio Plik/Zapisz jako lub Plik/Drukuj.

Raport o btedach i ostrzezeniach

Aby przejrze¢ raport o btedach i ostrzezeniach, nalezy klikna¢ odnos$nik
Zobacz raport o btedach i ostrzezeniach, znajdujacy si¢ ponizej statystyk
wysylki lub w stosownym wierszu tabeli dotychczasowych wysytek. Po
wybraniu tej opcji raport wyswietlony zostanie w nowym okienku prze-
gladarki.

Analiza danych kandydata: Danuta Zober
Murmer PESEL: 94030912323

Mieprawidtowy nurner PESEL.

Analiza danych kandydata: Daniel Widecki
Murmer PESEL: 94010322336

Importowanie danych osobowych

Mie odnaleziono informacii na termat rodzicaw,

Rysunek 9.  Raport o btedach i ostrzezeniach.

Raport o bledach i ostrzezeniach zawiera informacje o wszystkich btedach
wykrytych w przesytanych danych oraz o wszystkich ostrzezeniach zgto-
szonych przez system w trakcie ich importu.

Przy kazdej pozycji raportu prezentowane sg dane pozwalajace jedno-
znacznie zidentyfikowaé¢ ucznia, dla ktérego pojawily sie bledy badz
ostrzezenia oraz wyswietlana jest szczegotowa informacja, czego one do-
tycza.

W pierwszej kolejnosci prezentowane sg wszystkie wykryte bledy, po nich
wyswietlane sg ostrzezenia. Zasady kolorowania okre$lonych danych sa
analogiczne, jak w przypadku pelnego raportu z wysytki.

Wyswietlony raport o btedach i ostrzezeniach mozna zapisa¢ badz wydru-
kowaé. Aby zapisa¢ lub wydrukowac raport, nalezy skorzysta¢ z menu
przegladarki internetowej, wybierajac odpowiednio Plik/Zapisz jako lub
Plik/Drukuj.
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Dotychczasowe wysyiki

System przechowuje informacje o wszystkich wykonanych wysytkach da-
nych. Lista dotychczasowych wysytek wy§wietlana jest w sekcji Dotychcza-
sowe wysytki dostepnej ponizej formularza wskazywania pliku do wystania.

Wysytanie danych

Za pomocy niniejszego formularza wybierz z dysku plik, ktéry chcesz przestaé do systemu. Po wybraniu
pliku nacisnij przycisk "wyslij".

Wybierz plik z dysku:

Przealadaj
wyslii
Dotychczasowe wysytki
Data przeslania Dostepne raporty
2010 -06-16 Petny raport o wysvice
16:50:12 Raport o btedach i ostrzezeniach

Rysunek 10. Lista dotychczasowych wysytek.

Lista dotychczasowych wysytek zawiera informacj¢ o dacie i godzinie
przestania danych oraz umozliwia przejrzenie badz pobranie raportow: pet-
nego raportu o wysylce oraz raportu o btgdach i ostrzezeniach zgloszonych
w trakcie tej wysytki. Dotychczasowe wysytki prezentowane sg uzytkow-
nikowi uszeregowane wedtug daty i czasu wysylki, od najnowszej do naj-
starszej.

Aby wyswietli¢ wybrany raport z danej wysytki, nalezy w odpowiednim
wierszu tabeli klikna¢ przycisk Petny raport o wysytce lub Raport o btedach
i ostrzezeniach. W przypadku wysyltek historycznych zasady tworzenia ra-
portow oraz poshugiwania si¢ nimi sg identyczne jak dla wysytek biezacych
1 opisane zostaty w cze$ci podrgcznika dotyczacej raportdow o wysylce.

Wprowadzanie poprawek do wystanych danych
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Jezeli dane wystane do systemu przez gimnazjum zawierajg btedy lub bra-
ki, nalezy je poprawi¢. Dane w systemie Nabor Szkoly ponadgimnazjalne
mozna poprawi¢ na dwa sposoby:

e  bezposrednio w systemie, korzystajac z opcji Modyfikacja zbiorcza —
opcja opisana w podrozdziale ,,Modyfikacja zbiorcza danych osobo-
wych uczniéow”

e uzupetli¢ w programie lokalnym (Sekretariat Optivum), a nastgpnie
przesta¢ do systemu plik z kompletem danych



Etap I — przekazywanie danych osobowych uczniow

Uwaga

Uwaga

Uwaga

Ponownie przesytany plik musi zawiera¢ komplet danych, czyli za-
réwno poprawne dane przestane wczesniej, jak i te poprawione badz
uzupetnione.

System zaktualizuje dane w centralnej bazie danych do stanu zgodne-
go z ostatnia wysytka (czyli nie tylko uzupetni dane, ktorych wczeénie
nie byto, ale réwniez zmodyfikuje te przestane wczeéniej do wartosci
znajdujgcych sie w ostatnio przesytanym pliku). Dlatego niezwykle
waznym elementem jest utrzymanie spéjnosci danych gromadzonych
lokalnie w gimnazjum.

Na etapie wysytania danych osobowych mozliwe jest poprawianie da-
nych wyfacznie tych kandydatow, ktérzy nie majg jeszcze zaakcepto-
wanego wniosku. Nalezy pamietaé, ze zaakceptowanie wniosku blo-
kuje mozliwos¢ dokonywania zmian w danych osobowych
i teleadresowych ucznia.

W przypadku wykrycia btedow i koniecznosci wprowadzenia poprawek do
danych osobowych lub teleadresowych kandydata, ktérego wniosek zostat
juz zaakceptowany, nalezy skontaktowaé si¢ ze szkota I wyboru i poinfor-
mowac o konieczno$ci modyfikacji danych.

Procedura ta odnosi si¢ do wszystkich danych uczniow z wyjatkiem nume-
ru PESEL. Numer PESEL jest bowiem specyficzng dana, dla ktorej wyste-
puje odrebna procedura wprowadzania poprawek.

Modyfikacja zbiorcza danych osobowych uczniéw

Opcja menu Modyfikacja zbiorcza stanowi narzedzie do wprowadzania oraz modyfikacji
danych osobowych uczniéw gimnazjow w sytuacji, gdy gimnazjum nie dokonuje
przesytania danych ucznia przy pomocy pliku.

Panel narzg¢dzia podzielony jest na sekcje:

o  Kiryteria wySwietlania

° Lista uczniow

e  Dodawanie nowego ucznia.
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Modyfikacja zbiorcza

Przy uiyciu tego narzedzia mozesz w tatwy sposdb modyfikowaé dane wszystkich uczniéw zbiorczo.

Kade pole modyfikacji jest automatycznie zapisywane. Kolory ta oraz ramek ufywane w trakcie

¥ i ia majq nastepuj ie: niebieski - autozapis w toku, czerwony -
dana nie zostata zapisana poniewaZ jest nieprawidlowa, zielony - dana zostata automatycznie
zapisana.

Kryteria wySwietlania

oddziat

[ wszystkic oddzialy (tyiko do wyszukiwania) =1

Wyszukaj
Podaj numer PESEL, nazwisko, lub numer wriosku:

wyszukaj W
Lista uczniow
Dane osobowe Osiagnieda
Prosze okreéli¢ kryteria wyéwietiania
ucznia
Dane ogéine Adres Inf. dod.
Wojewsdztwo: —— wybicrz wojewsdrtwo -
peset [ Powiat
_ Probl
» Gmina:
T 2.
Nazwisko:* [ Miejscowost
Tmig matki ica:

2 L Ulica: [ ] e
Nazwisko [T ) Budmek [ ] orzecz.
matki .
1mi ojca Lokal ;[ ]

Nazwiska ———————————————— od Oddziat
oxca S ) B
pocsta: | ]

Dodaj »

Rysunek 11.  Opcja Modyfikacja zbiorcza.

Kryteria wyswietlania

W sekcji Kryteria wy$wietlania udostepniony zostat filtr wyszukiwania
uczniéw pojedynczo oraz wedhug oddziatow.

Jesli chcemy wyswietlic uczniéw przyporzadkowanych do konkretnego
oddziatu, nalezy wybra¢ z listy symbol oddziatu. System automatycznie
wyswietli liste z danymi uczniow.

Jesli chcemy wyswietli¢ uczniow nieprzyporzadkowanych do zadnego
z oddziatéw nalezy na liscie wskazaé opcje brak wskazanego oddziatu.

Ponizej filtru oddziatow znajduje si¢ filtr wyszukiwania pojedynczego
ucznia. Wyszukiwanie odbywa si¢ wedtlug:

e  identyfikatora systemowego (numeru wniosku)
. numeru PESEL

° nazwiska ucznia.

Lista uczniow

W tej czegsci wyswietlane sa dane ucznidéw wskazanych w sekcji Kryteria
Wyswietlania.



Etap Il — pobranie informacji o kontach uczniow

Dodawanie nowego ucznia
Sekcja ta shuzy do wprowadzenia danych nowego ucznia.

Uwaga  Dostepno$¢ sekcji Dodawanie nowego ucznia pokrywa sie z dostep-
noscig opcji Dodaj nowego ucznia w menu Uczniowie.

Aby doda¢ nowego ucznia do systemu nalezy wypetni¢ formularz pamigta-
jac o wprowadzeniu informacji o szczegdlnych uprawnieniach kandydata
(tj.: np. problemy zdrowotne), nastepnie klikna¢ przycisk Dodaj.

Uwaga  Pola oznaczone gwiazdkami sg polami obowigzkowymi, ktérych wypet-
nienie jest konieczne do zatozenia kandydatowi konta.

Po dodaniu ucznia za pomocg zaktadki Modyfikacja Zbiorcza, zostanie mu
automatycznie przypisane hasto.

Uczen zostat dodany pod numerem systemowym:

202 oraz nadano mu losowe hasto: RxUMal

Rysunek 12. Wygenerowane hasto kandydata — Modyfikacja Zbiorcza.

Etap Il — pobranie informacji o kontach uczniéw

Jezeli przesylane przez gimnazjum dane ucznia sg poprawne i kompletne,
wowczas w trakcie przejecia ich przez system kandydatowi przydzielane
jest indywidualne konto. Za jego pomoca bedzie on mogh pracowaé z sys-
temem.

Dla kazdego konta system przydziela identyfikator (login) oraz generuje
losowe hasto. Po przekazaniu kompletu danych o swoich uczniach gimna-
zjum zobowigzane jest do pobrania listy kont i przekazania informacji
o nich swoim uczniom.

Wszystkie narzedzia potrzebne do pobrania informacji o kontach uczniow
znajduja si¢ w opcji Lista uczniow w menu po lewej stronie.

Po jej wybraniu system wys$wietli liste wszystkich uczniéw gimnazjum,
ktérych dane zostaty poprawnie przestane do systemu. Aby pobra¢ infor-
macje o kontach uczniow, nalezy klikna¢ przycisk Lista kont i haset znajdu-
jacy sig u géry formularza.
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Lista uczniéw

Lista kont i haset Lista do pliku (csv:
Lista do pliku (zou Powré6t

Legenda (znaczenie koloréw):
Kolor czarny - podanie kandydata nierozpatrzone

Kolor zielony - podanie kandydata zweryfikowane pozytywnie

Kolor niebieski - podanie i osi igci Y zwery pozytywnie
Kolor czerwony - podanie lub osiggnigcia kandydata odrzucone

Lista uczniéw

1. |Draczek, Rafat Tadeusz RafDra14718
2. | Druzynski, Pawet Karol PawDrug3382
3. |Fiotek, Urszula UrsFio79546
4. |Gradata, Pawet PawGra52175
5. |Grudka, Agnieszka AgnGrul7286
6. |Hukata, Agnieszka Olga AgnHuk76179
7. |Kalita, Maciej MacKaig4888
8. |Konieczna, Anna AnnKon45672
9. |Krzatata, Tytus TytKrz55858
10. |Mrugata, Katarzyna KatMru78686
11. |Przedliczna, Matylda Zofia MatPrz65374
12. |Rwetes, Filip FiiRweb64123
13. |Stomka, Piotr PioSom66838
14. |Turski, Andrzej AndTur84842
15. |Wernikowski, Olaf Marek OafWer67527

Rysunek 13. Lista uczniow gimnazjum.

Nastepnie nalezy zdecydowac, czy plik z listg kont i haset ma by¢ zapisany
na dysku, czy tylko otwarty.

Ctwieranie uczniowie.html @

Rozpoczeto pobieranie pliku:
& | uczniowie.html

Typ pliku: HTML Document
Adres: https://trening.edu.com.pl

Po zakericzeniu pobierania:

& Otwérz za pomoca | Firefox i
() Zapisz plik

Rysunek 14. Pobieranie pliku zawierajacego list¢ kont i haset.

Po otwarciu pliku system wyswietli w nowym oknie przegladarki interne-
towej liste kont i haset wszystkich uczniow gimnazjum.
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Etap Il — pobranie informacji o kontach uczniow

Lista identyfikatoréw oraz haset

Nazwisko, Imie | Identyfikator (login) Hasto
KLASA a:
Andrus, Jadwiga jadand01623 TiKhol
Andrzejczyk, Jadwiga jadand01605 BKEGxj
Dewicki, Roman romdew01607 MoaDQ1
Janicka, Agata agajan01619 xixWJIL
Jerzewski, Filip Jerzy filjer0l614 LiUNIN
Wadowski, Andrzej Michal andwad01610 wISCsN
Widecki, Daniel danwid01617 TRPGDY
g;)ksglé\r?:ieszka Urszula Agata agnwok01604 NJokHx
Zamoyski, Stanistaw stazam01621 EsJDag
KLASA b:
Andrzejewska, Anna Dominika annand01612 uCbLpr
Drzewinski, Bartosz Dariusz bardrz01613 FDWXkB
Koszycka, Natalia natkos01620 coooFx
Marecki, Mateusz matmar01622 ItSXgG
Morwa, Andrzej andmor01603 THRdfk
Wadecki, Wiktor wikwad01616 hBhDPo
Zober, Danuta danzob01606 TwXelo
KLASA c:
Balinski, Bernard berbalo1609 TDLFVc
Golys, Aleksandra Katarzyna alegol01611 YTxJIV]j
Pastkewicz, Antoni antpas01608 EuFPfe
Ziebicka, Agata Magdalena agazie01618 VcHiwl
Zowczynska, Adrianna adrzow01615 EojwLX

Rysunek 15. Lista identyfikatorow i haset uczniow gimnazjum — przy-
ktad.

Wygenerowana przez system lista kont i haset ma charakter tabelaryczny.
W pierwszej kolumnie znajduja si¢ nazwisko i imiona uczniéw, druga ko-
lumna to identyfikator (login) jego konta w systemie, trzecia za$ to hasto
przydzielone do tego konta.

Uwaga  Jezeli wérdd danych o uczniu gimnazjum przekazato réwniez informa-
cje o oddziale, do ktérego on uczeszcza, wowczas lista kont i haset po-
grupowana jest oddziatami. Uczniowie, dla ktdrych nie podano oddziatu
umieszczeni sg na poczatku listy. W ramach oddziatu uczniowie wy-
Swietlani sq w kolejnosci alfabetyczne;.

Zadaniem gimnazjum jest wydrukowanie niniejszej listy, pocigcie jej na
paski i przekazanie kazdemu uczniowi klasy trzeciej paska zawierajacego
informacje o jego indywidualnym koncie w systemie.

Aby wydrukowac list¢ kont i haset, nalezy w menu przegladarki wybrac¢
opcje¢ Plik/Drukuj.

Uwaga  Przekazujac uczniom informacje o ich kontach nalezy zwréci¢ uwage
na podobiefistwo na wydruku matej litery | (,el’) z cyfra 1 (jeden) oraz
wielkiej litery O z cyfrg 0 (,zero”). W przypadku, gdyby otrzymane hasto
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nie dziatato, nalezy upewnic¢ sig, ze wszystkie znaki wpisywane sg po-
prawnie.

Konta uczniow

Podobnie jak pozostate kategorie uzytkownikéw (Punkty Naboru, gimna-
zja, organy prowadzace, kuratorium), réwniez kandydaci maja dostep do
systemu za pomocg wyodrebnionego dla nich kanatu systemowego.

Tak samo jak pozostali uzytkownicy, kandydaci w pracy z systemem po-
shuguja si¢ wlasnymi, indywidualnie przydzielonymi kontami. Jak zostato
wspomniane wczesniej, konta kandydatom pochodzacym z gimnazjow
uczestniczacych w pracach systemu, przydzielane sg automatycznie na
podstawie danych przekazanych przez macierzyste gimnazjum kandydata.

Identyfikator (login) kandydata sktada si¢ z 11 znakow — 6 liter i 5 cyfr.
Sposrdod szesciu liter pierwsze trzy to pierwsze trzy litery jego imienia, za$
kolejne trzy, to pierwsze trzy litery jego nazwiska. System rozrdéznia wiel-
kie i mate litery. Pig¢ cyfr, jest to numer ewidencyjny kandydata w syste-
mie. Z punktu widzenia szkoty (zard6wno ponadgimnazjalnej, jak i gimna-
zjum) numer ewidencyjny jest niezwykle przydatny do szybkiej
identyfikacji badz wyszukiwania kandydata.

Haslo do konta kandydata. Generowane losowo haslo, przydzielane
w momencie tworzenia konta powinno by¢ zmienione przez kandydata
w trakcie pierwszej sesji pracy z systemem na tatwiejsze do zapamigtania.

Uwaga W hasle rozrdzniane sg wielkie i mate litery.

Etap Ill — weryfikacja wnioskéw
kandydatéw/uczniéw

Co to jest weryfikacja wnioskéw i czemu stuzy?

30

Weryfikacja wnioskdw jest to sprawdzenie przez szkole¢ 1 wyboru otrzy-
manego od kandydata dokumentu papierowego (na tym etapie wniosku)
pod wzglgdem formalnym oraz poréwnanie zawartosci tego dokumentu
z danymi znajdujacymi si¢ w centralnej bazie danych systemu, a nastgpnie
na tej podstawie jego zaakceptowanie badz odrzucenie.

Weryfikacji dokonuje si¢ celem uwierzytelnienia danych przechowywa-
nych w centralnej bazie danych. Od chwili zaakceptowania wniosku zablo-
kowana zostaje mozliwos¢ dokonywania zmian we wniosku, dzigki czemu
wprowadzone dane sg wiarygodne i moga stluzy¢ w dalszej czgéci procesu
rekrutacji.



Etap III — weryfikacja wnioskow kandydatow/uczniow

Uwaga  Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa kandydat sktada wniosek
0 przyjecie do szkoly ponadgimnazjalnej, co przy zastosowaniu syste-
mu elektronicznej rekrutacji przektada sie na brak mozliwosci wyboru
opcji dostarczania wnioskéw do gimnazjéw aktywnych. Wszyscy kan-
dydaci dostarczajg wnioski do swoich szkdt pierwszego wyboru.

Konstrukcja wniosku
Standardowy wniosek generowany przez system zawiera nast¢pujace dane:

kod kreskowy wniosku

numer identyfikacyjny kandydata (numer wniosku)
identyfikator (login) konta kandydata

data wygenerowania wniosku

e lista preferencji

e  dane osobowe

e  adres

e  dane o rodzicach / opiekunach prawnych wraz z adresem i kontaktem

e informacje o zalgcznikach do wniosku (np. pierwszenstwo przyjecia,
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego)

e  os$wiadczenie
e  os$wiadczenie w zakresie przetwarzania danych osobowych
¢  migjsce na podpisy kandydata oraz jego prawnego opickuna.

Poza drukiem wniosku system generuje roéwniez druk potwierdzenia przyjecia odpo-
wiednich dokumentow przez szkote I wyboru.

Na wspomnianym powyzej potwierdzeniu szkota stwierdza jedynie, ze kandydat
dostarczyt wniosek. Nie jest to tozsame ze stwierdzeniem, ze wniosek zostat pozy-
tywnie rozpatrzony przez szkote.

Skutki zaakceptowania wniosku przez szkote I wyboru sa nastgpujace:

e dane zaakceptowane przez szkole zostajg uznane w systemie za wiary-
godne, kandydat moze bra¢ udziat w dalszej czgséci procesu rekrutacji

e kandydat na swoich stronach systemu otrzymuje informacje, ze jego
wniosek zostat przyjety i zaakceptowany przez szkole

e kandydat traci mozliwo$¢ modyfikacji danych zawartych we wniosku,
w szczego6lnoscei listy preferencji

e Na zaktadce Lista ucznidow, po stronie gimnazjum, znajduje si¢ infor-
macja oznaczona kolorem zielonym — ,,wniosek kandydata zweryfi-
kowany pozytywnie”.
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Etap IV — przekazywanie danych o osiggnieciach

Podobnie, jak dane osobowe i teleadresowe, rowniez oceny, wyniki egza-
minu gimnazjalnego oraz inne osiagnig¢cia uczniow moga by¢ przekazywa-
ne do systemu Nabor Szkoly ponadgimnazjalne przez gimnazja. Ogolne za-
sady i sposdb gromadzenia i przekazywania tych danych sg analogiczne,
jak danych osobowych.

Dane te powinny zosta¢ zgromadzone lokalnie, z wykorzystaniem progra-
mu np. Sekretariat Optivum, zaszyfrowane (a nastgpnie przestane do sys-
temu Nabor Szkoly ponadgimnazjalne.

Zasady przekazywania danych - importowanie z plikéw SOU

W przypadku przesytania do systemu danych o ocenach, wynikach egza-
minu gimnazjalnego oraz innych osiggni¢ciach ucznidéw obowiagzuja te sa-
me zasady, ktore obowigzywaty w trakcie przekazywania danych osobo-
wych i teleadresowych.

Dane uczniow przekazywane sa do systemu Nabor Szkoly ponadgimna-
zjalne zgromadzone w plikach. Z technicznego punktu widzenia, plik prze-
sylany do systemu moze zawiera¢ dane dowolnej liczby ucznidéw — moga to
by¢ dane tylko jednego ucznia, jak i wszystkich klas trzecich.

Uwaga  Na rozne pliki mozna dzieli¢ dane réznych uczniéw. Niedopuszczalne
jest natomiast dzielenie miedzy rozne pliki danych jednego ucznia. In-
formacje dotyczace danego kandydata muszg w cato$ci by¢ zgroma-
dzone w jednym pliku.

Z praktycznego punktu widzenia zalecane jest, by zgromadzone dane prze-
kazywaé w postaci jednego pliku zbiorczego, ewentualnie kilku plikow
zawierajacych dane uczniow kolejnych oddzialow. Ulatwia to bowiem
gimnazjum utrzymanie aktualnosci i spodjnosci zgromadzonych danych.
Najlepiej, jesli plik zawierajacy zgromadzone wczesniej dane osobowe zo-
staje uzupelniony o oceny i osiggnigcia.

Uwaga  Na etapie wysytania osiggnie¢ system importuje wytacznie dane o oce-
nach, wynikach egzaminu gimnazjalnego i inne osiggniecia. Nie mozna
zatem na tym etapie poprawia¢ danych osobowych lub teleadresowych
kandydata, przekazanych w pierwszym etapie naboru.

Wysytanie danych
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Uwaga W zaleznoSci od wybranego modelu prowadzenia rekrutacji, zakres da-
nych gromadzonych i przesytanych przez gimnazja moze byC rézny.
Przed przystapieniem do wysytki nalezy bezwzglednie zapoznaé sie
z obowigzujacymi uregulowaniami, w szczeg6lnosci z minimalnym za-



Etap 1V — przekazywanie danych o osiggnieciach

Uwaga

kresem danych, ktére powinny by¢ przekazane przez gimnazjum do
systemu.

Przystepujac do wysytania danych o ocenach, wynikach egzaminu
gimnazjalnego oraz innych osiggnieciach nalezy sprawdzi¢, czy wszy-
scy uczniowie majg aktywny arkusz ocen oraz ustawiony jest wasciwy
rok szkolny.

Przed wpisaniem ocen i osiggni¢¢ w programie lokalnym nalezy zaimpor-
towaé stowniki nazw zaj¢¢ edukacyjnych, typow egzaminéw zewnetrznych
i osiggniec.

Uwaga

Uwaga

Uwaga

Uwaga

Nalezy uzywaé tylko nazw pochodzacych ze stownika, poniewaz
w przypadku rozbieznosci w nazwie zaje¢ edukacyjnych, typéw egza-
minéw zewnetrznych i osiagnig¢, system nie rozpozna danych i ich nie
zaimportuje.

Nalezy réwniez zwracac szczegolng uwage na prawidtowe wprowadze-
nie informacji o tym, czy przedmiot jest nadobowigzkowy, o wskazni-
kach promociji kandydatow i o ich indywidualnym toku nauki.

W przypadku oceny z religii/etyki importowana jest tylko jedna ocena.
Jesli uczen posiada ocene zaréwno z religii, jak i z etyki druggq z ocen
nalezy wprowadzi¢ bezposrednio w systemie (np. przy pomocy narze-
dzia Modyfikacja zbiorcza).

W przypadku importu osiggnie¢ dajacych pierwszenstwo przyjecia
(olimpijczycy/laureaci) wszystkie osiggnigcia zostang zaimportowane
jako osiagniecia z przedmiotéw innych niz jezyk obcy. Jeéli dane osia-
gniecie dotyczy jezyka obcego, nalezy dodatkowo wprowadzi¢ te infor-
macje np. przy pomocy narzedzia Modyfikacja zbiorcza.

Wszystkie narzedzia potrzebne do przekazywania danych o ocenach i in-
nych osiagnieciach uczniéw znajduja si¢ w opcji Wyslij dane w menu po le-
wej stronie.

Aby dokona¢ wysyltki danych, nalezy przy uzyciu przycisku Przegladaj od-
nalez¢ zapisany na dysku plik w formacie SOU i wskaza¢ go. Jego nazwa
pojawi si¢ w polu znajdujacym si¢ po lewej stronie przycisku Przegladaj.
Nastepnie nalezy kliknaé przycisk Wyslij.
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Wysyianie danych

Za pomocy niniejszego formularza wybierz z dysku plik, ktéry choesz przestad do systermu. Po wybraniu
pliku nacignij praycisk "wiyslij".

Wybierz plik z dysku:

IE.\D ocuments and Settings\Pulpitsow_1.zou | Przeglads;

Wy slif

Rysunek 16. Wysylanie pliku.

System rozpocznie przyjmowanie i przetwarzanie wysytanych danych.
Wyswietlony zostanie komunikat o biezaco prowadzonej operacji oraz pa-
sek postgpu prac.

Trwa wysytanie danych...

Trwa proces przetwarzania przestanych danych, Oczekuj cierpliwie na jego zakorczenie, Strona bedzie sig
odéwigzata automatycznie, aktualizujac informacjg o postgpie prac. Po zakonczeniu przetwarzania aotrzymasz
komunikat podsumowujacy oraz mozliwose pobrania raportdw,

100 ®4
e

Rysunek 17. Przyjmowanie i przetwarzanie danych.

Uwaga W trakcie przetwarzania wystanego pliku strona informujgca o postepie
prac bedzie sie automatycznie odswieza¢ (przetadowywac). Do czasu
zakonczenia operaciji i wy$wietlenia komunikatu o zakoriczeniu importu
nie nalezy podejmowac zadnych innych dziatan w systemie.

Po zakonczeniu importu system wyswietli komunikat o wykonaniu opera-
cji, ogbdlne podsumowanie importu oraz umozliwi pobranie raportow
szczegdtowych.

Liczha znalezionych ucznidw: 20

Liczha ucznidw bez bleddw | ostrzedern: 5
Liczha ucznidw 2 wkrybymi ostrzezeniami: 13
Liczha ucznidw 2 wykrymi btedami 2

Fohacz petny rapart 0 wysylce [
Fohacz raport o btedach i ostrzeZeniach >

Rysunek 18. Podsumowanie wysylki.

Uwaga  Bezwzglednie nalezy zapoznac sie z ogblnym raportem o wysyice, wy-
$wietlanym po zakonczeniu importu. Szczeg6ing uwage nalezy zwrdcié
na znalezione btedy krytyczne i zgloszone ostrzezenia.



Etap 1V — przekazywanie danych o osiggnieciach

Bledy krytyczne i ostrzezenia

Zasady i informacje zwigzane z bledami krytycznymi i ostrzezeniami na
etapie wysylania danych o ocenach, wynikach egzaminu gimnazjalnego
oraz innych osiggnieciach sg identyczne z opisanymi we fragmencie doty-
czacym btedow krytycznych i ostrzezen na etapie wysytania danych oso-
bowych kandydatow.

Raporty z importu danych

Zasady tworzenia i informacje zwigzane ze wszystkimi raportami z impor-
tu danych na etapie wysytania danych o ocenach, wynikach egzaminu gim-
nazjalnego oraz innych osiagnigciach sa identyczne z opisanymi we frag-
mencie dotyczacym raportow z importu danych na etapie wysylania
danych osobowych kandydatow.

Wprowadzanie poprawek do wystanych danych

Jezeli dane wystane do systemu przez gimnazjum zawierajg btedy lub bra-
ki, nalezy je poprawi¢ lub uzupetni¢ w programie lokalnym (Sekretariat
Optivum , a nastepnie przestaé¢ do systemu plik z kompletem danych.

Uwaga  Ponownie przesylany plik musi zawiera¢ komplet danych, czyli za-
réwno poprawne dane przestane wczes$niej, jak i te poprawione badz
uzupetnione.

Uwaga  System zaktualizuje dane w centralnej bazie danych do stanu zgodne-
go z ostatnia wysytka (czyli nie tylko uzupetni dane, ktorych wczesnie
nie byto, ale réwniez zmodyfikuje te przestane wcze$niej do wartosci
znajdujgcych sie w ostatnio przesytanym pliku). Dlatego niezwykle
waznym elementem jest utrzymanie spéjnosci danych gromadzonych
lokalnie w gimnazjum.

Uwaga  Na etapie wysytania osiggnie¢ mozliwe jest poprawianie danych wy-
tacznie tych kandydatow, ktérzy nie maja jeszcze zweryfikowanych
i zaakceptowanych osiagnieé. Nalezy pamietac, ze zaakceptowanie
osiggniec (Swiadectwa) przez szkote pierwszego wyboru blokuje mozli-
wo$¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w danych ucznia.

W przypadku wykrycia btgdow i konieczno$ci wprowadzenia poprawek do ocen,
wynikOw egzaminu gimnazjalnego lub osiggnie¢ kandydata, ktérego $wiadectwo
zostato juz pozytywnie zweryfikowane (zaakceptowane) przez szkote pierwszego
wyboru, nalezy skontaktowa¢ si¢ ze szkola, chyba ze przyjety w danej lokalizacji
model wdrozenia stanowi inacze;j.

Jezeli stosowany model wdrozeniowy systemu zaklada automatyczng akceptacje
danych o ocenach, wynikach egzaminu gimnazjalnego oraz innych osiggnig¢ciach
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przekazanych przez gimnazjum (nie podlegaja one weryfikacji), wowczas poprawia-
nie tych danych polega wylacznie na ponownym przestaniu ich do systemu.

Zasady przekazywania danych - Importowanie z plikéw XLSX

Uwaga  Osiggniecia kandydatéw mozna rdwniez zaimportowa¢ do systemu
przy uzyciu formularza XLSX.

Aby to zrobi¢, nalezy pobra¢ wzorcowy plik XLSX zamieszczony w systemie.
W pliku tym umieszczony jest jeden przykladowy kandydat z przyktadowymi dany-
mi, pokazujacymi jak nalezy wypehi¢ plik. Po zapoznaniu z przykladem, kandydata
nalezy usung¢. Nastgpnie nalezy wypetni¢ plik numerami systemowymi, imionami i
nazwiskami swoich kandydatéw. Najwygodniej w tym celu pobra¢ plik z opcji Lista
uczniow - lista do pliku (csv), a nastgpnie przeklei¢ z pobranego pliku wymagane
dane. Z punktu widzenia importu niezbedny jest jedynie numer systemowy, natomiast
nazwisko i imi¢ majg charakter pomocniczy dla osoby wypetniajacej plik i nie beda
brane pod uwage w czasie importowania danych. W kolejnym kroku nalezy wpisaé
wszystkie niezbedne informacje do pliku, zapisa¢ jako plik XLSX, a nastgpnie wska-
za¢ zapisany plik w formularzu i nacisnaé przycisk "Wyslij".

Uwaga W przypadku, gdy w kolumnie "Laureat lub finalista olimpiady" lub w kolumnie
"Laureat konkursu przedmiotowego" wpisano "tak" zostanie dodane kandydatowi
osiggniecie dajace pierwszenstwo przyjecia wtasciwego typu dla przedmiotu "Inny".
Aby dodaé tego typu osiggniecie z konkretnego jezyka obcego nalezy zrobi¢ to
bezposrednio w systemie np. korzystajac z narzedzia Modyfikacja zbiorcza.

Modyfikacja zbiorcza osiagnie¢ uczniow

Uzywajac opcji Modyfikacja zbiorcza mozna rowniez wprowadzi¢ do systemu dane
na temat osiggni¢¢ ucznidow. Aby moc dokonaé wpisania ocen oraz osiggnigé, nalezy
klikng¢ na pole Osiagnigcia. Po wskazaniu oddziatu pojawi sig¢ lista uczniow, a pod
nig pola do wpisywania ocen. Uzywajac tej opcji mozna jednoczes$nie oznaczy¢ czy
dany przedmiot byl realizowany jako obowiazkowy lub dodatkowy. Na kolejnych
etapach prac, za pomocg tej funkcji doda¢ mozna informacje dotyczace wynikow
egzaminoéw oraz osiaggni¢¢ dodatkowych. Wprowadzane dane sg zapisywane automa-
tycznie, o ile sposob ich wprowadzania jest poprawny, o czym $wiadczy zielony kolor
zapisywanych danych.

Uwaga  Jesli uczen nie uczyt sie danego przedmiotu lub nie zostat sklasyfiko-
wany i nie posiada oceny, nalezy pozostawi¢ pole oceny puste. Jesli
uczen byt z danego przedmiotu zwolniony, nalezy wpisa¢ w pole oceny
warto$¢ zero.
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Wprowadzanie osiggnieé kandydata

PEr———

PR ——

= Onlamivcta dodathoun

= Onlaiscls plarvez, pray)

| | o | ) o | o LI | - -
Zwoirane

Rysunek 19. Wprowadzanie osiaggni¢¢ - Modyfikacja zbiorcza.

W modelu wdrozeniowym z obowiazujgca automatyczng weryfikacja osiagnig¢ po-
wstaje dodatkowa koniecznos$¢ zaakceptowania danych o osiagnigciach poprzez klik-
nigcie przycisku akceptuj znajdujacego si¢ ponizej imienia i nazwiska kazdego ucznia
na liscie.

Uwaga  Pominiecie tej czynnoSci spowoduje, ze uczen pozostanie z niezaak-
ceptowanymi osiggnieciami, co wykluczy go z przydziatu miejsc w od-
dziatach i nie zostanie nigdzie zakwalifikowany.

Imi¢ i nazwisko ucznia z zaakceptowanymi osiagni¢ciami wyswietlane s3 w kolorze
zielonym. Akceptacje osiagnie¢ mozna wycofa¢ poprzez kliknigcie przycisku anulyj
akceptacje znajdujaca si¢ pod imieniem i nazwiskiem ucznia.

Kolorem czerwonym wyswietlane sg imiona i nazwiska uczniéw o odrzuconych osig-
gnigciach.

Finezja Lucjana T ; 6

anuluj akeeptacie

Kalita Maciej N4 53 4 4 4
anuluj akceptacie

Oceniarska Oliwia N l:l I:l I:l I:l I:l I:
akeeptu]

Waleczny Arek N [] 1B 1L I 1
akeeptuj

Wojtal Aleksandra L O S 2
akeeptu]

Rysunek 20. Modyfikacja zbiorcza — model z automatyczng weryfikacja
osiagniec.

Wprowadzanie osiggnieé¢ kandydata

Po wprowadzeniu informacji na temat wniosku kandydata system umozli-
wi uzytkownikowi Gimnazjum wprowadzenie informacji na temat osig-
gnig¢ kandydata. W katalogu kandydatow nalezy wybra¢ zadanego kandy-
data, a nastgpnie klikng¢é przycisk Modyfikuj osiggniecia. Przycisk jest

37



Etapy prac

aktywny, jesli osiagni¢cia kandydata nie sa zaakceptowane oraz trwa etap
przesytania danych o osiggnieciach.

Nalezy wypetni¢ poszczegdlne sekcje formularza osiggnie¢ zgodnie z da-
nymi zawartymi na $wiadectwie kandydata:

e informacja o byciu olimpijczykiem

e informacja o byciu laureatem konkursu przedmiotowego o zasi¢gu wo-
jewodzkim Iub ponadwojewodzkim

e oceny na $wiadectwie

e inne zaje¢cia edukacyjne

e wyniki egzaminu gimnazjalnego
e osiggniccia dodatkowe

e sckcja zawierajaca opcje

Olimpijczycy/laureaci konkurséw przedmiotowych

38

W tej sekeji wprowadza si¢ osiagni¢cia dodatkowe dajace pierwszenstwo

przyjecia. Nalezy wskaza¢ wszystkie osiggniecia posiadane przez Kandyda-

ta, np.:
Typ osiagnigcia: ,,Laureat konkursu przedmiotowego o zasiegu wojewodz-
kim lub ponadwojewodzkim” / przedmiot: jezyk francuski oraz typ osia-
gnigcia: ,,Laureat lub finalista ogolnopolskiej olimpiady przedmiotowej” /
przedmiot: jezyk angielski
Osiagnigcia z tego samego przedmiotu nalezy wprowadzié tylko raz.
Wszystkie osiagnigcia z tej sekcji daja pierwszenstwo przydziatu do od-
dziatéw ogolnodostepnych i integracyjnych.
Do szkot dwujezycznych, oddziatow dwujezycznych i migdzynarodowych
w szkotach ogdlnodostepnych osiagnigcia dotyczace danego jezyka obcego
dajg pierwszenstwo przydzialu do szkoly oddziatu/szkoty, w ktérym dany
jezyk jest drugim jezykiem nauczania. Osiagni¢cia z innych przedmiotow
dajg pierwszenstwo przyjecia pod warunkiem uzyskania pozytywnego wy-
niku sprawdzianu kompetencji jezykowych. Wszystkie osiagniecia z tej
sekcji daja pierwszenstwo przydzialu do oddziatéw sportowych i mistrzo-
stwa sportowego pod warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku proby
sprawnosci fizycznej.

Uwaga  Wazne jest, aby w polu Przedmiot wskaza¢ wtasciwy jezyk obcy, po-
niewaz ma on wplyw na pierwszenstwo przyjecia do oddziatu, w ktérym
obowigzuje sprawdzian kompetenciji jezykowych z tego jezyka. Jezeli
osiggniecie jest z innego przedmiotu, nalezy wskaza¢ pozycje "inny".



Wprowadzanie osiggnieé kandydata

1. Olimpijczycy

Typ osiagniecia Przedmiot Operacje
Typ osiagniecia: [Laureal lub finalista ogol Iskiej olimpiady przedmiotowej v
Przedmiot: \ jezyk angielski v Dodaj przedmiot

Rysunek 21. Wprowadzanie informacji o byciu olimpijczykiem.

Oceny na swiadectwie

Aby wprowadzi¢ informacje na temat ocen kandydata na §wiadectwie, na-
lezy wypetni¢ wartosciami liczbowymi pola znajdujace si¢ przy nazwach
przedmiotow.

Uwaga  Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage, na zaznaczenie, cz‘ dany przed-
miot jest nadobowigzkowy (poprzez zaznaczenie pola przy ocenie
z zadanego przedmiotu), poniewaz zgodnie z prawem za przedmioty
nadobowigzkowe nie moga by¢ naliczane punkty rekrutacyjne.

Ponadto nalezy zaznaczy¢, jezeli kandydat posiada $wiadectwo z wyrdz-
nieniem.

Uwaga Prawidtowe zaznaczenie tych opcji jest bardzo istotne, poniewaz za
Swiadectwo z wyrdznieniem przyznawane sg dodatkowe punkty rekru-
tacyjne.

Uwaga  Jezeli kandydat uczyt sie zardwno religii jak i etyki, nalezy podac oby-
dwie oceny, kazda w osobnym okienku przy etykiecie religia/etyka.
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2. Twoje oceny na swiadectwie

Dla kazdego przedmiotu wpisz cyfrowy odpowiednik oceny, ktéra uzyskat kandydat z tego przedmiotu na
swiadectwie ukornczenia gimnazjum.

Odpowiedniki ocen sa nastepujace (w przypadku oceny zach ia zastosuj podane w
nawiasie):

celujacy (wzorowe): 6

bardzo dobry (bardzo dobre): 5

dobry (dobre): 4

dostateczny (poprawne): 3

dopuszczajacy (nieodpowiednie): 2

niedostateczny (naganne): 1

Jezeli kandydat nie uczyt sie danego przedmiotu w gimnazjum pozostaw puste pole. Jesli byt z niego
zwolniony(a) wpisz 0 (zero). Jezeli dany przedmiot wpisany jest na swiadectwie w czesci "Dodatkowe
zajecia edukacyjne”, zaznacz kwadracik przy edpowiedniej ocenie.

Ostrzezenie: Uzyskana érednia (>=4.75) wskazuje, ze Swiadectwo powinno by¢ swiadectwem z wyrdznieniem.
Srednia nie jest warunkiem wystarczajacym do uzyskania takiego swiadectwa, ale upewnij sie czy podana
informacja o braku wyréznienia jest prawdziwa.

Zachowanie El Muzyka El )
Religia/Etyka l:”:l Plastyka El |
Jezyk polski E' =) Historia E =)
Jezyk angielski El =] Wiedza o spoleczeristwie El =]
Jezyk czeski D | Geografia E |
Jezyk francuski I:l =) Biologia El =)
Jezyk hiszpariski D ] Chemia ]
Jezyk niemiecki E' Fizyka E )
Jezyk portugalski l:l | Matematyka El |
Jezyk rosyjski l:' =) Informatyka =)
Jezyk stowacki I:l =) W-F El =)
Jezyk szwedzki D ] Edukacja dla bezpieczeristwa E ]
Jezyk ukrairiski I:l =) Zajedia artystyczne El =)
Jezyk wloski l:l | Zajeda techniczne El |
@ Swiadectwo z wyréznieniem

Rysunek 22. Wprowadzanie informacji o ocenach kandydata.

Inne zajecia edukacyjne

Aby wprowadzi¢ informacje na temat innych zaje¢ edukacyjnych, nalezy
wpisa¢ nazwe zajecia, ocene i zaznaczy¢, czy jest to przedmiot nadobowigz-
kowy i czy jest to jezyk obcy. Nastepnie nalezy kliknaé przycisk Dodaj.
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3. Inne zajecia edukacyjne

Jesli na swiadectwie wpisane sa zajecia edukacyjne, ktére nie zostaly wpisane na poprzednim
formularzu, wpisz je teraz. Podaj nazwe zajecia, ocene, a jedli jest to zajecie nadobowiazkowe
zaznacz kwadracik w kolumnie NOb. Jezeli przedmiot, ktory dodajesz jest jezykiem obcym
zaznacz kwadracik w kolumnie 7.0..

Nazwa zajecia Ocena 1.0. NOb
Jezyk grecki 5 v x
Zajecia teatralne 6 v x
| ] = (]
Dodaj

Rysunek 23. Wprowadzanie informacji o innych zajg¢ciach edukacyj-
nych.

Wyniki egzaminu gimnazjalnego
Aby wprowadzi¢ informacje o wynikach egzaminu gimnazjalnego, nalezy
wpisa¢ warto$ci procentowa przy nazwie odpowiedniej czesci egzaminu.

Jezeli kandydat byl zwolniony z egzaminu gimnazjalnego z powodow
zdrowotnych lub powtarza egzamin gimnazjalny w drugim terminie, nalezy
zaznaczy¢ odpowiednie pole

VWpisz wynik procentowy kaidej z czedci egzaminu gimnazjalnego. Wynik powinien by¢ liczba =
zakresu 0-100. Jesli uczen nie bral wdzialu w egzaminie z jezyka obcego rozszerzonego pole na
ocene nalezy pozostawic puste. W przypadku zwolnienia z danej czesci egzaminu nalezy zaznaczyd
wihasciwy powdd zwolnienia.

U zwolnienie
ze wzgledu na osiggniecia (maksymalny wynik) ze wzgleddw, np. zdrowotnych

Jezyk polski:

O zwolnienie
za wzgledu na osiggniecia (maksymalny wynik) ze wzgleddw, np. zdrowotnych

Historia i wiedza o spoteczenstwie:

U zwolnienie
ze wzgledu na osiggniecia (maksymalny wynik) ze wzgleddw, np. zdrowotnych

Matematyka:

O zwolnienie
za wzgledu na osiggniecia (maksymalny wynik) ze wzgleddw, np. zdrowotnych

Przedmioty przyrodnicze:

DZv.rolnienie ze wzgledu na osiggnigcia (maksymalny wynik)
Wybierz jezylk oboy: | — wybierz —

DZwolnienie ze wzgleddw, np. zdrowotnych
Jezyk obcy na poziomie podstawowym:

DZWolnienie ze wzgleddw, np. zdrowotnych
Ja=zyk obcy na poziomie rozszerzonym:

Rysunek 24. Wprowadzanie informacji o wynikach egzaminu gimna-
zjalnego.
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Osiagniecia dodatkowe

Aby wprowadzi¢ informacje o dodatkowych osiggnieciach wpisanych na
$wiadectwie ukonczenia gimnazjum, nalezy wybra¢ z rozwijanych list typ
osiggniecia i jego nazwe.

Uwaga  Punktowane moga byc¢ tylko osiggniecia wpisane na $wiadectwie ukon-
czenia gimnazjum.

Uwaga  Nalezy zwraca¢ szczeg6ing uwage na prawidtowe przypisanie osia-
gniecia do typu, poniewaz punkty przyznawane sa za typ osiagniecia
(np. nie wolno przypisac osiagniecia sportowego do typu finalista kon-
kursu przedmiotowego).

W koncowej sekcji formularza osiagni¢¢ dostgpne sg opcje pozwalajace na:
e  Anuluj — powrd6t do poprzedniego ekranu
e  Zakoncz-zakonczenie pracy z formularzem

e Zapisz — zapisanie wprowadzonych informacji i kontynuowanie wy-
$wietlania formularza osiggnie¢

o Weryfikuj — opcja dostepna w przypadku konfiguracji systemu
z automatyczng weryfikacja osiagnigé

Uwaga! W systemie wizczona jest automatyczna weryfikacja osiagnied. Po zakoriczeniu wprowadzania
danych o osiggnieciach tego wucznia musisz nacisnaé przycisk "Weryfikuj” aby system magt
przeprowadzi¢ automatyczng weryfikacje osiggniec. Nacisnigcie innego przycisku nie spowoduje
automatycznego zweryfikowania osiggnigc.

Zapisz b
4 Anuluj Weryfiku] B

Rysunek 25. Opcje dostgpne w koncowej sekcji formularza osiggniec¢.

Etap V — Pobieranie list przyjetych, wyniki rekrutacji
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Przydziat do oddzialow nastepuje w terminie ustalonym w harmonogramie
prowadzenia naboru. Po dokonaniu przydziatu kazde gimnazjum moze po-
bra¢ z systemu listy swoich uczniow zawierajace informacje o ich losach —
do ktorego oddziatu, w ktorej szkole zostali przyjeci.

Wszystkie narzedzia potrzebne do pobrania listy przyjetych znajduja si¢
w opcji Lista uczniéw w menu po lewej stronie.



Etap V — Pobieranie list przyjetych, wyniki rekrutacji

Zapisywanie listy przyjetych do pliku csv

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne umozliwia pobranie listy przyje-
tych w formacie csv. Plik zapisany w formacie csv mozna otworzy¢ i dalej
przetwarza¢ migdzy innymi w popularnych arkuszach kalkulacyjnych, np.
Microsoft Excel.

Aby zapisac liste przyjetych do pliku csv, nalezy wybrac opcje Lista do pliku
(csv). Jest ona dostepna ponad legenda opisujaca znaczenie koloréw na li-

Scie przyjetych.
Po wybraniu tej opcji przegladarka zapyta uzytkownika, co chce zrobi¢ ze
$cigganym plikiem.

Otwieranie kandydaci.csv E|

Rozpoczeta pobieranie pliku;
kandydaci.cs¥

Typ pliku: Micrasoft Excel Comma Separated Yalues File
Adres: https: ffkarnow, home 10, edu. cann.pl

Pa zakoriczeniu pobierania:

() Obwirz za poocg | Microsoft Excel {domyélny e

[ o | [ anului

Rysunek 26. Zapisywanie listy przyjetych do pliku csv.

Nalezy wybraé opcje Zapisz, a nastgpnie wskaza¢ miejsce, gdzie plik ma
zostaé zapisany.

Uwaga  Sciagniety plik zawiera informacje odnosnie kazdego ucznia o szkole
i oddziale, do ktérego zostat przyjety. Lista zawiera kolumny: ,Wniosek
potwierdzony”, ,Osiagniecia potwierdzone”, ktére majg wartosci ,Tak”
lub ,Nie” zaleznie od stanu zaakceptowania odpowiednio wniosku badz

osiggniet.
Eksport danych do programow Sekretariat Optivum

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne umozliwia rowniez pobranie da-
nych w formacie ZOU (zakodowany opis ucznia), umozliwiajagcym ich im-
port do programoéw Sekretariat Optivum Wérdéd danych zgromadzonych w
pliku znajduje si¢ informacja o oddziale i szkole, do ktérych kandydat zo-
stal przyjety. Informacje te prezentowane sa w postaci danych o dalszej na-
uce ucznia.
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Aby pobra¢ plik w formacie ZOU, nalezy wybra¢ opcje Lista do pliku (zou).
Jest ona dostepna ponad legenda opisujaca znaczenie kolorow na liscie
przyjetych.

Po wybraniu tej opcji przegladarka zapyta uzytkownika, co chce zrobi¢ ze
$cigganym plikiem.

Nalezy wybraé opcje Zapisz, a nastgpnie wskaza¢ miejsce, gdzie plik ma
zosta¢ zapisany.

Pobrany plik ZOU powinien nastgpnie zosta¢ zaimportowany do programu
Sekretariat Optivum.



Statystyki skrocone

Lista uczniow

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne zapewnia pracownikom gimna-
zjum pelny dostep do informacji na temat ucznidéw tego gimnazjum, biora-
cych udzial w scentralizowanej rekrutacji. Ponizej przedstawione zostaty
zasady zapoznawania si¢ badZ pobierania poszczegdlnych rodzajow infor-
macji.

Statystyki skrécone

Statystyki skrocone prezentowane sa kazdemu uzytkownikowi kanatu gim-
nazjum na stronie gldéwnej w formie przedstawionej na ponizszym rysunku.

Liczba kandydatow z Twajego gimnazjum: 5
ktarych podania zostaty zaakceptowane: 5
ktarych podania nie zostaty rozpatrzone: 0
ktarych podania zostaty odrzucone: 0

Liczba kont z wypetnionymi osiggnigciami: 5
ktdre zostaty zaskceptowane: 5
ktare nie zostaty rozpatrzone: 0
ktdre zostaty odrzucone: 0

Rysunek 27.  Statystyki skrocone.

Statystyki ogdlne zostaty podzielone na dwie grupy. Pierwsza z nich doty-
czy etapu gromadzenia i weryfikacji wnioskow (formularzy zgloszenio-
wych), druga za$ etapu gromadzenia i weryfikacji $wiadectw (osiagniec).

Cze$¢ pierwsza tych statystyk zawiera nastgpujace informacje:
e liczba kandydatéw z Twojego gimnazjum — jest to ogolna liczba kan-
dydatow, ktorych dane zostaty przekazane przez gimnazjum. Powinna
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Lista uczniow

ona by¢ rowna liczbie ucznidow klas trzecich bioracych udzial w re-
krutacji

e  liczba kandydatow, ktérych wnioski zostalty zaakceptowane — jest to
liczba kandydatow pochodzacych z danego gimnazjum, ktérych
wnioski zostaly juz zweryfikowane i zaakceptowane (przez szkote
pierwszego wyboru lub gimnazjum — zgodnie z obowigzujacym mo-
delem prowadzenia naboru)

e  liczba kandydatow, ktorych wnioski nie zostaty rozpatrzone — jest to
liczba kandydatow, pochodzacych z danego gimnazjum, ktorzy nie
dostarczyli jeszcze wniosku badz ich wnioski nie zostalty poddane we-
ryfikacji

e liczba kandydatow, ktorych wnioski zostaty odrzucone — jest to liczba
kandydatéw, pochodzacych z danego gimnazjum, ktérych wnioski
w trakcie weryfikacji zostaty odrzucone.

W czgéci drugiej statystyk skroconych prezentowane sa nastepujace dane:

e  liczba kont z wypelnionymi osiggnigciami — jest to ogdlna liczba kan-
dydatow, pochodzacych z danego gimnazjum, dla ktérych przekazane
zostaly do systemu dane o ocenach, wynikach egzaminu gimnazjalne-
go 1 innych osiggni¢ciach

e liczba kont z wypelionymi osiagnigciami, ktore zostaly zaakcepto-
wane — jest to liczba kandydatow, pochodzacych z danego gimna-
zjum, ktdérzy dostarczyli kopie $wiadectwa oraz zaswiadczenia o wy-
nikach egzaminu gimnazjalnego (zgodnie z obowiazujagcym modelem
prowadzenia naboru do szkoty pierwszego wyboru badz gimnazjum)
i ich osiagnigcia zostaty zweryfikowane pozytywnie

e  liczba kont z wypelionymi osiagni¢ciami, ktore nie zostaly rozpa-
trzone — jest to liczba kandydatow, pochodzacych z danego gimna-
zjum, ktorzy w centralnej bazie danych systemu maja wprowadzone
osiggnigcia, natomiast nie dostarczyli jeszcze $wiadectwa i zaswiad-
czenia o wynikach egzaminu gimnazjalnego badZz dokumenty te nie
zostaly jeszcze zweryfikowane

e  liczba kont z wypelionymi osiggnieciami, ktore zostaty odrzucone —
jest to liczba kandydatow, ktorych osiggnigcia w trakcie weryfikacji
zostaly odrzucone

Przegladanie listy uczniéw

Aby przejrzeé liste¢ uczniow gimnazjum bioracych udziat w rekrutacji, na-
lezy w menu na lewej kolumnie wybraé opcje Lista uczniow.

System wyswietli listg wszystkich uczniow danego gimnazjum. Lista wy-
$wietlana jest w porzadku alfabetycznym.
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Przeglgdanie listy uczniow

Lista uczniow

Lista kont i haset Lista do pliku (csv.
Lista do pliku (zou Powrét

Legenda (znaczenie koloréw):
Kolor czarny - wniosek kandydata nierozpatrzony

Kolor zielony - wniosek kandydata zweryfikowany pozytywnie

Kolor niebieski - wniosek i osiagnigcia kandydata zweryfikowane pozytywnie
Kolor czerwony - wniosek lub osiagniecia kandydata odrzucone

Lista ucznidw

1. |Alergowski, Eryk eryale00009
2. |Krdlik, Adrianna adrkro00008
3. |Lwowska, Natasza natlwo00010
4, |Paradys, Maksymilian makpard0007
5. |Starski, Albert albstadoooes

Rysunek 28. Lista uczniow w porzadku alfabetycznym.

Lista ucznidéw zawiera nastgpujace informacje:

e  numer kolejny kandydata na liscie uczniow

e  nazwisko oraz imiona ucznia

e  identyfikator konta ucznia (w ktérym cyfry oznaczaja numer identyfi-
kacyjny kandydata w systemie).

Aby pozna¢ szczegdtowe informacje o konkretnym uczniu z listy, nalezy
klikngé na jego nazwisku. Spowoduje to wyswietlenie informacji o da-
nym kandydacie. Informacje o uczniach zostaly szczegdtowo opisane
w czescei ,,Katalog uczniow”.

Znaczenie kolorow na listach

Oprocz informacji wymienionych powyzej, system prezentuje pewne dane
w postaci koloru, jakim wyswietlane jest nazwisko ucznia. Kandydat moze
by¢ wyswietlany czterema kolorami.

Znaczenie poszczegolnych koloréw jest nastgpujace:

e  czarny — jezeli uczen na liscie prezentowany jest kolorem czarnym
oznacza to, iz jego wniosek nie zostal jeszcze rozpatrzony

e  zielony — jezeli uczen na liscie prezentowany jest kolorem zielonym
oznacza to, iz jego wniosek zostat zweryfikowany pozytywnie

e  niebieski — jezeli uczen na liscie prezentowany jest kolorem niebie-
skim oznacza to, iz jego wniosek i osiggnigcia zostaty zweryfikowane
pozytywnie

e  czerwony — jezeli uczen na liscie prezentowany jest kolorem czerwo-
nym oznacza to, iz jego wniosek lub osiggnigcia zostaty odrzucone.

Legenda opisujaca znaczenie koloréw umieszczona jest zawsze ponad lista
uczniow.
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Katalog uczniow

Katalog uczniow

Uzytkownicy kanatu gimnazjum, posiadajacy stosowne uprawnienia moga
przeglada¢ szczegotowe informacje na temat kazdego ucznia tego gimna-
zjum, biorgcego udzial w rekrutacji obstugiwanej systemem Nabor Szkoly
ponadgimnazjalne

Wszystkie narzedzia potrzebne do przegladania zgromadzonych w syste-
mie informacji na temat ucznidow dostepne sg w opcji Uczniowie w menu po
lewej stronie.

Po wybraniu tej opcji nalezy wyszukaé zadanego ucznia, podajac jego nu-
mer PESEL, nazwisko lub numer jego wniosku, a nastepnie klikajac przy-
cisk Wybierz.

System wyswietli dane ucznia. Informacje te podzielone zostaly na dwie

kategorie:

e informacje na temat kandydatury — wyswietlane bezposrednio po wy-
braniu kandydata,

e  szczegoOtowe dane ucznia — wy$wietlane po wybraniu opcji Petne info.

Informacje na temat kandydata

48

Na gorze strony system prezentuje dane identyfikacyjne, pozwalajace
upewnic sig¢, ze prezentowane dane nalezg do zagdanego ucznia.

£ |[l.31.] Lucjana Finezja EI >
Numer wniosku 181
Imig i nazwisko Lucjana Finezja
Identyfikator (login) LucFin22294
Numer PESEL 99071716121
Szkota I wyboru X1 Liceum Ogdlnoksztatcace

Rysunek 29. Katalog kandydatow — dane identyfikacyjne kandydata.




Informacje na temat kandydata

Dane na temat kandydatury podzielono na grupy. Pierwsza z nich stanowi
historia kandydatury w systemie.

Historia kandydata

2010-05-04  Zmiana danych o osiggnieciach
11:50:28 jan.nowals
(Gimnazjurm nr 3)

2010-05-07  Zmiana danych o osiggnieciach
12:43:09 jan.nowal
{Gimnazjum nr 3)

Rysunek 30. Historia kandydatury w systemie.

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne przechowuje szczegdlowe infor-
macje o wszystkich operacjach wykonanych na kontach poszczegodlnych
uczniéw. Czes¢ tych informacji udostepniana jest uzytkownikom systemu
majacym dostep do katalogu uczniow.

W szczegblnosei beda to informacje:

kto i kiedy przekazat do systemu dane osobowe ucznia,

kto i kiedy zaakceptowat badz odrzucit (jesli odrzucit, to z jakiego
powodu) wniosek ucznia,

kto 1 kiedy przekazat do systemu dane o ocenach, wynikach egzaminu
gimnazjalnego i innych osiaggnieciach ucznia,

kto i kiedy zaakceptowal, poprawil badz odrzucit (jesli odrzucit, to
z jakiego powodu) osiagnigcia ucznia,

kto, kiedy i z jakiego powodu cofnat operacj¢ wykonang uprzednio na
koncie ucznia,

kto i kiedy przyjat badz wydat dokumenty ucznia,

kto i kiedy wykonat inne operacje na uczniu.

Druga grupa danych o kandydaturze, to informacje dotyczace dokumentow
ucznia.
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Katalog uczniow

Dokumentacja
Podanie kandydata zostalo zaakceptowane, Dokumenty przechowuje Punkt Maboru:
XI Liceum Ogodlnoksztatcace
ul. Krolewska, Warszawa
Osiggnigcia zostaty zaakceptowane. Dokumenty przechowuje Punkt Maboru:
XI Liceum Ogodlnoksztatcace
ul, Krélewska, Warszawa
Kandydat zostat zakwalifikowany do:

XI Liceum Ogodlnoksztatcace
Warszawa, ul. Krolewska 19/21

z wynikiem 159 punktéw,
Kandydat zostat preyijety do:

XI Liceum Ogodlnoksztatcace
Warszawa, ul. Krolewska 19/21

z wynikiem 134 punktéw,

Kandydat nie ztozyt oryginatu swiadectwa.

Rysunek 31. Katalog kandydatow — dane o dokumentach kandydata.

Na podstawie wprowadzanych informacji o przyjmowanych dokumen-
tach system Nabor Szkoly ponadgimnazjalne przechowuje i udostgpnia
dane o specyfice przechowywanych dokumentéw i miejscu ich przecho-
wywania.

Trzecia cze$¢ formularza danych o kandydaturze to Opcje. Za jej pomoca
mozna wykonywaé okreslone dodatkowe operacje na koncie danego
ucznia, uzaleznione od wybranego modelu wdrozenia)..

Uwaga W przypadku konta kandydata zatozonego przez gimnazjum, do czasu
wyboru jakiegokolwiek oddziatu, tylko gimnazjum ma mozliwo$¢ zmiany
hasta konta kandydata. Punkt Naboru uzyskuje takga mozliwo$¢, po sta-
niu sie szkotg pierwszego wyboru.

Szczegotowe informacje o kandydacie

Szczegotowe informacje o kandydacie udostepnione sg do wgladu po wy-
braniu opcji Petne info i obejmuja:

o wszelkie zgromadzone w systemie dane osobowe oraz kontaktowe
kandydata,
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Szczegolowe informacje o kandydacie

e dane o szczegdlnych uprawnieniach kandydata (np. indywidualny tok
nauki, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wraz z numerem
orzeczenia),

e liste preferencji kandydata wraz z liczba przyznanych mu punktéw
rekrutacyjnych do kazdego z wybranych oddziatow,

e informacje o ukonczonym gimnazjum,

e informacje o osiagnigciach — oceny, wynik egzaminu gimnazjalnego
oraz osiagni¢cia dodatkowe.

Aby obejrze¢ szczegdtowe dane o uczniu, nalezy po wyswietleniu informa-
cji o kandydaturze (co zostato opisane powyzej) wybraé opcje Petne info.

Formularz szczegdtowych danych o kandydacie prezentuje je w kolejnosci
wymienionej powyze;j.

Jako pierwsze wyswietlone zostajg dane osobowe i kontaktowe.
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Katalog uczniow

Szczegbtowe informacje o kandydacie

Nr wniosku
Imig
Nazwisko
PESEL
Login
E-mail

Data urodzenia

Adres

Imie i nazwisko matki
Telefon kontaktowy
E-mail

Adres

Imig i nazwisko ojca
Telefon kontaktowy
E-mail

Adres

Posiada orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia
specjalnego

4 [[325] Robert Edynburski[~] »

Dane | Preferencie | Osiagniecia

325

Robert
Edynburski
87101712052
RobEdy69647
brak

17-10-1987

Kolejowa & m. 89
Pomiechéwek

00-000 Kamyki
wojewddztwo: MAZOWIECKIE
powiat: nowodworski

gmina: Pomiechéwek

Eliza Kujawiak
444555666
brak

Kolejowa & m. 89
Pomiechéwek

00-000 Kamyki
wojewddztwo: MAZOWIECKIE
powiat: nowodworski

gmina: Pomiechéwek

brak
brak
brak
brak

Tak; Numer orzeczenia: 1234 DR

Kandydat ma problemy zdrowotne, ograniczajace mozliwoéci wyboru kierunku ksztatcenia ze wzgledu na stan
zdrowia, potwierdzone opinia publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej poradni

specjalistycznej

Kandydat spetia jedno lub wigcej kryteriéw zgodnie z art. 149 ust. 4, art. 155 ust. 4 i art. 165 ust. 3
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz.
60, z péZn. zm.) stosuje sig przepisy art. 20 c ust. 2 i 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
odwiaty (Dz. U. z 2017 r. poz. 2198, z péZn. zm.: wielodzietnoé< rodziny kandydata, objgcie kandydata

piecza zastepcza.

Rysunek 32.

Katalog kandydatow — szczegdtowe dane o uczniu — dane

osobowe 1 kontaktowe.

W kolejnej sekcji wyswietlane sg informacje o liczbie punktow przydzielo-
nych kandydatowi w poszczegdlnych oddziatach.

Nastepnie prezentowana jest lista preferencji.
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Szczegolowe informacje o kandydacie

Dane osobowe | Punktacja dodatkowa | Preferencje | Qsiagniscia
ponizej znajduje sie lista preferancii kandydata. Przy kazdej kiasie podana jest liczba punkesw jakie uzyskal (o ile zostala ona juz
obliczona).
Preferencja wyrézniona kolorem pomarariczowym to preferencja, ktora zostala zrealizowana, czyli ta, z ktorej kandydat sie dostal.
Lista preferencji z rekrutacji wlasciwej

Klasa
Nr Poz. Punktacja

osiagniecia: 0.00

I Liceum Ogélnoksztatcace Sktadniki:
1a [0] biol-chem (ang-fra) +  0.00 - egz. gimnazjalny i
1 ogélnodostepny osiggnigcia dodatkowe

- 0.00 - przedmioty punktowane w
oddziale

Powrot

Rysunek 33. Katalog kandydatow — szczegdtowe dane o kandydacie —
lista preferencji.

Jezeli danemu uczniowi zostaly juz zaakceptowane osiagnigcia, na liScie
preferencji, obok kazdego oddziatu podana jest liczba punktow rekrutacyj-
nych, jaka zostata mu przyznana.

Ponadto po dokonaniu przydzialu kandydatéw do oddziatow na liscie pre-
ferencji pewne informacje umieszczane sa w postaci koloru tta.

Preferencja, ktora zostala wyrdzniona ciemnozoéttym ttem oznacza oddziat,
do ktoérego uczen zostat przyjety w wyniku przydziatu. Preferencje ozna-
czone szarym kolorem tta oznaczaja oddziaty, w ktorych kandydat nie byt
rozpatrywany (moga by¢ to na przyktad oddzialy umieszczone nizej na li-
scie preferencji ucznia niz ten oddzial, do ktérego zostat przyjety lub od-
dziat, w ktorych kandydat nie zaliczyt sprawdzianu uzdolnien kierunko-
wych, czy tez zrezygnowat z kandydowania do nich).

W kolumnie miejsce podany jest pozycja na liscie, na ktérej zostal umiesz-
czony uczen.

Kolejng czgs¢ danych o uczniu stanowi informacja o ukonczonym przez
niego gimnazjum (Rysunek 35).

Ostatnig czescig szczegdlowych danych o kandydacie sa dane o jego oce-
nach, wynikach egzaminu gimnazjalnego oraz innych osiagnigciach.
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Katalog uczniow

Kandydat jest absolwentem:

Plockie Gimnazjum nr 27
ul. Kobylinskiego
039-400

Gimnazjum

{Planowany) rok ukoriczenia gimnazjum: 2018

Oceny

Symbal v obok nazwy przedmiotu, oznacza, 32 jest to przedmiot nadebowizzkowy,

Zachowanie
Religia/Etyka
Jezyk polski
Jezyk angielski
Jezyk czeski
Jezyk francuski
Jezyk hiszpanski
Jezyk niemiecki
Jezyk portugalski
Jezyk rosyjski
Jezyk stowacki

Jezyk szwedzki

Jezyk ukraifski
Jezyk wioski

5
0; 0
b.o.
5

nwpr.

nwpr.
nwpr.
nwpr.
nwpr.
nwpr.

nwpr.

nwpr.
nwpr.

Muzyka

Plastyka

Historia

waos

Geografia

Biologia

Chemia

Fizyka

Matematyka

Informatyka

W-F

Edukacja dla
bezpieczeristwa

Zajecia artystyczne

Zajecia techniczne

Przedstawione swiadectwo Jest swiadectwem z wyrdznieniem.

Nazwa zajecia

Jezyk polski
Matematyka

Historia | wiedza o spoleczenstwie

Przedmioty przyrodnicze

Jezyk obcy na poziomie podstawowym
Jgzyk obcy na poziomie rozszerzonym

Brak

Brak

4 Powrdt

Ocena

Egzamin gimnazjalny

Osiagniecia dodatkowe

Pozostale osiagniecia dodatkowe:

Mwmwuwmummu’omomn,n

%]

J.0.

Osiagniecia dajace pierwszenstwo przyjecia (laureaci i olimpijczycy):

Rysunek 34.

osiggniecia.

Katalog kandydatow — szczegdtowe dane o uczniu — gim-
nazjum, oceny, wyniki egzaminu gimnazjalnego oraz inne

Aby powr6ci¢ do poprzedniego ekranu zawierajacego dane na temat kan-
dydatury, nalezy w dowolnej cz¢sci formularza klikngé opcjg Powrdt.

Uwaga
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Usuniecie konta kandydata mozZliwe jest przez skorzystanie z opcji
Usun kandydata. Operacja usuniecia mozliwa jest jedynie dla konta,

ktore nie ma zaakceptowanego wniosku ani osiggniec.



Szczegolowe informacje o kandydacie

Wprowadzanie informaciji

o dokumentach

Uwaga W ramach lokalnych modyfikacji rola gimnazjum, w szczeg6inosci
w zakresie gromadzenia dokumentéw moze ulega¢ zmianom. W ni-
niejszym podreczniku opisane zostaly wszystkie elementy, ktére mo-
gq byc realizowane przez gimnazjum. W zwigzku z tym, przed przy-
stapieniem do prac zwigzanych z rekrutacja, bezwzglednie nalezy
zapoznaé sie z obowigzujacymi procedurami i rola gimnazjum
w procesie naboru.

Prowadzenie naboru (zaréwno z wykorzystywaniem systemu informatycz-
nego, jak i tradycyjnie) wigze si¢ z gromadzeniem w szkotach okreslonych
dokumentow. Zazwyczaj dokumenty te zbierane sg przez szkoty ponad-
gimnazjalne. Zastosowanie odpowiednio dobranego modelu wdrozeniowe-
go systemu Nabor Szkoly ponadgimnazjalne pozwala na gromadzenie nie-
ktérych dokumentéw przez gimnazja.

Wyrdzniane sg trzy typy dokumentow, jakie sa w obiegu w trakcie procesu

naboru:

1.  Wniosek (formularz aplikacyjny), w sktad ktorego oprocz samego
wniosku wchodza réowniez wszystkie dodatkowe za$wiadczenia
stwierdzajace posiadanie szczegdlnych uprawnien (zaswiadczenia le-
karskie, potwierdzajace indywidualny tok nauki itp.).

Uwaga  Zaklada sie, ze wszystkie te zaSwiadczenia sg integralnym elementem
wniosku i nie funkcjonujg samodzielnie. Wycofanie przez kandydata
whniosku réwnoznaczne jest z wycofaniem wszystkich dotgczonych do
niego dokumentow.

2. Kopia $wiadectwa ukonczenia gimnazjum oraz kopia za§wiadczenia
o wynikach egzaminu gimnazjalnego.
3.  Oryginat §wiadectwa ukonczenia gimnazjum oraz oryginat za§wiad-
czenia o wynikach egzaminu gimnazjalnego.
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Wprowadzanie informacji o dokumentach

Uwaga  Zakiada sig, ze oba te dokumenty wystepujg jednoczes$nie i zawsze sg
tego samego rodzaju - oba w oryginale albo oba w kopii. Niedopusz-
czalne zatem jest przyjecie od kandydata kopii jednego dokumentu
i oryginatu drugiego dokumentu. Podobnie niedopuszczalne jest przyje-
cie od kandydata wytgcznie jednego z tych dokumentéw.

Przyjecie wniosku

Informacja, ze w Punkcie Naboru przyjeto i przechowuje si¢ wniosek
(wraz z ewentualnymi zatacznikami) kandydata wpisywana jest do systemu
automatycznie w momencie zaakceptowania wniosku w Punkcie Naboru.

Przyjecie kopii Swiadectwa

Kopia $wiadectwa jest zazwyczaj wykorzystywana dla celow weryfikacji
osiggni¢¢ kandydata. Dokonujac akceptacji osiggnie¢ w Punkcie Naboru
potwierdza sig, ze przyjcto tam kopi¢ $wiadectwa. Informacja o tym fakcie
zostanie dotaczona do historii kandydata, ktora uzytkownik kanatu Gimna-
zjum moze odczyta¢ wybierajac ucznia w opcji Lista uczniéw lub Uczniowie.

Uwaga  Nalezy pamieta¢, ze pod pojeciem ,$wiadectwo" w systemie rozumiane
sq dwa dokumenty: $wiadectwo ukonczenia gimnazjum oraz zaswiad-
czenie 0 wynikach egzaminu gimnazjalnego.

Uwaga  Jezeli prowadzony model wdrozeniowy systemu zaktada automatyczng
akceptacje wystanych przez gimnazjum danych o ocenach, wynikach
egzaminu gimnazjalnego i innych osiggnieciach (nie podlegajg one we-
ryfikacji), wéwczas kopie $wiadectwa ukoriczenia gimnazjum i kopie
zadwiadczenia o wynikach egzaminu gimnazjalnego w procesie rekru-
tacji nie wystepuja.

Przyjecie oryginatu swiadectwa
Oryginal $wiadectwa ukonczenia gimnazjum oraz oryginatl za§wiadczenia
o wynikach egzaminu gimnazjalnego, zgodnie z obowiazujagcymi przepi-
sami prawa, stuza do potwierdzania przez kandydata woli uczeszczania do
okreslonego oddziatu.

W zwiazku z tym dokumenty te, bez wzgledu na model prowadzenia
rekrutacji, moga by¢ przyjmowane wylacznie przez szkole ponadgim-
nazjalng, do ktérej przyjety zostal uczen.

Wydawanie (wycofywanie) dokumentéw

Réwnie waznym elementem, jak informowanie systemu o dostarczonych
dokumentach, jest wprowadzanie informacji o dokumentach odbieranych
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przez kandydata. Odebranie (wycofanie) dokumentéw oznacza bowiem re-
zygnacj¢ z kandydowania.

Z drugiej za$ strony wycofanie danego dokumentu (w szczegdlnosci wnio-
sku) czesto jest konieczne dla poprawy btednych danych kandydata badz
koniecznosci dokonania zmian (np. w jego liscie preferencji). Ponizej
przedstawiono zasady wprowadzania do systemu informacji o wycofywa-
nych dokumentach.

Wycofanie wniosku — anulowanie akceptacji wniosku

Wszystkie narzedzia potrzebne do wycofania wniosku znajduja si¢ w opcji
Uczniowie w menu po lewej stronie.

Aby wycofa¢ wniosek, czyli anulowaé jego akceptacje, nalezy wyszukac
zadanego ucznia, ktéremu ma zosta¢ anulowana akceptacja wniosku. Zasa-
da wyszukiwania ucznia jest identyczna, jak ta przedstawiona we fragmen-
cie dotyczacym weryfikacji wnioskow.

Nastepnie nalezy w sekcji Opcje wybraé z rozwijanej listy operacje Anulo-
wanie akceptacji wniosku.

Konieczne jest podanie powodu anulowania akceptacji wniosku w polu
znajdujacym si¢ ponizej rozwijanej listy.

Uwaga  Podanie powodu operacji anulowania akceptacji wniosku jest obligato-
ryjne. System nie pozwoli wykona¢ operacji bez wpisanego powodu.

Nastepnie nalezy kliknaé przycisk Wykonaj. System wyswietli zapytanie
o che¢ anulowania akceptacji wniosku, ktora nalezy potwierdzi¢ klikajac
przycisk OK.

Wykonai

Rysunek 35. Anulowanie akceptacji wniosku — wycofanie wniosku.

Skutki wycofania wniosku, czyli anulowania akceptacji wniosku sg naste-
pujace:
e  gimnazjum odzyskuje mozliwo$¢ poprawiania danych ucznia
e uczen odzyskuje mozliwo$¢ dokonywania zmian w li§cie preferencji
e  uczen oznaczany jest na listach, jako kandydat, ktérego wniosek nie
zostal jeszcze rozpatrzony
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e do czasu ponownego zaakceptowania wniosku uczen nie moze brac
udzialu w dalszej cze$ci rekrutacji.

Anulowanie akceptacji osiggnieé¢

Anulowanie akceptacji osiaggni¢¢ odbywa si¢ analogicznie do anulowania
akceptacji wniosku. Z rozwijanej listy w sekcji Opcje nalezy wybra¢ opera-
cj¢ Anulowanie akceptacii osiggnieC.

Cpcje

tWybierz operacje do wykonania é,v'|

Tutai w Wybierz operacje do wykonania

anulowanie akceptacji osiagniec Foeracil

zmiana hasta

Wiykonaj W

Rysunek 36. Anulowanie akceptacji osiagni¢¢ — wycofanie kopii §wia-
dectwa.

Skutki anulowania akceptacji osiagni¢¢:

e gimnazjum odzyskuje mozliwo§¢ poprawiania danych o ocenach,
wynikach egzaminu i innych osiagnieciach ucznia (przy zalozeniu, ze
akceptacja osiagni¢¢ odbyta si¢ w wyniku recznej weryfikacji swia-
dectwa przez Punkt Naboru. Jesli dane wysylane przez gimnazjum nie
podlegaja weryfikacji, wowczas dla ich poprawienia anulowanie ak-
ceptacji nie jest konieczne);

e anulowane zostaja wyliczenia punktéw rekrutacyjnych do wszystkich
oddziatow z listy preferencji kandydata;

e  uczen oznaczany jest na listach jako kandydat, ktory posiada zaakcep-
towany wniosek, a nie ma jeszcze zweryfikowanych osiaggnigc;

e do czasu ponownego zaakceptowania osiggni¢¢ uczen nie moze brac
udziatu w dalszej cze$ci rekrutacji.
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Zmiana hasta ucznia

Uzytkownicy kanalu gimnazjum posiadajacy dostep do katalogu uczniow
maja uprawnienia do zmiany haset kandydatom pochodzacym z danego
gimnazjum.

Uwaga  Hasto wolno uczniowi zmieni¢ na jego osobistg prosbe i po potwierdze-
niu jego tozsamosci.

Przed zmiang hasta nalezy potwierdzi¢ tozsamos$¢ ucznia, ktorego hasto
bedzie zmieniane (np. przy uzyciu legitymacji szkolnej).

Uwaga  Uzytkownik kanatu gimnazjum dokonujac zmiany hasta ucznia potwier-
dza, ze zweryfikowat pozytywnie tozsamos¢ tego kandydata. Uzytkow-
nik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za skutki zmienienia hasta niewta-
Sciwemu uczniowi.

Uwaga Zmiana hasta powinna odbywa¢ sie w obecnosci ucznia. Niedopusz-
czalne jest dokonywanie zmian haset na prosby telefoniczne czy kiero-
wane pocztq elektroniczna,.

Wszystkie narzedzia potrzebne do zmiany hasta ucznia znajduja si¢ w opcji
Uczniowie w menu po lewe;j stronie.

Po wybraniu tej opcji nalezy wyszuka¢ ucznia wedlug jednego
z dostepnych kryteriow. Sposdéb wyszukiwania ucznia jest analogiczny do
opisanego w czesci dotyczacej weryfikacji wnioskow.

Po wyswietleniu danych ucznia w sekcji Opcje nalezy wybraé z rozwijanej
listy operacje¢ zmiana hasta, a nastepnie klikna¢ przycisk Wykonaj.
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Opcje

i Wybierz operacje do wykonania ?.IV_|

Tutai . Wybierz operacje do wykonania
u FJ_WE' zmiana hasta operaci:

wivkonaj B

Rysunek 37. Zmiana hasta ucznia.

Po wybraniu opcji Wykonaj system poprosi o potwierdzenie chgci wygene-
rowania kandydatowi nowego hasta, ktorg nalezy potwierdzi¢ klikajac
przycisk OK.

System wygeneruje uczniowi nowe hasto, a nastgpnie wyswietli je na
ekranie.

Uczen
Zmiana hasta powiodfa sie.
Nowe haslo to: aa9khQ
4 [[133] Kleofas Guciriski =] »
Numer wniosku 133
Imig i nazwisko Kleofas Guciniski
Identyfikator (login) KeoGuc43931
Numer PESEL 97112219015
Szkota 1 wyberu XII Liceum Ogaélnoksztalcace (ZSO nr 30)

Rysunek 38. Zmiana hasta ucznia — nowe hasto.

Nowe hasto nalezy podaé uczniowi. Ze wzglgdu na fakt, iz wygenerowane
hasto jest losowym ciggiem znakow, zaleca si¢ zapisanie hasta
i przekazanie go kandydatowi w formie pisemne;j.

Uwaga  Po przekazaniu uczniowi nowego hasta nalezy pouczy¢ go, iz powinien
je jak najszybciej zmieni¢ na znane wytgcznie sobie i tatwiejsze do za-
pamietania.
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Uprawnienia uzytkownikow

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne przewiduje dla uzytkownikow ka-
nalu gimnazjum szereg uprawnien, umozliwiajacych dostgp do okreslonych
opcji systemu.

Wyroézniane sg nastgpujgce uprawnienia:

Dostep do katalogu kandydatéw — uzytkownik posiadajgcy to
uprawnienie ma dostep do danych zgromadzonych na temat kandyda-
tow wiasciwych dla danego gimnazjum. Uprawnienie to daje mozli-
wos¢ przegladania zarowno informacji na temat kandydatury, jak
i danych osobowych oraz osiagni¢¢. Daje ono rowniez uzytkowniko-
wi mozliwos¢ dokonywania zmiany hasta uczniom pochodzacym
z danego gimnazjum

Przesylanie danych — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
wysyla¢ dane pochodzace z programow Sekretariat Optivum do sys-
temu. Uprawnienie to daje mozliwo$¢ wysytania zar6wno danych
osobowych, jak i ocen, wynikéw egzaminu gimnazjalnego i innych
osiggnigé

Dostep do katalogu kont — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie
moze dodawaé, usuwa¢ oraz modyfikowaé (w tym zmienia¢ hasta)
uzytkownikéw danego gimnazjum

Cofanie operacji — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze do-
konywa¢ cofania operacji akceptacji wniosku dokonanej przez uzyt-
kownikéw danego gimnazjum ( o ile model wdrozenia zaktada takie
rozwigzania)

Zamykanie etapow prac — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie
moze dokonywa¢ zamknigcia kolejnych etapow prac w danym gim-
nazjum

Uwaga  Dla zapewnienia spojnosci prac uprawnienie do zamykania etapéw po-

winna posiada¢ jedna osoba, w domysle administrator gimnazjum lub
inna osoba odpowiedzialna za cato$¢ prac w danym gimnazjum.
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Uwaga  Uprawnienia szczegoine (dostep do katalogu kont oraz prawo do cofa-
nia operacji) powinny by¢ przydzielane roztropnie, jak najmniejszej licz-
bie 0sdb.
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Podstawowe zadania
administratora gimnazjum

Administrator gimnazjum jest to osoba odpowiedzialna za przebieg obstugi
systemu w danym gimnazjum, ktérej zostalo przydzielone konto
Z rozszerzonymi uprawnieniami.

Do zadan administratora gimnazjum nalezy przede wszystkim:

e zarzadzanie kontami innych uzytkownikéw danego gimnazjum,
e nadzorowanie prac gimnazjum w calym procesie rekrutacji,

e zamykanie etapow prac,

e cofanie btednie przeprowadzonych operacji.

Zarzadzanie kontami innych uzytkownikéw danego
gimnazjum
Administrator gimnazjum ma mozliwo$¢ zarzadzania kontami innych

uzytkownikéw danego gimnazjum (dodawanie nowego konta, modyfika-
cja, usuwanie).

Wszystkie narzedzia potrzebne do zarzadzania kontami innych uzytkowni-
kow gimnazjum znajduja si¢ w opcji Konta Gimnazjum w menu po lewej
stronie.

Dodawanie nowego konta uzytkownika gimnazjum

Zadaniem administratora jest przydzielenie jednego konta kazdej osobie
pracujacej w gimnazjum przy obstudze systemu. Nabor Szkoly ponadgim-
nazjalne.

Uwaga  Bezwzglednie zabronione jest tworzenie kont wspélnych — uzytko-
wanych przez wiecej niz jedng osobe!

63



Podstawowe zadania administratora gimnazjum

64

Aby doda¢ nowe konto uzytkownika, nalezy kliknaé¢ przycisk Dodaj nowe
konto.

Lista kont

elwira.kowalska

[l
23

Lista kont do druku 3.

Doda) nowe konto B

Rysunek 39. Lista kont uzytkownikow w gimnazjum.

Nastepnie wyswietlony zostanie formularz, ktory nalezy wypekni¢ danymi
osoby, ktora bedzie uzytkownikiem gimnazjum. Dane te beda wykorzy-
stywane podczas zglaszania (logowania) do systemu.

Formularz zostal podzielony na dwie sekcje:

° dane konta,

e  uprawnienia.

Dane konta

W sekcji Dane konta znajduja sie nastgpujace dane:
e  imie, nazwisko,

e identyfikator,

° hasto.

Uwaga  Konta nalezy przydziela¢ imiennie — kazde konto musi by¢ przydzielone
tylko jednej osobie, ktorej dane (imi¢ i nazwisko) nalezy wpisa¢ we wia-
Sciwe pola przy tworzeniu konta.

Pierwszym elementem tworzenia konta jest wprowadzenie imienia
i nazwiska jego wilasciciela oraz ustalenie identyfikatora do konta, za po-
moca ktorego uzytkownik bedzie zglaszat si¢ w systemie.

Uwaga  System automatycznie tworzy identyfikator w postaci imie.nazwisko.
Utatwia to rozpoznanie uzytkownika przez obstuge systemu. Zaleca sig
zatem pozostawienie identyfikatora w proponowanej postaci.
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Dane konta

Imig [Elwira |
Mazwisko [kowalska |
Identyfikator [elwira.kowalska |

Rysunek 40. Tworzenie nowego konta — identyfikator nadawany auto-
matycznie.

Uwaga  Poniewaz identyfikator musi by¢ unikalny w calym systemie, moze sie
zdarzyc, ze utworzony identyfikator juz istnieje. W takim przypadku sys-
tem wyswietli odpowiedni komunikat i poprosi o wpisanie innego identy-
fikatora.

Uwaga  Jezeli zajdzie konieczno$¢ utworzenia innego identyfikatora, nalezy od-

znaczy¢ pole znajdujace sie po prawej stronie pola zwierajacego iden-
tyfikator. Umozliwi to wpisanie w tym obszarze nowego identyfikatora.

Dane konta

Imie [Elwira |
Mazwisko kowalska |
Identyfikator [elwira.kowalska |

Rysunek 41. Tworzenie nowego konta — identyfikator nadawany przez
uzytkownika.

System umozliwia wygenerowanie losowego hasta dla tworzonego konta.
Aby hasto zostato wygenerowane, nalezy zaznaczy¢ opcje Wygeneruj losowe
hasto.

Wygeneruj losowe hasto

Hasto L ]
Powtdrz hasto L ]

Rysunek 42. Tworzenie nowego konta — generowanie losowego hasta.

Jezeli opcja automatycznego generowania hasta nie zostanie zaznaczona,
nalezy wpisa¢ dwukrotnie hasto do tworzonego konta.
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O Wygeneruj losowe hasto

Hasto
Powtrz haslo

Rysunek 43. Tworzenie nowego konta — r¢gczne wprowadzenie hasta.

Uwaga  Wprowadzane hasto musi zawiera¢ co najmniej 5 znakéw. Nie nalezy
w hasle stosowac znakdw specjalnych. System rozroznia wielkie i mate
litery.

Uprawnienia

W sekcji Uprawnienia nalezy nada¢ uzytkownikowi wybrane funkcje syste-
mowe w zaleznos$ci od powierzonych mu zadan w ramach prac zwigzanych
z procesem rekrutacji.

Przydzielenie uprawnienia polega na zaznaczeniu opcji przy prawach, kto-
re nowotworzone konto ma posiadac.

Doktadniejsze informacje na ten temat zostaly zawarte w rozdziale
»Modyfikacja danych konta uzytkownika systemu” w podrozdziale
,Uprawnienia”.

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych oraz przydzieleniu
uprawnien nalezy klikngé¢ przycisk Dodaj.

Uprawnienia

weryfikacja zgloszen Cofanie operacji
Dosten do katalogu kandydatdw Dostep do statystyk
Przesylanie danych Zamykanie etapdw
Dostep do katalogu kont
gMstece Mj_»

Rysunek 44. Tworzenie nowego konta — przydzielanie uprawnien.

Jezeli zostala wczesniej zaznaczona opcja automatycznego generowania
hasta, system wys$wietli na ekranie wygenerowane i przydzielone dla two-
rzonego konta hasto oraz umozliwi jego wydrukowanie.

Uwaga W zakresie tworzenia kont oraz przekazywania informacji o nich uzyt-
kownikom nalezy stosowac sie do ,Dodatek nr 1 — zasady bezpieczne-
go uzytkowania systemu Nabor Szkoty ponadgimnazjalne”.

Modyfikacja i usuwanie konta

Jezeli okaze si¢, ze dane konta uzytkownika gimnazjum zapisane
w systemie sg niepoprawne, nalezy je zmodyfikowaé. Aby tego dokonac,



Nadzorowanie prac gimnazjum w calym procesie rekrutacji

nalezy klikna¢ przycisk e znajdujacy si¢ na liscie kont po prawej stronie
identyfikatora (Rysunek 40).

Zaprezentowany zostanie ekran Dane konta z polami, w ktore nalezy wpro-
wadzi¢ niezb¢dne zmiany.

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikna¢ przycisk Zmien.

Istnieje réwniez mozliwos¢ usuniecia konta uzytkownika gimnazjum przy
uzyciu przycisku X znajdujgcego si¢ na liscie kont po prawej stronie przyci-
sku e (Rysunek 40). System wys$wietli zapytanie o ch¢é usunigcia konta,
ktora nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Nadzorowanie prac gimnazjum w catym procesie
rekrutacji

Administrator gimnazjum powinien dba¢, aby prace prowadzone przez je-

go gimnazjum przebiegaly sprawnie i terminowo. W tym celu powinien

w szczegblnoscei:

e  przydziela¢ odpowiednia do potrzeb liczb¢ kont ze stosownymi
uprawnieniami

Uwaga  Praktyka wskazuje, ze przydzielenie zbyt duzej liczby kont nie wptywa
pozytywnie na efektywnos$¢ dziatan, gdyz praca zostaje wowczas bar-
dzo rozproszona i trudniej jg skoordynowaé.

e w zakresie wlasnych kompetencji udziela¢ pomocy uzytkownikom
systemu w swoim gimnazjum

e  kontrolowaé realizacje harmonogramu oraz podejmowac dziatania
majace na celu zachowanie ustalonych terminéow

e  koordynowa¢ prace wszystkich uzytkownikow podleglego mu gimna-
zjum

Zamykanie etapow prac

Jednym z kluczowych elementéw funkcjonowania systemu jest terminowe
zamykanie kolejnych etapéw prac. Etap prac jest to wyodrgbniony zestaw
zadan realizowanych przez gimnazjum w okreslonym terminie.

W trakcie funkcjonowania systemu Nabor Szkoly ponadgimnazjalne, dla
gimnazjum zostaty wyodrebnione nastgpujace etapy prac, podlegajace ope-
racji zamknigcia etapu:

1. Przekazywanie danych osobowych uczniow (etap ten obejmuje row-
niez pobranie informacji o kontach uczniow).
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2. Przekazywanie danych o osiagnigciach.

Uwaga W ramach lokalnych modyfikacji rola gimnazjum, w szczegolnosci
w zakresie realizowanych etapéw moze ulega¢ zmianom. W ninigj-
szym podreczniku opisane zostaty wszystkie etapy, ktére mogg byé
realizowane przez gimnazjum. W zwigzku z tym, przed przystgpie-
niem do prac zwigzanych z rekrutacjg, bezwzglednie nalezy zapo-
znac¢ sie z obowigzujacymi procedurami i rolg gimnazjum w pro-
cesie naboru.

W ramach kazdego etapu gimnazjum wykonuje okreslone czynnos$ci, po
zakonczeniu ktérych administrator gimnazjum zobowigzany jest zamkngé
realizacje¢ danego etapu w swoim gimnazjum. Informacje na temat realiza-
cji kolejnych etapow spltywaja do gldéwnego administratora systemu, ktory
po otrzymaniu ich ze wszystkich gimnazjéw przenosi system na kolejny
etap prac.

Uwaga  Niezamkniecie etapu powoduje wstrzymanie dalszych prac w catym
systemie, we wszystkich innych gimnazjach i Punktach Naboru, dla
wszystkich uczestnikéw rekrutacii!

Przed zamknigciem etapu prac nalezy upewnié si¢, ze w nadzorowanym
gimnazjum wszystkie prace w ramach zamykanego etapu zostaty w catosci
zrealizowane.

Wszystkie narzedzia potrzebne do zarzadzania etapami prac znajdujg si¢
w opcji Etapy prac w menu po lewej stronie.

Po wybraniu tej opcji system wyswietli ekran z nazwami etapow i ich sta-
tusem. Pod nazwa kazdego z etapéw widnieje data i godzina ich otwarcia.
Dodatkowo pod nazwg niezamknigtych etapéw wyswietlana jest data i go-
dzina, do ktorej nalezy dany etap zamknac.

Aby dokona¢ zamknigcia etapu, nalezy klikna¢ przycisk Zamknij przy na-
zwie odpowiedniego etapu.

Uwaga  Niektdre etapy moga by¢ realizowane réwnolegle, w zwigzku z tym na-
lezy zwrdci¢ szczegblng uwage, by w trakcie operacji zamykania wska-
zaC wiasciwy etap.



Zamykanie etapow prac

Etapy prac

Nazwa etapu

Przekazywanie danych osobawych uczniow
Etap otwarto: 2016-01-01 00:00:00 Zamkni
Nalezy zamknad do: 2016-01-01 00:00:00

Przesylanie danych o osiqgnieciach

Etzp otwarto: 2016-01-01 00:00:00 Qczekuje na otwarcie

Nazwa ctapu

Rysunek 45. Lista etapow prac.

System wyswietli podsumowanie dotyczace danego etapu oraz zaprezentu-
je ewentualne ostrzezenia lub informacje o wykrytych bledach i poprosi
o potwierdzenie checi zamknigcia etapu.

Btad zgtaszany jest przez system w sytuacji, gdy w pracach realizowanych
w ramach danego etapu znajdujg si¢ dane niepoprawne, badz brakuje nie-
zbednych danych. Wystapienie btgdu uniemozliwia zamknigcie etapu.

Ostrzezenie zglaszane jest przez system w sytuacji, gdy brakuje niektorych
danych, jednak dane te nie sg niezb¢dne dla poprawnosci dalszego przebie-
gu rekrutacji, a takze wowczas, gdy wprowadzone dane — cho¢ poprawne
merytorycznie — wydaja si¢ by¢ mato prawdopodobne.

Jezeli dane sg poprawne i prace z zakresu danego etapu zostaty zakonczo-
ne, nalezy zaakceptowa¢ zamkniecie etapu klikajgc przycisk Akceptuje.
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Podstawowe zadania administratora gimnazjum

Etap zamykany:
Przekazywanie danych osobowych uczniaw

9 - alergowski, Eryk

Ostrzezenie: Mie podana imienia matki ucznia,

Ostrzezenie: Mie podana imienia gjca ucznia.

Ostrzezenie: Mie podano numeru mieszkania w adresie ucznia.

8 - Kralik, Adrianna
Ostrzezenie: Mie podana imienia matki ucznia.
Ostrzezenie: MNie podano imienia ojca ucznia.

10 - Lwowska, Matasza

Ostrzezenie: Mie podana imienia matki ucznia,

Ostrzezenie: MNie podano imienia gjca ucznia.

Ostrzezenie: MNie podano numeru mieszkania w adresie ucznia.

7 - Paradys, Maksymilian
Ostrzezenie: Mie podano imienia matki ucznia.
Ostrzezenie: Nie podano imienia ojca ucznia.

6 - Starski, albert

Ostrzezenie: Mie podana imienia matki ucznia.

Ostrzezenie: MNie podano imienia ojca ucznia.

Ostrzezenie: Mie podano numery mieszkania w adresie ucznia,

Ostrzezenie: Zaden z Twoich ucznidw nie ma wprowadzone] informacii o posiadanej apinii poradni
psychologiczno-pedagogiczne] o ograniczonych mozliwosciach wyboru kierunku ksztatcenia. W przypadku
posiadania takiej opinii informacja ta musi byd przekazana razem z danymi osobowymi ucznia, przed
zakoriczeniern etapu wprowadzania danych osobowych ucznidw,

wWyniki weryfikacji:
Przestano dane 5 uczniow
Liczba znalezionych ostrzezef: 13
Liczba znalezionych bledow: 0

Czy akceptujesz zamknigcie tego etapu?

4| Nie akceptuie Akceptuje B

Rysunek 46. Zamykanie etapu prac.

Po zaakceptowaniu system zamknie etap, a nastepnie wyswietli stosowny
komunikat.

Cofanie operacji

70

W przypadku popetnienia pomyiki przez uzytkownika gimnazjum przy rea-
lizacji wyznaczonych zadan, Administrator gimnazjum ma mozliwo$¢ cof-
nigcia btednie wykonanej operacji. Dotyczy to blednie zaakceptowanych
osiggnie¢ kandydata w modelu wdrozeniowym — gdy obowigzuje automa-
tyczna weryfikacja osiggnie¢ po przestaniu ich przez gimnazjum.

Przed przystapieniem do cofania operacji nalezy upewni¢ si¢, ze rzeczywi-
$cie zostata ona wykonana btednie.



Cofanie operacji

Wszystkie narzedzia potrzebne do cofania operacji znajduja si¢ w opcji
Uczniowie w menu po lewej stronie.

Po wybraniu tej opcji nalezy wyszuka¢ ucznia, dla ktérego operacja ma by¢
cofnigta. Sposdb wyszukiwania ucznia jest analogiczny do opisanego
w cze$ci dotyczacej weryfikacji wnioskow.

Po wyswietleniu danych ucznia w sekcji Opcje nalezy wybraé z rozwijanej
listy nazwe zadanej operacji, poda¢ powdd jej wykonania, a nastepnie klik-
na¢ przycisk Wykona;.

Zostanie wyswietlone zapytanie o che¢ wykonania zadanej operacji, ktorg
nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Opcje

|anu|uwanie akceptacji osiagniec Vl

Tutaj wpisac ew. adnotacje do wykonywane] operacji:
|Pum1_.rlka osoby weryfikujacej.

wiykonaj B

Rysunek 47. Cofanie operacji.

Uwaga  Nalezy pamietac, iz wszystkie operacje wykonywane przez uzytkowni-
kow systemu sg rejestrowane, w szczegdlno$ci zatem wszystkie opera-
cje cofnigcia wcze$niejszych dziatan zostang zarejestrowane.
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Narzedzia dodatkowe

Narzedzia dodatkowe

Dane osobowe

Opcja ta stuzy do wyswietlenia informacji dotyczacych danych osobowych
kandydata. Wsr6d wyswietlanych danych znajdujg si¢ nastepujace infor-
macje:

e data wprowadzenia danych do systemu
e identyfikator uzytkownika wprowadzajacego dane kandydata

e informacja, czy zostal wniesiony sprzeciw wobec przetwarzania
danych osobowych, o ktérych mowa w Art.32 ust. 1 pkt. 8 Ustawy
o ochronie danych osobowych

Po wybraniu opcji Dane osobowe wyswietli si¢ strona zawierajace pole shu-
zace do wyszukiwania kandydatow. W celu wyszukania konkretnego kan-
dydata nalezy wpisa¢ numer PESEL, nr wniosku lub nazwisko kandydata,
nastepnie klikna¢ przycisk Wyszukaj.

Wyszukaj

Podaj numer PESEL, nazwisko, lub numer wniosku:

[Draczel =]

Wyszukaj W

Rysunek 48. Wyszukanie kandydata —  przetwarzanie danych
osobowych.

Aby wyswietli¢ szczegotowe informacje nalezy klikng¢ z prawej strony
przycisk Wiecej.
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Dane osobowe

Uwaga  Pobranie danych w pliku PDF jest mozliwe tylko wéwczas gdy admini-
nistrator systemu nadat takie uprawnienia uzytkownikom kanatu gimna-

zjum.

Wyszukaj

Podaj numer PESEL, nazwisko, lub numer wniosku:

[Draczek |
Wyszukaj W

Znaleziono: 1 ‘

Rafat Tadeusz Draczek 92010199993 wiecei

Rysunek 49. Przykladowe informacje — przetwarzanie danych
osobowych.

W celu zmodyfikowania danych nalezy klikngé przycisk Modyfikuj.

Uwaga Dostep do szczegdtowych danych i ich modyfikacja sg mozliwe tylko
wtedy, gdy administrator systemu nadat uzytkownikom kanatu gimna-
zjum odpowiednie uprawnienia.

Uwaga  Modyfikowaé mozna tylko i wylacznie opcje dotyczacg sprzeciwu wo-

bec przetwarzania danych osobowych oraz informacje o udostepnieniu
danych osobowych.
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Informacje, ktore gimnazjum powinno przekazac¢ swoim uczniom

Informacje, ktére gimnazjum
powinno przekaza¢ swoim
uczniom

Bardzo wazna rola, jaka w procesie rekrutacji uczniow do szkoét ponadgim-
nazjalnych spelnia gimnazjum (poza dziataniami zwigzanymi bezposrednio
z gromadzeniem i przetwarzaniem danych) jest rola informacyjna. Ponizej
przedstawione zostaly podstawowe informacje zwigzane z funkcjonowa-
niem systemu, ktore powinny by¢ przekazane kandydatom przez kazde
gimnazjum uczestniczace w scentralizowanym naborze, obstugiwanym
elektronicznie przez system Nabor Szkoly ponadgimnazjalne.

Uwaga  Najwazniejszym pojeciem, ktére uczniowie koniecznie powinni zrozu-
mie¢ jest lista preferencji. Jest to kluczowy element catego procesu
z punktu widzenia kandydata, nalezy zatem po$wieci¢ temu zagadnie-
niu jak najwigcej uwagi.

Cel wykorzystania systemu
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Z punktu widzenia kandydata najwazniejszym celem, dla ktérego rekruta-
cja wspomagana jest elektronicznie jest wyeliminowanie zjawiska bloko-
wania wielu miejsc przez jednego kandydata. W sytuacji tradycyjnej, gdy
nie ma przeplywu informacji miedzy szkotami ponadgimnazjalnymi, przy
pierwszym ogloszeniu wynikow wigkszos¢ miejsc w szkotach zajmuje
niewielka grupka kandydatow majacych najlepsze wyniki. Dopiero po pod-
jeciu przez nich decyzji, w ktorej szkole chea si¢ uczy¢ zwalniajg si¢ miej-
sca dla pozostatych.

Drugim waznym celem wykorzystania systemu komputerowego w trakcie
rekrutacji jest ograniczenie liczby dokumentéw i liczby wizyt kandydata
w szkotach. W tradycyjnym przypadku, kandydujac do trzech szkédt uczen
musiat wszystkie je odwiedzi¢ i we wszystkich ztozy¢ wnioski. Dzigki wy-
korzystaniu systemu kandydat postuguje si¢ wytacznie jednym wnioskiem,



Dane osobowe

bez wzgledu na liczbe szkol, ktore wybral, i kontaktuje sic wylacznie
z jedng szkota.

Wykorzystanie systemu komputerowego daje ponadto mozliwosci szyb-
kiego zdobywania wielu informacji. W tradycyjnym modelu prowadzenia
naboru nieznane sg na przyklad rzeczywiste liczby chetnych do poszcze-
gblnych oddzialow. Wykorzystujac system elektroniczny, mamy tatwy do-
step do tych i wielu innych danych.

Lista preferenciji

Lista preferencji jest to lista oddzialéw, do ktorych kandydat ubiega si¢
o przyjecie, ulozonych w kolejnosci istotnosci dla kandydata: na pierw-
szym miejscu znajduje si¢ oddziat, na ktorym kandydatowi zalezy najbar-
dziej, na drugim oddziat, na ktéorym zalezy mu nieco mniej (gdyby nie do-
stat si¢ do oddziatu na pierwszym miejscu, chciatby dostac si¢ do tego na
drugim), na trzecim oddziat, na ktérym zalezy mu jeszcze mniej itd.

Uwaga  Nie jest wazna kolejnos¢ szkdt! Wazna jest kolejnos¢ oddziatow!

Kolejnos¢ oddziatéw na liscie preferencji zalezy wylacznie od woli kandy-
data. Oddziaty z réznych szkét i o réznym charakterze moga dowolnie si¢
przeplataé. Przyktadowo ponizej przedstawiono dwa rézne sposoby kon-
struowania listy preferencji:

. Oddziat 1a ze szkoty X
. Oddziat 1a ze szkoty Y
. Oddziat 1c ze szkoty Z
. Oddziat 1b ze szkoly Y
. Oddziat 1d ze szkoly X

Nk WIN =

. Oddziat 1a ze szkoty X
. Oddziat 1b ze szkoty X
. Oddziat 1c ze szkoty X
. Oddziat 1d ze szkoty X
. Oddziat 1b ze szkolty Y
. Oddziat 1d ze szkolty Y
. Oddziat 1a ze szkoly Y

® AU AW —

Dhugos¢ listy preferencji jest dowolna i zalezy wylacznie od kandydata.
Moze si¢ na niej znajdowaé wylacznie jeden oddzial, jak i wszystkie ofe-
rowane przez wskazane szkoty.

Uwaga  Nalezy pamieta¢, ze im dtuzsza jest lista preferencii, tym wieksze szan-
se kandydata na to, Ze zostanie przyjety.
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Informacje, ktore gimnazjum powinno przekaza¢ swoim uczniom

W trakcie przydziatu kandydatow do oddzialow, system umiesci kandydata
w oddziale znajdujacym si¢ jak najwyzej na jego liScie preferencji, do kto-
rego zdobyt on wystarczajacg liczbe punktow. Przydzial wyglada zatem
nastepujaco: system rozpatruje oddzial z pierwszego miejsca listy preferen-
cji danego kandydata i sprawdza, czy posiada on wystarczajaca liczbe
punktow, by by¢ przyjetym do tego oddziatu. Jedli tak, to umieszcza tam
kandydata i dalej niczego nie sprawdza. Jesli punktow jest za mato, system
sprawdza oddziat na drugim miejscu listy preferencji. Analogicznie, jesli tu
kandydat ma liczbe punktow wystarczajaca do przyjecia, jest umieszczany
w tym oddziale, jesli jednak punktow mu brakuje, to system sprawdza ko-
lejne oddziaty z listy preferencji.

Uwaga  Nalezy zwréci¢ uwage, ze oddziaty sg sprawdzane dokfadnie w takiej
kolejnosci, jak zostaly utozone na liscie preferencii.

Uwaga  Jezeli kandydat ma liczbe punktdéw wystarczajaca do przyjecia do okre-
$lonego oddziatu, wowczas oddziaty umieszczone nizej na jego liscie
preferenciji w ogdle nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty

Wszyscy kandydaci do szkdét ponadgimnazjalnych postuguja sie okreslo-
nymi dokumentami: wnioskiem, kopiami $wiadectwa ukonczenia gimna-
zjum i zaswiadczenia o wynikach egzaminu gimnazjalnego oraz orygina-
fami wspomnianego $wiadectwa i za§wiadczenia.

Uwaga W ramach lokalnych modyfikacji, wykorzystanie systemu moze umozli-
wia¢ wyeliminowanie z procesu rekrutacji kopii $wiadectwa i kopii za-
$wiadczenia o wynikach egzaminu gimnazjalnego. W zwigzku z tym,
przed przystapieniem do informowania uczniéw bezwzglednie nalezy
zapozna¢ sie z obowigzujacymi w danej jednostce zasadami obiegu
dokumentow.

Ponadto kandydaci posiadajacy szczegdlne uprawnienia lub ubiegajacy si¢
o przyjecie do szkot wymagajacych spelnienia dodatkowych kryteriow sg
zobowigzani dolaczy¢ do wniosku okreslone, dodatkowe dokumenty. In-
formacja o tym, jakie dokumenty powinny zosta¢ dotaczone znajduje si¢
we wniosku oraz na stronach kandydata w systemie. Nalezy zwroci¢ uwage
uczniom, iz dokumenty te stanowig integralng cze$¢ wniosku i sg warun-
kiem jego przyjecia i pozytywnego zweryfikowania przez szkote.

Bardzo wazng kwestia w calym procesie rekrutacji jest realizacja harmo-
nogramu. Przekazujac uczniom informacje o systemie nalezy zwrécié
szczegbdlng uwage na terminowe, zgodne z harmonogramem rekrutacji rea-



Dane osobowe

lizowanie kolejnych etapéw, w szczegdlnosci dostarczania dokumentéw do
szkot. Nalezy uprzedzi¢ kandydatow, ze niedotrzymanie terminu moze
spowodowa¢ wyeliminowanie ich z procesu rekrutacji.
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Pobieranie stownikéw do
programu Sekretariat Optivum

78

W przypadku niektérych kategorii danych przekazywanych do systemu,
a gromadzonych w programie Sekretariat Optivum, uzytkownik nie powi-
nien wprowadza¢ informacji r¢cznie, wpisujac je z klawiatury, tylko wy-
bra¢ zadanag warto$¢ z zamknietej listy. Stuza do tego stowniki.

Stowniki sa to gotowe listy wartosci (zazwyczaj okreslonych nazw), ktore
mogg si¢ pojawi¢ w ramach danego pola wsrod danych ucznia. Program
Sekretariat Optivum umozliwia tworzenie stownikéw do wigkszosci pol,
jednak z punktu widzenia procesu naboru najistotniejsze sg cztery sposrod
nich. Sg to:

e  stownik rodzajow orzeczen,

e  stownik typéw egzamindéw zewngtrznych,

e  stownik nazw zaje¢ edukacyjnych,

o  stownik rodzajow osiagnie¢ dodatkowych.

Uwaga Do programu Sekretariat Optivum nie mozna zaimportowa¢ stownikow
nazw zaje¢ edukacyjnych. Sposob ujednolicenia danych nazw zaje¢
edukacyjnych w programie Sekretariat Optivum zostat opisany w ¢wi-
czeniach udostepnionych w systemie - opcja Podreczniki.

Wszystkie stowniki potrzebne w procesie naboru dostepne s3 do pobrania
w systemie w opcji Pobierz w menu po lewej stronie.

Stownik rodzajow orzeczen zawiera nazwy orzeczen, ktére sg brane pod
uwagg w procesie naboru. W szczegodlnosci bedzie to orzeczenie poradni
psychologiczno-pedagogicznej o problemach zdrowotnych ograniczajacych
mozliwos¢ wyboru kierunku ksztalcenia. Stownik ten jest konieczny w trak-
cie etapu wprowadzania i przekazywania danych osobowych kandydata.



Dane osobowe

Uwaga  Wprowadzenie rodzaju orzeczenia niezgodnego z wartoscig stowniko-
wa spowoduije, ze informacja o posiadanym orzeczeniu nie zostanie za-
importowana do systemu, co oznacza, ze kandydat nie bedzie mogt
skorzystaé z przystugujacych mu uprawnien.

Stownik rodzajéw egzamindéw zewngtrznych zawiera nazwy egzamindow
zewnetrznych, z ktorych wyniki beda wprowadzane wsréd danych kandy-
data.

Uwaga  Wprowadzenie w danych kandydata nazwy egzaminu zewnetrznego
innej niz warto$¢ pochodzaca ze stownika spowoduje, ze wynik tego
egzaminu nie zostanie zaimportowany do systemu, przez co kandydat
nie otrzyma za niego punktow.

Stownik nazw zajec¢ edukacyjnych zawiera nazwy zaje¢ edukacyjnych, kto-
re moga by¢ realizowane w gimnazjum, z ktoérych kandydat moze miec
oceny.

Uwaga  Wprowadzenie w danych ucznia nazw zaje¢ innych niz wartoci pocho-
dzace ze stownika, spowoduje, ze dla wszystkich uczniéw z gimnazjum
oceny z tych zajeC nie zostang zaimportowane do systemu, co dalej
spowoduje brak mozliwosci wyliczenia z nich punktow.

Stownik rodzajow osiggni¢¢ dodatkowych zawiera nazwy rodzajow osig-
gni¢¢ dodatkowych, ktore sg brane pod uwage w procesie rekrutacji w da-
nym wojewodztwie.

Uwaga  Wprowadzenie w danych ucznia nazw rodzajow osiggnie¢ dodatkowych
niezgodnych z wartoSciami pochodzacymi ze stownika spowoduje, Ze
informacje o tych osiggnigciach nie zostang zaimportowane do syste-
mu. W takiej sytuacji kandydatowi nie zostang za te osiagniecia przy-
znane punkty.

Pobieranie stownikéw

Aby pobra¢ stownik z systemu, nalezy wybra¢ z menu po lewej stronie op-
cj¢ Pobierz, a nastepnie kliknag¢ na nazwie stownika, ktoéry ma zostaé po-
brany.

System zapyta, czy zapisaé wskazany plik na dysku. Nalezy potwierdzi¢
che¢ zachowania pliku na dysku. Pliki stownikdéw maja rozszerzenie
"*slo".

Sposdéb importowania stownikdw w programie Sekretariat Optivum opisa-

ny zostal w podrgcznikach lub pomocy do tych programow.

Uwaga  Nie nalezy modyfikowa¢ danych w zaimportowanych stownikach!
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Pobieranie stownikow do programu Sekretariat Optivum

Podglad stownikéw

80

W systemie przewidziano réwniez mozliwo$¢ podgladu dostepnych stow-
nikow. Jest ona szczegdlnie uzyteczna, gdy uzytkownik gimnazjum nie jest
pewien, czy stowniki, ktéorymi postuguje si¢ w programach lokalnych sa
aktualne.

Jezeli taka watpliwo$¢ powstala przed uzyciem stownikow przy wprowa-
dzaniu danych uczniéw do programéw lokalnych, nalezy usunagé wszystkie
wartosci ze stownikow i zaimportowa¢ aktualne stowniki z systemu.

Jezeli za§ wprowadzono juz dane ucznidéw przy uzyciu stownikow, nalezy
upewnic¢ si¢ przy pomocy podgladu, czy wprowadzone warto$ci sg nieaktu-
alne. Jesli tak, nalezy zaimportowaé aktualne stowniki i scali¢ aktualne
warto$ci z poprzednimi w programach lokalnych. Dzigki temu wprowa-
dzone dane ucznidéw zostang uaktualnione do poprawnych wartosci.

Aby wyswietli¢ zawarto$¢ stownika, nalezy klikna¢ przycisk Podglad znaj-
dujacy si¢ po prawej stronie nazwy zadanego slownika.



Wprowadzanie i modyfikacja
danych kandydata bezposrednio
w systemie

Uwaga  Opisana w ninigjszym rozdziale procedura powinna by¢ wykorzystywa-
na jedynie w szczegdlnych przypadkach. Standardowag metodg przeka-
zywania przez gimnazjum danych kandydata (oraz ich modyfikacji) jest
przesytanie do systemu danych, pochodzacych z programuSekretariat
Optivum.

Jezeli wystepuje taka konieczno$¢, dane ucznia mogg zosta¢ wprowadzone
przez gimnazjum bezposrednio do systemu, z pomini¢gciem programéw lo-
kalnych. Nalezy jednak pamictaé, iz w takiej sytuacji nastepujg rozbiezno-
$ci miedzy danymi zgromadzonymi w centralnej bazie danych systemu,
a tymi przechowywanymi lokalnie przez gimnazjum. Nalezy ponadto pa-
mietaé, ze modyfikacje danych wprowadzone bezposrednio w systemie zo-
stang w przypadku ponownej wysylki poprzednich danych zatarte.

Wprowadzanie podstawowych danych o uczniu

Wszystkie narzedzia potrzebne do wprowadzenia danych nowego ucznia
bezposrednio w systemie znajduja si¢ w opcji Uczniowie w menu po lewej
stronie.

W formularzu stuzacym do wyszukiwania uczniéw nalezy kliknaé przycisk
Dodaj nowego ucznia.
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Wprowadzanie i modyfikacja danych kandydata bezposrednio w systemie
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Nry wnioskéw [ ]
Numery PESEL [ |
Nazwiska [ ]

Wybierz

Dodai nowego ucznia B

Rysunek 50. Wprowadzanie nowego ucznia bezposrednio w systemie.

Nastepnie

nalezy wypetni¢ wyswietlony przez system formularz zgodnie

z posiadanym wnioskiem wypelnionym recznie przez kandydata.

Formularza wprowadzania nowego kandydata podzielony zostala na po-
szczegolne sekcje:

. Dane

1D:
Imig: ®
Nazwisko: ¥

PESEL*

Data urodzenia

Adres e-mail:
Wojewddztwo:
Powiat:

Gmina:

Miejscowosé:

Ulica:
Budynek nr:
Lokal nr:

Kod pocztowy:
Poczta:

osobowe kandydata

Nie posiadam numeru Pesel

% -
éd - mm - rrrr

- wybierz wojewédztwo -

[-]
[--- wybierz wojewddztwo --- [+]

--- wybierz gming --- [+ |

"

Rysunek 51. Wprowadzanie danych osobowych.

Uwaga

W formularzu dane osobowe kandydata, w sekcji adresu kandydata
oraz opiekundw, po wybraniu miejscowo$ci Warszawa nalezy skorzy-
sta¢ z obowigzkowej pozyciji: Dzielnica.



Dane osobowe

Wojewddztwo: * [MAZOwIECKIE V]

Powiat:* [warszawa V]

Gmina:* |Warszawa LI

Migjscowosc: * [warszawa ~]

Dzielnica: * [Praga-potudnie V]

Ulica: [Pustelnicka

Budynek nr:*

Lokal nr:

Kod pocztowy: ¥ -

Poczta: ¥ [warszawal x|

Rysunek 52. Wprowadzanie danych teleadresowych w miejscowosci
Warszawa.

W przypadku kandydatéw nie posiadajacych numeru PESEL nalezy zazna-
czy¢ opcje Nie posiadam numeru Pesel. Zaznaczenie tej opcji spowoduje wy-
swietlenie dodatkowych pdl dotyczacych plci kandydata, rodzaju doku-
mentu tozsamosci (seria i numer) oraz dat¢ urodzenia. Po uzupeknieniu pdl,
przy zapisywaniu formularza zostanie wygenerowany sztuczny PESEL.
PESEL ten nie jest drukowany na wniosku o przyjecie, natomiast jest wy-
swietlany w panelu Dane kandydata w trybie do odczyty oraz jest mozliwe
odszukanie kandydata po tym numerze w wyszukiwarce kandydatow.

Uwaga  Sztuczny nr PESEL generowany jest tylko i wylacznie na potrzeby re-
krutacji. Nie moze on by¢ wykorzystywany do celéw innych niz realizacji
przebiegu rekrutacji kandydata w systemie.

e  Dane kontaktowe wraz z adresem pierwszego i drugiego opiekuna prawnego
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Dane kontaktowe matki
(W przypadku, gdy ustanowiono opieke prawna nad dzieckiem, nalezy podaé dane opiekuna prawnego)

Brak danych

Imig:* [ |

Nazwisko: * [ |

Telefon: [ ]

Adres e-mail: [ ]
Adres matki

¥|Brak adresu  Kopiuj adres kandydata Mieszka poza terytorium RP

Wojewadztwo: [—— wybierz wojewédztwo — |

Powiat: [—_wybierz wojewsdztwo — ]

Gmina: —-- wybierz powiat -——

Miejscowosé: --- wybierz gming -

Ulica:

Budynek nr:

Lokal nr:

Kod pocztowy:
Poczta:

;

Dane kontaktowe ojca
(W przypadku, gdy ustancwione opieke prawnq nad dzieckiem, nalezy podaé dane opiekuna prawnego)

Brak danych

Imig:* [ ]

Nazwisko: ¥ [ |

Telefon: [ ]

Adres e-mail: [ ]
Adres ojca

¥|Brak adresu | Kopiuj adres kandydata Mieszka poza terytorium RP

Wojew6dztwo: [—wybierz woiewédztwo — ]

Powiat: [——_wybierz wojewédztwo —-

Gmina: --- wybierz powiat ---

Miejscowosé: --- wybierz gming ---

Ulica:

Budynek nr:

Lokal nr:

Kod pocztowy:

!

Poczta:

Rysunek 53. Wprowadzanie informacji o opiekunach.

Informacja o spetnianiu kryteriéw pierwszenstwa przyjecia — jezeli kandyda-
towi przystuguje dodatkowe, szczegdlne uprawnienia nalezy zaznaczy¢ sto-
sowng opcje przy wiasciwym uprawnieniu.



Dane osobowe

Ponizsze opcje zwigzane s z pierwszerstwem przyjecia w przypadku réwnej liczby punktow.
Kandydat powinien dostarczyé stosowne zaswiadczenia dokumentujace kazdy z zaznaczanych
faktow.

Kandydat ma problemy zdrowotne, ograniczajgce mozliwosdci wyboru kierunku ksztalcenia ze wzgledu na
stan zdrowia, potwierdzone opinig publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej poradni
specjalistyczne]j

Kandydat spetnia jedno lub wigcej kryteridw zgodnie z art. 149 ust. 4, art. 155 ust. 4 i art. 165 ust. 3 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo oSwiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 60, z
pdEn. zm.) stosuje sig przepisy art. 20 c ust. 2 i 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.
U. z 2017 r. poz. 2198, z pdZn. zm.:

wielodzietnos¢ rodziny kandydata;
niepetnosprawnosé kandydata;

niepetnosprawnosc jednego z rodzicow kandydata;
niepetnosprawnosc obojga rodzicow kandydata;
niepetnosprawnosé rodzeristwa kandydata;
samotne wychowywanie kandydata w rodzinie;

objecie kandydata piecza zastepcza.
Kandydat posiada orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego.
Orzeczenie posiada numer:

Dodaj i zakoricz
4l Wstecz Dodaj i dalej B

Rysunek 54. Wprowadzanie informacji o dodatkowych uprawnieniach
podczas rekrutacji.

Uwaga  Przy zaznaczeniu opcji 0 potrzebie ksztatcenia specjalna na formularzu
nalezy dodatkowo umiesci¢ numer dokumentu orzekajacego.

Po wypehieniu formularza danych osobowych, kontaktowych i szczegodl-
nych uprawnien nalezy kliknaé przycisk Dodaj i zakoncz.

W przypadku wybrania tej opcji, system utworzy na podstawie wprowa-
dzonych danych konto kandydata.

Wprowadzanie informacji o preferencjach ucznia

Jezeli w ramach danych wprowadzanych do systemu przez gimnazjum ma
znajdowaé si¢ rowniez lista preferowanych jezykow, szkot 1 oddziatow
kandydata, wowczas po wprowadzeniu podstawowych danych ucznia nale-
zy wybraé opcj¢ Dalej.

W przypadku wyboru tej opcji system zapisze wprowadzone dotychczas
dane, utworzy uczniowi konto, a nastgpnie przejdzie do ekranu wyboru, je-
zykow, szkol i oddziatow.

Formularz wprowadzania informacji o preferencjach kandydata sktada si¢
z czterech sekcji:

e  Preferowane jgzyki obce (tylko jesli konfiguracja wdrozenia dopusz-
cza zbieranie tej informacji)

e  Preferowane szkoly
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Wprowadzanie i modyfikacja danych kandydata bezposrednio w systemie

e  Preferowane oddziaty
e  Opcje

Preferowane jezyki obce

Aby wprowadzi¢ informacje na temat preferowanych jezykow obcych, na-
lezy wybra¢ z rozwijanych list nazwe jezyka oraz poziom nauczania, a na-
stepnie klikna¢ przycisk Dodaj.

Preferowane jezyki obce

1 francuski (kontynuacja)

Dodaj jezyk

|angie|ski "|

Fod podstaw I+
Dodaj B

Rysunek 55. Wprowadzanie informacji o preferowanych jezykach ob-
cych.

Preferowane szkoty

Aby wprowadzi¢ informacje na temat preferowanych szkot, nalezy wybraé
nazwe szkoly z rozwijanej listy — Zadana szkota zostanie automatycznie
dodana do listy preferowanych szkot.

Uwaga  Kolejno$¢ wyboru szkét nie ma znaczenia. Zgodnie z obowigzuja-
cym prawem mozna wybra¢ maksymalnie 3 szkoty.

Preferowane szkoby

W tym miejscu nalezy wybrac interesujgce ucznia szkoty. Kolejnodé wyboru szkét nie ma znaczenia. Zgodnie z
obowigzujgcym prawem mozna wybrac maksymalnie 3 szkoty.

Szkota
XI Liceum Ogdlnoksztalcace
ul. Krélewska 19/21, Warszawa
Dodaj szkole
| --- dowolna miejscowosc --- lz'
| --- dowolny typ szkoty --- Izl
[--- wybierz szkole --- I~]

Rysunek 56. Wprowadzanie informacji o preferowanych szkotach.
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Dane osobowe

Preferowane oddzialy

Aby wprowadzi¢ informacje na temat preferowanych oddziatéw, nalezy wybraé na-
zwe oddzialu z rozwijanej listy — zadany oddziat zostanie automatycznie dodany do
listy preferencji.

Preferowane oddziaty

Ponizej nalezy okreglic listg preferowanych przez kandydata oddziatow. Oddziaty, w ktarych obowigzuje
sprawdzian uzdalnier kierunkowych zostaty wyrdznione kaolorem ziclonym | pochidy czoionks

1.(1A) mat-biol-inf {ang*-brak) =&

Licawm Ogolnoksztaicgoe

2.{1A) mat-obcy (wyb-wyb) ==

ticewm 0gdlnoksztatcgoe nr 2

3.(1B) obcy-mat-inf-fiz (wyb-wyb) E IE‘
Liceurn Ogdinoksztaicgce nr 2

4.{1B) zarzgdzanie informacja (ang*-niem*) E
Liceum profilowaneg

Dodaj oddziat

P --- wybierz oddzial --- v

Rysunek 57. Wprowadzanie informacji o preferowanych oddziatach.

Dodatkowe opcje
W koncowej czgséci formularza znajduja si¢ nastepujace opcje:

e  Wstecz — wybor tego polecenia powoduje powrdt do poprzedniego
kroku,

e Dodaj i dalej — wybor tego polecenia powoduje zapisanie danych
i przejsécie do kolejnej strony wniosku,

e Dodaj i Zakofcz— wybor tego polecenia powoduje powrdt do ekranu
weryfikacji wniosku.

Uwaga  Konto kandydata, przydzielone mu w trakcie wprowadzania wniosku
przez gimnazjum jest nieaktywne! Mimo nadania identyfikatora, kan-
dydat nie moze sie na nie zalogowac.

Aby uaktywni¢ konto, nalezy dokona¢ procedury zmiany hasta ucznia.
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Nabor

Nabor

Narzedzia, ktorymi moze si¢ poshugiwac uzytkownik Gimnazjum to:
e FEtapy prac
e Harmonogram

e Komunikaty

Etapy prac

Opcji Etapy prac zostata opisana w podrozdziale ,,Zamykanie etapoéw prac”
(rozdziat ,,Podstawowe zadania administratora gimnazjum”).

Harmonogram

W opcji Harmonogram umieszczone zostato zestawienie wszystkich etapow
obowigzujacych w systemie. Etapy obowiazujace Gimnazjum zostaty
oznaczone czerwona, pogrubiong czcionkg. Bardzo waznym elementem
naboru jest przestrzeganie podanych w harmonogramie terminow.
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Komunikaty

Harmonogram

Ponizej przedstawione zostato zestawienie wszystkich etapéw obowigzujagcych w Systemie. Etapy
obowigzujace Twoje gimnazjum zostaly oznaczone czerwona, pogrubiong czcionka. Prosimy o

przestrzeganie podanych ponizej terminow.

Nazwa etapu

Wprowadzanie oferty edukacyjnej

Przekazywanie danych osobowych uczniéw

Rejestracja kandydatow/wybér preferencji

Weryfikacja wnieskow kandydatéw/ucznidw

Zmiana wyboru preferencji

Weryfikacja zmian wnioskéw kandydatow/ucznidw

Przesylanie danych o osiagnieciach

Dostarczanie dokumentow potwierdzajgcych osiagniecia

Weryfikacja danych o osiagnigciach

Porzadkowanie list chetnych

Pobieranie list zakwalifikowanych do przyiecia

Bublikacia list zakwalifikowanych do przyiecia

Wprowadzanie potwierdzer woli podjgcia nauki

Pobieranie list przyjgtych

Publikacja list przyjgtych

Aktualizacja danych

Nazwa ctapu

Wprowadzanie wynikéw sprawdzianéw uzdolnieri kierunkowych

Data
rozpoczecia

2016-03-01

08:00:00

2016-01-01
00:00:00
2016-03-01
00:00:00
2016-03-20
08:00:00
2016-01-01
00:00:00
2016-06-12
00:00:00
2016-06-12
08:00:00
2016-01-01
00:00:00
2016-06-20
10:00:00
2016-06-20
10:00:00
2016-06-25
14:30:00
2016-06-26
10:00:00
2016-07-05
07:45:00
2016-07-05
13:00:00
2016-06-30
13:30:00
2016-07-10
16:00:00
2016-07-01
09:00:00

Data
rozpoczecia

Data
zakoficzenia

2016-03-16
14:30:00
2016-01-01
00:00:00
2016-06-15
00:00:00
2016-05-20
15:00:00
2016-01-01
00:00:00
2016-06-16
12:30:00
2016-06-17
15:00:00
2016-01-01
00:00:00
2016-06-24
14:00:00
2016-06-25
14:00:00
2016-06-25
15:30:00
2016-06-26
12:00:00
2016-07-05
07:45:00
2016-07-10
00:00:01
2016-06-30
15:30:00
2016-07-10
16:00:00
2016-08-29
14:00:00

Data
zakoficzenia

Rysunek 58.

Przyktadowy harmonogram.

Komunikaty

Komunikaty jest to opcja stworzona dla lepszej komunikacji

kownikami systemu.

miedzy uzyt-

Jezeli w systemie pojawi si¢ nowy komunikat, zostanie on wy$wietlony
uzytkownikowi Gimnazjum bezposrednio po zalogowaniu si¢ do systemu.
Nalezy zapozna¢ si¢ z treScia komunikatu a nastgpnie kliknaé przycisk
Przeczytatem.
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Nabor

90

Przypomnienie o zakofczeniu etapu wprowadzania oferty

Szanowni Pafstwao!

Przyporminamy, 2 dnia jutrzejszego do godz. 16:00 nalezy zamknas etap ..
Z powazaniem,

Jan Twardowski

Przeczytatem 'Y

Rysunek 59. Przyktadowy komunikat wyswietlony po zalogowaniu si¢
do systemu.

Uzytkownik Gimnazjum posiada rowniez mozliwo$¢ wyswietlenia juz
przeczytanych komunikatow. Dzielg si¢ one na dwie grupy:

e komunikaty biezace (ktoérych daty obowigzywania obejmujg datg lo-
gowania si¢ przez uzytkownika do systemu) — aby wyswietli¢ liste
komunikatow biezacych, nalezy wybra¢ opcje Komunikaty, a nast¢pnie
klikna¢ przycisk Lista komunikatow,

Temat

Frzypomnienie o zakoriczeniu etapu

[i1)

P Strona ghldwna Archiwum -

Rysunek 60. Lista komunikatow biezacych.

e komunikaty archiwalne (ktérych daty obowigzywania sa wczesniejsze
od daty logowania si¢ przez uzytkownika do systemu) — aby wyswie-
tli¢ liste komunikatow biezacych, nalezy wybraé opcje Komunikaty, a
nastepnie klikna¢ przycisk Archiwum.



Komunikaty

Temat

Druqi komunikat

4L 5trona gtowna Lista komunikatow >

Rysunek 61. Lista komunikatow archiwalnych.

Uwaga Istnieje rowniez mozliwo$¢ przeniesienia komunikatu z listy komunika-
toéw biezacych na liste komunikatow archiwalnych za pomocg przycisku
a znajdujacego sie po prawej stronie nazwy komunikatu.
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Pomoc

Pomoc

Pomocy systemowa obejmuje trzy opcje:
e Podrecznik
e  Poczta wewngetrzna

e Kontakt

Podrecznik

W opcji Podrecznik znajduje sie podrecznik dla uzytkownika Gimnazjum.
Podrgcznik zapisany jest w formacie PDF (Portable Document Format). Do
odczytania pliku w tym formacie niezbedny jest program Adobe® Rea-
der®.

Aby otworzy¢ podrecznik w oknie przegladarki, nalezy klikna¢ Podrecznik
lewym przyciskiem myszy. Aby zapisa¢ podrgcznik na dysku komputera,
nalezy klikna¢ Podrecznik prawym przyciskiem myszy, a nastgpnie wybrac
opcje Zapisz element docelowy jako....

Podrecznik

(Rozmiar 4657 kB otwerz odnognik w nowym oknie

Obwirz odnosnik w nowej karcie

Dodaj odnosnik do zakbadek. ..

‘Whyslij odnosnik.

Kopiuj adres odnosnika

‘Whasciwosci
Adblokuj obrazek...

Rysunek 62. Zapisywanie pliku podr¢cznika na dysku.
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Poczta wewnetrzna

Poczta wewnetrzna

Poczta wewngtrzna stuzy do kontaktowania si¢ z serwisem technicznym.
Aby skontaktowac si¢ z pomocg techniczng nalezy kliknaé¢ przycisk Nowa
wiadomos¢.

Mowe wiadomosci

Mie ma nawych wiadomosci
Odswiez W
Wiadomosci w systemie
Mowa wiadomose

Rysunek 63. Poczt wewngtrzna.

System wyswietli formularz zgloszeniowy, ktory nalezy wypetni¢ oraz wy-
sta¢ do serwisu klikajac przycisk Wyslij.

Temat |\'¢l'eryfika|:ja zgloszen

Witsamn,
Choiatabym przeprowadzic weryfikacjg, ale nie mam
preyoisku do weryfikacji.

Prosze 0 pomoc.
Hatalia Malicks|

4 Powrat Wyshi

Rysunek 64. Wysylanie nowej wiadomosci.

Sprawdzanie nowych wiadomosci

Aby sprawdzié, czy system odebrat nowe wiadomosci skierowane do uzyt-
kownika gimnazjum, nalezy klikngé¢ przycisk Odswiez.

W przypadku wykrycia nowych wiadomosci pojawia si¢ one w sekcji Nowe
wiadomosci.

Nazwy wiadomosci przeczytanych wezesniej wyswietlane sa w sekcji Wia-
domosci w systemie.
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Pomoc

Uwaga  Aby przenies¢ wiadomos¢ z listy nowych wiadomosci na liste przeczy-
tanych wiadomo$ci, nalezy kliknaé przycisk p znajdujacy sie po prawej
stronie tytutu wiadomosci.

Poczta wewnetrzna

Nowe wiadomosci

weryfikacia zgloszen Matalia Malicka 2010 -03-19 17:20:24 p
{natalia.malicka)
Re: Weryfikacia zgloszen Serwis Yulcan

; 2010-03-19 0A:28:24 p
{serwis.vulcan)

Ddéwiez B
Wiadomosci w systemie

+ weryfikacia zgtoszeri Natalia Malicka (hatalia.malicka) 2010-03-19 17:20: 24

Mowa wiadomose i

Rysunek 65. Odswiezanie wiadomosci.

Kontakt

W opcji Kontakt znajduja si¢ informacje potrzebne do kontaktu z pomoca
techniczna.
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Typowe problemy

Niniejszy rozdzial zawiera spis najczesciej spotykanych problemow wraz
z informacja o sposobie ich rozwigzania.

Jeden uczen kilkukrotnie pojawia sie na liscie uczniow — konta uczniéw
zaktadane byly przez wystanie danych przez gimnazjum

Jezeli nazwisko jednego ucznia wigcej niz jednokrotnie pojawia si¢ na li-
$cie ucznidow, oznacza to, ze danemu uczniowi utworzono wiecej niz jedno
konto. Najczestsza przyczyna takiego zjawiska jest zmiana numeru PESEL
ucznia. Konta w systemie przyznawane sag bowiem do konkretnego numeru
PESEL kandydata, ktory jest unikalny w catym systemie.

Jezeli wystapila taka sytuacja nalezy upewni¢ si¢, ze kandydat otrzymat
dane wylacznie jednego, wilasciwego konta i tylko nim si¢ postuguje.
W takiej sytuacji nadmiarowe konto nie powoduje zadnych probleméw po-
za zaburzeniem statystyk.

Wpisane poprawnie w programie Sekretariat Optivum dane o rodzicach
ucznia nie importuja sie do systemu

Dla celow procesu rekrutacji zbierane sg wylacznie informacje o prawnych
opiekunach ucznia. W zwiazku z tym system importuje wytacznie dane do-
tyczace prawnych opiekundéw. Zatem nalezy pamigtaé, by wprowadzajac
dane o rodzicach w programach Sekretariat Optivum, zaznaczy¢, ze sa oni
prawnymi opiekunami ucznia.

Oceny ucznia sg poprawnie wpisane w Sekretariacie Optivum, a nie
importuja sie do systemu

Nalezy sprawdzi¢, czy w arkuszu ocen kandydata poprawnie ustawiony jest
rok szkolny. W trakcie importu system sprawdza poprawno$¢ roku szkol-
nego i nie zaimportuje danych z arkuszy ocen o innym niz biezacy roku
szkolnym.
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Typowe problemy

Kandydat nie moze sie zalogowacé

96

Nalezy sprawdzic¢:

Czy kandydat wchodzi na wlasciwg strong internetows.

Czy kandydat poprawnie wpisuje swdj identyfikator — identyfikator
kandydata sktada si¢ z 6 matych liter oraz 5 cyfr.

Czy kandydat poprawnie wpisuje hasto. Jezeli nie dziata hasto wyge-
nerowane przez system nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage, czy nie na-
stepuje btedne odczytanie podobnie wygladajacych znakéw, np. wpi-
sywana jest mata litera "I" (el) zamiast cyfry 1 (jeden) lub wielka
litera O zamiast cyfry 0 (zero).



Kontakt

Dodatek nr 1 — zasady
bezpiecznego uzytkowania
systemu Nabor Szkoty
ponadgimnazjalne

Kazdy uzytkownik systemu postuguje si¢ indywidualnym, imiennym
kontem.

Informacje o koncie (identyfikator, hasto oraz klucze cyfrowe) prze-
kazywane sg uzytkownikom w formie zapewniajgcej poufnosc. Jezeli
uzytkownik podejrzewa naruszenie poufnosci zobowigzany jest nie-
zwlocznie zglosi¢ ten fakt szefowi Zespotu Koordynujgcego.

Wraz z informacjg o koncie uzytkownik zostaje pouczony w zakresie
odpowiedzialnos$ci za postugiwanie si¢ kontem oraz otrzymuje niniej-
sze Zasady bezpiecznego uzytkowania systemu.

Kazdy uzytkownik pisemnie potwierdza otrzymanie informacji
o koncie. Odbierajac informacje¢ o koncie uzytkownik otrzymuje ni-
niejsze Zasady, do ktorych przestrzegania jest zobowigzany, a takze
sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie danych
osobowych.

Uzytkownik podczas pierwszej sesji pracy z systemem powinien do-
kona¢ zmiany hasta.

Uzytkownik powinien zmienia¢é swoje hasto co najmniej raz
W miesigcu
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Hasto nalezy zapamigta¢, nie nalezy go zapisywac. Jesli istnieje ko-
nieczno$¢ zapisania hasta, nalezy przechowywaé je w bezpiecznym
miejscu.

Obowiazuje bezwzgledny zakaz ujawniania haset osobom trzecim.

W przypadku podejrzenia wejscia w posiadanie hasta przez osoby
trzecie nalezy niezwlocznie:

e podjac probe zmiany hasta,
o zglosi¢ fakt szefowi Zespotu Koordynujacego.

W przypadku zapomnienia badz utraty hasla nalezy zglosi¢ si¢ do
Administratora.

Szef Zespotu Koordynujacego moze dokonaé¢ zmiany hasta na wnio-
sek wiasciciela konta, po potwierdzeniu jego tozsamos$ci. Do nowych
haset stosuje si¢ odpowiednio zapisy niniejszych zasad.

Uzytkownik wprowadzajac hasto powinien mie¢ pewno$¢, ze nie zo-
stanie ono podejrzane przez osoby trzecie.

Konczac lub przerywajac pracg z systemem nalezy si¢ bezwzglednie
wylogowaé. Dotyczy to w szczegdlnosci sytuacji, w ktorej uzytkow-
nik oddala si¢ od komputera, na ktéorym pracowat.

Uzytkownicy zobowigzani sa do przestrzegania obowigzujacych
przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych.
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