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SYSTEM NABOR

PANEL OPERATORA

ROZPOCZECIE PRACY W SYSTEMIE. Logujemy sie do niego na stronie oswiata.pcss.pl wpisujgc swéj login
(nazwa uzytkownika) oraz hasto.

logowanie

Zaloguj

PEED
Po zalogowaniu zobaczymy Panel Operatora z zaktadkami (od lewej strony przegladarki)

- Rekrutacja

- Praca biezgca
- Oferta

- Informator

- Administracja

- Skrzynke wiadomosci oraz dane konta Operatora

Po kliknieciu w symbol awatara z prawej strony panelu zobaczymy nasz login, imie i nazwisko, a takze pola
umozliwiajace edycje naszych danych. W tym miejscu takze wylogowujemy sie z systemu NABOR.

ZMIEN DANE OSOBISTE - mozemy zatem zmieni¢ np. nazwisko, ale tez dopisa¢ adres mailowy przydatny do
odzyskania danych do logowania.

t6dz - SP 1 - Szkota Podstawowa - Szkota Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza (ZSP8) (Lodz, (

Edycja danych osobistych uzytkownika LODZ_SP1_AG

Imieg i nazwisko * A..G
E-mail

Telefon



ZMIANA HAStA — by to zrobi¢ musimy podaé dotychczasowe hasto do systemu NABOR, a nastepnie
dwukrotnie wpisa¢ nowe.

+£6dz - SP 1 - Szkota Podstawowa - Szkofa Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza (ZSP8) (L6d.

Zmiana hasta

Poprzednie hasto
Nowe hasto

Potwierdzenie nowego hasta

PRACUJ JAKO...

Klikajac tutaj wybieramy jako ktdra placéwka pracujemy,
jesli mamy uprawnienia do wiecej niz jednej szkoty (np. w

ramach zespotu).

@ ] Pok dresy

Przyjmujgc wnioski przyniesione w wersji papierowej

£6dzZ - Szkota Ponadpodstawowa
= todz, | Liceum Ogolnoksztatcace im. M. Kopernika w todzi musimy przefaczyé S|Q na tQ pIaCéWke, ktéra Jest pierWSZQ

= t6dz, Technikum nr 1

preferencjg kandydata.

NADAWANIE UPRAWNIEN DLA OPERATOROW

Majac status Administratora Lokalnego mozemy nadaé uprawnienia innym pracownikom naszej szkoty.

@ Nabor | Rekmtacja~ PracaBiezaca~ Oferta~ Informator~ [IUNISIEERS

W tym celu wybieramy zaktadke Administracja, a

nastepnie klikamy Uzytkownicy.

d + Dodaj uzytkownika

W kolejnym kroku klikamy w pasek +Dodaj uzytkownika, ktory

znajdziemy po prawej stronie ekranu naszego komputera.

W tym momencie otworzy sie na okno z polami, ktdre musimy
uzupetnié (login, imie i nazwisko nowego operatora oraz hasto).

Nastepnie przypisujemy mu role — Administrator Lokalny (moze edytowac wnioski/zgtoszenia oraz nadawac i blokowac
uprawnienia) badz Operator (moze edytowac wnioski/zgtoszenia).

Dodawanie konta uzytkownika

Login* | LODZ_LO1_KS
Imig i nazwisko * Imie Nazwisko
E-mail
Telefon 3
Hasto * l \
Rola* (O Administrator Lokalny (O Operator {uzytkownik zaawansowany)

‘ Dodaj Anuluj




TWORZENIE | EDYCJA OFERTY SZKOtY

Kolejnym krokiem, ktéry bedziemy @ P — R [ ior
wykonywali jest stworzenie oferty naszej ~

Dane Placowki

£6dZ - Szkota Ponadpodstawowa - | Liceum Ogéinoks

Galeria zdje¢

. L, Ed Ca d Oddziaty
informatorze dla rodzicow. | ciera ye Dodatkowe wymagania
Dane podstawow ~ Publikacja oferty
Dokumenty dia placowki

szkoty, ktéra bedzie widoczna w

Dane Placowki

Mozemy tutaj uzupetnic¢ lub Galeria zdjet

Nazwa placowki
Oddzialy

zaktualizowa¢ dane szkoty, a takze . s Gqficclitiace i iispeniawiod
o . ., Dodatkowe wymagania TR e L
umiesci¢ galerie zdjeé.

Publikacja oferty skrécona nazwa

Dokumenty dia placowki

Obie opcje sg dostepne przez caty rok
szkolny.

Adres placowki

W zaktadce Edycja danych placéwki znajdujg sie dwie sekcje:
DANE PODSTAWOWE | DANE ROZSZERZONE.

(g e e— W tej pierwszej sekcji mozemy edytowa¢ dane adresowe

£6dz - Szkola Ponadpodstawowa - | Liceum Ogbinoksztaicace im. M. Kopernika w £odzi (L6dz, Wie ki i kOntaktOWQ jak m. in .
il Edycja danych placowki
- Dane oz | Care ameerane - ulica i numer domu, kod pocztowy, miejscowos¢ czy lokalizacje

Dane Placowki

\ ’ GPS

Oddzialy

Peina nazwa
Dodatkowe wymagania

- telefon i faks, czy adres mailowy

Publikacja oferty Skrocona nazwa

Dokumenty dia placowki

- imie i nazwisko kierownictwa placowki.

Wszystkie wiersze, ktére mozemy uzupetniac czy aktualizowac majg przycisk Edytuj widoczny z prawej strony
ekranu. Wystarczy w niego klikng¢, by edytowac informacje.

Jesli ktérys z wierszy nie bedzie uzupetniony, nie bedzie widoczny w informatorze dla rodzicow jako pusty.
W sekcji Dane rozszerzone pierwsza czesc informacji jest opisowa. Jest to m. in.:

- Opis

- Historia

- Kontakty zagraniczne, itd.

Klikajgc przycisk Edytuj otwiera sie okno, w ktérym mozemy wpisac tresci przedstawiajgce naszg placéwke.
Mamy tutaj podstawowe narzedzia, dzieki ktérym mozemy edytowac tekst.



Edycja atrybutu: Historia

UWAGA - prosimy nie wklejaé skopiowanych tresci ze
strony internetowej szkoty. Wraz z tekstem skopiujemy
bowiem niewidoczne symbole. Najpierw wklejmy tekst do

Notatnika Worda, ktdry wyczysci formatowanie.

GALERIA zDJEC to narzedzie, dzieki ktéremu mozemy w atrakcyjnej formie przedstawi¢ naszg szkote w
informatorze dla rodzicow. Jest ono takze dostepne do edycji przez caty rok.

Galeria zdje¢
i W pierwszym kroku wybieramy z dysku zdjecie, ktére
poms | s s chcemy opublikowa¢ klikajgc Przeglgdaj.
Otworzy sie okno, gdzie wyszukujemy galerie ze zdjeciami
S na naszym komputerze. Klikamy na wybrane zdjecie,
Galeria zdjg¢ klikamy dwukrotnie lewym klawiszem myszki.
Wybrana fotografia bedzie widoczna jako miniaturka.
r— Teraz dodajemy do niej opis, a gdy wszystko jest gotowe
o klikamy Dodaj zdjecie.
- Chcac dodac kolejne fotografie powtarzamy wszystkie te
’ czynnosci.
Galeria zdje¢

W kazdej chwili mozemy opublikowane wczesniej zdjecia
Dodane zdjgcia

usuwacé, dodawaé kolejne, bgdz zmieniac ich kolejnos¢ w
galerii korzystajgc z klawiszy widocznych przy kazdej

&N\ el

fotografii.

TWORZENIE ODDZIAtOW

Oddziaty sg kluczowe dla tworzenia oferty dla kandydatow. Mozemy je edytowac tylko w okreslonym czasie. Nie bedzie to
takze mozliwe podczas rekrutacji.



Bedac w zaktadce Oferta wybieramy Oddziaty, a nastepnie klikamy w przycisk Dodaj oddziat.

@ Nabér = Rekntacja~ PracaBiezaca~ | Ofeftar  Informator~ Administracia~

+£6dz - Szkota Ponadpodstawowa - | Liceum Ogélnoksziaicace im. M. Koperika w todzi (£6d

Skopiuj oferte sprzed roku d Dodaj oddziat

ot Oddziaty rekrutacyjne

Dane Placowki

Status oferty: W przygotowaniu
Galeria zdje¢

Nazwa Przedmioty rozszerzone Jezyki obce i ymag: Miejsca  Repetenci Akcje
i ty ezy y | P i

W tym momencie otwiera sie panel edycji nowego oddziatu.

R—— W pierwszej kolejnosci wybieramy typ tworzonego oddziatu z zamknietej

e S — listy.

Nastepnie uzupetniamy wszystkie pola w panelu edycji nowego oddziatu.

Wpisujac Nazwe oddziatu sugerujemy, by unikaé nazw typu | K P-P,

Nowy oddziat szkolny

poniewaz utrudni to wskazanie na wniosku wybranego z

Typ oddziatu

L “ | informatora oddziatu. tatwiej bedzie dla kandydata, gdy
"P"hf"a’m wypetniajgc wniosek zobaczy oddziat np. Psychologiczno-
— pedagogiczny.

Opis oddziatu

B I |U|®&| 14> &|~||=|=|=

AbschweniT bed i mdingi / Dodajemy réwniez krétki opis oddziatu.

UWAGA - prosimy nie wkleja¢ skopiowanych tresci ze strony
internetowej szkoty. Wraz z tekstem skopiujemy bowiem
niewidoczne symbole. Najpierw wklejmy tekst do Notatnika Worda,
ktory wyczysci formatowanie.

Maksymaina liczba uczniéw w oddziale

28

Podajemy maksymalng liczbe uczniéw w oddziale.

Liczba repetentow

0

e W ostatnim polu podajemy liczbe repetentdw, ktdra zmniejszy ilosé
Anulyj | [ENGEY]

——— dOStepnych miejsc w tym oddziale.

Tworzenie nowego oddziatu zatwierdzamy klikajgc Dodaj.

Majac juz nowy oddziat na liscie musimy wskazaé przedmioty rozszerzone, jezyki obce, przedmioty
punktowane i ew. dodatkowe wymagania (np. sprawdzian predyspozycji jezykowych).



Skopiuj oferte sprzed roku Dodaj oddziat

Oddziaty rekrutacyjne

Status oferty: W przygotowaniu

Nazwa Przedmioty rozszerzone Jezyki obce i 2] D ymag Miejsca Repetenci Akcje

1. Psychologiczno-pedagogiczny + Dodaj # Dodaj 1. jezyk polski + Dodaj 28 0 =R 2
2. matematyka
+ Dodaj

Przedmioty rozszerzone

Klikamy +Dodaj i wybieramy z listy. Po dodaniu
przedmiotéw rozszerzonych mozemy zmieniaé kolejnoéé na ":_Z:"‘_po‘s"‘ < rVED
Istora

liscie, edytowad dany przedmiot, bgdz usunac. s

Kolejna kolumna to jezyki obce. Postepujemy podobnie, a wiec +Dodaj, wybieramy jezyk, typ, a nastepnie
zatwierdzamy klikajgc Dodaj.

W kolumnie Przedmioty punktowane mamy juz uzupetnione dwa obowigzkowe przedmioty (jezyk polski i
matematyka). Kolejne dwa wiersze musimy dodac¢ i mamy tutaj dwie mozliwosci.

SYSTEM MA BRAC POD UWAGE LEPSZA OCENE Z DWOCH PRZEDMIOTOW

By to osiggnaé wybieramy przedmiot, klikamy Dopisz do listy. Nastepnie wybieramy drugi przedmiot i
ponownie dopisujemy do listy. Gdy mamy dwa wybrane przedmioty klikamy Dodaj.

W efekcie mamy na liscie Przedmioty punktowane jako trzeci dwa przedmioty. Przy takim ustawieniu
system wezmie pod uwage lepszg ocene z tych dwéch wskazanych.

Przedmiot punktowany Przedmiot punktowany

Przedmioty punktowane

8 1. jezyk polski
2. matematyka

il ’ Ry nistora — 3. jezyk polski, historia

\m + Dodaj

Dodalismy takze czwarty przedmiot punktowany i na tym etapie tworzenie oddziatu wyglada on tak:

Oddziaty rekrutacyjne

Status oferty: W przygotowaniu

Nazwa Przedmioty rozszerzone Jezyki obce Przedmioty punktowane D ymag: Miejsca i Akcje

1. Psychologiczno-pedagogiczny jezyk polski angielski (I jezyk) 1. jezyk polski + Dodaj 28 0 TEd
historia hiszpanski (Il jezyk) 2. matematyka
+ Dodaj + Dodaj 3. jezyk polski, historia
4. jezyk obcy nowozytny, drugi jezyk obcy nowozytny

WSKAZANIE PRZEZ KANDYDATA JEDNEGO JEZYKA OBCEGO

W oddziatach, w ktérych uczniowie bedg sie uczy¢ wiecej jezykdw, mozemy wymagac od niego wskazania
konkretnego jezyka obcego.

By miat takg mozliwo$¢ musimy dla tych przedmiotéw ustawic¢ Typ opcjonalny.



Jezyk obcy

Wybierz jezyk i typ a nastepnie nacisnij przycisk dodaj

Jezyk
Chinski

pr

opcjonalny

Anuluj Dodaj

Kandydat wypetniajgc wniosek bedzie musiat wskazac jeden jezyk obcy, ktéry w ofercie bedzie oznaczony
jako opcjonalny.

DODATKOWE WYMAGANIA

Jesli chcemy dodac Dodatkowe wymagania (np. sprawdzian predyspozycji jezykowych), musimy najpierw

stworzy¢ ich zbidr.

@ Nabér  Rektacja~ Praca Biezaca~ = Ofetar Informator~  Administracja~

602 - Szkota Ponadpodstawowa - | Liceum Ogdinoksztaicace im. M. Kopernika w £odzi

e Dodatkowe wymagania ‘_

Dane Placowki

Nazwa Opis Tvp Akcje

Galeria zdje¢
Oddzialy

Dodatkowe wymagania

Publikacja oferty

Dokumenty dia placowki \PCS?;)

Po wybraniu Dodaj nowe pojawi sie na ekranie okno do edycji dodatkowych wymagan

Wopisujemy nazwe dodatkowych wymagan, krétki opis i wybieramy Typ (Punktowane lub

Dodaj dodatkowe wymagania

Niepunktowane).

Nazwa
sprawdzian predyspozycji jezykowych

opis

T Wybieramy réwniez wptyw na punktacje kandydata z dostepnych w systemie opcji.
W Mamy m. in. dopuszczajgcy, taczony ze standardowg punktacja czy zastepujacy
: standardowg punktacje.

Musimy takze okresli¢ maksymalng liczbe punktéw, wymagane minimum oraz miejsca
dziesietne w wynikach.

O tac

S ok, st il o s Wybieramy rowniez ktdrej rekrutacji dotyczg dodatkowe wymagania.

punktéw liczba punktéw wynikach testéw

rekrutacja podstawowa O rekrutacja uzupelniajace @ obie

Po zakonczeniu zatwierdzamy klikajac Dodaj. Chcgc stworzy¢ kolejne dodatkowe

Anuly Dodaj . . .
23 wymagania powtarzamy wszystkie operacje.

Teraz mozemy dokoniczy¢ edycje oddziatu w ofercie dodajac ze stworzonego zbioru wybrane dodatkowe wymagania.



Nazwa Przedmioty rozszerzone Jezyki obce Przedmioty punktowane Dodatkowe wymagania Miejsca Repetenci Akcje

ogiczno-pedagogiczny  jezyk polski angielski (1 jezyk) 1. jezyk polski sprawdzian predyspozycji jezykowych 28 0 mE 4
historia hiszpanski (Il jezyk) 2. matematyka + Dodaj
+ Dodsaj + Dodaj 3. jezyk polski, historia
4. jezyk obcy nowozytny, drugi jezyk obcy nowozytny

TECHNIKA

W technikach mamy dodatkowg kolumne, w ktdrej podajemy zawdd, badz zawody.

- Technikum nr 1 (£

Oddziaty rekrutacyjne

Status oferty: W przygotowaniu

Nazwa Przedmioty rozszerzone Zawod Jezyki obce i P D i Miejsca Repetenci  Akcje
1.V biznes i zarzadzanie Technik agrobiznesu Angielski (I jezyk) 1. jezyk polski + Dodaj 28 0 =]
+ Dodaj Technik analityk Hiszpanski (Il jezyk - kontynuacja) 2. matematyka
Technik budownictwa kolejowego +Dodaj 3. informatyka
+ Dodaj 4. historia

Podobnie jest takze w tych szkotach. Tutaj rowniez podajemy zawody w poszczegdlnych oddziatach.

Jezeli tworzymy oddziat wielozawodowy dzielimy go na kilka mniejszych z konkretnymi zawodami. Tworzymy w takim modelu
oddziaty np. w nastepujacy sposoéb :

Mechanik pojazddw samochodowych - Maksymalna liczba uczniéw w oddziale 14

Mechanik motocyklowy - Maksymalna liczba uczniow w oddziale 7

Mechanik precyzyjny - Maksymalna liczba uczniow w oddziale 7 (kandydaci nie widzg liczebnosci).
Po zakonczeniu rekrutacji tworzymy jedng 28-osbowg klase wielozawodowa.

Plusem takiego rozwigzania jest mozliwosé reagowania na zainteresowanie kandydatéw mogac zwieksza¢ podczas kwalifikacji
liczebnos$¢ popularnych zawodow, a zmniejszac te, ktére cieszg sie mniejszym zainteresowaniem.

PUBLIKACJA OFERTY

Gdy mamy juz dodane wszystkie oddziaty i s3 one poprawnie uzupetnione przekazujemy naszg oferte do publikacji.

[(\ETIE——— L — Wybieramy Publikacja oferty, a nastepnie Przekaz do zatwierdzenia.

£602 - Szkota Ponady vowa - | Liceum Ogoinoksztaicace im. M. Kopernika w £0dzi

il Zatwierdzenie i publikacja oferty Po sprawdzeniu oferty Inspektorzy z UM moga ja cofnac do edycji, badz

Oerta ,
e Oferta jest obecnie w stanie W przygotowaniu fo) p u b I i koWa ¢.

Galena 2ot 1. Psychologiczno-pedagogiczny

Oddziaty 2. A - Humanistyczny

W tym drugim przypadku pojawi sie ona w informatorze dla

Dodatkowe wymagania

Publikacia oferty ‘ kandydatow.

Dokumenty dia piacowki

Przekaz do do zatwierdzenia

Teraz od strony naszego przysztego ucznia wyglada ona tak:



Nazwa i adres Lokalizacja Jezyki obce

| Liceum Ogolnoksztatcgce im. M. Kopernika w todzi n

Wieckowskiego 41, 90-734 todz
Psychologiczno-pedagogiczny * @
A - Humanistyczny * 0
B - Przyrodniczy "515 Q
C - Filmowa O Q

REKRUTACIJA

W Panelu Operatora znajduje sie sekcja Rekrutacja, z ktérej korzystamy od chwili rozpoczecia naboru do
ogtoszenia jego wynikéw.

Znajduje sie tutaj narzedzie Etapy rekrutacji. Elementami tej sekcji w poczgtkowej fazie rekrutacji sg

- Lista wnioskow

@ Nabdr = Rekntaclas Praca Biezaca~ Oferta~ Informator~  Administracja ~

£0d7 - Szkota Poni 1 podstawowa - | Liceum Ogoinoksztalcace im. M. Kopemika w £ odzi

il \Wyszukaj wniosek w systemie - Wprowadzanle wniosku

Rekutacja podstawowa

Kow

Identyfikator wniosku [
e - Ranking
|

- Statystyka wnioskéw

[JBrak identyfikatora whiosku

- Wyniki dodatkowych wymagan.

W sekcji Raporty znajdziemy dwa podzbiory: raporty Ogdlne oraz Rekrutacja podstawowa. W rdznych
etapach rekrutacji pojawiajg sie dodatkowe raporty (np. Lista zakwalifikowanych, czy Lista przyjetych).

LISTA WNIOSKOW zawierac bedzie wnioski przestane online przez kandydatéw jak i wprowadzone przez
operatoréw. Widzie¢ tutaj bedziemy wszystkie wnioski, w ktdrych nasza placéwka zostata wybrana na
dowolnej preferenc;ji.

Mozemy filtrowaé liste wnioskéw, badz wyszuka¢ dokument konkretnego kandydata. W tym celu wystarczy
wpisa¢ np. numer PESEL, badZ nazwisko, a nastepnie wcisngé¢ klawisz enter, bgdz symbol lupy na ekranie
komputera. Mozemy takze wyswietli¢ wszystkie wnioski z pierwszej preferenc;ji.

UWAGA — wprowadzone filtry ,,sumujg sie”, czyli wpisujac ,Kowalski” i wybierajgc , pierwsza preferencja”
zobaczymy kandydatéw z tym nazwiskiem, dla ktérych nasza szkotfa znajduje sie na pierwszej preferenciji.

bl Lista wnioskow

S gy g e———)
Lista wnioskow wprowadz szukany teks wszystkie oddziaty v wszystkie preferencie vl wszystkie dokumenty v wszystkie v @

Wprowadzanie wniosku wszystkie pffe'E"CJe
" pierwsza preferencia
e Calkowita liczba znalezionych: 6 dugapeterenca
= trzecia preferencja -
= Sy Data dalsza preferencja Wyniki
Lp. id utworzenia  modyfikacja  Nazwisko i imi¢ urodzenia  PESEL Status egzaminu ja  Oddziat stan Punkty Zai. Akcje

Statystyka wnioskow

Na liscie wnioskéw przy kazdym kandydacie po prawej stronie znajdziemy przycisk akcje. Jesli wybrany
kandydat wybrat naszg szkote na pierwszej preferencji mozemy wydrukowac przestane podanie, cofnac
dokument do kandydata, przejrze¢ (oraz ew. pobrac zatgczniki), ustawi¢ jako zweryfikowany, ale takze
odrzuci¢ wniosek podajac powdd. Na koncie kandydata status wniosku zmieni sie na odrzucony, ale widoczny
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bedzie rowniez powod. Mamy tez mozliwo$é usuniecia wniosku. UWAGA - skutkiem tego dziatania jest
nieodwracalne usuniecie wniosku.

o Wszystkie te operacje dostepne s3 tylko dla szkoty z pierwszej
preferencji.

PESEL  Preferenc| ] Oddzial

Placoéwki z kolejnych miejsc mogg podejrze¢ i ew. wydrukowaé
whniosek i zatgczniki.

EDYCJA WNIOSKU

Placéwka pierwszego wyboru ma takze mozliwos¢ edytowania ztozonego wniosku. Moze to by¢ konieczne,
gdy np. rodzice odpowiedzieli na pytanie punktowane, ale nie dostarczyli dokumentéw potwierdzajacych to
kryterium. Jak to mozemy robié?

Na liscie wnioskdéw klikamy na imie i nazwisko kandydata,
ktérego wniosek chcemy edytowac, badz sprawdzic.

Po kliknieciu zobaczymy wniosek zapisany w systemie, ktory
zawiera kilka ,stron”.

Bedac szkotg pierwszego wyboru mozemy edytowac niemal
wszystkie dane.

Mozemy sprawdzi¢, badZz edytowac¢ wniosek wybierajgc strony Dane dziecka, Wybrane szkoty, Kryteria
uzupetniajgce. Edytowa¢ mozemy odpowiedzi na pytania zwigzane z kryteriami, ale tez btedy w nazwisku,
czy zwykte literédwki.

Gdy wprowadzimy zmiany we wniosku kandydata zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Wybierajac Anuluj
zamykamy wniosek bez zapisywania ew. zmian.

WPROWADZANIE WNIOSKU

Ta opcja bedzie potrzebna, gdy rodzice przyniosg wydrukowany wniosek do szkoty pierwszego wyboru. Na
kazdym wniosku w jego prawym gérnym narozniku znajduje sie niepowtarzalny identyfikator (jest on takze
zapisany w formie kodu paskowego z lewej strony).

Whniosek moze zatwierdzi¢ i edytowac tylko szkota pierwszego wyboru. Pracujgc w sekcji Rekrutacja
klikamy na Wprowadzanie wniosku. W centralnej czesci aplikacji otworzy sie okno, w ktérym wpisujemy
Identyfikator wniosku.

Inng opcja jest wprowadzenie wniosku bez identyfikatora. W takiej sytuacji zaznaczamy ponizej Brak
identyfikatora wniosku. Musimy wtedy wpisa¢ PESEL lub serie i numer paszportu badz innego dokumentu
tozsamosci, a nastepnie wpisujemy wszystkie dane, ktore wpisujg rodzice kandydata wypetniajgc
samodzielnie wniosek.
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@ Nabér | Rekmtacja~ Praca Biezaca~ Oferta~ Informator~ ~Administracia~

60z - Szkota Ponadpodstawowa - | Liceum Ogdlnoksztaicace im. M. Kopemika w £0dzi (£6dz, Wieckowskiego 41)

sl Wyszukaj wniosek w systemie
Rekutacja podstawowa
Lista wnioskéw

Identyfikator wniosku
Wprowadzanie wniosku

Ranking ‘
Statystyka wnioskow Q Szukaj

Wyniki dodatkowych
wymagan

Raporty
Ogdine

[JBrak identyfikatora wniosku

Rekrutacja podstawowa

Majac jednak identyfikator wpisujemy go i klikamy Szukaj.
Wyszukaj wniosek w systemie

Identyfikator wniosku

ZXNJQ6D

e

[JBrak identyfikatora wniosku

Zobaczymy wtedy podstawowe dane zapisane we wniosku. Klikamy Edytuj wniosek.

Wyszukaj wniosek w systemie

3IPNAQAD

Mozemy teraz edytowac dane zapisane w dokumencie, a nastepnie klikamy Zapisz. Wniosek bedzie
widoczny na liscie wnioskdw we wszystkich wskazanych na nim szkotach.

WPROWADZANIE WYNIKOW DODATKOWYCH WYMAGAN
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Jesli okreslilismy liste dodatkowych wymagan musimy
Q) v R o oo womer- st wprowadzi¢ wyniki, ktére osiggneli kandydaci.

t6dz - Szkota Ponadpodstawowa - | Liceum Ogéinoksztaicace im. M. Kopernika w £0dzi (£6dz, Wiec

| ista whioskow Jesli tego nie zrobimy, podczas kwalifikowania uczniowie ci
Rekrutacja podstawowa . .

pem— nie beda brani pod uwage.
il C ou'.'lta liczba znalezionych: 6

beta e Klikamy na sekcje Wyniki dodatkowych wymagan.

Id utworzenia modyfikacja

Ranking
Statystyka wnioskow

Wyniki dodatkowych

magan v f K3AMQID 202 £ s . . . . .7 . . . .
e Wyswietli sie nam lista ucznidéw i w wierszu kazdego z nich
ogéine Q328QZD  2023-04-05 2023-04-12 R
164746 w2 wprowadzamy wyniki.
Rekitiada pactawona YRAPQCD 2023-04-05 2023-04-12

W kazdym wierszu z prawej strony znajduje sie kolumna Wynik. Klikamy na tekst nie wprowadzone.

Data urodzenia

PCSS D

Otworzy sie nam okno do edycji wynikdw kandydata. Wpisujemy wynik, a nastepnie zatwierdzamy klikajac

w niebieski przycisk Zapisz. Po zapisaniu obok danego stowa Wyniki pojawi sie wtedy symbol v,

Ponadpodstawowa - | Liceum Ogdinoksztalcace im. M. Koperika w todzi

Whiosek: JWKQS59N, kandydat: Robert Robert, PESE]

Wiasne
Kryteria wiasne placowki
sprawdzian predyspozycji jezykowych

WPROWADZANIE | WERYFIKACJA OCEN ZE SWIADECTWA | WYNIKOW EGZAMINU

Oceny ze swiadectwa jak i wyniki z egzamindw mogg wprowadzaé kandydaci. Kandydaci ktérzy wprowadzili
swoje oceny i wyniki bedg oznaczeni na liscie wnioskow kolorem pomaranczowym.

Aby zweryfikowac oceny jak i wyniki z egzamindw na liscie wnioskdw w wierszu kazdego kandydata sg pola
Wprowadz w kolumnach Swiadectwo oraz Wyniki egzaminu.

Aby zatwierdzi¢ oceny ze Swiadectwa nalezy wybieramy jedng z opcji zapisania Swiadectwa:

Zapisz (oryginat Swiadectwa) Zapisz (kopia Swiadectwa) Wyczys¢ dane Anuluj
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Wybér Zapisz (oryginat swiadectwa) badz Zapisz (kopia swiadectwa) jest tylko graficzng informacjg o tym,
jaki dokument przedstawit kandydat.

Wyniki Podobnie postepujemy w przypadku wynikdw egzaminu. Tutaj takze mozemy zapisac

Swiadectwo egzaminu

czy kandydat dostarczyt oryginat czy kopie dokumentu.

Na liscie wnioskdéw zapisane wyniki prezentowane bedga za pomoca zielonej badz

czerownej ikony.

Skl Wprowadzone
Wprowadzone =Y

wovaczne Dodatkowo pojawi sie symbol v oznaczajacy zweryfikowanie przez komisje

rekrutacyjng wynikdéw.

Wprowadzone

Wprowadzone dv

PRZYJMOWANIE KANDYDATOW

Po przeprowadzonej kwalifikacji w naszym Panelu Operatora w zaktadce Rekrutacja pojawi sie dodatkowa
opcja Przyjmowanie kandydatow.

Mozemy dzieki niej przyjmowac kandydatow, ktérzy potwierdzili wyniki kwalifikacji bezposrednio w
placowce. Mozliwe jest przyjmowanie tylko tych kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do naszej
szkoty. Wystarczy klikng¢ w status Zakwalifikowany, ktory zmieni sie na Przyjety.

Rodzice kandydata zobaczg ten status dopiero w terminie przewidzianym na ogtoszenie listy przyjetych.

@ Nabér ~Rekmutacja= PracaBietaca~ Ofetta~ Informator~  Administracia~

+6d? - Szkota Ponadpodstawowa - | Liceum Ogéinol im M. Kopernika w £0dzi (t 6.

Lista wnioskow

Ke v (o)

Ostatnia modyfikacja ~ Nazwiskoiimie  Dataurodzenia PESEL Oddzial stan Punkty Zal. Akcje

7.46  2023-04-12 11:42:46

16:47.09  2023-04-12 11:43:05

REZYGNACIJA Z PRZYJECIA

Po ogtoszeniu wynikéw rekrutacji mozemy takze wykonaé zgtoszong przez kandydata rezygnacje z przyjecia
do szkoty. W zaktadce Rekrutacja pojawi sie Lista przyjetych.

—— Akl Na liscie przyjetych, przy wybranym dziecku klikamy na przycisk akgji,
Nie (V) a nastepnie wybieramy Rezygnacja z przyjecia.
Nie Rezygnacja z przyjecia

. > Otworzy sie wtedy okno, w ktdrym wpisujemy powdd rezygnacji, a
nastepnie zatwierdzamy akcje.
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Czy przyjac rezygnacije z przyjecia dla Druga Marta ?
Ponizej prosze poda¢ powdd rezygnacii.

Rezygnacja zgtoszona pisemnie przez rodzicow.

Status Rezygnacja przy dziecku zmieni sie na Tak.

WPROWADZANIE ODWOLtANIA

Kolejnym elementem, ktéry bedzie dostepny po ogtoszeniu wynikdéw rekrutacji bedzie opcja Wprowadzanie

odwotania.

(@) Mabor | eknsacae | racaseraca-  Oreta- womstr- Acmnsaca- Wprowadzamy w ten sposéb tylko te odwotania

£6dZ - Szkota Ponadpodstawowa - | Liceum Ogéinoksztaicace im. M. Kopernika w £odzi 7, Wie k 4 rod zi céw’ ktére rozpat rzymy pozytywn ie .

& Wprowadzanie odwotania

I Wyniki rekrutacji

Postepujemy podobnie, jak przy wprowadzaniu
whiosku. Wpisujemy numer PESEL i klikamy Wprowad:?.

Lista przyjetych
| Reknutacja podstawowa G

Lista wnioskéw
Ranking

W kolejnym kroku uzupetniamy wszystkie wymagane

Statystyka wnioskow

Statystyka kwalifikacji . . , . . . . .
pola. Sa to informacje, ktére znajduja sie na pierwszej

Odwoiania / skierowania

Lista odwotan

stronie wniosku.

Wprowadzanie
odwolania

Nastepnie zatwierdzamy wprowadzane odwotanie przyciskiem Zapisz w prawym gérnym rogu ekranu.

PRACA BIEZACA

Kolejnym elementem Panelu Operatora jest Praca Biezgca. Znajdziemy tutaj
- Liste oddziatow, a w nich przyporzgdkowane do poszczegdlnych klas dzieci,
- Wprowadzanie ucznia podczas roku szkolnego

- Liste uczniow uczeszczajgcych w danym roku szkolnym do szkoty

- Plik SOU, dzieki ktéremu mozemy wyeksportowad i zaimportowaé w innych systemach dane dzieci
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oraz Raporty podzielone na dwie sekcje: Ogdlne i Dane statystyczne.

@ Nabér  Rekutacja~ ' PracaBiezaca~ Oferta~ Informator~ Administracia~

t6dz - Szkota Ponadpodstawowa - | Liceum Ogo. sztalcace im. M. Kopernika w £odzi (£6dz, Wieckowskiego 4

| odaziaiy
Lista oddziaiow
| Praca viezaca

Wprowadzanie ucznia
Lista uczniéw
Plik SOU

Raporty

Dane osobowe

Dane statystyczne

LISTA ODDZIALOW to funkcja dzieki ktdrej mozemy utworzy¢ kasy i przyporzadkowac do nich ucznidw,
ktérzy uczeszczajg do naszej szkoty w danym roku szkolnym.

Pracujgc w zaktadce Praca biezgca klikamy na Liste oddziatéw, a nastepnie Dodaj oddziat.

Lista oddziatow 2

Nazwa Poczatek Koniec Opis / Wychowawca Liczba uczniéw

Otworzy sie w tym momencie pole do edycji, gdzie wpisujemy nazwe oddziatu, opcjonalnie opis czy
wychowawcow. Wszystkie informacje,

Dodawanie nowego oddziatu

ktore tutaj uzupetnimy sg widoczne tylko

i dla operatorow.
e TYP ODDZIAtU to lista, z ktérej wybieramy
Ogodlnodostepny badz np. Sportowy.
T Rok rozpoczecia i zakoriczenia generowany

jest automatycznie, ale mamy mozliwosc
edycji tych danych. Ostatnig informacjg jest liczba miejsc w danym oddziale.

Oddziaty na kolejny rok szkolny mozemy tworzy¢ dopiero po zakonczeniu catego procesu rekrutacji, gdy
system zaimportuje wszystkie dzieci, ktore zostaty przyjete ze zgtoszen i wnioskéw. Pojawi sie wtedy Lista
dzieci z kolejnym rokiem szkolnym (pod Poczatek/Koniec).

WPROWADZANIE UCZNIA pozwala nam na przyjecie w systemie Nabdr dziecka podczas trwajgcego juz roku
szkolnego. Wybierajgce te opcje otworzy sie okno podobne do tego, ktére znamy z rekrutacji.
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Wpisujemy numer PESEL dziecka, a

i \Wprowadzanie ucznia . L

| oy — nastepnie Wprowadz. Jesli kandydat go

| LEt cdczaiow nie posiada zaznaczamy opcje Dziecko nie

Praca biezaca . L.
Wprowadzanie ucznia [JDziecko nie posiada numeru PESEL pOSIada numeru PESEL Wtedy Wplsujemy

Lista uczniow serie i numer dokumentu tozsamosci.

Plik SOU

Raposy W kolejnym kroku wprowadzamy

Dane osobowe

wszystkie wymagane informacje

Dane statystyczne

dotyczace dziecka oraz rodzicow.

Musimy réwniez wybrac¢ oddziat, do ktérego przyjmowany jest uczen.

Wprowadzanie ucznia

[EUEPERNNSY Dane dodatkowe

Miojsce urodzenia Serla | numer paszportu/dokumentu to2samoéci(wypeiniane, gdy brak n PESEL)

Adres zamieszkania dziecka

Ulica Nr budynku Nr lokaly

By zatwierdzi¢ wprowadzone dane klikamy Dodaj na dole strony.

LISTA UCZNIOW to kolejny element Pracy biezgcej. Zobaczymy tutaj wszystkie dzieci uczeszczajgce do
naszej placéwki.

Lista UCZW P | P ‘

Rocznik = 2022/2023 v Oddziat - wszysikie - v

m

Mozemy filtrowad te liste wybierajac rocznik (jesli mamy wiecej niz jeden), wyszukujgc po oddziatach, bgdz
wpisujgc numer PESEL lub nazwisko dziecka.

Jesli mamy utworzone oddziaty, przyjete dzieci mozemy w sposdb ,,masowy” przyporzgdkowac do
wybranego oddziatu.

Wybieramy na liscie dzieci, ktére majg by¢ przeniesione, zaznaczajgc kwadrat przy liczbie porzadkowej. Gdy
juz to zrobimy rozwijamy Wybierz akcje, a nastepnie Przenies do oddziatu...

Lista uczniow IR
Przenies do oddziatu ->1 S (2022)

Rocznik = 2022/2023 v Oddzial - wszystkie- v - Przenies do oddziatu ->2 S (2022)

_ Przenies do oddziatu ->3 S (2022)

[J Zaznacz wszystkie Nazwisko i imie PESEL/nr dok. tozsamosci o

& f z placowki

1 1 Usun z placowki _

2 28 (v]

3 38 (V]

40 18 (v}

50 18 (V]
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Te samg operacje mozemy zrobi¢ przenoszgc pojedynczo uczniow miedzy grupami.

Oprocz przenoszenia, mozemy tez w tym miejscu Usungc z placowki jedno, badz wiecej dzieci. Jest to
jednak operacja nieodwracalna! Funkcja ta przydatna jest, jesli chcemy usung¢ ucznidw, ktérzy w trakcie
roku zmienia placowke. Jego nowa szkota nie wprowadzi go do Pracy biezacej, jesli jest na naszej liscie.

PLIK SOU umozliwia eksport, a nastepnie import danych zapisanych w

Plik SOU
Pracy biezgcej.

Oddziat | wszystkie v
Mozemy eksportowac dane wybierajgc wszystkie, a jesli stworzylismy k'e
oddziaty w Pracy biezgcej tylko wybrane klasy.

Plik zapisujemy na dysku komputera, a nastepnie importujemy go do
programu, z ktérego korzystamy (np. SIO).

RAPORTY

Podobnie jak w Rekrutacji, tak i w Pracy biezgcej mamy do dyspozycji raporty. Sg one podzielone na te, ktdre
zawierajg Dane osobowe i Dane statystyczne.

P o PN o Kazdy z nich mozemy zapisa¢ w réznych formatach.

e Rpo0s weyd e oo Najezesciej jest to edytowalny plik Excel.x/sx.

E RP0O3 Wszystkie deklaracie wg daty urodzenia

Raport wygenerow »gulski 31.03.202

Wszystkie deklaracje Excel xlsx
Przedszkole Spe:

2-latki i miodsze

————— Pobierajac je na swoje urzadzenie i przechowujac raporty,
3-latki

Lp. Nazwisko oo swaw  NA przyktad w celach archiwizacji danych, pamietajmy o
siatd G ich odpowiednie zabezpieczenie.

Kompletna strona WWW
csv
XML

ATOM
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