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Wstep

Nabor Szkoly ponadgimnazjalne jest systemem wspomagajacym obshuge
scentralizowanego procesu naboru. Zapewnia gromadzenie, przetwarzanie
i udostepnianie wszelkich informacji niezb¢dnych do sprawnego przepro-
wadzenia rekrutacji uczniéw do szkét ponadgimnazjalnych.

W centralnej bazie danych gromadzone sa dane na temat szkot objetych
systemem oraz otwieranych przez nie oddziatéw, pelne informacje na te-
mat kandydatéw: ich dane osobowe, kontaktowe, preferencje w wyborze
szkot 1 oddzialow oraz wszelkie osiagniecia. Na podstawie wprowadzo-
nych zasad rekrutacji system automatycznie wylicza kandydatom punkty,
a po zakonczeniu gromadzenia i weryfikacji wszystkich danych dokonuje
optymalnego przydzialu kandydatow do oddziatdéw, z uwzglgdnieniem
uzyskanych przez nich wynikow punktowych oraz ich preferencji.

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 typéw podmiotow: kan-
dydaci, szkoty ponadgimnazjalne, wladze oswiatowe, a takze gimnazja.
W systemie Nabor Szkoly ponadgimnazjalne kazda z tych grup posiada
wyodrgbniong cze$¢ systemu, zwang dalej kanatem dostepu, stuzaca ko-
munikacji 1 obstudze wtasciwej grupy. Niniejszy podrecznik opisuje spo-
sob postugiwania si¢ wyodrebniong czes$cig systemu, przeznaczong dla
Punktu Naboru.



Informacje ogélne

Co to jest Punkt Naboru?

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

W sytuacji najprostszej kazda szkota objeta systemem jest Punktem Nabo-
ru obstugujacym kandydatéw do niej samej. W przypadku zespotdow szkot
mozemy mie¢ do czynienia z sytuacja, gdzie jeden Punkt Naboru powotany
w zespole szkot obstuguje kandydatow do wszystkich szkét wehodzacych
w sktad zespotu (np. Liceum Ogoélnoksztatcace, Liceum Profilowane i Za-
sadnicza Szkota Zawodowa).

Uwaga  Bez wzgledu na przyjetg organizacje naboru (w szczegolnosci miejsca
dostarczania i weryfikowania dokumentéw) pojecie Punktu Naboru
odnosi si¢ wytgcznie do szkédt ponadgimnazjalnych.

Kto to jest Administrator Punktu Naboru?

Administratorem Punktu Naboru jest jedna wyznaczona osoba sposrod
wszystkich obstugujacych system w danym Punkcie Naboru, ktora posiada
dodatkowe obowiazki i uprawnienia w pracy z systemem. Specjalne zada-
nia przeznaczone dla Administratorow Punktow Naboru opisane zostaty
w rozdziale ,,Nadzorowanie prac w calym procesie rekrutacji”.



Informacje ogolne

Co to jest lista preferencji kandydata?

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

Szeregowanie oddziatow przez kandydata wedle kryterium istotno$ci dla
siebie zapobiega zjawisku blokowania miejsc — kandydat, ktoremu wyniki
pozwalalyby zosta¢ przyjetym do kilku oddziatdéw, zostanie umieszczony
w tym z nich, ktory znajduje si¢ najwyzej na jego liscie preferencji.

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

Co to jest szkola pierwszego wyboru?
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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 wiasciwy szkole pierwszego wy-
boru zajmuje si¢ obstuga danego kandydata — przyjmuje, przechowuje oraz
weryfikuje jego dokumenty, a takze wykonuje inne czynnosci zwigzane
z obstugg kandydata.

Uwaga W ramach lokalnych modyfikacji rola szkoly pierwszego wyboru,
w szczegolnosci w zakresie gromadzenia dokumentéw i obstugi
kandydatéw moze ulega¢ zmianom.

Uwaga Przed przystapieniem do prac zwigzanych z rekrutacjg nalezy
bezwzglednie zapozna¢ sie z obowigzujacymi procedurami.



Praca z systemem

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne obshugiwany jest przez uzytkow-
nikow w calosci przy pomocy Internetu. Do pracy w systemie potrzeba
przegladarki internetowej spelniajacej minimalne wymagania oraz aktyw-
nego potaczenia z Internetem. Adres internetowy stron systemu przezna-
czonych dla Punktu Naboru zostal przekazany Administratorowi Punktu
Naboru wraz z informacjami o jego koncie.

Dla zwickszenia komfortu pracy rekomendujemy przegladarke internetowa
Mozilla Firefox (dostepng pod adresem www.firefox.pl) lub Internet
Explorer w wersji co najmniej 8.0 zaktualizowany wszystkimi dostgpnymi
poprawkami.

Zgtoszenie sie do systemu (logowanie)

Wszyscy uzytkownicy systemu Nabor Szkoly ponadgimnazjalne posiadajg
wlasne, indywidualne konta. Z kontem zwigzany jest identyfikator konta
1 hasto, ktorych znajomo$¢ jest niezbedna, aby zalogowaé si¢ do systemu.
Dzigki temu osoby nieuprawnione nie mogg skorzysta¢ z systemu. Doko-
nanie jakichkolwiek operacji w systemie mozliwe jest dopiero po podaniu
poprawnego identyfikatora i odpowiadajacego mu hasta.

Bezposrednio po wejsciu na strony internetowe systemu Nabor Szkoly po-
nadgimnazjalne przeznaczone dla Punktu Naboru pojawia si¢ strona logo-
wania 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 tatwiejsze do zapamietania
i znane wytgcznie sobie.

11


http://www.firefox.pl/

Praca z systemem
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Wiecej na temat zmiany hasta w rozdziale ,,Zmiana hasta”.

Zaloguj sie do kanatu
"Punkt Naboru"

Identyfikatar:  [jan.kowalski |

Hastao: |********* |

Zalogui W

Rysunek 1.  Zgloszenie si¢ do systemu.

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

Po wpisaniu identyfikatora i hasta nalezy klikng¢ przycisk Zaloguj. System
sprawdzi poprawno$¢ wpisanych danych i, jesli sa one prawidtowe, wy-
swietli w przegladarce gtéwng strone konta uzytkownika. W przypadku
podania nieprawidtowych danych, system wyswietli stosowng informacje.
Wtedy nalezy ponownie podjaé probe zalogowania.

Uwaga W przypadku trzykrotnej nieudanej préby zalogowania sie¢ do systemu,
konto uzytkownika zostaje zablokowane. W celu jego odblokowania
nalezy zgtosi¢ si¢ do administratora Punktu Naboru lub do organu
prowadzacego nadzorujgcego dang jednostke.

Zawsze w prawym gornym rogu ekranu system wyswietla informacje
o aktualnie zalogowanym uzytkowniku oraz nazw¢ Punktu Naboru, ktore-
go uzytkownik ten jest pracownikiem. Dzigki temu szybko mozna stwier-
dzi¢, jaki uzytkownik aktualnie pracuje w systemie.

Jestes zalogowany jako: jan.kowalski [1] f Liceum Ogdlnoksztatcace [1]

Rysunek 2.  Informacja o aktualnie zalogowanym uzytkowniku, wraz
z systemowymi numerami konta oraz Punktu Naboru.

Dodatkowo przy nazwie konta oraz nazwie Punktu Naboru, w nawiasach
kwadratowych, znajduja si¢ liczby. Liczba wys$wietlona przy nazwie konta
oznacza systemowy numer tego konta, liczba przy nazwie Punktu Naboru
jest systemowym numerem Punktu Naboru.



Zakonczenie pracy z systemem

Uwaga Podanie systemowego numeru konta oraz systemowego numeru
Punktu Naboru bedzie konieczne w trakcie kontaktu z pomocg
techniczng. Numery te stuzg bowiem do szybkiej i jednoznaczne;
identyfikacji uzytkownika, przez co skracany jest czas rozwigzywania
ewentualnego problemu.

Zakonczenie pracy z systemem

Zakonczenie pracy z systemem (tzw. wylogowanie si¢) nastgpuje po wy-
braniu z menu po lewej stronie opcji Wyloguj si¢. Po wykonaniu tej czynno-
$ci system wyloguje uzytkownika z systemu, wyswietla komunikat o wy-
konanej operacji, a nastgpnie powraca na stron¢ logowania.

Uwaga  Konczac prace z systemem lub oddalajgc sie od komputera,
bezwzglednie nalezy sie wylogowa¢. W przypadku dtuzszej przerwy w
pracy z systemem uzytkownik zostanie wylogowany automatycznie i
utraci wszystkie niezapisane dane.

Konstrukcja stron systemu

Wszystkie strony internetowe stuzace do obstugi systemu Nabor Szkoly
ponadgimnazjalne skonstruowane sg wedtug podobnego schematu. Kazda
strona podzielona jest na dwie kolumny:

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

e szeroka kolumna s$rodkowa, ktora jest zasadniczym obszarem
roboczym systemu. Wszelkie informacje wySwietlane przez system
w trakcie pracy pojawiajg si¢ w kolumnie $rodkowej. Tu réwniez
znajdujg 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 dostgpne s3 w postaci odnosnikoéw (hipertaczy). Wybor opcji po-
lega na jednokrotnym kliknigciu lewym przyciskiem myszy na wyroznio-
nym stowie Iub stowach.

Uwaga  Przy postugiwaniu sie systemem nie nalezy korzysta¢ z przyciskow
nawigacyjnych przegladarki internetowej (Wstecz, Dalej). Wszystkie
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Praca z systemem

opcje stuzace poruszaniu sie po systemie znajdujg sie¢ na jego
stronach.

Uwaga W przypadku, gdy ktéra$ z funkcii jest niedostepna, badz jej wybranie

powoduje wyswietlenie komunikatu o niedostepnosci funkcji, oznacza
to, ze dany uzytkownik nie posiada odpowiednich uprawnieh lub
biezacy etap prac nie pozwala na udostepnienie tej funkcji.

Modyfikacja danych konta uzytkownika systemu

Wszystkie narzedzia potrzebne do modyfikacji danych konta znajduja si¢
w opcji Moje konto w menu z lewej strony systemu.

Formularz danych konta sktada si¢ z czterech sekcji:

dane podstawowe,
uprawnienia,
zmiana hasta,

klucz SOU.

Dane podstawowe
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W sekeji Dane podstawowe znajdujg sie nast¢pujace dane:

numer SyK (numer systemowy),
imi¢, nazwisko,

identyfikator,

status konta,

adres e-mail,

telefony kontaktowe.

System automatycznie tworzy identyfikator w postaci imie.nazwisko. Uta-
twia to rozpoznanie uzytkownika przez obstuge systemu.

Status konta informuje, czy dane konto jest aktywne w danym momencie,
czy jest zablokowane.

Adres poczty elektronicznej nie moze konczy¢ si¢ kropka i musi zawieraé
znak @ (pot. maipa).Numer telefonu stacjonarnego powinien by¢ podany
wedtug schematu: +48.xx.yyyyyyy, gdzie xx to numer kierunkowy miej-
scowosci, zas yyyyyyy to numer telefonu.

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



Modyfikacja danych konta uzytkownika systemu

Uprawnienia

Uprawnienia stuza do udostgpnienia uzytkownikowi wybranych funkcji
systemowych w zalezno$ci od powierzonych mu zadan w ramach prac
zwiazanych z procesem rekrutacji.

Sekcja poswigcona uprawnieniom ma charakter wylacznie informacyjny.
Uzytkownik nie posiada mozliwosci zmiany swoich uprawnien. Moze jej
dokona¢ inny uzytkownik Punktu Naboru, posiadajacy co najmniej te same
uprawnienia (Patrz podrozdziat ,,Modyfikacja i usuwanie konta” w rozdzia-
le ,,Konta Punktu Naboru”).

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne przewiduje dla uzytkownikow
Punktu Naboru nastepujace uprawnienia:

o  Weryfikacja zgltoszen — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
dokonywa¢  weryfikacji  (akceptowaé, odrzuca¢ i poprawiac)
zgloszenia wlasciwe dla danego Punktu Naboru (tych kandydatow,
dla ktorych szkolg pierwszego wyboru jest szkota obstugiwana przez
dany Punkt Naboru).

o  Weryfikacja osiggnie¢ — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
dokonywa¢ weryfikacji osiagnie¢ (akceptowac, odrzucaé i poprawiac)
kandydatéw wiasciwych dla danego Punktu Naboru.

e  Wprowadzanie wynikébw sprawdzianéw uzdolnien — uzytkownik
posiadajacy to uprawnienie moze dokonywa¢ wprowadzania
kandydatom uzyskanych przez nich wynikow sprawdzianow
uzdolnien kierunkowych.

e Katalog kandydatow — uzytkownik posiadajgcy to uprawnienie ma
dostep do danych zgromadzonych na temat kandydatow wiasciwych
dla danego Punktu Naboru. Uprawnienie to daje mozliwo$é
przegladania zaréwno informacji na temat kandydatury, jak i danych
osobowych oraz osiggni¢¢. Uprawnienie to pozwala réwniez na
dokonywanie zmiany hasta kandydatom wilasciwym dla danego
Punktu Naboru.

e  Zamykanie etapdw — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
dokonywaé¢ zamknigcia kolejnych etapow prac w danym Punkcie
Naboru.

Uwaga Dla zapewnienia spdjnosci prac, nie zaleca sie przydzielania
uprawnienia do zamykania etapow zbyt duzej liczbie kont.

e  Cofanie operacji — uzytkownik posiadajgcy to uprawnienie moze

dokonywaé operacji: Anulowanie akceptacji zgtoszenia, Anulowanie
odrzucenia zgloszenia, Anulowanie akceptacji osiggnie¢, Anulowanie
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Zmiana hasta

16

odrzucenia osiggnieé, Wycofanie oryginatéw dokumentéw dokonanych
przez uzytkownikow danego Punktu Naboru.

Uwaga  Uprawnienia szczegolne (dostep do katalogu kont oraz prawo do

cofania operacji) powinny by¢ przydzielane roztropnie, jak najmniejszej
liczbie osaéb.

Przesytanie danych — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
pobieraé z systemu pliki zawierajace listy przyjetych wraz z danymi
uczniow w formacie ZOU, umozliwiajagce import danych w
programach obstugujacych ten format (np.: Sekretariat Optivum oraz
Rejestr uczniow Optivum).

Dostep do statystyk — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
przeglada¢ szczegdlowe statystyki rekrutacji do szkot obstugiwanych
przez dany Punkt Naboru.

Zarzadzanie kontami — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
dodawaé, usuwaé oraz modyfikowa¢ (w tym zmienia¢ hasta)
uzytkownikow danego Punktu Naboru.

Uwaga  Uzytkownik posiadajacy uprawnienie dostepu do katalogu kont moze

zmienia¢ hasta innym uzytkownikom, przy czym tylko tym, ktérzy
posiadajg nie wiecej uprawnien niz on sam.

Zarzadzanie oddziatami — uzytkownik posiadajacy to uprawnienie moze
wprowadza¢ oferte¢ edukacyjng (dodawaé, usuwaé i modyfikowac
informacje o otwieranych oddziatach) oraz wprowadza¢ i
modyfikowac tres¢ regulaminu rekrutacji.

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

W stosownych polach nalezy poda¢ dotychczasowe hasto oraz dwukrotnie
wprowadzié¢ nowe. Istnieja dwa sposoby zapisania zmian w hasle uzytkow-
nika Punktu Naboru:

przy uzyciu przycisku Zmien i zakoicz — system poinformuje
o zapisaniu zmian i zakonczy wys$wietlanie formularza modyfikacji
danych powracajac do poprzedniego ekranu;

przy uzyciu przycisku Zmied — system poinformuje o zapisaniu zmian
1 bedzie kontynuowal wyswietlanie formularza modyfikacji danych.



Modyfikacja danych konta uzytkownika systemu

Imiana hasta

Stare hasto: [ o |
Mowe hasto: [t b |
Powtdrz nowe hasto: |********** |

Zmier
o Wstecz Zmieri | zakorficz B

Rysunek 3.  Zmiana hasta.

Uwaga  Hasto powinno skfada¢ sie co najmniej z 5 znakow.

Jezeli dane zostaly wprowadzone poprawnie, system wyswietli informacje
o zmianie hasla.

Klucz SOU

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

Pliki danych eksportowanych z systemu powstaja w wyniku zaszyfrowania
kluczem szyfrujacym danego uzytkownika i posiadaja rozszerzenie nazwy
Z0U. W trakcie ich importu do programu lokalnego konieczne bedzie ich
rozkodowanie. Opcja rozkodowania importowanych danych jest integralng
funkcja wyzej wymienionego programu.

Uwaga Pliki pobrane z systemu przez danego uzytkownika mogg by¢
poprawnie rozkodowane w programie Sekretariat Optivum wytacznie
kluczem szyfrujgcym tego samego uzytkownika. Proba
wykorzystania przy imporcie zaszyfrowanych plikéw innego klucza
spowoduje niemozno$¢ ich rozkodowania, przez co nie beda one mogly
by¢ odczytane.

Klucz shuzacy szyfrowaniu danych jest to ciag 8 znakéw generowany au-
tomatycznie w momencie tworzenia konta i dostarczany uzytkownikowi
wraz z identyfikatorem i hastem. Mozliwe jest rOwniez sprawdzenie aktu-
alnej postaci klucza.

Aby tego dokona¢, nalezy z menu po lewej stronie wybra¢ opcje Moje kon-
to. W dolnej czgsci wyswietlonego formularza znajduje si¢ sekcja zatytu-
towana Klucz SOU. W polu Aktualne hasto nalezy wpisa¢ swoje biezace ha-
sto, a nastgpnie kliknaé¢ przycisk Sprawdz, znajdujacy si¢ ponizej tego pola.

Jezeli hasto zostato wprowadzone poprawnie, w polu Klucz SOU wyswie-
tlona zostanie aktualna posta¢ klucza.
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Klucz S0U
aktualne hasto: [ |
Klucz SO Hk ok

Sprawdz |Jp

Rysunek 4.  Sprawdzanie aktualnej postaci klucza szyfrujacego.

Klucz SoU

aktualne hasto: [ |
Klucz Sou: FF-3E-5F-9D

Sprawdz |

Rysunek 5.  Wyswietlenie aktualnej postaci klucza szyfrujacego.

Postugiwanie sie narzedziami systemowymi

Dla ulatwienia pracy z systemem wszystkie narzedzia systemowe zostaty
grupowane pasku narzgdzi pod postacia ikon

. . 2] =] . [z] IE' . Pojawia si¢ on przy rozwijane;j liscie obiektow.
Oddziat (1: B E (] [& [ad] [z:] [1-] o]
~|

<] |[l] {1A) mat-biol-inf {ang*-brak)

Rysunek 6.  Przyklad paska narzgdzi.

Kazda z ikon odpowiada konkretnej czynnosci.

Na poziomie narzgdzi systemowych po lewej stronie znajduje si¢ nazwa
rodzaju obiektu (np.: Szkota, Oddzial). Obok nazwy obiektu jest podana
w okraglych nawiasach liczba obiektow dostgpnych na rozwijanej liscie
znajdujacej si¢ ponizej nazwy.

Wyszukiwanie obiektoéw

Funkcja wyszukiwania umozliwia szybkie i tatwe wyszukanie konkretnego
obiektu (np.: szkoty ponadgimnazjalnej, oddziatu) na liscie.

Aby uzy¢ tej funkcji, nalezy klikna¢ ikon¢ wyszukiwania obiektow . Po-
jawi si¢ obszar, w ktorym nalezy wpisa¢ szukang cz¢$¢ nazwy lub numer
systemowy obiektu, a nastepnie klikng¢ przycisk Szukaj, znajdujacy sie po
prawej stronie obszaru.
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Postugiwanie sig narzedziami systemowymi

Lista dostgpnych w systemie obiektow zostanie ograniczona tylko do tych,
ktore spetniajg wprowadzone kryterium. Liczba dostgpnych obiektow po-
dawana jest w okraglych nawiasach obok nazwy obiektu powyzej obszaru
do wprowadzania kryterium.

Kryteria wybaoru

Szkota (1) EE

lice] | Szukai W
|——— Wybierz szkole z listy ---- Vl >

Rysunek 7.  Przyklad wyszukiwania obiektu.

Uwaga  Pojawienie sie ikony usuwania kryteridbw wyszukiwania IE sygnalizuje,
ze wyszukiwanie zostato zakofczone i na liscie znajdujg sie tylko
obiekty spetniajace kryterium wyszukiwania — liczba tych obiektow
podana jest w okragtych nawiasach przy nazwie rodzaju obiektu. Aby
wyswietli¢ petna liste obiektéw, nalezy kliknaé ikone usuwania kryteriow

wyszukiwania.
Kryteria wyboru
Szkota (1) & [ad] 2] [1-] [o4]
llice | Szukaj W
|--- Wybierz szkole z listy ---- v| W

Rysunek 8.  Przyktad znalezienia obiektu.

Dodawanie nowego obiektu

Aby doda¢ obiekt, nalezy klikng¢ ikon¢ dodawania nowego obiektu
znajdujaca si¢ na pasku narzedzi.
System wys$wietli zapytanie o che¢ dodania nowego obiektu, ktorg nalezy
potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Nastepnie pojawi si¢ formularz, w ktorym nalezy wprowadzi¢ dane nowe-
go obiektu i zapisac¢ je, klikajac przycisk Dodaj i zakoricz.

Modyfikacja danych obiektu

Jezeli okaze sig¢, ze dane obiektu zapisane w systemie sg niepoprawne, na-
lezy je zmodyfikowaé. Shuzy do tego ikona modyfikacji obiektu znaj-
dujaca si¢ na pasku narzedzi. Po jej kliknigciu przez uzytkownika system
wyswietli zapytanie o che¢ modyfikacji wybranego obiektu. Nalezy ja po-
twierdzi¢ klikajac przycisk OK.
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Pojawi si¢ formularz, w ktorym nalezy wprowadzi¢ zmiany w danych
obiektu i zapisac je.

Wigkszo$¢ formularzy zmiany danych obiektu udostgpnia dwa sposoby za-
pisywania zmian:

e przy uzyciu przycisku Zapisz i zakoncz — system poinformuje
o0 zapisaniu zmian i zakonczy wyswietlanie formularza modyfikacji
danych powracajac do poprzedniego ekranu;

e przy uzyciu przycisku Zapisz — system poinformuje o zapisaniu zmian
i bedzie kontynuowal wyswietlanie formularza modyfikacji danych.

Usuwanie obiektu

Istnieje rowniez mozliwos$¢ usunigcia obiektu z listy. Aby tego dokonad,

nalezy uzy¢ ikony usuwania obiektu I2I znajdujacej si¢ na pasku narzedzi.

System wyswietli zapytanie o che¢ usunigcia obiektu, ktora nalezy po-
twierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Sortowanie obiektow w kolejnosci alfabetycznej

Uzycie tej ikony spowoduje posortowanie obiektow w kolejnosci alfabe-
tycznej ich nazw, czyli od ,,a” do ,,z”.

E‘ Sortowanie obiektéw w kolejnosci odwrotnej do kolejnosci
alfabetycznej

Uzycie tej ikony spowoduje posortowanie obiektow w kolejnosci odwrot-
nej do kolejnosci alfabetycznej ich nazw, czyli od ,,z” do ,,a”.

E‘ Sortowanie obiektéw w rosngcej kolejnosci ich numeréow
systemowych

Uzycie tej ikony spowoduje posortowanie obiektow w rosnacej kolejnosci
ich numerdéw systemowych, czyli od ,,[1]” do najwyzszego numeru.

Sortowanie obiektéw w malejacej kolejnosci ich numeréw
systemowych

Uzycie tej ikony spowoduje posortowanie obiektow w malejacej kolejnosci

ich numeréw systemowych, czyli od najwyzszego numeru do ,,[1]”.

Uwaga  Jezeli ktorakolwiek z ikon na pasku narzedzi jest wyszarzona, oznacza
to, ze w danym momencie nie mozna wykona¢ odpowiadajacej jej

czynnosci, np. @ |E| .
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Etapy prac

Proces scentralizowanego naboru prowadzony z wykorzystaniem systemu
Nabor Szkoly ponadgimnazjalne podzielony zostat na kilka etapow. Kaz-
demu etapowi przypisano okreslone czynnos$ci, do ktorych zobowiazani sg
poszczegolni uczestnicy przedsigwzigcia.

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

Uwaga  Zamykanie kolejnych etapdéw prac jest bardzo waznym elementem
funkcjonowania systemu. Niezamknigecie w przewidzianym terminie
danego etapu przez choéby jeden Punkt Naboru moze spowodowac
zatrzymanie dalszych prac we wszystkich szkotach objetych systemem!

Etap | — wprowadzenie oferty edukacyjnej

Pierwszy etap prac sktada si¢ z dwoch czesci:

e  wprowadzenia treSci regulaminu rekrutacji obowiagzujacego w danej
szkole’

e  wprowadzenia informacji o planowanych oddzialach w roku
szkolnym, na ktéry prowadzony jest nabor.

Regulaminy

Punkt Naboru odpowiada za wprowadzenie tresci regulaminu rekrutacji
obowigzujacego w kazdej z obstugiwanych przez niego szkot.

Tres¢ regulaminu rekrutacji bedzie dostgpna dla kandydata na stronach in-
ternetowych systemu.
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Wszystkie narzedzia potrzebne do wprowadzenia i modyfikacji regulaminu
znajduja si¢ w opcji Regulaminy w menu po lewej stronie systemu.

Uwaga  Jedynie osoba posiadajaca uprawnienia do zarzgdzania oddziatami ma
mozliwo$¢ wprowadzania lub modyfikacji regulaminu rekrutacji.

Wprowadzanie regulaminu

Aby wprowadzi¢ regulamin rekrutacji danej szkole ponadgimnazjalnej, na-
lezy wybra¢ zadang szkote z rozwijanej listy znajdujacej si¢ w sekcji Kryte-
ria wyboru. System wyswietli obszar, w ktorym nalezy wprowadzi¢ tres¢ re-
gulaminu, a nastepnie kliknaé przycisk Zapisz i podglad znajdujacy si¢
ponizej tego obszaru.

Uwaga  Jezeli po wybraniu opcji ‘Regulaminy’ z menu po lewej stronie nie
wysSwietli sie obszar stuzacy do wprowadzania regulaminu oznacza to,
ze etap wprowadzania regulamindw oraz oferty edukacyjnej zostat juz
zamkniety lub uzytkownik nie posiada uprawnienia do zarzadzania
oddziatami.

Uwaga  System dopuszcza stosowanie we wprowadzanej tre$ci regulaminu
podstawowych znacznikéw jezyka HTML. Jako tre$¢ regulaminu nalezy
wstawi¢ cze$¢ kodu strony zawarta w znaczniku HTML <body>. Dzigki
temu istnieje mozliwo$¢ dowolnego dostosowania wygladu tresci
regulaminu, wedle uznania szkoty.



Etap I — wprowadzenie oferty edukacyjnej

Regulaminy

Kryteria wyboru

Szkota (1):
< ‘ [1] Liceum ogélnoksztalcace

Tresc regulaminu

Przy tworzeniu poniiszej oferty wzigto pod uwagg zainterssowania ucznidw, tradycie i -
doswiadczenia szkoly, jej zascby (kadra, wyposaZzenie) oraz przewidywany rozwdj 1
przemiany zachodzace w kraju 1 naszym regionie.

Celem dziaiania szkoily jest jak najlepsze przygotowanie miodziezy do:

a. ziozenia egzaminu maturalnego,

b. podjgcia naukli na wyZszym etapie ksztaicenia,

c. funkcjonowania w pafistwie demokratycznym, spoteczefstwie obywatelskim i
gospodarce rynkowe],

d. poszanowania godno3ci czlowieka oraz wartodci dziedzictwa kulturowego i
przyrodniczego.

e zZycia i pracy w zjednoczonej Europie.

Cele majg byé osiggane przez dobra organizacje oddzialywan szkoly, rzetelna prace
nauczycieli przy wydatnej wspdipracy z Rodzicami, organem prowadzgcym, Srodowiskiem
lokalnym i organizacjami wspomagajgcymi edukacje. Istnieje mozliwoSGé rozwijania
zdolnosci i zainteresowan w ramach dodatkowych zajgé:

a. istniejacych ko zainteresowah (j. niemieckiego, chemicznego, historycznego,
kabaret szkolny),

b. redakcji gazetki szkolnej,

c. SKES-u (koszykéwka, siatkdwka, pitka reczna, piika noZna) kv
« m r

4l Anuluj i podglad Zapisz i podglad

4 Wstecz

Rysunek 9.  Zapisywanie tresci regulaminu.

System wys$wietli podglad regulaminu. Nalezy sprawdzi¢, czy wprowadzo-
ny regulamin jest poprawny. Jezeli regulamin zawiera bledy, nalezy klik-
na¢ przycisk Zmieh i dokonaé niezbednych poprawek.
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Szkota (1): @g

< |[l] Liceum ogdlnoksztalcace

"Kryteria wyboru

Tresc regulaminu

Przy tworzeniu ponizszej oferty wzieto pod uwage zainteresowania ucznidw, tradycje i doswiadczenia szkoty,
jej zasoby (kadra, wyposaZzenie) oraz przewidywany rozwoj i przemiany zachodzgce w kraju i naszym
regionie.

Celem dziatania szkoty jest jak najlepsze przygotowanie mtodziezy do:

. zlozenia egzaminu maturalnego,

. podjecia nauki na wyzszym etapie ksztatcenia,

. funkcjonowania w paristwie demokratycznym, spoteczeristwie obywatelskim i gospodarce rynkowej,

. poszanowania godnosci cztowieka oraz wartosci dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego.

e. zycia i pracy w zjednoczonej Europie.

Cele majg byc osiggane przez dobrg organizacje oddziatywar szkoty, rzetelng prace nauczycieli przy wydatnej
wspoipracy z Rodzicami, organem prowadzgcym, srodowiskiem lokalnym i organizacjami wspomagajgcymi
edukacje. Istnieje mozliwos¢ rozwijania zdolnosci i zainteresowari w ramach dodatkowych zajed:

a. istniejgcych két zainteresowari (j. niemieckiego, chemicznego, historycznego, kabaret szkolny),

b. redakcji gazetki szkolnej,

c. SKS-u (koszykdwka, siatkdwka, pitka reczna, pitka nozna)

d. nowych kot zainteresowan tworzonych zgodnie z zainteresowaniami uczniow.

Szkota dysponuje bardzo dobrze wyposazong salg informatyczng i salg multimedialng, gdzie uczniowie mogyg
rozwijac swoje zainteresowania. Kazdy uczeri moze dostac 100 MB migjsca na swojg strong na naszym
serwerze szkolnym.

Uczniowie naszej szkoty objeci sg niemieckimi programami stypendialnym. Dajg one mozliwosc wyjazdow do
Niemiec. Uczniowie uczestniczg tam w réznorodnych zajeciach na wyzszych uczelniach rozwijajgc swoje
zainteresowania. Istnieje rdwniez mozliwosé otrzymania piecioletniego stypendium na uczelniach niemieckich.

a
b
c
d

4 Wstecz Zmien Jp

Rysunek 10. Podglad regulaminu.

Uwaga  Jezeli przycisk Zmien jest niedostepny, oznacza to, ze we
wprowadzonym regulaminie popetniono btedy przy uzyciu znacznikéw
HTML. Nalezy wtedy ponowi¢ procedure wprowadzania regulaminu z
naniesionymi poprawkami.

Modyfikowanie regulaminu

Aby zmodyfikowa¢ regulamin, nalezy wybra¢ z sekcji Kryteria wyboru na-
zwe szkoty, dla ktoérej ma zostaé wprowadzony regulamin.

System wys$wietli obszar z regulaminem, w ktorym nalezy dokona¢ nie-
zbednych modyfikacji, a nastgpnie kliknaé przycisk Zapisz i podglad znajdu-
jacy sie ponizej obszaru z regulaminem.

Uwaga  System dopuszcza stosowanie we wprowadzanej treSci regulaminu
podstawowych znacznikéw jezyka HTML. Jako tre$¢ regulaminu nalezy
wstawi¢ czes$¢ kodu strony zawartg w znaczniku HTML <body>. Dzieki
temu istnieje mozliwos¢ dowolnego dostosowania wygladu tresci
regulaminu, wedle uznania szkoty.



Etap I — wprowadzenie oferty edukacyjnej

Oddzialy

Punkt Naboru odpowiada za wprowadzenie informacji o oddziatach pla-
nowanych przez kazda z obstugiwanych przez niego szkot.

Informacja o planowanych przez szkot¢ oddziatach bedzie dostgpna dla
kandydata na stronach internetowych systemu.

Wszystkie narzedzia potrzebne do wprowadzenia informacji o planowa-
nych oddziatach znajduja si¢ w opcji Oddzialy w menu po lewe;j stronie.

Dodawanie nowego oddziatu

Aby rozpoczaé dodawanie nowego oddzialu do danej szkoty ponadgimna-
zjalnej, nalezy wybra¢ nazwe zadanej szkoly z rozwijanej listy znajdujacej
si¢ w sekcji Kryteria wyboru i klikna¢ ikone dodawania nowego obiektu ,

Oddzialy planowane

Kryteria wyhoru

Szkota (1) B [a] [z [1-] 2]

Ll |[1] Liceum Dgdlnoksztalcace v|

Oddziat (0): E [i-]
{-—- Wybierz oddzial z listy ——- i~ »

Rysunek 11. Dodawanie nowego oddziatu planowanego.

System wyswietli zapytanie o che¢ dodania nowego obiektu, ktorg nalezy
potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Nastepnie pojawi si¢ formularz podzielony na kilka sekcji:

e  Dane podstawowe oraz Sprawdzian uzdolnieh kierunkowych,
e  Typ oddziatu,

e  Przedmioty rozszerzone/Profil/Zawdd,

e  Jezykiobce,

e  Przedmioty punktowane,

. Kryteria ex-aequo,

e  Specyfika rekrutacji,

e  Opis oddziatu.

Dane podstawowe

W sekeji Dane podstawowe znajduja si¢ nastepujace informacje:
25
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e Nr systemowy — liczba przyporzadkowana danemu oddziatowi
w systemie. Pojawi si¢ ona po pomys$lnym dodaniu oddziatu

o  Nazwa skrbcona — nazwa zawierajgca skrot najwazniejszych informacji
o danym oddziale: przedmioty rozszerzone (badz profil lub zawod)
ijezyki obce, np. mat-fiz-inf (ang-wyb). Wyswietla si¢ ona po
dodaniu informacji o przedmiotach rozszerzonych (badz profilu lub
zawodzie) 1ijezykach obcych obowiazujacych w danym oddziale
(Patrz podrozdzialy: ,Przedmioty rozszerzone/Profil/Zawod” i
,Jezyki obce”). Nazwa skrocona utatwia kandydatowi identyfikacje
oddziatu.

Istnieje mozliwo$¢ recznego formulowania nazwy krotkiej oddziatu.
Po zapisaniu danych podstawowych oddzialu nalezy oznaczy¢ opcje z
prawej strony nazwy skroconej, nazwa skrocona dostepna jest do mo-

dyfikacji.
Dane podstawowe
Nr systemowy: [71
Nazwa krotka: [(brak-brak)| | ¥

Rysunek 12. Zmiana nazwy kroétkiej oddziatu.

Uwaga Po odznaczeniu opcji, nazwa krétka oddziatu przywracana jest do
domysinej wersji zgodnie z aktualnie wybranymi przedmiotami
rozszerzonymi (badz profilu lub zawodu).

e Symbol oddzialu — oznaczenie oddzialu, pod jakim jest on
identyfikowany w szkole. Nazwa oddzialu moze zawiera
maksymalnie do 10 znakdéw. Zalecane jest jednak stosowanie kréotkich
nazw typu ,,1a”, ,,1d”.

Uwaga  Pierwszy znak nazwy oddziatu musi by¢ cyfrg arabska.

e  LiczebnoS¢ calkowita — planowana liczebno$¢ oddziatu. W trakcie
dokonywania przydzialu system przydzieli do oddziatu taka liczbe
uczniéw, jaka zostanie zdefiniowana w tym polu.

Uwaga  Jezeli szkota otwiera wiecej niz jeden oddziat o identycznym
charakterze, wéwczas rekrutacja do wszystkich takich oddziatéw
bezwzglednie powinna by¢ prowadzona tacznie — powinny one by¢
zdefiniowane w systemie jako jeden oddziat o odpowiednio
powiekszonej liczebnosci catkowite;.

Uwaga  Jezeli szkota otwiera oddziat, ktéry jest podzielony na kilka czesci, do
ktérych kandydaci powinni byé rekrutowani osobno (np. w klasach
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integracyjnych kandydaci petnosprawni i niepetnosprawni), wéwczas
w ofercie edukacyjnej te wyodrebnione czes$ci klasy powinny by¢
wprowadzane jako odrebne oddzialy, o odpowiednio zmniejszonej
liczebnosci catkowitej.

e  LiczebnoS¢ podstawowa — liczebno$¢ pojedynczego oddziatu, do
ktérego prowadzona jest rekrutacja. Liczebno$¢ ta ma zasadnicze
zastosowanie w przypadku, gdy szkota otwiera wigcej niz jeden
oddziatl o danym charakterze i prowadzi do nich rekrutacje tacznie,
badz dzieli jeden oddziat na czgs$ci, do ktorych rekrutacja prowadzona
jest osobno.

Uwaga W przypadku, gdy szkota otwiera tylko jeden oddziat o okre$lonym
charakterze, liczebno$¢ catkowita jest rowna liczebnosci
podstawowe;j.

e  Krotno$C oddzialu — informacja o liczbie utworzonych oddziatow
wynikajaca z dzielenia liczebno$ci catkowitej przez liczebno$¢
podstawowa. Informacja ta pojawi si¢ po pomyS$lnym dodaniu
oddziatu.

Przykiad 1:

Szkola planuje otworzy¢ dwa, identyczne 32-osobowe oddzialy mat-
fiz-inf (ang-niem). Wowczas przy wprowadzaniu oferty edukacyjnej
powinien zostac¢ zdefiniowany jeden oddziat (o symbolu, np. ,,la+b”),
dla ktorego okreslone zostanq: liczebnosé¢ catkowita — 64, liczebnosé
podstawowa — 32. W wyniku dzielenia liczebnosci catkowitej (64)
przez liczebnos¢ podstawowq (32) uzytkownik otrzyma wartos¢ 2
stanowiqcq liczbe oddzialow, ktore zostang utworzone po procesie
rekrutacji.

Przyklad 2:

Szkota planuje otworzy¢ oddzial integracyjny, w ktorym bedzie 15
uczniow petnosprawnych oraz 5 uczniow niepelnosprawnych.
Wowczas przy wprowadzaniu oferty definiuje dwa oddzialy:
e pierwszy (np. ,,1a”) o liczebnosci catkowitej 15 i liczebnosci
podstawowej 20,
o drugi (mp. , la-i”) o liczebnosci catkowitej 5 i liczebnosci
podstawowej 20.

W wyniku dzielenia liczebnosci catkowitej oddziatu ,,1a” (15) przez

15
jego liczebnos¢ podstawowq (20) uzytkownik otrzyma wartos¢ —

20
a w wyniku dzielenia liczebnosci catkowitej oddziatu ,,1a-i” (5) przez
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jego liczebnos¢ podstawowq (20) otrzyma wartos¢ — . Zsumowanie

obydwu wartosci daje liczbg 1 stanowigcq liczbe oddzialow, ktore
5

zostang utworzone po procesie rekrutacji (—+—=1).
20

20

W przypadku uzyskania z dzielenia liczebnosci catkowitej oddziatu przez
jego liczebno$¢ podstawowa wartosci w postaci utamka wtasciwego nalezy
upewni¢ si¢, ze w ofercie edukacyjnej szkoly istnicje oddzial, w ktérym
wynik dzielenia liczebnosci catkowitej przez podstawowa stanowi dopet-
nienie wspomnianej wartosci do liczby catkowitej (Patrz Przykilad 2:

15

5

—+—=1).
20 20

Cykl ksztatcenia — liczba lat, odpowiadajaca dtugosci cyklu ksztatcenia
w danym oddziale.

Minimum punktowe — liczba punktéw, ktorej osiagnigcie jest
wymagane, by kandydat mégt byé rozpatrywany w rekrutacji do
danego oddziatu.

Uwaga  Wprowadzenie minimalnej liczby punktow powoduje, ze kandydaci,

ktdorzy w procesie rekrutacji nie osiagng tej wartosci, nie beda
rozpatrywani jako kandydaci do tego oddziatu, nawet gdyby
pozostawaty w nim wolne miejsca.

Maksimum punktowe — jest to maksymalna liczba punktow
rekrutacyjnych, jakie moze uzyska¢ kandydat w procesie naboru. Jest
ona uzalezniona od:

= zarzadzenia kuratora o$wiaty wilasciwego dla danego
wojewodztwa,

= sprawdzianu uzdolnien kierunkowych (jezeli taki sprawdzian
obowiazuje do oddziatu i punkty z niego uzyskane s3 sumowane
z punktami rekrutacyjnymi).

Grupa ustawien dotyczacych sprawdzianow uzdolnien kierunkowych:

o W zagadnieniu ,,Do oddzialu obowigzuje sprawdzian uzdolnien
kierunkowych?” mozliwe sg nastgpujace ustawienia:

= nie — jezeli sprawdzian uzdolnien kierunkowych nie
obowiazuje do definiowanego oddziatu. Wtedy kolejne
ustawienia dotyczace sprawdzianow uzdolnien
kierunkowych beda nieaktywne (wyszarzone),
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o

Uwaga

tak — jezeli sprawdzian uzdolnien kierunkowych
obowiazuje do definiowanego oddziatu. Wtedy kolejne
ustawienia dotyczace sprawdzianow uzdolnien
kierunkowych beda aktywne.

W  zagadnieniu ,,Sprawdzian uzdolnien jest:” mozliwe sa
nastepujace ustawienia:

zaliczeniowy — za sprawdzian nie sg przyznawane punkty,
a jest jedynie informacja, czy kandydat zaliczyt go, czy nie.
Wtedy kolejne ustawienie dotyczace sprawdziandw
uzdolnien kierunkowych bedzie nieaktywne (wyszarzone),

punktowany — za sprawdzian sg przyznawane punkty. Wtedy
kolejne ustawienie dotyczace sprawdzianéw uzdolnien
kierunkowych bedzie aktywne.

W przypadku udzielenia odpowiedzi ,punktowany” nalezy
zaznaczy¢, czy uzyskane ze sprawdzianu uzdolnien
kierunkowych punkty sumuja si¢ z punktami rekrutacyjnymi
kandydata:

tak — nalezy wtedy zwigkszy¢ maksimum punktowe
okreslone w zarzadzeniu kuratora o§wiaty wlasciwego dla
danego wojewodztwa o maksymalng liczbe punktow
mozliwych do wuzyskania ze sprawdzianu uzdolnien
kierunkowych,

nie — nalezy okresli¢ maksimum punktowe zgodnie
z zarzadzeniem kuratora o$wiaty wihasciwego dla danego
wojewodztwa.

Prég punktowy SUK dla oddziatu jest automatycznie ustawiony o war-
tosci réwniej 1.

Po wprowadzeniu podstawowych danych o oddziale (opisanych
powyzej) nalezy klikna¢ przycisk Dodaj.
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Dane podstawowe

Mr systemowy:

Mazwa skricona:

Symbol oddziatu:
Liczebnosc catkowita:
Liczebnoic podstawowa;
Cykl ksztatcenia: D lata
Minimum punktowe; ]
Maksimum punktowe:
Do oddziatu obowigzuje sprawdzian uzdolnier kierunkowych?

O tak @ nie
Sprawdzian uzdolnier jest:

zaliczeniowy punktowany
Punkty uzyskane ze sprawdzianu s3 sumaowane z punktami rekrutacyjnymi?
tak nie

4 Wstecz Dalej »

Rysunek 13. Dodawanie nowego oddziatu.

System doda oddziat do listy, a nast¢pnie rozszerzy formularz dodawania
oddziatu o kolejne sekcje.

W poszerzonym formularzu istniejg dwa sposoby zapisywania wprowa-
dzonych informacji:

e przy uzyciu przycisku Zapisz i zakoncz — system poinformuje o
zapisaniu zmian i zakonczy wys$wietlanie formularza dodawania
oddzialu planowanego powracajac do poprzedniego ekranu,

e  przy uzyciu przycisku Zapisz — system poinformuje o zapisaniu zmian
i bedzie kontynuowal wyswietlanie formularza dodawania oddziatu
planowanego.

Typ oddzialu

Jezeli wprowadzany oddziat ma charakter szczegolny (jest tak zwanym od-
dziatlem dwujezycznym, integracyjnym cz. dla niepetnosprawnych, inte-
gracyjnym cz. dla petnosprawnych, z migdzynarodowa matura, sportowym,
mistrzostwa sportowego, artystycznym lub eksperyment / innowacja peda-
gogiczna), wowczas nalezy okresli¢ jego typ.

Aby wprowadzi¢ typ oddzialu, nalezy wskaza¢ na rozwijanej liScie wta-
$ciwa pozycje, a nastepnie klikna¢ przycisk Dodaj.

Uwaga  Jezeli klasa nie ma szczegolnego charakteru, nalezy pominaé sekcje
Typ oddziatu, pozostawiajac na rozwijanej liscie sformutowanie:
~Wybierz typ z listy”.

Uwaga Do jednego oddziatu mozna przypisa¢ kilka typow (na przyktad klasa
dwujezyczna z miedzynarodowg maturg). Wéwczas typy oddziatu
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nalezy dodawac kolejno. Kolejnos¢ wprowadzonych typéw oddziatu nie
ma znaczenia.

Uwaga  Wyjatkowym typem oddziatu jest oddziat dwujezyczny. Jedynie
oddzialy, w ktérych cze$¢ przedmiotéw nauczana jest w jednym jezyku
(wybrany jezyk obcy), a cze$¢ w drugim (jezyk polski) sg oddziatami
dwujezycznymi. Po wybraniu tego typu z listy przez uzytkownika
system wyswietli kolejng rozwijang liste, z ktorej nalezy dokonaé
wyboru wyktadowego jezyka obcego w danym oddziale.

Typ oddziatu

Oddziatowi nie przypisano zadnych typdw

||:Iwuj|:zy|:zny v|
tangielski I~
Dodaj W

Rysunek 14. Przypisywanie oddzialowi typu.

W przypadku oddzialow integracyjnych cz. dla niepelnosprawnych
kandydat zobowiazany jest zalaczy¢ do podania kopie opinii poradni psy-
chologiczno-pedagogicznej o wskazaniu do ksztalcenia w oddziale integra-
cyjnym, potwierdzona przez szkote, w ktérej oddziat ten jest uruchamiany
oraz w czasie uzupeltniania danych zaznaczy¢ opcje o potrzebie ksztalcenia
specjalnego 1 wpisa¢ numer dokumentu orzekajacego.

Uwaga Dla kandydata posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego, ustawiona zostata blokada uniemozliwiajaca wybor
oddziatu integracyjnego z czescig dla petnosprawnych. Dodatkowo w
czasie proby wyboru takiego oddziatu, system wysSwietla komunikat
informacyjny.

W przypadku oddzialéw sportowych oraz mistrzostwa sportowego kan-
dydat zobowigzany jest zalaczy¢é do podania dokumenty wymagane i po-
twierdzone przez szkole, w ktorej oddziat ten jest uruchamiany.

Uwaga Informacje o wymaganych zatgcznikach umieszczone sg na podaniu
kandydata drukowanym z systemu.

Aby usuna¢ wybrany uprzednio typ, nalezy kliknaé przycisk x znajdujacy
si¢ po prawej stronie nazwy typu oddziatu.

Przedmioty rozszerzone/Profil/Zawod

W zalezno$ci od wybranego typu szkoty nalezy zdefiniowa¢ dla planowa-
nego w niej oddziatu nastgpujgce informacje:

31



Etapy prac

32

e  liceum ogodlnoksztatcace — przedmioty rozszerzone wraz z opisem,
e  liceum profilowane — profil,
e  technikum — zawdd,

) zasadnicza szkota zawodowa — zawdd.

W przypadku oddzialow w zasadniczych szkolach zawodowych lub
technikach, uczen zobowiazany jest zataczy¢ do podania kopi¢ orzeczenia
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania wybranego zawo-
du (zawodow), potwierdzong przez szkote uruchamiajacg ten oddziat. Jesli
na liscie preferencji kandydata znajduje si¢ wigcej niz jeden taki oddziat,
nalezy zalaczy¢ dokumenty wymagane do kazdego oddziatlu, potwierdzone
w kazdej ze szkol, w ktérych oddzialy te sa uruchamiane.

Uwaga Informacje o wymaganych zatacznikach umieszczone sg na podaniu
kandydata drukowanym z systemu.

Przedmioty rozszerzone — liceum ogolnoksztatcqce

W systemie w sekcji Przedmioty rozszerzone znajduje si¢ rozwijana lista za-
wierajaca wszystkie przedmioty ujete w podstawie programowej w zakre-
sie rozszerzonym. Dodatkowo ponizej listy przedmiotéw rozszerzonych
znajduje si¢ pole w ktorym mozna umiesci¢ opis dotyczacy przedmiotow.
Informacje te beda wyswietlane przy ofercie oddziatu na stronie kandydata.

Uwaga W polu opisu przedmiotdw rozszerzonych nie mozna uzywac
znacznikéw HTML.

Przedmioty rozszerzone

chemia
[--- Wybierz przedmiot z listy ——- [=]
Dodaj W

3

Opis przedmiotéw rozszerzonych:

(W ponizszym polu nie mozna korzystac ze znacznikdw HTML)

Chemia rozszerzona w podziale na:
- Chemiz ogdlng i nieorganiczna
- Chemia organiczna

Rysunek 15.  Przedmioty rozszerzone.
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Uwaga  Ze wzgledu na obowigzujace prawo nie istnieje mozliwo$¢ dodania jako
przedmiotdéw rozszerzonych przedmiotéw spoza listy.

Wybdr przedmiotow rozszerzonych polega na wskazaniu przedmiotu
z listy, a nastepnie kliknigciu przycisku Dodaj.

Informacja o wybranych przedmiotach rozszerzonych pojawi si¢ domyslnie
w nazwie skroconej oddzialu. W przypadku wskazania wigcej niz 7 przed-
miotow rozszerzonych, w nazwie skroconej oddzialu pojawia si¢ zapis
»wybrane z N przedmiotow”.

Aby usuna¢ wybrany uprzednio przedmiot z listy, nalezy klikna¢ przycisk x
znajdujacy si¢ po prawej stronie nazwy przedmiotu.

Profil — liceum profilowane

Jezeli oddziat jest dodawany do szkoty bedacej liceum profilowanym,
wowczas zamiast przedmiotéw rozszerzonych system poprosi o wprowa-
dzenie profilu ksztatcenia w tworzonym oddziale.

Wybdr profilu polega na wskazaniu go na rozwijanej liscie i kliknigciu
przycisku Zapisz.
Informacja o wybranym profilu pojawi si¢ domyslnie w nazwie skrocone;j

oddzialu. Aby zmieni¢ wybrany uprzednio profil, nalezy wskaza¢ inny na
rozwijanej liscie.

Profil
£(61) ekonomiczno-administracyjny v|
Zapisz
4 Wstecz Zapisz | zakoricz

Rysunek 16. Definiowanie profilu oddziatu.

W przypadku, gdy w danym oddziale planowane jest okreslenie 2 profili,
nalezy zdefiniowa¢ 2 oddzialy.

Przyklad:

Szkota planuje otworzy¢ oddzial, w ktorym bedzie 15 uczniow uczqcych sig
przedmiotow wiasciwych dla profilu elektronicznego ovaz 15 uczniow
uczgcych sig¢ przedmiotow wlasciwych dla profilu mechatronicznego.
Wowczas przy wprowadzaniu oferty definiuje dwa oddziaty:
o pierwszy (np. , lal”) o liczebnosci catkowitej 15 i liczebnosci
podstawowej 30 i o profilu elektronicznym
o drugi (mp. , lall”) o liczebnosci catkowitej 15 i liczebnosci
podstawowej 30 i profilu mechatronicznym
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Zawod — technikum i zasadnicza szkola zawodowa

Jezeli oddziat jest dodawany do szkoly begdacej technikum lub zasadnicza
szkota zawodowa, wowczas zamiast przedmiotow rozszerzonych czy profi-
lu system poprosi o wskazanie zawodu nauczanego w tworzonym oddziale
oraz pole tekstowe stuzace do podania listy kwalifikacji, w jakich sg pro-
wadzone kursy kwalifikacyjne w danym zawodzie. Jesli lista kwalifikacji
jest dtuzsza, kwalifikacje mozna wymieniaé¢ po przecinku.

Zawartos$¢ pola Kwalifikacje pojawia si¢ w ofercie oddziatu publikowanej na
stronie kandydata.

Wybér zawodu polega na wskazaniu go na rozwijanej liscie i kliknigciu
przycisku Zapisz.

Informacja o wybranym zawodzie pojawi si¢ domy$lnie w nazwie skroco-
nej oddziatu. Aby zmieni¢ wybrany uprzednio zawod, nalezy wskaza¢ inny
na rozwijanej listy.

Zawod

[(211202) Technik elektryk (=]

Kwalifikacje:
|Kur5 elektryka - szkolenia na uprawnienia elektryczne: swiadectwa kwalifikacji E. |

Zapisz W
4 Wstecz Zapisz i zakoricz

Rysunek 17. Definiowanie zawodu oraz kwalifikacji.

W przypadku, gdy w danym oddziale planowane jest okreslenie 2 zawo-
dow, nalezy zdefiniowac 2 oddziaty.

Przyklad:

Szkota planuje otworzy¢ oddzial, w ktorym bedzie 15 uczniow uczgcych sie
przedmiotow wilasciwych dla zawodu muzyk oraz 15 uczniow uczgcych sie
przedmiotow wlasciwych dla zawodu plastyk. Wowczas przy wprowadzaniu
oferty definiuje dwa oddzialy:
o pierwszy (np. ,,lal”) o liczebnosci catkowitej 15 i liczebnosci
podstawowej 30 i o zawodzie muzyk
o drugi (np. , lall”) o liczebnosci catkowitej 15 i liczebnosci
podstawowej 30 i o zawodzie plastyk

Jezyki obce

W sekcji Jezyki obce znajduje si¢ informacja o jezykach nauczanych
w danym oddziale. Wprowadzony zostat podziat na jezyk pierwszy oraz
jezyk drugi. Sposob przydzielenia jezykow nauczanych w danym oddziale
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nalezy do szkoly, jednak powinien on odpowiadaé rzeczywistej organizacji
nauczania jezykow w danym oddziale.

Uwaga  Wprowadzajac informacje o oddziale nalezy wskaza¢ wszystkie
jezyki, ktérych kandydat moze sie uczyé. Jezeli przewidywana jest
mozliwo$¢ wyboru przez kandydata jezyka, ktdrego bedzie sie uczyt,
nalezy wprowadzi¢ informacje o petnej liscie jezykow, z ktorych
bedzie mogt wybierac.

Uwaga  Jezyki na obu listach moga sie powtarza¢. Umieszczenie jednego
jezyka w obu kategoriach oznacza, ze jezyk ten moze by¢ dostepny dla
kandydata zardwno w ramach pierwszego, jak i drugiego jezyka.

Sekcja zostala podzielona na dwie blizniacze cze$ci — pierwsza z nich
przeznaczona jest dla jezykdéw okreslonych jako pierwszy, druga do jezy-
kéw okreslonych jako drugi.

Aby wprowadzi¢ informacje o jezyku, nalezy (sposéb wprowadzania in-
formacji na obie listy jest identyczny) wybraé zadany jezyk z rozwijalnej
listy.

Po wskazaniu jezyka nalezy uzupetni¢ szczegdétowe dane dotyczace po-
ziomu jego nauczania oraz tygodniowego wymiaru godzin w poszczegodl-
nych latach.

Dla kazdego jezyka nalezy wskaza¢, czy bedzie on nauczany wytacznie od
podstaw, wylacznie jako kontynuowany, czy tez zarbwno od podstaw oraz
w ramach kontynuacji.

Informacja o wybranych jezykach pojawi si¢ w nazwie skroconej oddziatu
W nawiasie.

Uwaga  Jezeli przy danym jezyku wskazano poziom od podstaw oraz
kontynuacja, wéwczas na liscie jezyk ten pojawi sie dwukrotnie —
pierwsza pozycja jako nauczany od podstaw, druga jako
kontynuowany, a w nazwie skréconej oddziatu znajdujacej sie w danych
podstawowych przy jego skrécie pojawi sie gwiazdka.

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych informacji nalezy klikna¢ przy-
cisk Dodaj. Spowoduje to dodanie jezyka do listy.

Aby usunaé niepoprawnie wprowadzony jezyk, nalezy klikna¢ przycisk x
znajdujacy si¢ obok nazwy jezyka.

W analogiczny sposob nalezy wprowadzi¢ informacje na temat kolejnych
jezykow nauczanych w danym oddziale (zar6wno w ramach jezyka pierw-
szego, jak i drugiego).
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Uwaga Jezeli w danym oddziale nauczany bedzie tylko jeden jezyk obcy,
wowczas formularz przeznaczony dla drugiego jezyka nalezy
pozostawi¢ pusty (pozostawiajac w okienku listy wyboru jezykéw
sformutowanie: ,Wybierz jezyk z listy”).

Jezyki obce

Pierwszy jezyk obcy:
Oddziatowi nie przypisano zadnych jezykow

[angielski v]
Poziom nauczania:
Cod podstaw O kontynuacja & od podstaw i kontynuacja
Liczba godzin tygodniowo:
W 1, roku nauki B | hytydzier
W 2. roku nauki h/tydzien
W 3. roku nauki 3| hytydzier

Doda]
Drugi jezyk obcy:
Oddziatowi nie przypisano zadnych jezykow
--- Wybierz jezyk z listy --- vl
Doda

Rysunek 18. Definiowanie jezykdéw obcych.

Przedmioty punktowane

W sekcji Przedmioty punktowane znajduje si¢ lista przedmiotow punktowa-
nych wprowadzonych w trakcie procesu naboru, zgodnie z regulaminem
rekrutacji do danego oddziatu.

Kolejnos$¢ wybranych przedmiotéw nie ma znaczenia.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w systemie w przedmiotach
punktowanych jest na state wpisany jezyk polski.

Uwaga  Wybranie jako przedmiotu punktowanego pozycji ,jez. obcy” spowoduje
wziecie pod uwage przy punktacji najwyzszej oceny kandydata spo$rod
ocen ze wszystkich obowiazkowych jezykdw obcych.

Przyklad:

Szkota zdefiniowata jako przedmiot punktowany , jez. obcy”. Kandydat
uczyt si¢ w gimnazjum jezyka francuskiego, ktory byt przedmiotem obo-
wigzkowym i jezyka angielskiego, ktory nie byl przedmiotem obowigzko-
wym. Otrzymat ocene 3 z jezyka francuskiego i oceng 5 z jezyka angielskie-
go. System przydzieli mu liczbe punktow wilasciwg dla oceny 3, poniewaz
punktowane mogq by¢ tylko przedmioty obowigzkowe.

Na liscie przedmiotow punktowanych, oprocz nazw konkretnych przed-
miotdw pojawiaja si¢ pozycje szczegdlne:
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e  Pozycja typu max(a, b, ¢) oznacza najwyzsza ocen¢ sposrod ocen
z przedmiotoéw a, b, c.

Przykiad:

Okreslenie przedmiotu punktowanego jako max(mat, fiz, geo) ozna-
cza, Ze przy punktacji zostanie wzigta pod uwage najwyzsza ocena
sposrod ocen z przedmiotow matematyka, fizyka i geografia.

e  Pozycja typu ang, a jezeli brak ang to niem oznacza, Ze punktowana
jest ocena z jezyka angielskiego, a jesli kandydat nie posiada na
$wiadectwie oceny z jezyka angielskiego, wowczas punktowana jest
ocena z jezyka niemieckiego. Analogicznie pozycja typu ang, a jezeli
brak ang to max (obcy ob.) oznacza, ze punktowana jest ocena z jezyka
angielskiego, a jezeli kandydat nie ma oceny z tego przedmiotu, to
punktowana jest najwyzsza ocena sposrod ocen z jezykéw obcych
obowiazkowych.

e  Pozycja typu I_najl(a, b, c, d, e, f) oznacza, ze punktowana bedzie
pierwsza najlepsza ocena sposrod ocen z przedmiotow a, b, ¢, d, e, f.

e  Pozycja typu ll_najl(a, b, ¢, d, e, f) oznacza, ze punktowana bedzie
druga najlepsza ocena (czyli najlepsza z tych, ktore pozostaly po
wyeliminowaniu najlepszej) sposrdd ocen z przedmiotéw a, b, ¢, d, e,
f.

e  Pozycja typu lll_najl(a, b, ¢, d, e, f) oznacza, ze punktowana bedzie
trzecia najlepsza ocena (czyli najlepsza z tych, ktore pozostaly po
wyeliminowaniu dwoch najlepszych) sposrod ocen z przedmiotow a,
b,c,d, e, f.

Uwaga  Pozycji typu I_najl(a, b, ¢, d, e, f), lI_najl(a, b, ¢, d, e, f) i lli_najl(a, b, c,
d, e, f) nalezy uzywac tylko w przypadku, gdy punktowane maja by¢ co
najmniej dwa przedmioty ze wskazanego zestawu. Jezeli punktowany
ma by¢ tylko przedmiot, z ktérego kandydat uzyskat najwyzszg ocene,
nalezy wybraé pozycje typu max(a, b, c).

Uwaga  Nalezy pamietaé, iz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, przy
punktacji mogq by¢ uwzgledniane jedynie oceny uzyskane z
przedmiotéw obowigzkowych.

Kombinacje przedmiotéw punktowych sg posortowane alfabetycznie oraz
uporzagdkowane. Lista wszystkich przedmiotéw punktowanych pogrupo-
wana jest w nastepujacy sposob:

e  Przedmioty pojedyncze,
e  Kombinacje ,,max()”,

¢  Kombinacje ,,naj()”,
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e  Pozostale kombinacje.

W obrebie kazdej grupy kombinacji, sa one posortowane w kolejnosci ro-
snacej liczby przedmiotéw kombinacji. Kombinacje o tej samej liczbie
przedmiotow posortowane sg alfabetycznie ze wzgledu na nazwy kolejnych
przedmiotow w kombinacji.

Przedmioty punktowane

polski
|hist|:|ria v|
Liez. obey ]
Imatematyka Evl
Zapisz W
4 Wwstecz Zapisz i zakoricz

Rysunek 19. Definiowanie przedmiotow punktowanych.

Kryteria ex-aequo

W sekcji ,,Kryteria ex-aequo” znajduja si¢ kryteria pierwszenstwa wyko-
rzystywane do rozrdznienia i uszeregowania na liscie che¢tnych kandydatow
w sytuacji, gdy dwoch lub wigcej z nich uzyskuje te sama liczbe punktow
rekrutacyjnych.

Uwaga Pierwsze dwa kryteria sg kryteriami narzuconymi prawnie. Nie ma
mozliwo$ci ich usuniecia, czy tez modyfikacji. Pierwsze kryterium doty-
czy probleméw zdrowotnych, natomiast drugie wynika z art. 20 ¢ usta-
wy 0 o$wiacie.

Jezeli w zarzadzeniu kuratora o$wiaty wlasciwego dla danego wojewddz-
twa stwierdzono, ze lista kryteriow ex-aequo nie moze by¢ rozszerzona
przez szkotly, dodanie kryteriow do stalej listy w systemie bedzie niemoz-
liwe.

Jezeli w zarzadzeniu kuratora o$wiaty wlasciwego dla danego wojewodz-
twa nie zastosowano tego ograniczenia, system zapewnia peing swobode
w uktadaniu kryteriow dla kazdego z oddzialéw. Dla danego oddzialu
mozna przypisa¢ dowolng liczbe sposrod dostepnych w systemie kryteriow
i utozy¢ je w zadanej kolejnosci.

Uwaga  Kolejno$¢ kryteridw ex-aequo jest istotna, poniewaz przy niemoznosci
rozroznienia kandydatéw na podstawie wynikéw punktowych, kryteria
stuzace do ich uszeregowania sprawdzane sg kolejno.
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Przyklad:

Kryteria typu ,,ocena z matematyki”, ,,ocena z fizyki” nalezy rozumiec, ja-
ko dajgce pierwszenstwo przy rownej liczbie punktow kandydatom posia-
dajgcym na Swiadectwie ukonczenia gimnazjum wyzszq oceng z tego
przedmiotu.

Aby doda¢ kryterium ex-aequo, nalezy wybra¢ je z rozwijanej listy,
a nastepnie klikngé przycisk Dodaj. Po wykonaniu tej operacji kryterium
pojawi si¢ ponizej statych kryteridow ex-aequo.

Aby usungé¢ kryterium, nalezy klikna¢ przycisk x umieszczony po prawej
stronie nazwy danego kryterium.

Kryteria ex-aequo

Kandydat ma problemy zdrowotne, ograniczajgce mozliwosci wyboru kierunku ksztatcenia ze wzgledu na
1 stan zdrowia, potwierdzone opinig publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej
poradni specjalistycznej

Kandydat spetnia jedno lub wigcej z kryteriow opisanych w Art. 20c ust. 2 Ustawy o systemie oswiaty:
2 wielodzietnos¢ rodziny kandydata, niepeinosprawnosc kandydata, niepetnosprawnosé jednego z

rodzicdw kandydata, niepeinosprawnosc obojga rodzicéw kandydata, niepetnosprawnosc rodzeristwa

kandydata, samotne wychowywanie kandydata w rodzinie, objecie kandydata pieczg zastepcza.

3 procentowy wynik sumaryczny z egzaminu gimnazjalnego X
4 ocena z chemii X
| --- Wybierz kryterium z listy --- EI

Dodaj W

Rysunek 20. Definiowanie kryteriow ex-aequo.

Specyfika rekrutacji

Sekcja Specyfika rekrutacji ma charakter informacyjny i bedzie wy$wietlana
w elektronicznym informatorze dotyczacym oferty edukacyjnej oraz
w trakcie dokonywania wyboru oddziatow przez kandydata.

Sekcja ta stuzy przekazywaniu dodatkowych informacji o wymaganiach
stawianych kandydatom w procesie rekrutacji do danego oddziatu, np. opis
sprawdzianu uzdolnien kierunkowych, jezeli taki obowiazuje do danego
oddziahu.

Uwaga W sekcji Specyfika rekrutacji nie nalezy umieszczaé ogoine;
charakterystyki oddziatu. Stuzy do tego sekcja Opis oddziatu.

Uwaga Przy wprowadzaniu informacji do sekcji nie mozna stosowaé
znacznikéw jezyka HTML.
Opis oddzialu

Sekcja Opis oddzialu ma charakter informacyjny i bedzie wy$wietlana
w elektronicznym informatorze dotyczacym oferty edukacyjne;j.

Sekcja ta stuzy przekazywaniu dodatkowych informacji charakterystycz-
nych dla danego oddziatu.
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Uwaga W opisie oddziatu nie nalezy stosowa¢ znacznikow jezyka HTML.

Praktyka dowodzi, iz wzrost dlugosci opisu oddzialu zmniejsza liczbe
uczniow, ktorzy go czytaja. Zalecane jest zatem stosowanie krotkich, zwig-
ztych opisow.

Po wprowadzeniu kompletu informacji dotyczacych oddziatu nalezy je za-
pisac. Istnieja dwa sposoby zapisywania informacji dotyczacych oddziatu:

e  przy uzyciu przycisku Zapisz i zakoncz — system poinformuje o
zapisaniu zmian i zakonczy wyswietlanie formularza dodawania
oddzialu planowanego powracajac do poprzedniego ekranu,

e  przy uzyciu przycisku Zapisz — system poinformuje o zapisaniu zmian
i bedzie kontynuowal wyswietlanie formularza dodawania oddziatu
planowanego.

Modyfikowanie oddziatu

Jezeli okaze si¢, ze dane oddziatu zapisane w systemie s3 niepoprawne, na-

lezy je zmodyfikowaé. Stuzy do tego ikona modyfikacji obiektu zZnaj-
dujaca si¢ na pasku narzgdzi. Po jej kliknigciu przez uzytkownika system
wyswietli zapytanie o che¢ modyfikacji wybranego obiektu, ktéra nalezy
potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Pojawi si¢ formularz z danymi oddziatu podzielony na sekcje, w ktorym
nalezy wprowadzi¢ zmiany i zapisaé je. Patrz podrozdzial: ,,Postugiwanie
si¢ narzedziami systemowymi”.

Usuwanie oddziatu

Istnieje rowniez mozliwos$¢ usunigcia oddziatu z listy. Aby tego dokonac,

nalezy uzy¢ ikony usuwania obiektu znajdujacej si¢ na pasku narzgdzi.
Po jej kliknigciu system wyswietli zapytanie o ch¢¢ usunigcia wybranego
obiektu, ktore nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk OK. Patrz podrozdziat:
»Postugiwanie si¢ narzedziami systemowymi”.

Inne informacje o oddziatach

Uzytkownik Punktu Naboru moze wyswietli¢ szczegélowe informacje
0 oddziale. Aby tego dokonaé, nalezy w sekcji Kryteria wyboru wybrac
z rozwijanych list nazwe szkoly prowadzacej dany oddziat, a naste¢pnie za-
dany oddziat.

Po wybraniu zadanego oddziatu dostgpne sa nastgpujace zaktadki:

e Dane — wyswietlenie wszystkich szczegétowych danych o oddziale:
dane podstawowe, typ oddziatu, przedmioty rozszerzone (badz profil
lub zawdd), jezyki obce, przedmioty punktowane, kryteria ex-aquo,
specyfika rekrutacji, opis oddziatu. Aby dokona¢ modyfikacji danych
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oddzialu, nalezy postepowaé zgodnie =z instrukcjami zawartymi
w podrozdziale ,,Modyfikowanie oddziatu”.

Listy — wys$wietlenie list chetnych, zakwalifikowanych i przyjetych
oraz listy rezerwacji. Doktadny opis procedury wyswietlania znajduje
si¢ w podrozdziale ,,Wyswietlenie list chetnych, zakwalifikowanych i
przyjetych oraz listy rezerwacji”.

Historia — wy$wietlenie rejestru zmian dokonanych w wybranym
oddzialu. W tej zaktadce znajduje si¢ informacja o dacie i godzinie
modyfikacji danych, a takze o uzytkowniku, ktory jej dokonat.

Statystyki — wys$wietlenie danych statystycznych danego oddziatu.
Maja one charakter wylacznie informacyjny. Statystyki zawieraja
dane podzielone na trzy sekcje:

o Kandydaci z dowolnej preferencji — zawierajg informacje o:
podaniach i1 $wiadectwach nierozpatrzonych, odrzuconych i
zaakceptowanych z podzialem na ple¢ i sposdb rejestracji
kandydata (samodzielny, przez gimnazjum).

o Kandydaci z pierwszej preferencji — zawierajag informacje o:
podaniach i $wiadectwach (kandydatdow z pierwszej
preferencji) nierozpatrzonych, odrzuconych i zaakceptowanych
z podzialem na ple¢ 1 sposodb rejestracji kandydata
(samodzielny, przez gimnazjum).

o Rozktad kandydatow wedtug preferencji — zawiera zestawienie
liczby chetnych do danego oddziatu znajdujacego si¢ na
podanym miejscu na listach preferencji kandydatow.

Uwaga W przypadku wybrania w ,Kryteriach wyboru” opcji "wszystkie oddziaty

z listy” dostepna jest wytacznie zaktadka ,Statystyki”, zawierajace dane
zestawione dla wszystkich oddziatéw. Zestawienie zostato opracowane
na bazie potaczonych list kandydatéow ze wszystkich oddziatow
umieszczonych na liscie, w zwigzku z czym jeden kandydat moze byé
wziety pod uwage kilka razy.

Wyswietlenie list chetnych, zakwalifikowanych i przyjetych oraz
listy rezerwacji

Po wybraniu z rozwijanej listy zadanego oddziatu i kliknigciu zaktadki Listy
wyswietlane sg kolejne cztery zaktadki:

Chetni,
Rezerwacje,
Zakwalifikowani,

Przyjeci.
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Wyswietlanie listy chetnych do oddzialu

Aby wyswietli¢ list¢ chetnych do danego oddziatu, nalezy wybraé zaktadke
Chetni. Zostanie wyswietlony ekran podzielony na dwie sekcje:

e  Ustawienia wyswietlania,

e  Eksport.

Liste chetnych mozna wyswietla¢ w dwoch trybach:
e  Przegladanie,

e  Porzadkowanie

Aby wybra¢ zadany tryb, nalezy wybraé¢ jego nazwe z rozwijanej listy
w sekcji Ustawienia wySwietlania.

—Ustawienia wyswietlania &

O Tylko preferencie nr:
O Tylko podania: [Wszystkie |
O Tylko osiagniecia: [Wszystkie |
Pokaz kolumny:

[Nr sys.]

M Nazwisko, imie

M hr pref.

M Liczba punktaw

[lstan podania

Cstan osiggnisd

O rodzaj rejestracii

Osuk

Zmier widocznosc

Rysunek 21. Wybor trybu wyswietlania listy chetnych.

Przeglgdanie listy chetnych

Dane wyswietlone w trybie przegladania majg charakter wytacznie infor-
macyjny. Mozliwe jest ich przefiltrowanie poprzez wskazanie w sekcji
Ustawienia wySwietlania odpowiednich parametréw i kliknigcie przycisku
Zmien widoczno$é. Lista chetnych moze by¢ przefiltrowana wedhlug nastgpu-
jacych parametrow:

e preferencie — pozycja danego oddzialu na liscie preferencji
okreslonego kandydata. Mozliwe jest wskazanie jednej konkretnej
preferencji, np. wyswietlone maja by¢ tylko dane kandydatow z
pierwszej preferencii,

e  podania — mozliwe jest zawegzenie wyswietlanej listy do kandydatow,
ktorych podania sa nierozpatrzone, zaakceptowane lub odrzucone,
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e osiggniecia — mozliwe jest zawegzenie wyswietlanej listy do
kandydatow, ktorych $wiadectwa sa nierozpatrzone, zaakceptowane
lub odrzucone.

W zaleznosci od wyboru, wyswietlona lista kandydatow moze sktada¢ sig
z nastepujacych danych:

e  numer systemowy kandydata,
e  nazwisko i imi¢ kandydata,

e numer preferencji — pozycja danego oddzialu na liScie preferencji
okreslonego kandydata,

e  liczba punktow zgromadzonych przez kandydata do danego oddziatu,
e  stan podania kandydata,
e  stan osiggnie¢ kandydata,

e rodzaj rejestracji — ws$rdd danych kandydatow do oddziatu
wys$wietlana zostanie informacja: ,,Rejestrowany samodzielnie” lub
»Rejestrowany przez gimnazjum”,

e  SUK (sprawdzian uzdolnien kierunkowych) — wyniki uzyskane przez
kandydata ze sprawdzianu do danego oddziatu. Parametr ten pojawia
si¢ dla oddziatdéw, ktore przeprowadzaja sprawdzian uzdolnien
kierunkowych.

—Ustawighia wySwigtlania =

O Tylka preferencie ne:

M Tylko podania: [Zaakceptowane +|

Ol Tylko osiggniecia: [Wszystkie |
Pokaz kolumny:

[Mr sys.]

¥ Nazwisko, imig

Ml nr pref.,

M Liczba punktiw

¥istan podania

[l stan osiggnigs

(Drodzaj rejestracii

Zmie widocznosd

Rysunek 22. Ustawienia przegladania listy chetnych.

Na podstawie wskazanych parametréw wyswietlana jest lista chetnych.
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Lp [Mr zyz.] Mazwisko, imie w Mr pref. Liczba punktdw Stan podania

i [2] Alergowski, Eryk 3 141 Zaakceptowane
z [4] EBoizudar, Zenek 2 i34 Zaakceptowane
3 [5] Eafarski, Tarmek 3 113 Zaakceptowane
4 [=] Krdlik, Adrianna 3 148 Zaakceptowane
5 [10] Lwowska, Natasza 1 10s Zaakceptowane
& [z] Marudny, Miko 4 14z Zaakceptowane
7 [3] Migusifizka, Michalina 5 125 Zaakceptowane
g [11] Mops, Alojzy 1 156 Zaakceptowane
9 [7] Paradys, Maksymilian 1 121 Zaakceptowane
10 [13] Samodzielny, Piys 2 i4% Zaakceptowane
Lp  [Hrsws.] HMazwisko, imie v Hr pref, Liceba punktdw Stan podania

Rysunek 23. Lista che¢tnych wyswietlona wedtug wskazanych parame-
trow.

Uwaga  Aby wyswietlic petne informacje o kandydacie, nalezy klikngé jego
nazwisko i imi¢ na liscie.

Istnieje mozliwo$¢ posortowania tak przefiltrowanej listy wedtug ktorego$
ze wskazanych parametrow:

e Numer systemowy,

e  Nazwisko i imig,

e  Liczba punktow.

Aby tego dokona¢, nalezy klikng¢ nazwe wskazanego parametru w na-
glowku danej kolumny. System posortuje dane znajdujgce si¢ na liScie, np.
wyswietli dane kandydatow w kolejnosci alfabetycznej ich nazwisk.

Tak przygotowang list¢ mozna wyeksportowaé przy uzyciu opcji znajduja-
cych si¢ w sekcji Eksport. Nalezy wskaza¢ format (CSV, HTML lub ZOU)
i strone¢ kodowa pliku wynikowego (windows-1250, ISO 8859-2 lub UTF-
8), a nastepnie klikna¢ przycisk Eksportuj.

Eksport

Format:
Strona kodowa pliku wynikowego:

Eksportui W

Rysunek 24.  Eksport list.

Uwaga Plik wynikowy bedzie zawierat dane w identycznej kolejnosci i
zakresie, jak lista wyswietlona w danym momencie w systemie.

Porzgdkowanie listy chetnych

Tryb porzadkowania listy chetnych stuzy do ustalenia kolejnosci kwalifi-
kowania do oddzialu kandydatow, ktorzy uzyskali taka sama liczbg punk-
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tow 1 w rownym stopniu spelniajg kryteria ex-aequo. Porzadkowania doko-

nuje si¢ w

Uwaga

Uwaga

Parametry

czasie trwania etapu Porzadkowanie list chetnych.

W wiekszosci przypadkéw nie zachodzi konieczno$¢ porzadkowania list
chetnych, poniewaz bardzo rzadko kandydaci nie sg rozréznialni na
podstawie liczby uzyskanych punktéw i stopnia spetniania kryteriéw ex-
aequo.

Jezeli uzytkownik Punktu Naboru nie dokona porzadkowania list
chetnych, system automatycznie ustali kolejno$¢ kandydatow, ktdrzy
podlegajg  porzadkowaniu. W pierwszej kolejnoSci  zostanie
zakwalifikowany kandydat, ktéry wskazat dany oddziat wyzej na swoje;
liscie preferencji, a jesli to nie pozwoli na rozréznienie kandydatow —
ten, ktory posiada nizszy numer systemowy (zgtosit sie do systemu
wczesniej).

dostgpne w trybie porzadkowania w sekcji Ustawienia wy$wietla-

nia sa identyczne, jak w trybie przegladania, poza parametrem preferencji,
ktérego wybranie w trybie porzadkowania jest niemozliwe.

Na podstawie wskazanych parametrow wysSwietlana jest lista chetnych.
W kolejnosci liczby uzyskanych punktéw do oddziatu (od najwigkszej do
najmniejszej). Jezeli na liScie znajdujg si¢ kandydaci, ktorzy uzyskali taka
samg liczb¢ punktéw i w réwnym stopniu speiniajg kryteria ex-aequo,
w prawej czesci listy system wyswietli strzatki. Aby zmienié kolejno$¢ ta-
kich kandydatow na liscie, nalezy klika¢ strzatkami w gore lub w dot.

Lp [Mr sys.] Mazwiskao, imis Mr pref. Liczba punktdw _
1 [11] Maops, Alojzy 1 156

2 [17] Chusteczka, Fofia 1 154 w
3 [22] Piegus, Marek 1 154 -~
4 [2] Kralik, Adrianna 3 142

5 [13] Samodzielny, Piys 2 142

& [2] Marudny, Mikao 4 142

7 [2] Alsrgowski, Ervk 3 141

=] [1] Wspaniata, Agnieszks 1 139

] [4] Bofudar, fensk 2 134

io [3] Migusiriska, Michalina 5 125

11 [7] Paradys, Maksvrmilian 1 171

12 [5] Fafarski, Tomek 3 113z

1z [15] Hésteczka, Zofia 2 110

14 [10] Lwowsks, Matasza 1 10%

15 [14] Puzia, Misia 2 100

Lp [Mr sus.] Mazwiskao, irmis Mr pref. Liczba punktdw _

Rysunek 25. Porzadkowanie listy chetnych.

45



Etapy prac

46

Po kliknigciu strzatki przez uzytkownika system wyswietli zapytanie
o che¢ przesunigcia kandydata wyzej lub nizej, ktorg nalezy potwierdzi¢
klikajac przycisk OK.

Uwaga  Aby wyswietlic petne informacje o kandydacie, nalezy klikna¢ jego
nazwisko i imie na liscie.

Wyswietlanie listy zakwalifikowanych do oddzialu

Aby wyswietli¢ liste zakwalifikowanych do danego oddziatu, nalezy wy-
bra¢ zaktadke Zakwalifikowani. Zostanie wy$wietlony ekran podzielony na
dwie sekcje:

o  Ustawienia wyswietlania,
e  Eksport.

Dane wys$wietlone na liScie zakwalifikowanych maja charakter wyltacznie
informacyjny. Mozliwe jest ich przefiltrowanie poprzez wskazanie w sekcji
Ustawienia wySwietlania odpowiednich parametréw i kliknigcie przycisku
Zmien widoczno$¢. Lista zakwalifikowanych moze by¢ przefiltrowana we-
dlug nastepujacych parametrow:

e preferencie — pozycja danego oddzialu na liScie preferencji
okreslonego kandydata. Mozliwe jest wskazanie jednej konkretnej
preferencji, np. wyswietlone maja by¢ tylko dane kandydatow z
pierwszej preferencji.

W zaleznosci od wyboru, wyswietlona lista kandydatow moze sktadaé si¢
z nastepujacych danych:

e  numer systemowy kandydata,
e  nazwisko i imi¢ kandydata,

e numer preferencji — pozycja danego oddzialu na liscie preferencji
okreslonego kandydata,

e  liczba punktow zgromadzonych przez kandydata do danego oddziatu,

e rodzaj rejestracji — wsréd danych kandydatow do oddzialu
wyswietlana zostanie informacja: ,,Rejestrowany samodzielnie” lub
,»Rejestrowany przez gimnazjum”,

e  potwierdzenie woli — informacja, czy kandydat potwierdzit wole
podjecia nauki w oddziale, do ktoérego zostal zakwalifikowany; tzn.
czy dostarczyt oryginaty wymaganych dokumentow,

e  wybrane jezyki — lista jezykow, jakich zakwalifikowany kandydat
chcialby si¢ uczy¢ wraz z okresleniem stopnia zaawansowania
kazdego z nich,
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e  SUK (sprawdzian uzdolnien kierunkowych) — wyniki uzyskane przez
kandydata ze sprawdzianu do danego oddziatu. Parametr ten pojawia
si¢ dla oddziatow, ktore przeprowadzaja sprawdzian uzdolnien
kierunkowych.

Uwaga  Wskazanie preferowanych jezykdw przez kandydata w trakcie wyboru
preferencji jest nieobowigzkowe. W zwiazku z tym w kolumnie
Wybrane jezyki na liscie zakwalifikowanych do oddziatu cze$¢ pozycii
moze pozosta¢ pusta.

—Ustawienia wyswietlania &

OTylko preferencje nr:

Paokaz kolumny:

[Mr sys.]

M nazwiska, imig

M rr pref.

M Liczha punlktéw
rodzaj rejestracii
Cpotwierdzenie wali
Cwyhbrane jezyki
Osuk

Zmier widocznosé

Rysunek 26. Ustawienia wy$wietlania listy zakwalifikowanych.

Na podstawie wskazanych parametrow wyswietlana jest lista zakwalifiko-
wanych do oddziatu.

[ Hr Liczha punktéw Potuwierdzenie
1 Msewisko.imie o Bodzai rejestradi i Wybrane jezvki
Lo s Hazwisko, imi va = Rodzai rejestradi ool Wybrane jezvki
1.niemiecki
1 [11]  Mops. Alojzy 1 156 Rejestrowany samodzielnie Potwierdzono  [kontynuacia)
2. angielski (od podstau)
1.nierniecki
. (kantynuaga)
2 [13]  Ssrodzielny, Phus 2 148 Refecirameany comeddichin T2 2.wdoski (od podstaw)
potwierdzono i
3. angielski
(kontynuadgia)
1.francuski
(kantynuaga)
2 [9] P — 8 amn Rejestrowany przez Potwierdzone 2+ 3ngielski (9d podstaw)
gimnazjum Z.francuski (od podstau)
4, angielski
(kantynuaga)
1.francuski (od podstau)
o . CIECELE
4 [1] X"sm:!‘z‘f: 1 139 Rﬁf::;ﬂ:‘;“ pragz Potwierdzono  2.niermiecki
fdnieszha 9 ) (kontynuada)
I:QISN_;] Hazwisko, imie ”CEF Liczba Unktow g gz pajestraci Egtiw‘e’d“”‘e wybrane {ezyki

Rysunek 27. Lista zakwalifikowanych wyswietlona wedtug wskazanych
parametrow.

Uwaga  Aby wyswietlic petne informacje o kandydacie, nalezy kliknaé jego
nazwisko i imie¢ na liscie.
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Istnieje mozliwo$¢ posortowania tak przefiltrowanej listy wedtug ktorego$
ze wskazanych parametrow:

e Numer systemowy,

e  Nazwisko i imig,

e  Liczba punktdw.

Aby tego dokona¢, nalezy klikna¢ nazwe wskazanego parametru w na-
glowku kolumny. System posortuje dane znajdujace si¢ na liscie, np. wy-
swietli dane kandydatow w kolejnosci alfabetycznej ich nazwisk.

Tak przygotowang list¢ mozna wyeksportowaé przy uzyciu opcji znajduja-
cych sie w sekcji Eksport. Nalezy wskazaé format (CSV, HTML lub ZOU)
i stron¢ kodowa pliku wynikowego (windows-1250, ISO 8859-2 lub UTF-
8), a nastepnie klikna¢ przycisk Eksportuj.

Eksport

Farmat:
Strona kodowa pliku wynikowego:

Eksportuj

Rysunek 28. Eksport list.

Uwaga Plik wynikowy bedzie zawierat dane w identycznej kolejnosci i
zakresie, jak lista wyswietlona w danym momencie w systemie.
WysSwietlanie listy przyjetych do oddzialu

Aby wyswietli¢ liste przyjetych do danego oddzialu, nalezy wybraé za-
ktadke Przyjeci. Zostanie wyswietlony ekran podzielony na trzy sekcje:

e  Ustawienia wyswietlania,

e  Eksport,

e Dodaj nowego kandydata.

Dane wyswietlone na liScie przyjetych maja charakter wylacznie informa-
cyjny. Mozliwe jest ich przefiltrowanie poprzez wskazanie w sekcji Usta-
wienia wyswietlania odpowiednich parametréw i klikniecie przycisku Zmien

widocznos¢. Lista przyjetych moze by¢ przefiltrowana wedtug nastepuja-
cych parametrow:

e  numer systemowy kandydata,
e  nazwisko i imi¢ kandydata,

e  liczba punktow zgromadzonych przez kandydata do danego oddziatu,
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e  wybrane jezyki — lista jezykéw, jakich zakwalifikowany kandydat
chcialby si¢ uczyé wraz z okresleniem stopnia zaawansowania
kazdego z nich,

e tryb przyjecia — informacja, czy kandydat zostal przyjety w ramach
przydziatu czy w rekrutacji dodatkowej lub uzupetniajace;j.

Uwaga  Wskazanie preferowanych jezykdw przez kandydata w trakcie wyboru
preferencji jest nieobowigzkowe. W zwigzku z tym w kolumnie
Wybrane jezyki na liscie zakwalifikowanych do oddziatu cze$¢ pozycii
moze pozosta¢ pusta.

—Ustawienia wyswietlania &
Pokaz kolumny:
¥ [Nr sys.]
¥ Nazwisko, imieg
Y| Liczba punktow
“IWwybrane jezyki
4 Tryb przyjecia

Zmier widocznosc

Rysunek 29. Ustawienia wy$wietlania listy przyjetych.

Na podstawie wskazanych parametrow wyswietlana jest lista przyjetych do
oddziahu.

Istnieje mozliwos$¢ usunigceia kandydata z listy przyjetych poprzez kliknig-
cie przycisku odpowiadajacego mu przycisku x znajdujacego si¢ w prawe;j
czescei listy.

Le Mazwizka, imis Liczba punktdw Wubrane jezyuki
l.niemiecki (kontynuaga)

Mops, Alojzy ; ; 2
3 Mops. Aloiz a2 2.angielzki (od podstaw) =
1.francuski (kontyriuagal
: 2.angielski (od podstaw)
Alerqowsil, Erdk f X
3 flergowski, Ervk 2o F.francuski (od podstaw) =
4,angielzki (kontynuagal
. . 1.francuski (od podstaw)
3 Wepaniata, Aqnieszka 134 B e (e ®
4 Paradys, Maksyrilian 115 =
5 Hésteczka, Zofis 110 =
Lp Mazwiskao, imie Liczba punktdw Wybrane jezyki

Rysunek 30. Lista przyjetych wyswietlona wedtug wskazanych parame-
troéw.

Uwaga  Aby wyswietlic petne informacje o kandydacie, nalezy kliknaé jego
nazwisko i imi¢ na liscie.

49



Etapy prac

50

Aby doda¢ kandydata do listy przyjetych, nalezy w sekcji Dodaj nowego
kandydata wprowadzi¢ jego numer systemowy, wskaza¢ powdd przyjecia
i klikna¢ przycisk Dodaj.

Dodaj nowego kandydata

Numer systemowy: [ ]

Powdd przyjecia: [Przyiecie w rekrutacii uzupemiajacej [=]
Przyjecie w rekrutacji uzupelniajacej

Dodaj W

lwola
Uczen drugoroczny
Uczen drugoroczny, zdajacy egzamin poprawkowy
Uczen powracajacy z zagranicy

Uczern przechodzacy z klasy zerowej

Inny

Rysunek 31. Dodawanie kandydata do listy przyjetych.

W przypadku wskazania powodu dodania jednego z ponizej wymienionych
nalezy:

e  Uczen drugoroczny; Uczen drugoroczny, zdajacy egzamin poprawkowy —
wymagane jest wskazanie szkoty pochodzenia ucznia. Do wyboru jest
lista szkot znajdujacych sie w systemie lub oznaczenie opcji Szkota
spoza listy.

e  Inny — wymagane jest uzupeltnienie opisu powodu przyjecia.

Podczas dodawania kandydata na liste przyjetych wymagane jest uzupel-
nienie osiggni¢¢ kandydata. Dostep do modyfikacji osiagnie¢ udostgpniony
jest na etapach rekrutacji uzupehiajacej / dodatkowe;.

Nie wymaga si¢ uzupetniania osiagni¢¢ w przypadku wskazania powodu
Uczen drugoroczny, Uczeh powracajacy z zagranicy oraz Uczen przechodzacy
z klasy zerowej.

Dane kandydata zostang wys$wietlone na liscie przyjetych.

Uwaga W czasie dodawania kandydata do listy przyjetych system weryfikuje,
czy konto kandydata o tym samym nr PESEL nie jest przypisane na
innej liscie przyjetych.

List¢ przyjetych mozna wyeksportowaé przy uzyciu opcji znajdujacych sig¢
w sekcji Eksport. Nalezy wskazaé¢ format (CSV, HTML lub ZOU) i strong
kodowa pliku wynikowego (windows-1250, ISO 8859-2 lub UTEF-8), a
nastepnie klikna¢ przycisk Eksportuj.

Uwaga  Eksport realizowany jest tylko i wylacznie dla wskazanego oddziatu.
W przypadku checi eksportu catej listy kandydatéw przyjetych nalezy
skorzysta¢ z opcji Eksportuj przyjetych. Sposéb eksportu catej listy
kandydatow przyjetych opisany jest w rozdziale Eksportuj przyjetych.
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Eksport

Format;
Strona kodowa pliku wynikowego:

Eksportuj

Rysunek 32.  Eksport list.

Uwaga Plik wynikowy bedzie zawierat dane w identycznej kolejnosci i
zakresie, jak lista wySwietlona w danym momencie w systemie.

WysSwietlanie listy rezerwacji do oddzialu

Lista rezerwacji zostata stworzona, aby zapewni¢ miejsca osobom, ktore
powinny by¢ przyjete do oddziatu poza procedurg przydziatu, np. uczniom
drugorocznym lub powracajacym z zagranicy.

Dodanie rezerwacji do oddziatu przed symulacji przydzialu ozn. blokade
odpowiedniej liczby miejsc na etapie symulacji. Nie jest to jednak jedno-
znaczne z automatycznym przyjeciem tych osob. Rezerwacje te musza zo-
sta¢ potwierdzone — opis potwierdzania rezerwacji znajduje si¢ w dalszej
czesci podrecznika.

Aby wyswietli¢ liste rezerwacji do danego oddzialu, nalezy wybraé za-
ktadke Rezerwacje. Zostanie wy$wietlona lista zawierajagca numer PESEL,
imi¢ i nazwisko oraz powdd rejestracji.

Lp. PESEL Imig Mazwiske Powdd rezerwacji Stan rezerwacji
i 95060650018 Jan Mowalk uczen drugoroczny  Miepotwierdzona xp
Lp. PESEL Imie Mazwisko Powdd rezerwadji Stan rezerwacji

Rysunek 33. Lista rezerwacji.

Dodawanie rezerwacji do listy

Aby dodac¢ dane kolejnej osoby do listy rezerwacji, nalezy klikna¢ przycisk
Dodaj rezerwacje znajdujacy sie pod lista (Rysunek 33).

System wyswietli zapytanie o chg¢ dodania nowej rezerwacji, ktora nalezy
potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Nastegpnie zaprezentowany zostanie formularz, w ktorym nalezy wprowa-
dzi¢ numer PESEL osoby, dla ktorej rezerwowane jest miejsce w oddziale
i klikna¢ przycisk Dodaj.
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Dodaf rezerwacje

PESEL®*: [95010390012] |

Doda]

Rysunek 34. Dodawanie rezerwacji — wprowadzanie numeru PESEL.

System wyswietli kolejny formularz zawierajacy juz wpisane dane szkoty
i oddziatu, do ktérego dodawana jest rezerwacja, oraz wprowadzony przez
uzytkownika numer PESEL. Aby zakonczy¢ procedure dodawania rezer-
wacji, nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane w pola Imi¢ i Nazwisko oraz
okresli¢ powod rezerwacji poprzez wybranie go z rozwijanej listy. Nastep-
nie nalezy klikng¢ przycisk Zapisz i zakoricz.

Dodaj rezerwacje

Szkota: [1] Liceurm ogélnoksztatcgoce nr 4
Cddziat: [1] {1a) ang-hiszp-hist-kant {ang-hiszp)
PESEL™*: 95010390012

Imig™: |Maciej |
Mazwisko*: [Nowacki |
Powad*: [uczen powracajacy zza granicy v

Zapisz i zakaricz

Rysunek 35. Dodawanie rezerwacji — wprowadzanie imienia i nazwiska
oraz powodu rezerwacji.

System wyswietli komunikat o pomys$lnym wykonaniu operacji i liste re-
zerwacji.

Usuwanie rezerwacji z listy

Istnieje mozliwo$¢ usunigcia rezerwacji z listy. Aby z niej skorzystac, na-
lezy uzy¢ odpowiadajacego danej rezerwacji przycisku X znajdujacego si¢
w prawej czgsci listy rezerwacji (Rysunek 33). System wyswietli zapytanie
o che¢ usunigcia rezerwacji, ktora nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Potwierdzanie rezerwacji

Potwierdzenie rezerwacji dokonuje si¢ korzystajac z przycisku p znajduja-
cego sie w prawej czesci listy rezerwacji. W ramach potwierdzenia auto-



Etap 1l — weryfikacja zgloszen

matycznie tworzone jest konto kandydata i konieczne jest uzupelnienie
podstawowych danych adresowych ucznia. Standardowo konto taki posia-
da 0 punktoéw rekrutacyjnych.

W czasie potwierdzania rezerwacji nie zmienia si¢ powod, a jedynie
w przypadku ucznia zdajacego egzamin poprawkowy, powdd ten zmienia-
ny jest na ,,Uczen drugoroczny”.

Anulowanie rezerwacji nie usuwa zatozonego konta kandydata.

Usunigcie rezerwacji po jej potwierdzeniu nie powoduje jej anulowania,
uczen nadal pozostaje na liscie przyjetych.

Uwaga Podczas zamykania lokalnego etapu potwierdzania woli nauki w
Punkcie Naboru, w raporcie pojawi sie ostrzezenie o niepotwierdzonych
rezerwacjach. Zamknigcie etapu z niepotwierdzonymi rezerwacjami
spowoduje zwolnienie miejsc zajmowanych przez te rezerwacje.

Etap Il — weryfikacja zgloszen

Co to jest weryfikacja zgtoszen i czemu stuzy?

Weryfikacja zgloszen jest to sprawdzenie otrzymanego od kandydata do-
kumentu (na tym etapie — podania) pod wzgledem formalnym oraz porow-
nanie zawartos$ci 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 zgloszenia za-
blokowana zostaje mozliwos¢ dokonywania zmian w zgloszeniu, dzigki
czemu wprowadzone dane sg wiarygodne i moga stuzy¢ w dalszej czesci
procesu rekrutacji.

Wszystkie narzedzia potrzebne do weryfikacji zgloszenia znajduja si¢
w menu po lewej stronie w opcji Weryfikacja zgtoszen.

Uwaga Jedynie osoba posiadajgca uprawnienia do weryfikacji zgtoszen ma
mozliwo$¢ wykonania ponizszej operacii.

Uwaga  Jezeli opcja ,Weryfikacja zgtoszen” nie jest dostepna, oznacza to, iz
etap weryfikacji zgtoszeh nie zostat jeszcze rozpoczety, zostat juz
zamkniety lub uzytkownik nie posiada uprawnien do weryfikacji
zgtoszen.
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Standardowe podanie generowane przez system zawiera nastepujace dane:

kod kreskowy podania,

numer zgloszenia kandydata (numer ewidencyjny),

identyfikator (login) konta kandydata,

data wygenerowania podania,

lista preferencji,

dane osobowe,

adres,

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

informacje o zalacznikach do podania (np. pierwszenstwo przyjecia,
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego),

o$wiadczenie,
oswiadczenie w zakresie przetwarzania danych osobowych,

miejsce na podpisy kandydata oraz jego prawnego opiekuna,



Etap Il — weryfikacja zgloszen

Numer ewidencyiny 90 (jankow00050)

BLe0A0e8HUFL

Whiosek o przyjecie do klasy pierwszej w roku szkolnym 2014/2015 w:

. dniz 09-06-2014

1 Liceum Ogdlnoksztalcace, 33-333 Wrockaw,
[1a] ang-franc (ang-ukr)

2 Liceum Ogolnoksztalcace, 33-333 Wrockaw,

[1f] obcy-pprzeds (brak-brak)

1. Dane osobowe

PESEL

Imiona
Nazwisko

Data urodzenia
Telefon

E-mail

Adres

Wojewddztwo/Powiat/Gmina

2. Rodzice

Imie i nazwisko matki
Telefon matki

Adres e-mail matki
Adres matki

Wojewodztwo /Powiat/Gmina
Imie i nazwisko ojca
Telefon ojca

Adres e-mail ojca
Adres ojca

Wojewodztwo /Powiat/Gmina

98010131418
Jan

Kowalski
01.01.1998

Bolesfawice 1
11-111 Bolestawice
dolnoslaskie / bolestawiecki / Bolestawiec

Anna Kowalska

Bolestawice 1

Boleslawice

11-111 Boleslawice

dolnoslaskie / boleslawiecki / Bolestawiec

Piotr Kowalski

Bolestawice 1

Bolestawice

11-111 Boleslawice

dolnoslaskie / boleslawiecki / Bolestawiec

Rysunek 36. Przyktadowa strona podania kandydata.

Poza drukiem podania system generuje rowniez druk potwierdzenia przyje-
cia odpowiednich dokumentow przez szkote.

Uwaga  Na wspomnianym powyzej potwierdzeniu szkofa stwierdza jedynie, ze
kandydat dostarczyt podanie. Nie jest to tozsame ze stwierdzeniem, Zze
podanie zostato pozytywnie rozpatrzone przez szkote.
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Potwierdzenia dla kandydata
1. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nr 1.

Zgloszenie zostalo przyjete dnia

pieczed szkoly | podpis upowaznionego pracownika:

Kandydat otrzymat identyfikator (login): jankow00001, ktdry wraz z hastem umozliwia zalogowanie do
systemu. Kandydat powinien w ciggu 7 dni od daty zlozenia formularza sprawdzic, czy jego zgloszenie
zostalo zaakceptowane. Moze to zrobic na swojej stronie glownej systemu KSEON Optivum dostepnej po
zalogowaniu.

2. Potwierdzenie przyjecia kopii swiadectwa i kopii zaswiadczenia o wynikach egzaminu
gimnazjalnego.

Dokumenty zostaty przyjete dnia w liczbie kompletéw

pieczec szkoly | podpis upowaznionego pracownika:

3. Potwierdzenie dostarczenia oryginalu swiadectwa i oryginalu zaswiadczenia o wynikach
egzaminu gimnazjalnego.

Dokumenty zostaty przyjete dnia

pieczec szkoly | podpis upowaznionego pracownika:

Rysunek 37. Przyktadowa karta potwierdzen dla kandydata.

Weryfikacja zgtoszenia

Przed przystapieniem do weryfikacji zgloszenia w systemie nalezy doko-
na¢ sprawdzenia dostarczonego podania pod wzgledem formalnym.

Sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem formalnym polega w szczeg6l-
nosci na:
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sprawdzeniu formy dokumentu — czy dokument jest wydrukiem
pochodzacym z systemu,

sprawdzeniu kompletnosci dokumentu — czy zawiera wszystkie strony,
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sprawdzeniu, czy jest on podpisany przez wymagane osoby — na
podaniu powinien widnie¢ podpis kandydata oraz jego opiekuna
prawnego,

sprawdzeniu, czy dokument nie zawiera rgcznych poprawek badz
innych niejasnos$ci mogacych by¢ podstawa do kwestionowania jego
wiarygodnosci,

sprawdzeniu, czy do dokumentu dotaczone zostaly wszystkie
wskazane na nim zalgczniki.

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne umozliwia weryfikacje zgloszenia

za pomoca:
e  kodu kreskowego,
e  numeru zgloszenia,

numeru PESEL,

nazwiska kandydata.

Weryfikacja zgloszen

Uwaga! Po wyswietleniu podania do weryfikacii konto kandydata ma zablokowang mozliwosé modyfikacii danych, W zwigzku 2
tyrm nie wolno opuszczad weryfikacji bez wybrania jednej z opoji "Odrzud”, "Zakeoricz" lub "Zaakceptuj". Wi szczegdlnosci nie
wolno zamykad przegladarki przed wybraniem jednej z tych opoi (i wylogowaniem),

weryfikacja kodem kreskowym

Podaj w ponizszym polu kod kreskowy podania. Kod mozesz przepisac rgcznie z podania i nacisngc
klawisz Enter lub przycisk "Wweryfikuj". Kod mozesz rowniez wczytacd przy pomocy skanera kodow
kreskowych. W takim przypadku po wczytaniu kodu przycisk "weryfikuj" zostanie nacisniety
automatycznie (o ile czytnik zostal tak skonfigurowany).

Kod kreskowy | ]

Weryfikui B

weryfikacja pozostatymi kryteriami

Nry zgloszeri [ ]

Humery PESEL [ |

Nazwiska [ ]

Wyswietl pojedynczo B
Wiyswietl jako liste W

Rysunek 38. Weryfikacja zgloszen

Weryfikacja za pomoca kodu kreskowego

Na podstawie danych zgromadzonych na podaniu system wylicza kod kon-
trolny i drukuje go w postaci kodu kreskowego. Kod kreskowy mozna
sczyta¢ z podania za pomocg czytnika lub przepisa¢ bezposrednio z poda-
nia w pole Kod kreskowy.
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Weryfikacja kodem kreskowym
Podaj w ponizszym polu kod kreskowy podania. Kod mozesz przepisac recznie z podania i nacisnac
klawisz Enter lub przycisk "Weryfikuj". Kod mozesz rowniez wczytac przy pomocy skanera kodow
kreskowych. W takim przypadku po wczytaniu kodu przycisk "weryfikuj" zostanie nacisniety
automatycznie (o ile czytnik zostat tak skonfigurowany).

Kod kreskowy [1z¥H1z¥GEBP1 ]

Weryfiku] W

Rysunek 39. Weryfikacja zgtoszen — kod kreskowy

Aby zweryfikowaé¢ podanie przy pomocy czytnika nalezy kursor myszki
ustawi¢ w polu Kod kreskowy, nastepnie sczyta¢ kod kreskowy czytnikiem.
Jesli czytnik zostat skonfigurowany tak, aby po sczytaniu kodu
automatycznie wcisng¢ klawisz Enter, system automatycznie wywota
przycisk Weryfikuj i wys$wietli zgloszenie kandydata. Je$li nie zostal
odpowiednio skonfigurowany, to po sczytaniu kodu kreskowego nalezy
klikng¢ przycisk Weryfikuj.

Uwaga  Wyswietlenie zgtoszenia do weryfikacji powoduje zablokowanie
kandydatowi mozliwo$ci modyfikacji danych. W zwigzku z tym nie
nalezy pozostawiaé wyswietlonego zgloszenia bez podejmowania
operacji na nim.

Jesli kod kontrolny z podania jest zgodny z kodem zapisanym w systemie,
woweczas system na zgloszeniu kandydata wyswietli informacjeg.

kod kontrolny jest poprawny., Dane na podaniu wydajg sig byc zgodne
z danymi zgromadzonymi w systemie,

Rysunek 40. Komunikat potwierdzajacy poprawno$é kodu kreskowego.

Jesli kod kontrolny z podania nie bedzie zgodny z kodem zapisanym w sys-
temie, wowczas system na zgtoszeniu kandydata wyswietli informacje.

Kod jest niepoprawny. Oznacza to, ze podanie ktare otrzymates | podanie wyswietlone
ponize] 53, rozbiezne, Dokonaj reczne] weryfikac)i | zaakceptu] lub odrzudé podanie.

Rysunek 41. Komunikat informujacy o niepoprawnosci kodu kresko-
wego.

Uwaga W sytuacji, gdy kod kontrolny z podania nie jest zgodny z kodem
zapisanym w systemie nalezy dokonac recznej weryfikacji podania.

Weryfikacja polega na pordwnaniu zawartosci dokumentu z danymi wy-
$wietlanymi na ekranie.
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Uwaga W trakcie weryfikacji nalezy zwrdci¢ szczegding uwage na liste
preferencji. Jest ona bowiem kluczowym elementem z punktu widzenia
kandydata, za$ podobne opisy réznych oddziatbw moga zwiekszaé
prawdopodobieristwo popetnienia btedu.

Weryfikacja pozostatymi kryteriami

Aby wyszuka¢ jednoczesnie kilka zgloszen, nalezy wyszukiwane dane
wpisa¢ kolejno, oddzielajac je przecinkami.

Wybrane zgloszenia mozna wyswietli¢ na dwa sposoby:

e pojedynczo (klikajac przycisk WysSwietl pojedynczo) — na ekranie od
razu pojawia si¢ tre$¢ zgloszenia do weryfikacji,

e w formie listy (klikajac przycisk WySwietl jako liste) — na ekranie
pojawia si¢ lista nazwisk, z ktorej nalezy wybraé zgloszenie do
weryfikacji.

weryfikacja pozostaltymi kryteriami

Mry zglaszer 1 |

Mumery PESEL | |

Mazwiska | |

Wyswietl pojedynczo W

Wyswietl jakao liste W

Rysunek 42. Weryfikacja zgloszen — wyszukiwanie zgloszenia.

W przypadku wyswietlenia listy zgloszen nalezy klikna¢ na zadane nazwi-
sko kandydata.
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Mowe wyszukivanie W
Kliknij na zgloszeniu aby przejic do jego weryfikacji.

Numer

zgtoszenia MNazwisko Imiona
17 Chusteczka Zofia
1 Wspaniata Agnieszka
22 Piegus Marek

Howe wyszukiwanie B

Rysunek 43. Wyswietlanie zgloszen w postaci listy.

System wys$wietli zgloszenie kandydata.

Uwaga  Wyswietlenie zgloszenia do weryfikacji powoduje zablokowanie
kandydatowi mozliwosci modyfikacji danych. W zwigzku z tym nie
nalezy pozostawia¢ wy$wietlonego zgtoszenia bez podejmowania
operacji na nim.

Weryfikacja polega na poréwnaniu zawarto$ci dokumentu z danymi wy-
$wietlanymi na ekranie.

Uwaga W trakcie weryfikacji nalezy zwréci¢ szczegding uwage na liste
preferencji. Jest ona bowiem kluczowym elementem z punktu widzenia
kandydata, za$ podobne opisy réznych oddziatdw mogg zwiekszaé
prawdopodobienstwo popetnienia btedu.
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SprawdzZ to zgloszenie

4 [1Kowalskizan[ ¥ ] W

Numer zgloszenia

Lista preferencii

1 Liceumn Ogdlnoksztatcgee II1, |
[1a] biol-chem (brak-brak)
Liceumn Ogdlnoksztatcgee II1, |

2 [1b] inf-mat (brak-brak)

1 (jankow0O0001)

Dane osobowe

Numer PESEL
Imiona
Nazwisko

Data urodzenia
Adres

Wojewddztwo/Powiat/Gmina

98011259258

Jan

Kowalski

12-01-1998

Brzeznik 1

50-100 BrzeZnik

dolnoglaskie / bolestawiecki / Bolestawiec

Rodzice[opiekunowie prawni

Imie | nazwisko pierwszego
rodzica/opiekuna

Telefon kontaktowy
Adres e-mail
Adres

Wojewddztwo/Powiat/Gmina

Imig i nazwisko drugiego rodzica/opiekuna
Telefon kontaktowy

Adres e-mail

Adres

Ewa Kwoalska

brak

brak

Brzeznik 1

50-100 BrzeZnik

dolnoglaskie / bolestawiecki / Bolestawiec
brak

brak

brak

brak

Informacje dodatkowe

Kandydat ma problemy zdrowotne, ograniczajgce mozliwosci wyboru kierunku ksztatcenia ze
wzgledu na stan zdrowia, potwierdzone opinig publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w

tym publicznej poradni specjalistycznej

Kandydat spelnia nastepujace kryteria opisane w Art. 20c ust. 2 Ustawy o systemie oswiaty:
samotne wychowywanie kandydata w rodzinie. Kandydat zobowigzuje sie w wymaganym terminie
dostarczyc odpowiednie dokumenty wymienione w Art. 20t ust. 2 Ustawy o systemie oswiaty.

Tuta] prosze podac powdd odrzucenia lub akceptacii:

Odrzuc b

Zakoricz W

Popraw #»

Zaakceptui

Rysunek 44.

Weryfikowanie zgloszenia.

Akceptacja zgloszenia

Jezeli dane zawarte na dokumencie w calo$ci zgadzaja si¢ z danymi wy-
$wietlanymi na ekranie, podanie kandydata nalezy zaakceptowac. Akcepta-
cji podania mozna dokona¢ na dwa sposoby. Pierwszym sposobem jest
dwukrotne sczytanie z podania kodu kreskowego, co oznacza akceptacje
danego zgloszenia oraz potwierdzenie checi akceptacji.
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Znalezione zgloszenia

Zgtoszenie kandydata nr 1 zostato zaakceptowane.

kod kontrolny jest poprawny, Dane na podaniu wydaja sie byc zgodne z danymi zgromadzonymi w

systemie.
Q| 5= (at| [ze| 12 |2e
Sprawd: to zgloszenie
< |1 ¥spaniata Agnieszka v| »
Numer zgloszenia 1 {(aghwsp00001)

Lista preferencji

®I Liceurn Ogalnoksztalcace, Warszawa, ul. Krolewska

L [1a] fiz-mat {ang*-franc)

®I Liceum Ogalnoksztatcace, Warszawa, ul. Krolewska

a [1b] biol-chem {ang*-niem)

Rysunek 45. Akceptacja zgloszenia za pomoca kodu.

Akceptacji zgloszenia mozna dokona¢ réwniez recznie klikajac bezposred-
nio w systemie przycisk Zaakceptuj. System poprosi o potwierdzenie checi
zaakceptowania zgloszenia.

Aby potwierdzi¢ che¢ akceptacji zgloszenia, nalezy klikngé przycisk OK.
Aby zaniecha¢ akceptowania zgloszenia, nalezy klikna¢ przycisk Anuluj.

Uwaga W przypadku akceptowania podania podawanie powodu jego
akceptaciji jest opcjonalne.
Skutki zaakceptowania zgloszenia sg nastgpujace:

e dane zaakceptowane przez szkol¢ zostajg uznane w systemie za
wiarygodne, kandydat moze bra¢ udziat w dalszej czeSci procesu
rekrutacji;

e  kandydat na swoich stronach systemu otrzymuje informacje, ze jego
zgloszenie zostato przyjete i zaakceptowane przez szkotg;

e  kandydat traci mozliwo$¢ modyfikacji danych zawartych w podaniu,
w szczegolnoscei listy preferencji;

e  zgloszenie kandydata nie jest juz dostgpne w Weryfikacji zgtoszen;

e na listach chetnych do oddzialow kandydat oznaczany jest jako osoba,
ktorej zgloszenie zostato zaakceptowane.
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Poprawianie zgtoszenia

Jezeli wykryto niezgodno$¢ danych prezentowanych na ekranie
z dokumentami, osoba weryfikujaca w Punkcie Naboru moze poprawic
formularz zgloszenia kandydata.

Uwaga  Uzytkownik Punktu Naboru powinien poprawi¢ zgtoszenie kandydata
tylko w sytuacji, gdy kandydat nie moze tego dokonac.

Aby zmodyfikowaé wpisane dane, nalezy klikna¢ przycisk Popraw znajduja-
cy sie w dolnej czgsci tej sekcji formularza weryfikacji zgloszenia.

System wys$wietli zapytanie o che¢ wprowadzania poprawek do formularza
zgloszenia kandydata, ktora nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Nastepnie pojawi si¢ formularz zgloszenia kandydata, skladajacy sie
z dwoch krokéw, w formie umozliwiajacej modyfikowanie wprowadzo-
nych danych. W pierwszym kroku mozliwa jest modyfikacja danych oso-
bowych kandydata. W drugim kroku, do ktérego przechodzi si¢ po kliknig-
ciu przycisku Dalej, mozliwa jest modyfikacja preferowanych przez
kandydata jezykow obcych, szkot i oddziatow.

Modyfikacja zgtoszenia — dane kandydata

Szczegdlng uwage w tym kroku nalezy zwrdci¢ na opcje zwigzane z pierw-
szefistwem przyjecia w przypadku réwnej liczby punktow. Niepoprawne
zaznaczenie tych opcji niesie ze soba konsekwencje w dalszym procesie
rekrutacji.

Modyfikacja zgtoszenia - preferencje kandydata
Modyfikacja preferencji kandydata sktada si¢ z czterech sekcji:

e  Preferowane jezyki obce,

e  Preferowane szkoty,

e  Preferowane oddzialy,

e  Opcje.

Preferowane jezyki obce

Modyfikacja preferowanych jezykoéw obcych obejmuje trzy opcje:

e  przesuwanie preferencji na liscie — jezeli kolejnos¢ jezykow na liscie
preferencji jest nieprawidlowa, nalezy jelzauporzqdkowaé przesuwajac
w gore lub w dot za pomoca przyciskow ;

e usuwanie preferencji z listy — jezeli na liScie preferencji zHa'duje si¢

niepozadany jezyk, nalezy go usung¢ za pomocg przycisku

63



Etapy prac

e  dodawanie preferencji do listy — jezeli na licie preferencji brakuje
zadanego jezyka, nalezy wybrac¢ jego nazwe oraz poziom nauczania
z rozwijanych list i klikna¢ przycisk Dodaj.

Preferowane jezyki obce

1 francuski {od podstaw) =]

2 niemiecki (kontynuacja) [«]

Dodaj jezyk

|——— wyhierz jezyk --- V|

|——— wybierz poziom --- v|
Dodaj W

Rysunek 46. Modyfikacja zgtoszenia — preferowane jezyki obce.

Preferowane szkoly
Modyfikacja preferowanych szkoét obejmuje dwie opcje:

e usuwanie preferencji z listy — jezeli na liscie preferencji zria'duje si¢
niepozadana szkota, nalezy j3 usung¢ za pomoca przycisku U&];
Uwaga  Usuniecie szkoty z listy preferowanych szkét spowoduje usunigcie
wszystkich otwieranych przez t¢ szkote oddziatow z listy preferowanych
oddziatow.

e  dodawanie preferencji do listy — jezeli na liscie preferencji brakuje
zadanej szkoty, nalezy wybraé jej nazwe z rozwijanej listy — zadana

szkota zostanie automatycznie dodana do listy preferowanych szkot.

Uwaga  Kolejnos¢ wyboru szkét nie ma znaczenia. Zgodnie z
obowigzujgcym prawem mozna wybra¢ maksymalnie 3 szkoty.
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Preferowane szkoty

Wotym migjscu nalezy wybrac interesujace kandydata szkoly, Kolejnofe wyboru szkdd nie ma znaczenia,
Zgodnie z obowigzujgcym prawem mozna wybrad maksymalnie 3 szkoty.

Szkota

=1 Liceum Ogalnoksztatcace
ul. kralewska 19/21, Warszawa

=

YIII Liceum Cgolnoksztatcqce
ul, Sobieskiego 12, Radom

i3]

I L2 im. Ferdynanda Wspaniatego
ul, kobyliriskiego 91, Plock

i3]

Dodaj szkotg
’7 wybrates{as) juz maksymalng dozwolong liczbe szkdl, Nie mozesz wybrad wiscej szkél

Rysunek 47. Modyfikacja zgtoszenia — preferowane szkoty.

Preferowane oddzialty

Modyfikacja preferowanych oddziatow obejmuje trzy opcje:

e  przesuwanie preferencji na liScie — jezeli kolejno$¢ oddziatdéw na
liscie preferencji jest nieprawidlowa, nalezy je uporzadkowaé
przesuwajac w gore lub w doét za pomoca przyciskow El )El,

e usuwanie preferencji z listy — jezeli na liScie preferencji znaiduje si¢
niepozadany oddziat, nalezy go usunaé za pomoca przycisku U&];

e  dodawanie preferencji do listy — jezeli na licie preferencji brakuje
zadanego oddziatu, nalezy wybraé jego nazwe¢ z rozwijanej listy —
zadany oddziat zostanie automatycznie dodany do listy preferencji.

Preferowane oddziaty

Ponizej nalezy okreslié liste preferowanych przez kandydata oddziatdw. Oddziaty, w ktdrych obowigzuje
sprawdzian uzdolnien kierunkowych zostaty wyrdznione kaolorem zielonym | pochyly czoionks

1.{1a) fiz-mat {ang*-franc) =]
XI Liceurn Ogolnoksztaicgce

2.(1ib) biol-chem (ang*-niem) ==

XI Liceurm ogdlnoksztatcace

3.(1a) inf {ang-niem) IZ‘E
I L0 im. Ferdynands Wspanialego

4.{1a) hist-geogr (franc*-ang*) [=][=]
VI Liceum Ogdinoksziafcqgoe

Dodaj oddziat
( Brak oddziatdw do dodania - wszystkie dostepne oddziaty zostaty juz umieszczone na liscie.

Rysunek 48. Modyfikacja zgtoszenia — preferowane oddziaty.
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Opcje
W koncowej czesci formularza modyfikacji znajduja si¢ nastepujace opcje:

e  Formularz aplikacyjny w HTML — wybor tej opcji powoduje wyswietlenie
formularza aplikacyjnego w formacie HTML;

e  Formularz aplikacyjny w PDF — wybor tej opcji powoduje wyswietlenie
formularza aplikacyjnego w formacie PDF;

e Wstecz — wybdr tej opcji powoduje powrdt do poprzedniego kroku;
e  Anulyj i Zakocz— wybor tej opcji powoduje powr6t do ekranu

weryfikacji zgloszenia.

Formularz aplikacyijny w HTML B
Formularz aplikacyiny w PDF W

4 wstecz
4 anuluj Zakarcz W

Rysunek 49. Opcje.

Uwaga  Jezeli Punkt Naboru wprowadzi jakiekolwiek zmiany do formularza
aplikacyjnego, kandydat, ktéremu zmiany wprowadzono, jest
informowany o tym fakcie na swoim koncie w systemie.

Uwaga  Poprawianie zgtoszenia mozliwe jest jedynie do momentu jego
zaakceptowania.

Odrzucenie zgtoszenia
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Jezeli wystepuje rozbieznos¢ migdzy danymi zawartymi w dostarczonym
przez kandydata dokumencie a danymi wys$wietlanymi na ekranie, badz
przyjeto od kandydata dokument niekompletny lub niepoprawny formalnie,
nalezy podanie odrzucic.

Uwaga Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia drobnej korekty danych kandydata,
nieposiadajacych bezposredniego zwigzku z przebiegiem rekrutacji,
np.: literdwek. Aby tego dokonaé, nalezy klikng¢é przycisk Popraw
w zgloszeniu kandydata. Zostanie wys$wietlony formularz, w ktérym
mozna wprowadzi¢ niezbedne zmiany.

Uwaga W przypadku, gdy dane zawierajg jakiekolwiek niescistosci lub btedy,
ktore moga mie¢ wplyw na przebieg rekrutacji, nalezy odrzuci¢
zgtoszenie kandydata. Zostanie on o tym poinformowany po
zalogowaniu sie do systemu i bedzie miat mozliwo$¢ poprawienia
btedow. Uzytkownik dokonujacy weryfikacji zgloszer nie powinien
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poprawia¢ tego typu bledoéw, jesli nie posiada wystarczajacych
informacji do ustalenia poprawnych danych.

Uwaga  Gdy lista preferencji na wydrukowanym zgtoszeniu rézni sie od listy
wySwietlanej w systemie, nalezy je odrzuci¢. Dostosowanie listy w
systemie do dostarczonego przez kandydata wydrukowanego
formularza przy uzyciu przycisku ‘Popraw’ moze prowadzi¢ do
nieporozumien i zablokowania kandydatowi mozliwo$ci zmiany decyzji.
Zaakceptowanie zgtoszenia przez jedng szkote powoduje w systemie
blokade mozliwosci zaakceptowania zgtoszenia kandydata przez inng
szkote.

Przyklad:

Kandydat ustalit liste preferencji umieszczajgc na pierwszym miejscu
klase mat-fiz-inf (ang-niem) znajdujgcq sie w ofercie I Liceum Ogol-
noksztatcgcego im. Edgara Sorzymskiego w Trzewdszczy (szkola ta
Jest wigc jego szkolg pierwszego wyboru, do ktorej musi dostarczy¢
wydrukowany formularz zgloszeniowy). Kandydat wydrukowat formu-
larz i dostarczyt go do wspomnianej szkoly w poniedzialek.

Po przemysleniu wyboru doszedl jednak do wniosku, ze bardziej zale-
zy mu na przyjeciu do klasy, ktorg umiescil na drugim miejscu listy
preferencji: mat-fiz-tech (ang-hiszp), a ktora znajduje sie w ofercie 111
Liceum Ogolnoksztatcqcego im. Dywizjonu 303 w Trzewoszczy. Po-
niewaz etap “Rejestracja kandydatow/wybor preferencji”’ wcigz
trwal, kandydat postanowit zmieni¢ kolejnos¢ oddziatow na liscie pre-
ferencji. W wyniku zmiany na pierwszym miejscu znalazla sie klasa:
mat-fiz-tech (ang-hiszp), a szkolq pierwszego wyboru stato sig III Li-
ceum Ogolnoksztatcgcego im. Dywizjonu 303 w Trzewoszczy. Kandy-
dat wydrukowat nowe zgloszenie i dostarczylt je do szkoly pierwszego
wyboru we wtorek.

Uzytkownik weryfikujgcy zgloszenie kandydata w I Liceum Ogdlno-
ksztalcgcym im. Edgara Sorzymskiego w srode stwierdzit rozbieznosci
pomiedzy listq preferencji na formularzu zgloszeniowym i listq prefe-
rencji w systemie.

Gdyby zmienil liste preferencji w systemie wprowadzajgc kolejnos¢
oddzialow, jaka figuruje na wydrukowanym formularzu zgloszenio-
wym, a nastepnie zaakceptowal zgloszenie, uzytkownik probujgcy do-
kona¢ w czwartek weryfikacji w Il Liceum Ogolnoksztatcgcym im.
Dywizjonu 303, ktora po zmianie decyzji kandydata jest jego szkolq
pierwszego wyboru, nie miatby takiej mozliwosci. Kandydat chcgcy
uzyskaé preferowang kolejnos¢ oddziatow na liscie musiatby zglosi¢
sig¢ z prosbqg o anulowanie akceptacji zgloszenia do szkoty, ktora je
zaakceptowata, a wigc do I Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Edgara
Sorzymskiego, a nastepnie do szkoly, ktora jest jego szkolg pierwsze-
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go wyboru a z ww. przyczyn nie mogla wczesniej zaakceptowac zglo-
szenia, czyli do IIl Liceum Ogolnoksztalcgcego im. Dywizjonu 303
z prosbq o zaakceptowanie zgloszenia.

Uzytkownik weryfikujgcy zgloszenie kandydata w I Liceum Ogolno-
ksztatcgcym im. Edgara Sorzymskiego moglby unikngé tego typu
komplikacji, gdyby po stwierdzeniu rozbieznosci pomiedzy listq prefe-
rencji na formularzu zgloszeniowym i listq preferencji w systemie od-
rzucit zgloszenie kandydata. W takim wypadku uzytkownik weryfiku-
jacy zgloszenie kandydata w III Liceum Ogdlnoksztatcgcym im.
Dywizjonu 303 mogtby je zaakceptowaé bez zadnych przeszkod.

W ten sposob kandydat uzyskalby najkorzystniejszq dla siebie liste
preferencji, a obie szkoly uniknelyby nieporozumien i koniecznosci
wykonywania dodatkowych dziatan w systemie.

Aby odrzuci¢ zgloszenie, nalezy w zwiezly i zrozumiaty sposob wpisac
powod odrzucenia zgloszenia. Do wpisania powodu odrzucenia stuzy ob-
szar w dolnej czgsci formularza weryfikacji zgloszenia.

Uwaga  Przy odrzucaniu zgloszenia podanie powodu jest obligatoryjne. System
nie pozwoli odrzuci¢ zgtoszenia, dla ktdrego nie podano powodu jego
odrzucenia.

Nastepnie nalezy klikngé przycisk Odrzu¢. System wySwietli zapytanie

o che¢ odrzucenia zgloszenia, ktorg nalezy potwierdzic.

Tutaj prosze podad powdd odrzucenia lub akceptaci:
|Niezgodnos’f danych |

Rysunek 50. Przykltadowy powdd odrzucenia zgloszenia.

W gornej czesci formularza wyswietlona zostanie informacja o odrzuceniu
zgloszenia.

Znalezione zgloszenia

=T T

Sprawd? to zgloszenie
To zgtoszenie zostalo odrzucone.

< |1 Wspaniala Agnieszka v| >

Rysunek 51. Informacja o odrzuceniu zgtoszenia.




Etap 1l — weryfikacja zgloszen

Skutki odrzucenia zgloszenia sa nastgpujace:

dane zgromadzone w systemie nie s3 uznawane za wiarygodne; do
czasu zaakceptowania zgloszenia kandydat nie moze bra¢ udziatu
w dalszej czeSci procesu rekrutacji;

kandydat otrzymuje na swoich stronach systemu informacjg, ze jego
zgloszenie zostalo odrzucone i jest proszony o kontakt ze szkotg w
celu wyjasnienia sytuacji;

kandydat odzyskuje mozliwos¢ modyfikacji danych;
zgltoszenie kandydata jest nadal dostgpne w opcji Weryfikacja zgtoszen;

na listach chetnych do oddzialu kandydat oznaczany jest, jako osoba,
ktorej zgloszenie zostalo odrzucone. Wigcej o listach chetnych
i sposobach ich prezentacji w czes$ci dotyczacej porzadkowania listy
chetnych.

Pozostawienie zgtoszenia bez zmian

Aby pozostawi¢ zgloszenie bez zmian po jego wyswietleniu, nalezy klik-
ng¢ Zakoncz.

Uwaga  Wyswietlenie zgloszenia do weryfikacji powoduje zablokowanie

kandydatowi mozliwosci modyfikacji danych. Jezeli nie zamierzamy
dokonywaC na wybranym zgtoszeniu zadnych operacji, nalezy
bezwzglednie klikngé przycisk ‘Zakoncz, celem odblokowania
zgtoszenia.

Uwaga  Jezeli zgloszenie zostalo zablokowane, uzytkownik Punktu Naboru

posiada mozliwo$¢ usuniecia tej blokady. Aby tego dokonaé, nalezy
wybra¢ z menu po lewej stronie opcje Kandydaci, nastepnie dokonac
wyboru kandydata, ktérego zgtoszenie ma by¢ odblokowane i w sekcji
Opcje wskazaé operacje usuniecie blokady zgtoszenia. Nastepnie
nalezy klikng¢ przycisk Wykona;.

Uwaga Po zweryfikowaniu przez Punkt Naboru wszystkich dostarczonych do

niego zgloszen (podan), nalezy zamkna¢ etap weryfikacji zgtoszen.
Zamykanie etapéw zostato opisane w czesci dotyczacej obowigzkow
Administratora Punktu Naboru.
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Etap Il - wprowadzanie wynikow sprawdzianéw
uzdolnien kierunkowych

Uwaga  Okreslenie ,Sprawdzian uzdolnien kierunkowych” i wszystkie opcje
znim zwigzane w systemie dotyczy tylko i wylacznie egzaminu
majacego na celu sprawdzenie uzdolnien kierunkowych kandydatow
do niektérych oddziatow szkdt ponadgimnazjalnych. Nie wolno uzywaé
w systemie tego okreslenia i narzedzi z nim zwigzanych w odniesieniu
do sprawdzianu uczniéw szkot ponadgimnazjalnych.

Uwaga  Etap wprowadzania wynikow sprawdzianéw uzdolnier kierunkowych
dotyczy wylacznie szkot otwierajacych oddziaty, do ktérych sprawdzian
taki obowigzuje. W pracach pozostatych szkét etap ten nie wystepuie.

Sprawdziany uzdolnien kierunkowych przeprowadzane sg w trybie, formie
oraz terminie ustalonym przez szkole. Po przeprowadzeniu i ocenieniu
sprawdzianow, do obowigzkow uzytkownikéw Punktu Naboru obstuguja-
cego szkote nalezy wprowadzenie wynikéw sprawdzianéw do systemu.

Wszystkie narzedzia potrzebne do zarzadzania sprawdzianami uzdolnien
kierunkowych znajduja si¢ w menu po lewej stronie w opcji SUK.

Po wybraniu przez uzytkownika opcji SUK system wys$wietli liste wszyst-
kich oddziatow prowadzonych przez szkoty obstugiwane przez dany Punkt
Naboru, w ktorych obowiazuje sprawdzian uzdolnien kierunkowych.

Dostgpne moga by¢ dwie opcje:

e  Wprowadzanie wynikéw — jej wybranie powoduje wyswietlenie formula-
rza wprowadzania wynikow sprawdziandw,

e  Prég punktowy — jej wybranie powoduje wyswietlenie formularza
zmiany progu punktowego do oddziatu, w ktorym obowiazuje spraw-
dzian punktowany.

Uwaga  System automatycznie ustawia prég punktowy o wartosci rowniej 1 dla
oddziatéw z punktowym SUK.

Wprowadzanie wynikéw sprawdzianéw uzdolnien kierunkowych
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Uwaga  Jedynie osoba posiadajaca uprawnienia do wprowadzania wynikéw
sprawdzianéw uzdolnier kierunkowych ma mozliwos¢ wykonania
ponizszej operacji.

Aby wprowadzi¢ wyniki sprawdzianu uzdolnien kierunkowych do syste-
mu, nalezy wybra¢ w odpowiednim rekordzie listy pod nazwa oddziatu, dla
ktorego wyniki maja by¢ wprowadzone opcje Wprowadzanie wynikow.



Etap 11l — wprowadzanie wynikow sprawdzianow uzdolnien kierunkowych

Przy uzyciu tej opcji mozesz wprowadzic wyniki sprawdzianow uzdolnien kierunkowych do klas, w
ktdrych sprawdzian taki obowigzuje. Wyniki tych sprawdziandw podane zostana do wiadomosci
kandydatdw w momencie zamkniecia etapu ich wprowadzania w Twoim Punkcie Naboru. W
przypadku sprawdziandw punktowanych istnieje mozliwos€ ustanowienia progu punktowego, od
ktdrego sprawdzian uznawany jest za zaliczony.

Lista klas w Twoim Punkcie Maboru, w ktorych obowigzuje sprawdzian:

®I Liceurn Ogélnoksztatcace
[1a] fiz-mat {ang*-franc)

Wprowsdzanie wynikdw |

®I Liceurn Ogdlnoksztatcace
[1b] bigl-chem {ang*-niem}

Wprowadzanie wrnikdw [ Prig punktowy =4

Rysunek 52.  Sprawdziany uzdolnien kierunkowych — wybor oddziatu.

System wyswietli liste chetnych do tego oddziatu, ktorzy byli zobowigzani
przystapi¢ do sprawdzianu uzdolnien kierunkowych. Prezentowane sa na-
stepujace dane kandydata: nazwisko, imi¢ oraz numer PESEL.

Nalezy dla kazdego kandydata wprowadzi¢ uzyskany przez niego wynik
w kolumnie Wynik sprawdzianu. Sposob wprowadzania wyniku sprawdzianu
bedzie zalezny od typu sprawdzianu — inaczej wprowadzane sa wyniki
sprawdzianu zaliczeniowego, a inaczej sprawdzianu punktowanego.

Sprawdzian zaliczeniowy

Jezeli sprawdzian uzdolnien kierunkowych zostat zdefiniowany jako zali-
czeniowy (definiowanie typu sprawdzianu odbywa si¢ w trakcie dodawania
badz modyfikacji oddzialu na etapie wprowadzania oferty edukacyjnej),
dla kazdego kandydata nalezy zaznaczy¢, czy sprawdzian zostal przez nie-
go zaliczony.
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Sprawdziany uzdolinien kierunkowych

Przy uZyciu niniejeszego formularza moZesz wprowadzi¢ wynik sprawdzianu uzdolnien
kierunkowych osiagniety przez kazdego z kandydatow.

Jezeli na podanej ponizej liscie nie wystepuje kandydat, ktéry wzial udzial w sprawdzianie, wpisz
jego numer PESEL oraz wynik do pdl na koncu listy, a nastepnie kliknij przycisk "Dodaj".

Jezeli na podanej liscie istnieje kandydat, ktory nie wzial udzialu w tescie mozesz usunac go z listy
przy uzyciu przycisku "X"

Uwaga: Jezeli przy nazwisku kandydata pojawia sie okreslenie "Niejednoznaczne™ oznacza to, Ze
dla danego numeru PESEL istniejg w Systemie konta na réZne nazwiska, przy czym zadne z nich
nie jest rozpatrzone pozytywnie. Upewnij sie, Ze podany numer PESEL jest poprawny i wprowadi
wynik bez wzgledu na sugerowane nazwisko.

Wprowadzasz wyniki kandydatéw do oddziatu:
Liceum Ogélnoksztalcace XIV

wybrane z 9 przedmiotéw (wyb-hiszp*) [1b] Wspdtdzielenie wynikéw: wylaczone wiacz »
Importuj »

Nazwisko, imie ik

Nr PESEL Wynik Obecny status

Kacper Grzyb @ zaliczony zaliczon x

94030913452 ~ niezaliczony ¥ =

Jessica Vivien Gesler @ zaliczony zaliczon x

95010613289 T niezaliczony Y =

Pawet Adam Glatzel @ zaliczony 2aliczon .

95030507773 “iniezaliczony Y =

Aleksandra Magdalena Arndt @ zaliczony zaliczon x

95051811642 ~ niezaliczony Y =

I - zelizony Doar

T niezaliczony

Zapisz wyniki
4 Powrdt do listv oddziatow

Rysunek 53. Sprawdziany uzdolnien kierunkowych — wprowadzanie
wynikow (sprawdzian zaliczeniowy).

Uwaga Jezeli przy nazwisku kandydata pojawia sie  okre$lenie
"Niejednoznaczne" oznacza to, ze dla danego numeru PESEL istniejg
w Systemie konta na rézne nazwiska, przy czym zadne z nich nie jest
rozpatrzone pozytywnie. Nalezy upewni¢ sie, ze podany numer PESEL
jest poprawny i wprowadzi¢ wynik bez wzgledu na sugerowane
nazwisko.

Jezeli w sprawdzianie uzdolnien kierunkowych braty udzial osoby spoza
wyswietlonej w systemie listy, nalezy wprowadzi¢ numer PESEL takiego
kandydata w obszar znajdujacy si¢ u dotu listy, zaznaczy¢, czy sprawdzian
zostal przez niego zaliczony i klikngé przycisk Dodaj znajdujacy si¢ po
prawej stronie. Dane kandydata zostang dodane do listy.

Po wprowadzeniu informacji o wynikach uzyskanych przez kandydatow
nalezy klikna¢ przycisk Zapisz wyniki.

Aby zaniecha¢ wprowadzania wynikow, nalezy klikng¢ przycisk Powrét do
listy klas.



Etap Il — wprowadzanie wynikow sprawdzianow uzdolnien kierunkowych

Uwaga  Synchronizacja listy kandydatdw do wprowadzenia wynikéw SUK
realizowana jest automatycznie w momencie wy$wietlania listy z
wynikami SUK do danego oddziatu (w dowolnym kanale). W przypadku
aktualizacji listy (czyli, gdy kandydat wskaze oddziat na liscie
preferencji), kandydaci dodawani sie do listy SUK z zapamigtanym
wynikiem ,niezaliczony” w sprawdzianach zaliczeniowych, z wynikiem 0
pkt. w przypadku sprawdzianu punktowego.

Uwaga W przypadku, gdy kandydat ma wynik z SUK ,niezaliczony” oznacza to,
Ze nie bedzie on dopuszczony do przydziatu do tego oddziatu.

Po zapisaniu wynikow system poprosi o sprawdzenie poprawnosci wpro-
wadzonych danych.

Sprawdzian uzdolnien kierunkowych

Przy uzyciu niniejeszego formularza mozesz wprowadzic wynik sprawdzianu uzdolnien kierunkowych
osiagniety przez kazdego z kandydatow.

Jezeli na podanej ponize] liscie nie wystepuje kandydat, ktéry wziat udziat w sprawdzianie, wpisz jego
numer PESEL oraz wynik do pdl na koricu listy, a nastepnie kliknij przycisk "Dodaj".

Jezeli na podanej ligcie istnieje kandydat, ktdry nie wziat udziatu w tedcie mozesz usunad go z listy przy
uzyciu przycisku "x"

Uwaga: Jezeli przy nazwisku kandydata pojawia sie okreslenie "Nigfednoznaczne” oznacza to, ze dla
danego numeru PESEL istnieja w Systemie konta na rézne nazwiska, przy czym zadne z nich nie jest
rozpatrzone pozytywnie. Upewnij sig, Ze podany numer PESEL jest poprawny i wprowadz wynik bez
wzgledu na sugerowane nazwisko.

Whprowadzasz wyniki kandydatéw do klasy:
Liceum Ogdlnoksztalcace XIV
wybrane z 9 przedmiotow (wyb-hiszp*) [1b]

Wspatdzielenie wynikéw: wylaczone wiacz »

Impartuj

Nazwisko, imie -
Nr PESEL Whynik Obecny status
Kacper Grzyb i |
04030913452 zaliczony zaliczony
Jessica Vivien Gesler .
95010613289 zaliczony zaliczony
Pawe Adam Clatzel niezaliczny niezaliczony
95030507773
Aleksandra Magdalena Arndt i |
95051811642 zaliczony zaliczony
4 Powrot do listy klas

Rysunek 54. Sprawdziany uzdolnien kierunkowych — sprawdzanie

wprowadzonych wynikéw (sprawdzian zaliczeniowy).

Nalezy sprawdzi¢, czy uprzednio wprowadzone wyniki sg poprawne. Jezeli
wyniki zostaty wprowadzone poprawnie, nalezy kliknaé przycisk Zakoricz.
Jesli istnieje konieczno$¢ wprowadzenia korekty, nalezy kliknaé przycisk
Wstecz, by powrdci¢ do formularza wprowadzania wynikow.
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Sprawdzian punktowany

Jezeli sprawdzian uzdolnien kierunkowych zostat zdefiniowany jako
punktowany (definiowanie typu sprawdzianu odbywa si¢ w trakcie do-
dawania badz modyfikacji oddziatu na etapie wprowadzania oferty edu-
kacyjnej), dla kazdego kandydata nalezy poda¢ uzyskany przez niego
wynik punktowy.

Uwaga  System automatycznie ustawia prég punktowy o wartosci réwniej 1 dla

oddziatéw z punktowym SUK.

Sprawdziany uzdolnien kierunkowych

Przy uzyciu niniejeszego formularza mozesz wprowadzic wynik sprawdzianu uzdolnien
kierunkowych osiagniety przez kazdego z kandydatow.

Jezeli na podanej ponizej liscie nie wystepuje kandydat, ktéry wziat udziat w sprawdzianie, wpisz
jego numer PESEL oraz wynik do pdél na koricu listy, a nastepnie kliknij przycisk "Dodaj”.

Jezeli na podanej liscie istnieje kandydat, ktory nie wzial udzialu w tescie mozesz usunac go z listy
przy uzyciu przycisku "X"

Uwaga: Jezeli przy nazwisku kandydata pojawia sie okreslenie "Niejednoznaczne™ oznacza to, Ze
dla danego numeru PESEL istnieja w Systemie konta na rézne nazwiska, przy czym zadne z nich
nie jest rozpatrzone pozytywnie. Upewnij sie, ze podany numer PESEL jest poprawny i wprowadzZ
wynik bez wzgledu na sugerowane nazwisko.

Wprowadzasz wyniki kandydatéw do oddziatu:
Liceum Ogédlnoksztaicace XIV

(wyb-brak) [1_a1l] Wspdtdzielenie wynikdw: wytgczone wigcz »
Importuj »

Nazwisko, imie

Nr PESEL Wynik Obecny status
;:Egilg?ai;z puriktow zaliczony x
;];LIJTOEI;ZSLQ‘; ez [15 ]punktéw niezaliczony x
:gglansg;;;?atze‘ punktow zaliczony x
;?g;fgf;gr;gda\ena Arndt punktow 2aliczony .
L 1 [ | punktow Dodai B

Zapisz wyniki
4 Powrdt do listy oddziatéw

Rysunek 55. Sprawdziany uzdolnien kierunkowych — wprowadzanie

wynikow (sprawdzian punktowany).

Uwaga  Nalezy wprowadzi¢ wyniki dla wszystkich kandydatéw, ktorzy do

sprawdzianu przystapili, bez wzgledu na liczbe punktdw, jakg uzyskali.

Uwaga Jezeli przy nazwisku kandydata pojawia sie¢  okreSlenie
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"Niejednoznaczne" oznacza to, ze dla danego numeru PESEL istniejg
w Systemie konta na rézne nazwiska, przy czym zadne z nich nie jest
rozpatrzone pozytywnie. Nalezy upewni¢ sie, ze podany numer PESEL



Etap 11l — wprowadzanie wynikow sprawdzianow uzdolnien kierunkowych

jest poprawny i wprowadzi¢ wynik bez wzgledu na sugerowane
nazwisko.

Jezeli w sprawdzianie uzdolnien kierunkowych braty udzial osoby spoza
wyswietlonej w systemie listy, nalezy wprowadzi¢ numer PESEL takiego
kandydata w obszar znajdujacy si¢ u dotu listy, wpisa¢ jego wynik punk-
towy i klikna¢ przycisk Dodaj znajdujacy si¢ po prawej stronie. Dane kan-
dydata zostang dodane do listy.

Aby zaniecha¢ wprowadzania wynikow, nalezy kliknaé przycisk Powrdt do
listy klas.

Uwaga  Synchronizacja listy kandydatéw do wprowadzenia wynikéw SUK
realizowana jest automatycznie w momencie wySwietlania listy z
wynikami SUK do danego oddziatu (w dowolnym kanale). W przypadku
aktualizacji listy (czyli, gdy kandydat wskaze oddziat na liScie
preferencji), kandydaci dodawani sie do listy SUK z zapamigtanym
wynikiem ,niezaliczony” w sprawdzianach zaliczeniowych, z wynikiem 0
pkt. w przypadku sprawdzianu punktowego.

Uwaga W przypadku, gdy kandydat ma wynik z SUK ,niezaliczony” oznacza to,
ze nie bedzie on dopuszczony do przydziatu do tego oddziatu.

Aby zapisa¢ wprowadzone informacje o wynikach uzyskanych przez kan-
dydatow, nalezy klikna¢ przycisk Zapisz wyniki.

System wyswietli status kandydata. Jezeli dla sprawdzianu ustalono prog
punktowy (podrozdziat ,,Ustalanie progu punktowego sprawdzianu uzdol-
nien kierunkowych”), a kandydat go nie osiggnat, jego status bedzie wy-
$wietlany jako ,,niezaliczony”.

Po zapisaniu wynikow system poprosi o sprawdzenie poprawnosci wpro-
wadzonych danych.
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Sprawdzian uzdolnien kierunkowych

Przy uzyciu niniejeszego formularza mozesz wprowadzi¢ wynik sprawdzianu uzdolnier kierunkowych
osiggniety przez kazdego z kandydatdw.

Jezeli na podanej ponize] liscie nie wystepuje kandydat, ktdry wziaf udziat w sprawdzianie, wpisz jego
numer PESEL oraz wynik do pél na koricu listy, a nastepnie kliknij przycisk "Dodaj”.

Jezeli na podane] liscie istnieje kandydat, ktory nie wzial udzialu w tescie mozesz usunac go z listy przy
uzyciu przycisku "X"

Uwaga: Jezeli przy nazwisku kandydata pojawia sig okreslenie "Nigjednoznaczne” oznacza to, ze dla
danego numeru PESEL istnieja w Systemie konta na rézne nazwiska, przy czym zadne z nich nie jest
rozpatrzone pozytywnie. Upewnij sig, ze podany numer PESEL jest poprawny | wprowadz wynik bez
wzaledu na sugerowane nazwisko.

Wprowadzasz wyniki kandydatéw do klasy:
Liceum Ogolnoksztatcace XIV
(wyb-brak) [1_a1]

Wspdtdzielenie wynikéw: wiaczone wylacz

Importuj
Pt Wynik Obecny status
Nr PESEL
54030913457 50 punktéw zaliczony
s0i0s0m0s 15 punktsw niezaliczony
ggujogggg;g‘qtm 43 punktow zaliczony
;l_r,eg;ilgi;g:?gdalena Arndt 49 punktéw Zaliczony
@ Powrdt do listy klas
Rysunek 56. Sprawdziany uzdolnien kierunkowych — sprawdzanie

wprowadzonych wynikéw (sprawdzian punktowany).

Nalezy sprawdzié¢, czy uprzednio wprowadzone wyniki sa poprawne. Jezeli
wyniki zostaty wprowadzone poprawnie, nalezy klikna¢ przycisk Zakoncz.
Jesli istnieje konieczno$¢ wprowadzenia korekty, nalezy kliknaé przycisk
Wstecz, by powroci¢ do formularza wprowadzania wynikow.

Ustalanie progu punktowego sprawdzianu uzdolnien kierunkowych
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Prog punktowy ustala sie¢ tylko w przypadku, gdy sprawdzian uzdolnien
kierunkowych jest punktowany. Jest to ilos¢ punktow, ktora kandydat musi
uzyskaé, aby by¢ branym pod uwage w procesie rekrutacji do danego od-
dziatu.

Uwaga Nalezy pamietaC, ze kandydaci, ktérzy nie uzyskajg wymaganego
progu punktowego, nie bedg brani pod uwage w dalszej czeSci
rekrutacji, nawet jesli w danym oddziale pozostang wolne miejsca.

Uwaga  Ustalenie progu punktowego jest opcjonalne. Istnieje mozliwosé
pozostawienia progu punktowego o domysinej wartosci ,0”.



Etap Il — wprowadzanie wynikow sprawdzianow uzdolnien kierunkowych

Aby ustali¢ prog punktowy, nalezy wybra¢ w odpowiedniej komorce tabeli
pod nazwg oddziatu, dla ktérego prog ma by¢ ustalony opcje Prog punktowy.

W obszarze u dotu ekranu nalezy wprowadzi¢ nowy prog i klikna¢ przy-
cisk Zmien prog.

W statystykach powyzej wspomnianego obszaru wyswietli si¢ liczba za-
kwalifikowanych i odrzuconych przy ustalonym progu punktowym.

Jezeli wyswietlone statystyki sa satysfakcjonujace, nalezy klikna¢ przycisk
Zatwierdz.

W przeciwnym wypadku nalezy zmieni¢ prog punktowy i jeszcze raz obej-
rzed statystyki.

Sprawdzian uzdolniert kiertinkowych - prog punktowy

Przy uzyciu ninigjeszego formularza mozesz dokonac ustanowienia progu punktowego dla przeprowadzonego
sprawdzianu uzdolnien. Na ekranie znajdziesz informacje, ktarej klasy dotyczy stanowienie progu, ile osob nie
przeszto sprawdzianu, a ile uzyskato wynik pozytywny. Zmiana progu nastgpuje dopiero po jego zatwierdzeniu
przyciskiem "Zatwierdz".

Prog punktowy
Liceum ogalnoksztatcace nr 4
[1a] ang-hiszp-hist-kant {ang-hiszp)
Liczba osob chegtnych: 12

Liczba osab zakwalifikowanych: 3 (25%)
Liczba osob odrzuconych: 9 (75%)

Nowy prog: Zmieri prag W

4 powrdt do listy klas Zatwierdz W

Rysunek 57. Zmiana progu punktowego sprawdzianu uzdolnien kierun-
kowych.

Wspéldzielenie wynikéw

Mechanizm wspotdzielenie wynikéw polega na udostepnieniu wynikow
SUK swoich uczniéw przez dang szkole, aby inne szkoty biorace udziat
w procesie rekrutacji mogly te wyniki zaimportowa¢ na wiasne listy SUK.

Dla sprawdzianow uzdolnien kierunkowych w formie zaliczenia mecha-
nizm dziata w nastepujacy sposob:

e  Jesli dla danego nr PESEL w szkole docelowej (importujacej) nie ma
jeszcze wyniku, to jest on dodawany z parametrami takimi samymi,
jak w oddziale z ktoérego przeprowadzany jest import (z oddziatu
zrodtowego).

e  Jesli wynik w szkole docelowej juz byl, to system nie nadpisuje tych
danych.
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Dla sprawdzianéw uzdolnien kierunkowych w formie punktowej mecha-
nizm dziata w nastepujacy sposob:

e  Jesli dla danego nr PESEL w szkole docelowej (importujacej) nie ma
jeszcze wyniku, to jest on dodawany z parametrami takimi samymi,
jak w oddziale z ktorego przeprowadzany jest import (z oddziatu
zroédtowego).

o Jesli wynik w szkole docelowej jest i wynosi 0, dodatkowo
zaznaczono opcj¢ Nadpisz wynik z liczbg punktéw 0, wowczas system
nadpisuje wynik zgodnie z warto$cig importowang.

e  Jesli wynik w szkole docelowej jest inni niz 0 lub nie zaznaczono
opcji Nadpisz wynik z liczbg punktéw 0, wowczas system nie nadpisuje
tych danych.

Opcja wlaczenia / wylaczenia wspotdzielenia dostepna jest bez ograniczen.
Wylaczenie opcji, nie ma wptywu na wyniki juz zaimportowane.
Opcja importu wynikéw SUK dostepna jest przy otwartym etapie WSUK.
Aby zaimportowaé wyniki, nalezy wlaczy¢ opcje wspotdzielenia wynikoéw
i klikna¢ przycisk Importu].

Wprowadzasz wyniki kandydatéw do oddziafu:

Liceum Ogélnoksztatcace XIV
(wyb-brak) [1_a1l]

| Wspétdzielenie wynikéw sprawdzianu zostato wigczone

Wspdtdzielenie wynikow: wigczone wvlacz »
Importuj W

Rysunek 58. Import wynikoéw SUK — wiaczenie opcji.

Nastepnie z rozwijalnej listy nalezy wskaza¢ szkole wraz z oddzialem,
z ktorego beda importowane wyniki, wskaza¢ opcje nadpisania wynikow
i klikna¢ przycisk Importu].

Importuj wyniki sprawdzianu »®

Wyniki sprawdzianu w: | Wroclaw, Liceum Ogo6lnoksztatcace XIV, (1_al) (wyb-brak) |ZI
VI Nadpisz wyniki majace liczbe punktéw réwng 0

Importuj % Anuluj »

Rysunek 59. Import wynikow SUK - lista wynikow sprawdzianow.




Etap 1V — wprowadzanie punktow dodatkowych

Etap IV — wprowadzanie punktéw dodatkowych

Uwaga Etap wprowadzania punktéw dodatkowych dotyczy punktow, ktore
Szkolna Komisja Rekrutacyjna przyznata kandydatom ubiegajacym sie
0 przyjecie do szkdt znajdujacych sie w danym Punkcie Naboru.

Po przyznaniu punktéw dodatkowych przez Szkolng Komisje¢ Rekrutacyjna
do obowiazkow uzytkownikoéw Punktu Naboru obstugujacego szkole nale-
zy wprowadzenie tych punktow do systemu.

Wszystkie narzedzia potrzebne do zarzadzania punktami dodatkowymi
znajduja si¢ w menu po lewej stronie w opcji Punktacja dodatkowa.

Po wybraniu przez uzytkownika opcji Punktacja dodatkowa system wys$wie-
tli tabele z lista wszystkich szkot 1 oddziatéw obshugiwanych przez dany
Punkt Naboru.

Wprowadzanie punktéw dodatkowych

Aby wprowadzi¢ punkty dodatkowe do systemu, nalezy wybraé z tabeli
nazwe szkoty lub oddziatu, dla ktérego majg by¢ wprowadzone punkty.

Uwaga  Jedli kandydatowi przyznano punkty do konkretnego oddziatu, to
zostang one dodane do catkowitej liczby punktow rekrutacyjnych
kandydata. Ewentualne punkty przyznane temu kandydatowi do szkoty
zostang zignorowane.

Uwaga  Jesli kandydatowi nie przyznano punktéw do konkretnego oddziatu, ale

przyznano mu punkty do szkoty, to zostang one dodane do catkowitej
liczby punktow rekrutacyjnych.
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Przy uzyciu ponizszego panelu mozesz wprowadzic punktacje osiggnigc dodatkowych dla kazdego kandydata
indywidualnie, Punkty mozesz przyznac kandydatowi zardwno do oddziatu jak i do szkoty,

W czasie automatycznego przeliczania punktdw, punktacja dodatkowa do oddziatu zostanie zsumowana z
punktacjs dodatkows do szkoty | zostanie dodana do pozostatych punktéw rekrutacyinych zebranych przez
kandydata, przy czym jesli suma punktdw dodatkowych przekroczy dozwolong, maksymalng liczbe punktdw
za osiggnigcia dodatkowe, to zostanie ona ograniczona do tego maksimurm,

W Twoim przypadku maksymalna liczba punktow jakg mozna przyznac kandydatowi wynosi: 10 punktow,

1] Liceum ogalnoksztatcace nr 4

[1] 1a ang-hiszp-hist-kant {ang-hiszp)
[2]1 1D mat-ang {wyh-ang}

[9] 1Aspartowa mat-pol-inf (ang*-wyb)
[10] 1% mat-fiz-chem-hiol {ang*-franc*}
[11] 1ti obcy-inf (ang-niem)

[14] 15 mat-fiz {ang*-niem)

15] 151 ros (brak-brak)

16] 1m (brak-brak}

171 1k (brak-brak

Rysunek 60. Punkty dodatkowe.
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Wprowadzanie punktéw dodatkowych do szkoty

Po wybraniu nazwy zadanej szkoty system wyswietli liste chetnych do da-
nej szkoly. Prezentowane sg nastgpujace dane kandydata: nazwisko, imig,
numer PESEL, informacja o §wiadectwie z wyrdznieniem i ocenie zacho-
wania.

Nalezy dla kazdego kandydata wprowadzi¢ przyznang mu ilo$¢ punktow
w kolumnie Punkty.



Etap 1V — wprowadzanie punktow dodatkowych

Przy uzyciu ponizszego panelu mozesz przyznad kazdemu kandydatowi ubiegajacemu sie o przyjecie do
Twojej szkoty punkty za osiggniecia dodatkowe. Aby to zrobic odnajdz wiasciwg osobg na liscie, a nastgpnie
przyznaj jej whasciwg liczbe punktow, Po wpisaniu wszystkich zgdanych punktéw osobom wymignionym na

danej stronie nacisnij przycisk "Zapisz strong" lub wybierz kolejng strone (biezaca strona zostanie
automatycznie zapisana).

Jesli nie znajdziesz danej osoby na lidcie skorzystaj z panelu "Dodawanie nowego kandydata do listy", podaj
jego numer PESEL oraz liczbg punktow, a nastepnie nacisnij przycisk "Dodaj".

Uwaga! Zanim dodasz osobe do listy upewnij sig, 2e dane wprowadzone na liscie zostaty zapisane, w
przeciwnym wypadku zostang utracone.

Uwaga! Tylko jeden uzytkownik systemu jednoczesnie moze modyfikowad uczhnidw na danej stronie, Jesli
chcesz aby wiele osob jednoczesnie wprowadzato wyniki do tej samej szkoly, muszg one wpisywac wyniki na
rézrnych stronach listy.

Aktualnie wybrana szkota:
[1] Liceum ogdlnoksztatcace nr 4

Lista kandydatow do szkoly

Znaleziono 12 wpisow.

«|Strona 1 z 2 (Ada-Xxry) [v|»

Punkty
Kandydat (max. 10 pkt)

adameczek, Marlena
93112008460
Adamska, Ada
Q5020289241
adamski, Adam
95010114810
adamski, Grzegorz
94080700112

Ix

-4

UL

X

Zapisz strone
4l Powrat do listy szkot | oddziatow

Dodawanie nowego kandydata do listy

Punlety
PlEStEL (maw, 10 pktl

]

|

Dodaj B
4 Powrdt do listy szkét | oddziatdw

Rysunek 61. Wprowadzanie punktéw dodatkowych do szkoty.

Jezeli na wyswietlonej w systemie liscie brakuje danych ktérego$ z kandy-
datow, nalezy wprowadzi¢ jego numer PESEL w obszar znajdujacym sig¢
u dotu listy, wpisa¢ jego wynik punktowy i klikna¢ przycisk Dodaj znajdu-
jacy si¢ po prawej stronie. Dane kandydata zostang dodane do listy.

Aby zaniecha¢ wprowadzania wynikow, nalezy klikngé przycisk Powrdt do
listy szkot i oddziatow.

Aby zapisa¢ wprowadzone informacje o wynikach uzyskanych przez kan-
dydatow, nalezy klikna¢ przycisk Zapisz strone.

Po zapisaniu wynikow system wyswietli stosowny komunikat.
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Aktualnie wybrana szkota:
[1] Liceum ogdlnoksztatcace nr 4

Lista kandydatow do szkoty

Dane z biezgce] strony zostaty zapisane.

Znaleziono 12 wpisow.

Rysunek 62. Komunikat wy§wietlany po zapisaniu danych.

Nalezy sprawdzi¢, czy uprzednio wprowadzone wyniki sg poprawne. Jezeli
wyniki zostaty wprowadzone poprawnie, nalezy kliknaé¢ przycisk Zakoncz.
Jesli istnieje koniecznos¢ wprowadzenia korekty, nalezy klikna¢ przycisk
Wstecz, by powroci¢ do formularza wprowadzania wynikow.

Uwaga  Je$li uzytkownik zdecydowat sie przyznawa¢ punkty do szkoty, pod
zadnym pozorem nie moze przyznawac punktéow dodatkowych do
poszczeg6inych oddziatéw. Dla wszystkich oséb, ktére znajda sie na
liscie do oddziatu nie bedg brane pod uwage punkty przyznane do
szkoty.

Wprowadzanie punktéw dodatkowych do oddziatu

Po wybraniu nazwy zadanego oddzialu system wys$wietli liste chetnych do
danej oddzialu. Prezentowane sg nastgpujace dane kandydata: nazwisko,
imi¢ 1 numer PESEL.

Nalezy dla kazdego kandydata wprowadzi¢ przyznang mu ilos¢ punktow
w kolumnie Punkty.



Etap 1V — wprowadzanie punktow dodatkowych

Przy uiyciu ponizszego panelu mozZesz przyznad kazdemu kandydatowi ubiegajacermu sie o przyjecie
do wybranego oddziatu punkty za osiggniecia dodatkowe. Aby to zrobid odnajdz whasciwa osobe na
liscie, a nastepnie przyznaj jej wlasciwa liczbe punktdw, Po wpisaniu wszystkich zadanych punlktdw
osobom wymienionyrm na danej stronie nacisnij przycisk "Zapisz strong" lub wybierz kolejna, strone
{biezaca strona zostanie automatycznie zapisana).

Jesli nie znajdziesz danej osoby na liscie skarzystaj z panely "Dodawanie nowego kandydata do listy",
podaj jego nurner PESEL oraz liczbe punktdw, a nastepnie naciénij przycisk "Dodaj".

Uwaga! Zanim dodasz osobe do listy upewnij sie, 2e dane wprowadzone na liscie zostaly zapisane, w
przeciwnym wypadku zostana, utracone,

Uwaga! Tylko jeden uzytkownik systernu jednoczesnie moze modyfikowad ucznidw na danej stronie,
Jesli choesz aby wiele osab jednoczesnie wprowadzato wyniki do tego samego oddziatu, musza one
wpisywad wyniki na roznych stronach listy,

Aktualnie wybrany oddziak:
[1] 1a ang-hiszp-hist-kant {(ang-hiszp)

Lista kandydatow do oddziatu

Znaleziono & wpisdw,

# |Strona 1z 1 (Ada-Now) [ | =

Punkty
Kandydat [max. 10 pkL)
Adameczek, Marlena l:l «
93112005460 =
Adamski, Grzegorz l:l «
94050700112 =
Bakonyi, Jakub Ryszard l:l «
93100306019 =
Bujak, Grazyna Anna «
94120304365 =
Kochanowski, Jan l:l «
95060690015 =
Mowacki, Marelk l:l «
95010390012 =

Zapisz strone
4 Powrdt do listy szkdt i oddziatdw

Dodawanie nowego kandydata do listy

Punkty
FEZEL [max. 10 pkL)

L ]

|

Dodaj »

Rysunek 63. Wprowadzanie punktéw dodatkowych do oddziatu.

Jezeli na wyswietlonej w systemie liscie brakuje danych ktérego$ z kandy-
datow, nalezy wprowadzi¢ jego numer PESEL w obszar znajdujagcym si¢ u
dotu listy, wpisa¢ jego wynik punktowy i klikng¢ przycisk Dodaj znajdujacy
si¢ po prawej stronie. Dane kandydata zostang dodane do listy.

Aby zaniecha¢ wprowadzania wynikow, nalezy klikna¢ przycisk Powrdt do
listy szkét i oddziatow.

Aby zapisa¢ wprowadzone informacje o wynikach uzyskanych przez kan-
dydatow, nalezy klikna¢ przycisk Zapisz strone.
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Etap V — weryfikacja osiggnieé

Co to jest weryfikacja osiggniec¢?

Weryfikacja osiagnigc¢ jest to sprawdzenie otrzymanych od kandydata do-
kumentéw (na tym etapie jest to kopia §wiadectwa ukonczenia gimnazjum
oraz kopia za$wiadczenia o wynikach egzaminu gimnazjalnego) pod
wzgledem formalnym oraz poréwnanie zawartosci tych dokumentéw z da-
nymi znajdujacymi si¢ w centralnej bazie danych systemu, a nastepnie na
tej podstawie ich zaakceptowanie, poprawienie badz odrzucenie.

Weryfikacji dokonuje si¢ celem uwierzytelnienia danych przechowywa-
nych w centralnej bazie danych.

Od chwili zaakceptowania osiggnie¢ zablokowana zostaje mozliwos¢
dokonywania zmian w formularzu osiagniec¢, dzigki czemu wprowadzo-
ne dane sa wiarygodne i moga stuzy¢é w dalszej czeSci procesu rekrutacii,
w szczegdlnosci zas do wyliczenia kandydatowi punktow rekrutacyjnych.

Uwaga  Jezeli opcja ‘Weryfikacja osiagnie¢’ nie jest dostepna, oznacza to, iz
etap weryfikacji osiagnie¢ nie zostat jeszcze rozpoczety, zostat juz
zamknigty lub uzytkownik nie posiada uprawnien do weryfikacji
osiggniec.

Weryfikacja osiagnieé¢
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Przed przystapieniem do weryfikacji osiagnig¢ w systemie nalezy dokonac
sprawdzenia dostarczonych dokumentéw pod wzgledem formalnym.

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalnym polega w szczegdlno-
$ci na:

e  sprawdzeniu kompletnosci dokumentu — czy zawiera wszystkie strony,

e  sprawdzeniu, czy dokument nie zawiera rgcznych poprawek badz
innych niejasnosci mogacych by¢ podstawa do kwestionowania jego
wiarygodnosci,

e  sprawdzeniu, czy do dokumentu dotagczone zostaly wszystkie
wskazane na nim zalaczniki.

Nastepnie nalezy wyszuka¢ kandydata, ktorego osiagnigcia begda weryfi-
kowane. Aby wyszuka¢ formularz weryfikacji osiagnig¢¢, nalezy podac jed-
na z ponizszych danych:

e  numer zgloszenia,
. numer PESEL,

e nazwisko kandydata,



Etap V — weryfikacja osiggnigé

e  jego identyfikator (login) w systemie.
Nastepnie nalezy kliknaé przycisk Wybierz.

Weryfikacja osiggnieé

Uwagal Po wyiwietleniu osiggnied do weryfikacji kanto kandydata ma zablokowang mazliwasé madvfilkacii danych, W zwigzku
2 tyrmn nie wolno opuszczac weryfikacyi bez wybrania jednej 2z opeji "Odrzué®, "Zakofcz” lub "Zaakceptuj”. W szczegdinosci nie
wolno zamykaé przegladarki przed wybraniem jednej z tych opcii (i wylogowaniem).

Nry zgtoszen [u |
Numery PESEL | ]
Nazwiska [ |
Loginy [ |
Wybiarz g
Rysunek 64. Weryfikacja osiggnig¢ — wybieranie $wiadectwa do
weryfikacji.

Po wybraniu kandydata system wyswietli na ekranie osiagni¢cia do zweryfi-
kowania. Formularz weryfikacji osiagni¢¢ podzielony zostat na pig¢ sekcji:

e  sckcja zwigzana z ocenami uzyskanymi na $wiadectwie,

e  sckcja zwigzana z dodatkowymi informacjami o §wiadectwie,

e seckcja zwigzana z wynikami egzaminu gimnazjalnego,

e  sckcja zwigzana z osiggni¢ciami dodatkowymi,

e  sekcja zawierajaca zestaw dostgpnych opcji.

Uwaga W opcji Kandydaci (Uczniowie)/Modyfikuj osiggniecia/Modyfikacja

danych konta mozna zaznaczy¢ powdd, dla ktérego kandydat zostanie
przyjety bez wzgledu na pozostate osiggniecia.

Prosze o wybranie nazwy gimnazjum z pola wyboru lub w przypadku braku na wykazie gimnazjum
prosze wpisac jego dokladna nazwe

Nazwa Twojego gimnazjum:™* 1 i i nr 28 \

Adres Twojego gimnazjum: * Wroclaw |
Np. ul. Piekna 1, 01-012 Warszawa
UWAGA! Jesli nie znasz petnego adresu swojego gimnazjum,
wpisz €O najmnie] Nazwe migjscowosci.

Gimnazjum kandydata

- F
nie ma na liscie:
(Planowany) rok ukoriczenia
P [201a
gimnazjum:
2. Olimpijczycy i laureaci
Jestem laureatem konkursu pr i o zasiegu wojewddzkim lub

Jestem laureatem lub finalista ogdlnopolskiej olimpiady przedmiotowej (jestem olimpijczykiem).

Rysunek 65. Wybdr gimnazjum
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Informacje te beda osobno zapamiegtane, tak aby mozna bylo rozréznic
kandydatow spetniajacych kazde z tych kryteridow. Zaznaczenie co naj-
mniej jednego kryterium uprawnia kandydata do kwalifikacji na podstawie
zaznaczonego osiagnigcia.

W menu Raporty dla raportow Kandydaci, Przyjeci bedzie widoczna jako
ostatnia kolumna Status laureata.

W formularzu pojedynczego ucznia/kandydata beda widoczne natomiast
osiagnigcia w sekcji Osiagniecia dodatkowe:

| Osiagniecia dodatkowe

Kandydat jest laureatem konkursu przedmiotowlego o zasiegu
wojewodzkim lub ponadwojewodzkim - przyjecie w pierwszej
kolejnosci.
Kandydat jest laureatem lub finalista ogolnopolskiej olimpiady
przedmiotowej (jest olimpijczykiem) - przyjecie w pierwszej
kolejnosci.



Etap V — weryfikacja osiggnigé

Oceny uzyskane na swiadectwie

Pierwsza sekcja formularza zwigzana jest z weryfikacja ocen na §wiadectwie.

Znalezione zgtoszenia

Sprawdz osiagniecia

+ Poprzednie zgloszenie 1/1 Nastgpne zgloszenie

Imie | nazwisko Alek=andra Magdalena Arndt
PESEL: 95051811642
Numer systemowy: 18

Swiadectwo

Znalezione bledy i ostrzeZzenia:

OstrzeZzenie: Znaleziono wiece] niz dwa jezyki obce obowigzkowe.
Jest to rzadka sytuacja | najczescie] wystepuje w gimnazjach
niepublicznych oraz dwujezycznych. Upewnij sig, ze jest to

prawdziwa informacja.

Kandydat ukoriczyt:
Gimnazjum

Symbolem v oznaczono nadobowigzkowe zajecia edukacyjne

kandydata.

Zachowanie 6 WOSs 5
+ Religia/Etyka 6 Geografia 5

Jezyk polski 5 Biologia 6

Jezvk angielski 5 Chemia 5

Jezyk niemiecki 5 Fizyka 5
+ Jezyk rosyiski 4 Matematyka 5

Jezyk francuski Informatyka 5

Jezyk wioski W-F 5

Jezvk hiszpanski Edukacja dla bezpiecz.

Muzyka 6 Zajecia artystyczne

Plastyka 5 Zajecia techniczne

Historia 5

Pozostale przedmioty wymienione na swiadectwie

Nazwa zajecia Ocena J1.0. NOb
Jezyk grecki 5 <
Zajecia teatralne 6 v

Rysunek 66. Weryfikacja osiagnig¢ — oceny.
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W gornej czesci tej sekcji formularza znajduje si¢ informacja, czyje osia-
gnigcia beda weryfikowane. Przed przystapieniem do weryfikacji nalezy
upewnic si¢, ze weryfikowane osiagni¢cia nalezg do wlasciwego kandy-
data.

Ponizej znajduja si¢ oceny z poszczegolnych przedmiotow. Oceny wyrazo-
ne sg cyframi z zastosowaniem powszechnego sposobu oznaczania:

e 6 oznacza oceng celujaca,

e 5 oznacza oceng bardzo dobra,

e 4 oznacza oceng dobra,

e 3 oznacza oceng dostateczng,

e 2 oznacza ocen¢ dopuszczajaca,

. 1 oznacza ocen¢ niedostateczng.

Dla ocen zachowania oznaczenia sg nastgpujace:
. 6 oznacza zachowanie wzorowe,

e 5 oznacza zachowanie bardzo dobre,

e 4 oznacza zachowanie dobre,

e 3 oznacza zachowanie poprawne,

e 2 oznacza zachowanie nieodpowiednie,
e 1 oznacza zachowanie naganne.

Jezeli przedmiot jest wyszczegélniony na $wiadectwie kandydata jako
przedmiot nadobowigzkowy, wowczas powinien by¢ on oznaczony sto-
sownym symbolem +" .

Uwaga  Oznaczenie, czy przedmiot jest nadobowigzkowy jest bardzo wazne,
poniewaz ocena z takiego przedmiotu nie moze by¢ brana pod uwage
przy przeliczaniu punktow z przedmiotéw punktowanych.

Dodatkowe informacje o swiadectwie

Oprocz sprawdzenia poprawnosci ocen nalezy zwrdci¢ uwage, czy weryfi-
kowane $wiadectwo jest §wiadectwem z wyroéznieniem. System oprocz
stownej informacji o tym fakcie, prezentuje biato-czerwony pasek w gornej
czegsci formularza.

Uwaga Informacja o $wiadectwie z wyrdznieniem jest bardzo wazna, poniewaz
czesto za takie osiggniecie przewidziane sg dodatkowe punkty w
zarzadzeniu kuratora wtadciwego dla danego wojewddztwa.



Etap V — weryfikacja osiggnigé

Poza tym wys$wietlana jest informacja o tym, ile kompletow dokumentéw
powinien dostarczy¢ kandydat. Jezeli kandydat dostarczyt mniejsza liczbe
$wiadectw niz wskazano, nalezy przejs¢ do ekranu rezygnacji.

Sprawdz czy na pewno:
Przedstawione Swiadectwo jest Swiadectwem z
wyrdznieniem.

Kandydat powinien dostarczyc 3 swiadectwa.
Jesli dostarczono mniejsza liczbe Swiadectw
przejdz do ekranu rezygnacii.

Rysunek 67. Weryfikacja osiggni¢¢ — dodatkowe informacje o §wiadec-
twie.

Rezygnacja z wybranej szkoly

W przypadku, gdy kandydat dostarczyt mniejsza liczbe kompletdéw doku-
mentoéw niz wskazana w systemie, nalezy dokona¢ procedury rezygnacji
z wybranej szkoty.

Na podstawie deklaracji kandydata nalezy zaznaczy¢, z ktorej z wybranych
szkot rezygnuje poprzez zaznaczenie pola znajdujacego si¢ przy nazwie
danej szkoty. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Dalej.

Uwaga  Rezygnacja ze szkoly oznacza réwniez rezygnacje z kandydowania do
wszystkich prowadzonych przez nig oddziatow.

Uwaga Rezygnacja ze szkoly pierwszego wyboru sprawia, iz uzytkownik
Punktu Naboru wprowadzajacy informacje o rezygnacji traci mozliwos$é
weryfikacji osiggnie¢ danego kandydata. Nalezy wiec wydaé
kandydatowi jego dokumenty. Kandydat musi si¢ uda¢ z odpowiednig
liczbg kompletéw dokumentéw do szkoly, ktéra bedzie odtad jego
szkofg pierwszego wyboru.

Istnieje rowniez mozliwo$¢é odtworzenia oryginalnej listy preferencji dane-
go kandydata. Aby tego dokona¢, nalezy klikna¢ przycisk Przywr6¢ oryginal-
ng liste preferencji kandydata. System wys$wietli zapytanie o che¢ przywroce-
nia oryginalnej listy, ktorg nalezy potwierdzic.

Uwaga Oryginalna lista preferencji jest to lista zapisana w systemie w
momencie rozpoczecia etapu weryfikacji osiggniec. Po przywrdceniu tej
listy niemozliwe jest odzyskanie poprzedniej listy preferencii.
Nalezy wiec uzywa¢ tej opcji tylko w przypadku absolutnej
konieczno$ci.
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Kandydat zdecydowat sie kandydowad do 3 szkdt, Wobec tego jest zobowigzany dostarczyd 3 komplety
dokumentow, Jesli kandydat dostarczyt mniejszg liczbe kompletdw dokumentdw nalezy wybrac szkote(y) =z
ktarej(ych) rezygnuje.

Proszg wybrad szkoty, z ktarych kandydat choe zrezygnowac.

[O1 Lo im. Ferdynanda Wspaniategn

%I Liceurn Ogélnaksztalcace

Przywrad oryaginalng liste preferencii kandydata B

- Anului Dalej .

Rysunek 68. Weryfikacja osiggni¢¢ — rezygnacja z wybranej szkoty.

Wyniki egzaminu gimnazjalnego

Trzecia sekcja formularza weryfikacji osiggnie¢ zwigzana jest z wynikami
egzaminu gimnazjalnego.

Egzamin gimnazjalny

Wyniki egzaminu gimnazjalnego:
Jezyk polski: 30

Matematyka: 40

Historia | wiedza o spoleczenstwie: 30
Przedmioty przyrodnicze: 40

Jezyk obcy na poziomie podstawowym: 30

Jezyk obcy na poziomie rozszerzonym: 60

Rysunek 69. Weryfikacja osiggni¢¢ — egzamin gimnazjalny.

Wyniki egzaminu gimnazjalnego zapisane sg w postaci punktow uzyska-
nych za poszczegélne jego czesci: cze$¢ humanistyczng i matematyczno-
przyrodnicza.

Osiagniecia dodatkowe

Czwarta sekcja formularza weryfikacji osiagni¢g¢ zwiazana jest
z osiaggnigciami dodatkowymi.



Etap V — weryfikacja osiggnigé

O=iagniecia dodatkowe

Osiagniecie: konkurs ekologiczny Poznajemy Parki
Krajobrazowe Polski

Typ: Laureat lub finalista w konkursach tematycznych o zasiegu
CO Najmn. wojew.

Osiagniecie: Losy Zotnierza i dzieje oreza polskiego w latach
1531-1683 od Obertyna do Wiednia. Edycja 2010-2011

Typ: Laureat lub finalista w konkursach tematycznych o zasiegu
CO Najmn. wojew.

Rysunek 70. Weryfikacja osiagni¢¢ — osiggniecia dodatkowe.

Osiagnigcia moga pochodzi¢ z dwoch zrodet:
e  zamknigtej listy osiagnigc,
e  otwartej listy osiagnigc.

ZamkKknieta lista osiagnie¢ obejmuje osiagniecia zdefiniowane przez kura-
torium o$wiaty dla danego typu osiagni¢¢ (np. konkurs w pitce noznej dla
typu ,,Osiggnigcia sportowe i artystyczne na szczeblu powiatowym”). Listy
tej nie mozna uzupeknia¢ o inne osiagnigcia.

Lista otwarta obejmuje wszelkie osiaggnigcia, ktére mozna zaliczy¢ do da-
nego typu osiagni¢¢, przy czym lista tych osiagnie¢ nie zostata zdefiniowa-
na przez kuratorium o$wiaty.

Przede wszystkim nalezy pamietac, iz w procesie rekrutacji, przy punktacji,
mogg by¢ brane pod uwagg jedynie osiagni¢cia wpisane na Swiadectwie
ukoniczenia gimnazjum.

Po drugie nalezy zwrdci¢ uwage, czy w odpowiednie pola wpisane sa wia-
sciwe typy konkurséw (przyktadowym bledem moze by¢ wpisanie konkur-
su przedmiotowego w pole przeznaczone dla konkursow sportowych
1 artystycznych).

System przydziela punkty na podstawie istnienia kazdego zaakceptowa-
nego wpisu o osiggni¢ciach (oczywiscie w ramach narzuconych, obowig-
zujacych przepisow oswiatowych dotyczacych zasad rekrutacji). System
nie ma mozliwo$ci sprawdzania tresci wpisu — ten obowiagzek spoczywa na
osobie weryfikujacej osiggniecia w Punkcie Naboru.

Zatem przy weryfikacji osiagni¢¢ dodatkowych nalezy zwrocié¢ szczegdlng
uwage na:

e  sprawdzenie, czy okreslony typ konkursu wpisany jest w odpowiednie
pole dla niego przeznaczone;
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e  sprawdzenie, czy konkurs speinia wymagania okreslonego typu (np.
czy jest to konkurs sportowy lub artystyczny, badz czy jest to konkurs
na odpowiednim szczeblu);

e  jezeli konkurs ma pochodzi¢ z zamknigtej listy konkursow, nalezy
sprawdzi¢, czy rzeczywiscie z niej pochodzi.

Uwaga Kazde osiggniecie dodatkowe pozostawione na akceptowanym
formularzu osiggnie¢ jest traktowane, jako osiggniecie, za ktére bedq
przyznane punkty rekrutacyjne, stosownie do obowigzujacych
przepisdw o$wiatowych dotyczacych zasad rekrutacii.

Uwaga  Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na akceptowane osiggniecia
dodatkowe!
Opcje

Piata sekcja formularza osiggni¢¢ zawiera zestaw opcji mozliwych do wy-
konania na danym formularzu osiaggnig¢:

e  Akceptacja osiagnie¢ — przycisk Zaakceptuj,
e  Poprawienie osiggni¢¢ — przycisk Popraw,
e  Odrzucenie osiagnie¢ — przycisk Odrzug,

e  Pozostawienie osiggnie¢ bez zmian — przycisk Zakorcz.

Fopraw W

Tutaj prosze podad powdd odrzucenia lub akceptacii:

Odrzuc g, Zakaoricz Zaakceptu] m

Rysunek 71.  Opcje dostepne w weryfikacji osiggniec.

Akceptacja osiagnieé

Jezeli wszystkie dane wyswietlane na ekranie zgadzaja si¢ z dokumentami,
wszystkie wpisane osiagni¢cia sa poprawnie wpisane i powinny by¢ za
nieprzyznane punkty, nalezy osiagnigcia zaakceptowac.

Aby zaakceptowac osiggniecia, nalezy klikna¢ przycisk Zaakceptuj znajduja-
cy sie w dolnej czesci tej sekeji formularza weryfikacji osiggnig¢ (podanie
powodu akceptacji osiagni¢¢ jest opcjonalne) i potwierdzi¢ che¢¢ zaakcep-
towania osiggni¢¢ kandydata.



Etap V — weryfikacja osiggnigé

Skutki akceptacji osiagni¢¢ sg nastepujace:

e  wszystkie wprowadzone dane zostaja uznane w systemie za
wiarygodne,

e na podstawiec zaakceptowanych ocen, wynikow egzaminu
gimnazjalnego oraz osiagnig¢  dodatkowych  automatycznie
i natychmiastowo po dokonaniu akceptacji system wylicza
kandydatowi punkty do kazdego z oddzialbw na jego liscie
preferencji,

e  kandydat traci mozliwo§¢ modyfikowania formularza osiagnie¢,

e  osiggniecia kandydata przestajg by¢ dostepne do weryfikacji dla
Punktu Naboru w opcji Weryfikacja osiagnie¢,

e  Punkt Naboru traci mozliwo$¢ poprawiania osiagnie¢,

e kandydat na swoich stronach internetowych systemu otrzymuje
informacje o fakcie zaakceptowania przez Punkt Naboru osiagnicé
oraz o liczbie punktéw, jaka zostala mu przyznana do kazdego z
oddzialow na jego liscie preferencji.

Poprawianie osiagnieé

Jezeli wykryto niezgodno$¢ danych prezentowanych na ekranie
z dokumentami lub na listach osiggni¢¢ dodatkowych znajdujg si¢ osia-
gniecia, ktore nie daja kandydatowi prawa do uzyskania punktow rekruta-
cyjnych, osoba weryfikujaca w Punkcie Naboru moze poprawi¢ formularz
osiggnie¢ kandydata.

Aby zmodyfikowaé wpisane osiagniecia, nalezy kliknaé przycisk Popraw
znajdujacy sie w dolnej czescei tej sekeji formularza weryfikacji osiggnigc.

System wys$wietli zapytanie o che¢ wprowadzania poprawek do formularza
osiggnie¢ kandydata, ktorg nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Nastepnie pojawi si¢ formularz osiagnie¢ kandydata w formie umozliwia-
jacej modyfikowanie wprowadzonych danych. Aby zapobiec pomytkom
w gornej czgsci formularza znajduje si¢ informacja, do ktorego kandydata
formularz ten nalezy.

Nalezy wprowadzi¢ zadane zmiany (na przyktad usuna¢ nadmiarowe kon-
kursy z list).

Po dokonaniu wszystkich potrzebnych modyfikacji kliknac¢ przycisk Zapisz.
Aby pozostawi¢ formularz bez zmian, nalezy kliknaé¢ przycisk Odrzu¢ zmiany.

Po zapisaniu zmian system powrdci do formularza weryfikacji osiggniec.
Nalezy wowczas sprawdzi¢, czy wszystkie dane sa poprawne, a nastgpnie
podjac decyzj¢ o akceptacji osiagnige.
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Uwaga  Jezeli Punkt Naboru wprowadzi jakiekolwiek zmiany do formularza
osiggnie¢, kandydat, ktéremu zmiany wprowadzono, jest informowany
o tym fakcie na swoim koncie w systemie.

Uwaga  Poprawianie osiagnie¢ mozliwe jest jedynie do momentu ich
zaakceptowania.

Odrzucenie osiagnieé¢

System umozliwia rowniez odrzucenie formularza osiagnig¢, jesli weryfi-
kujacy uzna, ze zawiera on bledy. Odrzucenie to przebiega analogicznie do
odrzucenia formularza aplikacyjnego (podania). Z opcji tej powinno si¢
jednak korzysta¢ tylko wowczas, gdy terminarz rekrutacji gwarantuje, iz
kandydat bedzie miat mozliwos$¢ zapoznania si¢ z informacja o odrzuceniu
osiggni¢¢ i czas na podjecie odpowiednich dziatan.

Nalezy jednak zwroci¢ uwage, iz zazwyczaj okres dostarczania Swiadectw
i zaswiadczen o wynikach egzaminu gimnazjalnego oraz ich weryfikacji
jest stosunkowo krotki. Zatem w przypadku wykrycia btedow w formula-
rzu osiggni¢¢ zalecane jest jego poprawienie i zaakceptowanie, nie za$
odrzucanie.

Aby odrzuci¢ osiagniecia, nalezy klikng¢ przycisk Odrzu¢ znajdujacy sie
w dolnej czesci tej sekcji formularza weryfikacji osiagniec.

System wys$wietli zapytanie o che¢ odrzucenia osiagnie¢ kandydata, ktorg
nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK.

Pozostawianie osiagni¢¢ bez zmian

Aby pozostawi¢ wyswietlony formularz osiggnie¢ bez zmian, nalezy klik-
naé przycisk Zakoncz znajdujacy sie w dolnej czesci tej sekcji formularza
weryfikacji osiagnig¢.

Uwaga  Wyswietlenie formularza do weryfikacji powoduje zablokowanie
mozliwosci modyfikowania danych przez kandydata. Jezeli nie
zamierzamy dokonywa¢ jego weryfikacji bezwzglednie nalezy
zakonczy¢ weryfikacje.

Uwaga  Po zweryfikowaniu przez Punkt Naboru wszystkich dostarczonych do
niego dokumentéw, nalezy zamknaé etap weryfikacji osiggniec.
Zamykanie etapéw zostato opisane w czesci dotyczacej obowigzkdw
Administratora Punktu Naboru.

Etap VI — porzadkowanie list chetnych

Porzadkowanie listy chetnych stuzy do ustalenia kolejnosci kwalifikowania
do oddziatu kandydatow, ktorzy uzyskali taka sama liczbg punktow
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i wréwnym stopniu spetniajg kryteria ex-aequo. Porzadkowania dokonuje
si¢ W czasie trwania etapu ,,Porzadkowanie list chetnych”.

Uwaga W wiekszosci przypadkéw nie zachodzi konieczno$¢ porzadkowania list
chetnych, poniewaz bardzo rzadko kandydaci nie sg rozréznialni na
podstawie liczby uzyskanych punktéw i stopnia spetniania kryteriéw ex-
aequo.

Uwaga  Jezeli uzytkownik Punktu Naboru nie dokona porzadkowania list
chetnych, system automatycznie ustali kolejnos¢ kandydatow, ktdrzy
podlegajg  porzadkowaniu. W pierwszej kolejnoSci  zostanie
zakwalifikowany kandydat, ktéry wskazat dany oddziat wyzej na swoje;
liscie preferencji, a jesli to nie pozwoli na rozréznienie kandydatéw —
ten, ktory posiada nizszy numer systemowy (zgtosit sie do systemu
wczesniej).

Aby dokona¢ porzadkowania listy chetnych, nalezy wybra¢ z menu po le-
wej stronie opcj¢ Oddzialy, wskaza¢ na rozwijanych listach szkote i oddzial,
dla ktorych ma by¢ porzadkowana lista chetnych i klikna¢ zaktadke Listy,
a nastepnie — Chetni.

Lista chetnych moze by¢ wyswietlana w dwoch trybach. Nalezy wybrac
tryb Porzadkowanie z rozwijanej listy w sekcji Ustawienia wySwietlania.

Ustawienia wyswietlania &
Tryb:

tPrzegladanie |

Przegladanie
Porzadkowanie

Rysunek 72.  Wybdr trybu wyswietlania listy chetnych.

Lista chetnych w trybie porzadkowania moze by¢ przefiltrowana wedtug
nastepujacych parametrow:

e  podania — mozliwe jest zawgzenie wysSwietlanej listy do kandydatow,
ktérych podania sa nierozpatrzone, zaakceptowane lub odrzucone,

e  osiggnigcia — mozliwe jest zawezenie wySwietlanej listy do
kandydatow, ktorych $wiadectwa sa nierozpatrzone, zaakceptowane
lub odrzucone,

e numer systemowy kandydata,
e nazwisko i imi¢ kandydata,

e  numer preferencji — pozycja danego oddziatu na liscie preferencji
okreslonego kandydata,
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e  liczba punktow zgromadzonych przez kandydata do danego oddziatu,

e  stan podania kandydata,

e  stan osiagni¢¢ kandydata,

e rodzaj rejestracji — wsrdd danych kandydatow do oddzialu
wySwietlana zostanie informacja: ,,Rejestrowany samodzielnie” lub

,.Rejestrowany przez gimnazjum”,

e  SUK (sprawdzian uzdolnien kierunkowych) — wyniki uzyskane przez
kandydata ze sprawdzianu do danego oddziatu.

Na podstawie wskazanych parametrow wyswietlana jest lista chetnych.
W kolejnosci liczby uzyskanych punktéow do oddziatu (od najwickszej do
najmniejszej). Jezeli na liScie znajduja si¢ kandydaci, ktorzy uzyskali taka
sama liczb¢ punktéw i w rownym stopniu spehlniajg kryteria ex-aequo,
w prawej czesci listy system wyswietli strzatki. Aby zmienié kolejno$é ta-
kich kandydatow na liscie, nalezy klika¢ strzatkami w gore lub w dot.

Lp [Mr sws.] Mazwisko, imis Mr pref, Liczba punktdw

1 [11] Mops, Alojzy 1 156

2 [17] Chusteczlka, Zofia 1 154 hd

3 [22] Piegus, Marek 1 154 s

4 [8] Eralik, Adrianna & 148

5 [1z3] Sarmodzielny, Ptys 2 148

g [2] Marudny, Mikao 4 142

7 [2] Alergowski, Ergk 3 141

] [1] Wspaniata, Agnieszka i 139

] [4] Boivdar, Zenck 2 134

io [2] Miqusifiska, Michalina 5 125

i1 [7] Paradys, Maksyrilian i 121

iz [5] Eafarzki, Tornek <) 113

iz [15] Hésteczka, Zofia 2 110

i4 [10] Lwowska, Matasza i i0s

15 [14] Puzia, Mizia 2 100

Lp [Mr sus.] Mazwiskao, imis Mr pref, Liczbas punktdw
Rysunek 73. Porzadkowanie listy chetnych.

Uwaga  Pojedyncze klikniecia na strzatki mogq nie zawsze powodowaé ruch
kandydatéw. Jest to normalne zjawisko i nie nalezy traktowac go jako
wadliwego funkcjonowania systemu. Nalezy klika¢ na strzatki tyle razy,

az uzyska sie pozadany efekt.

Po kliknigciu strzatki przez uzytkownika system wyswietli zapytanie
o che¢ przesunigcia kandydata wyzej lub nizej, ktorg nalezy potwierdzic¢
klikajac przycisk OK.

Uwaga  Aby wysSwietlic petne informacje o kandydacie, nalezy klikngé jego
nazwisko i imi¢ na liscie.



Etap VII — pobieranie listy zakwalifikowanych i listy przyjetych

Uwaga  Po uporzadkowaniu przez Punkt Naboru list chetnych we wszystkich
oddziatach, nalezy zamkna¢ etap porzadkowania list chetnych.
Zamykanie etapéw zostato opisane w czesci dotyczacej obowigzkow
administratora Punktu Naboru.

Etap VIl — pobieranie listy zakwalifikowanych i listy
przyjetych

Lista zakwalifikowanych, a potem listy przyjetych dostgpne beda po prze-
prowadzeniu przydziatu.

Przydzial do oddziatléw nastgpuje w terminie ustalonym w harmonogramie
prowadzenia naboru. Po dokonaniu przydziatu kazdy Punkt Naboru powi-
nien pobrac z systemu listy zakwalifikowanych do przyjecia do oddziatow
prowadzonych przez podlegle sobie szkoty. Nastgpnie po potwierdzeniu
woli podjecia nauki przez kandydata Punkt Naboru powinien pobrac z sys-
temu listy przyjetych do oddziatow prowadzonych przez podlegle sobie
szkoty.

Dane o kandydacie przyjetym zawieraja:

* Nr Pesel,

* Nazwisko 1 imiona

Ple¢ i data urodzenia

Adres zamieszkania (lub zameldowania - taki, jaki zbieramy w systemie)
Imiona i nazwiska opiekunow

Stopien pokrewienstwa opickunow

Adresy opiekunow

Telefony kandydata i opickundéw

Adresy e-mail kandydata i opiekundéw

* Oddziat i jednostka przyjecia

* Jednostka obwodowa

Wyniki egzaminu zewnetrznego — sprawdzianu na koniec szkoty podsta-
wowej

Czy przyjety jest laureatem konkursu?

Czy przyjety jest olimpijczykiem?

Uwaga Dane oznaczone gwiazdkami dotyczg kandydatéw przyjetych w
rekrutacji obwodowe;j.

Pobieranie list zakwalifikowanych

Kazdy uzytkownik Punktu Naboru moze wyswietli¢ szczegdtowe informa-
cje o listach zakwalifikowanych. Aby tego dokonaé, nalezy wybraé opcje
Oddzialy z menu po lewej stronie, a nastgpnie w sekcji Kryteria wyboru wy-
bra¢ z rozwijanych list nazwe szkoty prowadzacej dany oddziat i zadany
oddziat. Nastgpnie nalezy klikna¢ zaktadke Listy i Zakwalifikowani.
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Zostanie wyswietlony ekran podzielony na dwie sekcje:

Ustawienia wysSwietlania,

Eksport.

Dane wyswietlone na liscie zakwalifikowanych maja charakter wylacznie
informacyjny. Mozliwe jest ich przefiltrowanie poprzez wskazanie w sekcji
Ustawienia wysSwietlania odpowiednich parametréow i kliknigcie przycisku
Zmieh widoczno$¢. Lista zakwalifikowanych moze by¢ przefiltrowana we-
dhug nastepujacych parametrow:

preferencje — pozycja danego oddzialu na liscie preferencji
okreslonego kandydata. Mozliwe jest wskazanie jednej konkretnej
preferencji, np. wyswietlone maja by¢ tylko dane kandydatow z
pierwszej preferencii,

numer systemowy kandydata,
nazwisko i imi¢ kandydata,

numer preferencji — pozycja danego oddziatu na liScie preferencji
okreslonego kandydata,

liczba punktow zgromadzonych przez kandydata do danego oddziatu,

rodzaj rejestracji — wsérod danych kandydatow do oddziatu
wys$wietlana zostanie informacja: ,,Rejestrowany samodzielnie” lub
,Rejestrowany przez gimnazjum”,

potwierdzenie woli — informacja, czy kandydat potwierdzit wole
podjecia nauki w oddziale, do ktérego zostal zakwalifikowany; tzn.
czy dostarczyl oryginaty wymaganych dokumentow,

wybrane jezyki — lista jezykow, jakich zakwalifikowany kandydat
chcialby si¢ uczy¢ wraz z okre$leniem stopnia zaawansowania
kazdego z nich,

SUK (sprawdzian uzdolnien kierunkowych) — wyniki uzyskane przez
kandydata ze sprawdzianu do danego oddziatu.

Uwaga  Wskazanie preferowanych jezykdw przez kandydata w trakcie wyboru

preferencji jest nieobowigzkowe. W zwigzku z tym w kolumnie
Wybrane jezyki na liscie zakwalifikowanych do oddziatu cze$¢ pozycji
moze pozosta¢ pusta.



Etap VII — pobieranie listy zakwalifikowanych i listy przyjetych

—LUstawignia wyswietlania &

O Tylko preferencie nr:

Pokaz kolumny:

[Mr sys.]

M Nazwisko, irnie
M pref.

M Liczba punktéw
Rudzaj rejestracji
M Potwierdzenie woli
Mwwybrane jezyki

Zmiefi widocznost

Rysunek 74. Ustawienia wys$wietlania listy zakwalifikowanych.

Na podstawie wskazanych parametréw wyswietlana jest lista zakwalifiko-
wanych do oddziatu.

=

I

L Mazwisko, imi Potwierdzenie
1 Hazwisko, IMig
=B oys

woli

Liczba punktéw

~ Rodzaj rejestradi Wybrane jezyki

2|
a
a

1.nierniecki
156 Rejestrowany samedzielnie Potwierdzona  [kontynuagia)
2. angielski (ad podstaw)

-

1 [11]  Mops. Aloizy

1.niermiecki

ie (kortyrusga)
2 [13]  Samodzielny, Ptyi 2 1458 Rejestrawany samodzielnie . Z.whaski (od podstaw)
potwierdzono
2, angielski
(kontynuaga)
1.francuski
(kontynuaga)
9 1 A, 5 1ot Rejesememy Emes potuierdrong | 2-angielski (ad podstau)
Seraowskl, cwv gimnazjurmn 2. francuski (od podstaw)
4. angislski
(kontynuaga)
; 1.francuski (od podstaw)
5 . ancushl
4 [1] Wspaniala 1 139 REJEEETEmy FHE8 Potwierdzono  Z.niemiacki
Adnieszhka girnnazjurn

(kantynuaga)
Potwierdzenie

[Hr Hr Liczba punktéw
| Mezwizko imie b Bodzsi rejestradi i Wubrane jezvki
Le o Hazwisko, imi ref, = Rodzai rejestradi ol Wybrane jezvki

Rysunek 75. Lista zakwalifikowanych wyswietlona wedtug wskazanych
parametrow.

Uwaga  Aby wysSwietlic petne informacje o kandydacie, nalezy klikngé jego
nazwisko i imie na liscie.

Istnieje mozliwo$¢ posortowania tak przefiltrowanej listy wedtug ktorego$
ze wskazanych parametrow:

e Numer systemowy,

e  Nazwisko i imig,

e  Liczba punktow.

Aby tego dokonaé, nalezy klikng¢ nazwe wskazanego parametru w na-
gtéwku listy zakwalifikowanych. System posortuje dane znajdujace si¢ na
liscie, np. wyswietli dane kandydatow w kolejnosci alfabetycznej ich na-
zwisk.
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Tak przygotowang list¢ mozna wyeksportowaé¢ przy uzyciu opcji znajduja-
cych sie w sekcji Eksport. Nalezy wskazaé format (CSV, HTML lub ZOU)
i stron¢ kodowa pliku wynikowego (windows-1250, ISO 8859-2 lub UTF-
8), a nastepnie kliknaé¢ przycisk Eksportuj.

Eksport
Farmat:
Strona kadowa pliku wynikowego: [windows-1250 v

Eksportu]

Rysunek 76.  Eksport list.

Uwaga Plik wynikowy bedzie zawieral dane w identycznej kolejnosci i
zakresie, jak lista wySwietlona w danym momencie w systemie.

Eksport list zakwalifikowanych do programu Sekretariat Optivum

100

Listy zakwalifikowanych, wraz ze szczegétowymi danymi o wszystkich
zakwalifikowanych uczniach mozna w prosty sposob przekaza¢ do pro-
gramu Sekretariat Optivum.

Szyfrowanie danych

Do wymiany danych migdzy systemem Nabor Szkoly ponadgimnazjalne
a programem Sekretariat Optivum stuzy format ZOU (zakodowany opis
ucznia). Pliki ZOU powstajag w wyniku zaszyfrowania danych eksportowa-
nych z systemu kluczem szyfrujacym danego uzytkownika. W trakcie ich
importu do programow lokalnych konieczne bedzie ich rozkodowanie. Op-
cja rozkodowania importowanych danych jest integralng funkcja wyzej
wymienionych programow.

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

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 postaci klucza.

Aby tego dokona¢, nalezy z menu po lewej stronie wybra¢ opcje Moje kon-
to. W dolnej czgsci wyswietlonego formularza znajduje si¢ sekcja zatytu-
towana Klucz SOU. W polu Aktualne hasto nalezy wpisa¢ swoje biezace ha-
sto, a nastepnie klikng¢ odno$nik Sprawdz, znajdujacy sie ponizej tego pola.



Etap VII — pobieranie listy zakwalifikowanych i listy przyjetych

Jezeli hasto zostalo wprowadzone poprawnie, w polu Klucz SOU wyswie-
tlona zostanie aktualna posta¢ klucza.

Klucz SOU

Aktualne hasto:  prrssessss |

Klucz SO ok ok ok ok
Sprawdz |

Rysunek 77. Sprawdzanie aktualnej postaci klucza szyfrujacego.

Klucz sOU

sktualne hasta: | |
Klucz S0U: FF-3E-EF-9D

Sprawdz |

Rysunek 78. Wyswietlenie aktualnej postaci klucza szyfrujacego.

Pobieranie danych

Przekazanie danych do programu Sekretariat Optivum polega na zapisaniu
do pliku danych przekazanych przez system Nabor Szkoly ponadgimna-
zjalne (eksport) oraz pobranie z tego pliku danych przez programy lokalne
(import).

Aby pobra¢ plik w formacie ZOU nalezy wyswietli¢ list¢ zakwalifikowa-
nych.

Nastepnie w sekcji Eksport nalezy wybra¢ format ,,ZOU” i kliknaé przycisk
Eksportuj. Mozliwe jest otwarcie lub zapisanie pliku na dysku. Nalezy wy-
bra¢ druga opcjg.

Pobieranie list przyjetych

Kazdy uzytkownik Punktu Naboru moze wyswietli¢ szczegétowe informa-
cje o listach przyjetych. Aby tego dokonaé, nalezy wybra¢ opcje Oddziaty
z menu po lewej stronie, a nastgpnie w sekcji Kryteria wyboru wybra¢ z roz-
wijanych list nazwe szkoly prowadzacej dany oddziat i zgdany oddzial.
Nastepnie nalezy klikng¢ zaktadke Listy i Przyjeci.

Zostanie wyswietlony ekran podzielony na trzy sekcje:
e  Ustawienia wy$wietlania,
e  Eksport,

e Dodaj nowego kandydata.
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Dane wyswietlone na liScie przyjetych maja charakter wylgcznie informa-
cyjny. Mozliwe jest ich przefiltrowanie poprzez wskazanie w sekcji Usta-
wienia wy$wietlania odpowiednich parametrow i kliknigcie przycisku Zmien
widoczno$€. Lista przyjetych moze by¢ przefiltrowana wedlug nastgpuja-
cych parametrow:

numer systemowy kandydata,
nazwisko i imi¢ kandydata,
liczba punktow zgromadzonych przez kandydata do danego oddziatu,

wybrane jezyki — lista jezykow, jakich zakwalifikowany kandydat
chcialby si¢ uczy¢ wraz z okreSleniem stopnia zaawansowania
kazdego z nich,

tryb przyjecia — informacja, czy kandydat zostal przyjety w ramach
przydziatu czy w rekrutacji dodatkowej lub uzupetniajace;j.

Uwaga  Wskazanie preferowanych jezykow przez kandydata w trakcie wyboru

preferencji jest nieobowigzkowe. W zwigzku z tym w kolumnie
Wybrane jezyki na liscie zakwalifikowanych do oddziatu cze$¢ pozycii
moze pozosta¢ pusta.

—Ustawienia wyswietlania &

Pokaz kolumny:
[Nr sys.]
[¥] Nazwisko, imig
¥ Liczba punktéw
¥ wybrane jezyki
¥ Tryb przyjecia
Zmieri widocznos¢

Rysunek 79. Ustawienia wyswietlania listy przyjetych.

Na podstawie wskazanych parametréw wys§wietlana jest lista przyjetych do
oddziatu.

Istnieje mozliwo$¢ usuniecia kandydata z listy przyjetych poprzez kliknie-
cie przycisku odpowiadajgcego mu przycisku X znajdujgcego si¢ w prawej
czesci listy.



Etap VII — pobieranie listy zakwalifikowanych i listy przyjetych

Lp Mazwisko, imie v Liczba punktow Wybrane jezyki Tryb przyjecia

1 Ad, Kamila 109.11 Przyjecie w rekrutagi uzupelinizjgcej x

2 Adamski, Grzegorz 244.64 Inny (2) ®
1.francuski (kontynuadga)

3 Bujsk, Grazyna Anna 186 2.vdoski (od podstaw) Uczer powracsjacy = zagranicy x
3.angielski (kontynuadga)

4 lan, Marcel 34 Uczen powracajgcy = zagranicy

l.angielski (kontynuadga)

5 Kochanowski, Jan 215.45 o ey e oty

Inny (z)

[E I L

& Test, Adam e i.niemiecki (od podstaw)  Inny (=)

Lp Mazwisko, imis v Liczba punktéw  Wybrane jezyki Tryb preyiscia

Rysunek 80. Lista przyjetych wyswietlona wedlug wskazanych parame-
trow.

Uwaga  Aby wysSwietlic petne informacje o kandydacie, nalezy kliknaé jego
nazwisko i imi¢ na liscie.

List¢ przyjetych mozna wyeksportowaé przy uzyciu opcji znajdujacych si¢
w sekcji Eksport”. Nalezy wskazaé¢ format (CSV, HTML lub ZOU) i strong
kodowa pliku wynikowego (windows-1250, ISO 8859-2 lub UTF-8), a
nastepnie klikna¢ przycisk Eksportuj.

Uwaga  Eksport realizowany jest tylko i wylacznie dla wskazanego oddziatu.
W przypadku checi eksportu catej listy kandydatéw przyjetych nalezy
skorzysta¢ z opcji Eksportuj przyjetych. Sposob eksportu catej listy
kandydatow przyjetych opisany jest w rozdziale Eksportuj przyjetych.

Eksport

Farmat;

Strona kodawa pliku wynikowego: [windows-1250 +|

Eksportu] e

Rysunek 81.  Eksport list.

Plik wynikowy bedzie zawieral dane w identycznej kolejnosci i zakresie,
jak lista wyswietlona w danym momencie w systemie.

Eksport list przyjetych do programu Sekretariat Optivum

Listy przyjetych, wraz ze szczegdlowymi danymi o wszystkich przyjetych
uczniach mozna w prosty sposéb przekaza¢ do programu Sekretariat
Optivum.

Szyfrowanie danych

Do wymiany danych migdzy systemem Nabor Szkoly ponadgimnazjalne
a programem Sekretariat Optivum stuzy format ZOU (zakodowany opis
ucznia). Pliki ZOU powstaja w wyniku zaszyfrowania danych eksportowa-
nych z systemu kluczem szyfrujacym danego uzytkownika. W trakcie ich
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importu do programoéw lokalnych konieczne bgdzie ich rozkodowanie. Op-
cja rozkodowania importowanych danych jest integralng funkcja wyzej
wymienionych programow.

Uwaga  Pliki pobrane z systemu przez danego uzytkownika mogg byé
poprawnie rozkodowane w programie Sekretariat Optivum wytacznie
kluczem szyfrujgcym tego samego uzytkownika. Proba
wykorzystania przy imporcie zaszyfrowanych plikow innego klucza
spowoduje niemozno$¢ ich rozkodowania, przez co nie bedg one mogty
by¢ odczytane.

Klucz shuzacy 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 postaci klucza.

Aby tego dokona¢ nalezy z menu po lewej stronie wybra¢ opcje Moje konto.
W dolnej czgéci wyswietlonego formularza znajduje si¢ sekcja zatytutowa-
na Klucz SOU. W polu Aktualne hasto nalezy wpisa¢ swoje biezgce hasto,
a nastepnie klikng¢ odnoénik Sprawdz, znajdujacy si¢ ponizej tego pola.

Jezeli hasto zostalo wprowadzone poprawnie, w polu Klucz SOU wyswie-
tlona zostanie aktualna posta¢ klucza.

Klucz SOU

sktualne hasto; [reeswsres |

Klucz SO Ho ko

Sprawdz

Rysunek 82. Sprawdzanie aktualnej postaci klucza szyfrujacego.

Klucz SOU

Aktualne hasto: | |
Klucz SOW: FF-2E-5F-9D

Sprawds

Rysunek 83. Wyswietlenie aktualnej postaci klucza szyfrujacego.

Pobieranie danych

Przekazanie danych do programu Sekretariat Optivum polega na zapisaniu
do pliku danych przekazanych przez system Nabor Szkoly ponadgimna-
zjalne (eksport) oraz pobranie z tego pliku danych przez programy lokalne
(import).

Aby pobraé plik w formacie ZOU nalezy wyswietli¢ liste przyjetych.



Rekrutacja uzupetniajgca

Nastepnie w sekcji Eksport nalezy wybra¢ format ,,ZOU” i klikngé przycisk
Eksportuj. Mozliwe jest otwarcie lub zapisanie pliku na dysku. Nalezy wy-
bra¢ druga opcje.

Eksportuj przyjetych

Mechanizm eksportu przyjetych umozliwia eksport uczniéow przyjetych do
konkretnej szkoly ponadgimnazjalnej. Eksport ten jest realizowany w for-
macie SOU. W celu eksportu listy 0séb przyjetych do konkretnej jednostki
oswiatowej nalezy w pierwszej kolejnos$ci z rozwijalnej listy wskazaé jed-
nostke, nastepnie kliknaé przycisk Eksportuj.

W taki sposob wygenerowany plik mozna zaimportowa¢ do programu Se-
kretariat Optivum Tub Uczniowie Optivum NET.

Eksportuj przyjetych

Wybar jednosthki
Jednostka (4): @, [ [2][F [a- 2] 2= o=
£ |[5] Liceum Ogélnoksztalcace XIV EI »

Eksportuj »

Rysunek 84. Eksport przyjetych uczniéw do szkoty.

Rekrutacja uzupetniajgca

Rekrutacja uzupetniajaca przebiega analogicznie, jak rekrutacja wlasciwa
i obejmuje nastgpujace etapy w systemie:

Rekrutacja uzupetniajgca — Weryfikacja oferty edukacyjnej (ROWOE)
Rekrutacja uzupelniajaca - Rejestracja kandydatow/wybdr preferencji

(RURKWP)

Rekrutacja uzupelniajagca - Weryfikacja zmian zgloszen kandyda-
tow/uczniow (RUWZZ)

Rekrutacja uzupetniajgca - Dostarczanie dokumentdéw potwierdzajacych
osiggniecia (RUWDO)

Rekrutacja uzupelniajaca - Weryfikacja danych o osiagnigciach (RUWO)
Rekrutacja uzupetniajaca - Porzadkowanie list chetnych (RUPL)
Rekrutacja uzupetniajaca - Pobieranie list zakwalifikowanych do przyjecia

(RUPLZ)
Rekrutacja uzupetniajaca - Publikacja list zakwalifikowanych do przyjecia
(RUPW)
Rekrutacja uzupetniajaca - Wprowadzanie potwierdzen woli podjecia nauki
(RUWP).
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Wprowadzanie wynikéw rekrutacji uzupetniajgcej
badz dodatkowej

106

Uwaga  Przy przeprowadzaniu rekrutacji uzupetniajacej badz dodatkowej nie
uzywa sie systemu. Wprowadzane sg do niego tylko wyniki te;
rekrutaciji.

Wszystkie narz¢dzia potrzebne do wprowadzania wynikow rekrutacji
uzupetniajacej i dodatkowej dostgpne sg po wybraniu z menu opcji Od-
dzialy, a nastepnie, po wskazaniu zadanej szkoty i oddziatu, zaktadki Listy
i Przyjeci.

Dodawanie kandydata do listy przyjetych

System wyswietli list¢ dotychczas przyjetych kandydatow, a ponizej tej listy
— obszar stuzacy do wprowadzenia numeru systemowego kandydata, ktory
ma by¢ przyjety w ramach rekrutacji uzupetniajacej badz dodatkowe;.

Aby doda¢ kandydata do listy przyjetych w ramach rekrutacji uzupetniaja-
cej badz dodatkowej, nalezy wpisa¢ w obszar ponizej listy przyjetych nu-
mer systemowy kandydata, w polu Powdd przyjecia okreslié, na jakiej pod-
stawie uczen ma zosta¢ dopisany do listy przyjetych i klikna¢ przycisk
Dodaj.

W przypadku wskazania powodu dodania nalezy:

e  Uczen drugoroczny, Uczen drugoroczny, zdajacy egzamin poprawkowy —
wymagane jest wskazanie szkoty pochodzenia ucznia. Do wyboru jest
lista szkot znajdujacych si¢ w systemie lub oznaczenie opcji Szkota
spoza listy.

e Inny — wymagane jest uzupetnienie opisu powodu przyjecia.

Podczas dodawania kandydata na liste przyjetych wymagane jest uzupet-
nienie osiggni¢¢ kandydata. Dostgp do modyfikacji osiaggnie¢ udostgpniony
jest na etapach rekrutacji uzupehiajacej / dodatkowe;j.

Nie wymaga si¢ uzupelniania osiggnie¢ w przypadku wskazania powodu
Uczen drugoroczny, Uczen powracajacy z zagranicy oraz Uczen przechodzacy
z klasy zerowej.



Wprowadzanie wynikow rekrutacji uzupelniajqcej bgdz dodatkowej

Diodaj nowego kandydata
Numer systemowy: [ ]
Powdd przyjecia:  [Inny v]

Powdd: | |

Dodaj

Rysunek 85. Obszar stuzacy do wprowadzania wynikoéw rekrutacji uzu-
petniajacej badz dodatkowe;j.

Uwaga  Jezeli kandydat nie brat udziatu w elekironicznej rekrutacji i nie posiada
numeru systemowego, nalezy zatozy¢ mu konto przy pomocy przycisku
Dodaj nowego kandydata dostepnego po wybraniu opcji Kandydaci.

Uwaga  Nowym kandydatom nalezy w trakcie zaktadania konta uzupetnié
osiggniecia. Nie wymaga sie ich wypetniania dla powodéw przyjecia:
drugoroczny, powracajacy z zagranicy oraz inny.

Kalkulator punktowy

Wprowadzonemu na tym etapie do systemu kandydatowi mozna przeliczy¢
punkty, ktore uzyskatby biorac udziat we wczesniejszej rekrutacji. W tym
celu nalezy wybra¢ z menu zaktadke Kalkulator punktowy, poda¢ numer zgto-
szenia kandydata i klikna¢ przycisk ,,0blicz Punkty” Ponizej zostanie wy-
swietlona lista preferencji kandydata wraz z obliczonymi punktami. Wa-
runkiem obliczenia punktow jest uzupehienie danych o osiggnigciach.
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Etapy prac

Ponizszy panel umozliwa szybkie skontrolowanie ile punktéw do poszczegdlnych oddziatdw w Twoim
Punkcie Naboru otrzyma kandydat, ktorego wskazesz. Warunkiem obliczenia punktow jest to, Zze
kandydat bedzie mial wprowadzone dane o osiagnigciach. W przeciwnym wypadku obliczenie
punktow jest niemozliwe.

Podaj numer systemowy kandydata: [41 ]

Oblicz punkty

Obliczona punktacja

Nr systemowy: [41]
Imig: Marek
Nazwisko: Nowacki
Liceum ogolnoksztatcqce nr 4

[1] {1a} ang-hiszp-hist-kant {ang-hiszp) ang-hiszp-hist-kant {ang-hiszp) 218.08/200

[2] (1D mat-ang (wyb-ang) mat-ang {wyb-ang) 181.08/200
[9] {(1asportowa) mat-pol-inf {ang*-wyb) mat-pol-inf (ang*-wyb) 186.08/200
E;g]g)E_I?F)am:a*t)—ﬂz—chem—bio\ (ang*-franc*) mat-fiz-chem-biol 191.08/200
[11] {1ti) obey-inf (ang-niem) obcy-inf {ang-niem) 181.08/200
[14] {15) mat-fiz {ang*-niem) mat-fiz {ang*-niem) 191.08/200
[15] (151} ros (brak-brak) ros (brak-brak) 136.08/200
[16] {1m) {(brak-brak) (brak-brak) 136.08/200
[17] (1k) (brak-brak) (brak-brak) 136.08/200
[21] {1e1) (brak-brak) (brak-brak} 136.08/200

Rysunek 86. Kalkulator punktowy.

Usuwanie kandydata z listy przyjetych

Jezeli kandydat zostal wprowadzony na liste przyjetych w wyniku btedu,
nalezy usung¢ jego nazwisko z listy. Aby tego dokonaé, nalezy klikngé
przycisk x znajdujacy si¢ po prawej stronie nazwiska odpowiedniego kan-

dydata.
Lp Mazwizka, imie Liczha punktdw
1 Mops, Alojzy 152 %
2 Alergowski, Ervk iz8 x
3 Wspaniata, Agnieszka 134 ®
4 Paradys, Maksymilian 115 ®
Lo Mazwizko, imie Liczba punktow

Rysunek 87. Usuwanie kandydata z listy przyjetych.
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Statystyki

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne udostgpnia szereg statystyk doty-
czacych rekrutacji. Zostaty one podzielone na statystyki ogolne oraz staty-
styki szczegdtowe.

Statystyki ogolne

Statystyki ogolne prezentowane sg kazdemu uzytkownikowi Punktu Nabo-
ru na stronie gléwnej, w formie przedstawionej na ponizszym rysunku.

Statystyki ogalne

Liczba kandydatow w PN: 11

Liczba zweryfikowanych i przyjetrch podari: 8
Liczba podan nierozpatrzonych: 2
Liczba odrzuconych podan: 1

Liczba zweryfikowanych i przyjetrch swiadectw: 8
Liczba swiadectw nierozpatrzonych: 0
Liczba odrzuconych swiadectw: 3

Lista liczb swiadectw do dostarczenia

Rysunek 88. Statystyki ogdlne.

Statystyki ogdlne zostaty podzielone na dwie grupy. Pierwsza z nich doty-
czy etapu gromadzenia i weryfikacji podan (formularzy zgloszeniowych),
druga za$ etapu gromadzenia i weryfikacji §wiadectw (osiggnigc).

Cze$¢ pierwsza statystyk ogolnych zawiera nastgpujace informacje:

e liczba kandydatbw w PN — jest to ogélna liczba kandydatow
obstugiwanych przez dany Punkt Naboru, czyli liczba kandydatow,
dla ktorych szkola pierwszego wyboru jest szkota podlegta danemu
Punktowi Naboru;
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liczba zweryfikowanych i przyjetych podan — jest to liczba kandydatow,
ktorzy dostarczyli podania do Punktu Naboru ipodania te zostaly
pozytywnie zweryfikowane. Informuje ona, ile zweryfikowanych
podan powinno znajdowac si¢ w danym Punkcie Naboru;

liczba podan nierozpatrzonych — jest to liczba kandydatow (a doktadnie
rzecz biorac liczba kont w systemie), ktorzy nie dostarczyli podania
do Punktu Naboru badZ ich podania nie zostaly jeszcze poddane
weryfikacji;

liczba odrzuconych podan — jest to liczba kandydatow, ktorych podania
w trakcie weryfikacji w Punkcie Naboru zostaly odrzucone.

W czgéci drugiej statystyk ogélnych prezentowane sg nastepujace dane:

liczba zweryfikowanych i przyjetych $wiadectw — jest to ogdlna liczba
kandydatow, ktorzy dostarczyli $§wiadectwa oraz zaswiadczenia o
wynikach egzaminu gimnazjalnego do Punktu Naboru iich
osiggniecia zostalty zweryfikowane pozytywnie;

liczba $wiadectw nierozpatrzonych — jest to ogdlna liczba kandydatow,
obshugiwanych przez dany Punkt Naboru, ktérzy w centralnej bazie
danych systemu majg wprowadzone osiggni¢cia, natomiast nie
dostarczyli jeszcze §wiadectwa i zaswiadczenia o wynikach egzaminu
gimnazjalnego badz dokumenty te nie zostaly jeszcze zweryfikowane;

liczba odrzuconych $wiadectw — jest to ogélna liczba kandydatow,
ktérych osiggniecia w trakcie weryfikacji w Punkcie Naboru zostaty
odrzucone.

Ponizej drugiej grupy statystyk znajduje si¢ opcja Lista liczb $wiadectw do
dostarczenia. Kliknigcie tego przycisku spowoduje pobranie pliku CSV za-
wierajacego dane dotyczace liczby $wiadectw, jaka powinna zosta¢ dostar-
czona przez poszczegdlnych kandydatow. Plik ten zawiera liste wszystkich
kandydatéow (domyslnie posortowang alfabetycznie), ktorych szkota pierw-
szego wyboru jest obstugiwana przez dany Punkt Naboru wraz z liczbg ko-
pii $wiadectwa (oraz kopii zaswiadczenia o wynikach egzaminu gimnazjal-
nego), ktore powinny zostaé przez kandydata dostarczone na etapie
sktadania kopii §wiadectw.

Uwaga  Opcja ta ma zastosowanie wytacznie w przypadku prowadzenia naboru

z wykorzystaniem modelu wdrozeniowego zaktadajacego dostarczanie
kopii $wiadectw do Punktéw Naboru w liczbie odpowiadajacej liczbie
szkét wybranych w ramach systemu.



Statystyki szczegolowe

Statystyki szczegotowe

Aby wyswietli¢ statystyki szczegolowe, nalezy wybra¢ z menu po lewej
stronie opcj¢ Oddziaty.

Nastepnie nalezy w sekcji Kryteria wyboru wybraé z rozwijanych list nazwg
szkoty prowadzacej dany oddziat i zadany oddziat.

Po wybraniu zgdanego oddziatu nalezy klikna¢ zaktadke Statystyki.

Wyswietlone zostang dane statystyczne danego oddzialu. Maja one charak-
ter wylacznie informacyjny. Statystyki zawieraja dane podzielone na trzy

grupy:

Kandydaci z dowolnej preferencji — zawierajg informacje o: podaniach
i $wiadectwach nierozpatrzonych, odrzuconych i zaakceptowanych
z podziatem na pte¢ i sposdb rejestracji kandydata (samodzielny,
przez gimnazjum),

Kandydaci z pierwszej preferencji — zawierajg informacje o: podaniach
i $wiadectwach (kandydatow z pierwszej preferencji)
nierozpatrzonych, odrzuconych i zaakceptowanych z podzialem na
ptec i sposob rejestracji kandydata (samodzielny, przez gimnazjum),

Rozklad kandydatow wedtug preferencji — zawiera zestawienie liczby
chetnych do danego oddzialu znajdujacego si¢ na podanym miejscu
na listach preferencji kandydatow.

Uwaga W przypadku wybrania w Kryteriach wyboru opcji wszystkie oddziaty

z listy dostepna jest wytacznie zaktadka Statystyki, zawierajace dane
zestawione dla wszystkich oddziatéw. Zestawienie zostato opracowane
na bazie potgczonych list kandydatow ze wszystkich oddziatdw
umieszczonych na liscie, w zwigzku z czym jeden kandydat moze by¢
wziety pod uwage kilka razy.
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oddziat (7): Bl [El (2 & [ad [z [1] [
4 [[145] (1a) pol-hist (ang*-wyb) = »
Dane Listy Historia Statystyki
Liczbowe

Kandydaci z dowolnej preferencji (16)

kandydaci rejestrujacy sie samodzielnie:

podanie nierozpatrzone: 15
mezczyzni: 1
kobiety: 14
kandydaci rejestrujacy sie samodzielnie: 6
kandydaci rejestrowani przez gimnazja: 9

podanie zaakceptowane: 1
mezczyzni: 0
kobiety: 1

1
0

kandydaci rejestrowani przez gimnazja:

Rysunek 89. Przyktadowa statystyka.
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Katalog kandydatow

Uzytkownicy Punktu Naboru posiadajacy stosowne uprawnienia moga
przeglada¢ informacje na temat poszczegélnych kandydatow do szkoét ob-
stugiwanych przez dany Punkt Naboru.

Aby pozna¢ informacje na temat kandydata, nalezy wybraé¢ z menu po le-
wej stronie opcje Kandydaci.

Uwaga Jedynie osoba posiadajgca uprawnienia dostepu do katalogu
kandydatéw ma mozliwo$¢ wykonania ponizszej operacii.

Nastepnie nalezy wyszukaé zadanego kandydata. Sposéb wyszukiwania
kandydata jest analogiczny do przedstawionego w cze$ci dotyczacej wery-
fikacji zgloszen.

Nry zgloszet | |
Mumery PESEL | |
Mazwiska | |

Wihierz

Rysunek 90. Wyszukiwanie zagdanego kandydata.

Informacje na temat kandydatury

Po wybraniu kandydata system wys$wietli ekran podzielony na cztery sekcje:

e  Sekcja pierwsza zawiera najwazniejsze dane o uczniu: numer
zgloszenia, imi¢ i nazwisko, login i numer PESEL, a takze cztery
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operacje mozliwe do wykonania: Pelne info, Modyfikacja konta,
Nowe wyszukiwanie, Powrdt do strony glownej.

Sekcja druga — Historia kandydata zawiera doktadng histori¢ kandydata.

Sekcja trzecia — Dokumentacja zawiera dane na temat dokumentow
sktadanych przez kandydata.

Sekcja czwarta — Opcje zawiera operacje mozliwe do wykonania na
danych kandydata.

Sekcja pierwsza prezentuje dane identyfikacyjne, pozwalajace upewni¢ sig,
ze prezentowane sg informacje na temat zadanego kandydata.

Poza tym dostgpne sa w niej nastgpujace przyciski:

Pelne info - Kkliknigcie tego przycisku powoduje wySwietlenie
szczegdlowych informacji na temat kandydatury: danych osobowych,
punktacji dodatkowej preferencji co do oddziatéw i informacji o
osiggnieciach.

Modyfikacja zgtoszenie / Modyfikuj osiagnigcia — kliknigcie tego przycisku
powoduje wyswietlenie formularza modyfikacji zgloszenia. Opcje
dostepne w zaleznoSci od realizacji etapu rekrutacji.

Nowe wyszukiwanie — klikniecie tego przycisku powoduje powr6t do
ekranu umozliwiajacego wyszukiwanie kandydatow.

Powrét — klikniecie tego przycisku powoduje powrdt do strony
glownej systemu.



Informacje na temat kandydatury

Numer zgtoszenia
Imig i nazwisko
Identyfikator (login)
Mumer PESEL
Szkota I wyboru

4 powrdt

4l [[4]1 Bogdan Marek Mareczek [v]| W
4
Bogdan Marek Mareczek
bogmar0ooo4
94020290019
Liceumn ogalnoksztatcace nr 4

Petne info B
Modyfikuj zgtoszenie B
Modyfikuj osiggniecia F
Mowe wyszukivanie B

VYV V¥

Rysunek 91. Katalog kandydatéw — dane identyfikacyjne kandydata.

W sekcji drugiej system Nabor Szkoly ponadgimnazjalne przechowuje
szczegdtowe informacje o wszystkich operacjach dokonywanych na da-
nych poszczegoélnych kandydatow. Czes¢ tych informacji udostepniana jest
uzytkownikom Punktow Naboru majacym dostep do katalogu kandydatow.

W szczegolnosei beda to nastepujace informacje:

kto i kiedy zaakceptowat badz odrzucit (jesli odrzucit, to z jakiego

powodu) podanie kandydata;

kto i kiedy zaakceptowat, poprawil badz odrzucit (jesli odrzucit, to
z jakiego powodu) osiggnigcia kandydata;

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

danych kandydata;

kto i kiedy przyjat badz wydat dokumenty kandydata;

kto i kiedy wykonat inne operacje na danych kandydata.
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Historia kandydata

2010-08-20 Zmiana danych o osiggnieciach
11:05:11  jan.nowak
{Liceum nr 4)

2010-09-01 Akceptacja zgloszenia
09:35:41  jan.nowak
{Liceum nr 4)

2010-09-01 Akceptacja osiggnigc
12:33:31  jan.nowak
{Liceum nr 4)

Rysunek 92. Historia kandydatury w systemie.

Sekcja trzecia dotyczaca danych o kandydaturze to informacje dotyczace
dokumentéw kandydata.

Dokurmentacia

Podanie kandydata zostato zaakceptowane, Dokumenty przechowuje Punkt Naboru:

Liceum ogdlnoksztalcace nr 4
Wroctaw, Wroctaw 123
Osiggniecia zostaty zaakceptowane, Dokumenty przechowuje Punkt MNaboru:

Liceum ogdlnoksztatcace nr 4
Wroctaw, Wroctaw 123

Kandydat zostat zakwalifikowany.
Kandydat zostat przyjety do:

Liceum ogolnoksztatlcace nr 4
Wroctaw, Wroctaw 123

z wynikiem 89 punktdw,

kKandydat ztozyt oryginat swiadectwa. Oryginat preechowuje Punkt Naboru:

Liceum ogdlnoksztalcace nr 4
Wroctaw, Wroctaw 123

Rysunek 93. Katalog kandydatow — dane o dokumentach kandydata.

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne przechowuje i udostgpnia wpro-
wadzone dane o dokumentach kandydatéw (patrz czg¢$¢ dotyczaca wpro-
wadzania informacji o dokumentach: jakie dokumenty kandydata zostaly
ztozone, w jakim Punkcie Naboru sg przechowywane).



Informacje na temat kandydatury

Czwarta sekcja formularza danych o kandydaturze zawiera grupe opcji, za
pomocg ktorych mozna wykonywac dodatkowe operacje na danym kandy-
dacie (w szczego6lnosci wprowadzaé informacje o dostarczonych dokumen-
tach, rezygnacjach, czy cofa¢ niektore operacje). Operacje mozliwe do wy-
konania:

e zmiana hasta — operacji tej dokonuje si¢, gdy kandydat zapomniat
hasta, a biezacy etap prac nie pozwala na utworzenie nowego konta
lub gdy konto kandydata jest zaktadane przez Punkt Naboru;

Uwaga W przypadku konta kandydata zatozonego przez gimnazjum, do czasu
wyboru jakiegokolwiek oddziatu, w Punkcie Naboru nie ma mozliwosci
zmiany hasta do konta kandydata. Punkt Naboru uzyskuje takg
mozliwo$¢, po staniu sie szkotg pierwszego wyboru.

Uwaga W przypadku konta zatozonego samodzielnie przez kandydata, do
momentu wskazania szkoty pierwszego wyboru, dowolny Punkt Naboru
moze zmodyfikowa¢ hasto. Po wskazaniu szkoty pierwszego wyboru,
hasto moze zmieni¢ tylko i wytgcznie Punkt Naboru obstugujacy dang
szkote.

e anulowanie akceptacji zgloszenia — operacji tej dokonuje sig, gdy
administrator Punktu Naboru niestusznie zaakceptowal zgloszenie
kandydata lub kandydat pragnie dokona¢ zmian w swoim zgloszeniu;

e  anulowanie odrzucenia zgtoszenia — operacji tej dokonuje si¢, gdy
administrator Punktu Naboru niestusznie odrzucit zgloszenie
kandydata lub gdy kandydat dokonal zmian pozwalajacych na
zaakceptowanie zgloszenia;

e anulowanie akceptacji osiggnie¢ — operacji tej dokonuje sie, gdy
administrator Punktu Naboru niestusznie zaakceptowal osiagnigcia
kandydata;

e anulowanie odrzucenia osiggnie¢ — operacji tej dokonuje si¢, gdy
administrator Punktu Naboru niestusznie odrzucit osiagnigcia
kandydata lub gdy kandydat dokonal zmian pozwalajacych na
zaakceptowanie osiggnie¢;

e wymiana kopii na oryginat — operacji tej dokonuje si¢, gdy kandydat
zakwalifikowany do przyjecia dostarczyt oryginat §wiadectwa w celu
potwierdzenia woli podjgcia nauki w danym oddziale;

e wycofanie oryginatu — operacji tej dokonuje si¢, gdy kandydat odbiera
oryginal §wiadectwa rezygnujac tym samym z podjecia nauki
w danym oddziale. Opcja ta jest dostepna w okresie trwania etapu WP
— wprowadzanie potwierdzen woli podjecia nauki. Opcja nie jest
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dostepna dla kandydatow przyjetych z rezerwacji, badz przyjetych
w czasie rekrutacji uzupetniajacej / dodatkowe;j.

Uwaga  Mozliwo$¢ realizacji poszczegdinych operacji uzalezniona jest od
obowigzywania poszczegdlnych etapow cyklu rekrutacii.

Aby dokona¢ opisanych powyzej operacji, nalezy wybra¢ z rozwijane;j listy
nazwe zadanej operacji, poda¢ powdd jej dokonania i klikng¢ przycisk Wy-
konaj.

Szczegotowe informacje o kandydacie

118

Szczegdtowe informacje o kandydacie udostgpnione sa do wgladu po wy-
braniu opcji Petne info i obejmuja:

e  wszelkie zgromadzone w systemie dane osobowe oraz kontaktowe
kandydata

e dane dotyczace rodzicow / opiekunow prawnych kandydata wraz
z adresem oraz telefonem

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

e  punkty dodatkowe

e listg preferencji kandydata wraz z liczbg przyznanych mu punktéw
rekrutacyjnych do kazdego z wybranych oddziatow

e informacje o ukonczonym gimnazjum
e informacje o osiggni¢ciach — oceny, wynik egzaminu gimnazjalnego
oraz osiagnigcia dodatkowe

Aby obejrzeé szczegdtowe dane o kandydacie, nalezy po wys$wietleniu in-
formacji o kandydaturze (co zostalo opisane powyzej) wybrac¢ opcje Petne
info.

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

Jako pierwsze wyswietlone zostaja dane osobowe i kontaktowe.



Szczegolowe informacje o kandydacie

Szczegé6fowe informacje o kandydacie

Nr zgtoszenia
Imiona

Nazwisko

PESEL

Login

Telefon kontaktowy
E-mail

Data urodzenia

Adres

Imie i nazwisko matki
Telefon kontaktowy
E-mail

Adres

Imie i nazwisko ojca

< (301 3en Kowaizia 7] »

Dane osobowe | Preferencje | Osiggniecia

Q0

Jan

Kowalski
98010131418
jankow00090

brak
01-01-1998

1

Bolestawice

11-111 Bolestawice
wojewodztwo: dolnoslgskie
powiat: bolestawiecki
gmina: Bolestawiec

Anna Kowalska
brak
brak

1

Bolestawice

11-111 Bolestawice
wojewodztwo: dolnoslaskie
powiat: bolestawiecki
gmina: Bolestawiec

Piotr Kowalski

Telefon kontaktowy brak

E-mail brak

Adres 1
Bolestawice
11-111 Bolestawice
wojewodztwo: dolnoslgskie
powiat: bolestawiecki
gmina: Bolestawiec

Rysunek 94. Katalog kandydatow — szczegdtowe dane o kandydacie,

opiekunach i dodatkowych uprawnieniach

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

Punkty dodatkowe wyswietlane sg po lokalnym zamknigciu etapu WPD

przez Punkt Naboru.
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Dane osobowe | Punktacja dodatkowa | Preferencie | Osiagniecia

Nazwa szkoly

Liceum Qgdlnoksztatcace XIV
Wroctaw 1

50-100 Wroctaw

Telefon: +48.71.1234567

Nazwa oddziatlu Liczba punktow

jeszcze

(1_a1) (wyb-brak) nie opublikowano

Nazwa szkoly
Liceum Qgdlnoksztatcace 111
Wroctaw 12
50-100 Wroctaw
Telefon: +48.71.1234567

Nazwa oddzialu Liczba punktow

Powrdt .

Rysunek 95. Katalog kandydatow — szczegdtowe dane o kandydacie —
Punktacja dodatkowa..

Nastepnie prezentowana jest lista preferencji.

Dane osobowe | Punktacia dodatkowa | Preferencje | Osiagniscia

Ponizej znajduje sig lista preferendi kandydata. Przy kazdej klasie podana jest liczba punktéw jakie uzyskat (o ile
zostata ona juz obliczona). Przy klasach, do ktérych obowigzuje sprawdzian uzdolnien kierunkowych, w nawiasie
pojavia sie informaga o uzyskanej liczbie punktéw z tege sprawdzianu. Jesli wynik sprawdzianu nie jest jeszcze
dostepny pojawia sig napis "(b/d)". Jesli sprawdzian zostal zaliczony pojawia sig napis "(zal)", w przeciwnym
wypadku pojavia sie napis "(nzal]".

Preferenge wyréznione szarym ttemn, to preferendje, ktdre obecnie nie s3 juz rozpatrywane. Preferenda wyrdzniona
kolorem pomarariczowym to preferendga, ktéra zostala zrealizowana, czyli ta, = ktdrej kandydat sig dostah

Nr Klasa Poz. P-kty
Liceumn Ogélnoksztatcace X1V 245.14
[1i_ai] przed. rozsz.: (wyb-brak) (b.d.)
Bowrdt

Rysunek 96. Katalog kandydatow — szczegdtowe dane o kandydacie —
lista preferencji.

Jezeli danemu kandydatowi zostaty juz zaakceptowane osiagnigcia na liScie
preferencji, obok kazdego oddziatu podana jest liczba punktow rekrutacyj-
nych, jaka zostala mu przyznana. Jesli kandydatow do danego oddziatu ob-
owigzywat sprawdzian uzdolnien kierunkowych, wowczas ponizej ogdlnej
punktacji podany jest wynik tego sprawdzianu.

Ponadto po dokonaniu przydzialu kandydatow do oddzialu na liscie prefe-
rencji pewne informacje umieszczane s w postaci koloru tta.

Preferencja, ktora zostala wyrdzniona ciemnozéttym ttem oznacza oddziat,
do ktorego kandydat zostal zakwalifikowany w wyniku przydziatu. Prefe-
rencje oznaczone szarym kolorem tla oznaczaja oddzialy, w ktorych kan-
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dydat nie byl rozpatrywany (moga by¢ to na przyktad oddzialy umieszczo-
ne nizej na liscie preferencji kandydata niz ten oddziat, do ktérego zostat
przyjety lub oddzial, w ktorym kandydat nie zaliczyt sprawdzianu uzdol-
nien kierunkowych, czy tez zrezygnowatl z kandydowania do nich). Prefe-
rencje, ktore nie maja dodatkowego tta sa to oddziaty, w ktorych wyniki
punktowe osiagnigte przez kandydata okazaty si¢ niewystarczajace do
przyjecia.

W kolumnie Poz (Pozycja) podany jest numer miejsca na liScie, na ktorym
zostat umieszczony kandydat.

Ostatnig cze$¢ szczegdlowych danych o kandydacie stanowi informacja
o ukonczonym przez kandydata gimnazjum oraz jego oceny i osiggnigcia.
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Gimnazjum
Kandydat jest absolwentem:
Gimnazjum
50-100

(Nazwa skrocona: )
(Planowany) rok ukoriczenia gimnazjum: 2012

Oceny

Symbol ¥ obok nazwy przedmicty, oznacza, = jest to przedmiot nadobowiazkawy.

Jezyk polski 5 Chemia 5

Historia 5 Biologia 6

waos 5 Geografia 5

Jezyk angielski 5 Flastyka 5

Jezyk niemiecki 5 Muzyka 6
« Jezyk rosyijski 4 Zajecia techniczne

Jezyk francuski Zajecia artystyczne

Jezyk wioski Edukacja dla bezpieczenstwa

Jezyk hiszpanski Informatyka 5

Matematyka 5 W-F 5

Fizyka 5 + Religia/Etyka 6

Zachowanie 6
Przedstawions Swiadectwo jest Swizdactwem z wyréznieniem.
Nazwa zajecia Ocena J.o. NOb

Jezyk grecki 5 v
Zajecia teatralne 5] v

Egzamin gimnazjalny

Jezyk polski 30
Matematyka 40
Historia | wiedza o spofeczenstwie 30
Przedmioty przyrodnicze 40
Jezyk obcy na poziomie podstawowym 30
Jezyk obcy na poziomie rozszerzonym 60

Osiagniecia dodatkowe

Osiagniecie: konkurs ekologiczny Poznajemy Parki Krajobrazowe Polski
Rodzaj: Laureat lub finalista w konkursach tematycznych o zasiggu co najmn. wojew.

Osiagniecie: Losy Zotnierza i dzieje oreza polskiego w latach 1531-1683 od Obertyna do Wiednia.
Edycja 2010-2011
Rodzaj: Laureat lub finalista w konkursach tematycznych o zasiggu co najmn. wojew.

Rysunek 97. Katalog kandydatow — szczegdtowe dane o kandydacie —
ukonczone gimnazjum i osiaggnigcia.

Jezeli dany przedmiot realizowany byt w gimnazjum kandydata jako nado-
bowiagzkowy, wowczas informacja taka umieszczona jest w postaci sto-
sownego symbolu przy nazwie przedmiotu.

Aby powr6ci¢ do poprzedniego ekranu zawierajacego dane na temat kan-
dydatury, nalezy w dowolnej cz¢sci formularza kliknaé przycisk Powr6t.
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Uwaga  Usuniecie konta kandydata mozliwe jest przez skorzystanie z opcji
Usun konto udostepnionej dla kandydata (w kanale Kandydat),
w opcjach Moje dane. Operacja usuniecia mozliwa jest jedynie dla
konta, ktére nie ma zaakceptowanego podania ani osiggniec.
Kandydat, ktorego konto zatozyto gimnazjum nie moze usunac konta,
musi z prosba zwréci¢ sie do gimnazjum macierzystego.

Wprowadzanie informacji o dokumentach

Prowadzenie naboru (zaréwno z wykorzystywaniem systemu informatycz-
nego, jak i tradycyjnie) wiaze si¢ z gromadzeniem w szkotach okre§lonych
dokumentow.

Jednym z gléwnych zadan uzytkownikéw systemu w Punktach Naboru jest
wprowadzanie informacji o otrzymywanych i wydawanych dokumentach.

Wyrdznia si¢ trzy typy dokumentéw, jakie sa w obiegu w trakcie procesu
naboru:

1.  Podanie (formularz aplikacyjny), w sktad ktérego oprocz samego
podania wchodza rowniez wszystkie dodatkowe zaswiadczenia
stwierdzajace posiadanie szczegdlnych uprawnien (zaswiadczenia
lekarskie potwierdzajace indywidualny tok nauki itp.).

Uwaga  Zaklada sig, ze wszystkie te zaswiadczenia sg integralnym elementem
podania i nie funkcjonujg samodzielnie. Wycofanie przez kandydata
podania réwnoznaczne jest z wycofaniem wszystkich dotaczonych do
niego dokumentow.

2. Kopia $wiadectwa ukonczenia gimnazjum oraz kopia zaswiadczenia
o wynikach egzaminu gimnazjalnego.

3. Oryginal $wiadectwa ukonczenia gimnazjum oraz oryginal
zaswiadczenia o wynikach egzaminu gimnazjalnego.

Uwaga  Zakiada sig, Ze oba te dokumenty wystepujg jednocze$nie i zawsze sg
tego samego rodzaju — oba w oryginale albo oba w kopii.
Niedopuszczalne zatem jest przyjecie od kandydata kopii jednego
dokumentu i oryginatu drugiego dokumentu. Podobnie niedopuszczalne
jest przyjecie od kandydata wytacznie jednego z tych dokumentéw.

Przyjecie podania

Informacja, ze Punkt Naboru przyjat i przechowuje podanie (wraz
z ewentualnymi zatacznikami) kandydata wpisywana jest do systemu au-
tomatycznie w momencie zaakceptowania formularza zgloszeniowego.
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Przyjecie kopii Swiadectwa

Uwaga Przed przystgpieniem do przyjmowania kopii Swiadectw i kopii
zaswiadczen o wynikach egzaminu gimnazjalnego nalezy bezwzglednie
zapozna¢ sie z modelem wdrozeniowym prowadzonego w danej
lokalizacji naboru, przede wszystkim w zakresie obiegu dokumentow
oraz ich liczby.

Kopia $§wiadectwa jest zazwyczaj wykorzystywana dla celéw weryfikacji
osiagni¢¢ kandydata. Dokonujac akceptacji osiagnie¢ uzytkownik Punktu
Naboru potwierdza, ze przyjat kopi¢ Swiadectwa, badz tez odpowiednig ich
liczbg.

Uwaga  Nalezy pamietaé, ze pod pojeciem ,$wiadectwo" w systemie rozumiane
sq dwa dokumenty (kopie dokumentow): $wiadectwo ukonczenia
gimnazjum oraz zaswiadczenie o wynikach egzaminu gimnazjalnego.

Przyjecie oryginatu swiadectwa
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Oryginat $wiadectwa ukonczenia gimnazjum oraz oryginal zaswiadczenia
o wynikach egzaminu gimnazjalnego shuza do potwierdzania przez kandy-
data woli uczgszczania do okre§lonego oddziatu.

System Nabor Szkoly ponadgimnazjalne wymaga wprowadzania infor-
macji o potwierdzonych wyborach, czyli o dostarczonych oryginatach
dokumentow.

Aby wprowadzi¢ do systemu informacj¢ o dostarczonych przez kandydata
oryginatach dokumentow, nalezy wybra¢ z menu po lewej stronie opcje
Kandydaci.

Uwaga Jedynie osoba posiadajgca uprawnienia dostepu do katalogu
kandydatéw ma mozliwo$¢ wykonania ponizszej operacii.

Nastepnie nalezy wyszuka¢ kandydata, ktory dostarczyt oryginat. Sposob
wyszukiwania kandydata jest analogiczny do opisanego w czgsci dotycza-
cej weryfikacji zgloszen.

Po wyswietleniu danych kandydata, na dole formularza znajduje si¢ sekcja
Opcie.

Nalezy upewnic si¢, ze dostarczono oba dokumenty ($wiadectwo ukoncze-
nia gimnazjum oraz zaswiadczenie o wynikach egzaminu gimnazjalnego)
i ze oba z nich s3 oryginatami.

Nastepnie w sekcji Opcje, z listy operacji do wykonania nalezy wybra¢
przyjecie oryginatu $wiadectwa, kliknaé przycisk Wykonaj i potwierdzi¢ ched
wykonania operacji.



Wprowadzanie informacji o dokumentach

Opcje
tWyhbierz operacje do wykonania 5|V-|
. Wyhierz operacje do wykonania
TUEE' WE 2miana hasta HRpEracyl:
przvjecie oryginalu swiadectwa -

wykanaj

Rysunek 98. Przyjecie oryginatu $wiadectwa.

Po potwierdzeniu checi wykonania operacji przez uzytkownika system wy-
swietli komunikat o wykonaniu operacji.

Dane kandydata
Odnotowano przyjecie oryginatu w systemie
4 [[3]11an Kochanowski ~| W
MNurner zgloszenia 3
Imig i nazwisko Jan Kochanowski
Identyfikator {login} jankocO0003
Mumer PESEL 95060690018
Szkota I wybaru Liceum ogolnoksztatcace nr 4

Rysunek 99. Przyjecie oryginatu §wiadectwa — potwierdzenie wykona-
nia operacji.

Wydawanie dokumentéw

Roéwnie waznym elementem, jak wprowadzanie informacji o dostarczo-
nych dokumentach, jest uzupetnianie informacji o dokumentach odbiera-
nych przez kandydata. Odebranie (wycofanie) dokumentéw oznacza bo-
wiem rezygnacj¢ z kandydowania, badZ bycia przyjetym.

Zasada wprowadzania informacji o odbieranych dokumentach jest analo-
giczna do wprowadzania informacji o dokumentach dostarczanych, nalezy
jedynie wybiera¢ opcje stosowne do wykonywanej czynnosci.

Wycofanie podania

Kazde podanie moze zosta¢ wycofane po jego ztozeniu. Najczgstszym po-
wodem wycofywania podania jest che¢ dokonania zmian w wyborze szkot
i oddzialéw. Informacje o wycofywanym podaniu nalezy bezwzglednie
wprowadzi¢ do systemu.

Uwaga Nalezy pamietaC, iz podanie, ktére ma zosta¢ wycofane, zostato
wczes$niej podpisane przez opiekuna prawnego kandydata. W zwigzku
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ztym, operacja wycofania powinna by¢ potwierdzona pisemnym
o$wiadczeniem woli opiekuna prawnego.

Z systemowego punktu widzenia, wycofanie podania jest rownoznaczne
z anulowaniem jego akceptacji. Aby wprowadzi¢ do systemu informacj¢
o wycofywanym podaniu, nalezy wybra¢ z menu po lewej stronie opcj¢
Kandydaci.

Uwaga Jedynie osoba posiadajgca uprawnienia do cofania operacji ma
mozliwo$¢ wykonania ponizszej operacii.

Nastepnie nalezy wyszuka¢ kandydata, ktory dostarczyt podanie. Sposob
wyszukiwania kandydata jest analogiczny do opisanego w czgsci dotycza-
cej weryfikacji zgloszen.

Po wyswietleniu danych kandydata, na dole formularza znajduje si¢ sekcja
Opcie.

Nalezy upewni¢ si¢, ze wykonanie operacji anulowania podania ma pod-
stawe w postaci os§wiadczenia opiekuna prawnego.

Nastepnie nalezy w sekcji Opcje wybraé z listy operacji do wykonania anu-
lowanie akceptacji zgtoszenia, klikna¢ przycisk Wykonaj i potwierdzi¢ ched
wykonania operacji.

Opcje

I Wybierz operacje do wykonania E.v'l

Tuta? Wf : i pperacii
zmiana hasta

wykaonaj B

Rysunek 100. Wycofanie podania — anulowanie akceptacji zgtoszenia..

Uwaga Po anulowaniu podania w Punkcie Naboru powinien pozosta¢
dokument potwierdzajacy wykonang operacje (oSwiadczenie opiekuna
prawnego, badZz jego adnotacja na podaniu). Jednakze anulujgc
akceptacje podania nalezy kandydatowi wydaé zataczniki do podania.

Wycofanie kopii Swiadectwa

Podobnie jak podanie, rowniez kopia Swiadectwa moze zosta¢ wycofana po
ztozeniu przez kandydata. Operacja wycofania kopii §wiadectwa (lub
$wiadectw) jest rownoznaczna z anulowaniem akceptacji osiagni¢¢ i1 po-
woduje rezygnacj¢ kandydata z uczestniczenia w rekrutacji.



Wprowadzanie informacji o dokumentach

Aby wycofa¢ kopie §wiadectwa, czyli anulowaé akceptacj¢ osiagni¢é, na-
lezy wybra¢ z menu po lewej stronie opcj¢ Kandydaci.

Uwaga Jedynie osoba posiadajaca uprawnienia do cofania operacji ma
mozliwo$¢ wykonania ponizszej operacji.

Nastepnie nalezy wyszuka¢ kandydata, ktory pragnie wycofa¢ kopie swia-
dectwa. Sposob wyszukiwania kandydata jest analogiczny do opisanego
w czesci dotyczacej weryfikacji zgloszen.

Po wyswietleniu danych kandydata, na dole formularza znajduje si¢ sekcja
Opcie.

Nalezy upewni¢ si¢, ze wykonanie operacji anulowania akceptacji osia-
gni¢¢ (wycofania kopii §wiadectwa) ma podstawe w postaci o§wiadczenia
opiekuna prawnego.

Nastepnie w sekcji Opcje nalezy wybra¢ anulowanie akceptaciji osiagnie¢ z li-
sty operacji do wykonania, kliknaé przycisk Wykonaj i potwierdzi¢ cheé
wykonania operacji.

Cpcje

tWybierz operacje do wykonania E.V-l

Tutai w Wrybierz operacje do wykonania

anulowanie akceptacji osiagniec Pperacyr

zmiana hasta

wykonaj

Rysunek 101. Wycofanie kopii $wiadectwa — anulowanie akceptacji
osiagniec.

Uwaga Po anulowaniu akceptacji osiggnie¢, w Punkcie Naboru powinien
pozosta¢ dokument potwierdzajacy wykonang operacje (o$wiadczenie
opiekuna prawnego).

Wycofanie oryginatu $wiadectwa

Trzecim dokumentem, ktéry kandydat moze wycofa¢ jest oryginat $wia-
dectwa ukonczenia gimnazjum ztozony jako potwierdzenie woli podjgcia
nauki w oddziale, do ktorego zostat zakwalifikowany. Operacja wycofania
oryginalu §wiadectwa jest rownoznaczna z rezygnacja kandydata z nauki
w danym oddziale.

Aby wycofaé oryginat §wiadectwa, nalezy wybra¢ z menu po lewej stronie
opcje¢ Kandydaci.
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Uwaga Jedynie osoba posiadajagca uprawnienia dostepu do katalogu
kandydatéw ma mozliwo$¢ wykonania ponizszej operacii.

Nastepnie nalezy wyszuka¢ kandydata, ktory dostarczyt oryginal $wiadec-
twa. Sposob wyszukiwania kandydata jest analogiczny do opisanego
w czgscei dotyczacej weryfikacji zgloszen.

Po wyswietleniu danych kandydata, na dole formularza znajduje si¢ sekcja
Opcie.

Nalezy upewni¢ si¢, ze wykonanie operacji wycofania oryginalu §wiadec-
twa ma podstawe w postaci o§wiadczenia opiekuna prawnego.

Nastepnie w sekcji Opcje, z listy operacji do wykonania wybra¢ wycofanie
oryginatu Swiadectwa, kliknaé przycisk Wykonaj i potwierdzi¢ cheé wykona-
nia operacji.

Opcie

tWvybierz operacje do wykonania 5|V-|
. Wybierz operacje do wykonania

Tutg zmiana hasta
wycofanie oryginalu swiadectwa

operacji:

Wykaonaj B

Rysunek 102. Wycofanie oryginatu §wiadectwa.

Uwaga Po wycofaniu oryginatu $wiadectwa, w Punkcie Naboru powinien
pozosta¢ dokument potwierdzajacy wykonang operacje (o$wiadczenie
opiekuna prawnego).
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Zmiana hasta kandydata

Uzytkownicy Punktu Naboru posiadajacy dostep do katalogu kandydatow
majg prawo do zmiany haset kandydatom wtasciwym dla danego Punktu
Naboru (czyli kandydatom, ktorych szkota pierwszego wyboru obstugiwa-
na jest przez dany Punkt Naboru). Jesli konto kandydata zostato zatozone
przez gimnazjum, to do czasu wyboru jakiegokolwiek oddziatu przez kan-
dydata zaden Punkt Naboru nie ma mozliwosci zmiany hasta. Uzyskuje ta
mozliwo$¢ wtedy, gdy stanie si¢ dla kandydata szkotg pierwszego wyboru.

Uwaga Hasto wolno kandydatowi zmieni¢ na jego osobistg prosbe i po
potwierdzeniu jego tozsamosci.

Aby zmieni¢ hasto kandydatowi, nalezy potwierdzi¢ tozsamo$¢ kandydata,
ktéremu hasto bedzie zmieniane (np. przy uzyciu legitymacji szkolnej).

Uwaga  Uzytkownik Punktu Naboru dokonujgc zmiany hasta kandydata
potwierdza, ze zweryfikowat pozytywnie tozsamos¢ tego kandydata.
Uzytkownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za skutki zmienienia hasta
niewtasciwemu kandydatowi.

Uwaga Zmiana hasta powinna odbywaé sie w obecnosci kandydata.
Niedopuszczalne jest dokonywanie zmian haset na prosby telefoniczne
czy kierowane pocztq elektroniczna.

Uwaga  Jedynie osoba posiadajgca uprawnienia dostepu do katalogu
kandydatéw ma mozliwo$¢ wykonania ponizszej operacii.

Nastepnie z menu po lewej stronie nalezy wybra¢ opcje Kandydaci i wyszu-
ka¢ kandydata wedtug jednego z dostepnych kryteriow. Sposoéb wyszuki-
wania kandydata jest analogiczny do opisanego w czeséci dotyczacej wery-
fikacji zgloszen.

Po wyswietleniu kandydata w sekcji Opcje nalezy wybra¢ z listy operacje¢
zmiana hasta kandydata, a nastepnie klikna¢ przycisk Wykonaj.
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Opcie

i Wyhierz operacje do wykonania ?.V-l
. Wrybierz operacje do wykonania

Tut,é'J—WECJ“

Wykanaj P

Rysunek 103. Zmiana hasta kandydata.

System wys$wietli zapytanie o ch¢¢ zmiany hasta kandydata, ktora nalezy
potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

Po kliknigciu przycisku OK system wygeneruje kandydatowi nowe hasto,
a nastegpnie wyswietli je na ekranie.

Dane Kandydata

Zmiana hasta powiodta sie.

Nowe haslo to: RIS8qG

4 [[41]1 Marek Nowacki [+] W

Murer zgtoszenia 41

Imig | nazwisko Marek Mowacki

Identyfikator {login) eusmot00041

Numer PESEL 95010390012

Szkota T wyboru Liceum ogodlnoksztatcace nr 4

Rysunek 104. Zmiana hasta kandydata — nowe hasto.

Nowe hasto nalezy poda¢ kandydatowi. Ze wzgledu na fakt, iz wygenero-
wane hasto jest losowym ciggiem znakéw, zaleca si¢ zapisanie hasta
i przekazanie go kandydatowi w formie pisemne;j.

Uwaga  Nalezy zwréci¢ uwage, iz wielka litera ,O” i cyfra ,0” oraz mata litera ,I"
icyfra ,1” sq tatwe do pomylenia w hasle, wigc nalezy zachowaé
ostroznos¢ przy jego zapisywaniu.

Uwaga Po przekazaniu kandydatowi nowego hasta nalezy pouczy¢ go, iz
powinien je jak najszybciej zmienic na znane wytgcznie sobie
i fatwiejsze do zapamietania.



Raporty

System Nabor Szkoty ponadgimnazjalne udostepnia szereg raportow do-
tyczacych rekrutacji. Znajduja si¢ one w opcji Raporty w menu po lewej
stronie.

Aby pobra¢ raport, w pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ w sekcji Tematy-
ka raportu z rozwijanej listy zadana tematyke raportu: kandydaci, przyjeci,
oddziaty, szkoty ponadgimnazjalne lub Punkty Naboru.

Raporty

--- Wybierz tematvke raportu --- W
--- Wybierz tematyke raportu ---
Kandydaci

(Tematyka rapartu
|

Przyjeci

Oddziaty

Szkoly ponadgimnazjalne
Punkty Maboru

Rysunek 105. Wybdr tematyki raportu.

Nastepnie nalezy wskazaé przedmiot raportu poprzez wybor z rozwijanej
listy (zaleznej od wybranej tematyki raportu) i klikna¢ przycisk Utwérz ra-
port.

Uwaga  Mozliwe jest zawezenie listy tematow raportu przypisanych konkretnym
jednostkom, ktére mozna wskaza¢ poprzez wyb6r zrozwijanej listy
(sekcja Przedmiot raportu). Pominiecie wyboru jednostek
nadrzednych dla szukanego organu z rozwijanej listy spowoduje
wys$wietlenie na listach wszystkich jednostek dostepnych w systemie.

Uwaga  Wybranie opcji Punkty Naboru w sekcji Tematyka raportu spowoduje
wy$wietlenie w sekcji ,Przedmiot raportu” jedynie Punktu Naboru,
ktérego uzytkownik ze swojego konta pobiera raport.
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—Tematyka raportu

[oddziaty v

—Przedmiot raportu

Punkt Maboru:
[2] ®I Liceum Ogélnoksztatcace

Typ szkoty:
|——— dowolny typ szkoly - w
Szkota (1) 2] [a] [z [1] [24]
| --- wszystkie szkoly z listy --- v| >
Oddziat {2
| --- wszystkie oddzialy z listy --- v| >

—Metody analizy
(® Pobranie danych w formacie CSV

Strona kodowa pliku wynikowego:
[windows-1250 v

Utwarz raport |

Rysunek 106. Przyktadowy wybor przedmiotu raportu — oddziatu.

Uwaga W menu Raporty/Tematyka raportu mozna pobra¢ raport 0 nazwie
Nieprzyjeci. W raporcie tym bedq uwzglednieni kandydaci, ktérzy
kandydowali, czyli mieli wybrane preferencie (w postepowaniu
wiasciwym lub uzupetniajgcym) w odniesieniu do wybranej pozycii
w polu Przedmiot raportu i nie zostali do niego przyjeci.



Zarzadzanie PN

Dane PN

Kazdy uzytkownik Punktu Naboru moze wyswietli¢ szczegotowe informa-
cje na temat Punktu Naboru, do ktérego przypisane jest jego konto. Aby
tego dokona¢, nalezy wybra¢ z menu po lewej stronie opcj¢ Dane PN.

Wigkszo$¢ danych ma charakter jedynie informacyjny (nie ma mozliwosci
ich modyfikacji). Jezeli ktorakolwiek z danych nie zgadza si¢ ze stanem
faktycznym, nalezy si¢ skontaktowac z organem prowadzacym.

Uzytkownik Punktu Naboru posiada mozliwo$¢ zmiany danych kontakto-
wych poprzez kliknigcie przycisku Zmieh znajdujacego si¢ w sekcji Dane

kontaktowe.
Dane kontaktowe
Telefony: +48,22,9999999
+483,
Faks: -
E-mail: -
Adres WWW: -

Zmigh

Rysunek 107. Zmiana danych kontaktowych Punktu Naboru.

Zostanie wyswietlony formularz z polami, w ktore nalezy wprowadzi¢ da-
ne kontaktowe. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Zapisz i zakoncz.
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Zarzqdzanie PN

Dane kontaktowe

Telefony: [+48.22.9999999 |

[+48. |
Faks: | |
E-mail: [11lo@go.pl |
adres Wi, [www.11lo.war.pl |

Zapisz i zakoricz

Rysunek 108. Wypetianie formularza danych kontaktowych..

Numer REGON

W celu polepszenia jako$ci posiadanych i przetwarzanych informacji, in-
formacje instytucji rozszerzone zostaly u numer REGON. Okno z prosba
o uzupehienie numeru REGON pojawia si¢ przy pierwszym uruchomieniu
systemu. Czynno$¢ uzupetnienia numeru REGON jest jednorazowa i wy-
magana do kontynuowania pracy z systemem. W przypadku pomytki lub

uzupetnienia brakow, opcja ta jest udostgpniona po wyborze z menu 