
SCENARIUSZ 1: WY� SZA SZKO	A EKONOMICZNA W WARSZAWIE REJESTRUJE SI�  W „SYSTEMIE MOBILNO�� ”  POLSKIEGO KCE. 

 

  

Rejestracja organizacji partnerskiej  
w Krajowym Centrum Europass 

1. REJESTRACJA WY� SZEJ SZKO	Y EKONOMICZNEJ W WARSZAWIE W „SYSTEMIE 

MOBILNO �� ” 

Wydzia
 Ekonomiczny Wy� szej Szko
y Ekonomicznej w Warszawie sk
ada 
aplikacj�  o wydanie dokumentów Europass-Mobilno��  dla studentów 
wyje� d� aj	 cych zagranic�  w ramach Programu Erasmus. Aby uzyska�  dost� p do 
systemu zarz	 dzania Europass-Mobilno�� , Wydzia
 Ekonomiczny musi najpierw 
wyst	 pi�  o zarejestrowanie w krajowym „Systemie Mobilno�� ” jako partner 
wysy
aj	 cy. Po zarejestrowaniu Wydzia
 Ekonomiczny uzyska mo� liwo��  
wykreowania dokumentów Europass-Mobilno��  dla studentów wyje� d� aj	 cych 
w ramach Programu Erasmus. 

(1) Zg
oszenie rejestracji 

W imieniu Wy� szej Szko
y Ekonomicznej1, sekretarz Wydzia
u Ekonomicznego 
rejestruje dost� p do „Systemu Mobilno�� ” polskiego Krajowego Centrum Europass 
na stronie: 

http://nec-pl.mobility.cedefop.europa.eu 

 

Ka� de Krajowe Centrum Europass (KCE) mo� e dostosowa�  procedur�  
rejestracyjn	  do w
asnych potrzeb (dostarczenie obowi	 zkowych informacji, itp.). 
KCE w Polsce wybra
o „precyzyjn	 ” procedur�  zatwierdzania wniosków 
rejestracyjnych partnerów, co oznacza, � e polscy partnerzy musz	  przekazywa�  
szczegó
owe informacje nt. swoich organizacji. Informacje te b� d	  wykorzystywane 
przez KCE do sprawdzania poprawno� ci danych przekazanych przez organizacje 
(w przypadku konieczno�ci wprowadzenia korekty KCE skomunikuje si�  
z partnerem na podany przez niego adres e-mail).  

Wype
nij poprawnie wszystkie okienka formularza. Aby wpisa�  dane do pola 
„Adres” musisz najpierw klikn	�  w ikon�  „d
ugopis” znajduj	 c	  si�  pod polem 
tekstowym adresu (rozwinie si�  pe
ne menu adresowe). Po zako
 czeniu wype
niania 
wszystkich obowi	 zkowych pól (oznaczonych gwiazdk	 ), kliknij w ikon�  „I accept” 
i na koniec w ikon�  „Submit”. 

Widok ekranu 1 – na kolejnej stronie, przedstawia formularz, wype
niany przez 
partnera wysy
aj	 cego podczas rejestracji w „Systemie Mobilno�� ” Krajowego 
Centrum Europass - Polska. 

                                                 

1 Wy� sza Szko
a Ekonomiczna mo� e posiada�  wi� cej ni�  jednego u� ytkownika (np. dla ka� dego wydzia
u 
lub innej jednostki organizacyjnej), patrz tak� e (4) poni� ej. 



Widok ekranu 1: Wniosek rejestracyjny wype
niony  
przez Wydzia
 Ekonomiczny Wy�szej Szko
y Ekonomicznej w Warszawie. 

 
Nast� pnie system potwierdzi pozytywne zako
 czenie procedury rejestracyjnej  
(patrz Widok ekranu 2 - poni� ej). 

 

Widok ekranu 2: Potwierdzenie procedury rejestracyjnej przez system. 

 

Wniosek rejestracyjny zostanie sprawdzony i zaakceptowany przez KCE w Polsce, 
a nast� pnie otrzymasz e-mail zawiadamiaj	 cy o statusie wniosku rejestracyjnego 
i aktywacji konta wraz z loginem i has
em dost� pu.  

 

 

Ikona „d
ugopis” 

Kliknij w ikon �  „I akcept”, a 
nast� pne „Submit”  



(2) Zawiadomienie o statusie wniosku rejestracyjnego i aktywacji konta. 

KCE w Polsce sprawdza przekazane przez wnioskuj	 cego dane i akceptuje wniosek 
rejestracyjny. Wydzia
 Ekonomiczny Wy� szej Szko
y Ekonomicznej w Warszawie 
otrzymuje zawiadomienie, przesy
ane przez KCE na adres e-mail podany w formularzu 
rejestracyjnym (patrz Widok ekranu 3 - poni� ej):  

 

Widok ekranu 3: e-mail z danymi niezb� dnymi do zalogowania si� .  

Zawiadomienie przes
ane przez KCE do partnera poprzez e-mail zawiera adres URL, 
który nale� y klikn ��  aby konto partnera - Wy� szej Szko
y Ekonomicznej zosta
o 
aktywowane, a tak� e dane niezb� dne do zalogowania si�  w systemie jako u� ytkownik: 

-  nazwa u� ytkownika: e-mail podany podczas rejestracji 
-  has
o: wygenerowane przez system 

 
Teraz wpisz otrzymane w wiadomo� ci e-mail: nazw�  u� ytkownika i has
o  
(Widok ekranu 4 - poni� ej) 

 

Widok ekranu 4 : Pierwsze logowanie partnera 

Tutaj wpisz otrzymane w e-mailu: 
nazw�  u� ytkownika i has
o 

Adres URL, który nale� y klikn	�  
aby konto zosta
o aktywowane. 

Nazwa u� ytkownika i has
o 



 

(3) Wpisywanie informacji uzupe
niaj� cych 

Po lewej stronie ekranu (patrz Widok ekranu 5 – na nast� pnej stronie) 
znajduje si�  okienko z rozwijanym menu wyboru j� zyka. Ustaw j� zyk na polski, a 
komunikaty b� d	  pojawia
y si�  na stronie w tym j� zyku. Kiedy logujesz si�  pierwszy 
raz, b� dziesz proszony(a) o podanie dodatkowych informacji o sobie i instytucji, 
któr	  reprezentujesz. Wi� kszo��  informacji powinna zosta�  podana w dwóch 
j� zykach, dla u
atwienia komunikacji pomi� dzy partnerami (wysy
aj	 cym i 
przyjmuj	 cym).  
 
Uwaga! 
Po wpisaniu dodatkowych informacji, zmianie informacji istniej� cych nale� y 
zawsze klikn��  ikon�  „zapisz” (  ), w przeciwnym razie wszystkie wpisane 
informacje nie zostan�  zapami� tane. 
 
W tym przypadku, j� zyki to: 
 

1. J� zyk kraju (tutaj polski – po lewej stronie) 

2. Angielski (informacje po prawej stronie) 

Prosz�  zwró�  uwag� , � e system domy� lnie przypisuje rol�  opiekuna i osoby 
kontaktowej temu u� ytkownikowi, którego nazwa i e-mail zosta
 podany podczas 
rejestracji. Mo� e to zosta�  zmienione (np. wyk
adowca/nauczyciel podpisuj	 cy 
dokument Europass-Mobilno��  mo� e zosta�  wyznaczony opiekunem). 

 
Widok ekranu 5: Wpisywanie informacji uzupe
niaj� cych 

Menu wyboru j� zyka 

J� zyk polski J� zyk angielski 

Ikonka zapisz 



 
 
Tak zalogowany u� ytkownik (patrz Widok ekranu 6 – na nast� pnej stronie), po 
uzupe
nieniu dodatkowych informacji b� dzie posiada
 dost� p do dwóch funkcji „Systemu 
Mobilno�� ”: 
 
- Zarz	 dzaj	 cy Systemem Administracji: mo� e zarz	 dza�  danymi Wy� szej Szko
y 

Ekonomicznej, dodawa� /edytowa� /usuwa�  u� ytkowników nale�	 cych do Wy� szej 
Szko
y Ekonomicznej oraz mie�  wgl	 d do danych raportów statystycznych 
dotycz	 cych Wy� szej Szko
y Ekonomicznej . 

- Zarz	 dzaj	 cy � cie� k	  Kszta
cenia: mo� e inicjowa�  projekty mobilno� ci i 
podpisywa�  � cie� ki kszta
cenia dla studentów wyje� d� aj	 cych zagranic� .  

 

Teraz Wy� sza Szko
a Ekonomiczna mo� e tworzy�  projekty mobilno� ci i wysy
a�  
studentów zagranic� . 

 

Widok ekranu 6: Funkcje „Systemu Mobilno�� ” u � ytkownika 

 

(4) Dodawanie kolejnych u� ytkowników dla Wy� szej Szko
y Ekonomicznej/ 
Wydzia
 Ekonomiczny. 

Zarejestrowany u� ytkownik (w tym przypadku sekretarz Wydzia
u Ekonomicznego) 
wyst� puje jako zarz	 dzaj	 cy partnerami i mo� e utworzy�  profile innych 
u� ytkowników np.:  

- asystenta sekretarza odpowiedzialnego za przygotowanie dokumentu Europass-
Mobilno��  (jako drugiego u� ytkownika) 

- wyk
adowc� , który b� dzie podpisywa
 dokument Europass-Mobilno��  (jako 
trzeciego u� ytkownika) 

(a) Tworzenie nowego u� ytkownika (asystent sekretarza odpowiedzialny za            
przygotowanie dokumentu Europass-Mobilno�� )  



Przejd�  do System Administrowania -> Zarz	 dzanie U� ytkownikami. Zostanie 
wy� wietlona lista wszystkich u� ytkowników nale�	 cych do Wy� szej Szko
y 
Ekonomicznej. Na chwil�  obecn	  b� dzie to jedynie pierwszy u� ytkownik 
(sekretarz Wydzia
u Ekonomicznego - Widok ekranu 7 - poni� ej). 

Widok ekranu 7 – u� ytkownik Wy�szej Szko
y Ekonomicznej w Warszawie 

 

 

Aby doda�  nowego u� ytkownika:  

-  Kliknij ikon �  “Nowa” (  ), u góry, po lewej stronie.  
-  Wpisz dane nowego u� ytkownika: nazw�  (adres e-mail), has
o (musi 

zawiera�  co najmniej 6 znaków i jedn	  cyfr� ), potwierd�  has
o, wpisz imi�  i 
nazwisko asystenta sekretarza 

-  Wybierz opcje uprawnie
  (rol� ) u� ytkownika (w tym przypadku – „Autor 
europejskiej � cie� ki kszta
cenia” – odpowiedzialny za przygotowanie 
dokumentu Europass-Mobilno�� ) 

-  Kliknij ikon �  “zapisz” (  ), u góry, po lewej stronie. 
 

Widok ekranu 8: Tworzenie drugiego u� ytkownika,  
odpowiedzialnego za przygotowywanie dokumentów Europass-Mobilno��  

 

Ikona „Nowa” 

Ikona „Zapisz” 



Na chwil�  obecn�  b� dzie ju�  dwóch u� ytkowników (sekretarz Wydzia
u 
Ekonomicznego oraz Asystent Sekretarza - Widok ekranu 9 - poni� ej). 

Widok ekranu 9 – u� ytkownicy Wy�szej Szko
y Ekonomicznej w Warszawie 

 

(b) Tworzenie nowego u� ytkownika (Opiekun Wyk
adowca odpowiedzialny za 
podpisywanie dokumentów Europass-Mobilno�� ) 

Przejd�  do System Administrowania -> Zarz	 dzanie U� ytkownikami. 
Zostanie wy�wietlona lista ju�  dwóch u� ytkowników (sekretarz Wydzia
u 
Ekonomicznego i asystent sekretarza) nale�	 cych do Wy� szej Szko
y 
Ekonomicznej. Aby doda�  nowego u� ytkownika:  

-  Kliknij ikonk �  “Nowa” (  ), u góry, po lewej stronie.  
-  Wpisz szczegó
y nowego u� ytkownika: nazw�  (adres e-mail), has
o, 

potwierd�  has
o, wpisz imi�  i nazwisko Opiekuna/Wyk
adowcy 
-  Wybierz opcj�  uprawnie
  (rol� ) u� ytkownika (w tym przypadku – 

„Zarz	 dzaj	 cy � cie� k	  kszta
cenia”)  
-  Kliknij ikon �  “zapisz” (  ), u góry, po lewej stronie. 
 

Widok ekranu 10: Tworzenie kolejnego u� ytkownika  
odpowiedzialnego za podpisywanie dokumentów Europass-Mobilno��  

Ikona „Nowa” 

Ikona „Zapisz” 



W tym momencie na li� cie u� ytkowników Wy� szej Szko
y Ekonomicznej znajduj	  
si�  trzy osoby. (Widok ekranu 11 - poni� ej): 

 
Widok ekranu 11: Lista u� ytkowników Wy�szej Szko
y Ekonomicznej w Warszawie 
 
 
 



 

  

 


