SCENARIUSZ1: WY SZA SZKO A EKONOMICZNA W WARSZAWIE REJESTRUJE SIW ,, SYSTEMIE MOBILNO " POLSKIEGO KCE

Rejestracja organizacji partnerskiej
w Krajowym Centrum Europass

1)

REJESTRACIA WY SzZEJ SzKOY EKONOMICZNEI W WARSZAWIE W ,SYSTEMIE
MoBILNO "

Wydzia Ekonomiczny Wy szej Szkoy Ekonomicznejw Warszawie sk ada
aplikacj o wydanie dokumentéw Europass-Mobilno dla studentéw
wyje d aj cych zagranic w ramach Programu Erasmus. Aby uzyskimstp do
systemu zarzlzania Europass-Mobilno, Wydzia Ekonomiczny musi najpierw
wyst pi 0 zarejestrowanie w krajowym ,Systemie Mobilnb jako partner
wysy aj cy. Po zarejestrowaniuWydzia Ekonomiczny uzyska moliwo
wykreowania dokumentow Europass-Mobilnodla studentéw wyjed aj cych
w ramach Programu Erasmus.

Zg oszenie rejestracji

W imieniu Wy szej Szkoy Ekonomicznéj sekretarz Wydzia u Ekonomicznego
rejestruje dosp 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 obakowych informacji, itp.).
KCE w Polsce wybrao ,precyzyjit procedur zatwierdzania wnioskow
rejestracyjnych partneréw, co oznacza, polscy partnerzy muszprzekazywa
szczegd6 owe informacje nt. swoich organizacji. Informacje te twvykorzystywane
przez KCE do sprawdzania poprawrm danych przekazanych przez organizacje
(w przypadku koniecznai wprowadzenia korekty KCE skomunikuje si

z partnerem na podany przez niego adres e-mail).

Wype nij poprawnie wszystkie okienka formularza. Aby wpiséane do pola
»2Adres” musisz najpierw klikn w ikon ,dugopis” znajdujc si pod polem
tekstowym adresu (rozwinie gpe ne menu adresowe). Po zakzeniu wype niania
wszystkich obowizkowych po6l (oznaczonych gwiazdk kliknij w ikon | accept”

i na koniec w ikon ,Submit”.

Widok ekranu 1 — na kolejnej stronie, przedstawia formularz, wype niany przez
partnera wysy agego podczas rejestracji w ,Systemie Mobildo Krajowego
Centrum Europass - Polska.

LWy sza Szko a Ekonomiczna meposiada wi cej ni jednego uytkownika (np. dla kadego wydzia u
lub innej jednostki organizacyjnej), patrz tak'4) ponie;.



d Europass MoBILITY
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Name of organisation® Type To gain access to the Europass Mobility Management system, please complete the form an
‘Wyzsza Szkota Ekonor Pastsecondary edusation institution =] the left side of this page. Headings with an asterisk are mandatory
Addressk Cateqgory of partner® For any information, contact the administrator:
Sendin j |zzafranekd@frse.org.pl
* Address  |ul Marszatkowska 1 9
* Postal 00123
code Persanal data of Europass Mobility holders must be processed in compliance with rules
* City “Warszawa applicable to personal data protection.
* Gountry | Poland =l

Sending and host partners must inform holders that their personal data will be stored in 3
national Europass Mobility database and ask for their explicit consent.
Mazowisckie j

Username (E-mail)*
aw.szaltanek@interia.pl

Surname(s) First name(s)
Kowalski Tadeusz \
Telephone

(+4822) 123 45 67 [ lkone ,,d ugopis’ ]

Camments

Help @

The Europass Mobility can only be issued if a series of Quality Criteria are met (as defined in

the Europass Decision dated 15 December 2004), As a Mobility (sending or host) partner

organisation you are responsible for the accuracy of the data contained in the document
afgre for its quality

1 accept %
Heln @
Submit

Clez cel  View partner list

Kliknij w ikon | akcept”, a
nastone .Submi”

© European Communitias, 008 B | ceoeFoP

Widok ekranu 1 Wniosek rejestracyjny wype niony
przez Wydzia Ekonomiczny Wazej Szko y Ekonomicznej w Warszawie.

Nast pnie system potwierdzi pozytywne zakaenie procedury rejestracyjnej
(patrzWidok ekranu 2 - poni g)).

L< EurOPASS MOBILITY
europass

our registration application has been received. You will receive an e-mail with your username | This application is hosted by Krajowe Centrum Europass w Polsce i administrowana przez
nd password as soon as the registration request is accepted Cedefop. For more information, contact the administrator

lszafranek@frse.org.pl
Go Back

Widok ekranu 2: Potwierdzenie procedury rejestracyjnej przetesgs

Whniosek rejestracyjny zostanie sprawdzony i zaakceptowany przdz W Polsce,
a nastpnie otrzymasz e-mail zawiadamiegy o0 statusie wniosku rejestracyjnego
i aktywacji konta wraz z loginem i has em dquat.



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

KCE w Polsce sprawdza przekazane przez wnioskgp dane i akceptuje wniosek
rejestracyjny. Wydzia Ekonomiczny Wszej Szkoy Ekonomicznej w Warszawie
otrzymuje zawiadomienie, przesy ane przez KCE na adres epodainy w formularzu
rejestracyjnym (patriVidok ekranu 3 - poni €j):

Drogi partnerze programu Europass-Mobilnose,

Uniosek o <= stracis do Krajowe Centrum Europass w Pols

ez Cedefop jako partner sending zostad aake eptomany.

L] pxncedurg rejestracii, nalezy ak:wnwac konto klikajac:

http://nec-pl.uobility, cedefon. europa. tration/accept/sctivate.dorusernane=7T9£1c4daldatlE 19

Po aktywacii konta ufytkownik zostanie skierowany na strone logowania
systenu zarzadeania Europass-Nobilpode. gzl 1 :

R e
Tazwa uzytkownika: lechoslaw. szafranek@interia. 1
< Hasto: MtdaXlls
(75 =Togomam dostep do systemu:
Rttp: //necoplonon 1ity. sedefon eurora sRrrE Tk
W praypadi napockania problems u trakoie procedury rejestracyined lub w
TRRGIWIcE INEoILaciT T —wsil do administratora
systemu v Krajowyn Centrum Europass:
lozafranekRsrse. ore.pl.

Dokument Euroj opase ~Mobilnost moZe zostad wydany tylko wredy, dy zostanie
spetniony szereg kryteriéw jakosc 1um'y|:h. Drganizacja partner
ofpowisdzialng za ja.lmsc doiment Europass-Mobilnosé.

Przetvarzanie danych osobowych posiadaczy dokumentu Eurcpass-MobiNosc
powinno odbywaé sie zgodnie = obowigzujacymi przepisami.Partnerzy
WsYiajﬁ:Y i przyjmujacy musza poinformovad posiadaczy Aokment o o ,

ch dene begdg p[zechuwyuanz w krajowe] bazie danych Eurcpass-Mobilnoso
co posiadacze muszg udsielié wyrainej zgody.

Z povaganien
Zespét Europass w Folsce

Adres URL, ktéry naley klikn
aby konto zosta aktywowane

[ Nazwa uytkownika i has ]

Widok ekranu 3: e-mail z danymi niezdnymi do zalogowania si

Zawiadomienie przes ane przez KCE do partnera poprzez e-madraadres URL,
ktory nale y klikn  aby konto partnera - Wgzej Szkoy Ekonomicznej zosta o
aktywowane, a tale dane niezldine do zalogowania sw systemie jako wtkownik:

- nazwa uytkownika: e-mail podany podczas rejestracji

- has o: wygenerowane przez system

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

EUROPASS-MOBILNOSC Vﬁ"

SR
europass

By SO RIRE
Sw.szafranek@interia.pl

ez Krajowe Centrum Europass w Palsce i
v ZysKad wigcel nformact, nale=y

Zalogui sie || Cancel

wolvdd in
s =5 the Europass Mobility dcument. fccess to the s
the Mational Europass Centres. To rRaister, dlick on the button

Megister

Help @

Tutaj wpisz otrzymane w e-mailu:
nazw u vtkownika i has

Widok ekranu 4 : Pierwsze logowanie partnera



®3)

Wpisywanie informacji uzupe niaj cych

Po lewej stronie ekranu (pat¥idok ekranu 5 — na nastpnej stronie)

znajduje si okienko z rozwijanym menu wyboruzyka. Ustaw jzyk na polski, a
komunikaty bd pojawia y si na stronie w tym gyku. Kiedy logujesz sipierwszy

raz, bdziesz proszony(a) o podanie dodatkowych informacji o sobie i instytucji,
ktér reprezentujesz. Wkszo informacji powinna zosta podana w dwoch

j zykach, dla uatwienia komunikacji pordzy partnerami (wysyagym i
przyjmuj cym).

Uwaga!
Po wpisaniu dodatkowych informacji, zmianie informacji istniej cych naley

zawsze Kklikn ikon ,zapisz” ( F=] ), W przeciwnym razie wszystkie wpisane
informacje nie zostan zapami tane.

W tym przypadku, jzyki to:
1. J zyk kraju (tutaj polski — po lewej stronie)
2. Angielski (informacje po prawej stronie)

Prosz zwré uwag, e system domynie przypisuje rol opiekuna i osoby
kontaktowej temu wtkownikowi, ktérego nazwa i e-mail zosta podany podczas
rejestracji. Moe to zosta zmienione (np. wyk adowca/nauczyciel podpisyj
dokument Europass-Mobilnomo e zosta wyznaczony opiekunem).

e, ADMINISTROWANIE SYSTEMEM EUROPASS-MOBILNOSC =
europass coucaton s s
polski it p—
< . = . . f
4 SYSTEM ADMINISTROWANIA & Witamy w projekcie Europass-Mobilnosé.
11 ZARZADZANIE PARTNERAMI Pyzed rozpoczeciem korzystania z systemu nalezy wpisac wszystkie informacje ponizej.

ZARZADZAMIE UZYTKOWNIKAMI INFORMACIE O PARTNERZE

Kod
FLOOPOO00T 2

Mazwa partnera
Wzs2a Szkota Ekonomiczna w Warszawie

®
‘AGVES Y * Nazwa partnera

ul, Marszatkowska 1, & =
00-123, Warszawa, ‘Wwiyzsza Szkota Ekonomiczna w'Warszawie
Mazowieckie, Polska * Adres

ul. Marszatkowska 1, &
* wydziat/iednostka organizacyina 00-123, Warszawa,
Wydziat Ekonomiczny Mazowieckie (en), Poland
* adres strony internetowe] * Wydziat/iednostka organizacyina
wewenvivese.edu.pl Economic Department

INFORMACIE O OPIEKUNIE

* Nazwisko(-a) Mazurisko(-a)

Kalski Kowalski

* Imig (imiona) Imie (imiona)
Menu Wyboru jzyka Tadeusz Tadeusz

* Tytul/stanowisko Tytut/stanowisko

Sekretarz Secretany

* Telefan

(+4822) 123 45 67

* E-mail
lechoslaw.szafranek@interia.pl

INFORMACIE KONTAKTOWE

Ikonka zapis ¥ Nazwiska(-a) * Imig (imiona)
Kowalski Tadeusz
* Telefon * E-mail
(+4822) 12345 67 lechoslaws szafranek@interia pl

J zyk polsk J zyk angielsk

Widok ekranu 5: Wpisywanie informacji uzupe niagych



Tak zalogowany uwtkownik (patrz Widok ekranu 6 — na nasinej stronie), po
uzupe nieniu dodatkowych informacjidizie posiada dosp do dwéch funkcji ,,Systemu
Mobilno ”:

- Zarz dzajcy Systemem Administracji: me zarzdza danymi Wyszej Szkoy
Ekonomicznej, dodawé&edytowa/usuwa u ytkownikow nale cych do Wyszej
Szkoy Ekonomicznej oraz miewgl d do danych raportéw statystycznych
dotycz cych Wy szej Szko y Ekonomicznej .

- Zarzdzajcy ciek Ksztacenia: mece inicjowa projekty mobilnoci i
podpisywa cie ki kszta cenia dla studentow wyp aj cych zagranic

Teraz Wysza Szkoa Ekonomiczna ne tworzy projekty mobilnoci i wysya
studentoéw zagranic

. ADMINISTROWANIE SYSTEMEM EUROPASS-MOBILNOSC V.a

palski 2

4 SYSTEM ADMINISTROWANIA & Witarmy w module administracyinym KCE,
E ZARZADZANIE PARTNERAMI

ZARZADZANIE UZYTKOWNIKEM] » Zarzadzanie partnerami
o Zarzadzanie uzytkownkami

o Przeglad statystyk da partnerow

Education and Culture

=5,
europass

M STATYSTYKI

=] ZARZADZANIE SCIEZKA
M KSITALCENIA

o Pomoc o
Kliknij odpowiednig sekcje

Widok ekranu 6: Funkcje ,Systemu Mobilno” u ytkownika

(4) Dodawanie kolejnych uytkownikow dla Wy szej Szkoy Ekonomicznej/
Wydzia Ekonomiczny.

Zarejestrowany wtkownik (w tym przypadku sekretarz Wydzia u Ekonomicznego)
wyst puje jako zarzdzajcy partnerami i ma utworzy profile innych
u ytkownikéw np.:

- asystenta sekretarza odpowiedzialnego za przygotowanie dokumentu Europass
Mobilno (jako drugiego uytkownika)

- wyk adowc, ktéry b dzie podpisywa dokument Europass-Mobilndjako
trzeciego uytkownika)

(a) Tworzenie nowego uytkownika (asystent sekretarza odpowiedzialny za
przygotowanie dokumentu Europass-Mobilno )



Przejd do System Administrowania -> Zadzanie Uytkownikami. Zostanie
wy wietlona lista wszystkich ytkownikow nale cych do Wyszej Szkoy
Ekonomicznej. Na chwil obecn b dzie to jedynie pierwszy ytkownik

(sekretarz Wydzia u EkonomicznegVidok ekranu 7 - poni g)).

lkona ,Nowa’

Widok ekranu 7 — uytkownik Wy szej Szko y Ekonomicznej w Warszawie

Aby doda nowego uytkownika:

- Kliknij ikon “Nowa” (l=2 ), u géry, po lewej stronie.

- Wopisz dane nowego wutkownika: nazw (adres e-mail),haso (musi
zawiera co najmniej 6 znakow i jedrcyfr ), 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-Mobilng

- Kliknij ikon “zapisz” (|_I:.I ), U gory, po lewej stronie.

Ikona ,Zapisz

Widok ekranu 8: Tworzenie drugiego ytkownika,
odpowiedzialnego za przygotowywanie dokumentéw Europass-Mobilno



Na chwil obecn b dzie ju dwdéch uytkownikdw (sekretarz Wydzia u
Ekonomicznego oraz Asystent Sekretarza - Widok ekranu 9 - porej).

lkona ,Nowa’

Widok ekranu 9 — uytkownicy Wyszej Szko y Ekonomicznej w Warszawie

(b) Tworzenie nowego uytkownika (Opiekun Wyk adowca odpowiedzialny za
podpisywanie dokumentéw Europass-Mobilno )

Przejd do System Administrowania -> Zadzanie Uytkownikami.

Zostanie wywietlona lista ju dwoch uytkownikéw (sekretarz Wydzia u
Ekonomicznego i asystent sekretarza) naigch do Wysze] Szkoy
Ekonomicznej. Aby dodanowego uytkownika:

- Kliknij ikonk “Nowa” (), u gory, po lewej stronie.

- Wpisz szczegdy nowego ytkownika: nazw (adres e-mail), haso,
potwierd has o, wpisz imii nazwisko Opiekuna/Wyk adowcy

- Wybierz opcj uprawnie (rol ) u ytkownika (w tym przypadku -
.Zarz dzajcy cie k kszta cenia”)

- Kiliknij ikon *“zapisz” (), u gory, po lewej stronie.

lkona ,Zapisz'

Widok ekranu 10: Tworzenie kolejnego ytkownika
odpowiedzialnego za podpisywanie dokumentéw Europass-Mobilno



W tym momencie na Icie u ytkownikdw Wy szej Szko y Ekonomicznej znajdu;j
si trzy osoby. {idok ekranu 11 - poni g)):

Widok ekranu 11: Lista uytkownikow Wyszej Szko y Ekonomicznej w Warszawie






