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Zatozenie kont uzytkownikéw
do Kompleksowego Systemu Rekrutacji Asseco

Konta dla pracownikéw, ktérzy majg posiada¢ dostep do Kompleksowego Systemu Rekrutacji Asseco
zaktada administrator. Administratorem jest osoba posiadajgca dane dostepowe do konta

administratora. Konto administratora stuzy TYLKO do zaktadania nowych kont dla pracownikéw lub
do edycji uprawnien oraz resetowania haset dla pracownikéw.

Jak zatozy¢ konta dla pracownikow?

1. Wejdz na strone internetowg Kompleksowego Systemu Rekrutacji Asseco. Adres strony
internetowej przeznaczonej dla uzytkownikéw jednostek oswiatowych i Organu
prowadzgcego dostepny jest na danych dostepowych.

2. Zaloguj sie na konto administratora (login adminXXXX oraz hasto podane na danych
dostepowych).

3. W panelu zmiany hasta nalezy ustawi¢ nowe hasto do konta administratora:

e Wopisz nowe hasto do konta administratora (minimum 8 znakdéw, przynajmniej jedna
duza litera, jedna cyfra oraz mate litery)

e Powtdrz nowe hasto w polu ,Powtérzenie nowego hasta”

e W polu,,Stare hasto” wpisz hasto podane na danych dostepowych

o Nacisnij ,Zmien hasto i zaloguj”

Panel zmiany hasta

Wymagana zmiana hasta Hasto musi skfadac sie co najmniej z 8 znakdw, zawierad
przynajmniej jedna wielka litere, jedna malg litere oraz jedna liczbe. Dozwolone znaki
alfanumeryczne, polskie znaki oraz -+,.: <>@0\\/!Z\", Hasto musi by¢ rézne od 10
ostatnio uzywanych hasel (w tym rézne od aktualnego).
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Powtorzenie nowego hasta I

4. Po zalogowaniu, naciénij modut ,Maestro — KATALOG UZYTKOWNIKOW”.

<

5. Po lewej stronie wybierz zaktadke ,, Rejestr pracownikdéw”, a nastepnie nacisnij ,,Dodaj

Maestro e

KATALOG Uy TEOWNIKOW

nowego pracownika”

; Rejestr pracownikow . L
Lista pracownikéw
Lista pracownikow »
Jodaj acownika

* Rejestr uiytkownikow

Pracownik:

|wszysey -

Lp. Imie i nazwisko
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6. W panelu ,,Nowy pracownik” wpisz imie i nazwisko (dane wymagane), nastepnie nacisnij
,Zapisz”

Uwaga! Opcjonalnie mozna uzupetnic¢ adres e-mail pracownika, ktoéry jest wykorzystywany do
przesytania nowego hasta w przypadku jego zagubienia.

© Powrdt g Zapisz

Dane osobowe pracownika

Dane osobowe

* Imie:
* Nazwisko:

Adres email:

Zapis danych zostanie potwierdzony komunikatem:

Poprawnie zapisano dane
osobowe pracownika

Klikajac przycisk Powroét lub pozycje menu bocznego Rejestr pracownikdw mozna dodac kolejnego

pracownika na liste.

Po dodaniu pracownika, nalezy utworzy¢ dla niego konto uzytkownika.

Po lewej stronie wybierz zaktadke ,Rejestr uzytkownikow”.
Na liscie uzytkownikéw bedzie widoczne imie i nazwisko dodanego pracownika. Przy
pracowniku nacisnij ,Utworz uzytkownika”.

L. Relestr pracownikow

Lista uzytkownikow
L Rejestr uzytkownikow

Lp. Pracownik Aktywny Nazwa uZzytkownika
it Jan Kowalski tak jan.kowalski Zablokuj konto
Lista uzytkownikow »
! 2, Jan Kowalski ) Utwarz uzytkownika

Wyszukiwanie uzytkownikow

3. W panelu ,Dodawanie uzytkownika” uzupetnij nazwe uzytkownika, hasto i nacisnij Zapisz.:
o Nazwe uzytkownika — jest to login pracownika, z ktérym bedzie logowat sie do
systemu rekrutacji. Nazwa uzytkownika musi zawiera¢ minimum 6 znakéw i nie moze
zawierac polskich liter typu $, ¢, Z itp., spacji, oraz znakdw specjalnych.

e Hasto i hasto (powtdrzone) —hasto wprowadzone przez administratora dla

pracownika jest jednorazowe. Pracownik logujac sie pierwszy raz na przekazane dane
dostepowe bedzie musiat zmienic je na swoje wtasne. W hasle nie moze byé zawarty
login/nazwa uzytkownika. Hasto musi zawieraé¢ minimum 8 znakéw, przynajmniej
jedng matg litere, jedng duzg litere, liczbe lub znak specjalny.
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X  anulg % Zapisz

Dodawanie uzytkownika

Jan Nowak

* Nazwa uzytkownika:

jannowak
Uwaga: wprowadzone ponizej hasto jest jednorazowe. Uzytkownik musi je zmienic przy pierwszym logowaniu.

* Hasto:

* Hasto (powtorzone):

4. W panelu ,Edycja danych uzytkownika” nalezy nadaé dla pracownika dostep do
odpowiednich modutdw rekrutacyjnych i nacisng¢ Zapisz.

W zaleznosci od wdrozonych w danej gminie/miescie elektronicznych rekrutacji, uzytkownik moze
nadaé dostep do nastepujgcych modutdw stuzgcych do przeprowadzenia rekrutacji:

e NULLO - Rekrutacja do ztobkéw

e FORMICO - Rekrutacja do przeszkoli (w tym do oddziatéw przedszkolnych w szkotach
podstawowych)

e ELEMENTO — Rekrutacja do szkét podstawowych

e SPORTO — Rekrutacja do klas IV sportowych

e DUO - Rekrutacja do klas VIl dwujezycznych

e  OMIKRON — Rekrutacja do szkdét ponadpodstawowych

e VINTRO - Zima w miescie

e SOMER - Lato w miescie

e VACATIO - Dyzury wakacyjne

e ACTIVIO - Rekrutacja do pozaszkolnych

e DOMIO — Rekrutacja do burs i internatéw
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Edycja danych uzytkownika Jan Nowak e

Wprowadzone zmiany beda widoczne po ponownym zalogowaniu sie edytowanego uzytkownika do systemu.

Dane podstawowe

Nazwa uzytkownika:

jan.nowak1

Hasto

Ostatnia zmiana hasla: 2024-01-30 12:07:05
[J Zmier hasto

Dostep do szkot

Przedszkole w Zespole Szkolno-Przedszkgifym w Miochowie
Szkoh Podstawowa w Zespole Szkg#fo-Przedszkolnym w Miochowie

Modut Dostep Tylko do
odczytu
formico Wybiarz T O

Rekrutacja do przedszkoli

elemento Wybiarz v
Rekrutacja do szkot podstawowych

maestro Wybierz v
Katalog uzytkownikow

o ol o

COrso Wybierz h
Modut kemunikacyjny

X Anuluj % Zapisz

Nadajgc uprawnienie do modutu rekrutacyjnego z poziomu jednostki oswiatowej administrator moze
nadac dostep:

=  Placéwka — dostep petny;
= Placéwka — dostep czesciowy;

Uwaga! Uzytkownik z dostepem czes$ciowym nie moze dokonac zamkniecia etapu dziatania systemu w
systemie rekrutacji. Taka funkcjonalnos¢ dostepna jest tylko dla uzytkownika, ktéry posiada dostep
,Placdwka — dostep petny”.

Z poziomu Organu prowadzgcego administrator moze nada¢ dostep Organ prowadzacy do kazdego
modutu rekrutacyjnego widocznego na liscie.

Na liscie dostepdéw do modutdw pojawiajg sie rowniez dodatkowe moduty do ktérych administrator
moze nadac dostep uzytkownikowi:

e CORSO — Modut komunikacyjny

Modut komunikacyjny to wbudowana poczta wewnetrzna za pomoca ktérej mozliwe jest wysytanie
wiadomosci z wykorzystaniem systemu rekrutacji. Wiadomosci mozna przesyta¢ do innych
uzytkownikéw jednostek oswiatowych oraz Oranu prowadzgcego. Do tego modutu administrator
moze nadac tylko jedna role ,,Dostep do poczty”.
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e MAESTRO — Katalog uzytkownikéw

Do modutu Maestro — Katalog uzytkownikéw administrator moze nadac dostep:

= Dostep tylko do odczytu;

=  Placéwka oswiatowa — administrator (dot. placéwki), Organ prowadzacy —
administrator (dot. Organu prowadzgcego). Nadajac to uprawnienie mozliwe
bedzie zaktadanie kont dla pracownikéw oraz zarzgdzenie ich kontami
bezposrednio z poziomu konto uzytkownika.

Uwaga! Przy kazdym module pojawia sie mozliwos¢ oznaczenia dostepu tylko do odczytu. Nadanie
pracownikowi dostepu do modutu oraz zaznaczenie opcji w kolumnie Tylko do odczytu oznacza, iz
pracownik po zalogowaniu sie na swoje konto widzi na liscie dostepnych modut do ktérego nadano mu
dostep. Przy prébie wprowadzenia lub zmodyfikowania danych otrzyma komunikat, ze posiada konto
tylko do odczytu.

Po zapisaniu danych konto uzytkownika dla pracownika zostato utworzone. Nalezy przekaza¢ login

i hasto do konta pracownikowi.

Pracownik logujac sie na przekazane od administratora dane dostepowe, przy pierwszym logowaniu
zmienia hasto na swoje wtasne (ponizsze kroki dot. logowania sie na utworzone dla pracownika konto
uzytkownika):

1. Wejdz na strone internetowg Kompleksowego Systemu Rekrutacji Asseco. Adres strony
internetowe] przeznaczonej dla uzytkownikéw jednostek oswiatowych i Organu
prowadzgcego dostepny jest na danych dostepowych

2. Whpisz login i hasto przekazane przez administratora.

W panelu ,,Zmiany hasta” wprowadZ nowe hasto i powtdrzenie nowego hasto. W polu ,Stare

hasto” wprowadz hasto podane przez administratora, nastepnie nacisnij ,Zmien hasto i

zaloguj”.

Uwaga! Nowe hasto musi zawiera¢ minimum 8 znakdw, przynajmniej jedng matg litere, jedng duzg
litere, liczbe lub znak specjalny.

4. Po zalogowaniu, pracownik po prawej stronie zobaczy liste modutéw, do ktérych dostep nadat mu
administrator:

Wiadomosd J | Formico
) | REKRUTACIA DO PRZEDSZKOLI 0
Brak aktualnosci
= | Maestro
=, \. KATALOG UZY TKOWNIKOW 0
)’ Corso
== \ MODUE KOMUNIKACYINY 0

Uwaga! Jesli administrator réwniez chce posiada¢ konto w systemie, rowniez powinien dla siebie
zatozy¢ konto uzytkownika.
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