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Zatozenie kont uzytkownikow
do Kompleksowego Systemu Rekrutacji Asseco

Administrator zaktada konta dla pracownikdéw, ktérzy majg mie¢ dostep do Kompleksowego Systemu
Rekrutacji Asseco. Administratorem jest osoba posiadajgca dane logowania do konta administratora.
Konto administratora stuzy wyltacznie do zaktadania nowych kont, edycji uprawnier oraz resetowania
haset pracownikéw.

Jak zatozy¢ konta dla pracownikow?

1. Wejdz nastrone internetowg Kompleksowego Systemu Rekrutacji Asseco. Adres strony dla
uzytkownikéw jednostek oswiatowych i organu prowadzacego znajduje sie w danych
dostepowych.

2. Zalogujsie na konto administratora, uzywajacloginu adminXXXX (doktadny login znajduje sie
na danych dostepowych) i hasta z danych dostepowych.

3. Ustaw nowe hasto do konta administratora w panelu zmiany hasta:

e Wpisz nowe hasto (minimum 12 znakdw, przynajmniej jedna duza litera, jedna cyfra
oraz mate litery).

e Powtdrz nowe hasto w polu ,,Powtdrzenie nowego hasta”.

e W polu ,Stare hasto” wpisz hasto z danych dostepowych.

¢ Nacisnij ,Zmien hasto i zaloguj”.

Panel zmiany hasta

Wymagana zmiana hasfa Hasto musi skiadac sie co najmniej z 12 znakow, zawierac
przynajmniej jedng wielka litere, jedna mafa litere oraz jedna liczbe lub znak spedaliny.
Dozwolone s3 znaki alfanumeryczne, polskie znaki oraz znaki:
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Powtorzeme nowego hasta

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

<

5. Polewej stronie wybierz zaktadke , Rejestr pracownikow”, a nastepnie nacisnij ,,Dodaj
nowego pracownika”.

; Rejestr pracownikow i L
Lista pracownikow
Lista pracownikow »
Dodaj nowego pracownika

* Rejestr uiytkownikow

KATALOG UZY TROWNIKOW

Maestro e

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, ktory 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

Klikajgc przycisk Powrét lub pozycje menu bocznego Rejestr pracownikéw mozna dodac kolejnego

pracownika na liste.

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

1. Polewej stronie wybierz zaktadke , Rejestr uzytkownikéw”.
Na liscie uzytkownikow znajdz imie i nazwisko dodanego pracownika. Kliknij ,,Utwérz
uzytkownika” obok nazwiska pracownika.

L Rejestr pracownikow A R .
Lista uzytkownikow

L Rejestr uzytkownikow
Lp. Pracownik Aktywny Nazwa uZzytkownika

it Jan Kowalski tak jan.kowalski Zablokuj konto

Lista uzytkownikow »
o 2 Jan Kowalski )

Utworz uzytkownika

Wyszukiwanie uzytkownikow

3. W panelu, Dodawanie uzytkownika” uzupetnij nazwe uzytkownika, hasto i nacisnij Zapisz.:

e Nazwa uzytkownika — to login pracownika, ktérego bedzie uzywat do logowania w
systemie rekrutacji. Musi sktadac sie z minimum 6 znakdw i nie moze zawieraé
polskich liter (np. $, ¢, z), spacji ani znakdw specjalnych.

e Hastoi hasto (powtdrzone) — wprowadz jednorazowe hasto dla pracownika. Przy
pierwszym logowaniu pracownik zostanie poproszony o jego zmiane. Hasto nie moze
zawierac loginu/nazwy uzytkownika i musi mie¢ co najmniej 12 znakow, w tym jedng
matg litere, jedng duzg litere oraz 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” przydziel pracownikowi dostep do odpowiednich
modutéw rekrutacyjnych, a nastepnie kliknij ,,Zapisz”.

Dostepne moduty zalezg od wdrozonych w danej gminie/miescie systemdw elektronicznej rekrutacji.
Uzytkownik moze uzyskaé¢ dostep do nastepujacych modutéw wspierajgcych proces rekrutacji:

e NULLO - Rekrutacja do ztobkdw

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

e ELEMENTO - Rekrutacja do szkét podstawowych (do klas 1)

e SPORTO - Rekrutacja do klas IV sportowych

e DUO - Rekrutacja do klas VII dwujezycznych

e OMIKRON - Rekrutacja do szkét ponadpodstawowych

e VINTRO - Zima w miescie

e SOMER - Lato w miescie

e VACATIO - Dyzury wakacyjne

e ACTIVIO - Rekrutacja do placéwek wychowania pozaszkolnego

e DOMIO - Rekrutacja do burs iinternatéw
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Edycja danych uzytkownika Jan Nowak SRR

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

Dane podstawowe

Nazwa uzytkownika:

jannowak1

Hasto

Ostatnia zmiana hast: 2023-12-13 12:21:12
[J Zmien hasfo

Dostep do szkdt

Publiczne Przedszkole w Katach \YWelclawskich

Modut Dostep Tylko do
odczytu

formico Przedszkole - a

Rekrutacja do przedszkoli

maestro Placdéwka - administrator - a

Katalog Mauczydeli i Pracownikdw

corso Dostep do po - a

Modut Komunikacyjny = poczty

X oA [ zapisz

Nadajgc uprawnienia do modutu rekrutacyjnego na poziomie jednostki oswiatowej, administrator
moze przyznac dostep w dwdch wariantach:

¢ Placowka — dostep petny;
¢ Placéwka — dostep czesciowy.

Uwaga! Uzytkownik z dostepem czeSciowym nie ma mozliwos$ci zamkniecia etapu dziatania systemu
rekrutacji. Te funkcjonalnos¢ posiada wytacznie uzytkownik z dostepem ,,Placéwka — dostep petny”.

Na poziomie Organu prowadzgcego administrator moze przyznaé dostep do kazdego modutu
rekrutacyjnego widocznego na liscie przypisujgc dostep o nazwie ,,Organ prowadzacy”.

Na liscie dostepdw pojawiajg sie rowniez dodatkowe moduty, do ktérych administrator moze nadaé
pracownikowi uprawnienia.

e CORSO — Modut komunikacyjny

Modut komunikacyjny to wbudowana poczta wewnetrzna, umozliwiajgca wysytanie wiadomosci za
posrednictwem systemu rekrutacji. Wiadomosci mozna kierowaédo innych uzytkownikéw jednostek
oswiatowych oraz Organu prowadzgcego.
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Administrator moze nadac do tego modutu wytgcznie jedng role — ,,Dostep do poczty”.
e MAESTRO — Katalog uzytkownikow

Do modutu Maestro — Katalog uzytkownikéw administrator moze nadac dostep:

= Dostep tylko do odczytu;

»  Placdéwka oswiatowa — administrator (dot. placdwki), Organ prowadzacy —
administrator (dot. Organu prowadzgcego). Nadajgcto uprawnienie mozliwe
bedzie zaktadanie kont dla pracownikdw oraz zarzadzenie ich kontami
bezposrednio z poziomu konta uzytkownika.

Uwaga! Przy kazdym module mozina zaznaczy¢ opcje ,Tylko do odczytu”.
Jeslipracownik otrzyma dostep do modutu z tg opcjg, po zalogowaniu zobaczy modut na liscie, ale przy
prébie wprowadzenia lub modyfikacji danych otrzyma komunikat o dostepie wytacznie do odczytu.

Po zapisaniu danych konto uzytkownika dla pracownika zostato utworzone. Nalezy przekazac
pracownikowi login i hasto.

Podczas pierwszego logowania pracownik zmienia hasto na wtasne. Ponizej znajduja sie kroki
dotyczace logowania na nowo utworzone konto:

1. WejdzZ nastrone internetowa Kompleksowego Systemu Rekrutacji Asseco. Adres strony dla
uzytkownikéw jednostek oswiatowych i Organu prowadzacego znajduje sie w danych
dostepowych.

2. Wprowadz login i hasto przekazane przez administratora.

3. 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 sktadad sie z minimum 12 znakéw, zawierac co najmniej jedng mata litere,
jedng duzg litere oraz liczbe lub znak specjalny.

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

] REKRUTACJA DO PRZEDSZKOLI 0
Brak aktualnosci
— | Maestro
- \ KATALOG UZY TKOWNIKOW 0
J | Corso
) ] MODUE KOMUNIKACYINY 0

Uwagal! Jesliadministrator chce posiada¢ konto w systemie, powinien réwniez zatozyé dla siebie konto
uzytkownika.
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