ClJJ=2Co

DATA SYSTEMS

Zatozenie kont dla pracownikow placowki, ktérzy majg
posiadajgc dostep do systemu elektronicznej rekrutacji

Konta dla pracownikéw, ktérzy majg posiada¢ dostep do systemu elektronicznej rekrutacji 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 lub resetowania haset dla pracownikéw.

1. Wejdz na strone: https://chorzow.pzo.edu.pl

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 mata litere oraz jedna liczbe. Dozwolone znaki
alfanumeryczne, polskie znaki oraz -+,.: <>@0\\!?'\", Hasto musi by¢ rézne od 10
ostatnio uzywanych hasel (w tym rézne od aktualnego).
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Powtorzenie nowego hasta X

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

<

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

Maestro e

KATALOG UZY TEOWNIKOW

nowego pracownika”

‘ Rejestr pracownikow

Lista pracownikow
Lista pracownikéw »

Kolorem czerwonym oznaczono pracowni
27 11:21:38).

? ktorych dane zostaty zmodyfikowane od ostatniego logowania do modutu (2021-01-

L Rejestr uzytkownikow

+ Dodaj nowego pracownika

Pracownik:

|Wszysty -

6. W panelu ,Nowy pracownik” wpisz imie i nazwisko (dane wymagane), nastepnie nacisnij
,Zapisz”
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Po dodaniu pracownika, nalezy utworzy¢ dla niego konto uzytkownika.

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

.5 Rejestr pracownikow ; . .
Lista uzytkownikow
; Rejestr uzytkownikow

Lp. Pracownik Aktywny Nazwa uZzytkownika
1 Jan Kowalski tak jan.kowalski Zablokuj konto
Lista uzytkownikow »
vt 2 Jan Kowalski ) Utwidrz uzytkownika

Wyszukiwanie uzytkownikow

3. W panelu ,, Dodawanie uzytkownika” uzupetnij:
o Nazwe uzytkownika — jest to login pracownika, z ktérym bedzie logowat sie do
systemu elektronicznej rekrutacji. Nazwa uzytkownika musi zawiera¢ minimum 6

znakdéw i nie moze zawierad polskich liter typu s, ¢, z itp., spacji, oraz znakéw
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 by¢ zawarty
login/nazwa uzytkownika.

Po uzupetnieniu panelu ,Dodawanie uzytkownika” nacisnij ,,Zapisz”.

4. W panelu ,Edycja danych uzytkownika” nadaj dla pracownika dostep do odpowiednich
modutdéw.

Formcio - Rekrutacja do przedszkoli

Modut Dostep Tylko do
odczytu
formico Przedszhole - O

Rekrutaga do przedszkol -

maestro Uzytkownik - dostep do wiasnych danych = D
Katalog uzytkownikdw —
COorso Dostep do poczty - D

Modut kemunikacyiny o

XN Anulu H Zapisz

Elemento - Rekrutacja do szkét podstawowych

Modut Dostep Tylko do
/ odczytu
elemento Placdwka - dostep pefny = O

Rekrutacja do szkdt podstawowych

maestro Uzytkownik - dostep do wiasnych - O
Katalog uzytkownikdw danych
corso Dostep do poczty = ]

Modut kemunikacyjny
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e Przy module , formico— Rekrutacja do przedszkoli” mozna nada¢ dostep , Przedszkole”. Taki
dostep nadajg zaréwno przedszkola, jak i szkoty podstawowe prowadzgce oddziaty
przedszkolne, ktére bedg braty udziat w rekrutacji przedszkolnej.

e Przy module ,,elemento- Rekrutacja do szkét podstawowych” mozna nadac¢ dostep
,Placdwka-dostep petny”. Taki dostep nadajmy dla uzytkownikdéw szkdl, ktére bedg braty
udziat w rekrutacji.

e Przy module ,,Maestro — Katalog uzytkownikow” wybierz dostep ,,Uzytkownikéw — dostep
do wtasnych danych” (dostep niewymagany).

e Przy module ,,Corso — Modut komunikacyjny” wybierz dostep ,,Dostep do poczty” (dostep
niewymagany).

Uwaga! Zaznaczenie checkbox’a w kolumnie ,, Tylko do odczytu” spowoduje, ze pracownik bedzie
posiadat tylko mozliwos¢ podgladu wprowadzonych danych. Nie bedzie mégt wprowadzac i
zapisywac zmian w systemie rekrutacji.

Po dodaniu dostepdw prosze nacisna¢ ,Zapisz”. Zapis danych zostanie potwierdzony komunikatem

,Zapis zakonczony pomysinie”.

KONTO PRACOWNIKA ZOSTALO UTWORZONE. Nalezy przekazaé 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 swoje konto przez pracownika,
ktéremu konto zostato utworzone przez administratora placéwki):

Wejdz na strone: https://chorzow.pzo.edu.pl

Wopisz login i hasto przekazane przez administratora.
W panelu ,,Zmiany hasta” wprowadz nowe hasto i powtérzenie 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 duzg litere, jedng cyfre i
mate litery.

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

Wiadomosdi Zadania /i Formico 0
\ REKRUTACJA DO PRZEDSZKOLI
Brak aktualnosci
= Maestro
""< KATALOG UZYTKOWNIKOW
J | corso
— \ MODUE KOMUNIKACYINY 0
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Brak aktualnosci

Elemento
REKRUTACJA DO
SZKOL PODSTAWOWYCH

<
<
<

Maestro

KATALOG UZYTKOWNIKOW

Corso
‘MODUL KOMUNIKACYINY

zainstalowane
moduly

wiszystie
moduly

Sz.. | Agniesz.. ‘ ' ‘

o]

Uwagal! Jesli administrator rowniez chce posiadac konto w systemie, rowniez powinien dla siebie

zatozy¢ konto uzytkownika.
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