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INSTRUKCIJA

zaktadania konta w Spotecznosci CEO oraz rejestrowania sie do
programu lub na szkolenie/cykl szkoleniowy

W celu uzupetnienia formularza rejestracyjnego nalezy zarejestrowacd/zalogowal sie

w Spotecznosci CEO —

Spotecznos¢ CEO to internetowy portal Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej umozliwiajgcy
nauczycielom, uczniom i wszystkim zainteresowanym zgfaszanie swojego udziatu w programach,
szkoleniach, konferencjach i wszelkich innych aktywnosciach organizowanych przez Fundacje.

UWAGA: Jezeli posiadasz juz konto w Spotecznosci CEO, przejdz do , pomijajgc czesc¢

dotyczacg tworzenia konta w Spotecznosci.
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Aby utworzy¢ konto w Spotecznosci CEO, nalezy wybrac opcje ,,Zatéz konto”.

M Zaloguyj sie do Panelu Uczestnika

!
Zalo1 konto w Panelu Uczestnika, aby:
E-mail | p
« zarejestrowac sie do Programdw CEO
Hasto: | » rzarzadzac swoimi danymi osobowymi

« Sledzic swoja aktywnoscw programach
Zaloguj

Bmactamasta

» Zatoz konto

Kolejnym krokiem jest wypetnienie wymaganych pdl oznaczonych czerwonych gwiazdka * oraz
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Fundacje CEO, a takze opcjonalne
wyrazenie zgody na otrzymywanie informacji dotyczacych dziatan i produktéw edukacyjnych CEO.

Po uzupetnieniu pdl nalezy klikng¢ przycisk ,,Utwoérz”.

M Utworz konto

3
e LBy

a
- Zatoz Konto w 3 prostych krokach!
* Imig:

'\D Wprowadz swoje podstawowe dane

* Mazwisko:

* E-mail:

* Hasto:

* Powtdrz hasto:

* Rozwiazzadanie: Jaki jestwynik dziatania 1 razy §7

D Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Fundacje Centrufn
Edukacji Obywatelskiej (CEQ), z siedzibg w
Warszawie przy ul. Noakowskiego 10, dia
celdw realizacji usiug $wiadczonych
Rozwin ¥

* Zgoda na
przetwarzanie danych
osobowych:

Zooda na otrzymywanie Dwyrazam zgode na otrzymywanie od
g Izi:;fu‘;xacji Fundacji Centrum Edukaciji Obywatelskiej

(CEDQ) na podany adres e-mail informaciji
dotyczacych dziatan i produktow

edukacyjnych CEO

* Pola cznaczone gwiazdkg 55 obowiazkowe
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Jezeli wszystkie rubryki wskazane w kroku 3 zostaty poprawnie wypetnione, zostanie wyswietlona
informacja o wystaniu na wskazany adres mailowy linku aktywacyjnego wraz z instrukcja.

UWAGA: Link aktywacyjny jest wazny 24 godziny od wygenerowania.

M Aktywacja

!
. . B Zatoz konto w 3 prostych krokach!
Aby moc kontynuowac, musisz najpierw aklywowac swoje konto. Instrukcja aktywacji konta

zostata wystana na Twdj adres e-mail. o . )
| J WprowadZ swoje podstawowe dane —__

Prosimy o aklywacje w ciagu 24 godzin. Po tym czasie Twoje konto zostanie usuniete. Aktywu] swoje konto -_?)

Nalezy sprawdzi¢ skrzynke e-mail, ktérej adres zostat podany w kroku 3, i odszukaé wiadomosé
wystang z systemu Spotecznos¢ CEO. Nastepnie nalezy klikng¢ znajdujacy sie w niej link aktywacyjny.

Przyktad wystanej wiadomosci:

Jan Kowalski - witaj w "Spotecznosci CEO"!

W celu aktywacji swojego nowego konta nalezy klikng¢ w ponizszy link:

Link aktywacyjny:
http://spolecznosc.ceo.org.pl/register/accountActivationRequest.xhtml?token=2d96d9f7-a13f-4de7-a82c-
f51fcf0edf92

Link jest wazny 24 godziny!
Ponizszy e-mail wygenerowany zostat automatycznie, nie nalezy na niego odpowiadac.

Zespot Centrum Edukacji Obywatelskiej
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Po kliknieciu w link aktywacyjny nastepuje przeniesienie do okna, w ktérym nalezy uzupetnié kolejne
dane, tzn. dodac¢ instytucje oswiatowe, w ktdrych pracujesz. Pozwoli to rejestrowad ich udziat
w programach realizowanych przez CEO.

UWAGA: Do momentu przypisania instytucji panel nawigacyjny serwisu bedzie nieaktywny (szary).

Baza szkdt pochodzi z Systemu Informacji Oswiatowej. Jest to wiarygodne i aktualne Zzrédto danych.
Prawdopodobienstwo, ze Twoja placowka nie znajduje sie na liscie jest bardzo mate.

Aby przejs¢ do wyszukiwania placéwki, nalezy klikng¢ ,,Dodaj”.

-CFO-| - e |

CENTRUM EDUKAC]T _ Moje Moje Rejestracja

OBYWATELSKIE] Zalogowany jako: jan.kowalski@ceo.test.org.pl | Wylogu] Moje konto instytucje programy do programu
/\ Wybierz instytucje

= L)
®
Zatoz konto w 3 prostych krokach!
B BEIgE  ADYMECW pedni korzystadz serwisu, musisz przypisac o swojego konta co najmniej j§dna
instytucje.

D ‘Wprowadz swoje podstawowe dane—._.._\

m _— Aklywuj swoje konto | -_?)

~

_?-) Dodaj swoje instytucje

Nastepnie, korzystajagc z dostepnych kryteriow zawezania wyszukiwania, nalezy okresli¢é dane
szukanej instytucji i klikng¢ ,,Szukaj”.

A Wybierz ihstytucje
a=

i Wyszukaj

* Powiat | bolestawiecki = | Kod poclgwy: |:|
Ty szkoty. Nazwa: l_ S —|

UWAGA: Zbyt szczegétowe zdefiniowane wyszukiwania moze prowadzi¢ do problemoéw
z odnalezieniem szukanej placowki. Radzimy skoncentrowac¢ sie na takich danych jak:
wojewddztwo, powiat, gmina, miasto lub kod pocztowy.

Prosimy o uwage podczas wybierania wartosci w polu ,,Powiat”, gdzie uzytkownicy czesto popetniaja

btad, wybierajgc np. powiat stupski, podczas gdy szkotfa znajduje sie w powiecie Stupsk pow. grodzki.
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Po okresleniu kryteriéw wyszukiwania i kliknieciu ,,Szukaj” zostanie wyswietlona lista odnalezionych

CENTRUM EDUKAC]I OBYWATELSKIE]

instytucji. Jezeli na liscie znajduje sie szukana placéwka, nalezy klikngé¢ ,,Wybierz”.

A Wybierz instytucje
L8
E-- Wyszukaj

- Wyszukaj ponownie | Wyniki wyszukiwania

< Poprzednie | 1/2| Nastepne =

Szkota Podstawowa nr 10
Bielawa &
58-260 Bielawa

Gimnazjum nr 1w Bielawie
Brzeina 48
58-260 Bielawa

UWAGA: W przypadku wiekszosci zespotdw szkdét mozna przypisac sie do jednej lub kilku sktadowych

szkét zespotu zamiast do samego zespotu.

Zespot Szkot w Bielawie
Zeromskiego 41
58-260 Bielawa

L POWIATOWE CENTRUM KSZTAECENIA
PRAKTYCZNEGO W BIELAWIE

ZEROMSKIEGO 41A
58-260 Bielawa

L Technikum

Zeromskiego 41
58-260 Bielawa

L Zasadnicza Szkota zawodowa
Zeromskiego 41
58-260 Bielawa

L Liceum profilowane
Zeromskiego 41
58-260 Bielawa

Klikniecie ,,Wybierz” spowoduje wyswietlenie listy rél, ktére mozna petni¢ w danej instytucji.

Dodaj instytucje

Muoja rola w instytuci: |—w3fbier1_—

Anliue

Nalezy wybrac jedng z widocznych rdl, a nastepnie klikngc
przycisk ,,Dodaj”.

UWAGA: W wybranej instytucji mozna petnic
wytgcznie jedng role.

Zmien role w instytucji

Moja rola w instytucji- ‘7wymemf

— wybierz —
Dyrektor
Nauczyciel

Pracownik
Samorzadowiec
Trener

Uczer

\Wicedyrektor

ul. Noakowskiego 10/1, 00-666 Warszawa, tel./fax: +48 (22) 875-85-40, e-mail: ceo@ceo.org.pl, www.ceo.org.pl

Strona



CEO

CENTRUM EDUKAC]I OBYWATELSKIE]

KROK 8 — Dodawanie instytucji cz. 4/4

Po wybraniu instytucji oraz petnionej w niej roli, jezeli jest to jedyna instytucja, w ktdérej uczysz,

wystarczy juz tylko klikng¢ ,,Zakoncz”.

A Wybier
ki
E HHH Szkota Podstawowa nr 10
Bielawa &

58-260 Bielawa
Rola: # Wicedyrektor

Aby doda¢ kolejng instytucje, nalezy wybrac opcje ,,Dodaj”.
Po przypisaniu do konta instytucji wraz z petniong w niej rolg panel nawigacyjny stanie sie aktywny

(kolorowy).
-CHO- = e
CENTRUM EDUKAC]I . Moje Moje Rejestracja
OBYWATELSKIE] Zalogowany jako: jan.kowalski@ceo.test.ora.pl | VWylogui Maje konto LETT programy do programu
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Uaktualnij swoje dane osobowe, aby otrzymywaé lepiej dostosowane do Twoich potrzeb

informacje o ofercie Centrum Edukacji Obywatelskiej i programach przez nie realizowanych.

~-CEO-
CENTRUM EDUKAC]!
OBYWATELSKIE]

M Moje konto

o

- *mie:

* Mazwisko:

* E-mail:

Hasto:

Powtdrz hasto:

Telefon kontakiowy:

Ulica:

Numer domu:

MNumer lokalu:

Kod pocztowy:
Migjscowosc:

Wojewddziwo:
* Powiat:

* Gmina:

Plec:

* Przedmioty, ktdrych
ucze:

Zalogowany jako: jan.kowalski@ceo.test.org.pl | Wylogu]

|.Jan

|K0wa|ski

|jan_kowaIski@ceo.test.org_pl

|Jana Kowalskiego

[

[31

[01-011

|Warsz awa

|mazowieckie

|m. st Warszawa

| M. st Warszawa

| Szkota podstawowa - Klasy [ -1l

h |

|Edukacja przedszkolna i wezesnoszkolna |

Dodaj kolejny

=) v \]

Moje Maoje Rejestracja
instytucje programy do programu

Uaktualnij swoje dane osobowe, aby moc
otrzymywac najlepiej dopasowane informacje o
programach realizowanych przez Centrum
Edukacji Obywatelskiej.

W tym celu wazne s3 dane dotyczace Twaojego
regionu zamieszkania, miejscowosci oraz
nauczanych przedmiotdw | poziomu szkoty - te pola
oznaczylismy jako wymagane do wypetnienia.
Zachecamy jednak do uzupetnienia jak najwiekszej
czesci danych.

Pamietaj, ze adres E-mail stanowi Twdj login w
serwisach internetowych CEO.

Najwazniejsze s dla nas dane dotyczace regionu i miejscowosci,

w ktdrej mieszkasz oraz przedmiotu, ktorego nauczasz.

Mimo wszystko zachecamy do uzupetnienia jak najwiekszej czesci danych.
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Publicznie dostepne formularze rejestracyjne do wszystkich programéw Centrum Edukacji
Obywatelskiej, w ktérych aktualnie trwa rejestracja, znajdujg sie w zaktadce ,Rejestracja do
programu”.

e
— q E — = (= B
CENTRUM EDUKAC]I Moje Moje Rejestracja
OBYWATELSKIE] Zalogowany jako: jan.kowalski@ceo.test.org.pl | \Wyloqu Moje konto instytucje programy do programu

Widocznos$¢ formularzy zalezy od roli, jakg wybratas/es w swojej Instytucji, poniewaz niektdre z nich
moga by¢ przeznaczone np. wytgcznie dla uczniéw badz dyrektorow.

W Spotecznosci CEO rozrdznia sie 3 typy formularzy (zgtoszen):
e 7Zgtoszenie uczestnika
e Zgtoszenie szkoty
e Zgtoszenie wielu uczestnikow

Kazdy z powyzszych formularzy moze by¢ tzw. formularzem ukrytym — dostepnym wytacznie poprzez
bezposredni link, a tym samym niewidocznym w zaktadce ,Rejestracja do programu”.

Przyktad linku:

Pierwsze okno formularza to zaktadka ,/0 programie”, gdzie znajduje sie opis programu wraz
z warunkami uczestnictwa. Po zapoznaniu sie z nimi nalezy przejs$¢ do zaktadki ,,Rejestracja”.

~-CEO~- ’
CENTRUM EDUKAC]T 0z Moje

OBYWATELSKIE] Zalogowany jako: jan.kowalski@ceo.test.org.pl | Wyloguj instytucje programy

| Rejestracja do programy

Wypetnij Formularz

Szkolenia dla nauczycieli £ Frzykltadowy formularz - Rejestracja

W zaktadce O programie” zapoznaj sie Z jego
O programie Rejestracja opisem. Pamieta, Ze kazdy program moze miec
odmienny regulamin uczestnictwa. Zapoznaj sigz
O programie jego warunkami, aby Swiadomie uczestniczyé w
Program Aktywna edukacja jest prowadzony w ramach projektu Wdrozenie podstawy wybranym prograriie.
programowej ksztatcenia ogdlnego w przeszkolg i szkotach wspdffinansowanego”™. Projekt W zakiadce ,Rejestracja” znajduje sie formularz
jest wspdtinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego zgtoszeniowy do Programu.

Kapitat Ludzki. Liderem programu jest Oérodek Rozwoju Edukacji, natomiast
Centrum Edukacji Obywatelskiej petni role partnera odpowiedzialnego za strone

Zwrdc uwage na wypetnienie wszystkich
merytoryczng.

wymaganych pdl. W przypadku jakichkolwiek pytan
skontakiuj sie z koordynatorem programu, do
ktdrego chcesz sie zgtosic

Warunki uczestnictwa

Regulamin programu Aktywna edukacja:
www.ceo.org.pl/sites/default/files/news-files/regulamin_ae_pdf
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Rejestracja dzieli sie na cztery etapy:
Okreslenie instytucji, roli w instytucji i wyboru danego szkolenia/cyklu szkoleniowego
Uzupetnienie pdl zdefiniowanych dla danego formularza (nie dotyczy wszystkich formularzy)
Zapisanie formularza

Status zgtoszenia

Pierwszy etap rejestracji rozpoczynamy | Szkolenia dla nauczycieli - Przykladowy formularz - Rejestracja

od okreslenia instytucji, z ktérej Sl Rcicstracia

zgtaszamy sie do programu oraz roli .
g. y sie p g ! * Moja instytucja |—Wfb'9"'—'— |
z jaka zgtaszamy sie do programu, np.
i * Moja rola
nauczyciel, dyrektor. : : :
* Wybierz _Mozesz wybra¢ maksymalnie 1 pozycje

. . e s . Szkolenie/k ol
Lista instytucji i rél wynika z danych w croEneris L O | Szkolenie/Kurs nr 1
|:| Szkolenie/Kurs nr 2

.. .
zaktadce ,Moje instytucje”. 7 | szotenieurs nr 3

Nastepnie wybieramy na liscie jedno lub wiecej szkoleri/kurséw (w tym przypadku nalezy wskazac
1 pozycje, o czym Swiadczy komunikat — ,Mozesz wybra¢ maksymalnie 1 pozycije”), do ktérych
chcemy sie zgtosi¢. Robimy to poprzez zaznaczenie kwadracika przy wybranym szkoleniu/kursie.

Szkolenia dla nauczycieli - Przykladowy formularz - Rejestracja

0O programie Rejestracja

Szkota Podstawaowa nr 10

Przyktadowy sposdéb uzupetnienia " Moja instytucia
. . 7 = * Mo M ycisl
pierwszej czesci formularza: Moja rola.  TEHE2/EE
* Wybierz Mozesz wybraé maksymalnie 1 pozycje

Szkolenie/kurs I:‘ Szkolenie/Kurs nr 1
Szkolenie/Kurs nr 2
[0 Sszkolenie/Kurs nr 3

Szkolenia dla nauczycieli - Przykiadowy formularz - Rejestracja

O programie Rejestracja

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie pdl,
jakie  przewidziat dla  uczestnikéw
koordynator programu CEO. Te pola moga,

* Wybierz

ale nie musza pojawic sie w formularzu. Szkolenie/urs 7] gzkolenie/Kurs nr 1
Szkolenie/Kurs nr 2
[[] Szkolenie/Kurs nr 3

* Moja instytucja: | Szkota Podstawowa nr 10

* Moja rola:  Mauczyciel

Mozesz wybrac maksymalnie 1 pozycje

Pale nr 1

Pale nr 2 Tﬁ«l‘(
OnE

Pole nr 3
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Po uzupetnieniu danych i akceptacji warunkéw udziatu w programie, nalezy zapisaé formularz
uzywajac przycisku ,, Wyslij formularz”.

* Akceptuje warunki udziatu w Programiel ] I

* Pola oznaczone gwiazdka s3 obowigzkowe

Wyslij formularz

Jezeli wprowadzone do formularza dane sg kompletne i poprawne, formularz zostanie pomysinie

wystany. W przeciwnym razie nastgpi powrét do wypetniania formularza z informacja, ktére pola
nalezy jeszcze uzupetnié lub poprawic.

Po poprawnym wypetnieniu formularza, —CEO_'
CENTRUM EDUKAC]I

Zostanie Wyéwiet]ona informacja meLSK]EJ Zalogowany jako: jan.kowalski@ceo.test.org.pl | \Wyloau

,Formularz wystany pomysinie”, a na o
. . Moje programy
liscie w zaktadce ,Moje programy”, :

pojawi sie program, do ktdrego nastgpita

‘ . Formularz wystany pomysinie

rejestracja, np. Aktywna edukacja.
Aktywna edukacja

CE
CENTRUM EDUKACJI
OBYWATELSKIE] Zalogowany jako: jan.kowalski@ceo.test.org.pl | \Vvlogu

3 . 0 - ‘Y
Aby przejs¢ do szczegdétéw zgtoszenia, nalezy MO-]e pRoeten
»,rozwing¢” dany program klikajgc na niego, R
gdzie znajduje sie informacja na temat statusu

Szkolenia dla nauczycieli

ngoszenia oraz mOleWOS'é podgladu tres’ci Przyktadowy formularz - podglad

Status: zgloszenie zaakceptowane

zgtoszenia.

Status: rgloszenie zaakceptowane

e Zgtoszenie zostato zaakceptowane przez Koordynatora programu CEO.
Status: rgloszenie oczekuje na zaakceptowanie

e Zgtoszenie oczekuje na akceptacje/weryfikacje przez Koordynatora programu CEO.

Status: zgloszenie odrzucone

e Zgtoszenie zostato odrzucone po jego wczesniejszym zaakceptowaniu przez Koordynatora
programu CEO.
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Formularz zgtoszenia szkoty odrdznia od formularza zgtoszenia uczestnika jedynie pierwsze pole w

formularzu — instytucja zgtaszana do programu.

Zgloszenie szkoty:

O programie Rejestracja
* Instytucja zgtaszana ||—wybierz —
do programu

* Moja rola

Zgtoszenie uczestnika:

O programie Rejestracja

* Moja instytucja —wybierz —

* Moja rola

Pozostata czes¢ formularza jest analogiczna do
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Ten typ formularza umozliwia zgtoszenie instytucji, a wraz z nig jednego i wiecej uczestnikdw.

Na poczatku nalezy wybrac
instytucje zgtaszang do programu
oraz klikng¢ przycisk ,,Dodaj”, aby
rozpoczgé wpisywanie danych
kolejnych uczestnikéw.

O programie

“Instytucja zgtaszana [ wypierz —

do programu

*Uczestnicy programu

Dodaj

WAZNE: Osoba wypetniajaca powyzszy formularz, aby zgtosi¢ sama siebie, musi réwniez podaé swoje

dane po kliknieciu przycisku ,, Dodaj”.

Na dane uczestnika sktadaja sie:
— Imie

— Nazwisko

O programie Rejestracja

*Instytucja zgtaszana |—wybie|z—

do programu

—  E-mail

— Rola (np. nauczyciel)

*Uczestnicy programu

|Imir;

| | MNazwisko

|E-mai|

|| — Wybierz role —

— Woybdr danego szkolenia/
cyklu szkoleniowego

* Wybierz jeden z
kursdw

Kurs "Aktywny Samorzgd

[] Uczniowski - kurs dla opiekundw"
edycja 2014/15
Kurs "Analiza wynikdw

0 egzamindw zewnetrznych i jej
wykorzystanie w pracy szkoty”
edycja 2014/15

— Uzupetnienie pdl
zdefiniowanych dla danego
formularza (nie dotyczy

wszystkich formularzy)

*Gldwny nauczany

; |—wybier1_— |
przedmiot
Dodatkowy nauczany | |
przedmiot
Usun Dodaj

* Pola oznaczone gwiazdka sg obowigzkowe

Wyslij formularz

— Klikniecie przycisku ,,Dodaj” — umozliwia zgtoszenie kolejnego uczestnika

— Klikniecie przycisku , Usun” — usuwa zgtoszenia danego uczestnika

— Klikniecie przycisku ,, Wyslij formularz” — skutkuje wystaniem formularza zgtoszeniowego
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CENTRUM EDUKAC]I OBYWATELSKIE]
Zgtoszeni uczestnicy, ktdrzy nie znajdujg sie w naszej bazie danych, otrzymajg nastepujaca

wiadomosé mailowa:

Witaj!
Ten mail zostat wystany do Ciebie z systemu "Spoteczno$¢ CEO" Fundacji Centrum Edukacji Obywatelskiej.

Wystano go w jednym z dwéch przypadkéw:

(] W odpowiedzi na zgdanie przez Ciebie zmiany hasta w systemie

(] lub gdy Twdj adres e-mail zostat zgtoszony do udziatu w jednym z programéw naszej Fundacji. Takiego zgtoszenia mogt
dokona¢ ktos z Twojej instytucji (Szkoty, Biblioteki, Instytucji kultury) - np. Dyrektor, Nauczyciel lub Pracownik
sekretariatu.

W obydwu przypadkach, aby moc zalogowac sie w systemie nalezy klikngé¢ ponizszy link i ustali¢ nowe hasto dostepu do
"Spotecznosci CEO"

W celu ustalenia nowego hasta nalezy kliknqc¢ w ponizszy link:
Zmiana hasta
Ponizszy e-mail wyg2nerowany zostat automatycznie, nie nalezy na niego odpowiadac.

Centrum Edukacji Obywatelskiej

Po jej otrzymaniu nalezy skorzystac z opcji ,,Zmiana hasta”, a nastepnie
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