Instrukcja korzystania — Koordynator w urzedzie

1. Jak sie zarejestrowac
Wejdz na strone rejestracji: https://cyfryzacja-klaster.pl/koordynator/register.php

Wpisz: Imie i nazwisko, E-mail, Hasto i jego powtdérzenie, Telefon, a nastepnie
wybierz Urzad (jednostka terytorialna) z listy.

Kliknij Zarejestruj. Jesli cos jest nie tak (np. btedny format e-maila lub zbyt stabe hasto),

zobaczysz komunikat w okienku — popraw wskazane pola i sprobuj ponownie. Po
prawidtowym wypetnieniu formularza konto zostanie utworzone.

ST shet

w urzedzie

Rejestracja koordynatora

Imie Nazwisko
E-mail
Hasto Powtérz hasto
Telefon Urzad
-- wybierz -- v

Po udanej rejestracji nacisnij niebieski przycisk w menu gtéwnym.

2. Jak sie zalogowac

Przejdz do strefy Koordynatora — bezposrednio pod adresem https://cyfryzacja-
klaster.pl/koordynator,

lub kliknij przycisk Koordynator w urzedzie w gtéwnym menu strony projektu
https://cyfryzacja-klaster.pl.

Podaj E-mail i Hasto ustawione przy rejestraciji.

Po zalogowaniu trafisz na Panel (Dashboard) z licznikami: Oczekujace,
Zaakceptowane, Odrzucone, oraz skrétami Nowe zgtoszenie i Lista zgloszen.
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Witaj, Viktor!
Jeste$ koordynatorem w:
Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Oczekujace Zaplanowane Odrzucone
Zrealizowane Nie odbyto sie

Lista szkolen Nowe szkolenie

3. Jak zaproponowac szkolenie online

Na gérnym pasku wybierz + Noveszolenie (z1hg Kliknij przycisk na Panelu).

Ustaw Proponowana date i godzine szkolenia.
W polu Typ szkolenia wybierz Online.

Dodaj Uczestnikéw: imie, nazwisko, e-mail. Klikaj Dodaj uczestnika, aby dopisac
kolejne osoby (limit w jednym zgtoszeniu: 7).

a

Kliknij Wyslij propozycje. Zgtoszenie otrzyma status Oczekujace i pojawi sie w Liscie

zgtoszen.
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Dodaj szkolenie

Data i godzina Typ szkolenia
dd.mm.rrrr --:-- [m) — wybierz — v
Uczestnicy

Online (2 godziny)

Imig Stacjonarne (6 godzin) E-mail

Dodaj uczestnika
Zapisz szkolenie

Do czasu, dopoki administrator nie zmieni statusu zgtoszenia, mozesz je edytowac.

4. Jak zaproponowa¢ szkolenie stacjonarne
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Na gérnym pasku wybierz T Noweszolenie (g]ho Kliknij przycisk na Panelu).
Ustaw Proponowana date i godzine.
W polu Typ szkolenia wybierz Stacjonarne.

W polu Miejsce wybierz z listy lokalizacje — np. Szkolenie w urzedzie lub poza
budynkiem urzedu.
W polu Adres / opis wskaz dokfadny adres, jesli jest znany.

Dodaj Uczestnikéw: imie, nazwisko, e-mail. Klikaj Dodaj uczestnika, aby dopisac
kolejne osoby (limit: 7).

Kliknij Wyslij propozycje. Zgtoszenie otrzyma status Oczekujgce i pojawi sie w Liscie
zgloszen.

a
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Dodaj szkolenie

Data i godzina Typ szkolenia Typ miejsca

dd.mm.rrrr --:-- (] Stacjonarne (6 godzin) v — wybierz — v

Adres / opis miejsca
Szkolenie w urzedzie
Szkolenie na zewnatrz

Uczestnicy

Imie Nazwisko E-mail

Dodaj uczestnika
Zapisz szkolenie

Do czasu, dopoki administrator nie zmieni statusu zgtoszenia, mozesz je edytowac.

Najczestsze bledy i jak je poprawié

Nie moge si¢ zarejestrowac.
Sprawdz, czy adres e-mail ma poprawny format. Hasto musi mie¢ minimum 8 znakdéw.
Jesli pojawi sie komunikat o btedzie, popraw wskazane pola.

Nie moge si¢ zalogowac.
Upewnij sie, ze wpisujesz dokfadnie ten sam adres e-mail. Sprawdz wielkos¢ liter w
hasle. Jesli nie pamietasz hasta, napisz do wsparcia: support@klaster.org.pl.

Nie moge wysta¢ propozyciji szkolenia.
Upewnij sie, ze wszystkie wymagane pola sg wypetnione (data, godzina, typ). Dodaj co
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najmniej jednego uczestnika.
Jesli pojawi sie komunikat o btedzie CSRF, odswiez strone (Ctrl + F5) i wypetnij
formularz ponownie.

Chce zmieni¢ dane w zgtoszeniu, ale nie moge.
Edycja jest mozliwa tylko do momentu, gdy szkolenie ma status Oczekujace.
Po akceptacji przez administratora zmiany mozesz przekaza¢ mailowo.

Zgloszenie nie pojawia sie na liscie.

Kliknij przycisk Filtruj bez wypetniania pol.

Moje szkolenia

Status Typ szkolenia

— wszystkie — v — wszystkie — v Wyczysé

Jesli nadal nic nie wida¢, wyloguj sie i zaloguj ponownie.
System zgtasza btedny termin.

Upewnij sie, ze termin szkolenia jest datg przysztg — system nie przyjmuje dat
wczesniejszych niz biezgca.
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