
Jak zapisać się na szkolenie dla pracowników administracji UW? 

Krok 1 

Zapoznaj się z „Regulaminem szkoleń/kursów podnoszących kompetencje zawodowe pracowników 

administracji Uniwersytetu Warszawskiego” na Portalu Informacyjnym UW 

http://portalinformacyjny.uw.edu.pl/: 

1. w Menu Głównym kliknij na okienko „Pracownik” 

rozwinie się lista tematów 

2. kliknij na „Szkolenia dla pracowników administracji” 

otworzy się strona z informacjami dot. szkoleń: 

 

 

Pod tematem „Jak zarejestrować się na wybrane szkolenie/kurs” w ostatnim punkcie „Szczegółowe 

informacje na temat procedury rejestracji dostępne są w regulaminie (pdf)”  

3. kliknij na aktywny link do strony z regulaminem. 

 

4. Uważnie przeczytaj regulamin. Dlaczego trzeba się zapoznać z tym dokumentem? 

Z regulaminu dowiesz się m. in.: 

 czy jesteś uprawniony do uczestnictwa w szkoleniach dla pracowników administracji 

 jakie szkolenia możesz wybrać i w jakim wymiarze 

 kiedy przełożony może Cię skierować na szkolenie, a kiedy może nie wyrazić zgody na Twój 

udział w szkoleniu 

 jakie są zasady rejestracji i przyjęć na szkolenia 

 jakie wymagania trzeba spełnić, żeby otrzymać zaświadczenie o ukończeniu szkolenia 

 jak zgłaszać propozycje nowych szkoleń 

http://portalinformacyjny.uw.edu.pl/


Krok 2 

1. Zapoznaj się z ramowym „Planem szkoleń” zamieszczonym na Portalu Informacyjnym 

UW (ścieżka dostępu jak w Kroku 1). Ramowy plan szkoleń na II półrocze jest 

zamieszczany w pierwszym tygodniu września danego roku, a na I półrocze następnego 

roku kalendarzowego w II połowie grudnia. 

 

2. Wybierz interesujące Cię szkolenia. 

 

3. Skonsultuj swój wybór z przełożonym i uzyskaj jego ustną zgodę. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Krok 3 

Zarejestruj się na przestrzeni Platformy COME przeznaczonej na szkolenia dla administracji UW:  

1. Zapisz się na kurs: „Szkolenia dla Administracji - formularz zgłoszenia na szkolenia dla 

pracowników administracji Uniwersytetu Warszawskiego (INFORMACJE I ZAPISY)”na 

Platformie COME (jeśli jeszcze tego nie zrobiłaś/zrobiłeś).  

Dlaczego warto się zapisać się na kurs „Szkolenia dla Administracji” na Platformie COME? 

 Znajdziesz tam najbardziej aktualny „Plan szkoleń” 

 Będziesz otrzymywać informacje o zbliżających się terminach zapisu na szkolenia na swoją 

skrzynkę mailową 

 Znajdziesz tam informacje dotyczące godzin rozpoczęcia i zakończenia oraz miejsca, w 

którym odbędzie się interesujące Cię szkolenie, a także nazwisko prowadzącego 

 BĘDZIESZ MÓGŁ ZAPISAĆ SIĘ NA WYBRANE SZKOLENIE/KURS!  

Instrukcję logowania znajdziesz na Portal Informacyjnym http://portalinformacyjny.uw.edu.pl/ 

 w Menu Głównym kliknij okienko „Pracownik” 

 rozwinie się lista tematów 

 kliknij „Szkolenia dla pracowników administracji” 

 otworzy się strona z informacjami dot. szkoleń 

pod tematem „Jak zarejestrować się na wybrane szkolenie/kurs” w drugim punkcie: 

„Żeby zarejestrować się na szkolenie, konieczne jest wypełnienie formularza dostępnego online na 

platformie COME.” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://portalinformacyjny.uw.edu.pl/


2. Klikając na aktywny link „instrukcja logowania – pdf” uzyskasz dostęp do instrukcji zapisu 

uwzględniającej: 

2.1. Logowanie na platformie COME przez Centralny Serwer Uwierzytelniania (za pomocą numeru 

PESEL i hasła z USOS) 

2.2. Logowanie na platformie COME za pomocą utworzonego „ręcznie” konta e-mailowego (dla 

osób nie posiadających hasła z USOS lub z innych względów wybierających ten sposób 

logowania). 

 

Przed przystąpieniem do logowania wydrukuj instrukcję lub otwórz ją w nowym oknie. 

 

 

Dalej postępuj zgodnie z instrukcją. UWAGA! Nie omijaj żadnego kroku podanego w instrukcji!  

 

Jeżeli nie możesz sobie poradzić z logowaniem pomoże Ci p. Anna Żukowska z COME (tel. 22 55 

43 807).  

 

 

 

 

 

 

 



 

Krok 4 

Zapisz się na wybrane szkolenie/kurs 

Jesteś już zalogowana/zalogowany na Platformie COME? Po zalogowaniu się w prawym górnym rogu 

ekranu zobaczysz swoje imię i nazwisko.  

1. Poniżej zobaczysz KATEGORIE KURSÓW – wybierz    „Szkolenia dla administracji”.  

 

 

Pojawi się okno podobne do okna poniżej: 

 



2. Jeśli jesteś zalogowany, kliknij na „Szkolenia dla administracji – formularz zgłoszenia na 

szkolenia dla pracowników administracji Uniwersytetu Warszawskiego (INFORMACJE I 

ZAPISY)”. 

3. Jeśli logujesz się pierwszy raz, system zapyta Cię o jednorazowy klucz dostępu. Klucz to „sda” 

(skrót od: „szkolenia dla administracji”). 

 

 

 

 

Teraz jesteś już na przestrzeni Platformy COME poświęconej szkoleniom dla administracji: 

 

4. Aby zobaczyć plan szkoleń, czy listę dostępnych kursów należy najpierw przeczytać                             

i zaakceptować „Regulamin szkoleń/kursów”. Klikając na „Regulamin szkoleń/kursów”, 

zobaczysz jego treść. Aby zaakceptować regulamin, klikając kliknij na znajdujący się pod 

treścią przycisk "Prześlij". 

5. Po zaakceptowaniu regulaminu możesz zobaczyć aktualny plan szkoleń i sprawdzić od kiedy 

można się zapisać się na wybrany kurs.  



6. Przed zapisem zapoznaj się z programem szkolenia/kursu i oceń, czy jest zgodny z Twoimi 

potrzebami. W przypadku kursu jęz. angielskiego przed zapisem może być konieczne 

rozwiązanie testu poziomującego, który znajdziesz na tej samej stronie.  

 

7. Jeśli znasz już program szkolenia, możesz przejść do formularza zapisu. W tym celu kliknij na 

„Zapisz się na kurs… (tu nazwa kursu), a na kolejnej stronie na „Proszę odpowiedzieć na 

pytania”. 

 

 

8. Wypełnij pola formularza (bardzo ważne jest, aby sprawdzić, czy adres e-mail został podany 

prawidłowo). Zalecamy wpisanie też numeru tel. komórkowego – zdarza się, że zachodzi 

potrzeba pilnego skontaktowania się z uczestnikiem szkolenia, np. w przypadku odwołania 

szkolenia lub konieczności przekazania dodatkowych informacji tuż przed jego rozpoczęciem.  



 

9. Po wypełnieniu formularza zgłoszeniowego kliknij na „Prześlij”. 

 

10. Na ekranie ukaże się potwierdzenie wysłania zgłoszenia, które widoczne będzie do momentu 

opuszczenia strony: 

 

 

 



11. Taki komunikat oznacza, że właśnie zgłosiłeś/zgłosiłaś chęć uczestnictwa w kursie. 

PAMIĘTAJ, że wypełnienie formularza zgłoszeniowego nie oznacza przyjęcia na kurs!  

Zgodnie z informacją, która pojawia się tuż po przesłaniu kwestionariusza zgłoszeniowego, 

najpóźniej na 7 dni przed rozpoczęciem szkolenia/kursu otrzymasz drogą elektroniczną 

potwierdzenie przyjęcia lub informację, że jesteś na liście rezerwowej. 


