Jak zapisac sie na szkolenie dla pracownikow administracji UW?

Krok 1

Zapoznaj sie z ,,Regulaminem szkoleni/kurséw podnoszgcych kompetencje zawodowe pracownikéw
administracji Uniwersytetu Warszawskiego” na Portalu Informacyjnym uw
http://portalinformacyjny.uw.edu.pl/:

1. w Menu Gtéwnym kliknij na okienko ,,Pracownik”
rozwinie sie lista tematéw
2. kliknij na ,Szkolenia dla pracownikéw administracji”

otworzy sie strona z informacjami dot. szkolen:

Uniwersytet Warszawski | Szkolenia dla pracownikéw administragji - Internet Explorer - s IEE
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Szkolenia dla pracownikow administracji

Uniwersytet Warszawski arganizuje kursy i szkolenia dla pracownikéw administracji podnoszace ich kompetencje
Z oferty moga korzystac osoby zatrudnicne w centrali uczelni oraz na wydziatach i w innych jednostkach

Kierownicy biur administracji, a takze indywidualni pracownicy mogg zgtosic koordynatorowi ds. szkoler tematyke
kurséw do 30 czerwca kazdego roku na adres: szkolenia praclatadm uw. edu pl.

s Zgode na udziat w szkoleniu wydaje przetozony pracownika.

s Zeby zarejestrowac sie na szkolenie, konieczne jest wypetnienie formularza dostepnego online na
platformie COME (instrukgja logowania - pdf)

o W przypadku gdy liczba zgloszen przewyzsza liczbe miejsc, tworzy sie liste rezerwowa.

o Informacje o zakwalifikowaniu na szkalenie pracownik otrzymuje drogg elektroniczna

» Zakwalifikowani uczestnicy przesytaja koordynatorowi ds. szkolefi zobowigzanie do uczestnictwa
oraz zgode przetozonego nie péiniej niz w przeddzien rozpoczecia szkolg

* SzczegSlowe informacje na temat procedury rejestracji dostepne s3 wggulaminie (pdf)
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urs” w ostatnim punkcie ,Szczegétowe
inie (pdf)”

Pod tematem ,Jak zarejestrowac sie na wybrane szkolenie
informacje na temat procedury rejestracji dostepne sg w regul

3. kliknij na aktywny link do strony z regulaminem.

4. Uwaznie przeczytaj regulamin. Dlaczego trzeba sie zapoznac z tym dokumentem?
Z regulaminu dowiesz sie m. in.:

e czy jestes uprawniony do uczestnictwa w szkoleniach dla pracownikéw administracji

e jakie szkolenia mozesz wybraé i w jakim wymiarze

o kiedy przetozony moze Cie skierowaé na szkolenie, a kiedy moze nie wyrazi¢ zgody na Twdj
udziat w szkoleniu

e jakie sg zasady rejestracji i przyjec na szkolenia

e jakie wymagania trzeba spetni¢, zeby otrzymad zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia

e jak zgtaszac¢ propozycje nowych szkolen


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

Krok 2

1. Zapoznaj sie z ramowym ,,Planem szkolen” zamieszczonym na Portalu Informacyjnym
UW ($ciezka dostepu jak w Kroku 1). Ramowy plan szkolen na |l podtrocze jest
zamieszczany w pierwszym tygodniu wrzesnia danego roku, a na | pétrocze nastepnego
roku kalendarzowego w Il potowie grudnia.

2. Woybierz interesujace Cie szkolenia.

3. Skonsultuj swdéj wybér z przetozonym i uzyskaj jego ustng zgode.



Krok 3

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

1. Zapisz sie na kurs: ,Szkolenia dla Administracji - formularz zgtoszenia na szkolenia dla
pracownikéw administracji Uniwersytetu Warszawskiego (INFORMACIE | ZAPISY)”na
Platformie COME (jesli jeszcze tego nie zrobitas/zrobites).

Dlaczego warto sie zapisac sie na kurs ,,Szkolenia dla Administracji” na Platformie COME?

e 7Znajdziesz tam najbardziej aktualny ,,Plan szkolen”

e Bedziesz otrzymywad informacje o zblizajgcych sie terminach zapisu na szkolenia na swojg
skrzynke mailowa

e Znajdziesz tam informacje dotyczace godzin rozpoczecia i zakoriczenia oraz miejsca, w
ktérym odbedzie sie interesujgce Cie szkolenie, a takze nazwisko prowadzgcego

e BEDZIESZ MOGt ZAPISAC SIE NA WYBRANE SZKOLENIE/KURS!

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

v"w Menu Gtéwnym kliknij okienko ,,Pracownik”
v' rozwinie sie lista tematéw

v' kliknij ,,Szkolenia dla pracownikéw administracji”
v' otworzy sie strona z informacjami dot. szkolen

pod tematem ,Jak zarejestrowac sie na wybrane szkolenie/kurs” w drugim punkcie:

,Zeby zarejestrowac sie na szkolenie, konieczne jest wypetnienie formularza dostepnego online na
platformie COME.”


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

2. Klikajac na aktywny link ,instrukcja logowania — pdf” uzyskasz dostep do instrukcji zapisu

uwzgledniajacej:
2.1.Logowanie na platformie COME
PESEL i hasta z USOS)
2.2.Logowanie na platformie COME za pomocg utworzonego ,recznie” konta e-mailowego (dla
0sOb nie posiadajgcych hasta z USOS lub z innych wzgledéw wybierajgcych ten sposéb
logowania).

rzez Centralny Serwer Uwierzytelniania (za pomocg numeru

Przed przystgpieniem do logowanid wydrukuj instrukcje lub otwdrz jg w nowym oknie.

Uniwersytey Warszawski | Szkolenia dla pracownikéw administradii - Internet Explorer
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Szkolenia dla pracownikow administragji

Uniwersytet Warszawski organizuje kursy i szkoldnia dla pracownikéw administracji podnoszace ich kompetencie
Z oferty mogg korzystac osoby zatrudnione w cgntrali uczelni oraz na wydziatach i w innych jednostkach

I_\.a zglosi¢ tematyke szkolenia/kursu

Kierownicy biur administracji, a takze indywigualni pracownicy mogg zglosi¢ koordynatorowi ds. szkoler tematyke

kurséw do 30 czerwea kazdego roku na adrgfs: szkolenia.prac(atiadm.uw.edu.pl.

I Jak zarejestrowac sie na wybrane szolenieskurs

o Zgode na udziat w szkoleniu wyda e przetozony pracownika

* Zeby zarejsstmwa:s\ paszkeledierkaniaczne jest wypetienie formularza dostgpnego online na
platformie COM '

* Wprzypadku gdy Ilczb T y7sTa liczhe migjsc, tworzy sie liste rezerwows.

+ Informacje o zakwa\lhknwamu na szkolems pracownik otrzymuje drogg elektroniczng
» Zakwalifikowani uczestnicy przesylaja koordynatorowi ds. szkoleri zobowigzanie do uczestnictwa
oraz zgode przetozonego nie pdiniej niz w przeddzien rozpoczecia szkolenia.

s Szczegolowe informacje na temat procedury rejestracji dostgpne sq w regulaminie (pdf).

B Akrualna oferra s7koler/kurs
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Dalej postepuj zgodnie z instrukcja. UWAGA! Nie omijaj zadnego kroku podanego w instrukcji!

Jezeli nie mozesz sobie poradzi¢ z logowaniem pomoze Ci p. Anna Zukowska z COME (tel. 22 55
43 807).



Krok 4

Zapisz sie na wybrane szkolenie/kurs

Jestes$ juz zalogowana/zalogowany na Platformie COME? Po zalogowaniu sie w prawym gérnym rogu

ekranu zobaczysz swoje imie i
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Pojawi sie okno podobne do okna ponize;j:

a8 COME UW: Szkolenia dla administragi - Internet Explorer
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2. Jesli jestes zalogowany, kliknij na ,,Szkolenia dla administracji — formularz zgtoszenia na
szkolenia dla pracownikéw administracji Uniwersytetu Warszawskiego (INFORMACIJE |

ZAPISY)”.

3. Jesli logujesz sie pierwszy raz, system zapyta Cie o jednorazowy klucz dostepu. o ,sda”

(skrét od: ,,szkolenia dla administracji”).

| CENTRUM OTWARTE] | MULTIMEDIALNE] EDUKAC]I

SZKOLENIA DLA ADMINISTRAC)

s

Kategorie kurséw

Przesz\kaj kursy |

[ Wykonaj |

‘ Szkolenia dia administracji

Szkolenia dla Administracji - formularz zgloszenia na szkolenia dla pracownikéw administracji Uniwersytetu Warszawskiego (INFORMACJE |

ZAPISY)

Prowadzacy: Agnieszka Lesniewska

pierwszym logowaniu nalezy wpisa¢ jednorazowy klucz dostep:

Aby wejsc na ten kurs, nalezy by¢ zalogowanym, a nastepnie klikn§¢ na jego nazwe. Przy

Teraz jestes juz na przestrzeni Platformy COME poswieconej szkoleniom dla administracji:

8 Kurs: Szkolenia dla Administragi - formularz zgtoszenia na szkolenia dla pracownikéw administr - Internet Explorer

(=) |6 http://kampus.come uw.edu.pl/coursefview.phplid=888
[ Kurs: Szkolenia dia Adminis. ‘ ‘
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Aby zglosic cheé uczestnictwa w szkoleniufkursie, nalezy w pierwszej kolejnoéci zapoznaé sie i zaakceptowad
regulamin szkolen, ktéry widoczny jest ponizej. Po i laminu (po zap sie z jego trescia
nalezy u dofu strony kliknaé na "przedlij”) na stronie gléwnej pojawia sie formularze zapiséw na konkretne kursy.

Regulamin szkolen/kurséw

szkoleri/kurséw podnoszacych kompetencje zawodowe pracownikéw administracji
Uniwersytetu War: k

Strona gidwna
B Moja strona domowa

M6 profil

Moje kursy

3
¥ Biesgcy kurs
»
o

Zamawianie kursu przez
prowadzgcych

]

Pomoc dla prowadzacych
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Yl ¥ Administracja kursem
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& Edytuj ustawienia szkolenie/kurs
:=./ Usytkownicy Strefa komunikacji
¥ Filtry
¥ Raporty
¥ oceny
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‘_E Forum aktualnoéci

4. Aby zobaczy¢ plan szkolen liste \dostepnych kurséow nalezy najpierw przeczytacé
i zaakceptowalC,Regulamin szkolen/kursow’ likajagc na ,Regulamin szkoleri/kursow”,

, klikajac kliknij na znajdujacy sie pod

In i sprawdzi¢ od kiedy

zobaczysz jego tres¢. Aby zaakceptowac regulam
trescig przycisk "Przeslij".

5. Po zaakceptowaniu regulaminu mozesz zobaczy¢ aktu
mozna sie zapisac sie na wybrany kurs.

szka Lesniewska v
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Dodaj nowy temat...
Agnieszka Lesniewska 29w w05
Szkolenie z ASERTYWNOSCI -
wyrazanie i przyjmowanie
krytyki 13 maja
Agnieszha Lasniswska 15 kw1022
Zapisy na szkolenie 10 maja z
pierwszej pomocy i 28 kwietnia
z komunikacji w zespole

Agnieszha Lesniewska 7 hwi 12:49
Zapisy na szkolenia z
komunikacji, mediéw
spotecznoéciowych, technik
prezentacii i pierwszej pomocy
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Przed zapisem zapoznaj sie z programem szkolenia/kursu i ocen, czy jest zgodny z Twoimi
potrzebami. W przypadku kursu jez. angielskiego przed zapisem moze by¢ konieczne
rozwigzanie testu poziomujgcego, ktdry znajdziesz na tej samej stronie.

Jesli znasz juz program szkolenia, mozesz przejs¢ do formularza zapisu. W tym celu kliknij na

,Zapisz sie na kurs... (tu nazwa kursu), a na kolejnej stronie na ,,Prosze odpowiedzieé na

pytania”.

& Zapisz sie na kurs (nowy kw..
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Wypetnij pola formularza (bardzo wazne jest, aby sprawdzié, czy adres e-mail zostat podany
prawidtowo). Zalecamy wpisanie tez numeru tel. komoérkowego — zdarza sie, ze zachodzi
potrzeba pilnego skontaktowania sie z uczestnikiem szkolenia, np. w przypadku odwotania
szkolenia lub koniecznosci przekazania dodatkowych informacji tuz przed jego rozpoczeciem.



@ Zapisz sie na kurs (nowy kwestionariusz) - Pierwsza pomoc 9 czerwea 2016 - Internet Explorer - a
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9. Po wypetnieniu formularza zgtoszeniowego kliknij na ,,Przeslij”.

10. Na ekranie ukaze sie potwierdzenie wystania zgtoszenia, ktére widoczne bedzie do momentu
opuszczenia strony:

a8 Zapisz sie na kurs (nowy kwestionariusz) - Internet Explarer = @
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GOPOWIEDZIEC NA PYTANIA:

J— - Dzigkujemy za ienie kwestionariusza.

Drigkujerny za zgloszenie. Potwierdzenie przyjgcia lub informacjs, ze jestet na lidcie rezerwowej, otrzymasz najpééniej na 7 dni przed rozpoczeciem kursu e-mailem.
Strona gléwna
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»

Kontynuuj
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ADMINISTRAC|A (=l

‘ ~ Administracja
kwestionariuszem

D Proszg odpowiedrieé na
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Pzigkujemy za wypetnienie kwestionariusza.

Dziekujemy za zgtoszenie. Potwierdzenie przyjecia lub informacje, Ze jested na liscie rezerwowej, otrzymasz najpdzniej na 7 dni przed rozpoczeciem kursu e-mailem.
Aby wrdci¢ na strone gidwna kursu, nalezy »>klikna¢ tutaje<

Kontynins:




11. Taki komunikat oznacza, ze wtasnie zgtosite$/zgtositas che¢ uczestnictwa w kursie.

PAMIETAJ, ze wypetnienie formularza zgtoszeniowego nie oznacza przyjecia na kurs!

Zgodnie z informacja, ktdra pojawia sie tuz po przestaniu kwestionariusza zgtoszeniowego,
najpdiniej na 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia/kursu otrzymasz drogg elektroniczng
potwierdzenie przyjecia lub informacje, ze jestes na liscie rezerwowej.



