Kuratorium Oswiaty w Katowicach

PREZENTACJA INSTRUKCJI OBStUGI PLATFORMY DO SKtADANIA
WNIOSKOW O ORGANIZOWANIE TURNUSOW
DLA MtODOCIANYCH PRACOWNIKOW DLA PRACOWNIKOW SZKOt
BRANZOWYCH | STOPNIA
DOSTEPNEJ W SYSTEMIE INFORMACJI OSWIATOWE)

Katowice, 28 kwietnia 2022 roku

Opracowanie na podstawie instrukcji z SIO:

I Oddziat Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Kuratorium Oswiaty w Katowicach



Podstawa prawna ‘
a 2016r.

Art. 51 ust. 1 pkt 15a ustawy z dnia 14 grudni
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.):

,Kurator oswiaty, w imieniu wojewody, wykonuje
zadania i kompetencje w zakresie oswiaty okreslone w
ustawie i przepisach odrebnych na obszarze
wojewodztwa, a w szczegolnosci [...] koordynuje
organizacje doksztafcania teoretyczneqo uczniow
bedgcych mtodocianymi pracownikami.”
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INSTRUKCJA OBSLUGI PLATFORMY DO SKtADANIA WNIOSKOW O
ORGANIZOWANIE TURNUSOW DLA MtODOCIANYCH PRACOWNIKOW DLA
PRACOWNIKOW SZKOt BRANZOWYCH | STOPNIA
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Platforma umozliwia sktadanie wnioskow na naboér na turnusy doksztatcania teoretycznego uczn
mtodocianymi pracownikami przez Branzowe Szkoty | Stopnia. System umozliwia weryfikacje ztozonyc
whioskow przez Koordynatoréow turnusow. Ogolnodostepng czescig systemu jest wyszukiwarka turnusow.
Platforma dostepna jest w zaktadce ,, Turnusy” Strefy Pracownika SIO znajdujacej sie pod adresem:
https://strefa.ksdo.gov.pl/login.
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Szczepie nia przeciw
COMID-19%

Formularz J ST

Turnusy Logowanie do SIO — przejscie na jeden login

) Sz nowni Pansiwo,
Aktualnodci

uytkownicy systemu informacy oswatowe) (SI0) mogli dotychczas logowac s¢ popr2ez ro2ne loginy | hasta uzyskane do podmotow w Zakrese kioryd

Raporty preekazywal mformacje do S0, 1) 1 login — 1 podmiot

W zwazku 2 zriang poitykd logowania pd sierpnia br_nastapi zmian a wlogowaniu do SIO i uzytkownicy beda mogl logowac sie do wiely podmiotow
Ankiety

przy utyci pdnego baginu, . 1 login - wiele podmioldw

Materialy Po zmianie uzytkownicy beda posadac jeden login skindajacy s g wylacznie z wielkich liter i cyfr

Poradniki

Wprowadzone zmiany w Systemie Informacji Oswiatowe]




Po wybraniu zaktadki wyswietlana jest lista wnioskdw ztozonych w danej placéwce lub zespole szl
widoku widoczne s3 gtowne informacje o wniosku, jak jego status czy wskazany w nim zawod. Przy pierw
uruchomieniu, jezeli zaden wniosek nie zostat jeszcze ztozony, lista jest pusta.
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B | ista wnioskow © Dodaj turnus tarmat

Q Wyszukiwanie wnioskéw na liscie

MNazwisko

Termin do

= Lista turnusow (0)

Id RSPO Nazwa placowki | Symbol ] Zawod Zmodyfikowal Status Akcje




Whioski mogg miec trzy statusy:

» Rozpatrywany - kiedy wniosek zostat ztozony i czeka na weryfikacje.

» Zaakceptowany — wniosek, ktory zostat pozytywnie rozpatrzony przez
Koordynatora.

» Usuniety — kiedy wniosek zostat usuniety przez Szkote lub Koordynatora.




FUNKCJONALNOSCI -

WIDOK LISTY WNIOSKOW — FILTROWANIE | SORTOWANIE

W pasku na gorze strony, klikajgc na odpowiednie logo, jest mozliwos¢
powrotu do Strefy Pracownika oraz przejscia do wyszukiwarki RSPO.

Nizej umieszczone s3 przyciski ,Lista wnioskow”, ,,Dodaj turnus” oraz
yinternet”, ktory przenosi uzytkownika do ogélnodostepnej
wyszukiwarki zaakceptowanych wnioskow.

Przycisk ,,Dodaj turnus” stuzy do sktadania wnioskéw.

,Lista wnioskow” jest to zaktadka, w ktorej pracownik szkoty widzi
wszystkie ztozone wnioski w swojej placowce. Widzi rowniez ich
najwazniejsze dane, takie jak status czy zawad.

Przy kazdym wniosku mozna podjac akcje ,,Pokaz”, czyli wyswietlenie
whiosku oraz , Edytuj”, ktora otwiera wniosek w trybie edyc;ji.

». Ta opcja nie jest dostepna dla usunigtych wnioskow.
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Uzytkownik ma mozliwos¢ filtrowania listy wnioskow po kryteriach:
> Imie

» Nazwisko

» Termin od

» Termin do

W celu skorzystania z filtrowania nalezy uzupetnic¢ jedno badz wiecej pdl, a
nastepnie klikng¢ przycisk ,,Szukaj”. Aby wyczysci¢ pola wyszukiwania nalezy
klikng¢ ,,wyczysc”. Po wykonaniu tej czynnosci wprowadzone pola
wyszukiwania zostang usuniete.

Wyniki mozna sortowac klikajac na nazwy kolumn wyswietlanych wynikow.
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WIDOK LISTY WNIOSKOW — GENEROWANIE PLIKU CSV
Dostepna jest tez mozliwos¢ generowania zestawien. Przycisk ,,Generuj zestawienie w CSV” stuz
pobierania pliku w formacie .csv z wynikami wyszukiwania.

Zaakceptowany

Rozpatrywany

Usuniety

Usunigty

JAN KOWALSH Usuniety




W pliku znajduja sie nastepujace informacje o wniosku:
Id

RSPO

Symbol zawodu

Zawod

Branza

Klasa

Jezyk obcy

Liczba uczniéw

W tym liczba dziewczat

Nocleg - liczba uczniéw

Nocleg - w tym liczba dziewczat
Osrodek- dane teleadresowe
Osrodek- osoba do kontaktu
Termin od

Termin do

Konsultacje

Kto modyfikowat wniosek

Data modyfikac;ji

Status
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SKLADANIE WNIOSKU O ORGANIZOWANIE TURNUSU DLA MtODOCIANYCH PR
Aby ztozy¢ wniosek o zorganizowanie turnusu nalezy klikng¢ w ,,Dodaj turnus”.

o0 STREFA PRACOWNIKA m oy ey Turnusy doksztaicania miodocianych pracownikow
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Jesli szkota nalezy do zespotu szkoét, wyswietli sie lista placowek w zespole, ktore
ztozy¢ wniosek.
Wybadr placowki nastepuje po kliknieciu ,,Wybierz placowke”. 33
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LISTA ZAWODOW —

Po wyborze placéowki zostaje wyswietlona lista wystepujacych zawodow w
szkole.

Przy kazdym zawodzie znajduje sie przycisk ,,Dodaj Turnus”. Przycisk
przekierowuje uzytkownika do formularza wniosku.

Przycisk ten jest nieaktywny w przypadku wczesniejszego wprowadzenia
whiosku na konkretny zawad.

WAZNE

Jesli na liscie zawodow nie jest widoczny zawod, ktory wystepuje w Panstwa
szkole, to prawdopodobnie organ rejestrujgcy szkote nie dodat go do listy
wystepujgcych zawodow w szkole. W tym przypadku nalezy zgtosic brak
widocznego zawodu do organu rejestracyjnego.






Formularz wniosku

We wniosku pola z sekcji:

Dane sktadajacego wniosek
Potozenie

Numer ewidencyjny i nazwa
Dane teleadresowe Sktadajgcego

V VV V V

Zawody

sg uzupetniane automatycznie danymi z SIO lub, w przypadku sekcji Zawody,
poprzez wczesniejszy wybor zawodu, i nie mozna ich edytowac.

Do uzupetnienia przez Panstwa pozostajg pola z sekcji ,Dodatkowe
informacje”. Uzupetnienia wymagajg wszystkie pola z tej sekgcji.

W celu dokonczenia procedury sktadania wniosku, nalezy klikna¢ ,,Zapisz”.

JAby zrezygnowac ze sktadania wniosku, nalezy klikng¢ ,Wstecz”.



Dodatkowe parametry
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Podsumowanie informacji wniosku

Po wystaniu wniosku, otwiera sie okno z podsumowaniem
informacji. W podsumowaniu prezentowany jest przeglad danych we
whiosku, ktére beda zmienia¢ sie w momencie modyfikacji wniosku
przez Panstwa lub przez Koordynatora turnuséw.

Oprocz danych widocznych w formularzu wniosku, znajduja sie tam
tez dodatkowe informacje, m.in. kto i kiedy ostatnio modyfikowat

whiosek oraz status wniosku.



B Wstecz B8 Turnus- wniosek

Dane placowki

RSPO 268282

Nazwa SZKOtA BRANZOWA | STOPNIA "ZAK"
W RZESZOWIE

Jezyk obcy

Polozenie placowki - PODKARPACKIE

wojewodztwo

Polozenie placowki - Rzeszow

powiat

Osrodek

Osrodek kontakt

0Osrodek kontakt Email

Dane turnusu
Data wplywu wniosku 2021-08-1009:29
Typ wniosku Szkota

Data modyfikacji wniosku 2021-08-1009:29

Dodat ANNA NOWAK
anna.nowak@mail_pl
123 456 789
al. Jozefa Pitsudskiego 40 8F
35-002

Rzeszow

Ostatnio modyfikowat JAN KOWALSKI

jan.kowalski@mail.pl

Dane teleadresowe al. Jozefa Pitsudskiego 40 8F
35-002
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Przed rozpatrzeniem wniosku przez Koordynatora turnusow niektore z polw
podsumowaniu informacji o wniosku s3g puste:

» Osrodek

Osrodek kontakt
Osrodek kontakt Email
Osrodek kontakt Telefon

V V V

Dane w ww. polach pojawig sie dopiero po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
przez Koordynatora turnusow.

Ponizej podsumowania wniosku, umieszczone sg dwa przyciski: ,,Edycja”, ktory
otwiera wniosek w trybie edycji oraz ,,Usun”, ktory usuwa ztozony wniosek.

- Aby wrocic do widoku listy wnioskow, nalezy klikngc ,,Powrot do listy”.



Edytowanie wniosku
Kiedy wniosek ma status ,, Rozpatrywany” lub ,,Zaakceptowany”, maja Panstwo
usuniecia i edytowania wniosku. Aby to zrobi¢ nalezy przejs¢ do zaktadki ,,Lista wniosk
tam przy kazdym wniosku znajduje sie przycisk , Edytuj” i “Pokaz”.

X POIAZOOW ANNA NOWA ?aa‘CCF’!:V-a'Tl'




Po kliknieciu “Edytuj” otwiera sie wniosek w trybie edycji. Do zapisu zmia
,Uaktualnij”, jesli jednak uzytkownik chce zrezygnowac z edyc;ji, klika przycisk ,,

u Dodatkowe parametry

Uaktualnij

i KAPITAL LUDZK]




-

Po kliknieciu “Pokaz”, w zakfadce , Lista wnioskow”, uzytkownik'widzi
podsumowanie ztozonego wniosku, z tego miejsca rowniez moze
przejsc do jego edyc;ji.

Jesli uzytkownik edytuje wniosek o statusie ,,Zaakceptowany”, zmieni
on status na ,,Rozpatrywany”, a Koordynator bedzie ponownie go
weryfikowat. Aby wrdci¢ do widoku listy wnioskow, nalezy klikna¢
,Powrot do listy”.



Liczba uczniéw ogdlem 35

W tym liczba dziewczat

MNocleq liczba ogdlem 18

Nocleg w tym liczba dziewczat 3

Termin Od brak
Termin Do brak
Konsultacje Nie

Status Rozpatrywany

KAPITAL LUDZK] l .U. I Minlisterstwu . @n . I. :A s ul'-.iiu“.)li.,“:
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Usuwanie wniosku
Tak samo jak w przypadku edycji, usung¢ mozna wnioski o statusach ,Rozpatrywany” i ,,Zaakceptowany”.
podsumowania wniosku przyciskiem , Pokaz”, uzytkownik moze go usungc klikajac ,,Usun”. Usuniety wniosek ma s
,yUsuniety” i nie mozna go przywrocic.

Liczba uczniéw ogolem

W tym liczba dziewczat
Nocleg liczba ogélem

Nocleg w tym liczba dziewczat
Termin Od

Termin Do

Konsultacje

Status

KAPITAL LUDZKI i Ministerstwo P covarmwn- -
.« w Edukacji i Nauki @ SHicA

i uzytkownik usunie wniosek, automatycznie zostanie odblokowana mozliwosc ztozenia kolejnego, na ten zawéztg, na
zony usuniety juz wniosek.



WYSZUKIWARKA OGOLNODOSTEPNA
Wyszukiwarka turnusow dostepna jest pod adresem: https://turnusy.ore.edu.pl.
Takze z poziomu Platformy moga Panstwo jg otworzyc. Stuzy do tego przycisk , Internet”
umieszczony na gorze strony w zaktadce ,,Lista wnioskow”.

W wyszukiwarce dostepne s3 turnusy, na ktore wniosek zostat zaakceptowany.

2021-08-26 NIEPUBLICZMNA BRANZOWA SZKOLA | STOPNIA W KAZIMIER

TECHNIKUM TEB EDUKACJA
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https://turnusy.ore.edu.pl/

Aby ograniczyc ilos¢ wynikow wyszukiwania lub znalez¢ konkretny turnus, mozna postuzyc
udostepnionymi na stronie:

Wojewodztwo

Powiat

Branza

Zawad

Klasa

Termin Od

Termin Do

Istnieje rowniez mozliwosc¢ sortowania oraz pobrania zestawienia turnusow. Przycisk ,,Generuj zestawienie w
CSV” stuzy do pobierania pliku w formacie .csv z wynikami wyszukiwania. Plik ten zawiera dane typu:
Symbol zawodu

Branza

Klasa

Osrodek (dane teleadresowe)

Osrodek (osoba do kontaktu)

Termin od

Termin do

Konsultacje

Jezyki

Data aktualizacji
zliwos¢ zakwaterowania w internacie 8
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—

Dziekuje za uwage
Pawet Habryka




