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INSTRUKCJA DLA ORGANIZATOROW KSZTALCENIA

1. W JAKI SPOSOB ROZPOCZAC PRACE W SYSTEMIE W RAMACH ,,ORGANIZATORA
KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO PIELEGNIAREK | POLOZNYCH”?

Osoba, ktora ma petni¢ role administratora SMK z ramienia danego organizatora ksztatcenia
podyplomowego pielegniarek i potoznych powinna:

a) zatozy¢ konto w SMK,
b) zalogowac sie,

c¢) ztozy¢ wniosek o modyfikacje uprawnieh (nadanie odpowiedniej roli w systemie).

Nalezy pamietaé, ze konto jest przypisane do nr PESEL, a zatem do konkretnej osoby (nie ma
mozliwosci zatozenia konta dla podmiotu).

Po zalogowaniu, osoba wyznaczona przez osobe decyzyjng z danej placowki, powinna ztozyé
wniosek o modyfikacje uprawnien - nadanie roli administratora.

UWAGA:

niezaleznie od tego czy ksztatcenie podyplomowe prowadzi Uczelnia, Okregowa lzba Pielegniarek
i Potoznych czy prywatna firma, w Systemie Monitorowania Ksztatcenia jest to zawsze grupa
biznesowa ,organizator ksztatcenia podyplomowego pielegniarek i potoznych”.

W celu uzyskania roli administratora, nalezy ztozy¢ wniosek o modyfikacje uprawnien:
- grupa biznesowa "organizator ksztatcenia podyplomowego pielegniarek i potoznych",
- grupa funkcjonalna "administrator",

oraz kolejno klikng¢ na ,wybierz” przy polu ,podmiot”. Nastepnie nalezy sprawdzi¢, czy podmiot
znajduje sie na liscie:

- jesli TAK, nalezy wybrac¢ ten podmiot,

- jesli NIE, klikng¢ na "nowy podmiot" i utworzy¢ dany podmiot.
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W przypadku, gdy dany organizator ksztatcenia nie posiada jednostki nadrzednej, w polach
dotyczgcych danych jednostki nadrzednej, jak i podrzednej nalezy wprowadzi¢ te same informacije.

Oprocz wniosku ztozonego w systemie nalezy wysta¢ do CSIOZ wniosek o nadanie/odebranie
uprawnien o role administratora lokalnego w SMK (wniosek znajduje sie na stronie CSIOZ, a
dotrze¢ do niego mozna klikajgc w prawym gérnym rogu na zaktadke ,pomoc” na gtéwnej stronie
SMK).

2. JAKIE FUNKCJONALNOSCI W SYSTEMIE W RAMACH ORGANIZATORA
KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO PIELEGNIAREK | POLOZNYCH POSIADA
~ADMINISTRATOR”, ,,UZYTKOWNIK” ORAZ ,KIEROWNIK” ?

W ramach organizatora ksztatcenia do wyboru sg trzy grupy funkcjonalne:

1. Administrator
2. Kierownik (rola przeznaczona dla kierownika placéwki/kierownikow placéwki)
3. Uzytkownik (rola przeznaczona dla innych pracownikéw placowki, ktorzy chcg pracowaé w

systemie w ramach organizatora ksztatcenia podyplomowego pielegniarek i potoznych).

Z roli administratora mozna akceptowa¢ wioski o modyfikacje uprawnien innym pracownikom
danego organizatora ksztatcenia, a konkretnie osobom ubiegajgcym sie o role ,uzytkownika”,
.Kierownika” oraz ,kierownika specjalizacji”.

Z roli ,uzytkownika” mozliwe jest m.in.:

1. Tworzenie i publikowanie planow ksztatcenia

2. Tworzenie harmonograméw ksztatcenia (bez mozliwoéci ich podpisywania i wysytania do
CKPPiP)

3. Tworzenie wnioskéw o wpis do rejestru organizatoréw ksztatcenia do OIPIP/NIPIP (bez
mozliwosci ich podpisywania i wysyfania do OIPIP/NIPIP)

4. Weryfikowanie, a nastepnie kwalifikowanie wnioskéw na kursy/szkolenia.

Z roli ,kierownika” mozliwe jest m.in.:

1. Tworzenie i publikowanie planéw ksztatcenia
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2. Tworzenie harmonograméw ksztatcenia z mozliwoscig ich podpisywania za pomoca profilu
zaufanego ePUAP lub podpisu kwalifikowanego i wysytania do CKPPiP

3. Tworzenie wnioskdw o wpis do rejestru organizatoréw ksztatcenia do OIPIP/NIPIP z

mozliwoscig ich podpisywania za pomocg profilu zaufanego ePUAP lub podpisu kwalifikowanego i
wysytania do OIPIP/NIPIP

4. Przypisywanie kierownikow specjalizacji w elektronicznych kartach ksztatcenia pielegniarek
i potoznych
5. Weryfikowanie, a nastepnie kwalifikacja wnioskdéw na kursy/szkolenia.

3. W JAKI SPOSOB MOGE UTWORZYCG ELEKTRONICZNA KARTE KSZTALCENIA (EKK)
DLA UCZESTNIKOW DANEGO KURSU/SZKOLENIA W RAMACH ORGANIZATORA
KSZTALCENIA?

EKK tworzy sie automatycznie po spetnieniu nastepujgcych elementow:

Opublikowany zostat plan ksztatcenia

Przestany i zaakceptowany zostat Harmonogram Ksztatcenia

Pielegniarka lub potozna przestata wniosek o rozpoczecie danego ksztatcenia

Pielegniarka lub potozna zostata zakwalifikowana na odbycie ksztatcenia przez organizatora

Qoo p

4. W JAKI SPOSOB MOGE ZAPISAC CZESCIOWO WYPELNIONY HARMONOGRAM
KSZTALCENIA?

Istnieje mozliwos¢ czesciowego zapisania harmonogramu po wypetnieniu wszystkich pél objetych
walidacjg. Sprawdzenie, ktére pola objete sg walidacjg mozliwe jest po kliknieciu na akcje ,zapisz”
przy niewypetnionym harmonogramie. Co wiecej, wystarczy dodac¢ informacje dotyczgce tylko
jednych zajec teoretycznych i tylko jednych zajec praktycznych, zapisa¢ harmonogram i wréci¢ do
jego wypetniania w pézniejszym terminie.

5. W JAKI SPOSOB MOGE ZMIENIC PLANOWANA DATE ROZPOCZECIA
KURSU/SZKOLENIA, JESLI DANY PLAN KSZTALCENIA ZOSTAL JUZ
OPUBLIKOWANY?

Nalezy skontaktowac¢ sie z CKPPIP i poprosi¢ o zwrot danego planu ksztatcenia. Wtedy tez jego
status zmieni sie na ,do uzupetnienia” i bedzie mozliwe wprowadzenie zmiany daty rozpoczecia
kursu/szkolenia.
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6. W JAKI SPOSOB MOGE EDYTOWAC DANE W PROFILU MOJEJ PLACOWKI?

Z roli ,administratora” w danej placéwce nalezy wejs¢ na ,profil placéwki”, a nastepnie na dole strony
klikng¢ ,edytuj”. Mozna wprowadzac¢ zmiany w polach, ktére nie sg szare. W przypadku checi
wprowadzenia zmiany w polach szarych, nalezy zwréci¢ sie do CSIOZ z prodbg o wprowadzenie
takich zmian.

7. W JAKI SPOSOB KIEROWNIK KURSU MOZE Zt0ZYC WNIOSEK O MODYFIKACJE
UPRAWNIEN?

Kierownik kursu dla pielegniarek/potoznych sktadajgc wniosek o modyfikacje uprawnien wybiera po
kolei:

) grupa biznesowa ,pielegniarka/potozna” (w zaleznosci od wykonywanego zawodu)
° grupa funkcjonalna ,kierownik specjalizacji”
. przy polu podmiot wybiera podmiot, w ktérym bedzie kierownikiem kursu.

Osoba posiadajgca role administratora w danym Organizatorze Ksztatcenia akceptuje taki wniosek.

8. CZY JAKO WYKLADOWCA NA KURSIE/SZKOLENIU POWINIENEM
ZAREJESTROWAC SIE W SYSTEMIE?

Wyktadowcy na kursach/szkoleniach nie maja obowigzku rejestrowania sie w systemie. Natomiast
to kierownicy kurséw i szkolen powinni by¢ zarejestrowani w SMK.
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