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Instrukcja Uzytkownika platformy szkoleniowej
stuzby przygotowawczej dla pracownikoéw JST

e-sluzba.nist.gov.pl



1. Rejestracja uzytkownika.

Uzytkownik wchodzi na strone : https://e-sluzba.nist.gov.pl/

Aby rozpocza¢€ proces rejestracji nowego uzytkownika, nalezy przejs¢ do formularza
rejestracji klikajac na stronie gtownej przycisk : Zarejestruj sie
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o Status prawny pracownikéw samorzadowych

Nasze kursy obejmuja szeroki zakres tematyczny, j ie do pracy na iczym. Formuta zdalna szkoler pozwala na elastyczne nauki do )

umotzliwia realizacje kurséw w zgodzie z codziennymi obowiazkami zawodowymi.

Zapraszamy do skorzystania z platformy NIST i zyczymy owocnej naukit

Po nacisnieciu przycisku Zarejestruj uzytkownik zostaje przekierowany do ponizszego
ekranu w pole Nowe Konto

&« O &) https;//e-sluzba.nist.gov.pl/login/signup.php
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Nowe konto

Nazwa uzytkownika

Haslo musi mie¢ co najmniej 8 znakéw, cyfr co najmniej: 1, co najmniej 1 malych liter, co najmniej 1 duzych liter, co najmniej: 1 znakéw
niestandardowych (takich jak *, - lub #)

Hasto

E-mail

£-mail (powtdrz)
° o

Uzytkownik wypetnia obowigzkowe pola:

a. Nazwa Uzytkownika

b. Hasto

c. E-mail (dwukrotnie)

d. Imie

e. Nazwisko

f. JednostkaJST (W przypadku jednostek organizacyjnych JST, ktére nie znajduja sie
na liscie gtownych jednostek JST, opiekun szkolenia w jednostce powinien
skontaktowacé sie z administratorem platformy szkoleniowej
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(e-mail: e-sluzba@nist.gov.pl) w celu uzyskania odpowiedniego kodu
terytorialnego umozliwiajgcego korzystanie z platformy.
g. Stanowisko

Po uzupetnieniu wymaganych danych i wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych
Uzytkownik naciska przycisk utwdrz moje nowe konto, po czym powinien
otrzymac e-mail systemowy umozliwiajacy dokonczenie rejestracji.

Czas waznosci linku ze wzgledow bezpieczenstwa wynosi 30 minut.
W przypadku braku wiadomosci, prosimy o wystanie wiadomosci e-mail na adres
e-sluzba@nist.gov.pl z informacjg o nieaktywnym linku potwierdzajgcym oraz
z prosbg o ponowne wystanie wiadomosci.

2. Logowanie
Uzytkownik wchodzi na strone : https://e-sluzba.nist.gov.pl/
Uzytkownik naciska przycisk Zaloguj sie

&« > O (3 https://e-sluzba.nist.gov.pl QL A v

Stronagiéwna | Kontakt @ ¥ @ A+ A- reset

Ministerstwo snduwy
Spraw Wewnetrznych @ -
i Administracji riregs

WITAMY NA PLATFORMIE SZKOLENIOWE)
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
DLA PRACOWNIKOW JST

© Podstawy Ustroju aaministrac)l publiczne) ze szczegolnym uwzgleanieniem Ustroju samorzadu terytonainego

Nasze kursy obejmuja szeroki zakres tematyczny, ji do pracy na iczym. Formuta zdalna szkoled pozwala na elastyczne nauki do indy ©

o Status prawny pracownikéw samorzadowych

umozliwia realizacje kurséw w zgodzie z codziennymi obowiazkami zawodowymi.

Zapraszamy do skorzystania z platformy NIST i zyczymy owocnej naukit

Uzytkownik weryfikuje swojg tozsamosc¢ poprzez uwierzytelnianie dwusktadnikowe.

Po pozytywnej weryfikacji  (wpisaniu kodu weryfikacyjnego) Uzytkownik zostaje
przeniesiony na strone gtownag platformy.

3. Panel uzytkownika

Po zalogowaniu Uzytkownik naciska z6tty przycisk z prawej strony Otworz szuflade kurséw
badz napis na stronie gtdwnej Dostepne kursy
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A Strona domowa BB Kursy Dostepne kursy \

Witamy na platformie szkoleniowej stuzby przygotowawczej dla pracownikéw JST
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Nastepnie Uzytkownik zostaje przeniesiony do zaktadki z listg dostepnych kurséw.

«h Nawigadja
¥ Strona domowa @B Kursy  Dostepne kursy

Vv strona giéwna

N > Kuny > Strony
Moje kursy
- > Kursy
Dostep do informagji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych #
e-Urzad i elektroniczne dzanie dok ja w jed kach samorzadu terytorialnego #
Etyka pracownikéw samorzadowych oraz kultura pracy urzednika i £
Instrukcja Kancelaryjna w urzedzie jed ki samorzadu terytori rd
Kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnoéci JST @
Kodeks Postepowania Administracyjnego w praktyce urzedniczej #
Podstawy finanséw publicznych ze szczeg6inym ieni i 6w JST P
Podstawy techniki prawodawczej #
Podstawy ustroju inistracji publicznej ze szczeg6lnym rieniem ustroju samorzadu terytorialnego 2

Status prawny pracownikéw samorzadowych £

Na platformie dostepnych jest 10 kurséw. Liczba wymaganych kursoéw, na ktore
Uzytkownik musi sie zapisac¢ jest okreslana indywidualnie przez dang jednostke, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

Aby zapisa¢é sie na kurs Uzytkownik jest proszony o podanie Klucza dostepu

B L S S S S N, .~ S
A Strona domowa EBKursy ghTenkursw~ Dostepne kursy

M > Opde zapisow
Opcje zapisow

Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych #

v Zapisy i i )

Klucz dostepu ‘

Klucz dostgpu to KOD TERYTORIALNY.

Dla jednostek nadrzednych JST kod terytorialny jest w formacie: xxxxxxx
Dla jednostek organizacyjnych JST kod terytorialny jest w formacie: xxxxxxx-xxx

Podczas zapisu na kurs nalezy wpisac¢ jedynie cyfry kodu.
Kod ten mozna znalez¢é w swoim profilu Uzytkownika, w polu Jednostka JST.

N

B Kokot
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A > Somgiduns > prof
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Szczegély uzytkownika Rézne

Modyfikuj profil Moje certyfikaty



Po wpisaniu kodu Uzytkownik zostaje zapisany na kurs. Kurs jest automatycznie dodany
do zaktadki Moje kursy w panelu strony gtéwnej, Uzytkownik ma dostep do tresci kursu i
moze rozpoczaé nauke.

Aby rozpoczgé kurs, nalezy nacisngé przycisk Czes$é 1, nastepnie przycisk Wejdz

v Strona giéwna
> Strony

v Moje kursy

 Dostep do informacji publicznej

A strona domowa  EBKursy ghTenkursw~ Dostepne kursy

> Uczestnicy

Oceny

A > Mojekursy > Dostep doinformagi publiczngj
> Dostep do informacji publicznej

> TEST

Zostatas/eé zapisanaly do kursu.

\  Dostep do informacji publicznej %5 Administracja

Autorem kursu jest:
dr Bartosz Wilk

Kurs sktada si¢ z nastepujacych

an "
W Cestt

& Strona domowa  EBKursy ghTenkurswv Dostepne kursy

@ > Moekursy > Dostep doinformagji publicznej > Dostep do informagji publicznegj > Czeéé 1

Czesc 1

~ Wykonano: Wyiwiet Do wykonania: Ukoncz aktywnoié

* Pojecie prawa do informacji publicznej

Liczba dozwolonych préb: Nieograniczone
Liczba wykonanych préb: 1

Ocena za probe 1: 0%

Metoda oceniania: Najwyzsza préba
Ocena przekazana: 0%

Aby uzyska¢ dostep do kolejnej czesci kursu z prawej strony kursu musi pojawic sie
informacja wykonano. Kazdy kurs sktada sie z kilku czesci.

o I

A strona domowa EBKursy g Tenkursw

an "
ﬁ Czeéc2 Do zrobienia v
ﬁ Czeéé 3

@ Niedostepne, chyba ze: Aktywno$¢ Czesc 2 jest oznaczona jako ukonczona

Po zakonczeniu kazdego kursu ( wszystkich czesci) Uzytkownik moze zweryfikowaé
poziom wiedzy rozwigzujac testy sprawdzajgce. Do kazdego kursu jest dostepnych
5 réznych testéow. Kazdy test sktada sie z 10 pytan.




Uwagal!

W przypadku pojawienia sie informacji o pakietach SCORM, uniemozliwiajgcych
wyswietlanie kursu, nalezy zezwoli¢ przegladarce na ich wyswietlanie w pasku adresu.

Informacje dodatkowe

W czasie realizacji kursu Uzytkownik moze korzysta¢ z menu bocznego, klikajgc zotty
przycisk po lewej stronie, pozwalajgcy sledzi¢ stopien zaawansowania postepow
w danym kursie.

Ministerstwo
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¥ strona domowa BB Kursy ghaTenkursw v Dostepne kursy

A > Mojekursy > eUzad

Zostatas/es zapisana/y do kursu.

v eUrzadi iczne i jawij h ter

Autorem kursu jest:
dr Bartosz Wilk

Kurs sktada sie z nastepujacych czesci:
ﬁ Czesc1
Uzytkownik moze w kazdej chwili wypisac sie z danego kursu, klikajac przycisk

znajdujacy sie po prawej stronie w menu Administracja kursem, nastepnie klikajac
Wypisz mnie z kursu.

v e-Urzad i elektroniczne zarz...

Autorem kursu jest: dr Bartosz...

8 i 5
Kurs skiada sie 2 nastepuiacyC... s Administracja

P  Administracja kursem
O Czeéé
Wypisz mnie z tego kursu

A strona domowa @B Kursy ghaTenkursw~  Dostepne kursy

O Cziéza A > Mojekusy > e-Umad
O Czeécs @

v TEST

zanie ja w j

Aby uzyskaé dostep do testu n.

O Sprawds swoje wiadomos... @

cych czesci:




4. Egzamin

Aby uzyskac certyfikat potwierdzajgcy zakonczenie kursu, Uzytkownik musi zapisac sie,
a nastepnie zdac¢ egzamin. Egzamin jest wbudowany w platforme. Uzytkownik nie moze
jednak samodzielnie zapisac¢ sie na egzamin.
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Opcje zapisow

Uzytkownik nie moze samodzielnie zapisa¢ si¢ na egzamin, aby uzyska¢ dostep do egzaminu, opiekun szkolenia musi zglosié taka potrzebe administratorowi platformy, wysylejac e-mail na adres: e-sluzba@nist.gov.pl.

W zgloszeniu nalezy podaé imig, nazwisko oraz nazwe JST lub jednostki organizacyjnej osoby, ktéra ma przystapi¢ do egzaminu.

Nie mozesz sam zapisac sig na ten kurs.

Aby uzyska¢ dostep do egzaminu, opiekun szkolenia musi zgtosi¢ takg potrzebe
administratorowi platformy, wysytajac e-mail na adres: e-sluzba@nist.gov.pl.
Egzamin zostanie udostepniony uzytkownikowi w ciggu dwéch dni roboczych.

W zgtoszeniu nalezy podac imie, nazwisko oraz nazwe JST lub jednostki organizacyjnej
osoby, ktéra ma przystapi¢ do egzaminu. Egzamin jest realizowany po ukoriczeniu
wszystkich kursow, zalecamy zdanie egzaminu w ciggu jednego dnia.

5. Opiekun szkolenia (funkcja fakultatywna)

Osoba odpowiedzialna w jednostce za realizacje stuzby przygotowawczej (opiekun
szkolenia) ma prawo nadzorowac przebieg szkolenia pracownikéw na platformie NIST.
Opiekun powinien zapisa¢ sie na wszystkie kursy, a proces rejestracji przebiega
identycznie jak w przypadku standardowego uzytkownika.

Po rejestracji, opiekun powinien skontaktowaé sie z administratorem platformy
szkoleniowej (e-mail: e-sluzba@nist.gov.pl) w celu weryfikacji i uzyskania
odpowiednich uprawnien do nadzorowania procesu szkoleniowego.

Wiecej informaciji nt. platformy w zaktadce: Zasady korzystania z platformy NIST
https://e-sluzba.nist.gov.pl/mod/page/view.php?id=18
oraz w zaktadce: Najczesciej zadawane pytania

https://e-sluzba.nist.gov.pl/mod/page/view.php?id=135

Zapraszamy do skorzystania z platformy NIST i zyczymy owocnej nauki!



