1. Ogdlny opis systemu

System umozliwia obstuge spraw studenckich dotyczgcg sktadania wnioskéw w formie
elektronicznej. Wypetnione elektronicznie formularze zgodne z obowigzujgcymi
wzorami dokumentdw na uczelni trafig do wiasciwych jednostek organizacyjnych na uczelni w celu
ich rozpatrzenia. Student/absolwent na kazdym etapie ztozonego wniosku ma mozliwo$¢é podgladu
statusu swojego dokumentu. O zakonczeniu rozpatrywania wniosku uzytkownik zostanie
poinformowany w formie mailowej.

2. Nawigacja po listach
e Wyszukiwanie elementdw na liscie

W celu wyszukania konkretnej wartosci, w danym module,
nalezy uzupetni¢ w polu wyszukiwania wybrang fraze, a nastepnie
klikng¢ ,,Enter”.

Na liscie pojawig sie wytacznie pozycje zawierajgce wyszukiwang fraze.
o Sortowanie

W celu posortowania danej listy nalezy klikng¢ na nagtdwek danej kolumny np. Nazwa.
Po pierwszym kliknieciu wartosci zostang posortowane w kolejnosci alfabetycznej. Po drugim
kliknieciu wartosci zostang posortowane odwrotnie niz kolejno$¢ alfabetyczna.

o Liczba wyswietlanych wynikéw
W celu zmiany ilosci wyswietlanych wynikéw na liscie nalezy klikngé na aktualnie 10 v
zaznaczona liczbe wynikdw i po rozwinieciu dodatkowych wartosci, wybra¢ preferowang. Np.

po wybraniu: ,,25 / strone” wyswietlanych bedzie po 25 pozycji na stronie. us

e Zmiana strony

Strone z wyswietlanymi wynikami mozna zmieni¢ poprzez:
e Klikniecie “>” - przejdziemy do kolejnej strony listy
e Klikniecie “<” - przejdziemy do poprzedniej strony listy

¢ Filtrowanie

W celu ograniczenia wyswietlanych wynikdw mozna ustawic filtry wyszukiwania klikajgc ikone

filtrowania i .
Po wybraniu z listy konkretnych wartosci nalezy klikng¢ , Filtruj”. Wyniki zostang wyswietlone
wedtug wskazanych parametrow.

Wybierz kategorie wniosku e m ¢, Wyczysé kryteria



3. Logowanie
Po przejsciu na adres e-teczki studenta, wyswietlona zostanie informacja z zapytaniem o
posiadanie konta w domenach Uniwersytetu Medycznego.

T ET MDY CaNY Jezeli uzytkownik posiada juz
konto z domeng uczelni, nalezy klikng¢
Zanim sie zalogujesz: »Tak”, w celu przeniesienia do panelu

uwierzytelniania SSO.

Czy posiadasz konto w domenie @umw.edu.pl lub
@student.umw.edu.pl?

®

Jezeli posiadasz konto w domenie @umw.edu.p! lub @student umw edu pl, twoje konto w systemie
eTeczka, zostanie automatycznie utworzone podczas pierwszego logowania

W celu zalogowania nalezy uzupetnié pole z adresem mailowym i wpisa¢ przypisane mu
hasto. Po poprawnym uzupetnieniu wymaganych
wartosci, konto po pierwszym logowaniu w systemie UNIWERSYTET MEDYCZNY
zostanie automatycznie utworzone, a uzytkownik 1. PLASTOW SLASKICH WE WROCEAWIU
zostanie przeniesiony na strone gtdéwng portalu.

Serwer uwierzytelniania

-
a
ZALOGUJ

Nalezy wpisac login lub email w domenie

vroc.pl w postaci: imie.nazwisko lub
email@umed.wroc.pl

Zakiadanie konta oraz zmiana hasta odbywa sie
poprzez elektroniczny formularz na stronie:
https://csa.umed.wroc.pl

W celu wylogowania sie, nalezy klikngé nazwe uzytkownika znajdujgca sie w prawym gérnym
rogu strony i klikng¢ ,, Wyloguj”.

4. Strona gtéwna

Kazdy student/absolwent uczelni ma mozliwos¢ ztozenia wniosku zgodnie z obowigzujgcymi
wzorami dokumentéw na uczelni. Wypetnione formularze elektroniczne wraz z zatgczonymi
dokumentami w formie elektronicznej bedga kierowane do wiasciwych jednostek organizacyjnych
uczelni w celu rozpatrzenia.

Strona gtdwna podzielona jest na sekcje w celu szybkiego dostepu do najwazniejszych funkcji
strony. Po lewej czesci znajduje sie menu gtéwne, podzielone na moduty, do ktérych mozna przejsc po
kliknieciu w odpowiednig nazwe modutu.
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W centralnej czesci strony gtéwnej znajduje sie przycisk ztozenia wniosku oraz lista ostatnich wnioskéw
ztozonych przez studenta / doktoranta, wraz z datg ztozenia, statusem oraz ikonami akcji.

Dzien dobry, Testowy1 Student!

Zlo6z wniosek“
+

Moje ostatnie wnioski Q 7 Filtruj
Tytut wniosku & Data zlozenia & Status & Akcje
Whniosek w sprawie wydania potwierdzonego wydruku z dokumentacji przebiegu st... - (@ Kopia robacza @ / @
Whniosek w sprawie wydania potwierdzonego wydruku z dokumentacji przebiegu st... 29.10.2021,13:45 @ Zakonczony ©@

Na stronie gtéwnej znalez¢ mozna rodwniez przycisk zmiany jezyka. Dostepny jest on obok

W
przycisku powiadomienia. Po kliknieciu w przycisk wyswietlone zostang jezyki strony, ktore
mozna wybraé. Po kliknieciu na wybrany jezyk, strona zostanie przettumaczona.



5. Wszystkie wnioski
W zaktadce wszystkie wnioski, znalez¢ mozna liste wnioskéw, ktére student moze ztozy¢ po

kliknieciu w ikone akgji B . Spowoduje do przeniesienie uzytkownika do ekranu wypetniania wniosku.

Lista wszystkich whioskéw ‘!

Wszystkie wioski 7 g

Z poziomu listy wnioskéw mozna wyszukaé interesujgce nas wnioski oraz przefiltrowa¢ liste po
rodzaju wniosku. U dotu listy znajdujg sie rowniez przyciski umozliwiajgce zmiane ilosci wyswietlanych
pozycji na liscie oraz umozliwiajgce przechodzenie miedzy stronami.

6. Sktadanie wniosku
Proces sktadania nowego wniosku moze odbywac sie na dwa sposoby tj. poprzez klikniecie
przycisku ,,Zt62 wniosek”, widocznego na stronie gtéwnej oraz z poziomu listy wszystkich wnioskow.

Wybierz wniosek

ierz kategong wniosku
(Sprawy socjalno-bytowe X v ‘

\Wybierz wniosek

- ‘ Wyszukaj Q

€
Oswiadczenie mieszkarica

Wniosek o przyznanie miejsca w okresie wakacji

Wniosek o przyznanie miejsca w pokoju 3 osobowym

ey

Wniosek o przyznanie miejsca w pokoju 2 osobowym



Po kliknieciu przycisku Zt6z wniosek uzytkownik przeniesiony zostanie do strony, na ktérej
moze ztozy¢ interesujacy go wniosek. Nalezy wybrac kategorie wniosku oraz sam wniosek. Po wybraniu
i kliknieciu przycisku przejdz do wniosku, student zostanie odestany do ekranu wypetniania wniosku.

Wybierz wniosek
piisrz kategore unicsiu
Sprawy socjalno-bytowe X v

Oswiadczenie mieszkarica X v

< Lista wszystkich wnioskow > Przejdz do wniosku

Drugim sposobem zfozenia wniosku jest, przejscie do sekcji lista wnioskdw a nastepnie

wybranie wniosku z listy, klikajgc ikone ] w kolumnie ,Akcje”. Spowoduje to przeniesienie
uzytkownika do ekranu wypetniania wniosku.

= W: thi
& wnioskl
L Pawiadomienia . . . .
Lista wszystkich wnioskéw =1

Wszystkie wnioski Q T Filtruj
Tytut wniosku £ Kategoria & Akcje
Dswiadczenie mieszkanca Sprawy socjalno-bylowe (N

Wniosek w sprawie wydania potwierdzonego wydruku z dokumentacji przebiegu studiow Tok studiow 0

W celu ufatwienia wyszukiwania konkretnego wniosku, mozna przefiltrowaé je poprzez
klikniecie przycisku ,Filtruj” i wybraniu kategorii wniosku.

Wszystkie wnioski

Wybierz kategorie wniosku

Opfaty za studia X v

m ¢, Wyczysé kryteria

Obok przycisku ,Filtruj” widoczne jest tez pole wyszukiwania wniosku, gdzie mozna wpisacjego
nazwe i zatwierdzi¢ klawiszem ,enter”.

W sekcji wypetniania wniosku, mozna dodawac zatgczniki poprzez przeciggniecie i upuszczenie,
lub po kliknieciu w przycisk ,Wybierz” wybraé pliki z komputera uzytkownika. Dodane zatgczniki
widoczne beda w tabeli, pod polem dodawania zatgcznikow.



Upusc¢ pliki, aby je zataczyc, lub dodaj z komputera

Nazwa pliku & Opis & Autor & Akcje

Nie znaleziono elementow

Rekordy od 1do0z0

U dotu ekranu skfadania wniosku widoczne sg réwniez przyciski akcji: powrotu do listy
whnioskéw, podgladu, zapisania wersji roboczej oraz przycisk ztozenia wniosku.

Nazwa pliku & Opis & Autor & Akcje

Nie znaleziono elementow

Rekordy od 1do0z 0

<« Wréc @ Podglad Zapisz wersj¢ robocza —> Zi6z wniosek

e Po kliknieciu przycisku wréé, uzytkownik zostanie odestany do listy moich wnioskéw.

e Klikniecie przycisku podglad spowoduje wyswietlenie wniosku w wersji do druku

e Klikniecie przycisku zapisz wersje roboczg, powoduje zapisanie wniosku.

e Klikniecie przycisku zt62 wniosek, spowoduje procedowanie wniosku do odpowiedniej
jednostki organizacyjnej uczelni.

7. Moje wnioski

Modut ,Moje wnioski” zawiera liste wszystkich wnioskéw ztozonych przez studenta. Przy kazdym
whniosku wyswietlona jest data jego ztozenia (nie dotyczy wniosku ze statusem ,Kopia
robocza”), aktualny status oraz ikony akcji w zaleznosci od aktualnego statusu wniosku. Liste
whioskdw mozna filtrowac wedtug statusu wniosku, daty ztozenia oraz tytutu wniosku.

Moje wnioski 2 7 Filtruj

Zaakceptowany X v

¢, Wyczysc kryteria

Tytul wniosku 2 Data zlozenia &

Whiosek o przyznanie miejsca w pokoju 3 osobowym 29.10.2021, 07:53 - ®

Wniosek o przyznanie miejsca w pokoju 2 osobowym 29.10.2021,07:32

Po kliknieciu ikony podgladu danego wniosku zostaniemy przekierowani do jego formularza, gdzie
w zaleznosci od statusu wniosku, dostepna bedzie mozliwosé pobrania, wydruku, edycji lub
usuniecia wniosku (w prawym gérnym rogu). Pod formularzem dostepne sg réwniez zatgczniki do
danego wniosku (jesli zostaty dotgczone do wniosku), z mozliwoscig pobrania i wydruku.



8. Statusy

W systemie wyrdzni¢ mozna 6 rodzajéw statuséw wnioskdéw. Statusy wnioskéw ztozonych przez
uzytkownika mozna znalez¢ w tabeli moje wnioski w sekcji status. Znaczenie poszczegdlnych
statusdw znaleZ¢ mozna ponizej:

(i) Kopiarobocza
oznacza, ze wniosek nie zostat jeszcze wystany i widoczny jest jedynie

przez studenta sktadajgcego wniosek.

(i) Rozpatrywany ) . . . .
oznacza, ze wniosek zostat wystany do odpowiedniej jednostki

organizacyjnej uczelni i jest rozpatrywany.

@ Do poprawy
oznacza, ze we wniosku znajdujg sie btedy/braki i zostat on zwrécony do

studenta.

-'oznacza, ze wniosek zostat poprawnie wypetniony, zostat zatwierdzony

przez odpowiednig jednostke organizacyjng uczelni i jest gotowy do druku.

- oznacza, ze wniosek nie zostat zatwierdzony przez jednostke organizacyjna

uczelni.

(i) Zakonczony
oznacza, ze obieg wniosku zakonczyt sie oraz wniosek zostat wydrukowany

i dostarczony w wersji papierowej

9. Powiadomienia

Panel powiadomien przedstawia komunikaty wysytane automatycznie, ktdére informuja
uzytkownika, o koniecznosci wykonania akcji w systemie lub poinformujg o zmianach wynikajacych
z procesowania wniosku.

Do listy powiadomien, mozna przejs¢ na dwa sposoby:

Klikng¢ ikone dzwonka 0 w gornej czesci strony. Cyfra w czerwonym polu przy dzwonku &
informuje uzytkownika o ilosci nieprzeczytanych powiadomien.
Klikng¢ modut ,Powiadomienia” w gtdwnym menu.

Nieprzeczytane powiadomienia wyswietlane sg w tabeli jako pogrubione. W celu przejscia do
danego powiadomienia, nalezy klikng¢ ikone podgladu. Zostanie wyswietlona tres¢ komunikatu
z mozliwoscig przejscia do zadania.



