Kolejne kroki Kandydata samodzielnie uczestniczącego w elektronicznym naborze

I. Wprowadzanie kwestionariusza kandydata do systemu
Prowadząc rekrutację z wykorzystaniem systemu KSEON Optivum dane kandydatów wprowadzane 
są do systemu przez nich samych lub przy współpracy informatyka czy innego nauczyciela w gimnazjum. 

Bazę można przygotować tylko częściowo, a resztę uzupełnić podczas składania dokumentacji w szkole ponadgimnazjalnej (Punkcie naboru).

1. Na stronie Kandydata przycisnąć odsyłacz Załóż konto.
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Rysunek 1.
Dodawanie nowego kandydata.

2. Wypełnić wyświetlony przez system formularz kandydata.

Pierwszą część formularza wprowadzania nowego kandydata stanowią jego dane osobowe, kontaktowe oraz informacje o dodatkowych uprawnieniach.
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Rysunek 2.
Dodawanie nowego kandydata – wprowadzanie danych osobowych i kontaktowych.

3. Wypełnić drugą część formularza kandydata.
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Rysunek 3.
Dodawanie nowego kandydata – wprowadzanie danych osobowych i kontaktowych.

Uwaga Po wprowadzeniu pierwszej strony kandydat zapisuje swój unikatowy identyfikator (login). Razem z wcześniej podanym hasłem będzie on potrzebny do dalszych kontaktów ze swoją stroną internetową.

Jeżeli kandydatowi przysługują dodatkowe, szczególne uprawnienia należy zaznaczyć stosowną opcję przy właściwym uprawnieniu. 
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Rysunek 4.
Dodawanie nowego kandydata – wprowadzanie danych o szczególnych uprawnieniach.

4. Po wypełnieniu formularza danych osobowych, kontaktowych i szczególnych uprawnień należy kliknąć  Dalej.

System wyświetli trzecią część formularza wprowadzania nowego kandydata – informacje 
o uczonych przez niego językach.

Jest to informacja tylko dla szkół ponadgimnazjalnych, nie wpływa na dalszy proces rekrutacyjny.
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Rysunek 5.
Dodawanie nowego kandydata – dane wprowadzonego kandydata.
Poniżej znajduje się fragment formularza służący wprowadzeniu informacji, do których szkół kandydat chce aplikować. 

5. Wskazać szkoły, które wybrał kandydat.

Wybór szkoły polega na kliknięciu jej nazwy na rozwijanej liście. Po wybraniu szkoły automatycznie zostaje ona umieszczona na liście klas wybranych. Jeśli zachodzi potrzeba wprowadzenia poprawki, szkołę można usuną klikając znak x przy nazwie wybranej szkoły. 
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Rysunek 5.
Dodawanie nowego kandydata – wybór szkół.

Uwaga Na podaniu wypełnionym ręcznie przez kandydata nie ma wyodrębnionej pozycji, w której kandydat wpisuje szkoły. Listę szkół wybranych przez kandydata należy odczytać z listy preferencji.

Uwaga W czasie wybierania szkół konieczne jest (zapoznanie się) przeczytanie i zaakceptowanie regulaminów każdej ze szkół.

Ze względu na obowiązujące przepisy ograniczenie dopuszcza wybór trzech szkół. Jeśli zostały wskazane trzy szkoły, system uniemożliwi dokonywanie dalszych wyborów i wyświetli stosowny komunikat.
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Rysunek 6.
Dodawanie nowego kandydata – wybór szkół – ograniczenie do trzech szkół.

6. Wskazać klasy, które wybrał kandydat – wprowadzić listę preferencji kandydata.

Wyboru klas dokonuje się analogicznie do wyboru szkół – wskazując żądaną klasę na rozwijanej liście.
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Rysunek 7.
Dodawanie nowego kandydata – wybór klas.

Uwaga Na liście prezentowane są wszystkie klasy i najlepszym rozwiązaniem dla kandydata jest wybranie wszystkich, układając je w listę preferencji (listę „marzeń”).

7. Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknąć Zakończ.

Po zakończeniu wprowadzania danych system wyświetli informację o dalszych poczynaniach kandydata.
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Rysunek 8.
Zakończenie wprowadzania zgłoszenia kandydata.

8. Po wprowadzeniu wszystkich danych z lewego menu należy wybrać  Drukuj podanie.

Wybierz odsyłacz Drukuj podanie.
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Uwaga Ponieważ na formularzu drukują się kody paskowe trzeba pamiętać o drukowaniu dokumentu na drukarkach laserowych lub atramentowych (nie igłowych).

II. Weryfikacja kwestionariusza zgłoszeniowego w szkole pierwszego wyboru

Z wypełnionym (lub wydrukowanym z systemu) kwestionariuszem wyborów szkół i klas, podpisanym przez rodziców uczeń zgłasza się do szkoły ponadgimnazjalnej pierwszego wyboru 
(tj. szkoły, która jest na pierwszym miejscu listy preferencyjnej). Pracownik komisji naborowej weryfikuje i zatwierdza kandydata uczestniczącego w elektronicznym naborze. Weryfikacja polega na porównaniu kwestionariusza z danymi w systemie.
Uwaga Zgłoszenie w szkole pierwszego wyboru odbywa się w terminie określonym w rozporządzeniu 
w sprawie naboru w roku 2017.
III. Wprowadzanie ocen i osiągnięć kandydata

Aby uzupełnić dane w systemie o oceny i osiągnięcia należy:
9. Zalogować się do systemu jako użytkownik.

10. Wybrać z lewego menu odsyłacz Formularz osiągnięć.

11. Wybrać z listy szkołę którą ukończył kandydat. 

12. W przypadku prawa do tytułu laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej zaznaczyć pole znakiem V.
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Rysunek 9.
Wybór laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej

13. Wprowadzić oceny ze świadectwa ukończenia gimnazjum.
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Rysunek 10.
Wprowadzanie ocen ze świadectwa 

Uwaga W górnej części ekranu znajduje się instrukcja wprowadzenia ocen oraz automat weryfikujący braki w wypełnionych danych

Uwaga Jeżeli dany przedmiot, wpisany jest na świadectwie kandydata w części „Dodatkowe zajęcia edukacyjne”, należy zaznaczyć kwadracik przy odpowiedniej ocenie.

Uwaga W części poniżej znajduje się możliwość zaznaczenia pól Świadectwo z wyróżnieniem i Ustalony indywidualny program lub tok nauki.
14. Wprowadzić zajęcia edukacyjne niewpisane w poprzednim formularzu.

15. Wpisać wyniki obu części egzaminu gimnazjalnego. 

16. Zaznaczyć pole w przypadku zwolnienia lub powtarzania egzaminu gimnazjalnego.
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Rysunek 11.
Wprowadzanie wyników egzaminu gimnazjalnego

17. Wybrać lub wpisać w kolejnych ekranach dodatkowe osiągnięcia kandydata. 
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Rysunek 12.
Wprowadzanie dodatkowych osiągnięć kandydata

Uwaga Należy wprowadzić tylko te osiągnięcia, które według Rozporządzenia Kuratora Oświaty dają punkty w procesie rekrutacji.

18. Przycisnąć odsyłacz Dalej. 

19. Skontrolować przeliczenie osiągnięć na punkty.
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Rysunek 12.
Naliczenie punktów w systemie

20. Po przyciśnięciu  odsyłacza  Zakończ, należy przejść do strony głównej.
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Rysunek 13.
Zakończenie wypełniania formularz osiągnięć

21. Na stronie głównej można skorzystać z dostępnego menu, aby np.:
- Wejść do edycji dowolnego fragmentu formularza,

- Wydrukować ponownie podanie – Drukuj podanie,

- Przeczytać otrzymane komunikaty  – Komunikaty,

- Zmienić sobie hasło – Zmiana hasła,

- Zobaczyć telefony serwisu – Kontakt,
- Wylogować się z systemu – Wyloguj. 

V. Weryfikacja świadectw, wyników egzaminów gimnazjalnych oraz dodatkowych osiągnięć w szkole pierwszego wyboru

Kandydat zgłasza się do szkoły pierwszego wyboru, wraz z kompletem dokumentów (kopia świadectwa ukończenia gimnazjum, potwierdzonej ilości punktów z egzaminów gimnazjalnych, potwierdzonych osiągnięć i ewentualnie zaświadczeniem lekarskim) celem weryfikacji osiągnięć. Pracownik komisji naborowej weryfikuje i potwierdza osiągnięcia kandydata. 
Weryfikacja polega na porównaniu dokumentów z kontem internetowym kandydata.

Uwaga Zgłoszenie w szkole pierwszego wyboru odbywa się w terminie określonym w Rozporządzeniu Kurator Oświaty w sprawie naboru w roku 2017.

Uwaga Kandydat dostarcza tyle kopii świadectw ukończenia gimnazjum, ilu dokonał wyborów szkół ponadgimnazjalnych w systemie elektronicznego naboru.
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