INSTRUKCJA



1. Rejestracja konta dla oferentow

Dla wnioskodawcdéw, 0sob sktadajgcych oferty na platformie zostat utworzony dedykowany dziat
znajdujacy sie na gtdwnej belce platformy wspotpracy miasta Kielce z organizacjami pozarzgdowymi.

Podstawowe narzedzia dla osoby niezalogowanej to trzy elementy menu: ,Zaloguj sie” — przejscie
do formularza logowania; ,Zarejestruj sie” — przejscie do formularza pozwalajgcego na utworzenie konta
na platformie oraz ,,Przypomnij hasto” — dedykowanego narzedzia pozwalajgcego w sposdb
automatyczny odzyska¢ zapomniane hasto do konta.
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Zaktadka Konto Whioskodawcy z dedykowanymi narzedziami.

1.1 Rejestracja konta

Rejestracja nowego konta wymaga aby osoba tworzaca konto na platformie podata nastepujace
obowigzkowe dane:

= Rejestracja nowego konta

Adres e-mail
Wopisz adres e-mail (matymi literami) ktory bedzie identyfikatorem konta.
Uwaga: Na podany adres e-mail zostanie wystany link aktywacyjny pod ktorym znajduje sie
formularz za pomoca ktorego ustawia sig hasto do swojego konta - to pole jest obowigzkowe.
Imie
Whpisz imie uzytkownika - pole jest obowiazkowe
Nazwisko

Wpisz nazwisko uzytkownika - pole jest obowigzkowe.

[0 Wyrazam zgode na zapisy regulaminu

Wyrazenie zgody jest nieobowigzkowe ale konieczne do kontynuowania procesu rejestracji nowego

konta.

zarejestryj sie

Formularz rejestracyjny

Adres e-mail — ktdry bedzie identyfikatorem uzytkownika a jednoczes$nie adresem pozwalajgcym na
komunikacje systemu / urzedu z osoba rejestrujgca konto. Adres e-mail musi by¢ dziatajgca skrzynka
pocztowa gdyz na podany adres bedg wysytane wszystkie komunikaty zwigzane z rejestracja konta oraz
z obstuga procesu sktadania wnioskéw. Mozna utworzy¢ jedno konto na podany adres e-mail.

Imie, nazwisko — to dane osoby zaktadajacej konto na platformie, domysinie jest to wiasciciel
skrzynki pocztowej podanej na etapie rejestracji



Wyrazenie zgody — jest to wymdg formalny ktéry wymusza zapoznanie sie z regulaminem
platformy i zakresem przetwarzania danych jakie beda zbierane w procesie sktadania ofert.

Komunikat:

Twaoje konto zostato utworzone. Sprawdz skrzynke pocztowa podana
na etapie rejestracji {zwyczajowo poczta dochodzi do kilku minut,

sprawdz czy wiadomosc nie znajduje sie w spamie).

Prawidfowo wystany formularz rejestracyjny.

W momencie podania wszystkich wymaganych danych i przycisnieciu przycisku ,,Zarejestruj sie” —
uzytkownik otrzyma komunikat informujacy o fakcie utworzenia konta i koniecznosci jego potwierdzenia.
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Witamy na platformie NGO KIELCE

Otrzymates tego e-mail w zwiazku z procesem rejestracji konta w Platformie Wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi Wydziatu
Przedsiebiorczosci i Komunikacji Spotecznej w Kielcach

Aby kontynuowac prosze przycisngé ponizszy link celem aktywacji konta.
Pod wskazanym linkiem znajduje sie formularz pod ktérym wpiszesz hasto do swojego konta.

Mazwa Twojego konta: - imig i nazwisko podane w procesie rejestracji:

https://ngo.kielce.eu/aktywacja-konta-1400002647-c8edaab679ae42d2fd4198fc5794e2ea.html

Przyktadowy wyglad wiadomosci potwierdzajgcej fakt rejestracji konta.

Na podany w procesie rejestracji adres e-mail zostaje wystana wiadomos¢ ktérg nalezy odczytac.
W wiadomosci znajduje sie unikalny link pozwalajacy na zakonczenie procesu rejestracji. W podany link
nalezy klikna¢ i przej$¢ do strony ktdra zostanie otwarta.

Jesli w uzywanym programie pocztowym nie mozna klikng¢ w link z uwagi na zaimplementowane
blokady — podany adres w catosci (rozpoczynajacy sie od ,https” a konczacy na ,,.html” skopiowac i wklei¢
do okna przegladarki.



Pod podanym w linku aktywacyjnym adresie internetowym pojawi sie dedykowany formularz
umozliwiajacy wpisanie hasta do tworzonego konta. System nigdy nie wysyta zadnych haset na podane
adresy e-mail.

2 Rejestracja nowego konta - wpisz hasto

Nazwa konta nazwakonta@nazwaserwera.pl v

Twaoje konto bedzie aktywne po poprawnym zapisaniu podanego hasta.

Hasto

Wpisz hasto do swojego konta.

Hasto do konta

Whpisz ponownie hasto do swojego konta.

Formularz utworzenia hasta do konta.

Hasto powinno by¢ na tyle skomplikowane by byto trudne do odgadniecia oraz zawierato znaki
specjalne oraz cyfry. Hasto do konta w formularzu musi by¢ podane dwukrotnie celem wyeliminowania
pomyiki.

Uwaga: Z uwagi ze nazwa konta uzytkownika na platformie jest w formacie adresu e-mail zalecane
jest aby utworzone hasto nie byto identyczne jak hasto do skrzynki pocztowej.

Komunikat:

Konto zostato utworzone - przejdz do logowania.

Prawidfowo zakoriczony proces rejestracji.

Prawidtowo zakonczony proces rejestracji sygnalizowany jest odpowiednim komunikatem. Od tego
momentu mozliwe jest logowanie do platformy. Na podany adres e-mail zostanie wystany komunikat
informujacy ze konto zostato utworzone i jest aktywne.



1.2 Przypomnij hasto

Aby utworzy¢ nowe hasto do konta ktére zostato przez uzytkownika zapomniane konieczne jest

wypetnienie dedykowanego formularza — wpisanie w nim adresu e-mail ktéry zostat podany w procesie
rejestracji.

2 Przypomnij hasto do konta

Adres e-mail

Wpisz adres e-mail (matymi literami) ktary zostat podany w podczas rejestracji konta.
Uwaga: Na podany adres e-mail zostanie wystany link umozliwiajacy zmiang hasta.

przypomnij hasto

Formularz — przypomnij hasfo.

Poprawnie wystane zgtoszenie dotyczace wygenerowania nowego hasta jest sygnalizowane
odpowiednik komunikatem.

Komunikat:

Wystano link pozwalajacy na odzyskanie hasta. Sprawdz skrzynke
pocztowg podana na etapie rejestracji (zwyczajowo poczta dochodzi

do kilku minut, sprawdz czy wiadomos¢ nie znajduje sie w spamie).

Komunikat — wystano link.

Na podany w procesie rejestracji adres e-mail (ktéry musi by¢ identyczny jak ten podany w
formularzu) zostaje wystana wiadomo$¢ ktdrg nalezy odczytac. W wiadomosci znajduje sie unikalny link
pozwalajgcy na utworzenie nowego hasta do konta. W podany link nalezy klikng¢ i przejs¢ do strony ktéra
zostanie otwarta.

Jesli w uzywanym programie pocztowym nie mozna klikng¢ w link z uwagi na zaimplementowane
blokady — podany adres w catosci (rozpoczynajacy sie od ,https” a koficzacy na ,,.html” skopiowac i wklei¢
do okna przegladarki.

Uwaga: Z uwagi ze nazwa konta uzytkownika na platformie jest w formacie adresu e-mail zalecane
jest aby utworzone hasto nie byto identyczne jak hasto do skrzynki pocztowej.



NGO Kielce - NGO Kielce - Przypomnij hasto do konta - Wiadomos¢ (HTML)
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Witamy na platformie NGO KIELCE

Otrzymates tego e-mail w zwigzku z procesem resetu hasta do Twojego konta w Platformie Wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi Wydziatu
Przedsiebiorczosci | Komunikacji Spotecznej w Kielcach

Aby kontynuowac prosze przycisnac ponizszy link zmiany hasta do Twojego konta.
Pod wskazanym linkiem znajduje sie formularz pod ktérym wpiszesz nowe hasto do swojego konta.

Mazwa Twojego konta:

https://ngo.kielce.eu/przypomnij-haslo-reset-1400002647-c8edaab679ae42d2fd4198fc5794e2ea.html

Przyktadowy wyglad wiadomosci pozwalajacej na utworzenie nowego hasta do konta.
Pod podanym w linku adresie internetowym pojawi sie dedykowany formularz umozliwiajgcy wpisanie

nowego hasta do konta. System nigdy nie wysyta zadnych haset na podane adresy e-mail uzytkownicy
zawsze wpisujg hasta samodzielnie ustanowione.

2 Nowe hasto do Twojego konta

Nazwa konta nazwakonta@nazwaserwera.pl v

Twaoje konto bedzie aktywne po poprawnym zapisaniu podanego hasta.

Hasto

Wpisz hasto do swojego konta.

Hasto do konta

Wopisz ponownie hasto do swojego konta.

Formularz ustanowienia nowego hasta do konta.

W przypadku wywotania linku zmiany hasta gdy zostanie ono juz wczesniej ustawione na nowo
procedura zmiany hasta jest niemozliwa i bedzie sygnalizowana odpowiednim komunikatem.

PROCEDURA ZMIANY HASEA ZOSTALA ZAKONCZONA LUB PRZERWANA
Rozpocznij ponownie procedure odzysku hasta. Dziekujemy.

Komunikat btedu wraz z informacja.



1.3 Logowanie do konta
Logowanie do platformy mozliwe jest tylko i wytgcznie dla zarejestrowanych uzytkownikow —

wymagane jest podanie adresu e-mail ktdry jest identyfikatorem uzytkownika i hasta jakie zostato
przypisane do konta w procesie rejestracji.

= Logowania

Nazwa konta

Whpisz nazwe konta uzytkownika.

Hasto do konta

Wpisz hasto przypisane do podanego konta.
zaloguj sie

Logowanie do konta uzytkownika.

Podstawowe narzedzia dla osoby zalogowanej w zakfadce , Konto Wnioskodawcy” to trzy nowe
elementy menu: ,Zmien hasto do konta” — narzedzie pozwalajgce na zmiane hasta do konta;
~Wyloguj sie” — wylogowanie sie z platformy; ,Moje wnioski” — przeglad wnioskow / ofert w systemie

w systemie.
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JESTES ZALOGOWANY

nazwa uzytkownika: nazwakonta@nazwaserwera.pl
lan Kowalski

Twoja sesja wygasnie za 60 minut (2021-04-05 17:52:50)

W przypadku pozostawienia strony bez odSwiezania tredcl zostaniesz automatycznie wylogowany.
Przetadowanie strony powoduje automatyezne przediuzenie czasu Twojej sesji o kolejne: 60 minut.
Sprawdz czy masz poprawnie ustawiong date i czas w swoim komputerze.

Uwaga: Zmiana adresu IP Twojego komputera, usuniecie ciasteczek (cookie) poprzez wyczyszczenie cache Twajej przegladarki czy utrata dostepu do Internetu z
poziomu Twojego kamputera powoduje automatyczne usunigcie sesi i w przypadku niezapisanych danych ich utrate.
Mecharizm ten jest niezalezny od dostawcy oprogramowaria i szeroke stosowany w typowych zabezpieczeniach takich jak systemy bankowosci internetowe).

wyloguj sie z portalu

Przyktadowa strona — zalogowany uzytkownik.

Dla kazdego uzytkownika dodatkowo definiowana jest ,strona powitalna” zawierajgca istotne
informacje dotyczace systemu, podsumowanie danych. W czesci nagtéwkowej menu serwisu znajduje sie
linia informacyjna z informacja jaki uzytkownik jest zalogowany aktualnie do platformy.



1.4 Zmiana hasta do konta

Zmiana hasta do konta mozliwa jest tylko i wytacznie po podaniu biezgcego hasta oraz dwukrotnie
powtdrzonego nowego. Nie bedzie mozliwa zmiana hasta jesli nie bedzie ono zawierato matych i duzych cyfr oraz
znakdw specjalnych.

2 Zmiana hasta do Twojego konta

Nazwa konta nazwakonta@nazwaserwera.pl v

Nazwa Twaojego konta do ktorego jestes aktualnie zalogowany.

Aktualne Hasto
Whpisz aktualne hasto do Twojego konta.
Nowe Hasto
Whpisz nowe hasto do Twajego konta.
Nowe Hasto

Whpisz ponownie nowe hasto do Twojego konta.

Zmiana hasla do konta.

Zmiana hasta jest sygnalizowana odpowiednim komunikatem.

Komunikat:

Twoje hasto do konto zostato zmienione.

Komunikat poprawnej zmiany hasta.

Nie jest mozliwa zmiana identyfikatora (adresu e-mail) uzytkownika — zmiane moze dokonac jedynie
administrator systemu.



