1. Zaloguj sie przez USOS (CAS).

2. Aby wypetni¢ formularz, kliknij opcje ,,Wypetnij formularz” w lewym panelu uzytkownika.

3. Wybierz jednostke/wydziat z listy (to pole jest obowigzkowe).

4. Woybierz kategorie publikacji (np. wydarzenie, ogtoszenie) z listy (to pole jest
obowigzkowe).

5. Whpisz tytut aktualnosci (to pole jest obowigzkowe).

6. Wopisz inny sposodb kontaktu (np. numer telefonu) — jesli rézni sie od danych logowania (to
pole jest obowigzkowe).

7. Kliknij ,,Kontynuuj”, a nastepnie wprowadz tres¢ informacji, ktéra chcesz opublikowag.

8. Dodaj zdjecia lub grafiki klikajac ,,Dodaj plik” w sekcji ,Dodane zdjecia i grafiki”.

9. Dodaj pliki .pdf (np. program, harmonogram) klikajac ,,Dodaj plik” w sekcji ,,Dodane

pliki”.

10. Jesli chcesz, aby informacja zostata opublikowana réwniez w mediach
spotecznosciowych jednostki, wybierz na koncu formularza opcje ,,Prosze o publikacje w
social mediach”.

11. Po wypetnieniu formularza i dodaniu plikow, kliknij ,,Zapisz i wyslij”. Jesli chcesz zapisac¢
formularz, ale nie wysyta¢ go od razu, wybierz ,,Zapisz jako wersje roboczg”. Formularz
bedzie zapisany w ,,Lista formularzy” (w menu bocznym po lewej stronie).

12. Po zaakceptowaniu formularza przez administratora, otrzymasz wiadomos¢ zwrotng
informujaca o jednej z nastepujgcych sytuaciji:

a. Zambkniecie zgtoszenia i opublikowanie informac;ji — jesli Twoje zgtoszenie zostato
zaakceptowane i informacja zostata opublikowana.

b. Odrzucenie zgtoszenia - jesli zgtoszenie nie zostato opublikowane, otrzymasz
informacje o odrzuceniu zgtoszenia.

c. Zwrot formularza z prosbg o naniesienie poprawek — jesli administrator uzna, ze
formularz wymaga poprawek, otrzymasz wiadomosé, aby wprowadzié¢ niezbedne
zmiany i ponownie wysta¢ formularz.

13. Po otrzymaniu informacji zwrotnej, postepuj zgodnie z instrukcjami zawartymi w
wiadomosci:

o Jesli zgtoszenie zostato zaakceptowane, nie musisz nic wiecej robié.

o Jesli zgtoszenie zostato odrzucone, sprawdz powody i sprébuj ponownie ztozyé
poprawne zgtoszenie.

e Jesliformularz wymaga poprawek, wprowadz zmiany i wyslij formularz ponownie.



