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Instrukcja rejestracji i obsługi konta użytkownika Platformy Akademii CeZ 
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1. Założenie konta na Platformie Akademii CeZ 

1.1. Aby założyć konto na Platformie rejestracyjnej Akademii CeZ należy wejść na stronę 
https://akademiaedm.cez.gov.pl i wybrać przycisk „Tutaj zapiszesz się na szkolenia: 1. Szkolenia 
dla lekarzy i dentystów z SMK (System Monitorowania Kształcenia Pracowników Medycznych) 
2.  Szkolenia dla osób sprawujących profilaktyczną opiekę zdrowotną nad uczniami 
(m.in.  pielęgniarki, higienistki szkolne)”. 

 

1.2. Następnie należy wybrać przycisk „Zarejestruj się”.  

 

https://akademiaedm.cez.gov.pl/
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1.3. Następnie uzupełnij wymagane dane rejestracyjne, zaznacz wszystkie wymagane oświadczenia i 

wybierz przycisk „Zarejestruj się”.  

 

1.4. Po prawidłowej rejestracji pojawi się komunikat „Twoje konto zostało pomyślnie utworzone! 

Sprawdź swoją skrzynkę e-mail, aby zweryfikować konto i zalogować się”. 

 

1.5. Sprawdź swoją skrzynkę e-mail. Kliknij w link „aktywacja konta”, a następnie kliknij w link „hasło 

do konta”. Po ustawieniu hasła wróć do strony logowania. 

 

 



4 z 24 

Centrum e-Zdrowia tel.: +48 22 597-09-27 
ul. Stanisława Dubois 5A fax: +48 22 597-09-37 NIP: 5251575309 
00-184 Warszawa biuro@cez.gov.pl | www.cez.gov.pl REGON: 001377706 

 
 
 

2. Pierwsze logowanie i wybór projektu, z którego chcesz być szkolony 

2.1. Należy wejść na stronę: https://akademiaedm.cez.gov.pl, uzupełnić swoje dane logowania, 
tj.  „E- mail” i „Hasło”. Następnie wybierz „Zaloguj się jako uczestnik szkoleń”. 

 

2.2. Po prawidłowym zalogowaniu się na konto, pojawi się komunikat „Wybierz projekt, z którego 
będziesz się szkolić” - należy wybrać skierowany do Ciebie temat szkolenia. 

2.3. Jeżeli na etapie rejestracji konta, Twoje kwalifikacje zostaną potwierdzone (na podstawie wykazu 
świadczeniodawców, którzy posiadają umowę w zakresie medycyny szkolnej), zostaniesz 
zakwalifikowany do projektu i możesz wybrać termin szkolenia. Kliknij przycisk: „Wybierz 
termin”. 

 

https://akademiaedm.cez.gov.pl/
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Dalsze kroki opisujące, w jaki sposób zarejestrować na wybrany termin szkolenia, wskazane są w 
pkt 2.5. 

2.4. Jeżeli na etapie rejestracji konta, Twoje kwalifikacje nie zostaną potwierdzone (na podstawie 
wykazu świadczeniodawców, którzy posiadają umowę w zakresie medycyny szkolnej), na Twoim 
koncie wyświetli się status: „Wymagane dokumenty”. Należy potwierdzić swoje kwalifikacje:  

a. Kliknij przycisk: „Potwierdź swoje kwalifikacje” 

 

b. Dodaj jeden z dokumentów potwierdzających kwalifikacje:  

▪ dyplom magistra pielęgniarstwa, 

▪ dyplom specjalisty w dziedzinie pielęgniarstwa środowiska nauczania i 
wychowania, 

▪ dyplom specjalisty w dziedzinie pielęgniarstwa rodzinnego lub pediatrycznego, 

▪ zaświadczenie o ukończeniu kursu kwalifikacyjnego w dziedzinie pielęgniarstwa 
środowiska nauczania i wychowania, 

▪ zaświadczenie potwierdzające odbywanie szkolenia specjalizacyjnego w dziedzinie 
pielęgniarstwa rodzinnego lub pediatrycznego, 

▪ dyplom higienistki szkolnej, 

▪ zaświadczenie pracodawcy potwierdzające pracę w charakterze pielęgniarki lub 
higienistki szkolnej.  
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c. Aby dodać dokument, kliknij przycisk: „Wybierz plik” i załącz wybrany plik. Następnie 
zaznacz oświadczenie i kliknij „Wyślij” 

 

d. Po wysłaniu załączonego pliku, Twój dokument zostanie zweryfikowany przez 
Administratora Platformy w ciągu 3 dni roboczych od daty wysłania. W tym czasie, 
na Twoim koncie będzie widniał status: „Dokumenty w trakcie weryfikacji” 

 

 



7 z 24 

Centrum e-Zdrowia tel.: +48 22 597-09-27 
ul. Stanisława Dubois 5A fax: +48 22 597-09-37 NIP: 5251575309 
00-184 Warszawa biuro@cez.gov.pl | www.cez.gov.pl REGON: 001377706 

 
 
 

e. Jeżeli Twój dokument zostanie pozytywnie zweryfikowany i zaakceptowany, status na 
Platformie zmieni się na: „Dokumenty zaakceptowane”. Po akceptacji dokumentu, 
możesz wybrać termin szkolenia. Dalsze kroki opisujące w jaki sposób zapisać się i 
zarejestrować na wybrany termin szkolenia, opisane są w pkt 2.5. 

 

f. Jeżeli załączony dokument nie potwierdza Twoich kwalifikacji i nie zostanie 
zaakceptowany, otrzymasz e-maila z informacją o konieczności ponownej weryfikacji, a 
na Twoim koncie na Platformie pojawi się status: „Dokumenty odrzucone”. W celu 
ponownej weryfikacji kwalifikowalności, naciśnij przycisk: „Zweryfikuj ponownie” i 
dołącz inny dokument, a następnie powtórz kroki z pkt. 2.4. Jeżeli, nie przedstawisz 
żadnego z ww. dokumentów, nie zostaniesz zakwalifikowany do udziału w szkoleniu.  
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2.5. Wyszukaj dogodny termin szkolenia z dostępnej listy. Informacje, jakie widnieją przy wyborze 
terminu szkolenia to: nazwa szkolenia, rodzaj szkolenia, liczba dostępnych miejsc oraz data i 
godzina szkolenia. Zaakceptuj propozycję przez kliknięcie przycisku „Wybierz”.                     
     

 

2.6. Po wybraniu terminu szkolenia system wyświetli komunikat o poprawnym zapisie na szkolenie. 
Pamiętaj, aby wypełnić formularz rejestracyjny na szkolenie: wybierz zakładkę „Rejestracja na 
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szkolenie”, a następnie kliknij „Zarejestruj się”. Uzupełnij cały formularz rejestracyjny: 1. Dane 
uczestnika; 2. Test kompetencji; 3. Oświadczenia (zapoznaj się ze wszystkimi oświadczeniami i 
zaznacz odpowiednie pola); 4. Po sprawdzeniu swoich danych, jeśli wszystko się zgadza, wybierz 
przycisk „Wyślij”.      
 

 

      

2.7. System wyświetli zakładkę „Moje szkolenia” i komunikat, który potwierdzi poprawną rejestrację i 
wybór terminu szkolenia: „Rejestracja zakończona sukcesem. Dziękujemy”. W zakładce „Moje 
szkolenia” można pobrać Program szkolenia oraz Instrukcję dla Uczestników szkoleń online. 
Można też wysłać wiadomość do Organizatora szkolenia – Akademii CeZ. Aby wysłać wiadomość 
wpisz treść wiadomości i kliknij przycisk „Wyślij”. W dniu szkolenia w zakładce „Moje szkolenia” 
dostępny będzie link do szkolenia.  
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3. Reset hasła do konta 

3.1. Aby zresetować hasło do konta należy wejść na stronę https://akademiaedm.cez.gov.pl wybrać 
przycisk „Nie pamiętasz hasła? Odzyskaj je”. 

 

3.2. Kolejno należy wprowadzić adres e-mail na jaki zostało założone konto i wybrać przycisk 
„Odzyskaj hasło jako uczestnik szkoleń”. 

 

3.3. Na e-mail zostanie wysłana wiadomość z możliwością samodzielnego ustawienia nowego hasła. 
Należy postępować zgodnie z przesłaną instrukcją. 

https://akademiaedm.cez.gov.pl/
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3.4. W pierwszej kolejności należy kliknąć w link do resetu hasła. Link do resetu hasła jest 
jednorazowy. W razie potrzeby ponownego zresetowania hasła prosimy o wybranie na stronie 
logowania przycisku „Nie pamiętasz hasła? Odzyskaj je”. 

 

3.5. Następnie wyświetli się ekran ustawienia nowego hasła. Hasło musi się składać z min. 10 znaków 
w tym: jedna duża litera, jedna mała litera, jedna cyfra, jeden znak specjalny. Hasło można 
podejrzeć klikając w ikonę oka. Aby ustawić hasło należy wybrać przycisk „Ustaw nowe hasło”. 
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3.6. Po poprawnym ustawieniu hasła system pokaże stronę główną Platformy Akademii CeZ. 

 

4. Logowanie na Platformie Akademia CeZ 

4.1.  Aby zalogować się na konto Platformy Akademii CeZ, należy kliknąć w „Tutaj zapiszesz się na 
szkolenia: 1. Szkolenia dla lekarzy i dentystów z SMK (System Monitorowania Kształcenia 
Pracowników Medycznych) 2. Szkolenia dla osób sprawujących profilaktyczną opiekę zdrowotną 
nad uczniami (m.in. pielęgniarki, higienistki szkolne)”. Następnie należy uzupełnić pole „E-mail” i 
„Hasło” oraz wybrać przycisk „Zaloguj się jako uczestnik szkoleń”. 
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5. Rezygnacja lub zmiana terminu szkolenia 

5.1. Aby zrezygnować lub zmienić termin szkolenia należy wybrać zakładkę „Terminy szkoleń”. 

5.2. Rezygnacji ze szkolenia można dokonać maksymalnie na dzień przed szkoleniem w przypadku 
szkoleń online oraz maksymalnie na 7 dni przed szkoleniem w przypadku szkoleń stacjonarnych. 
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5.3. Aby zrezygnować ze szkolenia należy wybrać przycisk „Zobacz” przy poprzednio wybranym 
szkoleniu. 

 

5.4. W następnym kroku należy wybrać przycisk „Zrezygnuj”. 

 

5.5. System wyśle na adres e-mail wiadomość z potwierdzeniem rezygnacji ze szkolenia. 
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6. Rejestracja na szkolenie 

6.1. Aby wypełnić formularz rejestracyjny na szkolenie należy wybrać zakładkę „Rejestracja na 
szkolenie”, a następnie wybrać przycisk „Zarejestruj się”. 

 

 

6.2. Rejestracji na szkolenie online można dokonać maksymalnie na 5 dni przed szkoleniem. Rejestracji 
na szkolenie stacjonarne można dokonać na 7 dni przed szkoleniem. Jeżeli rejestracja nie zostanie 
dokonana w tym terminie Uczestnik, nie będzie mógł wziąć udziału w szkoleniu. 
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6.3. W kroku 1 należy uzupełnić niezbędne dane Uczestnika zgodnie z instrukcją i wybrać przycisk 
„Następny krok”. 

 

6.4.  W kroku 2 należy uzupełnić test kompetencji, odpowiadając na 14 pytań jednokrotnego wyboru 
i wybrać przycisk „Następny krok”. 
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6.5. W kroku 3 należy zapoznać się z treścią oświadczeń, zaznaczyć odpowiednie pola i wybrać przycisk 
„Następny krok”. 

 

6.6. Krok 4 to podsumowanie rejestracji. Jeżeli wprowadzone informacje są poprawne należy wybrać 
przycisk „Wyślij”. Jeżeli wystąpi potrzeba zmiany informacji należy wybrać przycisk „Poprzedni 
krok”. 
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6.7. Po wysłaniu formularza rejestracyjnego system pokaże komunikat o poprawnej rejestracji, 
a  na  e-mail zostanie wysłane potwierdzenie wypełnienia formularza rejestracyjnego. 

 

 

7. Nieobecność na szkoleniu 

7.1. Osoba, która zarejestrowała się na szkolenie, lecz nie była obecna, zobowiązana jest do 
potwierdzenia nieobecności, jeżeli chce uczestniczyć w innym terminie. 

7.2. Potwierdzenie nieobecności będzie możliwe po 2 dniach kalendarzowych liczonych od dnia 
następnego w którym odbyło się szkolenie, na które Uczestnik był zarejestrowany. 

7.3. Aby potwierdzić nieobecność na szkoleniu należy wybrać zakładkę „Terminy szkoleń”. 

7.4. W zakładce widoczny będzie kafelek z nazwą, rodzajem oraz terminem szkolenia. Aby 
potwierdzić nieobecność na szkoleniu należy wybrać przycisk „Zobacz” na widocznym kafelku. 
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7.5. W następnym kroku należy wybrać przycisk „Potwierdź nieobecność”.  

 

7.6. System wyśle wiadomość e-mail potwierdzającą rezygnację z terminu szkolenia. 

 

7.7. Aby wybrać nowy termin szkolenia należy postępować zgodnie z pkt 2.3. 

8. Wypełnienie dokumentacji poszkoleniowej 

8.1. Aby wypełnić dokumentację poszkoleniową należy wybrać zakładkę „Dokumentacja 
poszkoleniowa” i wybrać przycisk „Wypełnij dokumentację poszkoleniową”. 

 

8.2. Wypełnienie dokumentacji poszkoleniowej będzie możliwe najwcześniej po 2h od rozpoczęcia 
szkolenia. Czas na wypełnienie dokumentacji poszkoleniowej to 2 dni kalendarzowe liczone 
od  dnia następującego po dniu, w którym odbyło się szkolenie. 
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8.3. W kroku 1 należy uzupełnić test kompetencji odpowiadając na pytania jednokrotnego wyboru 
i wybrać przycisk „Następny krok”. 

 

 

8.4. W kroku 2 należy uzupełnić ankietę ewaluacyjną. Ankieta składa się z 6 pytań: 5 zamkniętych 
jednokrotnego wyboru oraz 1 otwartego. Pytanie otwarte jest nieobowiązkowe. Po uzupełnieniu 
ankiety należy wybrać przycisk „Następny krok”. 
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8.5. W kroku 3 należy potwierdzić niezbędne oświadczenia i wybrać przycisk „Następny krok”. 

 

8.6. Krok 4 to podsumowanie wypełnionej dokumentacji. Jeżeli wprowadzone informację są 
poprawne należy wybrać przycisk „Wyślij”. Jeżeli wystąpi potrzeba zmiany informacji należy 
wybrać przycisk „Poprzedni krok”. 

 

 

8.7. Po wysłaniu dokumentacji poszkoleniowej system pokaże komunikat o poprawnym przesłaniu 
dokumentacji, a na e-mail zostanie wysłane potwierdzenie wypełnienia dokumentacji 
poszkoleniowej. 
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9. Certyfikat ukończenia szkolenia 

9.1. Aby pobrać certyfikat ukończenia szkolenia należy wybrać zakładkę „Certyfikat”, a następnie 
wybrać przycisk „Pobierz”. 

 

9.2. Certyfikat zostanie pobrany i otworzy się w nowej karcie przeglądarki internetowej. 

9.3. Certyfikat jest możliwy do pobrania po dokonaniu wszelkich formalności ze strony Uczestnika 
szkolenia. Certyfikat będzie widoczny do pobrania po uzupełnieniu dokumentacji poszkoleniowej 
przez Uczestnika. 

9.4. Po dokonaniu wszelkich formalności certyfikat zostanie również wysłany na e-mail Uczestnika. 

10.  Informacja o szkoleniach 

10.1. Aby zobaczyć informację o odbytych szkoleniach należy wybrać zakładkę „Moje szkolenia”. 

 

10.2. W zakładce będą widoczne informacje o zrealizowanych szkoleniach w tym: nazwa szkolenia, 
rodzaj szkolenia, informacja o obecności oraz data i godzina szkolenia. 
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11.  Materiały szkoleniowe 

11.1. Aby zobaczyć materiały szkoleniowe należy wybrać zakładkę „Materiały szkoleniowe”. 
Materiały szkoleniowe będą dostępne do pobrania po dopełnieniu wszystkich formalności 
związanych ze  szkoleniem, tj. po uzupełnieniu dokumentacji poszkoleniowej. W zakładce 
dostępne będą do  pobrania wszystkie informacje merytoryczne związane z tematyką szkolenia. 
Uczestnikom udostępniono również pomocniczy FAQ, czyli odpowiedzi na dotychczas 
zadawane przez Uczestników szkoleń pytania. 

 


