
STREFA KLASTRA
Instrukcja



zadania realizowane TYLKO przez
Administratora Podmiotu—

SPIS TEMATÓW
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2. Jak sprawdzić jaką mam rolę w systmie?

4. Jak sprawdzić, kto jest Opiekunem Podmiotu i jak się skontaktować?

1/3
1. Jak wejść na stronę Strefy Klastra?

7. Co widzę w kalendarzu?
6. Jak mogę filtrować dane?
5. Jak zmienić układ widocznych kolumn?

3. Jak skontaktować się z administratorem systemu?

OGÓLNE
8. Jak edytować / uzupełnić dane podmiotu?

10. Jak pobrać certyfikat podmiotu (zaświadczenie o przynależności do Krajowego
Klastra Kluczowego z datą dołączenia do Klastra)? PODMIOTY

9. Jak zmienić logo Członka Klastra SA&AM na stronie internetowej?



16. Jak zapisać Użytkownika na usługę?

22. Czy Administrator może wypisać Użytkownika z usługi?
23. Z jakim wyprzedzeniem muszę wypisać się z usługi?

15. Jak zapisać się na usługę?

20. Gdzie znaleźć link do usługi online?

17. Nie mam konta w Strefie Klastra. Czy mogę się zapisać na usługę?

21. Jak wypisać się z usługi?

SPIS TEMATÓW
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18. Gdzie widzę usługi, na które jestem zgłoszony?
19. Ile osób z organizacji może uczestniczyć w usłudze?

14. Gdzie widzę nadchodzące usługi?

2/3

24. Jak pobrać certyfikat uczestnictwa w usłudze? USŁUGI

13. Jak usunąć Użytkownika?

11. Jak utworzyć Użytkownika (Członka Podmiotu)?
12. Jak zmienić Administratora Podmiotu / dodać drugiego AP?

UŻYTKOWNICY
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29. Jak stworzyć inicjatywę?
28. Jak wyrazić zainteresowanie inicjatywą?

SPIS TEMATÓW 3/3

31. Jak odpowiedzieć na ankietę?
30. Jak znaleźć ankietę?

32. Jak przekazać ankietę podmiotową do klastra?

27. Jak zapisać Użytkownika do grupy tematycznej?

25. Jak zapisać się do grupy tematycznej?
26. Jak wypisać się z grupy tematycznej? GRUPY

TEMATYCZNE

INICJATYWY

ANKIETY
33. Jak zamieścić coś na Forum? FORUM
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1. Jak wejść na stronę Strefy Klastra?
Poprzez stronę internetową Klaster SA&AM



1

2
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Dla Użytkownika widoczny jest element “STREFA UŻYTKOWNIKA”. 
Rolę można sprawdzić również w profilu.

2. Jak sprawdzić, jaką mam rolę w systemie? 1/2



1

2
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2. Jak sprawdzić, jaką mam rolę w systemie? 2/2
Dla Administratora Podmiotu widoczny jest element “STREFA ADMINISTRATORA”. 
Rolę można sprawdzić również w profilu.

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—
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3. Jak skontaktować się z administratorem systemu?

Poprzez kliknięcie w pole na dole ekranu Strefy Klastra
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4. Jak sprawdzić, kto jest Opiekunem
Podmiotu i jak się skontaktować?

1/2
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Adres e-mail oraz numer
telefonu znajdziesz na

stronie Klastra SA&AM po
kliknięciu w zakładkę
“Kontakt” lub klikając

tutaj

2/24. Jak sprawdzić, kto jest Opiekunem
Podmiotu i jak się skontaktować?

https://www.silesia-automotive.pl/kontakt-1139
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5. Jak zmienić układ widocznych kolumn?
Za pomocą przycisku 

Kolumny można przeciągać i ustawiać je
w dowolnej kolejności. 
Przeciągniecie ich do sekcji “Ukryte”
sprawi, że kolumny nie będą się
wyświetlać.
Po zakończeniu należy przewinąć na dół
okna i kliknąć przycisk “ZAPISZ ZMIANY”.
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6. Jak mogę filtrować dane?

Za pomocą przycisku 

Po nałożeniu wybranych filtrów
(np. Status - Nowa) należy
przewinąć na dół okna i kliknąć
przycisk “SZUKAJ”.
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7. Co widzę w kalendarzu?
W kalendarzu widać własne wydarzenia, zadania, dostępne usługi oraz usługi, na
które Użytkownik się zapisał.

Każdy element jest zaznaczony
domyślnie innym kolorem:

wydarzenia - czarny
zadania - niebieski
usługi klastra - brązowy
usługi, na które Użytkownik się
zapisał - zielony



8. Jak edytować / uzupełnić dane podmiotu?

1

2
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Po zakończeniu
wprowadzania
zmian należy
przwinąć na górę
strony i kliknąć
przycisk
“ZAPISZ”.

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—



9. Jak zmienić logo Członka Klastra SA&AM na stronie
internetowej?
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Poprzez Strefę Klastra w edycji podmiotu (instrukcja jak wejść do edycji podmiotu znajduje się na
poprzednim slajdzie).

Dodaj
wybrany plik
i zapisz.

Logo pojawi się na profilu
podmiotu w Strefie Klastra.

1/2

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—



9. Jak zmienić logo Członka Klastra SA&AM na stronie
internetowej?
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Następnego dnia logo automatycznie doda się na stronę internetową Klastra SA&AM 
(zarówno do zakładki “Członkowie Klastra” jak i na pasku na stronie głównej.

2/2

Zakładka “Członkowie Klastra” Pasek na stronie głównej

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—



10. Jak pobrać certyfikat podmiotu (zaświadczenie o
przynależności do Krajowego Klastra Kluczowego z datą

dołączenia do Klastra)?

1

2
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Plik pobierany jest w formie pdf

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—



1

2

4

3

pierwsza litera imienia.nazwisko
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11. Jak utworzyć Użytkownika (Członka Podmiotu)?
Jeśli nie widzisz

panelu bocznego, 
naciśnij trójkąt

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—
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12. Jak zmienić Administratora Podmiotu
/ dodać drugiego AP?

Opcja 1: dotychczasowy Administrator Podmiotu zgłasza mailowo poprzez „Skontaktuj się z
Administratorem” (pole na dole ekranu aplikacji) i informuje o oczekiwanych zmianach

1/3

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—
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Opcja 2: dotychczasowy Administrator Podmiotu zgłasza prośbę do dedykowanego podmiotowi
Opiekuna z Klastra SA&AM. Poniższa instrukcja prezentuje, jak sprawdzić, kto jest Opiekunem.

2/312. Jak zmienić Administratora Podmiotu
/ dodać drugiego AP?
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3/312. Jak zmienić Administratora Podmiotu
/ dodać drugiego AP?

Adres e-mail oraz numer
telefonu znajdziesz na

stronie Klastra SA&AM po
kliknięciu w zakładkę
“Kontakt” lub klikając

tutaj

https://www.silesia-automotive.pl/kontakt-1139
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Administrator Podmiotu powinien regularnie przeglądać Moduł Użytkownicy i weryfikować, czy
dane osób mających dostęp do systemu są dalej aktualne. 
Jeżeli danego Użytkownika należy z systemu usunąć, Administrator Podmiotu musi zgłosić to do
Administratora Klastra. 

1/313. Jak usunąć Użytkownika?

Opcja 1: dotychczasowy Administrator Podmiotu zgłasza mailowo poprzez „Skontaktuj się z
Administratorem” (pole na dole ekranu aplikacji) i informuje o oczekiwanych zmianach.

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—
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Opcja 2: dotychczasowy Administrator Podmiotu zgłasza prośbę do dedykowanego podmiotowi
Opiekuna z Klastra SA&AM. Poniższa instrukcja prezentuje, jak sprawdzić, kto jest Opiekunem.

2/313. Jak usunąć Użytkownika?
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3/313. Jak usunąć Użytkownika?

Adres e-mail oraz numer
telefonu znajdziesz na

stronie Klastra SA&AM po
kliknięciu w zakładkę
“Kontakt” lub klikając

tutaj

https://www.silesia-automotive.pl/kontakt-1139


STREFA KLASTRA
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14. Gdzie widzę nadchodzące usługi?

STRONA INTERNETOWA KLASTRA SA&AM



1

2
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15. Jak zapisać się na usługę?

UWAGA! 
Jeśli z jakiś powodów nie będziesz mógł
uczestniczyć w usłudze, pamiętaj aby wypisać się z
usługi w systemie STREFA KLASTRA i zwolnić
miejsce dla innych uczestników. 

Jeżeli nieobecność nie zostanie zgłoszona przez
platformę “Strefa Klastra”, drogą elektroniczną lub
drogą telefoniczną w terminie co najmniej 3 dni
kalendarzowych przed wydarzeniem, Uczestnik
może zostać obciążony dodatkową opłatą.



16. Jak zapisać Użytkownika na daną usługę?

Strona 27 z 53

1/2

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—



2

1
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Po zapisaniu Użytkownika pojawi się on w panelu
“POTWIERDZENI UCZESTNICY”

2/2

UWAGA! 
Jeśli z jakiś powodów nie będziesz mógł uczestniczyć w
usłudze, pamiętaj aby wypisać się z usługi w systemie
STREFA KLASTRA i zwolnić miejsce dla innych uczestników. 

Jeżeli nieobecność nie zostanie zgłoszona przez platformę
“Strefa Klastra”, drogą elektroniczną lub drogą
telefoniczną w terminie co najmniej 3 dni kalendarzowych
przed wydarzeniem, Uczestnik może zostać obciążony
dodatkową opłatą.

16. Jak zapisać Użytkownika na daną usługę?



17. Nie mam konta w Strefie Klastra. 
Czy mogę się zapisać na usługę?

Strona 29 z 53

To zależy. Bez konta w strefie klastra można zapisać się na usługę zewnętrzną. Zapisanie się
możliwe jest poprzez formularz zgłoszeniowy dostępny w linku do formularza.  Link znajduje się w
informacjach o usłudze na Strefie Klastra lub na stronie internetowej Klastra SA&AM.

1/3

Opcja 1: link w Strefie Klastra
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2/3

Opcja 2: link na stronie Klastra SA&AM

17. Nie mam konta w Strefie Klastra. 
Czy mogę się zapisać na usługę?

Link do kalendarza na stronie strefy Klastra

https://www.silesia-automotive.pl/my/?p=20&lang_id=4
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3/3

Uzupełnij wymagane pola i naciśnij
przycisk “Zapisz się”

Zwróć uwagę, czy typ usługi to “Zewnętrzna”. Jeśli tak,
można zapisać się na usługę za pomocą formularza
zgłoszeniowego (możliwe bez konta w Strefie Klastra). 

Jeśli typ usługi to “Wewnętrzna”, można zapisać się
jedynie przez konto w Strefie Klastra.

Opcja 2: link na stronie Klastra SA&AM

17. Nie mam konta w Strefie Klastra. 
Czy mogę się zapisać na usługę?
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18. Gdzie widzę usługi, na które jestem zgłoszony?
Opcja 1: Użytkownik dostaje powiadomienie mailowe. Dodatkowo, usługi, na

które Użytkownik jest zapisany, widać domyślnie zielonym kolorem w kalendarzu.

1/2
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18. Gdzie widzę usługi, na które jestem zgłoszony?

Opcja 2: Administrator Podmiotu widzi zapisanych Użytkowników należących do jego podmiotu w
konkretnej usłudze.

2/2
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19. Ile osób z organizacji może uczestniczyć w usłudze?
To zależy. Prosimy o kontakt z “Osobą do kontaktu” w danej usłudze celem

ustalenia szczegółów.

1/2
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19. Ile osób z organizacji może uczestniczyć w usłudze? 2/2

Adres e-mail oraz numer
telefonu znajdziesz na

stronie Klastra SA&AM po
kliknięciu w zakładkę
“Kontakt” lub klikając

tutaj

https://www.silesia-automotive.pl/kontakt-1139
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20. Gdzie znaleźć link do usługi online?
Po zapisaniu się na usługę, link pojawi się w panelu “Komunikacja z zainteresowanymi”
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21. Jak wypisać się z usługi?

1

2
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NIE. Administrator Podmiotu może zapisać Użytkownika na usługę, ale nie może go wypisać. 
Użytkownik musi sam się wypisać z usługi.

23. Z jakim wyprzedzeniem muszę wypisać się z usługi?
Zgodnie z regulaminem Klastra SA&AM, Uczestnik może zostać obciążany dodatkową opłatą z tytułu
nieusprawiedliwionej nieobecności w Działaniach Klastra, jeśli zgłosił siebie lub osobę/y ze swojej
organizacji do uczestnictwa w działaniu i z nieusprawiedliwionych powodów zgłoszona osoba lub osoby
nie uczestniczyły w działaniu. 

Za nieusprawiedliwioną nieobecność uznaje się nieobecność, która nie została zgłoszona przez platformę
„Strefa Klastra”, drogą elektroniczną lub drogą telefoniczną w terminie co najmniej 3 dni
kalendarzowych przed wydarzeniem, do którego Uczestnik wysłał zgłoszenie. Opłata w wysokości 500,00
złotych netto za każdą nieusprawiedliwioną nieobecność każdej zgłoszonej osoby może zostać
naliczona od drugiej nieusprawiedliwionej nieobecności Uczestnika w danym roku kalendarzowym.

22. Czy Administrator Podmiotu może wypisać
Użytkownika z usługi?

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—
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24. Jak pobrać certyfikat uczestnictwa w usłudze?

1

2
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25. Jak zapisać się do grupy tematycznej?
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26. Jak wypisać się z grupy tematycznej?



27. Jak zapisać Użytkownika do grupy tematycznej?
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2

1

1/3
Opcja 1: Poprzez moduł “Grupy Tematyczne”

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—



27. Jak zapisać Użytkownika do grupy tematycznej?
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2/3
Opcja 2: Poprzez moduł “Użytkownicy”



27. Jak zapisać Użytkownika do grupy tematycznej?
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3/3
Opcja 2: Poprzez moduł “Użytkownicy”

Wybrane pozycje pojawią się w panelu
“GRUPY TEMATYCZNE”
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28. Jak wyrazić zainteresowanie inicjatywą?

1

2
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29. Jak stworzyć inicjatywę?
Jeśli nie widzisz

panelu bocznego, 
naciśnij trójkąt

Uzupełnij
wymagane

pola i
“ZAPISZ”
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30. Jak znaleźć ankietę?
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31. Jak odpowiedzieć na ankietę?
Wysłanie odpowiedzi na ankietę zależy od jej rodzaju:

Indywidualna - 1 ankieta dla Użytkownika, Użytkownik sam przesyła ankietę
Podmiotowa - 1 ankieta dla podmiotu, Administrator Podmiotu przesyła ankietę

Ankieta podmiotowa jest wypełniana wspólnie przez Użytkowników Podmiotów. Mogą
oni widzieć swoje odpowiedzi. Użytkownik ma tylko możliwość zapisania swoich
odpowiedzi. Wypełnioną ankietę wysyła Administrator Podmiotu.

1/3
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W ankiecie indywidualnej Użytkownik samodzielnie przesyła ankietę do Klastra. 
W dolnej części ekranu formularza z ankietą znajdują się dwie opcje:
Opcja “Zapisz” pozwala wrócić Użytkownikowi do ankiety, w której udzielone odpowiedzi zostały
już zapisane, ale nie przesłane do Klastra 
Opcja “Zatwierdź i wyślij” przesyła ankietę do Klastra SA&AM 

INDYWIDUALNA

321. Jak odpowiedzieć na ankietę indywidualną? 2/3
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PODMIOTOWA (widok dla Członka Podmiotu)

31. Jak odpowiedzieć na ankietę podmiotową? 3/3

Ankieta podmiotowa jest wypełniana wspólnie przez Użytkowników Podmiotu. 
Mogą oni widzieć swoje odpowiedzi. Użytkownik ma tylko możliwość zapisania swoich
odpowiedzi. Wypełnioną ankietę wysyła Administrator Podmiotu.
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Na dole strony naciśnij
przycisk “Zatwierdź i

wyślij”

32. Jak przekazać ankietę podmiotową do klastra?

Ankieta podmiotowa jest wypełniana wspólnie przez Użytkowników Podmiotu. 
Mogą oni widzieć swoje odpowiedzi. Użytkownik ma tylko możliwość zapisania swoich
odpowiedzi. 
Wypełnioną ankietę weryfikuje i przesyła do Klastra Administrator Podmiotu.

PODMIOTOWA (widok dla Administratora Podmiotu)

zadania realizowane TYLKO przez Administratora Podmiotu—



Strona 52 z 53

33. Jak zamieścić coś na Forum?
Jeśli nie widzisz

panelu bocznego, 
naciśnij trójkąt

Dodaj
załącznik

Wstaw
grafikę w

jpg lub png



Zespół Klastra SA&AM

lgorecki@silesia-automotive.pl mcader@silesia-automotive.pl

lpalmen@silesia-automotive.pl jkurczyk@silesia-automotive.pl

msiwinska@silesia-automotive.pl abednarska@silesia-automotive.pl mbezak@ksse.pl

gkurnik@ksse.plejodlowska@silesia-automotive.pl edudzic@silesia-automotive.pl


