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1. Wejd�  na stron�  www.europass.org.pl  
2. Wejd�   w dzia
 „Wydawanie dokumentu” 

 
 
 
 

 



3. Na dole strony znajdziesz opcj�  B 
4. Kliknij na link: http://nec-pl.mobility.cedefop.europa.eu/ 

 
 

 



1.  REJESTRACJA 
 
Aby uzyska�  dost� p do Systemu wydawania dokumentów Europass-Mobilno��  (EMS), jako Organizacja Partnerska 
(Partner Wysy
aj� cy / Partner Przyjmuj� cy), nale� y zarejestrowa�  si�  w polskim Systemie EMS, pod adresem 
http://nec-pl.mobility.cedefop.europa.eu/  (poprzez klikni� cie na ten link). 

 

 
 
 
Po klikni� ciu na ikon�  „Zarejestruj” zostaniecie Pa� stwo automatycznie przeniesieni na stron�  rejestracji (widok poni� ej) 
 

 
 
 
 



Prosimy o wype
nienie poszczególnych pól zgodnie ze wskazówkami poni� ej: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
Po klikni� ciu na ikon�  „Z
ó� ”, zobaczysz nast� puj� cy widok: 
 
 
 

 
 
 
Po zaakceptowaniu Twojego wniosku rejestracyjnego przez Administratora Systemu EMS, automatycznie zostanie do 
Ciebie wys
ana wiadomo��  z loginem i has
em. 
Otrzymana wiadomo��  e-mail b� dzie wygl� da
a jak poni� ej: 
 
 
 

 
 
 
UWAGA: prosimy o zachowanie tej wiadomo� ci, gdy�  jest ona wysy
ana automatycznie przez System i 

Administrator nie zna Twojego has
a. 



 
 
 
 
 
Po klikni� ciu na link (patrz obraz na poprzedniej stronie) aktywuj� cy Twoje konto w Systemie, zostaniesz 
automatycznie przeniesiony(a) na stron�  logowania, patrz widok poni� ej: 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Po wpisaniu has
a i klikni� ciu ikony „Zaloguj si� ”, zostaniesz automatycznie przeniesiony(a) na stron�  – 
„System EMS – Administrowanie” , ale zanim zrobisz na tej stronie cokolwiek, przeczytaj uwa� nie 
wszystkie uwagi i komentarze.  
 
Sprawd�  dok
adnie poprawno��  wszystkich wpisanych danych. Popraw i uzupe
nij brakuj� ce dane. 
 
Pola oznaczone czerwona wype
nij obowi� zkowo. 
 
Wype
nianie niektórych z pól: 
 
„Wydzia
/jednostka organizacyjna”  – prosimy wpisa�  jedynie w przypadku, kiedy dotyczy Twojej instytucji. 
Mo� e to by�  np. wydzia
 ds. walki z narkotykami, departament ochrony � rodowiska itp. . 
 
„Adres strony internetowej”  – prosimy wpisa�  je� eli Twoja instytucja posiada swoj�  stron� . 
 
 



 
 
 
Komentarz Nr.1  – po wype
nieniu wszystkich danych dotycz� cych informacji o opiekunie, je� eli klikniesz na: 

„Kopiuj dane do profilu angielskiego”, automatycznie zostan�  one tam zapisane. 
 
 
Komentarz Nr.2  – informacje kontaktowe mog�  zawiera�  dane inne od tych, które zosta
y wpisane w 

informacjach o  opiekunie.  
Dane kontaktowe nie b� d�  widoczne na dokumencie Europass-Mobilno�� . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Je� eli wszystko ju�  jest poprawnie, kliknij na ikon�  „Zapisz” 
 
 

  
 
 
 
Dane, które zosta
y wpisane na obrazku powy� ej zostan�  umieszczone w dokumencie  
Europass-Mobilno��  – patrz widok poni� ej: 
 

 



2. DODAWANIE NOWEGO PROJEKTU 
 

 
 
 
Je� eli po rejestracji by
a� (e� ) zalogowany ca
y czas w Systemie EMS zobaczysz obraz jak poni� ej: 
 

 
 
 
 
Je� eli po rejestracji wylogowa
a� (e� ) si� , po ponownym zalogowaniu zobaczysz obraz jak 
poni� ej: 

 
 

 
 

 

 



 
Po klikni� ciu wskazanej ikony zobaczysz obraz: 
 

 
 
 
Wpisz tytu
 projektu oraz jego numer 
Wybierz rok z
o� enia projektu 
Z listy rozwijanej wybierz program w ramach, którego realizowany jest wyjazd 
Kliknij ikon �  „Zapisz” 
 

 
  

 

 

 

 



Po klikni� ciu ikony „zapisz” zobaczysz obraz: 
 

 
 
 
Przed dalszym poruszaniem si�  w Systemie prosz�  o zwrócenie uwagi na: 
 

 
 
System nada
 wpisanemu projektowi kod. W przypadku kiedy b� dziecie Pa� stwo mieli jakiekolwiek 
problemy z wype
nianiem danych prosimy o podanie tego kodu w temacie e-maila skierowanego do 
administratora Systemu, w tre� ci e-maila prosimy o dok
adny opis problemu. 
Na pomara� czowym tle widnieje menu projektu, w obr� bie którego klikaj� c na poszczególne 
punkty, przechodzimy do ich wype
niania.   
 
 
 
 
 



Teraz, wybierz j� zyk g
ówny dokumentu z listy rozwijanej, a je� eli chcesz równie�  przet
umaczy�  tre��  
dokumentu (punkt 4 – opis � cie� ki kszta
cenia oraz punkt 5a - dotycz� cym opisu umiej� tno� ci), wybierz z 
listy rozwijanej j� zyk na który b� dziesz t
umaczy�  dokument. 

Uwaga – mo � na wybra �  maksymalnie jeden j � zyk g
ówny i dwa j � zyki t
umaczenia. System sam nie 
t
umaczy tre � ci z j � zyka polskiego na wybrane j � zyki obce. 

Po wybraniu j� zyków dokumentu, wybierz program w ramach którego realizowany jest/by
 wyjazd, a 
nast� pnie zaznacz kratk�  przy s
owie „Akceptuj� ” 

W podanym poni� ej przyk
adzie j� zykiem g
ównym tekstu dokumentu jest j� zyk polski. J� zykiem na który 
zostan�  przet
umaczone punkty 4 i 5a jest j� zyk angielski. Programem w ramach którego realizowany jest 
wyjazd to Leonardo da Vinci. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kolejnym krokiem jest dodanie do projektu Partnera Przyjmuj� cego, czyli instytucji / firmy do, której 
wysy
acie Pa� stwo uczestników Waszego projektu na sta�  / praktyk� . W zale� no� ci od potrzeby mo� ecie 
Pa� stwo doda�  do projektu jednego lub kilku Partnerów przyjmuj� cych. Wa� ne jest to, aby w ramach 
projektu, do ka� dego Partnera Przyjmuj� cego zosta
 przypisany przynajmniej jeden uczestnik sta� u / 
praktyki.   

Uwaga: po wykonaniu jakiej �  czynno � ci, przy przechodzeniu kolejnej nale � y dla pewno � ci 
zachowania wczytywanych danych klikn ��  na ikon �  „Zapisz Projekt EM” znajduj � ca si �  na górze 
ekranu. 

 

 

 

 

 

 

 



3.  Dodawanie Partnera Przyjmuj � cego do Projektu 

Aby doda�  Partnera Przyjmuj� cego kliknij na ikon�  „Dodaj Partnera Przyjmuj� cego do Projektu EM”, tak 
jak na rysunku poni� ej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po klikni� ciu uka� e si�  lista rozwijana, z której wybierz ikon�  „Utwórz Partnera w trybie offline”, patrz 
rysunek poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Po klikni� ciu na t�  ikon�  uka� e si� : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wype
nij wszystkie mo� liwe do wype
nienia w Twoim przypadku pola. Je� eli np. nazwa departamentu nie 
ma odniesienia w przypadku Partnera, którego chcesz wpisa� , prosz�  nie wpisywa�  niczego. Prosz�  
uwa� nie i poprawnie wype
ni�  wszystkie pola.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

W tej instrukcji do projektu dodany zosta
 Partner Przyjmuj� cy z Niemiec, patrz rysunek poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dane, które zosta
y wpisane b� d�  widoczne na dokumencie tak jak poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Je� eli wszystko zostanie wczytane poprawnie, to Partner Przyjmuj� cy zostanie zapisany tak jak na 
obrazku poni� ej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aby przej��  do nast� pnego kroku, kliknij „Dalej” albo na punkt 1, patrz rysunek poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Dodawanie Posiadacza Dokumentu EM do Projektu 

Uka� e si�  nast� puj� cy widok: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kliknij ikon�  „Dodaj Posiadacza Dokumentu EM do Projektu EM”, rozwinie si�  lista, z niej wybierz ikon�  
„Utwórz nowego Posiadacza Dokumentu EM”, po klikni� ciu na ni�  zobaczysz obraz jak poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Uwaga: pola oznaczone na czerwono wype
niane s �  obowi � zkowo. 

Prosz �  zwróci �  uwag � , � e zosta
 ju�  wybrany Partner Przyjmuj� cy – w tym przypadku „Niemiecki Partner 
Przyjmuj� cy”. Sta
o si�  tak dlatego, � e do projektu zosta
 dodany tylko jeden Partner Przyjmuj� cy. Je� eli 
by
o by ich wi� cej, za ka� dym razem wpisuj� c dane Nowego Posiadacza Dokumentu EM, musisz wybra�  z 
listy rozwijanej Partnera Przyjmuj� cego, do którego dany Posiadacz Dokumentu EM wyjecha
. 

Wype
nianie zacznij od lewej strony, gdzie wpisz: nazwisko, imi�  i dane adresowe. Nast� pnie kliknij na 
s
owo „kopiuj dane do profilu angielskiego”, a prawa strona zostanie wype
niona automatycznie. Patrz 
obrazy poni� ej: 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wpisane dane znajd�  si�  po prawej stronie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nast� pnie wybierz kraj urodzenia z listy rozwijanej, zaznacz p
e� , wpisz poprawn�  dat�  urodzenia. Chc� c 
wpisa�  narodowo��  – kliknij na s
owo „Dodaj pole”, nad tym s
owem pojawi si�  ramka do której wpisz 
narodowo��  danego uczestnika. Wpisz aktywny i poprawny adres e-mail uczestnika, zaznacz kratk�  przy 
s
owach „Posiadam zgod� ……” i na koniec kliknij ikon�  „Zapisz”. 

Patrz obraz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Je� eli wszystko zosta
o wpisane poprawnie, uczestnik pojawi si�  na li� cie, taj ja na obrazie poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wpisujemy kolejnego Posiadacza Dokumentu : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Po klikni� ciu na ikon�  „Zapisz” kolejna osoba zostanie dodana do projektu i b� dzie to widoczne, tak jak na 
obrazie poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prosimy zwróci�  uwag�  na to, � e na li� cie, daty urodzenia poszczególnych Posiadaczy Dokumentu s�  
cofni� te o jeden dzie� . Jest to widoczne jedynie na tej li� cie i nie wp
ywa na dane w dokumencie. 

Uwaga: po wykonaniu jakiej �  czynno � ci, przy przechodzeniu kolejnej nale � y dla pewno � ci 
zachowania wczytywanych danych klikn ��  na ikon �  „Zapisz Projekt EM” znajduj � ca si �  na górze 
ekranu. 

Kliknij na punkt 4 – � cie� ka kszta
cenia, aby przej��  dalej, patrz obraz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wype
nij wszystkie pola wpisuj� c: 

W polu „Cel Europejskiej � cie� ki Kszta
cenia prosimy wpisa�  cel wyjazdu, który zosta
 przez Pa� stwa 
opisany w projekcie. W polu inicjatywa edukacyjna – prosimy wpisa�  rodzaj szko
y do jakiej ucz� szczaj�  
uczniowie (je� eli ten punkt nie dotyczy Posiadaczy Dokumentu EM w Pa� stwa projekcie – prosimy nie 
wpisywa�  niczego). W polu Kwalifikacje , dyplom – prosimy wpisa�  rodzaj dyplomu jaki uzyskaj�  uczniowie 
po zako� czeniu szko
y wymienionej wcze� niej (je� eli ten punkt nie dotyczy Posiadaczy Dokumentu EM w 



Pa� stwa projekcie – prosimy nie wpisywa�  niczego). W polach „Czas Trwania Europejskiej � cie� ki 
Kszta
cenia”- prosimy wpisa�  od kiedy do kiedy Posiadacze Dokumentu EM w Pa� stwa projekcie 
przebywali na sta� u / praktyce. 

Wype
niony przyk
ad – patrz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po wype
nieniu wszystkiego, prosimy klikn��  na s
owo „English” – patrz obraz powy� ej.  

Teraz nale� y wype
ni�  pola t
umaczeniem tre� ci wpisanej w j� zyku polskim (niektóre z danych zostan�  
przeniesione automatycznie), patrz obraz poni� ej: 

: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Uwaga: po wykonaniu jakiej �  czynno � ci, przy przechodzeniu kolejnej nale � y dla pewno � ci 
zachowania wczytywanych danych klikn ��  na ikon �  „Zapisz Projekt EM” znajduj � ca si �  na górze 
ekranu. 

Teraz pozosta
a do wype
nienia tre��  punktu 5a Dokumentu Europass Mobilno�� . Aby to zrobi�  prosimy 
klikn��  na punkt 5a (na Menu Projektu – pomara� czowe t
o). Klikaj� c tam zobaczycie Pa� stwo obraz, jak 
poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po klikni� ciu pola zmieni�  kolor na bia
y i b� dziecie Pa� stwo mogli wpisa�  do nich tre�� . Tre��  tych 
punktów b� dzie stanowi
a tre��  dokumentu.  

Pola oznaczone kolorem czerwonym musz�  zosta�  wype
nione obowi� zkowo.  

Prosimy o rzetelne, zgodne z prawd�  wype
nianie, tak aby dokument móg
 zosta�  podpisany przez osob�  
odpowiedzialn�  za praktyk�  czy sta�  z ramienia Partnera Przyjmuj� cego. 

Opis dokumentu powinien by�  szczegó
owy i odzwierciedla�  warto��  dodan�  wynikaj� c�  z danego 
do� wiadczenia edukacyjnego, np. przedstawia�  dokonane post� py, poziom osi� gni� tych umiej� tno� ci. 

 



Po wype
nieniu wszystkiego, prosimy klikn��  na s
owo „English” – patrz obraz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teraz nale� y wype
ni�  pola t
umaczeniem tre� ci wpisanej wcze� niej w j� zyku polskim. 

Uwaga: po wykonaniu jakiej �  czynno � ci, przy przechodzeniu kolejnej nale � y dla pewno � ci 
zachowania wczytywanych danych klikn ��  na ikon �  „Zapisz Projekt EM” znajduj � ca si �  na górze 
ekranu. 

 

 

 

 

 



Po wype
nieniu tre� ci dokumentu w j� zyku angielskim, prosimy o klikni� cie                                 
na ikon�  „Czynno� ci dost� pne”, patrz obraz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A nast� pnie  kliknij „Wygeneruj � cie� k�  Kszta
cenia”, patrz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Potwierd�  poprzez klikni� cie OK. na okienku: 

 

 

 

 

 

 

 

Zostan�  wygenerowane � cie� ki Kszta
cenia, czyli inaczej mówi� c tre�� , któr�  wpisywali� cie 
Pa� stwo w projekcie zostanie powielona do dokumentów dla ka� dego z Posiadaczy Dokumentu 
EM. 

 

 

 

 

Po tej czynno� ci prosimy o klikni� cie na klawisz rozwijaj� cy zielone Menu, patrz obraz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Teraz prosimy wybra�  z zielonegoMenu pozycj�  „Bie�� ce � cie� ki Kszta
cenia”, patrz obraz 
poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zobaczycie Pa� stwo obraz jak poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jest to lista dokumentów dla ka� dego Posiadacza dokumentu EM, które powsta
y w systemie. 
Aby wej��  do danego dokumentu nale� y klikn��  na kod patrz obraz powy� ej. Po prawe stronie 
tabeli z dokumentami widoczna jest kolumna „Status”. Ka� dy z dokumentów ma obecnie status 
rozpocz� ty. Je� eli dany dokument zostanie ju�  wydany i wydrukowany, jego status zmieni si�  na 
zako� czony. 

 

 



Po klikni� ciu na kod dokumentu zobaczycie Pa� stwo obraz, jak poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu po lewej stronie ekranu zmieni
o swój kolor na niebieski, co oznacza, � e s�  Pa� stwo 
wewn� trz dokumentu dla tego Posiadacza Dokumentu EM, na którego kod klikn� li � cie.  

Na tym etapie mo� ecie Pa� stwo wprowadzi�  ostatnie zmiany w dokumencie dla danego 
Posiadacza Dokumentu EM ale w ograniczonym zakresie. Zmiany te mog�  dotyczy�  tre� ci 
dokumentu w punkcie 4 i 5a oraz dat rozpocz� cia i zako� czenia � cie� ki Kszta
cenia. 

Je� eli zmieniamy tre��  – prosimy pami� ta� , � e zmiany powinny zosta�  zrobione zarówno w wersji 
polskoj� zycznej jak i w t
umaczeniu na j� zyk obcy.  

Je� eli zmieniamy daty – prosimy pami� ta� , � e zakres zmian mo� e si�  odbywa�  w obr� bie 
wcze� niej wpisanych dat w projekcie, tzn. je� eli jedna osoba przebywa
a u Partnera 
Przyjmuj� cego w innym okresie ni�  druga osoba wpisana do Projektu to daty w projekcie 
powinny zosta�  wcze� niej wpisane od daty rozpocz� cia pobytu pierwszej osoby do daty 
zako� czenia pobytu drugiej osoby. Zmiany powinny zosta�  zrobione zarówno w wersji 
polskoj� zycznej jak i w t
umaczeniu na j� zyk obcy. 

Uwaga: po wykonaniu jakiej �  zmiany, przy przechodzeniu kolejnej nale � y dla pewno � ci zachowania 
wczytywanych danych klikn ��  na ikon �  „Zapisz” znajduj � ca si �  na górze ekranu. 

Je� eli natomiast tre��  dokumentu jest ju�  wed
ug Pa� stwa gotowa, daty s�  poprawne, to przechodzimy do 
ko� cowych kroków.  

 

 

 



Klikamy na ikon�  „Czynno� ci dost� pne” – w prawym, górnym rogu. Wybieramy ikon�  „Zako� cz”, patrz 
obraz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po klikni� ciu ikony „Zako� cz”, prosimy potwierdzi�  klikaj� c OK: 

 

 

 

 

 

 

 

Po klikni� ciu na ikon�  OK., na górze strony zniknie ikona „Zapisz”. 

 

 

 

 



Nast� pnie prosimy jeszcze raz klikn��  na ikon�  „Czynno� ci dost� pne” – w prawym, górnym rogu, a 
nast� pnie wybra�  opcj�  „Podpisz” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po klikni� ciu ikony „Podpisz”, prosimy potwierdzi�  klikaj� c OK: 

 

 

 

 

 

Po klikni� ciu na ikon�  OK., na górze strony zniknie ikona „Czynno� ci dost� pne”, a pojawi si�  
nowa – „Wydaj Dokument Europass Mobilno�� ”, patrz poni� ej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Klikamy na ikon�  „Wydaj Dokument Europass Mobilno�� ”, a na ekranie pojawi si�  okienko 
dialogowe – opcje wystawienia dokumentu: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prosimy wybra�  np.: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Co pozwoli na wydanie dokumentu w j� zyku polskim, wraz z t
umaczeniem punktu 4 i 5a na 
wybrany wcze� niej przez Pa� stwa j� zyk angielski. 

Na koniec Prosimy klikn��  na ikon�  „Wydaj dokument Europass-Mobilno�� ” i dokument uka� e 
si�  w nowym oknie. B� dzie to dokument wygenerowany w formacie PDF.  

 



Dokument ten mo� na ju�  wydrukowa� , a b� dzie on wygl� da
 jak poni� ej: 

 
 



 
 
 







 
 

 


