
 

Aby wydawać mikropoświadzczenia, należy posiadać do tego odpowiednie uprawnienia w aplikacji. 

Administrator Państwa organizacji w aplikacji, może przyznać odpowiednie dostępy osobom ze swojej 

organizacji (sekcja ‘Dane organizacji’), tak aby mogły one wydawać mikropoświadczenia.   

 

 

Wydawanie mikropoświadczeń: 

 

1.      Przyznawanie mikropoświadczenia. 

1.1.  Aby przyznać mikropoświadczenie, należy przejść do zakładki „Wzorce poświadczeń” i 

wybrać odpowiedni wzorzec mikropoświadczenia (ten, który chcemy przyznać). 

 

 

 

1.2.  Następnie należy kliknąć przycisk „Przyznaj mikropoświadczenie”. 

 

 



 

1.3.  W kolejnym kroku należy określić sposób przyznania mikropoświadczenia:  

-​ pojedynczy (button: Przycisk przyznaj jedno mikropoświadczenie)  

lub 

-​  masowy (button: Przycisk mikropoświadczenie masowo) 

 

 

 

 

1.4.  W przypadku przyznania mikropoświadczenia jednej osobie, należy kliknąć „Przyznaj jedno 

mikropoświadczenie”. Po wyświetleniu formularza składającego się z dwóch kroków, należy 

uzupełnić wymagane pola zgodnie z instrukcjami pod ikonami znaków zapytania. Pola 

obowiązkowe oznaczone są gwiazdką, a ich brak powoduje oznaczenie kroku kolorem 

czerwonym. Po uzupełnieniu danych należy kliknąć „Przyznaj mikropoświadczenie”.  

 



 

 

 

System wyświetli komunikat potwierdzający: Sukces, mikropoświadczenie zostało przyznane. 

 

1.5.  W przypadku przyznania mikropoświadczeń wielu osobom jednocześnie należy kliknąć 

„Przyznaj mikropoświadczenia masowo”. W nowym oknie należy pobrać wzorzec pliku do 

importu, klikając przycisk „Pobierz wzorzec pliku do importu”, a następnie uzupełnić pobrany plik 

(excel)  odpowiednimi danymi.  

 

 



 

Po uzupełnieniu pliku należy go załadować do aplikacji, korzystając z przycisku Importuj adresy 

do przyznania”.  

 

 

 

 

Po wczytaniu pliku system wyświetli listę adresów e-mail oraz ewentualne błędy w kolumnie 

„status”. Po weryfikacji poprawności danych należy kliknąć “Przyznaj mikropoświadczenie”.  

 

 

 

 

Po zakończeniu procesu przyznawania, wyświetli się informacja o zakończeniu zbiorowego 

przyznawania.  

 

 

 



 

Dostępny do pobrania jest raport w formacie CSV lub XLSX. 
 

 

 

 

1.6.  W obu przypadkach - przyznawania mikropoświadczenia jednej lub wielu osobom - do 

wyboru są dwie ścieżki wydania mikropoświadczenia: 

●       Szybkie przyznanie: 

Polega na podaniu podstawowych danych (e-mail, imię, nazwisko) lub ich imporcie i 

zatwierdzeniu przyznania. 

●       Wariant z opisem: 

Umożliwia uzupełnienie dodatkowych informacji, takich jak język nadania, termin 

ważności, indywidualny opis (np. numer certyfikatu, udział w projekcie) oraz opcjonalne 

dodanie dodatkowego dowodu. 

 
Przeglądanie wydawanych mikropoświadczeń: 

Przyznane mikropoświadczenia można przeglądać w zakładce „Wydane poświadczenia”, widząc 
podtawowe informacje tj. status wydanego mikropoświadczenia (np. przyznane, odebrane), datę 
wystawienia. 

 


