PORADNIK
Jak rozpoczac prace z
APLIKACJA DO OBStUGI SZKOLY JAZDY
na Portalu

TWOJE PRAWKO




Na stronie gtdwnej portalu www.twojeprawko.com.pl kliknij w przycisk
»Zarejestruj sie” znajdujgcy sie w gérnym prawym rogu.
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W oknie logowania wybieramy zarejestruj sie jako OSK

Twaje pravks - Logowar

jeprawko.com.pl/account/auth

PROFESJONALNE KURSY
PRAWA JAZDY
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Prosimy wypetni¢ wszystkie pola dotyczace rejestracji i danych osrodka, oraz zaznaczy¢ akceptacje regulaminu i zgode na przetwarzanie danych

Twje prawko - Lo x| = ) j




Ponizsze okno przedstawia poprawnie wprowadzone dane do wszystkich pol wymaganych podczas rejestracji.




Ponizsze okno przedstawia widok po utworzeniu konta uzytkownika. Kolejnym
krokiem jest odebranie wiadomosci aktywacyjnej e-mail w poczcie

internetowe;.
Twtje prawks - L '- ._._-.
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Po odebraniu wiadomosci e-mail nalezy klikng¢ w podany link aby aktywowac¢ konto uzytkownika.

Skrzynka odbiorcza £ tworz e-mail » o RN Wiecer Widok *

Elementy wysiane a

Wybierz wszystko Soruj wediug * TWOJE PRAWKD
Wersje robocze

Kosz Tje prawko 333
Unworzona kanto w portalu Twoje Pr..

Smieciowe

Twoje prawko

Dziekujemy za rejestracje!
Cieszymy sie, e do nas dotaczyles

Aktywuj swoje konto kiikajac ten link

hittp: (www twoieprawko com pliaccount/profile/activate/lo

qin'kowalskl jan"s40twojeprawko eutoken/Al 5487 78cb9d5de? 73378444

a nastepnie zaloguj sie do portalu za pomoca ponizszych danych

Email: kowalski jani@twojeprawko.eu
Haslo: wybrane przez Ciebie podczas rejestracji

Swoje haslo, dane osobowe | inne ustawienia mozesz zawsze zmienic na stronie
portalu, w dziale “moje konto™ (prawy gomy rog strony)

Zespdt Twoje prawko
biuro@iwoisprawko com.p

Jesli to nie Ty poprosites o rejestracje ani nikt ze wspdlpracownikdw, napisz na
biuro@twojeprawko com p
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Po kliknieciu linku aktywacyjnego w wiadomosci mailowej konto zostanie aktywowane - co potwierdzi stosowny komunikat. Kolejnym krokiem jest
klikniecie przycisku - moje konto

C [0 www.iwojeprawko.com.pl
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Po kliknieciu w moje konto uzupetniamy dane w poszczegdlnych zaktadkach: kategorie, harmonogram, uzytkownicy, dane firmy. Mozemy réwniez

uzupetni¢ dane w zaktadce - Méj profil
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Kategorie Harmonogram
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W zaktadce kategorie zaznaczamy te kategorie na ktora nasza szkota jazdy prowadzi szkolenia.
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W zaktadce harmonogram jazd wprowadzamy godziny w jakich pracujg nasi instruktorzy, natomiast na kalendarzu zaznaczamy dni wolne od

X

7 www.twojeprawko.com.pl/school/account/schedule
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Harmonogram jazd
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POJAIDY CENNIKI IASWIADCIENIA INSTRUKTORIY KSIAIKAEW. DRUKI

Kategorie

Dni wolne od pracy




W zaktadce uzytkownicy nadajemy uprawnienia poszczegélnym uzytkownikom naszej aplikacji oraz zaznaczamy zakres uprawnien do

poszczegdlnych opcji programu.
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W zaktadce dane firmy prosimy uzupetni¢ pozostate pola teleadresowe nie wypetnione podczas rejestracji. Mozemy rowniez wstawi¢ logo szkoty

jak réwniez mozemy zamiescic¢ reklame szkoty premium wyrézniajaca nasza szkote na pierwszej stronie Portalu.
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Kolejnym krokiem jest uzupetnienie cennikéw kurséw podstawowych i uzupetniajgcych obowigzujgcych w naszej szkole jazdy.
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W zaktadce instruktorzy uzupetniamy dane teleadresowe kadry instruktorskiej naszej szkoty jazdy, nastepnie przechodzimy do uprawnien. Nalezy

pamietac réwniez o wybraniu koloru etykiety dla poszczegdélnych instruktoréw
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W zaktadce uprawnienia uzupetniamy numer instruktora, waznosc legitymacji i kategorie na jakie moze szkoli¢.
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W ponizszym oknie uzupetniamy stawki wynagrodzen dla konkretnego instruktora - pomoze to pdzniej programowi obliczy¢ wynagrodzenie

miesieczne i wystawi¢ rachunek.
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Po dodaniu pierwszego instruktora mozemy dodac nastepnego i nastepnego... (prosimy powtorzy¢ procedure z ostatnich 3 slajdow)
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Kolejnym krokiem jest dodanie pojazdéw, ktére wykorzystujemy do szkolen w naszej szkole jazdy. Uzupetniamy poszczegdlne pola - jest to wazne
poniewaz na podstawie tych danych aplikacja bedzie nam przypominata o zblizajgcym sie przegladzie czy tez koncu ubezpieczenia.
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Po zapisaniu pojazdu do bazy otrzymujemy dostep do dwoéch zaktadek ,Naprawy i eksploatacja”, oraz ,lTankowania” gdzie mozemy zapisywac
wszystko to co jest zwigzane z naszym pojazdem. Aplikacja na biezgco podsumuje nam koszty eksploatacji naszego pojazdu.
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W zaktadce tankowania mozemy uzupetnia¢ zatankowane paliwo - mamy tu rowniez wygodne narzedzie filtrowania za ktérego pomocg mozemy
sie dowiedzie¢ ile paliwa zatankowaliSmy w np. danym miesigcu.
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Aby mdc zapisywac kursantéw na jazdy do konkretnych instruktorow musimy ustali¢ grafiki ich pracy. Stuzy do tego przycisk - ,,Generu;j”
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Tak wyglada pusty grafik wygenerowany po nacisnieciu w poprzednim kroku przycisku - ,Generuj”. Kolejnym krokiem ktéry musimy wykonac jest
wypetnienie grafiku jazd. Do jednego pojazdu mozemy przydzieli¢ dowolng liczbe obstugujacych go instruktoréw.

© |lujestes:  Jozdy - Grofic -

'. ' Rezerwacja Realizacja Podsumowanie

“:? . E o "N PE m] > M M8 | o ol W 150



Fonizej preZencujeimny wypeiliony (ra awa plierwszZe tygodadnie Grudnia) graftik
jazd dla 3 instruktorow obstugujgcych Toyote Yaris nr. 1. Aby wypetnic
nastepne tygodnie zaznaczamy dowolne godziny w poszczegdlnych dniach w

Zalaznnécri n Nctri
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Zaktadka kursy stuzy do wprowadzania dat rozpoczecia poszczegélnych kursow w szkoty jazdy. Aplikacja automatycznie nada numer kolejnego

kursu.
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W tym momencie mamy juz skonfigurowang catg aplikacje do obstugi kursantéw w szkole jazdy i mozemy zaczynac codzienng prace. Zaczniemy
ja od dodania nowego kursanta.
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Dodajac nowego kursanta do naszej szkoty musimy uzupetni¢ jego dane teleadresowe - przedstawia to czes¢ pierwsza widoku - ,,Dane kursanta i

kursu”, oraz musimy wybrac rodzaj kursu na jaki sie kursant zapisat - ,Podstawowy”’ lub ,,Uzupetniajacy”
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Czes¢ druga widoku - ,Dane kursanta i kursu”, wymaga od nas wybrania kategorii na jaka sie kursant zapisuje

i numeru kursu, oraz - jezeli chcemy - udzielamy mu ulgi, lub rabatu od ceny kursu z naszego cennika wpisujac jej wysokos¢ do ,Podsumowania kosztu kursu”. Na koniec naciskamy ,zapisz i przejdz
do pfatnosci”
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komunikatem na zielonym pasku - ,,Poprawnie zapisano”. W zaktadce
»Ptatnosci kursanta” mozemy zarejestrowac wptaty od kursanta.
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Ponizej przedstawiamy widok ,Dodaj wptate”, do ktérego dostep uzyskujemy
poprzez przycisk ,zarejestruj wptate” na poprzednim widoku. W tym oknie
wybieramy rodzaj dokumentu fiskalnego (domysinie jest ustawiony paragon),
oraz wpisujemy kwote ktérg kursant wptaca, na koniec naciskamy zapisz.
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W zaktadce ,Ptatnosci kursanta” mamy przedstawione wszelkie informacje o wptacanych przez kursanta naleznosciach za kursy podstawowe i

uzupetniajace. Dodatkowo jezeli kursant opdéznia sie z zaptata aplikacja automatycznie wysyta mu przypomnienia.
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Poprzez zaktadke ,Zaswiadczenia i druki” mozemy wydrukowa¢ naszemu kursantowi karte jazd, umowe i regulamin, arkusz egzaminacyjny, a na

zakonczenie kursu mozemy wydrukowac zaswiadczenie.
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Jezeli juz mamy zapisanych kursantéw mozemy automatycznie nadac¢ im pozycje w ksigzce ewidencji naszego osrodka. Nalezy zaznaczy¢ komu
nadajemy pozycje i nacisna¢ zaznaczony na czerwono przycisk.
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W zaktadce ,Rezerwacja” mamy podglad na wolne i zajete godziny jazdy na kazdym pojezdzie w szkole jazdy. W tym widoku bardzo tatwo
mozemy przyjmowaé nowe rezerwacje od naszych kursantéw.

Podsumowanie
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naszych kursantow Mamy tu do dyspozycji mechanizmy filtrowania, pozwalajgce nam

wysortowac kursantow po kategorii, rodzaju kursu, numerze, czy tez nazwisku.
Wygodny mechanizm edycji przeniesie nas od razu do konta kursanta (zaznaczony na
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W zaktadce ,Rozliczenie instruktora” mamy na biezgco podglad z przejechanych przez instruktora godzin jazd i kilometréw, oraz ze
zrealizowanych godzin wykfadéw.
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Zaktadka ,Podsumowanie” podaje nam na biezgco informacje o: przepracowanych godzinach naszych instruktoréw, przejezdzonych godzinach
pojazdéw, Sredniej ilosci kilometréw przejechanych z kursantem na jednej lekcji jazdy, zatankowanym paliwie.
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Zaktadka kursy pozwala nam dodatkowo po rozpoczeciu zaje¢ na kursie - wygenerowac raport o rozpoczeciu kursu, ktéry kazda szkota musi
przesta¢ do starostwa powiatowego.
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Zakfadka ,Pfatnosci” zawiera szereg informacji finansowych dotyczgcych szkoty jazdy. Otwarta zaktadka bilans dzienny przedstawia zestawienie

przyjetych pieniedzy w dniu 10-12-2014, stuzy ona m.in. do rozliczenia pracownika z utargu w danym dniu.
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Zakfadka ,Bilans catoSciowy” przedstawia zestawienie przychodéw oraz wydatkéw w catym miesigcu. Mozemy sie po niej szybko zorientowac czy
dany miesigc przyniést dochéd czy strate.
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Zaktadka ,Bilans kurséw"” przedstawia nam bilans poszczegélnych kurséw w naszym osrodku szkolen.
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Zaktadka ,Ptatnosci kursantéw” przedstawia nam wniesione wptaty przez wszystkich naszych kursantéw, oraz ich zalegtosci wobec OSK. Mamy tu

rowniez narzedzie pozwalajace bezposrednio przejs¢ do konta kursanta.
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Zaktadka ,Ptace” pozwala nam rozliczy¢ instruktoréw pracujacych w naszym OSK i wystawi¢ dla nich rachunki.
Listy ptac mozemy réwniez wydrukowac.
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VV ZaKkradce ,£a5WIaQCzerllla  ITalny rejestt WSZYSUKICH WydanycChn Zaswiladczen przez
nasz OSK, oraz inteligentny panel filtrowania, ktéry pomoze wyfiltrowac nam

zaswiadczenia po kategorii, numerze kS|azk| instruktorze, lub dacie wydania. -
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pozwala nam na kontrolowanie zapiséw dotyczgcych wszystkich kursantéow w

naszej szkole Jazdy Mozemy ja OC2yWISCIe ﬁltrowac | drukowac | w kazdym momencie
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Zaktadka ,Druki” zawiera wszelkie potrzebne druki do pracy w naszym OSK. Kazda szkota moze réwniez dodawac swoje dokumenty, ktére sa jej

potrzebne.
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Program do obstugi szkoty jazdy zawiera réwniez poczte e-mail, poprzez ktérg w szybki sposéb i niezalezny od serweréw pocztowych
mozemy kontaktowac sie z instruktorami, badz kursantami naszej szkoty jazdy.

Tujestes:  Wiodomaosc » s -

. = o i Gl # i f - = . = -
; 3.
., ] %
o Szablony s o
et g 5 - b -
- .‘ ‘- - -
e .-- - - . ‘_ e .
Nowa wiadomiosc 4 i
e : J i -~ .
e T d g C e
s T i Odebrane C
e o - Wystane - "
# e L t - ’
g #rg e ; ' ‘
e . & al - ¢
3 G
"
o P ; ;
; I A
5 ;
- - ¥ i
; 7
o ” - - L - -
r- #,; o,
A
o ; - - .
- ’ . ’
/ iy gl ~ A -
o o
- . ;
3 :
- - 7 !
¥ -‘_ " & g ‘.

o™ m™ P o™

N Rt

21:01



W programie pocztowym mamy réwniez edytowalne szablony z komunikatami, ktére aplikacja automatycznie

wysle do naszych kursantéw, przypominajgce im o ptatnosciach, terminie jazd bgdz terminie egzaminu.

e www.twojeprawko.com.pl
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Przypomnienie o platnodci nr 1
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Przypomnienie o platnosci nr 2

o

Przypomnienie o platnodcinr 3

#

Przypomnienie o jazdach
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Przypomnienie o egzaminie teoretycznym
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Zyczymy udane]
Pracy 2
Aplikacja

do Obs’rugl Szkoty

Jazdy

Zespot redakcyjny Portalu



Dlaczego warto zarejestrowac swojg
szkote jazdy na portalu?

TWOJE PRAWKO

zeli jestes zainteresowany odpowiedzig na to pytar
obejrzyj dalszg czesc¢ prezentacji
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Kazda szkota ktéra funkcjonuje na Portalu TwojePrawko moze zamiesci¢ swoja reklame premium na pierwszej stronie portalu w tzw. slajderze, w
ktérym reklamy szkét przewijaja sie na biezaco. Kursant po kliknieciu w wybrang reklame moze od razu zapisac sie na kurs w wybranej szkole.
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Ponizsze okno przedstawia widok ktéry kursant zobaczy po kliknieciu reklamy wybranej szkoty w slajderze. Korzystajgc z zaznaczonych strzatkami
przyciskéw kursant moze zapisa¢ sie bezposrednio do wybranej szkoty jazdy.
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Do wybranej szkoty kursant moze sie zapisa¢ rowniez poprzez nacisniecie przycisku Wiecej na liscie: ,Szczegdlnie polecanych Szkét Jazdy”. Jezeli

szkota nie ma statusu szczegdlnie polecanej - kursant nie moze sie do niej zapisa¢ poprzez Portal.

Inajdi w poblizu - szhook

« o www.twiojeprawko.com.pl/st

S1zczegdinie polecane Szkoly Jazdy

Hinooonm

Pozostale Szkoly Jazdy
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Po wpisaniu nazwy miasta w wyszukiwarce kursant od razu otrzymuje liste szkét jazdy a w niej ... (zobacz nastepny slajd)
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Lista ,,Szczegdlnie Polecanych Szkét Jazdy”.

Inajdi w poblizw - szhok
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Kursant wybiera Szkote Jazdy ze slajdera, lub z listy szczegdlnie polecanych
szkot
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...otwiera mu sie okno ,Ptatnosci” gdzie musi uzupetni¢ dane tele-adresowe i nacisng¢ przycisk ,Potwierdzam”
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W ostatnim oknie dokonuje poprzez system ,dotpay” zaptaty za wybrany kurs. Pienigdze automatycznie wedrujg do wybranej Szkoty Jazdy a kursant otrzymuje

na maila potwierdzenie zapisu i zaproszenie od Szkoty Jazdy na rozpoczecie szkolenia.
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« C' | & Dotpay S.A. [PL]| hitps://ssl.dotpay.pl

d@tpal_.l Twoje centrum e-platnosci

Informacja o platnodci: =]
oOdbiorca: TWOJEPRAWEKO SPOLKA Z OGRANICZONA
b _ Kwota: 1250.00 PLN
ODPOWIEDZIALNOSCIA
Opis: Jakub Kursant Kurs na kategorie B W szkole Osrodek
Szkolerh EMIGMA s.c.

wWybrany kanal platmodci:
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Kod pocztowry! 85200 | Miasts [warszawa

Eriail: kursantl0D@ensgma.kislce.pl




Oprocz kursu
Podstawowego
kursant moze rowniez
poprzez
Portal TwAjePrawko
wykupic

Szkolenie Uzupetniajace



Kursant wybiera Szkote Jazdy ze slajdera, lub z listy szczegdlnie polecanych szkoét -nastepnie naciska przycisk : ,Wykup
Szkolenie Uzupetniajgce”
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Po wybraniu kategorii prawa jazdy i daty otwiera mu sie kalendarz z dostepnymi godzinami instruktora w
ktérym zaznacza interesujgce go godziny (kolor niebieski) i naciska przycisk - ,,Dodaj”

Wybierz interesujgce cie godziny

Grudzien 314
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Automatycznie otrzymuje informacje . / zinach i kwoc aty. Po nacisnieciu przycisku zapisz...
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...otwiera mu sie okno ,Ptatnosci” gdzie musi uzupetni¢ dane tele-adresowe i nacisngc¢ przycisk ,Potwierdzam”
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W ostatnim oknie dokonuje poprzez system ,dotpay” zaptaty za zarezerwowane godziny. Pienigdze automatycznie wedrujg do wybranej Szkoty

Jazdy a kursant otrzymuje na maila potwierdzenie rezerwacji i zaproszenie od Szkoty Jazdy na zarezerwowane jazdy.
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« C' | 8 Dotpay S.A. [PL}| hitps://ssl.dotpay.pl

d@tpal_.l Twoje centrum e-platnosci

Informacja o platnodci: =]

odbiorca: TWOJEPRAWKO SPOLKA Z OGRANICZONA
. £ kwota: 80.00 PLN
ODPOWIEDZIALNOSCIA
Opis: Jakub Kursant Kurs uzupeiniajacy na kategorie B W
szkole Dsrodek Szkoleri ENIGMA s.c. Liczba godzin: 2

wWybrany kanal platmodci:
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Kup Gwarancly Dotpay tylko: 6.40 PLM. Sprawdi, co zyshujesz!




Na
Portalu TwojePrawko
kursant moze rowniez uczyc
sie teorii w sysﬁemle
oraz ¢wiczy€ rozwigzywanie
oficjalnych testéw
egzaminacyjnych
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W Strefie Kursanta - nasz kursant moze wybrac¢ szkolenie teoretyczne (e-learning), lub egzamin panstwowy (e-testy) - po kliknieciu w nauke lub egzamin...
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..zostanie przeniesiony do kolejnego okna w ktérym wybiera to co go interesuje
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Nastepnie wybiera kategorie kursu (e-learning) ktérego teorie chce poznac lub ...
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.. wybiera Testy z Oficjalnymi Pytaniami Egzaminacyjnymi konkretnej kategorii prawa jazdy i ...

vojeprawko.com.pl/student/naukaj/test
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...optaca poprzez system , dotpay” - kartg kredytowg lub przelewem wybrany kurs (e-learnigm) lub (e-testy).
Po optaceniu od razu uruchamia mu sie dostep i przystepuje do nauki.
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Zapraszamy Szkoty Jazdy do
rejestracji na portalu

TWOJE PRAWKO

| aktywnego korzystania z jego
obszernych zasobow.
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