Plerwsza rola

Osoba sk?adaj?ca wniosek (manager)? Panel wysy?ania
wnioskow.

Wejdz na pierwszy z adresow jaki dostates na maila i uzyj danych do logowania dla
“manager.hr".

Po kliknieciu “Zaloguj” wybierz kontekst “HR"” i kliknij “Ustaw kontekst”, a zostaniesz
zalogowany na panel wysytania wnioskéw.
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By wysta¢ wniosek wskaz pracownika:
e W wyszukiwarce wystarczy wpisac kilka pierwszych liter imienia lub nazwiska by ta
wyswietlita liste pasujacych oséb

e chcesz wysta¢ wniosek na dane Olga Mocko wprowadzZ wiec jej dane.

Whniosek o nadanie uprawnien
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Nastepnie wybierz system do modyfikacji uprawnien:
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e po kliknieciu w “Wybierz system do modyfikacji uprawnien” wyswietli sie lista dostepnych
(dla danego kontekstu) systeméw

e wybierz “Microsoft_Office” a nastepnie kliknij “plus” po prawej stronie wyszukiwarki,
co spowoduje otwarcie zaktadki profili danego systemu.
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Dalej wybierz profil.:

e w przyktadzie chcemy ztozy¢ wniosek na pakiet Word wiec wybieramy te opcje
zaznaczajgc “checkboxa”, w ktérym pojawi sie “ptaszek”.
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W kolejnym kroku wybierz czas na jaki ma obowigzywac uprawnienie:
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e do dyspozycji masz trzy predefiniowane opcje (jednodniowe, bezterminowa, z
zakresem dat). Po dokonaniu wyboru otworzy sie kalendarz. Wybierz date i kliknij "OK".
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Do wniosku mozna takze doda¢ komentarz, ktéry bedzie widoczny na kazdym kolejnym etapie
procesowania:

e by tego dokonac kliknij “Dodaj komentarz” w prawym gérnym rogu wyswietlonego
profilu. Gdy komentarz zostanie dodany, napis podswietli sie na zielono.
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Tak przygotowany wniosek jest gotowy do wysytki. By tego dokonac nalezy jeszcze potwierdzié
oswiadczenie na dole strony, a nastepnie klikng¢ “ZtOZ WNIOSEK”.
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REAVRTIGER 2024-07-26 (Jednodniowe)

Oswiadczam, Ze osoba, ktérej wniosek dotyczy:

» posiada aktualne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych we wnioskowanym zakresie
a przeszkolona w zakresie ochrony danych
igzata sie do przestrzegania zapiséw dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji i zachowania w tajemnicy infermacji chronionych

Ponadto zobowigzujg sig po kazdej zmianie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownika do weryfikacji i aktualizacji wniosku o nadanie uprawnien

ZLOZ WNIOSEK RESET

Po chwili strona pokaze informacje potwierdzajaca wystanie wniosku, ktéry w tym momencie
trafit na kolejny etap procesu akceptacji uprawnienia.

Whniosek zostat ztozony!

Two] wniosek zostat ztozony w systemie.
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Jesli w tej chwili (nie musisz tego robi¢) ponownie wybierzesz z wyszukiwarki Olge Mocko oraz
system Microsoft zobaczysz, ze przy tej konkretnej pozycji pokaze sie informacja o
procesowaniu.
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Kliknij “Wyloguj” z menu po prawej stronie ekranu.

W tym wypadku proces akceptacji ma 3 stopnie:

1. wystanie wniosku
2. akceptacja przez osobe decyzyjna
3. wprowadzenie uprawnienia w systemie firmy przez technika.

llos¢ krokéw akceptacyjnych zalezy od zapotrzebowania klienta.

Przekierowanie do drugiej roli (dyrektor departamentu)
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