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2. Wprowadzenie

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla Uzytkownikéw systemu zwigzanych z obstugg procesow
zakupowych i dotyczy sposobu zgtaszania i obstugi probleméw za posrednictwem narzedzia
wbudowanego do funkcjonalnosci Platformy Connect.

Uzytkownicy Platformy Connect bedg mieli mozliwos¢ zgtoszenia problemu bezposrednio z
aplikacji Connect za pomocg odpowiedniego formularza a takze bedg mieli dostep do wszystkich
zarejestrowanych przez nich zgtoszen na odpowiedniej liscie w menu.

Po prawidlowym zarejestrowaniu zgtoszenia trafi ono do realizacji, w trakcie ktérej uzytkownik
zgtaszajgcy moze zostac poproszony o akceptacje tzw. sesji zdalnego dostepu.

W trakcie tej sesji uzytkownik realizujgcy zgtoszenie bedzie miat mozliwos$¢ obserwowania czynnosci

wykonywanych w aplikacji Connect przez uzytkownika zgtaszajgcego
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3. Zgtaszanie problemow

Mozliwo$¢ zgtaszania problemoéw pojawiajgcych sie w trakcie pracy na Platformie Zakupowej

Connect dostepna jest dla kazdego uzytkownika systemu po wczesniejszym zalogowaniu.

Aby zgtosi¢ problem w trakcie pracy na Platformie Zakupowej Connect nalezy wybraé¢ opcje Zgto $
problem dostepng z kazdego poziomu aplikacji, znajdujgcg sie w stopce strony. Opcja Zglo $

problem dostepna jest réwniez na liscie Zgtoszone problemy opisanej w dalszej czesci niniejszej

Nazwa zapytania Wyczysc
Numer zapytania
Spotka Wyczysé
Status zapytania
Oczekiwanie na oferty
Aukcja
v Zrezygnowano
Kategoria zakupowa Wyczysc
Wybierz kategorie »
Termin sktadania ofert
7 dni
Powyzej 7 do 30
® Powyzej 30 dni
Szukaj >

Strona giowna Zaloguj Zarejestruj Polityka prywatnosci  Pomoc Potrzebujesz pomocy? [ Napisz

zadzwon: |
Problem?

Rysunek 1 Zgtoszenie problemu.

Po wybraniu opisanej wyzej opcji wyswietlony zostanie Formularz zgtaszania problemu , w ktorym
nalezy uzupeni¢ nastepujace pola:

* Nazwa zgtoszenia przeznaczona do ogo6linego opisu btedu;

» Czyzgloszenie dotyczy post epowania zakupowego? (lista rozwijana TAK/NIE);

« Numer post epowania - pole to dostepne bedzie jesli na liscie Czy zgloszenie dotyczy
post epowania zakupowego? wybrana zostata opcja TAK. Numer postepowania musi by¢
zgodny obowigzujgcym na Platformie Zakupowej Connect formatem Symbol spotki/2/xxx
xxx/xx , np. ORL/2/000001/14;

* Opis zgloszenia przeznaczony do szczegodtowego opisu bledu;
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« Email kontaktowy - pole uzupehlianie automatycznie na podstawie adresu emalil
uzytkownika zgtaszajgcego dany problem;
e Zalgczniki - pole umozliwiajgce dotgczenie do zgtoszenia plikdw, z ktérymi powinien

zapozna¢ sie uzytkownik realizujgcy dane zgtoszenie, np. zrzut z ekranu.

Formularz zgtaszania problemu X

Nazwa zgtoszenia: *
Czy zgtoszenie dotyczy postepowania zakupowego?:

Opis zgtoszenia: *

Email kontaktowy:

Zataczniki

Rysunek 2 Formularz zgtaszania problemu

Po uzupetnieniu Formularza zgtaszania problemu nalezy wybra¢opcje Zapisz aby

zarejestrowac zgtoszenie na Platformie Connect.
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Formularz zgtaszania problemu x

Nazwa zgloszenia: *

Czy zgloszenie dotyczy postepowania zakupowego?:

Numer postepowania * @

Opis zgloszenia: *

Email kontaktowy:

Zataczniki

Anu'uj

Rysunek 3 Rejestracja zgtoszonego problemu

Po prawidlowym zgloszeniu problemu wyswietlony zostanie formularz potwierdzajgcy jego
zarejestrowanie na Platformie Connect. Z poziomu formularza potwierdzajgcego istnieje mozliwosé

bezposredniego przejscia do zarejestrowanego zgtoszenia.

Formularz zgtaszania problemu x

Twoje zgtoszenie zostato zarejestrowane pod numerem: 1

Aby przejsé¢ na liste zgtoszonych problemdéw kliknij na link '

Rysunek 4 Formularz potwierdzenia zgtoszonego problemu
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Zgtoszenia zarejestrowane przez danego uzytkownika znajdujg sie na liscie Zgtoszone problemy
dostepnej z menu gtdbwnego. W tym celu nalezy klikng¢ w ikonke koperty znajdujgcej sie w prawym,
gornym rogu ekranu. Tuz obok imienia oraz nazwiska zalogowanego uzytkownika.

Wybierz jezyk
Platforma Zakupowa

.: :l CONNECT STRONAGELOWNA ~ POMOC  KONTAKT Zalogowany: MARCIN NOWAK

MO PROFIL WYLOGU)

#  Strona gtéwna

Rysunek 5 Dostep do sekcji Powiadomien

Wybierz jezyk B
T Platforma Zakupowa -
.‘ " CONNECT STRONA GLOWNA POMOC KONTAKT 4 Zalogowany: MARCIN NOWAK

MO PROFIL WYLOGU)]

A Strona gléwna

Wyniki wyszukiwania

POWIADOMIENIA Temat Data otrzymania  Usunh

®  Wszystkie
4 [ELOGY/. 3] Zap! ie do ia ofert w RFX: i 2 Etapy 2023-01-16 15:01 %]
Nieodczytane
[ANWIL/2/000071/22] Waznos¢ Twojej oferty w RFX: AB121022-1320-26 wygasta 2022-11-29 00:00
StarszeTNZgoan

..................... [ANWIL/5/000004/22] Waznosé Twojej oferty w RFX: AB1147250822 wygasta 2022-11-29 00:00 [ x]

Omnaczliko preciidne, [ANWIL/2/000071/22] Waznosé Twojej oferty w REX: AB121022-1320-26 wygasa dzisiaj 202211280000
Usur zaznaczone wiadomosci

Rysunek 6 Lista Zgtoszone problemy — wejscie poprzez sekcje Powiadomien

Zgtoszenie moze przyjmowac nastepujgce statusy:
* Nowy- nowe, poprawnie zarejestrowane na Platformie Connect zgtoszenie;
* W realizacji - zgtoszenie, do ktérego przypisany zostat Realizator;
» Zrealizowane - zgloszenia, ktore zostaly rozwigzane przez ich realizatorow.
W podgladzie danego zgtoszenia uzytkownik bedzie miat dostepne nastepujgce zaktadki:

* Informacje - prezentujgca podstawowe dane zarejestrowanego problemu; w tej zakladce
istnieje mozliwos¢ dodawania kolejnych zatgcznikéw do zgtoszenia- jesli do zgtoszenia

dodane zostang nowe zatgczniki nalezy takg akcje potwierdzi¢ klikajgc polecenie Zapisz;
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&  Strona glowna

POWIADOMIENIA

Szybkle wyszuklwanle

Numer

Nazwa zgloszenla v

’ ZGtOSZONE PROBLEMY ‘

Dodaj zgloszenie >

Resetuj kryteria >
Numer zgtoszenia Wyczysc
Nazwa zgioszenia Wyczysc
Status zgtoszenia Wyczysc

v
Kategoria zgloszenia Wyczysé

v
Uzytkownik zgtaszajacy Wyczys¢
Realizator Wyczysc
Numer postepowania Wyczysc

1 Zgloszenie podrecznikowe

Opls zgloszenia:

Zglaszam problem 2wigzany z pracq na Platformie Zakupowe]

Komentarze  Historia

Czy zgh ie dotyczy
zakupowego?

Numer postepowania
Uzytkownik zgtaszajacy

ka organizacyjna zgk jacego

Role uzytkownika

Data/godzina zgloszenia

Dane o przegladarce

Email kontaktowy
Numer telefonu
Realizator

Zataczniki

Rysunek 7 Zaktadka Informacje w zgtoszeniu

 Komentarze - umozliwiajgca dodawanie komentarzy do zgtoszenia (w celu dodania
komentarza nalezy klikng¢ w pole Dodaj komentarz , a nastepnie wybra¢ polecenie Wyslij) ;
uzytkownik ma rowniez mozliwos¢ otrzymywania powiadomien email o nowych komentarzach

dodanych do danego zgtoszenia (w celu otrzymywania takich powiadomien nalezy oznaczy¢

opcje Wyslij powiadomienia o komentarzach

Data/godzina

uzytkownik

2018-03-29 15:48  Jan Nowak (jan_nowak)

TAK

PKN/2/000001/18
Jjan_nowak
Jan Nowak Company

AUCTION_USER
Dostawca

2018-03-29 15:48

Status zgloszenla

Mozilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64; rv:59.0) Gecko/20100101

Firefox/59.0
adresusera@solarex.company

1234567890

kanatow komunikacji z osobg realizujgca dane zgtoszeni

). Zaktadka ta jest jedynym z podstawowych
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Szybkle wyszukiwanle azuj je g v
POWIADOMIENIA Numer Data/godzina
Nazwa zgioszenia v 2gloszenia Uzytkownik zglaszajacy Status zgloszenia
ZGLOSZONE PROBLEMY
1 Zgloszenie podrecznikowe 2018-023-29 15:48  Jan Nowak (jJan_nowak) Nowy
Dodaj zgloszenie >
Zapisz
Bescui kyeria > Opls zgloszenla:
Numer zgioszenia Wyczysc Zglaszam problem zwigzany z praca na Platformie Zakupowe]
Nazwa zgtoszenia Wyczysc
Informacje Historia
Status zgtoszenia Wyczyse
& Komentarze (0)
v
Kategoria zgtoszenia Wyczyse Podaj k
v
Uzytkownik zgtaszajacy Wyczysc
Realizator Wyczysé v Wyslij powiadomienia o komentarzach

Numer postepowania Wyczyse

Rysunek 8 Zaktadka Komentarze w zgtoszeniu

UWAGA: Nacisniecie jedynie guzika ,Zapisz” bez wcze$niejszego uzycia guzika ,Wy slij” nie

spowoduje zapisania komentarza.

» Historia - prezentujgca zmiany status6w danego zgtoszenia, zmiany o0s6b przypisanych

(realizatorow), historie sesji zdalnego dostepu.

Szybkle wyszukiwanle zu 2 5 v
POWIADOMIENIA Numer Nazwa v Data/godzina status
2GLOSZONE PROBLEMY
1 zgloszenie podrecznikowe 2018-03-2015:48 | Jan Nowak (jJan_nowak) W realizacjl
Dodaj zgloszenie >
Zapisz

Resetuj kryteria > Opis zgloszenia:
Numer zgioszenia Wyczyse 2glaszam problem zwiazany z praca na Platformie Zakupowe]
Nazwa zgloszenia Wyczyse

Informacje Komentarze m
Status zgloszenia Wyczyse
v Modyfikowane Poprzednia e : » -
Fimigy avteke Nowa wartosé Uzytkownik Data zmiany
Kategoria zgloszenia Wyczyse
v " i — admin.admin admin.admin 2018-03-29
e = omEnel (admin.admin) 15:58:52
Uzytkownik zgtaszajacy Wyczysc
Osoba przypisana d g g d d d 4 d 2016-03-29
prEyp (admin.admin) (admin.admin) 15:58:52

Realizator Wyczyse
Numer postepowania Wyczys¢

Rysunek 9 Zaktadka Historia w zgtoszeniu

3.1 Sesja zdalnego dost epu
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W trakcie realizacji zgloszenia uzytkownik zgtaszajgcy problem moze zostaé poproszony o
akceptacje tzw. sesji zdalnego dostepu. Funkcjonalnos¢ ta pozwoli realizatorowi zgtoszenia
obserwowanie (w trybie podgladu bez mozliwosci ,przejecia” kontroli nad kursorem uzytkownika)
ekranow aplikacyjnych, po ktorych porusza sie dany uzytkownik. Uzytkownik zgodnie z
poleceniarealizatora powinien wykonywa¢ w systemie poszczegodlne akcje,

niezbedne w celu zdiagnozowania i rozwigzania problemu.

Uzytkownik moze mie¢ w danym momencie tylko jedng aktywng sesje zdalnego dostepu.

W sytuacji, ktorej realizator danego zgtoszenia wystgpi do uzytkownika zgtaszajgcego o sesje

zdalnego dostepu, na stronie giéwnej systemu pojawi okno Akceptacji zgody na zdalny dost ep.

W oknie akceptacji zgodny na zdalny dostep widoczne bedg nastepujgce informacje:
e Status;
» Uzytkownik wystepujacy o dostep;
» Data wystania;

* Link do zgtoszenia.

Jezeli uzytkownik wyraza zgode na rozpoczecie sesji zdalnego dostepu nalezy wybra¢ opcje
Zaakceptu;.

Akceptacja sesji mozliwa jest po wczesniejszym zaakceptowaniu klauzuli ,Jestem Swiadomaly iz
akceptujgc rozpoczecie sesji zdalnego podgladu wyrazam zgode na podglad widoku mojej sesji w
systemie Connect przez Administratora realizujgcego zgtoszenie oraz na jej nagranie.”

Maksymalny czas oczekiwania na akceptacje sesji zdalnego dostepu wynosi 60 minut.

Maksymalny czas trwania sesji wynosi 15 minut. Po tym czasie pierwsza aktywnos¢ w Platformie

Connect wykonana przez uzytkownika, do ktérego zostata wystana sesja zakonczy te sesje.

Instrukcja Kupca CONNECT
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Akceptacja zgody na zdalny dostep

Status: Oczekiwanie na akceptacje
Uzytkownik wystepujacy o dostep: admin.admin admin.admin
Data wystania: 2018-03-29 16:01

Link do zgloszenia: Zgfoszenie podrecznikowe

 *.Jestem svi y i ie sesji I
Connect przez ini izuj ie oraz na jej

vyrazam zgode na podglad vidoku mojej sesji w systemie

Al

Rysunek 10 Akceptacja zgody na zdalny dostep

W przypadku odmowy zgody na sesje zdalnego dostepu nalezy wybra¢ opcje Odrzu ¢é- nalezy wtedy
podaé powdd odrzucenia zgdania sesji zdalnego dostepu.

Akceptacja zgody na zdalny dostep

Status: Oczekiwanie na akceptacje

Uzytkownik wystepujacy o admin.admin admin.admin
dostep:

Data wystania: 2018-03-29 16:01

Link do zgh i Zgatoszenie podrecznikowe

+ *.Jestem sviad Y

iz ak j 2gode na podglad vidoku
ojej sesji w systemie Connect przez Admini lizuj ie oraz na jej nagranie.”

q dal

Odrzucenie 2 ia sesji
| Zaakceptuj E Anuluj

Rysunek 11 Odrzucenie zgody na zdalny dostep

Jesli uzytkownik zaakceptowat zgode na zdalny dostep wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.
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nallirg /0000
szade Zaskceptowano Zgdanie zdalnege dostepu o000

ne GCHIZ000!
Rysunek 12 Zaakceptowana zgoda na zdalny dostep

Po zaakceptowaniu zgody na zdalny dostep nalezy odswiezy¢ strone korzystajac z klawisza F5. W
trakcie trwajgcej sesji zdalnego dostepu uzytkownik, ktéry wyrazit na nig zgode zostanie
poinformowany o trwajgcej sesji za pomoca:
+ Komunikatu na stronie gtéwnej - prezentujgcego podstawowe informacje na temat
aktualnie trwajgcej sesji zdalnego dostepu, wraz z mozliwoscig jej zakonczenia;
Zmian g koloru nagtéwka - kolor nagtéwka zmieni sie na zielony, znajdg sie w nim réwniez informacjg
na temat uzytkownika, ktéry obserwujgcego sesje zdalnego dostepu oraz mozliwos¢ jej zakonczenia

(ikona E3)

Wybierzjeayk
STRONA GEOWNA m KONTAKT

\ Zakoncz zdalny dostep \ ‘

Szybkle wyszukiwanle v
Nazwa za gy:anla Numer za gx(anla Status T_!E Termin skiadanila ofert

ERZESZ

EGORII

ERTOWE

Rysunek 13 Widok strony gtéwnej w trakcie sesji zdalnego dostepu

Podczas aktywnej sesji zdalnego dostepu uzytkownik moze zosta¢ poproszony przez Realizatora
zgtoszenia o wykonanie odpowiednich czynnosci na Platformie Connect, np. przejScie do
okreslonego ekranu, listy w menu, zakfadki itp. Czynnosci te zostang zarejestrowane (w trybie

podgladu) co umozliwi rozwigzanie problemu i prawidtowg realizacje zgtoszenia.

W sytuacji, w ktorej uzytkownik zakonczy sesje zdalnego dostepu nalezy odswiezy¢ strone

korzystajgc z klawisza F5 i upewnic¢ sie czy kolor nagtéwka zmienit sie na czerwony.
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