Instrukcja korzystania z Intranetu dla pracownikéw UEW

Spis tresci
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|. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy dokument stanowi instrukcje uzytkownika Intranetu UEW stworzonego
w ustudze SharePoint Online. Jest to platforma komunikacyjna, pozwalajgca na
agregowanie i kierowanie tresci w ramach witryn, czyli obszaréw tematycznych.
Stanowi miejsce, w ktérym dostepne sg dodatkowe funkcjonalnosci usprawniajgce
komunikacje i prace grupowa.

2. Niniejsza Instrukcja wskazuje i okres$la zasady korzystania z Intranetu UEW w zakresie:

a) dostepu do Intranetu UEW,

b) aktualizacji wprowadzanych tresci,

c) sposobu korzystania z Intranetu UEW,

d) domysinych profili uzytkownika Intranetu UEW,

e) informacji o podstawowych witrynach Intranetu UEW.
ll. Definicje

Przez uzyte w instrukcji pojecia nalezy rozumiec:
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11.
12.

13.
14.

Cl = Centrum Informatyki;

CP — Centrum Promocji;

DEB — Dziat Employer Brandingu;

Grupy docelowe — grupy odbiorcow komunikatow tj. nauczycieli akademickich
i doktorantéw, pracownikéw administracyjnych, obstugi oraz bibliotecznych, studentow
UEW (w tym uczestnikdéw studiéw podyplomowych);

Intranet UEW (Intranet) — wewnetrzng platforme komunikacyjng UEW;

Kierownik jednostki - osobe zarzadzajgcg jednostkg organizacyjna;

KW — Komunikacje wewnetrzng, witryne w Intranecie, w ktorej zamieszczane sg biezgce
informacje z jednostek organizacyjnych UEW;

Osoba merytorycznie odpowiedzialna — osobe zgtaszajgcy zapotrzebowanie na nowg
witryne w przypadku innej witryny niz witryna jednostki organizacyjnej;

Uzytkownik — pracownika, doktoranta, studenta UEW oraz osobe posiadajaca dostep
do infrastruktury UEW na podstawie odrebnej umowy;

Portal — strona Intranetu (w tym strona gtéwna) wraz z elementami wbudowanymi
w ramach Sharepoint Online;

Strona gtéwna — domysina strona Intranetu;

Redaktor — osobe posiadajagcg uprawnienia do publikacji i aktualizacji tresci
zamieszczanych w ramach witryny;

Social media — portale internetowe (Facebook, Instagram, Youtube, Linkedin);

UEW — Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;



15. Witryna — strone Intranetu danej jednostki organizacyjnej UEW Iub inng strone
tematyczng uruchomiong w ramach Intranetu UEW,;

16. Wniosek — wniosek o utworzenie nowej witryny;

17. Wiasciciel/ administrator witryny - osobe wskazang do zarzgdzania witryng;

18. Zgtoszenie — zgtoszenie komunikatu do publikacji w witrynie komunikacji wewnetrzne;.

lll. Dostep do Intranetu UEW

Intranet UEW dostepny jest za posrednictwem najpopularniejszych przeglgdarek
internetowych. Zalecang przeglagdarka jest Microsoft EDGE. Dostep do Intranetu UEW mozna
uzyskac przechodzgc z publicznej strony gtéwnej uew.pl poprzez klikniecie przycisku Intranet
znajdujgcego sie w lewym gdérnym rogu strony
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lub wpisujgc w przegladarce bezposredni link:
https://uewrc.sharepoint.com/sites/IntranetUEW

Intranet UEW dostepny jest wytgcznie dla Uzytkownikdéw i przy logowaniu wymaga podania
stuzbowego lub studenckiego e-maila oraz hasta.
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Dostep do Intranetu posiadajg wszyscy Uzytkownicy.
W zaleznosci od przynaleznosci do danej grupy odbiorcow wyswietlane sg rézne informacje.
Do grup docelowych platformy intranetowej zaliczamy:

1. Nauczycieli akademickich i doktorantow;
2. Pracownikéw administracyjnych, obstugi oraz bibliotecznych;
3. Studentéw (w tym uczestnikow studiéw podyplomowych).


https://uewrc.sharepoint.com/sites/IntranetUEW

V. Zawartos¢ Portalu

Portal intranetowy sktada sie z nastepujgcych elementéw:
1. Strona Intranetu (Strona gtéwna);
2. Nagtéwek;
3. Pasek opcji SharePoint;
4. Stopka.

4.1 Strona gtéwna

Strona gtéwna jest domysing strong Intranetu, ktéra po zalogowaniu jest widoczna dla
Uzytkownika jako pierwsza. Za aktualizacje Strony gtéwnej odpowiedzialny jest DEB, ktory na
biezgco udostepnia informacje z jednostek organizacyjnych i od studentéw UEW.

Uzytkownik moze nawigowac z niej do innych stron, dzieki nawigacji globalne;j.
Na Stronie gtdwnej portalu mozemy wyréznié takie elementy jak:

e Baner aktualnosci

e Woydarzenia

e Szybkie linki

e Informacje z jednostek
e Kluczowe informacje

e Social media

Baner aktualnosci jest najbardziej dominujgcym miejscem na Stronie gtoéwnej. Zawiera
najswiezsze wypromowane aktualnosci z obszaru Strony gtdownej. Klikniecie na aktualnosci
w banerze przekierowuje Uzytkownika do artykutu. W aktualnosciach wyswietlane sg tylko

najwazniejsze informacje dotyczgce pracownikéow i studentow UEW. Za aktualizacje
odpowiedzialny jest DEB.
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Wydarzenia zawieraja nadchodzgce wydarzenia opublikowane wewngatrz Intranetu.
Za aktualizacje odpowiedzialny jest DEB.
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Szybkie linki pozwalajg na szybki dostep do elementéw strony.

W szybkich linkach znajduje sie przekierowanie m.in. na witryne Komunikacji wewnetrzne;j
gdzie znajdujg sie biezgce komunikaty. Za aktualizacje odpowiedzialny jest DEB.
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Informacje z jednostek organizacyjnych wyswietlane sg najwazniejsze aktualnosci z witryn
jednostek organizacyjnych oraz KW. Za aktualizacje odpowiedzialny jest DEB.
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Kluczowe informacje gdzie wyswietlane sg najwazniejsze informacje/wydarzenie/komunikaty.

Za aktualizacje odpowiedzialny jest DEB.
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Social media jest to przestrzen sekcji wewnatrz ktérej wyswietlane sg posty pochodzgce

z zewnetrznych portali spotecznosciowych, takich jak:

e Youtube
e |nstagram
e LinkedIn
e Facebook.

Za aktualizacje Social mediow odpowiedzialne jest CP.

0 . 5
=) Fiags ] UNIWERSYTET
wyoziaL Harmonogram roku akademickiego 2024, EKONOMICZNY
wzvNiERn
PRODUKEN - s ‘
Informadie Z jednostek i Forum Green Reglon: relacja z konfere.... Nowe logo - materialy do pobrania ->

Weryhikacia upowaznien do przetwarzan... )

< #
e Y

Bezplatne szkolenla z zakresu marketing...

Informde 2 fednostek

strona www UEW >

WROCEAWSKA MAGNOLIA"
lpc:  Komunikada Wewntrzna 5 Ipc:

Podatnosé w Windows

Social media

Be-a@ino

pulacja
acje
|

dnienie

P Universytot kon

28

Moje ulubione to miejsce gdzie bedg wyswietlane elementy zapisane na pozniej.

Klikniecie wskazanej ikony spowoduje, ze strona zostanie odtozona do przeczytania na pdzniej

i pojawi sie na stronie jako okno z listg ostatnio zapisanych stron moje ulubione. Ponowne

klikniecie w ikone spowoduje usuniecie elementu z listy zapisanych stron.

Moje ulubione
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4.2 Nagtowek

Nagtéwek jest statym elementem Portalu pozwalajagcym Uzytkownikowi wskaza¢, w ktérym
miejscu sie znajduje. Dostepny jest przy gornej krawedzi ekranu i jest zawsze dostepny
niezaleznie od wyswietlanej strony Intranetu.

Nagtéwek zawiera nastepujgce elementy:
1. Menu launcher
2. Logo UEW
3. Nawigacje gtowna
4. lkone:
e Wyszukiwania,

Ustawien,

Zgtaszania nieprawidtowosci na stronie,
e Pomocy,

Awatar uzytkownika.
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Menu launcher wyswietla okno z dostepnymi aplikacjami w ramach oddzielnego portalu
Microsoft 365. Z tego poziomu Uzytkownik moze uzywac wszystkich dostepnych aplikacji.
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Logo UEW — kazdorazowe klikniecie w logo przekierowuje na Strone gtéwng portalu.

Unia Europejska

Aktualnosci + Wydarzenia - - Szybkie linki I

Nawigacja gtéwna — znajduje sie w Srodku nagtéwka i jest wspdlna dla wszystkich witryn.
Pozwala na szybki dostep do poszukiwanych informacji.
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Ikony

Ikona wyszukiwania otwiera pole wyszukiwania tresci, plikow i innych elementéw witryny.
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Ikona ustawien jest dostepna dla kazdego Uzytkownika, opcje pod nig dostepne sg wyswietlane
w zaleznosci od posiadanych uprawnien zalogowanego Uzytkownika.

Unia Europejska

Aktualnosci + Wydarzenia > + Szybkie linki I

Ikona zgtaszania nieprawidtowosci na stronie otwiera okno umozliwiajgce wygenerowanie
zgtoszenia koniecznosci dokonania zmiany lub poprawki nieprawidtowosci na stronie witryny.
Zgtoszenia nieprawidtowosci moze dokonac kazda zalogowana osoba korzystajgca z portalu.
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Ikona pomocy pozwala na dostep do instrukcji Microsoftu na temat wbudowanych funkgji
SharePoint.
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Awatar uzytkownika wyswietla zdjecie aktualnie zalogowanego Uzytkownika, znajdujgce sie
w nagtéwku, w prawym gérnym rogu ekranu.
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Dodatkowo po prawej stronie ekranu znajduje sie funkcja obserwaciji, ktéra pozwala $ledzi¢
aktualizacje strony.

Klikniecie na ikone gwiazdki spowoduje wypetnienie jej w przypadku, gdy nie byta wypetniona.
Analogicznie w drugg strone.

Wypetniona ikona gwiazdki oznacza, ze strona jest obserwowana a uzytkownik bedzie mogt
Sledzi¢ jej aktualizacje.
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4.3 Pasek opcji SharePoint
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4.4 Stopka
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V. Publikowanie komunikatéw

1. Za publikowanie komunikatow na Stronie gtéwnej oraz witrynie Komunikacji

Wi

Wewnetrznej odpowiada DEB.

a) Komunikaty na Stronie gtéwnej publikowane sg dla pracownikéw, doktorantéw oraz

studentéw UEW z podziatem na grupy docelowe.

b) Komunikaty w witrynie Komunikacji Wewnetrznej publikowane sg wytgcznie dla

pracownikéw UEW.

Wszystkie komunikaty, ktére DEB otrzymuje do publikacji, sg na biezgco udostepniane
w witrynie KW. Najwazniejsze informacje promowane sg na Stronie gtéwnej.
O waznosci wiadomosci decyduje DEB.

Uzytkownik moze otrzymywacé komunikaty publikowane w KW w MS Teams poprzez
wigczenie aplikacji Viva Connection.

E Aktywnosé

im §a

Nieprzeczytane | @Wzmianki

Powiadomienia i aktywnosé

Ogéine

Aplikacje

widoczne tylko dla studentéw UEW.

4. Komunikaty kierowane do studentow udostepniane sg przez DEB na Stronie gtéwnej,
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5. DEB publikuje komunikaty, ktére otrzymuje wytacznie od pracownikéw UEW.
W wyjatkowych przypadkach moze publikowa¢ komunikaty pochodzace ze Zrddet
zewnetrznych, o ile s3 zaakceptowane przez Witadze Uczelni
(Rektora/Prorektora/Kanclerza/Kwestora).

Zgtoszenie komunikatu do publikacji na Stronie gtéwnej oraz w KW jest mozliwe poprzez
przestanie wypetnionej formatki, jako zatacznika do wiadomosci, na adres:
komunikacja.wewnetrzna@ue.wroc.pl. Formatka do komunikatéw stanowi zatgcznik nr
1 do instrukcji.

6. Jednostki organizacyjne posiadajgce witryny, publikujg informacje na swoich witrynach.
W  przypadku waznych/terminowych informacji kierowanych do wszystkich
pracownikéw, Redaktor danej witryny przesyta do KW na adres:
komunikacja.wewnetrzna@ue.wroc.pl link do wiadomosci, ktéra wyswietlona zostaje

na Stronie gtdwnej w informacjach z jednostek.

7. Za tres¢ komunikatu przekazanego do DEB odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej.

8. DEB publikuje komunikaty w KW w dniu ich otrzymania. W przypadku otrzymania
komunikatu po godz. 14.00 komunikaty publikowane sg nastepnego dnia.

9. DEB moze wprowadzi¢ zmiany w komunikacie bez wptywu na znaczenie tresci.

10. W KW nie sg publikowane zmiany w organizacji czasu pracy poszczegolnych jednostek
organizacyjnych.

11. DEB petni funkcje moderatora wiadomosci przesytanych do wszystkich pracownikdéw
i studentow UEW.

VI. Zgtaszanie zapotrzebowania na utworzenie witryny

1. Zgtaszanie zapotrzebowania na utworzenie witryny mozna podzieli¢ na dwa rodzaje
zgtoszen, w zaleznosci od tego czy bedzie to witryna jednostki organizacyjnej uczelni,
czy inna witryna. Utworzone witryny bedg witrynami SharePoint Online typu
Communication Site.

11


mailto:komunikacja.wewnetrzna@ue.wroc.pl
mailto:komunikacja.wewnetrzna@ue.wroc.pl

a) Zgtoszenia zapotrzebowania na utworzenie witryny jednostki organizacyjnej
dokonuje kierownik jednostki, przesytajgc Wniosek o utworzenie nowej witryny (zat.
nr 2) do DEB na adres: deb@ue.wroc.pl

b) Zgtoszenia zapotrzebowania na utworzenie innej witryny niz jednostki
organizacyjnej dokonuje Osoba merytorycznie odpowiedzialna za witryne, ktéra
przesyta Whiosek o utworzenie nowej witryny (zat. nr 2) do DEB na adres:
deb@ue.wroc.pl

DEB, po zatwierdzeniu wniosku, przesyta zgtoszenie na HELPDESK. Cl po otrzymaniu
zgtoszenia w terminie 7 dni zaktada nowg witryne.

W przypadku braku akceptacji zatozenia witryny DEB przekazuje taka informacje wraz
z uzasadnieniem drogg mailowg osobie merytorycznie odpowiedzialnej, w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

DEB po otrzymaniu informacji od Cl o uruchomieniu nowej witryny przekazuje taka
informacje do Wtasciciela danej witryny.

WHtasciciel i Redaktor nowo utworzonej witryny otrzymujg dostep do witryny.

Po uzupetnieniu witryny Wtasciciel zgtasza do DEB prosbe o dodanie witryny
w nawigacji gtéwnej Intranetu UEW.

Za tresci w danej witrynie odpowiadajg jej Wtasciciel i Redaktor.

Niezbedne informacje dotyczgce wniosku o utworzenie nowej witryny:

1) Okreslenie roli Wtasciciela witryny (w przypadku witryny jednostki organizacyjne;j
nalezy poda¢ minimum imie i nazwisko kierownika) — sg to uprawnienia do
zarzadzania witryng oraz uprawnienia jak dla Redaktora. W przypadku przysztych
zmian rol dla witryny, powinien zgtaszac je jej witasciciel.

2) Okreslenie roli Redaktora witryny — sg to uprawnienia do modyfikacji witryny
i dodawania nowych tresci.

3) Okreslenie roli czytelnikow — zgtaszajagcy moze wybraé grupe docelowg (mozna
podac wszystkie lub wybrane grupy):
a) nauczyciele akademiccy i doktoranci,
b) pracownicy administracji, obstugi oraz biblioteczni,
c) studentéw (w tym uczestnikdw studidw podyplomowych).
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4) Nazwa witryny — nazwa wyswietlana po uruchomieniu witryny pod nawigacja
gtéwna. (Uwaga! Jesli istnieje zespot MS Teams o takiej samej nazwie — nie bedzie
mozliwosci utworzenia witryny z takg nazwg bez zmiany url witryny juz istniejgcej
dla zespotu MS Teams — sg one zaktadane automatycznie przy tworzeniu zespotu.
Jesli taka sytuacja wystepuje, nalezy od razu zgtosi¢ prosbe o zmiane url witryny
powstatej dla zespotu MS Teams i poda¢ nazwe, na jakg ma by¢ zmieniona).

5) URL witryny — w przypadku dtugich nazw witryn nie bedzie mozliwosci
uwzglednienia ich w catosci w adresie url, dlatego nalezy podad skrét do utworzenia
url (np. witryna Centrum Zamoéwien i Logistyki posiada adres ../KA-CZL).

VII. Uprawnienia

Zarzadzanie uprawnieniami w Intranecie oparte jest o modele rol. W kazdym obszarze
dostepne sg nastepujace role:

1. Osoby odwiedzajgce witryne;
2. Redaktorzy witryn;
3.  Witasciciele witryn.

Role Whtasciciela/Redaktora witryny petni wskazany przez Dyrektora/Kierownika jednostki
organizacyjnej pracownik UEW danej jednostki.
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