Wprowadzenie zmiany w Projekcie Akademickim

1. Na etapach Zgtoszenie do realizacji oraz Realizacja cztonek zarzadu, ktory tworzyt
zgtoszenie oraz koordynator moga zawnioskowacé o dodanie, usuniecie lub zmiane
informaciji, ktory byty wczesniej wprowadzone. Jest to jedyna droga wprowadzenia zmian
w projekcie oraz wnioskowania o dodatkowe elementy.

2. a.W przypadku zmiany, ktéra nie dotyczy infrastruktury uczelni, by utworzyé¢ zagdanie
zmiany, bedac w projekcie nalezy wybra¢ przycisk Zmieri zgtoszenie.
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Rysunek 1.Zmiana danych w projekcie

b. Pojawi sie okno, w ktérym nalezy z listy rozwijanej wybra¢ obszar, ktérego ma dotyczy¢
zmiana, a nastepnie jg wprowadzic¢ i zatwierdzi¢ przyciskiem Dodaj Zzadanie zmiany.

23danie zmiany w projekcie

Formularz zadania zmiany danych projektu: Tydziert dobroczynnosci

Proszg o wybranie zakladki, w ktére) choesz dokanat zmian Infarmacie podstanans
Informace podstawense

Nazwa

[ —

Projekt ze strong intemetawy

e

Ty okt Dedaj typ projeki

v o katt Podkategeria (ENG)

Charytatywny / Charity P PR “ Auction

1)
Foundraising il
o 0]

Charytatywny / Charity

Rysunek 2. Wprowadzenie zqdania zmiany



c. Tak wprowadzona zmiana rozpoczyna odpowiedni w zaleznosci od edytowanego
obszaru obieg akceptdw, ktére sg wysytane réwnolegle za posrednictwem MS Teams
oraz poczty elektronicznej. Zmiana w kazdym obszarze wymaga akceptu zarzadu
(wyjatkiem jest sytuacja, w ktérej jest wprowadzana przez cztonka zarzadu) oraz
opiekuna organizacji. Dodatkowo w niektorych obszarach wymagana jest akceptacja
osoby lub jednostki SGH merytorycznie zajmujacej sie danym obszarem:

e Kosztorys - Prorektor ds. dydaktyki i studentow,

e Zarzadzanie danymi osobowymi - Koordynator Ochrony Danych Osobowych,

e Nagrody - Kwestura

e Wspotpraca zewnetrzna: podmioty zewnetrzne w projekcie akademickim -
Centrum Wspotpracy z Biznesem

e Wspotpraca zewnetrzna: patroni, partnerzy, osoby publiczne — Dziat Marketingu

d. W przypadku uzyskania wszystkich wymaganych akceptow, zmiana znajdzie sie w
projekcie.

e. Status akceptow poszczegdlnych zmian mozna Sledzi¢ w zaktadce Zmiany w
projekcie.
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Rysunek 3. Sprawdzenie statusu akceptacji zmiany w projekcie

a. W przypadku zmiany, ktéra dotyczy infrastruktury, nalezy jej dokonaé bezposrednio w
zaktadce Infrastruktura i wyposaZenie. Zgtoszenie zmiany odbywa sie poprzez dodanie
elementu bezposrednio do tabeli, analogicznie jak na etapie ZPA. Tak zgtoszone
zapotrzebowanie podlega akceptom stosownym do obszaru zapotrzebowania.
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Rysunek 4. Zmiana zapotrzebowania na infrastrukture

b. Zmiana w kazdym obszarze wymaga akceptu zarzadu (wyjatkiem jest sytuacja, w
ktérej jest wprowadzana przez cztonka zarzadu), opiekuna organizacji oraz osoby lub
jednostki SGH merytorycznie zajmujacej sie danym obszarem:

e pomieszczenia, sektory auli spadochronowej — Dziat Organizacji Dydaktyki,

e meble, miejsca parkingowe, czynnosci w obrebie auli spadochronowej,
nagtosnienie - Zespot Infrastruktury Informatycznej i Technicznej,

e miejsca plakatowe — Dziat Obstugi Studentéw,

e pozostanie w budynku gtéwnym po godz. 22 - Kanclerz.

c. Akceptacja zarzadu oraz opiekuna odbywa sie poprzez zaznaczenie odpowiedniego
wiersza i wybranie przycisku ZatwierdZ zmiane.
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Rysunek 5. Akceptacja zmiany dotyczqcej infrastruktury

d. Status akceptacji zmiany mozna sledzi¢ w widoku dostepnym w zaktadce
Infrastruktura i wyposazenie.



