
Wprowadzenie zmiany w Projekcie Akademickim 
1. Na etapach Zgłoszenie do realizacji oraz Realizacja członek zarządu, który tworzył 

zgłoszenie oraz koordynator mogą zawnioskować o dodanie, usunięcie lub zmianę 
informacji, który były wcześniej wprowadzone. Jest to jedyna droga wprowadzenia zmian 
w projekcie oraz wnioskowania o dodatkowe elementy. 

2. a. W przypadku zmiany, która nie dotyczy infrastruktury uczelni, by utworzyć żądanie 
zmiany, będąc w projekcie należy wybrać przycisk Zmień zgłoszenie. 
 

 

Rysunek 1.Zmiana danych w projekcie 

b. Pojawi się okno, w którym należy z listy rozwijanej wybrać obszar, którego ma dotyczyć 
zmiana, a następnie ją wprowadzić i zatwierdzić przyciskiem Dodaj żądanie zmiany. 
 

 

Rysunek 2. Wprowadzenie żądania zmiany 

 



c. Tak wprowadzona zmiana rozpoczyna odpowiedni w zależności od edytowanego 
obszaru obieg akceptów, które są wysyłane równolegle za pośrednictwem MS Teams 
oraz poczty elektronicznej. Zmiana w każdym obszarze wymaga akceptu zarządu 
(wyjątkiem jest sytuacja, w której jest wprowadzana przez członka zarządu) oraz 
opiekuna organizacji. Dodatkowo w niektórych obszarach wymagana jest akceptacja 
osoby lub jednostki SGH merytorycznie zajmującej się danym obszarem: 

• Kosztorys - Prorektor ds. dydaktyki i studentów, 
• Zarządzanie danymi osobowymi – Koordynator Ochrony Danych Osobowych, 
• Nagrody – Kwestura 
• Współpraca zewnętrzna: podmioty zewnętrzne w projekcie akademickim – 

Centrum Współpracy z Biznesem 
• Współpraca zewnętrzna: patroni, partnerzy, osoby publiczne – Dział Marketingu 

d. W przypadku uzyskania wszystkich wymaganych akceptów, zmiana znajdzie się w 
projekcie. 

e. Status akceptów poszczególnych zmian można śledzić w zakładce Zmiany w 
projekcie. 

 

Rysunek 3. Sprawdzenie statusu akceptacji zmiany w projekcie 

3. a. W przypadku zmiany, która dotyczy infrastruktury, należy jej dokonać bezpośrednio w 
zakładce Infrastruktura i wyposażenie. Zgłoszenie zmiany odbywa się poprzez dodanie 
elementu bezpośrednio do tabeli, analogicznie jak na etapie ZPA. Tak zgłoszone 
zapotrzebowanie podlega akceptom stosownym do obszaru zapotrzebowania. 



 

Rysunek 4. Zmiana zapotrzebowania na infrastrukturę 

b. Zmiana w każdym obszarze wymaga akceptu zarządu (wyjątkiem jest sytuacja, w 
której jest wprowadzana przez członka zarządu), opiekuna organizacji oraz osoby lub 
jednostki SGH merytorycznie zajmującej się danym obszarem: 

• pomieszczenia, sektory auli spadochronowej – Dział Organizacji Dydaktyki, 
• meble, miejsca parkingowe, czynności w obrębie auli spadochronowej, 

nagłośnienie - Zespół Infrastruktury Informatycznej i Technicznej, 
• miejsca plakatowe – Dział Obsługi Studentów, 
• pozostanie w budynku głównym po godz. 22 – Kanclerz. 

c. Akceptacja zarządu oraz opiekuna odbywa się poprzez zaznaczenie odpowiedniego 
wiersza i wybranie przycisku Zatwierdź zmianę. 

 

Rysunek 5. Akceptacja zmiany dotyczącej infrastruktury 

d. Status akceptacji zmiany można śledzić w widoku dostępnym w zakładce 
Infrastruktura i wyposażenie. 

 


