Instrukcja wypetnienia formularza zgloszeniowego stanowigca zatgcznik do procedury
zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci podejmowania dziatarn nastepczych oraz ochrony
os0b dokonujgcych zgtoszen w spétce Wista Plock S.A. z siedzibg w Ptocku.

Instrukcja:

1. Przejdz na strone https://workflow.dew-x.com
2. Jezeli masz juz konto - zalogyj sie
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3. Jezeli nie masz jeszcze konta - zarejestruj sie w aplikacji. (przejdz do punktu 10)
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4. Pamigtaj by podaé prawdziwe dane oraz poprawny adres email. Na wskazany adres
przyjdzie wiadomo$¢ e-mail z linkiem aktywacyjnym. By méc sie zalogowaé nalezy
kliknaé znajdujacy sie w nim link.
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5. Zaloguj sie za pomoca emaila i ustawionego przez siebie hasta. Jezeli nie pamigtasz
hasta kliknij “Nie pamietasz swojego hasta?”
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6. Przy pierwszym zalogowaniu zobaczysz ponizszy ekran - kliknij zamknij
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7. W menu bocznym wybierz ikonke budynku i po rozwinieciu menu kliknij “Dotacz do

organizacji”
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8. Wopisz #9999 i wybierz Wisfa Plock S.A. — sygnalisci#9999
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9. Nacisnij Wyslij. Organizacja pojawi sie na liscie z ikonka klepsydry, a Twoja prosba o
dotgczenie zostanie przekazana droga mailowg do administratorow Wisty Plock. W
momencie zaakceptowania Twojej prosby otrzymasz powiadomienie e-mail na
wskazanych adres.

10. Po zalogowaniu zobaczysz ekran gtéwny organizacji. Wybierz z menu bocznego opcje
Procesy (ikonka 3 kwadracikéw potaczonych liniami)
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Do zrobdlenia W toku Zakoniczone

13. System przeniesie Cie do formularza , ktéry nalezy uzupetnic. Aby skutecznie ztozyc
whniosek musisz wypetni¢ wszystkie wymagane pola oznaczone gwiazdka, a nastgpnie
nacisna¢ przycisk Przeslij dalej i wskaza¢ uzytkownika z listy w polu Wyslij do

14. Po zfozeniu wniosku mozesz obserwowa jego postep w zaktadce w toku
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15. W kazdym momencie mozesz zobaczy¢ swoj wniosek oraz wydrukowac jego aktualny
stan.




Tomat zploszenia: Test

Wska2 czogo dotyczy 2gioszenis:
Treéé zgloszonia: Testsy p yinym. To nie jest
( Rejestracja zgloszenia —
Nrwewngtrzny 2gicazenia:
Dats rejestrac) zgioazenia:

_ Anoliza vyocardnnéni ralnevania

16. Jezeli wniosek bedzie wymagat uzupetnienia zostanie do Ciebie odestany. Otrzymasz
w takim wypadku powiadomienie na podany adres email

17. Dopoki wniosek nie wréci do Ciebie nie masz mozliwoéci uzupetnienia go o nowe
informacje. Jezeli chcesz uzyskac taka mozliwoéé administratorzy Wisty Plock S.A.
moga go cofngc na Twojg wyrazng prosbe. Aby przestaé takg prosbe nalezy wybraé
opcje¢ Pomoc, a nastgpnie Wiadomoéé do admina. W wiadomosci koniecznie
wprowadz unikalny identyfikator zgloszenia. Znajdziesz go w skrzynce w toku klikajac
w szczegbty wniosku. Id znajduje sie na samej gérze formularza.
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