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Cel dokumentu

Ten User Manual ma na celu dostarczenie uzytkownikom petnej instrukcji obstugi
portalu do zdalnego podpisywania dokumentéw SIGNIUS Professional. Zostat

przygotowany na dedykowanej wersji platformy dla SGGW.

Portal SIGNIUS Professional zostat stworzony, aby utatwi¢ proces podpisywania
dokumentow, umozliwiajgc szybkie, wygodne i bezpieczne podpisywanie ich zdalnie

- z dowolnego miejsca i urzgdzenia z dostepem do Internetu.

User Manual w prosty i jasny sposob prezentuje proces logowania uzytkownika,
dodawania i wysytania dokumentéw do podpisu, podpisywania i pobierania
dokumentoéw. Aby najlepiej zobrazowaé wszystkie funkcjonalnosci portalu, instrukcje
tekstowe zostaty wsparte screenami z dedykowanej dla SGGW platformy. Niniejszy
podrecznik pomoze uzytkownikom w petni zrozumie¢ caty proces podpisywania
dokumentow za pomocg portalu oraz zdoby¢ wiedze na temat wszystkich jego

funkcjonalnosci.

[ a%)
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Instrukcja obstugi portalu SIGNIUS Professional

1. Logowanie — Pracownik SGGW

Aby zalogowac sie na portalu nalezy wejs¢ na strone https://sggw.signius.eu/ i

nastepnie klikng¢ zielony przycisk ,Logowanie dla pracownikow SGGW”.

Zaloguj sie ®

ADRES EMAIL

HASLO

Zapomniates hasta?

Zat6z darmowe konto & Zaloguj sie

LUB KONTYNUUJ Z

G a

Logowanie dla pracownikow SGGW ->

oweredby & SIGNIUS

Uzytkownik (Pracownik SGGW) zostaje przekierowany na kolejng strone, gdzie
loguje sie do portalu SIGNIUS z wykorzystaniem serwera uwierzytelniajgcego
SGGW poprzez podanie danych logowania (login i hasto) pracownika z domeny

@sggw.edu.pl systemu.

© Centrum Informatyczne, ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa,
tel: +48 22 593 55 40, fax :+48 22 593 55 41, www.sggw.pl, www.cisggw.pl

Strona 3z 24


https://sggw.signius.eu/

Fundusze

£C Unia Europejska G
E!" I"Ope_]Sk.Ie . Europejski Fundusz Spoteczny .-* *:
Wiedza Edukacja Rozwdj *

“
% SZKOEA GLOWNA
GOSPODARSTWA
& WIEJSKIEGO

’

Zaloguj sie

Nazwa uzytkownika lub e-mail (login)
jan.kowalski@sggw.edu.pl
Haslo

Nie pamietasz hasta?

Fundusze . - Unia Europejska -
Europejskie fa— Reecrpospol >

Wiedza Edukacja Rozwoj

Przy pierwszym logowaniu sie na platforme SIGNIUS pojawi sie formularz do
wprowadzenia swoich danych (numer telefonu, imie, nazwisko) — widoczny
ponizej. Po wypetnieniu danych na podany numer telefonu wystany zostanie kod
SMS, ktory nalezy wpisa¢ w dedykowanym polu. Nastgpi zalogowanie na platforme
SIGNIUS.

Potwierdz swoje dane

Juz prawie gotowe! Twoj adres e-mail zostat zweryfikowany
Potwierdz ponizsze informacje, aby rozpoczac

ADRES EMANL

- 500 Wystalismy do Ciebie
IMIE/ IMIONA NAZWISKO S M s

NUMER TWOJEGO TEL KOMORKOWEGO

Potwierdeam, 1o orecs e | dhoeptugg e
WPISZ XOD Z SMS

W Cohs SiadCIOns A 1 Ragwy TRIYm POZCTVE. W SpHIEC) MACrTySTyware 54 ik Cockes. Wipdn
rhormmacy o tym |  privtirtariy danych cachowych dostegrych jest w Poltyce Prywstnot

Gotowe!
b
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Kazde kolejne logowanie nie bedzie wymagato podania tych danych, ani weryfikaciji
kodem SMS. Ponadto, dopdki uzytkownik nie wyloguije sie z systemu wewnetrznego
SGGW, logowanie do platformy SIGNIUS nastgpi automatycznie po kliknieciu
przycisku ,Logowanie dla pracownikow SGGW” na ekranie startowym:

https://sqggw.signius.eu/

2. Zlecanie dokumentu do podpisu

Aby nada¢ dokument do podpisu nalezy w pierwszej kolejnosci utworzyé nowy
folder i tam go dodac, lub doda¢ dokument do jednego z istniejgcych juz folderéw. W
tym paragrafie prezentujemy caty proces zlecania dokumentu do podpisu,

rozpoczynajgc od utworzenia nowego folderu.

2.1. Tworzenie folderu
Aby utworzy¢ nowy folder, kliknij w ikone folderu z napisem ,+ Utwoérz folder i dodaj

dokumenty”:

Moje podpisy QP Podpisy zaawansowane v M '@'Podp

Foldery dokumentow

@4

+
Utworz folder
i dodaj dokumenty

Student - Jan Kowalski

Nastepnie nadaj nazwe folderowi. Moze to by¢ przyktadowo imie i nazwisko osoby,
ktérej dokumenty sie w nim znajdujg lub nazwa sprawy, ktorej folder dotyczy. Kliknij

,Potwierdz”, aby utworzy¢ folder.

[ a%)
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Dodawanie folderu X

NAZWIJ TEN FOLDER

Folder zostat utworzony.
Po utworzeniu folderu jesteSmy od razu w jego wnetrzu. Nazwa folderu widnieje w

lewym gornym rogu. Nazwe folderu mozna zmieni¢ w dowolnym momencie.

2.2. Dodawanie dokumentu/dokumentéw do podpisu
Dokument/dokumenty do podpisu mozemy dodaé od razu po utworzeniu folderu,

poniewaz znajdujemy sie w jego wnetrzu.

Jesli mamy juz utworzonych wiecej folderéw, wybieramy ten, do ktérego chcemy
dodac dokumenty. Bedac w folderze, nalezy klikng¢ przycisk ,,Wybierz pliki z
komputera” i dodac je do folderu, lub alternatywnie przeciggng¢ je z dysku za
pomocg myszki w pole prostokgta zaznaczone przerywang linig.

(@) SGGW - folder nr 1

fffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff

Dodawanie dokumentéw do folderu

(> Wybierz pliki z komputera

albo przeciagnij je tutaj
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Maksymalna wielkosé pliku: 10 MB
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Gdy dokumenty zostang poprawnie dodane do folderu, naciskamy przycisk ,Dalej’

znajdujacy sie w prawym dolnym rogu ekranu:

.‘K; SGGW vf’,‘(a,,szf e g

Dodawanie dokumentow SGGW - folder nr 1

wputera ) albo przeciagnij je tutaj

[l

Dalej >

2.3. Wybér graficznej reprezentacji podpisu
Wybieramy rodzaj podpisu ,Zaawansowany” (zgodnie z umowg te podpisy sg
dyspozycji SGGW):

[« wree ) l Dokumenty zlecane do podpisania: 2 ]

Wybierz rodzaj podpisu

\ Q Zaawansowany o

o podpisac dokumenty ze

nie uzytkownikiem

~ Dowiedz si¢ wigce]

Nastepnie, ponizej pojawia sie pole wyboru graficznej reprezentacji podpisu. Sposrod
3 dostepnych opcji wybieramy jedna:

e wizualizacja na pierwszej stronie dokumentu

e dodatkowa strona na koricu dokumentu

e samodzielne wskazania miejsca na dokumencie

Na potrzeby tego User Manual, wybieramy samodzielne wskazanie miejsca na
dokumencie.
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Dodaj graficzna reprezentacje podpiséw
Wizualizacja na pierwszej stronie dokumentu ® Dodatkowa strona na koricu dokumentu [©]
o Wskaz miejsce samodzielnie ®

UWAGA! Graficzna reprezentacja podpisu to lista osob, ktére podpisaty dokument
wraz z czasem ztozenia przez nie podpisu na dokumencie. Graficzna reprezentacja

podpisu to wizualizacja podpisu, a nie faktyczny podpis elektroniczny.

2.4. Dodawanie os6b podpisujacych wraz z ustaleniem kolejnosci

podpisywania lub bez
W dalszej kolejnosci dodajemy osoby podpisujgce dokument(y). W formularzu
wpisujemy dane poszczegoélnych osob (adres e-mail, numer telefonu komoérkowego,
imie i nazwisko), do ktérych wysytamy dokument do podpisu, zatwierdzajgc je

kazdorazowo przyciskiem ,Gotowe”.

Dodaj podpisujacych

ADRES EMAIL OSOBY PODPISUJACEY

test@testowy.pl

NUMER TELEFONU KOMORKOWEGO

= v +48511511511

IMIE

Test

NAZWISKO

Testowy

~
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Aby dodac¢ kolejng osobe, wciskamy przycisk ,Dodaj kolejnego” i wypetniamy

formularz w ten sam sposéb.

Dodaj podpisujacych

Adres email ozoby podpizujacs] Nrtel. kamérkowego mig Mazwiske

S+ Dodaj kolejnego /

Jesli jesteSmy strong podpisujacag dokument(y), klikamy widniejgcy pod
formularzem przycisk ,Dodaj mnie”, wowczas nasze dane automatycznie pojawig sie

na liscie podpisujgcych.

Dodaj podpisujacych

ADRES EMAIL OSOBY PODPISUJACE

NUMER TELEFONU KOMORKOWEGO

IMIE

NAZWISKO

~
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Gdy lista podpisujgcych jest gotowa mozemy zdecydowacé, czy dokument ma byc¢
podpisywany w ustalonej kolejnosci, czy nie. W tym celu ustawiamy zaznaczony

ponizej suwak na wybranej opcji.

Adres email oaoby padpisujges Nr tel. komérkowego mig Mazwisko

©
@

Aby zmienic¢ kolejnos¢ podpisywania, nalezy chwyci¢ i przeciggng¢ wybrang komorke

w gore lub w dot listy.

Jedli ustalimy podpisywanie w okreslonej kolejnosci, wowczas kazda kolejna osoba
bedzie mogta podpisa¢ dokument dopiero, gdy podpiszg go poprzedzajgce osoby.
Jesli wysytamy dokument do podpisu bez ustalonej kolejnosci, suwak powinien by¢

przesuniety w lewo. Wowczas wszystkie osoby podpisujg niezaleznie od siebie.

W tym miejscu mamy takze mozliwos¢ usuniecia oséb lub zmiany ich danych. W
tym celu nalezy najechacC na wybrang komorke z danymi i klikng¢ w jedng z dwoch

ikon po prawej stronie.

Dodaj podpisujacych

D Ustal kolejnosc podpisywania &

Adres email asoby padpisujace] Nrel. kamérkowege mig Mazwiske

oF
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Gdy lista podpisujgcych jest gotowa, klikamy przycisk ,Przekaz do podpisu”

znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu.

Dodaj podpisujacych

o Ustal kolejnos¢ podpisywania &

©* —
olE |

S+ Dodaj kolejnego

\ Przekaz do podpisu >

2.5. Samodzielne wskazanie miejsca graficznej reprezentacji podpisu na
dokumencie
UWAGA!
W przypadku, gdy zaznaczyliSmy samodzielne wskazanie miejsca na dokumencie, w
ktérym ma sie znalez¢ graficzna wizualizacja podpisu, wskazemy jg w tym

momencie.

Na dole ostatniej strony kazdego z dokumentéw pojawity sie prostokaty z danymi
0s0Ob podpisujgcych. Aby je zobaczy¢ klikamy przycisk ,Przewin do listy
podpisujacych”.

Nastepnie, kazdy z prostokatéw z danymi osoby podpisujgcej ustawiamy w
wybranym na dokumencie miejscu, chwytajgc go i przesuwajgc. Dla kazdego z
dokumentoéw lokalizacje graficznej reprezentacji podpisu wskazujemy
oddzielnie. Do kazdego kolejnego dokumentu przechodzimy klikajgc strzatke w

prawym dolnym rogu, jak wskazano na ponizszym screenie.

Po ustaleniu lokalizacji graficznej reprezentacji podpisu dla kazdego z dokumentow,

klikamy przycisk ,Podsumowanie”.

[ a%)
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Dokument 122

Umowa testowal
B Umowa testowal.pdf

- Przewii do listy podpisujacych

Umowa testowa 1

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmed tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commode censequat. Duis aute irure doler in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat nen
proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.”

Test Testowy ) Marta Szejn

Dokument 1z 2

‘ Podsumowanie > ’

2.6. Podpisywanie dokumentu/dokumentow

Jesli jesteSmy strong podpisujgcg dokumenty, po przekazaniu dokumentéow do

podpisu, pojawi sie ekran z dokumentami o statusie ,DO PODPISU”.

Aby je podpisac, nalezy zaznaczy¢ dokumenty do podpisu (mozna zaznaczy¢
wszystkie naraz wybierajgc wskazang ponizej opcje lub kazdy pojedynczo) i

nastepnie klikng¢ ,Podpisz wybrane dokumenty”.
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& Wybrano do podpisania: 2/2 @ =

DO PODPISU
Umowa testowa2
Podpisaly 0/2 osoby B Umowatestowa? pdf ...
Podpisuje (optacono) )
/' Tapnennimitm s preyterpnaamersty
DO PODPISU
Umowa testowal
Podpisaly 0/2 osoby B Umowa testowal pdf  aas

Podpisuj @
foie (optacene)

wyiszym dokumentem

‘ () Podpisz wybrane dokumenty .

W tym miejscu mamy mozliwos¢ zmiany widoku dokumentéw — z kafelek na liste.
Zrobimy to wybierajgc jedng z dwdch ikon po prawej stronie nad dokumentami, jak

zaznaczono ponizej:

Widok kafelkow

Wybrano do podpisania: 2/2

DO PODPISU
Umowa testowa2
Podpisaly 0/2 osoby B Umowa testowa2 pdf  wus
Podpisuje (optacona) ©
Tazcanabem/am sie 2 powrdazym dekumeniam
DO PODPISU
Umowa testowal
Podpisaly 0/2 osoby B Umowa testowal pdf e

Podpisuj @
0 p:su;e(_oplacom)

Zapcanalem/am sie z powyiszym dckumeniem
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Widok listy

Wybrano do podpisania: 2/2

27.11.2023 01528

Umowa testowa2

. 2 osoby

27.11.2023 0 15:28
Umowa testowa1

. oz osoby

Wracajgc do procesu podpisywania, po kliknieciu przycisku ,Podpisz wybrane
dokumenty” w prawym dolnym rogu, pojawi sie ekran z naszymi danymi.

Sprawdzamy ich poprawnosc.

UWAGA!

W sytuacji gdy wybraliSmy samodzielne wskazanie miejsca graficznej reprezentaciji
podpisu na dokumencie, w tym miejscu mamy takze mozliwos¢ zmiany graficznego
symbolu podpisu ze standardowego na wtasny plik (mozna tu doda¢ np.
faksymile podpisu). Wiasny plik (np. faksimile podpisu) mozna réwniez zmieni¢ w

Ustawieniach konta — opcja ta jest pokazana w punkcie 8.

Zmiana ta jest oczywiscie dobrowolna. Aby jej dokona¢ w tym momencie, klikamy

przycisk ,Zmien symbol”.

Twoj graficzny symbol podpisu @

o / Zmien symbol I
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Nastepnie wybieramy , Twaj plik” i klikamy przycisk ,Wybierz” — tutaj mamy

mozliwos¢ wgrania swojej wiasnej wizualizacji podpisu.

Wybierz rodzaj symbolu podpisu X

(> Wybierz

albo przeciagnij je tutaj

600px x 120px, JPG, PNG. BMP max. 1MB

re ™,
Anuluj )
p _,/‘

Wracajgc do procesu podpisywania - aby sfinalizowaé proces, klikamy przycisk w

prawym dolnym rogu ,Potwierdzam aktualno$é moich danych Podpisz

dokumenty”, potwierdzajgc tym samym, ze nasze dane, ktére widniejg na ekranie sg

Potwierdzam aktualnost moich danych
Podpisz dokumenty

poprawne.

Na nasz telefon komoérkowy otrzymamy kod SMS, ktéry nalezy wprowadzi¢ na
ekranie:

Wystalismy do Ciebie
SMS

MUMER TWOJEGO TEL. KOMORKOWEGO

WPISZ KOD Z SMS

Dokument zostatl podpisany.
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3. Statusy dokumentéw — oznaczenia kolorystyczne

Dla dokumentéw znajdujgcych sie w folderze stosowane sg 4 oznaczenia

kolorystyczne, oznaczajgce odpowiednie statusy:

Pomaranczowy — DO PODPISU (dokument oczekuje na Twoj podpis)
Szary — W TOKU (dokument oczekuje na podpisy innych osob)
Jasno-zielony — PODPISANO (dokument podpisany przez wszystkie osoby)
Ciemno-zielony — ZAKONCZONO (dokument usuniety*)

WD

*Usuniety zostaje plik dokumentu, jednak jego metadane opisujgce dokument, a

takze ztozone na nim podpisy pozostajg na platformie.

ERIEE- PR
Umowa testowa3

B Umows toecwsd gl eve

D Podpisuje (aptaco
Zupa

&
e LT FE

W TOKU ’
M2 e Y07 Muns Sz T
Umowa testowal
Podpisaty 1/3 csoby [ TR
I-.ﬂ PobiarT podpluany nul-:.m.ﬂrl
PODPISANO = =
e
Umowa testowad
Padgisaty 1/1 osoby P L
& Poblarz podpisany dokament
ZAKONCZONO mrametsr | Hes e
[ Pomees zamsseir |
— S Umowa testowa2

B Umows saricesT pdf v

Podpisaly 1/3 osoly
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4. Pobieranie, usuwanie i przeglagdanie dokumentéow

Dokumenty znajdujgce sie w folderze mozemy w zaleznosci od ich statuséw oraz
tego, czy my je zlecilismy do podpisu, czy ktos inny, podejrze¢, pobraé lub usuna¢.
Aby wykonac ktorgs$ z tych czynnosci, nalezy klikng¢ 3 kropki widoczne po prawej

stronie na kafelku dokumentu.

DO PODPISU
— Umowa testowa3
Podpisaty 0/1 osoby B Umowa testowa3. pdf
l:‘ Podpisuje (opiacono) & ®, Podglad dokumentu

Zapoznaiem/am sig 2 powyzszym dokumentem

22 Lista podpisujacych
¥, Pobierz oryginalny dokument

[}
s Pobierz podpisany dokument

[@ Usun ten dokument

W TOKU

Pobieranie podpisanego dokumentu
Mamy dwie mozliwosci pobrania podpisanego dokumentu:
e Naciskamy przycisk ,Pobierz podpisany dokument” ktéry znajduje sie na
kafelku dokumentu po lewej stronie, na zielonym polu.
o Klikamy w 3 kropki pod nazwg dokumentu i wybieramy opcje ,Pobierz

podpisany dokument”.

PODPISANO
Umowa testowad
Podpisaty 1/1 osoby B Umo‘.\pa'lestn'r:a4pdf@
¥, Pobierz podpisany dokument @, Podglad dokumentu

23 Lista podpisujacych
o, Paobierz oryginalny dokument /
&' Pobierz podpisany dokument

[3) usuA ten dokument
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Podglad dokumentu

Aby podejrze¢ dokument nalezy najecha¢ myszkg na ikone kartki i nastepnie klikng¢
w ikone lupy z plusem ktéra pojawi sie na srodku:

W TOKU

27.11.2023015:28

e Umowa testowa2
Podpisaly 1/2 osoby

B Umowa testowa2 pdf ===

\’ ¥, Pobierz podpisany dokument ‘:]

Usuwanie dokumentu

W celu usuniecia dokumentu, klikamy w 3 kropki pod nazwg dokumentu i wybieramy
opcje ,Usun ten dokument”.

PODPISANO
06.11.2023 0 10:58
Umowa testowad
Podpisaly 1/1 osoby

B Umowa testowad.pdf ese

¥, Pobierz podpisany dokument

® Podglad dokumentu

23 Lista podpisujgcych
¥, Pobierz oryginalny dokument

-
&’ Pobierz podpisany dokument

/

() usun ten dokument

Jesli na dokumencie znajdujg sie podpisy, przed jego usunieciem zostaniemy
zapytania, czy chcemy go pobrac.

Nie ma mozliwosci usuwania dokumentéw wystanych do nas przez inne osoby.

Mozemy usungc jedynie te, ktére sami zlecilismy do podpisu.
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5. Zmiana nazwy i usuwanie folderu

Mozemy usungc foldery, ktore utworzyliSmy, albo zmienic ich nazwe. Nie mozemy
tego zrobi¢ z folderami, ktére utworzyty inne osoby, wysytajagc nam dokument(y) do
podpisu. Mozemy tego dokona¢ w dwojaki sposob:

e Bedac na ekranie gtbwnym klikamy w 3 kropki znajdujace si¢ pod nazwa

folderu i wybieramy interesujgcg nas opcje.
Foldery dokumentow

2

_|_

Utworz folder SGGW - test
i dodaj dokumenty \

wna

// Zmier nazwe folderu

[X] Usuri ten folder

e We wnetrzu danego folderu klikamy 3 kropki po prawej stronie nazwy folderu —

pojawiajg sie opcje zmiany nazwy folderu i jego usuniecia — wybieramy
interesujgcg nas czynnosc. /

Podpisujgcy: 2 osoby
Petna lista podpisujgcych i linki do folde

// Zmien nazwe folderu

[X]) Usur ten folder

[ & Wybierz pliki z komputera ) albo przeciagnij je tutaj

Maksymalna wielkosé pliku: 10 MB

6. Wysylanie przypomnien o dokumencie do podpisania

Istnieje mozliwo$¢ szybkiego wystania przypomnienia z platformy o dokumencie do
podpisania do innej osoby. Aby to zrobi¢ nalezy wybra¢ dokument, na ktérego podpis
czekamy i klikng¢ na kafelku w liste oséb podpisujgcych, jak zaznaczono ponizej:
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W TOKU
27.11.2023 0 1528
Umowa testowa2
Podpisaly 1/2 osoby B Umowa testowa? .pdf  s=s

\: & Pobierz podpisany dokument :I

Otworzy sie okno z listg osob podpisujgcych. Aby wysta¢ przypomnienie do
wybranych osob klikamy w ikone znajdujgcg sie po prawej stronie adresu mailowego:
Podpisujgcy

v marta.szejn+sggw@signius.eu
Whyslij email z przypomnieniem

B test@testowy.pl o

7. Podpisywanie dokumentu otrzymanego do podpisu od Zleceniodawcy

Informacje o dokumencie do podpisania otrzymujemy mailowo. W mailu widnieje
m.in. imie i nazwisko oraz e-mail osoby, ktora zlecita nam dokument do podpisu oraz

nazwa pliku. Klikamy w przycisk ,Podpisz teraz”, ktory kieruje nas na platforme (do
okna logowania).

)

y ¥, SZKOLA GEOWNA Fundusse
% GOSPODARSTWA :

% $ WIEISKIEGO Europejskie
K

Podpisz dokument!
Maciej Zygmariski
(maciej.zygmanski@gmail.com)

wystal(a) Tobie dokument do t":_—
podpisania: : ETCL)

"UMOWA TESTOWA.pdf"

Podpisz go klikajac w ponizszy
przycisk:

Podpisz teraz

Wazne informacje:

1. Kliknij w powyzszy link i podpisz dokument szybko i w petni bezpiecznie.

2. Twéj zostanie i w pelni i podpisem nym
zgodnym z rozporzadzeniem UE elDAS.

3. Pamietaj, zeby pobra¢ podpisany dokument po podpisie.
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Po zalogowaniu sie wyswietla sie od razu dokument/dokumenty do podpisania.
Proces podpisywania wyglada tak samo, jak opisano w punkcie 2.6. (z pominieciem
opcji wyboru graficznej reprezentacji podpisu, ktéra jest definiowana przez osobe

Zlecajgcg dokument do podpisu).

Po zalogowaniu sie, otwiera sie okno z widokiem dokumentu do podpisania.
Zaznaczamy dokument (lub dokumenty, jesli jest ich kilka), do podpisania i klikamy

przycisk znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu ,Podpisz wybrane dokumenty”.

Umowa testowal

Podpizuje (spfacona]
f}

=

e (& Podpisz wybrane dokumenty | ]

W nastepnym kroku pojawia sie ekran z naszymi danymi — jesli sie nie zmienity,
zatwierdzamy je klikajgc przycisk ,Potwierdzam aktualnos¢ moich danych

Podpisz dokumenty”.

Potwierdzamn aktuainost moich danych

Podpisz dokumenty

Na nasz telefon komorkowy otrzymamy kod SMS, ktory nalezy wprowadzi¢ na

ekranie:

WystaliSmy do Ciebie
SMS

NUMER TWOJESC TEL. KOMORKOWEGD

WPISZ KOD Z SMS

Dokument zostat podpisany.
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8. Ustawienia konta

W zebatym koétku w gérnym menu po prawej stronie znajduje sie panel Ustawien.

Mozemy w nim wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

Zmieni¢ swoje hasto
Zmienic¢ jezyk aplikaciji

Zmienic¢ swoje dane

S

Dodac lub zmieni¢ swoj wtasny symbol graficzny podpisu (wgrywajgc wiasny
plik np. faksymile), ktory bedzie stosowany do wszystkich dokumentow, dla
ktorych wybrana zostanie opcja graficznej reprezentacji podpisu w formie
,~>amodzielnego wskazania miejsca”

5. Podejrze¢, czy dokumenty sg automatycznie usuwane po 30 dniach (o

wyborze tej opcji decyduje Administrator)

N\

Marta Szejn @

Dane osohowe

s P
» (' Moje dane sie zmienity
\. J

Twaj graficzny symbol podpisu @

Ve Y
@ Marts Seein ( zriedi symbol )
\ J

Ustawienia

Automatyczne usuwanie dokumentow

Dokumenty, krdre zostaky przez Cisbie dodane ponad 30 dnitemu, beda usuwane codzienniz o péincey (UTC
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9. Wersja WCAG - dostosowanie platformy na potrzeby oséb

niepetnosprawnych

Na potrzeby osob niepetnosprawnych platforma zostata dostosowana do wymagan
WCAG.

Po wybraniu ikony widniejgcej na ponizszych screenach, mozna dostawac kontrast
oraz wielkos¢ czcionki, co znacznie utatwi prace na platformie osobom z wadami

wzroku.

Zmiany kontrastu oraz wielkosci czcionki mozna dokonac zarowno podczas
logowania (klikajgc w ikone obok napisu Zaloguj sie), jak i po zalogowaniu na

platforme (klikajgc w ikone obok imienia i nazwiska w gérnym menu).

Zaloguj sie

KONTRAST
ADRES EMAIL Y
® (@) @
ROZMIAR TEKSTU P

PR

(n) A A A

e

LUB KONTYNUUJ Z

L&)
Logowanie dla pracownikéw SGGW -

Zimegrowany Program Rozw
wapiHinansowanego z Progra:
priorytetows: [1l. Szkolnictwo
Kompleksowe programy szkot wy.

y & SIGNIUS
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/

Marta Szejn }-}(

marta.szejn+eggwilsignius.eu

KONTRAST

@@ e

ROZMIAR TEKSTU

oA A

L e
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