Pracownicy_ nadawanie uprawien

Jesli nie otrzymaliscie Paiistwo e-maila informujacego o utworzeniu dla Panstwa adresu e-
mailowego imie.nazwisko@staffms.ug.edu.pl z zatagczonym tymczasowym hastem do tego
konta, oznacza to, ze nie macie Panstwo aktualnych uprawnien do Platformy Edukacyjnej
przez co prowadzenie zaje¢ online moze by¢ powaznie utrudnione.

Takie osoby proszone s3 o pilne odbycie kursu on-line w zakresie przetwarzania danych
osobowych i wypetnienie "Wniosku ODO" znajdujacego sie w Panelu Pracownika.

Jak to zrobic?

1) Wygenerowanie wnioskow o nadanie uprawnien do przetwarzania danych
osobowych

Whioski generuje sie na podstawie zaznajomienia ze skréconym rejestrem czynnosci, ktéry
dostepny jest na stronie:

https://ug.edu.pl/pracownicy/strony jednostek/biuro ochrony informacji niejawnych i danych os
obowych/niezbedne dokumenty

e wniosek mozna wygenerowaé, jesli mamy aktualne szkolenie on-line. Jesli nie, przy
prébie generowania wniosku pojawi sie informacja, ze szkolenie jest nieaktualne. Aby
je zrobié¢, nalezy zalogowac sie na stronie Portalu Edukacyjnego (https://pe.ug.edu.pl/
) i przejs¢ szkolenie z ochrony danych osobowych o nazwie: ,0gdlne zasady
przetwarzania danych osobowych”. Link do szkolenia bedzie widoczny po
zalogowaniu, na stronie gtéwnej PE, w sekcji ,,Moje kursy”.

2) Nadanie uprawnien do Platformy Edukacyjnej, w celu nauczania e-learningowego:

- zalogowa¢ sie do Portalu Pracownika
- wybra¢ wnioski ODO
- klikng¢ generuj wniosek

- wypetni¢ wniosek

e Osoba — wybrac siebie

e W ramach-UG

e Proces - Dydaktyka i ksztatcenie

e Czynno$¢ — prowadzenie nauczania w formie e-learningu

o Wskazac jakiej kategorii osdb dotyczy zgtoszenie, czy bedg to zajecia ze studentami,
doktorantami, czy pracownikami UG

¢ System — Platforma Edukacyjna

e Tryb dostepu - odczyt

e Okres: od dnia wskazanego we wniosku, nie wczesniej niz dzien wypetnienia, do
koricowej daty zatrudnienia z umowy o prace/zlecenia (do odwotania dla uméw na
czas nieokreslony)


https://ug.edu.pl/pracownicy/strony_jednostek/biuro_ochrony_informacji_niejawnych_i_danych_osobowych/niezbedne_dokumenty
https://ug.edu.pl/pracownicy/strony_jednostek/biuro_ochrony_informacji_niejawnych_i_danych_osobowych/niezbedne_dokumenty
https://pe.ug.edu.pl/

e Uzasadnienie: np.:

- klikng¢ - generuj

Prowadzenie zaje¢ na WCh

- klikng¢ - zapisz (dyskietka)

Osoba *:
W ramach *:
Proces ™:
Czynnost *:

Kategoria osob *:

System *:
Tryb dostepu *:
Okres *:

Uzasadnienia ™:

Uwagi:

— Kategoria osob:
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o Kazdorazowo wygenerowany wniosek musi by¢ zaakceptowany przez Kierownika
Katedry na prosbe pracownika

o Kierownik Katedry, jesli generuje wniosek dla siebie, réwniez go akceptuje (dla siebie)

W razie dalszych

pytan

prosze o kontakt

izabela.szlagowska@ug.edu.pl (Biuro Dziekana)

z Panig

Izabelg Szlagowska


mailto:izabela.szlagowska@ug.edu.pl

Doktoranci_ nadawanie uprawien

1. Doktoranci nie muszg czeka¢ na dostep do e-maila w tenancie studenckim, poniewaz
ich adresy e-mailowe z domeny @phdstud.ug.edu.pl sg juz z definicji w tenancie
studenckim.

2. Nie muszg wypetniaé zadnych wnioskéw ODO.

Prowadzenie zajeé zdalnych przez doktorantéw:

1. Pracownik odpowiedzialny za dany przedmiot (prowadzacy wyktad wchodzacy w
skfad tego kursu lub kierownik katedry jesli kurs nie obejmuje wyktadu) zaktada w MS
Teams zespot do prowadzenia zajec (doktorant nie bedzie miat uprawnien do
tworzenia zespotéw)

2. Pracownik dodaje studentéw do zespotu w zaktadce Studenci (np. sposobami
opisanymi w instrukgcji)

3. Pracownik dodaje doktoranta jako wspdtprowadzacego w zaktadce Nauczyciele (np.
sposobami opisanymi w instrukcji)

4. Doktorant powinien mie¢ juz mozliwos¢ prowadzenia zajec



Wyktadowcy zewnetrzni_ nadawanie uprawnien

]
Wyktadowcy zewnetrzni nie uzyskajg automatycznie dostepu do MS Teams poprzez Portal
Edukacyjny UG.

O nadanie takich uprawniedn wystgpi w PaniAstwa imieniu Pani lzabela Szlagowska
izabela.szlagowska@ug.edu.pl (Biuro Dziekana) 1 pazdziernika 2020 r w dniu
rozpoczecia/podpisania umowy.

Nalezy mie¢ jednak aktualne szkolenie on-line z przetwarzania danych osobowych. Aby je
zrobi¢, nalezy zalogowac sie na stronie Portalu Edukacyjnego (https://pe.ug.edu.pl/ ) i przejsé¢
szkolenie z ochrony danych osobowych o nazwie: ,0g6lne zasady przetwarzania danych
osobowych”. Link do szkolenia bedzie widoczny po zalogowaniu, na stronie giéwnej PE, w
sekcji ,Moje kursy”.

2) Nadanie uprawnien do Platformy Edukacyjnej, w celu nauczania e-learningowego:

Jesli w ciggu kilku dni nie otrzymacie Paristwo maila informujgcego o utworzeniu dla Parstwa
adresu mailowego imie.nazwisko@staffms.ug.edu.pl z zatgczonym tymczasowym hastem do
tego konta, oznacza to, ze nie macie Panistwo aktualnych uprawnien do Platformy Edukacyjnej
przez co prowadzenie zaje¢ online moze by¢ powaznie utrudnione. Prosze wéwczas o kontakt
na help@ug.edu.pl.

Nie mam jeszcze maila z hastem

WAZNE!
Nie dostatem maila z nowym kontem i hastem - co mam zrobi¢
1. Mam juz uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w ramach czynnosci Prowadzenie nauczania w formie e-learningu.

Aby sprawdzic uprawnienia, wystarczy potwierdzi¢ moliwos¢ zaktadania nowych kurséw po zalogowaniu sie do PE/Moodle na stronie
https://pe.ug.edu.pl.

Jegli nie otrzymatem maila z hastem i loginem koriczacym sie na @staffms.ug.edu.pl:
o niedawno ztozytam/em wniosek o uprawnienia wiec czekam 48h

® mingto 48 h (dni robocze) od zozenia wniosku to zgtaszam tak sytuacje na help@ug.edu.pl z tematem Brak nowego konta w tenancie
studenckim.


mailto:izabela.szlagowska@ug.edu.pl
https://pe.ug.edu.pl/
mailto:help@ug.edu.pl

