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1 Wstep

Modut Urzgdzenia pozwala na ewidencje roznego rodzaju wyposazenia pracownikow. np. Laptopy, monitory,
telefony, karty dostepowe do pomieszczen, ale rowniez urzgdzenia nie-IT, zaleznie od tego jakie potrzeby ma
dana firma (narzedzia, odziez ochronna, etc.).

Modut ten rowniez pozwala rejestrowac historie operacji zwigzanych z danym przedmiotem (zakup, wydanie do
pracownika, przekazanie do innego pracownika). Sprawdzenie jakie przedmioty posiada pracownik (W karcie
pracownika, zaktadka ,Narzedzia").

Dane pracownika

LSV | Powrst Gy Sprawdz & | | Usun (0| |D @

Podstawowe Kompetencje Szkolenia Role Narzedzia Zalaczniki Dane HR Dok. akc Inne

©) Urzadzenia ® 8 am
Nazwa Nr seryjny Data wydania Typ urzadzenia Status

PenDrive Kingston 8G 2012-07-01 Inne Wydane /4
Telefon Nokia E6 T12346 2012-07-01 Telefony Wydane /4
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2 Konfigurowanie rodzajow urzadzen

Kategorie urzadzen nalezy skonfigurowac¢ w zaleznosci od rodzaju przedmiotéw ktore bedg dodawane do
systemu BeeOffice.

W kategorii IT mozemy skonfigurowac na przyktad: Laptopy/ komputery stacjonarne/ dyski/ inne.
- -
Menu: Administracja Konfiguracja Service Desk i urzgdzenia

Punkt: Typy urzadzen

Tutaj zaktadamy kategorie urzadzen.

0O

OFF|CE Start = Firma = Akitywnos$ci = Zasoby = Sprawy osobowe Podréze = Service Desk | Administracia = <)

Licencje Historia zmian Role Uprawnienia OGIGIEWEN Logi e-mail  Wiece] ~

& Kl <] stona1z1 > P [Jpokaz wszystko

Odczyt wszystkich

Nazwa Opiekun Odczyt wszystkich urzadzen urzadzen (filtr
Ry inne Nikt
Opiekun IT Administrator Adam Nikt
‘ +Wszyscy | Karta GPRS (GSM) Nikt
‘ N | Karta wej$ciowa (dostepowa) Nikt
I Pokaz rekordy Karty WiFi Administrator Adam Nikt
neprapRane Karty SecurelD Nikt
Telefony Nikt

pozycie 1.7z7

Nowe kategorie mozna dodawa¢ w miare nowych potrzeb lub przedmiotow. Natomiast istniejgce kategorie,
ktore zostaty uzyte w co nagjmniej jednym zgtoszeniu nie moga by¢ juz usuniete. (aby nie zaburzyc¢ historycznych
danych w systemie).
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Definiowanie pdl dodatkowych

Podczas tworzenia nowych typow urzadzen mamy mozliwos¢ zdefiniowania pdl dodatkowych, dzieki ktorym
mozemy okresli¢ jakie informacje powinny zosta¢ zawarte przy tworzenia nowego przedmiotu tego typu.

Typy urzadzen:
[Powst | [ sprawtz @ | [Usun @) (D

'©)) Dane podstawowe

& ®
Mazwa | Administrator | . v
lkona | '|
Opis
P
'©)) Uprawnienia
®
Odczyt wszystkich urzadzen | X v
&
Edycja wszystkich urzadzen | T v
@) Pola dodatkowe
MNazwa
| Data konca gwarancji ¥ | X
| MAC LAN v| X
| Whasciciel | X
| Pamigé (MB) | X
| Dodaj @
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3 Konfigurowanie dostepu dla administratoréw poszczegéinych rodzajéw urzadzen.

Podczas tworzenia nowego typu urzadzen lub edycji juz istniejacych jest mozliwos¢ okreslenia ,Opiekuna”.

Jest to administrator, ktory jako jedyny bedzie miat dostep do przedmiotow z wybranego typu.

Typy urzadzen:
Powrét <5 | | Sprawdz & | | Usun (J D

'©) Dane podstawowe

*

Administrator | .. v

Nazwa ‘

lkona ‘ v 1

Opis

‘@) Uprawnienia

Odczyt wszystkich urzadzen ’ s v

Edycja wszystkich urzadzen ' . v

‘Q«‘ Pola dodatkowe

Nazwa

| Dodaj @
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4 Powigzanie urzadzenia nadrzednego/podrzedne

Przedmioty roznych typdw razem moga tworzyc¢ hierarchie.
Podczas edycji przedmiotu jest mozliwo$¢ przypisania do przedmiotu nadrzednego za pomoca pola , Przypisane
do urzadzenia”.

Urzadzenie Karta dostepowa do biura

Zapisz + | | Powrdt <y | | Sprawdz &3 | |Usun [J | (D | | P

Status
| @
Wybierz nastepne dzialanie
L. &
[ Urzadzenie ” Dziatania | Licencje | Hierarchia
) Edycja urzadzenia
Typ urzadzenia Dodane przez Stan urzadzenia Przypisane do urzadzenia
® ®

Karta wejsciowa (dost ¥

Sprawne 'r| | v| =

Po przypisaniu do innego przedmiotu w zaktadce ,Hierarchia” pojawi si¢ lista ztozona z przedmiotow ktore sg
do siebie przypisane. Na liscie widac dla ktorych przedmiotéw dany przedmiot jest nadrzedny oraz dla ktorych
podrzedny. Z hierarchii jest mozliwos¢ przejscia do innych przedmiotow ktore sie w niej znajduja.

Urzadzenie disk array DA100
Zapisz + | | Powrdt ¢y | | Sprawdz & | | Usui (0| | D || P

Status
‘Nowe | 24

Wybierz nastepne dziatanie

e &

[ Urzadzenie ” Dziatania || Licencje H Inwentura

[ Hierarchia |

HE
A D Server 5100 =
[» Service desk
4 & I1SCSI &
3 disk array DA100
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5 Powiazanie urzadzenia ze zgtoszeniem serwisowym.

Urzadzenia mozna powiazac rowniez z zadaniami serwisowymi.
Podczas tworzenia nowego zadania, nastepnie wybrania odpowiedniej kategorii zgtoszenia.

W sekgji ,Opis problemu” jest mozliwo$¢ powigzania przedmiotu z danym zgtoszeniem.

Zgtoszenie 000019 IT - backupy nie dziataja
Zapisz + | | Powrét &9 | Sprawdz & Usun J | &

Status

Otwarte |

Wybierz nastepne dziatanie

v

| Zgtoszenie ‘ Dziatania H SLA H Kontrakt ” Log H Obiekty ” Systemy || Zataczniki ‘

') Dane podstawowe

Temat

‘ backupy nie dziataja ’
Zadanie Zgtaszajacy

‘ Komputery i siec¢ ’ ‘ ' 2z
Kategoria Priorytet

‘ sprzet ’ ‘ 3. éredni '

{©)) Dodatkowi zgtaszajacy o

'©) Opis problemu 4

nie dziataja backupy

Powiazane urzadzenie Server S100 g ‘
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Jezeli podczas tworzenia nowego zgtoszenia serwisowego niema mozliwosci powigzania z urzadzeniami (Brak
listy rozwijanej ,Powigzane urzadzenie”).

- -

W zadaniu [Menu: Aktywnoéci  Zadania  ,Nazwa zadania"] musi by¢ zaznaczonych checkbox ,Zgtoszenia
powigzane z urzadzeniami”.

Zadanie Komputery i sie¢ [000022]

Zapksz o | | Powrdl G [ Spamets 2 L O D @ (P D

Zndanie Plan folturowania | Fakiury Whioski premsowe Dokumentacia Budze! || BudietWykonarde Statuy

2. Dane podstawowe

Nazwa Grupa zagad
Komputery | skd L ITIm
Opes Numes
000022
Osea odpowiedzizna ZBstapca Pamomocnk Ok Oskretach koaztow
=) = =2
Data rozpoceca Data zakorczenia % realzacy ZaCaNia S8IMSowe

20070101 | 20181231 | ¢

Domysiny kontrakt serwisowy ] Zolosrenia powiazane 2 urzadremam

v v

Zgtoszenia serwisowe ktore sg powigzane z danym urzadzeniem mozemy wyswietli¢ w zaktadce ,Hierarchia”.

Beda one widoczne jako czes$¢ podrzedna danego przedmiotu pod nazwga ,Service desk”.

Urzadzenie Server $100

Zapisz + | | Powrst Gy | Sprawdz £ | (Usun (| |D | | F

Status
| Nowe | g

Wybierz nastepne dziatanie

L

I Urzadzenie “ Dziatania H Licencje ” Inwentura l Hierarchia
=
4 2 Server S100
4 Service desk
& 000019  backupy nie dziataja 2018-08-10 11:00  Otwarte &
4 P 18CSI &
&2 disk array DA100 &

Jak w przypadku przedmiotéw nadrzednych oraz podrzednych rowniez zadania zawarte w hierarchii sg
wyposazone w skrot, dzieki ktéremu jest mozliwos¢ przejscia do powigzanego zadania.
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6 Potgczenie urzadzen z kartami zadan.

Podczas tworzenia nowego typu karty zadan (Administracja - Konfiguracja

potaczenia z wyborem urzadzenia.

- Typ karty zadan) jest mozliwos¢

Typ karty zadan

| Powr6t <&y | | Sprawdz £ | |Usun | | D

Nazwa

I Konserwacja serweréw

Szablon

w
| New employee hire v|
Wyswietlaj historie zmian Wyswietlaj historie workflow
73 v
Wyswietlaj statystyki Powigzanie z urzadzeniami
4 4

() Uprawnienie do tworzenia kart

Wszyscy
[«

©) Uprawnienie do wyswietlania kart

Wszyscy
L4
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Umozliwia to tworzenie zadan ktore beda zwigzane z urzadzeniami danego typu np. Konserwadja, naprawa lub

inwentaryzacja i ocena stanu urzadzen/przedmiotow.

Konserwacja serwerow 2018/000003
'._Powrbt & | ':Tryb Edycii & :‘i'_t):' | & |

Konserwacja - Server $100
I Server S100 = I

2018-08-21

Utworzono: 2018-08-21 1325

1. Przed rozpoczeciem prac

Wyznaczenie daty prac konserwacyjnych

2018-08-11

‘ Data konserwacji zaplanowana na 2018-08-25

& O  Otwérz ponownie x

Dostarczenie podpisane] umowy z wykonawca

2018-08-14

‘ Umowa dostarczona do zarzadu oraz dziatu IT.

& D  Otworz ponownie x

Przygotowanie miejsca pracy

2018-08-16

Server 3100 zostanie oditgczony od prac o godzinie 07:00 dnia 2018-
05-25

& D  Otwérz ponownie X

Wykonane:
MNieaktywne:

Do wykonania:
Razem: 1

o M = W

2015-08-21 13:26

2013-03-21 13:26

2013-03-21 13:29

2228 Administration
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7 Schemat zarzadzania urzadzeniami

—_
Urzadzenia sg tworzone i wyswietlane z poziomu menu: Zasoby Urzadzenia.

Zarzadzanie urzadzeniami/przedmiotami sktada sie z kilku poziomow ktore sg kierowane przez administracje,
wybrany dziat oraz przez samego pracownika.

jE Do magazynu IT - Do magazynu adm.
E 1 Nowe
2 Wydanie l
£ Zwréc do IT v - Zwroc do Adm.
5% Pracownik #1 ———
@ : ]
& Zatwierdz
=
§ § A
& | agazyn
i Magazyn IT [+ : & g, e ..
& Bazy Wydanie ﬁ Wydanie Administracji
2
= : 4 | ;
[ = { 1
g —»  Pracownik #2 «—
g :
z
5 Sprzedanie : Sprzedanie
e » Sprzedany I
=4
77
Zniszczenie ) i Zniszczenie

Zniszczony I

Zniszczony

Po utworzeniu nowego urzadzenia, pozostaje w statusie ,Nowe". Administrator(osoba tworzagca) wybiera akcje

gdzie przekaza¢ nowe urzadzenie.
e Administrator ma mozliwos¢:

Wydania przedmiotu ,Wydanie" — urzgdzenie trafi bezposrednio do pracownika. Przekazanie do magazynu ,Do
magazynu IT/Adm.” — urzadzenie trafi do magazynu IT/ADM

e Pracownik (#1, #2, ..)ma mozliwos¢:

,Przekazanie” — przekaza¢ posiadane urzadzenie innemu pracownikowi

,Zwrée do IT/Adm.” — zwrdci¢ przedmiot do magazynu, jezeli przedmiot ulegt zniszczeniu, zostanie sprzedany
lub zostat wydany na czas okreslony.

e Administragia magazynu ma mozliwos¢:

,Wydanie” — przedmiot trafi bezposrednio do pracownika.
,Sprzedanie” — przedmiot zostanie sprzedany.

,Zniszczenie" — przedmiot jest uszkodzony i zostanie zniszczony.
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Pozostate statusy ,Sprzedany”’/"Zniszczony” sg ostatnimi krokami obiegu urzadzen jezeli przedmiot trafi do

jednego z nich. Niema mozliwosci przywrdcenia przedmiotu do magazynu lub pracownika.

Jezeli Przedmiot znalazt sie w jednym z dwoch statusow przez przypadek jest potrzebna interwencja administragji

aby taki przedmiot przywrdcic.

Dokument wytacznie do uzytku adresata © All for One Poland sp. z 0.0.
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8 Uprawnienia zwigzane z modutem Urzadzenia.

Definicja uprawnien zwigzanych z modutem Urzadzenia sktada sie z wielu elementéw, ktére pozwalajg na bardzo

precyzyjne ustalenie dostepu do urzadzen/przedmiotéw oraz do wykonywania poszczegolnych operadji, przez

roznych uzytkowniku systemu.

Kazde uprawnienie jest udokumentowane w systemie (w edytorze rol, po najechaniu kursorem na nazwe

uprawnienia wyswietla sie objasnienie).

Uprawnienie

Poziom

Urzadzenie.edycja

Podwiadni i moje

Urzadzenia.wyswietlanie

Podwiadni i moje

Uprawnienia dla uzytkownikdéw (osoby ktére bedg wtascicielami przedmiotow oraz wyswietlac liste urzadzen

swoich oraz podwtadnych).

Uprawnienia dla administratora (osoba odpowiedzialna za tworzenie nowych typow urzadzen, nowych urzadzen

oraz

Uprawnienie Poziom

Urzadzenie.edydja Wszystko
Urzadzenie.edycja.administracyjna Wszystko
Urzadzenie.import.excel Wszystko
Urzadzenie konfiguracja Wszystko
Urzadzenie tworzenie Wszystko
Urzadzenie.wyswietlanie Wszystko

Dokument wytacznie do uzytku adresata © All for One Poland sp. z 0.0.
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9 Modut urzadzenia — przyktad (Nowy pracownik).

Przyktad opisujgcy zatrudnienie nowego pracownika oraz utworzenie nowego typu urzadzen oraz samych
urzadzen.

Nowy pracownik: Jan Kowalski
Wyposazenie ktore powinien posiada¢ pracownik:

e Laptop

e Pendrive

e Dysk zewnetrzny
e Karta dostepu

e Telefon

n

e  Okulary ochronne + utworzenie nowego typu urzadzen — ,0Odziez ochronna

Nowy pracownik posiada juz konto w systemie BeeOffice.

Dane pracownika Jan Kowalski

Powrt <& | | Sprawdz & | | Usun [J || D | @

| Podstawowe H Kompetencje H Szkolenia H Role H Narzedzia H Zataczniki H Dane HR H Dok. akc. H_l

@) Dane podstawowe

-------------------------

Przeciagnij i upusc
zdjecie tutaj

_________________________

Imie Nazwisko Email

: | Kowalski || JAN KOWALSKI@EMAIL COM | ®

‘ Jan

Id uzytkownika (login)

‘ jan.kowalski ’ Z»r"nieﬁ hasto )

Przypisanie organizacyjne Pracownik nieaktywny

‘ Specjalista ds.help -desk IT z O
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9.1  Tworzenie nowego typu urzgdzen

Nastepnie osoba odpowiedzialna za modut urzadzenia musi utworzy¢ nowy typ urzadzen ,Odziez ochronna”.

- -
Poprzez menu: Administracja Konfiguracja Service Desk i urzagdzenia

Punkt: Typy urzadzen

Start | Firma = Aktywnosci = Zasoby = Sprawy osobowe | Podréze @ Service Desk = Administracjia | <)

Licencje Historiazmian Role Uprawnienia hiisl[eldEM Logi e-mail = Wiece] -

Konfiguracja
=

[> Ogdlne
[> Stowniki i inne listy wyboru
[» Czas pracy
[ Przychody i koszty
4 Service Desk i urzadzenia
[ Szablony zgtoszen i katalog ustug
& Systemy
[ Kontrakty serwisowe
[ Grupy uprawnien
[ Grupy obslugi zgloszer serwisowych
[ Konfiguracja interfejsow
@@ Typy relacji

[& Typy urzadzen

[> Whnioski o uprawnienia
[ Interfejsy

[> System
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Nastepnie klikajgc ,Dodaj rekord” przejs¢ do tworzenia nowego typu urzadzen.

Dodaj rekord @

(0) Opcje przegladania

esios o

Opiekun
‘ + Wszyscy b 4 ‘

B =

¥ pokaz rekordy
nieprzypisane

Licencje  Historia zmian

Typy urzadzen
& K

Nazwa

Dysk

Inne

IT

Karta GPRS (GSM)

Karta wejsciowa (dostepowa)
Karty WiFi

Karty SecurelD

Macierz

Serwer

Telefony

< strona1z1 > [

Role  Uprawnienia

4 Opiekun

Administrator Adam

Administrator Adam
Pomocna Monika
Pomocna Monika
Administrator Adam
Pomocna Monika
Administrator Adam
Administrator Adam

Pomocna Monika

Konfiguracja

Logi e-mail

) pokaz wszystko

Odczyt wszystkich urzadzen
Nikt
Nikt
Nikt
Nikt
Nikt
Nikt
Nikt
Nikt
Nikt

Nikt

Wiecej ~
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Otworzy sie formularz w ktérym wypetniamy podstawowe informacje nowego typu przedmiotow

Typy urzadzen:
Powrét <3 | | Sprawdz £3 | Usun [J | D

@) Dane podstawowe

Nazwa Administrator | .. v

lkona : > |

Opis

€} Uprawnienia

Odczyt wszystkich urzadzen | . v

Edycja wszystkich urzadzen | 5 v

€} Pola dodatkowe

Nazwa

| Dodaj @

Pola:

(Wymagane — Pola oznaczone czerwong gwiazdkg) Nazwa — Nazwa nowego typu urzadzen. Administrator —

opiekun typu urzadzen
Odczyt wszystkich urzadzeh — wybor z listy kto z systemu bedzie mogt odczytywac urzadzenia tego typu.

Edycja wszystkich urzadzen — wybor z listy kto z systemu bedzie mogt dokonywac zmian w specyfikacji urzadzen
tego typu
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(Opcjonalne — Pola nie wymagane podczas tworzenia)
lkona — graficzne przedstawienie typu urzadzen.
Opis — dodatkowe informacje na temat tego typu urzadzen.
Pola dodatkowe — dodatkowe informacje typu urzadzen.
Przyktadowo wypetnione pola dla typu urzadzen — ,0Odziez ochronna”:
Typy urzgdzen: test
Powrdt < | | Sprawdz £3 Usui 1 | B
7)) Dane podstawowe
Nazwa | Odziez ochronna Administrator | Administrator Adam ¥
lkona b
Opis

7)) Uprawnienia

Odczyt wszystikich urzadzen | WSsZyscy r

Edycja wszystkich urzadzenn | WSsZyscy ¥

72 Pola dodatkowe

Nazwa

| Marka v X
| Migjsce przechowywai v *
Dodaj &

Catos¢ zapisujemy przyciskiem ,Zapisz” w gornej czesci formularza.
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9.2 Tworzenie nowych urzadzen oraz wydanie

e
Menu: Zasoby Urzadzenia

Punkt: Nowe urzadzenie

Rezerwacje Listarezerwacji Zapotrzebowania Faktury zakupowe  Zaliczki

<

Nowe urzadzenie @ Urzadzenia - wszystkie
- widok[ Urzadzenia - wszystkie V| & & ® K g stonatz1 > D

Nazwa . Model Nr seryjny Data zakupu Typ urzadzenia
OB disk array DA100 IT
Nata zaknunu ISCSI Macierz

Formularz nowego urzadzenia:

Urzadzenie

Dodaj + | | Powrot <& | | Sprawdz & |Usun (| D | ¥

{ Urzadzenie ” Dziatania

[ Licencje ] Inwentura ” Hierarchia \

) Edycja urzadzenia

Typ urzadzenia Dodane przez Stan urzadzenia Przypisane do urzadzenia

-|| "‘ v ~| =2

) Urzadzenie

Nazwa Nr inwentarzowy
Nr seryjny Model Numer sr. trwatego Producent
| | | L v
Posiadacz Data wydania Data zakupu
| | |RRRR-MM-DI| (9
Uwagi

7

) Pola dodatkowe
Dodaj @
@) Etykiety

Zmieri &°

@) Zalaczniki

-------------------------------------------------------------------------------------------

Dodaj ® Wstaw E=)
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T

Pola:
(Wymagane)

e Typ urzadzenia
e Nazwa

(Opcjonalne)

Stan urzadzenia — w jakim stanie jest urzgdzenie podczas dodawania do systemu Przypisanie do urzadzenia —
przypisanie jezeli urzgdzenie jest czescia

Nr inwentarzowy — oznakowanie przedmiotu
Nr seryjny

Model

Numer sr. Trwatego

Producent

Uwagi — Jezeli s potrzebne dodatkowe uwagi/informacje na temat danego przedmiotu Pola dodatkowe — pola
ustalone podczas tworzenia typu urzadzen

Etykiety
Zataczniki — dodatkowe pliki Np. rachunek zakupu

Po utworzeniu zostanie utworzona nowa sekcja w karcie przedmiotu(gorna czesc karty) w ktérej znajdowac sie
bedzie:

Status — status w ktorym znajduje sie aktualnie przedmiot (np.. Wydane, Sprzedane, Zniszczone) Wybor
nastepnego dziata — osoba posiadajaca uprawnienia bedzie mogta wykonac dziatanie (np.. Przekazanie
przedmiotu, sprzedanie, wydanie) Historia — rejestr wykonanych dziatan

Urzadzenie Okulary ochronne

Zapisz « | |Powrdt & | | Sprawdz & | |Usun (| D | P

Status 2018-08-22 15:57:39 Administrator
’Nowe ‘ 74
Wybierz nastepne dziatanie

L. ]

‘ Urzadzenie H Dziatania “ Licencje H Inwentura H Hierarchia ’
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Wydac przedmiot moze osoba z uprawnieniami w statusie ,Nowy” urzadzenia czyli Administrator.

Z listy rozwijanej wybiera opcje ,Wydanie”, nastepnie uzupetnia pola wymagane do przekazania przedmiotu.

Wybierz nastepne dziafanie

| Wydanie v |
@ Wydanie urzadzenia do uzytkownika. ®
Osoba Data wydania
- v| RRRRMM-DL| (9
Opis
)
Polwierdz
Pola:
(Wymagane)

e Osoba - Pracownik do ktérego trafi przedmiot
e Data wydania — Data kiedy przedmiot zostat wydany pracownikowi.

(Opcjonalne)

e Opis — Dodatkowe informacje przy wydawaniu przedmiotu

Po wydaniu przedmiotu w polu ,Posiadacz” bedzie widniato imie i nazwisko osoby ktére zostat wydany
przedmiot.

Przedmioty wydane pracownikowi beda widniaty w jego karcie w zaktadce ,Narzedzia”.

Dane pracownika Jan Kowalski

Powrot <3| | Sprawdz & || usun 7| | D] | @

‘ Podstawowe H Kompetencje H Szkolenia HWH Narzedzia H Zatgczniki \‘ Dane HR H Dok. akc Hm‘

@) Urzadzenia @ e ST
disk array DA100 2018-08-22 IT Wydane Z -
LENOVO 550 2018-08-22 T Wydane /g
Okulary ochronne 2018-08-22 QOdziez ochronna Wydane Zz
PenDrive Kingston 8G 2018-08-22 Inne Wydane @
Telefon Nokia E7 T12345 2018-08-22 Telefony Wydane Z -
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