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Self Service Portal — instrukcja resetu hasta do ustug Microsoft 365
oraz aktualizacji danych

Ponizsza instrukcja Self Service Portal (dalej SSP) zostata przygotowana dla doktorantéw Szkoty
Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.

I.  Reset hasta domenowego -, Nie pamietam hasta”
Aby zresetowad swoje hasto w SSP nalezy:
1. Przej$¢ na strone: https://konto.sggw.edu.pl;

Klikng¢ przycisk ,,Nie pamietam hasta”;
3. Wopisac swoj uczelniany adres e-mail (w formacie dXXXXXX@sggw.edu.pl);

N

Wazne: jesli Panstwa numer albumu jest krétszy niz 6 cyfr — poprzedzamy go zerami, np.:
dla numeru albumu 123456 — identyfikator to d123456, dla 1234 identyfikator to d001234.

4. zaznaczyc opcje , Nie jestem robotem” a nastepnie klikng¢ ,,DALEJ”;
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5. Dokonac¢ wyboru w jaki sposéb chcemy zresetowac hasto (adres e-mail czy tel. Komérkowy),
a nastepnie uzupetni¢ alternatywny adres e-mail (dla wyboru ,Adres e-mail”) lub numer
telefonu komérkowego (dla wyboru , Tel. Komdrkowy”);

6. Klikna¢, WYSLI)”.
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7. W przypadku wybrania resetu hasta za pomoca alternatywnego adresu e-mail, nalezy:

W polu ,Wpisz e-mail” wpisa¢ swéj adres e-mail, ktory zostat zarejestrowany
w systemie eHMS podczas rekrutacji na studia;

sprawdzi¢ swojg skrzynke pocztowg,

klikng¢ w link przestany w wiadomosci,

wprowadzi¢ nowe hasto, a nastepnie klikngé¢ ,,ZAPISZ”

Wazne: Jezeli wiadomos¢ nie znajduje sie w skrzynce odbiorczej, nalezy sprawié
rowniez folder ,,Powiadomienia” i ,Spam”.

Waine: wszystkie otrzymane od SSP linki i kody s3 wazne 10 minut od otrzymania.
W przypadku przekroczenia tego czasu, nalezy wygenerowac kolejny link/kod.

8. W przypadku resetu hasta za pomoca telefonu komdrkowego nalezy:

sprawdzi¢ wiadomosci SMS w telefonie,
w portalu SSP wprowadzi¢ przestany kod SMS, a nastepnie klikng¢ ,,DALEJ”,
wprowadzié¢ nowe hasto, a nastepnie klikngé ,AKTUALIZUJ HASLO”.

Wazne: opcja resetu hasta za pomocg SMS mozliwa jest dla doktorantéow, ktérzy uzupetnili
swoj numer telefonu komdrkowego w SSP (patrz pkt Il niniejszej instrukcji).
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Il. Zmiana hasta do ustug Microsoft 365, aktualizacja danych do resetu hasta oraz
pracowniczych —,,Chce zmieni¢ dane”
Wazne: aby dokonaé zmian, nalezy znac swoje aktualne hasto. W przypadku braku aktualnego
hasta, nalezy skorzystac z opcji ,Nie pamietam hasta” (pkt. | niniejszej instrukc;ji).
Aby zaktualizowac¢ dane nalezy:
1. Przej$¢ na strone: https://konto.sggw.edu.pl;
2. Klikng¢ przycisk ,Chce zmienic¢ dane”;
3. Wopisac swoj uczelniany adres e-mail (w formacie dXXXXXX@sggw.edu.pl);
Wazne: jesli Panstwa numer albumu jest krétszy niz 6 cyfr — poprzedzamy go zerami, np.:
dla numeru albumu 123456 — identyfikator to d123456, dla 1234 identyfikator to d001234.
4. zaznaczyc¢ opcje ,Nie jestem robotem” a nastepnie klikngé ,,DALEJ”;
5. Zaktualizowac swoje dane w poszczegdlnych sekcjach, a nastepnie klikng¢ ,,ZAPISZ”.

Wazne: zmiany w poszczegdlnych sekcjach mozna aktualizowadé wg. potrzeb (niezaleznie od siebie)
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e Sekcja ,dane pracownicze” — miejsce, w ktérym mozecie Paristwo uzupetnié¢ dane
takie jak: stuzbowy numer telefonu, budynek i pokd;.

e ™
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o Sekcja ,,Dane do resetu hasta” — miejsce, w ktérym mozecie Panstwo wpisaé swoj
telefon komérkowy, ktéry postuzy Panstwu do samodzielnego resetu hasta, bez
koniecznosci kontaktu z Pomocg Informatyczna.

Wazne: dla danych z tej sekcji obligatoryjne jest wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Wazne: aktualizacja pdl w tej sekcji wigze sie z potwierdzeniem aktualnosci wpisanych
danych:

Dla danej ,alternatywny adresu e-mail”: po kliknieciu ,ZAPISZ” nalezy sprawdzic¢
swojg prywatng skrzynke pocztows i postepowac zgodnie z instrukcjg znajdujaca
sie w przestanym przez SSP mailu.
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Dla danej ,telefon komdrkowy: po kliknieciu ,ZAPISZ” nalezy w SSP wprowadzic¢
kod przestany SMSem przez SSP, a nastepnie ponownie klikng¢ ,,ZAPISZ”.

Wystano kod SMS na numer —48-

W celu zapisania tego numeru, wprowadz ponizej otrzymany kod

000000000|

ZAPISZ

Po wykonaniu powyzszych czynnosci mozliwy bedzie restart hasta za pomocg SSP.

Wazine: przy pierwszym zalogowaniu do SSP wyswietli sie ponizszy komunikat.
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Celem dopetnienia wymagan formalnych zwigzanych z RODO, nalezy wyrazi¢ zgode
na przetwarzanie danych osobowych, a nastepnie klikng¢ ,, ZAPISZ".

Sekcja ,,Zmiana hasta do ustug ,,Micorsoft 365” — miejsce w ktéorym mozecie Panstwo

zmieni¢ swoje aktualne hasto.
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W przypadku probleméw z aktualizacjg danych lub resetem hasta prosimy o kontakt z Pomoca
Informatyczna: pomoc _ci@sggw.edu.pl, 22 593 55 50.
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