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T Wprowadzenie

Platforma KOWAL (dalej rowniez Platforma), jako jedna z platform dialogu miedzy Zespotem Fundacji i
Uzytkownikami Systemu PLMVS, umozliwia bezposrednig komunikacje w zakresie zaréwno zgtaszania
alertow oraz innych kwestii zwigzanych z korzystaniem z systemu weryfikacji. Aby zapewnic
zgtaszajgcemu najwyzszy komfort w tym zakresie, Platforma KOWAL umozliwia w petni bezpieczny
dialog z Fundacja oraz efektywne zarzgdzanie przekazang informacjg, poprzez monitorowanie procesu

jej rozpatrywania.

Autorem zgtoszenia moze by¢ zaréwno osoba zalogowana, jak i niezalogowana. W obu przypadkach
jednak zgtoszenie musi posiada¢ dane kontaktowe osoby zgtaszajacej, a procedura jego dodania
wyglada podobnie.

Utworzenie konta mozliwe jest w trakcie podgladu zgtoszenia, a takze przy nowym zgtoszeniu.

Kazde zgtoszenie posiada swoj identyfikator oraz kod PIN. Sg one niezbedne do pdzZniejszego podgladu
zgtoszenia oraz korespondencji z koordynatorem zgtoszenia z ramienia Fundacji KOWAL.

Procedura dodania zgtoszenia autora zalogowanego jest identyczna jak w przypadku osoby
niezalogowanej. Rdznica wystepuje jedynie w ostatnim kroku. Zwazywszy, ze zgtoszenie jest
automatycznie przypisywane do konta autora, pomijany jest krok z podsumowaniem zgtoszenia, gdyz
dane ID i PIN nie s3 juz potrzebne. Po zatwierdzeniu uzytkownik automatycznie przenoszony jest na

strone ze zgtoszeniem.

2 Rozpoczecie pracy

2.1 Ekran uwierzytelnienia

Praca z Platformg KOWAL wymaga wczesniejszego uzyskania klucza dostepu (hasto), ktéry bedzie
udostepniony wszystkim uprawnionym uzytkownikom Platformy.

Klucz jest identyczny dla wszystkich uzytkownikéw. W zaden sposdb nie identyfikuje uzytkownika
systemu, okresla jedynie przynaleznos¢ jego zgtoszen do organizacji. Klucz ma za zadanie zabezpieczyc
platforme przed botami lub dostepem 0séb z zewnatrz — niepowotanych do korzystania z aplikacji.

PootwarciuPlatformy, nastronie powitalnejwpolu(1) nalezy wpisa¢ posiadanyklucz dostepu i wybraé
przycisk ,Wejdz do systemu”.
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Podaj hasto do Twojej organizaciji

Witamy w aplikacji zgtoszeniowej
e-nform

Aby rozpoczac prace z aplikagja, podaj hasto
Twojej organizagji w widocznym formularzu.

%) WEJDZ DO SYSTEMU

Hasto powinno zostac przekazane pracownikom
Twojej organizadji przez koordynatora lub
adminstratora e-nform.

2.2 Opis widoku strony gtéwnej

Uzyskanie dostepu do aplikacji przez wpisanie klucza dostepu, spowoduje przeniesienie uzytkownika
do strony gtéwnej serwisu. Na ponizszym zrzucie ekranu wyszczegdlniono podstawowe elementy
strony gtéwnej:

Fundcja KOWAL D | itz @

3

4 © DODAJ NOWE ZGEOSZENIE
Sprawdz wezesniejsze zgloszenie

Witamy w aplikacji zgloszeniowej Fundacji KOWAL

& SPRAWDZ ZGHOSZENIE

e (1) Pasek nawigacji. Jest widoczny przez caty czas, niezaleznie od wyswietlanej podstrony. W

zaleznosci od statusu uzytkownika, bedg pojawiac sie na nim dodatkowe opcje.
e (2) Przycisk logowania lub rejestracji. Przenosi uzytkownika do formularzy pozwalajgcych utworzyé
nowe konto badz zalogowad sie do systemu.

e (3) Lista podstron zawierajacych podstawowe informacje. Znajdujg sie tam odnosniki np.: do
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Instrukcji uzytkownika.

e (4) Opcja dodania nowego zgtoszenia. Przenosi uzytkownika do formularzy pozwalajgcych
utworzy¢ nowe zgtoszenie

e (5) Okno wyszukiwania istniejgcych zgtoszen. Umozliwia wyszukanie i podglad istniejacego
zgtoszenia. Wymagana jest do tego znajomosc¢ kodu ID i PIN danego zgtoszenia.

3 Dodanie zgtoszenia

Proces zgtoszenia mozna podzielié¢ na cztery etapy:

e wybranie typu zgtoszenia,
e wypetnienie formularza,
o weryfikacja poprawnosci danych w oknie podgladu,

e zatwierdzenie i dodanie zgtoszenia.

3.1 Dodanie zgtoszenia (autor niezalogowany)

Dodanie zgtoszenia nalezy rozpoczgé od wybrania przycisku Dodaj nowe zgtoszenie. Spowoduje to
przeniesienie uzytkownika na nowg strone. Nalezy na niej wybrac¢ sposrdd trzech mozliwych opcji, typ
zgtoszenia jaki chcemy dockd

Dostepne sg trzy rodzaje zgtoszen:

Fundacja KOWAL

ZGLASZAM
ALERT JAKO UZYTKOWNIK
SYSTEMU

ZGLASZAM
ALERT JAKO PODMIOT
ODPOWIEDZIALNY

ZGtASZAM
POZOSTALE

e Zgtaszam alert jako Uzytkownik Systemu (dla aptek, szpitali, hurtowni)
e Zgtaszam alert jako Podmiot Odpowiedzialny (dla MAH)

e Zgtaszam pozostate.

Wybranie odpowiedniej opcji powoduje otwarcie formularza dla danego typu zgtoszenia. Decyzja
podjeta na tym etapie nie jest ostateczna i mozliwa jest jej zmiana w dowolnym momencie, w
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trakcie uzupetniania formularza.

3.1.1 Widok formularza zgtoszenia

Dodaj zgtoszenie

ID podmictu

Wi VS,
Op nia

Wyrdzniono nastepujgce pozycje:

e (1) Zaktadki umozliwiajgce przetgczanie miedzy formularzem zgtaszania alertu lub innych informacji

e (2) W tym miejscu nalezy wprowadzi¢ wszystkie dane dotyczace alertu, produktu, podmiotu



KRAJOWA
ORCANIZACJA
WERYFIKAC]I
AUTENTYCZNOSCI
LEKOW

POLISH MEDICINES VERIFICATION ORGANISATION PImVO

odpowiedzialnego i opisu zgtoszenia

e (3) W tym miejscu mozna doda¢ zatgczniki zwigzane z problematyka opisywang w zgtoszeniu
(metoda ,,upus¢ pliki”) lub wybierajgc pliki z miejsca, w jakim mamy je zapisane. Zatgczniki
dodawane przez autora zgtoszenia sg zanonimizowane (usuwane sg metadane dokumentu) oraz
poddawane sprawdzeniu przez oprogramowanie antywirusowe. Jesli oprogramowanie wykryje

ztosliwe oprogramowanie, plik nie zostanie dodany do zgtoszenia.

W przypadku zgtaszania alertéw przez podmiot odpowiedzialny preferowane s3 plik z

rozszerzeniem xls oraz xIsx. Aby zgtosi¢ kilka alertéw dotyczacych tej samej serii/partii wystarczy
wypetni¢ formularz dla jednej paczki z danej serii/partii, natomiast pozostate dane mozna zatgczy¢
jako zatgcznik dodajac plik xls lub xIsx.

e (4) Informacje kontaktowe nalezy podaé¢ w czesci ,,Dane kontaktowe”. Brak podania danych

uniemozliwi przestanie zgtoszenia do Fundacji KOWAL:

Dane kontaktowe 4

Imie i nazwisko, miejsce pracy

Telefon E-mail

5 2! ZOBACZ ZGLOSZENIE PRZED WYSEANIEM

. (5) Po zakonczeniu edycji zgtoszenia nalezy przejs¢ do jego podgladu, gdzie mozna jeszcze raz

sprawdzié poprawnosc wszystkich danych, a nastepnie wystac zgtoszenie.

3.1.2 Wypetnienie formularza

Rodzaj zgtoszenia rozrézniony jest miedzy innymi odpowiednim kolorem tfa przyciskdw oraz
obramowania formularza. Dla zgtoszenia typu ,/=am alert jako Uzytkownik Systemu (dla aptek,
szpitali, hurtowni)” jest to kolor pomaranczowy, dla zgtoszen ,Zgtaszam alert jako Podmiot
Odpowiedzialny (dla MAH)” kolor czerwony, natomiast zgtoszenia ,Zgtaszam pozostate” niebieski.

Aby arkusz mégt zosta¢ zatwierdzony konieczne jest wypetnienie wszystkich pdl formularza oraz

danych kontaktowych.

3.1.3 Podglad zgtoszenia przed wystaniem

Gdy formularz zostat juz popranie wypetniony, nalezy klikngé przycisk Zobacz zgtoszenie przed
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wystaniem. Spowoduje to przeniesienie na nowg strone z podglagdem wpisanych przez nas danych.

W przypadku, gdy ktéras z informacji wymaga poprawy nalezy wybraé Popraw (1). Spowoduje to
przeniesienie z powrotem na strone z formularzem. Jesli natomiast wszystkie dane sie zgadzajg mozna
dodac zgtoszenie wybierajgc opcje Wyslij zgtoszenie (2).

Dotyczy: pion sprzedaiy / sprzedaZ

Opis szczegolowy nieprawidlowosc Przykiadowe zgtoszenie, Przykladowe zgloszenie, Przykiadowe

Inne istoine informage Dodatkowe informacde

3.1.4 Podsumowanie zgtoszenia

Po wybraniu opcji Wyslij zgltoszenie, uzytkownik przeniesiony zostaje na nowg strone z

podsumowaniem dodanego zgtoszenia.

Twoje zgtoszenie zostato zapisane.

Dzickujermny za cierpliwo$¢ i zaangazowanie.
1

Identyfikator zgtoszenia Kod PIN
GACKZF @

MaciZnij i praytrzymsi aby odkryé kod PIN

Zapisz \Lz. Swydrukuj powyzsze dane w celu pdzniejszego

sprawdzenia stanu zgtoszenia. fedania
4 Sl nie chcesz zaktada¢ konta, przejdz do strony gtéwnej lub
sobacz dodane zgloszenie.

Po przypisaniu zgloszenia do Twojego
konta nadal pozostaje ono anonimowe, o

ile nie llarz

Podsumowanie zawiera informacje o identyfikatorze oraz kodzie PIN (1). Kod PIN na stronie jest
zamazany i aby go wyswietli¢ nalezy klikngé i przytrzymaé ikonke . Zaréwno identyfikator
zgtoszenia jak rowniez kod PIN nalezy zachowa¢, aby umozliwi¢ podglad zgtoszenia w przysztosci oraz

odpowiedzie¢ na ew. pytania koordynatora z Zespotu Fundacji KOWAL.

Informacje o zgtoszeniu mozna w prosty sposéb wydrukowac korzystajac z opcji wydrukuj (2). Na
stronie znajdziemy rowniez odnosniki do podglagdu dodanego zgtoszenia (3), strony gtéwnej i strony

logowania/rejestracji.
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3.2 Podglad istniejgcego zgtoszenia

Kazde zgtoszenie posiada swoj identyfikator (ID) oraz kod PIN. Sg one niezbedne do jego pdziniejszego
podgladu zgtoszenia oraz korespondencji z koordynatorem.

3.2.1 Wyszukanie i wyswietlenie zgtoszenia

Aby wyszukaé zgtoszenie nalezy, na stronie gtdwnej w oknie Sprawdz wczesniejsze zgtoszenia wpisac
w odpowiednim miejscu numer ID oraz PIN zgtoszenia. Po uzupetnieniu numerdéw nalezy wybrac
Sprawdz zgtoszenie (1).

1

3.2.2 Widok okna podgladu zgtoszenia

Default Company S.A.  Dodaj zgloszenie  Zgloszenia

1
Zgtoszenie S8Y6DK
2

Koordynator Zglaszajacy
Pomyst
Dotyay: magazyn / rekrutacja kandydatéw do pracy
Na czym polega pomyst P, y Przykiadowy komentarz autora Z

i jakie moga by¢ korzysci P

2 jego wdrozenia? 18.052017 10:14 minuze 1=

Inne istolne informage P SO KEDILE K Przyktadowa odpowiedz
rzyktadowa odpowiedz
10:15 minure temu

K Zmieniono status zgioszenia na Zakonczone

Przykiadowy komentarz autora

e (1) Opis zgtoszenia.
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e (2) Zapis korespondencji miedzy zgtaszajagcym i koordynatorem

e (3) Pole dodania nowejwiadomosci

3.2.3 Dodanie wiadomosci

Wiadomosci mozna dodawaé korzystajgc z pola (3) na planszy w pkt. 3.2.2. Po wpisaniu naszej
wiadomosci nalezy klikng¢ Wyslij (4). Wiadomosé automatycznie zostanie dodana do listy z
korespondencjg. Na liscie précz samej korespondencji zamieszczane bedg rowniez informacje o zmianie
statusu zgtoszenia.

4 Zatozenie konta (autor zgtoszenia — zalogowany)

Zatozenie konta w systemie pozwala uzytkownikowi w wygodny sposéb przeglada¢ swoje zgtoszenia.
Po zalogowaniu, uzytkownik otrzyma dostep do listy swoich zgtoszen. Podana w trakcie rejestracji
nazwa uzytkownika wymagana jest do pdzniejszego logowania i moze by¢ dowolng fraza.

4.1 Rejestracja

Aby utworzy¢ nowe konto w systemie nalezy wybrac z paska nawigacji opcje Zaloguj/Zat6z konto.

Po przeniesieniu do nowej strony w polu Zatéz konto, wymagane jest podanie nazwy nowego
uzytkownika (1), hasta (2) oraz wypetnienie pola Adres e-mail.

Po zatozeniu konta pojawia sie plansza:

Default Company S. 2 padaj zgloszenie  Zgloszenia | direadse @«

Zgtoszenia

10
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(1) otwieranie okna, w ktérym uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania swoich zgtoszen —

wszystkich lub wedtug dostepnych kryteriow wyboru,

(2) dodanie nowego zgtoszenia,

(3) jezeli posiada hasto i PIN swoich poprzednich zgtoszerh moze dodac te zgtoszenia do swojej listy
zgtoszen.

4.2 Logowanie

Operacja logowania przebiega analogicznie do rejestracji. Nalezy wybraé opcje Zaloguj/Zat6z konto.
Nastepnie w oknie Zaloguj sie wpisa¢ nazwe uzytkownika oraz hasto i wybra¢ Zalogu;.

Po zalogowaniu do systemu w pasku nawigacji pojawi sie dodatkowa opcja umozliwiajgca

wyswietlenie listy wszystkich zgtoszen uzytkownika.

Mozna tutaj dodac¢ wczesniejsze zgtoszenia, jakie byly zgtaszane przez uzytkownika, ktéry nie byt
wowczas zarejestrowany w systemie:

STATUS: WSZYSTKIE - £ ZMODYFIKOWANO ~ B3 UTWORZONO -~

@ Brak zghosze pasujgcych do zadanych filtrow.

(1) Wybierajac ten przycisk mozna przypisa¢ zgtoszenia, ktére byty dokonane bez zaktadania
konta. Trzeba zna¢ PIN oraz ID zgtoszenia. Mozna tez podejrzec tresé zgtoszenia o podawanym
ID zgtoszenia oraz jego PIN:

Uzyskaj dostep do zgtoszenia

© Podano bledny PIN lub identyfikator zgloszenia.

ID zgloszenia

“ n |
_
@ ZOBACZ ZGLOSZENIE 8 ZOBACZ | PRZYPISZ ZGLOSZENIE DO MOJEGO KONTA

4.3 Dodanie zgtoszenia

Procedura dodania zgtoszenia autora zalogowanego jest identyczna jak w przypadku osoby
niezalogowanej. Rdznica wystepuje jedynie w ostatnim kroku. Zwazywszy, ze zgtoszenie jest
automatycznie przypisywane do konta autora, pomijany jest krok z podsumowaniem zgtoszenia, gdyz
dane ID i PIN nie s3 juz potrzebne. Po zatwierdzeniu automatycznie uzytkownik przenoszony jest na

11
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strone ze zgtoszeniem.

4.4 Lista zgtoszen

Lista zgtoszen jest dostepna po zalogowaniu sie do sytemu. Aby jg wyswietli¢ nalezy w pasku nawigacji
wybraé pozycje Zgtoszenia. Uzytkownik zostanie przeniesiony do nowej podstrony. Znajduje sie na niej
tabela z listg wszystkich zgtoszen, ktdre zostaty napisane przez uzytkownika bgdz do niego przypisane.
Aby wyswietli¢ podglad zgtoszenia wystarczy klikngé na wybrang pozycje na liscie.

Zgtoszenia

STATUS: WSZYSTKIE ~ B ZMODYAKOWANO - B2 UTWORZONO -~ Przeszukaj
3

D Status Typ Dotyczy

I XZEFKL Usprawnienie kodeks pracy / relacje z dostawcami

e (1) Odnosnik umozliwiajgcy przypisanie dowolnego zgtoszenia do uzytkownika. Aby to zrobié
wymagane jest posiadanie kodu PIN i ID zgtoszenia.

e (2) Filtry. Po wybraniu dowolnego z nich, rozwinieta zostaje lista z wartosciami dla danego
atrybutu, np.:

STATUS: W TOKU, OCZEKIWAMNIE ~

Na kazdej liscie mozliwe jest zaznaczenie jednej badZ wielu wartosci. Gdy wybrane zostang wszystkie
dostepne na liscie pozycje, wartos¢ filtru automatycznie zostanie zamieniona na Wszystkie.

e (3) Nagtowki tabeli. Informujg jakim atrybutom odpowiadajg wartosci przedstawione w opisie
zgtoszenia. Klikajagc w dowolny z nagtéwkow (z wyjgtkiem pozycji Status i Typ) mozna posortowac
zgtoszenia po wybranych wartosciach.

e (4) Pasek wyboru maksymalnej liczby wyswietlanych zgtoszer na strone. W przypadku wiekszej
liczby zgtoszen, bedg dodawane kolejne podstrony widoczne pod listg zgtoszen.

4.5 Moje konto

Zalogowany uzytkownik ma mozliwos¢ edycji swoich danych profilowych, zmiane hasta bgdz usuniecia
konta. Aby przejs¢ do strony swojego profilu nalezy po prawej stronie na pasku nawigacji klikng¢ w
pole z nazwg uzytkownika (1), a nastepnie wybra¢ pozycje Moje konto (2).

12
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Moje konto

Wyloguj

Spowoduje to przeniesienie na strone Twoje konto na ktérej widoczne beda dane uzytkownika, jak

rowniez narzedzia do ich edyc;ji.

Twoje konto

Nazwa uzytkownika
zglaszajacy

E-mail

nie podano

Imiie i nazwisko

nie podano

03.03.2019 217

Ostatnie logowanie
10.03.2019 21:00

& EDYTUJ DANE
0. USTAWIENIA POWIADOMIEN
w' ZMIEN HASLO

& USUN MOJE KONTO

4.5.1 Edycja danych profilowych

Aby edytowad dane profilowe nalezy przejs¢ do strony Twoje konto, nastepnie wybrac pozycje
Edytuj dane.

[ USTAWIENIA POWIADOMIEN

w' ZMIEN HASLO

& USUN MOJE KONTO

13
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Uzytkownik zostanie przeniesiony do strony zformularzem. Dostepne sg w nim trzy pozycje Adres e-

mail, Imie i nazwisko oraz Nazwa wyswietlana.

Adres e-mail

Imie 1 nazwisko

MNazwa wyswietlana

X ANULUJ

Edytowa¢ mozna jedng lub wiecej wartosci naraz. Aby zatwierdzi¢ zmiany nalezy wybraé pozycje Zapisz
zmiany (2). Chcac zrezygnowac z edycji danych trzeba klikngé Anuluj (1). Anulowanie edycji spowoduje

powrdt do poprzedniej strony, a wprowadzone zmiany zostang utracone.

e Pole z adresem e-mail jest szczegdlnie istotne w przypadku potrzeby np. odzyskania
zapomnianego hasta dokonta.

e Nazwa wyswietlana jest to nazwa jaka bedzie wyswietlana obok komentarzy
uzytkownika w zgtoszeniach.

4.5.2 Zmiana hasta

Aby zmienié¢ aktualne hasto trzeba przejs¢ na strone Twoje konto, nastepnie z dostepnych opcji wybrac
Zmien hasto. Spowoduje to przeniesienie na strone Zmien hasto.
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Zmien hasto

Obecne hasto

Mowe hasto

Powt6rz nowe hasto

4.5.3 Usuniecie konta

Aby usung¢ swoje konto nalezy przejs¢ do strony Twoje konto, nastepnie wybraé opcje Usun moje
konto. Pojawi sie komunikat informujacy nas o skutkach operacji (1). Pod nim znajdowac sie bedzie pole
tekstowe z informacjg o tresci: W celu potwierdzenia operacji wpisz nazwe uzytkownika (2). Nalezy w
nig klikngé, co spowoduje zmiane pola na edytowalne. W polu tekstowym wymagane jest podanie
nazwy uzytkownika. Gdy wpiszemy poprawng nazwe, automatycznie uaktywniony zostanie przycisk z
potwierdzeniem usuniecia konta (4), ktéry nalezy klikngé w celu zakoriczenia operacji.

1 Zzy na pewno chcesz usungc¢ swoje konto uzytkownika?
Operacaja ta spowoduje, Ze nie bedziesz juz mogt sie zalogowac. Wszystkie wprowadzone

informacje powigzane z tym kontem (zgtoszenia, wiadomosci) nie zostana usuniete.

W celu potwierdzenia operag)i wpisz nazwe uzytkownika
2

4 =
« POZOSTAW e ROZUMIEM, USUN MOJE KONTO

Jesli chcemy anulowacé operacje usuniecia konta nalezy wybrac opcje Pozostaw.

Usuniecie konta nie powoduje usuniecia zgtoszen, ani wiadomosci wprowadzonych przez
uzytkownika.
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4.5.4 Wylogowanie

Moje konto

Wyloguj

Aby wylogowac sie z systemu nalezy w gérnym prawym rogu klikngé¢ w nazwe uzytkownika. Spowoduje

to rozwiniecie menu z ktérego nalezy wybrac pozycje Wyloguj.
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