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1 Wstęp  
 
Niniejszy dokument stanowi instrukcję obsługi Modułu Informacyjnego oprogramowania 
obsługi Pośredników, realizowanego na rzecz Wielkopolskiego Funduszu Rozwoju sp. z o.o. z 
siedzibą w Poznaniu.  

 
Zakres instrukcji funkcjonalnych Modułu Informacyjnego  zawiera się w następujących 
punktach: 
 

• Aktualności 
• FAQ 
• Zgłoszenia 
• Instrukcje 

 
Metryczka modułu: 
 
Cel modułu Komunikacja między Zamawiającym a Pośrednikami 

w zakresie realizowanych Umów Operacyjnych 
Dostęp dla ról Administrator WFR – pełne możliwości zarządzania.  

 
Pracownik działu kontroli WFR – zgodnie  
z przyznanymi uprawnieniami. 

Lokalizacja modułu w systemie: Menu: Aktualności 
Menu: FAQ 
Menu: Zgłoszenia 
Menu: Instrukcje 

Adres aplikacji: https://www.wfrsystem.pl (serwer produkcyjny) 
http://wfr-test.infomex.net/ (środowisko testowo- 
szkoleniowe) 
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2 Aktualności 
Zalogowany Użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość przeglądania, edycji oraz usuwania artykułów znajdujących się  
w zakładce Aktualności. W widoku listy aktualności dostępne jest filtrowanie po zadanej frazie. 
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2.1 Aktualności – Podgląd artykułu 
W celu podglądu artykułu należy w menu górnym wybrać zakładkę Aktualności [1]. 
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Pojawi się lista artykułów. Dostępne jest filtrowanie po zadanej frazie. 
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Należy kliknąć na tytuł wybranego artykułu w celu jego wyświetlenia [2]. 
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2.2 Aktualności – Dodawanie nowego artykułu 
W celu dodania nowego artykułu należy w menu górnym wybrać zakładkę Aktualności [1]. 
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Pojawi się lista artykułów. 
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Następnie należy wybrać przycisk +Nowy artykuł [2]. 

 
 
Pojawi się formularz nowego artykułu. 
 

 
 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 11/45 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego artykułu): 
 

• Tytuł artykułu, 

• Skrót artykułu, 
• Treść. 

 
Dodając załącznik należy wybrać przycisk Przeglądaj…, następnie wybrać plik i po jego załadowaniu nacisnąć przycisk +Dodaj załącznik. 
 

 
 

Załącznik zostanie wyświetlony poniżej. 
 

 
 
Istnieje możliwość przypisania artykułu do wybranego Użytkownika/Użytkowników. Jeżeli autor artykułu pozostawi puste pole, wtedy artykuł 
będzie widoczny dla wszystkich Użytkowników. 
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Jeżeli Użytkownik wybierze datę opublikowania artykułu w przyszłości, wtedy Data utworzenia będzie datą bieżącą, natomiast Data publikacji 
będzie datą opublikowania artykułu na liście artykułów. Jeżeli Użytkownik pozostawi puste pole, wtedy artykuł będzie widoczny na liście 
artykułów od razu po jego zapisaniu.  
 

 
 
Użytkownik może również wybrać ograniczenie czasu widoczności dla artykułu. Wtedy data pojawi się w polu Data zakończenia publikacji. Jeżeli 
Użytkownik pozostawi puste pole, wtedy artykuł będzie widoczny do czasu jego usunięcia z listy artykułów.  
 

 
 
 
Po uzupełnieniu formularza należy go zapisać wybierając przycisk Zapis. 
 

 
 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu nowego artykułu. 
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Nowy artykuł pojawia się na samej górze listy artykułów. 
 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 14/45 

2.3 Aktualności – Edycja artykułu 
W celu edycji artykułu należy w menu górnym wybrać zakładkę Aktualności [1] 
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Pojawi się lista artykułów. 
 

 

2 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 16/45 

 
Następnie należy wybrać artykuł, który chcemy edytować i wybieramy przycisk edytuj [2]. 
 

 
Pojawia się formularz artykułu z polami do edycji. 
Po zakończeniu edycji artykułu należy wybrać przycisk Zapisz zmiany. 
 

 
 

Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu artykułu. 
 
 

 
 

 
Na liście artykułów pojawia się zaktualizowany artykuł. 
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2.4 Aktualności – Usuwanie artykułu 
W celu usunięcia artykułu należy w menu górnym wybrać zakładkę Aktualności [1]. 
 
 

 

1 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 18/45 

Pojawi się lista artykułów. 
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Następnie należy wybrać przycisk usuń znajdujący się przy wybranym artykule [2]. 
 

 
 

Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o usunięciu artykułu. 
 

 
 
Artykuł zostanie usunięty z listy artykułów. 
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3 FAQ 
Zalogowany Użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość przeglądania, dodawania, edycji oraz usuwania wpisów FAQ.  
W widoku listy wpisów FAQ dostępne jest wyszukiwanie fraz, które znajdują się w treści pytania. 
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3.1 FAQ – Podgląd wpisu FAQ 
W celu podglądu wpisu FAQ należy w menu górnym wybrać zakładkę FAQ [1]. 
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Pojawi się lista wpisów FAQ. Dostępne jest filtrowanie w treści pytania po zadanej frazie. 
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3.2 FAQ – Dodawanie nowego wpisu FAQ 
W celu dodania nowego wpisu FAQ należy w menu górnym wybrać zakładkę FAQ [1]. 
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Pojawi się lista wpisów FAQ. 
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Następnie należy wybrać przycisk +Nowy wpis FAQ [2]. 

 
Pojawi się formularz nowego wpisu FAQ. 
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a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego wpisu FAQ): 

 
• Pytanie, 

• Odpowiedź. 
 
Dodając załącznik, należy wybrać przycisk Przeglądaj…, następnie wybrać plik i po jego załadowaniu nacisnąć przycisk +Dodaj załącznik. 
 

 
 

Załącznik zostanie wyświetlony poniżej. 
 

 
 
Wybierz użytkowników jeśli chcesz, aby wpis FAQ był widoczny tylko dla nich. Jeżeli autor artykułu pozostawi pole puste, wówczas wpis będzie 
widoczny dla wszystkich Użytkowników. 
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Po uzupełnieniu formularza należy go zapisać wybierając przycisk Zapisz. 
 

 
 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem Dodano wpis FAQ o dodaniu nowego wpisu FAQ. 
Nowy wpis pojawia się na samej górze listy wpisów FAQ. 
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3.3 FAQ – Edycja wpisu FAQ 
W celu edycji wpisu FAQ należy w menu górnym wybrać zakładkę FAQ [1]. 
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Pojawi się lista wpisów FAQ. 
 

 
 

 
Następnie należy wybrać wpis FAQ, który chcemy edytować i wybieramy przycisk edytuj [2]. 
 

 
Pojawia się formularz wpisu z polami do edycji. 
Po zakończeniu edycji wpisu FAQ należy wybrać przycisk Zapisz zmiany. 
 

 

2 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 30/45 

 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu wpisu FAQ za pomocą komunikatu i przeniesiony do widoku listy wpisów 
FAQ. 
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3.4 FAQ – Usuwanie wpisu FAQ 
W celu usunięcia wpisu FAQ należy w menu górnym wybrać zakładkę FAQ [1]. 
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Pojawi się lista wpisów FAQ. 
 

 
 
Po wybraniu wpisu FAQ do usunięcia, należy wybrać przycisk usuń [2]. 

 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o usunięciu wpisu FAQ. 
 

 
Artykuł zostaje usunięty z listy wpisów FAQ. 
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4 Zgłoszenia 
Zalogowany Użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość przeglądania, edycji oraz usuwania zgłoszeń. W widoku listy zgłoszeń 
dostępne jest filtrowanie według zadanego kryterium. 
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4.1 Zgłoszenia – Dodawanie nowego zgłoszenia 
W celu dodania nowego zgłoszenia należy w menu górnym wybrać zakładkę Zgłoszenia [1]. 
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Pojawi się lista zgłoszeń. 
 

 
 

Następnie należy wybrać przycisk +Dodaj [2]. 

 
Pojawi się formularz nowego zgłoszenia. 
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b) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego zgłoszenia): 
• Tytuł zgłoszenia, 
• Typ zgłoszenia, 
• Treść. 
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Dodając załącznik należy wybrać przycisk Przeglądaj… 
 

 
 

Załącznik zostanie wyświetlony poniżej. 
 
Po uzupełnieniu formularza należy go zapisać wybierając przycisk Zapisz. 
 

 
 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu nowego zgłoszenia. 
 

 
 
Nowy wpis pojawia się na samej górze listy zgłoszeń. 
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4.2 Zgłoszenia – Edycja zgłoszenia 
W celu edycji zgłoszenia należy w menu górnym wybrać zakładkę Zgłoszenia [1]. 
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Pojawi się lista zgłoszeń. 
 

 
 
Następnie należy wybrać zgłoszenie, które chcemy edytować poprzez kliknięcie na przycisk edytuj [2]. 
 

 
 
 

Pojawia się formularz zgłoszenia z zablokowanymi polami uzupełnionymi przy tworzeniu nowego zgłoszenia, a poniżej (w części Aktualizuj stan) 
pola, które należy wypełnić w celu aktualizacji zgłoszenia. 
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Należy wybrać status zgłoszenia. 
 

a) Status zgłoszenia: 
• Nowy, 

• W trakcie realizacji, 
• Zrealizowane, 

• Odrzucone. 
 
Następnie należy wybrać osobę odpowiedzialną oraz wpisać treść dotyczącą realizacji zgłoszenia lub polecenie dla osoby 
odpowiedzialnej/przypisanej do realizacji zgłoszenia. Istnieje możliwość dodania załącznika. 
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Następnie należy zapisać aktualizację zgłoszenia wybierając przycisk Aktualizuj zgłoszenie. 
 

 
 

Poniżej pojawia się nowa część Historyczne wpisy, w której znajduje się informacja o osobie aktualizującej, statusie zgłoszenia, osobie 
odpowiedzialnej, poleceniu realizacji zgłoszenia oraz dodane załączniki. 
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Zgłoszenie wraz ze zmienionym statusem pojawia się na liście zgłoszeń. 
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5 Instrukcje 
Zalogowany Użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość otworzenia lub zapisania na dysku lokalnym instrukcji do obsługi systemu 
znajdujących się w zakładce Instrukcje.  
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5.1 Instrukcje – Podgląd 
W celu podglądu lub zapisania na dysku lokalnym instrukcji obsługi programu informatycznego należy w menu górnym wybrać zakładkę 
Instrukcje [1]. 
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Pojawi się lista instrukcji. 
 

 
 
Następnie należy wybrać instrukcję i kliknąć na jej nazwę [2]. 
Pojawia się okno dialogowe z możliwością otwarcia lub zapisania pliku na dysku lokalnym. 
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