Szanowni Panstwo!

Ponizej procedura ustawienia lub resetu hasta domenowego, ktére pozwala na zalogowanie
sie do ustug Microsoft 365 i komputera w domenie oraz aktualizacja danych pracowniczych.
I.  Reset hasta lub ustawienie go po raz pierwszy

Aby zresetowad swoje hasto nalezy:

1. Wejsé na strone https://moje.sggw.edu.pl/ a nastepnie klikngé opcje , Nie pamietasz
hasta?”

Zaloguj sie

Nazwa uzytkownika lub e-mail (login)

Hasto

L Nie pamietasz hasta? ,

Logowanie

Zgtoszenia dotyczac
poMocC_ci@

CZgC

e problemow z dziataniem portalu prosze kierowac pod adres:
sggw.edu.pl.

2. Wopisac swéj pracowniczy adres e-mail w domenie SGGW (w formacie
PXXXXXX@sggw.edu.pl, gdzie XXXXXX to numer pracowniczy). | klikng¢ Dalej.
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Odzyskiwanie hasta

Mazwa uzytkownika lub e-mail pracowniczy(login)

l p123456@sggw.edu.pl

Centrum Informatyczne, ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa,
tel.: +48 22 593 55 40, www.sggw.edu.pl
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3. Odzyskanie hasta za pomocg adresu alternatywnego wigze sie z wpisaniem
prywatnego adresu e-mail, ktéry wczesniej zostat zaktualizowany w systemie. Aby
skorzystac z tej opcji nalezy uzupetni¢ swoje dane pracownicze analogicznie jak w pkt.
Il niniejszej instrukcji.

Odzyskiwanie hasta

W celu zmiany hasta wiadomosc zostanie wystana na

(@ Adres mailowy Tel kamarkowy

Mail

alternatywnyadres@pracownika.pl

™

\/ Nie jestern robotem
reCAPTCHA

Prywatnost - Waruni

Wyslij

4. Sprawdzié¢ swojg skrzynke pocztowg i otworzyé wiadomosé, ktdrej nadawca jest
,Portal Klienta” (selfserviceportal@sggw.edu.pl). Jezeli wiadomos¢ nie znajduje sie w
skrzynce odbiorczej, nalezy sprawic rowniez folder ,Powiadomienia” i ,,.Spam”.

5. W wiadomosci znajduje sie kod weryfikacyjny, ktdry nalezy przekopiowac do rubryki.
Kod weryfikacyjny jest aktywny przez 15 minut. W przypadku przekroczenia tego
czasu, nalezy wygenerowac kolejny link poprzez powtdrzenie powyzszych czynnosci.
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Odzyskiwanie hasta

Jesli podany login lub adres e-mail byty zarejestrowane w systemie, otrzymasz wiadomos¢ z linkiem do zmiany hasta. W celu
dokoriczenia resetu hasta sprawdz poczte i klikni] na link w otrzymanej wiadomosai. Jezeli nie otrzymates wiadomosc e-mail z linkiem
(nalezy sprawdzic rowniez folder spam), prosimy o kontakt na adres: pomoc_ci@sggw.edu.pl

Wprowadz kod weryfikacyjny

UGRIG

Zatwierdz

Centrum Informatyczne, ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa,

tel.: +48 22 593 55 40, www.sggw.edu.pl
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6. Wopisa¢ nowe hasto w dwie rubryki i klikng¢ ,,zapisz”.
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Tworzenie nowego hasta

MNowe hasto
assaseBOBBRBEN

Powtdrz nowe hasto
(LI I L LI ] ]]

Polityka haset:

e Hasto musi zawierac co najmniej 8 znakdéw

e Hasto musi zawieraé co najmniej jedng matg litere
e Hasto musi zawieraé co najmniej jedng duzg litere
e Hasto musi zawieraé co najmniej jedng cyfre

e Hasto musi by¢ inne od nazwy uzytkownika

e Hasto nie moze by¢ pospolite. Nie moze zawierac sie na liscie niedozwolonych haset

Centrum Informatyczne, ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa,
tel.: +48 22 593 55 40, www.sggw.edu.pl
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Il.  Zmiana hasta do ustug Microsoft 365
Aby dokonac¢ zmiany, nalezy znac swoje aktualne hasto. W przypadku braku
aktualnego hasta, nalezy skorzysta¢ z instrukcji resetu hasta (pkt. | niniejszej
instrukcji).

1. Wejsé na strone https://moje.sggw.edu.pl/ a nastepnie zalogowac sie swoim
pracowniczym adresem e-mail (w formacie pXXXXXX@sggw.edu.pl, gdzie XXXXXX to
numer pracownika).

Polski v
Zaloguj sie
Nazwa uzytkownika lub e-mail (login)
p123456@sggw.edu.pl

Hasto

Nie pamietasz hasta?

Logowanie

Zgloszenia dotyczace probleméw z dziataniem portalu prosze kierowa¢ pod adres:

pomoc_ci@sggw.edu.pl.

2. Przejs¢ do zaktadki ,,Zmiana hasta”, ktéra znajduje sie po lewej stronie na pasku.
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= Moje systemy Zmiana hasta
A Moje dane
Obecne hasto l ¢ l
& Zmiana hasta
Mowe hasto l g l o
[# Dane dodatkowe _
Raporty logowania Powtérz nowe hasto l g l

€ Historia zmian m

3. Wpisac obecne hasto oraz dwukrotnie nowe. Polityka haset taka sama jak w punkcie
1.6 instrukcji. Zatwierdzi¢ zmiany klikajgc ,,Zapisz”.

Centrum Informatyczne, ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa,

tel.: +48 22 593 55 40, www.sggw.edu.pl
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Ill.  Aktualizacja danych pracowniczych

Portal https://moje.sggw.edu.pl/ jest jedynym miejscem w ktérym mozecie Panstwo
aktualizowac swoje dane pracownicze (telefon stuzbowy, adres alternatywny do
resetu hasta, budynek, pokdj). Dane (bez adresu alternatywnego) prezentowane beda
w ponizszych miejscach:

. Wyszukiwarka oraz wizytowki pracownikdw na stronie gtéwnej SGGW,
J Dane kontaktowe w systemie Pomoc SGGW,
. Wizytéwka na Teamsach.

Aby dokonac¢ zmiany, nalezy:

1. Wejs¢ na strone https://moje.sggw.edu.pl/ a nastepnie zalogowac sie swoim
pracowniczym adresem e-mail (w formacie pXXXXXX@sggw.edu.pl, gdzie XXXXXX
to numer pracownika).

Zaloguj sie

Nazwa uzytkownika lub e-mail (login)

p123456@sggw.edu.pl

Hasto

Nie pamietasz hasta?

Logowanie

Zgtoszenia dotyczace problemdéw z dziataniem portalu prosze kierowac pod adres:
pomoc_ci@sggw.edu.pl.
2. Przejs¢ do zaktadki ,Moje dane”, ktdra znajduje sie po lewej stronie na pasku.
3. Wypetnié dane i zaznaczyé opcje wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w przypadku uzupetnienia prywatnego maila alternatywnego lub
telefonu komodrkowego.
Link do petnej tresci klauzuli informacyjnej dot. Danych kontaktowych w

systemach IT
4. Zapisa¢ zmiany, klikajgc przycisk zatwierdzajacy.

Centrum Informatyczne, ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa,

tel.: +48 22 593 55 40, www.sggw.edu.pl
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https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2021/09/Klauzula-informacyjna-dane-kontaktowe-w-systemach-IT.pdf
https://www.sggw.edu.pl/wp-content/uploads/2021/09/Klauzula-informacyjna-dane-kontaktowe-w-systemach-IT.pdf
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Moje systemy
Moje dane
Zmiana hasta
Dane dodatkowe
Raporty logowania

Historia zmian

Moje dane

Dane podstawowe

Imie i nazwisko

|

Jednostka

|

E-mail uczelniany

|

Telefon stuzbowy

|

Budynek

|

Pokj

Dane opgonalne

E-mail opgjonalny

|

Telefon komorkowy

|

Link do petnej tresci klauzuli

Centrum Informatyczne, ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa,

tel.: +48 22 593 55 40, www.sggw.edu.pl
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