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[bookmark: _Modificare_organigrama][bookmark: _Toc188517558]I. Modificare organigrama
[bookmark: _Toc188517559]1. Angajare 
· prin cererea de Angajare se stabileste ce licente I se aloca angajatului si ce echipamente primeste;
· in acest pas se incarca poza documentului de identitate si se completeaza datele angajatului, atat personale cat si profesionale; campurile marcate cu * fiind obligatorii.
· Daca i se aloca o licenta Office, automat i se va activa si MFA-ul (Multi-factor authentication);
· Necesita instalare aplicatie pe telefon.
· Sa n-o debifati in pasul II – Aprobare tichete licente.
· Daca i se aloca laptop/desktop, automat I se va activa si o licenta Bitdefender (antivirus);
· Sa n-o debifati in pasul II – Aprobare tichete licente.
· Pentru alocare echipamente trebuie activata obligatoriu o licenta JobRouter;
· Bifati cu atentie ce echipamente I se aloca fiecarui angajat.
· Daca nu se activeaza si o licenta de tip office, se va trece adresa personala a angajatului.
· In functie de numele si prenumele completat la date angajat, aplicatia va sugereaza automat o adresa de mail. Verificati va rog si editati asa cum vreti sa ramana mail-ul.
· Ex. daca angajatul are doua prenume sugestia va fi de forma prenume1-prenume2.nume@field.mercury360.ro. Recomand sa editati si lasati doar un prenume.nume;
· Daca angajatului i se aloca echipamente, trebuie mers mai departe la pasul IV.2 – Alocare echipamente la angajare. 
· Pentru echipamentul de tip laptop/desktop existxa un pas suplimentar de alocare catre un user care sa-l configureze (Asseco) si apoi se semneaza PV_urile
· Link: alocare configurare – selectati configurare externa si user-ul Asseco.
· Cererea de Angajare ajunge la HR pentru aprobare si completare marca, apoi la manager proiect/departament pentru aprobare activare tickete licente si ulterior la echipele de suport;
· Ordinea de activare licente:
· Intai licenta MSOffice (Asseco);
· Apoi restul licentelor (in functie de selectie).
Video demonstrativ: Organigrama - Angajare.mp4
Link: click aici + selectare actiune ANGAJARE

[bookmark: _Toc188517560]2. Modificare 
· Posibilitatea de a actualiza informatii personale si profesionale de la angajare pentru un Angajat;
· Nu se pot aloca echipamente
· Echipamentele se aloca din pasul III.3. - Start actiuni Echipamente > Alocare – descris mai jos;
· Nu se pot activa/modifica/inactiva licente
· se fac din  pasul IV.2 Start > Solicitare suport > Licente
· Formularul poate fi transmis doar daca exista modificari fata de valoarea initiala;
· Modificare ajunge la HR (pasul I.4 – Validare HR) pentru aprobare, iar fluxul se inchide cu actualizarea informatiilor.
Video demonstrativ: Organigrama - Modificare date angajat.mp4
Link: click aici + selectare actiune MODIFICARE

[bookmark: _Toc188517561]3. Incetare 
· Contractuala sau demisie;
· Cerere poate fi facuta de catre colegele din HR, managerii de proiect sau de departament;
· In cazul in care se selecteaza Incetare prin demisie, trebuie incarcat scan-ul demisiei;
· Cererea ajunge la HR pentru aprobare (chiar daca e incarcata de ele). Daca HR aproba cererea de incetare, este informat top managerul de incetare si primeste tichet de aprobare inchidere licente; 
· Cererea de dezactivare poate fi aprobata de catre managerul de proiect/departament doar daca utilizatorul si-a predat echipamentele – pasul III.3 Predare (in cazul in care are ceva in utilizare)
· Predarile se fac din pasul Actiuni Echipamente > Predare – descris mai jos
· Daca echipamentele nu se predau, tichetul nu poate fi aprobat, iar conturile ramane deschise (costuri suplimentare) si drepturi ale Angajatului prin diverse aplicatii.
· Ordinea de dezactivare licente (in functie de selectie):
· Intai licentele de tip Sharepoint, Navision, Kondika, Adobe, Bitdefender, MFA;
· Dupa, se inchide cea de JobRouter;
· Ultima licenta inchisa va fi cea de Office.
· 
Video demonstrativ: Organigrama - Incetare angajat.mp4
Link: click aici + selectare actiune INCETARE

[bookmark: _Toc188517562]4. Validare HR
· HR-ul aproba toate cererile de Angajare, Modificare si Incetare (ca o informare, dar o poate si respinge sau cere informatii suplimentare).
· Pe langa butonul de aprobare, fluxul de Angajare are un camp in plus pentru introducere marca. Au nevoie de informatie cei de la Kondika.
Video demonstrativ: Organigrama - Verificare HR - cerere angajare.mp4
Link: click aici.
Important 1: fiecare cerere de angajare sau incetare aprobata de HR este urmata de aprobarea managerului de proiect sau de Departament (in functie de situatie, intern sau proiect). Daca aceasta cerere nu este aprobata, tichetele nu ajung la echipele de suport (Asseco, Lite, JobRouter, Sharepoint, Navision) si nu sunt procesate.
Important 2 :  Cel care initiaza cererea primeste raspunsul in aplicatie+mail pentru toate conturile solicitate. Rugamintea e sa le transmita mai departe beneficiarului sau celui care i-a solicitat adaugarea angajatului. Raspunsurile ajung in tab-ul Suport IT > Conturi aplicatii.
[image: ]
[bookmark: _Aprobare_tickete_licente][bookmark: _Toc188517563]II. Aprobare tickete licente
· Inbox Suport IT>Aprobare tichete licente
· Fiecare cerere de Angajare, Incetare sau modificare Licente (zona suport IT> Licente) ajunge la echipele de suport doar daca managerul de proiect sau departament aproba cererea;
· In cazul licentelor de tip office de la Angajare va spuneam mai sus la pasul I.1. sa verificati ca forma adresei de mail e cea corecta (prenume+nume);
· Ticketele de dezactivare pot fi aprobate doar daca utilizatorul si-a predat echipamentele si s-au semnat PV-urile de predare-primire.
· La rezolvarea tichetelor de activare de catre echipele de suport initiatorul cererii primeste confirmarea de rezolvare si datele de conectare in functie de aplicatie; Inbox Suport IT> Conturi aplicatii.
Video demonstrativ: Licente - Aplicatii; Aprobare tichete licente - TopManager sau Manager Proiect.mp4
Link: click aici.
[image: ]
Sumarizand, avem asa:
Angajare  Aprobare HR+introducere marca  aprobare manager activare licente  activare licente  alocare echipamente End
Modificare  Aprobare HR  End
Incetare Aprobare HR  Predare echipamente  aprobare manager dezactivare licente  Inchidere licente End

[bookmark: _Toc188517564]III. Actiuni echipamente:

[bookmark: _Toc188517565]1. Introducere itemi in gestiune
[image: ]
· Orice echipament utilizat de un angajat/colaborator trebuie introdus in gestiune, indiferent de forma de proprietate: Proprietate, Leasing, Inchiriere, Custodie 
· Categoriile de echipamente sunt:
· Carduri acces
· le introduc eu;
· Cartele SIM – voce sau date
· le introduc eu;
· Echipamente IT – desktop, laptop, imprimanta, TV, videoproiector, scanner, etc.
· Daca aveti un echipament care nu exista in lista, ma anuntati si-l adaug.
· Flota auto
· Mobilier
· Momentan nu e nimic atribuit pe user.
· Telefoane, Tablete
· Sunt 2 categorii distincte pentru cele doua tipuri de echipamente.
· Pentru fiecare item introdus in stoc, se va genera un numar de inventar direct in formular. La Alocare, pasul III.2,  veti folosi acel numar de inventar.
· Pentru o mai buna gestiune va pot ajuta cu o imprimanta pentru etichete (cum sunt cele de pe laptop-uri/monitoare) ca sa le aveti lipite pe echipamente si sa nu mai fie nevoie sa verificati IMEI-ul, SN-ul sau orice alt numar unic al echipamentului atunci cand le alocati.
· Echipamentele introduse in gestiune pot fi scoase doar daca echipamentele s-au intors in “Stoc”, prin urmatoarele variante – le detaliez putin in pasul IV. 6 – Actiuni suplimentare:
· Vanzare – doar pentru cele in Proprietate;
· Returnare – pentru cele aflate in Custodie, Inchiriere sau Leasing Operational;
· Declarare echipament Pierdut sau Furat.
· Toate trec prin pasi de aprobare Financiar sau manageri de proiect/departament pentru a fi notificate partile.
· Casare – doar pentru cele in Proprietate.
Video demonstrative: Echipamente - Introducere itemi in Gestiune.mp4
Link: click aici + selectare Categorie

[bookmark: _Toc188517566]2. Alocare echipamente la angajare
· Tab-ul Gestiune > Inbox Alocare echipamente la angajare
· in urma echipamentelor bifate in formularul de Angajare se creaza cate o instanta pentru fiecare categorie de echipament;
· fiecare linie contine toate informatiile de care aveti nevoie pentru a identifica angajatul
· sunt multe instante neinchise, as vrea sa le actualizam pe masura ce ne intalnim si sa facem curat in lista .
· Pasul care se deschide este identic cu III.3 – Alocare, detaliez mai jos pentru ambele situatii.
[image: ]
Link: click aici + selectare angajat din lista

[bookmark: _Toc188517567]3. Alocare
· Folosit pentru alocarea echipamentelor care n-au fost alocate din pasul de Angajare;
Link: click aici + selectare actiune Alocare

Informatii comune pentru punctele 2 si 3:
· Echipamentul poate fi alocat catre Angajat doar daca este cu status “Stoc” sau exista in Gestiune (vedeti in pasul III>7. Status Stocuri)
· Pentru echipamentul de tip laptop/desktop exista un pas suplimentar de alocare catre un user care sa-l configureze (Asseco) si apoi se semneaza PV_urile:
· Link: alocare configurare – selectati configurare externa si user-ul Asseco.
· Alocarea echipamentelor depinde de inchiderea tichetului pentru activare cont JobRouter.
· existenta unui cont in JobRouter solicitat prin aplicatie (la angajare – pasul I.1 sau prin solicitare suport pentru un angajat existent – pasul IV.2 ).
· Daca user-ul este angajat pe un proiect pe care avem echipamente, I se pot aloca echipamente doar introduse in gestiune pe proiectul respectiv;
· Putem aloca unui user mai multe echipamente din aceeasi clasa.

Important: nu alocati echipamente pe care nu le detineti doar pentru ca sunt in stoc, in special pe proiecte. Discutam situatiile atunci cand aveti neclaritati.
Video demonstrativ: Echipamente - Alocare.mp4

[bookmark: _Toc188517568]4. Predare
· Disponibila pentru orice tip de user in JR;
· predare echipamente voluntara sau la incetare;
· Predarea se face doar de pe contul celui care are echipamentul in utilizare;
· Predarea este incheiata doar dupa ce echipamentul este din nou in stoc, iar PV-urile au fost semnate (electronic sau olograf);
· Predarea se face intre utilizator si responsabilul setat.
· Responsabilul este setat in functie de centrul de cost si clasa de echipamente.
· Pentru fiecare caz in parte il putem verifica si actualiza.
Video demonstrativ: Echipamente - Predare itemi la Incetare sau voluntara.mp4
Link: click aici + selectare actiune PREDARE
[image: ]

[bookmark: _Toc188517569]5. Semnare PV-uri
· Fluxul de semnare se incheie dupa ce PV-ul e semnat de ambele parti;
· Echipamentele Alocate sunt in gestiune pe numele user-ului;
· Echipamentele predate sunt in gestiune cu status in “Stoc” si pot fi alocate catre alti useri.
· Instantele de semnare sunt valabile maxim 28 de zile.
· Daca expira, le pot reactiva;
· Pasi in functie de tipul de semnare:
· Semnatura electronica: 
· PV-ul se genereaza si ajunge in inbox-ul celui care preda;
· Prima data semneaza cel care preda dand click pe semnatura , Finish si Send, ulterior cel care primeste;
· Pasii sunt aceiasi si pentru alocare, si pentru predare, doar se inverseaza rolurile: la angajare semneaza primul responsabilul si apoi angajatul care primeste, la incetare se inverseaza pentru ca le preda angajatul, el semneaza primul apoi responsabilul ca primeste.
· Semnatura olografa:
· Angajatul initiaza predarea, se genereaza PV-ul si ajunge in inbox-ul Responsabilului. El printeaza PV-ul generat, il semneaza olograf cu angajatul si incarca scan-ul.
· Responsabilul poate incarca orice doc. semnat cu utilizatorul, nu neaparat cel generat de aplicatie.

· La finalul fluxului, indiferent de tipul de semnatura, ambele parti primesc pe mail PV-ul semnat.

Important: PV-urile se semneaza intre utilizator si Responsabil. Responsabilul poate fi inlocuit daca doriti asta.

Video demonstrativ: Echipamente - Semnare PV predare-primire.mp4
[image: ]
[bookmark: _Toc188517570]6. Actiuni suplimentare
· Inlocuire, reparatie, casare, vanzare, returnare, echipament pierdut, echipament furat
· Nu le detaliez prea mult. Va ofer suport in functie de situatie.
· Nu orice user are aceste drepturi.
· Inlocuire 
· Ofera posibilitatea de a inlocui echipamentul unui angajat, fie din Stoc, fie printr-un pas intermediar de achizitie;
· Trece prin pasul de configurare daca este Laptop, altfel merge direct catre Semnare PV in gestionar si utilizator
· Reparatie:
· Trimiterea in Reparatie a unui echipamente defect;
· Reparatia se poate face fara inlocuirea echipamentului sau cu inlocuire din stoc/achizitie.
· Actiunile suplimentare sunt pentru:
· alocare responsabil reparatie: Inbox Gestiune> Alocare Reparatie
· Link: click aici. Pentru echipamentele IT responsabil este user-ul Asseco.
· Daca echipamentul trimis in reparatie nu se mai poate repara, se pornesc instantele de Semnare PV iar echipamentul de inlocuire ramane la user
· Echipamentele din gestiune pot fi scoase doar daca echipamentele s-au intors in “Stoc”, prin urmatoarele variante: Vanzare, Returnare, Declarare echipament Pierdut sau Furat, Casare
· Vanzare 
· Vanzarea unor echipamente din Stoc catre utilizator sau orice alta persoana;
· Doar pentru echipamentele care sunt Proprietate
· Posibilitate de aprobare sau respingere de catre departamentul Financiar.
· Daca aproba, departamentul Financiar trebuie sa incarce factura
· Returnare
· Varianta pentru scoaterea din stoc a echipamentelor care nu sunt in Proprietate, respectiv: Inchiriere, custodie, leasing operational;
· -Cererea este aprobata de Responsabilii de gestiune (intern sau manager de proiect)
· Declarare echipament Pierdut sau Furat
· Se stabileste daca se inlocuieste item-ul (stoc sau achizitie);
· Manager departament, manager proiect sau responsabil gestiune decide cine suporta costul pentru echipamentul furat/pierdut:
· Pentru selectia “Buget departament” – costul intra pe internal de proiect/departament.
· Pentru selectia “Utilizator” – este trecuta valoarea suportata de utilizator
· Casare 
· Casare echipamentelor doar din Stoc aflate in proprietate
· Posibilitate de aprobare sau respingere de catre departamentul Financiar.
· Gestionarul va semna un PV de casare.

Link: click aici + selectare actiune. 
[image: ]
[bookmark: _Toc188517571]7. Status Gestiune

· Pentru fiecare categorie de itemi puteti verifica statusul lor, daca sunt in utilizare sau in stoc… sau daca sunt intr-un pas de semnare nefinalizat de una din parti;
· Fiecare situatie poate fi exportata in xls si verificata mai usor;
· In situatii gasiti si numerele de inventar. In cazul in care identificati diferente, ne intalnim si le discutam pentru a actualiza situatia si a avea un status cat mai aproape de realitate.
· Situatiile le gasiti in tab-ul Gestiune > Reports > Status gestiune – si numele categoriei.

· [image: ]


[bookmark: _Toc188517572]IV. Suport:
· Fluxul permite ca fiecare Angajat sa incarce un tichet din contul sau de JR, iar tichetul va putea fi transferat intre echipele de suport responsabile (Asseco, Sharepoint, JobRouter, Litesoft, Navision) de rezolvarea situatie, tichetul fiind considerat inchis in momentul in care Initiatorul tichetului va confirma Rezolvarea;
· Pot fi inregistrate tichete legate de echipamentele de retea (internet, wi/fi), Servere, echipamentele de printing sau alte probleme care n-au legatura cu aplicatiile de mai sus.
· Am diferentiat zona de ticketing pentru fluxurile existente (categoria Aplicatii) de modificarile userilor (categoria Licente);
· Incercati sa:
· puneti tichetele cat mai detaliate si cu SS_uri, in special cu eroarea;
· alegeti corect categoria;
· raspundeti la clarificari daca vi se solicita;
· daca problema e rezolvata sa inchideti ticket-ul. in cazul in care nu s-a remediat il puteti intoarce in zona de suport.
Important: Toate echipele de suport au fost informate sa nu mai faca nimic doar pe prietenie/whatsapp/mail, v-as ruga sa nu insistati. Nu avem nicio evidenta a modificarilor sau vreo posibilitate de prioritizare.

Video demonstrativ: Ticketing - Solicitare suport.mp4
Link: click aici + selectare CATEGORIE
[bookmark: _Toc188517573]1. Aplicatii
· se pun tichete pentru aplicatiile existente, iar in functie de aplicatie acesta va ajunge la echipa de suport responsabila;
· Aplicatii disponibile: Adobe, Banner TS, Bitdefender, JobRouter, Kondika, MFA, MS Office35, Navision, Power BI, Sharepoint;
· pentru aplicatia JobRouter aveti un pas suplimentar in care trebuie sa selectati Procesul si Instanta, pentru ca au fost echipe de dezvoltarea diferite (Contracte, Logistica, Gestiune echipamente, RII – Receptie, etc).
· ex. de tichete in aceasta categorie:
· parola cont Office expirata sau VPN nefunctional – Aplicatie: MS Office;
· probleme aplicatie review-uri – Aplicatie: Kondika
· probleme acces foldere Sharepoint – Aplicatie: Sharepoint
[bookmark: _Toc188517574]2. Licente
· Termenul Licenta l-am folosit pentru orice drept/user sau aplicatie instalata pe laptop: 
· Ex. contul de logare in JR, licenta Adobe, licenta Bitdefender, contul Office, etc.
· zona este dezvoltata pentru creare/modificare/dezactivare licente pe useri existenti in Organigrama;
· selectati tip-ul de actiune, selectati angajatul din lista, iar sub tabelul din dreapta vedeti ce aplicatii are active si puteti decide ce ii modificati, ce ii inchideti sau ce ii modificati.
· Ex. angajatului I s-a schimbat pozitia si are nevoie si de creare cont in Kondika: il selectati din lista, alegeti Creare, si in tabelul din dreapta selectati aplicatia Kondika. Treceti mai jos user-ul (prenume.nume) si firma de baza pe care e angajat;
· Tichet-ul ajunge la TopManager pentru aprobat, indiferent daca cererea vine din organigrama sau se porneste manual tichetul.
[bookmark: _Toc188517575]3. Servere, imprimante, retea
· Puteti pune tichete pentru probleme de IT pe cele trei tipuri mentionate in categorie;
· In tichetul deschis puteti selecta echipamentul pentru care aveti nevoie de ajutor;
· Ex. aveti probleme cu WI-fi-ul, selectati “Retea Wireless”
[bookmark: _Toc188517576]4. Altele
· Tichete pentru orice alta problema ce nu are legatura cu celelalte categorii de mai sus. 
· Orice tichet pus aici trebuie redirectionat manual catre o echipa de suport si poate intarzia rezolvarea acestuia;
· Majoritatea tichetelor sunt puse asa;
Important: Daca exista categoria si e pus eronat, voi incepe sa le resping si va voi ruga sa-l refaceti.

[bookmark: _Toc188517577]V. Contact & info
Fluxurile sunt folosite:
· atat pentru utilizatorii interni, cat si pentru cei de pe proiecte;
· pentru orice user care primeste un item in utilizare sau doar i se aloca o licenta/i se deschide un cont intr-o aplicatie (MS Office, Kondika, JobRouter, Navision, Sharepoint);
· indiferent daca este angajat sau colaborator.

Pentru orice alte sugestii, neclaritati, dezvoltari suplimentare, va stau la dispozitie prin:
· Zona de ticketing
· florin.ganea@mercury360.ro
· 0731.044.049
Mai multe filmulete gasiti aici. 
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