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1. Logowanie do systemu 

 
Dostęp do systemu Facility Management jest możliwy przez przeglądarkę internetową poprzez wejście 
na stronę: http://www.adgar.pl/strefa-najemcy  i wybranie przycisku „CENTRUM POMOCY” 
 

 
 
Po uruchomieniu strony następuje logowanie użytkownika: login (e-mail) + hasło 
 

 
*Podczas pierwszego logowania powinien pojawić się komunikat o zmianie hasła 
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2. Strona startowa  
 
Na stronie startowej widnieją następujące funkcje: 
 - zmiana języka – prawy górny róg 
-  pomarańczowy kafelek – dodanie nowego zgłoszenia 
- niebieski kafelek – ilość Państwa nowych zgłoszeń w systemie 
- zielony kafelek – ilość wszystkich Państwa aktywnych zgłoszeń, z uwzględnieniem nowych zgłoszeń 
- czerwony kafelek – ilość zgłoszeń oczekujących na Państwa akceptację. 
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3. Ustawienie profilu 
 
Ustawienie profilu możliwe jest poprzez kliknięcie na ,, Moje konto’’ 

 
Po wybraniu opcji ,, Moje konto’’ istnieje możliwość zmiany: 
- nazwy użytkownika 
- numeru telefonu 
- hasła 
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4. Dodanie nowego zgłoszenia 

 
W celu dodania nowego zgłoszenia należy wybrać pomarańczowy przycisk:  ,, Dodaj nowe zgłoszenie’’ 
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Pojawia się strona z nowym zgłoszeniem w której trzeba uzupełnić: 
- temat zgłoszenia, 
- opis, 
- lokalizacja (przykładowo: piętro 2, pokój xxx itp.), 
- klasyfikacja,  
- dodać załącznik (jeżeli istnieje taka potrzeba),  
- zgłoszenie prywatne? – należy zaznaczyć, jeśli nie chcemy aby inne osoby w ramach naszej firmy 
widziały treść zgłoszenia albo dostawały notyfikacje mailowe odnośnie danego zgłoszenia. 
- osoba do kontaktu – do wypełnienia opcjonalnie, jeśli odbiorca zgłoszenia powinien się zgłosić do 
osoby innej, niż ta, która wykonuje zgłoszenie w systemie. 
- budynek – jeśli Państwa firma ma siedzibę w więcej niż jednym budynku Adgar, w przeciwnym 
wypadku pole wypełni się automatycznie. 
A następnie wybrać przycisk  
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5. Klasyfikacje zgłoszeń 

 
W zależności od rodzaju zgłoszenia należy wybrać klasyfikację (jakiego działu dane zgłoszenie dotyczy). 
Klasyfikacje dzielą się na: 
- administracja 
- obsługa techniczna 
- ochrona 
- sprzątanie 
- kontrola dostępu 
- system parkingowy 
- IT 
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6. Podgląd utworzonego zgłoszenia 

 
Najnowsze zgłoszenia widnieją na samej górze, a ich status oznaczony jest jako ,, Nowe’’. 
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Po prawej stronie nowego zgłoszenia widnieją 3 przyciski: 
-  - dane zgłoszenie możemy usunąć (przedstawiona opcja jest możliwa, ale tylko w momencie, 
kiedy odbiorca zgłoszenia nie zdąży przyjąć zgłoszenia do realizacji), 
-  - podgląd zgłoszenia, 
-  - edytowanie zgłoszenia w momencie, kiedy nie zostało przejęte do realizacji przez odbiorcę,  
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7. Opis statusu 

 
W przypadku przyjęcia zgłoszenia przez odbiorcę status zgłoszenia zmienia się na: ,, w trakcie realizacji’’          
(od tego momentu Najemca nie ma możliwości usunięcia lub edytowania zgłoszenia). 
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W momencie przedstawienia oferty przez odbiorcę, status zgłoszenia zmienia się na ,, oczekiwanie na 
akceptację’’. 
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Jeżeli istnieje konieczność zamówienia materiałów np. świetlówek, zgłoszenie zmienia status na                          
,,oczekiwanie na materiał‘’. 

 
 
Po wykonaniu zgłoszenia odbiorca zamyka zgłoszenia i pojawia się komunikat:  „zamknięte’’. 
 

 
 
 
 
 
 



 

14  

 
8. Akceptacja / odrzucenie oferty 

 
W podglądzie zgłoszenia można zobaczyć ofertę jaka została przedstawiona, jest podgląd na 
przedstawione koszty oraz opis oferty.  
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Ofertę można zaakceptować albo odrzucić.  
W momencie odrzucenia oferty pojawia się komunikat z podaniem powodu odrzucenia.  
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9. Filtrowanie zgłoszeń 

 
Istnieje możliwość filtrowania zgłoszeń po: 
- nazwie zgłoszenia, 
- dacie, 
- budynku, 
- klasyfikacji, 
- statusie, 
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10. Funkcja chatu 
 
Do każdego zgłoszenia jest możliwość dodania komentarza, taka możliwość pojawia się w podglądzie 
zgłoszenia, po prawej stronie. 

 
 
 


