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Wstep

Aplikacja Outlook Mobile pozwala na dostep do poczty stuzbowej

DaVita z poziomu telefonu stuzbowego i prywatnego w ramach
polityki BYOD.

Ponizsza instrukcja przeprowadzi i uzytkownika przez proces
whnioskowania o dostep do poczty na telefonie, instalacji i
rejestracji w aplikaciji.
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Wymagania

iPhone - modele 11 i wyzsze, z zaktualizowanym systemem operacyjnym

Android - telefony ponizszych producentéw:

* Asus

Google

Lenovo

LG

Motorola

« Samsung

Z zainstalowanym systemem operacyjnym Android 13 lub wyzszym.

UWAGA! Dla uzytkownikéw z telefonem z systemem operacyjnym Android, wymagana jest
zainstalowana najnowsza aktualizacja bezpieczenstwa!
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ciezka telefonow Android - stuzbowy i prywatny

W celu instalacji Outlook na zaréwno na telefonie stuzbowym i prywatnym, wykonaj kolejno kroki rozdziatéw instrukcji:

1.

2
3.
4

Sktadanie wniosku poprzez system Service Now (preferowane) LUB Sktadanie wniosku poprzez system HelpDesk

Instalacja Microsoft Authenticator
Instalacja Outlook Android
Logowanie iOS/Android

ciezka telefonéw iOS - prywatny i stuzbowy

W celu instalacji Outlook na zarowno na telefonie prywatnym, wykonaj kolejno kroki rozdziatéw instrukcji:

1.

2
3.
4

Sktadanie wniosku poprzez system Service Now (preferowane) LUB Sktfadanie wniosku poprzez system HelpDesk
Instalacja Microsoft Authenticator

Instalacja Outlook iOS

Logowanie iOS/Android

UWAGA! Jezeli poczta stuzbowa dziatata na urzadzeniu w przesztosci, sktadanie wnioskow nie jest potrzebne!
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Sktadanie wniosku
poprzez system
Service Now



Opis
W celu uzyskania dostepu z urzgdzenia mobilnego z systemem
Android i i10S, nalezy ztozy¢ wniosek.

Whiosek sktadam w angielskojezycznym systemie Service Now.

Okres rozpatrywania wniosku - do 3 dni roboczych po
zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego.

UWAGA!

Do wykonania wszystkich krokéw tego rozdziatu, niezbedny jest
dostep do sieci firmowe,j.
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Logowanie

1. W przegladarce Internetowej nalezy wejs¢ na strone

https://davita.service-now.com/sp D/N
avita.
e

2. Zostaniemy przeniesieni na strone logowania DaVita, 1
gdzie nalezy poda¢ nasze login i hasto domenowe (to

samo ktore jest uzywane przy logowaniu sie do

komputera). @ _ )

UWAGA!

By zalogowac sie do systemu nalezy by¢ w sieci firmowe;!
STOP! If you are currently working virtually, click this link,
then login for instructions on resetting your password.
Password Reset Instructions
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https://davita.service-now.com/sp
https://davita.service-now.com/sp
https://davita.service-now.com/sp

Wyszukiwanie wniosku

1. Po trafieniu na strone gtéwna, w pasek wyszukiwania wpisujemy i wyszukujemy fraze
yMobile Device E-Mail Synchronization Access Request” @

How can we help?

l Mobile Device E-Mail Synchronization Access Request|

2. W znalezionych wynikach klikamy w pierwszy zgodny z frazg wyszukiwania. @

All results for "Mobile Device E-Mail Synchronization Access Request”

@_f[! Mobile Device E-Mail Synchronization Access Request]

Used to request access for DaVita e-mail and resources on mobile devices

3. Mozesz tez po zalogowaniu w Service Now wejs¢ w link: LINK DO WNIOSKU
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https://davita.service-now.com/sp?id=sc_cat_item&sys_id=a42d1e090c6ae1001d40f008504a6813

Wypetnianie wniosku

Requested By

1. Whniosek sktada sie z rubryk ktore nalezy doktadnie @ © | Jan Kowalsk
Wype+nié' Requested For @
@ Requested By: ta rubryka automatycznie wypetnia sie 2)| e
imieniem i naZWiSkiem WniOSkUjacegO. The following approvals will be required for this request:
2 ) Requested For: tu nalezy wybraé dla kogo wnioskujemy o RLIUTE eon
poczte w telefonie. - ate‘_g"”’
@ Role Category: nalezy zaznaczy¢ okienko ,See All Roles” @ o R
4)*Role: nalezy odszuka¢ ,Poland” i wybrac jak na ole
prZYk+adZie. 4 ®  International (Poland) --- For International mobile access in Poland
5 ) Reason for requesting access: PO ANGIELSKU wypetnic Reason for requesting access
powodd potrzeby dostepu do poczty. 5

2. Po wypetnieniu klikamy przycisk:
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Oczekiwanie i nastepne kroki

1. Po wypetnieniu wniosku, okres oczekiwania to
zwykle 3 dni robocze.

2. Informacja o odrzuceniu lub akceptacji zostanie
dostarczona na stuzbowg skrzynke pocztowa.

3. Tylko po otrzymaniu zgody na korzystanie ze
stuzbowej skrzynki pocztowej na urzadzeniu z
systemem Android mozna przejs¢ dalej, w kolejne
rozdziaty instrukcji.

Nastepny rozdziat: Instalacja Microsoft Authenticator
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Sktadanie wniosku

poprzez system
HelpDesk



Opis

Preferowanym sposobem rejestracji urzadzenia jest portal Service Now.
Jezeli ztozenie wniosku za posrednictwem Service Now nie jest mozliwe,
alternatywa jest ztozenie przez system HelpDesk.

W celu zarejestrowania urzadzenia stuzbowego z systemem Android lub iOS,
nalezy ztozy¢ wniosek.

Whiosek nalezy ztozy¢ w naszym DaVitowym systemie pomocy
informatycznej HelpDesk

Okres rozpatrywania wniosku - do 4 dni roboczych.

Wykonanie krokow tego rozdziatu jest mozliwe do wykonania na
urzadzeniu ze zwyktym dostepem do Internetu.
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Uruchamianie Helpdesk’u

Kazdy komputer w
przegladarce Microsoft Edge
na pasku zaktadek posiada

folder DaVita

Favorites

zawierajacy skrot ktory

pozwala przej

do systemu H

SC bezposrednio
elpdesk @

Dostep jest rowniez mozliwy z telefonu lub
komputera prywatnego przy uzyciu linku:
https://helpdesk.davita.pl
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https://helpdesk.davita.pl/

Logowanie sie na Helpdesk'u

_ogujemy sie tym samym loginem i
nastem ktorego uzywamy do
ogowania sie do komputera oraz
wiekszoséci systemow DaVita.®

Instrukcja zgtaszania problemow

infarmatyviernvieh v )
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Po udanym zalogowaniu
klikamy w kafelek o nazwie
Zgtoszenia po lewej stronie.®)

Jak mozemy Ci dzisiaj poméoc?

Instrukcja zgtaszania problemow

infarmatyviernvieh v )
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Teraz wchodzimy w kafelek o
nazwie IT aby przejsc¢ do
kolejnego okna z kategoriami

zgtoszen. @
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Instrukcja zgtaszania problemow

Kategorie ustug

i

IT Dziat People
Kliknij tutaj aby utworzyé Services
2

gtoszenie w IT. Kliknij tutaj aby utworzyé

zgtoszenie do dziatu
People Services.




Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Teraz wchodzimy w kafelek o
nazwie Zgto$ potrzebe. )

Zgtos potrzebe

problem/awarie I
Kliknij tutaj aby zgtosié zapotrzebowanie na

problem lub awarie. ustugi.
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Nastepnie wybieramy czy : Wriosek o zmiane uprawnieh
chcemy nadac lub odebrac .I

uprawnienia ®
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Whioskowanie o dostepy ¥

Kiedy juz wybierzemy
odpowiedni odnosnik,
musimy wypetni¢ wszystkie
wymagane pola, a w polu
Wymogi IT piszemy o
dostep do poczty. @
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Instalacja
Microsoft
Authenticator



Instalacja MS Authenticator

1. Pierwszym krokiem jest instalacja i rejestracja aplikacji
Microsoft Authenticator.

2. ,Instrukcja aktywcji MFA (MS Authenticator)” jest dostepna

pOd linkiem: Instrukcja instalacii i konfiguracii uwierzytelniania wielosktadnikowego
(MFA)Microsoft Authenticator
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https://intranet.davita.pl/content/uploads/2025/05/Instrukcja-aktywcji-MFA-MS-Authenticator.pdf
https://intranet.davita.pl/content/uploads/2025/05/Instrukcja-aktywcji-MFA-MS-Authenticator.pdf
https://intranet.davita.pl/content/uploads/2025/05/Instrukcja-aktywcji-MFA-MS-Authenticator.pdf

Instalacja

Outlook
Android



Instalacja Android

1. Wchodzimy w ,Sklep Play” @)
w celu pobrania aplikacji
,Outlook”
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Instalacja Android

1233 9

1. Wyszukujemy przy pomocy .
lupy
)] Microsoft Outlook

) O u tI O O k B Zainstalowano

outlook

2. Instalujemy ,Outlook” @ L | e

postepujac zgodnie z
komunikatami na ekranie. 2)
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Instalacja

Outlook
10S



Instalacja iOS

1. Wchodzimy w ,App Store” @
w celu pobrania aplikacji
,Microsoft Authenticator”
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Instalacja iOS

1. Wyszukujemy przy pomocy
lupy
,Outlook”

2. Instalujemy ,Outlook”(2)
postepujac zgodnie z
komunikatami na ekranie.
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<. outlook

Microsoft Outlook

Oficj

alna aplikacja Microsoft Outlook na telefony i tablety z
Androidem



Logowanie
iOS/Android



Logowanie

1. Po witaczeniu aplikacji, klikamy ,,Dodaj
konto” @

Jeden kalendarz do
o wszystkiego
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Logowanie

<  Dodaj konto

1. Wopisujemy @ nasz stuzbowy adres e-mail
i klikamy ,kontynuuj”. @
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Logowanie

1. Zostaniemy przeniesieni na strone ’\’
ogowania DaVita, gdzie nalezy podac Da |taw
(

nasze login i hasto domenowe (to samo ~N
Ktore jest uzywane przy logowaniu sie do
komputera). ®
. y
2.
Potwierdz logowanie 2FA za pomoca
wczesniej zainstalowanej aplikacji i e e e et

MicrOSOft AUthenticatOF, WpiSUjaC Password Reset Instructions
token uwierzytalniajacy.
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