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Rozdziat 1. Wprowadzenie

Rozdziat 1. Wprowadzenie

Dziekujemy za wybranie modutu Portal Pracownika naszej firmy. Mamy nadzieje, ze stanie sie praktycznym
narzedziem utatwiajgcym dostep do modutéw lub wybranych konteneréw Systemu. Bedzie to dla zespotu autorskiego
zrodtem prawdziwej satysfakciji.

Oddajemy Panstwu takze te instrukcje. Wedtug naszego zamierzenia powinna ona sprawi¢, ze poznanie, a nastepnie
stosowanie modutu bedzie szybkie i tatwe. Bedziemy zobowigzani za wszelkie uwagi i wskazowki dotyczace niniejszej
instrukcji, ktére pozwolg nam jg udoskonali¢ w nastepnych wersjach.

Instrukcja sktada sie z pieciu rozdziatéw opisujgcych modut:

Pierwszy rozdziat instrukcji zawiera krotkie wprowadzenie.

Drugi rozdziat instrukcji opisuje wymagania techniczne gwarantujgce poprawne dziatanie modutu oraz
prawa autorskie producenta.

Trzeci rozdziat instrukc;ji opisuje sposéb uruchamiania modutu, logowania oraz koriczenia pracy z modutem.

Czwarty rozdziat instrukcji opisuje sposéb pracy z modutem. W kolejnych podrozdziatach oméwione sg
poszczegodlne funkcjonalnosci udostepniane przez modut.

Piaty rozdziat instrukcji sktada sie z podrozdziatéw opisujgcych kolejne kontenery modutu. Kolejnosé
podrozdziatdow odpowiada kolejnosci pozycji kafelek, wywotujgcych opisywane kontenery modutu. Opis
kazdego z konteneréw oprécz ogolnej informacji zawiera wykaz dostepnych w nim operaciji.







Rozdziat 2. Informacje ogolne

Rozdziat 2. Informacje ogdélne

Wymagania techniczne

W celu uzytkowania modutu Portal Pracownika wymagane jest spetnienie ponizszych minimalnych wymagan
technicznych.

Serwer:
« procesor klasy Intel Core2 Duo lub wyzszy;
« pamie¢ RAM 1GB lub wiecej;
« wolna przestrzen na dysku 500 MB lub wiecej;
« karta graficzna i monitor o minimalnej rozdzielczosci 1366x768 (16:9), 1400x1050 (4:3), 1440x900 (16:10);
« zainstalowane Srodowisko bazodanowe Sybase SQL Anywhere 12;
« zainstalowana jedna z ponizszych przegladarek internetowych:
» FireFox 38,
o Google Chrome 43,

« Microsoft Internet Explorer 9 lub 11.

Stacja kliencka:
« karta graficzna i monitor o minimalnej rozdzielczosci 1366x768 (16:9), 1400x1050 (4:3), 1440x900 (16:10);
« zainstalowana jedna z ponizszych przegladarek internetowych:
» FireFox 38,
» Google Chrome 43,

« Microsoft Internet Explorer 9 lub 11.

Prawa autorskie

Modut, instrukcja uzytkownika oraz wszelkie inne materiaty informacyjne itechniczne z nim zwigzane sg chronione
przepisami Ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim iprawach pokrewnych (Dz. U. 2000 Nr 80, poz. 94
z pézn. zm.).

Wiascicielem wszelkich autorskich praw majgtkowych do modutu iinnych wspomnianych rzeczy jest QNT Systemy
Informatyczne Sp. zo.0. Szczegdtowe uprawnienia uzytkownika modutu reguluje Licencja, dostarczona wraz
z modutem.
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Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

W tej czesci wydawnictwa opisano sposob, w jaki nalezy rozpocza¢ prace z modutem, sposdb logowania oraz metody
zakonczenia pracy z modutem.

3.1. Uruchamianie modutu
Modut Portal Pracownika jest uruchamiany z wykorzystaniem przegladarki internetowej i dostepny jest pod adresem

ustalonym przez lokalnego administratora. Po wprowadzeniu adresu, w oknie przegladarki zostanie wyswietlony ekran
logowania.

z wykorzystaniem logowania zintegrowanego, wowczas ekran logowania nie bedzie prezentowany lecz

[D W przypadku, gdy identyfikacja i uwierzytelnienie uzytkownika nastepuje w sposéb automatyczny
wyswietlony zostanie pulpit modutu.

0 portal pracownika

Ekran logowania
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3.2. Identyfikacja uzytkownika

3.2. Identyfikacja uzytkownika

Dane udostepniane przez modut sg chronione przed nieuprawnionym dostepem. Ochrona ta polega na zablokowaniu
mozliwosci uruchomienia modutu osobom, ktére nie zostaty zarejestrowane jako jego uzytkownicy. Z tego powodu, po
uruchomieniu modutu wyswietlane sg pola umozliwiajgce wprowadzenie identyfikatora (1) i hasta (2). Znaki wpisywane
w polu Hasto sg zastepowane gwiazdkami, aby uniemozliwi¢ postronnej osobie poznanie hasta.

s W przypadku, gdy identyfikacja i uwierzytelnienie uzytkownika nastepuje w sposéb automatyczny
z wykorzystaniem logowania zintegrowanego, woéwczas ekran logowania nie bedzie prezentowany lecz
wyswietlony zostanie pulpit modutu.

Po wpisaniu identyfikatora uzytkownika i hasta do odpowiednich pdl, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zaloguj",
wowczas wyswietlony zostanie pulpit modutu.

W przypadku, gdy podczas wprowadzania identyfikatora lub hasta nastgpi pomytka, wyswietlony zostanie komunikat
informujgcy o btedzie.

Btedna préba logowania.
Prosze wprowadzic¢ prawidtowe dane
w polach Login i Hasto.

3.3. Konczenie pracy z modutem
Aby zakornczy¢ prace z modutem, nalezy klikna¢ (1) obszar prezentujgcy imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika,

a nastepnie klikng¢ (2) pozycje "Wylogu;".

Adam
Nowak

Zmiana hasta,,

. 7
Wyloguj "‘9
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3.3. Konczenie pracy z modutem

Alternatywnym sposobem zakonczenia pracy z modutem jest zamkniecie przegladarki internetowej poprzez klikniecie
przycisku "X" znajdujgcego sie w prawym gornym rogu.

{ Kliknij, aby zamknaé

przegladarke
internetowa

UWAGA!
s W przypadku, gdy identyfikacja i uwierzytelnienie uzytkownika nastepuje w sposoéb automatyczny
z wykorzystaniem logowania zintegrowanego, wéwczas zakoriczenie pracy z modutem mozliwe jest
wytgcznie poprzez zamkniecie przeglgdarki interetowey.

-
-
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Rozdziat 4. Praca z modutem

Rozdziat 4. Praca z modutem

W tej czesci wydawnictwa opisano sposéb pracy z modutem. W kolejnych podrozdziatach omoéwiono poszczegdine
procesy i wystepujgce w ich ramach sposoby realizacji zadan uzytkownika.
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Rozdziat 5. Kontenery i operacje modutu

Rozdziat 5. Kontenery i operacje modutu

Ta czes¢ wydawnictwa sktada sie z elementéw opisujgcych kolejne kontenery funkcjonalne modutu. Kolejnosé
podrozdziatéw odpowiada kolejnosci pozycji kafelek, wywotujacych opisywane kontenery modutu. Opis kazdego
z konteneréw, oprocz ogolnej informacji, zawiera wykaz dostepnych w nim operacji.

5.1. Kontener "Pulpit modutu”
Pulpit modutu uruchamiany jest po pomysinym uwierzytelnieniu i autoryzacji uzytkownika lub po kliknieciu przycisku

e
ekranowego "Portal Pracownika", ktéry znajduje sie w géornym prawym rogu pulpitu innego modutu Systemu
udostepnionego pracownikom.

W centralnej czesci pulpitu modutu prezentowane sg kafelki, ktorych klikniecie uruchamia wybrany modut / kontener
modutu. Kafelki te pogrupowane sg w dwdch sekcjach:

« Ulubione - klikniecie kafelka uruchamia kontener, okreslony przez uzytkownika jako "ulubiony". Dodatkowo
w tej sekcji kafelki sg oznaczone symbolem strzatki, w dolnym prawym rogu.

« Przejdz do ... - klikniecie uruchamia wskazany modut.

£ portal pracownika

®

Ulubione Przejdz do...

=] ¥
eik E
elektroniczna

informacja eWhnioski
kadrowa

e,

Informacja urlopowa

al

Dane osobowe i
dokumenty j Rozpatrz wniosek |

Pulpit modufu
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5.1.1. Operacja "Uruchomienie innego modutu Systemu”

Dostepne operacje

« Uruchomienie innego modutu Systemu

« Utworzenie skrétu do ulubionego kontenera
« Uruchomienie ulubionego kontenera

« Usuniecie skrétu do ulubionego kontenera
« Zmiana hasta

« Prezentacja informacji o module
5.1.1. Operacja "Uruchomienie innego modutu Systemu"”

Operacja umozliwia uruchomienie innego modutu Systemu.

Aby uruchomi¢ inny modut Systemu, nalezy klikng¢ kafelek symbolizujgcy ten modut, ktory jest dostepny w sekcji
"Przejdz do...".

Przejdz do...

g BEl
i< &R
elektroniczna

informacja eWnioski
kadrowa

konta
pracownikow

Klikniecie kafelka symbolizujgcego inny modut, spowoduje uruchomienie pulpitu tego modutu.

5.1.2. Operacja "Utworzenie skrétu do ulubionego kontenera"

Operacja umozliwia utworzenie skrétu do ulubionego kontenera.

Aby utworzy¢ skrét do wybranego kontenera, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Przypnij".
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5.1.3. Operacja "Uruchomienie ulubionego kontenera"

© Moja rodzina

®

ci | rodzina

Oswiadczenie o opiece nad dzieckiem

Oswiadczenie o dochodach . .
Ztozone oswiadczenie Oswiadczenie na rok

|O§w'\adczen\e o niekorzystaniu z opieki na dziecko ‘ |ZDC|3

Dzieci i rodzina

F S F 3 5 3

Joanna Kowalska Jacek Kowalski
matzonek syn

Martyna Kowalska
corka

Wodwczas, na pulpicie modutu Portal Pracownika, w sekcji "Ulubione" bedzie widoczny kafelek skrotu do okreslonego
kontenera.

5.1.3. Operacja "Uruchomienie ulubionego kontenera"

Operacja umozliwia uruchomienie ulubionego kontenera.

Aby uruchomi¢ ulubiony kontener, nalezy klikng¢ kafelek symbolizujgcy ten kontener na pulpicie modutu Portal
Pracownika w sekcji "Ulubione".

Kafelki symbolizujgce ulubione kontenery oznaczone sg symbolem strzatki w dolnym prawym rogu.

Dane osobowe i

Przygotuj nowy wniosek dokumenty o

Klikniecie kafelka symbolizujgcego ulubiony kontener w innym module Systemu, spowoduje jego uruchomienie.

5.1.4. Operacja "Usuniecie skrétu do ulubionego kontenera"

Operacja umozliwia usuniecie skrétu do ulubionego kontenera.

Aby usuna¢ skrét do wybranego kontenera, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Odepnij".

-19-



5.1.5. Operacja "Zmiana hasta"

)

D* : osobowe i dokumenty

Dane osobowe

Dane kontaktowe Fotografia NaZ

[Ad
Dri
IEL

Udostepnianie danych osobowych

Swiadczenia emerytalne i rentowe

Niepelnosprawnosc Dat
Obowigzek obrony IE’
Informacja o niekaralnosci I%
Osoby zawiadamiane w razie Plej
wypadku @'

mi

Wowczas, na pulpicie modutu Portal Pracownika, w sekcji "Ulubione" nie bedzie widoczny kafelek skrétu do
okreslonego kontenera.

5.1.5. Operacja "Zmiana hasta"

Operacja umozliwia zmiane hasta aktualnie zalogowanego uzytkownika.

Aby zmieni¢ hasto nalezy (1) klikngé obszar prezentujgcy imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika, a nastepnie
klikng¢ (2) pozycje "Zmiana hasta".

Kow:

Zmiana hastay..
Wyloguj :

Na ekranie zostanie wyswietlony formularz umozliwiajgcy wprowadzenie nowego hasta.

Aby zmieni¢ hasto nalezy wprowadzi¢ nowe hasto, potwierdzi¢ nowe hasto i nastepnie klikngé przycisk ekranowy
"Zmien hasto".
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5.1.6. Operacja "Prezentacja informacji o module"

ANERENESE

Aby zmieni¢ hasto nalezy wprowadzic¢ nowe hasto, potwierdzi¢ nowe
hasto i nastepnie klikngé przycisk "Zmien hasto".

Nowe hasto

PotwierdZ nowe hasto

Formularz "Zmiana hasfa"

Jezeli chcemy zrezygnowac ze zmiany hasta, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj".
5.1.6. Operacja "Prezentacja informacji o module"

Operacja umozliwia uzyskanie informacji o wersji uzytkowanego modutu oraz zapoznanie sie z danymi,
umozliwiajgcymi kontakt z producentem.

Aby uzyskac informacje o module, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "O module" .

Na ekranie zostanie wyswietlony formularz zawierajgcy informacje o wersji modutu. Ponizej prezentowane sg dane
adresowe producenta modutu.

Informacje o module

MNazwa modutu

Portal Pracownika edycja2015 wydanie 1

Producent modutu

QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.
ul. Knurowska 19

41-800 Zabrze

Informacja handlowa
email: marketing@gnt.pl

Formularz "Informacje o module”

Aby zamkng¢ formularz, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zamknij".
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5.1.6. Operacja "Prezentacja informacji o module"
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