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Instrukcja - Zaktadanie teczki pracownika

Zalozenia:
1. Pracownik zostat przypisany do projektu

Dodac pracownika mozna za pomocy:
1. Sekcja Dokumenty w Module Skany dokumentow

2. Sekcja Projekty w Module Projekty, a dalej za pomocg przyciskow
akgji ,Lista pracowmkow W prOJekC|e" lub ,,Lista pracownikow
w rekrutacji”. Przycisk ,Dodaj nowy”

3. Sekcja Pracownicy w Module Projekty. Przycisk ,,Dodaj nowy”




Instrukcja - Zaktadanie teczki pracownika

Wykonaj ponizsze kroki:

1. \év sekrc]:ji Pracownicy w Module Projekty odszukaj wpis/wiersz pracownika — uzyj filtrowania
anyc

W kolumnie Akcja uzyj przycisku ,,Podglad”

Uzupetnij/zweryfikuj dane pracownika w zaktadce ,Dane podstawowe”

W zaktadce ,Zezwolenie na prace” dodaj min. 1 wpis/dokument

W zaktadce ,Umowy” dodaj min. 1 wpis/dokument

W zaktadce ,Teczka pracownika” w kolumnie Akcja uzyj przycisku ,Edytuj”
Uzupetnij/zweryfikuj dane teczki pracownika w zaktadce ,Dane podstawowe”

W zaktadce ,,Dokumenty”, w kolumnie akgji uzyj przycisku edytuj. Powtdrz czynnosci dla
kazdego dokumentu

9. W zakfadce ,Dane podstawowe” uzupetnij dane o dokumencie. Powtorz czynnosci dla kazdego
dokumentu

10. W zaktadce ,Zatgczniki” dodaj skan dokumentu w formie zatgcznika. Uzyj przycisku Dodaj plik.
Powtorz czynnosci dla kazdego dokumentu.
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Ad. 1. W sekcji Pracownicy w Module Projekty odszukaj
wpis/wiersz pracownika - uzyj filtrowania danych

Strona gléwna - Pracownicy - W projektach

{} Strona glowna

W skany dokumentéw <
B W projektach

Dodaj mowy

Pracownicy

Zlecenia od klienta Filtrowanie danych w tabe

Zamowienie prac.

Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
= Obszary oddziat Projekt Imie i nazwisko Kraj Telefon Obiekt Nr pokoju
= Listy obecnosci jan nowa
= Reklamagje klienta Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po Filtruj po
= Obszary wg list obec Nr miejsca Data od Data do Data wyjazdu Cena Kaucja
= Drialy wg list obec. rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
i= Logimportu
. ) Oddziat Projekt Imie i nazwisko Kraj Telefon Obiekt NF . er . Data Data Da.ta Cena Kaucja Akcja
@ Pracownicy < pokoju miejsca od do wyjazdu
%, Zdarzenia ¢ NOWA TESTNoWa |\ owak Polska 12332112 0.00 0.00
sOL sol 300 ' '
%0 Urmnowy <
Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekorddw | 50 = — Poprzednia n Dalgj —
&5 Teczki pracownika ¢ -

. Listy obecnosci < /



Ad. 2. W kolumnie Akcja uzyj przycisku ,,Podglad”

W skany dokumentéw

Projekty

Pracownicy

Zlecenia od klienta

Zamowienie prac.

Obszary

Listy obecnosci

Reklamacje klienta

Dziaty wg list obec.

Log importu

@ Pracownicy

»

Zdarzenia
258 Umnowy
E5 Teczki pracownika

Listy obecnosci

Obszary wg list obec.

<

B W projektach

Dodaj nowy

Filtrowanie danych w tabeli

Filtruj po
Oddziat

Filtruj po
Nr miejsca

Oddziat Projekt

NOWA TEST Nowa
sOL sol

Rekordy 1 do1z1

Filtruj po
Projekt

Filtruj po
Data od

rrrr-mm-dd

Imie i nazwisko

Jan Nowak

Wyswietlanie rekorddw

Filtruj po
Imie i nazwisko

jan nowak

Filtruj po
Data do

rrrr-mm-dd

Kraj Telefon

+12 332112

Polska -

50

L

Filtruj po
Kraj

Filtruj po
Data wyjazdu

rrrr-mm-dd
Obiekt N
pokoju

Filtruj po
Telefon

Filtruj po
Cena

Nr
miejsca

Filtruj po Filtruj po
Obiekt Nr pokoju
Filtruj po
Kaucja
Data Data Data . .
od do e Cena Kaucja Akcja
0.00 0.00 -

+— Poprzednia n Dalej —
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Ad. 3. Uzupetnij/zweryfikuj dane pracownika
w zaktadce ,Dane podstawowe”

Strona gtéwna - Projekty - Projekty - Lista pracownikow w projekcie - Obstuga pracownika - Jan Mowak

& Obstuga pracownika - Jan Nowak

Dane podstawowe Paszport/Dowod Stanowisko Zezwolenie na prace Pisma Umowy Teczka pracownika Zakwaterowanie Rozliczenia Potrgcenia
Odzie? robocza 5zkolenia Kursy Ocena Zatgczniki Zdarzenia Premie Rozliczenie godzin pracy Miesieczne rozliczenie godz. Orzeczenia lekarskie
Urlopy

i Pola oznaczone symbolem * s wymagane.,

Karta pobytu

v Przyjazd Nie dojechat Zwolniony Wyjechat Porzucit prace




Ad. 4. W zaktadce ,Zezwolenie na prace” dodaj
min. 1 wpis/dokument

Strona gtowna - Projekty - Projekty - Lista pracownikéw w projekcie - Obstuga pracownika - Jan Nowak

{i} Strona gtowna

W skany dokumentow <
& projekty . & Obstuga pracownika - Jan Nowak
= Projekty I ; . . . . ) ) . .
Dane podstawowe Paszport/Dowdd Stanowisko Zezwolenie na prace Pisma Umowy Teczka pracownika Zakwaterowanie Rozliczenia Potrgcenia
= Pracownicy
Odziez robocza Szkolenia Kursy Ocena Zataczniki Zdarzenia Premie Rozliczenie godzin pracy Miesieczne rozliczenie godz. Orzeczenia lekarskie
i= Zlecenia od klienta
= Urlopy

Zamowienie prac.

i=  Obszary
= Listy obecnosci |
= Reklamacje klienta Filtrowanie danych w tabeli
i=  Obszary wg list obec.
i=  Dzialy wg list obec. L i ) ) . .
Typ dokumentu Nr dokumentu Data waznosci Firma 1 Firma 2 Firma 3 Pobrana kwota Opis Utworzyt Akcja
= Logimportu
@ Pracownicy . Oswiadczenie CDV 765765 2019-11-28 FORUM SP. ZOO PS 0.00 janeknowak [ IER

U 114




Ad. 5. W zaktadce ,,Umowy” dodaj min. 1

wpis/dokument
—

Strona gtéwna - Projekty - Projekty - Lista pracownikéw w projekcie - Obstuga pracownika - Jan Nowak

{nt Strona gtowna

W skany dokumentdw <

& Obstuga pracownika - Jan Nowak

I — R I Dane podstawowe Paszport/Dowdd Stanowisko Zezwolenie na prace Pisma I Umowy Teczka pracownika Zakwaterowanie Rozliczenia Potracenia
i=  Pracownicy
Odzie7 robocza Szkolenia Kursy Ocena Zataczniki Zdarzenia Premie Rozliczenie godzin pracy Miesieczne rozliczenie godz. Orzeczenia lekarskie
i=  Zlecenia od klienta
= Urlopy,

Zamowienie prac.

Obszary

Listy obecnosci

Reklamacje klienta

Filtrowanie danych w tabeli

Obszary wg list obec.

i= Dziaty wg list cbec.
ty we Projekt Nr umowy Tryb :3:0 E:ta ggta Z Firma Podpisana Rozwiazana Wynagrodzenie Utworzyt Akcja
i= Logimportu Wy
= ) TEST Umowa o 2020- 2020- Jan
& Pracownic < UM/2020/01/22/00051 Umowa Ps Tak 0.00 .
- Y MNowa Sol prace 02-29 03-31 Kowalski n



Ad. 6. W zaktadce ,Teczka pracownika”

w kolumnie Akcja uzyj przycisku , Edytu)”
—

Strona giéwna - Projekty - Projekty - Lista pracownikow w projekcie - Obstuga pracownika - Jan Nowak

{7 Strona glowna

[0 skany dokumentow <

& Obstuga pracownika - Jan Nowak

— FEED Dane podstawowe Paszport/Dowdd Stanowisko Zezwolenie na prace Pisma Umowy Teczka pracownika | Zakwaterowanie Rozliczenia Potrgcenia
= Pracownicy

Qdziez robocza Szkolenia Kursy Qcena Zataczniki Zdarzenia Premie Rozliczenie godzin pracy Miesieczne rozliczenie godz. Qrzeczenia lekarskie
i= Zlecenia od klienta
= Zamowienie prac. Urlopy

Obszary

Listy obecnosci v tabeli

Reklamacje klienta

= Obszary wg list obec. . . llosé - llosc
lie i Nr . Rodzaj llosc . . ]
. Pesel Powigzane z umowag wymaganych . brakujacych P Whprowadzit Status Akcja
= Dziaty wg list obec. 1Zwisko paszportu umowy dok zrealizowanych dok realizacji
i= Logimportu
cbv Umowa
1 Nowak 79092108633 UM/2019/12/02/00008 Janek Nowak Nowa 4
@ Pracownicy ¢ 765765 o prace “
Edytuj
cDV e m e oo oo — Umowa . - . I -

~_-" . . - .




Ad. 7. Uzupetnij/zweryfiku) dane teczki
pracownika w zaktadce ,Dane podstawowe”

Strona gtowna - Projekty - Projekty - Lista pracownikow w projekcie - Obstuga pracownika - Edycja teczki pracownika

& Edycja teczki pracownika

‘ Dane podstawowe \Dukument}f Zataczniki

i Pola oznaczone symbolem * 53 wymagane,

Data teczki*: Nr teczki: Status*:

P

2020-01-03 Mowa

Powigzane z umowa:

UM/2019/12/02/00008



Ad. 8. W zaktadce ,,Dokumenty”, w kolumnie akcji uzyj
przycisku edytu.
Powtorz czynnosci dla kazdego dokumentu

& Edycja teczki pracownika

Dane podstawowe Dokumenty Zataczniki

Dodaj nowy

Rozdziat Mazwa dokumentu Wymagany  Wgrany  llosc zatacznikow  Akcja

Czesc A - ilos¢ wymaganych: 5/ 0 wgranych

Czedc A BADANIA LEKARSKIE Tak Nie 0
Czedc A BADANIA PSYCHOTECHNICZNE Tak Nie 0 -

Czesé A BADANIA SANEPID Tak Nie 0 [ # |
o ™ ™l ™ ™ ™ - “

\\ LECANr 1 AiaT] RALE IS0 I TS TRILLA =l Bolim M, /




Ad. 9. W zaktadce ,Dane podstawowe” uzupetnij dane
0 dokumencie.
Powtdrz czynnosci dla kazdego dokumentu

& Edycja dokumentu

Dane podstawowe Zataczniki

i Pola oznaczone symbolem * sg wymagane,

Wymagany:
Rozdziat: Nazwa dokumentu: ® Tak
- Nie
Czeic A BADANIA LEKARSKIE
Data dokumentu: Data waznosci dokumentu: Nr dokumentu:

& rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd J



A

Ad. 10. W zaktadce ,Zataczniki” doda) skan dokumentu
w formie zatgcznika. Uzyj przycisku Dodaj plik.
Powtdrz czynnosci dla kazdego dokumentu

& Edycja dokumentu

Dane podstawowe Zataczniki

Filtrowanie danych w tabeli

Nazwa pliku Utworzono Opis Akcja

face3.jpg 2020-01-24 09:46:44 test i3

Rekordy 1do1z1 Wyswietlanie rekorddw | 50 = +— Poprzednia n Dalej
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