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Instrukcja – Zakładanie teczki pracownika 

Założenia: 
1. Pracownik został przypisany do projektu 
 
Dodać pracownika można za pomocą: 
1. Sekcja Dokumenty w Module Skany dokumentów 
2. Sekcja Projekty w Module Projekty, a dalej za pomocą przycisków 

akcji „Lista pracowników w projekcie” lub „Lista pracowników  
w rekrutacji”. Przycisk „Dodaj nowy” 

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



Instrukcja – Zakładanie teczki pracownika 

Wykonaj poniższe kroki: 

1. W sekcji Pracownicy w Module Projekty odszukaj wpis/wiersz pracownika – użyj filtrowania 
danych 

2. W kolumnie Akcja użyj przycisku „Podgląd” 

3. Uzupełnij/zweryfikuj dane pracownika w zakładce „Dane podstawowe” 

4. W zakładce „Zezwolenie na pracę” dodaj min. 1 wpis/dokument 

5. W zakładce „Umowy” dodaj min. 1 wpis/dokument 

6. W zakładce „Teczka pracownika” w kolumnie Akcja użyj przycisku „Edytuj” 

7. Uzupełnij/zweryfikuj dane teczki pracownika w zakładce „Dane podstawowe” 

8. W zakładce „Dokumenty”, w kolumnie akcji użyj przycisku edytuj. Powtórz czynności dla 
każdego dokumentu 

9. W zakładce „Dane podstawowe” uzupełnij dane o dokumencie. Powtórz czynności dla każdego 
dokumentu 

10. W zakładce „Załączniki” dodaj skan dokumentu w formie załącznika. Użyj przycisku Dodaj plik. 
Powtórz czynności dla każdego dokumentu.  



Ad. 1. W sekcji Pracownicy w Module Projekty odszukaj 

wpis/wiersz pracownika – użyj filtrowania danych 



Ad. 2. W kolumnie Akcja użyj przycisku „Podgląd” 



Ad. 3. Uzupełnij/zweryfikuj dane pracownika  

w zakładce „Dane podstawowe” 



Ad. 4. W zakładce „Zezwolenie na pracę” dodaj 

min. 1 wpis/dokument 



Ad. 5. W zakładce „Umowy” dodaj min. 1 

wpis/dokument 



Ad. 6. W zakładce „Teczka pracownika”  

w kolumnie Akcja użyj przycisku „Edytuj” 



Ad. 7. Uzupełnij/zweryfikuj dane teczki 

pracownika w zakładce „Dane podstawowe” 



Ad. 8. W zakładce „Dokumenty”, w kolumnie akcji użyj 

przycisku edytuj. 

Powtórz czynności dla każdego dokumentu 



Ad. 9. W zakładce „Dane podstawowe” uzupełnij dane 

o dokumencie. 

Powtórz czynności dla każdego dokumentu 



Ad. 10. W zakładce „Załączniki” dodaj skan dokumentu 

w formie załącznika. Użyj przycisku Dodaj plik. 

Powtórz czynności dla każdego dokumentu 


