Portal Pracowniczy HCM

Krétka instrukcja uzytkownika

Portal Pracowniczy HCM (Human Capital Management — Zarzgadzanie Kapitatem Ludzkim) jest
aplikacjg internetowg, utatwiajgcg pracownikom PRz zatatwianie codziennych spraw kadrowo-
ptacowych za posrednictwem sieci. Chodzi m. in. o takie operacje, jak wglgd we wiasne dane kadrowo-
ptacowe, planowanie urlopéw, sktadanie wnioskow urlopowych oraz kontrole bilansu urlopowego.

Dziatanie systemu HCM zostanie zademonstrowane na przyktadzie otrzymania elektronicznego paska
ptacowego, co jest mozliwe w kliku prostych krokach.
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Portal Pracowniczy HCM

Po otwarciu okna strony gtéwnej nalezy wybrac¢
zaktadke Menu w lewym gérnym rogu.
Nastepnie nalezy rozwing¢ pozycje Pracownik,
a z rozwinietej listy wybra¢ Lista raportow
kadrowo-ptacowych.
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Lista raportéow kadrowo-ptacowych



https://hcm.prz.edu.pl
https://hcm.prz.edu.pl

3.
Aby zamowi¢ nowy raport, nalezy klikng¢ ikone oznaczong znakiem + w prawym goérnym rogu strony,
a nastepnie w edytorze okresli¢ parametry zamawianego raportu.

= Menu HOME ~ > Pracownik v > Lista raportéw kadrowo-ptacowych

Filtruj Raporty kadrowo-ptacowe ©O & Y Q

Rodzaj raportu Status raportu Data zamowienia ‘ Data usuniecia

Rodzaj raportu

Status raportu

‘ Odrzucany v ‘

i= Menu HOME ~ > Pracownik ~ > Listaraportow kadrowo-ptacowych

Edytor raportu kadrowo-ptacowego: Nowy

Zamawiajacy Jan Kowalski 3
Tak przygotowane zapytanie
Rodzajraportu  Pasek placowy v nalezy zapisa¢ za pomocag
1 przycisku znajdujgcego sie w
Tryb Data wyplacenia % prawym gornym rogu strony.
Data od f  2016-05 2
Data do B3 | 2015-05 \ Z list rozwijanych nalezy wybrac¢ Pasek ptacowy

oraz Data wyptacenia, a w polach Data od i Data do
wybraé zakres czasowy.

System poinformuje uzytkownika o powodzeniu

operacji, pokazujgc u dotu strony komunikat. \
Raport zostat zamdwiony

e
Pasek ptacowy staje sie widoczny na licie raportdw kadrowo-ptacowych i ma status Zamowiony.

Lista raportow kadrowo-ptacowych

Raporty kadrowo-ptacowe O &6 Y Q

Rodzaj raportu Status raportu Data zamadwienia Data udostepnienia Data pobrania Data usuniecia

Pasek ptacowy Zamowiony 2016-05-09 2016-05-01 2016-05-31




5.

Oczekiwanie na raport trwa kilkanascie sekund. Po ich uptywie staje sie on dostepny, a najtatwiej
wyszukac go uzywajac filtru umieszczonego w lewej czesci ekranu w sposdb pokazany na rysunku.

i= Menu HOME ~ 3> Pracownik ~ 3> Listaraportow kadrowo-ptacowych

Filtruj Raporty kadrowo-ptacowe
Rodzaj raportu Rodzaj raportu Status raportu

Pasek placowy v Pasek ptacowy Zamowiony
Status raportu

1

Nalezy wybra¢ Pasek ptacowy.

2

\ 3 Nalezy wybra¢ Dostepny.

Dostepny v

Nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Filtruj.

6.

Pasek ptacowy pojawia sie naliscie raportow kadrowo-ptacowych ze statusem Dostepny.
ﬁ odczyta¢ dokument, nalezy go zaznaczy¢ (podswietli¢ na niebiesko), a nastepnie klikng¢ przycisk
(Podglad).
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Raporty kadrowo-ptacowe ©O 8 Y Q

Rodzaj raportu Status raportu Data zamowienia Data udostepnienia Data od Data do ‘ Data usuniecia

Pasek ptacowy Dostepny 2016-05-06 2016-05-06 2016-05-01 2016-05-31 2016-05-11

7.

Otwarty zostanie plik PDF zawierajgcy zaméwiony pasek.

UWAGA!

Plik otwierany jest w nowym oknie, dlatego moze pojawi¢ sie komunikat zawierajgcy zapytanie o
zezwolenie na wyskakujgce okienka. W takim przypadku nalezy zezwoli¢ przeglgdarce na wyswietlenie
tresci paska.
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