Dokumenty do pobrania

Intranet — Do pobrania to biblioteka dokumentéw, ktdére moga
by¢ wczytane do aplikacji, a nastepnie udostepnione
pracownikom do pobierania. Mogg to by¢ dokumenty w formacie:
pdf, doc, docx, xls, xlsx, odt, ods, rar, zip, 7zip, png, jp9g,
jpeg o wielkosci nie przekraczajagcej 10 MB.

@ Intranet A

Do pobrania

Oferty pracy

Intranet — Do pobrania

Do pobrania to lista dokumentéw widocznych dla zalogowanego
uzytkownika z mozliwo$cig ich pobierania na dysk komputera lub
urzagdzenia mobilnego. Opcja jest dostepna dla wszystkich
uzytkownikéw, ktdédrzy w swoich schematach uprawnien maja
aktywng opcje Intranet — dokumenty do pobrania w grupie
Pozostate. Opcja Brak spowoduje ukrycie gatezi Intranet w menu
bocznym.

Bezposrednie klikniecie w dokument powoduje uruchomienie
pobierania na dysk komputera lub urzadzenia mobilnego.


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/dokumenty-do-pobrania/
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Dokumenty do pobrania — widok kafelkowy dla administratora

Dokumenty w uktadzie kafelkowym zawierajg informacje o nazwie

dokumentu,
dodania.
pliku.

Przy wykorzystaniu filtra
do Intranetu dokumentéw.

przypisanym Obszarze oraz DostepnosSci i Dacie
Dodatkowe oznaczenia informujg o typie wczytanego

mozliwe jest wyszukiwanie dodanych
Dostepne sg nastepujace parametry

wyszukiwania: Dostepnos¢, Obszar, Daty dodania dokumentow:

O Dostepnosé: Wszyscy Obszar: Wszystkie

Dodawanie dokumentow

nia: Elbezterminowo - Elbezterminowo

Mozliwo$¢ dodawania i usuwania dokumentow w intranecie

posiada:

- Uzytkownik Admin,

= Uzytkownik z przypietym schematem Administrator,
 Uzytkownik z aktywnym uprawnieniem Intranet - dodawane
dokumentoéw, w grupie pozostate schematu uprawnien.



Uzytkownik Admin oraz Uzytkownicy ze schematem Administrator
mogg dodawal oraz usuwal wszystkie dokumenty (za wyjatkiem
usuwania dokumentu, ktéry zostat wskazany w konfiguracji jako
regulamin pracy zdalnej). W przypadku Uzytkownika z aktywnym
uprawnieniem Intranet — dodawane dokumentdéw, moze on dodawad
dokumenty w zaleznosci od zakresu wskazanego w uprawnieniu:

»Firma — mozliwos¢ dodawania 1 edycji wszystkich
dokumentéw, w tym dokumentédw publicznych,

» Centrum — mozliwos¢ dodawania i edycji dokumentow dla
centrum, do ktérego nalezy Uzytkownik oraz dla centréw,
gdzie jest kierownikiem/zastepcsq.

Wskazowka
Je$li dany dokument zostat wskazany jako regulamin pracy
zdalnej w konfiguracji aplikacji w sekcji Pozostate to nie ma
mozliwoSci jego usuniecia, czy zmiany dostepno$ci na inng niz
publiczna.

]
Przycisk Zaznacz wszystkie dokumenty dostepny jest tylko
na desktopach. Umozliwia on zaznaczenie wszystkich dokumentéw
1 np. ich usuniecie.

) + Dodaj dokument . .
Przycisk umozliwia dodanie nowego dokumentu z

dysku lub wskazanie adresu www do jego pobrania. W formularzu
Dodaj dokument nalezy wpisa¢ jego unikalng nazwe, a nastepnie
wybra¢ Dodaj plik lub podaj adres WWW dokumentu.



PL Q: Czech Jacek

Dodaj dokument X

Podstawowe informacje

Nazwa

Publiczny
Obszar + Dodaj nowy obszar
Ogdlne

Zatacznik
Dodaj plik lub podaj adres WWW dokumentu

Formularz dodawania dokumentu

Wielkos¢ pliku nie moze przekracza¢ 10 MB. Dodajgc dokument
mozna wskaza¢ Centrum podlegtosciowe w opcji Dostepnosé.
Wowczas dokument bedzie widoczny dla pracownikdow okreslonego
Centrum i ewentualnie jego podcentréw. Wybdr opcji Publiczny
oznacza, ze dokument bedzie dostepny dla wszystkich
pracownikéw. Uzytkownik moze tworzy¢ wtasne Obszary
utatwiajgce pézZniejsze zarzagdzanie i wyszukiwanie dodanych
dokumentéw. Pole Obszar nie jest wymagane.

Usuwanie obszaru

Pracownik z odpowiednimi uprawnieniami (Intranet — dodawanie
dokumentéw — Aktywne) ma mozliwo$¢ usuniecia Obszaru, ktéry
nie jest juz wykorzystywany. Aby usung¢ Obszar nalezy wybra¢d

_ + Dodaj dokument _
Intranet -> Do pobrania . Nastepnie z

rozwijalnej listy Obszar nalezy wybrac obszar do usuniecia:

Obszar + Dodaj nowy obszar

Regulamin Usun

Po wybraniu opcji UsunhA, obszar zostanie usuniety pod



warunkiem, ze nie jest powigzany z dokumentami.

Uwaga
Na urzadzeniach mobilnych opcja dodawania 1 usuwania
dokumentéw nie jest dostepna.

Klikniecie lewym przyciskiem myszy powoduje przejscie w tryb
zaznaczen. Dostepne sg wléwczas dodatkowe przyciski:

Edytuj — administrator moze edytowal wczytany dokument i
nanie$s¢ w nim zmiany, np. zmieni¢ nazwe, obszar

W ysuA — administrator moze usung¢ dodany dokument

Opcja Zmien widok na desktopach umozliwia
wySwietlenie dokumentéw w formacie listy. Uktad ten zawiera
dodatkowo kolumny ,Z podcentrami” i ,Rozmiar”. Jes$li dokument
zostat udostepniony dla wybranego Centrum wraz z jego
podcentrami, woéwczas informacja ,tak” 1lub ,nie” jest
wyswietlana w kolumnie ,Z podcentrami”.

Dokumenty do pobrania
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Lista dokumentéw do pobrania — widok dla pracownika



Pobieranie dokumentu przez pracownika

Zalogowany pracownik, nie bedacy administratorem, moze
pobiera¢ udostepnione do Intranetu dokumenty. Zobaczy on
dokumenty przypisane do jego centrum oraz dokumenty
ogdlnodostepne (oznaczone w polu Dostepnos¢ jako Publiczny).

Zalogowany kierownik/zastepca widzi dokumenty przypisane do
jego centrum, dokumenty przypisane do centrum, gdzie jest
kierownikiem/zastepcg oraz dokumenty ogdélnodostepne (oznaczone
w polu Dostepnos¢ jako Publiczny).

Procedura amortyzacji xlsx
Ogodlne
Publiczny
2021-12-05

Kafelek dokumentu widocznego u pracownika

Kafelek dokumentu widoczny u pracownika zawiera informacje o
nazwie dokumentu, obszarze i dacie jego dodania do biblioteki
dokumentéw. Klikniecie w kafelek spowoduje pobranie dokumentu
na dysk lub otwarcie w nowej Kkarcie przegladarki 1lub
urzgdzenia mobilnego.
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Opcja Zmienn widok na desktopach pokazuje dokumenty w
uktadzie listy. Dla pracownika zawiera dodatkowo kolumne z
informacjga o rozmiarze dokumentu.

Po wybraniu z menu Intranet — Do pobrania wyswietlane sg
wszystkie dokumenty bez wzgledu na date ich dodania. Opcja w
filtrze domyslnie ma ustawiony zakres dat Bezterminowo. Aby
wyszuka¢ dokument dodany w okreslonym przedziale czasowym
nalezy wybra¢ daty w filtrze. W przypadku kiedy pracownikowi
nie udostepniono zadnego dokumentu, pojawili sie informacja



,Brak dokumentéw do pobrania”.

Powiadomienia mailowe

Istnieje mozliwo$¢ skonfigurowania powiadomien mailowych/SMS
wysytanych do kierownika/zastepcy oraz ewentualny dodatkowy
adres mailowy/numer telefonu w sytuacji dodania nowego
dokumentu do Intranetu lub kiedy pracownik pobierze dokument.
Decydujg o tym parametry Intranet — nowy dokument oraz
Intranet — pobranie. Sposdb konfigurowania powiadomien
mailowych/SMS zostat opisany w rozdziale Konfiguracja.

Oferty pracy rekrutacja

wewnetrzna

Intranet — Oferty pracy — w tym oknie wyswietlane sg oferty
pracy, praktyk 1 stazy, jakie sg dostepne dla obecnych
pracownikéw firmy. Pracownik zainteresowany zmiang
stanowiska/dziatu itp. moze z tego poziomu aplikowad
wypetniajac odpowiedni formularz.

Zaktadka jest widoczna dla pracownikéw, ktdérzy posiadaja
ustawione uprawnienie Intranet - oferty pracy (rekrutacja
wewnetrzna) w grupie Pozostate. W schemacie domy$lnym opcja ta
jest wytaczona (ustawienie: Brak). W schemacie Domyslny oraz
we wtasnych schematach uprawnien nalezy dokona¢ odpowiednich
zmian, aby umozliwi¢ wybranym uzytkownikom dostep do
wewnetrznych ofert. Schemat Administrator posiada takg opcje
wytgczong.

Wskazowka


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/konfiguracja-powiadomienia-mailowe-i-sms/
https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/kariera-rekrutacja-wewnetrzna/
https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/kariera-rekrutacja-wewnetrzna/

Szczegbétowe informacje na temat funkcjonalnosci rekrutacji
znajdujg sie tutaj.


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl//index.php/dokumentacja/rekrutacja/

