Pierwsze uruchomienie
aplikacji

Przed zalogowaniem do aplikacji Comarch HRM nalezy ustalid
operatora, w kontekscie ktdérego beda wykonywane zapisy w bazie
danych systemu ERP. Nalezy to zrobic¢ w systemie ERP. W tym
celu nalezy w Konfiguracji firmy / Ptace / Comarch HRM, wybrad
operatora i zapisac¢ okno konfiguracji. Moze to by¢ istniejacy
operator lub utworzony specjalnie na potrzeby zapiséw
w aplikacji, co pozwoli ustalic, ktére dane byty wprowadzone z
uzyciem aplikacji Comarch HRM.
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Baza danych systemu ERP — Konfiguracja

Brak ustawionego operatora, po stronie bazy danych systemu
ERP, spowoduje przy prébie wejscia na okna:

= Start

= Kwalifikacje
= Plan pracy

» Czas pracy
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wywotanie komunikatu ,Brak operatora do realizacji zapisow w
bazie danych. Prosimy o kontakt z Administratorem systemu”.

Dodatkowo mozna zdecydowaé¢, czy w aplikacji Comarch HRM beda
wySwietlane osoby zatrudnione na podstawie umowy
cywilnoprawnej. Zaznaczenie parametru w Konfiquracji/ Firma/
Ptace/ Comarch HRM ,Uwzgledniaj osoby z umowami
cywilnoprawnymi w Comarch HRM” umozliwia obstuge
zleceniobiorcéw. Osoby te, w zalezno$ci od przyznanych
uprawnien, beda mogty korzysta¢ z aplikacji, odnotowad swQj
czas pracy, wpisac¢ delegacje, zgtosic¢ e-Nieobecnos¢, pobierad
udostepnione dokumenty itp.

Dla uzytkownikéw korzystajacych z programu Comarch ERP XL i
funkcjonalnosci Delegacje lub Podzielnik wymagane jest takze
ustawienie operatora dla zapis6w z aplikacji Comarch HRM.
W sytuacji, kiedy takiego operatora nie wskazano pojawi sie
komunikat: , W module Administracja XL nie ustawiono operatora
do realizacji zapiséw w bazie danych. Prosimy o kontakt z
Administratorem systemu”.

Uwaga

W Comarch ERP XL w module Administracja / Konfiguracja / HR
wymagane jest ustawienie Operatora dla zapisd6w z aplikacji
Comarch HRM.

Login SQL uzyty w Comarch ERP WAMC powinien mie¢ aktywne
uprawnienia db owner do bazy Comarch ERP XL.

BezpoSrednio po zainstalowaniu aplikacji logowanie jest



mozliwe tylko na jednego istniejgcego w niej Uzytkownika:

= Uzytkownik: admin
» Hasto: e-Pracownik2013

Powyzsze dane logowania dotyczg wersji lokalnej Comarch HRM
wsplétpracujgcej ze stacjonarng wersjg programu Comarch ERP
Optima, a takze Comarch HRM w Chmurze Standard.

W przypadku posiadania Comarch HRM w modelu ustugowym hasto
jest ustalane indywidualnie i wysytane na podany w zaméwieniu
adres mailowy.
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Okno logowania do aplikacji

W pierwszej kolejnos$ci nalezy zmieni¢ domy$lne hasto do
aplikacji i wustali¢ wtasne hasto speiniajgce wymogi
bezpieczenstwa.

Hasto musi by¢ zgodne z poziomem zabezpieczen i speiniad
nastepujgce warunki:

» Minimum 8 znakdw
 Przynajmniej 1 duza i mata litera
= Przynajmniej 1 cyfra



= Przynajmniej 1 znak specjalny

Uwaga

Podczas wpisywania ciggu znakdéw, w ktérym wystepuja znaki
specjalne moze zosta¢ dodana spacja rozdzielajgca znak
specjalny od kolejnych znakéw. Jest to normalne zachowanie
systemu Android, dlatego prosimy o uwazne wpisywanie haset
zawierajgcych znaki specjalne m.in.!,?, %, $.

Po zalogowaniu do aplikacji zmiana has*a jest mozliwa z
poziomu rozwijanego profilu danych zalogowanego uzytkownika.

Nalezy wybraé¢ opcje Zmien hasto.

Podczas korzystania z aplikacji i dwukrotnego podania btednego
hasta lub nieistniejgcego loginu w oknie logowania, pojawi sie
dodatkowe weryfikacja CAPTCHA.

Jezeli Uzytkownik nie pamieta hasta do aplikacji, to na oknie
logowania moze skorzysta¢ z opcji jego resetowania. Opcja ta
jest dostepna wytacznie w sytuacji, gdy w konfiguracji
aplikacji zostata ustawiona skrzynka pocztowa.W celu
zresetowania hasta po wybraniu ,Nie pamietasz hasta?” nalezy
wskazac¢ adres email powigzany z kontem Uzytkownika. Po podaniu
prawidtowego adresu powigzanego wytgcznie z jednym kontem na
wskazany adres przesytana jest instrukcja resetu hasta.

Na oknie logowania dostepna jest rdéwniez opcja wyboru jezyka.
Zmiana jezyka jest dostepna takze w trakcie korzystania z
aplikacji po zalogowaniu.

Po zalogowaniu do aplikacji Comarch HRM, pojawi sie okno
startowe, dzieki ktéremu mozna szybko przejs¢ do najczesciej
wykorzystywanych opcji. Wyglad menu startowego zalezy od
posiadanych uprawnien. Dla uzytkownika Administrator w menu
pojawig sie opcje Administracja oraz Intranet.
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Nowoczesny system rejestracji czasu pracy. Usprawnij firmowy obieg dowolnego typu
dokumentow i wnioskéw pracowniczych.

Uzytkownik admin ma prawo do operacji zwigzanych z
zarzadzaniem catag aplikacjg. W menu bocznym oraz pod

przyciskiem 8 znajduje sie panel Administracja, sktadajacy
sie z podmenu:

= Uzytkownicy

= Schematy
 Przypisz schemat
= Struktura

» Historia operacji
= Konfiguracja

Po zalogowaniu do aplikacji nalezy wygenerowa¢ loginy i has%a
dla oséb, ktore réwniez beda miaty prawo dostepu do aplikacji.
Nastepnie nalezy utworzy¢ i przypisac¢ uzytkownikom schematy
uprawnien.

Uzytkownik o loginie admin ma prawo réwniez do dodawania
dokumentéw w gatezi Intranet > Do pobrania, o czym szerzej w
rozdziale Intranet.
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Menu start — dla Uzytkownika z petnymi uprawnieniami — tryb
ciemny

Kafelki pozwalaja szybko przejs¢ do najczesciej wykonywanych
operacji. W zaleznosci od nadanych uprawnien, mogg to by¢
m.in. Zaplanuj urlop, Zaplanuj szkolenie, Zaplanuj delegacje
oraz Czas pracy 1 Plan pracy. Uzytkownicy bedgcy kierownikami
lub zastepcami mogg mied widoczne kafelki ZatwierdzZ urlop,
ZatwierdZ szkolenia 1 Zatwierdz delegacje. Dodatkowo przy tych
kafelkach wyswietlana jest informacja z ilo$cig pozycji do
zatwierdzenia. Wyglad menu Start zalezy od uprawnien nadanych
uzytkownikowi do aplikacji Comarch HRM.

Znajdz pracownika to szybka wyszukiwarka pracownikow,
umozliwiajgca podglad danych kontaktowych.

® Pomoc przycisk kieruje do strony internetowej poswieconej
aplikacji Comarch HRM.



& Administracja przycisk dostepny dla uzytkownikdw, ktérym
nadano uprawnienie do Zarzadzania aplikacja

przyciski zmiany wersji jezykowej aplikacji

przycisk przetaczania pomiedzy trybem jasnym i ciemnym

Dodatkowo pod adresem www.comarch.pl/erp/aplikacje-mobilne
uzytkownik moze zapozna¢ sie z filmami instruktazowymi,
dokumentacjg do programu oraz innymi materiatami dydaktycznymi
potrzebnymi do sprawnego poruszania sie po aplikacji.

Filtrowanie

W aplikacji dostepna jest mozliwo$¢ filtrowania wyswietlanych
danych.

Rodzaj Kategoria Profil: Status:
og =
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Wewnetrzne Wewnetrzne
Szkolenia Szkolenia
500.00 PLN 600.00 PLN

Ustawienia filtra sg zapamietywane dla kazdego z UzytkownikoOw.
W przypadku filtréow czasowych jezeli zapamietany okres nie
zawiera daty biezgcej, to po wejsciu na dane okno przywracane
sg ustawienia domys$Slne dla tego filtra.

Obstuga zaznaczen

W aplikacji sposdéb wykonywania edycji oraz zaznaczen elementéw
na liscie zostat dostosowany do mozliwo$ci obstugi tych
operacji na urzadzeniach mobilnych. W zwigzku z tym na


https://www.comarch.pl/erp/aplikacje-mobilne/comarch-erp-e-pracownik/pomoc/

desktopach zaznaczanie wielu elementdw jest mozliwe poprzez:

» Pojedyncze klikniecie 1lewym przyciskiem myszy na
elemencie — spowoduje edycje lub podglad elementu,

 Pojedyncze klikniecie prawym przyciskiem myszy na
elemencie — spowoduje wejscie w tryb zaznaczen, co
pozwoli zaznaczy¢ kolejne elementy na liscie. Bedac
w trybie zaznaczen klikanie dowolnym przyciskiem myszy
powoduje zaznaczanie kolejnych elementéw.

Wyjscie z trybu zaznaczen nastepuje po:
 Wykonaniu operacji, np. po zatwierdzeniu urlopu

= Wykonaniu operacji i zapisaniu zmian , hp. zapis
zmian na formularzu

= Nacisniecie przycisku X

Na urzadzeniach mobilnych oraz na desktopie dostepna jest
rowniez mozliwo$¢ zaznaczania wszystkich elementdéw za pomoca

ikony Zaznacz wszystko.
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Obstuga menu na urzadzeniach
mobilnych

Na urzadzeniach mobilnych, w celu pozostawienia jak
najwiekszego obszaru roboczego, w aplikacji dostepne sg
przyciski:



— zwinA menu,

— rozwin petne menu.

Funkcjonalno$ci zostaty zgromadzone w menu bocznym po lewej
stronie. Aby przejs¢ do menu nalezy rozwinag¢ petne menu.
Wowczas pojawig sie opcje pozwalajgce na wybdér funkcji lub
wylogowanie z aplikacji.
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Na urzgadzeniach mobilnych edycja mozliwa jest poprzez:

= Krotkie klikniecie na danym elemencie — spowoduje edycje
lub podglad elementu

» Dtuzsze przytrzymanie na danym elemencie — spowoduje
wejscie w tryb zaznaczen, co pozwoli zaznaczy¢ kolejne
elementy na liscie. Bedac w trybie zaznaczen klikanie
powoduje zaznaczanie kolejnych elementéw

Wyjscie z trybu zaznaczen nastepuje po:
 Wykonaniu operacji, np. wklejenie czasu pracy,

 Wykonaniu operacji i zapisaniu zmian , Np. zapis
zmian na formularzu

= Nacisniecie przycisku X



