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Moj profil
Menu Méj profil znajduje sie w prawym gérnym rogu ekranu na
desktopie, a na urzadzeniach mobilnych w menu bocznym. Z

rozwijanego menu mozna wybral opcje: Moje dane, Moje
dokumenty, Moja e-Teczka, Zmien hasto oraz Wyloguj.

{3, Babinska Joanna
babinska@ep.comarch.pl

Moje dane

Moje dokumenty
Moja e-Teczka
Zmien hasto

Wyloguj

Menu M6j profil

Moje dane

Widocznos¢ sekcji Moje dane uzalezniona jest od ustawienia
uprawnienia do ,Dane pracownikow” Wtasne w schemacie
uprawnien. Aby sekcja byta widoczna uprawnienie musi by¢
ustawione na Edycja lub Podglad. Ustawienie uprawnienia Dane
pracownikéw, Wtasne na Brak spowoduje, ze Uzytkownik nie
bedzie widziat tej sekcji w swoim profilu.

Moje dane podzielone sg na kilka zaktadek:

= Dane kontaktowe
= Adresy

 Dane etatowe

= PPK

= Ocena

= Szkolenia


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/moj-profil/

= RCP
» Zastepstwa
= Inne

Zaktadka Dane kontaktowe zawiera informacje dotyczgce
zalogowanego uzytkownika. Z tego poziomu mozna uzupeinic¢ lub
zmieni¢ dane dotyczgce m.in. numeru pokoju, numeru telefonu
stuzbowego, adresu e-mail, czy posiadanych komunikatorow.
Mozna doda¢ lub zmieni¢ swoje zdjecie. Maksymalny rozmiar
dodawanego zdjecia to 5 MB.

e rv(® & (3
Babiriska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Szkolenia RCP Inne

101 123-456-789

babinska@ep.comarch.pl

BabinskaJo

Komunikator 2

Moje dane — Dane kontaktowe

Dane te przenoszone sg do bazy systemu ERP, do formularza

®
pracownika pod przyciskiem A Dane dotyczgce aplikacji
Comarch HRM. Podobnie dane dotyczgce stuzbowego telefonu,
adresu e-mail i numeru pokoju wprowadzone przez operatora bazy
danych ERP beda widoczne w aplikacji Comarch HRM.

Zaktadka Adresy zawiera dane wysSwietlane z formularza
pracownika dotyczgce uzupeinionych adresdow zameldowania,
zamieszkania 1 korespondencyjnego. Adres zameldowania jest
wyswietlany zawsze, pozostate dwa adresy sg wyswietlane
warunkowo, jesli zostaty uzupeinione w bazie danych systemu
ERP.
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Babinska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Szkolenia RCP Inne

L}
Adres zameldowania Adres zamieszkania Adres korespondencyjny
Wesota 12/ 34 Lipska 1278/ 15 Borkowska 54
31-456 Krakow 30-736 Krakow 42-500 Katowice
Krakow, matopolskie Krakow, matopolskie Katowice, slgskie
Polska Polska Polska

Moje dane — Adresy

Zaktadka Dane etatowe zawiera informacje dotyczgce etatu. Dane
te nie sg edytowalne. Widoczno$¢ stawki zaszeregowania jest
zalezna od ustawien wprowadzonych w schemacie uprawnien
pracownika. Zaktadka widoczna tylko dla pracownikdw
zatrudnionych na etat.
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Babiriska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Szkolenia RCP Inne

L}
Data zatrudnienia Koniec umowy
2010-03-06
Stanowisko Funkcja
Kierownik
Rodzaj umowy Data badania okresowego
na czas nieokreslony 2015-06-20
Kod ZUS Urzgd skarbowy
011002 Urzad Skarbowy Krakow - Podgérze ul. Wadowicka 10,
Wyrniar etatu Stawka
1/1 8000.00 PLN

Moje dane — Dane etatowe

Zaktadka PPK zawiera informacje dotyczgce Pracowniczych Plandw
Kapitatowych pracownika. Z tego poziomu, w zaleznosSci od
statusu pracownika, dostepne s3 informacje zwigzane ze
statusem uczestnictwa w PPK oraz wysokoscig deklarowanych



sktadek na PPK. Dane te nie sg edytowalne. Dodatkowo w tym
miejscu istnieje mozliwos$¢ wygenerowania wydrukow deklaracji
zwigzanych z PPK.

Zaktadka PPK jest widoczna, gdy z poziomu bazy danych systemu
ERP zostata wskazana instytucja finansowa, z ktdérg zostata
zawarta umowa o zarzadzanie PPK.
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Babiriska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Szkolenia RCP Inne

Uczestnictwo w PPK

Jestes uczestnikiem PPK od 2020-01-01

Twoje sktadki Skiadki pracodawcy

Podstawowa Podstawowa

2,00 % 1,50 %

Dodatkowa Dodatkowa

1,00 % 0,00 %

Kliknij tutaj, aby wydrukowac odpowiednia deklaracje
Kliknij tutaj, aby wydrukowaé deklaracjg rezygnacji z PPK
Moje dane — PPK

Zaktadka Ocena pracownika zawiera informacje o wadze
pracownika oraz okresie w jakim ona obowigzuje. Wage moze
doda¢ i zmieni¢ przetozony, a zalogowany pracownik ma
mozliwos¢ tylko podgladu obowigzujgcej go wagi. Za pomocag wag
mozna roznicowal stanowiska pracy w firmie. Zakt*adka w Moich
danych bedzie widoczna tylko wtedy, gdy pracownik ma
uzupetniong wage. Wage pracownik moze réwniez zobaczy¢ w
Arkuszu oceny stuzgcym do okresowej oceny pracownika.
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Babiriska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Szkolenia RCP Inne

L]
Waga Okres Opis

5 2021-01-01 - bezterminowo Pracownik zatrudniony powyzej 10 lat

Moje dane — Ocena

Zaktadka Szkolenia zawiera informacje o zrealizowanych przez
pracownika szkoleniach.

[ PLV®{§}§;

Babinska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Szkolenia RCP Inne

Szkolenie Okres
BHP 2020-10-01 - 2020-10-01

IS0 2021-11-08 - 2021-11-08

Moje dane — Szkolenia

Zaktadka RCP widoczna jest jesli uruchomiona jest integracja
Comarch HRM z systemem rejestracji czasu pracy Comarch TNA, a
pracownik posiada w nim konto lub ma przypisany identyfikator.
Wiecej informacji o integracji z Comarch TNA tutaj. Sekcja
Twoje identyfikatory wysSwietlana jest jesli do pracownika
przypisany jest identyfikator. Zawiera dane o rodzaju, numerze


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/uruchomienie-integracji-z-comarch-tna/

oraz statusie identyfikatora (aktywny, zablokowany). Dla
aktywnego identyfikatora istnieje mozliwos¢ zgtoszenia jego
zagubienia, ktdéra spowoduje, Zze zostanie zablokowany.

Sekcja Aplikacja Comarch TNA jest widoczna jesli pracownikowi
zostat nadany dostep do aplikacji Comarch TNA. Jes$li nie
aktywowal jeszcze swojego konta moze to zrobi¢ z tego miejsca.
Dostepne sa tu roéowniez ikony przenoszgce Uzytkownika
odpowiednio do App Store lub Google Play, skad mozna pobra¢
mobilng wersje aplikacji Comarch TNA.

<— Babinska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena szkolenia RCP Inne

Twoje identyfikatory

Karta zblizeniowa

TNA-HRM-000189 Zglos zagubienie

Aplikacja Comarch TNA

Moizesz rejestrowac czas pracy przy uzyciu swojego telefonu.

waj logir
babinska@ep.comarch.pl

i P [ 1 \ P 1
| ¢ App Store ‘ ‘ ’/’ Google Play

Przejdz do Comarch TNA [£

Moje dane — RCP. Widok dla pracownika z przypisanym
identyfikatorem oraz dostepem do aplikacji Comarch TNA, ktdry
loguje sie do niej za pomoca adresu mailowego

Jesli pracownik loguje sie do Comarch TNA za pomocg loginu, a
nie adresu mailowego w tym miejscu ma mozliwos¢ zresetowania
swojego hasta. Niezaleznie od tego w jaki sposob pracownik

loguje sie do Comarch TNA moze skorzysta¢ z opcji

idz A . . . .
Przejdzdo Comarch TNA [Z - gpowoduje, ze w nowej karcie

przeglagdarki otworzy sie Comarch TNA, a Uzytkownik zostanie
zalogowany bez konieczno$ci podawania hasta.



<— Babinska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Szkolenia RCP Inne

Twoje identyfikatory

Karta zblizeniowa

TNA-HRM-000188 Zgtos zagubienie

Aplikacja Comarch TNA

Mozesz rejestrowac czas pracy przy uzyciu swojego telefonu.

Twdj login

jbabinska703

Jesdli nie pamigtasz hasta, kliknij tutaj [£

l POBIERZ Z H POBIERZ

@& App Store Google Play

Przejdz do Comarch TNA [£

Moje dane — RCP. Widok dla pracownika z przypisanym
identyfikatorem oraz dostepem do aplikacji Comarch TNA, ktdry
loguje sie do niej za pomoca loginu

Wskazowka

Jesli konto w Comarch TNA zaktadane byto w oparciu o login, a
nastepnie w Comarch HRM pracownikowi zostat uzupeiniony adres
e-mail to aby zmieni¢ metode logowania do Comarch TNA nalezy
go réwniez wprowadzié¢ po stronie Comarch TNA. Taka sama
sytuacja jest jesli pracownik zmienia adres mailowy na inny.

Zaktadka Zastepstwa jest widoczna dla pracownika z
uprawnieniem do podglad dla zastepstwa wtasne. Sa na niej
widoczne 2 sekcje:

- pracownicy, ktorych zastepujesz - widoczne sg tu
aktualne 1 przyszte zastepstwa peitnione przez
zalogowanego Uzytkownika. Sg to informacje o
zastepstwach podczas nieobecnosci innego pracownika jak
réwniez zastepstwa w centrach podlegtosciowych. Z
informacji na screenie ponizej wida¢, ze aktualnie
zalogowany Uzytkownik (Babinska Joanna):



= jest zastepca kierownika Zama Wiktor w centrum
SKLEP (bezterminowo),

= zastat wskazany jako zastepca przez C(Czekaj
Katarzyne na czas jej nieobecnosci od 15.06.2023
do 30.06.2023,

= jest zastepca kierownika Zama Wiktor w centrum
ADMINISTRACJA w okresie od 17.07.2023 do
21.07.2023.

» pracownicy, ktérzy Cie zastepuja — widoczne sg tu osoby
petnigce zastepstwa za aktualnie zalogowanego
Uzytkownika. Z informacji na screenie ponizej widac, ze
Babinska Joanne podczas jej nieobecnosci od 24.07.2023
do 28.07.2023 oraz od 1.09.2023 do 9.09.2023 zastepuje
Malinowska Halina.

¢— Babinska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Zastepstwa Inne

Pracownicy, ktorych zastepujesz

Zama Wiktor (centrum SKLEP)
Czekaj Katarzyna od 2023-06-15 do 2023-06-30
Zama Wiktor (centrum ADMINISTRACJA w okresie od 2023-07-17 do 2023-07-21)

Pracownicy, ktorzy Cie zastepuja

Malinowska Halina od 2023-07-24 do 2023-07-28
Malinowska Halina od 2023-09-01 do 2023-09-09

Moje dane- Zastepstwa — widok pracownika

W przypadku Uzytkownika bedacego kierownikiem centrum (tylko
kierownik, zastepca nie) majgcego uprawnienie do edycji
zastepcéw w centrum (Struktura podlegtosciowa — Aktywne lub
Tylko edycja zastepstw) w sekcji Pracownicy, ktérzy Cie
zastepujg widoczna jest lista zastepcdéw wynikajaca ze
struktury podlegtosciowej wraz z mozliwosScia
dodania/edycji/usuniecia. Z informacji na screenie ponizej



widac¢, ze Babinska Joanna jest zastepcag aktualnie zalogowanego
Uzytkownika Zama Wiktor w centrum SKLEP (bezterminowo) oraz w
centrum ADMINISTRACJA w okresie od 17.07.2023 do 21.07.2023.

¢&— Zama Wiktor

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Zastepstwa Inne

Pracownicy, ktorych zastepujesz

Brak zastepstw

Pracownicy, ktorzy Cie zastepuja

Babirska Joanna (centrum SKLEP)
Babiriska Joanna (centrum ADMINISTRACJA w okresie od 2023-07-17 do 2023-07-21)

+ Dodaj zastepce

Moje dane — Zastepstwa — widok kierownika

Kierownik z powyzszymi uprawnieniami ma w tym miejscu
mozliwos¢ wskazania kolejnego zastepcy. Po wybraniu opcji

+Dodajzastepce  phjawi sie okno, na ktérym nalezy wskazad:

— Centrum — do wyboru spos$rdéd listy centr, ktérymi kieruje
dany pracownik,

— Zastepca — do wyboru sposrod listy pracownikdéw zgodnie z
ustawieniami na karcie pracownika, wprowadzonymi przez jego
przetozonego (wszyscy wspoéipracownicy 1lub wybrana grupa
pracownikow),

— Okres pektnienia zastepstwa kierownika centrum z domy$lng
datg od biezacg oraz mozliwoScig ustawienia braku terminu do.

Dodatkowo na tym oknie mozna nada¢ dodatkowe uprawnienia
wybranemu zastepcy jesli ich nie posiada:

= dodawanie i akceptacja urlopdéw pracownikdéw — mozliwe do
nadania, jesli pracownik nie ma w swoim schemacie
uprawnien prawa do edycji Urlopy/Podwtadnego lub nie ma


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/lista-pracownikow/

aktywnego uprawnienia Akceptacja urlopdéw podwtadnych,

= dodawanie 1 akceptacja delegacji pracownikow — mozliwe
do nadania, jes$li pracownik nie ma w swoim schemacie
uprawnien prawa do edycji Delegacje/Podwtadnego

- dodawanie i akceptacja szkolen pracownikéw — mozliwe do
nadania, jesli pracownik nie ma w swoim schemacie
uprawnien prawa do edycji Szkolenia/Podwtadnego. Ta
opcja jest widoczna tylko i wytacznie jesli dostepny
jest modut Rozwdj pracownika.

Ustaw zastepstwo

Centrum

FIRMA

Zastepca

Kalbierz Igor

Okres od Okres do

2023-06-09 5 Bezterminowo

bezterminowo @ bezerminowo

Uprawnienia

Ma okres petnienia zastepstwa nadaj pracownikowi uprawnienia do:
@ dodawania i akceptacji urlopéw pracownikéw
dodawania i akceptacji delegacji pracownikow

dodawania i akceptacji szkolen pracownikdw

Wskazowka

Dodanie zastepcy z tego miejsca jest réwnoznaczne z dodaniem

zastepcy w strukturze podlegtosciowej dla danego centrum we
wskazanym okresie. 0Oznacza to, ze wskazany zastepca bedzie



korzystat z uprawnien w przypisanym do siebie schemacie w
sekcji dla Podwtadnego wraz z ewentualnym rozszerzeniem
uprawnien wskazanych w tym miejscu.

Jesli jako zastepca zostanie wskazany Uzytkownik, ktéry nie ma
aktywnego konta w Comarch HRM to zamiast listy rozszerzonych
uprawnien bedzie widoczny komunikat o braku dostepu do

aplikacji dla wybranego pracownika.

Zaktadka Inne jest widoczna dla pracownika jes$li w schemacie
uprawnien ma ustawiony dostep do edycji lub podgladu pracy
zdalnej oraz nadany limit pracy zdalnej lub w konfiguracji
aplikacji zaznaczono parametr Wymagana akceptacja regulaminu
pracy zdalnej . Widoczna w tym miejscu jest liczba dni
wykorzystanej pracy zdalnej oraz przystugujacy pracownikowi
limit miesieczny oraz roczny dla pracy zdalnej okazjonalnej, a
takze informacja o dacie zaakceptowania regulaminu pracy
zdalnej.

< Kostrzewski Adam

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Ocena Szkolenia Inne

Praca zdalna

W biezgcym miesigcu pracowatas (-e$) zdalnie przez 2 dni.
Twaoj miesieczny limit pracy zdalnej to 5 dni.

W biezgcym roku korzystatas (-es) z pracy zdalnej okazjonalnej przez 2 dni.
Roczny limit pracy zdalnej okazjonalnej to 24 dni.

Zaakceptowatas (-e$) regulamin pracy zdalnej w dniu 2023-03-06.

Moje dane — Inne

Moje dokumenty

Moje dokumenty — lista wydrukéw udostepnionych zalogowanemu
pracownikowi. Wydruki mogg by¢ udostepniane z bazy danych
systemu ERP, a w aplikacji Comarch HRM zalogowany uzytkownik



moze je zobaczy¢ i wydrukowac.

Dostep do wydrukéw udostepnionych uzytkownikowi jest
uzalezniony od nadanych wczesniej uprawnien. Ustawienia

w schemacie uprawnien dotyczgce Dokumentéw (wtasnych) mogg by¢
nastepujagce:

= Edycja — mozliwo$¢ pobranie dokumentéw przez pracownika,

= Podglad — podglad kafelkéw z dokumentami bez mozliwosci
pobrania wydruku,

= Brak — brak opcji Moje dokumenty w menu dla zalogowanego
pracownika.

Operator zalogowany do bazy systemu ERP potaczonej z Comarch
HRM, ma dostep do Archiwum wydrukéw, gdzie moze zarzadzad
wydrukami pracownikéw, tzn. dodawa¢ lub usuwac¢ wydruki
widoczne w aplikacji Comarch HRM.

W bazie danych systemu ERP wydruki mogg by¢ udostepnione na
dwa sposoby:

= Wydruk danych > wybdér wydruku zwigzanego z pracownikiem
> Udostepnij w Comarch HRM: wydruk wykonany z formularza
pracownika bedzie widoczny w aplikacji Comarch HRM dla
Uzytkownika ktérego dotyczy.

» CRM > Archiwum wydrukéw > dla wydrukéw z formularza
pracownika wybér opcji w menu kontekstowym: Udostepnij w
Comarch HRM lub Blokuj w Comarch HRM.

W aplikacji Comarch HRM zalogowany uzytkownik zobaczy
udostepnione mu wydruki, ktdre sa wykonane z poziomu otwartego
formularza pracownika lub z poziomu listy pracownikdéw, listy
wyptat lub listy deklaracji jesli ich definicja zawiera
Podmiot jakim jest pracownik.

Seryjnie do aplikacji Comarch HRM mozna eksportowa z programu
Comarch ERP Optima jedynie wydruki kaskadowe, zawierajgce w
nazwie zwrot 'wiele plikéw e-mail’.



Standardowe wydruki ktére mogg by¢ widoczne w aplikacji to
np.:

= Wydruki z formularza pracownika (np. skierowanie na
badania okresowe, ZUS IMIR)

 Wydruki z formularza wyptaty (np. kwitek wyptaty)

Wydruki z listy wyptat (np. kwitek wyptaty — wiele
plikéw e-mail)

= Wydruki z listy pracownikéw (np. karta zasitkowa — wiele
plikéw e-mail)

»Wydruki z 1listy deklaracji PIT (np. wydruki seryjne
PIT-11 — wiele plikdéw e-mail)

Dokumenty w aplikacji mogag by¢ wyswietlane w widoku kafelkowym
lub widoku 1listy. Moga by¢ posortowane wg nazwy,
identyfikatora, opisu dokumentu lub daty wydruku. Mozna
rowniez wyszuka¢ wydruk za pomoca opcji ,Znajdz dokument”.

Q ® prv (@ & \g}
Moje dokumenty

Rodza] Data wydruku

oo
Wszystkie v  £32022-02-01 - £ 2022-02-28 0a

Kwitek wyptaty PIT-11 (27) - wydruk petny ZUS IMIR - Informacja dla ubezpieczon...
Wyplata: - Etat za okres: 2022-01-01..2022-01-31 za okres: 2021 -

E/2022/01/2 DEK/12/2021/PIT11 [SKL/001/K] Joanna Babirska
2022-02-20 2022-02-20 2022-02-20

W oknie filtra mozliwe jest wyszukiwanie dokumentow
okreslonego rodzaju oraz ze wskazanego okresu wydrukowania. W
menu Moje dokumenty domyslnie wyswietlane sg dokumenty,
ktérych data wydruku dotyczy biezgcego miesigca.

Rodzaj: Data wydruku

Wszystkie v ©2022-02-01 - 5 2022-02-28

— takie oznaczenie bedzie widoczne w widoku
kafelkowym dla wydrukéw, ktore zostaty wyswietlone w Moich



dokumentach, przez uzytkownika zalogowanego do aplikacji
Comarch HRM.

Istnieje mozliwos$¢ ustawienia powiadomienia mailowego/SMS
wysytanego do kierownika/zastepcy lub na podany dodatkowy
adres mailowy/numer telefonu w momencie, kiedy pracownik
pobierze udostepnione mu dokumenty. Sposdb konfigurowania
powiadomien mailowych zostat opisany w rozdziale Konfiguracja.

Jesli w konfiguracji zaznaczono opcje Zabezpiecz pobrane
dokumenty pracownikéw hastem to pobrany na dysk dokument PDF
bedzie mozna otworzy¢ tylko po wprowadzeniu hasta otrzymanego
na adres e-mail osoby pobierajgcej wydruk.

oo

Pod przyciskiem T Zmienh widok mozliwe jest przetgczenie
widoku kafelkowego do widoku listy dokumentéw.

Moja e-Teczka

Widocznos$¢ sekcji Moja e-Teczka uzalezniona jest od ustawienia
uprawnienia do ,,Moja e-Teczka” Wtasne w schemacie uprawnien.
Aby sekcja byta widoczna uprawnienie musi by¢ ustawione na
Edycja lub Podglad.

W tej sekcji Uzytkownik bedzie miat* dostep do dokumentow
zgromadzonych w jego elektronicznej teczce osobowej. Beda tu
widoczne wszystkie dokumenty, niezaleznie od tego czy dodane
zostaty przez samego pracownika, jego przetozonego, czy
operatora bezpos$rednio w Comarch ERP (np. pracownika dzia%tu
kadr) .

Uprawnienie do podgladu wtasnej e-Teczki daje mozliwos¢
jedynie wysSwietlenia zgromadzonych dokumentéw. Ustawienie w
schemacie uprawnienia do edycji wtasnej e-Teczki daje
mozliwos¢ samodzielnego dodawania dokumentdédw oraz ich edycji,
ale tylko do momentu kiedy znajduja sie w czes$ci ,Do


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

zatwierdzenia”.

W celu dodania nowego dokumentu nalezy uzyc¢ przycisku

+ Dodaj dokument

<— Dodaj dokument do e-Teczki

Pracownik Zatgczniki
Kalbierz Igor

Dokument Przeciggnij  upusé 7/ Wybierz plik

Tytut dokumentu

Swiadectwo pracy

Czesc e-Teczki

) ) Opis
Do zatwierdzenia P

Data dokumentu + Dodaj opis
2022-04-25

Formularz dodawania dokumentu do wtasnej e-Teczki

Na oknie dodawania dokumentu z listy rozwijanej nalezy wskazad
Tytut dokumentu. Na liscie znajdujg sie pozycje dodane na
liste stownikowg , Tytuty dokumentdéw w e-Teczce” w bazie danych
firmy w systemie Comarch ERP. Jako za*acznik mozna wskazad
pliki w formacie PDF. Opcjonalnie mozna doda¢ wktasny opis
dokumentu. Pozostate dane tj. data dokumentu oraz czes¢ e-
Teczki sg wypetnione automatycznie i nie podlegajg edycji.
Dokumenty dodane z poziomu Comarch HRM trafiajg do czesci ,Do
zatwierdzenia”. Nastepnie Operator systemu ERP po ich
weryfikacji przenosi dokumenty do wtasciwej czesci e-Teczki.

Istnieje mozliwos$¢ ustawienia powiadomienia mailowego/SMS
wysytanego w momencie dodania przez pracownika dokumentu do e-
Teczki. Sposdéb konfigurowania powiadomien mailowych zostat
opisany w rozdziale Konfiguracja.

Dokumenty w sekcji moja e-Teczka moga by¢ wyswietlane w widoku
kafelkowym lub widoku listy. W obu widokach dla danego
dokumentu prezentowane sg: tytut dokumentu, numer dokumentu,
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czes$¢ e-Teczki i data dokumentu.

Moja e-Teczka
Tytul:  Wszystkie Czesc¢ e-Teczki: Wszystkie

Swiadectwo pracy
HDOK/SKL/001/K/Do zatwierdzenia/1
Do zatwierdzenia
2021-12-05

Umowa
EDOK/SKL/001/K/Czesé B/1
Czes$cB
2021-12-05

+ Dodaj dokument

Data dokumentu: [£12021-12-01 - £12021-12-31

Swiadectwo pracy

HDOK/SKL/001/K/Do zatwierdzenia/2

Do zatwierdzenia

2021-12-05

Aneks
EDOK/SKL/001/K/Cze$¢ B/2
Czes$c B
2021-12-05

moja e-Teczka, widok kafelkowy

Moja e-Teczka
Tytul:  Wszystkie Czesc e-Teczki: Wszystkie
Tytut
Swiadectwo pracy
Swiadectwo pracy
Umowa
Aneks

Strona 1z 1 (4 pozycji)

moja e-Teczka, widok listy

H— oo
. ao

+ Dodaj dokument

Data dokumentu: £512021-12-01 - ££12021-12-31

Numer dokumentu

HDOK/SKL/001/K/Do zatwierdzenia/1

HDOK/SKL/001/K/Do zatwierdzenia/2

EDOK/SKL/001/K/Czes¢ B/1

EDOK/SKL/001/K/Czegsc B/2

Czesé e-Teczki

Do zatwierdzenia

Do zatwierdzenia

Czesé B

Czesc B

86
Data dokumentu
2021-12-05
2021-12-05

2021-12-05

2021-12-05

Uzytkownik moze wyszukiwa¢ dokumenty uzywajgc okna ,Znajdz
dokument” oraz filtrowa¢ widoczne dokumenty po tytule, czesci

e-Teczki oraz dacie.

Wskazdwka

Dokumenty dodawane poprzez aplikacje Comarch HRM w nazwie

dokumentu zawsze zawierajg symbol HDOK,

natomiast dokumenty

dodane z poziomu systemu ERP zawierajag symbol zgodny =z
ustawianiami po stronie systemu ERP. Domy$lnym symbolem jest

EDOK.

Kierownik z odpowiednimi uprawnieniami moze dodawa¢ dokumenty



do e-Teczki dla swoich podwtadnych. Ta funkcjonalno$¢ zostata
opisana doktadniej_tutaj.

Zmien hasto

Uzytkownik moze w kazdej chwili dokonac¢ zmiany hasta, ktorym
postuguje sie do zalogowania w aplikacji. Mozna to wykona¢
wybierajac w Moim profilu opcje Zmien hasto.

Aby zmieni¢ has*o nalezy podac¢ stare hasto, a nastepnie
ustali¢ nowe hasto zgodne z polityka bezpiecznych haset. Hasto
musi sie sktada¢ z co najmniej 8 znakéw i speitniad podane
zasady (duze litery, mate litery, cyfry, znak specjalny). W
przypadku niespetnienia tych warunkdéw pojawia sie odpowiednia
informacja.

Jezeli Uzytkownik nie pamieta has*a 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
wskaza¢ adres email powigzany z kontem Uzytkownika. Po podaniu
prawidtowego adresu powigzanego wytgcznie z jednym kontem na
wskazany adres przesytana jest instrukcja resetu hasta.

Wygenerowanie nowego hasta jest réwniez mozliwe z poziomu
konta Administratora. W tym celu nalezy wykorzystac opcje
Generuj hasta.

W sekcji Zmien hasto Uzytkownik ma takze mozliwos$¢
wygenerowania oraz zmiany hasta dla wydrukéw udostepnianych z
Comarch ERP HR. Aby nada¢ nowe hasto nalezy wskazad opcje
Zmien a nastepnie ustali¢ nowe hasto zgodne z polityka
bezpiecznych haset*. Has*o musi sie sktada¢ z co najmniej 8
znakéw 1 spetnia¢ podane zasady (duze litery, mate litery,
znak specjalny). W przypadku niespetnienia tych warunkodw
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pojawia sie odpowiednia informacja. Natomiast aby zmieni¢
hasto, po wskazaniu opcji Zmien, nalezy poda¢ stare hasto, a
nastepnie ustali¢ nowe hasto zgodnie z powyzszymi zasadami.

L] v@'@'\‘a

<— Zmien hasto

Dla aplikacji Comarch HRM

Zmien hasto, ktérego uzywasz podczas
logowania do aplikacji Comarch HRM

Hasto

Fidkkkdk

Zmien

Dla wydrukéw z Comarch ERP HR
Zmien hasto dla wydrukéw z Comarch ERP HR
dostepnych dla Ciebie w sekcji Moje dokumenty

Hasto

Fidkkkdk

Zmien

Zmien hasto

Wyloguj

Opcja Wyloguj pozwala na opuszczenie aplikacji.



