= E Mll ||‘.||‘|| O “./“

News’y

- Opis funkcjonalnosci

@ Optymalizujemy HR



tecP.

Spis tresci

1.Dodanie Kafla typu OglOSZENIA. .. ..uiii ittt e e e e s e e e e s eabr e e e e s ssasnnnaaan 3
2. Ustawienia Systemu — Modut KOMUNIKAC]A......ceeiiiiiiiieee et erre e 5
3. DOdaNie/ @AYCIa NEWS “G..eeicceriiecciiiieeciiee et ettt ette e e e etae e e e be e e eeabeeeetaeeeebeeeeentaeeesssaaeeeaaaeeeeans 8
4. Przypisywanie 0SO0b do WidoKU NEWS:........cooiiiiiiieeeee e e e 13
5. Oznaczanie wiadomosci, jako Nieaktualng]........ceeeeeee i 17

. Optymalizujemy HR



tecP.

1.Dodanie Kafla typu Ogtoszenia

W HRsys zamawiany Kafel Aktualnosci nazywany jest Ogtoszeniami, a News to wiadomosci
dodawane, jako typ WIADOMOSCI. W celu dodania nowego Kafla Administrator Systemu lub
Administrator Informacji, bedac na Tablicy klika w ikone w prawym gérnym rogu ekranu.

3

Ustawienia firmy Ustawienia grup i stanowisk

Klikamy w Kafel: Dodaj nowy box z posréd dostepnych pozycji na liscie wybieramy: Ogtoszenia.
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Dodaj kafelek

Panel zdjec Ogtoszenia

Informacje ogolne

Link

Kafelek umozliwia administratorowi i
pracownikom dodawanie ogtoszen na zasadzie
tablicy, gdzie kazdy moZe umiescic¢ informacje
dla wszystkich lub wybranych oséb w firmie.

Akceptacja wnioskow

Czat

Dokumenty

Forum

Galeria

Gra miasta

Gra w kafelki

Idea

Iframe

Informacja

Licytacje

Matryce

Nauka jezyka

Nieobecnosci

Po utworzeniu Kafla, przechodzimy do jego edycji. W tym celu klikamy w otéwek w prawym gérnym
rogu Kafla.

@ Optymalizujemy HR



~+
®
0

x

Opcje o

Nazwa Aktualnosci

Kolor
Wysokos& 2 &3 4 5

Rozmiar -
Szerokos&: @ 2 3 4 5

) ¥  ogloszenia #  wiadomosci wydarzenia
Pokazuje

Pracownicy nie mogg dodawac ogtoszen

Aby poprawnie wyswietla¢ wariant listing nalezy uzy¢ minimalnege rozmiaru 2 na 2.
Wariant

lkona '® Listing

i P : Opcja dziata tylko dla wariantu "Listing”
llos¢ wydarzen widocznych na stronie : -

10203®405

Jezeli dodamy tagi to beda pokazywac sie tylke wiadomosci z danym tagiem, jezeli brak tagow to kafelka
bedzie wyswietlac wszystkie wiadomosci

Popularne tagi: dokument publiczne spotkanie zarzad skan urodziny Targi HR
+Dodaj tag i kliknij enter

Po jakim czasie oznaczyc kafelek

symbolem dzwonka?
- L [ MNatychmiast ¥

Usun box

m v
oD

Waznym jest zaznaczenie w opcjach:

e Pokazuje: ogtoszenia, wiadomosci, wydarzenia
e Wariant: Listing

Zmiana nazwy Kafla na Aktualnosci. Pozostate opcje mozna ustawi¢ zgodnie z wiasnymi
wymaganiami. Klikamy zapisz. Dodanie Kafla Ogtoszenia jest kluczowe dla testowania funkcjonalnosci
typu News.

2. Ustawienia Systemu — Modut Komunikacja

W Ustawieniach globalnych wybieramy Moduty. Nastepnym krokiem jest odnalezienie Modutu
Komunikacja i wejscie w jego edycje.
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Wiasne Wszystkie x

Szukaj...

‘,’ Administracja

Struktura Pracownicy Stanowiska Opisy stanowisk
Prawa dostepu Statystyka wizyt Filtry Wiadomosci
Archiwum

':! Banki

Kompetencje Ankiety Testy Dokumenty
Bank szkoleri Osrodki szkoleniowe Klienci

':! Projekty

Zachowania Powiadomienia Zestawy Eksport
Kopiowanie projektow

Stowniki
Administracja CRM Rekrutacja Karty ptac
@ Ustawienia
Firma

Pola opisowe Ustawienia globalng

Zachowania
Moduty

)
Powiadomienia

Aktualizacja

Stowniki

Grupy
Baza wiedzy
Useawienia ogéine 4
CRM
Ustawienia ogélne 4
Elearning
Ustawienia elearningu typu SCORM “
TP
Wybr elementéw wysyianych na zewnetrzny serwer FTP IEd
Idea
Dodanie praw administratora uzytkownikowi do kafelka idea Ie4
Ustawienia widec: statuséw dla uzytkownikow (4

Komunikacja
Ustawienia @
Monitoring

Ustawienia ogdine 4
Ocena okresowa

Element ocen okresowych omnaczajacy cele 4

Ustawienia ogéine [

W Ustawieniach dla Modutu Komunikacja mamy mozliwo$é dodania rodzaju Newsow.

Komunikacja

Wybierz grupy -

Wopisujemy nazwe Rodzaju, jezeli chcemy aby News byt widoczny dla konkretnej grupy to w polu typu
Select wybieramy Grupy.
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Komunikacja

Nazwa
Test
*Pole wymagane

Grupy
Wybierz grupy -

rupa Cypiya p N
Grupa Cyprys pub

test

test Press enter to select

Knuk szkolenia
Propozycje szkolert
Witaj na poktadzie! I

Start =

Po kliknieciu w button Zapisz udostepniona zostata opcja dodawania kategorii do utworzonego
Rodzaju.

Komunikacja

Nazwa

*Pole wymagane

Test

Grupy Wybierz grupy

Kategorie

Brak kategorii

Dodanie kategorii jest mozliwe przez klikniecie w button o tej samej nazwie.
Dodaj kategorie

Nazwa

|

Opcja Cofnij przenosi nas do widoku listy wszystkich utworzonych rodzajow.
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Komunikacja ~
Nazwa <

Testy B’ X

testowanie X

Test X

Dodaj rodzaj

Przy kazdym rodzaju mamy dwie ikonki:

e Otéwka — przechodzimy do edycji News

Komunikacja ~
Nazwa ¢

Testy X

testowanie m‘ X

- @(
Dodaj rodzaj

Komunikacja ~

Nazwa
Test
+Pole wymagane

Grupy Wybierz grupy -

Kategorie

Testy %

<

o Krzyzyka —usuwamy dany rodzaj

Usurn rodzaj

Czy na pewno usuna¢ rodzaj?
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3. Dodanie/ edycja News ‘a

Tworzenie czy edycja News jest mozliwa w Ustawieniach Systemu> Administracja> Wiadomosci>
Wiadomosci i Ogtoszenia.

Podczas projektowania News ‘a mozemy wybrac:
a) typ wiadomosci:

e Ogtoszenie
e Woydarzenie
e Wiadomos¢
/ Wiadomosci | ogloszenia

Wiadomosci i ogloszenia ©

Nowa Wiadomosé Lista Wiadomosc

b) rodzaj wiadomosci — wyswietlajg sie dane, ktére zostaty wprowadzone w ustawieniach Modutu
Komunikacja

c) data publikacji — decydujemy, kiedy dany News zostanie wyswietlony w Kaflu Aktualnosci
(Ogtoszenia)

d) publikowane do — definiujemy, w jakich terminach majg by¢ wyswietlane newsy, dzien po
uptynieciu terminu DO, wiadomos¢ powinna znikng¢ ze wszystkich listingdw w tym na stronie gtdwne;j
oprécz listy wiadomosci w widoku Admina.

e) zdjecie wiodace — wybieramy ikone, ktora bedzie wyswietlana w Kaflu Aktualnosci

f) Autor - pole otwarte, nieobligatoryjne- jak bedzie niewypetnione to pole sie nie pojawia w ogdle
odczytujgcemu

rodzaj - Opublikowano 2018-07-25 11:20:34 przez Liniewicz Olga

SN
pUSEE

Autor: Test

. Optymalizujemy HR



~+
®
0

rodzaj - Opublikowano 2018-07-25 11:21:41 przez Liniewicz Olga

g) Tytut- widoczny w sliderze oraz jako tytut News w kafli aktualnosci i na tablicy Newsow.
h) Lead- dane wpisane w tym miejscu bedg widoczne:

e w kafelku aktualnosci
e wslider
e nad trescig News

i) Tres¢ — jest to edytor tekstu, do ktérego mozemy dodac film.

B ® @ B I U x x* == #|les=ss|WEEQe %
Styl - | Fomat ~ Ceionka +| Ro. v A B~ ® N | [ Zrodo dokumentu
Tresé
4
B @ & B I U x. x &= t: EEEEWE=Q= o
B i I
Video properties X
Poster image
Przegladaj
[
Szerokoic Wysokost Id
400 300 video201862511302¢
Source video Video type
Przegladaj MP4 ¥
Source video Video type
Przegladaj WebM v

Anuluj

@ Optymalizujemy HR



~+
®
0

5o CKFinder 2 - Google Chrome

& Bezpieczna | https//tester04.hrsys.

Foldery O Wyl 2 Odswiez
) Files P
Climages Wyslij plik
% Flash Wybierz plik | Nie wybrano pliku
Koszyk

Wyslij wybrany plik | [ Anuluj

This is the DEMO version of CKFinder. Please visit the CKFinder web site to obtain a valid license.

R

SampleVideo_1280x72
2018-07-17 09.58
1031 K8

This is the DEMO version of CKFinder.
Please visit the CKFinder eb site to
obtain a valid licanse. 1 plik

Przez klikniecie button Przeglgdaj otwiera nam sie CKFinder. W tym widoku mozemy doda¢ nowy plik

lub wykorzystaé juz istniejgcy. Wybieramy Wyslij w przypadku, kiedy chcemy dodaé nowy plik z
komputera.

itorFuncNum=18&

Foldery O Wsi ¢

| Files

Cimages L i .

(1 Fiash This is the DEMO version of CKFinder. Please visit the CKFinder web site to obtain a valid license.
(23 Keszyk

B

Samplevideo_1230x72
2018-07-17 09:58
1031 K8

This is the DEMO version of CKFinder
Please visil the CKFinder web site fo
obtain 2 valid license. 1 pli

Po wybraniu filmu zostajemy przekierowani ponownie do widoku CKEditora
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B &M@ BLETauL &

o
[[[]

lih

i

5]

. @
|

o

B

(-]

o - A-@- © B

]
o2}

Video properties

x
Poster image
Przegladaj

Szerokosé WysokoSt Id

400 300 video201862511302¢
Source video Video type

(data/ckeditor/tester04/2018files/ | FrZegiadal MP4 v
Source video Video type

Przegladaj WebM v

Mamy mozliwo$é wybrania zdjecia, ktore wyswietli sie w filmie w chwili, gdy nie jest odtwarzany —
stuzy do tego pole: Poster images (dziata analogicznie jak dodawanie filmu).

rodzaj - Opublikowano 2018-07-25

—
-25 11:42:10 przez Liniewicz Olga "'
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rodzaj - Opublikowano 2018-07-25 11:42:59 przez Liniewicz Olga

0:00 / 0:05

j) zataczenie wiadomosci do szablonu newslettera

k) wytaczenie komentarzy — kazdy News z zaznaczong opcjg bedzie pozbawiony mozliwosci

komentowania jej przez uzytkownikdw.

Publikowane do 8

Zojecie wiodace

Tytut
Lead
B @@ B J Ux xffx=_:= £ EEE2=E WEASQe (]
Sty - Format - Czconks - Ro. - A~ B+ @ W @ Zococowmen @§
Trasé
A
Popularne tagi.  dokument publiczne spotkanie zarzad skan urodziny  Targi HR
Tagi

+Dodaj tag i Kiknij enter

domosci do s2ablonu newslettera

systemong W

I) oznaczenia jako waine —post jest przypiety na sama gore, czyli wyswietla sie, jako pierwszy, w
widoku wiadomosci (tablicy News), w danym rodzaju. Odblokowanie wiadomosci, jako waznej jest
mozliwe poprzez odznaczenie opisywanej opcji w edyciji tresci.

t) wtaczenie polubienia dla uzytkownikéw czytajgcych News.
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Zdjecie wiodace

Autor
Tytut
Lead
o
R @@ BT Ui il === £ === WEAEQe= (7]
Styl ~  Fomat - Ceconka v |Ro.. + A~ B+ ® W [QZododokument &
Trese
4
Populametagi. dokument publiczne spotkanie zarzad skan urodziny Targi HR
Tagi

+Dodaj tag i kliknij enter
Zatacz wiadomosci do szablonu newslettera
Zapisz jako wiadomos¢ systemowa W
Wylacz komentarze
0Oznacz jako wazne

Wiacz polubienia

m Podglad Zalqcz plik

Dodatkowo w kazdym momencie wprowadzania lub edycji News, mozemy go na biezgco podejrzec
przez klikniecie w button Podglad (w podgladzie nie widaé wiaczonej opcji like).

rodzaj - Opublikowano 2018-07-24 14:34:26 przez Liniewicz Olga

4. Przypisywanie os6b do widoku News:

Administrator Systemu oraz Administrator Informacji moze przypisa¢ kazdy News:
a) bezposrednio do osdb

Przypisz Do Oséb  Przypisz Do Dzialow  Przypisz Do Stanowisk / Grup Stanowisk

i

e ————————

(™ Jocek Jolanta

( o Jopek Roksana
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Przypisz Do Oséb Przypisz Do Dziatow Przypisz Do Stanowisk / Grup Stanowisk

mozemy wpisac jednag litere lub przy wykorzystaniu ikony lejka wyszukac osobe m.in. przez:

e Dziaty

e Stanowiska

e Grupy

e Typy projektow

e Atrybuty

e |dentyfikatory — mozliwym jest import pliku csv z Identyfikatorami pracownikéw. Efektem
importu jest podswietlenie i zaznaczenie uzytkownikéw.

Osoby Wybrane(0)

Filtry Szukaj...

Dziaty Pasujacych do filtra: /92

Stanowiska
("‘ Banas Kamila

GrLlpy Pakowacz

Typy projektow ("‘ Baracz Olgierd

L (“ Baranecki Leon
Zaznacz na podstawie ~ :
identyfikatorow z pliku csv ( :B_ETbin_E!(_ ﬁnlta

a . .
Wybierz plik ( E}afic_?(_ ITIEWIFffab,I?,

(“ Bochat Maciej

("‘ Cis Magdalena

Specjalis s. Obstugi Klienta

("‘ Cyman Marcin

("‘ Cyprys Marta

Dams Tomasz

("‘ Danieluk Jan

Regionalny Kierownik ds. Sprzedazy

("‘ Fojt Dorota

("‘ Godzisz lwona

Kadri Btac

Specjalista ds.

("‘ Grzebinski Marian

Gustaw loanna
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Osoby Wybrane(5)

Zaznaczono na

podstawie
Filtry Szukaj... identyfikatoréw w
— pliku.
Daialy o vanmsus gan N

Regionalny Kierownik ds. Sprzedaty

Stanowiska c.‘} Fojt Dorota o
Krajowy Koordynator ds. Sprzedaiy i Dystrybuc

Grupy . O
Q@’ Godzisz Iwona u

Typy projektow Specjalista ds. Kadr i Plac
™ Grzebiriski Marian o

ey Q T —
~ o

Zaznacz na podstawie Q ’ ::::(aw Jr=m=

identyfikatorow z pliku csv a
e ".“ Harasimiuk Wanda u

@  Wyblerz plik S S
c.‘} Hetmecki Piotr u

Brygadzists - Pakowscz

QE‘ Jankiec Tomasz
Tester oprogramowania

c’- Jocek Jolanta
Tester oprogramowania

Q“ Jopek Roksana
Tester oprogramowania

c?‘ Joss Tom a
Administrator Sieci

c_‘, Judek Sylwia 8]
Krawisc

c?’ Knuk Marek a
‘Wiceprezes Zarzadu

Q’, Kolec Weronika o
Kierownik Biura Projekcowego

c’( Kontrolny Jan a
GHéwny Ksiezowy

c." Koprucka Patrycja a

‘Soecialista ds. Logistvii

Klikamy Zapisz, w ten sposéb pracownicy znalezli sie na liScie do przypisani. Nastepnie wybieramy
Zapisz nad listg Pracownikéw.

Podglad | Zzalacz piik

Przypisz Do Oséb Przypisz Do Dziatow Przypisz Do Stanowisk / Grup Stanowisk

(& Janklec Tomasz ( Tester oprogramowania ) x
@ Jocek Jolanta ( Teser oprogramowania ) x
(& Jopek Roksana ( Tester oprogramowania ) x
(. Kowalski Zbigniew ( Tester oprogramenania ) x
(& Olejniczak Zuzanna ( Tester oprogramowania | .

Pracownicy otrzymali News do swojego Kafla Aktualnosci (Ogtoszenia).

Importowany plik w kolumnie nie powinien zawiera¢ nagtdwka, natomiast w wierszach powinny
znalez¢ sie Identyfikatory wskazane w Strukturze.
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Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuky Dane Recenzja Widok
= Wytnij s o] = .
2 d Wytni Calibri 11 or A A === ®- Sizawiiaj tekst Ogél
B 153 Kopiuj ~
Wklej - - - - E=E = i wve i -
vJ F Malarz formatow B I U & & = = = @Scallwsrodkw EE
Schowek F] Czcionka F] Wyrownanie F]
MN23 - Fe
A B C D E F G H | ]
1 9002
2 9003
3 9004
4 9005
5 9006
6
Rozszerzenie pliku to csv (rozdzielone przecinkami).
Nazwa pliku: | id v

ZFapisz jako typ: | C5V (rozdzielany przecinkami)

o | Skoroszyt programu Excel

Suicey Skoroszyt programu Excel z obstuga makr
Skoroszyt binarny programu Excel
Skoroszyt programu Excel $7-2003

Ukryj foldery Dane XML

Jednoplikowa strona sieci Web

Strona sieci Web

Szablon programu Excel

Szablon programu Excel z obstuga makr
Szablon programu Excel 97-2003

Tekst (rozdzielany znakami tabulacji)
Tekst Unicode

Arkusz kalkulacyjny XML 2003

Skoroszyt Microsoft Excel 5.0/93

CSV (rozdzielany przecinkami)

Tekst z formatowaniem (rozdzielany spacjami) k
Tekst (Macintosh)

Tekst (M5-DOS)

C5V (Macintosh)

CSV (M5-DOS)

DIF (Format wymiany danych)

SYLK (tacze symboliczne)

Dodatek programu Excel

Dodatek programu Excel 97-2003

Plik PDF

Dokument XPS

Arkusz kalkulacyjny OpenDocument

b) Niezaleznie od opcji lejka System daje mozliwo$¢ dodania widoku danego News ‘a do Dziatow

Przypisz Do Oséb  Przypisz Do Dziatéw  Przypisz Do Stanowisk / Grup Stanowisk

|

SDC Sp. Z0.0.
Zarzad

Pion Produkgji
Pion Sprzedazy
Pion Finansowy
Dziat Produkcji
Dziat Logistyki
Dziat Projektowy
Dziat Marketingu
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c) Rowniez niezaleznie od opcji lejka System daje mozliwos¢ dodania widoku danego News ‘a
do Stanowisk/Grup Stanowisk

Praypisz Do Oséb  Przypisz Do Dziaow  Przypisz Do Stanowisk / Grup Stanowisk

nieprzypisane
Administrator Sieci

Asystent/ka Zarzadu
Brygadzista - Krawiec
Brygadzista - Krojczy
Brygadzista - Magazynier
Brygadzista - Pakowacz
Business Development Manager
Copywriter

ICzionek Zarzadu

Doradca Klienta

Dyrektor

Gtowny Ksiegowy

Grafik

Kierownik Administracji
Kierownik Biura Projektowego
Kierownik ds. Produkgji
Kierownik Logistyki
Kierownik Wydziatu Logistyki
Krawiec

Krojczy

Ksiggowy

Listonosz pieszy

Magazynier

Menedzer Marki

5. Oznaczanie wiadomosci, jako nieaktualnej

W ustawieniach Systemu>Wiadomosci> Wiadomosci i Ogtoszenia wybieramy zaktadke Lista
wiadomosci.

Wiasne Wszystkie

x
Szukaj...
&8 Administracja
Struktura Pracownicy Stanowiska Opisy stanowisk
Prawa dostepu Statystyka wizyt Filtry Wiadomosci Wysytanie wiadomosci
Archiwum

‘.’-.*\adonq?js'ci i ogloszenia
in i
¥ Banki Kategorie forum

Kompetencje Ankiety Testy Dokumenty Wystane emaile
Bank szkolen 0Osrodki szkoleniowe Klienci

Informacja na tablicy
@5 Projekt
- Jekty Szablony wiadomosci

Zachowania Powiadomienia Zestawy Eksport Newsletter

Kopiowanie projektow
Newsletter - szablony
Stowniki

Kolejka wiadomosci
Administracja CRM Rekrutacja Karty ptac

- L.
4% Ustawienia

Pola opisowe Ustawienia globalne Pojemnosc konta

Administracja / Wiadomosci / Wiadomosci i ogloszenia
Wiadomosci i ogloszenia -

Nowa Wiadomosé Lista !1 jadomosci

Typ wisdomosci Ogloszenie v

Rodzaj wiadomosc Wybierz rodzaj

Na liscie wiadomosci klikamy w ,,trzy kropki” przy konkretnym ogtoszeniu.
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Administrac

cja / Wiado ci / Lista wiadomosci
Lista wiadomosci

Wiadomosci +

VP 3 Autor $ Tytut H Data publikacji $

N niewicz Ol

N niewicz Olga

N niewicz O}

Q 2018 211:39:00 H

4 Edytuj

» .
O niewicz O} y Podglad N

<P

Liniewicz Olga

OBYI

Wybieramy edycje a nastepnie zaznaczamy checkbox: Oznacz jako nieaktualne.

Edytuj Wiadomos¢

Typ wiadomosc agloszenie
Rodzaj wiadomosc Wybierz rodzaj v
egor
2
Po 1
20180214
2
a 0212 11:39:00

o

Tytul Spotkanie Z u

ead
B @& %
st Format

W Kaflu Aktualnosci (Ogtoszenia) na zdjeciu przy konkretnym News pojawi sie czerwony napis:
Nieaktualne.
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Kalendarz

Dokumenty

Spotkanie Zarzadu
Opublikowano 2018-02-12 11:39:00 przez Liniewicz Olga

14,02 zapraszamy na walentynkowe posiedzenie Zarzadu

& Drukyj

Kto ma dostep?

Optymalizujemy HR

"

Nieaktualne .
R ——

= ]

Altualnoici Pokat wazystkie | Szukaj pracownika
I Top 5 artykutéw

Paczki

Nowa wiadomos¢ - test

Spotkanie w teatrze 6 pigto

Spotkanie z wizazystka Magda
Pieczonka

Poprzedni watek stepny watek
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