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Instalacja systemu

Instalacja aplikacji Comarch ERP e-Pracownik w wersji 2018.0.1 jest mozliwa tylko przy wspotpracy z Comarch ERP
Optima / XL HR / Altum HR w wersji nie nizszej niz 2018.0.1.

Reinstalacja aplikacji Comarch ERP e-Pracownik do wersji 2018.0.1 jest mozliwa tylko w przypadku posiadania
programu Comarch ERP Optima / XL HR / Altum HR w wersji nie nizszej niz 2018.0.1.

Szczegotowe informacje na temat instalacji znajduja sie w instrukcji Comarch ERP WAMC dostepnej na
Indywidualnych Stronach Klientow / Partnerow.

1.1 Wspoélpraca z przegladarkami

Comarch ERP e-Pracownik w wersji 2018.0.1 wspotpracuje z najnowszymi wersjami przegladarek na komputerach

stacjonarnych:
= Google Chrome
= Microsoft Internet Explorer
= Microsoft Edge
= Mozilla Firefox

1.2 Wspolpraca z urzadzeniami mobilnymi

Aplikacje Comarch ERP e-Pracownik 2018.0.1 mozna uruchomi¢ na urzgdzeniach mobilnych:

z systemem Android w wersji 4.4 lub wyzszej - przeglagdarka Google Chrome

|

m  z systemem iOS - przegladarkg Safari

=z systemem Windows Phone - przegladarkg Microsoft Internet Explorer lub Microsoft Edge w zaleznosci
od wersji systemu
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2 0Ogodlne

2.1 Nowosci

Rekrutacja pracownikow

W wersji 2018.0.1 wprowadzono funkcjonalno$¢ rekrutacji pracownikéw, ktéra umozliwi wykorzystanie aplikacji
Comarch ERP e-Pracownik do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego sktadajgcego sie z nastepujgcych etapow:

dodawanie i zatwierdzanie wakatow w wybranych przez Uzytkownika centrach podlegtosciowych,
tworzenie ofert pracy, praktyk i stazy,

publikowanie ogtoszen na zewnetrznej stronie internetowej (rekrutacja zewnetrzna) oraz poprzez
Intranet (rekrutacja wewnetrzna),

przyjmowanie aplikacji sktadanych przez kandydatéw na wybrane stanowiska pracy oraz ich ocena,

zatwierdzenie nowego pracownika z mozliwoscig automatycznego uzupetnienia formularza kadrowego
w bazie ERP,

funkcjonalno$¢ archiwum aplikaciji.

Dla Uzytkownikow, ktére sg osobami decyzyjnymi, w procesie rekrutacji przygotowano nowe opcje w schematach
uprawnien. Akcje wykonywane w procesie rekrutacji sg zapisywane w Historii operacji. Do Uzytkownikdw wysytane
sg takze odpowiednie powiadomienia mailowe.

Wakaty - dodawanie i zatwierdzanie

W zaleznosci

od posiadanych uprawnien zalogowany kierownik lub zastepca moze w swoim centrum

podlegtosciowym zgtaszac zapotrzebowanie na nowe wakaty.

Dodaj nowy wakat ®E®

Ogélne Ogtoszenie Konfiguracja
Centrum Data obowigzywania oferty
PROJEKTANC 2017-11-01 2018-03-31
Kierownik l:‘ Rekrutacja wewnetrzna Rekrutacja zewnetrzna

Zama Wiktor

Typ oferty

Stanowisko
Praca

Proiektant zieler
rojektant zielen Wymiar czasu pracy
Miejsce pracy Peiny etat

[Ty ——— e s
Warszawa lloéé pracownikéw

Uzasadnienie 1

Wraz z rozwojem naszego biura projektowego i coraz
wiekszg iloscig zamowien potrzebujemy nowego
projektanta zieleni.

Sugerowane wynagrodzenie

Rys 1. Formularz nowego wakatu — zaktadka Ogdlne
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Formularz nowego wakatu skfada sie z trzech zakfadek:
1) Ogédlne — podstawowe informacje na temat tworzonego wakatu,
2) Ogtoszenie — tres¢ ogtoszenia,

3) Konfiguracja — okreslenie czy kandydat aplikujgcy na dany wakat bedzie wypetniat dodatkowe pola
zwigzane z preferencjami dotyczgcymi wymiaru czasu pracy, daty rozpoczecia oraz wynagrodzenia.

Tres$¢ ogtoszenia moze by¢ tworzona z wykorzystaniem wstepnie przygotowanego formularza sktadajgcego sie
z czterech sekcji (Wstep, Zakres obowigzkow, Kwalifikacje, Oferta). Bardziej zaawansowani Uzytkownicy mogg
wykorzysta¢ szablon HTML, ktory nalezy przygotowaé we wtasnym zakresie.

Edycja wakatu nr 0005/2017 @E®

Ogélne Ogtoszenie Konfiguracja

l:‘ Uzyj wiasny szablon HTML

Wstep (opis/wprowadzenie)

Zapraszamy do sktadania aplikagji na stanowisko ogrodnika w naszej firmie

Zakres obowigzkow

- pielegnacja roélin kwitnacych
- dbatosc o utrzymanie porzadku na terenach zielenych

Kwalifikacje (wymagane/opcjonalne)

- znajomasc podstawowych zagadnien zwiazanych z ogrodnictwem
- zaangazowania w codzienng prace

Oferta

Rys 2. Formularz edycji wakatu — zaktadka Ogtoszenie

Przygotowany wakat w kolejnym kroku nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia do osoby z wyzszymi uprawnieniami

przy uzyciu ikony @ . Po zaakceptowaniu wakatu, przez Uzytkownika do tego uprawnionego, ogtoszenie zostanie
opublikowane zgodnie z wczesniej ustawionymi parametrami.

W widoku kafelkéw i w widoku listy wakaty posiadajg odpowiednie statusy:
m  brak oznaczenia graficznego - wakat w trakcie przygotowania,

9
[ [ - wakat oczekujacy na zatwierdzenie,

[ u | wakat zatwierdzony (ogtoszenie jest opublikowane zgodnie z parametrami w wakacie),

| - wakat zamkniety (zatrudniono wymagang ilo$¢ pracownikow lub na formularzu wakatu zaznaczono

parametr Zamkniety, wakat zamkniety nie jest publikowany),

= daty w kolorze czerwonym — wakat, ktérego daty obowigzywania sg wczesniejsze niz data logowania.
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Rekrutacja - wakaty ©) VIED .

l:‘ Pokaz zaznaczone(0)

Status  Mumer Stanowisko & Migjsce pracy Centrum Czas trwania Typ oferty Rekrutacja wewnetrzna  Rekrutacja zewnstrzna
& oooara017 Kierowca Warszawa TRANSPORT eyt prace

&)  oo03/2017 Ogrodnik Warszawa OGROD o0l praca

& 0001/2017 Projektant Warszawa PROJEKTANCT 20170 g o

Strona 1z21(3 pozygji) n

Rys 3. Rekrutacja — wakaty w widoku listy

Rekrutacja zewnetrzna

W aplikacji Comarch ERP e-Pracownik zostata przygotowana wstepnie zewnetrzna strona internetowa, do ktorej
mozna skonfigurowaé¢ przekierowanie np. z gtéwnej strony firmowej. Adres strony jest tworzony poprzez dodanie
podstrony /kariera do adresu logowania — np. firmademo.epracownik.pl/kariera

Zalogowany Uzytkownik moze wyswietli¢ strone z publikowanymi ogtoszeniami poprzez klikniecie w ikong podgladu

, ktéra jest dostepna z poziomu okna wakatéw. Wyswietlony zostanie wéwczas domysiny szablon strony
internetowej. Do szablonu nalezy jedynie wpisa¢ numer telefonu i adres e-mail do kontaktu dla kandydatéw.

Witamy!

Dotacz do naszego zespotu!
Zapraszamy do wspotpracy.

Poznaj nasze aktualne oferty.

Sprawdz kogo szukamy. Aplikuj i dotgcz do nas!

Kierowca Ogrodnik Projektant zieleni

Praca

© warszawa © warszawa © warszawa

Masz pytania dotyczace rekrutacji?
Skontaktuj sie z nami.

tel

e-mail

Rys 4. Rekrutacja — domysIny szablon strony internetowe;j
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Strona ta podlega réwniez witasnej konfiguracji z wykorzystaniem materiatéw przygotowanych we wtasnym zakresie
w HTML. Dostep do konfiguracji jest oparty na oddzielnym uprawnieniu z sekcji Zarzadzanie.

Zalogowany Uzytkownik poprzez ikone w gornej czesci okna podgladu bedzie mogt przejs¢é w tryb konfiguraciji
strony z ogtoszeniami. W panelu konfiguracyjnym mozna zdefiniowa¢ m.in.:

= wyglad i tres¢ wstepu,
m  wyglad i tre$¢ sekcji zwigzanej z danymi kontaktowymi,
m  wyglad i tre$¢ strony z podsumowaniem, w ktérym moze by¢ zawarte np. podzigkowanie za ztozenie

aplikacji przez kandydata i/lub informacja o dalszych etapach rekrutacji. Domysinie takze dla tej strony
zostat przygotowany prosty szablon.

Po kliknigciu w wybrany kafelek na stronie z ogtoszeniami zostanie wyswietlona tre$¢ oferty.
1
0005/2017

Ogrodnik

® Miejsce pracy: Warszawa
(© Wymiar etatu: Petny etat
& Typ oferty: Praca

Oferujemy

® CD

Rys 5. Rekrutacja — przyktadowy wyglad tresci ogtoszenia na urzgdzeniu mobilnym (standardowy szablon ogtoszenia
ztozony z czterech sekcji)

likuj
W kazdym ogtoszeniu publikowanym na stronie internetowej lub w Intranecie widoczny jest przycisk , za
pomocg ktérego mozna przejs¢ do wypetnienia formularza.

Wyswietlone zostanie nowe okno, w ktérym pojawig sie pola do uzupetnienia:

m dane personalne: imi¢ i nazwisko,
m dane kontaktowe: numer telefonu i adres e-mail,

m  zatgcznik (obstugiwane formaty: *.pdf, *.doc, *.docx, *.rar, *.zip, *.7z, *.odt, maksymalna dopuszczalna
wielkos¢ pliku wynosi 5120 KB),

Comarch ERP e-Pracownik Wersja:
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m  preferencje — w zaleznosci od parametréw ustawionych w definicji wakatu,

m informacje dodatkowe dla pracodawcy — jesli kandydat chciatby przekaza¢ dodatkowe dane, ktére nie
zostaty wyszczegolnione w powyzszych pozycjach — wypetnienie tego pola jest dobrowolne,

®  wymagane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

Imie Mazwisko Mumer telefonu

Anna MNowak 600-123-123
Adres e-mail

annanowak@poczta.pl ki cvpar M Wyczysé
Preferowany wymiar czasu pracy Preferowana data rozpoczecia pracy Preferowane wynagrodzenie brutto

3/4 etatu

Informacje dodatkowe dla pracodawcy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizagji procesu rekrutacji (zgednie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych; tekst jednality: Dz. U. 2016 r. poz. 922).

Rys 6. Aplikacja — formularz do wypetnienia przez kandydata w rekrutacji zewnetrznej

. Wyslij . N I - . . .
Przycisk spowoduje zapisanie aplikacji do bazy danych oraz wyswietlenie podsumowania, w ktérym moze
by¢ zawarte np. podziekowanie lub informacja o dalszym kontakcie z kandydatem.
Podczas wysytki formularza pola wymagane sg sprawdzane i oznaczane czerwonym obramowaniem w przypadku
braku wypetnienia.
Rekrutacja wewnetrzna
Analogiczny formularz jest wyswietlany przy wysytaniu aplikacji w rekrutacji wewnetrznej (Intranet > Kariera).
Dane pracownika, ktére juz znajdujg sie w systemie (np. imie i nazwisko, dane kontaktowe) sg wypetniane
automatycznie. Cze$¢ z nich podlega edycji przed wystaniem aplikacji — mozna np. zmieni¢ adres mailowy do

kontaktu. W rekrutacji wewnetrznej nie jest wymagane dotgczenie pliku do zgtoszenia. Zapis wypetnionego
formularza jest mozliwy poprzez ikone dyskietki.

Aplikacje — ocena i zatwierdzanie

Aplikacje wysytane przez kandydatow sg zapisywane w bazie systemu ERP. Dostep do aplikacji majg kierownicy lub
zastepcy centrow podlegtosciowych zgodnie z uktadem struktury podlegtosciowej w firmie.

W menu bocznym w zakfadce Rekrutacja > Aplikacje wyswietlane sg pozycje w widoku kafelkéw lub listy
z nastepujgcymi statusami:

m  brak oznaczenia graficznego — aplikacja przed lub w trakcie oceny,

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: n
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9
[ - aplikacja oczekujgca na zatwierdzenie,

I

[ - aplikacja zatwierdzona (zostata wyrazona zgoda na zatrudnienie nowego pracownika),

| C‘/ - aplikacja zamknigta (zatrudniono nowego pracownika z automatycznym utworzeniem formularza
kadrowego w module kadrowo-ptacowym w bazie systemu ERP),

[ ‘7 - aplikacja archiwalna.

W widoku kafelkéw widoczne sg nastepujgce informacje:
m nazwisko i imie kandydata,
= stanowisko,
m data aplikacji,
m  wizualizacja oceny kandydata.

Nowak Adam O
Ogrodnik b

2017-11-03

Rys 7. Aplikacje — widok przyktadowego kafelka

W widoku listy dodatkowo wyswietlane sg Miejsce pracy, Centrum podlegtoSciowe, Oznaczenie zatgcznika oraz
Rodzaju rekrutaciji, z jakiej pochodzi zgtoszenie kandydata.

Po wejsciu do aplikacji widoczne sg dwie zaktadki: Aplikacja i Ocena aplikacji. W pierwszej z nich widoczne sg
dane wpisane przez kandydata. Na drugiej zaktadce znajduje sie:

= pole ogdlnej oceny kandydata wg pieciostopniowej skali spetnienia wymagan,

= pole do wpisania komentarza (uwag, uzasadnienia oceny itp.).

EI Comarch ERP @ & s Kalbierz Igor
e-Pracownik
Aplikacja - Kowalski Jan ©) )

@A Start
Pracownicy
Aplikacja Ocena aplikacji
& Intranet
Kandydat spelnia wymagania w stopniu Komentarz
Ocena pracownika bardzo dobrym Rozmowa rekrutacyjna z dnia 06112017
Szkolenia P

Rekrutacja

Aplikacje

Rys 8. Aplikacje — formularz oceny kandydata

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: n
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Aplikacja przed lub po przeprowadzeniu oceny moze byc¢:
= edytowana,

= usunieta bezpowrotnie z bazy danych ikong kosza,

= przeniesiona do/z archiwum,

m przekazana do zatwierdzenia nowego pracownika do osoby z wyzszymi uprawnieniami.
Uzytkownik posiadajgcy uprawnienie do zatwierdzania nowych pracownikow moze:

m  edytowac aplikacje,

= cofnagé aplikacje do kierownika zgtaszajgcego,

m  zatwierdzi¢ nowego pracownika,

= cofngé zatwierdzenie nowego pracownika,

m przesta¢ dane nowego pracownika do dziatu kadrowego (poprzez automatyczne utworzenie formularza
w module kadrowo-ptacowym bazy systemu ERP).

Do dziatu kadrowego sg przesytane nastepujgce dane:

imie i nazwisko,

centrum podlegtosciowe,

adres e-mail — jako adres prywatny,

numer telefonu — jako numer prywatny,

stanowisko.

Pracownicy na liscie w kadrach pojawig sie z automatycznie nadanym akronimem
REKR/0001, REKR/0002, REKR/0003 itp.

Schematy uprawnien

Dostep do poszczegdlnych operacji z zakresu Rekrutacji oparty jest na ustawieniach w schemacie uprawnien
zalogowanego uzytkownika. Ustawienia sg dostepne na dwéch poziomach — uprawnienia podstawowe w zaktadce
Ogolne — Rekrutacja oraz uprawnienia wyzsze w zaktadce Zarzgdzanie — Rekrutacja i Kariera - konfiguracja.

Ustawienie Ogdélne — Rekrutacja jest dostepne jedynie w odniesieniu do podwtadnych, przez ktérych nalezy
rozumie¢ potencjalnych nowych pracownikéw biorgcych udziat w procesie rekrutaciji.

W istniejgcym w aplikacji schemacie Domysiny ustawiono dla rekrutacji podwiadnych opcje Brak. Zmiana
ustawienia na opcje Podglad oznaczaé bedzie, ze kierownik lub zastepca bedg mie¢ wglad w wakaty i aplikacje (bez
prawa do ich edycji). Zmiana ustawienia na opcje Edycja umozliwi nadanie kierownikowi lub zastepcy okreslonych
praw w zakresie:

= wakatow: dodawanie, usuwanie, edytowanie, przekazywanie do zatwierdzenia publikaciji,

= aplikacji: usuwanie, edytowanie (ocenianie), przenoszenie do/z archiwum, przekazywanie do
zatwierdzenia zatrudnienia.

W ustawieniach dotyczacych Zarzadzania oba uprawnienia domysinie sg ustawione jako Brak. Zmiana ustawienia
na Aktywne oznacza umozliwienie Uzytkownikowi:

= zatwierdzania wakatu do publikacji (opcja Zarzadzanie > Rekrutacja),

m  zatwierdzenia zatrudnienia nowego pracownika — w tym z opcjg przestania danych do dziatu kadrowego
(opcja Zarzadzanie > Rekrutacja),

= konfigurowania zawartosci i wygladu strony z ogtoszeniami (*\kariera) (opcja Zarzadzanie > Kariera -
konfiguracja).

We wiasnych schematach uprawnien nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien, aby umozliwi¢ wybranym
uzytkownikom dostep do menu Rekrutacja.

Schemat Administrator posiada wtgczone wszystkie opcje jako Aktywne i Edycja.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja:
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Wiecej informacji na temat nowej funkcjonalnosci znajdg Panstwo w dokumentacji i innych materiatach, ktére
znajdujg sie na stronie pomoc.epracownik.pl.

2.2 Zmiany

Komunikaty. Zmieniono tres¢ komunikatu pojawiajgcego sie w niektérych przypadkach podczas logowania do
aplikaciji ,/los$¢ dostepnych pakietow zostata wyczerpana. Skontaktuj sie z Administratorem”. na ,Nie udafo sie pobrac
informacji o dostepnych pakietach lub ich iloS¢ zostata wyczerpana. Skontaktuj sie z Administratorem”. Komunikat
moze pojawic sie w przypadku:

wyczerpania ilosci dostepnych pakietow,

braku komunikacji z serwerem klucza,

braku synchronizacji bazy Comarch ERP XL HR / Altum HR z Comarch ERP XL / Altum,

braku gwarancji (data waznos$ci klucza jest wczedniejsza niz data produkcji wersji aplikacji Comarch
ERP e-Pracownik),

= niewykonania pierwszej petnej synchronizacji danych w modelu ustugowym w przypadku bazy
Comarch ERP XL HR / Altum HR.

2.3 Poprawiono

Delegacje. W przypadku, gdy w polu Miejsce docelowe byta wpisana tre$¢ z uzyciem znakéw specjalnych (np.
apostrof), zapis delegacji nie byt mozliwy. Poprawiono.

Model ustugowy — synchronizacja skrzynki pocztowej. W przypadku, gdy z modelu ustugowego korzystato Biuro
Rachunkowe posiadajgce w instalacji stacjonarnej jedng baze konfiguracyjng i kilka baz firmowych, w przypadku
edycji ustawien konta e-mail w konfiguracji programu nowe dane nie byty synchronizowane podczas réznicowej
wymiany danych do wszystkich instalacji firmowych na serwerach Comarch. Poprawiono.

Model ustugowy — wyswietlanie ilosci wykorzystanego urlopu. Nie wyswietlano liczby dni wykorzystanego urlopu
wypoczynkowego w standardowym limicie w sytuacji gdy w module kadrowo-ptacowym byta z tym limitem
powigzana niestandardowa nieobecnos$¢ (np. wtasna definicja urlopu wypoczynkowego). Poprawiono.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja:
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ROZWOJU REGIONALNEGO

COMARCH ERP

Nieautoryzowane rozpowszechnianie catosci lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metoda

kserograficzng, fotograficzng, a takze kopiowanie na nosniku filmowym, magnetycznym lub innym, powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej
publikacji.

Copyright © 2017 COMARCH
Wszelkie prawa zastrzezone.
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