& wCentrum ul. Podgérna 50, 65-246 Zielona Géra

LEEEN s K omputerowe tel.: (68) 3282525, fax: (68) 3244012
http://www.ck.uz.zgora.pl
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1. Jak osoba nowozatrudniona moze uzyskac dostep do systemu PracNET?
Aby mdc uzyskaé dostep do systemu PracNET nalezy:

e posiadac¢ aktywne konto pocztowe w domenie Uczelni (.uz.zgora.pl),
e przygotowac swoj numer PESEL (o ile sie go posiada).

Aby uzyskaé dostep nalezy udac sie do sekretariatu jednostki, w ktérej jest sie zatrudnionym, i poprosic¢
o wpisanie danych do modutu Kadra w Systemie Dziekanat. Niezbedne w tym celu bedg dwie podane
wyzej dane. Gdy pracownik sekretariatu wprowadzi dane, wowczas mozna przej$¢ na strone portalu
https://pracownik.uz.zgora.pl/ i uzyska¢ dane do logowania.

2. Jak uzyskaé dane do logowania w systemie PracNET?

Aby uzyskac dane do logowania nalezy:

* przej$¢ na strone https://pracownik.uz.zgora.pl/,

e klikng¢ na czerwony przycisk Uzyskaj dane do logowania / Resetuj hasto:

C Uzyskaj dane do logowania / Resetuj hasio

e wprowadzi¢ swéj adres email (z domeny .uz.zgora.pl) i klikng¢ na przycisk Przeslij

Podaj swoj email pracowniczy: m.majdanski@ck.uz.zgora.pl

* w przypadku pojawienia sie komunikatu:

O Biad

Nie zidentyfikowano uzytkownika po adresie email lub email niepoprawny

nalezy zastosowac sie do informacji z punktu 1 i zweryfikowaé¢ w sekretariacie poprawnos¢
wpisania adresu email



e gdy dane sg poprawne system poinformuje o wystaniu adresu wiadomosci na wskazany adres

© Informacja

Wiadomos¢ z dalszymi instrukcjami zostata wystana na adres: m.majdanski@ck.uz.zgora.pl

e zalogowac sie do poczty, otworzy¢ wiadomosc¢ i klikngé na link, ktéry sie w niej znajduje

https://pracownik.uz.zgora.pl/index.php?/GetAccess/confirm/9aa18b207f13732ef3f68fc7b5977e39203e9c6a

e po kliknieciu w link otworzy sie okno z informacja o tym, ze przestano dane do logowania
© Informacja

Dane do logowania zostaty wystane na adres: m.majdanski@ck.uz.zgora.pl

e odebra¢ nowe wiadomosci z poczty — powinna tam czeka¢ wiadomos¢ z danymi dostepowymi
Dane dostepowe do konta PracNET

W dniu 2022-12-02 08:53:27 z adresu |P: QP nastapit reset hasta do
systemu PracNET. Dane s3 nastepujgce:

Login:
358D

Hasto:

J QI

3. Informacje dla oséb z sekretariatow jednostek — wprowadzanie

nowozatrudnionego pracownika / uzupetnianie adresu e-mail
Wprowadzi¢ nowozatrudniong osobe mogg wszyscy pracownicy, posiadajgcy dostep w systemie
Dziekanat do menu Kadra -> Kadra.

DZIEKANAT 3.0 [3.0.2c] (DZIEKAN) - SYSADM (SYSADM) Okr. rozl.: 2(

Stowniki Plan | Kadra | Sale Studia Optaty Ochrona bazy dan
Kadra- zdublowane wpisy
Osoby nie bedace pracownikami UZ 3
Wydruk identyfikatorow

Whnioski o konto pocztowe

Wydruk identyfikatoréw EKD .

Po otwarciu okna pojawia sie filtr, dzieki ktéremu mozemy np. zweryfikowaé, czy osoba nie jest juz
wprowadzona (np. po hazwisku) — mozna tez go poming¢ od razu wciskajgc OK.



iz

Dodanie pracownika odbywa sie poprzez przycisk , a nastepnie uzupetnia sie dane na

poszczegdlnych zaktadkach. Pola oznaczone kolorem zéttym sg wymagane do wprowadzenia.

W przypadku edycji danych celem uzupetnienia maila nalezy odszukaé i zaznaczyé pracownika na liscie

Na dwa pola nalezy zwrdcic¢ szczegélng uwage, aby pracownik maégt dostac sie do systemu PracNET i
w petni go wykorzystac

Nr PESEL

77121 2xxxxx
pierwszym polem, ktére musi zosta¢ wypetnione, jest pole PESEL.

Nalezy wprowadzi¢ numer PESEL pracownika, a jezeli go nie posiada to wowczas wypetnic to
pole datg urodzenia i wypetni¢ zerami np. 77121200000.
Drugim polem jest pole Poczta elektroniczna znajdujgce sie na zaktadce adresy
Poczta elektroniczna (podaj z domeny uz.zgora.pl,
pwsz.sulechow.pl lub pozostaw pole puste)

m.majdanski@ck.uz.zgora.pl

pole nalezy wypetni¢ wpisujgc prawidtowy adres mailowy pracownika z domeny .uz.zgora.pl —
pole niewypetnione lub wypetnione btednie uniemozliwi pracownikowi mozliwosé uzyskania
hasta do systemu PracNET

Po wprowadzeniu danych zatwierdzamy zmiany przyciskiem



