Instrukcja uzytkownika Portalu Pracowniczego Contrain
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1. Logowanie do portalu
Uzytkownik loguje sie na portal wchodzac na strone https://portalpracownika.contrain.pl/ . Link do

portalu jest réwniez dostepny na stronie internetowej http://contrain.pl/ .

Konto Uzytkownika jest zaktadane przez Administratora Serwisu. Login Uzytkownika jest generowany
automatycznie jako "imienazwiskodataurodzenia" bez polskich znakédw, matymi literami w formacie
imienazwiskorrrrmmdd, gdzie rrrr- rok urodzenia, mm- miesigc urodzenia, dd- dzieh urodzenia na
przyktad jankowalski19950221.

Po utworzeniu konta, Uzytkownik otrzymuje od Administratora Portalu — na podany wczesniej — numer

telefonu wiadomos¢ SMS z hastem wymaganym do zalogowania sie Uzytkownika do Portalu
Pracownika.

Ponizej wyglad okna do logowania do Portalu Pracowniczego Contrain. Po uzupetnieniu loginu i hasta
nalezy nacisngc zaloguij.
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Aby kontynuowad musisz sie zalogowad.
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Zaloguij Zamponiates hasta?
Mie jestes jeszore naszym pracownikiem? Aplikuj!

Instrukcjs portslu pracownika Contrain

Jesli uzytkownik zapomniat hasta nalezy nacisngé polecenie Zapomniates hasta?. Uzytkownik zostanie
poproszony o podanie loginu i naciska polecenie Wyslij mi nowe hasto. Nowe hasto zostaje wystane na
telefon uzytkownika.


https://portalpracownika.contrain.pl/

Po zalogowaniu nalezy wyrazié zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz zaakceptowac

regulamin.
s _
P iz zapo. sigz 3 dotyczacg moich danych Klauzula i orez z portalu: reguiamin
Akceptuj

Mozna rozpoczgc korzystanie z Portalu Pracownika Contrain.

2. Konto i ustawienia
Zaktadka Konto umozliwia podglad danych uzytkownika w portalu. Zaktadka Ustawienia umozliwia
edycje danych uzytkownika portalu. Tutaj mozna réwniez zmieni¢ hasto do portalu. Jedyne pola,
ktdérych nie mozna edytowac to sg pola: Imig, Nazwisko i numer Pesel. Aby zaktualizowa¢ zmiany nalezy
nacisnac¢ Aktualizuj, zeby anulowac zmiane danych naleZy nacisng¢ Wrdc.
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3. Moja Teczka
W zaktadce Moja Teczka znajduje sie lista dokumentéw zwigzanych z danym uzytkownikiem. Co
miesigc beda tutaj publikowane paski ptac pracownika (wystepuje ograniczenie tylko 5 ostatnich
paskdw). Po wgraniu przez Contrain paska ptac na portal, pracownik dostanie sms informujgcy o
nowym dokumencie na portalu. W celu zobaczenia paska nalezy nacisnag¢ Podglgd, w celu zapisania
Otwdrz. Dokumenty mozna filtrowaé i sortowaé wykorzystujgc pierwszy wiersz.
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4. Napisz do Nas
Zaktadka umozliwia kontakt pracownika z pracownikami firmy Contrain. W ramach Napisz do nas
mozna odezwac sie w nastepujacych sprawach:

- Kierownika Projektu,
- Rezydenta,

- Opiekuna Kadrowego,

%, Napisz do nas Kierownik Projektu

Rezydent

[Z] Whnioski urlopowe Opiekun kadrowy

4\ Ew. przeb. poj.

Zeby wysta¢ wiadomos¢ nalezy po naci$nieciu na Napisz do nas, nacisnaé¢ Dodaj, upewnic sie, ze w polu
Kategoria jest wpisany prawidtowy adresat wiadomosci, wpisa¢ wiadomosé w pole Tresc i nacisngé
Dodaj.



.
contrdln 1 _
Agencja Pracy

> Contrain GO

*Kategoria Kierownik Projektu
@ Moja teczka

*Tresé
Wiadomosci
® Napisz do nas

@ Wnioski uriopowe

£ Ew.przeb. poj.

@A Procedury

@ pPK

Program

Zalaczniki
Rekomendacyjny Przeglada...
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Po wystaniu wiadomosci mozna wrdcié¢ do Napisz do nas, zeby zobaczy¢ podsumowanie wszystkich
swoich zapytan do Contrain. Wiadomosci majg statusy:

- Nowa- wiadomos¢ nie odczytana jeszcze przez adresata,
- W realizacji- wiadomo$¢ odczytana przez adresata,

- Zamkniety- wiadomos¢ zamknieta przez adresata, nie mozna korespondowaé wiecej w ramach
danego tematu z adresatem,

Podobnie jak w przypadku Mojej Teczki wiadomosci mozna filtrowaé uzywajgc pierwszego wiersza.
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5. Whnioski urlopowe
Klikajgc na zaktadke Whnioski urlopowe/Zt6z wniosek uzytkownik moze ztozy¢ wniosek o urlop. Nalezy
wybraé kategorie urlopu oraz termin, ostatni dzien pracujgcy oraz uzupetni¢ dane zwigzane z
opuszczeniem zakwaterowania.

Uwaga: Whnioski urlopowe w portalu pracowniczym funkcjonujg tylko w przypadku projektow
holenderskich.
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Notatka

Zatgezniki Przegladaj.

Mozesz dodac wiele plikéw jednoczesnie przytrzymujac kiawisz Ctrl lub Shift.Maksymalny romziar pliku to 10MB, dozwolone sa pliki- Jpg, jpeg, gif, png, doc, pdf, zip.

Mozna rowniez uzupetni¢ Notatke dla osoby zatwierdzajacej wniosek oraz dodac zatgcznik. Gdy
whniosek jest gotowy nalezy klikng¢ Dodaj. Pojawi nam sie wowczas podsumowanie wniosku, z
wykazem osdb weryfikujgcych wniosek. Jest mozliwosé wydruku ztozonego wniosku.

Contrain

Agencio Pracy

P Contrain GO
Twsj wniosek zostat wystany do akceptacji

Moja teczka

Wiadomosci o
e Kamil Bednarz

Napisz do nas
VWnioski urlopowe
Ew. przeb. poj.

Procedury

PPK
3 Program [
Rekomendacyjny 18 wrz 2019
= English e-learning 10 paz 2019 - 24 paf 2019

[® Informacje o _
zatrudnieniu

10 paz 2019 - 24 paz 2019




Whiosek bedzie weryfikowany przez opiekuna projektu oraz przez opiekuna kadrowego pracownika.
Pracownik bedzie informowany sms o zgodzie, odrzuceniu bgdz koniecznosci zmiany terminu urlopu.

Status wniosku mozna réwniez sledzi¢ na portalu klikajgc we Whnioski urlopowe, gdzie znajduje sie cata
historia sktadanych wnioskéw urlopowych. Wniosek moze przyjmowac nastepujgce statusy:

- Nowy- ztozony przez pracownika, nie zweryfikowany,
- Zaakceptowany,
- Odrzucony

- Odestany do akceptacji- oznacza, ze wniosek urlopowy zostat przez Contrain skrécony z waznych
powoddéw. Pracownik ma mozliwo$¢ zaakceptowania skrdconego wniosku, badZ odrzucenia
sktadanego wniosku w catosci.
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6. Rejestracja karty
Zaktadka rejestracja karty jest uzupetniana tylko do pracownikéw z projektéw niemieckich. Stuzy do
zebrania danych karty ptatniczej od pracownikéw w celu potracenia karty za ustuge zakwaterowania
dostarczang przez Contrain. Pracownicy, ktérych Contrain poprosit o uzupetnienie zaktadki sg
zobowigzani do podania:

- imienia i nazwiska posiadacza karty,
-numeru karty (Visa lub Mastercard),
-kodu cvv — jest to 3 cyfrowy kod znajdujgcy sie na odwrocie karty,

- roku i miesigca waznosci karty,
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7. Wiadomosci

W zaktadce Wiadomosci sg informacje wysytane przez Contrain do pracownikéw. Kazda wystana
wiadomosé generuje powiadomienie smsowe do Panstwa o czekajgcej wiadomosci na portalu
pracownika.



8. Ewidencja przebiegu pojazdu

Ewidencja przebiegu pojazdu uzupetniana jest przez osoby uprawnione do wyptaty kilometrowki.
Uzupetnia sie informacje na temat pojazdu, wybiera okres rozliczeniowy i w kazdym dniu
ewidencjonuje przejechane kilometry. Klikniecie zapisz powoduje wystanie kilometréwki do Contrain.
Status kilometrowki mozna sledzié naciskajgc Ewidencja przebiegu pojazdu
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