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Administracja danymi kontaktowymi pracownikow
w serwisie www.ue.katowice.pl

W systemie TYPO3 mozliwe jest dodawanie i edytowanie wizytowek pracownikdw oraz aktualizacja listy
pracownikéw w danej jednostce. W prezentowanym dokumencie opisany jest sposéb edycji danych
pracownikéw naukowo-dydaktycznych oraz administracyjnych.

Aby dokona¢ edycji wizytowki pracownika w systemie nalezy:

Wejs¢ na strone logowania: www.ue.katowice.pl/typo3

Zalogowac sie do systemu, podajgc login oraz hasto
Po zalogowaniu wybra¢ opcje , Lista”, znajdujaca sie w lewym menu

P WNR

W drzewie stron, znajdujgcym sie w drugiej kolumnie (z prawej strony lewego menu)
a. Dla pracownikéw naukowo-dydaktycznych: wyszukaé strone, ktérej nazwa jest imie
i nazwisko szukanego pracownika i klikngé w jej nazwe
b. Dla pracownikéw administracyjnych: wyszukac strone o nazwie , Kontakt” i klikngé w jej
nazwe
5. W obszarze roboczym z prawej strony okna, w czesci ,,Adres” wyszuka¢ wizytéwke pracownika
i wymedytowac ja, klikajgc w symbol otéwka

Po wykonaniu powyiszych krokéw mozliwe bedzie wprowadzanie zmian w wizytéwce pracownika.
Po dokonanej edycji, wszystkie zmiany nalezy zapisac, klikajac ikone dyskietki, znajdujgcej sie w gornej
czesci obszaru, powyzej pdl z danymi pracownika.
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UWAGA! Prosimy o doktadne zapoznanie sie z informacjami zamieszczonymi w dokumencie,
a w szczegdlnosci na informacje zawarte w ponizszych punktach:

1. Wypetnienie innych pdl niz opisane w przewodniku nie gwarantuje ich wyswietlania.

2. Zaleca sie nie wykonywanie innych czynnosci poza opisanymi, gdyz moze to skutkowac
nieodpowiednim wyswietlaniem sie danych pracownikéw badz catkowitym ich zniknieciem ze
strony jednostki.

3. Szczegdtowy opis dziatania oraz obstugi systemu zarzadzania trescig TYPO3 zawiera ,,Podrecznik
redaktora systemu TYPO3”, dostepny na stronie www.ue.katowice.pl/pomoc

Doktadny poradnik, jak dokona¢ edycji wizytdéwek zawiera dalsza cze$é niniejszego dokumentu.

Na wszelkie pytania odpowiada Dziat Nowych Mediéw (Biuro Komunikacji Marketingowej).
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Biuro Komunikacji Marketingowej

Pracownicy naukowo-dydaktyczni

Dodawaniem oraz usuwaniem wizytowek pracownikéw naukowo-dydaktycznych zajmuje sie Biuro
Komunikacji Marketingowej. W przypadku zatrudnienia lub zakoriczenia umowy z pracownikiem, nalezy
zgtosi¢ jego dodanie/usuniecie z bazy pracownikdéw za pomoca stosownego wniosku, dostepnego na stronie
www.ue.katowice.pl/pomoc

Edycjg informacji zawartych w wizytéwkach pracownikéw, zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora nr XYZ/2017
zajmujg sie TUTAJ UZUPENIC ZGODNIE Z BRZMIENIEM ZARZADZENIA

Aby edytowad wizytdwke pracownika naukowo-dydaktycznego, nalezy w lewym menu wybrac opcje
,Lista”, z drzewa stron rozwing¢ (za pomocg strzatki) strone z nazwg katedry, wybrac strone pracownika,

a nastepnie wybrac opcje edycji (patrz: rysunek ponizej).

4, Wpisz szukang tresé
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Adres (1)

Nazwa [ref]
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Edycja danych pracownika

@ Marcin Kwiatkowski

¥l Widok rozszerzony

Podczas edycji informacji kontaktowych danego pracownika nalezy uwzglednic:
W zaktadce ,0gélne” (1):
o Ptec(2)
e  Tytut naukowy (3) (UWAGA! W przypadku Prof. UE tytut ten wpisuje sie w innym miejscu)
e Imie (4)
e Nazwisko (5)
e Zdjecie (6)
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W zaktadce , Kontakt” (7):

e Adres (8) — ulica i numer budynku, w ktérym pracownik posiada swoj pokéj/biuro

e Miasto (9)

e Kod pocztowy (10)

e Budynek (11)

e Pokéj(12)

e  Tytut naukowy ,Prof. UE” (13) — dotyczy oséb posiadajacych ten tytut

e Stanowisko (14) — zajmowane stanowisko Kierownik Katedry/ Kierownik Zaktadu, jezeli posiada (zapisane w

odpowiedniej kolejnosci — patrz rysunek ponizej)

e Adres e-mail (15)

e Numer telefonu (16) postaci: +48 32257-vxyz, gdzie vxyz to numer wewnetrzny do pracownika
W zaktadce ,,Dane dodatkowe” (17) — pole ,,Konsultacje”

Wyjscie +« F I BE 4, Wpisz szukang tresc

B Marcin Kwiatkowski [14664]
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Edytujesz Adres "Marcin Kwiatkowski" na stronie "Marcin Kwiatkowski"

Kontakt Dane dodatkowe

Name

Nazwa:

Plec: 2 Tytut naukowy: 3

® Mazczyzna (Pan)

() Kobieta (Pani)

Imieg: 4 Drugie Imig:
| Marcin | |

Mazwisko: 5

| Kwiatkowski |

Obrazek: 6
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Sdezka: ...ial Biznesu, Finansow i Administracii/Katedra xyz/ B Marcin Kwiatkowski [14664]
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Ogodine Kontakt 7 | Dane dodatkowe

Address

Adres: 8

1 Maja 50

Miasto: 9 Kod pocztowy: 10| Region/Wojewédztwo:

[ Katowice ] 40-287 |||

Kraj:

| Polska . ’

Building

Budynek: 11 Pokoj: 12

A i 212 l

Organization

Prof. UE (jezeli posiada): 1 3 Stanowisko: 1 4

| prof. UE ‘ Kierownik Katedry, Kierownik Zakfadu ‘

Contact

Email: 1 5

| marcin.kwiatkowski@ue.katowice.pl [

Telefon (w formacie +48 32257-XXXX): 16

[ +48 32257-7002 |

Kom:
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Sdezka: B Marcin Kwiatkowski [14664]
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Edytujesz Adres "Marcin Kwiatkowski" na stronie "Marcin Kwiatkowski"

Ogdlne Kontakt Dane dodatkowe 1 ?

Konsultacje:

Styl bloku: Tekst: °
B 7 x. x U| | Brak formatowania bloku v |
Erre4vEe eEE M0 %9 (e

| | |

Konsultacje s3 prowadzone:

s pon-pt w godzinach 10.00 - 11.00 w sali nr. 305 w budynku E
* pon-pt w godzinach 10.00 - 11.00 w sali nr. 305 w budynku E

Sciezka: body 21 words

Aby dodac¢ zdjecie do wizytowki, nalezy podczas jej edycji:

e wybrac opcje ,Add image” (A),

e na liscie plikéw wskazaé miejsce, gdzie plik ma zosta¢ zatadowany (B),

e wskazac plik na dysku komputera, ktéry ma zostac zatadowany (C),

o klikna¢ przycisk ,Zataduj pliki” (D) (okno zostanie od$wiezone),

e na liscie plikdw odnalez¢ plik zdjecia i wybrac go, klikajac jego nazwe (E).

Uwaga! Po dodaniu zdjecia nalezy zapisa¢ zmiany w sposob opisany powyzej.
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Pracownicy administracyjni

Wyiscie + F & Ee 2, Wpisz szukang tresc¢

& [2
[& Strona -
—______‘ 4’ UE Katowice Konta kt

Ej Biuro Spraw Systemowy
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Podrecznik Nazwa (ref]
Anna Kowalska g OEE O rE 1
@ Jan Testowy OE=EM g ¥ 1

(¥ Widok rozszerzony
| Pokaz schowek

] Widok lokalizacji

Szukaj
Pokaz rekurdy:l:l

Podczas dodawania/edycji informacji kontaktowych danego pracownika nalezy uwzglednié:
W zaktadce ,0gélne” (1):
o Ptec(2)
e  Tytut — nazwa stanowiska badZ petniona funkcja(3)
e Imie (4)
e Nazwisko (5)
e Zdjecie (5.1)
e Zakres obowigzkéw — opcjonalne (6)
W zaktadce , Kontakt” (7):
e Adres — ulica i numer budynku, w ktérym pracownik posiada swéj pokdj/biuro (8)
e Miasto (9)
e Kod pocztowy (10)
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e Budynek (11)
e Pokéj(12)
e E-MAIL (13)

Biuro Komunikacji Marketingowej

e Numer telefonu postaci: +48 32257-vxyz, gdzie vxyz to numer wewnetrzny do pracownika (14)
e Numer telefonu komérkowego postaci: +48 600-000-000 — opcjonalnie (15)

Wyijscie
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Sclezka: /Strona gléwna/testowa/Strona testowa/ [ Kontakt [14513]
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Edytujesz Adres "Jan Testowy" na stronie "Kontakt"

Ogdine Kontakt

Ukryij:

Name

Nazwa:

ps 3

2 Plet: Tytuh:

® Mezczyzna (Pan)

Specjalista

nazwa stanowiska lub petniona funkcja

Kobieta (Pani)

4 Imie:

Drugie Imie:

Jan

5 Nazwisko:

Testowy

5.1

Obrazek:

[ _‘l Ad;i .imafge ]

Opis:
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lista obowigzkdw wypunktowana
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Sciezka: [Strona gléwna/testowa/Strona testowa,/ [ Kontakt [14513]
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Ogéine Kentakt T

Address

8 Adres:

1 Maja 50

10

9 | [Miasto: Kod pocztowy: Region/Wojewodztwo:

Katowice | 40-279

Kraj:

Building 1 2

‘1 ‘1 Budynek: Pokdj:

A | 1

Organization

Stanowisko:

Contact
13 | emai:

jan.testowy@ue. katowice.pl |

-1 4 Telefon:

+48 32257-1234 |

15 Kom:

| -

Aby dodac¢ zdjecie do wizytowki, nalezy podczas jej edycji:

e wybrac opcje ,Add image” (A),

e na liscie plikéw wskazaé miejsce, gdzie plik ma zosta¢ zatadowany (B),

e wskazac plik na dysku komputera, ktéry ma zostac zatadowany (C),

o klikngé przycisk ,Zataduj pliki” (D) (okno zostanie od$wiezone),

e na liscie plikow odnalez¢ plik zdjecia i wybrac go, klikajac jego nazwe (E).
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Uwaga! Po dodaniu zdjecia nalezy zapisa¢ zmiany w sposéb opisany powyzie;j.
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