
 

 

Administracja danymi kontaktowymi pracowników 

w serwisie www.ue.katowice.pl 
 

W systemie TYPO3 możliwe jest dodawanie i edytowanie wizytówek pracowników oraz aktualizacja listy 

pracowników w danej jednostce. W prezentowanym dokumencie opisany jest sposób edycji danych 

pracowników naukowo-dydaktycznych oraz administracyjnych. 

Aby dokonać edycji wizytówki pracownika w systemie należy: 

1. Wejść na stronę logowania: www.ue.katowice.pl/typo3  

2. Zalogować się do systemu, podając login oraz hasło 

3. Po zalogowaniu wybrać opcję „Lista”, znajdującą się w lewym menu 

4. W drzewie stron, znajdującym się w drugiej kolumnie (z prawej strony lewego menu) 

a. Dla pracowników naukowo-dydaktycznych: wyszukać stronę, której nazwą jest imię  

i nazwisko szukanego pracownika i kliknąć w jej nazwę 

b. Dla pracowników administracyjnych: wyszukać stronę o nazwie „Kontakt” i kliknąć w jej 

nazwę 

5.  W obszarze roboczym z prawej strony okna, w części „Adres” wyszukać wizytówkę pracownika  

i wymedytować ją, klikając w symbol ołówka 

 

Po wykonaniu powyższych kroków możliwe będzie wprowadzanie zmian w wizytówce pracownika.  

Po dokonanej edycji, wszystkie zmiany należy zapisać, klikając ikonę dyskietki, znajdującej się w górnej 

części obszaru, powyżej pól z danymi pracownika. 

 

 

http://www.ue.katowice.pl/typo3


 

 

UWAGA! Prosimy o dokładne zapoznanie się z informacjami zamieszczonymi w dokumencie,  

a w szczególności na informacje zawarte w poniższych punktach: 

1. Wypełnienie innych pól niż opisane w przewodniku nie gwarantuje ich wyświetlania.  

2. Zaleca się nie wykonywanie innych czynności poza opisanymi, gdyż może to skutkować 

nieodpowiednim wyświetlaniem się danych pracowników bądź całkowitym ich zniknięciem ze 

strony jednostki. 

3. Szczegółowy opis działania oraz obsługi systemu zarządzania treścią TYPO3 zawiera „Podręcznik 

redaktora systemu TYPO3”, dostępny na stronie www.ue.katowice.pl/pomoc  

Dokładny poradnik, jak dokonać edycji wizytówek zawiera dalsza część niniejszego dokumentu. 

Na wszelkie pytania odpowiada Dział Nowych Mediów (Biuro Komunikacji Marketingowej). 

 

http://www.ue.katowice.pl/pomoc


 

 

Pracownicy naukowo-dydaktyczni 
Dodawaniem oraz usuwaniem wizytówek pracowników naukowo-dydaktycznych zajmuje się Biuro 

Komunikacji Marketingowej. W przypadku zatrudnienia lub zakończenia umowy z pracownikiem, należy 

zgłosić jego dodanie/usunięcie z bazy pracowników za pomocą stosownego wniosku, dostępnego na stronie 

www.ue.katowice.pl/pomoc  

Edycją informacji zawartych w wizytówkach pracowników, zgodnie z Zarządzeniem Rektora nr XYZ/2017 

zajmują się TUTAJ UZUPEŁNIĆ ZGODNIE Z BRZMIENIEM ZARZĄDZENIA 

Aby edytować wizytówkę pracownika naukowo-dydaktycznego, należy w lewym menu wybrać opcję 

„Lista”, z drzewa stron rozwinąć (za pomocą strzałki) stronę z nazwą katedry, wybrać stronę pracownika,  

a następnie wybrać opcję edycji (patrz: rysunek poniżej). 

 

Podczas edycji informacji kontaktowych danego pracownika należy uwzględnić: 

W zakładce „Ogólne” (1): 

 Płeć (2) 

 Tytuł naukowy (3) (UWAGA! W przypadku Prof. UE tytuł ten wpisuje się w innym miejscu) 

 Imię (4) 

 Nazwisko (5) 

 Zdjęcie (6) 

http://www.ue.katowice.pl/pomoc


 

 

W zakładce „Kontakt” (7): 

 Adres (8) – ulica i numer budynku, w którym pracownik posiada swój pokój/biuro 

 Miasto (9) 

 Kod pocztowy (10) 

 Budynek (11) 

 Pokój (12) 

 Tytuł naukowy „Prof. UE” (13) – dotyczy osób posiadających ten tytuł 

 Stanowisko (14) – zajmowane stanowisko Kierownik Katedry/ Kierownik Zakładu, jeżeli posiada (zapisane w 

odpowiedniej kolejności – patrz rysunek poniżej) 

 Adres e-mail (15) 

 Numer telefonu (16) postaci: +48 32257-vxyz, gdzie vxyz to numer wewnętrzny do pracownika 

W zakładce „Dane dodatkowe” (17) – pole „Konsultacje” 

 
 



 

 

 



 

 

 

Aby dodać zdjęcie do wizytówki, należy podczas jej edycji: 

 wybrać opcję „Add image” (A),  

 na liście plików wskazać miejsce, gdzie plik ma zostać załadowany (B), 

 wskazać plik na dysku komputera, który ma zostać załadowany (C), 

 kliknąć przycisk „Załaduj pliki” (D) (okno zostanie odświeżone), 

 na liście plików odnaleźć plik zdjęcia i wybrać go, klikając jego nazwę (E). 

 

Uwaga! Po dodaniu zdjęcia należy zapisać zmiany w sposób opisany powyżej. 



 

 



 

 

 

Pracownicy administracyjni 

 

 

Podczas dodawania/edycji informacji kontaktowych danego pracownika należy uwzględnić: 

W zakładce „Ogólne” (1): 

 Płeć (2) 

 Tytuł – nazwa stanowiska bądź pełniona funkcja(3) 

 Imię (4) 

 Nazwisko (5) 

 Zdjęcie (5.1) 

 Zakres obowiązków – opcjonalne (6) 

W zakładce „Kontakt” (7): 

 Adres – ulica i numer budynku, w którym pracownik posiada swój pokój/biuro (8) 

 Miasto (9) 

 Kod pocztowy (10) 



 

 

 Budynek (11) 

 Pokój (12) 

 E-MAIL (13) 

 Numer telefonu postaci: +48 32257-vxyz, gdzie vxyz to numer wewnętrzny do pracownika (14) 

 Numer telefonu komórkowego postaci: +48 600-000-000 – opcjonalnie (15) 

 

 



 

 

 

Aby dodać zdjęcie do wizytówki, należy podczas jej edycji: 

 wybrać opcję „Add image” (A),  

 na liście plików wskazać miejsce, gdzie plik ma zostać załadowany (B), 

 wskazać plik na dysku komputera, który ma zostać załadowany (C), 

 kliknąć przycisk „Załaduj pliki” (D) (okno zostanie odświeżone), 

 na liście plików odnaleźć plik zdjęcia i wybrać go, klikając jego nazwę (E). 



 

 

Uwaga! Po dodaniu zdjęcia należy zapisać zmiany w sposób opisany powyżej. 

 


