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Instrukcja Obstugi Portalu Pracownika
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1. Informacje wstepne

1.1. Opissystemu

Aplikacja Portal Pracownika stuzy udostepnieniu pracownikom informacji kadrowo-ptacowych oraz
usprawnieniu komunikacji pracownika z Firmga. Zawiera dostep do witasnych danych kadrowych i
ptacowych, wnioskowanie o urlopy, pobieranie wnioskéw i zaswiadczen oraz aktualne informacje
firmowe, oddziatowe i indywidualne.

1.2. Dane techniczne

System jest portalem webowym stworzonym jako platforma komunikacyjna pomiedzy
pracownikiem i firma. Za posrednictwem tej platformy pracownik, z dowolnego miejsca, ma
bezposredni dostep do swoich danych kadrowych (np.: staze pracy, historia pracy, odbyte kursy,
uprawnienia zawodowe, badania okresowe, nadgodziny, dnidwki, absencje), ptacowych (paski
zarobkowe, podatki, kartoteka ZUS ), danych z zakresu BHP (np. przydziaty odziezy ochronnej, odbyte
szkolenia i kursy podwyzszajgce kompetencje) oraz publikowanych przez pracodawce informacji i
komunikatéw.

System pozwala na udostepnienie i przekazywanie informacji i dokumentéw zaréwno dla
wszystkich pracownikéw firmy, pracownikéw poszczegdlnych oddziatow firmy (w przypadku firmy
wielozaktadowej), dziatow jak réwniez indywidualnie dla wybranych pracownikéw.

Za posrednictwem tego systemu pracownik moze ztozy¢ wniosek urlopowy i zwrotnie otrzymad
informacje o jego zatwierdzeniu lub odrzuceniu, moze zadawac pytania w zakresie swojej osoby w
formie prywatnego forum.

System powstat w celu odcigzenia pracownikéw dziatdw kadr w organizacji i ograniczenia wizyt
pracownikdéw w tych dziatach.

Jest responsywny i dostosowuje sie do urzadzenia, na ktédrym jest uruchomiony (komputery,
tablety, smartfony).

2. Logowanie do Portalu Pracownika

Aplikacja Portal Pracownika uruchamia sie po wywotaniu przegladarki Internetowej i wpisaniu
adresu https://portalpracownika.pgg.pl, a nastepnie kliknieciu przycisku ,Zaloguj sie”.
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Nie jestes zalogowany

3 ZALOGUI SIE
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2.1. Rejestracja w Portalu Pracownika
Aby zalogowac sie w Portalu Pracownika, pracownik musi posiadad zarejestrowane konto.

& ‘ Polska Grupa Gomicza S.A.

Portal Pracownika lonic In Browser

Login

Zapamigtaj mnie

1

Aby zarejestrowac konto w Portalu Pracownika uzytkownik musi uzupetnié¢ obowigzkowe pola:

e email
e numer telefonu
e PESEL i kwote (ROR) z ostatniej wyptaty

Po podaniu wszystkich informacji nalezy utworzy¢ hasto (co najmniej 8 znakdw), przepisac kod z
obrazka i zaznaczy¢ zgody.



Rejestracja konta

Twoj email

©

Numer telefonu komérkowego

nr. telefonu ®

PESEL

PESEL 0)

Kwota ostatniej wyptaty
kwota ®
Utworz hasto
@
Potwierdz hasto

potwierdz hasto

Przepisz kod z obrazka

3
Sotootial CAPTCHA AZPART Rerm valaten
Polityka Plikow Cookies (1)
Zgoda Na Przetwarzanie Danych W Celu Prowadzenia Konta ()
Zgoda Na Informacje Zwigzane Z Realizacja Stosunku Pracy Telefon (0

Zgoda Na Informacje Zwigzane Z Realizacja Stosunku Pracy Email (1)

Zgoda Na Informacje Zwigzane Z Sprawami Odpowiedzialnosci Spotecznej
Telefon (D

Zgoda Na Informacje Zwigzane Z Sprawami Odpowiedzialnosci Spotecznej Email

Zgoda Na Informacje Marketingowe PGG Telefon (0
Zgoda Na Informacje Marketingowe PGG Email (D

Zgody Na Informacje | Przetwarzanie Danych Szczepienia COVID (1)

ZAREJESTRUJ SIE m

Jezeli aktywacja konta przebiegnie poprawnie, pracownik otrzyma na podanego maila informacje
o aktywacji konta.



czw. 11.05.2023 1

portalpracownika@pgg.pl

Portal Pracownika - Aktywacja konta.

~nN

4 ¥

Do
Witaj,
Kliknij ponizszy link, aby potwierdzi¢ dane rejestracyjne i aktywowac swoje konto PGG
Aktywuj konto

Podczas pierwszego logowania konieczna bedzie takze weryfikacja Twojego numeru telefonu.

Pozdrawiamy,
PGG S.A. oddziat ZIT

Mail zostat wygenerowany automatycznie ... nie odpowiadaj na niego.

Po kliknieciu w link aktywacyjny pracownik otrzyma SMS (na podany w trakcie rejestracji numer
telefonu) kod weryfikacyjny, ktory nalezy wpisa¢ w oknie rejestracji oraz przepisac kod z obrazka i
klikng¢ ,,Weryfiku;j”.

- Polska Grupa Gornicza S.A. A

Pamietaj, jesli nie potwierdzisz numeru telefonu w ciggu 2 godzin konto zostanie usunigte automatycznie.

Rejestracja PGG

Wystalismy SMS z kodem weryfikacyjnym na numer telefonu:

Kod

‘ kod weryfikacyny

Przepisz kod z obrazka

EIS =B L

Detect CAPTCHA ASP.NET Form Validation

Pracownik otrzyma informacje, ze konto zostato aktywowane.
Po wykonaniu powyzszych operacji pracownik moze juz zalogowac sie do Portalu Pracownika.

2.2. Logowanie w Portalu Pracownika
Jezeli pracownik posiada juz zarejestrowane konto na Portalu Pracownika nalezy sie zalogowa¢



wpisujac login i hasto.

&4 polska Grupa Gomicza S.A.

Portal Pracownika lonic In Browser

Login

Zapamigtaj mnie

2.3. Zapomniatem Hasta
Jezeli pracownik zapomniat hasta do logowania nalezy klikng¢ ,,Zapomniatem hasta”.

“J4 Polska Grupa Gémicza S.A.

Portal Pracownika lonic In Browser

Zapamigtaj mnie

I I ey e

1

i podac swodj email uzyty podczas logowania oraz przepisa¢ kod z obrazka.

Na podany mail pracownik otrzyma link do zresetowania hasta:



aw. 11.05.2023 12:59
portalpracownika@pgg.pl
Portal Pracownika - Resetowanie hasta.
Do W
Witaj,
Kliknij ponizszy link, aby zresetowac hasto do swoje konto PGG
Resetuj hasto

Prosimy zignorowac te wiadomos¢, jesli NIE uruchomili Paristwo procedury zmiany/zresetowania hasta.

Pozdrawiamy,
PGG S.A. oddziat ZIT

Mail zostat wygenerowany automatycznie ... nie odpowiadaj na niego.

Po kliknieciu w link, pracownik w oknie resetowania hasta moze zmieni¢ hasto przez wpisanie
nowego hasta i potwierdzenia go. Nastepnie otrzyma informacje, ze hasto zostato zmienione i mozna
sie zalogowac.

2.4.  Wylogowanie
Aby zakonczy¢ prace z Portalem Pracownika nalezy sie wylogowac

Portal Pracownika

Dokumenty i informacje
Informacje

Dokumenty i pracownikow w roku 2023

Dane kadrowe

Czas pracy

Place

Bony zywieniowe

Fundusz swiadczen socjalnych

b fizycznych i wyzsze koszty pracownicze od 1 pazdziernika 2019r.

BHP

Pomoc

Twoje konto PGG

Wyloguj




3. Instalacja aplikacji

3.1. Instalacja na urzadzeniu z systemem iOS
Aby rozpoczgc instalacje, nalezy otworzy¢ przegladarke internetowg (np. Safari, Chrome) na telefonie.

152 wi e

Google

#A & google pl %

Wprowadzi¢ adres URL aplikacji portalpracownika.pgg.pl.
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n Portal Pracownika

Q portalpraconniks.peg.pl
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Na stronie gtéwnej pojawi sie komunikat informujgcy o mozliwosci zainstalowania aplikacji.

Aby wyswietli¢ menu, nalezy klikng¢ przycisk U] .



Zainstaluj

13:02 W T @

Portal Pracowmika

X
Opcio
Kopiv ®
Dolisty Czytelnia oo
Dodaj zakladke m
Dodaj do ulublonych ¥
Dodiaj do szybkiej notatki ®
Znajdé na stronie 7]
— o]

Oznaczenia

Oruku]

Analizowanie za pomocy czatu B

Open in Goodnotes

Zapisz na Pinteredcie

ﬂ@lo

Do ekranu poczatk.

Portal Pracovmika

Aplikacja zostanie umieszczona na ekranie gtéwnym telefonu.

B8 e U




3.2. Instalacja na urzadzeniu z systemem Android
Aby rozpocza¢ instalacje, nalezy otworzy¢ przegladarke internetowg (preferowany Chrome) na
telefonie.

Wprowadzi¢ adres URL aplikacji portalpracownika.pgg.pl.
Na stronie gtéwnej pojawi sie komunikat informujgcy o mozliwosci zainstalowania aplikacji.
Nastepnie nacisng¢ przycisk ,,Zainstaluj”.

Zainstaluj aplikacje

%) Portal Pracownika

pracownika pag.pl

W przypadku braku komunikatu dotyczgcego mozliwosci instalacji aplikacji, nalezy nacisng¢ przycisk

* , aby wyswietli¢ menu.

10



Wybra¢ opcje ,,Zainstaluj aplikacje”.

Zainstaluj aplikacje

=) Portal Pracownika

portalpracownika pog ¢

Kopluj link
Zobacz zapisane

Wyswietl statystyki strony

Znajdz na stronie
Wersja na komputer [m}
Przetlumacz.

« Otwérz w przeglgdarce Mi Pr..

@ Dulais i chiome

11



3.3. Instalacja na laptopie/komputerze stacjonarnym
Aby rozpocza¢ instalacje, nalezy otworzy¢ przegladarke internetowg (preferowany Chrome) na swoim
urzadzeniu i wprowadzi¢ adres URL portalpracownika.pgg.pl.

v & Nowakarta x [ = o X
c <« portalpracownika.pgg.pl in] 2
< Portal Pracownika - portalpracownika.pgg.pl
Grafika
Q  portalpracownika.pgg.pl - Wyszukiwarka Google
< Portal -p ika.pgg.pl/should-log
Q Wyszukaj w Google lub wpisz URL $ @
Portal Pracow. Portal Pracow. Portal Pracow. Wszystkie do.
< e +
SKLEP PGG S.A. Chrome Web... Dodaj skrot # Dostosuj Chrome

W godrnej czesci strony, po prawej stronie, nacisng¢ ikone C »Zainstaluj aplikacje Portal
Pracownika”.

v « Portal Pracownika x + = o X
« @ % portalpracownikapgg pl/should-login e n] @ :

;:_,'f Portal Pracownika ) 7ALOGU) SIE

Chron swoje dane! e
Parsigta aby wylogowac i
e pracy w Portabu Pracownika

3 ZALOGU) SIE

@i B Qe L& SC.BABEBOBEE ~c om0

Klikng¢ przycisk ,,Zainstaluj”.

12



v < Portal Pracownika x [

€ C =5 portalpracownika.pgg.pl/should-login

#4& Portal Pracownika Zainstalowa¢ aplikacje?
Portal Pracownika

@

= o X

ex O @

% 3) ZALOGU) SIE

ol
Po zakoniczeniu instalacji, aplikacja bedzie dostepna w menu start “® oraz na pulpicie komputera.

T =T

portalpracownika.pgg.pl/s!

Przypigte Wszystkie >
Edge Word Excel PowerPoint  Microsoft 365  Outlook (new)
(Office)
B 8 & B & & .
Microsoft Store Zdjecia Ustawienia Xbox Solitaire & Spotify .

Casual Games

Clipchamp

Proponowane Wiecej >
@ Portal Pracownika ) DJ1_03_20240422 140501
Ostatnio dodane 18h temu

- o

(S0 - ¢

Q  Wyszukaj aplikacje, ustawier jokumenty
lacownika

o @ = v o B P= &

: <
WhatsApp Camo Studio Microsoft To Do LinkedIn Kalkulator y

CJeT=T L&3C-BAEBOBEE ~:-o

4. Logowanie biometryczne do aplikacji

4.1. Logowanie biometryczne na urzgdzeniu z systemem iOS

Aby wtaczyé opcje logowania biometrycznego nalezy otworzy¢ przegladarke internetowg (np. Safari,

Chrome) i wpisac adres URL portalpracownika.pgg.pl lub uzy¢ aplikacji (proces instalacji aplikacji

Portal Pracownika - 3.2).

13



11:53 W
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11 Portal Pracownika

R eqeacmba g ol

Q portalpracomnika.pog.pl

te] stranie (brak pasulacych)

[@ Znadi ,portalpraconnika.pog.pl*
portalpracownika.pag.pl t o
glwlelr|tlyluljijo|p
als|dlflglh]i]lk]!
@ z x c v b nm &
se -
@ 9

Zalogowac sie do aplikacji za pomocg danych uwierzytelniajgcych.

&% Polska Grupa Gornicza S.A.

Portal Pracownika

Login 1 scres sl |

07:29

Karolina Kolodziej

A 4 portalpracavinika.pag i J

< > t m 0

Aktywowac logowanie biometryczne, naciskajgc przycisk ,Wtacz logowanie biometryczne”.



07:29 w

% Polska Grupa Géricza S.A,

Zarzadzanie kontem.

. ZUICK NUMCR TELCFONU.

A « konto.gg.pl

th m D

Podczas kolejnego logowania, umozliwione bedzie logowanie poprzez funkcje rozpoznawania twarzy

(Face ID), zamiast wpisywania danych uwierzytelniajgcych.

2 Zaloguj sig x

[yl
i

Uzyé Face ID do zalogowal
Zalng ‘

©

Gotae:

e opcié lagesania

Po uptywie 30 sekund nieuzytkowania, jesli uzytkownik przejdzie na inne ekrany telefonu, nastgpi
automatyczne wylogowanie w celu zabezpieczenia danych.

4.2. Logowanie biometryczne na urzgdzeniu z systemem Android
W celu skorzystania z opcji logowania biometrycznego nalezy otworzy¢ wybrang przegladarke
internetowg (np. Chrome) i wpisa¢ adres URL portalpracownika.pgg.pl lub skorzystaé z aplikacji
(proces instalacji aplikacji Portal Pracownika - 3.2).

15



Zalogowac sie do aplikacji za pomocg danych uwierzytelniajgcych.

BTO . $dd F D
X v owrme g g
&J& Polska Grupa Gornicza S.A.

Portal Pracownika

Login ( adres email
‘ Hasto

Zapamigtaj mnie

@LOGOWANIE BIOMETRYCZNE
I ey

U O @ & il D

X v e PotalPu e

kapgapl

Joanna Androsz

Uprawtienia zawodovse
Badania okresowe
Caas pracy
Place

Bony zywieniowe

Fundusz Swiadczen socjalnych

BHP

Pomoc

Twoje konto PGG

Wyloguj

Portal Pracownika v2.0

Aktywowac logowanie biometryczne, naciskajac przycisk ,,Wtacz logowanie biometryczne”.
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X v e PolskaG. o0

atopggpl

&4 Polska Grupa Gomicza S.A

Zarzadzanie kontem.

T

Podczas kolejnego logowania, umozliwione bedzie logowanie poprzez funkcje rozpoznawania twarzy,
odczytu linii papilarnych (odcisk palca), zamiast wpisywania danych uwierzytelniajgcych.

Uzyj blokady ekranu

Uzyj klucza przypisanego do ustugi
konto.pgg.pl

®

UzYJ WZORU

- (O] <4

Po uptywie 30 sekund nieuzytkowania, jesli uzytkownik przejdzie na inne ekrany telefonu, nastgpi
automatyczne wylogowanie w celu zabezpieczenia danych.
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