Informator

Edycja dyzurow

Dokument przedstawia instrukcje edycji dyzurow we wtasnej wizytéwce w Informatorze Politechniki Poznanskiej.
Miejsca klikniecia oznaczone sg na zrzutach ekranu za pomocga czerwonej ramki.

Zalogowanie sie do Informatora
1. W przegladarce wpisac adres https://informator.put.poznan.pl

2. Rozwing¢ boczne menu.

Informator Politechniki Poznariskiej Szukaj

Budynki Kontakty Osoby

Lokalizacje budynkow Adresy i dane kontaktowe Szukasz kogos? To dobre
Politechniki Poznariskiej. biur obstugi. miejsce, aby zaczac.

Przegladaj

3. Klikng¢ Zaloguj sie.

#22 Informator PP Szukaj
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E Spis jednostek
* Struktura organizacyjna

Sprawdz Przegladaj

Szukaj
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https://informator.put.poznan.pl/

4. Podac login i hasto do eKonta PP.

Przejscie do edycji dyzurow
1. Rozwingé¢ boczne menu.

Informator Politechniki Poznarskiej

Budynki

Lokalizacje budynkow
Politechniki Poznariskiej.

Kontakty

Adresy i dane kontaktowe
biur obstugi.

Szukaj

Osoby

Szukasz kogos? To dobre
miejsce, aby zacza¢.

2. Klikng¢ przycisk Méj profil.
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3. Klikna¢ przycisk Przejdz do edyc

or Politechniki Poznanskiej S

Moja wizytowka

Kliknij ponizej, aby przejs¢ do edycji swojej wizytowki.
Pamigtaj, ze edycji podlega kopia danych, ktorg ostatecznie
nalezy zatwierdzi¢. Do tego momentu inni uzytkownicy nie
zobaczg zmian.

mgrinz

Jan Przyktadowy

Referent Przejdz do edycji

Dziat Przyktadowy
Informator umozliwia wygenerowanie kodu dla sygnaturki

e-mail. Kliknij ponizej, aby przejs¢ do strony tworzenia
& | jan.przykladowy@put.poznan.pl sygnaturki.

Co zrobi¢ z kodem sygnaturki?

J | +48616651234

Informator umozliwia wygenerowanie wizytéwki w wersji do
druku. Kliknij ponizej, aby kontynuowac lub zapoznac¢ sie z
instrukcjg uzytkownika.

Generuj plik wydruku
Instrukcja
Informator umozliwa ustawianie alternatywnego adresu
(aliasu) dla wizytowki. Kliknij ponizej, aby skonfigurowac

swoj alias.

Edycja aliasu

4. W sekcji Dyzury klikng¢ przycisk Przejdz.

Informator Politechniki Poznanskiej Szukaj

Zatrudnienie Nieobecnosci

Okresl podstawowe stanowiska i Okresl nieobecnosci

funkcje m

Ulubione




Edycja dyzurow

1. Klikngé ikonke z plusem w celu wyswietlenia formularza nowego dyzuru.

. Dyzury

@
[e]

Dodaj informacje o dyzurach

©

2. Wypetni¢ formularz zgodnie ze stanem faktycznym.

Czgstotliwosé dyzuru

[ dyzur pojedynczy

Data dyzuru

[ 06.09.2021

Poczatek dyzuru

|

Koniec dyzuru

o]

Komentarz

Typ dyzuru

[ Dyzur stacjonarny oraz online

Link do spotkania online

Symbol budynku

[ Symbol budynku

Pokgj

}

Zapisz do wersiji roboczej




3. Klikna¢ przycisk Zapisz do wersji roboczej.

Czestotliwosé dyzuru

co tydzien
Dzier tygodnia

we wiorki
Poczatek dyiuru
[ 10:00 ] }
Koniec dyzuru
[ 11:00 © }
Komentarz

I Prosze umawiaé sie mailowd|

Typ dyzuru

[ Dyzur stacjonarny

Symbol budynku

[ A1, Piotrowo 3 - Budowa Maszyn, budynek z zegarem

Pokgj

[ 100 ]

m Zapisz do wersji roboczej

4. Zmiane dyzuru lub jego usuniecie mozna uzyskac klikajgc odpowiednio ikonki z otéwkiem lub koszem.

[ zamion Dyzury

Dodaj informacje o dyzurach

Sl 2]

co tydzien We wlorki

10:00-11:00

Komentarz
Prosze umawiaé sie mailowo

Dyzur stacjonamy
Budynek A1, pokoj 100

@ zalsa




5. Po zakonczeniu edycji wszystkich dyzurdéw, klikngé przycisk Zamknij.

[ zamio | 'Dyzury

Dodaj informacje o dyzurach

S & a e

co tydzier We wiorki
10:00- 11:00

Komentarz
Prosze umawiac sie mailowo

Dyzur stacjonamy
Budynek A1, pokéj 100

Zatwierdzenie zmian w wersji roboczej
1. Klikngé przycisk Zarzadzaj zmianami.

Informator Politechniki Poznanskiej

Opublikuj zmiany w wizytowce lub odrzuc je.

Zatrudnienie Dyzury Nieobecnosci

Okresl podstawowe stanowiska i Dodaj informacje o dyzurach Okresl nieobecnosci
funkcje




2. Klikna¢ przycisk Zapisz wersje roboczg jako gtowna.

3. Zatwierdzi¢ operacje.

as Zarzadzaj zmianami

Opublikuj zmiany w wizytowce lub odrzuc je

Zapisz zmiany

Wszystkie zmiany dokonywane w panelu edycji zapisywane sg do wersji roboczej Twojej wizytowki. Oznacza to, ze s one widoczne
tylko dla Ciebie w Twoim panelu edycji.Aby je opublikowa¢ nalezy ustawic roboczq wersje wizytéwki jako gtowng. Stuzy do tego

przycisk "Zapisz wersje robocza jako giéwna® ponizej.
Zapisz wersje roboczg jako gléwna

0Odrzué zmiany

Mozesz odrzucié zmiany - w tym celu kliknij przycisk "Odrzué zmiany robocze", ktéry znajduje sie ponizej.Zmiany zostang

bezpowrotnie utracone. Nie martw sie jednak - w kazdym momencie mozesz doda¢ nowe zmiany.
Odrzu¢ zmiany robocze

Podglad zmian

Tutaj mozesz przyjrzec sig swojej wizytowce przed opublikowaniem zmian.

@ Wersja publiczna :&: Wersja dla zalogowanych uzytkownikow

Czy na pewno chcesz opublikowaé wersje roboczg?




Sprawdzenie wprowadzonych zmian

1. Klikng¢ kafelek z wizytédwka.

2. Klikng¢ zaktadke Dyzury.

Instrukcja wideo

Informator Politechniki Poz|

Moja wizytowka

mgrinz
Jan Przyktadowy

Referent
Dziat Przyktadowy
J | +48616651234

& | jan.przykladowy@put.poznan.pl

Informator Politechniki Poznanskiej

Jan Przyktadowy

| jan.przykladowy@put.poznan.pl
BF 5616651238

Pobierz wizytowke

Szukaj

Kliknij ponizej, aby przejs¢ do edycji swojej wizytowki.
Pamigtaj, ze edycji podlega kopia danych, ktorg ostatecznie
nalezy zatwierdzi¢. Do tego momentu inni uzytkownicy nie
zobaczg zmian.

Przejdz do edycji

Informator umozliwia wygenerowanie kodu dla sygnaturki
e-mail. Kliknij ponizej, aby przejs¢ do strony tworzenia
sygnaturki.

Co zrobi¢ z kodem sygnaturki?
Informator umozliwia wygenerowanie wizytowki w wersji do

druku. Kliknij ponizej, aby kontynuowac¢ lub zapoznac sig z
instrukcjg uzytkownika.

Generuj plik wydruku
Instrukcja
Informator umozliwa ustawianie alternatywnego adresu
(aliasu) dla wizytowki. Kliknij ponizej, aby skonfigurowac

swoj alias.

Edycja aliasu

Referent
Dzial Przyktadowy
Jednostki nadrzedne: Z-ca Kanclerza Kanclerz Rektor

Lokalizacja Dyzury

Dyzury

We wtorki 10:00 - 11:00
B

Dorobek naukowy

Dyzur stacjonarny ~ co tydzien  budynek: A1, pokéj: 100

Prosze umawiac sig mailowo

Instrukcja w formie wideo dostepna jest pod adresem:
https://chmura.put.poznan.pl/s/DNuKKSyhruKksOZ



https://chmura.put.poznan.pl/s/DNuKKSyhruKksOZ

