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1. Wstep

TETA ME zapewnia szybki dostep do wszystkich Twoich danych
kadrowo-ptacowych oraz umozliwia elektroniczne sktadanie
wnioskow kadrowych. Dzieki temu systemowi mozesz
samodzielnie, w dogodnym dla siebie momencie i w bardzo tatwy
sposdb uzyskal wszystkie potrzebne informacje Ilub ztozycC
roznego rodzaju wnioski.

Aplikacja dziata na komputerze oraz urzadzeniach mobilnych
(smartfonie lub tablecie) — niezaleznie od urzadzenia logowanie
wyglada tak samo.

Aby sie zalogowad, wystarczy dowolna przegladarka i dostep do
Internetu. Do TETA ME mozesz zalogowac sie z kazdego miejsca,

24/7.

2. Uruchomienie aplikacji

Aplikacje nalezy uruchamiac¢ z adresu: hr.gcz.pl

Jest to unikalny link dla Grupy Cichy-Zasada

— tylko z tego linku mozliwe bedzie skuteczne zalogowanie sie.
Dlatego warto zapisac go sobie w zaktadkach.

Uwaga! Powyzszego linku nie znajdziesz w Google — musisz
wpisac¢ hr.gcz.pl

Google

tola mo logoaana

SU W oo
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https://hr.gcz.pl/Core/Account/Login?ReturnUrl=%2F
https://hr.gcz.pl/Core/Account/Login?ReturnUrl=%2F

Po przejsciu na wiasciwg strone zobaczysz nastepujacy ekran.

3.1 Logowanie - Stanowiska kierownicze i dyrektorskie

Aby sie zalogowac nalezy TYLKO skorzystac z przycisku "Azure".

Uwaga! Nie musisz nic wpisywacé w pola Nazwa uzytkownika
i Hasto oraz nie klikaj ,Zaloguj”.

Zaloguj sie do aplikacji

kliknij w “AZURE”

Mie pamiglasr hasla?

Zapamigta) wybor
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Nastepnie zobaczysz ekran logowania.

B Logowanie na koncie X 4

“= c # loginmicrosoftonline.com

B Microsoft
Zaloguj
hdres e-n

@, Opge logowania

Warunki uzytkewania  Prywatnosé i pliki coolkie

Zaloguj sie tymi samymi danymi co do Windows, czyli:
LOGIN: imie.nazwisko@cichy-zasada.pl
HASEO: TO SAMO CO DO WINDOWSA

ar +

n.microsoftonline.com nomicrosoftonline. com

B Microsoft

Zaloguj B® Microsaft

marek krzyzanowski@cichy-zasadapl « marek.krzyzanowski@cichy-zasada.pl

— Wprowadz hasto
Takie samo hasto
---------------- Jak do WindOw‘ga

Q, Opge logowania

Warunki uzyticowania  Prywa

Warunki ufytkowania  Pryw
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Nastepnie zostaniesz poproszony O zatwierdzenie zadania
logowania.

W tym celu otwdorz na telefonie aplikacje Microsoft Authenticator
i wpisz kod widoczny na ekranie.

| gotowe! Wyswietli sie panel aplikaciji:

- c v.gep !
Teta M Gwmess & o o

Dostep 24h/7 Wygodny interfejs Prosta ot )Slufa
pribdk] online w Blurke, w domi | w reeprrysty wyphed sphkac) dodloaowary do Dosten p tef i b eCEn
k. -
Badz na bi eza co 8 | Nie stoisz w kole ce do kadr Przede wszystk:rn mobilnosc
W kadde] chwwie mate: LU R f ity O edderal Zysijesr tosTen oo apﬂ il s dowolnych
ca_or. lrp-':f 15] L wrrpdreniach potisdagy 1 preeglydarks Wil
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3.2 Logowanie - pozostali pracownicy

Logujesz sie przy uzyciu loginu (imie.nazwisko)
oraz hasta, ktére sam ustawisz
zgodnie z instrukcja w otrzymanym mailu.

W mailu powitalnym otrzymasz swoj login (nazwe uzytkownika).
Standardowo jest to imie.nazwisko
(Uwaga! Bez polskich znakdéw)

Temat: Twoje konto TETA ME zostalo utworzone

Witamy,
Utworzone zostalo nowe konto do systemu TETA ME. Aby zalogowac sie uruchom: https://gcz.me2.pub.unit4bs.pl
{Uwaga! Zapisz ten link w zakladkach, jest to unikalny link dla GCZ — inne wyszukane przez Google nie beda dzialac)

Kopiujac dane logowania zwroé uwage, aby nie przenies¢ pustego znaku (SPACIA).

ITwc':j login: marek.krzyzanowski (Uwaga! Bez polskich znakﬁw)l

Aby ustawic haslo do serwisu nalezy skorzystac z opgji "Nie pamietasz hasla?" widocznej pod klawiszem Zaloguj.

Pozdrawiamy,
UNIT4

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie, prosimy nie odpowiadac.

Aby ustawi¢ hasto do serwisu nalezy skorzystac z opcji
"Nie pamietasz hasta?" widocznej pod klawiszem Zaloguj.

Teta

Zalogu) sle do aplikacji

Nazwa uzythownika

mianek KzyZanoaski

Ha
Zaloguj

Nie pamigtasz haska?

Azure

Zapamigla) wybdr
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Po ustawieniu swojego hasta, mozesz juz sie zalogowac.

ek krzyzanawskd

Dostep 24h/7 Wygodny interfajs Prosta obsluga

!
| : "N Y _

fF

Badz na biezaco

W kaddey chvaili modess swenyfikowa

Mie stoisz w kolejce do kadr Przede wszystkim maobilnosc

T wmicrspk trafia automatycenie oo m. dtgra i do Driaby Zyshoupess dostep do aplicacy na dowolnych urzgdreniach

i Diziay |
HR _ rriadalgcych prreplydars WRW.
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Aby zaczac dziatac - kliknij w MENU

E ! po kliknieciu w przycisk “Menu’, ug
sie zaktadki :

Wygodny interfejs Prosta obstuga
Wl spliadp dosbosowany do urzed Dostep preei procgadaris bo: k
stuatrows

Dostep 24h/7

[S—
] « \U -
] . -
2 —— & 3 " Iy
| Badz na biezgco Nie stoisz w kolejce do kadr Przede wszystkim mobilnosc
W ke chravll maodess raveryloovesd sabus interesupgcege g Ty vmicrse i1 SRADE TN 0 1T dpeva i do Daistu I Eyzksgess dosiop do spkicacy na dowoclnych urzgdeniach
| 1. ™ - r BRI TRk W

4. Moj profil

znajdziesz tutaj swoje dane osobowe oraz
informacje o warunkach zatrudnienia

Wspotpracownicy

Poznaj swoich wspdlpracownikiw

Informacje zawarte we wszystkich zaktadkach
beda automatycznie widoczne.

Jedynie w zaktadce WYNAGRODZENIE dane
zostaty ukryte ze wzgledu na poufnosc,
wystarczy klikng¢é pokaz informacje.
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5. Urlopy i inne nieobecnosci

wykorzystanych dni urlopdw w danym roku

urlopowych, rodzicielskich itp.

5.1 Wnioski urlopowe

Po kliknieciu “+” masz mozliwosc ztozenia wniosku

Opcja umozliwia przegladanie naleznych oraz

kalendarzowym, a takze sktadanie wnioskdw:

7 rTey
L.:lrllt.:p \.?Jy.;{ﬁnrynkov.'y
v
o
rozwijajgac kategorie typ urlopu mozesz I R

wybrac¢ odpowiedni typ

URL WYPOCZYNEOWY L]
OPIEKA 188 KP

URL. BEZPRATNY

URL. BEZPEATNY DEGO.

URL. SZKOLMNY

URL. WYPOCZYNKOWY
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5.2 Whnioski rodzicielskie

Po kliknieciu “+” masz mozliwosc¢ ztozenia wniosku

ZLOTONE WHIDSK:

Diugoterminowe urlopy dla rodzicow s

Wybierz wariant wniosku:

taczony macierzyfiski i rodzicielski WYEIERZ
Nie ma wnioskéw rodzicielskich do
Urlop macierzyrfiski WYBIERZ
Urlop ojcowski WYBIERZ
wystarczy wybrac odpowiedni wariant urlop rodzicelski wreresz
Urlop rodzicielski 9 tygodni WYBIERZ
6. Dokumenty
Urlop wychowawezy WYBIERZ
:J\NULUJ

znajdziesz tutaj niezbedne dokumenty
kadrowo - ptacowe

% Urlopy i nieobe

& Cokumenty w zaktadce raporty mozesz sprawdzic¢ swoje
Nnieobecnosci oraz paski ptacowe

Dokumenty PIT

Raporty

hod

_f" Urlopy i nieobecnosc Planowanie czasu pracy i realizacja
HARMOMOGRAM MIESIECZNA KARTA
f%l Dokurmenty PRACOWRNIKA Z EWIDEMC)I CZASL
ABSENCJAMI PRACY
Place

Muoje wnloski kadrowe

I PASEK PLACOWY
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Moje wnioski kadrowe — zaktadka umozliwia sktadanie wnioskow
kadrowo-ptacowych, dotyczgacych wszelkich zmian, ktorych
chcesz dokonac

Wnioski kadrowes

TG OSTENIE 0508 DEKLARACIA DO

. T RODTM PPE

zgtoszenie do HR -to nowa opcja
dajgca mozliwosc ztozenia réznego
Oéwiadczenia | zaswiadczenla I’Odzaju Wnloskéw

Debrons danyeh osoboms

h |
Zgloszenie do HR X
+DODA] ZALACZNIK
Nnp. prosba o wystawienie
[ uybierz bategone 2 zaswiadczenia o zarobkach
Zatwiadczenia, formularze i dokumenty ‘ |Ub ZatrUdnlenlu
Wiynagrodzenie, dodatki | potracenia (W Za+QCZI’\IkU Wzér WF]IOSKU)
Sprawy podatkowe
N e < np. wniosek o refundacije na
swiadczenia socjalne .
Rozliczanie czasu pracy OKU|ary (W Za+qcznlku
Umowy cywilnoprawne wypetniony wniosek)

Inne

Zgloszenie do HR

+DODA| ZALACZNIK

Skorzystaj z tej opcji jesli chcesz

| Wynagrodzenie, dodatki | pot rqranid a v

zadac pytanie swojemu doradcy
personalnemu. - . oy i i 6
Wybierz temat swojego pytania,

oraz opisz czego doktadnie
potrzebujesz.

-~
[ AMuLy | (SPREESY
. ,
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Dokumenty PIT- opcja umozliwia
wglad oraz pobranie Formularza PIT-11

Uwaga! pierwszy PIT 11 zobaczysz
dopiero w 2026 r.

7. Czas pracy

w tej zaktadce zobaczysz swoja
& Mo profi ‘liste obecnosci”

9 Urlopy i nieobecnosc

= Dokumenty

Maj harmonogram

styczed 202%
Moje nadgodziny pon = oy b
1 2
T (L —)
Moje zgloszenia
L) 8 §
- ) Gy G I G Iy

13 14 15 1 -

% 21 ] 1 24

pd 90 do 1680

Opcja umozliwia sprawdzenie swojego
harmonogramu pracy (wprowadzonego przez
przetozonego)
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Moje zgtoszenia - w tej zaktadce zaktadce bedziesz codziennie
zaznaczat swojg obecnosc w pracy

E,OS"‘F'IIJ \ ,

& wopron < Kkliknij “+” i wybierz opcje
POTWIERDZENIE OBECNOSCI

!

FOTWIERDZENIE

OBECNOSCI
r A
Potwierdzenie obecnosci
Zaznacz dzisiejszg date e
(NIE WYBIERAJ GODZIN PRACY) =
i kliknij przeslij. W ten sposob o
zaznaczona przez Ciebie pep———
obecnosc trafia do Twojego '
22.01.2025 = ®
przetozonego. =
(dziata to tak samo jak podpis 22.01.202 - o
Nna liscie obecnosci). —
KAZDEGO DNIA PRACY TRZEBA -
POTWIERDZIC SWOJA L —E

OBECNOSC.
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