INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z HELP DESK
Sprawy kadrowe

1. Kliknij w ikone Help desk na pulpicie:

ﬂl.'

Helpdesk DaVita

2. Zaloguj sie danymi, jakimi logujesz sie do komputera:

Dawvita.

2 ‘ Nazwa uzytkownika

& Haslo

& DAVITA

O Zapamietaj

3. Kliknij strzatke na kafelku Zgtoszenia:

Zgtoszenia

4. Jesli temat zgtoszenia dotyczy spraw pracowniczych wybierz kafelek Dziat Personalny:

faval

Dziat Personalny

Potrzebuje zaswiadczenia o
zatrudnieniu, skierowania na badania,
nie zgadza sie moje rozliczenie,...



5. Zlisty kategorii spraw do zatatwienia wybierz te dotyczgcy Twojej sytuacji:

Katalog incydentéw » Dziat Personalny
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Dokumenty do zatrudnienia Zmiana danych kadrowych Wynagrodzenie Paski wynagrodzen Zaswiad ie o zatrudnieniu i
zarobkach

Zgto$ zmiane swoich danych,

Zgtos zmiane swoich danych

Zadaj pytanie odnosnie swojego

przeslij dokumenty kadrowe. kadrowych wynagrodzenia. Zgto$ potrzebe otrzymania
zaswiadczenia
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Czas pracy PZU PPK Zgtoszenie cztonkdw rodziny Urlopy (m.in. wypoczynkowy,

Zgtos zapytanie dotyczace ilosci
przepracowanych godzin, zgtos
nieprawidiowosci.

do ZUS

rodzicielski, bezptatny,

Zadaj pytanie o urlop
wypoczynkowy, 2167 wniosek o

urlop macierzynski/rodzicielski,

6. Opisz szczegdtowo, czego dotyczy Twoje zgtoszenie i wyslij je uzywajac przycisku Dodaj zgtoszenie:

X . . .
Strona start.. = Zgloszenia = Rozwiazania

«  Dodaj zgloszenie Szablon

Kategoria zgtoszenia @

* Stan ‘ Otwarty v

Opisz zgloszenie @

"OPS B 7 U S Rebolo viov AR XySvEEYAL-WARSBEHOY

Przypisanie

Dodaj zgtoszenie Wyczyse Anuluj

Potwierdzenie zgtoszenia wraz z orientacyjnym czasem rozwigzania sprawy otrzymasz na stuzbowy adres mailowy.



Status sprawy mozesz sprawdzi¢ réwniez w oknie gtéwnym Help desk klikajgc zaktadke Zgtoszenia. Znajdziesz tam
liste wszystkich swoich zgtoszen.

Strona start Zgtoszenia  Rozwigzania

Witajiw:HelpiDeskiDaVita!

Wyszukaj szablony ... Q

Zgtoszenia Nowe ustugi Baza wiedzy




