1. Szablony w konfiguracji

Szablony klauzul mozna uzupetni¢ w konfiguracji — konfiguracja / preferencje / klauzule.

1.1 Lista szablonéw
W widoku dostegpny jest przycisk aktywujacy dodanie nowego szablonu Nowy szablon klauzuli oraz
lista dodanych szablonow. Lista jest podzielona na:
* aktywne oraz,
* zarchiwizowane szablony.
Na liscie dostgpne sg informacje: nazwa klauzuli, typ, czas waznosci zgody.

-+ Nowy szablon klauzuli

szablony klauzuli

Nazwa Typ Czas waznosci zgody (w miesigcach) &
klauzula przyszte rekutacje Zgoda w ramach przysztych rekrutacji 24

klauzula do edycji Klauzula informacyjna 24

Klauzula aktualna rekrutacja Zgoda w ramach aktualnej rekrutacii

v Zarchiwizowane szablony klauzul

1.2 Dodanie szablonu klauzuli
W okienku dodawania szablonu klauzuli nalezy uzupehi¢:
* nazwg¢ klauzuli,
* typ. Do wyboru:
o klauzula informacyjna,
o zgoda w ramach aktualnej rekrutacji - dostepne tylko dla modutu kandydatow. Jest
wazna przez okres trwania konkretnego procesu rekrutacyjnego.
o zgoda w ramach przysztych rekrutacji - dostepne tylko dla modutu kandydatow,
o zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

* temat email — klauzule mozna wysta¢ bezposrednio do kandydata lub kontaktu w
wiadomosci email. Stad przy tworzeniu nowej klauzuli nalezy wskaza¢, jaki ma by¢ tytut
potencjalnej wiadomosci email z trescig klauzuli,

e tre$¢ klauzuli,

* czas waznosci zgody — okreslenie na jaki okres czasu jest wazna zgoda. Czasu nie okresla
si¢ dla zgody w ramach aktualnej rekrutacji — dla niej wyznacznikiem jest czas trwania
konkretnej rekrutacji.

1.3 Edycja szablonu klauzuli

Jesli uzytkownik zdecyduje si¢ zmodyfikowac zawarto$¢ szablonu, to zmiany beda dotyczy¢
przysztych wystapien klauzuli. Klauzule juz dodane nie zmienig si¢, chyba ze klauzula zostanie
dezaktywowana i ponownie aktywowana.

1.4 Usuwanie szablonu klauzuli
Usung¢ mozna tylko szablon, ktory nie zostat jeszcze uzyty. W innej sytuacji dostgpna jest akcja
archiwizacji.

1.5 Archiwizacja szablonu klauzuli
Zarchiwizowac szablon mozna z poziomu listy lub szczegotéw. W tym celu nalezy wybraé akcje



Archiwizuj.

Po wywotaniu akcji uzytkownik zostanie zapytany, czy na pewno chce zarchiwizowa¢ szablon oraz
poinformowany o fakcie, ze klauzule korzystajace z szablonu zarchiwizowanego zostang
dezaktywowane.

Po archiwizacji dany szablon na liscie przenosi si¢ do sekcji zarchiwizowane szablony klauzuli. W
jego szczegodtach wyswietla si¢ informacja szablon klauzuli jest zarchiwizowany. Szablonu nie
mozna usung¢ ani edytowac. Opcje zostang odblokowane po przywroceniu szablonu (akcja
Przywroc).

Przy nazwach klauzul korzystajacych ze zarchiwizowanych szablonéw wyswietli si¢ dopisek
zarchiwizowana. Takich klauzul nie mozna ponownie aktywowac.

2. Klauzule w modulach

2.1. Dodanie klauzuli

W szczegotach kontaktu / kandydata nalezy przej$¢ do zaktadki klauzule 1 wybra¢ akcje Nowa
klauzula. W wy$wietlonym formularzu uzytkownik powinien wybra¢ szablon klauzuli, okresli¢ date
poczatkowg obowigzywania klauzuli oraz kanat, ktérym zgoda / klauzula zostata wyrazona.

Jesli wybrano email, to mozna z tego miejsca wysltaé tres¢ klauzuli bezposrednio na skrzynke
mailowa kandydata — wystarczy zaznaczy¢ checkbox wyslij email. Zgoda zostanie wystana na adres
email uzupetiony w profilu tego kandydata (jesli nie byt uzupetniony, mozna zrobi¢ to teraz —
podany email zapisze si¢ rowniez w szczegotach).



Zgody i klauzule

Nazwa klauzuli Klauzula informacyjna

Wazna od 03-11-2020

Kanat wyrazenia zgody Email Telefon

Wyslij email

Anulu;j « Dodaqj klauzule

2.2 Lista klauzul
Dla dodanej klauzuli na liscie wyswietlajg sie:
* nazwa klauzuli,
* czas obowigzywania klauzuli,
* kanal wyrazenia zgody,
* kto oznaczyl,
* switch umozliwiajacy dezaktywacje 1 aktywacje zgody.

Klauzule wystane

Nazwa klauzuli Czas obowigzywania Kanat wyrazenia zgody Oznaczyt Aktywna
Klauzula informacyjna(zarchiwizowana) 24-07-2020 - 30-07-2020 Email Zofia Kowalska

Klauzula aktuaina rekrutacja 30-07-2020 - do zakonczenia rekrutacii Telefon Zofia Kowalska °
Rekrutacja Nowa rekrutacja d

2.3. Zmiana danych klauzuli
Po kliknigciu w nazwe wyswietli si¢ okienko ze szczegotami. Z tego miejsca mozna wystac
wiadomos¢ email z klauzula, jesli jeszcze tego nie zrobiono lub wysta¢ ponownie.

Wystane  Wyslij klauzule

Na tym poziomie mozna dokona¢ réwniez zmiany kanatu udzielenia zgody. Zmiana daty mozliwa
jest po dezaktywacji i ponownej aktywacji.

2.4. Dezaktywacja i ponowna aktywacja klauzuli

Po dodaniu klauzula wy$wietla si¢ na liScie jako aktywna. Klauzule mozna dezaktywowac i
ponownie aktywowac. Aby dezaktywowaé, wystarczy zmieni¢ stan switch-a w kolumnie aktywna
na nieaktywna. Uzytkownik zostanie zapytany, czy na pewno chce dezaktywowac¢ klauzulg.
Analogicznie dla aktywacji klauzuli, nalezy zmieni¢ stan switch-a na aktywny. Wyswietli si¢



okienko, w ktérym nalezy okresli¢ nowa dat¢ poczatku obowigzywania zgody (domyslnie
uzupelniona jest datg biezaca). Akcja dostgpna jest zarowno z poziomu listy jak i szczegdtow.

Aktywna
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