ﬁ N MANUAL DEL PORTAL DE L'EMPLEAT Pagina
» L
St https://portalempleat.udl.cat 1de9

PORTAL DE L’EMPLEAT

Maig 2015

(Versié PDI)



P e S A ttpsilgmetaiamplont s il ant, e
Index

L INEPOAUCCIO 1ottt es et s 2 s et e e e s e s e ss e s e e s e s e s s eas et s s erseneesanserseneesensessnerseneans 3
B IR T IRETIET v ooocnom oo om0 455 5 R A A RS 3
3. CHMB TOIB BRARART v vmnsimuminimisinsmsii s v LT oo sy e s s s s e S S s e S ST P 3
4. Com efittaial portal e BIRPIEALY ..ot s s TR Y T T S e ST 4
5. 000 PO T80 M POAET v i S T A e B e 5
5:1. Cont visuslBEar 18 DOMMBRT ..o st s anseras oA n bbb sarmres 5
52, Sol-licituds (exemple de canvi A adPe0a).. . uriiiviniciiinmsiinsisiistosasesiassisesssisossstomasassessssassnsessrssspasesssassansssraes 6
5.3. Altres sol-licituds (eXemple de CErtifICALS) .......oriimiriririireirreeie e e e ieesseseseessnsssssssessesesssesssseenssessseesneesssesaseseenaess 7

6. CanVIar 18 SIZNATUTA........couiiiiitiiteicieciet ettt a et st s e st era st e s e e b e s e s e s e b e b ese b ennesesesseseseesenessesnssasnsensesnseseas 9



’ﬁ MANUAL DEL PORTAL DE L'EMPLEAT Pagina

w  Univorsitat de Liridu

e https://portalempleat.udl. cat 3de9

1. Introduccio

La missié del portal és millorar el grau d’informaci6 i de comunicaci6 entre la UdL i els seus treballadors/es
i actuar com a finestra de totes les consultes i els tramits relatius a tots/es els empleats/des de la UdL.

Basicament el portal permet la consulta de les dades personals i la gesti6 de sol-licituds, tan per canvis en les
dades personals com per a la sollicitud de llicéncies, permisos i vacances.

Els responsables de les unitats podran autoritzat/denegar els permisos i alhora visualitzar el calendari laboral
de cada treballador/a de la unitat.

Al mateix temps permet mantenir la informacié de temes de personal i la tramitacié en format electronic
dels procediments de gestié o administracié de personal.

2. Qui pot entrar?

Tot el personal del PAS, PDI i becaris. En funci6 del col-lectiu al que pertanyin tindran diferents opcions
en el portal.

3. Quins rols tindran?

Hi ha 4 rols:

Empleat / PDI
Responsable
Directiu

Recursos Humans

Tot el personal de la Universitat de Lleida té el rol d’EMPLEAT, pero al mateix temps els/les caps de les
unitats tenen el rol de Responsable (cap organic) i determinats treballadors també tenen el rol de Directiu.

El rol de Recursos humans esta reservat pel personal del Servei de Personal, que és el encarregat de
gestionar el portal.
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4. Com entrar al portal de I’empleat?

Obriu el vostre navegador, entreu a https:/portalempleat.udl.cat, i identifiqueu-vos amb el vostre usuari i
contrasenya UdL.

Un cop identificats, us apareixera la segiient pantalla en la qual haureu d’indicar el vostre rol i seguidament
veureu les vostres dades basiques d’identificacio.

A la part esquerra, teniu totes les opcions del menu del portal.
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A Adoptar un altre rol. |

En aquest punt podeu
canviar el vostre rol (si
en tenu més d’un)

Fent clic a aquest simbol
s'informa de les vostres dades
basiques d’identificacio

P El meu meni

P Sol icituds

Ludialn
Stema universitar

D Bisties

L AViS MOLT IMPORTANT

D Configuracions

gqualitat elaborats A causa del canvi de versio del portal de |'emplest, &g impr que i
actualitzada detingudament el document adjunt.

En ell 3 exphica com solucionar possibles deficiéncies a 'hora de veure correctament el
portal de I'empileat.

§i €1 ponal de 'empleat es comporta com esperava no &8 necessan llegir el document.

Premi agui per veure ei document

el

vy v vy, LA U

Ho tornar a avisar-me | Tancar

—

SAVIA 2016 Tots eis drets reservats Tauler d anuncis Documents dinteres

- - ep———— -
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5. Que puc fer al portal?

Una vegada dins del portal i clicant a “EL MEU MENU”, us sortiran tot un seguit d’opcions en les quals
podeu consultar les vostres dades, cliqueu “LES MEVES DADES” i el portal us donara les segiients
opcions:

- Personals/Laborals

- Lloc de treball

- Nomines

- Bestretes

- Retencions judicials

- Certificat retencions

- Els meus dies/hores

- El meu calendari

- Els meus documents

5.1. Com visualitzar la nomina?

Un cop esteu a "LES MEVES DADES”, heu d’anar a I’opcié de “NOMINES” i tornar a introduir 1’usuari i
contrasenya UdL (per qiiestions de seguretat) i fer clic al simbol de la fletxa per accedir al rebut de nomina.

Tot seguit veureu aquests tres passos indicats en la pantalla segiient:

g L . (= - . N - - '_
Portal de 'Empleat x \Q-

(l £ hitps ‘portslemplest.udl.cat iportal

@ entreu el vostre NIF (nimero de
DNI + lletra en majuscula) o NIE
(amb lletres en majuscula)...

: Universitat :
Y/ de Lleida , | . . - Versib 1505.1 ] 1506-0227

¢ Adoptar un altre rol, E] @ &

Inici

| Any ‘ 2018 ’ I Firma ;[..I.I.I-lq—-. .
4 Ei meu mend

4 6 meves snoes T e e T T T e —
Pornonslifletiorels Abrd 1 Ordinaria =
— Marg 1 Ordinaria
Ocupaci: Lioc Febrer 1 Ordinaria
Némines Gener 1 Ordinaria

% .
|

Certific. Retencions

L
!
| Eimeu calendari
|

@ i feu clic al simbol

Mis documentos @ clic a I"'opeid “Nomines™...

= per accedir al rebut
D Regsire personal de nomina de gener

P informacié PD.L

1
|
|

! I Sollictuds

:_D Bosties N

} [ Configuracions )

|  Sortr :

Do A48T W ,
SAVIA 2015 - Tots eis drets reservals Tauler d"anuncis Documents d’interes

— ———————— ———
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5.2. Sol‘licituds (exemple de canvi d’adreca)

Demanem I’opcié del ment “SOL-LICITUDS”, “DE CANVIS”, “DOMICILI I CONTACTE”.

Universitat
de Lleida

dom s PR

Tipus oe vis Aorecs: N Altres onces

P Elmeu mend

4 Sol kcituds

4 De Canvis

Dades perscnals C Postel Provirais: Localitst

Comicil | contacte Tel Fixe Tal Mobil Tel. Mébil

Compte bancari

% RPF
D Alves sol bckuds Tipus ¢a via T B Adrecs [ ——— Nﬂ.mi_-- Alres cades i- . = P
e C postal| Provincia [¥] voosiitst| " o |
B Configuracions Tel Fixe N Tel il [§ — Tel, Mésit [ - h
i @ informem dels canvis (que
queden escrits en color
: r 3 vermell) en la seccio “Dades
g S del nou domicili™ £,
Observacions H
T ! ¥ H
@ entreu el vostre NIF (nimero de
e DNI + lletra en majascula) oNIE Y} - g "f
(amb lletres en majascula)... |
B & u\ A/Am
. e —— = = ——— e e
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5.3. Altres sol-licituds (exemple de certificats)

Demanem 1’opci6 del mena “SOL-LICITUDS”, “ALTRES SOL-LICITUDS”, “MODELS TIPIFICATS™.

U - Universitat
\ g de Lleida

Inici : -
Anar al Formulari @ clic ﬁql.li :

—_— .
Sol-Hicitud: | SOL LICITUD DE CERTFICATS =

EXCEDENCES VOLUNTARES
REDUCCIO DE JORNADA PER CURA DE FILL
REDUCCIO DE JORNADA PER CURA FAMILIAR O DISCARAC
REDUCCIO DE JORNADA PER SUPOSITS DFERENTS
SOL LICTTUD DE BESTRETA

SOL LICITUD DE CURSOS DE TERCERES LLENGUES
SOL LICTUD DE CURSOS EXTERNS
SOL -LICTTUD DE SEGONA DOMICILIACIO BANCARIA

@ seleccionem
“SOL-LICITUD
DE
CERTIFICATS”

m

% ~ F S 5
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Seguidament complimentem el formulari de sol‘licitud i el processem.

.

+

Universitat

b | %
de Lleida

U

N\

P El meu mend

4 Sol ictuds

[ De Canvis

4 Altres sol kcituds

Marqui amb una X el tipus de certificat a sol-licitar:
Full oe misir_
Certificat ce serveis previs (Annes I:-|—
Ajut o& maticuls®|

Retri x . " .
Ducions| X —— @ informem aquest formulari
Altras [Ingicer cuu-',|

Soservasiens: |

Igizma cel certificet Catald|Catala

laizma osl certificat: Castella]

Nom oe Is pemcns gus s matiouls *| o e
Tipus o6 parentiv '_.|'-\

Urivarsitel on @ maticule '!L adin :._..._

Crganiame sl ousl secs presentat|
N.lll

El pessaré & buscar pal Senvei cer

FPesonal'
Envitu-m'sl par comeu elecrdnic
*En cas d'aut de matvicula d'un familiar oal indicar o/ nom oe la pemona mwlm 28 matricula
@ entreu el vostre NIF (nimero de )
y_

DNI + lletra en majuscula) o NIE
(amb lletres en majuscula)...

SAVIA 2015 -

Tots eis drets reservats

Tauler d'anuncis
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6. Canviar la signatura

Tal i com hem comentat en diversos punts d’aquest manual, algunes opcions del portal demanen una
signatura.

Inicialment, la signatura correspon al vostre NIF (nimero de DNI + lletra en majtiscula) o NIE (amb lletres
en majuiscula).

Obviament aquesta signatura inicial pot ser canviada. En aquest exemple simulem que canviem la firma
actual (40404040Z7) a un nou valor (Abc32zXv7).

Demanem 1’opci6 del menu “Configuracions™ > “El meu entorn™.

@ Fem clic a aquest boto
per tancar la sessio

@ fem clic a aquest boto
per tancar el navegador

b El meu ment
i — ; |
| 4 Sol lctuds Idicoms personslitzat | Catalan El &= Es/'dicma amb que l'empisst ie configumst &/ portal 1
b De Canvis e e
Login o'scols »f portal; | SEEEEEEG ioentificacit ce Memplest per & sccecir & portal.
D Comunicats r
Fassnced d sccds Bl porisl [eeeesssse Anterior: | Clay oscces al portal o Nemplest
4 Blsties Y S ey H
- Firme p#r 8 Drocessos especisls (essssssee Antenor |nto-uo- Sigrature prvace oe lemplest BEA entail smt 15 sipnatus
La mevs bustis
- itat o axic sl PC: | oo " £ Iu iventificacié ow I # accesscs Active Divectory menuals
£l mey entorn =5

@ Aqui informem de la
firma actual: 404040407 @ Aqui informem de la

nova firma: Abc32zXv7

e T v

Decuments d'interes

Aixi, la propera vegada que entreu al portal tindreu activada la nova signatura (Abc32zXv7).



