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Po naciśnięciu „Zaloguj” kierowani jesteśmy do Portalu Świadczeniodawcy, 
gdzie klikamy: Moje pełne dane (Portal Potencjału) 

 
Następnie przechodzimy do Struktury Świadczeniodawcy 
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Uzupełniamy dostępny personel komórki organizacyjnej 
(Struktura Świadczeniodawcy -> Komórki organizacyjne->dostępny personel) 

 
 
 
 
 
 
 
Uzupełniamy datę zatrudnienia i harmonogram pracy pracownika 

 
 
Klikamy zapisz. 
 

Wybieramy ze słownika osobę 

 

Zaznaczamy „posiada 
harmonogram w miejscu 
pracy” i uzupełniamy godziny 
pracy 

 

Bieżąca data, 
kiedy 
wprowadzamy 
personel na 
Portal 
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Ostatnim krokiem jest zaktualizowanie umowy z Essity Poland. 
 
 
1. Klikamy na zakładkę => Umowy Podwykonawstwa. 

 

 
 
2. Następnie klikamy „Znajdź” w celu wyszukania umowy do aktualizacji. 
  
*Jeśli widzisz przycisk:    naciśnięcie go pozwoli przejść do punktu 3. 
  
3. W celu uaktualnienia Umowy klikamy napis „Uaktualnij dane”  

 

   
 
 
 

 

 

 

4. Pojawi się tabela z datą bieżąca – należy kliknąć „OK” 
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5. Po 2 -3 minutach należy kliknąć „Pobierz odpowiedzi” 
6. Należy sprawdzić czy w statusie generowania pojawił się status „Zakończona” 
 

 
Jeżeli pojawił się status „Zakończona” a „data generowania na dzień” jest datą bieżącą, oznacza to, że 
umowa poprawnie się zaktualizowała.  
7. W ostatnim kroku proszę kliknąć „Wyczyść zakończone”. 

 
Jeśli w polu „Status generowania” pojawi się stwierdzenie „Pokaż błędy”, prosimy o usunięcie błędów i 
ponowne wygenerowanie umowy. Aktualizacja musi zakończyć się statusem „Zakończona” 

 
 

W przypadku problemów z aktualizacją umowy prosimy o kontakt z Działem Obsługi Klienta TENA. 
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Powinna być 
data bieżąca 

 

Powinna się pojawić 
data bieżąca 

 


