»>aKTion
Agenda Vzdelavani

Vzdélavani je souc¢asti modulu dochazky.

Dulezité vyznamy a nazvoslovi

Urcuje aktudlni stav Skoleni pro osobu. A muZe nabyvat hodnot:

e Platné - osoba je proskolena. U skoleni vyZzadujicich periodicitu, nebo platnych do urcitého data
znamena, ze platnost nevyprsela.
¢ Nové - osoba ma povinnost Skoleni splnit, ale nikdy jej neabsolvovala. V navaznosti na sloupec ,Platnost

do" je uréeno, zda ma osoba povinnost splnit Skoleni:

o v budoucnu - odloZena povinnost splnit $koleni v X dnech (sloupec Skoleni » Proskoleni do) po
nastupu nebo vzniku pozadavku (sloupec » Prehled skoleni — Datum vzniku pozadavku).

o v minulosti - fakticky stejny stav jako propadlé skoleni

o Propadlé - osoba Skoleni absolvovala v minulosti, ale jiZ vyprsela jeho platnost a je nutné znovu

osobu proskolit

e Propadlé - NevyZzadované - osoba Skoleni absolvovala v minulosti, ale jiz vyprsela jeho platnost. Osobu
neni nutno znovu proskolovat, protoze toto skoleni jiz nema povinné (nespliuje zadnou podminku

danou kvalifikacnim pozadavkem u skoleni, ani nema skoleni prifazené jako povinné osobni).

Datum vzniku pozadavku

Datum, od kterého bé&zi Ihdta pro splnéni $koleni. Datum vzniku pozadavku je implicitné& nastaven na

datum, kdy osoba splni podminku (Nastup do zaméstnani, pfifazeni na pozici apod.)
Kvalifika¢ni pozadavek

Soubor podminek, kterym vyhovuje urcita skupina osob. Pfifazenim kvalifikacniho pozadavku ke skoleni

uréujeme, ze vyhovujici skupina osob ma povinnost byt proSkolena timto Skolenim.
Termin skoleni

Zaznam skolitele o redlné odskoleném skoleni, nebo planovaném terminu skoleni. Pfifazené osoby
s Usp&snym absolvovanim skolici akce, jsou timto §kolenim proskoleni. Usp&3né absolvovani akce je
u Skoleni vyzadujicich minimalni Uspésnost urc¢ena zadanymi procenty, u Skolenim nevyzadujicich

minimalni Uspésnost pfiznakem ,Splnéno".
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Vstupni definice éiselniku
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_&1 Terminy Skoleni
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E‘f Kvalificadnd poZadavky
§E ZamEieni 5 .

[=
¥— Fomy realizace Soleni

Agenda Vzdélavani je uvedena v samostatném menu a je soucasti licence dochazkového systému.
UzZivatel, ktery bude vyuzZivat agendu Vzdélavani, musi mit administratorem nastavena prislusna
uzivatelska aplika¢ni prava. Mezi agendami ,Vzdélavani" — ,,Konfigurace osob" - ,Hromadny vykaz"

dochazky" v programu Aktion.NEXT existuje pfima vazba umoznujici sdileni a vyhodnocovani dat.

Po instalaci SW neobsahuje Zaddna z agend data. Pfed zahajenim prace je nutné naplnit hodnoty ¢&iselnikd,
které se budou nasledné nabizet pfi planovani, realizaci a vyhodnoceni $koleni. Zde je nutné vénovat
prvotni definici vice ¢asu (implementace systému) a rozmyslet spravné kombinace Ciselnik( dle potieb

organizace. Spravné nastaveni ¢iselnikd a vazeb v po&atku usnadnuje:

e Ciselnik ,,Kvalifikaéni pozadavky"
Zakladni ¢iselnik podminek (matic), ktery definuje, pro jaké pracovni pozice jsou pozadovana skoleni. Do
matice Ize pridavat jednotlivé polozky variabilné. Lze tedy vytvorit velké mnozZstvi kombinaci kvalifikacnich

pozadavkl tak, aby bylo mozné pokryt a kontrolovat spravnost vyzadovanych skoleni pro jednotlivé

skupiny zaméstnancu i jednotlivé osoby
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Priklad:

Zarazenim zameéstnance (pfi nastupu do zaméstnani, nebo pfi zméné pracovniho zarazeni) na pozici
,Team Leader" vznikne osobé& povinnost do uréitého terminu absolvovat vyjmenovana Skoleni. Skoleni

musi byt splnéno do terminu, ktery je nastaven u jednotlivych skoleni.

e Ciselnik ,,Skoleni"

Zakladni ¢iselnik vSech Skoleni, ktera jsou v organizaci vyzadovana. Definuji se zakladni parametry, kde
povinné udaje jsou oznaceny tlusté (Ize definovat v konfiguraci aplikace). Dale Ize pfifadit seznam
kvalifikacnich pozadavkd, které spadaji pod toto skoleni. Vazbu skoleni - kvalifikaéni poZzadavek Ize

definovat v obou agendach, co bude pro uzZivatele snazsi.
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" Katalog Seoleni [BOZP-P-0024 - SME - 2011 Pravida bezpedné price v odpadovim aredh] =N R ===
| .
L[] Kopie : D 2 7 s oy
; : k4 r J
x & t -l ‘-._£] ey g__/
Movy t Tk Dolumenty Alctudini Pfedchoa Historie 2wt
23 Obnavit - gobrazeni ™ rhemamy
Tarnam | Data 4 Tobrazit 4 0o 4
Zikiadni (daje
Slaw- AkEni = | — Kvalifikacni pofadavky
Kurz ID BOZP-P-D024 | @ Phidat |5 Odebrat | [ Oteviit
Nazew: SME - 2011 Pravidla bespeing price v odpadovim aradly Kkl nofadavek
Typ dkeleni: Pavinng = || [Team Leader |
Zaméreni dkoleni: Tovarmna o
Forma realizace: Classraom o
Sholtel: Site sarvices Techrical, TL Podmia:
Perioda (mésice): - || 5me - 0201
Progkoleni do 7 -
Ml (epddnest (%): -
Déka (hodiny):
Déliea (dny): -
Pops:
o} Imind: aktion  [Bf Cas modny: 14.02.2017 10:35:41

Polozka Stav nebo hodnota Popis
Stav Aktivhi/neaktivni E)meze’nl.seznamu dat na praci aktualné platnymi
Skolenimi
ISO ¢.d. Textova polozka Informacni hodnota, nema dalsi vazbu
Kurz ID Textova polozka Informacni hodnota, nema dalsi vazbu
Nazev: Textova polozka Informacni hodnota, nema dalsi vazbu
Typ Skoleni Povmne/ PQV|nne osgbn[/ Informacni status, nema dalsi vazbu
Doporuéené / Nepovinné
“_ . Definuje automatickou opakovatelnost, pfi
. Hodnota ,,0“ = neni . oo . .
Perioda vyprseni vznika automaticky pozadavek na

opakovatelné

proskoleni

Hodnota , 0" = Skoleni je

Proskoleni do . . v x
vyzadovano okamzité

Definuje dobu, do kdy musi byt skoleni realizovano
od vzniku pozadavku (nastup do zaméstnani,
zména pozice...)

.
It/llmrrnalnl Hodnota 1-100% Def|nu1e,/o miru gspt?%nc,)stualfa ma byt
Uspesnost poZadovana pro Uspésné splnéni
“_ . Definuje automatickou opakovatelnost, pfi
. Hodnota ,,0“ = neni . L - . .
Perioda vyprseni vznika osobé automaticky pozadavek na

opakovatelné

nové proskoleni

Hodnota ,1az X" =
Automatické opakovani po X
mésicich
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Zaméreni skoleni

Volitelny Ciselnik

Informacni status pro rozliSeni Skoleni dle
internich potfeb organizace, nema dalsi vazbu

Forma realizace

Volitelny Ciselnik

Informacni status pro rozliseni $koleni dle
internich potfeb organizace, nema dalsi vazbu

Externi / interni

Prednastaveny cCiselnik

Informacni status — zda se jedna o Skoleni v ramci
budovy nebo mimo

Vlastnik / Zadavatel

Textova polozka

Polozka

Skolitel Textova polozka Informacni hodnota, nema dalsi vazbu
Matice Textova polozka Informacni hodnota, nema dalsi vazbu
Kompetence Textova polozka Informacni hodnota, nema dalsi vazbu

Cena na osobu

Textova polozka

nformacni hodnota napf. pro vypocet nakladovosti
Skoleni v externich systémech, nema dalsi vazbu

Délka (hodiny)

Textova polozka

nformacni hodnota napf. pro vypocet nakladovosti
Skoleni v externich systémech, nema dalsi vazbu

Délka (dny)

Textova polozka

nformacni hodnota napf. pro vypocet nakladovosti
Skoleni v externich systémech, nema dalsi vazbu

e Ciselnik ,,Terminy $koleni"

Definice slouzi pro ,planovani" a ,realizaci" Skoleni konkrétnich osob na konkrétni den. Je to tedy agenda,

se kterou pracuji Skolitelé. Fyzické skoleni probiha standardnim procesem ve spole¢nosti (u¢ebna,

pracovist&, Skolici mistnost). Skolitel je zodpov&dny za obsah Skoleni a pfitomnost osob, které uvede do

formulare.

Planovani = vytvoreni Skolici akce a zalozeni seznamu osob, které maji byt v daném terminu vyskoleny.

Realizace = doplnéni Uspésnosti absolvovaného skoleni pro jednotlivé osoby + ukonceni Skoleni statusem

,Probéhlo".

Plan i realizaci muze skolitel provést v jednom kroku.

Ukdzka naplanovani skoleni na 19. 11. 2013 pro 5 osob
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wuos -
H

Sibe pervices Technical, TL

100

Osoby, které maji byt proskoleny, pfiradite tlacitkem ,Pridat". Zde se nabizi pouze osoby, které cekaji na
proskoleni, nemaiji platné skoleni a osoby se $kolenim, které vyprsi do 30 dnu. Tlagitkem , Pridat osobu

mimo pldn" je mozné pridat libovolnou osobu.

S5 - -
19.11.2013
||

Site services Technical, TL
1:00
-

Ukdzka realizace skoleni na 19.711.2013 pro 5 osob

Byla-li stanovena pro konkrétni Skoleni minimalni % Uspésnost (v &iselniku Skoleni), je nutné ji po
vyhodnoceni zavérecného testu vyplnit. Pokud % Uspésnost neni vyZzadovana, jsou aktivni pouze pole
~Splnéno". Osoba, kterd nesplni minimalni pozadovanou hranici, se nabizi automaticky na vybér pfi
zadavani nového terminu skoleni. Pro realizaci a ukonceni Skoleni je tfeba zménit status ,,Probéhlo”, teprve
potom se 3koleni uloZi do zdznamu k osobé a do prehledt skoleni.
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Pozn.: Po uzavieni konkrétniho terminu $koleni by se jiZ neméli pfidavat/odebirat G¢astnici ze seznamu
proskolenych. Pro vypsani dalsiho Skoleni by se mél zalozit novy termin s novymi osobami a nedoplnovat

termin drivéjsi.
Ukdzka zobrazeni absolvovaného skoleni u osoby Lubomir Hejny.

Na karté zaméstnance (zédlozka ,Pfehledy skoleni") je zobrazen seznam vsech skoleni, ktera vyplyvaji
v aktudlnim ¢ase nebo vyplyvala v pfedchozi dobé z pracovniho zafazeni. U véech Skoleni je vidét status

(popis viz nize) a platnosti:
Datum vzniku pozadavku = kdy vznikla osobé povinnost absolvovat skoleni.

Platnost do = datum do kdy je (bylo) $koleni platné.
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Lkoleni Status Povinn... Platnost do Datum veniky .. = *
SME - 2041 Provls bezpednd oedee... Pntrd 3L L2 9999 22112013
IO IST-T Saprumeny's nighy oro J@.... Move 2% 1L201F 22112013
Frovess Cperalorska pruprava oro o, .. Hove 22 IL20LF 22112017
Meetey' Vbt siiacki: Belmednonty oledaay Move 25 112013 22312013
Rick rafarant Nowe L 102007 J1L30. 2017
Korrods bvadty Platrd £ 10,2015 08, 10,2013
Kool caklacovand bmathass Propadid - pevyladovard £ 10,2013 08, 10,2013 |
Ocfrana potravin (Food defarse) Blatrd 20,2004 02 10.201F B
OOP datedre kovd Blatrd 2.10.2014 £02.10.201%
Bazmadnd pateaviy - sookoracoved: Blatrd 210.2015 £02.10.201%
EOM - Exsarce of Mars Tovdrma Propadké - nevydadovand L8208 O5.09.201F
Emerpency brm Blaird Roie £3.09. 2013
LT Platd B 0072013
LMYy Frapade - nevydadovane 282000 26.08. 2013
SME 5207 - Pobyny pro vydivinp. .. Blaird A0 8042013
SME 203 - prace v wySiaich Flane B A I8.04.013
SME 0212 - Prifce na potyblvich s .. Blatre 1542004 IB.04.2013
SME (205 - Fraéce 23 fopls Platng B A4 18042013
SME Q204 - Livaiadn vyrodry oo proveau Flane B A B8.04.2013
SHE (208 - Frace v nadrh & uza ... Flatnd B A .04 2013
ol and Release Fropadié - nevydacovand B3 I8.03.2013
Bemedhnd potraany - expert Fpind 1532005 15032013
BOIP pro vedous pracovrey Pptre ZR2005 07022013 =

Statusy
Platné Osoba je proskolena
Nové Osoba ma povinnost Skoleni splnit, ale jesté jej neabsolvovala.
Propadlé Osoba Skoleni absolvovala v minulosti, ale jiz vyprsela jeho platnost a je nutné

znovu osobu proskolit (datum vzniku pozadavku).

Osoba skoleni absolvovala v minulosti, ale jiz vyprsela jeho platnost. Osobu neni
Propadlé-nevyzadované nutno znovu proskolovat, protoze toto Skoleni jiz nema povinné (nesplnuje
zadnou podminku danou kvalifikacnim pozadavkem).

Vyhodnoceni dat o skolenich

Agenda ,,Prehledy skoleni"

SlouZi pro zobrazeni seznamu osob a jejich statust Skoleni. V seznamu agendy se zobrazuji vdechna
Skoleni sefazend podle osob a podle zadaného filtru. Zobrazeny seznam dat Ize tfidit podle jednotlivych
sloupcu a dale filtrovat podle zvolenych podminek, napf. osoby s neplatnym 3kolenim, s platnym skolenim,
nebo osoby ¢ekajici na proskoleni (podle sloupce Status). Barevné oznaceni fadku Ize uzivatelsky nastavit

(tlagitko ,, Vybér sloupci”) a slouzi pro lepsi orientaci v seznamech.
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Pro zobrazeni dat pouzivejte tzv. rychly filtr dat:

31122013

Platnost do: nastavené datum zobrazi vSechny Skoleni k pozadovanému datu. Je

uréeno zejména pro uzivatele, ktefi potfebuji sledovat, kterym osobam konci skoleni do 1 mésice.

]

|
|_ Zobrazit Propadé - nevyiadované” Lo ; . ) .
Zobrazuje skoleni, kde vyprsela platnost, ale osoby neni nutno znovu proskolovat,

protoze toto skoleni jiz nema povinné.

Po kazdé zméné podminek filtru je nutné stisknout tlacitko pro nacteni dat do

seznamu.

V detailu vybraného jsou vidét udaje o proskolené osobé, platnost Skoleni, pfipadné terminy nového
Skoleni. Je zde mozné prohlizet jednotlivé terminy skoleni a kvalifika¢ni pozadavky oznacenim zdznamu a

klinutim na tlacitko Otevrit.
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Povinné osobni - pokud se oznaci pfiznak ,,Povinné osobni”, je nastavena povinnost osoby absolvovat toto

Skoleni vzdy, i kdyz to neni vyzadovano kvalifikaénim pozadavkem!

Ukazka vytvoreni uzivatelského filtru ,,Platné skoleni" v agendé Pfehledy skoleni

1. V seznamu agendy Pfehledy skoleni kliknéte nad sloupcem ,Status" v pravé horni &asti na symbol /obr/.

Skoleni

L]
[5M Rizka & cheuia vorkdl 28, 112012 ehiecy Beni - Statis Brmel

Jefibrak & Vazad A" 22112012 2211, 201F 101602001 Chews proces
22111012 12112013

3. Kliknéte na tlacitko Aktudlni zobrazeni a v nabidce na polozku UloZit
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Lj:ﬂmv

1'H: 4 Paro

74 |E|
= st

r Data a Fobrazit a4 Histroje
| & Pretlecy Biolen x| Ji Kvalfkatn potadavky | ' g Skoleni | S, Osoby | G2 Tem

JL12.2013 P
Platnost do 12.201 e —
Organizadn strukiurs
L Strukhr
“ ,f_ :be::duen'} Leffler Jndfich I5M Rizka & obeshuha vorid
‘QM“ Svimbersicy Zhyndk  Jefdbesk & Vazsf "A”
[l Kvalficadd poladevky Diizga Eduard Jefdbrk a Vazal "A"
ﬁ Werlowd Dans BOZP

Aktudini
zobrazeni -

o | Vychozi

o7 Pridat do Vlastni
g Ulozit |

¥ Smazat

4, Do pole nazev zapiste ,,Platné", v sekci Viditelnost vyberte ,viditelny pro vsechny", v sekci Vychozi

el

vyberte ,,neni vychozi" a potvrdte OK.

LloZit zobrazeni

Ulofena zobrazeni | - |
MNazew |F‘Ia1ﬂé |
Poznamka | |
Vychoz: Viditelnost:

) neni vychoai B viditelny pro vEechny

™) wychozi pro viechny

® vichozi pouze pro mé ) viditelny pouze pro mé

b ok ||y storno

Pozn.: Po kliknuti na tlac¢itko Aktualni zobrazeni a oznaceni polozky ,Vychozi" se vdm zobrazi vSechny

zaznamy.

EFG CZ spol. s r.o.

www.efg.cz
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