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Terminy skoleni

Terminy skoleni

Agenda slouzZi pro planovani $koleni konkrétnich osob a po jejich proskoleni vyplnéni doplfujicich Gdajd a

uzavreni.

PFi zakladani nového terminu je nutné vybrat Skoleni, datum, kdy se uskuteéni, Druh $koleni a zvolit osoby,
které budou proskoleny tlacitkem Pfidat. Zde se nabizi pouze osoby, které cekaji na proskoleni, nemaji
platné skoleni a osoby se skolenim, které vyprsi do 30 dnu. Tla&itkem Pfidat osobu mimo plan je mozné

pfidat libovolnou osobu.

| zakiadni dae |

Skoleni: |Helius QOrange | Seznam proskolenych
Datum:  [20.03.2013 -| ; - L
|@ Phdat |g Pfidat osobu mimeo plan - Odebrat
Druh Skoleni: [2akiadni || & , 5
_ castnik Ispé&nost
Skolitel: |Ing. Walter | Drobilek Tomas
Probé&hlo: Frantes Petr
Rysova Sarka
Poznamka: Tutko Jan

Po uskuteé¢néném skoleni je mozné zapsat Uspésnosti jednotlivych G€astnikd, odstranit ze seznamu osoby,

které se nezucastnily a uzavrit Skoleni pridanim zatrzitka Probéhlo.

Pozn.: Byla-li stanovena pro konkrétni $koleni minimdalni ispésnost v agendé Skoleni, je nutné ji po
vyhodnoceni zavérecného testu vyplnit. Osobaq, kterd nesplni minimdlni poZadovanou hranici, se nabizi

automaticky na vybér pri zaddvani nového terminu skoleni.

| zakiadni udaje |

Skoleni: |Helios Orange | Seznam proskolenych
Datum: 29.03,2013 -

| | @ Pridat @ Pridat oscbu mimeo plan ||E Gdebratl
Druh kolen: |zakadni =] = , ——
. astnik |Ispésnost
Skolitel: |Ing. Walter | Drobilek Tomas
Prob&hlo: Frantes Petr

Rysova Sarka

Poznamka: .Tuﬂm Jan .

Pozn.: Po uzavieni konkrétniho terminu skoleni by se neméli priddvat/odebirat uéastnici ze seznamu
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proskolenych. Pro vypsdni dalsiho skoleni by se mél zalozit novy termin s novymi osobami a ne doplrovat
termin drivéjsi.

Praktické priklady

Vypsani nového terminu skoleni

Napf. potfebujeme vytvofit novy termin Skoleni na Helios Orange na 29.03.2013.

1. V seznamu agendy Terminy skoleni kliknéte na tla¢itko Novy. Kliknutim na ™ vyberte z rozbalovaci
nabidky Helios Orange.

j Zakladni (idaje

Skoleni * = Sernam progkolenych
Datum:

|g Piidat |g Pfidat osobu mimo plan - Cdebrat
Druh Skoleni:

Skolitel: | |
Prob&hlo:

Poznamka: E|

2. U polozky Datum nastavte 29.03.2013. Automaticky se nastavuje dnesni. Kliknéte do jednotlivych

B

Ucastnik Uspésnost

polozek nebo kliknutim na ™ vyberte pozadované datum z kalendafe.

| zakadni dae |

Skoleni |Helius Qrange o | Seznam proskolenych
Datum: #.03.2013 -| ; B _ )

|g Piidat |g Pfidat osobu mimo plan - Cdebrat
Druh $koleni: | - | = , =
B astnik |Ispésnost
Skolitel: | |

Probéhlo:

Poznamka: E|

3. U polozky Druh gkoleni vyberte kliknutim na ™ z rozbalovaci nabidky na Zakladni.

doc.aktion.cz 2/5


https://doc.aktion.cz

P aKTIOMN Terminy gkoleni

| zakadni daje |

Skolent: |Helins Orange v e

| Seznam proskolenych
Datum: 25.03.2013 -| ; ~ _ )
L@ Pridat L@ Pfidat osobu mimo plan | o Odebrat
Druh Skolent: — = =
. astnik |Ispésnost
Skolitel:
Prob&hlo:

Poznamka: E|

4. Dle potreby vyplnte Skolitele Ing. Walter.

5. Kliknutim na tlac¢itko Pridat vyberte pravé 4 osoby, které se nachazeji v oddéleni MN. Oznacte je mysi a
kliknéte na tlacitko Prenos.

& prehledy Skoleni

[ r Seznam proskolenych
- o 9 Lj pr ¥

3 | Pfenos || Data || Zobrazit || Nastroje || Zawfit .Lé Pridat, \@ Pridat osobu mimo plan - Odebrat

-

el

r - N 1
e ,_u astnik |Ispésnost

-

-
Uéastnik Skoleni Druh gkoleni | Status

Helios Orange | Zakladn

]
Helios Orange | Zakladni

Drobilek Tomag |Helios Orange | Zakladni

6. Pokud je nutné pridat dalsi osoby (které nemaji toto Skoleni povinné), tak kliknéte na tlacitko ,Pfidat

osobu mimo plan*, osoby oznacujte mysi pfi stisknutém tlacitku CTRL a pak kliknéte na tlacitko Prenos.
Navic byla pfidana pani Jandova Dita.

Vyhodnoceni probéhnutého skoleni

Napf. v agendé Terminy Skoleni vyhodnotime naplanované a probéhnuté skoleni na Helios Orange ze dne
29.03.2013. Pani Jandova se sSkoleni nakonec nezucastnila. Pan Tutko zavérecny test splnil jen na 68 %

(minimum bylo stanoveno pro toto skoleni 70 %).

1. V seznamu agendy Terminy $koleni otevieme Skoleni Helios Orange z data 29.03.2013.

2. V seznamu osob mysi ozna¢ime Jandovou Ditu a klikneme na tlacitko Odebrat.
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| zakiadni idaje |

Skoleni: |Helius Orange | Seznam proskolenych
Datum: 29.03.2013 -

| | @ Pridat @ Pridat oscbu mimeo plan @ Odebrat
Druh &koleni: |Z2kadni - = - —
. astnik |Ispésnost
Skolitel: |Ir1g. Walter | Drobilek Tomaz
Probéhlo: Frantes Petr

Rysova Sarka

Poznamka: .Tuﬂm Jan |

3. Osobam zapiseme Uspé&3snost z testu, ktery na konci probé&hl kliknutim do pole ve sloupci Uspé&snost.

| zakiadni dae |

Skoleni: |Helius QOrange Seznam proskolenych

Datum: |29.03.2013 -

|@ Phdat |g Pfidat osobu mimeo plan - Odebrat

Druh Zkolent: |Zakiadni

"Uastnik UspéZnost )
Skolitel: |Ing. Walter Drobiek Toms 5
Probéhlo: Frantes Petr a1

Rysova Sarka 79
Poznamka: Tutko Jan 63

4. Skoleni uzavieme pfidanim zatrzitka u polozky Probé&hlo.

| zakadnidae |

Skoleni: |Helius COrange | Seznam proskolenych
Datum: 29.03.2013 - : B _ )
|@ Pfidat | g Pfidat osobu mime plan - Odebrat
Druh $kolent: |Zakiadni ~|| = , 5
_ castnik Ispésnost
Sl |Ing. Walter | Drobilek Tomas a2
Probé&hlo: Frantes Petr a1
Rysova Sarka 79
Poznamka: Tutko Jan 63

Pozn.: Pan Tutko se bude nabizet v seznamu osob na dalsi proskoleni, protoZe nesplnil minimalni

uspésnost.

Obecna témata:

e VVSeobecné chovani seznamu agendy

e VSeobecné chovani detailovych oken

¢ |kony seznamu agend
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¢ lkony detailovych oken

¢ |kony prenosového editoru
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