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1. O programie

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ to program do kompleksowej pracy ze szkoleniami w
firmie. Prowadzenie katalogu szkolen, firm szkoleniowych podzial budzetu szkoleniowego i
planowanie przysztych szkolen z uwzglednieniem kosztow, zobowigzan, wskazaniem
uczestnikow  szkolenia. Delegowanie pracownikdw na podstawie zapotrzebowan
szkoleniowych.

Widok Pemoc

Program MNarzedzia Dodatki

1 Wimagania %g Organizowanie J".Tl Raparty ? Skowniki
| : AlT] 5

Witamy w
Zarzadzanie Szkoleniami

Chcesz wiedziecwigoe]. zakiualizawad program,
dokupic licencje, zapoznac sig z innymi naszymi
pragramami? Odwiedz nas na stranie;

http:/fwww. SoftwareProjekt.com.pl

1102011 |admin, Admirnistratar

Co otrzymasz kupujac program:

e Pudetko z ptyta CD

Wieczysta licencja na uzytkowanie

Pomoc techniczna email i aktualizacje przez 4 miesigce

Mozliwos$¢ pracy w sieci (po zakupie wigkszej ilosci licencji)

Zakup wielu licencji odbywa si¢ poprzez zmiang ilosci zamawianych sztuk

programu (Rabat przyznawany automatycznie)

Nieograniczona ilo$¢ danych w bazie

e GRATIS program Asystent Zadan PL+ czyli terminarz przypominajacy o
spotkaniach, urodzinach, rozliczeniach PIT, ZUS
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Najwazniejsze funkcje programu:

» Katalog szkolen 1 firm szkoleniowych.
* Podziat i planowanie budzetu szkoleniowego.
Planowanie przysztych szkolen z uwzglednieniem kosztéw, zobowigzan, listy

uczestnikow.

* Kontrola budzetu, obecnosci, ilosci 0sob, zobowigzan.

* Obstuga zobowigzan pracownikow po zakonczonym szkoleniu.
* Zapotrzebowania na szkolenia pracownikow.

» Lista szkolen wymaganych np. na danym stanowisku.

Raporty, m.in.: zestawienie szkolen obowigzkowych, szkolenia pracownikow,

podzial budzetu.

* Praca w sieci komputerowe;.

e System praw dostepu do programu.

* Nieograniczona ilo$¢ danych.

*  Wieczysta licencja na uzytkowanie programu.
« LATWOSC OBSLUGI

2. Instalacja programu i bazy danych

Wszelkie elementy konieczne do zainstalowania 1 skonfigurowania programu

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ znajduja si¢ na ptycie instalacyjnej programu.

2.1. Konfiguracja uprawnien w systemach Windows

Jesli system Windows na ktorym instalowany jest program posiada ograniczenia
uprawnien (np. Windows Vista, Windows 7, konto nieadministratorskie, struktura domenowa,
itp) wowczas nalezy nada¢ uzytkownikowi / programowi uprawnienia do nast¢pujacych

zasobow:

uprawnienia do odczytu i zapisu do rejestru systemowego:

Po uruchomieniu regedit.exe (systemowe narzgdzie do edycji rejestru) 1 kliknieciu pra-
wym klawiszem myszy na odpowiednim kluczu wybieramy opcje "uprawnienia/per-
missions" 1 nadajemy uprawnienia "Pelna kontrola / full control" dla nastgpujacych

kluczy:

. HKEY LOCAL MACHINE\SOFTWARE\SoftwareProjekt\

(systemy Windows 32 bitowe)
HKEY LOCAL MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\SoftwareProjekt\
(systemy Windows 64 bitowe)

Zarzadzanie Szkoleniami PL+
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2.2. Instalacja programu

Aby zainstalowa¢ program wtéz do stacji CD-ROM ptyte z programem lub uruchom
rgcznie instalator programu o nazwie ,Instaluj ZarzadzanieSzkoleniami.exe” a nast¢pnie
wybierz opcj¢ ,,Zainstaluj Zarzgdzanie Szkoleniami PL+".
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Zarzadzanie Szkoleniami PL¥
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Proces instalacji rozpocznie si¢ automatycznie i przeprowadzi Ci¢ poprzez kolejne
kroki instalacji. Proces ten jest stosunkowo prosty i nie powinien przysporzy¢ klopotow.

Na uwage zasluguje opcja ,,Serwer Bazy Danych Firebird 2.0” | ,,.Zainstaluj Serwer
Bazy Danych Firebird 2.0 (element wymagany do dziatania programu)”. Jesli nie wiesz co to
takiego, pozostaw ta opcj¢ wlaczong i omin kolejny rozdziat.
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ﬁ'f;! Instalacja - Zarzadzanie 5zkoleniami PL+ l o= m]

Zaznacz dodatkowe zadania
Ktdre dodatkowe zadania maig bye wykonane?

Farnacz dodatkowe zadania, ktare Instalator ma wykonad podczas instaladi programu
Zarzadzanie Szkoleniami PL+, a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0:

F Zainstaluj Serwer Bazy Danych Firebird 2.0 (element wymagany do dziafania
programu)

[ Dodatkowe ikony:
[¥] Utwérz ikone na pulpide
[¥] Utwérz ikone na pasku szybkiego uruchamiania

< Wstecz I[ Dalej = J [ Anuluj

2.3. Instalacja bazy danych Firebird

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0.3 jest elementem wymaganym do pracy programu.
Jest to oprogramowanie udostgpniajace zaawansowane narzedzia obstugi baz danych, ktore
wykorzystuje program Zarzadzanie Szkoleniami PL+. Jedli jestes uzytkownikiem
zaawansowanym 1 jeste$S pewien, ze w Twoim systemie jest juz zainstalowane opisywane
oprogramowanie, mozesz nie instalowac tego elementu.

Serwer Firebird zostanie zainstalowany razem z programem o ile nie wylaczysz
odpowiedniej opcji w trakcie instalacji gtownego programu. Instalacje¢ serwera mozesz
wykona¢ pdzniej korzystajac z ptyty instalacyjne;.

Jesli potrzebujesz instalatora serwera Firebird w wersji dla innych systemow
operacyjnych (np. Linux) pobierz go z adresu: http://www.firebirdsql.org

Instalujac serwer Firebird upewnij si¢, ze masz wybrane opcje jak przedstawiono to na
kolejnych obrazach.
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i Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0

Zaznacz komponenty ~
F-tore komponenty majg byc zainstalowane?

Zaznacz komponenty, kkdre choesz zainstalowas, odznacz te, kidmch nie choesz
zainstalowad. Eliknij przycisk Dale), aby kontynuowad.

| Petna inztalacia [Server] | narzedzi programiztycznych.

K.omponenty senwera 5.5 MB
{73 Classic Server - binaria 1.9ME
{(#) Super Server - binaria 20MB

Marzedzia programisty | administratora E.9MEB

YWiybrane komponenty wymagajg co najmiie] 14,8 MB na dysku.

< Wistenz ” Dalgj » ][ Arluj

i Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0

Zaznacz dodatkowe zadania "
F.tare dodatkowe zadania maja byé wykonane? P

Zaznacz dodatkowe zadania, ktare Instalatar ma wykonad podczas instalac) programu
Semver bazy danpch Firebird 2.0, a nastepnie kliknij przycizk Dale), aby kontynuowad.

[ Uzwwanie Guardian'a do kontrolowania senwera

Uruchamienie Firebird'a jako:
i Aplikacia
(&) Ushuga

rucharmianie Firebird'a automatycznie pray kazdym starcie systemu

Inztalacia apletu w oknie Panel sterawania

[] Kopiowanie bibliateki klienta Firebird katalogu <systems

Wwingenerowanie biblioteki klienta jako GDS32. DLL do obsbugiwania starzzych

Anlilk Arii

< Wistecz ” Dalej » l[ Arulu)

Moze zdarzy¢ si¢ w przysztosci, iz instalacja niedopracowanego oprogramowania
innych firm uszkodzi opisywany serwer. W takim wypadku nalezy skorzystaé z opcji
»Reinstalacja Serwera Bazy Danych Firebird 2.0” dostepnej w ,,Menu Start” w folderze, w
ktorym zainstalowali$my naszg aplikacje.
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Pamietaj by serwer Firebird zainstalowa¢ na kazdym komputerze na ktérym
instalowany bedzie program Zarzadzanie Szkoleniami PL+.

. Zarzadzanie Szkoleniami PL+ P bstuga czna
ﬁ'_:j}' Odinstaluj Zarzadzanie Szkoleniami

|ﬁ'_:?r| Reinstalacja Serwera Bazy Danych Firebird 2.0

Urnowa licencyjna

'@] Zarzadzanie Szkoleniami Instrukeja ¢
|| Zarzadzanie Szkoleniami w Interneci
ﬁ Zarzadzanie Szkoleniami

1

1 Wstecz

N [ Wyszukoj programy i piki Pl MRS

2.4. Praca w sieci: sieciowy serwer bazy danych

Aby pracowa¢ na wielu komputerach korzystajac z jednej wspdlnej bazy danych
nalezy wybra¢ komputer, ktéry bedzie petnit role serwera bazy danych.

Komputer - serwer bazy danych udostgpnia wszystkim pozostatym komputerom, na
ktérych zainstalowano program Zarzadzanie Szkoleniami PL+ wspolng bazg¢ danych.
Serwerem moze by¢ dowolny komputer (réwniez z zainstalowanym systemem Linux)
dostepny w sieci komputerowe;.

Na komputerze — serwerze musisz zainstalowaé oprogramowanie Firebird. Nie
musisz natomiast instalowa¢ na nim samego programu Zarzadzanie Szkoleniami PL+.

Jesli potrzebujesz instalator oprogramowania Firebird w wersji dla innych systemow
operacyjnych (np. Linux) pobierz odpowiednie pliki z adresu: http://www.firebirdsql.org

Podczas pierwszego uruchomienia stworz baze danych na komputerze — serwerze.

Na wszystkich pozostatych komputerach jako lokalizacj¢ bazy danych programu
wskaz $ciezke dostepu do bazy prowadzaca do kemputera - serwera. Wigce] szczegdtow
znajdziesz w kolejnym rozdziale.

2.5. Zalozenie / wskazanie bazy danych

Przy pierwszym uruchomieniu programu ukaze si¢ nam okno zaktadania /
konfigurowania gtownej bazy danych.

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 8
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Upewnij si¢, ze na komputerze zainstalowano wcze$niej oprogramowanie baz danych
Firebird oraz ze oprogramowanie to jest uruchomione. Brak tego oprogramowania
uniemozliwi podtaczenie lub zalozenie bazy danych.

Zarzadzarie Szkoleniami PL+ - -

.

- Konfiguracja bazy danych

Szybkie 2aktadanie bazy

ﬁﬂ Stwirz baze danwch

Jesli program bedzie instalowany tylko na jednym stanowisku skorzystaj z zaktadki
»zybkie zakladanie bazy” 1 kliknij przycisk ,,Stworz baze danych”. Proces tworzenia bazy
odbedzie si¢ automatycznie. Je§li jeste§ =zainteresowany praca z programem Ww sieci
komputerowej czytaj dalej. Jesli nie, przejdz do kolejnego rozdziatu.

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 9
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Zarzadzanie Szkoleniami PL- I

Szybkie zaktadanie bazy

_'_Sh.z\.lDJ‘l'Z-balzﬁ nia komputerze, ktdry bedzie SEMWErem baz danych:

Mazwai Ibl:talizacja I i...':]
Uzytkowrik | domplnie: SYSDEA
Hasto I cornpsinie; masterkey

EE Stwdrz baze &éﬂycﬁ

‘Ws!@aj isthigtqéq’ bazg gmiqs;q;c’-nq na se_n;-\_ler.ze'bg'lz dér]_l,lph:

Mazwa i lokalizacia .Ic: “ProgramD atasSofbwareProjek i arzadzanieS ko [ A

ué_}-u«umik |Sﬁ'sdba domyéhnis: 5v50BA
Hasto I “““““““““ domyéiia; masterkey

D 0 Ew?jrz-jsiniejqeq

3 zamknii

Aby rozpoczaé prace z programem musisz stworzy¢ plik bazy danych. Stworz go na
komputerze, ktory bedzie pehit role serwera bazy danych. Na komputerze tym musisz
uprzednio zainstalowac¢ system baz danych Firebird — patrz rozdziat 2.3.

Na pozostatych komputerach, ktore beda korzysta¢ ze wspolnej bazy danych zamiast
tworzy¢ nowg baze¢ skorzystaj z opcji ,,Otworz istniejqcq (bazeg)” wskazujac jako lokalizacje
jej potozenie na komputerze — serwerze bazy danych.

Aby potaczyc¢ si¢ z baza danych nalezy poda¢ nazwe 1 hasto uzytkownika bazy danych
Firebird. Domyslnie jest to nazwa SYSDBA 1 haslo masterkey o ile administrator serwera
Firebird nie dokonal modyfikacji hasta / uzytkownika. Jesli masz problem z hastem oraz
nazwg uzytkownika zwrdo¢ si¢ do swojego informatyka — osoby odpowiedzialnej za
administracj¢ serwerem Firebird.

Jesli baza danych zostala stworzona juz wczesniej (np. na innym komputerze w sieci),
wowczas po prostu wskaz lokalizacje pliku bazy danych. Jesli baza zostala stworzona na

serwerze w lokalizacji:

D:\db\zarzadzanie szkoleniami.fdb

wowczas na innych komputerach podaj lokalizacje w jeden z przedstawionych ponizej
Sposobow:

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 10
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162.128.0.216:D:\db\zarzadzanie_szkoleniami.fdb
- wykorzystujac adres IP serwera, gdy IP serwera to 162.128.0.216

lub

server db:D:\db\zarzadzanie szkoleniami.fdb
- wykorzystujac nazwe sieciowg komputera, gdy nazwa serwera w sieci to server db

Jesli pracujesz na tym samym komputerze, na ktérym znajduje si¢ baza po prostu wprowadz:

D:\db\zarzadzanie szkoleniami.fdb

W kazdym momencie mozemy powroci¢ do ekranu konfiguracji bazy danych
wybierajac na ekranie logowania przycisk ,,Konfiguruj baze”.

2.6. Tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych

Z punktu widzenia bezpieczenstwa wazne jest systematyczne wykonywanie kopii
bezpieczenstwa pliku bazy danych wykorzystywanej przez program, co w razie awarii
uchroni przed utratg sporej ilosci informacji.

Najprostsza metoda utworzenia kopii bezpieczenstwa jest r¢czne skopiowanie pliku
bazy danych. Wymaga ona jednak zatrzymania dzialania serwera na czas dokonywania kopii.
Kopiowanie pliku bazy w trakcie pracy moze spowodowac utworzenie niepoprawnej kopii
danych. Mimo to metoda ta jest prosta do wykonania i1 czgsto zupelnie wystarczajgca
(wykonywanie kopii w nocy podczas gdy nikt nie pracuje z bazg). W tym rozdziale
przedstawimy jednak inny, bardziej zaawansowany sposob tworzenia kopii danych.

Kopig bezpieczenstwa wykonuje si¢ jako administrator bazy danych wykorzystujac do
tego celu narzedzie gbak.exe dofaczone do serwera. Kopi¢ mozemy wykona¢ na dowolnym
komputerze, ktory posiada zainstalowany serwer Firebird i posiada dostep do komputera, na
ktérym znajduje si¢ baza danych. Korzystajac z tego narzedzia musimy podaé login i hasto
administratora — domyslnie login to sysdba, hasto za§ masterkey.

Jesli serwer zostal zainstalowany w domyslnej lokalizacji mozemy zastosowac
wywolywane z linii polecen nast¢pujace instrukcje:

Zadanie do wykonania: Aplikacja uruchomiona na kliencie ma zrobic¢ backup bazy z serwera
i zapisa¢ go na komputerze klienta w pliku nazwa_kopii_bazy.bak w katalogu C:\kopia. W
tym celu nalezy wywolac:

C:\Program Files\Firebird\Firebird 2 O0\bin>
gbak.exe -b
nazwa_serwera:C: \baza\nazwa_pliku_bazy .fdb
C:\kopia\nazwa_ kopi bazy.bak
—user sysdba -pas masterkey -v

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 11
www.SoftwareProjekt.com.pl



Zadanie do wykonania: Aplikacja uruchomiona na kliencie ma odzyska¢ baze danych i
odtworzy¢ jg na serwerze wykorzystujgc do tego kopig utworzong na komputerze klienta. W
tym celu nalezy wywolac:

C:\Program Files\Firebird\Firebird 2 0\bin>
gbak.exe -rep
C:\kopia\nazwa_kopi_bazy.bak
nazwa_serwera:C:\baza\nazwa pliku bazy.fdb
—-user sysdba -pas masterkey -v

Jak wida¢ polecenia te ro6znig si¢ w zasadzie jedynie parametrem informujgcym
narzedzie jakiego rodzaju operacj¢ nalezy wykonac¢ (-b kopia; -rep odtworzenie bazy).

3. Konfiguracja i praca z programem

3.1. Logowanie do programu

Po uruchomieniu programu podajemy nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastgpnie
klikamy przycisk OK. Jesli trzykrotnie wprowadzimy btedne hasto program automatycznie

zakonczy swoje dzialanie. Nazwa domyslnego uzytkownika (administratora programu), to
admin i hasto admin. Przy pierwszym uruchomieniu programu istnieje tylko ten uzytkownik.

Zarzadzanie Szkoleniami PL+

=y Zaloguj sie

I zutkowanik Jadmin
Hazto 1“““’“‘1

B Konfigunj baze w?  OK

3.2. Menedzer licencji programu Zarzadzanie Szkoleniami PL+

Kazda zakupiona przez Panstwa kopia programu Zarzadzanie Szkoleniami PL+
otrzymata unikalny numer licencji. Numer ten zostal dotagczony do przesytki z programem.
Mozna go rowniez odczyta¢ logujac sie na naszej stronie  internetowej
www.SoftwareProjekt.com.pl w dziale ,,7woje konto” (o ile dokonaliscie Panstwo zakupu
poprzez nasz sklep internetowy). Numer licencji oznacza, iz dany program jest oryginalnym
produktem, a jego wlasciciel otrzymat prawo do pracy z programem.

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 12
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Jedna licencja uprawnia do pracy na jednym stanowisku komputerowym. Jesli chcesz
pracowa¢ z programem na szeSciu stanowiskach (komputerach) musisz posiada¢ szes¢
odrgbnych licencji.

Zarzadzanie Szkoleniam PL+ @

Menedzer licencji

Murmner licenci l_—_ E Dodaj licencie

Licencje wprowadzone
F—

S Zamkni

3.3. Zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami

W menu ,Program -> zarzqdzanie uZytkownikami” znajduje si¢ mechanizm
dodawania nowych uzytkownikow, zmiany opisu oraz hasta dla juz istniejacych, a takze
mechanizm definiowania uprawnien dla wskazanych uzytkownikow do poszczegdlnych
elementow programu.

Zaktadka ,,Uzytkownicy” zawiera liste istniejacych uzytkownikow oraz funkcje
dodawania, usuwania i edycji informacji z nimi zwigzanych. Nalezy pamigta¢, iz program nie
zezwala na usuni¢cie domys$lnego uzytkownika ,,admin”. Mozemy mu jedynie zmieni¢ opis
oraz domyslne haslo. Rozwigzanie takie zabezpiecza przed utrata kontroli nad programem w
sytuacji gdy usunglibySmy wszystkich uzytkownikow. Dodatkowym ograniczeniem jest brak
mozliwo$ci usunigcia konta, na ktorym obecnie jestesSmy zalogowani.

Na zaktadce ,,Uprawnienia” znajduje si¢ lista uprawnien dla wskazanego z rozwijanej
listy ,,Uprawnienia dla:” uzytkownika. Zaznaczajac badz odznaczajagc wybrang pozycje
mozemy wylaczy¢ uzytkownikowi dostep do wybranej opcji lub udostepni¢ ja jedynie do
odczytu / podgladu.

Opcja ,,Uzytkownik ma uprawnienia administratora” okre$la czy dany uzytkownik
bedzie posiadat dostgp do menu ,,Administracja” a tym samym do takich opcji jak:
wZarzgdzanie uzytkownikami”.
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L zytk owriicy Uprawnienial
IJprawnienia dla; |kl:uwalski ;I L 2ptk ownik ma uprawnienia administratora [
Odczyt £apiz Dostep
K.atalog szkoled v I R aparty r
Planowanie | budzet [ I I akatrik, v
Szkolenia wymagane [ v
Organizacja szkolert [ W
Biblioteka v [
W Ok

Ograniczeniem programu jest brak mozliwosci edycji uprawnien dla uzytkownika
»admin”. Uzytkownik ten z zalozenia ma by¢ tym, ktory posiada wszelkie uprawnienia do
pracy z programem - zarzadza on programem.

3.4. Sprawdzanie terminow

Program Zarzadzanie Szkoleniami PL+ posiada mechanizm wyszukiwania
uptywajacych terminéw wybranych elementow na podstawie aktualnej daty. W tej wersji
programu sprawdzane sg nastepujace elementy:

* notatki zapisane w notatniku globalnym — menu "Narzedzia -> Notatnik"

Podczas startu programu sprawdzany jest ww element i je$li ktory$ z termindw
uptynat zostanie on wymieniony w specjalnym oknie.
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Wiugenerowas rapo

W opcjach programu mozemy ustali¢ czy dany element powinien by¢ kontrolowany
pod katem terminu jego obowigzywania, a takze skonfigurowac ile dni przed i po terminie
informowa¢ o zdarzeniu. Opcje programu znajdziemy w menu ,,Program -> opcje” na
zakladce ,,Sprawdzanie terminow”.

Ustaw opcje programu

Opcie globalne S prawdzarie termingw
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3.5. Ogolne zasady edycji danych i nawigacji w programie
Aby otworzy¢ interesujacg nas opcj¢ programu nalezy kliknaé na jeden z przyciskow

znajdujacy si¢ w gornej czesci programu. Dostep do tychze opcji mozliwy jest rowniez z
poziomu menu programu badz przy wykorzystaniu skrotow klawiszowych z menu.

ey

Szkalenia ”l!_-' Planowanie | budzet 1 Wiumagania Eg Organizowanis w‘_::..! Raparty ‘:2 Shawniki

U dolu ekrandéw wykorzystywanych do edycji danych znajduja si¢ przyciski stuzace
do wykonywania zadanych czynnosci takich jak dodawanie, usuwanie, modyfikacja,
przegladanie danych itp. Nazwy jednoznacznie okres$laja ich funkcjonalnos¢.

Eb Podglad &8 Dodsj B Edyh B Usur B8 Kopivi (4 Szuksi Bl doCsv

Dostep do powyzszych opcji mozna uzyskaé przy pomocy menu kontekstowego. Aby
otworzy¢ menu kontekstowe nalezy klikna¢ prawy klawisz myszy na zadanej tabeli.
Opisywane opcje mozemy wywota¢ rowniez wykorzystujac skroty klawiszowe. Szukaj ich w
menu kontekstowym. Oto niektére ze skrotow:

* Podglad — klawisze <ctrl> + <o>

* Dodaj — klawisz <ins> (insert)

* Edyty — klawisz <enter> lub <F2>

 Usun — klawisz <del> (delete)

*  Kopiuj — klawisz <ctlr> + <c>

* Szukaj — klawisz <ctlr> + <>

e DoCVS — eksport tabeli do arkusza .CVS (rozpoznawany przez m.in. MS Excel)

Marzedzia Dodatki | Widok | Pomoc

Start Ctrl+F1
Katalog szkolen

Planowanie | budzet

Szkolenia wymagane

Witamy w e :

Organizacja szkolen
Zarzadzanie

Raporty

Stowniki r

Podobnie jak do funkcji edycyjnych tak tez do innych elementoéw programu mozna
uzyska¢ dostep za pomoca klawiszy skrotow. W celu poznania tychze skrotow prosze
zapozna¢ si¢ z opisami klawiszy znajdujacymi si¢ po prawej stronie obok nazw funkcji w
menu programu.
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Procz standardowych elementow dostepnych w systemie Microsoft Windows takich
jak pola tekstowe, listy rozwijane, przyciski wyboru itp. zastosowano w programie kilka
innych elementow, o ktorych mowa nizej.

* Przycisk odznaczania wyboru na liScie

Jesli na rozwijanej liscie wyboru wybrano jakas pozycje a my zdecydowalismy, iz lista
jednak powinna zosta¢ pusta, tzn. zadna z pozycji nie powinna zosta¢ wybrana klikamy na
ikonie czerwonego krzyzyka umieszczonego zawsze po prawej stronie listy.

- Jesli brakuje pracownika,

dopizz go w kartotece

mrmbmisn

Mie wskazuj zadnego pracownika

* Szybka kontekstowa edycja stownikow

Przy niektorych listach wyboru po prawej stronie znajduje si¢ ikona trzech kropek w
nawiasie klamrowym. Klikajac na tejze ikonie otworzymy okno edycji slownikéw z
wybranym stownikiem, ktérego tyczy si¢ konkretna lista wyboru.

Stan techniczny |F"rzestarza1r_l,l TPrawWny j [.-] x

e Sortowanie tabel

Aby posortowa¢ dane w tabeli nalezy klikng¢ na tytut wybranej kolumny. Tytut
kolumny wzgledem ktorej dane sg sortowane podswietli si¢ na biato. Klikajagc ponownie na tg
samg kolumne dane przesortujg si¢ w odwrotnej kolejnosci.

* Filtrowanie
W dolnej czesci gtownego ekranu programu znajdujg si¢ uniwersalne filtry dzieki

ktérym mozemy ograniczy¢ zakres wyswietlanych danych np. wedlug okreslonego przedziatu
czasu wybierajac zakres dat od — do.
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3.6. Konfiguracja opcji programu

Konfiguracja opcji programu odbywa si¢ z poziomu menu ,.Dane -> opcje”. Opis
znaczenia poszczegOlnych pol przedstawiajg ponizsze tabele.

Zakladka: Opcje globalne

pokazuj porade dnia podczas uruchomienia programu
pytaj przed kasowaniem danych w tabelach
pytaj przed zamknieciem programu

Zakladka: Sprawdzanie terminow
Nazwa pola Komentarz

sprawdzaj notatki Opcja odnosi sie do zdarzen zapisanych w notatniku: menu "Narzedzia -> Notatnik".
Przyktad: gdy "ile dni przed..." = 2, za$ w zaktadce notatki znajduje sie zaplanowane
ile dni przed terminem informowac zdarzenie na date 26.02.2010, wéwczas program bedzie informowat o tym zdarzeniu
juz 24.02.2010 czyli 2 dni przed terminem.
ile dni po terminie informowac Wartos$¢ 0 oznacza: "informuj zawsze po terminie", czyli bezterminowo. Przyktad:
- w zaktadce notatki znajduje sie zaplanowane zdarzenie na date 26.02.2010
- gdy "ile dni po..." = 2, program bedzie informowat o zdarzeniu do 28.02.2010
- gdy "ile dni po..." = 0, program bedzie informowat o zdarzeniu zawsze.

4. Slowniki

Stowniki jest to mechanizm przechowywania informacji stownikowych — czesto
wykorzystywanych w réznych miejscach programu. Klikajac przycisk ,,Stowniki” po prawe;j
stronie ekranu ukaze si¢ kilka przyciskow ktorych wybdr przeniesie nas do edycji wybranych
stownikow o ktorych mowa w kolejnych podrozdziatach.

4.1. Biblioteka — slowniki ogélne

Biblioteka to zestaw stownikow wykorzystywany czesto w wielu miejscach programu.
U géry ekranu znajduje si¢ rozwijana lista dostgpnych slownikow. Zasada edycji
poszczeg6lnych pozycji jest analogiczna do edycji danych w innych tabelach.

Biblioteka TR e

Bikliot | Rodzaje szkaleri

Rodzaje szkolen -

Obstuga dhugdw i wierzptelnosc
Pozostate

Szkolenia HR / BHP

Szkolenia dla nowych pracownikdw
Szkolenia specjalistyczne
Zarzgdzanie personelem

m

% Dodai B Edun B Usun 28 Kopiuj %]
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4.2. Pracownicy

Jest to rejestr 0s6b zwigzanych z firmg — pracownikow. Kazda z oséb identyfikowana
jest przez unikalny numer ewidencyjny. Kazdy z pracownikow powinien zostaé
przyporzadkowany do Grupy kosztowej, Stanowiska i kategorii zaszeregowania. Dzigki tym
informacja uzytkownik  bedzie mial mozliwos¢ wygenerowania raportéw na temat
zapotrzebowania na szkolenia pracownikéw (szkolenia wymagane na danym stanowisku,
kategorii zaszeregowania).

Kartoteka osobowa

Mumer ewidencyjnyg l:ll:ll:l'l Czy zwlaniong? v

Mazwizko !Eelt_l,lcki | mig !.-'f-.dam

Grupa kosztdw !Dzie&lT _*_l [L..1 3¢
Stanowizko !Kieruwnik _v_l [-.-] x
k.ategoria zazzereq. !LEIS _v_l [-.-] x

Jedh brakule gropy kosztiw, stanomiska lub kategon 2aszersgowania
dopisz e w-sbowniku

[nne £a parozumieniem ston

v £apizz x Al

5. Definiowanie szkolen

Lokalizacja: Zaktadka ,, Szkolenia™

Dane zapisane w tej zakladce mozemy w najprostszy sposob nazwa¢ Slownikiem
Szkolen.

Zakladka ta zawiera list¢ dostgpnych szkolen zdefiniowanych, ktdérg mozemy filtrowaé
na podstawie rodzaju szkolenia, firmy organizujacej dane szkolenie lub statusu ich
aktywnos$ci. Definicje szkolen moga by¢ aktywne badz nieaktywne. Dzigki odznaczeniu
stosownej opcji mozemy ukry¢ nieuzywane juz definicje szkolen (jesli np. firma oferujaca
dane szkolenie juz nie istnieje). Nalezy przyja¢ zasade, iz szkolenie raz wprowadzone i cho¢
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raz zorganizowane (badz wykorzystane w innym miejscu programu, np. w wymaganiach
szkoleniowych) nie powinno by¢ usuwane lecz tylko deaktywowane.

Nalezy pamigta¢, iz definicje szkolen sa czym$ zupeilie innym niz konkretne
szkolenia organizowane w konkretnych dniach. Stanowia ogoélny opis i1 charakterystyke
szkolenia, podstawowe informacje na temat jego ceny, firmy organizujacej dane szkolenie,
0golng jego oceng.

| Dot/ Diotacie unijne - wypeknianie whiozkdw | Diatacje Unine | 1950.00 KotarskitSyn,
| FINS315/G | Egzekucia naleznogci: E-Sad | Finanze | | 100.00 | Madefi:-:.pl, G
HRE_IS014 IS0 140070: Wprowadzenie do zarzadzania frodowizk Szkalenia HR / BHP 0.00 Szkolenia wew

| FINDISA Inwentaly.z;acia grodk di trwal'_l,.lch . Finanze . . 2000.00  Irishd ax, Pozna
PPOZ_01 | Ochrona przecivpozarowa stopnia 1 Szkolenia HR / BHP 1654.00 ABS-01.pl, Kat

| HR_CPR3 | Fiemwsza pomoc CFR |5zkolenia HR / BHP | 2188.00 5zkofFol, Gorz
|N_TF|-4 Haporto_l:vx_lanie | praca w pr_oiekc_:ie_ _Szkolenia dla _n_owych_ pracowniké_t_-\_l | .00 Szk_olenia WE,

ekt

INTR-2 Rejestrowania czasu pracy, urlopdw, nisobecnodci | Szkalenia dla nowych pracownik dw 0.00 Szkolenia wew

INTR-3 Fyzyko zawodowe | Szkaleria dla nowwch pracovinikow 0.00 | 5zkalenia wew

DOT/e1 Twaorzenie biznes planu na potrzeby pozyskania dota Dotacie Urijne 3154.00 Kotarski&Syn, |

FIN31/G | Windykacia naleznogei [Finanse | 257800 Szkolenia wen

DOT/45  wWorowadzenie do pozyskiwania dotacj z UE Diotacie Unijne BE00.00 Kotarski&Syn, |

IMTR-1 Wprowadzenie pracownika .Szkolenia dla nowapch pracownik dw | E 0.00 Szkolenia wew ~
3

Bb Podald @8 Dodsi  Gh Edii  Ba Uswi BE Kopi Q) Sakai ] doCsv [ Praslicz sumy

9
o
2
G
:
0
tn

Przyktad: Jesli wspolpracujemy z firma szkoleniowa ABC, ktéra ma w swojej ofercie
szkolenie pod tytutem ,,Windykacja diugow”, woéwczas definiujemy takie szkolenie w
zaktadce ,,Szkolenia”. Gdy przyktadowo 15 pazdziernika w naszej firmie organizowane
bedzie przez firm¢ ABC szkolenie z windykacji dlugéw, informacje na temat jego organizacji
zapiszemy w innej zakladce - ,,Organizowanie”, wskazujac ze slownika szkolen (czyli
opisywanej zaktadki) szkolenie ,,Windykacja diugow” firmy ABC.
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Definga siciens .

= Y Defini

Syumbol Czp szkolenie akivwne? v
MHazwa |ISEI 14001: ‘W prowadzenie do zarzadzania srodowiskowego

Rodzaj szkoleria | Szkolenia HR / BHP |1 3

Opiz zzkolenia FPodztawy dziskan z zakrezu [S0 14001, gozpodarka odpadami "
Organizatar |Szko|enia wewnetrzhe _:] [ | x \IJ : S SoN=z aa
Trener |Katar2_l,lna M arzenowa _:] [...] x

[lofe uczestnikdw  minimalna: |5— rnaksymalma: I'IEI—

Czas trwania |2h

lle wazne? | _:] x
Okrez zobowiazania | L] x
Kwota zobowigzania (000 Cena szkalenia (0.00

Ocena szkolenia |Baru:|2u:u dobre L] [.-] x

[nne |

@ Zapisz x Al

Nazwa pola Komentarz

Symbol Symbol szkolenia

Zaznacz to pole jesli szkolenie jest dostepne (Odznaczenie oznacza szkolenie histo-
ryczne, ktére nie moze juz by¢ organizowane)

Czy szkolenie aktywne?

Nazwa Nazwa szkolenia

Rodzaj szkolenia E;):Ihzaj szkolenia, np. Szkolenia BHP. Liste rodzajoéw szkolen edytujemy w stowni-

Opis szkolenia Szczegdtowy opis szkolenia

Organizator Nazwg organizatora szkolenia / firmy szkoleniowej. Liste organizatoréw edytujemy w
stownikach.

Trener Nazwa osoby prowadzacej szkolenie. Liste treneréw edytujemy w stownikach.

Maksymalna i minimalna liczba oso6b potrzebna do zorganizowania szkolenia. Pole

llos¢ uczestnikow minimaina - maksy- te wykorzystywane sg podczas generowania raportu sprawdzajacego poprawnosc

malna szkolenia (il0$¢ uczestnikow szkolenia).
Czas trwania Stowny opis czasu trwania szkolenia.

Przez jaki czas wazne jest dane szkolenie. Na podstawie tej informacji definiowane
lle wazne jest pole waznosci konkretnego szkolenia dla poszczegdlnych uczestnikow podczas

organizowania szkolenia.
Pole definiuje dlugo$¢ obowigzywania zobowigzan szkoleniowych dla pracownikéw.
Pole wykorzystywane podczas edyciji listy uczestnikéw szkolenia organizowanego.

Okres zobowigzania

Kwota zobowigzania Kwota zobowigzania przypadajgca na jednego uczestnika szkolenia.
Cena szkolenia taczna cena szkolenia.
Ocena Ogdlna ocena szkolenia. Lista dostepnych ocen definiowana jest w stownikach.
Inne Dodatkowe informacje o szkoleniu.
Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 21
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6. Planowanie szkolen i budzetu rocznego

Lokalizacja: Zaktadka ,, Planowanie i budzet”

W skrocie: planowanie szkolen ktore chcielibySmy aby zostaly zorganizowane w
danym roku wraz z planowaniem sposobu wykorzystania budzetu szkoleniowego.

Zaktadka ta stuzy do planowania budzetu na szkolenia w podziale na grupy kosztowe
oraz do tworzenia rocznego planu szkolen z uwzglgdnieniem zaplanowanego budzetu.
Program automatycznie dokonuje sprawdzenia, czy koszt szkolen zaplanowanych nie
przekracza budzetu na dany rok.

Grupa kosztowa moze by¢ np. jednostka organizacyjna, konkretny zespot czy tez
dowolny organ finansujacy szkolenia. Grupy kosztow definiujemy w dowolny sposdéb w
stownikach.

Nalezy zauwazy¢, iz jest to jedynie plan szkolen wybieranych ze stownika, nie za$
doktadny plan, ktory okreslalby jakie szkolenie, w jakich dniach oraz przez kogo bedzie
zorganizowane. Do tego celu stuzy zaktadka ,, Organizowanie ™.

-
[l§ Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 1.0.1 =

Program Marzedzia Dodatki Widok Pemoc

Eg Organizowanie . v R aporty

Zegpdf 1 3000.00
|| 2011 Produksia _ 500,00,
| 2011 Daist kadr 12000.00
- (| 2011 Deiat marketingu | 1500.00]
X | 2012 |DaatIT 1500.00
] || 2012 Zesparn _ 22100.00|
0 || 2012 Produksia | 330000
nL- | 2m2  Daist kadr 12700.00
o [ | 2012 | Daiat marketingu | 2500.00
o ] _201 3 Dzial' IT | 3800.00 prognoza
® | 203 Zespdt1 | 1000.00 prognaza
é L] 2013 _Plodu!&_cia | 3500.00 proghoza
- 2013 | Dziak kadr 12100.00 prognoza
fg || 2013 Daziat marketingu | 2500.00  prognoza )
Bb Podglsd &8 Dodsj B Edynj  BS Usun BB Kopijp O Saukaj  fi] doCsv [ Preslicz sump

1111042011 |admin, Administratar | A
L

6.1. Podzial budzetu

Lokalizacja: Zaktadka ,, Planowanie i budzet’-> ,, Podzial budzetu”
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W tym miejscu uzytkownik definiuje wysoko$¢ budzetu szkoleniowego
poszczegdlnych grup kosztowych (jednostek finansujacych) na dany rok kalendarzowy. Dane
z tej zakladki wykorzystywane sa w zakladce ,,Planowanie szkolen” w celu sprawdzania czy
zaplanowany budzet nie zostal przekroczony.

Podziat budzetu w danym roku

Podziat budzetu w

Pk 23

Grupa kosztdw ] Dziak IT _“:J
Jedh brakuje gmpy kosztow dopizz (g w shownikia

Kamata budzetu

|hine prognoza

& Zapisz 3L Anulj

Nazwa pola Komentarz

Rok Rok kaler_1darzowy na_ktéry twc_)rzymy plar_1 pod;ia%u b_uqzet_u. Rok_ po_qajemy pc_)_dczas
dodawania nowego wiersza, nie ma mozliwosci pdzniejszej edyciji tej informacii.
Grupa kosztow, czyli jednostka finansujgca szkolenie. Liste grup definiujemy w stow-

Grupa kosztow nikach. Grupe kosztéw podajemy podczas dodawania nowego wiersza, nie ma moz-
liwosci pozniejszej edycji tej informaciji.

Kwota budzetu Wysokos¢ zaplanowanego budzetu

Inne Pozostate informacje

6.2. Planowanie szkolen
Lokalizacja: Zaktadka ,, Planowanie i budzet ’-> ,, Plan szkolen”
Na tej zaktadce tworzymy liste szkolen jakie powinny zosta¢ zorganizowane w danym

roku / miesigcu, oraz wskazujac grupe kosztow, tj. jednostke ktéra finansowac bedzie dane
szkolenie.
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F
[ Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 1.0.1

Program MNarzedzia Dodatki Widok Pomoc

Plan szkaler Miesiac
| Ceenwiec

Paidziermik
Kwiecier
Styczen
Styczef
Listopad
Czenvies

Sierpien

Czenwiec

SoftwareProjekt

Gr. koszto

Szkolenie

cadr W W przepizach wlll tale 2011

Dziat kadr .Zmian_l,l w__przepisach w il kwartale 2011 [FIN201 ."IA].
Dziak kadr |Egzekucia naleznodci E-Sad [FINS315/G)

Dziat kadr Egzekucia naleznagci: E-Sad (FINS315/G]

Dziat kadr Egeekucia naleznosci E-Sad [FIND315/G)
.Z_esp_c'w 1 150 14001: Wprowadzenie do 2arzgdzania _s'rodowifs_koweg:
Zespdt 1 Wwiprowadzenie pracownika [INTR-1]
| Zespit 1 Ochrona przeciwpozarowa stophia 1 [PPOZ_01)
_i:'rodukc:.ja :Inwentalyzacia srodkém trwalh,lch [FIT;JD‘I.SHI]
Produkcja Worowadzenie do pozyskivwania dotacii 2 LIE [DOT /45)
Dziak kadr {Zmiany w przepisach w Il kwartale 2011 [FINZO1/8)
Diziat kadr Zmiany w przepizach wlll kwartale 2017 [FIN201 24)

578.00
2900.00
3000.00
300,00
0.00]
0.0
1654.00
2000.00
BGO0.00
578.00,
576.00

Bﬁ; Podolad 8 Dodsi B Edyni  Ba Usud B8 Kopii O Seuks

By docsv

E' Przelicz sury

1141042011 | admir, Adrmiristrator |

4

Nad tabela znajduja sig filtry na rok i grupg kosztow. Gdy obydwa pola filtréw zostang
wypelnione wowczas z prawej strony ekranu nad listg szkolen planowanych ukaze si¢ wynik
sprawdzenia poprawno$ci wysokosci budzetu planowanego i zdefiniowanego. Bedzie to
informacja o przekroczeniu budzetu (o ile przekroczono) lub wysokos$¢ budzetu jaka zostala

do wykorzystania.

Aby wybra¢ szkolenie z listy szkolen zdefiniowanych nalezy klikna¢ na ikone kartki z
raczka znajdujaca si¢ po prawej stronie pola szczegdlow szkolenia. Pod tg ikong znajduje si¢

Szkolenie palnowane w danym roku H

Fok Miesiac

Czenviec

=

Grupa kosztiw IDziak kadr

Jesh brakue grupy kosztow dopisz g westowrilkl

Cena |5?B.DEI

Szkolenie Zriany w przepizach w (Il kwartale 20171 [FIN201 /4]

Inne I

o Zapisz

* Anuluj
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dodatkowa ikona z symbolem lupy, ktéra utatwia zapoznanie si¢ ze szczegdtami szkolenia
zdefiniowanego.

Nazwa pola Komentarz

Rok Rok kalendarzowy na ktéry tworzymy plan szkolen.

Planowany miesiac, w ktdérym szkolenie powinno zosta¢ zorganizowane. Pole to
moze by¢ niewypetnione.

Grupa kosztéw, czyli jednostka finansujgca szkolenie. Liste grup definiujemy w stow-
nikach.

Szkolenie ze stownika — z zaktadki szkolenia zdefiniowane.

Planowany fgczny koszt szkolenia. Pole to wypetnia sie automatycznie po wybraniu
szkolenia ze stownika.

Pozostate informacje

Miesigc

Grupa kosztow

Szkolenie

Cena szkolenia

Inne

7. Definiowanie wymagan szkoleniowych
Lokalizacja: Zaktadka ,, Wymagania™

Zakladka ta stuzy do definiowania wymagan szkoleniowych na danym stanowisku,
kategorii zaszeregowania badz grupie kosztow. Przykladowo mozemy zdefiniowaé jakie
szkolenia wymagane s3 na stanowisku kierownika lub tez jakie szkolenia musi przej$¢
pracownik awansujacy do wyzszej kategorii zaszeregowania.

[l§ Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 1.0.1

Dodatki Widok Pomoc

Program Marzedzia

| = | =
| Szkelenie | Grkosztéw |  Stanowisko |
iy
|_|150 14001: Wprowadzenie do zarzgdzania srodowiskawego [HR_IS014] Loz
|| Inwentarpzacia srodkdw tnwakpch (FINOTS /1] Ksiggowy
- |_|Ochrona przeciwpozarowa stopnia 1 [F'F'DZ._D‘I] Operator koparki
= = Raportowanie | praca w projekcie (INTH-4) Zespik 1
.0 L Raportowanie | praca w projekcie (INTH-4) Produkcia
o |_|Raportawsanie i praca w projekeie (INTR-4) Diziat IT
nh- L Raportowanie | praca w projekcie INTH-4) Dziak kadr
o |_|Raportawanie i praca w prajekcie (INTH-4] Dziat marketingu
S| L Twarzenie biznes planu na potrzeby pozyzkania datacji unipech [DOT/61) Stazysta
® _Wprowadzenie pracownika [INTR-1) ZespéH
|_|"prowadzenie pracownika (INTR-1) Produkcia
_Wprowadzenie pracownika [IMTR-1] Dziak IT
o |_|"Wprowadzenie pracownika (INTR-1] Dziak kadr -
4 [l ¥
Eb Podalad 28 Dodsi B Edytui B Usun 28 Kopiuj Q Szukaj .B do CSW [3 Preslicz surmy

11042011 |admin, Administratar |

Kazdy z pracownikow (definiowany w kartotece pracownikéw — zaktadka stowniki)
przypisany jest do grupy kosztow, stanowiska, kategorii zaszeregowania. W omawianej

Zarzadzanie Szkoleniami PL+
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zaktadce za$ dane stanowisko, kategoria zaszeregowania, grupa kosztow przypisana jest do
danego szkolenia znajdujacego si¢ w zaktadce ,,definicji szkolen (stowniki szkolen).

Dzigki tym dwoém informacja (przypisaniu szkoleh wymaganych do ww elementoéw /
przypisaniu pracownikow do ww elementow) program jest w stanie stworzy¢ liste szkolen
jakie dany uzytkownik powinien odby¢ (wymaganych szkolen).

Szkolenie (Tworzenie biznes planu na potrzeby pozpskania dotacii unijnpch -
[DOT /BT

Grupa kosztow | e ¢
Stanowizko ]Staz’ysta _:J [..]1 3&
k.ategoria zaszereg.] _:J [-.-] x

Jedh brakuje gropy kosztdm, stanomiska lub kategon 2azzersgowania
dopizz je w skbowiiku

[lyl=

v £apizz x Al

Nazwa pola Komentarz

. Szkolenie z definicji szkolenn. Do wskazania szkolenia stuzy ikona kartki z rgczka.
Szkolenie N : . " . L
lkona lupy za$ stuzy do przeglgdania szczego6tow danego szkolenia z definigji.
Grupa kosztow Grupa kosztéw definiowania w stownikach.
Stanowisko Stanowisko definiowane w stownikach.
Kategoria zaszeregowania Kategoria zaszeregowania definiowania w stownikach.
Inne Pozostate informacje

8. Organizowanie szkolen
Lokalizacja: Zaktadka ,, Organizowanie”

Zaktadka ta shuzy do organizowania konkretnego szkolenia, ktore odbedzie si¢ (badz
odbyto si¢) w zadanych dniach. Jest to miejsce gdzie zapisujemy histori¢ szkolen jakie zostaty
zorganizowane w firmie oraz jakie przeszli nasi pracownicy.
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Tabela szkolen moze by¢ filtrowana wedlug rodzaju szkolenia oraz organizatora.
Mozliwe jest rowniez ograniczenie listy szkolen jedynie do szkolen zakonczonych. Stuzy do
tego odpowiedni przetacznik nad tabels.

-
Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 1.0.1 E=nnc

Program  Marzedzia | Dodatki | Widok Pemog

T
| T 14/08/2011 | 14/05/2011 |Ochrona przecivpozarowa stopnia 1 (PRPOZ_01] ) |ABS-01.pl, Katowice
|| T 16/08/2011 | 16/05/2011 | Rejestrowanie czasu pracy, urlopdw, niecbecnodci [_INTF!-E_] | Szkolenia wewnetrzne
" L T | 16/08/2011 | 18#05{2011 R apartowanie | praca w projekcie [INTF!-4] .Szkole_nita WEWNETZNG
X | e mAO7200110 | MA7/20011  wWprowadzenie pracownika (IMTR-1] Szkolenia wewnetrzne
.@ | | T | 104042011 | 12410/2011 | Dotacie unijne - wypetnianie whioskow [D0T /51 Fotarski&Syn, Olsztyn
o | | 24410/2011 | 240/2011 150 14001: W prowadzenie do zarzgdzania frodowiskowega (HR_IS Szkalenia wewnetrzne
E | | T | 0141142011 | 0141142011 Iqwentaryzacia s'rodko'l.v\_l t_n_-\la#__l,l_ch [FIND15.4) | lrisMax, Poznan
o ] 09/01/2012 0 11/M/2012  Worowadzenie do pozyskiwania dotacji 2 UE (DOT/45) FaotarskitSyn, Olsztyn
o | | | 059/04/2012 | 11/04/2012  \wprowadzenie do pozyskivwania dotacii 2 UE (DOT./45) |Katarskit:Syn. Olsztyn
® || 14/08/2012  14/05/2012  Ochrona przeciwpozarawa stopnia 1 [PPOZ_01) ABS-01.pl, Katowice
E ] | 16/05/2012 | 16/05/2012 | Raportowanie | praca w projekcie [INTF-4) | S2kolenia wewngtrzne
| 11/06/2012 | 12/06/2012  windvkacja nalegnodci [FIN31/G) Szkolenia wewnetrzne
ﬂo: || 1040/20012 0 1240/202  Dotacie unijne - wypeknianie whiogkdw [D0OT/51) FaotarskitSyn, Olsztyn -
4 [l ¥
Bb Podolad  5H Dodsi  Gp Egyni B Uswi BB Kopui QO Saukal  mfg] doCsv [ Praslicz sumy

1141042011 | admin, Administrator | 4

8.1. Szczegoly organizacyjne

Podczas dodawania w pierwszej kolejnosci wypelniamy dane na zaktadce ,,Szczegdty
organizacyjne”. Czg$¢ danych zostanie wypelniona automatycznie na podstawie danych
zapisanych w definicji szkolenia. Dane te mozna w kazdej chwili zmieni¢ innymi
wartos$ciami.

U gory ekranu znajduje si¢ ikona lupy. Kliknigcie na tym symbolu otworzy okno
prezentujace szczegdty definicji szkolenia, co utatwi wprowadzanie danych na temat
organizacji szkolenia.
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Crganizowanie szkolenia @

Szczegoty organizacyine ] Uczesthicy | Raport |

Data szkolenia:  |24/10/201° | » |- [24/10/201 | »] Cay szkalerie 2akaficzone? |

Szkolenie 150 14007; Wprowadzenie do 2arzadzania srodowizskowega [HR_ISO14) -
Organizator lSszIenia WEWREtTZhe Lj | x

Trener JKatarz_l.Jna arzenowa lj | x

Laokalizacja ]Meeting room Albin Lj | x

Cena szkolenia W

Ocena szkalenia ]Bardzo dobre lj [..-] x

Inme |

v Zapisz R Anulu

Nazwa pola Komentarz

Data szkolenia

Zaznacz to pole jesli szkolenie zakonczyto sie. Jest to istotne w przypadku genero-
wania raportéw na temat zapotrzebowania na szkolenia dla pracownikéw.

Szkolenie wybrane z katalogu szkolen. Aby wskaza¢ interesujgce nas szkolenie na-
lezy klikng¢ ikone kartki z rgczkg znajdujgcy sie po prawej stronie szczegétéw szko-
lenia. Wybierajgc szkolenie niektére pola zostang wypetnione automatycznie na pod-
stawie definicji wskazywanego szkolenia: Organizator, trener i cena szkolenia.
Nazwa organizatora szkolenia / firmy szkoleniowej. Liste organizatoréw edytujemy w
stownikach. Pole to wypetniane jest automatycznie na podstawie definicji szkolenia.
Nazwa osoby prowadzacej szkolenie. Liste treneréw edytujemy w stownikach. Pole
to wypetniane jest automatycznie na podstawie definicji szkolenia.

Miejsce gdzie szkolenie odbedzie sie / odbyto sie. Liste lokalizacji definiujemy w
stownikach.

Catkowity koszt organizacji szkolenia. Pole to wypetniane jest automatycznie na pod-
stawie definicji szkolenia.

Ogdlna ocena zakonczonego szkolenia. Moze poméc w ponownym wyborze szkolen
do zorganizowania.

Inne Dodatkowe informacje o szkoleniu.

Czy szkolenie zakornczone?

Szkolenie

Organizator

Trener

Lokalizacja

Cena szkolenia

Ocena szkolenia
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8.2. Uczestnicy szkolenia

Zaktadka ta dostepna jest po uprzednim dodaniu podstawowych danych o szkoleniu.
Czg$¢ danych zostanie wypelniona automatycznie na podstawie danych zapisanych w
definicji szkolenia (procz grupy kosztow przypisanych do pracownika). Dane te mozna w
kazdej chwili zmieni¢ innymi warto$ciami.

Organizowanie szkolenia | |

Szczegoby organizacyjine | Raport I

Grupa kosztow | | Wazne do Data zobow ~

i Diyrektorski Tadeusz (0010] T Dzigh IT 200.00
| |Grodna Marta (0008) T Deiat marketingu ' 200,00
[ Janowzka b ariola [0008] T Dzigh IT 200.00
|| Kataloriska Joanna (0013) ' Zespit 1 ' 200.00 3
|| Matacki Tomasz (0007) | T | Dzia kadi ' 200,00
| |Nawak Jan (0002) T Dzl ' 200,00
[ M owiatarski Piotr [DEI‘I'I]_ . T [_)ziak mark.etingu [ 200.00
[ Radarm Radozkaw [0012] T Dziatk kadr 200,00
|| Stefariski Kazimierz (0003) T DaiatlT | 200.00 ' L

v Zapisz x Anulu

Nazwa pola Komentarz

Pracownik Pracownik oddelegowany na szkolenie.
Zaznacz to pole jesli pracownik byt obecny na szkoleniu. Tylko szkolenia z potwier-
Obecny na szkoleniu? dzong obecnoscig brane sg pod uwage w trakcie generowania raportéw na temat

zapotrzebowania na szkolenia.

Pole to wypetniane jest automatycznie na podstawie Grupy do ktérej przypisany jest
wskazywany pracownik.

Informacja do kiedy szkolenie jest wazne (termin jego waznosci). Pole to wypetniane
jest automatycznie na podstawie definicji szkolenia.

Grupa kosztow

Szkolenie wazne do

Koszt na pracownika Koszt szkolenia przypadajgcy na wskazanego pracownika.
Kwota zobowigzania Kwota zobowigzania pracownika, ktéry przeszedt dane szkolenie.
Zobowigzanie obowigzuje do Termin do kiedy zobowigzanie obowigzuje pracownika.
Inne Dodatkowe informacje.
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Uczestnik szkolenia -

Pracaownik !Dyrektolski Tadeusz [0010] _v_l Obechy na szkoleniu? W
Grupakosztéw | DaziatIT il 8 e sy

Szkolenie wazne do Il_-"_-"_ E}

K.ozzt ha 1gao prac. iEDD.DD
Fawata zobowiazania iU-UU Zohowiazanie chowigzuje do !_.-’_.-’_ E]

[nre !

v Zapizz x Al

8.3. Raporty dotyczace szkolenia organizowanego

Panel ten stuzy do konfiguracji 1 przygotowania raportu na temat wskazanego
szkolenia. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wskazania, ktore informacje powinny by¢ umieszczone
na wydruku. Sg to:

e Podstawowe dane z zaktadki ,,Szczegdly organizacyjne”
Lista uczestnikow

e Status poprawnos$ci szkolenia. Zaznaczenie tego elementu spowoduje sprawdzenie
szkolenia w nastepujacym zakresie:

e Czy suma kosztow szkolenia przypadajacych na poszczeg6lnych uczestnikow
jest rowna z taczng ceng szkolenia.

e C(Czy ilo$¢ uczestnikow miesci si¢ w zdefiniowanym zakresie (w definicji
szkolenia, minimalna — maksymalna ilo$¢ uczestnikow szkolenia).

e C(Czy uczestnik nie ma innego zaplanowanego szkolenia w danym terminie.

e Jesli szkolenie zakonczone czy wszyscy uczestnicy byli obecni.

9. Raporty

Zaktadka ta stuzy do generowania raportow szczegdétlowych w nastepujacych
kategoriach:

e Katalog szkolen - zestawienie definicji szkolen. Raporty na podstawie danych z
zaktadki ,,Szkolenia”.

e Planowanie i budzet — podzial budzetu na zadany rok oraz plan szkolen. Raporty na
podstawie danych z zaktadki ,,Planowanie i budzet”.
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e Zapotrzebowanie na szkolenia — zestawienie szkolen wymaganych oraz szkolenia
jakie powinni przej§¢ wskazani pracownicy. Raporty na podstawie danych z
zaktadki ,,Wymagania” oraz ,,Organizowanie”.

e Szkolenia zorganizowane - harmonogram organizowanych szkolen oraz historia
szkolen juz zorganizowanych, zakonczonych. Raporty na podstawie danych z
zaktadki ,,Organizowanie”.

e Zobowigzania — zestawienie zobowigzan pracownikéw. Raporty na podstawie
danych z zaktadki ,,Organizowanie”.

Dodatki Widok Pomoc

nowanie | budzet

K.atalog szkolen ! Planowanie i budzet  Zapatrzebowanie na szkolenia | Szkaolenia Zorganizowane ! Zobowiqzania! Raporty dodatkowei

i Filtry wspélne:

Gk !DziaHT vi x Stanowisko | Stazpsta _vJ x kat. zaszereg. v! x

{ﬁ Zestawienie szkoler wymaganych it po_m
5% Zapolizebowania na szkolenia Praconnik | Dyrektorski Tadeusz [0010) | & Sor po:!_ vi

1111042011 | admin, Administrator

Na kazdej zaktadce u gory znajduja si¢ filtry wspdlne dla wszystkich raportow z danej
zakladki. Procz tego po prawej stronie przycisku uruchamiajgcego generowanie raportu moga
znajdowac¢ si¢ dodatkowe specyficzne filtry.

Statym elementem raportéw jest pole wyboru sposobu sortowania znajdujace si¢ po
prawej stronie przycisku uruchamiajacego generowanie raportu.

9.1. Raporty indywidualne

Na zaktadce ,,Raporty indywidualne” znajduja si¢ dodatkowe raporty niedostarczane
razem z programem lecz instalowane w pozniejszym czasie. Domyslnie lista dostepnych
raportow jest pusta gdyz instalator nie zawiera dodatkowych raportow.
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Program Marzedzia Dodatki Widok Pemoc

i % Raparty p ?
u

K.atalog gzkoler | Flahowanie | budzet i Zapotrzebowanie ha szkolenia! Szkolenia zorganizawane I Zobowiazania

Dostepre rapaorty: i LI

{Sé Otworz wekazany raport

Jesli brakuje w programie interesujgcego Cig raponty zaproponuj go. Sprawd? dodatkows oferte na
naszej stronie internetowe|.

http:/ fwww SoftwareProjekt.com_pl

E} Zaproponuj raport dodatkowy

X
]
0
pd
o
o
m

So

1141042011 | admin, Administrator iHeiestr szkolenh wymaganych

Jesli brakuje w programie interesujacego Ci¢ raportu zaproponuj go klikajac na
odpowiedni przycisk znajdujacy si¢ na zaktadce ,,Raporty indywidualne”.
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10. Dodatkowe funkcje programu

W programie znajduje si¢ jeszcze kilka nieopisanych wczesniej funkcji. Najwazniejsze
z nich opisano ponize;.

» Fiszka — dostep z menu ,,narzedzia — Fiszka”. Jest to & Fiszka - notatic tymezasowe (= J[B)X]
notatnik, w ktorym mozna zapisywa¢ informacje 70 jestnotatnik, w kidrym mozesz zapisywat
. |nfDrmac!g tymczaaowg )
tymczasowe. Jego zawartoS¢ czyszczona jest po PSS (el G iR [ e

zakofczeniu pracy.

zakonczeniu pracy. Notatnik moze by¢ przydatny do
zanotowania pewnych informacji, wynikéw obliczenia

1tp.

3

* Notatnik - dostepny jest w menu ,,Narzedzia -> Notatnik™.
Mozna w nim zapisywa¢ wazne sprawy. Podajac termin
notatki program poinformuje o niej w odpowiednim czasie.

Notatki sg informacjami globalnymi zapisywanymi w bazie i T
danych i1 udostgpniane wszystkim pracownikom na wszystkich
komputerach z zainstalowanym programem.

in notatld, [30-06-2008 | ~ | <« »

* Najswiezsze wiadomosci - dostgpne w menu ,,Pomoc ->
Pokaz najswiezsze wiadomosci”’. Funkcja ta pobiera z v
Internetu najnowsze informacje dotyczace programu
Zarzadzanie Szkoleniami PL+.

* Informacje o aktualizacjach programu - dostgpne w menu ,,Pomoc -> Sprawdz
aktualizacje programu”. Za pomoca tej funkcji mozna sprawdzi¢ czy nie ukazaly si¢ nowe
dodatki lub aktualizacje programu.

* Pomoc techniczna via Internet — to funkcja ulatwiajaca powiadomienie nas o
zaistnialych problemach. Utatwi identyfikacj¢ problemu zwigzanego z praca i dziataniem
programu. Jesli masz jakikolwiek problem z programem skorzystaj z tej funkcji.

11. Dodatki do programu

Dodatki do programu Zarzadzanie Szkoleniami PL+ to rézne dodatkowe programy,
ktore mozna pobra¢ z naszej strony internetowej i doinstalowac poprzez menu ,,Dodatki ->
Zainstaluj dodatek™. Dodatki udostgpniane sg dla pelnoprawnych uzytkownikow programu
posiadajacych wazng licencj¢. Domyslnie do programu dotaczono dwa dodatki:

 Kursy walut NBP — narzedzie pobierajagce z Internetu aktualne kursy walut
publikowane przez Narodowy Bank Polski

* Katalog bankéw w Polsce — lista wickszosci oddziatlow bankéw w Polsce wraz z ich
adresami

Zyczymy udanej i przyjemnej pracy z programem Zarzqdzanie Szkoleniami PL+
Zespot SoftwareProjekt

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 33
www.SoftwareProjekt.com.pl



Zapraszamy Panstwa rowniez do zainteresowania si¢ naszymi pozostalymi
programami komputerowymi. Zapraszamy na nasze strony internetowe i do pobrania
darmowych wersji demo:

Menedzer Pojazdéw PL+

Zarzadzanie pojazdami, ewidencja przebiegu pojazdow,
motogodziny, rozliczanie transportu i maszyn budowlanych,
kilometréwka, analiza napraw, szkod komunikacyjnych 1
eksploatacji pojazdow w podziale na kierowcoéw, rodzaje
kosztéw, trasy, powiadamianie o terminach ubezpieczen,
badaniach lekarskich, wazno$ci winiet, terminie przegladu
gwarancyjnego, rejestr opon.

Ewidencja Wyposazenia PL+

Ewidencja oprogramowania, komputerow, sprzetu i narzedzi w
firmie a takze naprawy oraz terminarz planowanych wydarzen,
np. przeglad  gwarancyjny, wymiana  materialow
eksploatacyjnych, itp. Kontrola odpowiedzialnosci
pracownikow za przydzielone im narzg¢dzia 1 oprogramowanie.

Organizer Pracy PL+

Zarzadzanie zadaniami w firmie. Podzial zadan migdzy
pracownikow. Kontrola wykorzystania czasu pracy przez
pracownikow,  raportowanie  stanu realizacji  zadan,
monitorowanie terminéw 1 postepéw w pracach. Zarzadzanie
informacjami zwigzanymi z zadaniami takimi jak spotkania,
terminy, notatki, zgloszone problemy, postepy w pracach.
Zarzadzanie czasem pracy poprzez wbudowany modut RCP.

Domowe Finanse PL+

Program ufatwiajacy kontrolowanie budzetu domowego 1
finans6w osobistych. Kataloguje przychody i rozchody
szeregujac je wedlug definiowanych przez uzytkownika grup
wydatkow  (wydatki na czynsz, kosmetyki, optaty).
Przechowuje informacje o zaciggnietych dtugach i pozyczkach.
Umozliwia stworzenie listy wydatkow zaplanowanych oraz
sporzadzenie na jej podstawie prognozy przyszilych
rozchodow.

Wigcej informacji na:
www.SoftwareProjekt.com.pl
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