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1. O programie

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ to program do kompleksowej pracy ze szkoleniami w
firmie. Prowadzenie katalogu szkolen, firm szkoleniowych podziat budzetu szkoleniowego i
planowanie przysztych szkolen z uwzglednieniem kosztdw, zobowigzan, wskazaniem

uczestnikow  szkolenia. Delegowanie pracownikow na podstawie zapotrzebowan
szkoleniowych.

Program Marzedzia Dedatki Widok Pomec

Start
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'
3

Co otrzymasz kupujac program:

Pudetko z ptyta CD

Wieczysta licencja na uzytkowanie

Pomoc techniczna email i aktualizacje przez 4 miesigce

Mozliwo$¢ pracy w sieci (po zakupie wiekszej ilosci licencji)

Zakup wielu licencji odbywa sie poprzez zmiane ilosci zamawianych sztuk programu
(Rabat przyznawany automatycznie)

Nieograniczona ilos¢ 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:

e Katalog szkolen i firm szkoleniowych.

e Podziat i planowanie budzetu szkoleniowego.

Planowanie przysztych szkolen z uwzglednieniem kosztéw, zobowigzan, listy
uczestnikow.

Kontrola budzetu, obecnosci, ilosci osdb, zobowigzan.

Obstuga zobowigzan pracownikdw po zakoriczonym szkoleniu.
Zapotrzebowania na szkolenia pracownikow.

Lista szkolen wymaganych np. na danym stanowisku.

Raporty, m.in.: zestawienie szkolert obowigzkowych, szkolenia pracownikéw, podziat
budzetu.

Praca w sieci komputerowej.

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 i skonfigurowania programu Zarzadzanie
Szkoleniami PL+ znajdujg sie na ptycie instalacyjnej programu.

2.1. Konfiguracja uprawnien w systemach Windows

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

e uprawnienia do odczytu i zapisu do rejestru systemowego:

Po uruchomieniu regedit.exe (systemowe narzedzie do edycji rejestru) i kliknieciu
prawym  klawiszem myszy na  odpowiednim  kluczu  wybieramy  opcje
"uprawnienia/permissions" i nadajemy uprawnienia "Petna kontrola / full control" dla
nastepujacych kluczy:

1. HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\SoftwareProjekt\
(systemy Windows 32 bitowe)

2. HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\SoftwareProjekt\
(systemy Windows 64 bitowe)
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2.2. Instalacja programu

Aby zainstalowa¢ program witdz do stacji CD-ROM piyte z programem lub uruchom
recznie instalator programu o nazwie ,Instaluj.exe’ a nastepnie wybierz opcje ,Zainstaluj
Zarzgdzanie Szkoleniami PL+".

' Instalator program [N~

Glowny program:

e ________

Przeczytaj:

Wersje demonstracyjne pozostatych programow:

Wiece] informacji na:

<
@
)
o
o
2
£
O
753

Proces instalacji rozpocznie sie automatycznie i przeprowadzi Cie poprzez kolejne kroki
instalacji. Proces ten jest stosunkowo prosty i nie powinien przysporzy¢ ktopotow.

Na uwage zastuguje 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 tg opcje wigczong i omin kolejny rozdziat.
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'[E;! Instalacja - Zarzadzanie Szkoleniami PL+ l E=1 S

Zaznacz dodatkowe zadania
Ktdre dodatkowe zadania maig byc wykonane? [-’

Farnacz dodatkowe zadania, ktare Instalator ma wykonad podczas instaladi programu
Zarzgdzanie Szkoleniami PL+, a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.
Serwer Bazy Danych Firebird 2.0:

7] Zainstaluj Serwer Bazy Danych Firebird 2.0 (element wymagany do dziafania
" programu)

Dodatkowe ikony:

[¥#] Utwérz ikone na pasku szybkiego uruchamiania

< Wstecz |[ Dalej = ] [ Anuluj

2.3. Instalacja bazy danych Firebird

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0.3 jest elementem wymaganym do pracy programu. Jest
to oprogramowanie udostepniajgce zaawansowane narzedzia obstugi baz danych, ktére
wykorzystuje program  Zarzadzanie Szkoleniami PL+. JeSli jesteS uzytkownikiem
zaawansowanym i jeste$ 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 wytgczysz
odpowiedniej opcji w trakcie instalacji gtdwnego programu. Instalacje serwera mozesz wykonac
pozniej korzystajgc z ptyty instalacyjnej.

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

Instalujgc serwer Firebird upewnij sie, ze masz wybrane opcje jak przedstawiono to na
kolejnych obrazach.
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TEEJ Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0 E‘_léj

Famacz komponenty
Kiare komponenty majg byé zainstalowane?

Zaznacz komponenty, ktore cheesz zainstalowac, odznacz te, ktonych nie choesz
zainstalowac. Kliknij prrycisk Dalej, aby kontynuowad.

[EPEJna instalacja (Server)i narzedzi programistyczrych. i v
Komponenty serwera 55 MB
i (0) Classic Server - binaria 1.9 MB
.. (@) Super Server - binara 20 MB
Marzedzia programisty | administratora 6.9 MB
Kompanenty klienta 22 MB

Wybrane komponenty wymagajg co najmniej 14,8 ME na dyshu.

< Wstecz ][ Dalej = ] [ Anulyj ]
ﬁ'_:j;! Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0 o [ = ﬁ]

Zamacz dodatkowe zadania
Kidre dodatkowe zadania majg by¢ wykionane?

Zaznacz dodatkowe zadania, ktdre Instalator ma wylkonad podczas instalacii programu
Serwer bazy darych Firebird 2.0, 2 nastepnie kliknij preycisk Dalej, aby kontynuowad.

[ iUzywanie Guardian'a do kontrolowania serwers;

Uruchamienie Firebird'a jaloo:
() Aplikacia

@ Ushuga

[7] Uruchamianie Firebird'a automatycznie prey kazdym starcie systemu

[ Instalacja apletu w oknie Panel sterowania

[7] Kopiowanie biblicteki kienta Firebird katalogu <system:

Wigenerowanie biblioteki klienta jako GD532 DLL do obslugiwania starszych

anlilezrd

< Wstecz ][ Dalej = l[ Anulu

Moze zdarzy¢ sie w przysztosci, iz instalacja niedopracowanego oprogramowania innych
firm uszkodzi opisywany serwer. W takim wypadku nalezy skorzysta¢ z opcji , Reinstalacja
Serwera Bazy Danych Firebird 2.0" dostepnej w ,Menu Start” w folderze, w ktérym
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 Szkoleniarni PL+ Pormoc i obstuga techniczna

ﬁ?_:jﬁ Odinstaluj Zarzadzanie Szkoleniami

___I% Reinstalacja Serwera Bazy Danych Firebird 2.0
Urnowa licencyjna

EL'] Zarzadzanie Szkoleniami Instrukeja ¢

|| Zarzadzanie Szkoleniami w Interneci

ﬁ Zarzadzanie Szkoleniami -

1 Wetecz

2.4. Praca w sieci: sieciowy serwer bazy danych

Aby pracowac na wielu komputerach korzystajac z jednej wspdinej bazy danych nalezy
wybra¢ komputer, ktdry bedzie petnit role serwera bazy danych.

Komputer - serwer bazy danych udostepnia wszystkim pozostatym komputerom, na
ktorych zainstalowano program Zarzadzanie Szkoleniami PL+ wspdlng baze danych.
Serwerem moze by¢ dowolny komputer (réwniez z zainstalowanym systemem Linux) dostepny
w sieci komputerowej.

Na komputerze — serwerze musisz zainstalowa¢ oprogramowanie Firebird. Nie
musisz natomiast instalowac na nim samego programu Zarzgdzanie Szkoleniami PL+.

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

Podczas pierwszego uruchomienia stwdrz baze danych na komputerze — serwerze.

Na wszystkich pozostatych komputerach jako lokalizacje bazy danych programu wskaz
$ciezke dostepu do bazy prowadzacg do komputera - serwera. \iecej szczegotdw znajdziesz
w kolejnym rozdziale.

2.5. Zatozenie / wskazanie bazy danych

Przy pierwszym uruchomieniu programu ukaze sie nam okno zaktadania / konfigurowania
gtéwnej bazy danych.
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Upewnij sie, ze na komputerze zainstalowano wczesniej oprogramowanie baz danych
Firebird oraz ze oprogramowanie to jest uruchomione. Brak tego oprogramowania uniemozliwi
podtaczenie lub zatozenie bazy danych.

Konfiguracja bazy danych
Szybkie zakiadanie bazy

. Stworz baze danych

v

Biezaca lokalizacja bazy danych:

Jesli program bedzie instalowany tylko na jednym stanowisku skorzystaj z zaktadki
+~Szybkie zaktadanie bazy' i Kliknij przycisk ,Stworz baze danych”. Proces tworzenia bazy
odbedzie sie automatycznie. Jesli jeste$ zainteresowany pracg z programem Ww Ssieci
komputerowej czytaj dalej. Jesli nie, przejdz do kolejnego rozdziatu.

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ instrukcja obstugi 9
www.SoftwareProjekt.com.pl



[EECTSISES—— e —

Konfiguracja bazy danych

Szybkie zakadanie bazy

Szkeoleniamidatabase\ZarzadzanieSzkoleniami. fdb

_
- gdy nazw ERVER_DB

n znajuje sie baza

D-\db\bazadanych fdb

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

Na pozostatych komputerach, ktére bedg korzystaé ze wspdinej bazy danych zamiast
tworzy¢ nowg baze skorzystaj z opcji ,,Otworz istniejacg (baze)' wskazujac jako lokalizacje jej
potozenie na komputerze — serwerze bazy danych.

Aby potaczy¢ sie z bazg danych nalezy poda¢ nazwe i hasto uzytkownika bazy danych
Firebird. DomysInie jest to nazwa SYSDBA i hasto masterkey o ile administrator serwera
Firebird nie dokonat modyfikacji hasta / uzytkownika. Jesli masz problem z hastem oraz nazwg
uzytkownika zwrd¢ sie do swojego informatyka — osoby odpowiedzialnej za administracje
serwerem Firebird.

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

D:\db\zarzadzanie_szkoleniami.fdb

wéwczas na innych komputerach podaj lokalizacje w jeden z przedstawionych ponizej
sposobdw:

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ instrukcja obstugi 10
www.SoftwareProjekt.com.pl



162.128.0.216:D:\db\zarzadzanie_szkoleniami.fdb
- wykorzystujgc adres IP serwera, gdy IP serwera to 162.128.0.216

lub

server_db:D:\db\zarzadzanie_szkoleniami.fdb
- wykorzystujgc nazwe sieciowg komputera, gdy nazwa serwera w sieci to server_db

Jesli pracujesz na tym samym komputerze, na ktdrym znajduje sie baza po prostu wprowadz:
D:\db\zarzadzanie_szkoleniami.fdb

W kazdym momencie mozemy powrdci¢ 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.

2.6.1 Narzedzie , Archiwizacja Bazy Danych”

Podstawowym sposobem wykonania kopii bezpieczefnstwa jest wykorzystanie programu
narzedziowego Archiwizacja Bazy Danych, ktory dostepny jest w menu Dodatki — Archiwizacja
Bazy Danych.

Prograrmm [Marzedzia Deodatki  Widok Pomoc
Zainstaluj dedatek |

Kursy walut MEP

Katalog Bankow
. @ SYE Archiwizacja bazy danych

Aby utworzy¢ archiwum nalezy wskaza¢ Sciezke do bazy danych (zostanie ona
automatycznie ustawiona na biezgcg baze podtgczong do programu), login i hasto dostepu do
bazy danych (domyslnie jest to SYSDBA / masterkey). Na koniec podajemy nazwe i lokalizacje
pliku archiwum. Plik ten musi posiadac¢ rozszerzenie .fbk.
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[@ Archiwizacja bazy danych Firebird PL+ = et

Archiwizacja bazy danych: System Obslugi Zlecen PL+

Wazne:

MOBSLUGIZLECEN FDI
Praces odtwarzania polega na utworzeniu nowej
YSDBA e S
e ego archiwum pod tg

g nazwa co nazwa archiwum lecz z

Kolejnym krokiem bedzie ponowne uruchomienie
programu ghéwnego i podtaczenie nowej bazy
(wskazanie nowoutworzone] bazy).

ytkownik: SYSOBA
sto: v

szerzenie fbk
- Baza danych mus : nie fdb

- Sciezka do bazy danych musi by¢ w fu:urn;acie:

NAZWA SERWERA:C:\dane\baza fdb
lub
IP_SERWERA:C:\dane\baza.fdb

Proces odtwarzania bazy danych polega na utworzeniu nowej bazy danych na podstawie
pliku utworzonego uprzednio pliku archiwum i podtgczeniu tejze bazy w programie gtdwnym
(Przycisk ,,Konfiguruj baze” na oknie logowania do programu).

Wskazowki:
- DomysIny uzytkownik bazy danych, to SYSDBA (duze litery)
- Domyslne hasto uzytkownika , to masterkey (mate litery)
- Nazwa pliku archiwum musi posiadac rozszerzenie .fbk
- Nazwa pliku bazy danych musi posiada¢ rozszerzenie .fdb
. Sciezka do bazy danych musi by¢ w formacie:

NAZWA_SERWERA : C:\dane\baza.fdb
lub
IP_SERWERA : C:\dane\baza.fdb

2.6.2 Manualne tworzenie kopii bezpieczenstwa

Inng metodg utworzenia kopii bezpieczenstwa jest reczne skopiowanie pliku bazy
danych. Wymaga ona jednak zatrzymania dziatania serwera na czas dokonywania kopii.
Kopiowanie pliku bazy w trakcie pracy moze spowodowad utworzenie niepoprawnej kopii
danych. Mimo to metoda ta jest prosta do wykonania i czesto zupetnie wystarczajaca
(wykonywanie kopii w nocy podczas gdy nikt nie pracuje z bazg). W tym rozdziale przedstawimy
jednak inny, bardziej zaawansowany sposdb tworzenia kopii danych.

Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie jako administrator bazy danych wykorzystujac do
tego celu narzedzie gbak.exe dotgczone do serwera. Kopie mozemy wykona¢ na dowolnym
komputerze, ktéry posiada zainstalowany serwer Firebird i posiada dostep do komputera, na
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ktorym znajduje sie baza danych. Korzystajgc z tego narzedzia musimy podac login i hasto
administratora — domysinie login to sysdba, hasto zas masterkey.

Jesli serwer zostat zainstalowany w domysinej lokalizacji mozemy zastosowac
wywotywane z linii polecen nastepujgce instrukcje:

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

C:\Program Files\Firebird\Firebird_2_0\bin>
gbak.exe -b
nazwa_serwera:C:\baza\nazwa_pliku_bazy.fdb
C:\kopia\nazwa_kopi_bazy.bak
-user sysdba -pas masterkey -v

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

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 widac polecenia te roznig sie w zasadzie jedynie parametrem informujgcym narzedzie
jakiego rodzaju operacje 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 nastepnie
klikamy przycisk OK. Jesli trzykrotnie wprowadzimy btedne hasto program automatycznie
zakonczy swoje dziatanie. Nazwa domys$inego uzytkownika (administratora programu), to
admin i hasto admin. Przy pierwszym uruchomieniu programu istnieje tylko ten uzytkownik.
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Zaloguj sie ...

3.2. Menedzer licencji programu Zarzadzanie Szkoleniami PL+

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

Jedna licencja uprawnia do pracy na jednym stanowisku komputerowym. Jesli chcesz
pracowa¢ z programem na szeSciu stanowiskach (komputerach) musisz posiada¢ szes¢
odrebnych licencji.

el 2

Menedzer licencji

Aby uruchomic program w petnej wersji nalezy
wprowadzi¢ poprawny numer lice .

W prz nym wypadku zostanie on uruchomiony
w darmowej wersji MIMI.

Petna wersja programu t
wprowadzanych danyc I uc:
narzedzie do archiwizacji danych.

Licencje do nabycia na stronach producenta:

www. SoftwareProjekt.com.pl
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3.3. Zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami

W menu ,,Program -> zarzgdzanie uZytkownikami’ znajduje sie mechanizm dodawania
nowych uzytkownikéw, zmiany opisu oraz hasta dla juz istniejgcych, a takze mechanizm
definiowania uprawnien dla wskazanych uzytkownikow do poszczegolnych elementéw
programu.

Zaktadka , Uzytkownicy” zawiera liste istniejgcych uzytkownikéw oraz funkcje dodawania,
usuwania i edycji informacji z nimi zwigzanych. Nalezy pamietaé, iz program nie zezwala na
usuniecie domysinego uzytkownika ,,admin”. Mozemy mu jedynie zmieni¢ opis oraz domysine
hasto. Rozwigzanie takie zabezpiecza przed utratg kontroli nad programem w sytuacji gdy
usunelibySmy wszystkich uzytkownikow. Dodatkowym ograniczeniem jest brak mozliwosci
usuniecia konta, na ktérym obecnie jestesSmy zalogowani.

Na zakfadce ,,Uprawnienia” znajduje sie lista uprawnien dla wskazanego z rozwijanej listy
~Uprawnienia dla:" uzytkownika. Zaznaczajgc badz odznaczajagc wybrang pozycje mozemy
wylgczy¢ uzytkownikowi dostep do wybranej opcji lub udostepni¢ jg jedynie do odczytu /
podgladu.

Opcja ,UZytkownik ma uprawnienia administratora” okre$la czy dany uzytkownik bedzie

posiadat dostep do menu ,Administracia” a tym samym do takich opcji jak: , Zarzgdzanie
uzytkownikami’.

Zarzadzanie uzytkownikami

Uzytkownicy Uprawnienia

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ instrukcja obstugi 15
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Ograniczeniem programu jest brak mozliwosci edycji uprawnien dla uzytkownika , admin”.
Uzytkownik ten z zatozenia ma byC tym, ktory posiada wszelkie uprawnienia do pracy z
programem - zarzadza on programem.

3.4. Sprawdzanie terminow

Program Zarzadzanie Szkoleniami PL+ posiada mechanizm wyszukiwania uptywajgcych
termindw wybranych elementdw na podstawie aktualnej daty. W tej wersji programu
sprawdzane sg nastepujgce elementy:

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

Podczas startu programu sprawdzany jest ww element i jesli ktdry$ z termindw uptynat
zostanie on wymieniony w specjalnym oknie.

Znaleziono notatke na dzis

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

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ instrukcja obstugi 16
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3.5. Ogolne zasady edycji danych i nawigacji w programie

Opcje programu

Opcje glokalne iSprawdzanie terminow |

Ktore elementy sprawdzac podczas startu programu?

v

Aby otworzy¢ interesujgcg nas opcje programu nalezy klikng¢ na jeden z przyciskéw
znajdujacy sie w gornej czeSci programu. Dostep do tychze opcji mozliwy jest réowniez z
poziomu menu programu badzZ przy wykorzystaniu skrétéw klawiszowych z menu.

U dotu ekrandw wykorzystywanych do edycji danych znajdujg sie przyciski stuzace do
wykonywania zadanych czynnosci takich jak dodawanie, usuwanie, modyfikacja, przegladanie
danych itp. Nazwy jednoznacznie okreslajg ich funkcjonalnosé.

Oroges Qo Seam Queh WKl Qszw Blsocsy |

Dostep do powyzszych opcji mozna uzyskaé przy pomocy menu kontekstowego. Aby
otworzy¢ menu kontekstowe nalezy klikng¢ prawy klawisz myszy na zadanej tabeli. Opisywane
opcje mozemy wywotaC réwniez wykorzystujgc skroty klawiszowe. Szukaj ich w menu
kontekstowym. Oto niektdre ze skrotdw:

e Podglad — klawisze <ctrl> + <o>

e Dodaj — klawisz <ins> (insert)

e Edytuj — klawisz <enter> lub <F2>

e Usun — klawisz <del> (delete)

e Kopiuj — klawisz <ctlr> + <c>

e Szukaj — klawisz <ctlr> + <f>

e Do CVS — eksport tabeli do arkusza .CVS (rozpoznawany przez m.in. MS Excel)
Zarzadzanie Szkoleniami PL+ instrukcja obstugi 17
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Marzedzia Dodatki | Widok | Pomoc
Start Ctrl+F1

= a Katalog szkolen

Planowanie | budzet k

i li Szkolenia wymagane

Organizacja szkolen

Raporty
Stowniki [

St | Symbol
[
T DOT/S1  |Dq

Podobnie jak do funkcji edycyjnych tak tez do innych elementéw programu mozna
uzyskac dostep za pomocg klawiszy skrétow. W celu poznania tychze skrétdw prosze zapoznac
sie z opisami klawiszy znajdujgcymi sie po prawej stronie obok nazw funkcji w menu programu.

Précz standardowych elementéw dostepnych w systemie Microsoft Windows takich jak
pola tekstowe, listy rozwijane, przyciski wyboru itp. zastosowano w programie kilka innych
elementow, o ktérych mowa nizej.

e Przycisk odznaczania wyboru na liscie

Jesli na rozwijanej liscie wyboru wybrano jaka$ 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.

_LI L] x Jesli hrak.up elemntu dopizz go
W stowniku

Mie wskazuj zadnegeo elerentu |

e Szybka kontekstowa edycja stownikow

Przy niektdrych listach wyboru po prawej stronie znajduje sie ikona trzech kropek w
nawiasie klamrowym. Klikajgc na tejze ikonie otworzymy okno edycji stownikéw z wybranym
stownikiem, ktorego tyczy sie konkretna lista wyboru.

Rodzaj szkolenia | Drotacje Unijne j [eee] x

e Sortowanie tabel

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

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ instrukcja obstugi 18
www.SoftwareProjekt.com.pl



e Filtrowanie

W dolnej czesci gtdwnego ekranu programu znajdujg sie uniwersalne filtry dzieki ktérym
mozemy ograniczy¢ zakres wysSwietlanych danych np. wedtug okreSlonego przedziatu czasu
wybierajgc zakres dat od — do.

ey

3.6. Konfiguracja opcji programu

Konfiguracja opcji programu odbywa sie z poziomu menu ,Dane -> opcje”. Opis
znaczenia poszczegdlnych pdl przedstawiajg ponizsze tabele.

Zaktadka: Opcje globalne
Nazwa pola Komentarz

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

Zaktadka: 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 zakfadce notatki znajduje sie zaplanowane zdarzenie na
ile dni przed terminem informowac date 26.02.2010, wowczas program bedzie informowat o tym zdarzeniu juz 24.02.2010 czyli 2 dni

przed terminem.

Warto$¢ 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.

ile dni po terminie informowac

4. Stowniki

Stowniki jest to mechanizm przechowywania informacji stownikowych - czesto
wykorzystywanych w réznych miejscach programu. Klikajgc przycisk ,Sfowniki’ po prawej
stronie ekranu ukaze sie kilka przyciskdw ktdrych wybdr przeniesie nas do edycji wybranych
stownikéw o ktérych mowa w kolejnych podrozdziatach.

4.1. Biblioteka — stowniki ogodlne

Biblioteka to zestaw stownikdw wykorzystywany czesto w wielu miejscach programu. U
gory ekranu znajduje sie rozwijana lista dostepnych stownikéw. Zasada edycji poszczegdlnych
pozycji jest analogiczna do edycji danych w innych tabelach.
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4.2. Pracownicy

Jest to rejestr 0sob zwigzanych z firmg — pracownikéw. Kazda z oséb identyfikowana jest
przez unikalny numer ewidencyjny. Kazdy z pracownikéw powinien zosta¢ przyporzadkowany do
Grupy kosztowej, Stanowiska i kategorii zaszeregowania. Dzieki tym informacjg uzytkownik
bedzie miat mozliwo$¢ wygenerowania raportdw na temat zapotrzebowania na szkolenia
pracownikow (szkolenia wymagane na danym stanowisku, kategorii zaszeregowania).

Katroteka osobowa

Diziat M

Kierownik

LO3

Za porozumieniem stron

Zarzadzanie Szkoleniami PL+ instrukcja obstugi 20
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5. Definiowanie szkolen

Lokalizacja: Zaktadka ,Szkolenia”

Dane zapisane w tej zaktadce mozemy w najprostszy sposdb nazwaé Stownikiem
Szkolen.

Zaktadka ta zawiera liste dostepnych szkolen zdefiniowanych, ktérg mozemy filtrowac na
podstawie rodzaju szkolenia, firmy organizujgcej dane szkolenie lub statusu ich aktywnosci.
Definicje szkolen mogg by¢ aktywne badz nieaktywne. Dzieki odznaczeniu stosownej opcji
mozemy ukry¢ nieuzywane juz definicje szkolen (jesli np. firma oferujgca dane szkolenie juz nie
istnieje). Nalezy przyja¢ zasade, iz szkolenie raz wprowadzone i cho¢ raz zorganizowane
(badz wykorzystane w innym miejscu programu, np. w wymaganiach szkoleniowych) nie
powinno by¢ usuwane lecz tylko deaktywowane.

Nalezy pamieta¢, iz definicje szkolern s3 czym$ zupetnie innym niz konkretne szkolenia
organizowane w konkretnych dniach. Stanowig ogdlny opis i charakterystyke szkolenia,
podstawowe informacje na temat jego ceny, firmy organizujgcej dane szkolenie, 0gding jego
ocene.

| Zarzadaanie Szkoleniami PL+ 2.3 a2 MIN [ o

|| Program Marzedzia Dodatki Widok Pemec i
|

Szkolenia

Dostepne dotacje z UE w danym roku Dotacje Unijne:
DOTISA Diotacje unijne - wypeinianie wnioskdw Dotacje Unijne
FINS315/G  Egzekucja naleznosci: E-Sad Finanse
HR_IS014 IS0 14001: Wprowadzenie do zarzadzania srodowiskow Szkolenia HR / BHP
FIMO1S/ | Inwentaryzacja Srodkow trwalych Finanse
PPOZ_01 |Ochrona przeciwpoZarewa stopnia 1 Szkolenia HR / BHP
HR_CPR3 | Pierwsza pomoc CPR Szkolenia HR / BHP
INTR-4 Raportowanie i praca w projekcie Szkolenia dla nowych pracownikdw
INTR-2 Rejestrowanie czasu pracy,urlopow nieobecnosci Szkolenia dla nowych pracownikdw
INTR-3 Ryzyko zawodowe Szkolenia dla nowych pracownikéw
DOTAE1 Tworzenie biznes planu na petrzeby pozyskania dotacji L Dotacje Unijne
FIN31/G Windykacja naleznogci Finanse
DOT/a5 Wprowadzenie do pozyskiwania dotacji z UE Dotacie Unijne

30-12-2019 |admin, Administrator e

Przyktad: Jesli wspotpracujemy z firmg szkoleniowg ABC, ktéra ma w swojej ofercie
szkolenie pod tytutem , Windykacja dtugow”, wdwczas definiujemy takie szkolenie w zakfadce
~Szkolenia”. Gdy przyktadowo 15 pazdziernika w naszej firmie organizowane bedzie przez firme
ABC szkolenie z windykacji dtugéw, informacje na temat jego organizacji zapiszemy w innej
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zaktadce - , Organizowanie”, wskazujac ze stownika szkolen (czyli opisywanej zaktadki) szkolenie
. Windykacja dtugow” firmy ABC.

Szkolenia HR / BHP

Podstawy dziatan z zakresu ISQ 14001, gospodarka odpadami

Szkolenia wewnetrzne

Katarzyna Marzenowa

Bardzo dobre

Nazwa pola Komentarz

Symbol Symbol szkolenia

Zaznacz to pole jesli szkolenie jest dostepne (Odznaczenie oznacza szkolenie historyczne, ktdre nie moze
juz by¢ organizowane)

Czy szkolenie aktywne?

Nazwa Nazwa szkolenia

Rodzaj szkolenia Rodzaj szkolenia, np. Szkolenia BHP. Liste rodzajow szkolen edytujemy w stownikach.

Opis szkolenia Szczegdtowy opis szkolenia

Organizator Nazwa organizatora szkolenia / firmy szkoleniowej. Liste organizatorow edytujemy w stownikach.
Trener Nazwa osoby prowadzacej szkolenie. Liste trenerdw edytujemy w stownikach.

Tloé¢ uczestnikéw minimalna - Maksymalna i minimalna liczba osdb potrzebna do zorganizowania szkolenia. Pole te wykorzystywane sa
maksymalna podczas generowania raportu sprawdzajgcego poprawno$¢ szkolenia (ilo$¢ uczestnikéw szkolenia).

Czas trwania Stowny opis czasu trwania szkolenia.

Przez jaki czas wazne jest dane szkolenie. Na podstawie tej informacji definiowane jest pole waznosci
konkretnego szkolenia dla poszczegdinych uczestnikéw podczas organizowania szkolenia.

Pole definiuje dtugo$¢ obowigzywania zobowigzan szkoleniowych dla pracownikdw. Pole wykorzystywane
podczas edydji listy uczestnikdw szkolenia organizowanego.

Ile wazne

Okres zobowiagzania

Kwota zobowigzania Kwota zobowigzania przypadajgca na jednego uczestnika szkolenia.
Cena szkolenia taczna cena szkolenia.
Ocena 0OgdlIna ocena szkolenia. Lista dostepnych ocen definiowana jest w stownikach.
Inne Dodatkowe informacje o szkoleniu.
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6. Planowanie szkolen i budzetu rocznego

Lokalizacja: Zaktadka ,Planowanie i budzet”

W skrocie: planowanie szkolen ktére chcielibySmy aby zostaty 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 uwzglednieniem zaplanowanego budzetu. Program
automatycznie dokonuje sprawdzenia, czy koszt szkolen zaplanowanych nie przekracza budzetu
na dany rok.

Grupg kosztowg moze by¢ np. jednostka organizacyjna, konkretny zespdt czy tez
dowolny organ finansujacy szkolenia. Grupy kosztéw definiujemy w dowolny sposéb w
stownikach.

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

Planowanie i budZet

Program Marzedzia Dodatki Widok Pomog

| Rok | Gresmow | wwow [ wee |

[0 2011 |pziatm 1000,00
Zespit1 3000,00
Produkcia 500,00
Dziat kadr 12000,00

Diziat marketingu 1500,00
Dziat T 1500,00
Zespot1 2310000

i
i
0
5
o
i
| Produkcia 33500,00
0
5
o
i
i
0
5

Diziat kadr 12700,00
Diziat marketingu 2500,00
Dziat T 3500,00 |prognoza
Zespot1 1000,00  prognoza
Predukcja 3500,00 | prognoza
Diziat kadr 12100,00  prognoza
Diziat marketingu 2500,00 | prognoza

SoftwareProjekt

30-12-2019 |admin, Administrator Podzat budzetu rocznego
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6.1. Podziat budzetu
Lokalizacja: Zaktfadka ,Planowanie i budzet”-> ,Podziat budzetu”

W tym miejscu uzytkownik definiuje wysoko$¢ budzetu szkoleniowego poszczegdlnych
grup kosztowych (jednostek finansujgcych) na dany rok kalendarzowy. Dane z tej zaktadki
wykorzystywane sg w zaktadce , Planowanie szkoleri” w celu sprawdzania czy zaplanowany
budzet nie zostat przekroczony.

' Podziat budzetu w danym roku

Podzial budzetu w danym roku

Diziat T

3500,00

prognoza

Nazwa pola Komentarz

Rok Rok kalendarzowy na ktc'),ry tvxllc,)rzymy plan podziatu budzetu. Rok podajemy podczas dodawania nowego
wiersza, nie ma mozliwosci pdzniejszej edycji tej informacji.

Grupa kosztéw, czyli jednostka finansujaca szkolenie. Liste grup definiujemy w stownikach. Grupe kosztow

podajemy podczas dodawania nowego wiersza, hie ma mozliwosci pdzniejszej edygji tej informaciji.

Kwota budzetu Wysoko$¢ zaplanowanego budzetu

Inne Pozostate informacje

Grupa kosztow

6.2. Planowanie szkolen
Lokalizacja: Zaktadka ,,Planowanie i budzet”™-> ,,Plan szkoleri”

Na tej zaktadce tworzymy liste szkolen jakie powinny zosta¢ zorganizowane w danym
roku / miesigcu, oraz wskazujgc grupe kosztdw, tj. jednostke ktéra finansowac bedzie dane
szkolenie.
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Program  Marzedzia Dodatki Widok Pomoc

Planowanie i budzet

Plan szkolen > - :
Zmiany w przepisach w ll kwartale 146

Zmiany w przepisach w Il kwartale 2011 (FINZ01/A)
Egzekucja naleznosci: E-Sad (FINS315/G)

Kwiecien i Egzekucja naleznosci: E-Sad (FINS315/G)

Styczen i Egzekucja naleznosci: E-Sad (FINS315/G)

Styczen 0 IS0 14001: Wprowadzenie do zarzadzania Srodowiskow
Listopad 0 Wprowadzenie pracownika (INTR-1}

Czerwiec Ochrona przeciwpozarowa stopnia 1 (PPOZ_01)
Produkcja Inwentaryzacja Srodkow trwatych (FINOS/)

Sierpien | Produkcia Wprowadzenie do pozyskiwania dotacj z UE (DOT/45)
Dziat kadr Zmiany w przepisach w ll kwartale 2011 (FIN201/A)
Czerwiec |Dziat kadr Zmiany w przepisach w ll kwartale 2011 (FIN201/A)
Pazdziernik | Dziat kadr Egzekucja naleznogci: E-Sad (FINS315/G)

SoftwareProjekt

30-12-2019  |admin, Administrator Plan szkolen w danym roku A

Nad tabelg znajdujg sie filtry na rok i grupe kosztdw. Gdy obydwa pola filtréw zostang
wypetnione wowczas z prawej strony ekranu nad listg szkolert planowanych ukaze sie wynik
sprawdzenia poprawnosci wysokosci budzetu planowanego i zdefiniowanego. Bedzie to

informacja o przekroczeniu budzetu (o ile przekroczono) lub wysoko$¢ budzetu jaka zostata do
wykorzystania.

Aby wybrac szkolenie z listy szkolen zdefiniowanych nalezy klikng¢ na ikone kartki z
rgczkg znajdujgcg sie po prawej stronie pola szczegdtdw szkolenia. Pod tg ikong znajduje sie

| Szkolenie palnowane w

Szkolenie planowane w danym roku
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dodatkowa ikona z symbolem lupy, ktdra utatwia zapoznanie sie ze szczegdtami szkolenia
zdefiniowanego.

Rok Rok kalendarzowy na ktdry tworzymy plan szkolen.

Miesigc Planowany miesigc, w ktdrym szkolenie powinno zostac zorganizowane. Pole to moze by¢ niewypetnione.
Grupa kosztow Grupa kosztow, czyli jednostka finansujaca szkolenie. Liste grup definiujemy w stownikach.

Szkolenie Szkolenie ze stownika — z zaktadki szkolenia zdefiniowane.

Cena szkolenia Planowany taczny koszt szkolenia. Pole to wypetnia sie automatycznie po wybraniu szkolenia ze stownika.
Inne Pozostate informacje

7. Definiowanie wymagan szkoleniowych
Lokalizacja: Zakfadka ,Wymagania”

Zaktadka ta stuzy do definiowania wymagan szkoleniowych na danym stanowisku,
kategorii zaszeregowania badz grupie kosztéw. Przyktadowo mozemy zdefiniowac jakie
szkolenia wymagane sg na stanowisku kierownika lub tez jakie szkolenia musi przejs¢ pracownik
awansujacy do wyzszej kategorii zaszeregowania.

-
1 Zarzadzanie Szkoleniami PL+ 2.3 darmowa wersja MI Elélg

Program Marzedzia Dodatki Widok Pomog

ok [ ~| 3¢ stanowisko| | 3 Katzaszers [ <[ 3 4 Filtuj
i . Stanowisko Kat. zaszer. -
| Dostepne dotacie z UE w danym roku (DOT/S1) |:|
IS0 14001: Wprowadzenie do zarzadzania Srodowiskowego (H Loz
m Inwentaryzacia Srodkdw trwatych (FIND1S/) Ksiggowy
B Ochrona przeciwpozarowa stepnia 1 (PPOZ_01) Operater keparki
B Raportowanie i praca w projekcie (INTR-4) Fespot1
B Raportowanie i praca w projekcie (INTR-4) Produkcia
E : Raportowanie i praca w projekcie (INTR-4) Dziat T
(D | Raportowanie i praca w projekcie (INTR-4) Dziat kadr
Q | Raportowanie i praca w projekcie (INTR-4) Dziat marketingu
(o Tworzenie biznes planu na potrzeby pozyskania dotacji unijnych Stazysta
9 B Wprowadzenie pracownika (INTR-1) Zespot 1
D m Wprowadzenie pracownika (INTR-1) Produkcia
E : Wprowadzenie pracownika (INTR-1) Dziat T
UO) <« [ ;
@prodgiad (0 Dodaj P Eoytei O usur g kopinj  QSzukej  [Bdocsv B Przelicz sumy
30-12-2019 |Eu:|minI Administrator |Rejestr =zkolenn wymaganych v

Kazdy z pracownikéw (definiowany w kartotece pracownikdow — zaktadka stowniki)
przypisany jest do grupy kosztdw, stanowiska, kategorii zaszeregowania. W omawianej
zaktadce za$ dane stanowisko, kategoria zaszeregowania, grupa kosztow przypisana jest do
danego szkolenia znajdujacego sie w zaktadce ,, definicji szkoleri” (stowniki szkolen).
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Dzieki tym dwom informacjg (przypisaniu szkolen wymaganych do ww elementow /
przypisaniu pracownikéw do ww elementdw) program jest w stanie stworzy¢ liste szkolen jakie
dany uzytkownik powinien odby¢ (wymaganych szkolen).

- Definicja szkoler wymaganych

Def. szkolen wymaganych dla grupy kosztow, stanowiska, kategorii zaszereqg.

Nazwa pola Komentarz
. Szkolenie z definicji szkolen. Do wskazania szkolenia stuzy ikona kartki z ragczka. Ikona lupy za$ stuzy do
Szkolenie . oy - o
przegladania szczegétdw danego szkolenia z definicji.
Grupa kosztow Grupa kosztow 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 stuzy do organizowania konkretnego szkolenia, ktére odbedzie sie (badz
odbyto sie) w zadanych dniach. Jest to miejsce gdzie zapisujemy historie szkolen jakie zostaty
zorganizowane w firmie oraz jakie przeszli nasi pracownicy.
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Tabela szkolen moze by¢ filtrowana wedtug rodzaju szkolenia oraz organizatora. Mozliwe
jest rowniez ograniczenie listy szkolen jedynie do szkolen zakonczonych. Stuzy do tego
odpowiedni przetgcznik nad tabela.

| = e A e e e

14-05-2011 | 14-05-2011

14-05-2011 14-05-2011 | Ryzyko zawodowe (INTR-3) Szkolenia dla nowych pracownikds Szkoleni:
16-05-2011 16-05-2011 | Rejestrowanie czasu pracy,urlopéw niecbecnogci (INTR-2) Szkolenia dla nowych pracownikdy Szkoleni:
16-05-2011 16-05-2011 | Raportowanie i praca w projekcie (INTR-4) Srkolenia dia nowych pracownikdy Szkoleni:
01-07-2011 01-07-2011 | Wprowadzenie pracownika (INTR-1} Srkolenia dla nowych pracownikds Szkolenic
10-10-2011 12-10-2011 | Dotacje unijne - wypenianie wnioskow (DOT/51) Dotacie Uniine Kotarskié
24-10-2011 24-10-2011 | 1S0 14001: Wprowadzenie do zarzadzania srodowiskowego (HR_ Szkolenia HR / BHP Szkoleni
01-11-2011 01-11-2011 | Inwentaryzacja srodkow trwatych (FINO1S/T) Finanse Iriziax,P
08-01-2012 | 11-01-2012 | VWprowadzenie do pozyskiwania dotacji z UE (DOT/45) Dotacje Unijne Kotarskié
09-04-2012 | 11-04-2012 |Wprowadzenie do pozyskiwania dotacji z UE (DOT/45) Dotacje Uniine Kotarskié
14-05-2012 | 14-05-2012 | Ochrona przeciwpozarowa stopnia 1 (PPOZ_01) Szkolenia HR / BHP ABS-o01,)
16-05-2012 | 16-05-2012 |Raportowanie i praca w projekcis (INTR-4) Szkolenia dla nowych pracownikds Szkoleni:
11-08-2012 | 12-08-2012 |Windykacja naleznogci (FIN31/G) Finanse Szkoleni:

30-12-2019 |admin, Administrator Organizacja szkolen

8.1. Szczegoly organizacyjne

Podczas dodawania w pierwszej kolejnosci wypetniamy dane na zaktadce ,Szczegdty
organizacyjne”. Cze$¢ danych zostanie wypetniona automatycznie na podstawie danych
zapisanych w definicji szkolenia. Dane te mozna w kazdej chwili zmieni¢ innymi warto$ciami.

U géry ekranu znajduje sie ikona lupy. Klikniecie na tym symbolu otworzy okno
prezentujgce szczegoty definicji szkolenia, co utatwi wprowadzanie danych na temat organizagji
szkolenia.
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I:C.)rgil:izuwar}e szkolenia

Organizowanie szkolenia

Szczegdly organizacyjne

Szkolenia wewnetrzne -
Katarzyna Marzenowa -
Meeting room Albin -

Bardzo dobre -

Nazwa pola Komentarz

Data szkolenia

Zaznacz to pole jesli szkolenie zakonczyto sie. Jest to istotne w przypadku generowania raportéw na
temat zapotrzebowania na szkolenia dla pracownikow.

Szkolenie wybrane z katalogu szkolen. Aby wskazac interesujgce nas szkolenie nalezy klikng¢ ikone kartki
z raczka znajdujacy sie po prawej stronie szczegotow szkolenia. Wybierajac szkolenie niektdre pola

Czy szkolenie zakonczone?

Szkolenie zostang wypetnione automatycznie na podstawie definicji wskazywanego szkolenia: Organizator, trener i
cena szkolenia.

Oraanizator Nazwa organizatora szkolenia / firmy szkoleniowej. Liste organizatoréw edytujemy w stownikach. Pole to

9 wypetniane jest automatycznie na podstawie definicji szkolenia.
T Nazwa osoby prowadzacej szkolenie. Liste trenerdw edytujemy w stownikach. Pole to wypetniane jest
rener ) A o -

automatycznie na podstawie definicji szkolenia.

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

Cena szkolenia S;Iilélc;wnlitay koszt organizacji szkolenia. Pole to wypetniane jest automatycznie na podstawie definicji

Ocena szkolenia 0Ogolna ocena zakonczonego szkolenia. Moze pomdc w ponownym wyborze szkolen do zorganizowania.

Inne Dodatkowe informacje o szkoleniu.
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8.2. Uczestnicy szkolenia

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

[ e
. . . [
Organizowanie szkolenia

Szczegdly organizacyjne Uczestnicy

Dziat kadr 350,00 12-10-2012
|_ Giodna Marta (0008) Dziat kadr 12-10-2012
|_ Janowska Mariola (0008) Dziat marketingu 12-10-2012
|_ Matacki Tomasz (0007} Fespot1 12-10-2012

Nazwa pola Komentarz

Pracownik Pracownik oddelegowany na szkolenie.

Zaznacz to pole jesli pracownik byt obecny na szkoleniu. Tylko szkolenia z potwierdzong obecnoscig
brane sg pod uwage w trakcie generowania raportow na temat zapotrzebowania na szkolenia.

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

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

Obecny na szkoleniu?

Grupa kosztow

Szkolenie wazne do

Koszt na pracownika Koszt szkolenia przypadajacy na wskazanego pracownika.
Kwota zobowigzania Kwota zobowigzania pracownika, ktdéry przeszedt dane szkolenie.
Zobowigzanie obowigzuje do Termin do kiedy zobowigzanie obowigzuje pracownika.
Inne Dodatkowe informacje.
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" Uczestnik szkolenia |
‘ Uczestnik szkolenia

8.3. Raporty dotyczace szkolenia organizowanego

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

e Podstawowe dane z zakfadki ,, Szczegdty organizacyjne”

e Lista uczestnikow

e Status poprawnosci szkolenia. Zaznaczenie tego elementu spowoduje sprawdzenie
szkolenia w nastepujgcym zakresie:

e Czy suma kosztow szkolenia przypadajacych na poszczegdinych uczestnikow jest
rowna z tgczng ceng szkolenia.

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

e 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 szczegdtowych w nastepujgcych kategoriach:

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

e Planowanie i budzet — podziat budzetu na zadany rok oraz plan szkolen. Raporty na
podstawie danych z zakfadki ,, Planowanie i budzet".
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e Zapotrzebowanie na szkolenia — zestawienie szkolen wymaganych oraz szkolenia jakie
powinni przejs¢ wskazani pracownicy. Raporty na podstawie danych z zaktadki
~Wymagania" oraz ,,Organizowanie”.

e Szkolenia zorganizowane - harmonogram organizowanych szkoled oraz historia

szkolen juz zorganizowanych, zakonczonych. Raporty na podstawie danych z zaktadki
~Organizowanie”.

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

Program  Marzedzia Dodatki Widok Pomoc

Raporty

Filtry wspolne:

TR

<
o)
o
(a1
o
:
o}
o

30-12-2019 |admin, Administrator s

Na kazdej zaktadce u gdry znajduja sie filtry wspolne dla wszystkich raportéw z danej
zaktadki. Précz tego po prawej stronie przycisku uruchamiajgcego generowanie raportu moga
znajdowac sie dodatkowe specyficzne filtry.

Statym elementem raportéw jest pole wyboru sposobu sortowania znajdujgce sie po
prawej stronie przycisku uruchamiajgcego generowanie raportu.

9.1. Raporty indywidualne

Na zaktadce , Raporty indywidualne” znajdujg sie dodatkowe raporty niedostarczane
razem z programem lecz instalowane w pdzniejszym czasie. Domyslnie lista dostepnych
raportdw jest pusta gdyz instalator nie zawiera dodatkowych raportéw.
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zkoleniam 1 I
Program Marzedzia Dodatki Widok Pomog

Raporty

Katalog szkolef | Planowanie i budzet | Zapotrzebowanie na szkolenia | Szkolenia zorganizowane | Zobowigzania Raporty dodatkowe

©
[0}
o
[a
D
o
£
3

30-12-2019 |admin, Administrator s

Jesli brakuje w programie interesujgcego Cie raportu zaproponuj go klikajagc na
odpowiedni przycisk znajdujacy sie na zaktadce ,,Raporty indywidualne”.

10. Importowanie pracownikow z arkusza .CSV

Lokalizacja: Menu ,Narzedzia — Importuj pracownikow”

W programie mozliwe jest importowanie listy pracownikéw z zewnetrznych arkuszy
kalkulacyjnych zapisanych w formacie .CSV. Bardzo popularny arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel ® umozliwia zapisywanie informacji wiasnie w formacie CSV. Pozwala to uzytkownikowi
modyfikowac badz nawet tworzy¢ takie zestawienia, a nastepnie importowac je do programu.

Po wczytaniu do programu pliku .CSV (przycisk ,Zataduj arkusz .CSV") wybieramy z listy
umieszczonej w prawym gornym rogu ekranu symbol, ktdérego uzyto w arkuszu do oznaczenia
informacji czy dany pracownik zostat zwolniony. Symbol ten (podobnie jak symbol separatora
kolumn arkusza) mozna wprowadzi¢ recznie z klawiatury jesli brakuje go na liscie.

Na widocznej na ekranie lisScie znajduje sie obraz zatadowanego arkusza, wraz z
oznaczeniem poszczegodlnych kolumn. W dwdch ostatnich kolumnach (,, Zaimportowano?’ oraz
~Uwagl") umieszczane beda informacje o btedach weryfikacji danych oraz problemach, ktére
pojawig sie po zaimportowaniu arkusza.
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W dalszym etapie przypisujemy do odpowiednich pdl (takich jak: numer ewidencyjny,
imie, nazwisko, itp.) poszczegdlne kolumny arkusza. W ten sposdb informujemy program, w
ktorej kolumnie znajduje sie pozadana informacja. Nie jest wymagane dokonanie przypisania do
wszystkich informacji. Obowigzkowo nalezy przypisa kolumny do pdl oznaczonych symbolem

Import pracownikow z arkusza .CSV

Obraz zatadowanego arkusza:

Nazwisko Gr. kosztow Stanowisko Kat. zaszereg.
Celtycki Adam Dziat IT Kierownik LO3

Masreledbmen b To o= Mol kade Macreleboe I na

Kolumna #2 - Kolumna #4

Brak danych - Kolumna #5 =

Kolumna #3 Kolumna #5

Brak danych - Kolumna #7 -

W kolejnym kroku nalezy dokonac weryfikacji poprawnosci informacji klikajgc przycisk
Zweryfikuj’. JeSli w danym wierszu arkusza pojawi sie jakakolwiek niescistos¢ lub btad
informacja o tym zostanie umieszczona w kolumnie ,Uwag/” arkusza.

Po zweryfikowaniu arkusza klikamy przycisk ,,Rozpocznij import”, ktory zapisze informacje
z arkusza do tabeli pracownicy. I w tym przypadku po napotkaniu problemu jego opis znajdzie
sie w kolumnie ,,Uwag/’ importowanego arkusza.

Na koniec mozemy zapisa¢ importowany arkusz (przycisk ,Zapisz wynik w .CSV") wraz z
informacjami o zaistniatych problemach réwniez w arkuszu .CSV. Dzieki temu bedziemy mogli
usung¢ wiersze z danymi juz zaimportowanymi, skorygowac btedy i wykonac import ponownie.

Wazne: Dla bezpieczenstwa nalezy ZAWSZE przed wykonaniem importu dokonac
archiwizacji danych. Operacja importu jest niemozliwa do cofniecia. W przypadku duzej ilosci
zaimportowanych danych i koniecznosci ich usuniecia z tabeli moze okazac sie, iz operacja ta
jest bardzo ktopotliwa, a poszczegdine dane trudne do odszukania.

Wazne: Przed zaimportowaniem danych nalezy upewnic sie, Zze z programem nie
pracuje ktos inny.
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10. Dodatkowe funkcje programu

W programie znajduje sie jeszcze kilka nieopisanych wczesniej funkcji. Najwazniejsze z
nich opisano ponizej.

e Fiszka — dostep z menu , narzedzia — Fiszka'". Jest oo oo il = SO
to notatnik, w ktorym mozna zapisywaé Zawaross 055 noaiv
informacje ~ tymczasowe.  Jego  zawartos¢
czyszczona jest po zakonczeniu pracy. Notatnik |
moze by¢ przydatny do zanotowania pewnych
informacji, wynikéw obliczenia itp.

|| I iOkno zawsze na wierzchu v OK

| Notatid - =

¢ Notatnik - dostepny jest w menu , Narzedzia -> Notatnik”. Mozna ||§
w nim zapisywa¢ wazne sprawy. Podajac termin notatki program | owesscos < « =
poinformuje o niej w odpowiednim czasie. Notatki sg informacjami || [sserouss o seicienouy za esey mesac
globalnymi zapisywanymi w bazie danych i udostepniane
wszystkim  pracownikom na  wszystkich komputerach z
zainstalowanym programem.

Numer notatki: x Wyczysc

e Najswiezsze wiadomosci - dostepne w menu ,,Pomoc -> Pokaz
oK

najswiezsze wiadomosci’. Funkcja ta pobiera z Internetu
najnowsze informacje dotyczace programu Zarzadzanie Szkoleniami PL+.

o Informacje o aktualizacjach programu — dostepne w menu ,Pomoc -> Sprawdz
aktualizacje programu’. Za pomocg tej funkcji mozna sprawdzi¢ czy nie ukazaly sie nowe
dodatki lub aktualizacje programu.

e Pomoc techniczna via Internet — to funkcja utatwiajgca powiadomienie nas o
zaistniatych problemach. Ufatwi identyfikacje problemu zwigzanego z pracg i dziataniem
programu. Jesli masz jakikolwiek problem z programem skorzystaj z tej funkgcji.

11. Dodatki do programu

Dodatki do programu Zarzadzanie Szkoleniami PL+ to rézne dodatkowe programy, ktoére
mozna pobrac z naszej strony internetowej i doinstalowaé poprzez menu ,, Dodatki -> Zainstaluj
dodatek”. Dodatki udostepniane sg dla petnoprawnych uzytkownikdw programu posiadajgcych
wazng licencje. Domysinie do programu dofgczono dwa dodatki:

e Kursy walut NBP - narzedzie pobierajgce z Internetu aktualne kursy walut
publikowane przez Narodowy Bank Polski

e Katalog bankéw w Polsce — lista wiekszosci oddziatdéw bankdw w Polsce wraz z ich
adresami

Zyczymy udanej i przyjemnej pracy z programem Zarzadzanie Szkoleniami PL+
Zespot SoftwareProjekt
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Zapraszamy Panstwa rowniez do zainteresowania sie naszymi pozostatymi programami
komputerowymi. Zapraszamy na nasze strony internetowe i do pobrania darmowych wersiji
demo:

Menedzer Pojazdow PL+

Zarzadzanie  pojazdami, ewidencja  przebiegu pojazddw,
motogodziny, rozliczanie transportu i maszyn budowlanych,
kilometrowka, analiza napraw, szkéd komunikacyjnych i
eksploatacji pojazdéw w podziale na kierowcéw, rodzaje kosztéw,
trasy, powiadamianie o terminach ubezpieczen, badaniach
lekarskich, waznosci winiet, terminie przegladu gwarancyjnego,
rejestr opon.

Ewidencja Wyposazenia PL+

Ewidencja oprogramowania, komputeréw, sprzetu i narzedzi w
firmie a takze naprawy oraz terminarz planowanych wydarzen, np.
przeglad gwarancyjny, wymiana materiatow eksploatacyjnych, itp.
Kontrola odpowiedzialnoSci pracownikow za przydzielone im
narzedzia i oprogramowanie.

Organizer Pracy PL+

Zarzadzanie zadaniami w firmie. Podziat zadan miedzy
pracownikow. Kontrola wykorzystania czasu pracy przez
pracownikdw, raportowanie stanu realizacji zadan, monitorowanie
termindw i postepdw w pracach. Zarzadzanie informacjami
zwigzanymi z zadaniami takimi jak spotkania, terminy, notatki,
zgtoszone problemy, postepy w pracach. Zarzgdzanie czasem pracy
poprzez wbudowany modut RCP.

Domowe Finanse PL+

Program utatwiajacy kontrolowanie budzetu domowego i finanséw
osobistych. Kataloguje przychody i rozchody szeregujac je wedtug
definiowanych przez uzytkownika grup wydatkow (wydatki na
czynsz, kosmetyki, optaty). Przechowuje informacje o zaciggnietych
diugach i pozyczkach. Umozliwia stworzenie listy wydatkdéw
zaplanowanych oraz sporzadzenie na jej podstawie prognozy
przysztych rozchoddw.

Wiecej informacji na:
www.SoftwareProjekt.com.pl
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