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2 Z.akladni informace:

V programu Vzdélavani ttfednika jsou integrovany rozli¢né nastroje pro komunikaci vzdélavaciho ttednika se
zameéstnanci.

Jednim z takovych zpiisobt je komunikace prostfednictvim mailu. Takova komunikace je mozna samoziejm¢e pomoci
klasického mailového klienta.

Program jde pon¢kud dale. Bere v uvahu potiebu organizovat praci vzdélavaciho ufednika a komunikovat se
zaméstnanci hromadné, opakované se stejnymi zpravami a predevsim zjednodusit vybér cilové skupiny zaméstnanci,
nehledé€ na potfebu automatického vkladani tidaji o vzdélavani do téla mailil jednotlivych zaméstnancii.

Zjednodusené feceno je pouziti mailovych forem (Vami pfedem ulozenych Sablon mailti) ¢aste¢né podobné napi.
hromadné korespondenci programu Word (aj.), kde do Sablony ( jednoduse) vkladame spec.ndzvy, jenz jsou pak pro
kazdého vybraného zaméstnance nahrazeny jeho aktualnimi udaji z kmenové karty nebo vybranych zaznamt o
planovanych a absolvovanych vzdélavani.
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2 Odkazy:

Definovani forem (Sablon) mailt se v programu spravuje z jednoho mista. Dostat se na tuto ¢ast programu mizeme
pomoci odkazu Upozornéni mailem na hlavni strané programu.
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V této Casti programu je také mozno provést slozitéjsi vyber cilové skupiny zaméstnanct pomoci zadani vybérové
podminky a zaslat tak jednoduse hromadn¢ mail podle vybrané Sablony vice zaméstnanctim soucasné.

Program také obsahuje rychlé odkazy pro odeslani maild.

- Pfimo z kmenové karty zameéstnance odkazem B2 Zaslat zaméstnanci mail (kde je mozné také vybrat jednu
z ptedem definovanych Sablon — napt.zaslani hesla do web portalu..).
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e Definovani Sablon:

2

| Pracovat se zaznamy o vzdélavani |'| Pracovat se skupinou zaméstnancii
Cislo Pfiimeni, jmeno E-mail Password Qdeslanofyybrano (=
S6T (Dwtrich Jan Jan@tallis.cz QKRPDO Mastaveni filtru |
560|Matuikovd Romana PhDr. Romanaggtallis.cz KBGKFM E T
i : : : DzZnaciodznac vse
566 |Bednafovd Jana Dis. jana@tallis.cz HFPDEQQ
558 |Rackova Hana Ing. pilr——— = s
208|Ritterova Zuzana Ing. Zu
490 Kufica Frantisek Mor. Fre Pracovat se zaznamy o vzdélavani ‘ | Pracovat se skupinou zaméstnancii
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Predloha mailu: IPASSWORD—zaSI 568 |Lukl Pavel spravni rozhodovani a dozorova 2004/06 |3
- a68 (Lukl Pavel 8N 190 8000:2001 2006M0)8
Subject zpravy: |V6'5E hesla do wet 56| Lukl Pavel Zakon o pozernnich kamunikacich 200605|2  |Ano
Prawymn tladitkern midzete wlozit do textu hodnotu tabulk
Dabrf den, a68 (Lukl Pavel Movdvel CAF . 2006M10)9
A68 |Lukl Pavel overovani pravosti 2006125
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hittp:fhananss tallis. c2EUzivatel aspx? Comparny= Subject zpravy: |Vase planovana vedslavani
s 3 Praujm taditkem miEete vloFit do textu hodnotu tabulky VZDELAVANT 2 KMENOWVE KERTY.
Pro prihlaseni pouzijte heslo: {LIDLPASSWD} Dokry den, ;l
progim plipravte se v nejblizsi dobé na nasledujici planovana vzdéldvani:
{WZDELAVANIVZD_PLANY - [WZDELAVANIVZD_MAZEV)
S pozdravem
{._loguser} =
Sloudit pfediohu pro whrang | Zrusit |

Sablonu dokumentu zaklidddme stejné jako polozku nékterého &iselniku kdekoli v programu (napi.zadéni Odboru).

Do pole Predloha mailu zadame nejprve kli¢ (zkraceny nazev) piedlohy napt. 1 nebo ZAM1.. a potvrdime — pfi¢emz
program se zepta, zda doplnit novou formu.

K této form¢ doplnime sviij srozumitelny popis. Nyni je tieba pro zalozenou formu doplnit Subjekt a T¢élo zpravy, které
budou pod hlavickou této sablony ulozeny.

V ramci téla 1ze pomoci pravého tlacitka zobrazit seznam udajt, které budete chtit vlozit pti odeslani do mailu.

: Vyberte udaj tabulky timto mame Sablonu mailu vytvofenu a miiZzeme ji zacit pouZzivat.
Mailova adresa LIDI -]
Misto narozeni zaméstnance LIDI
Odhor zamésthance [W]n]] .
Oddéleni zaméstnance a] _| Sablonu lze zalozit v sekci Pracovat se ziznamy o vzdélavani (odkaz ze
Eféf”S:i':;;'E'nDB t:g: seznamu zadanych vzdélavani) nebo v sekci Pracovat se skupinou
Plan vzd8lavani do LiDi zaméstnanct (bude na ni odkaz Bl v kmenové kart¢).
Plan wvzdélawani od [W]n]}
Flan vzdélavani pievzal dne LIDI
Plan wzdélavani schvalil LIDI
Plan vzdélavani sestavil [W]n]]
Pozice v arganizaénim schématu LIDI
Poznamka LiDI Ll

worat | znst |
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B pouziti Sablon, vybér skupiny zaméstnancii:

Jak bylo napsano diive, pouZiti Sablon je mozné nejjednodussim zptisobem pro jednoho zaméstnance z kmenové karty
nebo vybérem zaznamu o vzdélavani zaméstnance (po zruseni filtru i pro vice zaméstnancii) a pouzitim odkazu pro
zaslani mailem.

Pokud pottebujeme zaslat mail vice zaméstnanciim soucasné, pripadné slozitéji definovat vybér zaznami o vzdélavani
(napf. vzdélavani planovana v nasledujicim obdobi apod.), které chceme pro zaslani pouzit — pouzijeme stejny formular
jako pro definovani forem.

Vybér je mozny jak manudlné kliknutim mysi nad zdznamem, ¢imz jej oznacime, tak pouZzitim tla¢itka Filtr jenz ma
stejnou funkci jako filtr v sestave. Tento filtr pouze zobrazi pouze vybranou skupinu zaméstnanct/vzdélavani. Vybér
zaznamu v rdmci omezené skupiny pak provedeme manualné mysi na kazdy zdznam nebo pouzitim tlacitka
odznac/ozna¢ vSe.

Vytvoreni mailt je pak jednoduse mozné stisknutim tlacitka Sloucit Pfedlohu pro vybrané.

Mailovy klient

Slougit predlohu pro vybrany filtr: ==
Piedloha mailu: |VZDEL-WANI-Zasléniﬂdéléuéni j n

E-mail: IPaveI@tallis.cz

Subject zpravy: I‘Jaée planovana vzdelavani

Télo:| Doty den, =
prosim pfipravte se v nejlblizél dobé na nasledujici planovana vadélavani:

2006005 - Fakon o pozemnich komunikacich
200611 - Stavebnizakon v praxi

S pozdravem

Demo uZivatel

[

[2/2] Zpét napredchozi mail [ [l Dale na nasledujici mail Sussiatvee | | zawt |




