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Základní informace: 
 
V programu Vzdělávání úředníka jsou integrovány rozličné nástroje pro komunikaci vzdělávacího úředníka se 
zaměstnanci. 
Jedním z takových způsobů je komunikace prostřednictvím mailu. Taková komunikace je možná samozřejmě pomocí 
klasického mailového klienta.  
Program jde poněkud dále. Bere v úvahu potřebu organizovat práci vzdělávacího úředníka a komunikovat se 
zaměstnanci hromadně, opakovaně se stejnými zprávami a především zjednodušit výběr cílové skupiny zaměstnanců, 
nehledě na potřebu automatického vkládání údajů o vzdělávání do těla mailů jednotlivých zaměstnanců. 
 
Zjednodušeně řečeno je použití mailových forem (Vámi předem uložených šablon mailů) částečně podobné např. 
hromadné korespondenci programu Word (aj.), kde do šablony ( jednoduše) vkládáme spec.názvy, jenž jsou pak pro 
každého vybraného zaměstnance nahrazeny jeho aktuálními údaji z kmenové karty nebo vybraných záznamů o 
plánovaných  a absolvovaných vzdělávání. 
 
 
 

Odkazy: 
 
Definovaní forem (šablon) mailů se v programu spravuje z jednoho místa. Dostat se na tuto část programu můžeme 
pomocí odkazu Upozornění mailem na hlavní straně programu.  
 
 

      
 
 



V této části programu je také možno provést složitější výběr cílové skupiny zaměstnanců pomocí zadání výběrové 
podmínky a zaslat tak jednoduše hromadně mail podle vybrané šablony více zaměstnancům současně. 
 
Program také obsahuje rychlé odkazy pro odeslání mailů. 
 
- Přímo z kmenové karty zaměstnance odkazem  Zaslat zaměstnanci mail  (kde je možné také vybrat jednu 

z předem definovaných šablon – např.zaslání hesla do web portálu..). 
 
 

 
 
- Z přehledu zadaných záznamů o vzdělávání zaškrtnutím vybraných záznamů a použitím odkazu Poslat mailem 
 

 



 

 Definování šablon: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Šablonu dokumentu zakládáme stejně jako položku některého číselníku kdekoli v programu (např.zadání Odboru). 
Do pole Předloha mailu zadáme nejprve klíč (zkrácený název) předlohy např. 1 nebo ZAM1.. a potvrdíme – přičemž 
program se zeptá, zda doplnit novou formu.  
K této formě doplníme svůj srozumitelný popis. Nyní je třeba pro založenou formu doplnit Subjekt a Tělo zprávy, které 
budou pod hlavičkou této šablony uloženy. 
V rámci těla lze pomocí pravého tlačítka zobrazit seznam údajů, které budete chtít vložit při odeslání do mailu. 
 

 
tímto máme šablonu mailu vytvořenu a můžeme ji začít používat. 
 
 
Šablonu lze založit v sekci Pracovat se záznamy o vzdělávání (odkaz ze 
seznamu zadaných vzdělávání) nebo v sekci Pracovat se skupinou 

zaměstnanců (bude na ni odkaz  v kmenové kartě). 
 



 

 Použití šablon, výběr skupiny zaměstnanců: 
 
Jak bylo napsáno dříve, použití šablon je možné nejjednodušším způsobem pro jednoho zaměstnance z kmenové karty 
nebo výběrem záznamů o vzdělávání zaměstnance (po zrušení filtru i pro více zaměstnanců) a použitím odkazu pro 
zaslání mailem. 
 
Pokud potřebujeme zaslat mail více zaměstnancům současně, případně složitěji definovat výběr záznamů o vzdělávání 
(např. vzdělávání plánovaná v následujícím období apod.), které chceme pro zaslání použít – použijeme stejný formulář 
jako pro definování forem.  
Výběr je možný jak manuálně kliknutím myši nad záznamem, čímž jej označíme, tak použítím tlačítka Filtr jenž má 
stejnou funkci jako filtr v sestavě. Tento filtr pouze zobrazí pouze vybranou skupinu zaměstnanců/vzdělávání. Výběr 
záznamů v rámci omezené skupiny pak provedeme manuálně myší na každý záznam nebo použitím tlačítka 
odznač/označ vše. 
 
Vytvoření mailů je pak jednoduše možné stisknutím tlačítka Sloučit Předlohu pro vybrané. 
 

 
 
 
 
 
 
 


