
 

 
 

 

 

 

 

      
 
 
 
 

  PŘEHLED FUNKCÍ PROGRAMU KROK ZA KROKEM 
 
 

    
 

 

 

 



 

Základní informace: 
 

Program slouží k vedení povinných informací vztahujících se k nutnosti vést přehled 

vzdělávání úředníka. 

Kromě těchto základních informací a povinných formulářů obsahuje další podpůrné funkce a 

informace, které jsou provázány tak, aby zjednodušily a zefektivnily proces vzdělávání 

v organizaci. 

 

 

Povinně evidované údaje: 
 
Jsou to především údaje, jenž obsahuje výstupní formulář. 

Jsou to především: 

• Kmenové údaje o zaměstnanci 

• Charakter práce a zařazení zaměstnance 

• Vzdělání zaměstnance 

• Evidence vzdělávání (plán) zaměstnance 

• Informace o jednotlivých intervalech (3letých obdobích plánu) 

• Součty, počty dnů apod. 

 

Tyto údaje jsou přehledně evidovány v základních evidencích programu, odkud se 

automaticky vytváří základní formulář. 

 

 

Procesy a nutné činnosti pověřeného zaměstnance při vytváření plánu 
 

• Hromadné zadávání dat o plánovaných/absolvovaných vzdělávání 
• Komunikace se zaměstnanci 
• Aktualizace kmenových dat 
• Kalendářové plánování a nutnost vést v patrnost některé činnosti spojené 

s procesem plánování (např.poznámky typu: za 14 dní má dodat certifikát, zítra mu 

to musím připomenout, za měsíc zavolat do vzdělávací organizace apod.) 

 

 

Řešení výše udedených akcí a potřeb pomocí programu Vzdělávání 
úředníka 

 
 
Program obsahuje velké množství funkcí, které pravděpodobně nikdy nepoužijete jako jsou 

pravidělný import a aktualizace kmenových údajů a údajů o vzdělávání z personálního 

programu, přístup např. Vedoucích pracovníků pouze do určitých částí programu pomocí 

přístupových práv, export do excelu nebo používání hromadné korespondence wordu (např. 

Hromadné zasílání dopisů zaměstnanců, kteří mají absolvovat dané konkrétní vzdělávání apod. 

Proto uvádíme jen běžně používané funkce. Pro ostatní bude třeba hledat informace na 

webových stránkách www.TALLIS.cz nebo osobně u nás.  



 
 



Kmenová data zaměstnance 
 
Nejdříve bude třeba vyplnit kmenová data zaměstnanců a to buď ručně nebo importem dat. 

Mezi kmenová data lze považovat i kontaktní údaje typu adresa, telefon a mail pro 

komunikaci (případně hromadnou) se zaměstnancem a zařazení do jednotlivých organizačních 

bloků, středisek, funkce apod. (které lze pak použít jako třídící, filtrovací údaje v sestavách a 

exportech. 

 

 

 



Evidence údajů o vzdělávání 
 
Zde se zadávají plánovaná i absolvovaná vzdělávání. Součastně lze evidovat i údaje o 

vzdělávací organizaci, ceně vzdělávání (např.pro kalkulace), vzděl.osobě (není povinné), čísle 

osvědčení – jenž. Je třeba evidovat dle zákona. 

Zde je také možno zadat hromadně (pouze jednou) všechny účastníky vzdělávání – kde 

ostatním vybraým se záznam vygeneruje automaticky. 

 

Jako zajímavost je, že pokud pravým tlačítkem označíte záznam, můžete vybrané exportovat 

do excelu nebo případně můžete tyto vybrané zaslat mailem daným zaměstnancům (např. 

S textem pro připomenutí). 

 

 

 
 
 



Evidence údajů o vzdělání 
 
Je evidencí absolvovaných škol s příznakem, zda bylo vzdělání uznáno pro dané místo 

v organizaci (např. pro odpuštění vzdělávání) 
 

 

 
 
 
 
 



Plán vzdělávání 
 

Je spíše přehled než evidence. V této části programu máme k dispozici informace o 

aktuálním intervalu vzdělávání. 

 

Jsou to informace (pro formulář plánu) kdo Sestavil a schválil plán, kdy jej zaměstnanec 

převzal a také přehledně znázorněno kolik vzdělávání v jednotlivých kategoriích má 

zaměstnanec absolvováno dnů za celý interval, poslední rok apod.  
 



 

Evidence příloh 
 
Vzhledem k nutnosti evidovat certifikáry, popis charakteru práce a prac.smlouvy je dobré 

tyto soubory vložit do programu k zaměstnanci, kde je možné s nimi dále pracovat, zobrazit je 

či změnit. Většinou jsou tyto důležité údaje uloženy po discích zaměstnanců, nezálohované a 

v mnoha verzích. 

V případě síťové verze programu má k této originální verzi jakékoli přílohy přístup každý 

z uživatelů. (pokud má k tomu práva) 

 

 

  



Organizační schéma 
 
Slouží k „vyšší“ úrovni práce se zaměstnancï. Zaměstnance je možno (pokud toto část 

programu používáte) zařadit na dané org.místo, které zaměstnanci dává určité vlastnosti.  

Jsou to např. Charakter práce, předepsané vzdělávání apod. Tyto jsou pak automaticky 

předplněny zaměstnanci, který nastupuje, nebo přestupuje na dané org.místo. 

Slouží také pro seskupení zaměstnanců v sestavách apod. 
 

  



Mailový klient 
 
Dovoluje hromadně zasílat (opakovaně) mail pomocí mailových šablon pro více 

zaměstnanců sopučasně. Např. Zaslat např. mail všem zaměstnancům, kteří mají příští týden 

naplánované vzdělávání s textem: 

V následujím období máte plánovány tyto termíny vzdělávání, kdy se vloží  jejich seznam. 

Také lze zaslat včem zaměstnancům, kteří mají např. v daném oboru předepsánu povinnost 

sledovat mzdovou legislativu zda mají zájem o dané vzdělávání apod. 
 

  
 
 



 Plánovací kalendář 
 

Každá evidence má u jednotlivých záznamů ikonu budíku. Pokud svítí červeně, je k záznamu 

evidována Vaše poznámka, která je přehledně zobrazena v plánovacím kalendáři. Tak máte 

přehled o tom, co kde máte udělat aniž byste museli psát poznámky po papírech. Vyřešené 

úkoly je možno přeplánovat, či označit jako splněné nebo přímo z kalendáře skočit na věty 

daného zaměstnance. 

 

 



Sestavy a exporty 
 
V programu máte spoustu předdefinovaných sestav. Můžete si ze všech dat programu také 

vytvořit své pomocí generátoru sestav. Také je možno vztvořit formulářové dopisy, kde se 

kmenové údaje automaticky vloží do dopisu wordu či exportují do Excelu (Open office). 
 

Je  
 



Ostatní evidence a fukce 
 
Program disponuje dalšími funkcemi jako evidenci vzdělávacích organizací (např. Pro 

hromadné obeslání, či vedení účtů a kontaktů na ně), evidenci specializací, kde si zadáte, na co 

přesně se bude zaměstnanec specializovat v daném míste. (např. Má povinnost znát Office, 

účetnictví, správu dokumentů, apod.) a podle nich pak vyhledat adepty pro dané naplánovanou 

vzdělávací akci. 

 

 
 
 
 
Pokud budete chtít dalsí informace o programu, obraťte se na nás na 
obchod@tallis.cz nebo osobně na některých z kontaktů. 
 
 


