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LOGOWANIE DO PANELU KLIENTA:
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1. Wejdz na strone www.szkolenia-bhp24.pl

W prawym goérnym rogu ekranu wpisz login (adres email) oraz hasto do Panelu
Klienta.

3. Kliknij w przycisk ,Zaloguj”.
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WEJSCIE DO PANELU KLIENTA:

[/ 03 sekolenia BHP online - kur ool 7 e |
€ - C fi @ ntps//www.szkolenia-bhp24.pl el W =
SZkDL.ENIA bHP Jestes zalogowany jako ~test@szkolenia-bhp24.pl

ONLINE
= Twéj profil E -

‘IIIIIIIIIII

htforma e-learning Aktualnosci Referencje ¥ Twoj koszyk v

darmowe filmy

Gra edukacyjna

4. W miejscu okna logowania pojawi sie informacja: ,Jeste$ zalogowany jako
~twoéj@adresemail.pl” oraz link , Twéj profil”.

5. Kliknij w link ,, Twoj profil”, aby przejs¢ do Panelu Klienta.
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UZUPELNIANIE ZAKLADKI TWOJE DANE:

‘ 8 | www.szkolenia-bhp24.pl/profil ‘ L J ‘ ‘ G Szukajw Gt

SZOLENIA HHP Jestes zal sako
szkolenia-@ B 24 pl ONLINE s

Home Platforma e-leamning Aktualnosa Referenge Pierwsza pomoc Kontakt

Znajdujesz sie w: wwwi.szkolenia-bhp24.pl > Twoj profil
Twojeidane piESEEEEEEEEEEEEER v
Twoje dane
Imie: *
|Michat Wyjdz z profilu klienta
Dane firmy
Nazwisko: * =
Platforma e-learning
|Stolarczyk Zamow szkolenia
Pracownicy
Email: * Wyniki egzaminow

Opinie uczestnikow
Ustawienia powiadomien
Pomoc

|bok@szkolenia-bhp24.pl

Bezposredni numer telefonu:

1602390413

Zmien hasto:

Potwierdz nowe hasto:

6. Po wejsciu do Panelu Klienta pojawi sie okno , Twoje dane”. Uzupetnij informacje
kontaktowe. Jesli chcesz, mozesz tu zmienié¢ hasto do Panelu Klienta (jesli nie chcesz
zmieniac hasta, pozostaw okienko puste).

7. Kliknij w przycisk ,Zapisz”.
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MENU PANELU KLIENTA:

8 | www.szkolenia-bhp24.pl/profil ¥|[Gs
CZ2kOLENIA P Jesteé zalogowiany jako ~szkoleniabhp24pl@gmail.com
szkolenia-@ BB 24! ONLINE - P

Home Platforma e-learning Aktualnosa Referenge Pierwsza pomoc Kontakt

kolenia-bhp24.pl » Twéj profil

. LEEEEEEEEEEEEENN,
Twoje dane . Twoj profil

Twoje dane

Wyjdz z profilu klienta
Dane firmy

Platforma e-learning

Zaméw szkolenia

Imie: *

Michat

Nazwisko: *

Stolarczyk
Pracownicy
Wyniki egzaminow
Opinie uczestnikow
Ustawienia powiadomien
Pomoc

Email: *

bok@szkolenia-bhp24.pl

Bezposredni numer telefonu:
602390413

Zmien hasto:

Potwierdz nowe hasto:

8. Zprawej strony ekranu znajduje sie menu Panelu Klienta, sktadajgce sie z sekgc;ji:
a. Twdj profil,
b. Panel klienta,
c. Platforma e-learning.
9. W zakfadce ,,Twoje dane” mozesz:
a. Zmieni¢ dane administratora szkolen,
b. Zmienié¢ login (adres e-mail) i hasto do Panelu Klienta.

10. W zaktadce ,Dane firmy” mozesz zmieni¢ dane firmy, wedtug ktérych wystawiana
jest faktura za ustugi.

11. W zaktadce ,Zamoéw szkolenia” mozesz sprawdzi¢, ile szkolen poszczegdlnych
rodzajéw jest przypisanych do Twojego konta oraz zaméwic¢ dodatkowe szkolenia.
12. W zaktadce ,,Pracownicy” (najwazniejszej) mozesz dodawac (w tym importowac),

edytowac oraz usuwac dane pracownikéw oraz uruchamiad dla nich szkolenia.

13. W zakfadce ,Wyniki egzamindw” mozesz przejrze¢ oraz pobra¢ do pliku wyniki
egzamindw, a takze pobra¢ dane pracownikdw niezbedne do przygotowania rejestru
wydanych zaswiadczen oraz dyploméw ukonczenia szkolenia.

14. W zaktadce ,Opinie uczestnikdow” mozesz sprawdzi¢ opinie nt. szkolen, o ktére po
kazdym zakoriczonym kursie pytamy uczestnikow.
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15.W zaktadce ,Ustawienia powiadomien” wtgczy¢ / wytaczy¢ automatyczne
powiadomienia, wysytane przez naszg platforme (s3 one domyslnie wtgczone):
a. natychmiastowe powiadomienie, gdy pracownik rozpocznie badz zakonhczy
szkolenie,
b. cotygodniowe powiadomienia o postepach w szkoleniu,
c. comiesieczne powiadomienia o konczacych sie terminach waznosci szkolen i
badan lekarskich,
d. wysyfane co trzy dni przypomnienia pracownikom z oczekujgcymi szkoleniami.
16. W zaktadce ,,Pomoc” znajdziesz aktualng wersje niniejszej instrukcji.

SZKOLENIA-BHP24 PL
bok@szkolenia-bhp24.pl
www.szkolenia-bhp24.pl

7/18


mailto:bok@szkolenia-bhp24.pl
http://www.szkolenia-bhp24.pl/

ZARZADZANIE SZKOLENIAMI W ZAKtADCE ,,PRACOWNICY”:

8 | www.szkolenia-bhp24.pl/pracownicy/lista LT
SZkOLENIA HHP Jestet 23logoviany iako ~szkoleniabhp24pl@gmail.com
szkolenia-@ DR 24.pl ONLINE

» Twéj profil
| s
Home Platforma e-leaming Aktualnosd Referengie Pierwsza pomoc Kontakt

;r?-m.—‘-\:- Hu\'i;im}ema—bhpz-wl > Twéj profil > Pracownicy

Dodaj pracownika _ Generuj raport Pokaz wedtug statusu:
— - Wszystkie Twoj profil
L

> importuj dane pracownikow z pliku xis Pokaz wedtug firmy: Twoje dane
Wszystie ER _ Panciidienta ]
> importuj dane pracownikow z pliku csv ”
Sortuj rosnaco wedtug: | Nazwiska [+ Wyjdz z profilu klienta
Szukaj: Wynikow na stronie: [ 10 [=] Dane fifmy
Platforma e-learning
AIBICIDIEIFIGIHITIIIKILIMINIOIP|RIS|T|U|W|Z]|Wszyscy Zaméw szkolenia

Pracownicy
Wyniki egzaminow
Opinie uczestnikw

Ustawienia powiadomieri

Pomoc

17. Kliknij w zaktadke ,,Pracownicy”
18. Otworzy sie podstrona ,,Pracownicy”, na ktérej mozna:
a. Dodawac pracownikow,
Uruchamiac szkolenie dla dodanych pracownikéw,
Usuwac pracownikéw,
Edytowac i zmienia¢ dane pracownikdw,
Sprawdzac¢ aktualny status szkolenia,
Importowaé zbiorczo dane grupy pracownikéw z pliku Excel,

@™ 0 o0 T

. Eksportowad dane pracownikéw do pliku Excel.
19. Aby doda¢ jednego pracownika, nalezy klikng¢ granatowy przycisk ,Dodaj
pracownika”, znajdujacy sie po lewej stronie podstrony ,, Pracownicy”.
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DODAWANIE PRACOWNIKA W ZAKtADCE ,,PRACOWNICY”:

& v szkoleoua-bhp24 pl
SZOL.ENIA 24P
szkolenia-@Q P24 .pl ONLINE
Hosne Platfonmas e leaming Aktualnoda Reference Kontakt

a-brols b Ty pro¥ Fracownicy - Doda) pracownika

Dodaj pracownika
 E R R R R R R RN RN NN
Nazwa firmy: *

HR LAB Health and Safety

Nurmes csobowy: *

Emall; *

Grupa stanowisk: *

Ksrowmk / pracodawca

a

D) 2ak0oACTenia OSIateqo sTkolenia

Data watnodc stkolenia:

Data wainotc badania lekarsiego:

IlllllllllllllllllllllllIIIIIIIIIIIIII%

v
E
SRR NN NN NRRA RN nnnnn®

Axtywuj pdiniej § Aktyws] sxkobenie

20. Po kliknieciu w przycisk dodaj pracownika pojawi sie podstrona , Dodaj pracownika”.
Wopisz dane pracownika (pola obowigzkowe oznaczone sg gwiazdka):

a. Nazwa firmy: wpisz nazwe firmy Klienta, domysInie w oknie pojawia sie nazwa
Twojej firmy.

b. Numer osobowy: moze to by¢ numer osobowy pracownika z Panstwa
systemu lub dowolna inna wartos¢ tekstowa lub liczbowa. Wartosci mogg sie
powtarzad.

c. Imie: wpisz imie pracownika

d. Nazwisko: wpisz nazwisko pracownika
Email: w naszej platformie stuzy on do jednoznacznej identyfikacji i jest
podstawg automatyzacji dziatania programu. Do systemu nie mozna
wprowadzi¢ dwa razy tego samego adresu email. Nalezy zwrdcié szczegdlng
uwage na poprawnos¢ adresu email.
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Stanowisko: mozna wpisa¢ nazwe stanowiska lub jego typ (np. ,pracodawca”,
,wtasciciel”, ,kierownik”, ,pracownik biurowy” itp.).

Grupa stanowisk: z rozwijanego menu nalezy wybrac¢ grupe stanowisk, na
podstawie ktérej program uruchomi odpowiednie szkolenie okresowe BHP.
Data zakorniczenia ostatniego szkolenia: pole nieobowigzkowe mozna
zostawié puste; po zakonczeniu szkolenia w naszym systemie w tym miejscu
pojawi sie automatycznie data zakorniczenia.

Data waznosci szkolenia: pole nieobowigzkowe mozna zostawi¢ puste; po
zakonczeniu szkolenia w naszym systemie w tym miejscu pojawi sie
automatycznie data nastepnego szkolenia, zgodna z grupg stanowiska. Na
podstawie tej daty system przesyta na adres email administratora szkolen
automatyczne powiadomienia o konczacych sie terminach waznosci szkolen
na 3 miesigce przed tg data.

Data wainosci badania lekarskiego: pole nieobowigzkowe, mozna zostawic
puste. Na podstawie tej daty system przesyta na adres email administratora
szkolen automatyczne powiadomienia o konczacych sie terminach waznosci
badan lekarskich na 3 miesigce przed tg data.

21. Po wpisaniu wszystkich danych nacisnij przycisk:

a.

b.

,Aktywuj poézniej”, aby dodaé¢ pracownika do systemu, zas uruchomic
szkolenie pdzniej.

,Aktywuj szkolenie”, aby doda¢ pracownika do systemu i jednoczesnie
aktywowac szkolenie.
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AKTYWOWANIE SZKOLENIA — WYBOR SZKOLENIA:

r"-,\_.;lm.mqut:MFL:lnh Grrail - Dobbienna L) - ko«

= = N & Foipsy wesssszkalenia-bhp2d pl wicy)srnl sy Ll %

leshest ralogawany jako srtesbis

szkolenia- @E’B Zﬂ-pl + Twij profil

Olarta Platforma e-learming Alctualnosci Referencje

Pnajchujess sie v wasszkolenia-bhpd4.pl - Ted] pralil » Pracownicy » Akbywul seloolenie

Aktywuj szkolenie dla pracownika: Jan Kowalski V
I_IIIIIIIIIllllIIIIIIIIIIIIIIIIlllllllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
WIVIHErE sTKOiEnie; n
| |
L
:S:k»:hrn-dl-u.pw:mikuﬁwadmhidra:yjna-bhrumh Z : Platforma e<lea
- ’ . . . P = ‘Wykupdone szio
™, Stkolenie chresome B ¢ wikdw admivistracyino biurowyeh o _“u”mﬂmmmum_ iy Pp:cmw
:.J sknlenie chresowm BHP da pracoenikdew biuroasnech st 0 » Kup szkolenia tego bypu : Wynikd egzamil
‘IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII: Uﬂi:ll::l:ﬁ:
Pomoe
Twaoje zamdawi
Newsletter

22. Po kliknieciu w przycisk , Aktywuj szkolenie” pojawi sie okno z informacjg o typie
szkolenia do uruchomienia oraz ilo$cig szkolent danego typu przypisanych do Paristwa
Panelu Klienta (w powyzszym przyktadzie ta ilos¢ wynosi 995 sztuk). Kliknij w przycisk

»Aktywuj szkolenie”, aby uruchomi¢ kurs dla pracownika.

23. Szkolenie zostato aktywowane. Do pracownika zostat wystany email z prosbg o
zaliczenie szkolenia. Zawiera on szczegdtowe instrukcje dla pracownika. Od tej chwili
az do momentu ukonczenia szkolenia wszystko przebiega automatycznie.
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EDYCJA DANYCH PRACOWNIKA:

Zrajdupess we wi wew.stkolenia-bhp24.0l » Twdj profil + Pracownicy
Dodaj pracownika m Poka? wedlug statusu:
Wszystkie 3
» Importu) dane pracownikow z pliku xis Pokaz wedtug firmy:
Wszystkie =]
mportuj dane pracownikdw z pliku csv
Sortuj rosnaco wediug: Nazwiska 3
Seuka): Wynikéw na stronde: | 10 E]
AIBICIDIEIFIGIHITIIIKILIMINIOIPIRIS|IT|U|IWI|Z]|Wszyscy
NSNS IS NN NSNS NN NN SN NN NEEEEEEEEEENEEEE
Nazwa firmy: HR LAB Health and Safety Numer osobowy: 10000000
Imie i nazwisko: Jan Kowalsk Data zakosiczenia ostatniego szkolenka: beak danych
Email: jan kowalski@szkolenia-bhp24.pl Data waznoddi szkobenia: beak danych

3 1 brak danyc
Stan isko: Specjalista Data waznosci badania lekarskiego: beak canych

Grupa stanowisk: Pracownik administracyjno-blurowy

el
.

Status szkolenia: Brak

24. Po dodaniu pracownika do systemu w widoku podstrony ,Pracownicy” pojawia sie
prostokat zawierajacy podstawowe dane pracownika.

25. Aby edytowac dane pracownika, nalezy klikngé w ikonke otéwka w prawym gérnym
rogu prostokata (zaznaczona kolorem zielonym).

26. Aby usungé dane pracownika, nalezy klikng¢ w czerwony x w prawym gdérnym rogu
prostokata (obok zaznaczonej ikony otéwka).

27. Aby uruchomi¢ szkolenie, nalezy klikng¢ w rézowy przycisk , Aktywuj szkolenie” w
prawym dolnym rogu prostokata.
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STATUS SZKOLENIA | AUTOMATYCZNE POWIADOMIENIA:

« CaH Am

o Swwn s0ienia- bhip 24 pl

SZOLENW &P

szkolenia-@Q D24 pl ONLINE

e A0 D24 o W) peoll - Pyacownicy

pobers dane cracownkow 30 ply O . ' Nazwisa -
wlbwrl datw ox AOw o ) ’

' 10 |»
"e e D . u 4 ¢ KiLIMIN ) ISy
Mrrmwy cmobowy Dats o X

Toma ) i O
EY
T ot Dala

SLanowako:

Coruapha Ml

NOwak: |

-'i"rr-‘i*tl'i'----'l-----‘
B Status srhok 2o X . ”

N

28.W razie nieuruchomienia szkolenia przez pracownika system bedzie wysytat

pracownikowi co 3 dni automatyczne przypomnienie.

29. W lewym dolnym rogu prostokata pojawit sie status szkolenia (zaznaczone na
czerwono). System przypisuje pracownikom nastepujace statusy szkolenia:

a.

b.

C.

d.

Brak: Jest to status osoby, dla ktdrej administrator szkolenia nie kliknat
przycisku ,,Aktywuj szkolenie”.

Oczekuje na rozpoczecie: pojawia sie po kliknieciu przez administratora
szkolenia przycisku ,Aktywuj szkolenie”. Ten status oznacza, ze zostat wystany
do pracownika email z zaproszeniem do rozpoczecia szkolenia, jednak
pracownik nie zaczat jeszcze kursu.

Rozpoczete, pracownik przechodzi szkolenie: ten status oznacza, ze
pracownik rozpoczat szkolenie. W chwili rozpoczecia szkolenia system wysyta
na adres email administratora szkolenia powiadomienie o tym fakcie. Od tej
chwili pracownik ma 30 dni na ukonczenie szkolenia.

Szkolenie niezaliczone, przekroczony limit 30 dni: jesli od momentu
rozpoczecia szkolenia pracownikowi nie uda sie go zakonczy¢ w ciggu 30 dni,
szkolenie jest anulowane. Mozina je ponownie aktywowaé bezptatnie i
pracownik bedzie moégt je kontynuowaé od miejsca, w ktérym zakonczyt.
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Prosze jednak pamietaé, ze pracownicy sg informowani, ze nie ma wcale
gwarancji, ze nie bedg musieli zaczynac szkolenia od poczatku. Stanowi to dla
nich pewien ,straszak”. Warto z niego korzystaé.

e. Szkolenie zakonczone: pojawia sie, gdy pracownik ukonczy szkolenie i zda
egzamin koncowy. Status ten oznacza, ze mozecie Panstwo przygotowywac
dla pracownika zaswiadczenie ukornczenia szkolenia oraz pobra¢ dane do
rejestru wydanych zaswiadczen.

Dodatkowe przyciski:

Cugl

Przycisk koperty pojawia sie tylko przy pracownikach, ktdrych szkolenie ma status Oczekuje

na rozpoczecie. Stuzy do ponownego wystania pracownikowi maila z linkiem aktywujgcym

szkolenie. Przycisk przydaje sie w dwdch przypadkach:

o Szkolenie zostato aktywowane na btedny adres email. W takim przypadku nalezy
wprowadzi¢ poprawny adres email, a nastepnie klikng¢ w przycisk.

o Pracownik przez przypadek usungt maila z linkiem aktywacyjnym (aczkolwiek tutaj po
kilku dniach system przypomni mu automatycznie, ze szkolenie zostato dla niego
aktywowane).

IUWAGA! Otrzymujemy czasem zgtoszenia, ze ,,pracownik X twierdzi, ze mail z zaproszeniem

do niego nie dotart”. W praktyce zdarzajg sie dwa powody takiej sytuacji: albo mail trafit do

SPAMu albo jest jakis problem ze skrzynkg e-mail pracownika, ktdry sprawia, ze wiadomosci

z Serwisu do niego nie dochodzg. Kazdorazowo mamy mozliwos¢ sprawdzi¢ czy do

konkretnego pracownika zostat wystany mail oraz czy nastgpito ,,odbicie” od jego skrzynki,

czyli czy serwer pocztowy pracownika wystat nam informacje, ze wiadomos¢ nie mogta
zostac z jakich$ powodow dostarczona.

Przycisk Aktywuj ponownie pojawia sie tylko przy pracownikach, ktérych szkolenie ma
status Szkolenie niezaliczone, przekroczony limit 30 dni. Stuzy do ponownego aktywowania
szkolenia. Po naci$nieciu przycisku zostanie bezptatnie aktywowane to samo szkolenie, ktére
wygasto po okresie 30 dni. Pracownik bedzie je mdgt kontynuowaé od tego samego miejscu,
w ktérym zaczat (natomiast sugeruje, aby nie informowac pracownikéw, ze jest to standard).

Przycisk Aktywuj szkolenie zmienia kolor na szary w przypadku, gdy data z komérki Data
waznosci szkolenia: w okienku z danymi pracownika jest wieksza niz 30 dni od daty biezgce;j.
Oznacza to, ze pracownik ma wazne szkolenie okresowe BHP dla swojego stanowiska.
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IMPORTOWANIE | EKSPORTOWANIE DANYCH:

szkolenia-bhp24.pl/pracownicy/lista

SZKOI—ENlA bHP Jestes zalogowar
szkolenia-@ D24 pl ONLINE
Home Platforma e-learning Aktualnosd Referenge Pierwsza pomoc Kontakt
ajduje wwi.szkolenia-bhp24.pl > Twéj profil > Pracownicy
sanssmnsnnsnnsnnnnnnnnnnnnn WRANE e B -
> importuj dane pracownikow z pliku xls Pokaz wedtug firmy: ™
Wszystkie - E -
> importuj dane pracownikow z pliku csv X =
Sortuj rosngco wedtud® | Nazwiska B
Szukaj: : Wynikéw na stronie: | 10 B

Ll
A|B|C|ID|E|IF|IG|IHII|I|K|ILIM|N|GaP|IR|S|T|U|W]|Z]|Wszyscy
Plik xls:

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

[F] Nadpisz daty, gdy pracownik jest juz w
bazie.

[ ]
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEN
Pierwsza Poprzednia 1 2 34 5 6 7 8 Nastepna Ostatnia

Nazwa firmy: Testowy kierownik Numer osobowy: 31/7/2016 I X
Imie i nazwisko: Michal Stolarczyk Stolarczyk Data zakoriczenia ostatniego szkolenia: brak danych E]
Email: michal.m.stolarczyk@gmail.com Data waznosci szkolenia: brak danych =)
“ B Y Data waznosci badania lekarskiego: brak danych
Stanowisko: Kierownik
Grupa stanowisk: Kierownik / pracodawca
Wybrane szkolenie:
Szkolenie okresowe dla pracodawcow i 0séb kierujgcych pracownikami IKiFP PAN
Status szkolenia: Rozpoczete, pracownik przechodzi szkolenie

30. Dane pracownikéw mozna pobraé (eksportowac) na dwa sposoby. W przypadku

pojedynczego pracownika, ktory jest w trakcie realizacji szkolenia mozna to zrobic za
pomocya ikony z niebieskg strzatka w dét (zaznaczana na zielono). Dane zostang
pobrane do pliku xls.

Petniejszym i dajgcym wiecej mozliwosci sposobem jest wybranie opcji Generu;j
raport w lewym gérnym rogu ekranu. Mozemy tam ustawic szereg opcji: w jakim
formacie ma by¢ plik raportu: xls czy csv, pracownicy o jakim statusie szkoled majg
by¢ pobrani do raportu, pracownicy ktérej firmy majg by¢ uwzglednieni, pracownicy
realizujacy, ktére szkolenie majg by¢ uwzglednieni w raporcie.

Niezaleznie od tego, ktéra opcje wybierzemy, pobrany plik zawiera¢ bedzie dane
podane przy tworzeniu pracownika, a wiec: numer osoby, imie i nazwisko, nazwe
firmy, adres e-mail, nazwe stanowiska oraz grupe stanowisk, date zakornczenia
ostatniego szkolenia, date waznosci szkolenia, date waznosci badania lekarskiego,
status szkolenia, date jego aktywacji oraz % w jakim pracownik zrealizowat szkolenie.

31. Aby importowad do systemu dane wielu pracownikéw, najpierw przygotuj plik Excel.

Tabela musi zawieraé kolumny w okreslonej kolejnosci, ktérg wida¢ na ponizszym
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rysunku (jesli nazwy kolumn sg nieczytelne ze wzgledu na matg czcionke — prosimy o
powiekszenie obrazu):

A 8 c D 3 3 G H | ]
1 Numer osebowy Imig Nazwisko  Firma Email Stanowiske Grupa stanowisk Data zakoriczenia ostatniego szkolenia Data wainosci szkolenia Data wainoci badania lekarskiego
2 563/2/2 Jan Michat  aazaa 22@agsystems.pl Kierownik  Kierownik / pracodawca 2016-01-01 2016-01-02 2016-01-03
3

W przypadku ostatnich trzech kolumn z datami istotne jest, aby byty one zapisane
wtasnie w ten sposdb rok-mc-dziern: 0000-00-00. Dodatkowo warto zadbac o to, aby
Excel nadat format ,tekst”. W tym celu zaznaczamy komérki, w ktdrych znajda sie
daty (najlepiej juz po ich wpisaniu), klikamy prawym przyciskiem myszy, wybieramy
opcje ,formatuj komorki”, z menu wybieramy opcje , liczby”, zaznaczamy kategorie
,tekstowe” i klikamy ,,0k”.

Bardzo wazne jest réwniez, aby dla kazdego pracownika przypisa¢ odpowiedniag grupe
stanowisk. Wazne jest, aby nazwa grupy stanowisk zgadzata sie doktadnie z nazwg
uzywang w naszym systemie, w przeciwnym razie dane nie zostang zapisane
poprawnie:

i. Pracownik administracyjno-biurowy

ii. Kierownik / pracodawca

iii. Pracownik inzynieryjno-techniczny

Zapisz plik na swoim dysku (uwaga — plik musi by¢ w formacie starszym niz MS Office
2010, czyli musi mie¢ rozszerzenie.xls a nie.xlIsx).

Nastepnie kliknij w link ,,importuj dane pracownikéw z pliku xlIs lub csv” w lewym
goérnym rogu podstrony ,Pracownicy”, kliknij przycisk ,Wybierz plik” i wskaz
utworzony wczesniej plik Excel.

Jesli importowanych wczesniej pracownikéw nie ma w systemie, nie klikaj w okienko
»Nadpisz daty, gry pracownik jest juz w bazie” (stuzy ono do nadpisywania dat z pliku
Excel dla pracownikéw, ktérzy juz sy w systemie i majg wpisane daty).

Kliknij przycisk , Wyslij”. System automatycznie wczyta dane pracownikéw z pliku
Excel do platformy e-learning oraz wyswietli komunikat o poprawnym zakorczeniu
importu.
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POBIERANIE WYNIKOW EGZAMINOW | DANYCH DO ZASWIADCZEN:

8 www.szkolenia-bhp24.pl/egzam

CZkOLENIA BHP Jesteé zalogowany jako

szkolenia-@ PR 24 pl ONLINE T

Home Platforma e-learning Aktualnosa Referencie Pierwsza pomoc Kontakt

Znajdujesz sie

wweve.szkolenia-bhp24.pl > Twé] profil > Wyniki egzamindw

.IIII EEEEEEEREN
> pobierz dane pracownikéw do pliku csv g it 6 % Filtg Twsj profil
B, pobierz dane pracownikéw do pliku xis g
B 5 pobierz dane pracownikéw do pliku pdf - Twoje dane
D 2 . Wyjdz z profilu klienta
22.06.2016 - Michat JKM Stolarczyk JKM Pokaz szczeqgoty Pobierz: PDF XLS CSV Dane firmy
12.04.2014 - Iwona Nazwisko Pokaz szczegoty Pobierz: PDF XLS CSV et
Zamow szkolenia
19.02.2014 - Imie Nazwisko FIacowicy

Pokaz szczegdty Pobierz: PDF XLS CSV Wyniki egzaminow

Opinie uczestnikow
Ustawienia powiadomieri
Pomoc

32. Zaktadka ,, Wyniki egzaminéw” stuzy do generowania danych zwigzanych z wynikami
egzaminu konczgcego szkolenie (wyniki mozna pobrac do pliku pdf, xls lub csv w celu
archiwizacji lub wydruku). Plik pdf zawiera¢ bedzie karte egzaminacyjng z pytaniami,
udzielonymi odpowiedziami i wynikiem ogdlnym, za$ pliki csv lub xIs dane
pracownika i firmy, z ktérej pochodzi, date rozpoczecia i zakonczenia, rodzaj
szkolenia oraz uzyskany na egzaminie wynik.

33. Firmy wspétpracujgce w oparciu o umowe udostepnienia serwisu w zakfadce ,, Wyniki
egzamindw” moga rowniez pobra¢ dane do wystawienia zaswiadczenia ukonczenia
szkolenia oraz przygotowania rejestru wydanych zaswiadczen. W tym celu nalezy:

- Wprowadzi¢ daty od oraz do, aby wyfiltrowac¢ odpowiednich pracownikéw, a
nastepnie przycisng¢ przycisk ,, Filtruj”

- Klikng¢ link ,,pobierz dane pracownikéw do pliku csv / xIs / pdf”. Komputer
rozpocznie zapisywanie na dysku pliku z danymi do zaswiadczen i rejestru.
Zakres danych zawarty w plikach opisano w pkt. 33.
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NAJCZESCIE) ZADAWANE PYTANIA:

1. Uruchomitem szkolenie w systemie, jednak pracownik nie dostat automatycznego

powiadomienia. Rozwigzanie:
a. Nalezy sprawdzi¢ w systemie, czy adres email zostat prawidtowo wpisany.
b. Jesli adres sie zgadza, pracownik powinien sprawdzi¢ folder SPAM w swojej
skrzynce email.
c. Nalezy tez upewnic sie, ze maile wysytane do pracownika ze zwyktej skrzynki
(nie z naszego serwisu) w ogdle dochodza.
d. Jesli dziatania a) do c) nie przyniosg efektu, nalezy nam to zgtosié.

2. Pracownik przez przypadek usunat adres email z zaproszeniem do rozpoczecia

3.

4,

szkolenia. Rozwigzanie:
a. Jesli nie ma pospiechu, mozna poczekac 3 dni, az system sam automatycznie
wysle pracownikowi maila z przypomnieniem.
b. Jedli szkolenie ma status Oczekuje na rozpoczecie, mozna uzy¢ przycisku L,
Zaproszenie zostanie natychmiast wystane ponownie.

Pracownik zapomniat hasta do szkolenia. Rozwigzanie:
a. Nalezy skorzystac z opcji , Nie pamietam hasta”, ktéra znajduje sie w prawym
gdrnym rogu na stronie www.szkolenia-bhp24.pl.

Szkolenie dziatato prawidtowo, ale teraz strona szkolenia nie wyswietla sie lub na
dolnym pasku przegladarki pojawia sie napis "Wystgpity btedy na stronie" lub
pomimo poprawnych odpowiedzi na pytanie lub quiz nie mozina przejs¢ dale;j.
Rozwigzania:

a. Zamknij i otworz przegladarke internetowa.

b. Gdy to nie pomoze - jesli korzystasz z kilku przegladarek internetowych -
skorzystaj z innej (na przyktad zamiast Internet Explorer uzyj Chrome, Mozilla
lub Opera).

c. Gdy to nie pomoze, zrestartuj komputer, aby wykasowaé ustawienia
przegladarki internetowe;.
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