KAJWARE

OPROGRAMOWANRNIE DLA TWOJEJ FIRMY

Program do administracji szkolen KSzkol

Program stuzgcy do administracji szkolen i ich uczestnikdw, umozliwiajgcy
nie tylko zarzgdzanie nimi, ale takze drukowanie potwierdzen uczestnictwa.

KSzkol jest programem do administracji szkolen, ktéry gromadzi i archiwizuje dane
dotyczgce nie tylko szkolen, ale i oséb w nich uczestniczagcych. Przypomina o
terminach rozpoczecia i uptywu konca waznosci kazdego szkolenia, a dzieki
wbudowanemu edytorowi tekstu obstugujgcemu pliki typu ".rtf" (kompatybilnymi z
Microsoft Word, WordPad) za pomocg jednego klikniecia myszy mozna wydrukowac
zaswiadczenia ukonczenia szkolenia.

Opis programu
Typ numeracji

Zanim rozpoczniemy prace z programem nalezy ustawi¢ typ numeracji szkolen. Aby
to uczyni¢ klikamy na ,Narzedzia” a nastepnie ,Typ numerac;ji”.

& KSzkol (2.3) - [Szkolenia]

&7 szkolenia | Typ numeracji @ Statystyki | €3
Sz k & 4 .R:d.lagj: Sk % Drukuj wszystiie osoby zaznaczoneqo szkolenia
Wykaz szkoleri i 0séb w nich bioracych udziat % Drukuj tvlko zaznaczone osoby
Aktualny rok szkoleri: | 2010 & % Karta szkolenia % Protokot z eqzaminu
mﬁ;ﬁa Nazwa Fima

Po kliknieciu pojawi sie okno:

Typ Numeracji @

Opis typu numeraciji:

[zm/ur | B

dh Dodaj | | %m/%/BHP [

7 Popraw

oy
7]
[~
=0

Domysiny

Zmienna Opis

% Aktualnyy rok w postaci yy'

%R Aktualny rok w postaci yyyy'
%m Altualny miesigc w postaci mm’
%d Alktualny dzieri w postaci 'dd’

Przyklad:
Opis typu zmiennej: ,PEM/%R™
Generowane kolejne numery szkoler w roku 2009: .. 1/PEM/2008",

.2/PEM/2008"..
[
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Nalezy uzupetni¢ opis typu numeracji w zaleznosci od preferenciji.
Przyktadowo wpisujac:

*  %d/%m/%R otrzymamy np. 21/08/2010

*  %m/%r otrzymamy np. 06/10

Dodatkowo mozna wpisywac litery charakteryzujgce dane szkolenie.
Przyktadowo:
*  %d/%m/%r/BHP otrzymamy np. 23/07/2011/BPH

Wazne jest aby miedzy kolejnymi zmiennymi umieszczaé znak ,/”.

Po wpisaniu typu numeraciji klikamy na ,Dodaj”.
Klikajgc na ,Domysiny” program bedzie sugerowat wybrang numeracje przy
dodawaniu nowego szkolenia.

WAZNE

W przypadku pomytki nie trzeba kasowac catej pozycji. Wystarczy wpisa¢ poprawne
informacje, zaznaczy¢ po prawej stronie, ktérg pozycje chcemy poprawi¢, a
nastepnie klikng¢ na ,Popraw”.

Edytor swiadectw

Przechodzimy do edytora swiadectw, ktére przypiszemy do réznego rodzaju szkoleh.
Klikamy na ,Edytor”, znajdujgce sie w drugiej linijce od gory.

& KSzkol (2.3) - [Szkolenia]

Plik Widok Narzedzia Windows Pomoc
i glszkolenia 8= Kliend & Firmy | Edytor ([~statystyki | €3

Klikajagc na poszczegodlne czesci swiadectwa mozna je dowolnie modyfikowac
poczynajgc od loga firmy, a konnczgc na tekscie swiadectwa. Zmienne w edytorze
doktadnie opisane sg w ,Help”.

& KSzkol (2.3) - [Szkolenia]

Plik  Widok Narzedzia Windows Pomoc
i gdszkolenia &= Kliend & Firmy  Edytor [-AStatystyki j

Po modyfikacjach klikamy na ,Zapisz” (niebieska dyskietka) oraz uzupetniamy nazwe
Swiadectwa.
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Rodzaje szkolen

Uzupetniamy rodzaje szkolen. Aby to uczyni¢ klikamy na ,Narzedzia”, a nastepnie
,Rodzaje szkolen”.

& KSzkol (2.3) - [Szkolenia]

i g2l szkolenia | Typ numeradji @ Statystyki | @
Rodzaje szkoler
Sz k A BIL- % Drukuj wszystidie osoby zaznaczonego szkolenia
Wykaz szkoleri i 0séb w nich bioracych udzial % Drukuj tvlko zaznaczone osoby
Adualnyrok szkoleri: | 2010 3| % Katasdolenia % Protokot z eqzaminu

Wybieramy z listy ,Typ numeracji szkolenia” oraz ,Domysiny typ numeracji oséb”.
Jesli potrzebny typ numeraciji nie zostat wczesniej zdefiniowany mozemy to uczyni¢
klikajac na plusik obok odpowiedniego okna.

Rodzaje szkolen

Iyp numemcji_sz&qlenia: _Dim_yﬂr_l_y / typ numeracii 0s6b:
%/ %m/4R/BI [ tm/a/BHP |
%m/%R/BHP
“m/%r/BHP

%d/%m/%R/BHP

Uzupetniamy ,Minimalng liczbe dni” szkolenia, jego okres waznosci i jezyk
wystawianych swiadectw.

Nastepnie wpisujemy ,Nazwe typu szkolenia®, ,Nazwe szkolenia® oraz ,Domys$ine
Swiadectwo do druku”. Po uzupetnieniu wszystkich danych klikamy na ,Dodaj”.

W przypadku pomytki wystarczy wpisa¢ poprawne informacje, zaznaczyé ponizej,
ktorg pozycje chcemy poprawic, a nastepnie klikng¢ na ,Popraw”.

Szkolenia
Przechodzimy do zaktadki ,Szkolenia”.

& KSzkol (2.3) - [Szkolenia]
Plk  Widok Narzedzia Windows Pomoc

'§|§115zko|enia|35;‘ Klienci & Firmy 7 Edytor [~Astatystyki | &3
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Klikamy na ,Dodaj nowe szkolenie”:

Szkolenia % Drukuj wszystkie osoby zazmaczoneqo szkolenia
Wykaz szkoleri i os6b w nich bioracych udzial % Drulai tvlko zaznaczone osoby

ok i @ % Karta szkolenia % Protokét z eqzaminu

Numer

ol Nazwa Fima
0/B

4/08/10/BHP | Szkolenie BHP | Screen

2/08/10/BHP Szkolenie BHP | Astras.c.

1/08/10/BHP | Szkolenie BHP | KaiWare

s Dodaj nowe szkolenie & Edyhi szkolenie X Usun szkolenie
Uzupetniamy okno:
Dodaj nowe szkolenie @
Wybierz rodzaj szkolenia:
[Szkolenie BHP -2 ani v
ie Nr: | 5/08/10/BHP i T zkolenia: |%m/%/BHP v
Szkolenie Nr: |5/08/10/BI [yp numeru szkolenia: | g
Domysiny typ numeracii dla kursantéw: R/BHP
Nazwa: [ |
Saukajfimy: | | [ Dodaifime |
Fima: ‘
Date rozpoczecia szkolenia: pivfy_s(awievﬁa éwiadec!v!a:
10 siepnia 2010 ¥ [11 sepnia 2010 ¥
Date korica szkolenia: Okres waznosci $wi do:
[11 sepria 2010 ] Oni: 2 3] [11_sepria 2011 @]t |8
Uwagi:

Wybieramy z listy wczes$niej zdefiniowany rodzaj szkolenia oraz typ numeraciji.

Dodaj nowe szkolenie

Whybierz rodzaj szkolenia:

Szkolenie BHP - 2 dni v

Szkolenie BHP - 2 dni
Szkolenie informatyczne
A

%m/%R/BHP IR
%d/%m/%R/BHP | | *

Typ numeru szkolenia:

numeracji dla kursantéw: 0
%m/%r/BHP

Nastepnie klikamy na ,Dodaj nowg firme” i uzupetniamy wszystkie niezbedne
informacje.
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Dodaj dane nowej firmy

Fima ID: (I
Nazwa:
Opis:
Adres:
Telefon: |
Email: ;
Www: [
NIP:
Uwagi:

Po uzupetnieniu klikamy na ,Zapisz’. Nastepnie w ,Szukaj firmy” wpisujemy trzy
pierwsze litery interesujgcej nas firmy oraz klikamy na nig na rozwiniete;j liScie.

Nazwa: ?S.zkolenié BHP-
Szukaj firmy: igst \ Dodaj fime
Fima: ! Astra s.c. - Tysigcleda 42, 31-618 Krakow ‘

Wybieramy ,Date rozpoczecia szkolenia”, ,Date konca szkolenia” oraz ,Liczbe dni”.
(Uwagal! Liczba dni miedzy datg rozpoczecia, a datg konca nie musi by¢ taka sama
jak liczba dni szkolenia. Zdarza sie, ze szkolenie odbywa sie w pigtek i poniedziatek
— liczba dni szkolenia wynosi wtedy 2, a liczba dni miedzy poczagtkiem, a koricem 4).
Wybierajgc tylko ,Date rozpoczecia szkolenia” oraz ,Liczbe dni” program
automatycznie zmieni ,Date konca szkolenia”.

Nastepnie wybieramy ,Date wystawienia Swiadectw” oraz ich waznos¢. Waznos¢
mozna zmienia¢ bezposrednio na rozwijanym kalendarzu jak rowniez poprzez
zmiane ,Lat”.

Aby dodac¢ kursanta do wybranego powyzej szkolenia klikamy na ,Przydziel kursanta
do szkolenia” na dole strony.

qP Przydziel kursanta do szkolenia & Edytuj zaznaczoneqo kursanta X Usun kursanta z szkolenia
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Po kliknieciu pojawi sie okno:

Dodaj dane personalne nowego klienta @

Gléwne | Pozostale

Imie: i

Nazwisko: \

Firma z listy: E_Mra sc. Bt

Fima: ‘

Wojewodztwo Ur: 1 v

Miejsce Ur: l

Data Ur: [10 sepna 2010 ¥ KentD: [0
| Gléwne ‘ Pozostale

Adres:

7 T
Telefon: | Telefon Kom: |

|
GG: \ o 77\ Email: ‘

Uwagi: o o .

Uzupetniamy wszystkie dane osobowe w zaktadce ,,Gtéwne” oraz ,Pozostate”.
Jesli kursant byt wczesniej zdefiniowany wystarczy wpisaé trzy pierwsze litery
nazwiska i wybrac z listy interesujgcg osobe.

Firme mozemy wpisa¢ bezposrednio w rubryce ,Firma” lub wybrac¢ juz wcze$niej
zdefiniowang z listy.

Firma z listy: KajWare v/
Astras.c.
Firma: KaiWare

Wojewodztwo Ur:

Rozwijajgc liste wojewddztw i wpisujgc poczgtkowe litery wojewddztwa program
automatycznie podpowie pasujgce elementy.

Po uzupetnieniu wszystkich danych klikamy na ,Zapisz i wyjdz” jesli chcielismy dodac¢
tylko tego kursanta lub ,Zapisz i dodaj nowego” jesli chcemy dodac wiecej kursantéw.
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Firmy

Dodawaé¢, edytowac oraz usuwac firmy oraz ich dane mozna w panelu ,Firmy”.

& KSzkol (2.3) - [Szkolenia]

Plik  Widok Narzedzia Windows Pomoc

&2 szkolenia 8= Klienci |5'-;~ Firmy |-;13’ Edytor [~statystyki | &3

Modut firm posiada filtr firm, ktory jest bardzo przydatny przy duzej liczbie szkolonych
firm.

Klienci

Dodawanie, edytowanie oraz usuwanie danych klientdw uczestniczgcych w
szkoleniu jest mozliwe w panelu ,Klienci”.

& KSzkol (2.3) - [Szkolenia]

Plik Widok Narzedzia Windows Pomoc
i gl szkolenia | 8= Klienci Ie'»;' Firmy ' Edytor [~Astatystyki | €3

Modut klientéw posiada filtr nazwisk, ktéry jest bardzo przydatny przy duzej liczbie
0so6b.

Statystyki

W Statystykach” mamy podglad przeprowadzonych szkolen oraz liczby
przeszkolonych oséb w zaleznosci od wskazanego roku oraz firmy.

KajWare

Oddziat Krakow
Ul. Zbozowa 3
biuro@kajware.pl
tel. 12 333 78 78
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