
NÁVOD NA POUŽITÍ APLIKACE „SPRÁVA ŠKOLENÍ CIZÍCH ZAMĚSTNAVATELŮ“ 

PŘÍSTUP DO APLIKACE „SPRÁVA ŠKOLENÍ CIZÍCH ZAMĚSTNAVATELŮ“ NALEZNETE V SEKCI „INTERNÍ APLIKACE“ – „TIS“ 

 

 

KLIKNOUT! 
 

OBJEVÍ SE PŘIHLAŠOVACÍ OKNO, PRO ZADÁNÍ 

PŘIHLAŠOVACÍCH ÚDAJŮ 

 

 

UŽIVATELSKÉ JMÉNO A HESLO JE STEJNÉ JAKO 

PRO PŘIHLÁŠENÍ DO POČÍTAČE 

KLIKNUTÍM PŘIHLÁSIT 



 

PO PŘIHLÁŠENÍ DO SYSTÉMU TIS SE OBJEVÍ 

NAVIGAČNÍ LIŠTA A PRO VSTUP DO EVIDENCE 

ŠKOLENÍ POUŽIJTE 

KLIKNUTÍ NA POLE 

„AKTUALIZACE“ 

PO KLIKNUTÍ SE OBJEVÍ TABULKA S EVIDENCÍ… 

 

1. 2. 



PRO ZADÁNÍ ŠKOLENÍ JSOU DŮLEŽITÁ DVĚ POLE: 

1. RYCHLÉ VYHLEDÁVÁNÍ – SLOUŽÍ K VYHLEDÁNÍ ŠKOLENÉHO. HLEDAT LZE DLE JMÉNA 

ZAMĚSTNANCE NEBO DLE NÁZVU FIRMY. (DOPORUČUJEME VYHLEDÁVAT DLE JMÉNA, PŘEDEJDE SE TÍM ZDVOJENÍ ZÁZNAMU) 

2. NOVÝ ZÁZNAM – SLOUŽÍ K ZALOŽENÍ NOVÉHO ZÁZNAMU O ŠKOLENÍ V PŘÍPADĚ, ŽE ŠKOLENÝ 

ZAMĚSTNANEC NEBYL V UPLYNULÉ DOBĚ ŠKOLENÝ NA JINÉM PRACOVIŠTI ČEPRO, a.s. 

ZALOŽENÍ NOVÉHO ZÁZNAMU 

NEŽ PROVEDETE NOVÝ ZÁZNAM O ŠKOLENÍ, JE NUTNÉ NEJDŘÍVE PROVĚŘIT, ZDA JIŽ ŠKOLENÝ 

ZAMĚSTNANEC NENÍ ZAVEDEN V SYSTÉMU EVIDENCE! 

 

KLIKNUTÍM NA TLAČÍTKO „NOVÝ ZÁZNAM“ SE OBJEVÍ KARTA ZÁZNAMU ŠKOLENÉHO ZAMĚSTNANCE 

VĚNUJTE POZORNOST TOMUTO OKNU A PŘED 

ZALOŽENÍM NOVÉHO ZÁZNAMU SKUTEČNĚ 

OVĚŘTE, ZDA ŠKOLENÝ JIŽ NENÍ V EVIDENCI 

VEDENÝ 

 

KLIKNUTÍM NA „OK“ PŘEJDETE DO KARTY ZÁZNAMU EVIDENCE ŠKOLENÍ… 



 

DO KARTY SE VYPLŇUJE: 

 

1. JMÉNO FIRMY (VELKÝMI PÍSMENY A 

V SOULADU S JIŽ PŘEDCHOZÍMI ZÁZNAMY) 

 

2. JMÉNO A PŘÍJMENÍ ŠKOLENÉHO 

ZAMĚSTNANCE 

 

3. IDENTIFIKAČNÍ ČÍSLO PRŮKAZU SE VYPISUJE 

AUTOMATICKY V ČÍSELNÉ ŘADĚ 

 

4. V PŘÍPADĚ VYDÁNÍ SAFETY PASU 

ZAŠKRTNĚTE POLÍČKO „SAFETY PAS“ 

 

5. DO POLE „POZNÁMKA“ LZE ZAPSAT NAPŘ 

DATUM NAROZENÍ V PŘÍPADĚ SHODNÝCH 

JMEN, DŮVOD ODEBRÁNÍ ŠKOLENÍ, AJ. 

 

6. DATUM ŠKOLENÍ SE VYPLNÍ DO OBECNÉ 

ČÁSTI – ŠKOLENÍ OBECNÝCH POŽADAVKŮ 

NA BOZP, PO, PZH A OŽP A ZÁROVEŇ DO 

POLE, KTERÉ NÁLEŽÍ KE SKLADU (ZDE 

UVEDENO POUZE BEL) 

 

ZALOŽENÍ ZÁZNAMU SE PROVEDE KLIKNUTÍM NA 

„PŘIDAT“ 

 

  



DOPLNĚNÍ DATA ŠKOLENÍ DO ZALOŽENÉHO ZÁZNAMU 

 

KLIKNUTÍM NA TLAČÍTKO „UPRAVIT“ SE OBJEVÍ KARTA ZÁZNAMU ŠKOLENÉHO ZAMĚSTNANCE 

 

DO KARTY SE DOPLNÍ KE SKLADU DATUM 

PROŠKOLENÍ A KLIKNUTÍM NA „ULOŽIT“ SE 

ZÁZNAM UPRAVÍ 

 
 

 

 

ODEBRÁNÍ ŠKOLENÍ ZE ZALOŽENÉHO ZÁZNAMU 

 

KLIKNUTÍM NA TLAČÍTKO „UPRAVIT“ SE OBJEVÍ KARTA ZÁZNAMU ŠKOLENÉHO ZAMĚSTNANCE 

 

V ZÁHLAVÍ KARTY SE KLIKNUTÍM NA „ODEBRAT 

ŠKOLENÍ“ VYMAŽOU VŠECHNA ŠKOLENÍ. 

DO POZNÁMKY ZAPSAT DŮVOD ODEBRÁNÍ. 

KLIKNUTÍM NA „ULOŽIT“ SE ZÁZNAM UPRAVÍ. 

 
 



PLATNOST ŠKOLENÍ 

OBECNÁ ČÁST – PLATNOST ŠKOLENÍ JE STANOVENA NA 2 ROKY ODE DNE PROŠKOLENÍ 

MÍSTNÍ ČÁST – PLATNOST ŠKOLENÍ JE NA 1 ROK OD DATA ŠKOLENÍ NA DANÉM SKLADĚ 

PODBARVENÍ DATA ŠKOLENÍ: 

- ZELENÁ – PLATNÉ 

- ŽLUTÁ – 60 DNÍ PLATNOSTI 

- ORANŽOVÁ – 30 DNÍ PLATNOSTI 

- ČERVENÁ – NEPLATNÉ ŠKOLENÍ (ODEBRANÉ ŠKOLENÍ JE ZNÁZORNĚNO ČERVENÝM 

PODBARVENÍM JMÉNA ŠKOLENÉHO) 

 


