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6 Szkolenia, ocena i rozwój

6.1 Tworzenie planu szkoleń, zatwierdzanie, modyfikacja.

6.1.A Tworzenie planu szkoleń

Dodawanie  nowego  szkolenia  w  systemie  jERP  rozpoczyna  się  od  wybrania  w  menu  systemowych:
Kadry → Szkolenia i kursy → Dodaj nowe szkolenie.

Ilustracja 1: Lokalizacja strony dodawania szkolenia



Po załadowaniu się strony, ukazuje się formularz z podstawowymi informacjami na temat szkolenia, konieczne jest wprowadzenie nazwy
szkolenia, wybranie typu szkolenia oraz wszystkich trzech dat (termin zapisu i data rozpoczęcia oraz zakonń czenia trwania szkolenia)

Po pierwszym zapisie szkolenia, pod formularzem pojawi się lista pracownikoń w (początkowo pusta)

Ilustracja 2: Formularz dodawania szkolenia

Ilustracja 3: Pusta lista pracowników zapisanych na szkolenie



Po wybraniu Przydzielanie pracowników system przeniesie nas do listy pracownikoń w, gdzie mozżna filtrowacń  pracownikoń w między innymi
po typie umowy, na jakiej jest zatrudniony pracownik, numerze ewidencji przypisanym w kartotece pracownika, bądzń  po jednostce  lub dziale
będącym częsńcią jednostki

Ilustracja 4: Widok listy wyszukiwania pracowników



Po wybraniu pracownikoń w oraz kliknięciu  Zapisz, system wroń ci do podglądu szkolenia. W tym momencie mozż liwy jest wydruk skierowanń
pracownikoń w na odbycie szkolenia.

Ilustracja 5: Podgląd szkolenia po dodaniu pracowników 



Kolejnym krokiem jest  koniecznosńcń  uzupełnienia  szczegoń łoń w kazżdego z  pracownikoń w,  okres wazżnosńci  szkolenia dla  kazżdego pracownika
pobierany jest automatycznie ze słownikoń w na podstawie jego typu, wyniki egzaminu - dostępne wartosńci od 2 do 5 są pozytywne, gdzie 1 jest
wynikiem  negatywnym  (pracownik  nie  zaliczył  szkolenia),  Nr zaświadczenia wg rejestru uzupełniany  jest  automatycznie  po  zapisaniu
wynikoń w  egzaminu.  W  systemie  są  roń zżne  rodzaje  wydruku  zasńwiadczenia,  za  rodzaj  wydruku  odpowiedzialna  jest  wartosńcń  wybrana  w
kolumnie Typ zaświadczenia.

Ilustracja 6: Widok szkolenia z uzupełnionymi kolumnami u każdego z pracowników



6.1.B Zatwierdzanie szkolenia

Aby zatwierdzicń szkolenie nalezży je najpierw wyszukacń przechodząc do Kadry → Szkolenia i kursy → Lista szkoleń

Ilustracja 7: Lokalizacja listy szkoleń w systemie



Następnie po odpowiednim przefiltrowaniu listy szkolenń  (Status aktywny), wysńwietlone zostaną wszystkie niezatwierdzone oraz nieusunięte
szkolenia. Szkolenia mozżna roń wniezż  wyszukiwacń po jednostce, nazwie szkolenia, miejscu szkolenia, bądzń  po danych pracownika będącego 
uczestnikiem szkolenia. Im więcej wybranych filtroń w, tym dokładniejsze i bardziej precyzyjne będą wyniki. Do szczegoń łoń w szkolenia mozżna 
przejsńcń klikając w lupę w odpowiednim wierszu.

Ilustracja 8: Wyszukiwanie szkolenia



Po otwarciu szkolenia nalezży kliknącń Zatwierdź. Formularz szkolenia jak i wprowadzone dane kazżdego z pracownikoń w zostaną 
zweryfikowane, jezżeli weryfikacja przebiegnie pomysńlnie (wszystkie pola zostaną uzupełnione) nastąpi zatwierdzenie szkolenia. Widoczne 
pozostaną jedynie przyciski wydruku oraz nowy przycisk wycofujący zatwierdzenie szkolenia (dla uzżytkownikoń w posiadających odpowiednie 
do tego uprawnienia)

Ilustracja 9: Podgląd szkolenia gotowego do zatwierdzenia



Po zatwierdzeniu zablokowane zostają roń wniezż  wszystkie pola wprowadzania danych, odnosi się to zaroń wno do formularza samego szkolenia, 
jak i listy pracownikoń w. W systemie prowadzona jest historia zatwierdzenń  kazżdego szkolenia, w podglądzie szkolenia widoczna jest natomiast 
data,godzina oraz login ostatniego uzżytkownika zatwierdzającego szkolenie.

Ilustracja 10: Podgląd zatwierdzonego szkolenia



6.1.C Modyfikacja szkolenia

Aby wprowadzicń zmiany w szkoleniu, nalezży w pierwszej kolejnosńci przejsńcń do listy szkolenń

Ilustracja 11: Lokalizacja listy szkoleń w systemie



Oraz wyszukacń i wybracń odpowiednie szkolenie z listy

Ilustracja 12: Widok listy szkoleń



6.1.D Konfiguracja słowników

W systemie jERP mozżna ustawicń domysńlną wartosńcń wazżnosńci dla danego szkolenia, w pierwszej kolejnosńci nalezży uzupełnicń słownik typoń w 
pracownikoń w, następnie typoń w szkolenń . W systemie prowadzona jest historia zmian, dostępna do podglądu bezposńrednio z poziomu słownika

Ilustracja 14: Słownik typów pracowników

Ilustracja 13: Słownik typów szkoleń



Po skonfigurowaniu słownika typoń w pracownikoń w oraz typoń w szkolenń , nalezży przejsńcń do słownika Typy szkoleń – ważność (niejako 
łączącego poprzednie dwa). Wazżnosńcń szkolenń  definiuje się osobno dla kazżdej kombinacji Typ szkolenia – Typ pracownika.

ŻŻ aden z wyzżej wymienionych oraz opisanych słownikoń w nie jest obowiązkowy do tworzenia szkolenń . Słuzżą one uproszczeniu oraz 
przysńpieszeniu pracy ze szkoleniami

Ilustracja 15: Słownik ważności szkoleń



6.2 Obsługa realizacji szkoleń, wykorzystanie budżetu
Obsługa realizacji szkoleń odbywa się w panelu MHR systemu jERP.

Ilustracja 16: Podgląd listy szkoleń



Dodając szkolenie z poziomu panelu MHR, użytkownik ma do dyspozycji bardziej szczegółowy formularz. Dostępne jest określenie między innymi
kosztów całkowitych szkolenia, jego typu, czy szkolenie będzie jedynie egzaminem lub organizatora szkolenia.

Ilustracja 17: Podgląd szkolenia



Wybierając Harmonogram szkolenia można precyzyjnie określić godziny trwania szkolenia

Ilustracja 18: Podgląd szkolenia – harmonogram szkolenia



6.2.A Obsługa realizacji szkoleń

Po pierwszym zapisie szkolenia, oprócz harmonogramu szkolenia, pojawia się możliwość rezerwacji zasobów (wcześniej skonfigurowanych 
w słowniku). Z racji wprowadzenia wartości 2 w polu Liczba miejsc zarezerwowanych (NN) każdy z zakresów godzinowych z harmonogramu jest 
widoczny podwójnie (gdy np. szkolenie jest prowadzone równolegle w dwóch salach). Dodane szkolenie widoczne jest w systemie ze stanem 
roboczym, kolejnym krokiem jest przeniesienie szkolenia do stanu W realizacji.

Ilustracja 19: Podgląd szkolenia - rezerwacja zasobów



Ilustracja 20: Podgląd szkolenia



Przechodząc niżej pojawia się możliwość dodania do szkolenia pracowników.

Ilustracja 21: Podgląd szkolenia - lista uczestników



Pracowników można przeszukiwać po jego danych, posiadanych kwalifikacjach oraz po kwalifikacjach, którym zbliża się koniec terminu ważności.

Ilustracja 22: Filtrowanie pracowników



Po wybraniu pracowników, są oni dodawani do listy kandydatów na szkolenie (jest to lista pośrednia, nie jest jeszcze listą uczestników szkolenia).
Dopiero po zaznaczeniu oraz wybraniu Potwierdzony przez DOS, bądź Potwierdzony przez zwierzchnika osoba jest przenoszona na listę 
uczestników szkolenia

Ilustracja 23: Lista kandydatów do szkolenia



Po wybraniu z kandydatów na szkolenie odpowiednich pracowników, ich uczestnictwo musi zatwierdzić zarówno zwierzchnik każdego z kandydatów 
jak i DOS. Po takim podwójnym potwierdzeniu pracownicy są widoczni w głównym poglądzie szkolenia.

Ilustracja 24: Lista kandydatów do szkolenia - zatwierdzanie



Po kliknięciu przelicz, system przeliczy wyżej zadeklarowany koszt danej kolumny po równo dla każdego z pracowników, jeżeli któraś z kolumn nie 
dotyczy danego pracownika, po odznaczeniu checkboxa w odpowiednim wierszu oraz kolumnie, pracownik nie będzie uwzględniany przy obliczaniu. 
Koszt danego pracownika można również wprowadzać ręcznie, system dodatkowo informuje (zmieniając tło sumy na kolor czerwony), kiedy nastąpiło
przekroczenie wyżej deklarowanego kosztu szkolenia.

Ilustracja 25: Podgląd szkolenia - lista uczestników



Po zapisie części Kwalifikacje uczestników szkolenia pracownikom, którzy uzyskali wynik pozytywny nadawane są numery zaświadczeń.

Poniżej znajduje się również tabela do symulacji kosztów, można do niej wprowadzić wiele wierszy, z rożnymi kosztami ,a obliczony zostanie 
maksymalny oraz minimalny koszt w każdej z kolumn

Ilustracja 26: Podgląd szkolenia - podsumowanie uczestników oraz symulacja kosztów



Panel rekrutacyjny systemu jERP pozwala również na wydruk anonimowych ankiet na temat szkolenia. Wystarczy w tabeli 
Kwalifikacje uczestników szkolenia na dole wybrać Ankieta ewaluacyjna szkolenia, a następnie drukuj, aby wydrukować ankiety. O ilości kopii 
decyduje ilość zaznaczonych pracowników.

Ilustracja 27: Podgląd szkolenia - podsumowanie uczestników



Ilustracja 29: Wydruk ankiety ewaluacyjnej szkolenia 1 Ilustracja 28: Wydruk ankiety ewaluacyjnej szkolenia 2



6.3 Tworzenie katalogu szkoleń, monitorowanie terminów ważności szkoleń obowiązkowych

6.3.A Tworzenie katalogu szkoleń

Katalog szkoleń dostępny jest po przejściu do Szkolenia -> Katalog szkoleń. W katalogu znajdują się wszystkie szkolenia, w każdym ze stanów 
(również anulowane).

Ilustracja 30: Lokalizacja katalogu szkoleń w panelu MHR



Katalog można przeglądać filtrując wyświetlane szkolenia, aby zawęzić kryteria wyświetlania szkoleń. Każdy użytkownik ma dostęp jedynie do 
szkoleń organizowanych przez jednostkę, na która jest zalogowany. Wyjątkiem jest użytkownik zalogowany jest na centralę, ponieważ można 
przeglądać szkolenia ze wszystkich jednostek.

Ilustracja 31: Podgląd katalogu szkoleń



6.3.B Monitorowanie terminów ważności

W systemie jERP zblizżające się  terminy wazżnosńci  szkolenń  oraz listę szkolenń  wygasłych mozżna podejrzecń  juzż  ze strony głoń wnej (zaraz po
zalogowaniu). Na trzeciej zakładce (Szkolenia BHP) widoczni są pracownicy, ktoń rym zblizża się termin wazżnosńci szkolenń . Ilosńcń  dni do konń ca
wazżnosńci  szkolenia  po  ktoń rej  pracownicy  widoczni  są  na  lisńcie  deklarowana  jest  w  konfiguracji  modułoń w.  
Uzżytkownicy  oddziałoń w  innych  nizż  centrala  mają  dostęp  do  podglądu  jedynie  tych  pracownikoń w,  ktoń rzy  są  przypisani  do  aktualnie
zalogowanej jednostki,  uzżytkownicy centrali,  mają dostęp do kazżdego pracownika istniejącego w systemie.  Daty wazżnosńci  z  poprzednich
punktoń w zostały edytowane, aby pracownicy byli widoczni na lisńcie wygasających szkolenń .  Ż tego miejsca mozżna roń wniezż  wysłacń  mailowy
monit  wybranym pracownikom oraz  osobom odpowiedzialnym za kadry w jednostce  do  ktoń rej  pracownik  jest  przypisany (jezżeli  monit
wysyłany jest z centrali)

Ilustracja 32: Monitorowanie szkoleń BHP poprzez zakładkę na stronie głównej



Kolejnym miejscem w ktoń rym mozżna  sprawdzicń,  ktoń rym pracownikom zblizża  się  termin wazżnosńci  szkolenń ,  jest  lista  zadanń  dostępna po
przejsńciu do Kadry → Lista zadań.

Ilustracja 33: Lokalizacja listy zadań



W lisńcie zadanń  dodatkowo widoczni są nowo zatrudnieni pracownicy, ktoń rzy nie maja jeszcze zżadnych szkolenń . Listę zadanń  mozżna filtrowacń po
rodzaju umowy pracownika (umowa o pracę, umowy cywilno-prawne lub wszyscy) oraz jednostce. Kazżda z jednostek nie będąca centralą nie
ma mozż liwosńci  wyboru innej  jednostki  oraz na lisńcie  pojawią się  tylko pracownicy do niej  przypisani.  Centrala natomiast  ma mozż liwosńcń
wyboru, czy wysńwietlacń mają się pracownicy z wszystkich jednostek, czy tylko z jednej wybranej.

Ilustracja 34: Widok listy zadań



6.4 Wydruk zaświadczeń

6.4.A Lokalizacja wydruków

Żasńwiadczania o odbyciu szkolenia mozżna wydrukowacń z wielu miejsce w systemie jERP. Pierwszym jest podgląd szkolenia

Ilustracja 35: Lokalizacja listy szkoleń w systemie



Żasńwiadczenie mozżna wygenerowacń indywidualnie dla kazżdego pracownika klikając ikonę PDF w ostatniej kolumnie kazżdego wiersza, klikając
Drukuj  zaświadczenia  (przycisk  generuje  jeden,  zbiorczy,  dokument  zawierający  w  sobie  zasńwiadczenia  wszystkich  pracownikoń w
znajdujących się na lisńcie). Inne mozż liwe wydruki to wydruk rejestru oraz skierowanń . Kazżdy z wydrukoń w zostanie pokazany w pkt 6.4.C.
Wszelkie wydruki dostępne są zaroń wno w zatwierdzonym jak i niezatwierdzonym szkoleniu.

Ilustracja 36: Podgląd niezatwierdzonego szkolenia



Ilustracja 37: Podgląd zatwierdzonego szkolenia



Innym sposobem wydruku zasńwiadczenia jest wydruk zasńwiadczenia bezposńrednio z kartoteki pracownika. Aby tak zrobicń nalezży udacń się do
Kadry → Kartoteka osób → Lista pracowników

Ilustracja 38: Lokalizacja listy pracowników



Następnie z listy nalezży wybracń odpowiedniego pracownika, mozżna przy tym filtrowacń listę pracownikoń w po między innymi: jednostce (tylko
dla centrali), dziale, nr ewidencji, grupie pracownikoń w, typie zatrudnienia oraz innych, widocznych na zrzucie ekranu ponizżej. Do szczegoń łoń w
pracownika mozżna przejsńcń klikając w odpowiednim wierszu.

Ilustracja 39: Podgląd listy pracowników



Po wejsńciu w kartotekę pracownika, domysńlnie otwierana jest zakładka Dane podstawowe, aby przejsńcń do sekcji szkolenń , nalezży kliknącń Część
B-3.

Ilustracja 40: Podgląd kartoteki pracownika - Dane podstawowe



W części B-3 widoczne są wszystkie szkolenia wybranego wczesńniej pracownika, z ich terminami wazżnosńci oceną oraz mozż liwosńcią wydruku
skierowania oraz (jezżeli dane szkolenie jest zatwierdzone) roń wniezż  zasńwiadczenia. Na ponizższym rzucie ekranu doskonale jest to widoczne,
gdyzż  szkolenie nr 1. BHP dla wszystkich zostało zatwierdzone, natomiast szkolenie 2. BHP okresowe jeszcze nie. Jezżeli szkolenie nie zostało
jeszcze zatwierdzone, istnieje mozż liwosńcń usunięcia z niego pracownika

Ilustracja 41: Podgląd kartoteki pracownika - część B-3



Aby  przejsńcń  do  kolejnego  pracownika  nie  ma  koniecznosńci  ponownego  zaczynania  od  listy  pracownikoń w,  mozżna  skorzystacń  z  pola
wyszukiwania dostępnego na goń rze kartoteki pracownika, widocznego z poziomu kazżdej z zakładek.

Ilustracja 42: Część B-3 kartoteki pracownika - przechodzenie do kolejnego pracownika



Po wprowadzeniu pracownika oraz kliknięciu Szukaj system nie tylko przeniesie nas do kartoteki wyszukiwanego pracownika, lecz roń wniezż
otwarta zostanie zakładka,  z ktoń rej pracownik był wyszukiwany (pracownik był wyszukiwany z poziomu  części B-3,  zatem przy nowym
pracowniku roń wniezż  została otwarta część B-3)

Ilustracja 43: Podgląd kartoteki pracownika - część B-3



Następnym miejscem jest panel rekrutacyjny systemu jERP. Przechodząc do szczegoń łoń w szkolenia, uzżytkownik ma mozż liwosńcń wyboru 
odpowiedniego druki. Ilosńcń dostępnych rodzai wydrukoń w w panelu MHR systemu jERP jest bardziej rozszerzona.

Ilustracja 44: Podgląd szkolenia - lista uczestników



6.4.B Typy wydruków

W  zalezżnosńci  od  tego,  jaki  Typ  zaświadczenia został  wybrany  w  podglądzie  szkolenia,  taki  wydruk  zostanie  wygenerowany  jako
zasńwiadczenie.

Ilustracja 45: Podgląd szkolenia - typy zaświadczeń



Ilustracja 46: Podgląd szkolenia - typy wydruków



Ilustracja 47: Wydruki - skierowanie

Ilustracja 48: Wydruki - zaświadczenie uniwersalne



Ilustracja 49: Wydruki - zaświadczenie BHP okresowe dla pracowników
biurowych – strona 1

Ilustracja 50: Wydruki - zaświadczenie BHP okresowe dla pracowników 
biurowych – strona 2



Ilustracja 52: Wydruki - zaświadczenie BHP okresowe dla 
pracowników fizycznych – strona 1

Ilustracja 51: Wydruki - zaświadczenie BHP okresowe dla pracowników fizycznych
– strona 2



Ilustracja 53: Wydruki - zaświadczenie BHP wstępne

Ilustracja 54: Wydruki - rejestr szkolenia



Ilustracja 55: Wydruki - świadectwo zaliczonego egzaminu



6.5 Możliwość ewidencji i przeglądu historii szkoleń wedle rożnych kryteriów (zrealizowanych 
w organizacji i poza organizacją) – wg. Pracownika, komórki, obszaru

Przegląd historii szkolenń  dostępny jest po przejsńciu do Kadry → Szkolenia i kursy → Lista szkoleń

Ilustracja 56: Lokalizacja listy szkoleń



Po otwarciu strony, ładowane są szkolenia zawierające się w domysńlnie ustawionym zakresie dat – w przykładzie ponizżej jest to poń ł roku
wstecz oraz wprzoń d (zakres domysńlnych dat mozżna edytowacń w konfiguracji kadr i płac). Aby zmniejszycń ilosńcń  wysńwietlanych szkolenń  nalezży
zastosowacń  filtrowanie,  im więcej  filtroń w zostanie uzżytych,  tym bardziej  zawęzżone będą wyniki.  Istnieje roń wniezż  mozż liwosńcń  wyszukania
wszystkich szkolenń , na ktoń rych widnieje wyszukiwany pracownik. W tym celu nalezży wprowadzicń pesel pracownika (mozżna roń wniezż  ego imię i
nazwisko, lecz pracownicy o takim samym imieniu oraz nazwisko mogą się powtarzacń, po nr pesel nie).

Ilustracja 57: Podgląd listy szkoleń bez użycia filtrowania



Ponizższy przykład prezentuje wyszukanie wszystkich szkolenń  ze wszystkich jednostek mających miejsce w Katowicach

Ilustracja 58: Przykładowe wyszukiwanie szkoleń mających miejsce w Katowicach



Ponizżej przykład wyszukujący wszystkich szkolenń , na ktoń re zapisany jest pracownik o nr pesel 65032663713 (Tomasz Kowalski), w zadanym
zakresie dat bez weryfikacji miejsca szkolenia.

Ilustracja 59: Przykładowe wyszukiwanie szkoleń po nr pesel



Historię szkolenń  poszczegoń lnych pracownikoń w mozżna roń wniezż  sprawdzicń w częsńci B-3 kartoteki pracownika

Ilustracja 60: Lokalizacja listy pracowników



Do odnalezienia pracownika zastosowany został filtr jednostki – Prezentacja PR (odpowiednik centrali) oraz Dział – oddział Warszawa

Ilustracja 61: Lista pracowników



Ilustracja 62: Kartoteka pracownika - Dane podstawowe



Ilustracja 63: Kartoteka pracownika – Część B-3



Historię  szkolenń  mozżna  przeglądacń  roń wniezż  w  panelu  MHR systemu  jERP.  Katalog  szkolenń  dostępny  jest  po  przejsńciu  do  
Szkolenia -> Katalog szkoleń.

Ilustracja 64: Lokalizacja katalogu szkoleń w panelu MHR systemu jERP



Wszystkie nieusunięte szkolenia (anulowane, poprawiane, robocze, realizowane, zamknięte) mozżna filtrowacń po ich nazwie, typie, stanie, 
dacie trwania szkolenia, dacie trwania zapisoń w na szkolenie. Dodatkowo mozżna wysńwietlicń jedynie zgłoszenia z wolnymi miejscami lub 
międzyzakładowe. Kazżdy uzżytkownik mozże przeglądacń historię szkolenń  jedynie w regionie w ktoń rym jest zalogowany, wyjątkiem jest bycie 
zalogowanym na centrali, wtedy uzżytkownik ma dostęp do wszystkich jednostek.

Ilustracja 65: Lista szkoleń



6.6 Możliwość budowy formularzy oceny pracownika, ewidencja historii ocen
Formularze oceny pracownikoń w dostępne są po przejsńciu do Rozwój kard -> Zarządzanie ankietami.

Ilustracja 66: Lokalizacja ankiet w panelu MHR systemu jERP



6.6.A Formularze oceny pracownika

Pierwszym krokiem jest utworzenie nowej ankiety. Aby to uczynić należy na podglądzie listy ankiet wybrać + Dodaj ankietę. Następnie konieczne 
jest uzupełnienie wszystkich pól, zakresu dat, w którym ankieta będzie dostępna oraz wybranie jej typu.

Ilustracja 67: Dodawanie ankiety



Po pierwszym zapisie, dostępna będzie mozż liwosńcń dodania do ankiety pracownikoń w. W tym celu nalezży wybracń Wybierz pracowników.

Ilustracja 68: Podgląd ankiety



Jezżeli w danych podstawowych ankiety wybrana została Komórka, zostanie ona poczytana przy wybieraniu pracownikoń w. Jezżeli uzżytkownik 
zalogowany jest na centrali, dostępny jest roń wniezż  wyboń r jednostki.

Ilustracja 69: Dodawanie pracowników do ankiety



Po dodaniu pracownika mozż liwy jest wydruk ankiety. Dostępne typy to ocena pracownika, szkolenia, przełozżonego, kierownika. Typ Inna 
ankieta umozż liwia definiowanie własnych pytanń  wraz z odpowiedziami.

Ilustracja 70: Podgląd ankiety



Ilustracja 72: Wydruki ankiet - ocena pracownika 1 Ilustracja 71: Wydruki ankiet - ocena pracownika 2



Ilustracja 74: Wydruki ankiet - ocena pracownika 3
Ilustracja 73: Wydruki ankiet - ocena pracownika 4



Panel rekrutacyjny systemu jERP pozwala roń wniezż  na stworzenie własnych pytanń  do ankiety. W tym celu nalezżny wybracń typ Inna ankieta, a 
następnie zdefiniowacń pytania, jakie maja bycń na niej zawarte.

Ilustracja 75: Podgląd ankiety - definiowanie własnych pytań



Ilustracja 76: Wydruk własnej ankiety



Po uzupełnieniu przez pracownikoń w ankiety, jej wyniki mozżna zapisacń w systemie wybierając Wprowadź wyniki ankiety, następnie 
przyciskiem Zatwierdź wyniki są wprowadzane do bazy.

Ilustracja 77: Edycja wyników ankiety



Żapis wynikoń w ankiety jest jednoznaczny z przeniesieniem uzżytkownika do listy wynikoń w wszystkich ankiet. Ż tego miejsca mozżna podejrzecń 
ocenę kazżdego z pracownikoń w kazżdej z ankiet oraz jej ocenę. Po wyborze danej oceny uzżytkownik mozże przejsńcń ponownie do edycji wynikoń w, 
bądzń  bezposńrednio do ustawienń  ankiety, ktoń rej dotyczy ocena.

Ilustracja 78: Podgląd wyników ankiet



6.6.B Ewidencja historii ocen

Uzżytkownik panelu MHR przechodząc do Rozwój kadr -> Wyniki ankiet zyskuje podgląd wszystkich wynikoń w wszystkich ankiet 
wprowadzonych do systemu jERP.

Ilustracja 79: Lokalizacja wyników ankiet w panelu MHR systemu jERP



Kazżda ocena, kazżdego pracownika, w kazżdej ankiecie jest osobnym wierszem. Uzżytkownik ma mozż liwosńcń filtrowania wynikoń w po nazwie, bądzń
kodzie ankiety, jej typie, przedziały dat wystawienia oceny oraz komoń rce. Uzżytkownik zalogowany na centralę mozże dodatkowo przeglądacń
wyniki ankiet z kazżdej innej jednostki.

Ilustracja 80: Podgląd listy wyników ankiet



6.7 Możliwość elektronicznej samooceny pracownika, oceny przełożonego, informacja 
zwrotna.

6.7.A Tworzenie ankiety oceniającej pracownika.

Tworzenie elektronicznej ankiety na temat pracowników odbywa się identycznie jak tworzenie standardowej ankiety. Jedyną różnicą jest wybranie
opcji Elektroniczna w polu Wersja ankiety oraz Arkusz oceny pracownika w polu Typ. Po zapisie wszyscy pracownicy posiadający przynajmniej
jednego  pracownika  sobie  podległego  (są  czyimś  zwierzchnikiem),  mogą  ocenić  te  osoby.  Jeżeli  zwierzchnik  A posiada  zwierzchnika  B,  to
zwierzchnik A również może zostać oceniony przez zwierzchnika B.

Ilustracja 81: Dodawanie ankiety oceny pracownika



6.7.B Tworzenie ankiety oceniającej przełożonego.

Aby  ocenić  wszystkich  zwierzchników  elektronicznie,  poprzez  system,  podczas  dodawania  ankiety  należy  w  polu  Wersja  ankiety wybrać
Elektroniczna oraz w polu Typ Arkusz oceniający przełożonego. Po zapisie, każdy pracownik posiadający zwierzchnika, może go ocenić.

Ilustracja 82: Dodawanie ankiety oceny przełożonego



6.7.C Wypełnianie ankiety oceny pracownika oraz przełożonego

Od  momentu  zapisu  elektronicznej  ankiety,  odpowiedni  pracownicy  (w  zależności  od  wersji  ankiety,  pracownicy  będący  zwierzchnikami  lub
posiadający zwierzchników) będą w systemie widzieli w pasku menu informacje o niewypełnionych ankietach.

Ilustracja 83: Podgląd strony głównej - informacja o ankietach możliwych do wypełnienia



W górnej części formularza ankiety znajdują się podstawowe informacje na temat ocenianej osoby (niezależnie czy oceniany jest zwierzchnik przez
pracownika,  czy  pracownik  przez  zwierzchnika).  Poniżej  znajduję się  krótka legenda ze  skalą  ocen formularz.  Został  on zdefiniowany podczas
tworzenia ankiety.

Ilustracja 84: Podgląd elektronicznej ankiety 



Uzupełnione  formularz  można  zapisać,  aby  wrócić  do  edycji  później.  Działaniem  kończącym  możliwość  edycji  oceny  jest  wybranie Wyślij
odpowiedź. Po wysłaniu ankiety, użytkownik nie ma możliwości jej edycji.



Ilustracja 85: Podgląd elektronicznej ankiety



Po uzupełnieniu przez pracowników ankiety, można sprawdzić ich wyniki z poziomu edycji/podglądu ankiety. Wybierając Sprawdź wyniki ankiety 
użytkownik może pobrać arkusz kalkulacyjny z wynikami.

Ilustracja 86: Edycja ankiety / podgląd formularza



Pobrany plik zawiera jeden arkusz, Pierwszy wiersz zawiera dane na temat osoby, która jest oceniania. Pierwsza kolumna (od 4 wierszu) zawiera dane 
pracownika, który wypełniał ankietę. Kolejne kolumny zawierają ocenę oraz komentarz (zawsze parami), w drugim wierszu (od kolumny B) znajduje 
się pytanie, do którego tyczy się poniższa ocena oraz komentarz.

Ilustracja 87: Przykładany wydruk wyników z ankiet



Użytkownik po zapoznaniu się z odpowiedziami na wszystkie pytania, wprowadza ocenę podsumowującą ankietę. Po wybraniu Zatwierdź, zmiany są 
wprowadzane do systemu

Ilustracja 88: Lista uczestników ankiet



6.7.D Informacje zwrotne na temat ankiet

Podczas  przenoszenia  ankiety  (posiadającej  typ  Elektroniczna)  system  wysyła  również  powiadomienia  email  pracownikom  biorącym  udział
w ankiecie, informując odpowiednia, kiedy oceniony ma zostać pracownik, a kiedy zwierzchnik.

Ilustracja 89: Mail informujący użytkownika o nowej ankiecie

Ilustracja 90: Mail informujący użytkownika o nowej ankiecie



6.8 Raport porównawczy ocen w wydziale, biurze, spółce, na poziomie podobnych stanowisk

Do  porównywania  wyników  ankiet,  można  przejść  z  poziomu  każdej  ankiety  oraz  z  każdego  miejsca  w  systemie  wybierając
Rozwój kard → Wyniki ankiet.

Ilustracja 91: Lokalizacja wyników ankiet



Użytkownikowi zostanie ukazana lista w domyślnym zakresie dat. Po odpowiednim filtrowaniu, gdzie na liście zostały jedynie te wyniki, które są 
aktualnie dla użytkownika interesujące, możliwy jest ich wydruk przyciskiem Drukuj.

Ilustracja 92: Lista ocen



Ilustracja 93: Wydruk listy ocen



6.9. Definiowanie planów rozwojowych – ścieżki kariery
Ścieżki kariery dostępne są w panelu MHR systemu jERP po przejściu do Rozwój kadr -> Ścieżki kariery.

Ilustracja 94: Lokalizacja ścieżek kariery w panelu MHR systemu jERP



Użytkownik zostanie przeniesiony do podglądu listy aktualnie dodanych ścieżek rozwoju. Listę można filtrować po nazwie oraz początkowym i 
końcowym stanowisku. Aby dodać nową ścieżkę, należy wybrać + Dodaj znajdujące się w górnej części listy.

Ilustracja 95: Podgląd listy ścieżek kariery



Podstawą jest wybranie stanowiska początkowego oraz następnego. Po wybraniu obu stanowisk należy wybrać Utwórz nowy

Ilustracja 96: Dodawanie ścieżki kariery



Użytkownikowi zostanie ukazanych więcej opcji danego etapu. Możliwe staje się dodanie wymaganych kwalifikacji, jakie pracownik musi spełniać, 
aby możliwy był awans. Do wymaganych kryterium można również dodać wymagany staż pracy, do wyboru dostępne są dwie opcje: staż pracy 
(ogólny) oraz zatrudnienie w PKP.

Ilustracja 97: Dodawanie etapu do ścieżki kariery



Po zapisie pojawia się stosowny komunikat, a etap zostaje dodany do listy. W tym momencie można już zapisać ścieżkę kariery, bądź dodać kolejny 
etap

Ilustracja 98: Podgląd ścieżki kariery z jednym etapem



Na potrzeby testów, został dodany drugi krok

Ilustracja 99: Podgląd ścieżki kariery z dwoma etapami



Po zapisie, nowa ścieżka jest widoczna na liście.

Ilustracja 100: Podgląd listy ścieżek
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