
Přihlášení zaměstnanců na termín školení  

Postup pro pověřené oso by a je jich zástupce   

1) Klikněte na tlačí tko zobrazit moje vzdělávání nebo vlevo nahoře na 

Domů a poté na Vzdělávání . 

 

 
 

 

2a) V pravé části naleznete tlačítko  „Zob razení týmu “. 

 

 
 

2a) V pravé části naleznete tlačítko  „Zob razení týmu “. 



Přihlášení zaměstnanců na termín školení  

Postup pro pověřené oso by a je jich zástupce   

2b) Z ástupci  pověřených osob přihlašují zaměstnance obdobně . „Moje 
 

vzdělávání“ - > zapnout zastupování  pom ocí tlačítko  „Jednat jako“. 

 

 
  

3) V sekci „Můj tým“  uvidíte v  levé část i okna seznam zaměstnanců  
vaší firmy.   

  
  

  

Po kli knutí na jméno vybraného zaměstna nce může te zjistit do kdy 

má platné školení  nebo zda je na nějaký  termín šk olen í již přihlášen.   

  

  
  



Přihlášení zaměstnanců na termín školení  

Postup pro pověřené oso by a je jich zástupce   

4) Pro přihlášení  zaměstnance na termín je třeba kliknout na symbol tří 

teček . Zob razí se na bídka , kde zvolíte možnost  „Správa přihlášení “. 

  

   
 

 
  

  

  

  

Termín hledám podle názvu požadovaného školení (stačí  klíčové 

slovo).  

  

5) Otevře se  ok no, kde na definujete te rmín  a zaměstnance , kteří se 

ho mají  zúčastnit.  

    
  

  

  

  



Přihlášení zaměstnanců na termín školení  

Postup pro pověřené oso by a je jich zástupce   

  
  

Případně mohu termíny hledat i d le požadované lokality.   

  

  
  

  



Přihlášení zaměstnanců na termín školení  

Postup pro pověřené oso by a je jich zástupce   

Pokud je na termínu dostatečný počet volných míst a ne ní po  datu 

uz ávěrky na přihlášení (většinou 2- 3 dny před  samotným  školením) 
můžete termín vybrat.   

  

  
  

Po stisknutí tlačítka „ Vybrat “ se automaticky vrátíte do předchozího 

okna , kde uvidíte podrobnosti o termínu. Pokud už nebudete chtít 

přidat žádného dalšího zaměstnance, můžete kliknou t na tlačítko 

„Pokračovat“ .  
  



Přihlášení zaměstnanců na termín školení  

Postup pro pověřené oso by a je jich zástupce   

 
  

  
  

Dále už stačí ze seznamu vybrat , kdo se má daného termínu 

zúčastnit  a potvrdit tlačítk em „Přidat“ .  

  
  
  

Chcete  -  li   na  jeden termín  zaregistrovat  více  zaměstna  nců  ,  klikn  ete  
na tla  čítko  „ Přidat  “   v   řá dku  „ Zaměstnanci  “ .   
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Postup pro pověřené oso by a je jich zástupce   

  

 
  

  

  

Po kliknutí na tlačítko „ Pokračovat“  v předchozím kroku se 

dostanete na strá nku s reka pitulací . Zde můžete vybrat , komu přijde 

na email upozornění o přihlášení na školení .  
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Zb  ýv á  je n  potvrdit tlačít  k em  „ Registro  vat na termín  “   a registrace  
účastníka  / ů je kompletní.    
  

  

   


