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Uživatelský manuál – nahrávání kvalifikací

▪ Aplikace pro nahrávání kvalifikací je přístupná externím uživatelům v roli pověřené osoby pro 

definovanou  společnost
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Uživatelský manuál – nahrávání kvalifikací

▪ Po spuštění aplikace se zobrazí úvodní strana, která nabízí dvě možnosti nahrání kvalifikace pro 

externí uživatele

1. Ruční zadání dat

2. Nahrání ze souboru

2.1.
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Uživatelský manuál – nahrávání kvalifikací

1. Vyplňte uživatelské ID (EX_0000xxx).

2. Vyplňte IPD uživatele.

3. Vyberte „ID položky“ kvalifikaci ve sloupci, kterou chcete uživateli nahrát.

4. Definujte termín platnosti kvalifikace (datum „Od“).

5. Kliknutím na tlačítko „Importovat“ se provede nahrání kvalifikací k danému uživateli.

Ruční nahrání dat

EX_0000000000xxxxx 1234567890 Jan Testovací Testovací společnost

1. 2. 3. 4.

5.
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Uživatelský manuál – nahrávání kvalifikací

1. Klikněte na tlačítko „Šablona CSV“

2. Šablonu pro nahrání kvalifikací si uložte k sobě na lokální disk.

Nahrání dat ze souboru

1.

2.



6www.cez.cz

Veřejné / Public

Uživatelský manuál – nahrávání kvalifikací

3. Otevřete soubor „Šablona CSV“

4. Vyplňte šablonu ve stanovené struktuře, pro které uživatele potřebujete nahrát které kvalifikace a po 

vyplnění šablonu uložte na svém lokálním disku.

5. V aplikaci klikněte na tlačítko „Procházet soubor CSV“, najděte na lokálním disku uloženou šablonu 

a potvrďte.

Nahrání dat ze souboru

ID uživatele IPD ID položky Platnost kvalifikace OD

xxxxxx4670 HR_00000017 22.10.2023EX_000xxx9189

5.



7www.cez.cz

Veřejné / Public

Uživatelský manuál – nahrávání kvalifikací

6. Zkontrolujte nahraná data, zda jsou všechna bez chybových upozornění, která se zobrazují na 

prvních místech celého nahraného seznamu. V případě chyby systém upozorní na konkrétní 

pole a červeně orámuje dané políčko.

7. Kliknutím na tlačítko „Importovat“ se provede nahrání kvalifikací pro dané uživatele.

Nahrání dat ze souboru

Testovací společnost

6.

7.

Jan Testovací1234567890EX_0000000000xxxxx

Testovací společnostJan Testovací1234567890EX_0000000000xxxxx

Testovací společnostJan Testovací1234567890EX_0000000000xxxxx
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Uživatelský manuál – nahrávání kvalifikací

8. Výsledek zpracování importu dat je zobrazen formou zprávy, ve které je uvedeno, které

záznamy se úspěšně zpracovaly, záznamy, u kterých nebyla provedena žádná změna a záznamy, 

které případně skončily chybovým zpracováváním.

9. Zprávu uzavřete kliknutím na tlačítko „Zavřít“

Nahrání dat ze souboru

9.

8.
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Uživatelský manuál – nahrávání kvalifikací

▪ Každý provedený import (ruční i ze souboru) je uložen do historie importů.

▪ Každá pověřená osoba vidí pouze své provedené importy.

▪ Každý záznam o provedeném importu obsahuje klíčové údaje jako ID importu, datum importu, výsledek 

zpracování a počty zpracovaných záznamů.

▪ Kliknutím na libovolný řádek dokončeného importu se zobrazí jeho detail, který obsahuje konkrétní data, 

která se v rámci daného importu zpracovávala.

Historie importů

Jan TestovacíEX_0000000000xxxxx

Jan TestovacíEX_0000000000xxxxx

Jan TestovacíEX_0000000000xxxxx
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A je to hotové   ☺


