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Základní rozložení menu

Moje karta – informace o sobě samém.

Organizace – Přehled podřízených.

Dokumenty – EISOD a non-EISOD dokumenty, balíčky 

Trénink – přiřazené tréninky, historie vzdělávání podřízených.
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Slovníček pojmů

Dokument – konkrétní školení (dokument, procedura, instrukce,...) k zatrénování

Rozlišujeme:

EISOD dokument – dokument synchronizovaný přímo z eisodu (např. procedura)

Non-EISOD dokument – dokument vytvořený přímo v inFOX (vlastní školení či trénink 

bez návaznosti na EISOD)

Balíček – „obálka“, ve které jsou vložené jednotlivé dokumenty. Balíček je důležitý pro přidělení 

kurzu – zaměstnanci se zaškolují na dokumenty, které jsou jim v inFoxu přidělovány skrze 

balíčky („obálky“ s dokumenty k zatrénování)
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ID Jméno a příjmení

Jméno Příjmení

Organizace   Zaměstnanci - seznam všech podřízených včetně jejich 

detailu. Vyhledávat mezi svými podřízenými lze na základě jejich ID, 

jména, příjmení, směny, nákladového střediska či pozice. 

Zde lze vidět procentuální zaškolenost 

daného zaměstnance na v infoxu 

přidělené dokumenty k zatrénování
Proklik na detailní kartu 

zaměstnance
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Jan Levínský

V záložce Dokumenty    Seznam - se nachází seznam všech dokumentů, které 

jsou v systému inFOX k dispozici pro přidělení a zaškolení. Mezi dokumenty 

můžete vybírat pomocí názvu či zda se jedná o EISOD či Non-EISOD dokument. 

Kliknutím na tlačítko „Očka“ se můžete podívat na bližší detail dokumentu.
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Jan Levínský

Balíčky    Seznam - seznam všech balíčků, které jsou vytvořené. Mezi balíčky lze 

vyhledávat např. pomocí názvu. Přes tlačítko „Očko“ na konci řádku se dá podívat 

na to, jaké dokumenty balíček obsahuje. Pomocí tlačítka „Tužka“ lze i balíček, 

který jste vytvořili, upravovat (tedy v něm aktualizovat seznam dokumentů). 
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Jan Levínský

Balíčky    Přidat - zde můžete vytvářet vlastní balíčky pro zaškolování Vašich 

podřízených. Nejdříve je důležité zvolit jméno balíčku a poté zvolit dokumenty, které 

má balíček obsahovat (vyhledávat dokumenty lze např. podle názvu). Poté stačí 

kliknout na zelené tlačítko „Uložit“ a balíček je vytvořený.
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Jan Levínský

Jméno a 
příjmení 

zaměstnance

ID 
zaměstnance

Balíčky    Seznam přiřazených – zde lze najít, jaké balíčky mají přiřazené Vaši 

podřízení. Ve sloupci Dokončenost tréninků lze vidět procentuální 

zatrénovanost jednotlivých zaměstnanců na přidělené balíčky.
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Jan Levínský

Jméno Příjmení

Balíčky    Přiřadit – touto akci lze provést 

přidělení balíčku/ů zaměstnanci/cům. V levé 

části vybíráte balíček, který chcete přidělovat 

(pomocí názvu balíčku). V pravo je následně 

potřeba vybrat, komu chcete balíček přidělit 

(je možné přidělovat balíčky zaměstnanci 

nebo na pozici). Lze vyhledávat např. podle 

ID zaměstnance, jména či názvu pozice 

(umístění). Jakmile budete mít zvolený 

balíček a zaměstnance (či pozici/e), kterým 

chcete balíček přidělit, stačí kliknout na 

zelené tlačítko „Uložit“ a balíček se přidělí.

Volba usnadňující 

vyhledání

Přirazení balíčku 

na pozici (všichni, 

co pak na danou 

pozici nastoupí, 

budou mít daný 

balíček přidělen

Přiřazení balíčku 

přímo zaměstnanci

ID, Jméno, příjmení, název pozice..
Název balíčku
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Jan Levínský

ID 
zaměstnance

Jméno a 
příjmení 

zaměstnance

Jméno a příjmení

Trénink    Seznam – náhled na přidělené tréninky k zaškolení zaměstnance. 

Pomocí tlačítka „Studijní čepičky“ na konci řádku je možné následně člena 

Vašeho týmu na příslušný dokument zaškolit (bližší detail průběhu vytváření 

prezenční listiny od slide 18)
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Jan Levínský

ID 
zamě-

stnance

Jméno 
a příj-
mení 

Trénink    Historie – přehled historie proškolenosti Vašich podřízených. Ikonou na 

konci řádku (    ) lze otevřít prezenční listinu – záznam o zaškolení. Tam, kde 

prezenční listina není, jde o záznam o zaškolení přenesený z myFOXu (tzn. 

zaměstnanec si udělal e-learning odpovídající zaškolení na daný dokument. Přenos 

těchto záznamů z myFOXu do inFoxu probíha 1x měsíčně zpětně za uplynulý měsíc)

Jméno

Možnost otevřít podepsanou 

prezenční listinu



inFOX 
Zaškolení na pracovní 
pozici – funkční tréninky
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Interními a zákaznickými audity je vyžadováno, aby každý zaměstnanec byl 
zaškolen na veškeré směrnice, procedury a další tréninky (dokumenty) v 
aktuálních verzích, které se vztahují na jejich oddělení, týmy či které jsou přímo 
spjaty s výkonem dané pracovní pozice. 

Ze zákoníku práce § 228 vyplývá, že odpovědnost za zaškolení zaměstnanců nese 
jejich vedoucí. 

Vedoucí může samotné zaškolení a s tím spjatou administrativu vykonat sám či 
tyto činnosti může předelegovat na jinou pověřenou osobu (např. na tzv. 
Department mentora), která bude mít v týmu či oddělení na starosti zaškolování 
zaměstnanců ve výše uvedených případech a vykoná též nezbytnou systémovou 
administrativu. 

Pro evidenci záznamů o zaškolení tzv. funkčních tréninků, EISOD procedur 
atp. lze využít systém inFOX. 
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Jan Levínský

Balíčky    Přidat – slouží k vytvoření nového balíčku. K tomu využijete záložku 

„Dokumenty“ – podzáložku „Balíčky“ a možnost „Přidat“. V případě, že balíček je 

již vytvořený, máte tuto část splněnou. 
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Balíčky     Přidat – Pro vytvoření nového balíčku je nejdříve důležité vybrat 

vhodný název balíčku tak, aby popisoval pro koho je určen. Doporučeným 

názvoslovím pro tvorbu balíčku je název oddělení (třeba zkratkou)/TM (jako 

tréninková matice)/a název pozice (toto doporučení platí pro tvorbu specifických 

balíčků obsahující funkční tréninky pro jednotlivé pozice). 

Následně je potřeba naplnit balíček relevantními dokumenty. Pro výběr 

dokumentu stačí vepsat název dokumentu a stisknout „Enter“ na klávesnici. 

Vyberte Vámi hledaný dokument a klikněte na něj. V případě většího počtu 

dokumentů v jednom balíčku můžete tuto akci opakovat, tedy po výběru jednoho 

dokumentu pokračovat výběrem dalšího dokumentu. Jakmile je vše vyplněno, 

stačí kliknout na zelené tlačítko „Uložit“ a balíček se vytvoří. 
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Jméno a příjmení 
zaměstnance

Balíčky    Přiřadit – Vytvořený balíček je následně potřeba přidělit zaměstnancům či 

pozicím, pro které je určen. Vyberete tedy Vámi vytvořený balíček a zvolíte, komu jej 

přidělíte. Když přidělujete balíček zaměstnanci, zaklikněte čtvereček u modrého 

„Panáčka“ a klikněte na zelené tlačítko uložit. Když přidělujete balíček na pozici, 

označíte čtvereček vedle příslušné pozice a potvrzujete tlačítkem uložit. 

U tréninkové matice (či kompetenčního plánu) doporučujeme přidělovat balíček vždy 

na příslušnou pozici. Zajistíte tak, že když Vám do týmu nastoupí nový zaměstnanec 

na tuto pozici, okamžitě dostane automaticky přidělený tento balíček. V případě, že 

přidělíte balíček na zaměstnance a příjde Vám nový člen týmu, bude potřeba mu 

balíček ručně přidělit. 
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Jan Levínský

ID zaměstnance

Jméno a 
příjmení 

zaměstnance

Jméno a příjmení

Nákl. středisko

Trénink   Seznam – zde si vyhledáte dle člena týmu či dokumentu. Přes tlačítko 

„studijní čepičky“ na konci řádku iniciujete vytvoření prezenční listiny. Pro 

samotnou tvorbu prezenční listiny je potřeba mít na Vašem počítači 

nainstalovaný program Signosign2. Instalaci programu provádí IT oddělení (na 

základě JIRA ticketu), nebude Vám za instalaci či licenci účtován žádný poplatek.
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K vyhledání lze využít např. ID zaměstnance či jeho příjmení/jméno

Ve výběrovém menu u řádku „Typ tréninku“ můžete zvolit možnost „Responsible person“ a do 

volného pole „Jméno trenéra“ zadáte jméno školitele. Když zvolíte volbu „Trainer“, budete jako 

školitel na prezenční listině uveden/a rovnou Vy. Jakmile je tréninkový záznam kompletně vyplněný, 

klikněte na zelené tlačítko „Zatrénovat“ a vygeneruje se Vám prezenční listina k podpisu na 

podpisové destičce Signpad. 

Trénink    Podpis tréninku (zde ukázaná tvorba prezenční listiny následuje po 

kliknutí na „studijní čapku“ na předchozím slide)– zde se již tvoří prezenční listina. 

Nejdříve je potřeba vyhledat zaměstnance k zaškolení. Můžete pomocí jedné 

prezenční listiny zaškolit více podřízených na společné dokumenty k zatrénování 

najednou. Vyberte zaměstnance (dle ID či jména a příjmení) a dokumenty (dle 

názvu dokumentu) k zatrénování. 
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Vytvořenou prezenční listinu můžete otevřít přímo kliknutím na vygenerovaný soubor v levém dolním 

rohu obrazovky či v záložce „Trénink“ a sekce „Historie“ u příslušného záznamu / zaměstnance. 

Pokud se Vám omylem podaří vytvořit chybnou prezenční listinu, kterou budete chtít smazat, zažádejte 

o to na distribuční e-mailové skupině .PCE elearning.
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Vámi zaškolené dokumenty

Zaměstnanec/ ID zaměstnance/ Umístění zaměstnance /jeho nákladové středisko

Podpis školitele

Jakmile jsou všichni zúčastnění (včetně Vás jako 
školitele) na prezenční listině podepsáni, je 
potřeba kliknout v levé horní části na symbol 
archivovat (viz screen výše, ikona v červeném 
rámečku) a tím se uloží celá prezenční lisitna. 
Tím je zaškolení považováno za  úspěšně 
dokončené. 

V záhlaví prezenční listiny vidíte zaškolované 

dokumenty. Ve spodní části je k dispozici 

seznam zaškolovaných zaměstnanců včetně 

prostoru pro podpis. Pro podpis zaměstnance 

je potřeba nejdříve připojit Signpad k počítači, 

kliknout na políčko pro podpis a nechat 

zaměstnance podepsat se na podpisovou 

destičku a kliknout na symbol „fajfky“. V ten 

okamžik je důležité kliknout na potvrzující 

tlačítko, aby se podpis na prezenční listinu uložil. 

Okno pro zobrazení 

biometrického podpisu. Po 

podepsání se zaktivní volba 

„Input chcecked and 

accepted“, jejíž použití podpis 

přenese na prezenční listinu.



myFOX 
Zaškolení na pracovní 
pozici - obecná školení 
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Žádost o zaškolení Vašich podřízených v myFOXu potvrdíte kliknutím na „OTEVŘENÝ DOZOR“ 
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Následně doplňte potřebné údaje, uložte je a zaznamenejte tak dokončení záznamu do 

historie vzdělávání zaměstnance. Můžete vkládat také další komentáře do pole Poznámky.

Cíle a reportování výsledků ( zaškolení trvalo 1 hodinu)
Zákaznické reklamace (zaškolení trvalo 2 hodiny)
Funkce v systému SAP (zaškolení trvalo 1 hodinu)



25

Chcete-li k potvrzení zaškolení na pracovní pozici připojit ještě nějakou poznámku, můžete 

k tomu využít symbol viz. screen níže.

Po potvrzení se ti zobrazí informace o úspěšném zaznamenání do historie zaměstnance. 



myFOX 
Zaškolení na pracovní 
pozici – plnění kurzů
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Jan Levínský

Plnění kurzů ve Vašem týmů v myFOXu můžete zkontrolovat ve Vzdělávání –

Moji zaměstnanci. Zde pak vidíte Vaše jednotlivé podřízené a můžete 

zkontrolovat, jak si vedou při plnění kurzů. 
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Jan Levínský

Přehled přiřazených opakovaných školení a termínů dalšího 

přeškolení můžete také zjistit proklikem v sekci Curricula
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Jan Levínský
Vámi zvolený 
zaměstnanec

Následně pak už vidíte seznam přidělených opakovaných školení včetně data, 

do kterého má dojít k přetrénování.
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Úspěšně jste absolvovali kurz vzdělávacích systémů a obsluhy tréninkových matic 
pro vedoucí zaměstnance. Gratulujeme!

Veškerý detail k dalším funkcionalitám ve vzdělávacím modulu systému myFOX naleznete ve 
vzdělávacím modulu v sekci návody. 


