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M-Files-koulutusrekisteri

M-Files on dokumenttienhallintajarjestelma, joka tarjoaa helpon ja nopean tavan tallentaa
yrityksen dokumentit keskitetysti organisaation koko henkiloston kayttéén ja voimavaraksi.
Dokumenttien uudelleen kaytettavyyden kasvu ja tiedon hakuun kaytetyn ajan minimoitumi-
nen vapauttavat henkildstén aikaa merkittavasti tuottavan tyén tekemiseen.

Sen liséksi, ettd M-Filesiin voidaan tallentaa yrityksen koko tietomateriaali aina erilaisista
tiedostoista projekteihin asti, M-Files tarjoaa myos erilaisia mahdollisuuksia asiakkuuksien ja
myyntiprosessien hallintaan: M-Files-koulutusrekisteri on lisédsovellus tydntekijéiden koulutus-
ja perehdytysohjelmien suunnitteluun ja hallinnointiin.

M-Files-koulutusrekisteri tarjoaa helpon tavan seurata tyontekijéiden menneita ja
tulevia koulutustapahtumia. Koulutusrekisteri on hyva tydkalu myds uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamisen suunnitteluun. Lis&sovellus voidaan toteuttaa olemas-
sa olevaan M-Files-dokumenttivarastoon, jolloin uusia ohjelmistoja ei tarvitse ope-
tella tai hankkia.

Koulutusten hallinta

M-Files-koulutusrekisterin avulla voit luoda uusia koulutuksia sekad maaritella, kenen organi-
saatiossasi tulee osallistua kyseiseen koulutukseen. M-Files luo automaattisesti méaarittelyn
mukaiset Koulutusosallistuminen-kohteet tyontekijdille. Henkildstéhallinto ja esimiehet voivat
helposti listata koulutukset, jotka tyontekija on suorittanut, tyontekijan taytyy vield suorittaa ja
on ajoitettu suoritettavaksi mydhemmin. Koulutuksille voidaan myds maaritella voimassaolo-
aika: henkiléstohallinto saa automaattisesti sahképostilla ilmoituksen, kun esimerkiksi tyonte-
kijan ensiapukoulutus on suoritettu yli kaksi vuotta sitten, jolloin koulutus tulee uusia.

Koulutuksia on helppo hallita rippumatta koulutustarpeiden luonteesta. Koulutukset voivat olla
tyypiltdéan esimerkiksi seuraavanlaisia:

- M-Files-koulutukset

- ensiapukoulutus

- ty6turvallisuuteen liittyvat koulutukset

- kielikurssit
- jne.
Mimi - Koulutus ...  Osallistujat
= Ensiapukoulutus 2,00 Esimiehet
« M-Files Yllapito-koulutus 2,00 Yllgpitajat
= MS Office 2007 Toimistotydntekijat
= M5 SQL Yllapito Yllapitdjat

Voit méaritelld jokaiselle koulutukselle kohderyhman. Téassa esimerkissa Ensiapukoulutus on kohdistettu
kaikille esimiehille.

Tydntekijatiedon hallinta

M-Files-koulutusrekisteri lisda tyontekijarekisterin M-Files-dokumenttivarastoon. Tydntekijare-
kisteriin voidaan tallentaa joko pelkka tydntekijan nimi tai sen liséksi myds muita tietoja, kuten
yhteystiedot. TyOntekijat taytyy ainoastaan maaritelld kuulumaan koulutusryhmiin, minka jal-
keen M-Files ehdottaa tyontekijalle tarpeellisia koulutuksia.

Jos esimerkiksi luodaan uusi tyontekija ja hanet méaaritellddn kuulumaan Toimistotyontekijat-
koulutusryhméaan, M-Files ehdottaa tydntekijalle MS Office -koulutusta ja asettaa tydntekijan
koulutuksen tilaan Ei méaritelty.
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Tyontekijat voidaan maéritella kuulumaan eri koulutusryhmiin. M-Files osaa ehdottaa Toimistotyonteki-
joille osallistumista MS Office 2007 -koulutukseen ja yllapitajille osallistumista MS SQL Yllapito -
koulutukseen.

Hakutoiminnot

M-Files-koulutusrekisteristad voidaan helposti hakea koulutuksiin liittyvaa tietoa joko ndkymien
tai M-Filesin hakutoiminnallisuuden avulla. Lisdsovellukseen ennalta maaritellyt nakymat
mahdollistavat:
- listauksen koulutuksista, jotka tydntekija on suorittanut, jotka tydntekijan tulisi suorit-
taa tai joihin tyontekija on ilmoittautunut
- listauksen tydntekijoista, jotka ovat tai eivat ole suorittaneet tiettya koulutusta, johon
heidéan olisi tullut osallistua
- listauksen tietyn koulutuksen osallistujista.

@Uv| o/ v Computer » M-Files (M:) » Koulutusrekisteri » Koulutukset » v|¢f|

Toiminnot = Asetukset

‘ Organize = Maytd = LUusi =

Mirmi & Tyyppi
e Dokumentti P Tyontekijdittain Mikyma
= Koulutus A Koulutusta pahtumittain Makyma

“* Koulutusosalistuminen M Koulutuksittain Makyma
' Koulutustapahtuma M Koulutustapahtumat Makyrma
FE* Tyantekis P Koulutusmateriaali Makyrma
- Makymé MV Koulutukset Makyrma
29 Tydntekijat Nakyma
Koulutuksiin liittyvia kohteita voidaan tarkastella M-Filesin ndkymien avulla.

Koulutusmateriaali

Koulutusmateriaalin varastoiminen M-Filesiin koulutuksen jélkeen on helppoa. TallGin on
helppoa tarkastella kaikkea tiettyyn koulutukseen liittyvaa tietoa kerralla aina koulutuksen
osallistujista koulutuksessa kaytettyyn materiaaliin asti!

R&ataloi mielesi mukaan!

Tama lisasovellus hyédyntaéd jo olemassa olevaa dokumenttivarastoa. Asennus kasittaa tar-
vittavan metatietorakenteen ja nakymien luomisen dokumenttivarastoon seka tarvittavien
komentosarjojen (skriptien) lisddmisen dokumenttivarastoon. Tahan lisdsovellukseen on
mahdollista koska tahansa lisata toiminnallisuuksia! Jos esimerkiksi haluat lisatéa hierarkian eri
koulutustyypeille, tdmé& onnistuu kéden k&énteessa lisddmalla Koulutus-luokalle ominaisuu-
den, jonka mukaan haluat koulutuksia lajitella!

Ei lisdasennuksia!

M-Files-koulutusrekisteri ei vaadi mitdan lisdasennuksia kayttdjien tietokoneille. Lisdsovellus-
ta kaytetdan taysin M-Files-asiakasohjelmiston tai M-Files Web Accessin kautta.

Tekniset vaatimukset: M-Files® 6.0 (tai uudempi)
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M-Files-koulutusrekisteri lisémaksullinen lisdsovellus M-Files kayttajille. Ota yhteyttd omaan
M-Files-myyjaési tai myyntipalveluumme (myynti@m-files.fi)!

Huom: Olemassa olevat koulutus- ja tyéntekijarekisterit saadaan helposti kopioitua tai siirret-
tya erilaisista tietokannoista tai Excel-tyokirjoista M-Filesiin.

Tietoa erilaisista koulutuksista voidaan tallentaa M-Filesin myds ilman M-Files-
koulutusrekisteria, mutta M-Files-koulutusrekisteri helpottaa koulutustiedon hallintaa automa-
tisoimalla monia prosessin vaiheita, jotka ilman koulutusrekisteria taytyisi tehda kéasin.

Motive Systems Inc. | 555 Republic Drive, Suite 200, Plano, TX 75074 | USA | Tel. 1-972-516-4210 | Fax 1-972-516-4211
Motive Systems Oy | Hatanpaan valtatie 26, FI-33100 Tampere | Finland | Tel. +358 3 3138 7500 | Fax +358 3 3138 7550

www.m-files.com sales@m-files.com  support@m-files.com


mailto:myynti@m-files.fi

