ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С ПРОГРАММОЙ «КАДРЫ»

Работа с вкладкой Курсы
На вкладке Курсы педагогического работника отображаются все курсы, на которых он обучался.
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Если курсы проходили в МРИО, вбивать в программу их не надо, они должны уже быть на этой вкладке. Если курсов нет, то за прошлые годы вбить их нельзя.
Если курсы были в другом учреждении, их надо в базу занести:

- щелкнуть правой клавишей мыши в левой половине окна, выбрать из появившегося меню строку Добавить (см. рис. ниже)
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- появится строка Новая запись (см. рис. ниже)
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- надо выделить эту строку левой клавишей мыши (она выделится синим цветом). (см. рис. выше)
В правой половине окна указать Дату начала курсов, Дату окончания курсов, Место прохождения курсов (по … ), с клавиатуры вбить Наименование проблемы. Чтобы указать дату надо щелкнуть мышкой в окне даты и с клавиатуры набрать нужные цифры. Чтобы выбрать место прохождения курсов, надо щелкнуть по трем точкам справа в этой строке. Откроется справочник мест прохождения курсов, выберите нужное. Наименование проблемы вбивать с клавиатуры (если курсы в МРИО пытаетесь завести, то эта строка неактивна, т.к. по МРИО курсы завести нельзя!). Например, Дата начала курсов - 12.09.2015, Дата окончания курсов – 02.10.2015, Место прохождения курсов – МГПИ им. М.Е.Евсевьева, Наименование проблемы – Информационные технологии.
- нажать Сохранить. Строка Новая запись скорректируется и вы увидите в левой половине окна сохраненные курсы. (см. рис. ниже)
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Если надо точно вбить учреждение, где проходили курсы, то пришлите название этого учреждения по адресу lngorbunova@edurm.ru для внесения в справочник!
Работа с вкладкой Аттестации
На вкладке Аттестации педагогического работника отображаются все его аттестации. (см. рис. ниже)
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Если надо внести новую аттестацию:

- надо щелкнуть правой клавишей мыши в левой половине окна, выбрать из появившегося меню строку Добавить(см. рис. ниже)
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- появится строка Новая запись (см. рис. ниже)
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- надо выделить эту строку левой клавишей мыши (см. рис. выше)
- в правой половине окна указать Дату аттестации, выбрать Категорию (по … ).

- нажать Сохранить.

- строка Новая запись после сохранения корректируется. (см. рис. ниже)
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Работа с вкладкой Поощрения

На вкладке Поощрения педагогического работника отображаются все его поощрения. (см. рис. ниже)
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Если надо внести новое поощрение:

- надо щелкнуть правой клавишей мыши в левой половине окна, выбрать из появившегося меню строку Добавить (см. рис. ниже)
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- появится строка Новая запись (см. рис. ниже)
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- надо выделить эту строку левой клавишей мыши (см. рис. выше)
- в правой половине окна указать Год поощрения, выбрать Наименование поощрения (по … ).

- нажать Сохранить.

[image: image12.png]e e i 10 %

Copesosome Bucies
—r——————

- oo o soonts
s s |

s e e 25

Goer





Если у вас не отображается только что введенная информация, обратите внимание на окно Показать за период. Установите период лет, например 2012-2016, нажмите знак обновления информации.

Если в справочнике нет нужного поощрения, пишите на адрес lngorbunova@edurm.ru заявку о внесении в справочник.

