ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С ПРОГРАММОЙ «КАДРЫ»

Вкладка «Работники»
Для корректировки данных педагогических работников ОО в новом учебном году необходимо открыть вкладку Работники. 
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Рекомендуется установить в окне Учебные года: 2014-2016. После нажатия на знак обновления [image: image2.png]


 в окне отображаются педагогические работники 2014-2015 учебного года и несколько записей педагогических работников 2015-2016 учебного года.  Например, на рисунке это Ширчкова Валентина Петровна. Эти записи появляются на тех работников, кто в летний период повышал свою квалификацию в МРИО. 

Обратите внимание, что эти работники переведены на новый 2015-2016 учебный год с загрузкой прошлого года. Поэтому нагрузку по ним обязательно надо корректировать!


Если указать в окне Учебные года период 2014-2015, то отображаться будут только работники 2014-2015 учебного года, а все введенные на новый 2015-2016 учебный год отображаться не будут. Очень часто ответственные операторы за ведение базы данных в этом случае делают ошибку – вводят много копий одного работника. Прав на удаление копий у ответственных операторов нет! Надо сообщить об этом по электронному адресу lngorbunova@edurm.ru. 

Итак, анализируем список педагогических работников 2014-2015 учебного года. 

1. Работник работает в этой общеобразовательной организации в новом 2015-2016 учебном году.

Для редактирования данных педагогического работника, необходимо два раза щёлкнуть левой клавишей мыши на строке с фамилией. Появится форма редактирования сведений о работнике.

[image: image3.png]MuwwmHa EneHa AnexcaHaposHa, A.p. 29.03.1974, 41 rog
O6pa3oBaHue: CpeaHe-crielmanbHoe

Paboreu | MecT paoTs! i Harpy3Ka | Kype | Arrecraim | Moouwperyn

BocnuTarens, craska: 1

P —— @ x
Myasiva, 9, i 17 Mpaska u noapobHeii npocioTp
R i o e
Myasiva, 6, /r: 34 2014-2015 _[+|[[] Mexcroriep no sospacty 21
My, 8, /s 17 - Fe——
+ MOy "Craponsensencan cpomm oeotpaso | [ CUP2uT KO8 Y-pEXEre °

IMOY "CrapopesuyeHckas cpepHsisi obuieobpasosaTensHas wkona"

Crax B fOMKH.*| Craska

4 2012-2013 yueGsi roa P —
4 MOY "Crapoaesiuenckas cpeaHss 06uuieo6paso
Bocnmmens, Goora: 1 YuuTens HauanbHeix Knaccos 1 1
42013-2014 yueGsi roa
4 MOY "Craponeamencras cpes obuieotpaso || ATETOPAE
4 YUMTe/ls HaYaNlbHLIX K1ACCOB, CTaBKa: 1 (COOTBETCTBME 33HUMAEMOI1 JOTDKHOCTI °
VsoBpazimensHoe uckyceTeo, 2, u/r: 34 |
206pazuTenbHOE HCKYCCTBO, 4, u/r: 34 Mpeaver*
Tueparyproe wrene, 4, u/r: 102 Texronorus
Yacos & rog* |Knacc* Nureps
34 _3
YuebHnkn*
Texronorus; Parosuna T.M., Mpunesa A.A., Meinosa U.6.; AxagenkHira/y ueGrik [
42014-2015 yueGsi roa
4 MOY "Crapoaesiuenckas cpeaHss 06uuie06paso|
4 YTens HaNaNLHbIX KTACCOB, CTaBka: 1
VsoBpazimensHoe uckyceTeo, 1, u/r: 33
VsoBpazimensHoe uckyceTeo, 3, u/r: 68
TirepatypHoe ureswe, 1, u/r:
Tueparyproe wretwe, 3, u/r: 136
MarewaTika, 1, 4/r: 132
MarenaTika, 3, 4/r: 136
‘
[ Cotmonme [ << [>>






В этой форме отображаются вкладки: Работник, Место работы и нагрузка, Курсы, Аттестации, Поощрения.  Сведения о месте работы, нагрузке, курсах, аттестации и поощрениях отображаются древовидно. В левой половине окна отображаются основные записи, в правой части отображаются детали записи, которые можно редактировать.

Работу начинать надо с просмотра вкладки Работник. 
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На этой вкладке отображаются фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, образование, специальность по диплому, адрес, телефон, примечание.  Необходимо проверить все занесенные данные. Если стоит ошибочная дата рождения, сообщить надо в МРИО для ее изменения, так как у вас прав на изменения в этом поле нет. Во всех других полях можно делать изменения. Например, не правильно выбрана специальность по диплому. Чтобы изменить надо щелкнуть по кнопке «зеленый плюс»  [image: image5.png]


. Откроется окно справочника специальностей.
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В левой части окна отображается специальность, которая была выбрана (воспитатель в дошкольных образовательных учреждениях). Нам надо заменить ее на другую специальность: щелкните левой клавишей мыши по специальности и нажмите кнопку [image: image7.png]
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Получится следующее окно:
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Далее в правой половине окна надо выбрать щелчком левой клавиши мыши другую специальность (например, Библиотечное дело) и нажать кнопку 
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. Получим
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Нажать надо клавишу Выбрать, получим
[image: image12.png][T —)

== B ] [ G 1]




Нажать клавишу Сохранить.

Обратите внимание: возраст в программе обновляется и проставляется автоматически программой (обновление происходит 1 раз в неделю). Не пугайтесь, если в этой клетке будет пусто, возраст появится позднее.

Посмотрев вкладку Работник перейдите на вкладку Место работы и нагрузка
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Если в строке Фильтр учебных лет пусто, то отображается место работы и нагрузка за все годы работы. Чтобы избавить себя от лишней информации надо поставить в эту строку фильтр, например, 2014-2016. Не забывайте при этом нажимать знак обновления!
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Как перевести работника на новый учебный год? 

В левом поле окна надо щелкнуть правой клавиши мыши по строке 2014-2015 учебный год, и выбрать из появившегося меню строку Добавить с копированием.
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После того, как выберите эту строку, появится новый учебный год, но с нагрузкой по предметам прошлого года. 
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Нажмите кнопку Сохранить. 
Теперь проверяем правильность заполнения полей в правой половине окна: Пед.стаж, Стаж в ОУ, Стаж в должности, Ставка, Должность, Категория, проставляем по необходимости «галки» в полях Пенсионер по льготам и Пенсионер по возрасту. Проверили, внесли все изменения (если есть) и нажали кнопку Сохранить. Ставка означает ставку учителя в новом 2015-2016 учебном году – это 1, или 1,5, или 0,5, 0,2, 0,3 и т.д.
Следующим шагом является корректировка по нагрузке. В левой половине окна проверяем, какие предметы скопировались со старого 2014-2015 уч. года. Если эти же предметы учитель ведет и в новом учебном году, то проверить надо поля Класс, Часов в год и Учебник. По необходимости их изменить и нажать Сохранить. 

Если предмет в классе не ведется в новом учебном году, запись надо удалить (например, Русский язык, 4, ч/г 170). Для этого щелкнуть правой клавишей мыши по строке, которую надо удалить, из появившегося меню выбрать строку Удалить, нажать Сохранить.

[image: image17.png]Vinusna W Brommanpoans, ap. 0201.1977, 38 et

O6pasosare: Bucuee

= — -
e
ot N
g

fox

| o s s
| noune o o

PRSTHEE Stmangiyestay

[ros— Craxaor
6OV Tepteesoa e obusaEp AT s T o
oo Craeapone. | Crma
C— A==
1maimaonn o T
Moeauer
o 3
e o o e
P — 3 |
s ;G .5, Gpees 8, Tpowrs 08, Boce e
=

Geer




Если требуется внести новый предмет, надо щелкнуть правой клавишей мыши по строке должности учителя, выбрать строку Добавить нагрузку.
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Появится строка Новая запись. Надо выделить ее щелчком левой клавишей мыши.
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Затем надо в правой половине окна выбрать предмет (нажав кнопку … ), вбить с клавиатуры Часов в год по этому предмету, Класс в каком преподается предмет, Литер класса если есть. Например, Окружающий мир, 3 класс, 68 часов в год.  Не забудьте указать учебник, по которому преподается предмет, иначе при сохранении записи у вас все поля обновятся (т.е. запись не сохранится). Чтобы выбрать учебник надо щелкнуть по кнопке «зеленый плюс»  [image: image20.png]


. Откроется справочник учебников.
[image: image21.png]



В этом справочнике отображаются учебники по указанному предмету и классу. Надо щелкнуть левой клавишей мыши по нужному учебнику и нажать кнопку [image: image22.png]


.
[image: image23.png]



Если по какому-то предмету надо выбрать еще учебники, то аналогично надо щелкнуть левой клавишей мыши по нужному учебнику и нажать кнопку [image: image24.png]


. 
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Нажать кнопку Выбрать. Получим 
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После всего нажать кнопку Сохранить. Строка Новая запись сменится:
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Нагрузка введена! Итак по всем предметам.


Обратите внимание: Справочник учебников основан на федеральном перечне рекомендуемых к использованию учебников. Если нужные учебники не найдены, напишите по адресу lngorbunova@edurm.ru заявку о внесении в справочник недостающих учебников. Для этого обязательно надо указать предмет, класс, правильное название учебника, все авторы, наименование издательства (год издания не нужен). 
История разделена на предметные области История России и Всеобщая история (по федеральному перечню). Чтобы увидеть нужные учебники выбирайте предмет История России или Всеобщая история. 
По эрзянскому языку надо выбирать Эрзянский язык (1-4 кл.) или Эрзянь кель (5-11 кл.).  
По мокшанскому языку надо выбирать Мокшанский язык (1-4 кл.) или Мокшень кяль (5-11 кл.).  
2. Работник  не работает в этой общеобразовательной организации в новом 2015-2016 учебном году.

Если педагогический работник не работает в общеобразовательной организации в новом 2015-2016 учебном году, то всю выше описанную процедуру по переводу в новый учебный год к нему применять не надо. В статистике работающих педагогов школы за прошлые годы он будет фигурировать, а в списке педагогических работников нового учебного года будет отсутствовать. Для контроля правильности своей работы в строке Учебные годы необходимо поставить 2015-2016, нажать кнопку обновления. 

[image: image28.png]



Вы должны увидеть реальный список работающих в новом учебном году педагогов!

3. Новый работник  в  общеобразовательной организации в новом 2015-2016 учебном году.

Чтобы ввести нового работника надо сделать двойной щелчок по любой фамилии, нажать кнопку Новый работник внизу экрана. 
[image: image29.png]



У вас откроется новое окно – пустое. Туда надо внести все данные о работнике!!!
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Сначала нажмите кнопку Работник. Введите все данные: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, возраст выставляется автоматически программой попозже, образование, специальность по диплому, адрес домашний, телефон.
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Затем нажмите вкладку Место работы и нагрузка
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В левой узкой половине нажмите правой клавишей мыши, из появившегося меню выберите Добавить новый учебный год. Появится строка 2015-2016 учебный год.
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Щелкнуть правой клавишей мыши по этой строке и выбрать Добавить место работы (появится строка «ставка:-5»)
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Щелкнуть левой клавишей мыши по этой строке, заполнить поля в правой половине окна: поставить галку если работник  пенсионер по льготам или по возрасту, выбрать образовательное учреждение, указать должность, категорию, вбить с клавиатуры пед. стаж, стаж в ОУ, стаж в должности, ставку (на какой ставке он работает: 1 или 0,5 или 0,3 или 1,5 и т.д)
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После всех введенных данных надо нажать кнопку Сохранить.
Далее необходимо внести нагрузку по предметам по выше описанному алгоритму.

4. Работник поменял фамилию.
В этом случае пишите по адресу lngorbunova@edurm.ru для внесения изменений.
5. Работник в отпуске без содержания.
В этом случае Работника переводим на новый учебный год, но без нагрузки по предметам и в окне Ставка ставим 0 (нуль).
6. Работник по трудовой книжке имеет несколько должностей
Если работник имеет несколько должностей, то их надо вносить в базу все. Например, работник имеет должности – заместитель директора и учитель биологии. Одна из должностей есть в базе данных. Как внести вторую должность? 

- щелкаем левой клавишей мыши по вкладке Место работы и нагрузка 

- щелкаем по строке 2015-2016 учебный год правой клавишей мыши, выбираем из появившегося меню строку Добавить место работы
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- появится новая строка «,ставка; -5»

- надо выделить эту строку щелчком левой клавишей мыши

- в правой половине окна выбрать должность (вторую), указать категорию по этой должности, пед. стаж, стаж в ОУ, Стаж в должности, ставка (в этой должности)

- нажать Сохранить.[image: image37.png]
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