Уважаемый руководитель!

Комитет труда и занятости населения Новгородской области,  Региональное отделение РСПП  Новгородской области, Ассоциация товаропроизводителей «Новгород», Новгородская торгово-промышленная палата  и Новгородский государственный университет  имени Ярослава Мудрого проводят изучение потребности работодателей в квалифицированных кадрах на период до 2014 года. 

По результатам опроса будет сформирован региональный заказ на подготовку кадров.

На Ваш адрес электронной почты направлен модуль сбора данных, включающий:

· Письмо заместителя Главы администрации Новгородской области А.В.Смирнова;

· Руководство пользователя;
· Файл Microsoft Word «Специальности, направления» для предварительного ознакомления и заполнения данных;

· Файл с программой для Microsoft Excel «Потребность в кадрах».
Для формирования сводной таблицы потребности работодателей в квалифицированных кадрах на период до 2014 года необходимо направить сохраненный файл с программой для Microsoft Excel по адресу электронной почты kz@novsu.ru, а печатную версию документа с подписью руководителя и печатью организации  - в  Комитет труда и занятости населения Новгородской области по адресу: 173000, Великий Новгород, ул. Большая Московская, д.18.
Инструкция

по работе с программой «Потребность в кадрах»

1. Требования к системе

        
Для корректной работы программы необходима операционная система Microsoft Windows XP или более поздняя версия, 1.5 МБ свободного дискового пространства и установленный Microsoft Office 2000, или более поздние версии Microsoft Office.
2. Установка программы

         
Программа состоит из одного файла формата Microsoft Excel. Для удобства использования файл можно скопировать на жесткий диск в любой указанный Пользователем каталог, после чего программа готова к работе. 

3. Работа с программой

3.1. Запуск программы

         
Запуск программы осуществляется обычным способом, характерным для работы с файлами Microsoft Office (двойной щелчок мыши в Проводнике, либо нажатие клавиши "Enter", в то время как курсор находится на имени файла). Так же можно запустить сначала сам Microsoft Excel из состава Microsoft Office, далее в меню "Файл" выбрать опцию "Открыть" и в появившемся диалоговом окне указать путь к файлу программы. При запуске возможно появление стандартного сообщения о потенциально небезопасных макросах, либо сообщение о том, что макросы данного проекта выключены из-за выбранного высокого уровня безопасности. В любом случае, для работы программы необходимо, чтобы выполнение макросов было разрешено. Разрешить выполнение макросов можно следующим образом:

1) Для Microsoft Office 2000, 2003. Выбрать в меню "Сервис" пункт "Макрос", подпункт "Безопасность". В появившемся окне во вкладке "Уровень безопасности" выбрать опцию "Средняя" и подтверждение "ОК". Далее, если программа была открыта, её следует закрыть, и запустить заново. На сообщение о том, что программа содержит макросы необходимо ответить, нажав кнопку "Не отключать макросы".

2) Для Microsoft Office 2007. Нажать в верхнем меню кнопку «Офис», нажать в выпадающем меню кнопку «Параметры Excel». Далее, выбрав пункт «Центр управления безопасностью», нажать кнопку «Параметры центра управления безопасностью». В появившемся окне выбрать пункт «Параметры макросов» и указать поле «Отключить все макросы с уведомлением».  Далее подтвердить выбор нажатием кнопки «ОК» и еще раз «ОК». Далее, если программа была открыта, её следует закрыть, и запустить заново. На сообщение о том, что программа содержит макросы необходимо ответить, нажав кнопку "Включить макросы".
3) Возможно появление  предупреждения системы безопасности о том, что запуск макросов отключен. Для включения необходимо нажать находящуюся рядом с сообщением кнопку "Параметры", и выбрать опцию "Включить это содержимое", затем нажать "ОК".
Если Пользователь закрыл форму, он может её вновь открыть, нажав на кнопку «Вызов формы», расположенную на листе «Потребность».
         
Разработчик гарантирует, что в программу не было преднамеренно внесено никакого кода, который мог бы целенаправленно причинить вред системе Пользователя.

3.2. Интерфейс программы

         
Интерфейс программы представляет собой  диалоговое окно с расположенными в нем  элементами управления (кнопки, вкладки) и текстовые поля, при помощи которых Пользователю предлагается ввести все необходимые исходные  данные. Кнопки и поля ввода данных имеют необходимые пояснения, определяя, таким образом, однозначный смысл вводимой информации. 

3.3. Ввод исходных данных 

         
Исходные данные включают в себя:

· наименование субъекта Российской Федерации (по умолчанию - Новгородская область);

· наименование муниципального образования Новгородской области;

· реквизиты организации.
        
Исходные данные о востребованности специалистов объединены в смысловые группы, доступ к которым организован в виде трех вкладок («Политехнический институт», «Институт электронных и информационных систем», «Колледжи») с наборами текстовых и информационных полей. Для каждого из указанных подразделений университета перечислены специальности (направления), по которым ведется опрос. Для каждой специальности (направления) приводится контрольная цифра приема в 2009 году, а также поля для ввода информации на период до 2014 года. Для каждой специальности (направления) имеется кнопка «Справка», при нажатии на которую появляется окно справочной информации по данной специальности (направлению).

Если организация заинтересована в специалистах, то в соответствующем поле необходимо поставить желаемую цифру, в противном случае  поле следует оставить пустым, или поставить цифру «0».

Для каждого подразделения (внизу списка специальностей/направлений) имеются два текстовых поля для ввода информации в свободном виде.  В верхнем поле Пользователь может выразить пожелания по улучшению качества подготовки специалистов. В нижнем поле Пользователь может внести предложения по открытию новых специальностей (направлений) подготовки, которые необходимо перечислять через запятую в именительном падеже.
3.4. Сохранение результатов 

         
После заполнения исходных данных необходимо сохранить файл. Это можно сделать стандартными средствами Microsoft Excel (Меню «Сохранить» или «Сохранить как»), или воспользоваться кнопкой «Сохранить», расположенной внизу формы. При этом файл автоматически переименовывается: в имя файла включается наименование муниципального образования (района) области и название организации. При сохранении стандартными средствами Пользователь должен самостоятельно указать в имени файла наименование района и организации в формате: «_район_организация_.xls» (разделителями являются символы нижнего подчеркивания). Если  в наименовании организации присутствуют символы кавычек (« и »), то их в имени файла нужно заменить на апострофы (‘) или опустить. 
3.5. Подготовка итоговой информации для  печати.


После заполнения исходных данных необходимо подготовить их для вывода на печать. Вывод осуществляется нажатием кнопки «Подготовка к печати». При этом автоматически запускается Microsoft Word, создается новый файл с данными, представленными в виде общей таблицы. Файл автоматически сохраняется. Имя, присваиваемое файлу при сохранении, создается по принципам, указанным выше, в формате: «_район_организация_.rtf». 

Разработчик программы не несет ответственности за результат работы программы в случае некорректной работы с ней  Пользователем, изменения кода программы или какой-либо его части, а также внутренних данных и структуры внутренних и внешних таблиц.
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