Правила заполнения шаблона «Сотрудники».
Для правильного импортирования списка сотрудников в Систему, необходимо верно заполнить представленный шаблон. Вносить в него следует только педагогический состав. Шаблон представляет собой файл формата Microsoft Excel, в котором необходимо заполнить лист «Сотрудник». Менять шаблон нельзя (запрещаются всякие удаления/добавления столбцов)! Первая строчка в этой таблице указана для примера, не забудьте удалить ее при заполнении таблицы. Некоторые значения выбираются из выпадающего списка, нельзя вписывать туда что-то свое! Заголовки столбцов, обязательных для заполнения, выделены красным цветом.

Подробнее о правилах заполнения представленной таблицы:

1. Фамилия, Имя, Отчество – ФИО сотрудника. Поля обязательны для заполнения.
2. Дата рождения – дата рождения сотрудника в формате 00.00.0000. Поле обязательно для заполнения.
3. Логин, Пароль – сюда следует ввести логин и пароль сотрудника, по которому он сумеет входить в веб-часть электронной школы. Следует формировать их так: логин это 3 буквы названия района, нижнее подчеркивание, фамилия и первые буквы имени отчества, пароль то же самое без 3 букв названия района (например, логин сотрудника из Аткарска будет выглядеть так: Атк_СеровАИ, СеровАИ). Если у каких-то сотрудников логин получится одинаковым, можно ввести дополнительные буквы/цифры. В дальнейшем сотрудник сумеет изменить пароль. Поля обязательны для заполнения. 
4. Краткое наименование учреждения – должен быть указан номер школы и наименование муниципального района, в котором она находится. Например: «Школа №7 Аткарский МР». Поле обязательно для заполнения.
5. ИНН, КПП учреждения – реквизиты школы. Поле обязательно для заполнения.
6. Дата приема на работу – Дата, когда сотрудник был принят в данное образовательное учреждение. Поле обязательно для заполнения.
7. Должность – должность сотрудника. Обратите внимание, что она выбирается из выпадающего списка! Запрещается вписывать туда значения самостоятельно. Поле обязательно для заполнения.
8. Классный руководитель – является ли данный сотрудник классным руководителям. Обратите внимание, что она выбирается из выпадающего списка и может принимать значения только «Да» или «Нет»! Запрещается вписывать туда значения самостоятельно. Поле обязательно для заполнения.
9. Дата вступления в руководящую должность – заполняется, только если в графе «Классный руководитель» стоит «Да». В ином случае заполнять графу не нужно.
10 и дальнейшие пункты – все эти столбцы необязательны для заполнения. Удалять их нельзя! При желании, Вы можете их заполнить, тем полнее информация будет в системе.
По любым вопросам, связанным с заполнением шаблонов, вы можете обращаться по телефону 8-927-115-45-30. Мы с радостью проконсультируем Вас в рабочие дни с 9 до 18 часов. Помните, что лучше один раз позвонить и уточнить, чем потом долго и тяжко  исправлять свои же ошибки!
