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1. Функциональные возможности

Роли Пользователя раздела Персонал доступны следующие функции:

· поиск  контактных реквизитов сотрудников предприятия по шаблону;

· просмотр контактных реквизитов сотрудников предприятия в соответствии с правами доступа;

· просмотр штатного расписания предприятия, включая подразделения и их должностной состав;
· просмотр развернутой структуры предприятия с указанием ФИО руководителей подразделений;

· просмотр списка именинников своего подразделения или предприятия за выбранный период времени.
2. Порядок выполнения операций
2.1. Поиск  контактных реквизитов сотрудников предприятия по шаблону
Выберите пункт меню Поиск раздела Персонал роли Пользователь. На экране появится форма для формирования шаблона поиска контактных реквизитов сотрудников (Рис. 1.):
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Рис. 1.
2.1.1. Поиск сотрудников

Поиск сотрудников можно вести как по полному значению поля (например, фамилия), так и по шаблону. Для поиска по шаблону введите в какое-либо поле не менее двух символов (буквы/цифры и спецсимволы).

Спецсимвол * означает последовательность любых символов.

Спецсимвол ? означает один любой символ.

Вы также можете использовать при поиске дополнительные реквизиты сотрудников. Для этого выберите ссылку Расширенный поиск. Заполните шаблон и нажмите на кнопку Найти. (Рис. 2.)
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Рис. 2.
Чем более точным будет шаблон, тем короче будет список сотрудников, выбранных  по шаблону. Результаты поиска будут представлены в следующем виде (Рис. 3.):
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Рис. 3.

В результатах поиска Вы можете:

· просмотреть реквизиты найденных сотрудников. Для этого щелкните на ФИО нужного сотрудника (подробности в п. 2.1.2.);

· просмотреть состав подразделения, в котором находится сотрудник, щелкнув на названии подразделения (подробности в п. 2.2.).

2.1.2. Просмотр реквизитов сотрудника 

На любой странице интранет-портала, где имеется фамилия, имя и отчество сотрудника (в т.ч. в результатах поиска), можно просмотреть основные и дополнительные реквизиты сотрудника, щелкнув на нем (Рис. 4.):
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Рис. 4.

Дополнительные реквизиты отображаются в соответствии с правами доступа (подробности в Инструкции Администратора раздела Персонал).
Вы можете:

· просмотреть состав подразделения, в котором находится сотрудник, выбрав название подразделения (подробности в п. 2.2.);

· отправить сообщение сотруднику по электронной почте, выбрав адрес электронной почты. При этом запустится почтовая программа с предложением отправить сообщение на выбранный адрес.
2.2. Просмотр штатного расписания
Функция Штатное расписание позволяет просмотреть структуру предприятий интранет-портала включая подразделения и их должностной состав. Выберите пункт меню Штатное расписание раздела Персонал роли Пользователь. На экране слева появится штатная структура предприятий, подключенных к интранет-порталу (Рис. 5.):
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Рис. 5.

Вы можете найти нужное подразделение и просмотреть его состав, ориентируюсь по дереву штатной структуры. Также возможно использование поиска. Для этого введите часть названия подразделения в поле поиска и нажмите на кнопку Найти (Рис. 6.):
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Рис. 6.

Если найденное подразделение не является искомым, нажмите ОК и поиск будет продолжен. Если искомое подразделение найдено, нажмите Отмена. Результат поиска будет выделен. Для просмотра его состава щелкните на его названии.

Вы можете просмотреть реквизиты сотрудника, щелкнув на ФИО сотрудника (подробности в п. 2.1.2.).

2.3. Просмотр развернутой структуры предприятий с указанием ФИО руководителей подразделений

Выберите пункт меню Структура раздела Персонал роли Пользователь. На экране появится развернутая штатная структура предприятий интранет-портала с указанием ФИО руководителей подразделений (Рис. 7.):
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Рис. 7.
Вы можете просмотреть контактные реквизиты руководителей подразделения, щелкнув на ФИО сотрудника (подробности в п. 2.1.2).

2.4. Просмотр списка именинников
Функция Именинники позволяет просмотреть список именинников своего подразделения или всего предприятия. Выберите пункт меню Именинники раздела Персонал роли Пользователь. На экране появится форма для выбора диапазона дат (Рис. 8.):
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Рис. 8.

Выберите нужные даты, щелкнув на поле и нажмите одну из кнопок Ваше подразделение или Все для получения списка именинников Вашего подразделения или всего предприятия соответственно. На экране появится  список найденных сотрудников, являющихся именинниками в указанный Вами период (Рис. 9.):
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Рис. 9.

Вы можете просмотреть контактные реквизиты выбранного сотрудника, щелкнув на ФИО именинника (подробности в п. 2.1.2.).
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