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Введение

Программный продукт E-Staff Рекрутер предназначен для рекрутинговых агентств, а также для кадровых служб компаний, осуществляющих подбор сотрудников. E-Staff Рекрутер - система полного цикла, автоматизирующая большинство рутинных операций в рекрутинге.
Функциональные возможности программного продукта

· Учет структурных подразделений (для компаний) и клиентов (для рекрутинговых агентств). Комбинированный учет клиентов и подразделений для холдинговых структур с единой кадровой службой.

· Учет вакансий и заявок на подбор сотрудников.

· Автоматическая публикация объявлений о вакансиях в Интернет:

· размещение объявлений на ведущих сайтах в Интернет за одну операцию.

· отслеживание сроков хранения на каждом из сайтов.

· повторные размещение объявлений, срок публикации которых истек.

· Поиск кандидатов в Интернет.

· поиск по нескольким сайтам при помощи одного запроса.

· возможность переноса найденных резюме во внутреннюю базу компании

· полный архив резюме, когда-либо размещавшихся в Интернет с ноября 2001 г;

· Импорт резюме кандидатов из почтовых ящиков и документов Microsoft Word

· автоматическое распознавание ключевой информации  в резюме (ФИО, дата рождения, адрес, телефон, e-mail, уровень зарплаты);

· ручной и автоматический режимы импорта;

· Работа с кандидатами

· прием в разработку

· интервью

· отслеживание статуса у заказчика (руководителя подразделения)

· прием на работу или отклонение

· прохождение испытательного срока

· Планирование событий и задач

· Хранение полной истории работы по каждому кандидату, вакансии и заказчику:

· интервью.

· телефонные контакты.

· изменения статуса кандидата.

· проверки рекомендаций и др.

· Отправка резюме и типовых сообщений по настраиваемым шаблонам.

· Поиск любых данных в базе как по формальным критериям так и по произвольным словам.

· Возможность работы нескольких пользователей в сети.

· разграничение прав доступа.

· получение информации о работе каждого рекрутера.

· Расширение базы дополнительными полями и справочниками, используемыми в компании.

Аппаратно-программные требования

· Рабочее место

· Операционная система Microsoft Windows 95, NT 4.0 или более поздняя версия
· 128 Мб оперативной памяти.

· Microsoft Word 97 или более поздняя версия (рекомендуется Microsoft Word 2000 или более поздняя версия)
· Сервер (для сетевой версии)

· Операционная система Microsoft Windows 95, NT 4.0 или более поздняя версия

· 256 Мб оперативной памяти.

Установка программы

· Запустите с установочного диска файл EStaff.exe.

Откроется окно диалога, содержащее сообщение:

· Нажмите кнопку OK.

Откроется окно диалога, предлагающее указать серийный номер, соответствующий Вашей копии продукта.

· Введите серийный номер (по три цифры в каждом поле) и нажмите кнопку OK.

Откроется окно диалога, предлагающее указать директорию, в которую будет установлена программа E-Staff Рекрутер. В окне будет сразу указана рекомендуемая директория. Как правило, Вам не потребуется изменять ее.

· Нажмите кнопку OK.

Запуститься процесс копирования файлов на диск Вашего компьютера, занимающий, как правило, не более одной минуты.

В случае успешной установки появится сообщение:

На Рабочем Столе Вашего компьютера, а также в меню Пуск/Программы (Start/Programs) появится ярлык E-Staff Рекрутер.

Начало работы

· Запустите программу E-Staff Рекрутер через ярлык на Рабочем Столе или через меню Пуск/Программы.

В случае, если программа установлена впервые, откроется окно диалога, предлагающее выбрать политику использования программы, в частности, будет ли программа использоваться в кадровой службе компании или в рекрутинговом агентстве.

· В случае первого запуска укажите тип пользователя и нажмите кнопку OK.

Откроется главное окно программы.

В левой части главного окна находится список основных разделов программы. По умолчанию при запуске программы всегда открывается раздел Подразделения (Контакты).
Работа с подразделениями (клиентами)
Под заказчиком в программе подразумевается:

· Для кадровой службы компании: Внутренне структурное подразделение или структурное подразделение дочерней структуры, для которого осуществляется поиск сотрудников.

· Для кадрового агентства: Организация, для которой осуществляется поиск сотрудников.

Добавление подразделения (клиента)
Для добавления структурного подразделения (клиента) нажмите кнопку Новое подразделение (Новый клиент) на панели инструментов.

Откроется пустая карточка подразделения (клиента).

· Заполните те поля на странице Общие сведения, по которым у Вас есть информация (для нормальной работы достаточно заполнения наименование).

При попытке ввода или вставки из буфера официального наименование клиента, содержащего организационно-правовую форму организации (ООО, ЗАО, ОАО), из официального наименования будет автоматически извлечено условное наименование, более удобное в повседневной работе. Если Вас не устраивает предложенное программой условное наименование, Вы можете заменить его на свой вариант.
В поле альтернативное наименование удобно хранить другие варианты наименований (например сокращенные или на иностранных языках, по которым клиента можно будет быстро найти в будущем.
· Заполните данные контактного лица клиента.

При создании нового клиента (подразделения) к его карточке автоматически прикрепляется одно контактное лицо. Вы можете заводить большее количество контактных лиц клиента, использую кнопку Новое контактное лицо на панели инструментов.

· В случае необходимости Вы можете прикрепить документы к карточке клиента (см. главу Дополнительные возможности программы, раздел Работа с прикрепленными документами).

· По окончании работы с подразделением (клиентом) закройте его карточку.

При закрытии карточки программа предложит сохранить данные о заказчике в базе. Выберите ответ Да. Также Вы можете сохранить данные о заказчике заранее, выбрав команду Сохранить из меню Файл (или нажав Ctrl+S).

Просмотр всех подразделений (клиентов)
· Для просмотра всех заказчиков в Вашей базе перейдите на закладку Контакты/Клиенты (Контакты/Подразделения) в левой части главного окна программы.

· Для открытия карточки заказчика дважды щелкните мышкой на соответствующую строку в списке.

Вы можете осуществлять быстрый поиск в разделе Подразделения (Клиенты) по любым словам, содержащимся в карточках клиентов.
· Для поиска клиента по содержимому его карточки введите в поле Поиск в тексте начальную часть слова, которое Вы хотите найти, затем нажмите кнопку Найти либо клавишу Enter.
· Для возобновления показа всех клиентов после поиска очистите поле Поиск в тексте, затем нажмите кнопку Найти либо клавишу Enter.

Вы также можете осуществлять поиск по нескольким словам одновременно, введя их в поле Поиск в тексте через пробел.

Быстрый поиск по тексту в остальных разделах программы осуществляется аналогично.

Просмотр контактных лиц
· Для просмотра всех контактных лиц клиентов отдельным списком, перейдите на закладку Подразделения/Конт. лица (Клиенты/Конт. лица) в левой части главного окна программы.

· Для открытия карточки контактного лица дважды щелкните мышкой на соответствующую строку в списке.

Работа с вакансиями

Программа позволяет вести учет всех вакансий, как открытых в данный момент так и находящихся в архиве (закрытых и отмененных).

Добавление вакансии

· Для добавления вакансии нажмите кнопку Новая вакансия на панели инструментов.

Откроется пустая карточка вакансии.

· Заполните те поля на странице Общие сведения, по которым у Вас есть информация (для нормальной работы достаточно заполнения наименование вакансии).

· В случае необходимости Вы можете разместить данные о новой вакансии в Интернет, не закрывая карточки (см. раздел Размещение вакансии в Интернет) или прикрепить документы к карточке вакансии (см. главу Дополнительные возможности программы, раздел Работа с прикрепленными документами).

· Если Вы ведете учет заказчиков, укажите заказчика для данной вакансии, нажав кнопку [image: image1.png]


 справа от поля Заказчик.

· Если Вы являетесь рекрутинговым агентством, в карточке вакансии также будет присутствовать поле Стоимость вакансии, в котором Вы можете указать выручку агентства в результате закрытия данной вакансии. В дальнейшем это поле будет использоваться в отчетах для показа результата работы как по отдельным сотрудникам так и по компании в целом.

· В поле Специальность укажите профессиональную область и специальность. Это поможет в дальнейшем сэкономить Ваше время, поскольку всем новым кандидатам, отобранным на данную вакансию, будет автоматически присвоена та же специальность. (Эту возможность можно отключить в окне Настройки пользователя).

· Ели Вы планируете разместить данную вакансию в Интернет, рекомендуется заполнить поля Уровень зарплаты и Описание вакансии, требования к кандидату в карточке вакансии. В дальнейшем значения в этих полях будут перенесены в форму для размещения вакансий в Интернет.

· По окончании работы с вакансией закройте карточку вакансии.

При закрытии карточки программа предложит сохранить данные о вакансии в базе. Выберите ответ Да. Также Вы можете сохранить данные о вакансии заранее, выбрав команду Сохранить из меню Файл (или нажав Ctrl+S).

Вновь созданная вакансия имеет статус открытой.

Просмотр открытых вакансий

· Для просмотра открытых вакансий в Вашей базе перейдите на закладку Вакансии/Открытые в левой части главного окна программы.

Для изменения порядка показа вакансий в списке используйте меню Сортировка сверху списка. В многопользовательской версии программы Вы также можете включать фильтр по пользователям, ответственным за вакансии.
Для открытия карточки вакансии дважды щелкните мышкой на соответствующую строку в списке.

Просмотр всех вакансий

· Для просмотра всех вакансий в Вашей базе (как открытых так и находящихся в архиве) перейдите на закладку Вакансии/Все вакансии в левой части главного окна программы.

Вакансии выдаются в алфавитном порядке. Закрытые в данный момент вакансии выделяются в списке серым цветом, отмененные - сиреневым. Для изменения порядка показа вакансий в списке используйте меню Сортировка сверху списка. В многопользовательской версии программы Вы также можете включать фильтр по пользователям, ответственным за вакансии.
· Для открытия карточки вакансии дважды щелкните мышкой на соответствующую строку в списке.

Размещение вакансии в Интернет

Любая вакансия из Вашей базы может быть размещена на нескольких сайтах в Интернет за одну операцию. Список сайтов, на которых осуществляется размещение, может периодически изменяться. Возможна настройка программы (силами специалистов компании-разработчика) для добавления корпоративного сайта компании-пользователя в список сайтов для размещения вакансий.

Для размещения необходимо один раз заполнить единую форму с информацией по вакансии, данные в которой будут сохранены в Вашей базе. Это позволит в дальнейшем повторно размещать вакансии в Интернет без заполнения данной формы заново.

· Для размещения вакансии в Интернет откройте карточку вакансии и нажмите кнопку Разместить в Интернет на панели инструментов.

Если Вы размещаете вакансию через E-Staff впервые, откроется окно диалога с настройками размещения вакансий, где Вы можете выбрать список сайтов, на которых планируете размещать вакансии,  а также указать Ваши логины и пароли для тех сайтов, где требуется обязательная регистрация. Дополнительно укажите, является ли Ваша организация прямым работодателем или кадровым агентством. Позже Вы сможете изменить эти настройки, нажав кнопку  Настройки размещения в форме для размещения вакансий.
· При необходимости измените список сайтов для размещения и укажите Ваши логины и пароли на сайты, на которых Вы зарегистрированы, затем нажмите кнопку OK.

Откроется форма для размещения вакансии.
· Выберите профессиональную область и специальность внутри выбранной профессиональной области (если Вы не выбирали ее до этого в карточке вакансии).

Соответствующие специальности (рубрики) для каждого из сайтов заполнятся автоматически (если будет найдено адекватное соответствие). Если соответствие не будет найдено или найденное соответствие Вас не устраивает, Вы можете указать другую специальность (рубрику) для каждого из сайтов.

· Заполните остальные необходимые поля в форме.

Поля, отмеченные знаком *, являются обязательными для заполнения.

Поля в разделе Контактная информация будут сохранены после размещения и в дальнейшем будут переносится в каждую следующую вакансию.

· По окончании заполнения формы для размещения нажмите кнопку Разместить.

Запустится процесс размещения вакансии.

В зависимости от скорости сети и загруженности каждого из сайтов размещение может занять от 2-х до 15 секунд. В случае необходимости Вы можете посмотреть ответ каждого из серверов, нажав на ссылку Подробнее.

Просмотр информации о размещении вакансии в Интернет

· Для просмотр информации о размещении вакансии в Интернет выберите закладку Данные в Интернет в левой части карточки вакансии.

По каждому из сайтов будут указаны дата публикации и дата истечения срока публикации. Поскольку каждый из сайтов предлагает свои варианты значений сроков хранения, то срок хранения, указанный Вами в форме для размещения вакансии, является приблизительным. Данный срок хранения будет отображен в ближайший возможный для каждого из сайтов, и сроки хранения вакансии на разных сайтах будут незначительно отличаться друг от друга.

Прошедшие сроки хранения, а также сроки хранения, до наступления которых остается меньше одного дня, выделяются красным цветом.

Ниже показываются данные последнего размещения вакансии (специальность, требования к кандидату и др.).

Вы можете повторно разметить вакансию, нажав на кнопку Разместить.

Работа с кандидатами
Программа позволяет вести учет по всем кандидатам, когда-либо проходивших через Вас или контактировавших с Вами. В данном разделе Руководства будут рассмотрены общие вопросы учета кандидатов, без привязки к конкретным вакансиям.
Добавление кандидата вручную

Добавление кандидата вручную является достаточно редкой операцией. Тем не менее, иногда  в ней может возникнуть потребность.

· Для добавления кандидата вручную нажмите кнопку Новый кандидат на панели инструментов.
Откроется пустая карточка кандидата.
· Заполните те поля на странице Общие сведения, по которым у Вас есть информация, и закройте карточку.

Желательно не оставлять незаполненными поля Фамилия, Имя и Специальность, поскольку эти поля будут показываться в стандартных списках кандидатов. Не заполнение этих полей может привести к тому, что позже данный кандидат затеряется в общем объеме данных.
Подробнее о заполнении полей карточки можно прочитать в разделе Карточка кандидата.
При закрытии карточки кандидата программа предложит сохранить данные о кандидате в базе. Выберите ответ Да.

Также Вы можете сохранить данные о кандидате заранее, выбрав команду Сохранить из меню Файл (или нажав Ctrl+S).
Вставка резюме из буфера

Вставка резюме из буфера является наиболее распространенным способом одиночного добавления кандидата. Операция используется, когда у Вас перед глазами уже есть открытое резюме кандидата (найденное в Интернет, открытое в MS Word или в почтовом ящике), и Вы сразу хотите занести его  в базу. При этом программа автоматически извлечет ключевые поля из резюме и добавит их в карточку кандидата. Кроме этого, к карточке будет прикреплено само резюме в том виде, в каком оно было у Вас перед глазами.
· Для переноса открытого в данный момент резюме в программу выделите и скопируйте текст резюме (используя команду Копировать из меню Правка или сочетание клавиш Ctrl+C)

· Перейдите в E-Staff  и нажмите кнопку Вставка резюме на панели инструментов.

Откроется карточка кандидата, в которой будут заполнены поля, которые программы смогла распознать. В нижней части экрана будет расположено резюме кандидата в исходном виде.

Подробнее о заполнении полей карточки можно прочитать в разделе Карточка кандидата.

При закрытии карточки кандидата программа предложит сохранить данные о кандидате в базе. Выберите ответ Да.

Также Вы можете сохранить данные о кандидате заранее, выбрав команду Сохранить из меню Файл (или нажав Ctrl+S).

Импорт резюме из Microsoft Word
Если у Вас есть резюме кандидата в формате Microsoft Word, Вы можете загрузить его в Вашу базу. При этом программа автоматически извлечет ключевые поля из резюме и добавит их в карточку кандидата. Кроме этого, к карточке будет прикреплено само резюме в том виде, в каком оно было составлено в исходном файле.
· Для импорта кандидата из Microsoft Word нажмите кнопку [image: image2.png]]



 на панели инструментов.

· В появившемся окне диалога выберите файл, содержащий резюме.

Откроется карточка кандидата, в которой будут заполнены поля, которые программы смогла распознать. В нижней части экрана будет расположено резюме кандидата в исходном виде.
Подробнее о заполнении полей карточки можно прочитать в разделе Карточка кандидата.

Для работы функции импорта резюме на Вашем компьютере должен быть установлен Microsoft Word версии не ниже 97 (рекомендуется версия не ниже Word 2000, поскольку Word 97 может выдавать различные предупреждения о несоответствии языков при импорте некоторых резюме).

При закрытии карточки кандидата программа предложит сохранить данные о кандидате в базе. Выберите ответ Да.

Также Вы можете сохранить данные о кандидате заранее, выбрав команду Сохранить из меню Файл (или нажав Ctrl+S).

Карточка кандидата
Карточка кандидата в программе E-Staff Рекрутер имеет следующую структуру:
В левом верхнем углу карточки располагается содержание раздела карточки в форме дерева. Нажимая мышкой на элементы дерева, Вы можете переключаться между разделами карточки, которые будут показываться в правой части окна.

Под содержанием расположена область статуса, в котором отображается информация о вакансиях, на которые кандидат отобран в данный момент. Для вновь добавленного кандидата эта область не заполнена.
В левой нижней части экрана располагаются атрибуты карточки, где показываются дата создания карточки и дата ее последнего изменения. В многопользовательской версии программы также показывается имя пользователя, создавшего карточку и имя пользователя, последний раз изменявшего данные в карточке.

В правой (основной) части карточки располагается, в зависимости от выбора пользователя, содержимое следующих разделов:

Раздел Общие сведения содержит основную информацию о кандидате.

Поле Номер заполняется программой автоматически, тем не менее Вы можете исправлять его вручную. Если Вас не устраивает предлагаемый программой способ нумерации кандидатов, Вы можете изменить его в разделе Нумерация общих настроек (меню Сервис, пункт Общие настройки).
Поля Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения, Адрес, Телефон и E-Mail, как правило заполняются автоматически данными, извлеченными из резюме кандидата при импорте. В случае создания кандидата вручную, Вам придется самостоятельно заполнить эти поля. Если у кандидата указан адрес электронной почты, то при нажатии на значок [image: image3.png]


 сверху поля E-Mail будет создано новое почтовое сообщение с заполненным адресом получателя.
Поле специальность служит для классификации кандидатов по специальностям (сферам деятельности). По умолчанию программа использует двухуровневый справочник специальностей, поставляемы вместе с программой. Вы можете редактировать стандартный справочник специальностей, а также заменить его на одноуровневый в разделе Специальности общих настроек (меню Сервис, пункт Общие настройки).
В нижней части раздела Общие сведения показывается резюме кандидата в исходном виде. При необходимости Вы можете вносить исправления в исходное резюме. Возможно прикрепление любого количества резюме (а также любых других документов к карточке кандидата). Все прикрепленные документы при этом показываются в дереве слева.

Для прикрепления нового документа нажмите кнопку [image: image4.png]


 на панели инструментов в верхней части карточки, затем введите текст документа или загрузите его из документа Microsoft Word. В разделе Общие сведения показывается резюме, идущее в списке первым.

Раздел Личное дело содержит список событий, происходивших с кандидатом с момента его внесения в базу. К событиям относятся факты отбора кандидата на вакансию, телефонные звонки, интервью и прочие события. При этом любой добавленный Вами комментарий к каждому событию будет показан в списке. Для открытия карточки события нажмите мышкой на наименование события, выделенное синим цветом.
Пакетный импорт кандидатов из Microsoft Word

Если у Вас на диске хранится достаточно большой объем резюме кандидатов в формате Microsoft Word, или Вы осуществляете сканирование резюме, приходящих по факсу, Вы можете воспользоваться функцией пакетной загрузки резюме. Результат работы программы при этом будет таким же, как и при одиночном импорте, описанном в предыдущем разделе, тем не менее Вам не придется выбирать отдельно каждый файл - программа самостоятельно обработает все файлы в указанной Вам директории.
· Для осуществления пакетного импорта кандидатов из Microsoft Word перейдите на закладку Обработка резюме/Из Microsoft Word в левой части главного окна программы.

· Укажите полный путь к директории, в которой хранятся резюме в поле Директория или выберите директорию, нажав кнопку Просмотр. Отметьте флажок Сканировать поддиректории, если Вы хотите, чтобы программа также обрабатывала все директории внутри выбранной.
Редактировать значение в поле Типы файлов, как правило, не требуется. По умолчанию программу будет обрабатывать все файлы Microsoft Word. При необходимости Вы можете указывать в этом поле шаблоны имен файлов, которые необходимо обрабатывать. Например, шаблон Resume*.doc,CV*.doc позволит обрабатывать только файлы в формате Microsoft Word, имена которых начинаются на "Resume" или "CV".
· Для начала процесса импорта нажмите кнопку Импорт.

Программа запустит процесс обработки резюме. При этом имя обрабатываемого в данный момент файла и общее количество обработанных файлов будет высвечиваться в нижней части страницы.
· Для прерывания процесса импорта  нажмите кнопку Прервать.

При повторном запуске импорта из той же директории программа предложит продолжить импорт с прерванного места.
Импорт кандидатов из почтовых ящиков
Программа E-Staff Рекрутер позволяет автоматически загружать резюме, приходящие по e-mail. При этом обрабатываются как резюме в тексте писем, так и резюме в прикрепленных файлах Microsoft Word.
Ввиду многообразия существующих почтовых программ, импорт из почтовых ящиков, как правило, требует дополнительной настройки. Настройка не всегда может быть осуществлена пользователем самостоятельно - в ряде случаев Вам придется обратиться за помощью к Вашему системному администратору. Для осуществления настройки используется раздел Импорт из почтовых ящиков пользовательских настроек (меню Сервис, пункт Настройки пользователя).

Программа может быть настроена на несколько режимов работы  в зависимости от того, является ли обрабатываемы почтовый ящик выделенным ящиком для приходящих резюме или ящиком, в том числе используемым для деловой переписки сотрудника, ответственного за подбор персонала. Программа, в частности способна с высокой долей вероятности отличить письмо, содержащее резюме, от любого другого письма.
Стандартные настройки программы реализуют следующий сценарий импорта из почтового ящика:
· Программа открывает почтовый ящик и просматривает все непрочитанные письма.
· Если программа определила, что письмо содержит резюме, то резюме вместе с исходным текстом письма заносится в промежуточный список, а само письмо в почтовом ящике помечается как прочитанное.

· Если программа определила, что письмо не содержит резюме, письмо остается в почтовом ящике как есть.

· Для осуществления импорта кандидатов из почтового ящика перейдите на закладку Обработка резюме/Из почтового ящика в левой части главного окна программы.

· Для начала процесса загрузки резюме нажмите кнопку Начать загрузку.

Программа запустит процесс обработки резюме из почтового ящика. При этом по мере загрузки извлеченные резюме будут появляться в списке в верхней части экрана.

Обработка одного письма (вне зависимости от того, обнаружено ли в данном письме резюме или нет) может занимать от двух до пяти секунд в зависимости от быстродействия Вашего компьютера. Во время загрузки Вы можете переключаться на другие страницы и продолжать работать с программой.

· Для просмотра загруженного резюме выберите соответствующую строчку в верхнем списке.

При этом в нижней части экрана будет показан текст письма и все прикрепленные резюме на отдельных закладках.
Загруженное письмо находится во временной базе и еще не занесено в основную базу кандидатов. Вы можете либо отобрать его в базу кандидатов либо удалить. Эту операцию Вы можете делать как отдельно для каждого письма, бегло просматривая его содержимое, так и для нескольких писем сразу. Несколько писем в списке могут быть выбраны с использованием клавиш Shift или Ctrl.
· Для переноса резюме в общую базу выделите резюме в списке, нажмите кнопку Обработать, затем выберите соответствующее действие из списка.
· Для удаления резюме нажмите клавишу Delete на клавиатуре.
Учет поступления кандидатов

· Для просмотра последних загруженных в базу кандидатов перейдите на закладку Кандидаты/Поступление в левой части главного окна программы.

Кандидаты будут показаны в обратном порядке по времени занесения в базу (занесенный последним будет показан вверху списка). Вы можете менять глубину просмотра в списке Время поступления, а также осуществлять быстрый поиск по содержимому карточек кандидатов в строке Поиск в тексте над списком.

· Для открытия карточки найденного кандидата дважды щелкните мышкой на соответствующую строку в списке.

Поиск кандидатов в базе
· Для поиска среди всех кандидатов в Вашей базе перейдите на закладку Кандидаты/Поиск кандидатов в левой части главного окна программы.

· Укажите один или несколько критериев поиска и нажмите кнопку Найти.

· Для открытия карточки найденного кандидата дважды щелкните мышкой на соответствующую строку в списке.

Отбор кандидатов на вакансии
Если вакансия в базе имеет статус открытой, возможен отбор на эту вакансию любого количества кандидатов из базы.
Отбор кандидата вручную

Отбор кандидата вручную является основным способом отбора.

· Для отбора кандидата вручную откройте карточку кандидата и нажмите кнопку Отобрать на вакансию в верхней части карточки.

Если в Вашей базе есть открытые вакансии, откроется окно диалога, предлагающее выбрать вакансию из списка открытых.

· Для отбора кандидата на одну из существующих вакансий, выберите вакансию в списке и нажмите OK.

· Для отбора кандидата на вакансию, которая еще не была заведена в программе, нажмите кнопку Новая вакансия... в нижней части окна диалога и введите наименование новой вакансии.

В левой части карточки кандидата появится запись, содержащая наименование вакансии, на которую отобран кандидат, статус отбора (изначально - Отобран на вакансию) и набор кнопок, выполняющий типовые операции над отобранным кандидатом (см. раздел Операции над отобранными кандидатами).

Один кандидат может быть отобран на несколько вакансий одновременно,  со своим статусом для каждой из вакансий.
Операции над отобранными кандидатами
В левой части карточке кандидата, отобранного на какую-либо вакансию, содержится набор кнопок, выполняющий типовые операции над отобранным кандидатом:
Вы можете задавать внутреннюю оценку кандидату (от 1 до 5). Оценка задается в привязке к конкретной вакансии.

Кнопка Приглашен на интервью используется для создания записи о предстоящем интервью с данным кандидатом (см. раздел Планирование нового интервью).
Кнопки Подготовить письмо используется для отправки стандартных писем по задаваемым Вами шаблонам через Вашу почтовую программу. Как правило, использование этих функций не требует дополнительных настроек Вашей почтовой программы. Тем не менее, если при нажатии на эти кнопки программа не выполняет никаких действий, или выдается системное сообщение об ошибке, следует осуществить необходимые настройки в разделе Отправка почты (меню Сервис, пункт Настройки пользователя).
Также Вы можете редактировать шаблоны писем в разделе Шаблоны писем настроек (меню Сервис, пункт Общие настройки). Ваша подпись к письмо задается в разделе Отправка почты (меню Сервис, пункт Настройки пользователя).
Кнопка Отклонение используется для перевода кандидата в разряд отклоненных для конкретной вакансии, о чем делается соответствующая запись в личном деле кандидата.
Кнопка Принят на работу используется для выбора окончательного кандидата на данную вакансию, о чем делается соответствующая запись в личном деле кандидата, после чего вакансия закрывается.

Планирование нового интервью

· Для создания записи о предстоящем интервью откройте карточку отобранного кандидата и нажмите кнопку [image: image5.png]


 напротив соответствующей вакансии.
Откроется окно диалога с информацией о новом событии.

· Укажите дату и время интервью, а также, при необходимости, Ваш комментарий.
Учет проведенных интервью

· Для отражения факта проведения интервью откройте окно интервью, отметьте флажок Интервью состоялось и, при необходимости, введите Ваш комментарий.

При необходимости Вы можете расширять стандартную карточку интервью полями, используемыми в Вашей компании, например Общее впечатление, Результат тестирования и т.п. (см. главу Дополнительные возможности программы, раздел Настройка программы ).
Планирование произвольного события

· Для создания записи о предстоящем или прошедшем событии (например, проверке рекомендаций) откройте карточку отобранного кандидата и нажмите кнопку [image: image6.png]


 напротив соответствующей вакансии, затем выберите тип события. Если кандидат не отбирался ни на одну из вакансий, но, тем не менее, необходимо сделать запись в его личном деле, используйте кнопку[image: image7.png]


 на панели инструментов в верхней части карточки кандидата.
Откроется карточка события.

· Укажите дату и время события, тип события, а также, при необходимости, Ваш комментарий.

Поиск событий
· Для поиска событий (записей в личном деле) перейдите на закладку Отчеты/Поиск записей в левой части главного окна программы.

· Задайте необходимые критерии поиска и нажмите кнопку Найти.

Для открытия карточки события дважды щелкните мышкой на соответствующую строку в списке.

Просмотр кандидатов в работе

· Для просмотра кандидатов в работе (кандидатов, связанных с открытыми вакансиями) перейдите на закладку Кандидаты/В работе в левой части главного окна программы.

По умолчанию в списке показаны все кандидаты (как отобранные так и отклоненные), сгруппированные по вакансиям. Для сужения диапазона просмотра используйте фильтры в верхней части страницы.
· Для открытия карточки кандидата или вакансии дважды щелкните мышкой на соответствующую строку в списке.

Работа с прикрепленными документами

Карточка каждого кандидата, как правило, содержит один прикрепленный документ - резюме. Помимо этого, Вы можете прикреплять произвольное количество документов к карточкам кандидата, вакансии или заказчика (например, резюме на иностранном языке, подробное описание вакансии, договор с заказчиком и т.д.). Для этого:

· Откройте карточку кандидата, вакансии или заказчика и нажмите кнопку [image: image8.png]


 на панели инструментов внутри карточки и выберите тип документа.

Откроется страница с пустым документом:

Вы можете вводить текст документа вручную, скопировать его из другого редактора, или импортировать напрямую из файла Microsoft Word, нажав кнопку Импорт.

Использование Интернет-сервиса

Программа E-Staff Рекрутер позволяет работать с банком резюме E-Staff через сеть Интернет. Доступ к банку резюме предоставляется в режиме подписки. Банк E-Staff состоит из собственного банка резюме E-Staff, содержащего подробные структурированные резюме, размещенные кандидатами на длительные сроки, а также из сводного (консолидированного) банка всех резюме когда-либо размещавшихся на ведущих сайтах в Интернет с ноября 2001 года (включая резюме размещенные на этих сайтах в настоящий момент).
При этом одинаковые резюме, размещенные одновременно на нескольких сайтах, а также повторные размещения одного резюме в течение короткого интервала времени хранятся в сводном банке как одно резюме.

Все резюме выдаются на экран и на печать в унифицированном формате.

Поиск резюме в Интернет

· Для поиска в банке резюме E-Staff перейдите выберите команду Поиск кандидатов в Интернет из меню Сервис (или нажмите кнопку [image: image9.png]


 на панели инструментов).

Откроется страница поиска в Интернет:

· Задайте необходимые критерии поиска и нажмите кнопку OK.

По окончании поиска в верхней части окна будет выдан список найденных резюме. Одновременно показывается не более 50 резюме, для просмотра следующей порции используйте ссылку >>след. в верхней части окна.

· Для просмотра найденного резюме выделите его в списке.

В нижней части окна будет показано резюме в структурированном виде.

· Для печати одного или нескольких резюме выделите их в списке и нажмите кнопку Печать.

Аналогично работает кнопка Экспорт в Word.

Отбор резюме из Интернет в локальную базу

Вы можете перенести кандидатов, найденные в Интернет резюме которых Вас заинтересовали, в Вашу локальную базу и в дальнейшем работать с ними точно так же как и с кандидатами, которых Вы самостоятельно занесли в базу.

· Для переноса одного из найденных кандидатов  в локальную базу выделите его резюме в списке и нажмите кнопку Поместить в базу.

· Для переноса нескольких кандидатов  в локальную базу выделите их резюме в списке и нажмите кнопку Массовый перенос.

Если в результате поиска в Интернет будут найден кандидаты, уже перенесенные в Вашу базу, то такие кандидаты будут выделяться заливкой в списке, и при просмотре их резюме в правой нижней части окна появится ссылка, при нажатии на которую откроется карточка данного кандидата из Вашей базы.

Общие настройки программы
Общие настройки программы содержат настройки, общие для всех пользователей программы. Как правило, общие настройки задаются администратором один раз после установке программы. После изменения большинства общих настроек требуется выйти из программы и запустить ее заново.

Для открытия окна редактирования общих настроек выберите команду Общие настройки из меню Сервис.
Политика использования

Раздел Политика использования предназначен для настройки программы под общую специфику работу в конкретной компании.

Переключатель Тип пользователя используется для настройки программы под использование внутри либо кадровой службы компании либо рекрутингового агентства.
Флаг Учитывать двух ответственных сотрудников по каждой вакансии позволяет относить каждую вакансию как к основному пользователю (рекрутер, ассистент) так и к его руководителю (или менеджеру по работе с клиентами в агентстве) с возможностью просмотра итогов работы по обоим пользователям.
Флаг Учитывать сотрудника, впервые привлекшего клиента используется в основном рекрутинговыми агентствами и предназначен для оценки эффективности работы сотрудников и, возможно, расчета вознаграждения.

Флаг Отображать приоритет вакансий в списках включает показ числового приоритета каждой вакансии в списках вакансий и в отчетах.

Специальности

Раздел Общие настройки:Специальности содержит справочник специальностей, используемых программой.

По умолчанию вместе с программой поставляется стандартный двухуровневый справочник. Вы можете изменить его на одноуровневый, а также скрывать существующие или добавлять новые специальности. Стандартные специальности выделены в списке цветом.
· Для добавления новой специальности любого уровня нажмите правой кнопкой мыши на требуемую позицию в списке, затем в открывшемся меню выберите команду Добавить или Добавить подпункт).
В выбранную Вами позицию будет добавлена новая строка, в которой Вы можете указать наименование специальности.

· Для удаления добавленных Вами специальностей выделите соответствующие им строки целиком, затем нажмите клавишу Delete на клавиатуре.

· Для отключения (включения) стандартных специальностей используйте флажок в левой части соответствующих строк.

· Для изменения порядка следования специальностей в справочнике нажмите правой кнопкой мыши на соответствующую строку и выберите команду Переместить выше или Переместить ниже.

Нумерация

Раздел Нумерация позволяет изменять стандартный способ нумерации кандидатов, вакансий и заказчиков.

Вы можете задавать стандартный префикс для номеров, определять следующий по прядку номер, а также количество цифр, используемых в номере.

Типы записей
Разделы Общие настройки:Типы записей (кандидаты) и Общие настройки:Типы записей (клиенты) содержат справочник событий, используемых программой.

По умолчанию программа использует стандартный справочник событий. При этом Вы можете добавлять новые типы событий.

· Для добавления нового события нажмите кнопку Новый тип записи.

В конец списка при этом будет добавлена новая строка, в которой Вы можете указать наименование события.

Типы документов
Раздел Общие настройки :Типы документов содержит справочник типов документов, прикрепляемых  к карточкам кандидата, вакансии и заказчика.

По умолчанию программа использует стандартный справочник типов документов. При этом Вы можете добавлять новые типы.

· Для добавления нового типа документов нажмите кнопку Добавить тип документа.

Дополнительные поля

Вы можете расширять стандартные карточки кандидата, вакансии заказчика и любого события дополнительными полями, используемыми в Вашей компании. Для этого используется окно Общие Настройки.

· Для расширения стандартных карточек кандидата, вакансии заказчика и любого события дополнительными полями перейдите на соответствующую закладку в левой части раздела Настройки и нажмите кнопку Новое поле.

· Введите наименование и тип нового элемента.

· Если Вы хотите, чтобы новое поле появлялось не на главной странице карточки, а на отдельной странице, нажмите кнопку Новая страница, введите наименование страницы, затем выберите данную страницу для поля.

Добавленные Вами поля будут доступны в соответствующих карточках только после следующего запуска программы.

Шаблоны писем

Программа E-Staff Рекрутер позволяет отправлять письма отобранным кандидатам и заказчикам по стандартным шаблонам. Для отправки писем по шаблонам Вы можете использовать кнопки Письмо кандидату и Письмо заказчику в карточке отобранного кандидата. Вместе с программой поставляются следующие стандартные шаблоны:

· Уведомление кандидата о включении в базу данных

· Приглашение кандидата на интервью

· Уведомление кандидата об отказе (прекращении набора на вакансию)

· Резюме кандидата для заказчика

 При необходимости Вы можете редактировать существующие шаблоны и добавлять собственные. Для этого используется раздел Шаблоны писем меню Общие настройки.
· Для добавления нового шаблоны нажмите кнопку Добавить шаблон.

В нижней части раздела появятся поля, соответствующие новому шаблону. Укажите тип шаблона (шаблон для кандидата или шаблон для заказчика), наименование шаблона (Вы будете видеть его в списке при выборе шаблона для отправки), тему и текст письма. В теле письма по аналогии со стандартными шаблонами, вы можете использовать стандартные вставки (ФИО, вакансия, подпись), на место которых программа будет подставлять фактические значения.
Поскольку в многопользовательской версии программы все пользователи используют общие шаблоны, каждому пользователю необходимо указать шаблон своей подписи в разделе Отправка почты пользовательских настроек (пункт Настройки пользователя... меню Сервис).

Пользовательские настройки

Пользовательские настройки задаются для каждого пользователя (компьютера) и могут произвольно меняться каждым пользователем без ущерба для работы остальных пользователей и системы целиком.

Для открытия окна редактирования пользовательских настроек выберите команду Настройки пользователя... из меню Сервис.

Окно пользовательских настроек состоит из разделов, описанных ниже.

Пользовательские настройки : Общее
Раздел Общее пользовательских настроек содержит следующие параметры настройки:
Опция Показывать на первой странице карточки кандидата определяет, какая информация будет отображаться на первой главной странице карточки кандидата. По умолчанию у вновь занесенного  в базу кандидата отображается его резюме, после появления первой записи в его личном деле - личное дело.
Флажок При отборе нового кандидата использовать специальность из вакансии позволяет избежать присвоение новому кандидату специальности вручную, в том случае если новый кандидат при занесении его в базу сразу отбирается на открытую вакансию. Если данный флажок отмечен, то такому кандидату автоматически присвоится специальность, указанная для вакансии, на которую отбирается кандидат.

Флажок Заполнять внутренне описание вакансии для размещения в Интернет разрешает автоматический перенос Вашего внутреннего описания вакансии в описание, предназначенное для размещения в Интернет (в любом случае, Вы можете отредактировать это описание перед тем как разместить объявление о вакансии). Если внутренние описания Ваших вакансий существенно отличаются от описания для публикации, рекомендуется отключить данный флажок.
Флажок Отображать номер объектов в списках включает режим показа номеров клиентов, вакансий и кандидатов во всех списка. По умолчанию данный режим отключен.
Флажок Отображать даты ключевых событий в разделе "Кандидаты работы" включает режим отображения дат вместо знаков "+" в разделе Кандидаты в работе.

Опция Сортировка записей в личном деле кандидата включает прямой или обратный режим сортировки записей при показе личного дела кандидата .

Пользовательские настройки : Отправка почты

Раздел отправка почты служит для настройки отправки писем кандидатам и заказчикам по шаблонам. Поскольку отправка писем происходит через Вашу почтовую программу, то, вероятно, Вам потребуется произвести некоторые настройки E-Staff Рекрутер для взаимодействия с Вашей программой.

Пункт Метод подготовки писем используется для выбора способа взаимодействия с почтовой программой. Как правило, для большинства почтовых программ будет работать метод Simple MAPI, выбранный по умолчанию. В этом случае для нормального функционирования Ваша почтовая программа должна быть выбрана в Windows как используемая по умолчанию. Для этого:

· Запустите программу Internet Explorer и выберите команду Свойства обозревателя... (Internet Options...) из меню Сервис (Tools).

· В открывшемся окне диалога выберите закладку Программы (Programs).

· В списке напротив электронной почты (E-mail) выберите Вашу почтовую программу и нажмите OK.

Данный метод нормально функционирует при использовании Вами почтовых программ Outlook Express, Microsoft Outlook, The Bat!.

Если в качестве почтовой программы Вы используете Lotus Notes, необходимо, чтобы Lotus Notes был установлен из дистрибутива, и после его установки не устанавливалось других почтовых программ. Если отправка писем не работает, переустановите Lotus Notes на Вашем компьютере.

Пункт Формат прикрепляемого резюме определяет, в каком виде заказчику будут отправляться резюме кандидатов. В большинстве случаев предпочтительным форматом является Документ Microsoft Word, выбранный по умолчанию. Если кто-либо из заказчиков не может прочитать присланные Вам резюме (например, если у заказчика установлена первые версии Word 97), выберите формат HTML.
Поле Подпись (ФИО) для отправки писем по шаблону используется для подстановки Вашей стандартной подписи в отправляемые по шаблонам письма.

Пользовательские настройки : Импорт из почтовых ящиков
Раздел Импорт из почтовых ящиков служит для настройки E-Staff Рекрутер для импорта резюме из одного или нескольких почтовых ящиков. Ввиду многообразия почтовых программ и способов подключения к почтовым ящикам, для осуществления правильной настройки E-Staff Рекрутер Вам может потребоваться помощь Вашего системного администратора.  В отдельных случаях настройку может произвести только системный администратор.

Раздел Импорт из почтовых ящиков содержит список, почтовых ящиков, из которых программа будет производить импорт. По умолчанию в настройках уже добавлен один ящик, названный Основной ящик.
Поле Наименование используется только для визуального различия между несколькими ящиками и может содержать произвольный текст.

С помощью флажка Использовать ящик для импорта возможное временное отключение импорта одного из ящиков.

Пункт Метод доступа используется для выбора способа взаимодействия с почтовой программой (почтовым ящиком).

Метод доступа Simple MAPI является стандартным методом, предложенным компаний Microsoft для доступа к почтовым ящикам тех программ, которые поддерживают данный метод.  В действительности, данный метод доступа поддерживают только программы Outlook Express и Microsoft Outlook, причем только для ящика, находящегося на Вашем компьютере и используемого по умолчанию (Входящая почта или Inbox).

Метод доступа Extended MAPI также является стандартным методом, предложенным компаний Microsoft для доступа к почтовым ящикам различных программ, но поддерживается только программой Microsoft Outlook. Данный метод позволяет обрабатывать любой ящик и любую папку внутри Microsoft Outlook, вне зависимости от типа ящика и типа Вашего почтового сервера.
Метод доступа POP3 позволяет программе напрямую (минуя Вашу почтовую программу) обращаться к Вашему почтовому серверу и обрабатывать почтовый ящик. Не рекомендуется использовать данный метод, если Вы планируете просматривать письма в ящике как при помощи E-Staff Рекрутер, так и при помощи Вашей почтовой программы, поскольку в E-Staff и Вашу почтовую программу будут закачаются свои копии писем, и Вам придется делать двойную работу по их разбору.
Метод доступа IMAP также позволяет программе напрямую (минуя Вашу почтовую программу) обращаться к Вашему почтовому серверу и обрабатывать почтовый ящик. Данный метод является более совершенным, чем POP3, поскольку позволяет отмечать письма, содержащие резюме как прочитанные непосредственно в Вашем почтовом ящике на сервере. Таким образом, результат обработки ящика будет виден в Вашей почтовой программе.
Ниже приведены основные рекомендации по выбору метода доступа для ряда наиболее популярных почтовых программ:

Если Вы используете Outlook Express:
Если Ваша почта загружается в локальный почтовый ящик на Вашем компьютере - Входящая почта или Inbox, выберите метод Simple MAPI. В этом случае для нормального функционирования Outlook Express должен быть выбран в Windows как используемый по умолчанию. Для этого:

· Запустите программу Internet Explorer и выберите команду Свойства обозревателя... (Internet Options...) из меню Сервис (Tools).

· В открывшемся окне диалога выберите закладку Программы (Programs).

· В списке напротив электронной почты (E-mail) выберите Outlook Express и нажмите OK.

При этом программа сможет обрабатывать только письма, находящиеся непосредственно в этом ящике. Дополнительные папки обрабатываться не будут.

Если почтовые ящики, которые Вы читаете при помощи Outlook Express, расположены на отдельном сервере, выберите метод доступа IMAP. Укажите Сервер (имя или IP-адрес), на котором располагается почтовый ящик, а также Логин и Пароль для доступа к ящику. Данные параметры можно посмотреть в настройках Outlook Express (меню Сервис (Tools), пункт Учетные записи… (Accounts…).
По умолчанию при использовании IMAP импорт осуществляется из папки Входящая почта (Inbox). Если Вы хотите обрабатывать другую папку на сервере, укажите имя папки в поле Папка.
Если Вы используете Microsoft Outlook:

Выберите метод Extended MAPI. В этом случае для нормального функционирования Microsoft Outlook должен быть выбран в Windows как используемый по умолчанию. Для этого:

· Запустите программу Internet Explorer и выберите команду Свойства обозревателя... (Internet Options...) из меню Сервис (Tools).

· В открывшемся окне диалога выберите закладку Программы (Programs).

· В списке напротив электронной почты (E-mail) выберите Microsoft Outlook и нажмите OK.

Если Ваш почтовый ящик располагается в разделе Личные папки (Personal Folders), оставьте поле База пустым. В противном случае укажите в поле База имя раздела в Microsoft Outlook (имя постового сервера), в котором находится Ваш ящик.

По умолчанию при использовании импорт осуществляется из папки Входящая почта (Inbox). Если Вы хотите обрабатывать другую папку, укажите имя папки в поле Папка. Если Вы хотите обрабатывать также все папки, находящиеся внутри указанной Вами папки, отметьте флажок включая вложенные папки.

Если Вы используете Eudora или The Bat!:

Если Ваша почта загружается в локальный почтовый ящик на Вашем компьютере (Входящая почта или Inbox) через протокол POP3, попробуйте перейти на использование протокола IMAP. По этому вопросу Вам потребуется проконсультироваться с Вашим системным администратором. Если такой переход невозможен, то в поле Метод доступа выберите POP3. Укажите Сервер (имя или IP-адрес), на котором располагается почтовый ящик, а также Логин и Пароль для доступа к ящику. Данные параметры можно посмотреть в настройках Вашей почтовой программы.
Если Ваш почтовый ящик расположен на отдельном сервере, выберите метод доступа IMAP. Укажите Сервер (имя или IP-адрес), на котором располагается почтовый ящик, а также Логин и Пароль для доступа к ящику. Данные параметры можно посмотреть в настройках Вашей почтовой программы.

По умолчанию при использовании IMAP импорт осуществляется из папки Входящая почта (Inbox). Если Вы хотите обрабатывать другую папку на сервере, укажите имя папки в поле Папка.

Если Вы используете Lotus Notes или Novell GroupWise:

Для доступа к ящикам в этом случае на Вашем почтовом сервере должен быть включен протокол IMAP. По данному вопросу Вам необходимо предварительно проконсультироваться с Вашим системный администратором.

В поле метод доступа выберите IMAP. Укажите Сервер (имя или IP-адрес), на котором располагается почтовый ящик, а также Логин и Пароль для доступа к ящику.

По умолчанию при использовании IMAP импорт осуществляется из папки Входящая почта (Inbox). Если Вы хотите обрабатывать другую папку на сервере, укажите имя папки в поле Папка.
Раздел Импорт из почтовых ящиков также содержит ряд дополнительных параметров настройки, часть из которых доступна только для определенных методов доступа:

Флажок Обновлять почтовый ящик перед началом загрузки позволяет загружать вновь пришедшие письма перед началом обработки почтового ящика.

Флажок Проверять только непрочитанные письма позволяет программе проверять только письма, помеченные как непрочитанные. Отключать данный флажок не рекомендуется, поскольку это может привести к существенному замедлению работы за счет распознавания одних и тех же писем каждый раз. В отдельных случаях, отключение данного флажка может оказаться оправданным (например, когда загрузка проводится первый раз, или если пользователь предпочитает сначала просматривать письма в свой почтовой программе, фильтровать их, и только затем проводить их загрузку в базу).

Флажок Помечать все письма как прочитанные позволяет помечать все письма просмотренные программой, вне зависимости от того обнаружено ли в них резюме. Если данный флажок отмечен, после каждой загрузки все письма в почтовом ящике будут отмечены как прочитанные.

Флажок Помечать как прочитанные только письма, содержащие резюме отмечен по умолчанию. Он позволяет помечать прочитанными только письма, в которых программа обнаружила резюме и загрузила в базу. Рекомендуется отмечать данный флажок, в случае если почтовый ящик используется не только для получения резюме но и для деловой переписки сотрудника - пользователя программы.

Флажок При отборе кандидата сохранять исходный текст письма используется, когда пользователь нажимает кнопку Отобрать для уже загруженных резюме. Если данный флажок отмечен, в карточку кандидата, помимо самого резюме будет добавлен документ, содержащий текст письма.

Работа в сетевой версии

Помимо однопользовательской версии программы, существует сетевая (многопользовательская версия) программы. В сетевой версии программы на один из компьютеров (это может быть выделенный компьютер или одна из рабочих станций) устанавливается Сервер E-Staff. Все клиентские рабочие места соединяются с сервером, на котором хранятся все данные о клиентах, вакансиях и кандидатах.
Каждый пользователь входит в программу под своим именем и паролем, которые запрашиваются при запуске программы:
Заведение нового пользователя
Заводить пользователя может либо администратор системы, либо другой пользователь с правами "Менеджер".

· Для заведение нового пользователя сетевой версии программы перейдите в раздел Администрирование->Пользователи и нажмите кнопку Новый пользователь.
Откроется карточка нового пользователя:

· Укажите имя пользователя и пароль и укажите уровень доступа пользователя (остальные поля являются информационными и не влияют на работу программы).

· По окончании работы с пользователем закройте его карточку.

При закрытии карточки программа предложит сохранить данные о пользователе в базе. Выберите ответ Да. Также Вы можете сохранить данные о пользователе заранее, выбрав команду Сохранить из меню Файл (или нажав Ctrl+S).
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