
Инструкция по работе с программой HR Terminal

1. Для начала работы с кадровыми документами необходимо в главном меню на терминале нажать кнопку «Мои Кадровые Документы»
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2. При успешном входе в «Мои кадровые документы» вам откроется окно входа в выбранную систему КЭДО:
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3. Перед дальнейшими действиями убедитесь, что у вас выбран правильный язык для этого обратите внимание на метку «Язык» в правом верхнем углу:
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4.  В большинстве случаев логин и пароль вводятся на английском языке, если в данный момент язык указан «ru-Ru», то необходимо переключить язык нажав на кнопку:
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Если вы всё сделали правильно, то язык изменится на английский:
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5. Для дальнейших действий в левой стороне экрана необходимо ввести свои данные от выбранной системы КЭДО и нажать кнопку «Войти». 
! Если у вас нет данных от выбранной системы КЭДО – необходимо подать заявку в вашу службу по управлению персоналом для получения логина и пароля.
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Если вы ввели неверные данные, то после нажатия кнопки «Войти» система напишет вам сообщение об ошибке. Попробуйте ввести пароль еще раз:

[image: ]

Если вы ввели верные данные, то после нажатия кнопки «Войти» откроется основное меню КЭДО для работы с кадровыми документами:
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6. В разделе «Документы» вы можете посмотреть все ранее направленные вам документы, а также ознакомиться со всеми новыми документами, которые вам направлены службой по персоналу, и, при необходимости, подписать их.
7. В разделе «Заявления» вы можете сформировать документы в службу по персоналу.
8. Во всех разделах программы доступна кнопка «Вернуться в главное меню»:
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9. При нажатии кнопки «Вернуться в главное меню» - система вернет вас в главное меню программы. Нажмите данную кнопку, после выполнения всех операций для завершения работы. 
Обратите внимание на отсчет времени возле данной кнопки – если не совершать никаких действий в течение пяти минут, система автоматически вернет вас в главное меню. При нажатии любой кнопки – счетчик снова обновится на отметку в пять минут.
Ваши логин и пароль сотрутся из системы при завершении работы, при следующем запуске необходимо будет их ввести заново. 
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