دستورالعمل ورود اطلاعات وارسال فایل اکسل مهارت آموختگان کارآفرین

دو فایل اکسل یکی برای تکمیل توسط مراکز آموزشی و یکی برای تکمیل توسط استان در نظر گرفته شده است .

     ابتدا فایل اکسل مربوط به مراکز (بعد از انجام بازدید میدانی و دریافت مستندات و تعیین 5 نفر برتر در سطح مرکز) تکمیل و به همراه پوشه(فولدر) مستندات افراد برتر به  استان ارسال میشود. استان همه فایل های اکسل رسیده از مراکز آموزشی خود را بررسی نموده و نفرات برتر را انتخاب و در فایل اکسل مربوط به استان وارد           می نماید و به همراه فولدر مستندات نفرات برتر فشرده میشود و برای سازمان ارسال می شود (از طریق آپلود نمودن در پورتال سازمان با حجم نهایی حداکثر 30 مگابایت)
مراحل انجام کار :
مرحله اول (آماده سازی فولدر کارآفرینان و فایل های مستندات مربوط به آنها): 
1- برای هرکارآفرین یک فولدر با نام ونام خانوادگی  در کنار فایل اکسل ایجاد نمائید .
2- مستندات هر کارآفرین درون فولدر مربوطه قرار داده شود .
· فایل اسکن شده مورد نظر را به pdf  تبدیل کنید. به این ترتیب که (در نرم افزار word   از تب insert  گزینه picture  فایل اسکن شده را انتخاب نموده و بدین ترتیب تصویر وارد نرم افزار word میشود سپس از منوی فایل گزینه save as را انتخاب کنید و نوع pdf  را از کادرtype save as برگزینید.

· اگر مستندات هر بند بیش از یک فایل باشد (به عنوان مثال اگر فرد کارآفرین بیش از یک گواهینامه مهارت دارد) تصاویر اسکن شده  را در یک فایل  word وارد کنید. بدین ترتیب که از سربرگ insert گزینه picture   ، هر عکس را در یک صفحه اضافه کنید. سپس فایل مورد نظر را با پسوند pdf  در فولدر شخص مورد نظر ذخیره کنید . و در فرم امتیازات هر جا لازم بود به فایل مستندات لینک شود فقط همان فایل   pdf   را انتخاب نمائید .

· توجه داشته باشید که قبل از لینک کردن مستندات (هر جا که نیاز به لینک بود )حتما باید فایل های مستندات )در قالب (pdfدرون فولدر های اشخاص مربوطه قرار داده شود . سپس عمل لینک انجام گردد در غیر اینصورت با مشکل مواجه میشود .
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مرحله دوم(وارد کردن اطلاعات در فایل اکسل):
الف - فایل اکسل که در اختیار مراکز قرار داده شده است شامل سه شیت می باشد.
الف -1 -شیت مشخصات کارآفرین:
  در شیت (مرحله 1 مشخصات کارآفرین) اطلاعات مهارت آموختگان کارآفرین به ترتیب از بالاترین امتیاز را وارد نمائید.
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· نام استان را از منوی کشویی انتخاب نمائید.
· برای انتخاب  تصویر کارت ملی ، تصویر گواهینامه مهارت ،تصویر جواز کسب  (قسمت هایی که با فلش مشخص شده است ) روی سلول مورد نظر راست کلیک کرده و گزینه hyperlink  را انتخاب کنید . سپس از کادر باز شده فایل مورد نظر را از فولدر شخص کارآفرین انتخاب نمائید .
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· از فولدر باز شده فایل اسکن شده مورد نظر را انتخاب کنید .
· برای درج تاریخ صدور گواهینامه و تاریخ ایجاد کسب وکار مانند فرمت 02/05/1397 تاریخ را درج نمائید . روز و ماه دورقمی وسال چهاررقمی و با اسلش جدا شوند.
· تلفن محل کار ومنزل حتما با کدشهر باشد.
الف -2 -شیت فرم امتیازات :
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· نام استان ، نام مرکز ، نام ونام خانوادگی و عنوان فعالیت اقتصادی از شیت مشخصات کارآفرین به صورت اتوماتیک درج میشود .
· [bookmark: _GoBack]تمامی امتیازات مربوط به هر بند و جمع امتیاز هر بند و امتیاز کل به صورت اتوماتیک محاسبه میشود . هر جا نیاز است که عدد وارد شود مثلا تعداد اشتغال یافتگان ، عدد وارد کنید در برخی موارد از منوی کشویی باید انتخاب را انجام دهید مانند انتخاب منطقه جغرافیایی ، برای مستندات هر بند طبق دستور العمل بالا، حتما تمامی موارد در فولدر شخص کارآفرین کپی شود سپس عملیات لینک انجام شود .
· بازهم یادآوردی میشود اگر مستندات مورد نظر یک فایل بود به همان فایل اتصال انجام شود در غیر اینصورت تمامی تصویر اسکن شده مربوط به آن مورد در یک فایل در نرم افزار  word  وارد شود سپس فایل را با پسوند pdf ذخیره و لینک انجام شود .

· اگر بخواهید مستندات لینک شده را تغییر دهید روی سلول مورد نظر راست کلیک کنید و گزینه EDIT HYPERLINK  را انتخاب کنید . 
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· برای حذف HYPERLINK   کافیست سلول مورد نظر را انتخاب کنبد و کلید delete صفحه کلید را فشار دهید .

الف -3 -شیت خلاصه امتیازات :
اطلاعات این شیت به صورت اتوماتیک نمایش داده میشود . 








ب - فایل اکسل مربوط به استان شامل 5 شیت می باشد.
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1-الف  مشخصات کارآفرینان برتر :
پس از بررسی امتیازات ومستندات افراد برتر مراکز در نهایت هر استان پنج نفر را به عنوان کارآفرینان برتر انتخاب میکند . 
کنار فایل اکسل فولدر مستندات مربوط به هر شخص را قرار داده سپس اقدام به وارد کردن اطلاعات پنج نفر برتر به ترتیب بالاترین امتیاز اقدام مینماید . و هر جا نیاز به مستندات بود از فولدر شخص مورد نظر به مستندات مربوطه عمل لینک طبق انچه در ابتدا گفته شد انجام شود .
2- ب   فرم امتیازات :
در این شیت ، نام استان ، نام مرکز ، نام ونام خانوادگی . عنوان فعالیت اقتصادی از شیت قبلی به صورت اتوماتیک در این شیت درج میشود . ردیف های طوسی رنگ با برچسب A,B,C,D,E  مربوط به ستاد میباشد به صورت اتوماتیک پر میشوند و از هرگونه تغییر روی این ردیف ها جدا خودداری نمائید .
2-ج   نمایش خلاصه امتیاز استان :
در این شیت امتیاز عوامل ارزشیابی  به صورت خلاصه و اتوماتیک نمایش داده میشود . 
2-د  نمایش مقایسه امتیاز ستاد واستان :
این شیت مربوط به ستاد میباشد .
2-ه  نمایش خلاصه امتیاز ستاد :
این شیت مربوط به ستاد می باشد .
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