


Загрузка Аттестуемых в заявление из файла csv.
Подготовка файла.

1. Создайте новый файл в Excel.
2. На первой строке необходимо указать заголовки колонок. Заголовки должны быть следующими:
a. surname;
b. name;
c. midname;
d. email;
e. birthday;
f. reason;
g. examCode;
h. placeOfBirth;
i. docSeries;
j. docNumber;
k. snils;
l. inn;
m. currentPosition;
n. placeOfWork;
o. addressForCorrespondence;
p. phone;
q. document;
r. education;
s. formerAttestations
3. Первые 5 колонок являются обязательными для заполнения
4. Начиная со второй строки добавляйте Аттестуемых.
5. Получится примерно такой файл:
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Примечания к заполнению:
1. Email должен быть корректным. После импорта его нельзя будет изменить.
2. Дата рождения (колонка birthday) должна быть строго в формате дд.мм.гггг (например, 22.12.1980). В противном случае в этом поле будут некорректные данные. В списке аттестуемых не выведена дата рождения, увидеть ошибку можно будет только в карточке аттестуемого и потом только в протоколе тестирования. Будьте внимательны!
3. В колонке reason можно указать только «Первичная», «Периодическая» и «Внеочередная». Если в колонке будет что-либо другое, то в систему будет записана «Первичная».
4. [bookmark: _GoBack]Каждому аттестуемому можно указать несколько кодов областей аттестации через запятую (колонка examCode). Например, «А.1., Б.1.2.». Если области по введенным кодам не будут найдены, то Система сообщит об этом и Аттестуемый добавлен не будет. Если из нескольких указанных через запятую областей будет хотя бы одна корректная, то аттестуемый будет добавлен только на корректные области. Сообщений об ошибке не будет. Будьте внимательны!
5. Если в файле встретятся дубликаты, или если один и тот же файл успешно импортировать более одного раза, то в заявление будут добавлены дубликаты Аттестуемых. Одновременное групповое назначение такого заявления не пройдет из-за наличия дубликатов. Однако, если назначать вручную построчно, то назначить получится всех, Система разнесет дубликаты на разные дни. Будьте внимательны! Удаляйте ненужные дубликаты перед назначением.
Конвертация файла из Excel в CSV

Для импорта файла csv в Систему он должен быть в кодировке UTF-8. 
1. Нажмите в Excel  «Файл -> Сохранить как», укажите папку для сохранения и выберите тип файла CSV (UTF-8).
2. Во многих старый версиях Excel такого варианта сохранения нет, поэтому конвертация будет немного сложнее. Выберите тип сохраняемого файла CSV (разделители запятые).
[image: ]
3. Полученный файл перед импортом в ЕПТ нужно сконвертировать в UTF-8. Самый быстрый способ – это воспользоваться бесплатной программой Notepad++ (https://notepad-plus-plus.org/)
4. Откройте файл csv в программе Notepad++
5. В главном меню выберите пункты «Кодировки -> Преобразовать в UTF-8»
6. Сохранить файл. Файл готов.
Импорт файла

1. Для импорта файла нажмите кнопку  Загрузить заявителей из файла в Заявлении.
[image: ]
2. В появившемся окне выберите подготовленный файл csv и нажмите кнопку «Открыть».
3. Если файл корректный, то Аттестуемые появятся в заявлении.
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