Об обеспечении функционирования нового корпоративного портала ГУ-ВШЭ 

В целях обеспечения информационного наполнения нового корпоративного портала ГУ-ВШЭ

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Первым проректорам, проректорам, директорам направлений, директорам филиалов, деканам факультетов, заведующим кафедрами, руководителям структурных подразделений: 

1. назначить ответственных сотрудников для ведения служебных сайтов курируемых подразделений и до 13.09.2005 представить списки С.И.Паринову в электронном виде (sparinov@hse.ru) в соответствии с приложением №2; 

2. в срок до 16 сентября 2005 г. направить назначенных сотрудников для прохождения обучения в Дирекцию корпоративного портала (тел. 925-88-21, sparinov@hse.ru); 

3. до 01 октября 2005 г. обеспечить заполнение форм, входящих в типовой шаблон служебного сайта подразделения ГУ-ВШЭ, в соответствии с инструкцией (приложение №1). 

4. проводить регулярное обновление сведений на служебных сайтах подразделений. 

2. Директору корпоративного портала С.И.Паринову:

· в срок до 1 октября 2005 г. провести обучение ответственных сотрудников подразделений; 

· в срок до 10 октября 2005 г. предоставить ректору отчет о результатах заполнения подразделениями форм служебных сайтов; 

· в течение двух недель с начала каждого учебного модуля проводить проверки актуальности сведений на служебных сайтах подразделений. Результаты предоставлять ректору. 

3. Деканам факультетов, С.И.Паринову организовать и взять под личный контроль работу по заполнению персональных страниц (с фотографиями и контактными данными):

· штатных преподавателей - до 01.10.2005; 

· преподавателей, работающих на условиях совместительства - до 15.10.2005. 

4. Директорам научных институтов, С.И.Паринову до 01.10.2005 организовать и взять под личный контроль работу по заполнению персональных страниц (с фотографиями и контактными данными) штатных научных сотрудников.

5. Директорам подразделений дополнительного образования, С.И.Паринову организовать и взять под личный контроль работу по заполнению персональных страниц (с фотографиями и контактными данными):

· штатных преподавателей - до 01.10.2005; 

· преподавателей, работающих на условиях совместительства - до 15.10.2005. 

6. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на первого проректора В.В.Радаева. 

Приложение №1 

к приказу ГУ-ВШЭ

от _______________ № ________

Инструкция по заполнению форм служебного сайта подразделения ГУ-ВШЭ

Дирекция корпоративного портала, helpdesk-portal@hse.ru
30 августа 2005

Новый корпоративный портал ГУ-ВШЭ строится на основе данных, которые подразделения вносят и актуализируют через свои служебные сайты. Внесение данных имеет форму заполнения определенного набора карточек. Все заполненные формы хранятся в базе данных портала, которая открыта на чтение всем сотрудникам ГУ-ВШЭ и в этом качестве выполняет роль общего служебного информационного пространства.

Основные этапы заполнения карточек (описаны ниже):

1. Подключение (если не сделано ранее) сотрудников к портальной платформе, которые будут заполнять и актуализировать карточки служебного сайта своего подразделения.

2. Вход на свой служебный сайт
3. Загрузка документов и/или рисунков (фотографий, баннеров и т.п.), ссылки на которые будут необходимы из полей карточек.

4. Заполнение полей карточек служебного сайта. Текущий набор карточек включает: а)карточка подразделения (факультет, кафедра и т.п.); 

 б)карточка преподавателя/сотрудника; 

 в)карточка новости подразделения.

5. Активирование заполненных карточек, которое в случае положительного исхода, приводит к появлению на новом портале типовых страниц преподавателя/сотрудника, кафедры, факультета и т.д.

1. Подключение к портальной платформе

Для создания, заполнения и обновления карточек служебного сайта необходимо получить доступ к новой портальной платформе ГУ-ВШЭ. Подключение выполняют сотрудники Дирекции корпоративного портала (ДКП) по запросам руководителей подразделений ГУ-ВШЭ. Запросы необходимо посылать на адрес helpdesk-portal@hse.ru . В течение одного дня человек, которого необходимо подключить, получит стандартное уведомление и после этого может начинать работу с портальной платформой, включая заполнение типовых форм служебного сайта.

Приложение №2 

к приказу ГУ-ВШЭ

от _______________ № ________

Список ответственных сотрудников ______________________________________

                                                                                                           (подразделение)

для ведения служебного сайта

	№
	Ф.И.О
	Должность
	Телефон
	E-mail

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


