Аннотация
рабочей программы дисциплины

«Автоматизация кадрового делопроизводства на ПЭВМ 

(1С: Управление персоналом)»

Цель и задачи дисциплины

Целью курса является совершенствование профессиональных навыков работы с прикладной программой «1С: Зарплата и управление персоналом 8.3» на примере ведения кадрового учета предприятия. Решение сквозного прикладного примера позволит показать основные стадии ведения учета на предприятии: ввод сведений об организации, работниках, учет отработанного времени и кадровых перемещений, формирование отчетов и отчетности.

Задача курса: 

- освоить технологию работы с конфигурацией;

- развить практические навыки по работе с программой;

- познакомиться со всеми необходимыми в работе навыками, начиная от заполнения исходных сведений об организации, ввода кадровой информации и заканчивая формированием необходимой отчетной информации: кадровых отчетов, расчетных ведомостей и листков.

Планируемые результаты обучения
Изучив дисциплину, слушатели должны:

знать:
- основные методы работы с конфигурацией «1С: Зарплата и управление персоналом 8.3»;
- правила настройки параметров учета и учетной политики организации.
- основные задачи и правила заполнения штатного расписания организации;
- роль и назначение справочников «Сотрудники», «Физические лица»;
- методы и инструментарий приема на работу сотрудников;
- основные правила работы с документами кадрового перемещения;
- теоретические аспекты формирования кадровых отчетов;
- основные формы регламентированной отчетности.

уметь:
- самостоятельно заполнять основные справочники конфигурации;
- настраивать производственный календарь и графики работы;
- самостоятельно составлять штатное расписание организации, настраивать справочники для ведения учета кадров организации;
- вводить основные сведения о сотрудниках организации;
- проводить кадровые перестановки в организации;
- проводить увольнение сотрудников из организации;
- формировать отчеты по личным данным сотрудников;
- проводить оплату за работу в праздничные и выходные дни;
- формировать отчеты по отпускам.
владеть:
- методологией работы с конфигурацией;
- навыками начального заполнения информационной базы;

- методами кадрового учета организации;
- навыками составления штатного расписания, заполнения контактной и персональной информации о сотрудниках организации;
- методами работы с документами по кадровым движениям сотрудников организации;
- навыками составления документов по кадровым перемещениям в организации;
- методами работы с документами по оплате отработанного времени;
- навыками работы с документами «Командировки организации», «Невыходы», «Отпуска»;

- методами формирования отчетов по штатному расписанию организации;
- инструментом формирования среднесписочной численности сотрудников организации.
Характеристика формирующихся и (или) подлежащих совершенствованию компетенций.

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины: владение методами и программными средствами обработки деловой информации, навыками работы со специализированными кадровыми компьютерными программами, способностью взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные системы при решении задач управления персоналом.
Структура дисциплины

Заполнение справочников. Заполнение кадровых документов. Формирование отчетов.
Общая трудоемкость дисциплины

16 академических часов.

Форма контроля

Итоговая аттестация – зачет.

Составитель

Терешко Александр Геннадьевич – преподаватель.
PAGE  
2

