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Пояснительная записка
Рабочая программа дисциплины (РП) «Автоматизация кадрового делопроизводства на ПЭВМ (1С: Управление персоналом 8.3)» дополнительной профессиональной программы «Менеджер по персоналу» разработана и утверждена организацией с учетом потребностей регионального рынка труда, установленных квалификационных требований, отраслевых требований на основе федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования по соответствующему направлению подготовки, а также согласно нижеперечисленным нормативно-правовым документам.

Нормативно-правовую базу разработки РП составляют:
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

· Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом», утвержденный приказом министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 октября 2015 г. №691н.

· Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) по направлению подготовки 080400.62 «Управление персоналом», утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 года № 2073.
Цели 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:

ПК-27: 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.
Объем дисциплины в часах в соответствии с учебным планом

	Наименование тем и разделов
	Количество часов

	
	Лекции
	Практич. занятия
	Всего по теме

	Тема 1. Заполнение справочников.
	2
	4
	6

	Тема 2. Заполнение кадровых документов.
	1
	3
	4

	Тема 3. Формирование отчетов.
	1
	3
	4

	Зачет.
	-
	2
	2

	Итого по дисциплине
	4
	12
	16


Календарный учебный график: 4 рабочих дня по 4 часа в день.

Содержание разделов и тем дисциплины

Тема 1. Заполнение справочников.

1.1. Физических лиц.

1.2. Организаций.

1.3. Подразделения организаций.

1.4. Должностей организаций.

1.5. Графиков работы.

1.6. Основные лица организации.

Тема 2. Заполнение кадровых документов.

2.1.Трудовой договор.

2.2. Приказ о приеме на работу.

2.3. Приказ о предоставлении отпуска.

2.4. Записка-расчет о предоставлении отпуска.

2.5. Приказ о переводе на другую работу.

2.6. Приказ о служебной командировке.

2.7. Командировочное удостоверение.

2.8. Приказ о прекращение действий трудового договора.

2.9. Записка-расчет о прекращении действий трудового договора.

Тема 3. Формирование отчетов.

3.1. Формирование штатного расписания.

3.2. Формирование личной карточки.

3.3. Формирование графика отпусков.

3.4.  Списки работников организации.

3.5. Табель учета использования рабочего времени.
Организационно-педагогические условия
Виды занятий и методики обучения
Цели дисциплины реализуются через лекционный курс, практические занятия, которые могут проводиться в форме деловых игр, тренингов, заслушивания заранее подготовленных сообщений, дискуссий, сбора и анализа фактического материала слушателей.

Практические занятия проводятся в форме круглого стола с привлечением в качестве выступающего, специалиста-практика имеющего опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей данному направлению.

Квалификация педагогических кадров

Реализацию образовательного процесса обеспечивают:

- преподаватели, имеющие профильное образование и стаж преподавательской деятельности не менее 3-х лет;
- специалисты-практики, имеющие опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей направленности профессиональной программы;
- представители предприятий и организаций, деятельность которых связана с направленностью реализуемой программы для проведения «круглых столов», деловых игр и мастер-классов.
Материально-технические условия

	Аудиторный фонд
	Оснащены мультимедийными проекторами и ПЭВМ с выходом в интернет, флипчартами, наглядными пособиями.

	Компьютерные классы
	Компьютерный класс на 15 компьютеров (14 рабочих мест и рабочее место преподавателя).

Все компьютеры объединены в локальную сеть с доступом в Интернет по выделенному каналу пропускной способностью 30 Мб/с. Каждое рабочее место оснащено эргономичной компьютерной мебелью, включая кресла с регулировками. Классы соответствуют нормам освещенности, оснащены системами кондиционирования  воздуха.  Компьютеры представлены системами на базе 2-х, 4-х ядерных процессоров Intel и др; объем оперативной памяти 2-8 Гб, современные видеокарты, широкоформатные жидкокристаллические мониторы с диагоналями 19 – 22 дюйма.

	Программное обеспечение
	Операционная система Microsoft Windows 7/8. пакет офисного П.О. Microsoft Office, 1С: Зарплата и Управление персоналом. Все программное обеспечение регулярно обновляется.

Все программное обеспечение представлено лицензионными копиями.


Информационные и учебно-методические условия.
Слушателям предоставляется бесплатный доступ к ресурсам библиотеки ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет.

При использовании Интернета каждый слушатель во время самостоятельной подготовки обеспечивается рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет, в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Помимо рекомендованной литературы в библиотеке имеется электронная версия конспектов лекций по курсу.

Каждый слушатель на время занятий обеспечивается комплектом учебно-методических материалов, содержащим электронные и печатные информационные разработки.

Слушатели обеспечиваются раздаточным материалом, необходимым для изучения дисциплин.
Образовательные технологии

(виды занятий и методика обучения)
	Вид учебной работы
	Образовательные технологии, которые используются при проведении учебной работы

	Лекции
	Обозначение теоретических и практических компонентов рассматриваемых вопросов. Установление междисциплинарных связей в ходе разъяснения учебного материала. 

Компьютерные презентации, наглядные пособия, раздаточные материалы

	Семинарские и практические занятия
	Групповая работа, решение задач, деловые игры, тренинги, мастер-классы. Методика «case-study» позволяет развивать умение анализировать бизнес-ситуации и успешно осуществлять поиск решений для них. У слушателей есть возможность закреплять полученные знания на проводимых в очной форме семинарах и тренингах.

Отнесение информации к личному опыту слушателей, их профессиональной деятельности.

	Самостоятельная работа
	Работа с литературой, дополнительными материалами, выполнение тестов для самопроверки

	Рефераты
	Слушателям предоставляется бесплатный доступ к библиотеке ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет


Комплексное изучение учебных дисциплин предполагает овладение материалами лекций, учебной литературой, творческую работу слушателей в ходе проведения практических и интерактивных занятий, а также систематическое выполнение заданий для самостоятельной работы.

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, которые должны быть приняты слушателями во внимание. Материалы лекций являются основой для подготовки слушателей к практическим и интерактивным занятиям.

Основной целью практических и интерактивных занятий является контроль степени усвоения пройденного материала, хода выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы практического занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, излагаются слушателями в форме реферативных обзоров с последующей их оценкой преподавателем и кратким изложением на практическом занятии или заслушиваются на практических занятиях в виде сообщений (10-15 минут) с обсуждением их слушателями группы. На практических занятиях разбирается методика решения типовых задач.

В процессе обучения сочетаются как активные, так и интерактивные формы проведения занятий (деловые игры, мастер-классы).

При проведении занятий в аудитории используется интерактивное оборудование (компьютер, мультимедийный проектор).

Формы аттестации
В процессе изучения дисциплины слушатели посещают лекционные и практические занятия, участвуют в обсуждении изучаемых тем, выполняют индивидуальные и коллективные задания, а также самостоятельно работают на компьютерах, отвечают на вопросы тестовых заданий.

Текущий контроль знаний и навыков слушателей осуществляется при помощи выполнения индивидуальных/групповых заданий, тестирования. Формой итоговой аттестации является зачет.
Оценочные материалы

Задачи
Задача №1. В штатном расписании организации произошли изменения: с 01.04.2019 в отделе продаж открывается отдел качества. В данном отделе открывается позиция менеджера, 3 ставки, график – Пятидневка, оплата по окладу 25000 руб., а также премия за квартал 5%. Необходимо внести изменения в штатное расписание.
Задача №2. Сидоров Семен Степанович принимается на работу в ООО «Трейд» в отдел качества менеджером с 01.04.2019. Оплата труда в соответствии со штатным расписанием. 
Личные данные: - Дата рождения 01.01.1960; - ИНН не предоставил; - СНИЛС 132-396-942 70; - Место рождения –г. Москва; - Паспорт гражданина РФ: серия 77 01 номер 555001 выдан ОУФМС 09.08.2014, код подр. 771-201; -Адрес: 127473, Москва г, Самотечный 3-й пер, дом No5, квартира 12, дата регистрации: 09.08.2014 -Образование: высшее, окончил в 1986 г. МГУ (сроки обучения 01.09.1981-30.05.1986), специальность Мировая экономика, квалификация –экономист, диплом ХХ 998877 получен 30.05.1986; -Семья: никогда не состоял в браке; -Общий и страховой стаж на момент приема составляет 25 лет; -Снят с воинского учета по возрасту.
Отразите данные в программе.
Задача №3. Сотрудник Иванов И.И. направляется в командировку в г. Москва на обучение с 13.04.2019 по 16.04.2019. На период его отсутствия Сидорову С.С. оформить совмещение за отсутствующего сотрудника с доплатой 30% от ФОТ Иванова И.И. Необходимо отразить ситуацию в программе.
Задача №4. Сотрудник Сидоров С.С. отработал в свой выходной день 25.04.2015 по приказу руководителя. В качестве компенсации –повышенная оплата. Необходимо отразить ситуацию в программе.
Задача №5. Сотруднице Дуровой Н.А. оформлены дополнительные выходные дни по уходу за детьми-инвалидами за апрель на следующие числа: 3,10,17,24. Необходимо отразить ситуацию в программе.
Задача №6. Необходимо проанализировать по отчетам за апрель по всей организации: 

- какие кадровые перестановки были совершены за месяц; 

- потери рабочего времени; 

- отклонения планового и фактического ФОТ.
Тест

1. Приказ по унифицированной форме NoТ-5 (NoТ-5а) в программе можно распечатать из формы документа
а. "Кадровое перемещение организаций"
б. "Прием на работу в организацию"
в. "Увольнение из организаций"
2. Физическое лицо принимается на работу в организацию по основному месту работы и одновременно на условиях внутреннего совместительства. Это лицо регистрируется:
а. "Сотрудники" - двумя записями (по основному месту работы и по совместительству)
б. в справочнике "Физические лица" - одной записью, в справочнике "Сотрудники" - также одной записью
в. в справочнике "Физические лица" - двумя записями (по основному месту работы и по совместительству), в справочнике "Сотрудники" - также двумя записями
3. Какие способы создания документа "Увольнение из организации" используются? 

а. документ вводится независимо
б. автоматически при работе с обработкой "Показ намеченных событий по персоналу"
в. все ответы верные

4. Документ "График отпусков организации" в рамках курса создается
а. на основании управленческого графика отпусков
б. независимо
в. на основании данных справочников "Остатки отпусков организации"
5. Документ "Кадровое перемещение организаций" предназначен для регистрации:
а. изменения кадровых данных работников предприятия
б. перевода работника организации на другую должность или в другое подразделение организации
в. перемещения работника из одной организации предприятия в другую
6. Документ "Договор на выполнение работ с физическим лицом" используется для регистрации
а. договоров подряда, предметом которых является выполнение работ либо оказание услуг
б. авторских договоров
в. верны утверждения 1, 2
7. Если документом "Кадровое перемещение" необходимо изменить основное начисление, которым оплачивается отработанное время в пределах нормы
а. то в табличной части необходимо установить дату окончания действия начисления и ввести новое основное начисление
б. то в качестве действия следует указать "Прекратить" и ввести новое основное начисление
в. то необходимо указать начало нового начисления, прекращать предыдущее не нужно
8. Каким образом можно вывести на печать унифицированную форму Т-9?
а. с помощью документа "Отпуска организаций"
б. с помощью документа "Командировки организаций"
в. непосредственно из пункта меню "Кадровый учет"
9. Какие документы можно создавать обработкой "Намеченные события по персоналу"?
а. возврат на работу организации
б. кадровое перемещение организации
в. верны ответы 1 и 2

10. При кадровом перемещении работнику изменяется размер основного начисления. На закладке "Начисления" документа "Кадровое перемещение организаций" в этом случае указывается
а. в одной строке необходимость прекратить начисление со старыми показателями для расчета, во второй - необходимость начать начисление с новыми показателями для расчета
б. в одной строке необходимость изменения начисления со старыми показателями для расчета, во второй - необходимость начать начисление с новыми показателями для расчета
в. изменяем начисление и указываем новые показатели для расчета.
Вопросы к зачету
1. Создание информационной базы, настройка программы.
2. Настройка производственного календаря и графиков.
3. Заполнение справочников Физические лица, Сотрудники, Должности организаций, Подразделения организации.

4. Настройка параметров учета, настройки пользователя.
5. Создание регистра сведений: штатное расписание, сведений о штатных единицах организации, штатная расстановка.
6. Оформление приема сотрудников на основное место работы.

7. Оформление приема на работу сотрудников по внутреннему и внешнему совместительству.

8. Оформление приема на работу сотрудников по договору.
9. Формирование документов по кадровым перемещениям: повышение оклада, изменение должности, увольнение.

10. Ведение воинского учета в программе.
11. Учет невыходов в организации: командировки, неявки, болезни, отпуска.
12. Формирование отчетных кадровых документов: списки сотрудников, статистические данные, форма Т-2, Т-4, Т-3 средняя численность, штатная расстановка, кадровые перемещения, персонифицированный учет.
Критерии оценки разных форм контроля

Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций
Рассматривается трехкомпонентная структура компетенции: знать, уметь, владеть и (или) иметь опыт деятельности. При этом под указанными категориями понимается:

«знать» – воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой

степенью научной точности и полноты;

«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;

«владеть» – решать усложненные задачи на основе приобретенных знаний, умений и навыков, в нетипичных ситуациях.

Для оценивания результатов обучения в виде знаний возможно использование, таких типов контроля, как опрос, тестирование, индивидуальное собеседование, письменные ответы на вопросы и т.д.

Тестовые задания могут охватывать содержание определенных разделов или всего пройденного материала. Индивидуальное собеседование, письменная работа проводятся по разработанным вопросам по отдельному учебному элементу программы.

Для оценивания результатов обучения в виде умений и владений используются задачи, включающие в виде краткой формулировки действий (комплекса действий), которые следует выполнить, или описание результата, который нужно получить.

Критерии оценки тестов

	Оцениваемый показатель
	Количество баллов, обеспечивающих получение:

	
	Зачета
	Оценки за дифференцированный зачет

	
	
	удовлетворительно
	хорошо
	отлично

	Процент набранных баллов из 100% возможных
	От 55% и выше
	55% и более
	70% и более
	85% и более


Формой итоговой аттестации является зачет.

Результаты оценки теоретических знаний оцениваются по двухбалльной системе («зачтено» – «не зачтено»).

Содержание вопросов зачета соответствует конечным целям изучения дисциплины. Они должны выявлять знание общих, принципиальных, положений дисциплины, определенные конечными целями ее изучения.

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
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