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РАЗДЕЛ 1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

1.1. Характеристика программы  

Нормативно-правовую основу разработки дополнительной 

профессиональной программы – программы повышения квалификации 

«Кадровый учет в "1С:Зарплата и Управление Персоналом 3.1"» (далее –

образовательная программа) составляют следующие документы:  

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 года 

№273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (в последней 

редакции); 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

24 марта 2025 года №266 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

- Постановление Правительства РФ от 11.10.2023 № 1678 «Об 

утверждении Правил применения организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий при реализации образовательных программ»; 

- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 

11 января 2011 г. N 1н «Об утверждении Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

"Квалификационные характеристики должностей руководителей и 

специалистов высшего профессионального и дополнительного 

профессионального образования» (с изменениями и дополнениями); 

- профессиональный стандарт 07.003 Специалист по управлению 

персоналом (утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 09.03.2022 №109н). 

Форма обучения 

Реализация образовательной программы осуществляется в заочной 

форме обучения. Реализация осуществляется дистанционно, с применением 

исключительно электронного обучения, дистанционных образовательных 

технологий. Реализация образовательной программы осуществляется на 

государственном языке Российской Федерации. 

Категория слушателей 

К освоению образовательной программы допускаются лица, имеющие 

среднее профессиональное и (или) высшее образование, осуществляющие 

профессиональную деятельность в кадровых службах или бухгалтерии, 

которые применяют в своей работе решения 1С и хотят повысить уровень 

своих компетенций в использовании 1С: Зарплата и управление персоналом.  
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Трудоемкость освоения дополнительной профессиональной 

программы. 

Срок освоения образовательной программы слушателями 

(трудоемкость) составляет 67 академических (учебных) часов.  

Особенности организации образовательной деятельности по 

программе повышения квалификации.  

Для всех видов образовательной (учебной) деятельности академический 

час устанавливается продолжительностью 45 минут, перерывы между 

занятиями не менее 10 минут. 

Объем недельной учебной нагрузки слушателей, включающей в себя все 

виды образовательной деятельности, в часах регламентируется календарным 

учебным графиком и расписанием организации образовательной деятельности 

слушателей.  

Освоение программы повышения квалификации завершается итоговой 

аттестацией обучающихся, проводимой в форме тестирования.  

К итоговой аттестации допускается слушатель, не имеющий 

академической задолженности, успешно прошедший все виды 

промежуточной аттестации и в полном объеме выполнивший учебный план.  

По итогам прохождения итоговой аттестации слушателям выставляется 

оценка: зачтено / не зачтено. 

Итоговый документ  

Лицам, успешно освоившим дополнительную профессиональную 

программу – программу повышения квалификации и прошедшим итоговую 

аттестацию с результатом «зачтено», выдается удостоверение о повышении 

квалификации установленного организацией образца.  

Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию, получившим по ее 

результатам оценку «не зачтено», а также лицам, освоившим часть 

образовательной программы и (или) отчисленным из организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, выдается справка об 

обучении или о периоде обучения установленного организацией образца. 

1.2. Цель и задачи реализации программы 

Целью реализации программы повышения квалификации является 

повышение профессионального уровня специалистов кадровых служб или 

бухгалтерии, применяющих в своей работе программу 1С: Зарплата и 

управление персоналом, в рамках имеющейся квалификации, необходимых 

для реализации обобщенной трудовой функции A «Документационное 

обеспечение работы с персоналом» (уровень квалификации 6) и  обобщенной 

трудовой функции Е «Деятельность по организации труда и оплаты 

персонала» (уровень квалификации 6), в частях реализации трудовой функции 
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Е/02.6 и Е/03.6 профессионального стандарта 07.003 «Специалист по 

управлению персоналом».  

Задачи:  

– совершенствование профессиональных компетенций слушателей в 

области операционного управления персоналом и деятельности 

структурного подразделения организации; 

– формирование у слушателей комплексных теоретических знаний и 

практических навыков ведения кадрового учета и расчета зарплаты в 

конфигурации «1С: Зарплата и управление персоналом 8», позволяющие 

самостоятельно выполнять функции кадровика и расчетчика в 

современной организации; 

– совершенствование умений по учету и движению персонала, 

документообороту и отчетности;  

– развитие компетенций в области организации оплаты труда персонала и 

администрирования процессов организации труда, оплаты персонала и 

соответствующего электронного документооборота;   

– обеспечение соответствия результатов освоения программы 

требованиям профессионального стандарта «Специалист по управлению 

персоналом» (трудовые функции А, Е/02.6, Е/03.6). 

Содержание программы повышения квалификации: 

– направлено на достижение целей программы, планируемых результатов 

ее освоения 

– учитывает профессиональный стандарт (07.003 Специалист по 

управлению персоналом) 

– требования к сертифицированным курсам 1С фирмы 1С.  

Примерная дополнительная профессиональная программа или типовая 

дополнительная профессиональная программа отсутствуют.  

ООО «АКИТ-центр» является центром сертифицированного обучения 

программ 1С. В процессе обучения слушатели получат опыт работы на ресурсе 

1cfresh.com. Обучение проводится на актуальном релизе программы 1С: 

Зарплата и управление персоналом 3.1.  Большое количество практики (5 

самостоятельных работ, 100 практикумов).  

1.3. Планируемые результаты освоения программы  

Содержание программы повышения квалификации учитывает 

профессиональный стандарт 07.003 Специалист по управлению персоналом.  
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Связь образовательной программы с профессиональными стандартами 

Наименование 

программы 

Наименование выбранного 

профессионального стандарта, 

ОТФ и ТФ 

Уровень 

квалификации 

ОТФ и ТФ 

Программа 

повышения 

квалификации  

 

Кадровый учет в 

"1С: Зарплата и 

Управление 

Персоналом 3.1" 

 

 

07.003 Специалист по управлению 

персоналом  

 

ОТФ А Документационное 

обеспечение работы с персоналом 

 

ТФ А/01.6 Ведение документации 

по учету и движению персонала 

 

ТФ А/02.6 Разработка типовых 

форм документов по учету и 

движению персонала, 

сопровождение процедур 

оформления трудовых отношений 

 

ТФ А/03.6  Администрирование 

процессов и документооборота по 

учету и движению персонала, 

представлению документов по 

персоналу в государственные 

органы 

6 

07.003 Специалист по управлению 

персоналом  

 

ОТФ Е Деятельность по 

организации труда и оплаты 

персонала 

 

ТФ Е/02.6 Организация оплаты 

труда персонала 

 

ТФ А/03.6   Администрирование 

процессов организации труда, 

оплаты персонала и 

соответствующего 

документооборота 

6 

В результате освоения программы повышения квалификации у 

слушателей совершенствуются профессиональные компетенции, 

соответствующие обобщенной трудовой функции A «Документационное 
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обеспечение работы с персоналом» (уровень квалификации 6) и  трудовой 

функции Е/02.6 «Организация оплаты труда персонала» и Е/03.6 

«Администрирование процессов организации труда, оплаты персонала и 

соответствующего документооборота» (уровень квалификации 6 

профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом» 

(07.003).  

Программа направлена на совершенствование профессиональной 

деятельности по документационному обеспечению работы с персоналом и 

деятельности по организации труда и оплаты персонала в рамках имеющейся 

квалификации. 

Ведение документации по учету и движению персонала 

Трудовые действия Сбор и проверка личных документов 

работников  

Консультирование работников по 

вопросам оформления трудовых 

отношений 

Оформление документов, 

регламентирующих трудовые отношения с 

конкретным работником 

Подготовка и оформление по запросу 

работников и должностных лиц копий, 

выписок из кадровых документов, 

справок, информации о стаже, льготах, 

гарантиях, компенсациях и иных сведений 

о работниках 

Выдача работнику документов о его 

трудовой деятельности 

Доведение до сведения работников 

организационных, распорядительных и 

кадровых документов организации  

Ведение учета, предусмотренного 

трудовым законодательством Российской 

Федерации 

Регистрация, учет, оперативное хранение 

кадровых документов, подготовка их к 

сдаче в архив 

Работа в корпоративных и внешних 

информационных системах и 

использование цифровых сервисов, 

выполняющих функции ведения 

документации по движению и учету 

персонала 
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Необходимые умения Документировать трудовые отношения 

различных категорий работников и 

специальных субъектов трудового права в 

соответствии с действующим 

законодательством Российской 

Федерации, регламентами (стандартами) 

документооборота организации  

Выявлять ошибки, неточности, 

исправления и недостоверную 

информацию в документах, определять 

подлинность представленных документов 

Вести учет и регистрацию документов в 

информационных системах и на 

материальных носителях 

Работать со специализированными 

информационными системами и 

цифровыми сервисами по ведению учета и 

движению персонала 

Вести деловую переписку, 

документооборот, регламентированный 

законодательством Российской Федерации 

в области трудовых отношений, с 

работниками, внешними контрагентами и 

гражданами 

Обеспечивать соблюдение требований 

законодательства Российской Федерации и 

корпоративных политик в области 

обработки персональных данных и 

конфиденциальной информации 

Соблюдать нормы этики делового 

общения 

Необходимые знания Порядок оформления, ведения и хранения 

документов по оформлению трудовых 

отношений, по управлению персоналом в 

соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации и 

корпоративными политиками  

Цели и задачи организации по построению 

системы оформления трудовых 

отношений   

Тарифно-квалификационные справочники 

работ и профессий рабочих и 

квалификационные характеристики 
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должностей служащих, профессиональные 

стандарты 

Специализированные информационные 

системы, цифровые услуги и сервисы по 

ведению учета и движению персонала, 

границы их применения 

Основные метрики и аналитические срезы 

в области движения и учета персонала 

Порядок оформления установленных 

законодательством Российской Федерации 

форм отчетности в государственные 

органы 

Требования законодательства Российской 

Федерации по оформлению трудовых 

отношений, воинскому учету, 

уведомлению и представлению отчетности 

в государственные органы специальных 

категорий работников: иностранных 

работников и лиц без гражданства, 

инвалидов, лиц, имеющих гарантии и 

льготы, установленные законодательно, и 

других специальных категорий 

Нормативные правовые акты, 

определяющие нормы трудового права 

Российской Федерации Законодательство 

Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного 

пенсионного страхования 

Законодательство Российской Федерации 

о персональных данных 

Локальные нормативные акты 

организации, регулирующие порядок 

оформления распорядительных и 

организационных документов по 

персоналу, оформлению трудовых 

отношений 

Правила ведения деловой переписки 

Нормы этики делового общения 

Организация оплаты труда персонала 

Трудовые действия Разработка системы оплаты труда 

персонала 
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Формирование бюджета фонда оплаты 

труда, стимулирующих и 

компенсационных выплат 

Внедрение системы оплаты труда 

персонала 

Подготовка предложений по 

совершенствованию системы оплаты 

труда персонала 

Необходимые умения Применять технологии материальной 

мотивации в управлении персоналом 

Анализировать современные системы 

оплаты и материальной (монетарной) 

мотивации труда для целей организации 

Анализировать уровень оплаты труда 

персонала по соответствующим 

профессиональным квалификациям 

Проводить мониторинг заработной платы 

на рынке труда 

Составлять и контролировать статьи 

расходов на оплату труда персонала для 

планирования бюджета 

Анализировать формы материального 

стимулирования, компенсаций и льгот в 

оплате труда персонала 

Работать с информационными системами, 

цифровыми услугами и сервисами по 

оплате труда персонала 

Формировать предложение по 

автоматизации и цифровизации процессов 

оплаты труда 

Составлять прогнозы развития оплаты 

труда персонала 

Обеспечивать соблюдение требований 

законодательства Российской Федерации и 

корпоративных политик в области 

обработки персональных данных и 

конфиденциальной информации 

Вести деловую переписку 

Соблюдать нормы этики делового 

общения 

Необходимые знания Формы и системы заработной платы, 

порядок составления бюджетов 
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Системы, методы и формы материального 

и нематериального стимулирования труда 

персонала 

Технологии и методы формирования и 

контроля бюджетов и фондов 

Порядок тарификации работ и рабочих, 

установления должностных окладов, 

доплат, надбавок и коэффициентов к 

заработной плате, расчета 

стимулирующих выплат 

Методы определения численности 

персонала 

Тарифно-квалификационные справочники 

работ и профессий рабочих и 

квалификационные характеристики 

должностей служащих, профессиональные 

стандарты 

Методы учета и анализа показателей по 

труду и заработной плате 

Технологии, методы и методики 

проведения анализа и систематизации 

документов и информации 

Политика и стратегия организации по 

персоналу 

Организационная структура организации и 

вакантные должности (профессии, 

специальности) 

Нормативные правовые акты, 

определяющие нормы трудового права 

Основы налогового законодательства 

Российской Федерации 

Законодательство Российской Федерации 

о персональных данных 

Локальные нормативные акты 

организации, регулирующие оплату труда 

Основы экономики труда 

Основы технологии производства и 

деятельности организации 

Основы документооборота и 

документационного обеспечения 

Порядок заключения договоров 

(контрактов) 
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Основы общей и социальной психологии, 

социологии и психологии труда 

Специализированные информационные 

системы, цифровые услуги и сервисы в 

области организации и оплаты труда 

персонала, границы их применения 

Основные метрики и аналитические срезы 

в области процессов обеспечения оплаты 

труда персонала 

Нормы этики делового общения 

Администрирование процессов организации труда, оплаты персонала 

и соответствующего документооборота 

Трудовые действия Документационное и организационное 

сопровождение системы организации 

труда и оплаты труда персонала  

Подготовка предложений по 

совершенствованию системы организации 

и оплаты труда персонала  

Подготовка и обработка запросов и 

уведомлений о работниках в 

государственные органы, 

представительные органы работников по 

системам оплаты и организации труда 

персонала  

Организационное и документационное 

сопровождение договоров на оказание 

консультационных, информационных 

услуг по системам оплаты и организации 

труда персонала, включая 

предварительные процедуры по их 

заключению 

Необходимые умения Оформлять документы по вопросам 

оплаты и организации труда персонала, 

представляемые в государственные 

органы, представительные органы 

работников  

Анализировать нормативные и 

методические документы по вопросам 

оплаты и организации труда персонала 

Организовывать хранение документов в 

соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации и 

локальными актами организации 
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Вести учет и регистрацию документов в 

информационных системах и на 

материальных носителях 

Работать с информационными системами, 

цифровыми услугами и сервисами по 

администрированию документооборота в 

области организации и оплаты труда 

персонала 

Формировать предложение по 

автоматизации и цифровизации процесса 

администрирования документооборота в 

области оплаты и организации труда 

Производить предварительные 

закупочные процедуры и оформлять 

сопутствующую документацию по 

заключению договоров 

Обеспечивать соблюдение требований 

законодательства Российской Федерации и 

корпоративных политик в области 

обработки персональных данных и 

конфиденциальной информации 

Вести деловую переписку  

Соблюдать нормы этики делового 

общения 

Необходимые знания Порядок оформления, ведения и хранения 

документации по системам оплаты и 

организации труда персонала  

Нормативные правовые акты, 

регулирующие права и обязанности 

государственных органов и организации 

по предоставлению учетной документации 

Технологии, методы и методики 

проведения анализа и систематизации 

документов и информации 

Тарифно-квалификационные справочники 

работ и профессий рабочих и 

квалификационные характеристики 

должностей служащих, профессиональные 

стандарты 

Специализированные информационные 

системы, цифровые услуги и сервисы по 

администрированию документооборота 

процессов оплаты и организации труда 

персонала, границы их применения 
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Локальные нормативные акты 

организации, регулирующие порядок 

оплаты, организации и нормирования 

труда 

Основы документооборота и 

документационного обеспечения 

Порядок формирования, ведения базы 

данных и представления отчетности по 

системам оплаты и организации труда 

персонала 

Нормативные правовые акты, 

определяющие номы трудового права 

Основы архивного законодательства и 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области ведения 

документации по персоналу 

Основы налогового законодательства 

Российской Федерации Законодательство 

Российской Федерации о персональных 

данных 

Порядок заключения договоров 

(контрактов) 

Порядок проведения закупочных 

процедур и оформления сопутствующей 

документации 

Нормы этики делового общения  

Правила ведения деловой переписки 

Повышение уровня профессиональных компетенций обеспечивается 

содержанием программы, включающим:  

Основы начального заполнения информационной базы; 

– Работой с нормами рабочего времени (производственный календарь и 

графики работы); 

– Знаниями по заполнению структуры организации и формирования 

штатного расписания; 

– Заполнением сведений о сотрудниках организации; 

– Работой с сотрудниками и соответствующими документами в рамках 

процессов переводов и увольнения; 

– Корректности учета времени в 1С;  

– Работой с воинским учетом в 1С;  

– Ознакомление с прочими возможностями программы 1С: Зарплата и 

кадры. 
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Профессиональные компетенции, совершенствуемые в рамках 

программы повышения квалификации 

ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

ПК-1 

Эффекти

вное 

управлен

ие 

документ

ами, 

справочн

ой 

информа

цией и 

пользова

тельским 

интерфе

йсом в 

информа

ционной 

системе 

A/01.6 

Ведение 

учета, 

предусмотр

енного 

трудовым 

законодате

льством 

Российской 

Федерации; 

Вести учет 

и 

регистраци

ю 

документов 

в 

информаци

онных 

системах и 

на 

материальн

ых 

носителях; 

Специализ

ированные 

информаци

онные 

системы, 

цифровые 

услуги и 

сервисы по 

ведению 

учета и 

движению 

персонала, 

границы их 

применени

я 

A/03.6 

Администр

ирование 

процессов 

и 

Понимание 

основ 

функциониро

вания 

кадрового 

учета  

Владение 

навыками 

кадрового учета 

в программе 1С: 

зарплата и 

кадры на 

высоком уровне 

принципы 

организации 

поиска, 

навигации и 

структуриров

ания данных 

в системе; 

логику 

построения 

журналов 

документов и 

справочников

, их 

взаимосвязи; 

возможности 

настройки 

интерфейса 

программы 

для 

оптимизации 

рабочих 

задач. 

виды прочих 

начислений 

(премии, 

материальная 

помощь) и 

порядок их 

документальн

ого 

оформления; 

логику 

работы 

механизмов 

«Исправление

» и «Прочие 

помощники 

пользователя

» для 

коррекции 

ошибочных 

данных; 

выполнять 

параметрич

еский и 

контекстны

й поиск 

документов; 

настраивать 

отображени

е панелей, 

полей и 

фильтров 

под задачи 

пользовател

я; 

создавать, 

редактирова

ть и 

систематизи

ровать 

элементы 

справочник

ов; 

работать с 

разными 

видами 

документов 

(входные, 

исходящие, 

внутренние) 

в единой 

структуре 

журналов. 

вводить и 

рассчитыват

ь премии и 

материальн

ую помощь 

в системе; 

применять 

функционал 

«Исправлен

ие» для 

корректиров
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

документоо

борота по 

учету и 

движению 

персонала, 

представле

нию 

документов 

по 

персоналу 

в 

государств

енные 

органы, 

Организаци

я 

документоо

борота по 

учету и 

движению 

персонала, 

Работать с 

информаци

онными 

системами, 

цифровыми 

услугами и 

сервисами 

по ведению 

учета и 

движению 

персонала, 

Специализ

ированные 

информаци

онные 

системы, 

цифровые 

услуги и 

сервисы по 

ведению 

учета и 

движению 

персонала, 

границы их 

регламенты 

применения 

практикумов 

для отработки 

навыков 

работы с 

премиями и 

исправлениям

и. 

ки ранее 

зарегистрир

ованных 

начислений;  

использоват

ь прочие 

вспомогател

ьные 

инструмент

ы 

(помощники 

пользовател

я) для 

оптимизаци

и рутинных 

операций; 

выполнять 

настройку и 

расчёт 

премиальны

х выплат. 

 



18 

 

ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

применени

я 

ПК-2 - 

Способн

ость 

самостоя

тельно 

подготов

ить базу 

данных к 

работе, 

корректн

о введя 

все 

необходи

мые 

стартовы

е 

сведения 

и 

настройк

и, что 

является 

критичес

ки 

важным 

фундаме

нтом для 

дальней

шего 

ведения 

учета в 

програм

ме 

 

А и Е2/02.6 

и е/03.6 

Трудовые 

действия 

Разработка 

и внесение 

в базу 

данных 

организаци

онной 

структуры 

и штатного 

расписания

. 

Ввод и 

актуализац

ия 

справочной 

информаци

и 

(подраздел

ения, 

должности, 

графики 

работы). 

Настройка 

кадрового 

документоо

борота в 

информаци

онной 

системе в 

соответств

ии с 

требования

ми 

организаци

и. 

Необходим

ые умения 

Работать со 

специализи

рованными 

знает общую 

структуру 

информацио

нной 

системы и 

перечень 

основных 

справочнико

в 

(организации

, 

подразделен

ия, 

должности, 

графики); 

понимает нео

бходимость 

ввода 

стартовых 

сведений, но 

испытывает 

трудности 

при 

самостоятель

ном 

определении 

состава и 

последовател

ьности 

настроек; 

умеет под 

руководство

м наставника 

заполнять 

отдельные 

справочники, 

однако не 

готов 

самостоятель

но 

выполнить 

полный цикл 

первичной 

сформирована  

компетенция по 

самостоятельно

й подготовке 

базы данных к 

работе 

Последовател

ьность и 

логику 

начальной 

настройки 

программы. 

Назначение и 

функциональ

ные 

возможности 

«Помощника 

начальной 

настройки». 

Состав и 

источники 

информации 

для 

заполнения 

справочников 

и 

классификато

ров. 

Взаимосвязь 

между 

объектами 

настройки: 

организация, 

подразделени

я, штатное 

расписание, 

сотрудники, 

виды 

расчетов. 

Основные 

нормативные 

требования, 

влияющие на 

настройку 

кадрового 

учета, расчета 

зарплаты, 

НДФЛ и 

Настраивать 

общие 

параметры 

программы: 

параметры 

учета, 

нумерацию 

документов, 

начало 

расчетного 

периода. 

Вносить 

полные и 

достоверны

е сведения 

об 

организации

, ее 

подразделен

иях и 

формироват

ь штатное 

расписание. 

Заполнять 

базовые 

классифика

торы и 

понимать 

принцип 

работы с 

ними. 

Настраивать 

кадровый 

учет: виды 

отпусков, 

стажи, 

производств

енные 

календари. 

Создавать и 

настраивать 

сложную 

систему 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

информаци

онными 

системами 

и 

цифровыми 

сервисами 

по ведению 

учета 

персонала. 

Пользовать

ся 

инструмент

арием 

систем для 

ввода 

начальных 

сведений 

об 

организаци

и и 

физических 

лицах. 

Настраиват

ь 

пользовате

льский 

интерфейс 

и права 

доступа для 

ведения 

кадрового 

учета в 

рамках 

своей 

компетенци

и. 

Необходим

ые знания 

Принципы 

построения 

организаци

онной 

структуры 

и ведения 

справочник

настройки 

базы данных 

 

страховых 

взносов. 

расчетов: 

определять 

и 

настраивать 

виды 

начислений 

(оклад, 

премии, 

надбавки) и 

удержаний 

(НДФЛ, 

алименты, 

прочее). 

Регистриров

ать 

основные 

кадровые 

документы 

(прием, 

перевод, 

отпуск, 

увольнение)

. 

Выполнять 

тестовые 

расчеты 

заработной 

платы для 

проверки 

правильност

и 

проведенно

й 

настройки. 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

ов в 

цифровых 

системах. 

Порядок 

оформлени

я 

организаци

онно-

распорядит

ельных 

документов

, 

загружаем

ых в базу 

данных 

(штатное 

расписание

, графики). 

Основы 

документоо

борота и 

документац

ионного 

обеспечени

я в 

корпоратив

ных 

информаци

онных 

системах. 

 

ПК-3 – 

Способн

ость 

планиров

ать 

рабочее 

время 

сотрудни

ков с 

настройк

ой 

параметр

ических 

Трудовые 

действия 

Ввод и 

актуализац

ия 

справочной 

информаци

и о 

графиках 

работы в 

информаци

онной 

системе. 

специалист 

фрагментарн

о понимает 

виды 

графиков 

работы, но 

не способен 

самостоятель

но 

выполнить 

параметриче

скую 

настройку 

сменных 

специалист 

самостоятельно 

настраивает 

параметрически

е графики 

работы любой 

сложности  и 

корректно 

применяет их 

для 

планирования 

рабочего 

времени 

сотрудников. 

нормативные 

основы 

дифференциа

ции рабочего 

времени 

(дневные, 

вечерние, 

ночные часы); 

типологию 

режимов 

труда; 

принципы 

балансировки 

рабочей 

создавать 

графики 

работы для 

различных 

режимов 

(пятидневна

я неделя, 

сменный 

график); 

учитывать 

ночные и 

вечерние 

часы работы 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

графиков 

работы 

Разработка 

и внесение 

в базу 

данных 

режимов 

рабочего 

времени 

(стандартн

ые, 

сменные 

графики). 

Настройка 

календарей 

и графиков 

работы для 

корректног

о расчета 

отработанн

ого 

времени 

сотруднико

в. 

Необходим

ые умения 

Работать со 

специализи

рованными 

информаци

онными 

системами 

и 

цифровыми 

сервисами 

для 

ведения 

учета 

рабочего 

времени. 

Применять 

методики 

нормирова

ния труда 

для 

различных 

категорий 

режимов и 

суммированн

ого учёта 

рабочего 

времени в 

информацио

нной 

системе. 

нагрузки для 

соблюдения 

трудового 

законодательс

тва 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

персонала в 

зависимост

и от 

режима 

работы 

(пятидневк

а, сменный 

график). 

Пользовать

ся 

инструмент

арием 

систем для 

заполнения 

графиков 

способами 

«по дням 

недели» 

или «по 

циклам 

произвольн

ой длины» 

(в случае 

циклически

х смен). 

Необходим

ые знания 

Принципы 

построения 

и 

настройки 

параметрич

еских 

графиков 

работы в 

цифровых 

системах 

(включая 

суммирова

нный учет 

рабочего 

времени). 

Порядок 

оформлени

я 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

организаци

онно-

распорядит

ельных 

документов

, 

регламенти

рующих 

режим 

труда 

(графики 

сменности, 

правила 

внутреннег

о трудового 

распорядка

). 

Основы 

документоо

борота и 

документац

ионного 

обеспечени

я в части 

табельного 

учета. 

ПК-4 – 

Способн

ость к  

организа

ционно-

штатном

у 

проектир

ованию и 

режимно

-

временн

ому 

планиров

анию 

деятельн

ости 

подразде

лений 

Трудовые 

действия 

(E/01.6, 

E/02.6, 

E/03.6) 

Разработка 

и 

актуализац

ия 

штатного 

расписания 

Расчет 

штатной 

численност

и 

персонала в 

соответств

ии с 

организаци

Обладал 

знаниями в 

области 

организацио

нно-

штатного 

проектирова

ния и 

режимно-

временного 

планировани

я 

сформировал 

системные 

знания и 

практические 

навыки, 

необходимые 

для полного и 

самостоятельно

го выполнения 

организационно

-штатного 

проектирования 

и режимно-

временного 

планирования 

принципы 

построения 

иерархическо

й структуры 

подразделени

й 

организации; 

логику связей 

справочника 

должностей с 

графиками 

работы и 

штатным 

расписанием; 

правила 

ведения 

штатного 

расписания 

как 

создавать и 

реорганизов

ывать 

подразделен

ия, 

назначать 

им 

соответству

ющие 

графики 

работы; 

вести 

справочник 

должностей 

с 

настройкой 

фильтрации 

и 

сортировки 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

онной 

структурой 

Ведение 

справочник

ов 

подразделе

ний и 

должностей 

в 

информаци

онной 

системе 

Установлен

ие режимов 

рабочего 

времени 

(графиков 

работы) 

для 

различных 

категорий 

персонала 

Привязка 

параметрич

еских 

графиков 

работы к 

подразделе

ниям и 

должностя

м 

Настройка 

календарей 

и графиков 

сменности 

(пятидневн

ая неделя, 

сменные 

графики, 

суммирова

нный учет 

рабочего 

времени) 

Планирова

ние и учет 

документа с 

обязательной 

фиксацией 

исторических 

изменений; 

методики 

привязки 

режимов 

труда 

(графиков 

работы) к 

организацион

ным 

единицам. 

(отображен

ия); 

формироват

ь штатное 

расписание, 

регистриров

ать в нем 

изменения с 

сохранение

м истории 

редакций; 

синхронизи

ровать 

плановое 

рабочее 

время 

подразделен

ий с 

утвержденн

ыми 

должностям

и и 

штатными 

единицами. 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

ночных, 

вечерних и 

праздничн

ых часов в 

графиках 

работы 

Документа

льное 

оформлени

е 

изменений 

в 

организаци

и труда и 

режимах 

рабочего 

времени 

Необходим

ые умения 

(из E/01.6, 

E/02.6, 

E/03.6) 

Применять 

технологии 

нормирова

ния труда 

для 

различных 

категорий 

персонала  

Разрабатыв

ать и 

актуализир

овать 

штатное 

расписание 

с учетом 

организаци

онной 

структуры 

Использова

ть методы 

расчета 

численност

и 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

персонала 

на основе 

норм труда 

Анализиро

вать формы 

материальн

ого 

стимулиров

ания и 

компенсаци

й в увязке с 

режимами 

труда 

Работать со 

специализи

рованными 

информаци

онными 

системами 

и 

цифровыми 

сервисами 

по 

организаци

и и оплате 

труда 

персонала  

Настраиват

ь 

параметрич

еские 

графики 

работы с 

учетом 

различных 

режимов 

(пятидневк

а, сменный, 

суммирова

нный учет) 

Планироват

ь рабочее 

время с 

выделение

м ночных, 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

вечерних и 

праздничн

ых часов 

Обеспечива

ть 

соблюдени

е 

требований 

законодате

льства при 

установлен

ии режимов 

труда 

Необходим

ые знания 

(из E/01.6, 

E/02.6, 

E/03.6) 

Нормативн

ые 

правовые 

акты, 

определяю

щие нормы 

трудового 

права в 

части 

организаци

и труда и 

рабочего 

времени  

Порядок 

тарификац

ии работ и 

установлен

ия режимов 

рабочего 

времени 

(сменность, 

вахта, 

ненормиро

ванный 

день)  

Тарифно-

квалификац
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

ионные 

справочник

и работ и 

профессий 

рабочих 

(ЕКС, 

ЕТКС) и 

профессион

альные 

стандарты  

Методы 

учета и 

анализа 

показателе

й по труду 

и 

заработной 

плате 

Принципы 

построения 

организаци

онной 

структуры 

и расчета 

штатной 

численност

и 

Формы и 

системы 

заработной 

платы во 

взаимосвяз

и с 

отработанн

ым 

временем 

Основы 

документоо

борота и 

документац

ионного 

обеспечени

я в части 

оформлени

я графиков 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

работы, 

штатного 

расписания 

Специализ

ированные 

информаци

онные 

системы и 

цифровые 

сервисы в 

области 

организаци

и и оплаты 

труда 

персонала 

ПК-5  

 

Способе

н вести 

полный 

цикл 

кадровог

о учета в 

организа

ции в 1С  

 

Трудовые 

действия 

(Е/01.6, 

Е/02.6, 

Е/03.6): 

Организаци

я труда 

персонала  

Организаци

я оплаты 

труда 

персонала  

Администр

ирование 

процессов 

и 

документоо

борота по 

вопросам 

организаци

и труда и 

оплаты 

персонала  

Разработка 

и 

актуализац

ия 

штатного 

расписания 

Наличие 

базовых 

знаний по 

кадровому 

учету 

Наличие 

сформированны

х практических 

навыков 

ведения 

полного цикла 

кадрового учета 

от принятия на 

работу до 

увольнения 

 

 

вид 

структуру и 

взаимосвязи 

справочников 

организаций, 

подразделени

й, 

сотрудников 

и физических 

лиц в 

информацион

ной системе; 

порядок 

документаль

ного 

оформления 

приёма на 

работу в 

соответствии 

с ТК РФ; 

состав 

персональны

х данных 

сотрудников, 

подлежащих 

учёту (ФИО, 

паспортные 

данные, 

создавать и 

актуализиро

вать 

справочники 

организаций 

и 

подразделен

ий; 

 

вести 

справочник 

сотрудников 

и 

физических 

лиц, 

проверяя 

уникальност

ь записей; 

 

регистриров

ать приём на 

работу с 

заполнением 

всех 

кадровых 

форм; 

 

вводить и 

редактирова

ть личные 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

Расчет 

штатной 

численност

и 

персонала 

Необходим

ые умения 

(по Е/01.6 – 

Е/03.6): 

Применять 

технологии 

нормирова

ния труда 

для 

различных 

категорий 

персонала 

Разрабатыв

ать и 

актуализир

овать 

штатное 

расписание 

с учетом 

организаци

онной 

структуры 

Работать с 

информаци

онными 

системами, 

цифровыми 

услугами и 

сервисами 

по оплате 

труда 

персонала  

Анализиро

вать формы 

материальн

ого 

стимулиров

ания, 

компенсаци

й и льгот в 

ИНН, 

СНИЛС, 

адреса, 

контакты)ы 

переводов и 

изменений 

условий 

труда, типы 

документов 

перемещения

, порядок 

записей в Т-2 

и трудовые 

книжки.виды 

отпусков и 

командирово

к, правила 

составления 

графика 

отпусков, 

классификац

ию неявок, 

структуру 

табеля и 

условные 

обозначения. 

основания 

прекращения 

трудового 

договора, 

порядок 

оформления 

приказа Т-8, 

состав 

выплат при 

увольнении, 

сроки расчёта 

и выдачи 

документов. 

данные 

сотрудников

, включая 

паспортные 

и 

контактные 

сведения 

управлять 

информацие

й об 

образовании 

(уровень, 

специальнос

ть, 

документы) 

и страховом 

стаже; 

 

обеспечиват

ь сохранение 

истории 

всех 

изменений 

персональны

х данных с 

возможность

ю просмотра 

и 

восстановле

ния 

регистриров

ать 

переводы и 

изменения 

условий, 

оформлять 

приказы Т-5, 

вести 

историю 

перемещени

й, 

контролиров

ать расчёты 

зарплаты 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

оплате 

труда 

персонала 

Обеспечива

ть 

соблюдени

е 

требований 

законодате

льства 

Российской 

Федерации 

в области 

обработки 

персональн

ых данных 

Необходим

ые знания 

(по Е/01.6 – 

Е/03.6): 

Формы и 

системы 

заработной 

платы, 

порядок 

составлени

я бюджетов 

Системы, 

методы и 

формы 

материальн

ого и 

нематериал

ьного 

стимулиров

ания труда 

персонала 

Порядок 

тарификац

ии работ и 

рабочих, 

установлен

ия 

должностн

ых окладов, 

после 

перевода. 

составлять 

график 

отпусков, 

регистриров

ать 

командиров

ки и 

отсутствия, 

оформлять 

приказы, 

вести 

табель, 

учитывать 

отработанно

е время и 

отклонения. 

регистриров

ать 

увольнение, 

оформлять 

приказ, 

рассчитыват

ь 

компенсаци

ю отпуска и 

зарплату за 

отработанно

е время, 

начислять 

выходное 

пособие, 

формироват

ь записку-

расчёт. 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

доплат, 

надбавок и 

коэффицие

нтов к 

заработной 

плате 

Тарифно-

квалификац

ионные 

справочник

и работ и 

профессий 

рабочих и 

квалификац

ионные 

характерис

тики 

должностей 

служащих, 

профессион

альные 

стандарты 

Нормативн

ые 

правовые 

акты, 

определяю

щие нормы 

трудового 

права 

Основы 

налогового 

законодате

льства 

Российской 

Федерации 

Специализ

ированные 

информаци

онные 

системы, 

цифровые 

услуги и 

сервисы в 

области 
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ПК 

(формул

иров ка 

компете

нции ) 

Основание 

(ПС: 

трудовые 

действия, 

умения, 

знания) 

Было 

(уровень по 

ПС до 

обучения) 

Стало 

(совершенство

вание в рамках 

программы) 

Слушатель 

будет знать 

Слушатель 

будет уметь 

организаци

и и оплаты 

труда 

персонала  

Основы 

документоо

борота и 

документац

ионного 
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РАЗДЕЛ 2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

2.1. Учебный план по дополнительной профессиональной 

образовательной программы повышения квалификации «Кадровый 

учет в 1С: Зарплата и Управление Персоналом» 

№ 

п/ п 

Наименование модулей Форма 

аттестации 

Виды учебной 

нагрузки (в часах) 

Трудоемко

сть, час 

теория практика 

1 Раздел 1.Знакомство с 

конфигурацией 

Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е 

2 3 5 

2 Раздел 2. Начальное 

заполнение информационной 

базы. 

Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е 

1,16 9,84 11 

3 Раздел 3. Нормы рабочего 

времени (производственный 

календарь и графики 

работы). 

Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е, сдача 

самостоятел

ьных работ 

0,11 3,89 4 

4 Раздел 4. Структура 

организации. Штатное 

расписание 

Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е, сдача 

самостоятел

ьных работ 

0,60 5,40 8 

Самостоятельная работа №1 0 2 

5 Раздел 5. Сведения о 

сотрудниках организации 

Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е, сдача 

самостоятел

ьных работ 

2,23 10,77 15 

Самостоятельная работа №2  0 2 

6 Раздел 6. Переводы и 

увольнения 

Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е, сдача 

самостоятел

ьных работ 

0,56 1,04 3,9 

7 Самостоятельная работа №3 0 2 

8 Раздел 7. Учет времени Промежуточ

ная 

аттестация/ 

1,83 9,27 13,1 

Самостоятельная работа №4  2 
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тестировани

е, сдача 

самостоятел

ьных работ 

9 Раздел 8. Документ 

"Увольнение" ("Увольнение 

списком"). Справки при 

увольнении. Документ-

помощник "Перевод к 

другому работодателю" 

Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е 

0,05 1,95 2 

10 Раздел 9. Прочие 

возможности 

Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е 

0,19 0,36 0,55 

11 Раздел 10. Воинский учет Промежуточ

ная 

аттестация/ 

тестировани

е  

0,24 0,21 0,45 

12 Итоговая аттестация/ 

Самостоятельная работа №5 

Итоговая 

аттестация/ 

самостоятел

ьная работа 

№5 

0 4 4 

13 Всего  8,97 58,03 67 

2.2. Календарный учебный график Учебного центра АКИТ ООО «АКИТ-

центр» курса повышения квалификации по программе 

дополнительного профессионального образования 

№ п/п Наименование Порядковые номера учебных недель и нагрузка 

слушателей (в часах) 

1 неделя 2 неделя 3 неделя Всего 

часов 

1 Раздел 1. Знакомство 

с конфигурацией 

5   5 

2 Раздел 2. Начальное 

заполнение 

информационной 

базы. 

11   11 

3 Промежуточная 

аттестация 

  

4 Раздел 3. Нормы 

рабочего времени 

(производственный 

календарь и графики 

работы). 

4   4 

5 Промежуточная 

аттестация 
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6 Раздел 4. Структура 

организации. 

Штатное расписание 

Самостоятельная 

работа №1 

8   8 

7 Промежуточная 

аттестация 

  

8 Раздел 5. Сведения о 

сотрудниках 

организации 

Самостоятельная 

работа №2 

 15  15 

9 Промежуточная 

аттестация 

  

10 Раздел 6. Переводы 

и увольнения 

Самостоятельная 

работа №3 

 3,9  3,9 

11 Промежуточная 

аттестация 

  

12 Раздел 7. Учет 

времени 

Самостоятельная 

работа №4 

 13,1  13,1 

13 Промежуточная 

аттестация 

  

14 Раздел 8. Документ 

"Увольнение" 

("Увольнение 

списком"). Справки 

при увольнении. 

Документ-помощник 

"Перевод к другому 

работодателю" 

  2 2 

15 Промежуточная 

аттестация 

  

16 Раздел 9. Прочие 

возможности 

  0,55 0,55 

17 Промежуточная 

аттестация 

  

18 Раздел 10. Воинский 

учет 

  0,45 0,45 

19 Промежуточная 

аттестация 

  

20 Итоговая 

аттестация/ 

самостоятельная 

работа №5 

  4 4 

 Всего часов в 

неделю 

28 32 7 67 
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2.3. Рабочие программы учебных разделов 

Рабочая программа раздела 1 «Знакомство с конфигурацией» (5 часов). 

Целью реализации раздела 1 Знакомство с конфигурацией является 

формирование у обучающихся системного понимания основ работы в 

платформе 1С: Зарплата и кадры и приобретение практических навыков для 

уверенного старта в роли пользователя.  

В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации.  

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-1 Эффективное 

управление документами, 

справочной информацией и 

пользовательским 

интерфейсом в 

информационной системе 

• принципы организации 

поиска, навигации и 

структурирования 

данных в системе; 

• логику построения 

журналов документов 

и справочников, их 

взаимосвязи; 

• возможности 

настройки интерфейса 

программы для 

оптимизации рабочих 

задач. 

выполнять 

параметрический и 

контекстный поиск 

документов; 

настраивать отображение 

панелей, полей и 

фильтров под задачи 

пользователя; 

создавать, редактировать 

и систематизировать 

элементы справочников; 

работать с разными 

видами документов 

(входные, исходящие, 

внутренние) в единой 

структуре журналов. 

Учебный план раздела 1 

№ п/п Наименование 

тем 

Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 

всего теория практика 

1 Версия 

конфигурации. 

ИТС 

0,5 

0,01 0,49 

Промежуточная 

аттестация / 

Тестирование 

2 Запуск 

конфигурации 

0,28 
0 0,28 

3 Окно 

конфигурации 

+ Практикум 3 

0,82 

 

0,29 0,53 

4 Объекты 

конфигурации 

(справочная 

информация) 

1,6 0,8 0,8 
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5 Основные 

действия, 

выполняемые 

пользователем 

1,8 0,9 0,9 

Итого: 5 2 3,0  

Трудоемкость освоения раздела: 

5 часов, из них теория – 2 часа, практика – 3 часа. 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Версия конфигурации. ИТС 

1) Что такое конфигурация в 1С и чем она отличается от платформы? 

2) Какие существуют варианты обновления конфигурации "Зарплата и 

управление персоналом"? Какой самый надежный способ? 

3) Что такое ИТС и для чего он нужен пользователю 1С? 

4) Где в программе можно посмотреть текущую версию своей 

конфигурации и выпуск платформы? 

2. Запуск конфигурации 

1) Опишите правильную последовательность запуска базы данных 

"1С:Зарплата и управление персоналом" в режиме "1С:Предприятие". 

2) Чем отличается запуск в режиме "1С:Предприятие" от запуска в режиме 

"Конфигуратор"? 

3) Какие роли пользователя необходимы для начала работы с программой? 

Что произойдет, если пользователю не назначена ни одна роль? 

4) Какую минимальную информацию о сотруднике необходимо внести в 

систему, чтобы он мог начать работать с программой (войти под своим 

логином и паролем)? 

5) Что такое "тестовый запуск" (Ctrl+F5) и чем он полезен для 

администратора? 

3. Окно конфигурации + Практикум 3 

1) Из каких основных областей состоит интерфейс "Такси" в режиме 

1С:Предприятие? 

2) Для чего предназначены Панель навигации и Панель действий? 

Приведите примеры из раздела "Кадры" или "Зарплата". 

3) Как можно настроить интерфейс (например, панель) под себя? Как 

добавить часто используемые отчеты на панель? 

4) Что такое "полное окно" формы и как с ним работать (например, при 

просмотре списка сотрудников)? 

5) По результату Практикума: Какие основные разделы программы вы 

использовали? Для выполнения какой конкретной задачи (например, 

"Прием на работу", "Начисление аванса")?  
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4. Объекты конфигурации (справочная информация) 

1) Что такое "справочник" как объект метаданных? Приведите 5 примеров 

справочников из конфигурации "Зарплата и управление персоналом". 

2) Что такое "документ" и чем он принципиально отличается от 

справочника? Приведите 5 примеров документов из конфигурации. 

3) Для чего предназначены регистры сведений? Приведите пример 

регистра сведений, который хранит историю изменения оклада 

сотрудника. 

4) Что такое "отчет" и "обработка"? Чем они отличаются? 

5) Какой объект конфигурации является основным для расчета заработной 

платы? 

5. Основные действия, выполняемые пользователем 

1) Опишите пошаговый алгоритм приема нового сотрудника на работу в 

программе. Какие документы и справочники будут затронуты? 

2) Каков типовой порядок действий для расчета зарплаты за месяц? 

3) Что такое "проведение документа" и почему это важное действие? Как 

понять, что документ проведен? 

4) Какие основные отчеты используются для анализа кадровой ситуации и 

начисленной заработной платы? (Например, "Ведомость в банк", 

"Расчетные листки", "Штатное расписание"). 

5) Что нужно сделать в программе, чтобы сотруднику была начислена 

отпускная сумма или больничное пособие? 

6) Каков общий порядок действий при увольнении сотрудника? 

Рабочая программа раздела 2 «Начальное заполнение информационной 

базы» (11 часов) 

Целью реализации раздела 2 «Начальное заполнение 

информационной базы» является формирование у обучающихся системного 

представления и выработка практических навыков выполнения 

первоначальной настройки конфигурации «1С:Зарплата и управление 

персоналом» для обеспечения полного и корректного функционирования всех 

подсистем программы в соответствии с требованиями законодательства и 

учетной политики организации. 

В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации.  

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-2 - Способность 

самостоятельно подготовить 

базу данных к работе, 

• Последовательность 

и логику начальной 

• Настраивать общие 

параметры программы: 

параметры учета, 
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корректно введя все 

необходимые стартовые 

сведения и настройки, что 

является критически важным 

фундаментом для 

дальнейшего ведения учета в 

программе 

 

настройки 

программы. 

• Назначение и 

функциональные 

возможности 

«Помощника 

начальной 

настройки». 

• Состав и источники 

информации для 

заполнения 

справочников и 

классификаторов. 

• Взаимосвязь между 

объектами настройки: 

организация, 

подразделения, 

штатное расписание, 

сотрудники, виды 

расчетов. 

• Основные 

нормативные 

требования, 

влияющие на 

настройку кадрового 

учета, расчета 

зарплаты, НДФЛ и 

страховых взносов. 

нумерацию 

документов, начало 

расчетного периода. 

• Вносить полные и 

достоверные сведения 

об организации, ее 

подразделениях и 

формировать штатное 

расписание. 

• Заполнять базовые 

классификаторы и 

понимать принцип 

работы с ними. 

• Настраивать кадровый 

учет: виды отпусков, 

стажи, 

производственные 

календари. 

• Создавать и 

настраивать сложную 

систему расчетов: 

определять и 

настраивать виды 

начислений (оклад, 

премии, надбавки) и 

удержаний (НДФЛ, 

алименты, прочее). 

• Регистрировать 

основные кадровые 

документы (прием, 

перевод, отпуск, 

увольнение). 

• Выполнять тестовые 

расчеты заработной 

платы для проверки 

правильности 

проведенной 

настройки. 

Учебный план раздела 2 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 

всего теория практика 

1 Помощник начальной 

настройки.  
0,27 0,02 0,25 

Промежуточная 

аттестация / 

Тестирование 2 Практикумы 5-40 4,47 0 4,47 

3 Настройка программы 0,27 0,13 0,14 

4 Настройка кадрового 

учета 
0,36 0,18 0,18 
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5 Настройка начислений и 

удержаний 

0,14 

 

0,07 0,07 

6 Настройка сведений об 

организации+практикум 

42 

1,96 0,2 1,76 

7 Классификаторы+ 

Практикум 44 

3,03 

 

0,56 2,47 

 Промежуточная 

аттестация 

0,5 0 0,5 

Итого: 11 1,16 9,64  

Трудоемкость освоения раздела  

11 часов, из них теория – 1,16 часа, практика – 9,84 часа. 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Общие вопросы и Помощник начальной настройки 

1) Какова главная цель начального заполнения информационной базы? Что 

произойдет, если пропустить этот этап? 

2) Что такое "Помощник начальной настройки" и какие основные блоки 

задач он включает? 

3) В какой последовательности логичнее всего выполнять настройку? 

Почему нельзя сначала вводить начисления, а потом настраивать 

организацию? 

4) Какие режимы запуска "Помощника начальной настройки" вы знаете? 

Для кого предназначен каждый из них? 

2. Настройка программы (Общие параметры) 

1) Где находится раздел с общими параметрами учета? 

2) Как настроить начало и конец расчетного месяца? Почему это важно? 

3) Что такое "номенклатура номеров" кадровых документов и для чего ее 

настраивают? 

4) Какие параметры печати кадровых документов (приказов) нужно задать 

на этапе начальной настройки? 

3. Настройка сведений об организации 

1) Какая информация об организации является обязательной для 

заполнения перед началом работы? (ИНН, КПП, название, банковские 

реквизиты). 

2) Как внести в программу сведения о руководителе организации и 

главном бухгалтере? Зачем это нужно? 

3) Что такое "Подразделения организации" и как их правильно создать? 

Почему важно сразу продумать их иерархическую структуру? 

4) Что такое "Штатное расписание" и как его настроить? Какие объекты 

программы (справочники) связаны с ним? 

5) По Практикумам 8-23: Какие основные кадровые документы вы 

научились вводить? (Прием, перевод, отпуск, увольнение).  
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4. Классификаторы 

1) Что такое "классификаторы" в 1С и зачем они нужны? Приводятся ли 

они пользователем или заполняются автоматически? 

2) Для чего используются разные классификаторы?  

3) Нужно ли вручную обновлять эти классификаторы? Если да, то как? 

5. Настройка кадрового учета 

1) Какие виды стажей учитываются в программе и где настраиваются их 

правила расчета? 

2) Что такое "календари" и для каких целей они используются? (Календарь 

производственный, календарь индивидуальный графика работы). 

3) Как настроить виды отпусков? Чем отличаются основные оплачиваемые 

отпуска от отпусков без сохранения заработной платы? 

4) Где и как настраиваются виды начислений и удержаний? 

5) Что такое "Способы отражения в учете" и почему их необходимо 

настроить до начала расчетов зарплаты? 

6. Настройка начислений и удержаний (Расчеты с персоналом) 

1) Чем отличается "Начисление" от "Удержания"? Приведите примеры. 

2) Что такое "Основное начисление" и как его настроить (например, Оклад 

по дням/часам)? 

3) Какие основные параметры есть у любого начисления? 

4) Как настроить сложное начисление, которое зависит от другого? 

(Например, "Премия процентная от оклада"). 

5) Что такое "НДФЛ" и "Страховые взносы"? Настраиваются ли они 

пользователем вручную или программа рассчитывает их автоматически 

на основе введенных начислений? 

6) Как настроить удержание по исполнительному листу? Какие есть виды 

ограничений по сумме удержания? 

7) По Практикумам 24-40: Какие виды расчетов вы выполнили? Смогли ли 

вы рассчитать зарплату, аванс, больничный, отпускные? 

Рабочая программа раздела 3 «Нормы рабочего времени 

(производственный календарь и графики работы)» (4 часа) 

Целью реализации раздела 3 «Нормы рабочего времени 

(производственный календарь и графики работы)» является формирование у 

обучающихся комплексного представления о системе нормирования рабочего 

времени в программе «1С:Зарплата и управление персоналом» и выработка 

практических навыков ее настройки и применения для точного и 

автоматизированного расчета заработной платы, учета отработанного времени 

и соблюдения трудового законодательства. 
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В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации.  

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-3 – Способность 

планировать рабочее время 

сотрудников с настройкой 

параметрических графиков 

работы 

• нормативные основы 

дифференциации 

рабочего времени 

(дневные, вечерние, 

ночные часы); 

• типологию режимов 

труда; 

• принципы 

балансировки 

рабочей нагрузки для 

соблюдения 

трудового 

законодательства 

• создавать графики 

работы для различных 

режимов (пятидневная 

неделя, сменный 

график); 

• учитывать ночные и 

вечерние часы работы 

Учебный план раздела 3 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 

всего теория практика 

1 Производственные 

календари 
0,27 0,07 0,2 

 

2 Графики работы. Виды 

времени 
0,28 0,07 0,21 

3 Практикум 45-47 2,95 0 2,95 

 Промежуточная 

аттестация 

0,5 0 0,5 Промежуточная 

аттестация / 

Тестирование 

Итого: 4 0,14 3,86  

Трудоемкость освоения раздела  

4 часа, из них теория – 0,14 часа, практика – 3,86 часа. 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Что такое производственный календарь и какую роль он играет в расчете 

заработной платы? 

2. Как производственный календарь загружается в программу «1С:Зарплата 

и управление персоналом»? Можно ли его редактировать вручную и в 

каких случаях это может потребоваться? 

3. Какая информация содержится в производственном календаре (на примере 

любого месяца)? Как визуально обозначаются праздничные и 

перенесенные выходные дни? 
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4. Как производственный календарь влияет на автоматическое определение 

нормы времени для разных графиков работы? 

5. Где в программе можно посмотреть сводную информацию по нормам 

рабочего времени на год, квартал или месяц? 

6. Что такое график работы в 1С и для каких целей он создается? 

7. Опишите алгоритм создания нового графика работы (например, 

стандартной пятидневной недели или сменного графика «день/ночь/ 

/выходной»). 

8. Какие основные реквизиты и настройки необходимо задать при создании 

графика? (Вид графика, расписание, использование в расчетах, итоговый 

период для суммированного учета). 

9. Чем отличается график с итоговым учетом периода (например, месяц) от 

графика без него? Для каких целей применяется суммированный учет 

рабочего времени? 

10. Как назначается график работы сотруднику? Можно ли назначить разный 

график одному сотруднику на разные периоды? 

11. Что такое индивидуальный график работы и в каких ситуациях он 

используется? 

12. Объясните взаимосвязь: Производственный календарь → График работы 

→ Табель учета рабочего времени → Расчет зарплаты. 

13. Как программа использует график работы и производственный календарь 

для автоматического расчета оклада сотрудника? 

14. Как начисление оплаты за работу в выходной или праздничный день 

зависит от настроек графика и производственного календаря? 

15. Где в программе можно проанализировать, как отработанное время 

сотрудника соотносится с его плановой нормой по графику? (Назовите 

отчет или раздел). 

16. Что такое «плановый фонд времени» и по какому принципу он 

рассчитывается для каждого сотрудника? 

17. Как настроить график для правильного учета ночных часов и их 

автоматической доплаты? 

18. Какие основные ошибки могут возникнуть при настройке графиков 

работы, которые приведут к некорректному расчету зарплаты? 

19. Что нужно проверить, если у сотрудника с окладом рассчиталась 

неправильная сумма за месяц? 

20. Как проверить, всем ли сотрудникам назначены графики работы и нет ли 

среди них «пустых» графиков? 
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Рабочая программа раздела 4 «Структура организации. Штатное 

расписание» 

Целью реализации раздела 4 «Структура организации. Штатное 

расписание» формирование у обучающихся системного представление о 

принципах построения организационной структуры предприятия в программе 

«1С:Зарплата и управление персоналом» и выработать устойчивые 

практические навыки работы со штатным расписанием в двух основных 

режимах: без сохранения истории изменений и с её сохранением, для 

обеспечения корректного кадрового учёта и планирования фонда оплаты 

труда. 

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-4 – Способность к  

организационно-штатному 

проектированию и режимно-

временному планированию 

деятельности подразделений 

• принципы построения 

иерархической 

структуры 

подразделений 

организации; 

• логику связей 

справочника 

должностей с 

графиками работы и 

штатным 

расписанием; 

• правила ведения 

штатного расписания 

как документа с 

обязательной 

фиксацией 

исторических 

изменений; 

• методики привязки 

режимов труда 

(графиков работы) к 

организационным 

единицам. 

• создавать и 

реорганизовывать 

подразделения, 

назначать им 

соответствующие 

графики работы; 

• вести справочник 

должностей с 

настройкой 

фильтрации и 

сортировки 

(отображения); 

• формировать штатное 

расписание, 

регистрировать в нем 

изменения с 

сохранением истории 

редакций; 

• синхронизировать 

плановое рабочее 

время подразделений с 

утвержденными 

должностями и 

штатными единицами. 

Учебный план раздела 4 

№ 

п/п 

Наименование 

тем 

Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 
всего теория практика 

1 Ведение 

штатного 

расписания без 

сохранения 

истории 

0,14 0,07 

 

0,04 Промежуточная 

аттестация / 

Сдача 

самостоятельной 

работы 
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2 Справочник 

"Подразделения" 

+ Практикум 48 

0,22 0,11 0,11 

3 Справочник 

"Должности" 

Практикум 49 

0,73 

 

0,10 0,53 

4 Добавление 

позиции 

штатного 

расписания (без 

приказа) 

Практикум 50 

Практикум 51 

0,63 0,05 0,48 

5 Ведение 

штатного 

расписания с 

сохранением 

историей + 

Практикум 52 

Практикум 53 

1,07 0 1,07 

6 Документ 

"Утверждение 

штатного 

расписания" 

Практикум 54 

0,43 0,05 0,38 

7 Документ 

"Изменение 

штатного 

расписания" 

Практикум 55 

0,31 0,02 0,29 

8 Прочие 

возможности 

формирования 

штатного 

расписания 

0,4 

 

0,2 0,2 

9 Самостоятельная 

работа №1 

2 0 2 

10 Тестирование  0,07 0 0,07 Промежуточная 

аттестация / 

Тестирование 

Итого: 6 0,60 5,40 зачет 

Трудоемкость освоения раздела  

6 часов, из них теория –0,6 часа, практика – 5,40 часа. 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Для чего в программе необходимы справочники "Подразделения" и 

"Должности"? 
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2. Как построить иерархическую структуру подразделений? Приведите 

пример кода подразделения, которое является дочерним по отношению к 

другому. 

3. В чем ключевое различие между справочником "Должности" и позицией в 

штатном расписании? Почему нельзя использовать только один из этих 

объектов? 

4. Какая дополнительная информация указывается в штатном расписании 

помимо подразделения и должности? 

5. Опишите последовательность действий для добавления новой позиции в 

штатное расписание без использования документов. 

6. Каков главный недостаток метода ведения штатного расписания без 

сохранения истории? В каких случаях его использование оправдано? 

7. Что произойдет с данными о сотрудниках, если вы просто удалите или 

отредактируете позицию, по которой числится работник? 

8. В чем основное преимущество использования документов "Утверждение 

штатного расписания" и "Изменение штатного расписания"? 

9. Опишите алгоритм ввода нового штатного расписания в программу с 

помощью документа "Утверждение штатного расписания". 

10. Какие действия оформляются документом "Изменение штатного 

расписания"? (Например, изменение оклада, переименование должности, 

ввод новой штатной единицы, сокращение должности). 

11. Как просмотреть, как выглядело штатное расписание на любую прошлую 

дату? 

12. Почему при использовании этого метода сами справочники 

"Подразделения" и "Должности" не меняются при изменении названия в 

штатном расписании? Как это обеспечивает целостность данных? 

13. Как штатное расписание связано с приемом сотрудника на работу? Что 

произойдет, если пытаться оформить прием на должность, отсутствующую 

в актуальном штатном расписании? 

14. Какие отчеты позволяют проанализировать текущее состояние штатного 

расписания (например, вакантные и занятые должности, фонд оплаты 

труда)? 

15. Что означает "видимость" позиции штатного расписания и как она влияет 

на работу кадровика? 

Рабочая программа раздела 5 «Сведения о сотрудниках организации» 

Целью реализации раздела 5 Сведения о сотрудниках организации 

является формирование у комплексного представления о системе ведения 

учета физических лиц и сотрудников в программе «1С:Зарплата и управление 

персоналом» и выработка устойчивых практических навыков работы с 

персональными данными, кадровыми документами и отчетностью для 

обеспечения полного и корректного кадрового учета, расчета заработной 

платы и выполнения требований законодательства в области персональных 

данных.  
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В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации. 

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-5 Способен вести 

полный цикл кадрового 

учета в организации в 1С  

 

• структуру и 

взаимосвязи 

справочников 

организаций, 

подразделений, 

сотрудников и 

физических лиц в 

информационной 

системе; 

• порядок 

документального 

оформления приёма 

на работу в 

соответствии с ТК 

РФ; 

• состав персональных 

данных сотрудников, 

подлежащих учёту 

(ФИО, паспортные 

данные, ИНН, 

СНИЛС, адреса, 

контакты) 

• создавать и 

актуализировать 

справочники 

организаций и 

подразделений; 

• вести справочник 

сотрудников и 

физических лиц, 

проверяя уникальность 

записей; 

• регистрировать приём 

на работу с 

заполнением всех 

кадровых форм; 

• вводить и 

редактировать личные 

данные сотрудников, 

включая паспортные и 

контактные сведения; 

• управлять 

информацией об 

образовании (уровень, 

специальность, 

документы) и 

страховом стаже; 

• обеспечивать 

сохранение истории 

всех изменений 

персональных данных 

с возможностью 

просмотра и 

восстановления. 

Учебный план раздела 5 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 

всего теория практика 

1 Сведения о сотрудниках 

организации 

Практикум 56 

Практикум 57 

Практикум 58 

2,05 0,19 1,86  
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2 Прием на работу списком 0,44 0,22 0,22  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 Особенности документов 

по приемам на работу 

0,16 0,08 0,08 

4 Работа со списком 

сотрудников 

0,20 0,10 0,10 

5 Настройка списка лиц, 

ответственных за подписи 

документов + Практикум 

58 

0,08 0,04 0,04 

6 Карточка физического 

лица и карточка 

сотрудника 

0,14 0,07 0,07 

7 Личные данные 

сотрудников 

Практикум 59 

0,56 0,04 0,42 

 

8 Изменение личных 

данных сотрудников 

Практикум 60.1 

Практикум 60.2 

0,53 0,01 0,52 

9 Данные о стаже 0,16 0,08 0,08 

10 Данные, влияющие на 

зарплату 

Дополнительное задание 

6.2 

Практикум 61 

Практикум 62 

Практикум 63 

Практикум 64 

Практикум 65 

2,35 0,18 0,53 

11 Кадровые данные 

Практикум 66 

Практикум 67 

Практикум 68 

Практикум 69 

1,2 

 

0,17 1,03 

 

12 Кадровые отчеты. Отчеты 

по штатному расписанию 

0,32 0,16 0,16 

13 Кадровые отчеты. Отчеты 

по личному составу 

1,05 0,52 0,53 

14 Оперативные отчеты в 

СФР. ПДн 

Практикум 70 

0,97 0,11 0,86 

15 Сведения о 

застрахованных 

0,37 0,18 0,19 

16 Согласие на обработку 

ПД 

0,17 0,08 0,09 
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Промежуточная 

аттестация 

/тестирование 

после тем 

17 Самостоятельная работа 

№ 2 

2,29 0 2,29 Промежуточная 

аттестация/сдача 

самостоятельной 

работы 

Итого: 15 2,23 12,77 зачет 

Трудоемкость освоения раздела  

15 часов, из них теория – 2,23 часа, практика – 12,77 часа. 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Опишите последовательность действий для приема одного сотрудника на 

работу. Какие обязательные реквизиты должны быть заполнены в 

документе? 

2. В чем преимущество приема на работу списком? В какой ситуации этот 

функционал наиболее полезен? 

3. Какие особенности имеют документы по приему на работу? Как они 

влияют на данные в карточке сотрудника и начисление зарплаты? 

4. Чем отличается «Карточка физического лица» от «Карточки сотрудника»? 

Почему важно различать эти объекты? 

5. Какие личные данные сотрудника являются обязательными для 

заполнения при приеме на работу и почему? 

6. Как правильно внести изменения в личные данные сотрудника (например, 

смена паспорта, ФИО, адреса)? Нужно ли для этого создавать кадровый 

документ? 

7. Для каких целей в программе ведется учет стажа? Какие виды стажа 

автоматически рассчитываются программой? 

8. Где и как проверить корректность автоматически рассчитанного стажа? 

Что делать, если программа посчитала стаж неверно? 

9. Какие данные о сотруднике напрямую влияют на расчет заработной платы? 

(Например: способ расчета оклада, ставка, районный коэффициент, 

индексация, алименты, налоговые вычеты). 

10. 10.Где настраиваются и присваиваются сотруднику налоговые вычеты? 

Как проверить, применяются ли они при расчете НДФЛ? 

11. Как внести сведения об исполнительном листе (алиментах) на сотрудника? 

Какие параметры удержания являются обязательными? 
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12. Какие основные кадровые события оформляются документами (кроме 

приема на работу)? Приведите примеры документов (перевод, отпуск, 

увольнение и т.д.). 

13. Как оформляется перевод сотрудника на другую должность? Что 

происходит с его данными в штатном расписании и в карточке? 

14. Что такое «ввод начислений» и «ввод удержаний» на закладке «Расчеты»? 

Для чего они используются? 

15. Какие основные кадровые отчеты вы знаете? Для чего используется 

каждый из них? (Например: «Штатная расстановка», «Личный состав», 

«Трудовая книжка»). 

16. Как подготовить и выгрузить отчетность в СФР (Социальный фонд 

России)? Какие сведения передаются? 

17. Как в программе организован учет согласий на обработку персональных 

данных (ПДн)? Где фиксируется факт получения такого согласия от 

сотрудника? 

18. Какие оперативные отчеты позволяют быстро получить информацию о 

сотрудниках подразделения (например, контактные данные, даты 

отпусков, размер окладов)? 

19. Как проверить, что все обязательные сведения о сотрудниках внесены и 

актуальны? 

20. Что делать, если в карточке сотрудника не отображается нужная 

информация? Где искать настройки состава карточки? 

21. Как найти всех сотрудников, у которых заканчивается срок действия 

какого-либо документа? (Например, паспорта, патента, разрешения на 

работу) 

Рабочая программа раздела 6 «Переводы и увольнения» 

Целью реализации раздела 6 Переводы и увольнения является 

формирование у обучающихся системного представления о порядке 

оформления кадровых изменений (переводы, изменения оплаты труда, 

увольнения) в программе «1С:Зарплата и управление персоналом» и 

выработка практических навыков работы с соответствующими документами и 

механизмами для обеспечения корректного кадрового учета, расчета 

заработной платы и планирования фонда оплаты труда (ФОТ).понимания 

основ работы в платформе 1С: Зарплата и кадры и приобретение практических 

навыков для уверенного старта в роли пользователя.  

В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации. 

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 
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ПК-5 Способен вести 

полный цикл кадрового 

учета в организации в 1С  

 

• виды переводов и 

изменений условий 

труда, типы 

документов 

перемещения, 

порядок записей в Т-2 

и трудовые книжки. 

• регистрировать 

переводы и изменения 

условий, оформлять 

приказы Т-5, вести 

историю перемещений, 

контролировать 

расчёты зарплаты 

после перевода. 

 

Учебный план раздела 6 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов Форма текущего 

контроля 

успеваемости 
всего теория практика 

1 Кадровые изменения 

Практикум 72 

Практикум 73 

1,45 0,11 0,34 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Промежуточная 

аттестация 

/тестирование 

после тем 

2 Перемещение в другое 

подразделение 

Практикум 74 

0,36 0,03 0,33 

3 Изменения оплаты 

сотрудников 

Практикум 75 

0,29 0,03 0,26 

4 Изменения оплаты труда 

+ Практикум 76 
0,20 0,02 0,18 

5 Назначение и 

прекращение нескольких 

одновременно 

действующих 

начислений 

Практикум 77 

0,22 0,04 0,18 

6 Специализированные 

документы 

Практикум 78 

Практикум 79 

Практикум 80 

0,44 0,04 0,30 

7 Приказ на доплату до 

среднего заработка и его 

отмена 

0,09 0,04 0,05 

8 Плановый ФОТ 0,39 0,20 0,19 

9 Изменение нормы 

времени + Практикум 81 
0,22 0 0,22 

10 Индивидуальные 

графики 

Практикум 82 

0,34 0,05 0,29 
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11 Самостоятельная работа 

3 
2 0 2 

Промежуточная 

аттестация/сдача 

самостоятельной 

работы 

Итого: 6 0,56 5,44  

Трудоемкость освоения раздела  

6 часов, из них – теория – 0,56 часа, практика - 5,44 часа 

 

 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Чем отличается перевод от перемещения? Какой документ используется 

для оформления каждого из этих событий? 

2. Какие данные обязательно должны быть изменены при оформлении 

перевода сотрудника в другое подразделение? (Укажите не менее 3-х 

параметров). 

3. Как оформляется изменение трудового договора (например, изменение 

существенных условий труда) и чем этот документ отличается от 

перевода? 

4. Что происходит с историей данных сотрудника после проведения 

документа о переводе? Как посмотреть все его перемещения внутри 

компании? 

5. Опишите последовательность действий для изменения оклада сотрудника. 

Какой документ для этого используется? 

6. В чем разница между документом «Изменение оплаты труда» и ручным 

редактированием данных в карточке сотрудника? Почему использование 

документа является предпочтительным? 

7. Как назначить сотруднику несколько дополнительных начислений** 

(например, надбавку и премию) одним документом? 

8. Как корректно прекратить действие ранее назначенного начисления 

(например, временной надбавки)? Нужно ли для этого создавать 

отдельный документ? 

9. Для каких целей используется документ «Приказ на доплату до среднего 

заработка»? В какой ситуации он применяется? 

10. Как отменить ранее оформленную доплату до среднего заработка? 

11. Что такое плановый ФОТ (фонд оплаты труда) и как он формируется в 

программе? Какие данные учитываются при его расчете? 

12. Какие отчеты позволяют проанализировать отклонение фактического ФОТ 

от планового? 

13. В каких случаях сотруднику устанавливается индивидуальный график 

работы? Как это отражается в его табеле учета рабочего времени? 

14. Как оформить изменение нормы времени для конкретного сотрудника? 

Влияет ли это на расчет его оклада? 
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15. Что такое «итоговый период» в настройках графика работы и как он связан 

с суммированным учетом рабочего времени? 

16. Какие проверки выполняет программа при проведении документов о 

кадровых изменениях? На что следует обратить внимание, если документ 

не проводится? 

17. Как все перечисленные изменения (переводы, изменение оклада) влияют 

на расчет заработной платы и формирование отчетности в СФР? 

18. Почему важно оформлять все кадровые изменения документами, а не 

просто менять данные в карточке сотрудника? 
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Рабочая программа раздела 7 «Учет времени» 

Целью реализации раздела 7 Учет времени является формирование у 

обучающихся комплексного представления о системе учета рабочего времени 

в программе «1С: Зарплата и управление персоналом» и выработка 

практических навыки оформления различных типов отсутствий и отклонений 

(отпуска, больничные, простои, сверхурочные работы) для обеспечения 

точного расчета заработной платы, соблюдения трудового законодательства и 

эффективного планирования ресурсов. 

 В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации.  

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-5 Способен вести 

полный цикл кадрового 

учета в организации в 1С  

 

виды отпусков и 

командировок, правила 

составления графика 

отпусков, 

классификацию неявок, 

структуру табеля и 

условные обозначения. 

составлять график 

отпусков, регистрировать 

командировки и 

отсутствия, оформлять 

приказы, вести табель, 

учитывать отработанное 

время и отклонения. 

Учебный план раздела 7 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 

всего теория практика 

1 Работа с отпусками 0,98 0,49 0,49  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Графики отпусков 

Практикум 83 

Практикум 84 

Практикум 85 

1,52 0,03 1,49 

3 Отпуска 

Практикум 86 

Практикум 87 

Практикум 88 

2,50 0,07 2,43 

4 Отчеты по 

отпускам 

0,2 0,06 0,14 

5 Групповые приказы 0,4 0,14 0,26 

6 Отпуска без оплаты 0,45 0,15 0,30 

7 Взаимодействие 

отделов 

0,20 0,07 0,13 

8 Больничный лист 

Практикум 93 

Практикум 94 

Практикум 95 

Практикум 96 

2,3 0,13 2,17 
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9 Отсутствия с 

сохранением 

среднего заработка 

Практикум 97 

Практикум 98 

1,00 0,13 0,87  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Промежуточная 

аттестация 

/тестирование 

после тем 

 

10 Оплата отпуска за 

детьми-инвалидами 

0,20 0,07 0,13 

11 Отсутствие с 

сохранением 

оплаты 

Практикум 100 

0,5 0,04 0,46 

12 Прочие отклонения 

Практикум 101 

0,2 0,07 0,13 

13 Отгул  

Практикум 102 

0,5 0,04 0,46 

14 Почасовые 

отсутствия 

Простой + 

Практикум 103 

0,5 0,09 0,41 

15 Отпуск по уходу 

Практикум 104 

Практикум 105 

1 0,07 0,93 

16 Приказы на работы 

сверх нормы 

времени 

Практикум 106 

Практикум 107 

0,95 0,07 0,88 

17 Сверхурочная 

работа 

Переработки 

Практикум 108 

Практикум 109 

Практикум 110 

0,8 0,07 0,73 

18 Табель 0,1 0,04 0,06 

19 Самостоятельная № 

4 

2 0 2 Промежуточная 

аттестация/сдача 

самостоятельной 

работы 

Итого: 16 1,83 14,17  

Трудоемкость освоения раздела  

13,1 часов, из них теория – 1,83 часа, практика – 14,17 часа. 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Как создать и утвердить график отпусков? 

2. Какие виды отпусков можно оформлять в программе? 

3. Как оформить отпуск без сохранения заработной платы? 

4. Как формируются групповые приказы на отпуск? 

5. Как зарегистрировать больничный лист? 

6. Как рассчитывается оплата больничного? 
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7. Как оформить отсутствие с сохранением среднего заработка? 

8. Как учитываются отгулы и почасовые отсутствия? 

9. Как оформить простой и его оплату? 

10. Как оформить отпуск по уходу за ребенком? 

11. Как оформить приказ на сверхурочную работу? 

12. Как учитываются переработки? 

13. Как ведется табель учета рабочего времени? 

14. Как проверить корректность данных в табеле? 

15. Какие отчеты используются для анализа учета времени? 

Рабочая программа раздела 8 «Документ "Увольнение"» 

Целью реализации раздела 8 Документ «Увольнение» является 

формирование у обучающихся четкого понимания процедуры увольнения в 

программе «1С:Зарплата и управление персоналом» и отработка практических 

навыков оформления документов, связанных с прекращением трудовых 

отношений. Обучающийся освоит порядок увольнения (в том числе списком), 

формирования справок при увольнении и использования документа-

помощника «Перевод к другому работодателю» в соответствии с 

требованиями трудового законодательства. 

В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации. 

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-5 Способен вести 

полный цикл кадрового 

учета в организации в 1С  

 

основания прекращения 

трудового договора, 

порядок оформления 

приказа Т-8, состав 

выплат при увольнении, 

сроки расчёта и выдачи 

документов. 

регистрировать 

увольнение, оформлять 

приказ, рассчитывать 

компенсацию отпуска и 

зарплату за отработанное 

время, начислять 

выходное пособие, 

формировать записку-

расчёт. 

Учебный план раздела 8 

№ п/п Наименование 

тем 

Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 

всего теория практика 

1 Увольнение 

Практикум 111 

0,54 0,05 0,495  

2 Справки при 

увольнении + 

Практикум 112 

0,61 0 0,61 
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3 Перевод к 

другому 

работодателю 

Практикум 113 

0,85 0 0,85 

Итого: 2 0,05 1,95 зачет 

Трудоемкость освоения раздела  

2 часа, из них теория – 0,05 часа, практика – 1,95 часа. 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Какие основания для увольнения можно указать в документе 

«Увольнение»? 

2. Как оформить увольнение для нескольких сотрудников одновременно? 

3. Какие данные автоматически проверяет программа при проведении 

документа? 

4. Какие выплаты рассчитываются при увольнении? 

5. Как проверить правильность расчета компенсации за неиспользованный 

отпуск? 

6. Какие справки можно сформировать при увольнении? 

7. Как исправить ошибку в документе об увольнении? 

8. В каких случаях используется документ-помощник «Перевод к другому 

работодателю»? 

9. Какие данные передаются новому работодателю? 

10. Как посмотреть историю увольнений в организации? 

11. Какие отчеты позволяют проверить корректность данных? 

Рабочая программа раздела 9 «Прочие возможности» (0,55 часа) 

Целью реализации раздела 9 Прочие возможности является 

ознакомление обучающихся с дополнительными функциональными 

возможностями программы «1С:Зарплата и управление персоналом», которые 

не вошли в основные разделы, но являются важными для повседневной 

работы. 

В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации.  

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-5 Способен вести 

полный цикл кадрового 

учета в организации в 1С  

 

виды прочих начислений 

(премии, материальная 

помощь) и порядок их 

документального 

оформления; 

логику работы 

механизмов 

вводить и рассчитывать 

премии и материальную 

помощь в системе; 

применять функционал 

«Исправление» для 

корректировки ранее 
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«Исправление» и 

«Прочие помощники 

пользователя» для 

коррекции ошибочных 

данных; 

регламенты применения 

практикумов для 

отработки навыков 

работы с премиями и 

исправлениями. 

зарегистрированных 

начислений;  

использовать прочие 

вспомогательные 

инструменты (помощники 

пользователя) для 

оптимизации рутинных 

операций; 

выполнять настройку и 

расчёт премиальных 

выплат. 

Учебный план раздела 9 

№ п/п Наименование 

тем 

Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 

всего теория практика 

1 Прочие 

возможности. 

Премия + 

Практикум 114 

0,17 

0,09 0,08 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Промежуточная 

аттестация / 

Тестирование 

2 Материальная 

помощь 

0,07 
0,04 0,03 

3 Исправление + 

Практикум 115 

0,16 0,06 0,10 

4 Прочие 

помощники 

пользователя 

0,10 0,06 0,04 

5 Промежуточная 

аттестация / 

Тестирование 

0,05 0 0,05 

Итого: 0,55 0,19 0,36  

Трудоемкость освоения раздела  

0,55 часа, из них теория – 0,19 часа, практика – 0,36 часа. 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Какие виды премий можно оформить с помощью документа «Премия»? 

2. Чем отличается разовая премия от ежемесячной? 

3. Как оформить материальную помощь сотруднику? 

4. Влияют ли премии и материальная помощь на расчет среднего заработка? 

5. Какие способы исправления ошибочно проведенных документов вы 

знаете? 

6. Как исправить ошибку в уже закрытом расчетном периоде? 

7. Какие помощники пользователя доступны в программе? 
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8. Какие еще дополнительные документы и операции могут быть полезны в 

работе? 

9. Как настроить автоматическое создание повторяющихся документов? 

Рабочая программа раздела 10 «Воинский учет» 

Целью реализации раздела 10 Воинский учет является формирование у 

обучающихся системного представления о порядке ведения воинского учета в 

организации с помощью программы «1С: Зарплата и управление персоналом». 

Обучить правилам работы с данными военнообязанных сотрудников, 

оформления документов и формирования отчетности в соответствии с 

требованиями законодательства РФ.  

В результате изучения данного модуля слушатели приобретают знания 

и навыки, способствующие повышению уровня их профессиональной 

квалификации. 

Результаты обучения по разделу 

Профессиональные 

компетенции 

Слушатель будет знать Слушатель будет уметь 

ПК-5 Способен вести 

полный цикл кадрового 

учета в организации в 1С  

 

перечень документов 

воинского учета (личные 

карточки формы № Т-2, 

Т-2МС, журналы, планы 

работы); 

вести первичный 

воинский учет 

сотрудников при приеме 

на работу; 

заполнять и 

актуализировать раздел 

«Сведения о воинском 

учете» в личных 

карточках; 

сверять данные с 

документами воинского 

учета (военный билет, 

временное 

удостоверение); 

составлять и направлять 

отчеты по воинскому 

учету (форма № 6, списки 

граждан, подлежащих 

призыву); 

Учебный план раздела 10 

№ п/п Наименование 

тем 

Количество часов Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости 

всего теория практика 

1 Воинский учет 0,35 0,24 0,11  

Промежуточная 

аттестация/ 

Тестирование 

2 Промежуточная 

аттестация/ 

Тестирование 

0,1 0 0,1 

Итого: 0,45 0,24 0,21  
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Трудоемкость освоения раздела  

0,45 часа, из них теория – 0,24 часа, практика – 0,21 часа. 

 

Перечень вопросов для самоконтроля: 

1. Какие категории сотрудников подлежат воинскому учету в организации? 

2. Какие сведения о сотруднике необходимы для воинского учета? 

3. Как внести данные воинского учета в карточку сотрудника? 

4. Какие документы можно формировать для военнообязанных сотрудников? 

5. Как массово обновить данные воинского учета? 

6. Какие отчеты по воинскому учету предусмотрены в программе? 

7. Как проверить корректность данных перед формированием отчета? 

8. Как контролировать актуальность данных воинского учета? 

9. Что делать при изменении данных у военнообязанного сотрудника? 
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РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ 

УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

3.1. Материально-технические условия 

При реализации данной образовательной программы созданы условия 

для функционирования электронной информационно-образовательной среды, 

включающей в себя электронные информационные ресурсы, электронные 

образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, 

телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических 

средств, которые обеспечивают освоение обучающимися образовательной 

программы в полном объеме независимо от места нахождения обучающихся.  

Формирование информационной среды осуществляется с помощью 

программной системы дистанционного обучения.  

В условиях реализации образовательной программы в дистанционном 

формате с использованием дистанционных образовательных технологий 

обучающиеся сами обеспечивают создание необходимых материально-

технических условий для осуществления учебной деятельности. 

Необходимым минимальным условием использования дистанционных 

образовательных технологий является наличие интернет-браузера и 

подключения к сети Интернет. На компьютере также должен быть установлен 

комплект соответствующего программного обеспечения. Для работы с 

использованием аудиоканала, в том числе видеоконференций, необходимо 

наличие веб-камеры, микрофона и динамиков (наушников).  

Обучающийся должен иметь возможность использовать канал связи с 

пропускной способностью не ниже: 512 Кбит/с, для более комфортной связи 

рекомендовано 1 Мбит/с. Требования к скорости доступа в сеть Интернет 

носят рекомендательный характер и должны соблюдаться в целях 

беспрепятственного и своевременного освоения обучающимся 

образовательной программы.  

Для эффективного внедрения дистанционных образовательных 

технологий и использования электронных образовательных ресурсов имеется 

качественный 30 доступ педагогических работников и обучающихся к 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть 

Интернет) с использованием установленных программно-технических средств 

для обучающихся и педагогических работников на скорости не ниже 512 

Кбит/с; в труднодоступных районах, подключаемых к сети Интернет с 

использованием спутниковых каналов связи, скорость прямого канала должна 

быть не ниже 512 Кбит/с, обратного - не ниже 128 Кбит/с; обеспечен порт 

доступа в сеть Интернет со скоростью не ниже 10 Мбит/с и возможностью 

установления не менее 20 одновременных сессий по 512 Кбит/с. Услуга 

подключения к сети Интернет должна предоставляться в режиме 24 часа в 
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сутки 7 дней в неделю без учета объемов потребляемого трафика за 

исключением перерывов для проведения необходимых ремонтных и 

профилактических работ при обеспечении совокупной доступности услуг не 

менее 99,5% в месяц. Требования к скорости доступа в сеть Интернет носят 

рекомендательный характер и должны соблюдаться в целях 

беспрепятственного и своевременного освоения обучающимся 

образовательной программы.  

Для использования дистанционных образовательных технологий 

каждому обучающемуся и педагогическому работнику предоставляется 

свободный доступ к средствам информационных и коммуникационных техно 

логий. 

Рабочее место педагогического работника и обучающегося оборудовано 

персональным компьютером и компьютерной периферией (веб-камерой, 

микрофоном, аудиоколонками и(или) наушниками).  

В состав программно-аппаратных комплексов включено (установлено) 

программное обеспечение, необходимое для осуществления учебного 

процесса:  

– общего назначения (операционная система (операционные системы), 

офисные приложения, средства обеспечения информационной 

безопасности, архиваторы, графический, видео- и аудио-редакторы). 

Таблица 1. Программное обеспечение 

Google Chrome Бесплатное ПО 

Яндекс Браузер Бесплатное ПО 

Safari браузер Бесплатное ПО 

Edge браузер Бесплатное ПО 

Установочный файл от 1С с учебными 

конфигурациями 

ПО предоставляется клиенту, купившему 

курс 

3.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

Основные информационные источники: 

– Кадровый учет в "1С:Зарплата и Управление Персоналом 3.1" 

Методические материалы для слушателя сертифицированного курса, 

2024 год.  

Дополнительные информационные источники 

– Образовательная платформа «АКИПЕДИЯ» https://acipedia.ru/  

– Официальная бесплатная программа для освоения актуальных версий 

программ 1С https://edu.1cfresh.com/  

– Информационная система 1С: ИТС https://its.1c.ru/ (данные из системы 

выдает преподаватель по мере необходимости, либо слушатели 

самостоятельно пользуются системой, если ее приобрели) 

https://acipedia.ru/uploads/userfiles/course%20images/%D0%9A%D0%B0%D0%B4%D1%80%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9%20%D1%83%D1%87%D0%B5%D1%82%20%D0%B2%201%D0%A1%20%D0%97%D0%B0%D1%80%D0%BF%D0%BB%D0%B0%D1%82%D0%B0%20%D0%B8%20%D0%A3%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%9F%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%BC%203.1/chapter-02/R_8_3_25_1374_64.zip
https://acipedia.ru/
https://edu.1cfresh.com/
https://its.1c.ru/
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– Сайт для современного бухгалтера https://buh.ru/ 

3.3. Кадровые условия 

Квалификация руководящих и научно-педагогических работников 

организации должна соответствовать квалификационным характеристикам, 

установленным в Едином квалификационном справочнике должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей руководителей и специалистов высшего 32 

профессионального и дополнительного профессионального образования», 

утвержденном приказом Министерства здравоохранения и социального 

развития Российской Федерации от 11 января 2011 г. №1н (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 23 марта 2011 г., 

регистрационный №20237).  

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и 

стаж работы в образовательном учреждении не менее 1 года, при наличии 

послевузовского профессионального образования (аспирантура, ординатура, 

адъюнктура) или ученой степени кандидата наук - без предъявления 

требований к стажу работы.  

Все педагогические работники осваивают дополнительные 

профессиональные программы – программы повышения квалификации не 

реже одного раза в три года, в том числе (при необходимости) в форме 

стажировки.  

Педагогические работники, работающие в СДО, имеют документы о 

повышении квалификации по одной из программ, которые направлены на 

изучение методов организации электронного обучения и реализации 

различных видов ДОТ или создания ЭОР. 

  

https://buh.ru/
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РАЗДЕЛ 4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОГРАММЕ ПОВЫШЕНИЯ 

КВАЛИФИКАЦИИ 

4.1. Формы аттестации 

В ходе реализации образовательной программы используются 

промежуточная аттестация по модулям и итоговая аттестация по 

образовательной программе в целом.  

Промежуточная аттестация проводится в форме тестирования и 

сдачи/принятия преподавателем практик и самостоятельных работ.  

Итоговая аттестация проводится в форме сдачи итоговой 

самостоятельной работы. Для проведения аттестации разрабатываются 

необходимые комплекты контрольно-оценочных средств. 

4.2. Контрольно-оценочные средства для проведения промежуточной 

аттестации по дополнительной профессиональной программе – 

программе повышения квалификации 

Раздел 1. Знакомство с конфигурацией.  

Примеры заданий для проверки знаний по разделу 

Для ввода учетных операций по кадровому учету и расчету зарплаты 

программу нужно запустить: 

1. В режиме "1С: Предприятие" 

2. В режиме "1С: Зарплата и управление персоналом" 

3. В режиме "Конфигуратор" 

4. В любом из режимов, указанных в ответах 1 и 2 

Как открыть форму объекта программы, если известна его текстовая 

ссылка? 

1. Воспользоваться главным меню "Сервис и настройки" - "Перейти по 

ссылке..." и в открывшемся окне ввести текстовую ссылку объекта 

2. Воспользоваться сочетанием клавиш Shift+F11 и в открывшемся окне 

ввести текстовую ссылку объекта 

3. Воспользоваться полем глобального поиска, в которое ввести текстовую 

ссылку объекта 

4. Верны все вышеперечисленные ответы 

Для того чтобы отредактировать элемент справочника, необходимо 

выделить его в списке и: 

1. Нажать на клавишу <Enter> 

2. Дважды щелкнуть мышью 

3. Вызвать команду "Изменить" (F2) 



66 

 

4. Воспользоваться любым из вышеперечисленных способов 

Раздел 2. Начальное заполнение информационной базы. 

Примеры заданий для проверки знаний по разделу 

Если флажок "Регистрируются выплаты по договорам гражданско-

правового характера" в настройках установлен, то в программе появляются 

следующие возможности: 

1. Регистрировать договоры подряда, договоры возмездного оказания 

услуг с физическими лицами, не являющимися индивидуальными 

предпринимателями 

2. Регистрировать договоры подряда, договоры возмездного оказания 

услуг с физическими лицами - индивидуальными предпринимателями 

3. Регистрировать договоры авторского заказа с физическими лицами, не 

являющимися индивидуальными предпринимателями 

4. Регистрировать договоры авторского заказа с физическими лицами - 

индивидуальными предпринимателями 

5. Верны ответы 1 и 2 

6. Верны ответы 1 и 3 

В настройках программы установлен флажок "Автоматическая проверка 

кадровых документов на соответствие штатному расписанию". Если кадровый 

документ не соответствует штатному расписанию, то: 

1. При попытке проведения документа будет выдано сообщение об 

ошибке, и документ не проведется 

2. При попытке проведения документа будет выдано предупреждение, 

однако, документ можно будет провести 

3. При записи документа в информационную базу будет выдано 

сообщение об ошибке, и документ нельзя будет сохранить 

4. При записи документа в информационную базу будет выдано 

предупреждение, но документ можно будет сохранить не проведённым 

Если флажок "Ведется воинский учет" в настройках кадрового учета 

установлен, то в программе появляются следующие возможности: 

1. Получать печатные формы приказа об организации воинского учета и 

плана работ по осуществлению воинского учета в организации 

2. Вводить данные воинского учета в карточках сотрудников 

3. Формировать и учитывать листки сообщения об изменениях сведений о 

гражданах, состоящих на воинском учете 

4. Формировать отчетность для военкоматов 

5. Верны все вышеперечисленные варианты ответа 

Обособленные подразделения организаций, выделенные на отдельный 

баланс, описываются: 
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1. Как обычная организация в справочнике "Организации" 

2. В справочнике "Организации" с указанием признака "Это - филиал 

(обособленное подразделение)" 

3. Как обычное структурное подразделение в справочнике 

"Подразделения" 

4. В справочнике "Подразделения" с указанием признака "Это - 

обособленное подразделение" 

Раздел 3. «Нормы рабочего времени (производственный календарь 

и графики работы). 

Примеры заданий для проверки знаний по разделу 

Способ заполнения графика "По дням недели" можно применить для 

настройки графика 

1. Пятидневной рабочей недели 

2. Шестидневной рабочей недели 

3. Графика "сутки через трое" 

4. Графика работы "понедельник-среда-пятница" 

5. Верны ответы 1,2 

6. Верны ответы 1,2,4 

В графиках работы можно планировать следующие виды времени: 

1. Явка 

2. Явка, Ночные часы, Вечерние часы 

3. Явка, Ночные часы, Вечерние часы, Перерывы для кормления ребенка 

4. Явка, Ночные часы, Вечерние часы, Перерывы для кормления ребенка и 

другие виды рабочего времени 

Для возможности настройки графиков работы неполного рабочего 

времени в программе необходимо: 

1. Включить возможность учета работы на неполной ставке в настройках 

кадрового учета 

2. Включить возможность использования нескольких видов времени в 

настройках состава начислений и удержаний 

3. Настроить производственный календарь неполного рабочего времени 

4. Дополнительных настроек не требуется 

Раздел 4. «Структура организации. Штатное расписание» 

Примеры заданий для проверки знаний по разделу 4 

Из какого справочника происходит выбор значения поля "Должность" в 

кадровых документах? 

1. Из справочника "Должности" 

2. Из справочника "Штатное расписание" 
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3. Зависит от того, подключено ли ведение штатного расписания в 

настройках программы: если подключено, то из справочника "Штатное 

расписание", если отключено - из справочника "Должности" 

4. Зависит от того, подключено ли ведение истории изменений штатного 

расписания в настройках программы: если подключено, то из 

справочника "Штатное расписание", если отключено - из справочника 

"Должности" 

Справочник "Подразделения" используется: 

1. Для ведения кадрового учета организаций в разрезе подразделений 

2. Для учета затрат на персонал на местах производства работ (цех №1, цех 

№2) 

3. Для учета затрат на персонал по местам концентрации хозяйственных 

функций (дирекция, бухгалтерия) 

4. Для всех вышеперечисленных цел 

Для того, чтобы отразить создание новой позиции штатного расписания 

в документе "Утверждение штатного расписания" необходимо: 

1. Воспользоваться специальной командой "Создать позицию 

2. Добавить строку в табличную часть документа, указать подразделение и 

должность и заполнить сведения о новой позиции 

3. Предварительно добавить элемент в справочник "Штатное расписание", 

затем добавить строку в табличную часть документа, в которой указать 

ранее созданную позицию штатного расписания 

4. Такой возможности в документе "Утверждение штатного расписания" 

нет 

Для того, чтобы отразить закрытие позиции штатного расписания в 

документе "Изменение штатного расписания" необходимо: 

1. Добавить строку в табличную часть документа по команде "Закрыть 

позицию" 

2. Удалить строку с позицией из табличной части документа 

3. Установить количество ставок по позиции равным 0 

4. Такой возможности в документе "Изменение штатного расписания" нет 

В отчете "Штатная расстановка" выводятся позиции штатного 

расписания с указанием занимающих их сотрудников. Выводятся ли в отчете 

вакантные штатные позиции, а также сотрудники, принятые на работу сверх 

ставок, предусмотренных штатным расписанием? 

1. Вакантные позиции штатного расписания, а также сотрудники, 

принятые сверх предусмотренных ставок, в отчете не выводятся 

2. Вакантные позиции штатного расписания в отчете не выводятся. 

Сотрудники, принятые сверх предусмотренных ставок - выводятся в 

отчет 
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3. Вакантные позиции штатного расписания в отчете выводятся. 

Сотрудники, принятые сверх предусмотренных ставок – нет 

4. И вакантные позиции штатного расписания, и сотрудники, принятые 

сверх предусмотренных ставок, выводятся в отчет 

Раздел 5. «Сведения о сотрудниках организации» 

Примеры заданий для проверки знаний по разделу 

В справочнике "Физические лица" хранятся: 

1. Данные физических лиц, являющихся сотрудниками организаций по 

трудовому договору 

2. Данные физических лиц, заключивших гражданско-правовые договоры 

с организациями, а также прочих физических лиц, получающих доходы 

от организаций 

3. Данные физических лиц, являющихся сотрудниками организаций по 

трудовому договору, данные физических лиц, заключивших 

гражданско-правовые договоры с организациями, а также прочих 

физических лиц, получающих доходы от организаций 

4. Данные физических лиц, являющихся сотрудниками организаций по 

трудовому договору, а также прочих физических лиц, получающих 

доходы от организаций 

Лицо, которое уже работает в организации по трудовому договору, 

заключает с организацией договор подряда. Следует ли при этом создать 

новый элемент в справочнике «Сотрудники» и в справочнике «Физические 

лица»? 

1. Обязательно следует создать новый элемент в справочнике «Физические 

лица», новый элемент в справочнике «Сотрудники» можно не создавать 

2. Обязательно следует создать новый элемент в справочнике 

«Сотрудники», новый элемент в справочнике «Физические лица» можно 

не создавать 

3. Обязательно следует создать новые элементы, как в справочнике 

«Сотрудники», так и в справочнике «Физические лица» 

4. Новый элемент в справочнике «Физические лица» точно создавать не 

следует. Новый элемент в справочник «Сотрудники» также можно не 

вводить, а зарегистрировать договор подряда для сотрудника по 

трудовому договору 

В настройках расчета зарплаты задан способ пересчета тарифной ставки 

"По среднемесячному количеству часов (дней) в месяце", в документе "Прием 

на работу" указан способ пересчета "По норме времени графика сотрудника". 

Это означает, что пересчет тарифной ставки для расчета оплаты сверхурочных 

и часов работы в праздники для сотрудника будет производиться: 

1. По среднемесячному количеству часов (дней) 
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2. По норме времени графика сотрудника 

3. По норме времени производственного календаря 

4. Способом, заданным в настройках расчета зарплаты 

Документ "Прием на работу списком" позволяет зарегистрировать 

прием на работу: 

1. Одного сотрудника 

2. Произвольной группы сотрудников 

3. Группы сотрудников с одинаковым видом занятости 

4. Группы сотрудников, принимаемых на работу на одну и ту же 

должность 

Отнесение сотрудников к группам из справочника "Группы 

сотрудников" производится: 

1. Вручную указывается, какие сотрудники в какие группы входят 

2. Автоматически на основании критериев отбора, настроенных для 

группы 

3. В зависимости от настройки группы: либо вручную, либо автоматически 

на основании критериев отбора 

4. В первую очередь - на основании критериев отбора, настроенных для 

группы, но при необходимости группу можно дополнить нужными 

сотрудниками вручную 

Раздел 6. «Переводы и увольнения» 

Примеры заданий для проверки знаний по разделу 

Чтобы зарегистрировать изменение вида занятости сотрудника в этой же 

организации необходимо: 

1. Ввести документ "Кадровый перевод" 

2. Ввести документ "Перемещение в другое подразделение" 

3. Ввести документ "Перевод к другому работодателю" 

4. Зарегистрировать увольнение работника и вновь принять его на работу 

с другим видом занятости 

5. Допустимы варианты 1 и 4 

Если регистрируется кадровый перевод сотрудника на определенный 

срок (в документе "Кадровый перевод" указана дата по), то по окончанию 

срока перевода: 

1. Работнику автоматически назначаются прежние условия труда 

2. Следует зарегистрировать обратный перевод, для чего ввести новый 

документ "Кадровый перевод" 

3. Следует уволить работника и принять вновь на прежнее место работы 

4. Следует принять работника по прежнему месту работы по внутреннему 

совместительству 
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Документ "Индивидуальный график" позволяет: 

1. Зарегистрировать плановое рабочее время для одного или группы 

работников на один месяц 

2. Зарегистрировать плановое рабочее время для одного или группы 

работников на произвольный период времени, например, на несколько 

месяцев 

3. Зарегистрировать фактически отработанное время для одного или 

группы работников на один месяц 

4. Зарегистрировать фактически отработанное время для одного или 

группы работников на произвольный период времени, например, на 

несколько месяцев 

Раздел 7. «Учет времени»  

Примеры заданий для проверки знаний по разделу 

Расшифровку всех кодов видов использования рабочего времени можно 

увидеть: 

1. Только в нормативных документах по учету рабочего времени 

2. В справочнике к документу "Табель" 

3. В справочнике "Виды использования рабочего времени" 

4. В отчете "Табель учета рабочего времени (Т-13)" 

Документ "Регистрация переработок" предназначен для: 

1. Регистрации времени сверхурочной работы 

2. начисления оплаты за сверхурочную работу 

3. Расчета и регистрации часов переработки за учетный период при 

суммированном учете рабочего времени 

4. Начисления доплаты за часы переработки за учетный период при 

суммированном учете рабочего времени 

Предоставление сотруднице отпуска по уходу за ребенком в программе 

регистрируется документом: 

1. "Отпуск" 

2. "Отпуск без сохранения оплаты" 

3. "Отпуск по уходу за ребенком" 

4. "Больничный лист" 

Раздел 8. «Документ "Увольнение"» 

Примеры заданий для проверки знаний по разделу 

Приказ по унифицированной форме №Т-8 в программе можно 

распечатать из формы документа: 
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1. "Прием на работу" 

2. "Кадровый перевод" 

3. "Увольнение" 

4. "Перемещение в другое подразделение" 

Документ "Увольнение" позволяет получить печатную форму: 

1. Приказа по унифицированной форме №Т-8 

2. Приказа по унифицированной форме №Т-8а 

3. Записки- расчета по унифицированной форме №Т-61 

4. Верны все вышеперечисленные ответы 

5. Верны ответы 1 и 3 

Дата увольнения сотрудника – это 

1. Последний день работы сотрудника в данной организации 

2. День, начиная с которого сотрудник уже не считается работником 

организации 

3. День, когда сотрудником было подано заявление на увольнение 

4. День, когда заканчивается двухнедельный период со дня подачи 

сотрудником заявления на увольнение 

Раздел 9. «Прочие возможности» 

Задание. 

Создать документ "Регистрация переработок" на март для организации 

Авангард – проверить, есть ли необходимость доплат за переработки при 

суммированном учете. 

Раздел 10. Воинский учет 

Опишите алгоритм работы с сотрудником, подлежащим воинскому 

учету.  

Критерии оценки по тестам:  

Оценка «зачтено»: от 70 % – до 100 % включительно правильных 

ответов.  

Оценка «не зачтено»: менее 70 % правильных ответов. 

Критерии оценки по другим работам (практики, задачи):  

алгоритм решения работы корректен и принят преподавателем– 

«зачтено»;  

есть существенные ошибки – «не зачтено». 
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4.3. Контрольно-оценочные средства для проведения итоговой 

аттестации по дополнительной профессиональной программе – 

программе повышения квалификации. 

Текст задания:  

В штатном расписании организации произошли изменения: с 01.04. в 

отделе продаж открывается отдел качества. В данном отделе открывается 

позиция менеджера, 3 ставки, график – Пятидневка, оплата по окладу 60 000 

руб., а также премия ежемесячная 5% и РК 1,15. Необходимо внести 

изменения в штатное расписание. 

Сидоров Семен Степанович принимается на работу в ООО "Трейд" в 

отдел качества менеджером с 01.04. Оплата труда в соответствии со штатным 

расписанием. Также создать все необходимые оперативные отчеты. 

Личные данные: 

• Дата рождения – 01.01.1960; 

• ИНН – 348218948056; 

• СНИЛС – 132-396-942 70; 

• Место рождения – г. Москва; 

• Паспорт гражданина РФ: 

o Серия – 77 01; 

o Номер – 555001; 

o Выдан – ОУФМС; 

o Дата выдачи – 09.08.2014; 

o Код подразделения – 771-201. 

• Адрес – 127473, Москва г, Самотёчный 3-й пер, дом № 23, 

квартира 12; 

• Дата регистрации – 09.08.2014; 

• Образование: 

o Вид образования – Высшее образование - специалитет, 

магистратура; 

o Учебное заведение – МГУ, (окончил в 1986 году); 

o Сроки обучения – 01.09.1981 - 30.05.1986; 

o Специальность – Математика; 

o Квалификация – Преподаватель математики; 

o Реквизиты документа, подтверждающего образование 

– Диплом серия ХХ номер 998877 дата выдачи 30.05.1986. 

• Семья – никогда не состоял в браке; 

• Трудовая деятельность: 

С По Организация Должность 

01.06.1986 20.05.2000 Университет Преподаватель математики 

15.06.2000 31.03.2020 НИИ Профессор 
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• Снят с воинского учета по возрасту. 

Сотрудник Сидоров С.С. направляется в командировку в г. Калининград 

на спортбазу МЧС на обучение с 02.04. по 06.04. На 06-е число следует 

оформить приказ на работу в выходной и праздничный день на полный день. 

На период его отсутствия Дуровой Н.А. оформляется совмещение за 

отсутствующего сотрудника с доплатой 30% от оклада Сидорова С.С. 

Необходимо отразить ситуацию в программе. 

Сотрудник Сидоров С.С. отработал в свой выходной день 22.04. по 

приказу руководства 4 часа. В качестве компенсации – повышенная оплата. 

Необходимо отразить ситуацию в программе. 

Сотруднице Дуровой Н.А. оформлены дополнительные выходные дни 

по уходу за детьми-инвалидами за апрель на следующие числа: 10, 17, 24, 25. 

Необходимо отразить ситуацию в программе. 

Необходимо проанализировать по отчетам за апрель по всей 

организации: 

– какие кадровые перестановки были совершены за месяц; 

– потери рабочего времени; 

– отклонения планового и фактического ФОТ. 

Критерии оценки по работе:  

– алгоритм решения работы корректен и ее результаты одобрены/ приняты 

преподавателем– «зачтено»;  

– есть существенные ошибки – «не зачтено». 

 

 

 

 

 

 

 


