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Цель программы - совершенствование существующей компетенции и 

повышение профессионального уровня специалиста по кадрам в связи с изменениями 

трудового законодательства; приобретение практических навыков создания и ведения 

организационной и распорядительной документации по персоналу в программе 

1С:Зарплата и управление персоналом, согласно профессиональному стандарту № 559 

«Специалист по управлению персоналом». 

Категория обучающихся: руководители подразделений (служб) управления 

кадрами и трудовыми отношениями, специалисты по кадровому делопроизводству и 

документационному обеспечению работы с персоналом; лица, имеющие (получающие) 

среднее профессиональное или высшее образование. 

Срок обучения (продолжительность программы): 40 академических часов.  

Режим занятий: согласно расписанию, минимум 4 академических часа в день.  

Форма обучения: очная, очно-заочная. 

 

№ 

п/п 
Содержание программы, темы 

Всего 

часов 
Лекции 

Практические 

занятия 

Самостояте

льная 

работа 

1 2 3 4 5 6 

1 
Интерфейс программы 1С:Зарплата и 

управление персоналом 
1   1   

2 Настройки программы 1С:ЗУП  3   2 1 

3 
Заполнение справочников 

(подразделения, должности) 
4   2 2 

4 Настройка графиков работы  2   1 1 

5 

Создание и настройка штатного 

расписания.  Внесение изменений в 

штатное расписание 
3   2 1 

6 Учет рабочего времени и времени отдыха 3   2 1 

7 Прием на основную работу 5   3 2 

8 Трудовые договоры 3   2 1 

9 
Кадровые переводы. Приказы на 

совмещение 
3   2 1 

10 Виды отпусков. График отпусков 3   2 1 

11 Увольнение. Справки при увольнении 2   2   

12 
Отражение неявок и исправление 

документа 
1   1   

13 Регистрация простоев 1   1   

14 
Воинский учет. Формирование отчетов по 

воинскому учету 
2   1 1 

15 Автоматизация отчетности 2   1 1 

  Итоговая работа в 1С:ЗУП 2     2 

  ИТОГО по программе 40 0 25 15 

 



Календарный учебный график 

Режим занятий: согласно расписанию, 4 академических часа в день. 

№ 

п/п 
Содержание программы, темы 

Всего 

часов 

учебные дни 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

1 
Интерфейс программы 1С:Зарплата и 

управление персоналом 
1 1                   

2 Настройки программы 1С:ЗУП  3 3                   

3 
Заполнение справочников (подразделения, 

должности) 
4   4                 

4 Настройка графиков работы  2     2               

5 
Создание и настройка штатного расписания.  

Внесение изменений в штатное расписание 
3     2 1             

6 Учет рабочего времени и времени отдыха 3       3             

7 Прием на основную работу 5         4 1         

8 Трудовые договоры 3           3         

9 Кадровые переводы. Приказы на совмещение 3             3       

10 Виды отпусков. График отпусков 3             1 2     

11 Увольнение. Справки при увольнении 2               2     

12 Отражение неявок и исправление документа 1                 1   

13 Регистрация простоев 1                 1   

14 
Воинский учет. Формирование отчетов по 

воинскому учету 
2                 2   

15 Автоматизация отчетности 2                   2 

  Итоговая работа в 1С:ЗУП 2                   2 

  ИТОГО по программе 40 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

 

Режим занятий: согласно расписанию, 8 академических часов в день. 

№ 

п/п 
Содержание программы, темы 

Всего 

часов 

учебные дни 
1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Интерфейс программы 1С:Зарплата и управление персоналом 1 1         

2 Настройки программы 1С:ЗУП  3 3         

3 Заполнение справочников (подразделения, должности) 4 4         

4 Настройка графиков работы  2   2       

5 
Создание и настройка штатного расписания.  Внесение 

изменений в штатное расписание 
3   3       

6 Учет рабочего времени и времени отдыха 3   3       

7 Прием на основную работу 5     5     

8 Трудовые договоры 3     3     

9 Кадровые переводы. Приказы на совмещение 3       3   

10 Виды отпусков. График отпусков 3       3   

11 Увольнение. Справки при увольнении 2       2   

12 Отражение неявок и исправление документа 1         1 

13 Регистрация простоев 1         1 

14 Воинский учет. Формирование отчетов по воинскому учету 2         2 

15 Автоматизация отчетности 2         2 

  Итоговая работа в 1С:ЗУП 2         2 

  ИТОГО по программе 40 8 8 8 8 8 

 

 


