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TEXHOJIOTMH YIIPaBJICHUS [IEPCOHAIOM.

Iliian kypca:
Tema 1
Crpykrypa, cocTaB U Ki1accupuKkanus HHPOPMALMOHHBIX CUCTEM W HH(OPMALMOHHBIX
TeXHOJIOTHH MO/IePKKH YIPABJICHYECKUX PelleHnH

WNudopMaiMoHHbBI KOHTYp yrpaBieHusi nepcoHanoM. CTpyKkTypa ¥ TMOHATUS HH(POPMAITMOHHBIX
cucreM (MC) n nadopmannonnsix texnosoruit (UT). Dransl pa3BuTus HHPOPMAITMOHHBIX CHCTEM H UX
sBosrorus. KoHmenuu cranmaptoB ympasieHus U nmoctpoenust [T-cucrem. CoctaB U kinaccuukaus
koprnopaTtuBHbIX HHopMannoHHbIX cucteM (KMC). MHpopManimoHHbIe TEXHOJIOTUN KaK COCTaBJISIOIIAS
4acTh aBTOMAaTU3MPOBAHHON CUCTEMBI YIIpaBJICHUsI IepcoHaIoM. [IpuHIMIBI OpraHu3aluy ¥ IOCTPOEHUs
WH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHA.

Tema 2
Bunbl o6ecnieyennst ”HPpOPMALMOHHBIX CHCTEM M MH(POPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHii
ynpasJienusi nepconajiom. Mupopmanuonnas 6e30nacHOCTb U 3a1IMTa HHpOpMaHu.
Cucrema mokasareneii HMH()OPMAIMOHHBIX TeXHOJOTHH. TexHonorndeckoe W HOPMATHBHO-
METOMUECKoe 0OecreueHrne aBTOMAaTU3MPOBAHHBIX CHCTEM YIIPABICHHS MEpPCOHANIOM. TeXHHYecKoe U
IporpaMMHOE OO0EclieueHHe AaBTOMATH3MPOBAHHBIX CHUCTEM YIpaBleHHS mepcoHasoM. [Ipobiembr
nH(OPMAMOHHON 0€30MacHOCTH B aBTOMATHU3MPOBAHHBIX CUCTeMax ympasieHus nmepcoranom (ACVYII).
Cranpmaptel  3amuThl  uUHpoOpManuu. Mecto npumensiembix WT-  TexHOIOTHA B CTPYKTYype
nHPOPMAMOHHON 0e30MacHOCTH opraHu3anuu. [IpUHIUIBI TOCTPOCHUS CUCTEM HH(OPMAIIMOHHON
0e3omacHocTH. Buabl obecniedenust ”HGOPMAITMOHHON 0€30MacHOCTH. MeTOIbI U CpPe/ICTBA 00CCIICUCHUS
nHpopMannoHHo# 6e3omacHocTH B ACVYII.
Tema 3
Opranu3anys aHAJUTHYECKOil padoThI CiIyK0 ynpasiienusi nepconanom B Microsoft Excel.
CrannmapTHbie MakeTbl 00pabOTKH KaJIpoBoil MHpopManuu. AHanutudeckas pabora B Microsoft
Excel. CoptupoBka u ¢punbTpaiyst 1aHHBIX. Buasl GuineTpoB. YcnoBHoe popmaTupoBanue 6a3bl JaHHBIX
KagpoBoi mHpopmanmu. Koncommmanus naHHbIX. [logBeneHHe NpPOMEKYTOUYHBIX W OOIIUX HMTOTOB.
[TocTpoeHme CBOHBIX TaOIUI] i CBOJIHBIX THATrPAMM.

Tema 4
TexHoJiornu padoTsl ¢ peJsIIHOHHONH MO/eJIbI0 0a3bl JaHHBIX B Microsoft Access npu
pelleHuu 33124 yIpaBJeHHUs MEePCOHATIOM
bank manubix. baza manueix. Cucrema ympasieHus 6a30i naHHbIX. Opranuzanus 6a3 JaHHBIX.
Mogenu opranuzanuu JgaHHbIX. @DopmupoBaHue O0a3bl JHaHHBIX B Access. OCHOBHbIE MpPUEMBI



dbopmupoBanus 6a3bl JAaHHBIX (CO3/IaHUE TAOIHI, YCTAHOBIICHUE CBS3CH MEXIy TaOIHUIIaMu). AHATUTHKA
JAHHBIX (Co3MaHue 3apocoB U 0TYeToB). [IpoekTpoBanue GOpM BBIXOAHBIX TOKYMEHTOB.

Tema §
HuTepHeT-pecypcebl ISl pellieHHsi 32124 yIPaBJIeHUs MepCOHAIOM
Ontumu3anus TMOUCKAa HWHPOPMAIMM HHTEPHET-PECYPCOB MO  YIPABJICHHIO TEPCOHATIOM.
WudopmanoHHble OpTaibl s Cyk0 yrnpaBieHus nepcoHanoM. Crienuaii3upoBaHHbIE CIIPAaBOYHBIC
cuctembl. KasipoBeie arenrcTBa. KoHcanTuHr B o0nacTu ynpasieHus nepcoHanom. [IpodeccroHanbHbie
MHTEPHET-Cco00IIecTBa KaApOBUKOB. OOIauHbIe TEXHOJIOTHH.

Tema 6
IIporpammnuoe cpeacrso «1C: Ilpexnpusitue».

[Tnarpopma 1C:Ilpeampusitue kak CYBJ. OOmas KOHLEMIHMS NPOrPaAMMHOTO KOMIIJIEKCa
«1C:Ilpeanpusitue». Pexumbl 3amycka. Moaynu, BXOJSIIME B COCTaB IPOTPAMMHOIO KOMILIEKCA
"1C:Ilpeampusitue”" u wux B3auMocBs3b. [lonarue Kondurypamuu. CpenctBa KOHPHUTYPHPOBAHUS.
KommnekcHas  koHpurypaums. Bepcunm nporpamm  cuctemsl  «1C:Ilpeanpusitue». Tumnosas
KOH(UTypanus, OCHOBHBIE TEPMUHBI U TIOHSATHSL.

3amyck mporpammbl «1C: Ipennpusitie», pexxumsl padoThl. [lyreBoanTens MO KOHMUTYpAIUH.
IToHsATHS «KOHCTaHTa», CHPABOYHUK», «ONepanus», «mpoBoaka». Ilman cuetoB. Buasl cueroB mno
OTHOIIEHUIO K OanaHcy. KonndyecTBeHHBIN U BaIIOTHBIN yuerT.

Tema 7
IlepBonayaiabHasi HacTpoiika nporpammsl «1C: Ilpeanpusatue». Yuer KagpoB B
koHurypanum 1C:byxranrepus. 3anojHeHue CIPABOYHUKOB.

Co3nanne HOBBIX HH(OPMAITMOHHBIX 0a3 naHHBIX. [lepBoHavaIbHBIE HACTPOKU. BBOJ KOHCTAHT.
[TapameTpsl koHCTaHT. [lepronueckue KOHCTAHTHI.

CrpaBOYHMKM M HX 3arlojHEHWE. Buapl CHIpaBOYHUKOB. 3aloOJHEHHME MHOTOYPOBHEBBIX
crpaBOYHHUKOB. Ileproanueckue pekBU3UTHI CIPaBOYHUKOB. [lomeTka Ha yjaajeHHe W KONMUPOBAaHUE
3JIEMEHTOB CpaBOYHUKA. [IoAUMHEHHBIE CIPABOYHUKH.

BBon cBenenuii 00 opraHu3zanuy, €e y4eTHON OJUTHKE.

VYuer kaapoB. CnpaBouHuk «CoTpyaHuku». Bupapl mpukazoB. DKpaHHass W IedaTrHas Qopma
nokyMeHTa. OTUeThl 0 COTPYIHUKAM.

Tema 8

IpuHnunbl yyera Xo3siiicTBeHHBIX onepanuii. Cocodbl peructTpanumu onepanuii. Kypnaau
onepauuii. /lokyMeHThI. BBoa 10KyMeHTOB. JKypHaJibl JOKYMEHTOB.

[Ipunnunel yuera Xo3stiCTBEHHBIX omepauuid. CrocoObl peructpanuu onepanuid. KypHai
onepaunui, )KypHai npoBoaok. Marepsan Buagumoctu. [lopsanok 3anuceit B xypHaiiax. I3MeHeHue 1aThl 1
BpEMEHM NPOBEIEHHOr0 JokyMeHTa. KoppekrHble mpoBoku. KOHTpOIb KOPPEKTHOCTH NMPOBOJIOK. BBOA
nokymeHTta. JKypHaibl JOKYMEHTOB. DKpaHHas W Te4yaTtHas (GopMbl JokyMeHTa. IledaTh mOKymeHTa.
OcHoBHbIE pEKBU3UTHI JOKyMeHTa. Bunabl nokymeHnToB. [IpocMoTp mpoBonok gokymeHTOB. Cpezactsa
aBTOMAaTHU3allMM BBOJA JOKYMEHTA M XO35HCTBEHHOW ONepali: BBOJ HOBOTO JOKYMEHTa Ha OCHOBAaHUU
HMMEIOIIETOCS.

YV nanenne moMe4eHHBIX 00OBEKTOB.

Tema 9
®opmupoBanue YK. BBoa ocrarkos.
@opmupoBanre YK ¢ mOMOIIBIO Ollepanuii BBEICHHBIX BPY4HYI. BBOJ OCTaTKOB ¢ IOMOIIBIO
onepanuil BBEICHHbIX Bpy4uHyt0. CTpyKkTypa npoBoakH. [IpoBepka BXOASIINX OCTAaTKOB.

Tema 10
KaccoBble onepannu. Onepanuu mo pacyeTHOMY cueTy. Y4eT pacyeToB ¢ MOA0TYETHBIMH
JMIAMMH.



OcoOeHHOCTH 3amofHeHHs JOKYMEeHTOB «lIpuxomHblii KaccoBbIi opaep» U «PacxomHblii
KaccoBbIil opnep». [IpoBonmku, cdhopmupoBaHHbie mokyMeHTamMu. OOmwmit xypHalt. OcoOeHHOCTH
3arnoJIHeHNs JOKyMeHTOB «llmarexxHoe mnopydenue». Perucrpanuss BBIIHCOK € pacyeTHOTO cdera.
CriocoOpl 3amnoiHEHHs] 0AaHKOBCKHUX PEKBU3UTOB KOHTpareHToB. Cilydan HpenoIulaThl M MOCIEAYOLIEH
OIUIaThl B pacueTax C IOCTAaBIIMKAMHM U TOKYNATEIsIMH. YUYeT pacdyeToB C MOJOTYETHBIMM JIUI[AMH.
3anogHeHne JOKYMEHTa « ABaHCOBBIM OTUYET» U Pa3d0p NMPOBOJIOK.

Tema 11
Yuder 3aTpar Ha onJiaTy Tpyaa.

VYyer 3arpar Ha omnaty Tpyaa. Joxyment «Hauncnenue 3apruarsl». GOpMUPOBAHHE U II€YATH
pac4eTHOM BEIOMOCTH M pacC4YEeTHBIX JUCTKOB. JlokymeHT «Bsblmata 3apruiate». dopMupoBaHue u
neyJaTh IIaTexHoi BegoMocTu. OCOOCHHOCTH 3aroyHeHHs JOKyMeHTa «PacXoHBI KacCOBBIA oprep»
IIpy BbIAaue 3apraTel. [Iopsaok 3am0IHEHNs JTOKYMEHTOB.

Tema 12
AHaJIu3 X0351iICTBEHHOM /1esiTeJIbHOCTU. 3aKpbITHE Mecsina. Buabl oT4eToB.

Ananu3 HakoIUIeHHOW wuHopMmarmonHoit 06a3el. [lomBenenme wutoroB B cucreme «1C:
Bbyxranrepus». 3aBepiieHrne OTYETHOTO MEPUOJIa B KOMIIBIOTEPHON Oyxrantepuu. («3aKkpbITHE MECALIAN).
Pacnipeniennenne M coucaHMe KOCBEHHBIX 3aTpaT Ha IPOM3BOJACTBO. MHBeHTapu3alnus OCTaTKOB
HE3aBEpIIEHHOT0 pou3BoJACTBa. OrpeneneHne MoaHoNH IPOU3BOJCTBEHHON Ce0ECTOMMOCTH MPOAYKLINN
M OTYETHl, B KOTOPHIX OHa oTpakaerca. CrucaHue OTKIOHEHUS (DaKTHUeCKOH ceOecTOMMOCTH OT ee
TUTaHOBOW BenmuuuHBL. OTpakeHHe (UHAHCOBOTO pe3yiabTara JEeATeNbHOCTU TPEANpPHUATHS Ha CyeTe
puObLIEH U YOBITKOB.

Paznuunbie BUIbI OTYETOB 32 BEIOPAHHBIN TIEPUOT.

Crannmaptabeie otueThl: OOOpOTHO-calib0Basi BenoMocCTh, IllaxmaTka, AHanu3 cuera, AHau3
CyOKOHTO.

CrnenmanusupoBanHble oTdeThl: Kuura mnpomax, Kuura mnokynok... Hacrpoiika oTuera.
HcnpaiieHne ommO0K ¢ IOMOIIbIO A€TaIU3a[MH OTYETOB.

PernamentupoBanubie oTueThl. JloOaBneHHE HOBBIX (OPM PETIIAMEHTHPOBAHHBIX OTYETOB.
dopmupoBaHue OyxrajiTepckoro OanaHca.

Tema 13
NudopmannoHHbie TEXHOJOTHM KOMIIEKCHOM OLIEHKH MePCoHAIa

[Mpodeccuonansubie cranmapthl. [Ipodeccrorpamma. OCHOBHBIE BO3MOKHOCTH IMPOTPAMMHBIX
IIPOJYKTOB JUIsl peaju3allid TpoLENyp OLEHUBaHUS MepcoHana. [Icuxojornyeckoe TECTHPOBAHUE C
HCIOJIb30BAHMEM IIIKaJl, IOCTPOEHHBIX Ha OCHOBe KoHuenuuu P. Awmrtxayspa. Hcnonws3oBanue
pe3yibTaTOB ~ TECTHPOBAaHUS I Moa0Opa  IMepcoHajla  Ha  ONPEAEICHHBIE  JIOJDKHOCTH.
ABTOMaTH3HMpPOBaHHAsI OIIEHKA IIEpCcOoHAIa.

Tema 14
AHaJIN3 IPOrPaAaMMHOI0 o0ecneuyeHnsl MO/IePKKH yIIpaBJIeHYeCKHX pelieHuii B cepe
ylIpaBJeHHs EePCOHATIOM

OyHKIIMOHATBHOCTh CHCTEM TOMJIEPKKH TPHHATUS YIPABICHYECKHX pelieHud B  cdepe
ympaBieHusi nepconaigoM. Kpurepunm mnondopa mporpaMMHBIX HPOAYKTOB HH(OpMATH3ALUU CITykKO
yIpaBieHUs IEPCOHANOM. AJITOpUTM BbIOOpa U onieHKa 3 dextruBHOCTH VIC yripaBieHus IepcoHaIOM.

Tema 15
KommniekcHble HH()OpMalIMOHHBIE CHCTEMbI YIIPABJICHHS NEPCOHAIOM
(HRM-cucrembr)

OCHOBBI MPOEKTHOI'O YIpaBJIEHUS OpraHu3alueil. YIpaBieHHE YEIOBEYECKUMHU pecypcaMu B
npoekre. CTpyKTypHBIH MOAXOJ K BHEAPEHHIO MH(POPMAIMOHHBIX CHCTEM YIIPABJICHUS MEPCOHAIOM.
NUT-npoayktel u UT-pemienns ans ynpasinenus npeanpusitueM (kommnanueil). Konnenmuun MRP I, MRP
II u CRP. Unrerpauust xoHuenuuii ynpasieHus. Tpeboanuss k HRM-cucreme. Tumosoit Habop



aBTOMATU3UPYEMBIX OusHec-mpoieccoB coBpemeHHo HRM-cucrembl. WHTerpatuBHBIA MNOTEHIIMAT
KOHIICTIIVY YIIPABJIEHUS pecypcamu npeanpustus ERP-cucrem

Tema 16
CucreMa onepaTuBHOIO KaJipoBOro y4yera u ynpasiaenus «1C: 3apmiiara u ynpapjieHue
NMePCOHATIOM

Koudurypanust u OCHOBHBIE BO3MOKHOCTH CHCTEMBI OIEPATHBHOTO KAaJIpOBOTO ydYeTa U
ynpasneHus: «1C: 3apmiata u ynpaBieHue nepcoHanom». [IpaBuna cozmanus nHGOpPMAIMOHHONW 0a3bl
cucrembl. CepBHCHBIE BO3MOXXHOCTH. VIHTEepeiC CUCTEeMBI OIEpPaTHBHOTO KaJpPOBOTO ydeTra |
ynpasnenus «1C: 3aprara u ynpasieHue nepcoHanom». CeeneHus o0 opraHu3anuu. 3aroJIHEHUE U
BEJICHUE CHOPaBOYHUKOB  «Pusnueckue nuna», «CoTpyqHUKM  opraHuzanum», «JlomkHocTu
opranuzanumny, «llogpasznenenus opranuzauumn», «lllratHoe pacnucanue», «llons3oBarenn». Kagposbie
JBKEHUS COTPYAHUKOB. KaspoBbie 0TUeTHI.

Tema 17
Kapaposblii miian
[InanupoBanue moTpeOHOCTH B mnepcoHane. (CocTaBieHHWE MITATHOTO  paclUCaHUs B
koH¢urypanuu 1C: 3apriiara u yrpaBiieHHe TEPCOHATIOM.

Tema 18
Pa6ora ¢ nepconanom
IIpuem Ha paGoty. Kaproreka corpyanukoB. Ilepemernienue, yBosbHEHHE NepcoHana. AHamu3
Tekydectn KazapoB. Ilombop kanmuparoB. OrtcyrcTBue Ha pabore, OOJBHUYHBIE, OTIIyCKA.
@®opmupoBanue otyeroB. Ilonck u mombop kaHaumaToB uepe3 WHTepHET. AHaNM3 BO3MOXHOCTH
unTerpanuu MC u rio0anbHbIX BEIUNCIUTEIBHBIX CETEH.

Tema 19
3apaboTHas miiara
Hasnauenue u pacuet 3apaboTHOM 11aThl. DUHAHCOBAS MOTUBAIIHUSL.

Tema 20
Buomerpuueckue u HelipoceTeBble TEXHOJIOTHHU B JIESITEILHOCTH CIIY:KO
ylnpaBJieHHs IEPCOHATIOM

OcHOBHBIC HamNpaBICHHUS NPUMEHEHHS OMOMETPUYECKHX CHCTEM B YIPABICHHUU MEPCIHAIOM.
WuTerpupoBanHast OnoMeTpruecKkas cuctemMa ydera paboyero BpeMeHu u KoHTpodst nocryna BIO TIME.
buomerpuueckas cuctema ydera pabouero BpemeHu Simple WTC. OcHOBHbIE NpUHIHIBI PabOTHI
HCKYCCTBEHHBIX Helpocereil. HelipoceTeBble TEXHOJOTHM B yHpaBJIECHUM IepcoHaioM. HelpocereBoii
110A00p COTPYTHUKOB.

(I)OpMI)I TEKYLIECTr0 KOHTPOJIA U l'lpOMe)KyTO‘lHOﬁ aTreCTanmum:

Ne MeToabl TEKYIIETO
n/n Haumenosanue Tem (pasnen0s) KOHTPOJIfl yCIeBaeMOCTH
Ounas ¢popma

Crpykrypa, COCTaB u KJIacCH(UKAIUS

Temal | nH(GOPMAIIMOHHBIX CHCTEM U HWH(MOPMAIIMOHHBIX YCTHBIH onpoc
TEXHOJIOIMH NOJIEP/KKHU YIIPABICHYECKUX PEIICHUN

Tema2 | Buger obecriedeHuss WH(POPMANHOHHBIX CHUCTEM H Yerublit onpoc
MH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTUH yIpaBICHUS
nepcoHanioM. Mudopmanmonnas 06e30mMacHOCTh U
3aImuTa HHPOPMaIIUH.

Tema3 | OpraHu3anusi aHAJIUTUYECKOH  pabOTBl  CiyxO |  YCTHBIHA ONPOC, KOHTPONbHAS
ympagienus nepconaiom B Microsoft Excel. pabora




Tema4 | TexHosOoruM pabOTHI C PEISAIIHOHHON MOJIEIBIO 0a3bl | Y CTHBIHA OIPOC, KOHTPOIbHAS
naHHBIX B Microsoft Access mpu pemieHHH 3aaad pabora
YIIPaBJICHUS [IEPCOHAIOM

Tema 5 | VIHTEPHET-PECYPCHI JUIS PEUICHHS 3a/1ad YIIPaBICHHS Yerublit onpoc
IIEPCOHAJIOM

Tema 6 [IporpamMmHoOe cpencTBo aBTOMartu3anuu Oyxydera «1C: Vbt onpoc
[Tpeanpustue.

ITepBonavasbHas HacTpoMKa IpOrpaMMbl «1C:

Tema7 | Ilpeanpusitue». VYuer KaJpoB. 3anonHeHue VYecrHslit onpoc
CIIPABOYHHKOB.

Tema 8 ITpuHnUIIBEL ydera XO35IICTBEHHBIX OIepanui. PellicHue CHTYAILHORHbIX 337124
Jokymentsl. BBox noxkymenTos. JKypHaibl JOKYMEHTOB.

Tema 9 | ®opmupoBanue YK. BBon ocTaTkoB.

Temal0 KaccoBrie onepanun. Onepanyu 1mo pacueTHOMY CUETY. PellieHHe CHTYAIMOHHBIX 38724
VYuer pacyeToB € NOJOTYETHBIMU JIMIIAMH.

Tema 11 | Vder 3aTpat Ha omary Tpyza. Perenune cutyallnoHHbIX 33124
Tema 12 AHanu3  XO3SMCTBEHHOW  JEATENbHOCTH.  3aKpbITHE VYeraslit onpoc, [IucsMeHHBIH
Mecsia. Buanl oTueTos. TeCT

Tewa 13 WudpopMalMiOHHBIE ~ TEXHOJIOTHM  KOMILUIEKCHOMN
OILICHKU IIepcoHaa
AHanM3 MPOrpaMMHOTO OOECIICUEHHS IO ICPIKKU Yerublit onpoc

Tema 14 | ynpaBJIeHUECKHX pemeHH B cdepe ynpaBIeHHS
[IEPCOHAIOM

Tema 15 KommuiekcHeie UH(POPMAaIIMOHHBIE CHCTEMBI Yerubiit onpoc
ynpasienus nepcorasiom (HRM-cucremsr)

Tema 16 Cucrema OnepaTHBHOIO KaJpOBOr0 y4eTa U yNpaBICHUS Vermprii ompoc
«1C: 3apruiaTa 1 ynpaBiieHHE IEPCOHATIOM

Tema 17 | KanpoBblil nan Pemenne cuTyaliMOHHBIX 3a1a4

Tema 18 | PaboTa ¢ mepcoHanoM Penrenue cuTyariMoHHBIX 3a1a4

Tema 19 | 3apaborHas muarta Pemenne cuTyaliMOHHBIX 33124

Tena 20 buomerpruueckne u HEWPOCETEBBIE TEXHOJIOTMM B |  VcrHbI onpoc, [TuchMeHHbIi
JIESITEILHOCTH CIYXO0 ypaBiIeHUs] IEPCOHAIOM TECT
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