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Пояснительная записка
Учебная программа курса «Зарплата   и управление персоналом 8.» составлена на основе  учебной программы курса «1C:Предприятие 8" Использование конфигурации "Зарплата и управление персоналом" (пользовательские режимы)», авторизованной   непосредственно специалистами отдела разработки фирмы "1С". 

Учебная программа разработана в соответствии с общими планами подготовки специалистов по программам системы «1С:Предприятие 8.0», опубликованными фирмой «1С» в инф. письме № 3408.  
Конфигурация   «Зарплата   и управление персоналом»   системы   программ 1С:Предприятие версии 8. предназначена для расчета заработной платы и ведения кадрового учета на предприятиях, в учреждениях и организациях любой формы собственности и типа финансирования. 
Начальные требования:  Курс рассчитан на начинающих и квалифицированных бухгалтеров, расчетчиков заработной платы,  экономистов, студентов экономических специальностей, имеющих опыт работы с персональным компьютером на уровне пользователя, желающих получить специализацию в области автоматизации бухгалтерского учета с использованием типового решения "1С: Зарплата   и управление персоналом 8".
Цель обучения: получить представление об основных объектах типовой конфигурации, освоить правильную технологию работы с нею, познакомиться со способами взаимодействия кадровых и расчетных служб предприятия, научиться грамотно использовать возможности программы в своей повседневной работе.

Курс построен на сквозном практическом примере, в рамках которого слушателям будет предложено произвести расчет заработной платы абстрактной организации за несколько месяцев, начислить налоги, составить бухгалтерские проводки и получить отчетность. Для закрепления материала в курсе предусмотрены самостоятельные работы и задания
По итогам обучения слушатели должны
знать: 

· основы работы в системе 1С:Предприятие 8, типовая конфигурация «Зарплата и управление персоналом»;

уметь:

· настраивать типовую конфигурацию на конкретные параметры учета. (Общие настройки. Настройки пользователей. Настройка параметров отчетов.)

· формировать структуру предприятия. (Категории. Должности.);

· формировать штатное расписание (Штатное расписание. Изменение штатного расписания.);

· редактировать свойства видов расчетов. Вводить и описывать дополнительные начисления и удержания);

· вводить начисления и удержания (Начисления и удержания на одного сотрудника. Начисления и удержания списком);

· использовать помощник выплаты зарплаты. (Платежная ведомость. Процедура оплаты платежной ведомости. Возврат денег в кассу);

· Рассчитывать зарплату. (Начисленные и полученные доходы. Выбор порядка исчисления налога на доходы физических лиц. Правила учета доходов при расчете налога по полученным доходам. Ввод начальных данных. Возврат налога на доходы физических лиц. Перерасчет налога по итогам года).
Объем курса -72 учебных часа, из них – 6 часов аудиторных,   24 часа на выполнение лабораторно-практических заданий и 42 часа для выполнения самостоятельной работы. 
По окончании курса проводится зачет. Зачет  проводится с целью проверки соответствия уровня подготовки слушателей требованиям, предъявляемым фирмой "1С" к специалистам.
Слушатели курсов, полностью выполнившие учебный план, проходят итоговую аттестацию, получают свидетельство с присвоением квалификации «Пользователь ПК со знанием программы  «1C:Зарплата   и управление персоналом 8.».

1. Учебный  план

курса повышения квалификации 
«1С: Зарплата   и управление персоналом 8.»
Цель: повышение квалификации для бухгалтеров, расчетчиков заработной платы; подготовка квалифицированных пользователей в области автоматизации учета с использованием типового решения "1С: Зарплата   и управление персоналом 8".
Категория слушателей: бухгалтера,  расчетчики  заработной платы, студенты.
Форма обучения: очная.
Срок обучения: 72 академических часа.
Режим занятий: 3 – 8 часов в день.
	№ п/п
	Разделы
	Всего,

час.
	В том числе


	Самостоя-

тель-ная рабо-та


	Форма контроля знаний

	
	
	
	Ауди-тор-

ные заня-тия
	Семина-ры, практи-ческие занятия
	
	

	
	Всего
	72
	6
	24
	42
	

	1.
	Настройка на конкретное предприятие
	6
	1
	3
	2
	зачет

	2.
	Виды расчетов
	12
	1
	5
	6
	зачет

	3.
	Формирование списка сотрудников
	18
	1
	5
	12
	зачет

	4.
	Начисление заработной платы
	24
	2
	8
	14
	зачет

	5.
	Налог на доходы физических лиц
	12
	1
	3
	8
	зачет


2. УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№
	Наименование тем
	Количество учебных часов

	
	
	Всего
	Лекции
	ЛПЗ и 

семинары
	Самостоя-тельная работа

	1. 
	Раздел 1.   Настройка на конкретное предприятие
	

	
	Тема 1.1  Общее знакомство с программой. Путеводитель
	
	1
	
	

	
	Тема 1.2   Настройки программы
	
	
	1
	

	
	Тема 1.3  Формирование структуры предприятия. 
	
	
	1
	

	
	Тема 1.4    Формирование штатного расписания. 
	
	
	1
	2

	
	Итого:
	6
	1
	3
	2

	2. 
	Раздел 2.   Виды расчетов
	

	3. 
	Тема 2.1 Назначение типа дохода, базы начислений. Редактирование свойств вида расчетов. 
	1
	1
	
	

	4. 
	Тема 2.2  Районные коэффициенты и северные надбавки
	3
	
	1
	2

	5. 
	Тема 2.3   Вспомогательные справочники для расчета зарплаты
	3
	
	1
	2

	6. 
	Тема 2.4 Единая тарифная сетка. Налоги и отчисления с фонда оплаты труда
	3
	
	1
	2

	7. 
	Тема 2.5 . Помощник расчетов 
	1
	
	1
	

	
	Тема 2.6  Учет отработанного времени. 
	1
	
	1
	

	
	Итого:
	12
	1
	5
	6

	8. 
	Раздел 3.   Формирование списка сотрудников
	

	
	Тема 3.1 Помощник приема на работу 
	9
	1
	2
	6

	
	Тема 3.2  Ввод начальных данных для расчетов
	9
	
	3
	6

	
	Итого:
	18
	1
	5
	12

	9. 
	Раздел 4.   Начисление заработной платы
	

	
	Тема 4.1 Ввод начислений и удержаний. 
	4
	1
	1
	2

	
	Тема 4.2 Ввод отклонений. 
	5
	1
	2
	2

	
	Тема 4.3 Удержания длительного действия. 
	3
	
	1
	2

	
	Тема 4.4 Ввод нарядов. 
	3
	
	1
	2

	
	Тема 4.5 Выполнение расчетов. Выплата денег через кассу (перечисление на счет в банке)
	3
	
	1
	2

	
	Тема 4.6  Помощник выплаты зарплаты.
	3
	
	1
	2

	
	Тема 4.7  Ведение депонентов. 
	3
	
	1
	2

	
	Итого:
	24
	2
	8
	14

	10. 
	Раздел 5. Налог на доходы физических лиц
	

	
	Тема 5.1   Ставки налога. 
	6
	1
	1
	4

	
	Тема 5.2   Расчет налога на доходы физических лиц по фактически полученным доходам. 
	6
	
	2
	4

	
	Итого:
	12
	1
	3
	8


3. Содержание курса

1С:Предприятие, типовая конфигурация  «1С: Зарплата   и управление персоналом 8.»
Раздел 1.   Настройка на конкретное предприятие
Слушатель  должен

знать: 

-основы работы в системе 1С:Предприятие, типовая конфигурация «Зарплата+ Кадры»;

уметь:

-настраивать типовую конфигурацию на конкретные параметры учета. (Общие настройки. Настройки пользователей. Настройка параметров отчетов.)

 -формировать структуру предприятия. (Категории. Должности.);

-формировать штатное расписание (Помощник заполнения штатного расписания. Штатное расписание. Изменение штатного расписания.);
Раздел 2.   Виды расчетов
Слушатель  должен

знать: 

-назначение хозяйственной операции (Назначение типа дохода. Назначение базы начислений. Редактирование свойств вида расчетов. Ввод и описание дополнительных начислений и Удержаний);
-районные коэффициенты. Северные надбавки. Средний заработок;
-особенности бюджетных организаций (Единая тарифная сетка. Налоги и отчисления с фонда оплаты труда);
уметь:

-редактировать свойства видов расчетов. Вводить и описывать дополнительные начисления и удержания);

-вводить начисления и удержания (Помощник ввода начислений и удержаний. Начисления и удержания на одного сотрудника. Начисления и удержания списком);

-использовать помощник выплаты зарплаты. (Платежная ведомость. Процедура оплаты платежной ведомости. Возврат денег в кассу);
-пользоваться вспомогательными справочники для расчета зарплаты. (Разряды рабочих. Прогрессивный коэффициент. Справочник работ (технологических операций) и сдельных расценок. Проценты выслуги);
-пользоваться помощником  расчетов (Начало расчетного периода. Смена периода расчета. Начало расчетного месяца. Работа с кадровыми приказами. Помощник приема на работу. Зачисление на работу. Кадровые перемещения. Увольнение. Договора гражданско-правового характера. Приказ по предприятию.)

Раздел 3.   Формирование списка сотрудников
Слушатель  должен

знать: 

-основы работы в системе 1С:Предприятие, типовая конфигурация «:Зарплата и управление персоналом»;

уметь:

--пользоваться помощником приема на работу (Редактирование общих данных: Совместительство. Вычеты по налогу на доходы физических лиц Дотации на питание и проезд. Кадровые данные.  Ввод адресов сотрудников и адресные классификаторы. Ввод информации об удостоверении личности и прочих документах сотрудников. Состав семьи. Трудовая деятельность. Образование. Аттестация. Квалификация. Переподготовка. Кадровые классификаторы. Учебные заведения)
-  вводить начальные данные для расчетов (Ввод данных с начала года до начала расчетов в налоговую карточку. Особенности ввода данных с начала года при расчете налога на доходы физических лиц по фактически полученным доходам. Ввод справки о доходах на предыдущем месте работы).
Раздел 4.   Начисление заработной платы
Слушатель  должен

знать: 

-основы работы в системе 1С:Предприятие, типовая конфигурация «Зарплата и управление персоналом»;

уметь:

-вводить начисления и удержания (Помощник ввода начислений и удержаний. Начисления и удержания на одного сотрудника. Начисления и удержания списком);
-вводить  отклонения. (Помощник ввода документов-отклонений. Ввод больничных листов. Ввод отпуска. Ввод оплаты по среднему заработку.  Невыходы на работу. Приказ о работе в праздники. Оплата сверхурочных часов.)
-вводить удержания длительного действия (Исполнительные листы. Ссуда предприятия. Перечисление зарплаты в банк);
-вводить наряды. (Бригадные наряды. Сдельные наряды. Использование справочника сдельных расценок)

-выполнять  расчеты. Выплата денег через кассу (перечисление на счет в банке);
-использовать помощник выплаты зарплаты. (Платежная ведомость. Процедура оплаты платежной ведомости. Возврат денег в кассу);
Раздел 5. Налог на доходы физических лиц
Слушатель  должен

знать: 

-основы работы в системе 1С:Предприятие, типовая конфигурация «Зарплата+ Кадры»; 
-ставки налога. (Классификаторы доходов и вычетов. Справочник «Доходы». Справочник «Типы скидок». Справочник «Вычеты». Назначение типа дохода. Налоговые вычеты сотрудников; 
-правила учета доходов при расчете налога по полученным доходам;
уметь:

-Рассчитывать налоги на доходы физических лиц по фактически полученным доходам (Начисленные и полученные доходы. Выбор порядка исчисления налога на доходы физических лиц. Правила учета доходов при расчете налога по полученным доходам. Ввод начальных данных. Возврат налога на доходы физических лиц. Перерасчет налога по итогам года.);

-вводить начальные данные. Осуществлять возврат налога на доходы физических лиц и  перерасчитывать  налог по итогам года.
4. Условия реализации программы учебной дисциплины

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета: 

комплект учебно-методической документации 

· методические материалы для слушателя курса; 

· методические материалы для преподавателя курса; 

· тесты (http://edu.1c.ru/dist-training, http://1c.ru/prof/prof.htm);

Технические средства обучения: 
· компьютеры;

· проектор;

· программное обеспечение: «1С:Зарплата и управление персоналом 8.Учебная версия»;
· презентация к курсу;

· учебная база данных.

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы
Основные источники: 

1. Рязанцева Н. «1С Предприятие: Зарплата и кадры. Секреты работы», - М: «Дрофа», 2007.

2.  Селищев Н. В., Литвинова А. Г., Богатин В.А «Практическое руководство по программе 1С:Зарплата и Управление персоналом», - М.: «Триумф», 2008. 

Дополнительные источники: 

1. Грянина Е.А, Харитонов С.А. «Секреты профессиональной работы с программой "1С:Зарплата и Управление Персоналом 8". Управление персоналом.» –М.: «1С-Паблишинг», 2007 .

2. Харитонов. С. «Настольная книга по оплате труда и ее расчету в программе 1С: Зарплата и Управление Персоналом 8», - 2-е изд. –М.: «1С-Паблишинг», 2007 .

5.Контроль и оценка результатов освоения 
учебной Дисциплины

Образовательное учреждение, реализующее подготовку по учебной дисциплине  «1C Предприятие: Зарплата и управление персоналом 8.», обеспечивает организацию и проведение промежуточной аттестации и текущего контроля индивидуальных образовательных достижений – демонстрируемых обучающимися знаний, умений и навыков. 

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

Для обеспечения итогового контроля знаний слушателей рекомендуется использовать:  Учебное тестирование по программе «1С: Зарплата и управление персоналом» (http://edu.1c.ru/dist-training) и сертификационный экзамен (http://1c.ru/prof/prof.htm).    Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся в начале обучения. 
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