Программа обучения «Работа с программным комплексом БИЗНЕС ПЕРСОНАЛ» 

Курс №2

«Кадры»

I. Продолжительность
16 часов

II. Что дает курс:

      Курс предназначен для сотрудников предприятия, в чьи обязанности входит:

1. Формирование списочного состава сотрудников предприятия с указанием их перемещений и замещений

2. Ведение воинского учета

3. Персонифицированный учет для пенсионного фонда

4. Формирование некоторых первичных документов неявок сотрудников предприятия

5. Формирование печатных форм отдела кадров

III. Что надо знать пользователю:

1. Принципы работы с рабочей средой Windows
2. Принципы работы с табличным редактором Microsoft Excel.

IV. Требования к заказчику

1. До начала обучения должна быть завершена комплектация объекта техническими и программными средствами:

a.  Установлен и налажен компьютер, выступающий в роли сервера системы.
b. Установлены и налажены рабочие станции в количестве, достаточном для обучаемых пользователей системы (не менее 1 компьютера на 2 пользователя).
c. Для проведения курса обучения выделено помещение, приспособленное под компьютерный класс, в котором размещены рабочие станции всех обучаемых по любому курсу пользователей.
d. Установлены и налажены локальные вычислительные сети, обеспечивающие связь сервера со всеми рабочими станциями.

e. Обеспечена бесперебойная работа и требуемая пропускная способность каналов связи при наличии рабочих станций удаленного доступа.

f. Установлено и налажено системное программное обеспечение сервера и рабочих станций, а также выбранная заказчиком СУБД.
g. Подключены к сети и налажены печатающие устройства.
2. Выполнены работы по установке и настройке прикладного программного обеспечения:

a. Выполнена настройка параметров СУБД.

b. Установлено и настроено программное обеспечение Microsoft Office. 
c. Установлено и настроено программное обеспечение «БИЗНЕС ПЕРСОНАЛ»

3. Решены организационные вопросы:

a. Определен состав рабочей группы по проведению обучения. В рабочую группу должны быть включены:

· начальник отдела кадров;

·  инспектора отдела кадров, ответственные за прием сотрудников на работу, воинский учет, персонифицированный учет пенсионного фонда;

· представитель отдела АСУ или системный администратор, ответственный за состояние локальной сети компьютеров, СУБД, системного и прикладного программного обеспечения;

· представитель отдела АСУ, курирующий систему «БИЗНЕС ПЕРСОНАЛ».

b. Определены рабочие места и временной регламент проведения курса обучения.

c. Определен состав контрольного примера, на котором будет проведено обучение.

d. Определены очередность и объем ввода информации по подразделениям организационной структуры предприятия.

4. Подготовлены исходные данные для начальной работы пользователей:

a. Подготовлены и согласованы единые справочники системы.

b. Подготовлены и согласованы таблицы данных в электронном виде для передачи из действующей на текущий момент  системы по учету кадров в систему «БИЗНЕС ПЕРСОНАЛ».

c. Подготовлены подробные разъяснения по содержанию таблиц данных для передачи из действующей системы расчета зарплаты в систему «БИЗНЕС ПЕРСОНАЛ».

d. Введены данные по организационной структуре предприятия, графикам его работы, штатному расписанию и пр. информация отдела труда.

V. Программа обучения в приложении №1

Приложение №1

	№ п/п
	Тема
	Кол-во часов
	Слушатели
	Примечания

	1.
	Общие правила работы в системе
	2 час
	Все слушатели курса
	

	1.1.
	Формы редактирования и формы представления. Стандартные кнопки, контекстное меню, названия кнопок.
	
	
	

	1.2.
	Наличие Help и правила пользования им. Краткие алгоритмы. Сворачивание окна, обновление информации.
	
	
	

	1.3.
	Фильтры. Сообщение о непопадании записи в выборку данных.
	
	
	

	1.4.
	Настройка вида экрана. Окно быстрого поиска и его настройка. 
	
	
	

	1.5.
	Информационные фильтры
	
	
	

	1.6.
	Выделение записей в списке, включение режима выделения
	
	
	

	1.7.
	Работа на форме редактирования:

· розовые поля;

· выпадающий список и поиск в нем;

· перемещение по полям;

· массовый ввод, перемещение по введенным записям;

· работа в поле типа «дата»;

· выход без сохранения, сообщение при этом.


	
	
	

	1.8.
	Работа с древовидной структурой: добавление записей, поиск по дереву
	
	
	

	1.9.
	Стандартная печать
	
	
	

	Отдел кадров
	

	1. 
	Формирование списочного состава 
	6 час
	
	

	1.1.
	Ввод анкетных данных физических лиц:

· паспортные данные;

· состав семьи;

· образование;

· категория льготы и пенсионного обеспечения;

· трудовая книжка;

· смежные профессии;
	
	Сотрудники отдела кадров
	

	1.2.
	Зачисление в штат сотрудников
	
	Сотрудники отдела кадров
	

	1.3.
	Перемещения и увольнение сотрудников
	
	Сотрудники отдела кадров
	

	2.
	Первичные документы отдела кадров: приказы, отпускные записки, командировочные предписания.
	2 час
	Сотрудники отдела кадров
	

	3.
	Формирование печатных форм отдела кадров
	1 час
	Сотрудники отдела кадров
	

	4.
	Воинский учет сотрудников
	2 час
	Сотрудник отдела кадров, ответственный за военно-учетный стол
	

	5.
	Персонифицированный учет пенсионного фонда
	1 час
	Сотрудник отдела кадров, ответственный за персонифицированный учет
	

	6.
	Практиканты, льготники. Аттестация кадров. Нестандартные выборки из списков сотрудников.
	1 час
	Сотрудники отдела кадров
	

	7
	Вопросы
	1 час
	Все слушатели курса
	


