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Moayab 1. OcHoBbl padotsl B HR Pro

Tema 1. Tepmunosiorus. Hopmatunoe peryaunposanue K310

Jlekyuonnvle 3anamus:

KanpoBslii 251eKTpoHHBIN JOKyMeHT0000poT. HopmaTtuBHas 6a3a. [lopsinok BBeaenus K2J10.
DIIeKTpOHHAs MOANMUCH. Buabl anekrponHbix noanuceit. Ocodennoctu npumerenus D11 B KOJ1O.
Pexomennamuu o ncnomas3oanuio JI1 B Directum HR Pro. JlonroBpeMeHHOE XpaHEHUE KaIPOBBIX
JOKyMeHTOB.  YcoBepuieHcTBoBanue  OII.  «llepemramnoBka»  OIl.  MammHounTaemas
JIOBEPEHHOCTb.

Tema 2. O630p Bo3mo:kHOoCcTel Directum HR Pro. Jxocucrema pemenuii.

Jlekyuonnvie 3anamus:

Okocucrema pemeHuit Directum HR Rro. Pemenne Kanpossiit 9/10. [pyrue pemienus
skocuctembl Directum HR Pro. HR Pro - umnopronesaBucumas pazpaboTka.

Ilpakmuueckue 3anamu:

JInunsit kabunet. Materpamus HR Pro ¢ mHpopManimoHHbIMU cicTeMaMy OpraHU3aluy.

Tema 3. OcHoBbl padorsl B Directum RX

Jekyuonnvie 3anamus:

Crnpaska.

OcHOBBI PabOTHI C JIOKyYMEHTaMH. OJIEKTPOHHBIM JOKyMeHT. Kaprouka nokymeHTa.
Cogepxumoe qokyMeHTa. Beb-areHr.

OcHOBBI paboOTHI C 33ja4aMU U 33JIlaHUsIM. 3a7a4da. TUIbI 3a7a4.

Ilpakmuueckue 3anamusn:

Havano u 3aBepmienue pabotsl. Bxog B cucremy. Cmena maposia. Beixon u3 cucremsl.
Wntepdeiic npoBonuuka cuctemsl. [lanens HaBurammu. Ilanku. Moaymu. Cnmcku. Hacrtpoiika
BHEIIHETro BHa cnucka. PaboTa co cickoM.

Coznanue nokymeHnTta. Bepcun 1okyMmeHTa.

Co3nanune 3anaun. Beimonnenue 3aganud. [Touck.

Tema 4. PaGora ¢ kKapOBBIMH 3J1eKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMH

Jlekyuonnvie 3anamusn:

TunoBoit nopsa0K paboThl ¢ KAAPOBBIM ANEKTPOHHBIM JOKYMEHTOM.

Kanans! nundopmupoBanus cotpyaHuka. HapymeHue cpoka 03HaKOMIICHUS.

Ilpakmuueckue 3anamu:

Co3znanune kagpoBoro coobiTus B 1C: 3VII u ormpaBka kaapoBoro gokymenta B HR Pro.
[Tognmucanue nokymenrta pykooautenaeM B HR Pro. Jlopaborka mokymenta. OTka3 B MOIMCAHUA
pykoBonutenem. OtnpaBka Ha JopaboTky. OTKa3 B MOJIMUCAHUY.



O3HakoMJICHHE C JOKYMEHTOM B DJIEKTpOHHOM Bujie. Pabora corpynnmka B JInuHom
kabunere. [lonnmuce 06 o3HakoMieHnu. OTKa3 OT O3HAKOMJICHUSI.

O3HakoMJIeHHE C JIOKyMEHTOM B OymaxkHoM Bujae. O3HaKOMJIEHHE COTPYJHUKOB, HE
MOJIKJIIOUEHHBIX K JInuHOMy KabuHeTy. O3HaKOMJICHHE COTPYIHUKOB, HE BHIMOTHHUBIINX 33JaHUC B
CPOK.

OOpaboTka OTKa30B OT O3HAKOMJICHHsS W/WiaM nojnucaHus. OTnpaBka Ha IMOBTOPHOE
o3HakomiieHue. CocTaBlieHUE akTa 00 OTKa3e OT O3HAKOMIICHUSI.

KonTpone cocrostHus gokyMmeHTa. 3aBepiiene o0pabotku. Otuer «KoHTpOIB
03HAKOMJICHHUS U TIOJITUCAHUSI JOKYMEHTOBY. JIuct o3Hakomiienus. KOHTposb COCTOSHUS TOKYMEHTa
B 1C: 3VII. Oruer «KoHTpOsib 03HAKOMIIEHHS M MOJIMCAHMS JOKYMEHTOB». PeecTp KaapoBbIX
JIOKYMEHTOB. 3aBeplilieHne o0paboTKu JOKyMEHTa

Tema 5. PaGoTa ¢ J10KAJIbHBIMM HOPMATHBHBIMHM AKTAMU

Jlekyuonnvie 3anamus:

TunoBo# nopsaoK paboThI € IOKaTbHBIMA HOPMATUBHBIMU aKTAMHU.

Ilpakmuueckue 3anamus:

Coznanue u yrBepxkaenue JIHA. Ocobennoctu pabotsl ¢ JIHA, panee moamucaHHOro Ha
oymare. O3nakomiienue ¢ JIHA. 3anonHenre y4yaCTHUKOB 3aJladyll Ha O3HAKOMJICHHE C IOMOIIbIO
CIUCKOB y4acTHUKOB. OcoOenHnoctu padbotsl ¢ JIHA, BBOAMMBIMY B I€HiCTBHUE OTAEIBHBIM IPUKA30M.
Coznanue cnuckos JIHA. BapuaHTel ncIiosib30BaHus HACTPOEHHBIX criickoB JIHA.

Tema 6. [logkarouenne TeKymux corpyanukos k K310

Jlekyuonnvle 3anamus:

Bapuant 1 (6a3oBeii) - Ilomkmouenne k KB3JO ¢ wuCmoiab30BaHUEM 3JIEKTPOHHBIX
JJOKYMEHTOB U TPOCTOW 3JEKTpoHHOM mnoamnucu. Bapuant 2 - Iloakmouenue k KOO c
MCIIOJIb30BaHNUEM OYyMaKHBIX OKyMEHTOB. [lopsiiok NeHCTBUM MPH MOJKIIOYEHUH COTPYJIHUKA K
JlnaHomy KaOUHETY.

Ilpakmuueckue 3anamus:

HetictBus B HR Pro. OtnpaBka coTpynHuky npuriamienus B JINUHbIi kaOuHeT.

HeiictBus B Jluunom kabuHete. Perucrtpamust corpynnuka B JIK. Beimyck ceptuduxara
VYHDOII. Ioanucanue cornacus Ha K3J10.

KonTpose noakmtouenus cotpynaukoB k JIK. MaccoBoe noakioueHue corpyaHukoB K JIK.
Bpemennoe otkimouenue cotpynauka ot JIK. IToBropHslit Beimyck ceprudukata YHIII.

Tema 7. IlpuemM HOBOI'O COTPYAHHKA

Jlekyuonnvie 3anamus:

[IpaBoBbie HOpMBI. [locnenoBaTEIHLHOCTE IATOB MPU MpHUeMe Ha paboTy.

Ilpakmuueckue 3anamusn:

Coznanme kanaunata. [loakmrodeHue kK JUYHOMY KaOuHeTy. Perumcrpamus xanaumata B
augHoM kabuuere. IIpemoctaBineHwe W MpoBepKa JOKYMEHTOB IS TPYJAOYCTPOMCTBA.
[Ipucoenunenne kanauaata k K3J10. Bemyck YHIII. OtnpaBka Ha noAgnucaHue JOKyMEHTOB IS
TpynoyctpoictBa. Ilogmucanue TpymoBOro JOTOBOpa M TIpHKa3a O TMpueMe Ha pabdoTy
pykoBoguTeneM. JlopaboTka MOKYMEHTOB HJsi TpyAOycTpoiicTBa. (3HAKOMIIEHHE HOBOTO
COTpYJAHUKA C JOKyMEHTaMu [jisi mpuema. l[loamucanme TpyaoBOrOo JOTOBOpa. 3aBEpPIICHHE
TpynoyctpoiictBa. [Ipekpaienue TpyaoyctpoiictBa. TpyaoycTpoiicTBO 6€3 UCIIOIb30BaHUS MOTY ISt
«ITpuem Ha paboTy».

Tema 8. IlepeBoa, mepemeleHue, yBoJibHeHHEe COTPYIAHMKOB. MI3MeHeHUe JaHHBIX O
COTPYAHMKAX

Ilpakmuueckue 3anamusn:

N3menenue nanHeIX coTpyaHuka. [lepesos u nepeMenieHue COTpyIHUKOB.



OdopmieHre COBMECTHTENbCTBA B Hamux opraHuzanusax. CosnaHue COTpyAHHMKA —
copmecturens. llogkmouenne coBmectuteneid k JIK. Ocobennoctu otkimouenne ot JIK
COTPYIHUKOB-COBMecCTUTEINEH. 3amenieHue copmectureneid B HR Pro.

VYBoabHEHUE cCOTpyAHUKA. J[eCTBUS Iepel OTKII0OUEHUEM YBOJIBHSIOMIET0CS COTPYIHUKA OT
Jlngnoro kabuHeTa. OTKIIIOYeHHE COTpyaHUKA OT JImuHoro kabunera u HR Pro mpu yBosbHEHHH.
[IpenocraBieHre yBOJIBHSIOMIEMYCSI COTPYIHUKY 3JEKTPOHHBIX KAJAPOBBIX JOKYMEHTOB. BhIrpyska
JMEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. OO0paboTka BBIFPY3KH OJJIEKTPOHHBIX JOKyMEHTOB. VcmpaBieHue
OIIMOOK BBITPY3KH JICKTPOHHBIX JTJOKYMEHTOB.

Tema 9. PadoTa c 3as1BJIeHUSIMH

Ilpakmuueckue 3anamusn:

Odopmrnenue 3asBIeHUS COTpYIHUKOM B JImuHom kabuHete. OTCleKUBaHUE cTaTyca padboT
1o 3asBieHuio B JlmunoM kaOuHere. McronHeHue paboT 1Mo 3asBiIeHUI0. 3aBeplieHne 00padoTKu
sasBiieHus. CorjlacoBaHWe 3asBIICHUI. 3asiBICHUS CO CIIOKHBIM MOPSAKOM o0Opabotku. [Ipodee
3asBJICHHE.

Moayab 2. HacTpoiiKa MPoIEecCOB M OPraHu3anMoHHoH cTpyYKTYphI B HR Pro
Tema 1. O630p 3Tanos Hactpoiiku Directum HR Pro
Jlekyuonnvle 3auamus:
JlelicTBUs, BBINOJHIEMbIE aAMUHUCTPATOPOM. JIeCTBUS, BBINOJHIEMBIE CIIEIIUATUCTOM I10
pabote ¢ nepconanom. [loaroroBka Kk HHTErpamyy ¢ MPUI0KEHHEM [ OCKITIOY.

Tema 2. Hactpoiika opranu3anuoHHoi cTpyKTypbl. Cunxponmnsanus ¢ 1C:3YII

Jlekyuonnvle 3anamus:

Ucnons3oBanue pacmmpenus i 1C:3VYII. Cxema paGoThl U iepeiaBaeMble 1aHHBIE.

Ilpakmuueckue 3anamus:

VYcranoBka pacmmpenus. Hacrpoiika npas nons3osareneid 1C. Hactpoiika pacmmpeHnust.

CuHXpoHHM3alUsl OpPraHU3alMOHHON CTPYKTYphl. [lopsnok mNepBUYHON CHHXPOHU3ALUU
OpraHU3aIMOHHON CTPYKTYpbl. OOpaboTKa OMMOOK CHHXPOHU3AIMH.

Co3nannie HoBoM opranuzanuu. Co3manue mnonapasneneHuil. (CoznaHue MITATHOTO
pacnivcanus. [lepBruuHas CHHXpOHU3ALMS TaHHBIX.

OTn0X€HHAs CHHXPOHU3AIUs JaHHbIX. CHHXPOHU3AIUsl B HECKOJIBKMX MOTOKAX.

Cozpanue coTpyAHMKOB HOBOM OpraHM3aluu. 3aloJIHEHUE PyKOBOIUTENEH.

Oco6ennoctu pabotel B HR Pro nmpu coBmenienun pomxHocte. OrpaHnueHrne BUTUMOCTH

OpPICTPYKTYPBHI.

Tema 3. Hactpoiika monyas «Kaapossiit 310»

Ilpakmuueckue 3anamus:

[Tonxmouenue k cepucam JIK. Hactpoliku B kaprouke Hamel opranusaunu. Hactpoiiku
JIOTHUPOBAHUS U ONOBEIIECHUS COTPYITHUKOB.

Hactpoiika poneit. I[Ipenonpenenennsie ponu. Ponmu ans pabotsl ¢ Moxaynem «KaapoBblii
D10».

Hactpoiika BbIrpy3kdM JOKyMeHTOB. CnpaBouHuk «Omnepanuu ¢ JOKyMEHTaMH s
BBITPY3KU.

Hacrpoiika ¢poHoBbIX nporieccoB. OcHoBHBIE GoHOBBIE Mporecchl HR Pro.

Tema 4. HacTpoiika BH10B 10KYMEHTOB

Ilpakmuueckue 3anamus:

Bunsr noxymentos. llabnonsr nokymenToB. Hactpoiika Bu1oB 10KyMeHTOB. COOTBETCTBUE
nevyaTHbIX opm 1C:3VII u BugoB nokymentoB HR Pro. ITopsimok HacTpoiku COOTBETCTBHS.

Tema 5. HacTpoiika npas noanucu, ceprtupukaroB YKIII YcosepumencrBoBanue J11
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Ilpakmuueckue 3anamus:
Hacrpoiika ceprudukaroB YKOIII u npaB noanucu aias pyKOBOAUTEINEH, MOIMUCHIBAIOIINX
JIOKyMEHThI. Beprudukanus 371eKTpOHHBIX MoANKcei. Y coBepiieHcTBOBaHue DI1.

Tema 6. Hactpoiika moayas «OTmycka

Ilpakmuueckue 3anamus:

Hactpolika oTnyckoB B KapTouke Haied opranusanuu. CUHXpOHU3aIMs OTIycKoB. Cxema
paboThl U nepenaBaemble JaHHbIe. HacTpolika unrerpanuu. [lepBuuHas cMHXpOHU3aLUs OTILYCKOB.
OO6paboTtka ommOOK cuHXpoHM3alMu. CHHXPOHM3AIMS JAaHHBIX MO OTIYCKaM MpHU JanbHEWIIei
pabote B cucteme. Ponu i1t pabothl ¢ Mmoaynem «OTiyckay.

Hactpolika BUI0B JOKYMEHTOB 1O OTHyckaMm. Buasl m1okymeHToB no oTmyckam. HacTpoiika
1a0JIOHOB JIOKYMEHTOB IO OTITYCKaM.

@DoHOBBIE MTPOLIECCHI I paboThl MOAYIIST «OTIyCKay.

Tema 7. Ilpoune HACTPOIKH

Jlekyuonnvie 3anamusn:

VYyernble 3anucu. HennTepakTtuBHbIE Monb3oBarean. OcoOEHHOCTH pPabOThl C yYETHBIMH
3aMMCSIMA HEMHTEPAKTHUBHBIX TOJIb30BaTele. JlelicTBUS aqMUHICTpaTOpa MPU U3MEHEHUH JOCTYTIa
COTPYJIHMKA K KaJpOBBIM cepBUCaM (BEO-KJIMEHT W/WiuM Ju4YHbIA KaOuHeT). CmykeOHble
noab3oBarenn. Kanengapu pabodero Bpemenu. YacTHble KajJeHIapyu pabodero BpeMeHH .

Tema 8. Hactpoiika 6u3Hec-npoueccoB

Jlekyuonnvie 3anamusn:

No-code B Directum HR Pro. BapuanTs! nporieccoB. Cxema Bapuanra mnpoiecca. OCHOBHBIC
TUIIBI OJIOKOB, UCMONB3YeMbIX Ha cxeMe. OKHO penakTopa cxembl. bubanoreka 61okoB. Hactpoiiku
omokoB. Hactpoiika mepexomoB mexay Onmoxamu. HacTpoiika mepexoioB C HCIOIb30BaHUEM
PUOPUTETA PE3YJIbTATa BBITOIHEHUS.

Tema 9. Coznanne 6m3Hec-nponecca. Ilpocras 3anaua HR Pro

Jlekyuonnvie 3auamus:

ITpocras 3agaua HR Pro. Bapuant nponecca «MHpopmupoBaHnue coTpyAHUKOBY». Bapuant
npornecca «OTHnpaBKa 3alaHuil OJTHOBPEMEHHO». BapuaHT npouecca «OTnpaBka 3alaHuil Apyr 3a
IPYrOM».

Ilpakmuueckue 3anamu:

Coznanue BapuaHTa npolrecca. Berancisiemble BEIpaXXeHHS.

Tema 10. HacTpoiika cxembl OH3Hec-nponecca

Jekyuonnvie 3anamus:

ITopsinok HACTPOMKU CXeMBbl. Banuaamnus cXemsl.

Ilpakmuueckue 3anamus:

Jlo6aBnenue 610koB. HacTpoiika nepexonos. biok «Ycnosuey. Hactpoiika cBoiicTB 0J0KOB.
[[Tabnonsr cTpok. Hacrtpoiiku wucnomuuteneit. Hactpoitka cpokoB. Hacrtpoiika pe3ynbraTtoB
BBINIOJIHEHM 3ananus. [Ipoune nacTpoliku. Hactpolika Bioxenuil. IIpoBepka cXeMsl.

Tema 11. Boruucianmelie poiu. ®ynkuun Boipakennid. [lapamerpsl npoueccos

Jekyuonnvie 3anamus:

OyHKIUY 151 HACTPOUKH BBIYMCISIEMBIX BbIpaxkeHUi. [Ipumep ucnons3oBanus ¢pynkuuit HR
Pro. Beraucnsemsie ponu. [IpuMep ncnosib3oBanus BerauciasieMon poiu. [Tapamerpsl mpoieccos.

Tema 12. Ocobennoctu 3a1a4 HR Pro. 3agaua Ha 00padoTKy 10KYMEHTOB, CBSI3AHHbBIX
¢ padoroii
Jlekyuonnvle 3anamusn:



CocrosiHus KaapoBbIX 3aAa4. Mcnoib30BaHUE COCTOSIHUM 3a/1a4.

bu6mmoreka 6mokoB HR Pro. bioku moxynsa «O6mue komnonenTsl HR Proy». bioku mogysst
«Kanposbiii D10». bnoku moaysnst «K KOHHEKTOP K YYETHBIM CUCTEMaM).

Touku BeI30Ba 3a1a4. Mcnionb30BaHUE TOYEK BBI3OBA.

Tunet 3amay HR Pro. 3ajgaua Ha 00paboTKy JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX ¢ paboToil. BapuaHThl
MIPOLIECCOB M0 yMOJMYaHUI0. PekoMeHaauu no HacTpoiike BapuaHTOB IPOLIECCOB.

Tema 13. Hactpoiika 3asiBiaennii. [11a610Hb1 3asiBJIeHNI 1)1 THYHOTO Ka0MHETA

Jlekyuonnvle 3anamusn:

Nmnopr cranpaptHeix 3asBiieHHid. Hactpoiika cranpaptHeiX 3asBiueHuid. Hacrpoiika
COOCTBEHHBIX 3asBJICHUII.

[Topsiaok co3aanust 1 HACTPONUKHU HOBOTO 3asiBJICHUSI.

Ilpakmuueckue 3anamusn:

Coznmanue Buga nokymenra. Cosmpanue madiioHa 3assieHus aius Directum RX. Co3manue
mrabsrona i Jlmanoro kabuHera.

Tema 14. Hactpoiika napaMeTpoB 3asiBJIeHUSA

Ilpakmuueckue 3anamus:

Coznanue Hactpoiiku 3asBiueHus. Ctpykrypa JSON-daitna. Cexkuus parameters. Tumbl
napamerpoB. Ceknus form.

Tema 15. 3agaya Ha paccMoTpeHMe 3asiBJIeHHII COTPYAHNKOB

Jlekyuonnvie 3anamusn:

Bapuant npornecca no ymonuanuio. biok «CornacoBanue nokymMeHToBY. biok «lcronnenue
paboT 10 3asIBICHUION.

Ilpakmuueckue 3anamus:

Hactpoiika coOcTBEHHOro BapuaHTa mpouecca. PekoMeHaaluu no HacTpoiike cOOCTBEHHBIX
BapUaHTOB IIPOIIECCOB.

Tema 16. HacTpoiika untepdeiica

Jlekyuonnvie 3auamusn:

Hacrtpoiika mnpoBoanuka. IlpeacraBnenuss mnpoBonHuka. IlpeacraBineHus MopyJen.
Hacrpoiika kaprouku. HacTpolika ClIMCKOB 3amucei.

Tema 17. HacTpoiika u ynpasJjieHHe IPABAMH A0CTyIa

Jekyuonnvie 3anamus:

Tuner npaB nocryna. Ilpuopurer npaB. CrnocoObl Ha3HAUYEHUS M YNpaBIECHUS MpaBaMU
noctyna. Pyunas Bbiaua npaB. ABToMaTudeckas Bbljada npas. HacTpoiika npas qoctyna B Ou3Hec-
npoueccax. binok «Hactpolika npas noctyna». biok «Bbigada mpaB Ha IPOCMOTP TOKYMEHTOBY.



