
1. Загальна характеристика контуру. 
2. Функціональний склад модулю «Управління 

персоналом». 
3. Функціональний склад модулю «Заробітна плата». 

 



 
Модуль управління персоналом призначений для 

розв’язання  задач: 
 планування і управління штатним розписом, а 

також резервом на заміщення посад; 
 автоматизоване ведення особових справ 

співробітників; 
 планування і облік робочого часу працівників 

підприємства; 
 формування звітів про наявність і рух персоналу на 

підприємстві. 



Модуль «Управління персоналом» 

Підбір і розстановка 
персоналу 

Ведення кадрового 
обліку 

Оцінка персоналу 

Ефективне 
використання 

персоналу 

Повишення 
кваліфікації 
персоналу 

Вирішувані задачі 



Рабоча 
корзина 

Модуль «Управління персоналом» 
забезпечує 

Заработная плата Управление персоналом 

Особовий  
рахунок 

Картотека 
 співробітнків 

Штатний 
розклад 

Накази 
По штатному 

розкладу 

Накази по 
персоналу 

Формування звітів 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

Архів (дані вибулих співробітників) 

 
 
 
 
 
 
 
Додатки, згруповані за розділами 
особових справ 

 
 
1. Перелік робочих місць і їх харак-
теристики 
2.  Співробітники, призначені на да-
ні робочі місця 
3. Вакантні місця 
4. Резерв на заміщення 
5. Додаток до штатного розпису 

Штатний розпис 

Управління 

робочими  
місцями 

кадрами  
підприємства 

резервом на  
заміщення 

Особова справа 
1. Загальні відомості 
2. Відомості про освіту 
3. Анкетні дані, стаж  
4. Родичі 
5. Відомості з військового обліку  
і т. д. 

Картотека  
співробітників 

робочим  
часом 

Заробітна 
плата 

Управлін-
ня доку-

ментообі-
гом 

 
 
 
 Настройка вихідних документів 
 Звітна інформація з кадрів 

Засоби підготовки 
звітів 

Схема модуля  
управління персоналом 



• Створення 
• Ведення 
• Введення и ліквідація структурних 
одиниць 
• Можливість призначення доплат 
• Просмотр співробітників, які займають 
посади 









Работа по підбору персонала. Сторонні 
кандидати 



Повишення 
кваліфікації 
персоналу 

Планування і 
проведення атестації 



Методи оцінки, які припускають письмове анкетування, 
реалізовані в Системі в частині отримання первинного масиву 

інформації. 

 матричний метод - порівняння якостей конкретної людини з 
ідеальними характеристиками для займаної посади; 
 
  метод системи довільних характеристик - керівництво чи 
кадрова служба просто виділяє найяскравіші здобутки та 
найгірші помилки в роботі людини, і, зіставляючи їх, робить 
висновки; 
 
  Оцінка виконання завдань - оцінюється робота 
співробітника в цілому; 
 
  метод "360 градусів" - передбачає оцінку співробітника з 
усіх боків - керівниками, колегами, підлеглими, клієнтами і 
самооцінка. 



Набір персоналу 
Повишення 
кваліфікації 
персоналу 

Проведення атесації 
персоналу 

Оцінка трудової 
діяльності 

Подготовка керуючих 
кадрів 

Контроль 
використання ТР 

Регулювання 



• Прийом та звільнення співробітників 
•  Переміщення, заміщення, суміщення 
•  Дані про навчання, підвищення 
кваліфікації, перекваліфікації 
•  Стаж (загальний, безперервний, інше) 
•  Оформлення відпусток 
•  Оформлення лікарняних листків 
•  Ведення даних про військовозобов'язаних 
•  Ведення довільних даних 
(використовуючи додаткові таблиці) 



Переміщення 

Звільнення 

Прийом на роботу 

Оформлення відпусток 

ПЕРЕЧЕНЬ 
наказів 



Оформлювати наказ можна: 
 
1) за допомогою функції «База даних- 
Прийом на роботу » 
створення індивідуальних наказів; 
 
2) за допомогою функції «База даних 
Перелік наказів » 
пакетне створення наказів 







• Прив'язування відпусток до ШР і 
Картотеці співробітників 
 

•Пакетне формування планового 
графіка відпусток 
 

•Оформлення наказів 
 

•Формування звітів 







Оформляти наказ можна: 
 
1) за допомогою функції «База даних- 
звільнення » 
створення індивідуальних наказів 
 
2) за допомогою функції «База даних 
Перелік наказів » 
пакетне створення наказів 



Звільнення співробітників 



• Отримання стандартних звітів 
 

• Налаштування довільних 
користувальницьких звітів 
(використовуючи вбудований генератор 
звітів або генератор стандартних звітів) 
 

• Налагодження та отримання різних 
ієрархічних звітів 
 

• Ведення журналів 





Типові 
Налаштування  

фльтів 
для підбору  
даних у звіті 

Звіти 

Ієрархічні 
Налаштування 

зовнішнього виду 
звіту (колонки) 

Побудова звітів  
Налаштування:  

Фільтри і зовнішній 
вид 

Стандартні Користувальницькі По ШР По картотеці 



Дякую за увагу 


