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НССУЗ НП 
«Региональный финансово-экономический техникум»
КОНТРОЛЬНЫЙ КОМПЬЮТЕРНЫЙ ПРАКТИКУМ

по курсу

«ОТДЕЛ КАДРОВ+»
ВВЕДЕНИЕ

Уважаемые студенты!

Согласно учебному плану техникума после изучения практического курса «Отдел кадров+» необходимо выполнить контрольный компьютерный практикум. Он состоит из практических заданий к изученному вами курсу. 
Для успешного выполнения практикума вы должны  последовательно выполнять задания и делать скриншоты выполненных задач. Скриншоты вставляются в данный документ, при этом каждому из них отведена своя страница с соответствующим заголовком. Например, скриншот обновленного штатного расписания необходимо разместить на странице  № 6 под заголовком «Обновлённое штатное расписание».

После заполнения всех страниц  этот документ должен быть сохранен под существующим названием и выгружен на портал, инструкции по выгрузке материалов на портал приведены ниже.
Если при изучении курса вам все было понятно и не возникло никаких сомнений, то у вас есть прекрасная возможность подкрепить свои знания практикой.

Срок выполнения работы – 1 месяц со дня получения учебного материала. 

Желаем успехов в освоении управления кадровой деятельности!

ОБНОВЛЁННОЕ ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
В результате успешной производственно-коммерческой деятельности появилась необходимость введения новой единицы оператора котельной в штатное расписание «ООО Восход». Приказ о расширении штатного расписания, подписанный Генеральным директором предприятия Старовойтовым Д.Г. вступил в силу, поэтому вам необходимо: 

1. Внести соответствующие коррективы в штатное расписание предприятия (единица добавляется в Производственный отдел)

2. Сделать скриншот обновлённого штатного расписания с помощью комбинации клавиш Ctrl +Ptr Scr
3. Сделать документ в MS Word, назовите его следующим образом: название программы_собственная фамилия, например: отдел кадров_Иванов.

4. Поместить скриншот в созданный вами документ.

Вставьте скриншот обновлённого штатного расписания.
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ПРИКАЗ О ПРИЁМЕ НА РАБОТУ
В результате конкурсного отбора на должность оператора котельной был принят Петров Пётр Петрович. Вам необходимо:

1. оформить приказ о приёме его на работу с использованием следующих данных: 

· Номер приказа: 11

· Дата приказа: дата начала вашей работы с практикумом

· Вид трудового договора: срочный (1 год)

· Вид работы: основная работа

· Условия приёма на работу: полный рабочий день

· Характер работы: постоянный

· График работы: 8 часов в день

· Оклад: 90 р. в час

· Испытательный срок: 3 месяца

2. Сделать скриншот приказа о приёме на работу в режиме предварительного просмотра (перед отправкой на печать)

3. Создать приказ о приёме на работу.

Вставьте скриншот заполненного приказа о приёме на работу.
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ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА СОТРУДНИКА
После того, как был издан приказ о приёме на работу необходимо заполнить карточку сотрудника. Вам необходимо: 

1. Заполнить карточку сотрудника  с использованием следующих данных

· Гражданин Российской Федерации

· Русский

· Дата рождения: 20.05.1990

· Место рождения: Московская обл. Железнодорожный р-н., село Хлябино

· Семейное положение: в браке не состоял

· Номер страхового свидетельства, мед. полиса и ИНН: введите самостоятельно   

· Общий стаж: 1 год, 2 месяца
· Паспорт № 3802601611 выдан 29.05.2009 ОВД Железнодорожного района
· Адрес места жительства: 630003, Московская обл., Железнодорожный р-н., село Хлябино, ул. Красный проспект, д. 16, кВ. 34. Адрес по паспорту и фактический совпадают

· Дата регистрации по месту жительства: 11.05.2006
· Контактная информация: тел. 89712347890
2.  Сделать скриншот карточки сотрудника

Вставьте скриншот заполненной личной карточки сотрудника.
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ТАБЕЛЬ УЧЁТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ
Время летит незаметно и  вот уже наступил момент, когда надо составлять табель учёта рабочего времени за тот месяц, с которого Петров Пётр Петрович начал свою трудовую деятельность в «ООО Восход». 

Вам необходимо: 

1. Создать табель учёта рабочего времени за тот месяц, с которого Петров Пётр Петрович начал свою трудовую деятельность в «ООО Восход» и включить туда нового сотрудника.

2. Сделать скриншот табеля.

Вставьте скриншот табеля учёта рабочего времени.
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ГРАФИК РАБОТЫ 
….в силу производственной необходимости был издан приказ об изменении графика работы оператора котельной Петрова П.П. Ему необходимо отработать пять дней с 3 по 7 число месяца, который наступает после первого месяца работы Петрова П.П. в «ООО Восход», т.е. если табель учёта рабочего времени, куда был включён Петров П.П. был составлен за май, то график работы должен быть составлен за июнь, если же он начал работать в июне, то график составляется за июль и т.п. При этом почасовая разбивка его графика должна быть следующей: 

3 число месяца (июня, июля и т.п.)– 8 часов

4 число месяца (июня, июля и т.п.) – 10 часов

5 число месяца (июня, июля и т.п.)– 6 часов

6 число месяца (июня, июля и т.п.)– 11 часов

7 число месяца (июня, июля и т.п.)– 11 часов

Вам необходимо: 

1. Создать график работы для Петрова П.П. за период с 03.по 07число (месяц укажите самостоятельно). 
2. Сделать скриншот графика.

Вставьте скриншот изменённого графика работы.
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ОТЧЁТ ПО ФОРМЕ Ф 18 
И в заключение. Рано или поздно вам надо создавать разного рода отчёты 

Вам необходимо: 

1. Создать отчёт по форме Ф 18 (Карточка учёта организации) от 20 числа первого месяца работы Петрова П.П. 
2. Сделать скриншот отчёта.

Вставьте скриншот отчёта по форме Ф 18.
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ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫГРУЗКЕ РАБОТ
Шаг 1. Войдите на портал и выберите вкладку «Обучение».
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Шаг 2. Выберите направление обучения и профиль.
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Шаг 3. Выберите дисциплину, по которой вам предстоит загрузить работу. Откройте ее, нажав на соответствующую кнопку. 
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Шаг 4. Выберите вид работы, которую вы собираетесь отправить на проверку. Если вам предстоит загрузить выполненную самостоятельную работу, то нажмите на кнопку «Учебный материал». Если вы собираетесь отправить контрольную работу, то нажмите на кнопку «Контрольная работа», задачу – «Задача» и т.д. 
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Шаг 5. А теперь приступаем к загрузке работы. Нажмите на кнопку «Выгрузка работ».
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Шаг 6. Перед вами откроется окно загрузки файла. Нажмите на кнопку «Обзор» и выберите файл с вашей работой.
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Шаг 7. Загрузите свою работу на портал, нажав на кнопку «Upload». 
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Обращаем Ваше внимание: в течение 24 часов вы можете загрузить только 1 файл.

Итак, ваша работа загружена. Если вы по ошибке загрузили не тот файл, то у вас есть возможность его удалить. Для удаления работы необходимо нажать на кнопку «Удалить последнюю работу». 
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Желаем удачи!
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