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Введение 

Деятельность современного вуза носит многопрофильный характер, а управление 

вузом является сложной комплексной задачей, требующей решения организационных и 

технологических проблем с учетом экономической целесообразности. При этом лидирующие 

позиции любой организации, в том числе вуза, определяются, среди прочего, его 

возможностями по доступу, хранению и качественной обработке информации, огромную 

важность приобретает эффективное использование передовых достижений в сфере 

информационных технологий. Для процесса управления в вузе информационные технологии, 

в частности создание и использование комплексных автоматизированных информационных 

систем, являются основным средством, которое позволяет создать преимущества в 

конкурентной среде. 

Система управления вузом имеет сложную структуру и состоит из нескольких 

взаимосвязанных подсистем, выполняющих определенные функции в рамках 

делопроизводства. В первую очередь следует упомянуть: 

1. Подсистему планирования учебного процесса. 

2. Подсистему распределения учебных поручений преподавателей. 

3. Подсистему организации и проведения приемной кампании. 

4. Подсистему формирования приказов. 

5. Подсистему формирования дипломов и приложений. 

6. Подсистему контроля успеваемости. 

7. Подсистему воинского учета. 

8. Подсистему содействия трудоустройству студентов и выпускников. 

9. Подсистему управления научными исследованиями и инновациями. 

10. Подсистему информационной поддержки работы диссертационных советов. 

11. Подсистему управления аспирантурой и докторантурой. 

12. Подсистему управления дополнительным образованием. 

Управление вузом представляет собой сложный и трудоемкий процесс. Для 

повышения скорости работы, а также снижения трудозатрат представляется целесообразным 

автоматизировать работу вышеназванных подсистем. 

Автоматизация позволяет привести процессы управления образовательной 

деятельностью вуза в соответствие с существующими нормативно-правовыми актами, 

обеспечить единый механизм хранения, передачи и обработки информации внутри вуза и 

при взаимодействии с внешними субъектами.  

Координацию деятельности сотрудников вуза в рамках осуществления учебной 

деятельности выполняет подсистема распределения учебных поручений. При этом должны 

быть учтены требования учебного плана, нормы учебной нагрузки, нагрузка каждого 

сотрудника (в том числе внеучебная работа) и т.д.  

При планировании учебного процесса и распределении поручений преподавателей 

выполняется следующая последовательность действий: 

1. Создание, заполнение и проведение документа "Учебный план". Необходимо 

указать не только основные данные по дисциплинам, но и правила расчета, для чего должны 

быть заполнены справочник "Правила расчета" и регистр сведений "Нормы часов для видов 

контроля". 

2. Заполнение регистра сведений "Численность обучающихся на учебных планах" 

(для учета данных о планируемом контингенте). 
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3. Заполнение справочника "Настройки формирования контингента" на определенный 

учебный год. 

4. Настройка использования закрепления дисциплин за обучающимися, порядок 

работы с документом "Закрепление дисциплин за обучающимся". 

5. Создание, заполнение и проведение документа "Формирование контингента" (для 

учета данных о фактическом контингенте должны быть проведены приказы о зачислении в 

вуз и движении контингента). 

6. Установка норм нагрузки сотрудников в документе "Установка норм нагрузки 

сотрудников". 

7. Создание, заполнение и проведение документа "Распределение поручений" 

(предварительно должен быть создан и проведен документ "Закрепление за кафедрой" на тот 

же учебный год, что и документы "Формирование контингента" и "Распределение 

поручений"). 

8. Работа с планами преподавателей и планом кафедры. 

Ниже будут подробно рассмотрены все пункты. 
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Типы объектов конфигурации "1С:Университет ПРОФ" 

В конфигурации "1С:Университет ПРОФ" используется определенный набор 

объектов. Рассмотрим типы объектов конфигурации несколько подробнее. 

Бизнес-процессы – это прикладные объекты конфигурации, которые описывают 

бизнес-логику в карте маршрута и управляют жизненным циклом созданных бизнес-

процессов (экземпляров) от момента старта до момента завершения. 

Документы – это прикладные объекты конфигурации, позволяющие хранить в 

прикладном решении информацию о событиях, произошедших в "жизни" предприятия. 

Журналы документов – это прикладные объекты конфигурации. Они предназначены 

для просмотра документов разных видов. Для журнала документов могут быть определены 

графы, предназначенные для отображения реквизитов документов разного вида, отнесенных 

к данному журналу. 

Задачи – это прикладные объекты конфигурации, которые предназначены для учета 

заданий и описывают способ их распределения по исполнителям, с учетом организационной 

структуры предприятия. Адресация заданий сотрудникам определяется реквизитами, в 

которых можно предусмотреть многомерную ролевую маршрутизацию, например, по ролям, 

рабочим группам, подразделениям, помещениям, филиалам и т.д. 

Константы – это прикладные объекты конфигурации, позволяющие хранить в 

информационной базе данные, которые не изменяются во времени, или изменяются очень 

редко. Каждая константа позволяет хранить одно значение. 

Обработки – это прикладные объекты конфигурации, которые предназначены для 

выполнения различных действий над информацией. Основное отличие обработки от отчета 

заключается в том, что отчет может использовать схему компоновки данных. В остальном 

обработка не отличается от отчета. 

Отчеты – это прикладные объекты конфигурации, предназначенные для обработки 

накопленной информации и получения сводных данных в удобном для просмотра и анализа 

виде. 

Планы видов характеристик – это прикладные объекты конфигурации, 

предназначенные для хранения информации о характеристиках различных объектов. С их 

помощью пользователь может создавать всевозможные характеристики, описывать тип этих 

характеристик и задавать их значения. 

Регистры накопления – это прикладные объекты конфигурации, составляющие основу 

механизма учета движения средств (финансовых, материальных и т.д.). 

Регистры сведений – это прикладные объекты конфигурации, позволяющие хранить в 

прикладном решении произвольные данные в разрезе нескольких измерений. 

Справочники – это прикладные объекты конфигурации, которые позволяют хранить в 

информационной базе данные, имеющие одинаковую структуру и списочный характер. 
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1. Работа с учебными планами. 

В рамках конфигурации "1С:Университет ПРОФ" основным документом, 

регламентирующим работу подсистемы планирования учебного процесса, является документ 

"Учебный план". 

В рамках данного мастер-класса будет рассмотрен порядок создания документа 

"Учебный план", единичная и массовая загрузка учебных планов, а также порядок работы с 

формулами расчета, согласно которым производится расчет нагрузки преподавателей. 

Доступ к документу "Учебный план" осуществляется на панели навигации раздела 

"Планирование учебного процесса". 

 

Документ "Учебный план" позволяет формировать учебные планы для различных 

специальностей на тот или иной период с учетом требований ГОС, ФГОС ВПО, ФГОС ВО.  

Форма списка документа "Учебный план" включает две вкладки: 

• "Учебные планы" – на данной вкладке отображаются только базовые учебные 

планы (на весь период обучения); 

• "Рабочие планы" – на данной вкладке отображаются только рабочие учебные 

планы (на один учебный год). 

Вкладки "Учебные планы" и "Рабочие планы" имеют одинаковую структуру. В левой 

части формы отображается дерево группировки учебных планов, включающее в себя 

следующие параметры группировки: 
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 факультет; 

 уровень подготовки; 

 форма обучения; 

 учебный год. 

При необходимости структура дерева может быть изменена с помощью кнопки 

"Настроить группировку". 

Правая часть формы списка включает в себя область настройки параметров отбора и 

область списка учебных планов. В области настройки параметров отбора могут быть заданы 

критерии отбора учебных планов. При этом указывается наименование параметра отбора 

(поле "Поле"), вид сравнения параметра с конкретным значением (поле "Вид сравнения"), 

конкретное значение параметра, по которому будет производиться отбор (поле "Значение"). 

Чтобы добавить новую строку в область настройки параметров отбора, необходимо кликнуть 

в этой области правой кнопкой мыши и выбрать пункт контекстного меню "Добавить новый 

элемент". Кроме того, существует возможность фильтрации списка учебных планов по 

состоянию с помощью кнопок "Все", "Отправленные", "Проекты", "Утвержденные". В 

области списка учебных планов отображаются все учебные планы, соответствующие 

выбранному уровню дерева группировки и параметрам отбора; если параметры отбора не 

заданы, в списке будут отображаться все учебные планы, соответствующие выделенному 

уровню дерева группировки. 

 

Чтобы создать новый документ "Учебный план", необходимо нажать кнопку 

"Создать" на форме списка. 
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Заполнение учебного плана может быть осуществлено как вручную, так и путем 

загрузки готового учебного плана в формате XML или PLX. 

 

1.1.  

Заполнение полей шапки документа "Учебный план". 

В первую очередь необходимо заполнить поля шапки документа "Учебный план": 

 

Заполнение полей осуществляется сходным образом: 
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1) Нажать кнопку […]. 

2) В открывшемся справочнике выбрать нужное значение. 

3) Нажать кнопку "Выбрать", либо дважды щелкнуть на выбранном элементе левой 

кнопкой мыши. 

 

Итак, необходимо заполнить поля шапки документа "Учебный план". 

1. "Номер" – данное поле будет заполнено автоматически при проведении документа; 

2. "Дата" – по умолчанию в данном поле указывается текущая дата, которая может 

быть редактирована пользователем; 

3. Кнопка в верхней части формы определяет тип учебного плана: 

 учебный план – базовый учебный план, который составляется на весь период 

обучения;  

 рабочий план – рабочий учебный план, который составляется на один учебный год. 

Важно! Рабочие учебные планы создаются только из базовых учебных планов. 

4.  "Состояние документа" – данное поле заполняется автоматически при создании 

документа "Учебный план"; 

5. "Вид образования" – выбор значения производится из справочника "Виды 

образований"; 

 

6. "Уровень образования" – значение выбирается из справочника "Уровни 

подготовки"; в данном случае в качестве примера используется уровень подготовки 

"Бакалавр"; 
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7. "Направление (специальность)" – значение выбирается из справочника 

"Специальности"; 

8. "Код специальности" – заполняется автоматически после заполнении поля 

"Направление (специальность)" на основании данных справочника; 

 

9. "Квалификация" – значение выбирается из справочника "Квалификации"; 

10. "Специальное звание" – специальное звание, получаемое в результате освоения 

учебного плана; значение выбирается из справочника "Специальные звания" (данное поле не 

является обязательным для заполнения); 



11 
 

11. "Профиль (специализация)" – значение выбирается из справочника 

"Специализации"; данное поле не является обязательным для заполнения; 

12. "Тип стандарта" – тип стандарта, которому соответствует учебный план; выбор 

значения производится из справочника "Типы стандартов", который содержит несколько 

предопределенных значений: "ГОС", "ФГОС ВО", "ФГОС ВПО", "ФГОС СПО"; 

13. "Подразделение" – наименование структурного подразделения вуза, которое 

осуществляет подготовку студентов согласно данному учебному плану; выбор производится 

в соответствии с документом "Формирование структуры университета"; 

14. "Выпускающее подразделение" – данное поле не обязательно для заполнения и 

содержит информацию о выпускающем подразделении, осуществляющем подготовку 

студентов согласно данному учебному плану; 

15. "Форма обучения" – значение выбирается из выпадающего списка, значения в 

котором соответствуют справочнику "Формы обучения"; 

16. "Учебный год" – выбор учебного года осуществляется из справочника "Учебные 

годы". Для базовых учебных планов (как в данном случае) выбирается значение, 

включающее в себя весь период обучения, например, 2018 – 2022, 2019 – 2023, 2020 – 2024 и 

т.д.; 

17. После выбора учебного года появится сообщение "Провести заполнение графика 

учебного процесса?". При нажатии на кнопку "Да" откроется форма настройки параметров 

заполнения графика учебного процесса. В рамках данного примера дальнейшее заполнение 

документа "Учебный план", в т.ч. графика учебного процесса, будет производиться путем 

загрузки файла формата .plx, поэтому на данном этапе следует нажать "Нет". 

18. "На базе" – на базе какого образования получают высшее образование студенты, 

обучающиеся согласно данному учебному плану. Значение выбирается из справочника 

"Виды образований". Если студенты получают высшее образование сразу после получения 

общего среднего образования, поле "На базе" следует оставить незаполненным; 

19. "Сокращенный срок обучения" – если поле "На базе" заполнено, данный параметр 

позволяет пометить учебный план как учебный план сокращенной программы обучения; 

20. "Срок обучения по стандарту" – данное поле заполняется автоматически; в поле 

"Основной" указывается срок обучения в годах; в поле "Доп." ("Дополнительно") – в 

месяцах; 

21. Фактический срок обучения – указывается количество календарных лет и месяцев, 

входящих в фактический срок обучения. Данные о фактическом сроке обучения вносятся в 

соответствующие поля автоматически на основании данных с вкладки "График учебного 

процесса". Если на вкладке "График учебного процесса" информация редактировалась 

(например, для нескольких недель был проставлен признак отсутствия недели), 

актуализировать фактический срок обучения можно с помощью кнопки "Обновить" (с двумя 

закругленными зелеными стрелками) в данной области; 

22. "Часов в ЗЕТ" – количество часов, входящих в 1 ЗЕТ; значение поля "Часов в ЗЕТ" 

по умолчанию равно 36, но может быть редактировано пользователем; 

23. "ЗЕТ в неделю" – количество ЗЕТ в неделю; автоматически в данном поле 

указывается значение 1,50, которое может быть редактировано пользователем. 

В нижней части формы документа "Учебный план" расположены следующие поля:  

 "Комментарий к состоянию" – данное поле может содержать комментарий к 

текущему состоянию документа (например, почему проект учебного плана был 

отклонен); 
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 "Комментарий" – данное поле может содержать внесенный пользователем 

произвольный комментарий к данному учебному плану; 

 "Имя файла" – после загрузки плана формата XML (ранее сформированного с 

помощью GosInsp) в данном поле отобразится наименование загруженного плана; 

 "Ответственный" – данное поле по умолчанию содержит имя пользователя, 

создавшего данный учебный план, но может быть редактировано (значение при 

этом выбирается из справочников "Пользователи" и "Внешние пользователи"). 

 

Перед загрузкой учебного плана для сохранения внесенных изменений необходимо 

нажать кнопку "Записать" (если этого не сделать, будет выдано соответствующее 

предупреждение). 

 

1.2.  

Единичная загрузка учебного плана формата PLX. 

И в "1С:Университет", и в "1С:Университет ПРОФ" реализована загрузка учебных 

планов в формате XML. В дополнение к этому в "1С:Университет ПРОФ" реализована 

загрузка учебных планов формата PLX, разрабатываемых в АС "Учебные планы". Алгоритм 

загрузки учебных планов форматов XML и PLX отличается лишь некоторыми нюансами.  

При загрузке учебного плана в формате PLX осуществляется автоматическое 

заполнение данных в документе "Учебный план" в соответствии с учебным планом, ранее 

созданным при помощи программы АС "Учебные планы" и сохраненным в формате .plx.  

 

Чтобы загрузить учебный план, необходимо воспользоваться обработкой "Загрузка 

учебных планов". Данная обработка может вызываться: 
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1) непосредственно из формы документа "Учебный план" – в этом случае вызов 

обработки производится с помощью команды "Заполнить из XML" меню "Все действия" 

формы документа "Учебный план"; при этом производится загрузка одного файла в тот 

документ, из формы которого была вызвана обработка; 

2) из меню "Сервис" панели действий подсистемы планирования учебного процесса – 

в этом случае может быть произведена загрузка как одного, так и нескольких учебных 

планов формата PLX; 

3) из меню "Все функции" главного меню программы – в этом случае может быть 

произведена загрузка как одного, так и нескольких учебных планов формата PLX. 

В рамках данного примера рассмотрим сначала загрузку одного плана формата PLX в 

уже открытый документ "Учебный план" (ранее он был записан, но форма документа не 

закрывалась), т.е. воспользуемся первым вариантом. 

Внимание! После выполнения обработки "Загрузка учебных планов" данные, 

которые были внесены в табличные части учебного плана ранее, заместятся 

новыми данными. 

Для загрузки учебного плана формата plx в открытый документ "Учебный план" 

необходимо: 

1. Открыть меню "Все действия". 

2. Выбрать пункт "Заполнить из XML". 

3. В результате откроется форма обработки "Загрузка учебных планов", которая 

включает в себя вкладки "Файлы для загрузки", "Параметры загрузки", "Загружаемые 

данные". 

4. На вкладке "Загрузка учебных планов" при вызове из формы документа "Учебный 

план" автоматически установлен тип загрузки планов "Загрузить один файл", т.к. в один 

документ "Учебный план" загружается только один план. 

5. Выбрать с помощью соответствующей кнопки вариант загрузки "Учебные планы 

в формате ".plx"".  

6. При вызове из формы документа "Учебный план" поля "Учебный план", "Номер", 

"Дата", "Проведен", "Вид образования", "Направление (специальность)", "Учебный год", 

"Уровень подготовки", "Форма обучения", "Факультет" заполняются автоматически в 

соответствии с внесенными в документ данными и не редактируются. 

7. В поле "Файл плана" нажать кнопку […]. 

8. В открывшейся форме выбрать загружаемый файл формата .plx. 

Примечание. В зависимости от выбранного режима загрузки при подборе будут 

отображаться только файлы определенного формата: 

 "Учебные планы ВО/ВПО" – режим, позволяющий загружать учебные планы 

формата xml; соответственно, при подборе на форме будут отображаться 

учебные планы только формата xml; 

 "Учебные планы СПО" – режим, позволяющий загружать учебные планы 

формата osf; соответственно, при подборе на форме будут отображаться 

учебные планы только формата osf; 

 "Учебные планы в формате ".plx"" – режим, позволяющий загружать учебные 

планы формата .plx; соответственно, при подборе на форме будут 

отображаться учебные планы только формата .plx. 

9. Нажать кнопку "Открыть". 
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10. Перейти на вкладку "Параметры загрузки". 

11. При первом переходе на вкладку "Параметры" при загрузке учебных планов 

формата .plx необходимо нажать кнопку "Заполнить обозначения графика учебного процесса 

".plx"", чтобы в справочнике "Обозначения графика учебного процесса" автоматически были 

созданы соответствующие обозначения.   

12. Параметр "Проводить учебные планы" позволяет установить правила 

проведения учебных планов после их загрузки: 

 "все" – если выбран данный вариант, то после загрузки будут автоматически 

проведены все учебные планы, перечисленные на вкладке "Файлы для загрузки"; 

 "только проведенные" – если выбран данный вариант, то после загрузки будут 

заново проведены только те учебные планы из списка на вкладке "Файлы 

загрузки", которые были проведены ранее, а прочие учебные планы будут просто 

записаны. 

13. Установить опцию "Проводить учебные планы – Все". 

14. Включенная опция "Всегда использовать актуальную версию дополнительной 

обработки" означает, что в случае наличия более актуальной дополнительной обработки 

"Загрузка учебных планов" будет выполнен ее запуск (как при открытии встроенной в 

конфигурации обработки, так и внешней). Для этого обработка "Загрузка учебных планов" 

должна быть добавлена в справочник "Дополнительные отчеты и обработки". 

15. Параметр "Игнорировать создание новых элементов справочников" 

позволяет автоматически создавать при загрузке новые элементы справочников 

"Дисциплины" и "Список структур университета" (второй справочник в данном случае 

заполняется автоматически, если в качестве источника списка кафедр используется файл 

DepNames.dat). Устанавливать "галочку" напротив данного параметра не нужно. 
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16. В поле "Родитель для создаваемых дисциплин" может быть указана группа 

справочника "Дисциплины", в которую автоматически будут помещаться вновь создаваемые 

при загрузке дисциплины. Данное поле следует оставить незаполненным. 

17. Параметр "Всегда загружать первый по порядку курс из файла XML как 

Первый курс" позволяет при загрузке учебного плана всегда начинать нумерацию курсов с 

первого курса, а нумерацию семестров (триместров) – с первого семестра (триместра), даже 

если в загружаемом учебном плане формата .xml нумерация курсов начинается не с первого, 

а, например, с пятого курса (может быть актуально для учебных планов магистратуры, 

учебных планов по сокращенной форме обучения). 

18. Параметр "Начинать график учебного процесса с 1 сентября" установлен 

системой автоматически. График учебного процесса в документе "Учебный план" будет 

начинаться с понедельника, 1 сентября, независимо от того, на какой день недели 

приходится 1 сентября в этом году. Данный параметр установлен по умолчанию и не может 

быть отключен пользователем. 

19. Параметр "Использовать сроки сессии из файла при загрузке графика" 

установлен по умолчанию. Это означает, что даты семестра в учебном плане будут совпадать 

с аналогичными датами, указанными в загружаемом файле (поля "Начало сессии" и 

"Окончание сессии"). Если данный параметр не установлен, даты начала и окончания 

семестра будут рассчитываться согласно обозначениям графика учебного процесса в 

загружаемом файле; новый семестр будет начинаться после экзаменационной сессии. Если 

параметр "Использовать сроки сессии из файла при загрузке графика" установлен, но в 

загружаемом файле в графике учебного процесса отсутствуют или указаны не полностью 

обозначения экзаменов и каникул, временные рамки семестров будут рассчитаны 

пропорционально их количеству в учебном году. Использование данного параметра 

актуально для учебных планов заочной формы обучения, а также xml-файлов старого 

формата. 

20. Параметр "Использовать каникулы для распределения по периодам 

контроля PLX" позволяет при загрузке разделить график учебного плана на периоды 

контроля не пропорционально, а в соответствии с указанными датами каникул – каждые 

каникулы обозначают окончание очередного периода контроля. Даты каникул определяются 

в соответствии с датами и обозначениями графика учебного процесса загружаемого plx-

файла. Таким образом, продолжительность периодов контроля в графике учебного процесса 

может быть не одинакова, если это предусматривается пользователем. Этот параметр 

используется только при загрузке учебных планов формата .plx;  

21. Параметр "Загружать в график учебного процесса отсутствие обучения в начале 

года" активен по умолчанию и не может быть отключен пользователем. Если в загружаемом 

учебном плане в графике учебного процесса в начале года присутствуют одна или несколько 

недель, для которых установлен признак отсутствия недели, то такие недели будут 

загружены, а в графике учебного процесса документа "Учебный план" они отобразятся с 

признаком отсутствия недели. 

22. В поле "Наименование дисциплины "Государственный экзамен"" 

указывается наименование дисциплины, которая создается для итогового государственного 

экзамена. 

23. Параметр "Загружать экзамены как Госэкзамены (в блоке "Подготовка и 

сдача государственного экзамена")" означает, что если в блоке "Подготовка и сдача 

государственного экзамена" указан просто "Экзамен", то при загрузке он будет заменен на 
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"Государственный экзамен" согласно настройкам в таблице соответствия нагрузки (вкладка 

"Загружаемые данные"). 

24. Параметр "Загружать весь объем нагрузки перезачета в контроль" позволяет 

загрузить часы, указанные в плане формата .plx как перезачтенные, в тот вид контроля, 

который указан в плане формата .plx как перезачитываемый вид контроля. Например, если в 

загружаемом плане указано, что по дисциплине перезачитываются 50 часов и 

перезачитываемый вид контроля – экзамен, то после загрузки в документе "Учебный план" 

будет указано 50 часов на экзамен. Весь объем нагрузки перезачитывается как часы, 

отведенные на вид контроля, и отображается в соответствующей строке на вкладке 

"Дисциплины", если нагрузка по дисциплине перезачитывается полностью и в загружаемом 

плане не содержится иной нагрузки по дисциплине, кроме перезачитываемой. 

25. В области "Загружаемые/Перезаполняемые данные" определяется, какие 

данные будут загружены; т.е. если какая-то информация уже присутствовала в документе 

"Учебный план", она будет заменена данными из загружаемого файла. Перечень 

настраиваемых опций данной области приведен ниже. 

 "Перезаполнять структуру плана, дисциплины и нагрузку"; 

 "Перезаполнять график учебного процесса"; 

 "Перезаполнять периоды контроля"; 

 "Заполнять ЗЕТ в плане" – определяет, нужно ли заполнять ЗЕТ на основании 

данных загружаемого плана либо пересчитывать автоматически; 

 "Проверять заполнение правил расчета"; 

 "Единица измерения для концентрированных НИР, ВКР, симуляционного курса" 

(часы либо недели); 

 "Загружать руководство ВКР"; 

 "Выполнять замену значений реквизитов после загрузки" – если данный параметр 

включен, необходимо в поле "Настройка обработки замена значений реквизитов" 

выбрать соответствующую настройку, заданную в обработке "Замена значений 

реквизитов". В рамках данного мастер-класса замена значений реквизитов 

рассматриваться не будет. 

26. Настройки области "Исключения при расчете нагрузки" перечислены ниже. 

 "Включать в расчет нагрузки только первую выборную дисциплину; 

 "Восстанавливать настройки расчета нагрузки дисциплин по выбору";  

 "Включать в расчет нагрузки прикладную физическую культуру"; 

 "Включать в расчет нагрузки итоговую аттестацию"; 

 "Включать в расчет нагрузки дисциплины блока "ФТД"". 

27. В области "Источник данных о подразделениях" производится настройка 

опций загрузки данных о подразделениях. 

 опция "Использовать только подразделения из актуального формирования 

структуры университета" по умолчанию установлена; это означает, что в 

учебном плане будет использована информация из последнего по времени 

проведенного документа "Формирование структуры университета". 

 опция "Загружать закрепление нагрузки за подразделениями" означает, что 

при загрузке данных будут также загружены сведения о том, за каким 

подразделением закреплена нагрузка по той или иной дисциплине. 

 опция "Выводить информацию о незаполненных подразделениях" позволяет 

выводить информационное предупреждение, если в загружаемом файле формата 



17 
 

xml отсутствует закрепление нагрузки по дисциплине за подразделением, а 

следовательно, после загрузки такая информация отсутствует в документе 

"Учебный план". Причем если нагрузка автоматически закрепляется за 

выпускающим подразделением (см. ниже), предупреждение выдано не будет. 

 параметр "Источник списка кафедр" предусматривает одно из двух значений: 

 "Справочник "Структура университета"" – в этом случае при загрузке 

происходит сравнение загружаемых данных с данными справочника "Список 

структур университета".  

 "Файл ".dat"" – в этом случае происходит загрузка списка кафедр из файла 

кафедр DepNames.dat, путь к которому указывается в поле "Файл кафедр".  

28. Указать в качестве источника списка кафедр справочник "Структура 

университета". 

29. С помощью параметров, сгруппированных в области "Закреплять нагрузку за 

выпускающим подразделением, если в файле для нагрузки не указано подразделение", 

можно закрепить нагрузку по практикам, НИР, ВКР, государственным экзаменам за 

подразделением, которое указано в поле "Кафедра" в загружаемом файле (за 

соответствующим подразделением в "Университет ПРОФ"). 

30. Параметр "Перезаполнять рабочие планы из учебных" позволяет 

автоматически перезаполнять рабочие учебные планы после загрузки данных в базовые. 

После включения данного параметра появляется возможность настройки проведения 

рабочих учебных планов: 

 все; 

 проведенные и все до текущего; 

 только проведенные. 

31. Если установлен параметр "Создавать новые рабочие планы", то при загрузке 

на основании базового учебного плана будет создан комплект рабочих учебных планов. 

32. В области "Загрузка количества контингента" определяются настройки 

загрузки информации о количестве контингента: 

 "Загружать информацию о количестве контингента" – если данная опция 

включена, будет заполняться регистр "Численность обучающихся на учебных 

планах". Для загрузки численности необходимо наличие в системе 

соответствующих рабочих планов. 

 "Дата актуальности численности контингента" – дата, которая будет поставлена в 

новых записях в регистре сведений "Численность обучающихся на учебных 

планах"; 

 "Отнести контингент к бюджету" – в данном поле можно указать, к какому 

основанию поступления относится загружаемый контингент (бюджетная основа, 

полное возмещение затрат, целевой прием); 

 "Отнести контингент к группе" – в данном поле может быть указана 

академическая группа, к которой относится загружаемый контингент. 
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33. На вкладке "Загружаемые данные" отображается информация о загружаемых в 

документ "Учебный план" данных. Эта вкладка содержит подчиненные:  

 "Виды нагрузки и периоды контроля";  

 "Дисциплины";  

 "Кафедры";  

 "Профили" (отображается только при загрузке учебных планов формата .plx, 

содержащих несколько профилей); 

  "Виды деятельности". 

34. На подчиненной вкладке "Виды нагрузки и периоды контроля" в табличной части 

"Количество периодов контроля в курсе" определяется, какая группа периодов контроля 

(семестры, триместры, по годам) используется при обучении на разных формах обучения и 

уровнях подготовки, а также указывается количество выбранных периодов контроля в курсе.  

35. Нажать кнопку "Добавить". 

36. В поле "Форма обучения" нажать кнопку […] и выбрать в открывшейся форме 

списка справочника "Формы обучения" форму обучения, аналогичную той, что указана в 

шапке учебного плана; в данном случае это будет очная. 
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37. В поле "Уровень подготовки" нажать кнопку […] и выбрать в открывшейся форме 

списка справочника "Уровень подготовки" уровень подготовки, аналогичный тому, что 

указан в шапке учебного плана; в данном случае – бакалавр. 

38. В поле "Количество в курсе" указать количество периодов контроля в курсе. 

После этого поле "Группа периодов контроля" будет заполнено автоматически. При 

необходимости значение этого поля может быть изменено пользователем, как показано на 

скриншоте ниже. 

 

Примечание. При загрузке учебных планов заочной формы обучения, где 

предусмотрены установочные сессии, рекомендуется указывать в табличной части 

группу периодов контроля "семестры" и указывать количество семестров – 3. 

39. В области "Соответствие нагрузок в файле и плане" устанавливается соответствие 

между всеми видами нагрузки и видами контроля, содержащимися в загружаемых файлах, а 

также устанавливаются правила расчета объема учебной нагрузки. При загрузке учебного 

плана формата .plx список элементов нагрузки в табличной части обновляется на основании 

данных из загружаемого файла; новые значения в табличной части добавляются к уже 

существующим. При необходимости можно сбросить виды нагрузки до списка значений по 

умолчанию с помощью соответствующей кнопки, которая находится над табличной частью 

"Соответствие нагрузок в файле и плане". 

40. Напротив наименования нагрузки в файле "Экзамен" дважды кликнуть левой 

кнопкой мыши в поле "Нагрузка". 

41. Нажать кнопку […]. 

42. В открывшейся форме выбора типа данных выбрать "Вид контроля" и дважды 

кликнуть по нему левой кнопкой мыши либо нажать кнопку ОК. 

43. В открывшейся форме списка справочника "Виды контроля" выбрать 

соответствующее значение. 
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44. В поле "Правило" дважды щелкнуть левой кнопкой мыши, нажать кнопку […] и 

выбрать в открывшейся форме списка справочника "Правила расчета" соответствующее 

правило расчета. 

45. Повторяя шаги 40-44, заполнить табличную часть, установив соответствия для 

всех загружаемых элементов. После загрузки данные настройки сохранятся. 

46. Нажать кнопку "Загрузить". 

47. При загрузке происходит анализ соответствия загружаемых данных и данных в 

справочниках "1С:Университет ПРОФ". Если какие-либо соответствия не найдены, выдается 

соответствующее предупреждение. В первую очередь это касается кафедр; переход на 

вкладку "Загружаемые данные", подчиненную вкладку "Кафедры" в случае обнаружения 

кафедр без наименования производится автоматически. 

Примечание. Если в качестве источника списка кафедр используется справочник 

"Структура университета", производится сравнение номеров кафедр в загружаемом 

плане и значений поля "Номер для быстрого ввода" справочника "Структура 

университета".  Если в справочнике "Структура университета" номера для быстрого 

ввода указаны для всех кафедр, несоответствий обнаружено не будет. Если для 

какого-то номера кафедры поле "Ссылка на справочник" оказалась пустой, следует 

установить соответствие вручную. 

48. Если в справочнике "Структура университета" номера для быстрого ввода 

указаны для всех кафедр, несоответствий обнаружено не будет. Если для какого-то номера 

кафедры поле "Ссылка на справочник" оказалась пустой, следует в данном поле дважды 

кликнуть левой кнопкой мыши и нажать кнопку […], после чего выбрать нужное значение из 

выпадающего списка. 
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49. Чтобы данные были загружены в учебный план, напротив соответствующей 

строки должна быть установлена "галочка" в поле "Загружать". При необходимости ее 

можно снять. 

50. Проверить данные на вкладке "Дисциплины". При необходимости (например, 

если в загружаемом файле была допущена опечатка или если два разных наименования 

обозначают одну и ту же дисциплину) установить соответствие между загружаемой 

дисциплиной и значением справочника "Дисциплины": нажать кнопку […] и выбрать нужное 

значение в открывшейся форме списка справочника "Дисциплины". 

51. Установление соответствий для дисциплин, в отличие от кафедр, не является 

обязательным. 

52. Проверить данные на вкладке "Виды деятельности". При загрузке производится 

автоматическое сопоставление видов деятельности, указанных в загружаемом плане, с 

одноименными значениями справочника "Виды деятельности" (важно побуквенное 

совпадение наименований). При необходимости установить соответствие между 

загружаемым наименованием и значением справочника "Виды деятельности": нажать кнопку 

[…] и выбрать нужное значение в открывшейся форме списка справочника "Виды 

деятельности". 

53. Проверить данные на вкладке "Профили". Данная вкладка появляется в том 

случае, если в загружаемом плане формата .plx присутствуют несколько профилей. В один 

документ "Учебный план" может быть загружен только один профиль, поэтому в табличной 

части необходимо установить "галочку" для загрузки в одной строке, в этой же строке 

заполнить поле "Ссылка на справочник" и нажать кнопку "Загрузить". Для загрузки 

следующего профиля необходимо использовать другой учебный план. 

54. После того, как соответствия для всех кафедр, дисциплин и видов деятельности 

будут настроены, повторно нажать кнопку "Загрузить". В результате все данные будут 

загружены из файла формата .plx в документ "Учебный план".  

55. Закрыть форму загрузки учебных планов. Форма документа "Учебный план" при 

этом также закроется; ее можно открыть заново из формы списка. 

 

1.3.  

Массовая загрузка учебных планов формата PLX. 

Ранее был рассмотрен порядок загрузки учебного плана формата .plx в документ 

"Учебный план". Рассмотрим порядок массовой загрузки учебных планов.  

Чтобы произвести массовую загрузку учебных планов, необходимо: 

1. Открыть обработку "Загрузка учебных планов" из панели действий раздела 

"Планирование учебного процесса". 

2. Открыть вкладку "Файлы для загрузки". 

3. Установить режим загрузки планов "Учебные планы в формате ".plx"". 

4. Установить тип загрузки планов "Загрузить несколько файлов". 

Примечание. Массовая загрузка учебных планов производится только для базовых 

учебных планов (на весь период обучения). Для заполнения данных в рабочих 

учебных планах следует установить параметр "Перезаполнять рабочие планы из 

учебных" на вкладке "Параметры загрузки". 
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5. Нажать кнопку "Добавить файлы". 

 

6. В открывшемся окне, удерживая кнопку ctrl или shift, выделить несколько файлов и 

нажать кнопку "Открыть". 
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7. Напротив каждого из загружаемых планов формата .plx в поле "Учебный план" 

указать ссылку на соответствующий документ "Учебный план" (выбор каждого учебного 

плана осуществляется отдельно на форме выбора учебных планов; напоминаем, что загрузка 

производится только в базовые учебные планы). 

8. Проверить, что напротив загружаемых планов установлена отметка в поле 

"Загружать" (для быстрого выделения можно воспользоваться стандартными кнопками 

"Выбрать все", "Исключить все" и "Инвертировать выбор") и нажать кнопку "Заполнить". В 

результате выбранные планы формата .plx будут загружены в соответствующие документы 

"Учебный план". 

 

 

1.4.  

Создание правил расчета учебной нагрузки. 

Правила расчета учебной нагрузки задаются в справочнике "Правила расчета", доступ 

к которому осуществляется на панели навигации раздела "Планирование учебного 

процесса". 

При создании нового правила расчета учебной нагрузки выполняется следующая 

последовательность действий: 

1. На форме списка справочника "Правила расчета" нажать кнопку "Создать". 

2. В поле "Наименование" указать наименование нового правила расчета. 

3. В поле "Режим округления" при необходимости выбрать режим округления (это 

может понадобиться, если формула расчета предполагает использование переменных и 

дробных чисел). 

4. В поле "Точность округления" при необходимости выбрать точность округления 

(это также может понадобиться, если результат расчета по заданной формуле может 

принимать дробные значения). 

5. Нажать кнопку "Добавить" над табличной частью. 

6. В поле "Нагрузка" нажать кнопку […]. 

7. На форме выбора типа данных выбрать "Вид нагрузки", либо "Вид контроля". 
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8. В открывшейся форме списка справочника выбрать нужное значение. 

9. Нажать кнопку "Выбрать". 

 

10. В поле "Контингент" нажать кнопку […]. 

11. Из выпадающего списка выбрать вид контингента, для которого создается данное 

правило. 

12. В поле "Формула" нажать кнопку […]. 

13. Составить формулу на форме формирования формулы (порядок см. ниже). 

14. Поставить галочку "Учитывать как бюджет", если вся нагрузка должна 

подсчитаться как бюджетная. 

15. В поле "Представление" можно указать представление формулы, например, 

"Правило для зачета". 

 

Работа с формой формирования формулы. 
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На форме формирования формулы условно выделим область доступных категорий и 

область непосредственного составления формулы. 

Чтобы составить формулу, следует выполнить следующие шаги: 

1) В области доступных категорий выбрать нужное значение для добавления его в 

формулу (значения, которые могут быть добавлены в формулу, помечены 

стрелками). 

2) Нажать кнопку "Перенести". 

 

3) Нажать кнопку "Добавить новый элемент". 

4) Из выпадающего списка выбрать знак нужного арифметического действия. 
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5) Выбрать для добавления в формулу следующее значение из области доступных 

категорий. 

6) После составления формулы нажать кнопку "Применить". 

 

Следует уточнить некоторые понятия области доступных категорий: 

 КоличествоКонтингентаПоСтроке – общее количество структурных единиц 

организации студентов в составе нескольких потоков; 

 КоличествоКонтингентаПоПотоку – количество потоков; 

 КоличествоКонтингентаПоГруппе – количество учебных групп; 

 КоличествоКонтингентаПоПодГруппе – количество учебных подгрупп; 

 КоличествоСтудентовПоСтроке – суммарное количество студентов в составе 

всех структурных единиц; 

 КоличествоСтудентовПоПотоку – количество студентов в составе потока; 

 КоличествоСтудентовПоГруппе – количество студентов в одной группе; 

 КоличествоСтудентовПоПодГруппе – количество студентов в одной 

подгруппе; 

 Норма – норма часов для определенного вида контроля по данной дисциплине; 

данные о нормах часов вносятся в регистр сведений "Нормы часов для видов 

контроля"; 

 Количество – количество часов в соответствии с учебным планом. 

Следует особо осветить регистр сведений "Нормы часов для видов контроля", 

который предназначен для хранения информации о нормах количества часов для различных 

видов контроля. При внесении новой записи в данный регистр необходимо указать учебный 

год, в течение которого будет использоваться данная норма, вид контроля, к которому она 

применима, а также количество часов (возможно дробное значение), соответствующее 

данной норме. 

Внимание! При составлении правил для расчета дополнительной нагрузки 

необходимо использовать только параметры "Норма" и "Количество". 
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2. Работа с регистром сведений  

"Численность обучающихся на учебных планах". 

Регистр сведений "Численность обучающихся на учебных планах" позволяет 

определить планируемую численность студентов, обучающихся в соответствии с 

различными учебными планами. Данный регистр используется при определении 

планируемого объема учебной нагрузки, приходящейся на кафедры. Доступ к регистру 

производится на панели навигации раздела "Планирование учебного процесса". 

Форма регистра "Численность обучающихся на учебных планах" включает в себя 

следующие поля: 

• "Учебный план" – данное поле содержит ссылку на документ "Рабочий учебный 

план", для которого определяется планируемая численность студентов; 

• "Представление" – данное поле заполняется автоматически после заполнения поля 

"Учебный план"; 

• "Группа" – в данном справочнике указывается наименование учебной группы 

(выбор производится на основании данных справочника "Учебные группы"); 

• "Бюджет" – в данном поле указывается основание поступления студентов 

(значение выбирается из справочника "Основания поступления"); 

• "Количество" – в данном поле указывается планируемое количество студентов, 

соответствующих всем указанным выше параметрам; 

• параметр "Использовать всегда" – означает, что даже если фактическое количество 

студентов после зачисления отличается от запланированного, при формировании 

контингента и распределении нагрузки преподавателей будет учитываться 

значение регистра сведений "Численность обучающихся на учебных планах" 

(именно для указанного учебного плана). 

 

Записи в регистре могут создаваться как по одной с помощью кнопки "Добавить", так 

и массово с помощью кнопки "Заполнить", которая предусматривает два варианта 

заполнения: 

• "Заполнить на основании состояний студентов" – позволяет перенести в регистр 

сведений "Численность обучающихся на учебных планах" информацию из 
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регистра сведений "Состояние студентов", который, в свою очередь, заполняется 

автоматически при проведении приказов о движении контингента; 

• "Заполнить на основании плана набора" – позволяет произвести заполнение 

регистра сведений "Численность обучающихся на учебных планах" на основании 

данных из выбранного плана набора. 

Заполнение регистра сведений "Численность обучающихся на учебных планах" на 

основании плана набора. 

Чтобы заполнить регистр сведений "Численность обучающихся на учебных планах" 

на основании плана набора, необходимо выполнить следующую последовательность 

действий: 

1. Нажать кнопку "Заполнить – Заполнить на основании плана набора". 

2. В открывшейся форме списка документа "План набора" выбрать тот план набора, 

на основании которого необходимо заполнить данные в регистре. 

 

3. В результате откроется форма, табличная часть которой содержит следующие поля: 

• "Учебный план" – в данном поле указывается ссылка на базовый учебный план, 

присутствующий в документе "План набора"; 

• "Курс" – это поле содержит информацию о курсе, на который зачисляются 

поступающие согласно плану набора; 

• "Рабочий план" – в этом поле содержится ссылка на рабочий учебный план 

первого курса, созданный на основании базового учебного плана, указанного в 

поле "Учебный план" (если рабочий учебный план еще не создан, данное поле 

будет пустым); 
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• "Представление" – это поле содержит представление, т.е. подробную информацию 

о рабочем учебном плане (если рабочий учебный план еще не создан, данное поле 

останется пустым); 

• "Группа" – сразу после открытия формы это поле не заполнено; здесь указывается 

группа, для которой создается запись в регистре. Группа может быть указана 

вручную (выбор значения в этом случае проводится из справочника "Учебные 

группы") или сгенерирована автоматически (см. ниже); 

• "Бюджет" – в этом поле содержится информация об основании поступления 

согласно документу "План набора".  

Важно! Основание поступления "Целевой прием" в данной форме считается как 

"Бюджетная основа", а количество мест на форме рассчитывается с учетом этого 

нюанса; 

• "Новое количество" – сразу после открытия формы в этом поле автоматически 

указывается количество мест из документа "План набора"; при разделении строк 

новое количество будет записано для каждой строки автоматически (см. ниже). 

 

4. По умолчанию для каждого сочетания "Учебный план + Бюджет" из документа 

"План набора" создается одна строка на форме заполнения регистра сведений "Численность 

обучающихся на учебных планах" (напомним, основание поступления "Целевой прием" 

учитывается как "Бюджетная основа"). 

5. Так как количество мест, выделенных в плане набора на направление подготовки, 

может быть достаточно большим, может возникнуть необходимость выделить несколько 

групп в составе потока. Для этого необходимо воспользоваться кнопкой "Разделить строки" 

и выбрать нужный вариант разделения: 

• "Разделить строки – Разделить все строки" – разделение на группы будет 

проведено для всех строк табличной части; 

• "Разделить строки – Разделить выделенные строки" – разделение на группы будет 

проведено только для выделенных строк табличной части (одной или нескольких). 

6. При выборе любого варианта открывается форма ввода, где нужно указать 

максимальное число обучающихся в группе и нажать кнопку "ОК". В результате будет 
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выполнено пропорциональное разделение общего количества мест по каждой строке 

табличной части на группы. Например, по направлению подготовки "Физика" на бюджетную 

основу было выделено 25 мест, а максимальное количество студентов в группе – 10; тогда 

при разделении будут сформированы три группы – 8, 8 и 9 человек. Наименования групп при 

этом не заполняются, меняется только количество. 

Примечание. Дополнительное разделение на группы не обязательно. 

7. На форме заполнения регистра нажать кнопку "Сгенерировать группы", выбрать 

команду "Сгенерировать группы для всех строк". 

Примечание. Команда "Сгенерировать группы для выделенных строк" позволит 

сгенерировать наименования групп только для строк, выделенных в табличной 

части. 

8. Откроется форма помощника формирования маски наименования группы. Здесь 

задается маска, т.е. шаблон наименования, который будет использоваться при 

автоматическом формировании групп. В маске могут использоваться как неизменяемые 

символы, так и переменные, которые заключаются в квадратные скобки. 

9. В правой части формы расположен список переменных, доступных при 

формировании маски. Список переменных с пояснениями приведен ниже: 

• [НомерГруппы] – порядковый номер группы в разрезе прочих параметров 

формирования маски, присваивается автоматически; является обязательным 

параметром при заполнении учебных групп; 

• [Бюджет] – основание поступления абитуриентов (бюджетная основа, полное 

возмещение затрат); информация поступает из документа "План набора", при этом 

основание поступления "Целевой прием" учитывается как "Бюджетная основа";   

• [Курс] – наименование курса, куда поступают абитуриенты; информация о курсе 

берется из документа "План набора", наименование курса – из справочника 

"Курсы"; 

• [ПорядковыйНомерКурса] – порядковый номер курса, куда поступают 

абитуриенты; информация о курсе поступает из документа "План набора", 

порядковый номер курса соответствует значению поля "Порядковый номер" 

справочника "Курсы"; 

• [СокращенноеНаименованиеПодразделения] – сокращенное наименование 

факультета, куда производится прием абитуриентов; информация о факультете 

содержится в документе "Учебный план", а ссылка на учебный план указывается в 

документе "План набора". Сокращенное наименование факультета соответствует 

значению поля "Сокращенное наименование" справочника "Список структур 

университета";  

• [СокращенноеНаименованиеУровняПодготовки] – сокращенное наименование 

уровня подготовки, куда проводится набор абитуриентов; информация об уровне 

подготовки содержится в документе "Учебный план", а ссылка на учебный план 

указывается в документе "План набора". Сокращенное наименование уровня 

подготовки соответствует значению поля "Сокращенное наименование" 

справочника "Уровни подготовки"; 

• [СокращенноеНаименованиеФормыОбучения] – сокращенное наименование 

формы обучения, куда проводится набор абитуриентов; информация о форме 

обучения содержится в документе "Учебный план", а ссылка на учебный план 

указывается в документе "План набора". Сокращенное наименование формы 
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обучения соответствует значению поля "Сокращенное наименование" справочника 

"Форма обучения"; 

• [СокращенноеНаименованиеНаправленияПодготовки] – сокращенное 

наименование направления подготовки, куда проводится набор абитуриентов; 

информация о направлении подготовки содержится в документе "Учебный план", 

а ссылка на учебный план указывается в документе "План набора". Сокращенное 

наименование направления подготовки указывается в поле "Сокращенное 

наименование" справочника "Специальности"; 

• [КодНаправленияПодготовки] – код направления подготовки, куда проводится 

набор абитуриентов; информация о направлении подготовки содержится в 

документе "Учебный план", а ссылка на учебный план указывается в документе 

"План набора". Код направления подготовки указывается в поле "Код 

специальности" справочника "Специальности"; 

• [СокращенноеНаименованиеПрофиля] – сокращенное наименование профиля, 

куда проводится набор абитуриентов; информация о профиле содержится в 

документе "Учебный план", а ссылка на учебный план указывается в документе 

"План набора". Сокращенное наименование профиля указывается в поле 

"Сокращенное наименование" справочника "Специализации". 

10. В левой части формы помощника формирования маски после переменной 

[НомерГруппы] поставить дефис или другой символ, который позволит в дальнейшем 

визуально отделить одну часть наименования группы от другой (это не обязательно, но 

сделает наименование группы более читаемым). 

11. В правой части формы дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по характеристике, 

которую надо добавить в маску, например, по характеристике 

[СокращенноеНаименованиеНаправленияПодготовки]. 

12. Повторить шаги 10 и 11, добавив в маску необходимые характеристики. 

13. После того, как маска создана, нажать кнопку "Записать". 
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14. В результате в поле "Группа" в каждой строке появится сгенерированное 

наименование группы. 

Примечание. Если был выбран вариант "Для выделенных строк", наименования 

групп будут сгенерированы и записаны только для строк, выделенных в табличной 

части формы. 

Примечание. Поле "Группа" также может быть заполнено вручную на основании 

справочника "Учебные группы". 

15. Параметр "Использовать всегда", расположенный над табличной частью формы, 

говорит о том, что численность обучающихся, внесенная в регистр "Численность 

обучающихся на учебных планах" будет использоваться всегда, независимо от того, какие 

настройки указаны в справочнике "Настройки формирования контингента" и присутствуют 

ли данные о студентах в регистре сведений "Состояние студентов". 

16. После того, как все наименования определены и, при необходимости, проведено 

дополнительное разделение на группы, необходимо установить "галочки" в тех строках, на 

основании которых должны быть созданы записи в регистре "Численность обучающихся на 

учебных планах" (для быстрого выделения можно воспользоваться стандартными кнопками 

"Выбрать все", "Исключить все" и "Инвертировать выбор").  

17. Нажать кнопку "Выполнить". В результате будут созданы новые записи в регистре 

сведений "Численность обучающихся на учебных планах". Если была проведена генерация 
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групп, то помимо записей в регистре будут сформированы новые группы в справочнике 

"Учебные группы". 

 

Заполнение регистра сведений "Численность обучающихся на учебных планах" вручную 

Дополнительно рассмотрим порядок добавления записи в регистр сведений 

"Численность обучающихся на учебных планах" вручную. Для этого необходимо: 

1. Нажать кнопку "Создать" на форме списка регистра. 

2. В поле "Учебный план" нажать кнопку […] и в открывшейся форме списка выбрать 

рабочий учебный план, для которого определяется планируемый контингент. 

 

3. В поле "Группа" нажать кнопку […] и выбрать наименование учебной группы из 

выпадающего списка. 

4. В поле "Бюджет" нажать кнопку и выбрать нужное значение в открывшейся форме 

списка – бюджетная основа или полное возмещение затрат (оба значения являются 

предопределенными). 

5. Указать планируемое количество студентов в поле "Количество" и при 

необходимости установить параметр "Использовать всегда". 

Примечание. Для студентов, поступающих и обучающихся в рамках целевого 

приема, также указывается значение "Бюджетная основа". 
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Заполнение регистра сведений "Численность обучающихся на учебных планах" на 

основании регистра сведений "Состояние студентов". 

Данные регистра сведений "Численность обучающихся на учебных планах" могут 

быть обновлены на основании данных регистра сведений "Состояние студентов" (который 

заполняется после проведения приказов) с помощью кнопки "Заполнить", которая находится 

на форме списка регистра. При нажатии на эту кнопку открывается форма списка 

справочника "Учебный год", где необходимо выбрать учебный год, которому принадлежат 

рабочие учебные планы, на которых обучаются студенты. В результате будет открыта форма 

списка учебных планов, где необходимо "галочкой" отметить те учебные планы, для которых 

необходимо обновить данные в регистре сведений "Численность обучающихся на учебных 

планах". Использование данной кнопки актуально, если при заполнении документа 

"Формирование контингента" приоритетным источником данных является регистр сведений 

"Численность обучающихся на учебных планах" (настройка производится в справочнике 

"Настройки формирования контингента"), но необходимо учитывать и фактические данные, 

полученные на основе приказов. 
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3. Работа со справочником  

"Настройки формирования контингента". 

Справочник "Настройки формирования контингента" предназначен для настройки 

правил заполнения документа "Формирование контингента". 

Доступ к данному справочнику осуществляется на панели навигации раздела 

"Планирование учебного процесса". 

Для создания нового элемента справочника необходимо нажать кнопку "Создать" на 

форме списка. 

Примечание. На один учебный год создается только один элемент справочника 

"Настройки формирования контингента". 

При заполнении справочника "Настройки формирования контингента" выполняется 

следующая последовательность действий: 

1. В поле "Учебный год" нажать кнопку […] и выбрать учебный год в открывшейся 

форме списка справочника "Учебные годы". 

 

2. В поле "Источник данных о контингенте" нажать кнопку […] и выбрать из 

выпадающего списка объект конфигурации, на основании данных которого будет 

происходить заполнение документа "Формирование контингента": 

• регистр сведений "Численность обучающихся на учебных планах" – источником 

данных служит регистр сведений "Численность обучающихся на учебных планах", 

где указываются данные о планируемом контингенте студентов; 

• регистр сведений "Состояние студентов" – источником данных служит регистр 

сведений "Состояние студентов", который заполняется автоматически после 

проведения приказов на зачисление в вуз и приказов о движении контингента 

(переводы, отчисление, восстановление и т.д.); 
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• регистры сведений "Численность обучающихся на учебных планах" и "Состояние 

студентов" с приоритетом регистра сведений "Численность обучающихся на 

учебных планах" – в этом случае используются оба регистра, но данные из 

регистра сведений "Состояние студентов" используются только в том случае, если 

соответствующих данных о контингенте нет в регистре сведений "Численность 

обучающихся на учебных планах"; 

• регистры сведений "Численность обучающихся на учебных планах" и "Состояние 

студентов" с приоритетом регистра сведений "Состояние студентов" – в этом 

случае используются оба регистра, но данные из регистра сведений "Численность 

обучающихся на учебных планах" используются только в том случае, если 

соответствующих данных о контингенте нет в регистре сведений "Состояние 

студентов". 

3. В поле "Представление контингента" нажать кнопку "Открыть" (с изображением 

лупы). В результате откроется форма настройки маски представления данных о контингенте 

в документах "Формирование контингента" и "Распределение поручений". Эта маска может 

включать в себя произвольный набор характеристик, значения которых изменяются в 

зависимости от фактических данных. 

4. В правой части формы содержится перечень доступных характеристик. Чтобы 

добавить ту или иную характеристику в маску, необходимо дважды щелкнуть по ней левой 

кнопкой мыши. Характеристика, перенесенная в маску, автоматически заключается в 

квадратные скобки ([Факультет], [ФормаОбучения], [УровеньПодготовки] и т.д.). Также в 

маску представления данных о контингенте могут быть добавлены произвольные текстовые 

фрагменты; они могут располагаться в любом месте маски и не заключаются ни в 

квадратные скобки, ни между какими-либо другими символами. 

Параметры, заключенные в квадратные скобки, и текст между ними образуют 

обязательную часть маски. Помимо нее может быть добавлена необязательная часть, которая 

заключается в фигурные скобки. Так же, как и обязательная, необязательная часть  может 

включать в себя текст и изменяемые параметры (здесь они также в квадратных скобках). 

Отличие необязательной части маски в том, что необязательный фрагмент представления 

данных о контингенте отображается только в том случае, если хотя бы один из параметров, 

входящих в нее, является не пустым для контингента. Например: 

[Факультет], [Специальность], {[Профиль]}, группа [Группа], {подгруппа 

[Подгруппа]} 

Здесь необязательными фрагментами являются {[Профиль]} и {подгруппа 

[Подгруппа]}, т.е. информация о профиле и подгруппе появится в представлении 

информации только в том случае, если для студентов определены профиль и подгруппа. 

Прочие составляющие являются обязательными и будут отображаться в представлении 

информации о группе. 

5. Чтобы сохранить формат маски, необходимо нажать кнопку "Записать" на форме 

помощника. 
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6. Указать параметры разделения данных при создании документа "Формирование 

контингента". Хотя бы один параметр должен быть указан обязательно. 

• "Использовать разделение по виду образования" – означает, что документы 

"Формирование контингента" будут создаваться отдельно для каждого вида 

образования (высшее, дополнительное и т.д.), при этом в документе будут 

перечислены данные, актуальные для всех кафедр вуза; 

• "Использовать разделение по подразделению" – означает, что документы 

"Формирование контингента" будут создаваться отдельно для каждой кафедры. В 

сформированном документе будут отображаться данные только о тех группах, 

подгруппах и потоках, которые проходят обучение на данной кафедре (согласно 

данным из документа "Учебный план"). 
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7. При необходимости указать параметр "Использовать закрепление дисциплин за 

обучающимися". Использование данного параметра говорит о том, что заполнение 

документа "Формирование контингента" будет производиться на основании документа 

"Закрепление дисциплин за обучающимся".  

Внимание! Если установлен параметр "Использовать закрепление дисциплин за 

обучающимися", то указанный документ должен быть заполнен для всех студентов; 

если закрепление за дисциплинами для студента не проведено, данные о нем не 

будут учитываться при формировании контингента и распределении поручений. 

8. Нажать кнопку "Добавить" над левой табличной частью справочника. В левой 

табличной части формы справочника с помощью кнопки "Добавить" составляется список 

видов учебной работы (на основании справочников "Виды контроля" и "Виды нагрузки"), 

для которых производится настройка формирования контингента. 

9. В открывшейся форме выбора типа данных выбрать значение "Виды нагрузки". 

10. В открывшейся форме списка справочника "Виды нагрузки" выбрать вид 

нагрузки, для которого должно производиться автоматическое объединение контингента в 

потоки, например, лекции. 
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Примечание. Если автоматическое объединение или разделение контингента для 

какого-либо вида контроля или нагрузки не должно производиться, его не нужно 

указывать в справочнике "Настройки формирования контингента". 

11. Параметр "Не учитывать" устанавливается, если данный вид нагрузки или 

контроля не нужно учитывать при формировании контингента даже в том случае, когда он 

указан в документе "Учебный план". 

12. Т.к. производится настройка автоматического объединения групп в потоки, 

необходимо в поле "Максимальное количество человек в объединении" указать 

максимальное количество человек в потоке. 

13. На вкладке "Поля объединения" определяется перечень полей документа 

"Учебный план" (в соответствии с которым обучаются студенты), при совпадении значений 

которых возможно объединение контингента. Причем если на данной вкладке перечислены 

несколько полей, то объединение контингента возможно только при одновременном 

совпадении значений всех перечисленных полей. 

14. Нажать на вкладке "Поля объединения" кнопку "Добавить", в появившейся строке 

табличной части нажать кнопку […] и выбрать нужное значение из выпадающего списка. 

15. Параметр "Количество нагрузки при объединении: минимальное/максимальное" – 

данный параметр устанавливается, если производится объединение контингента студентов, 

обучающихся в соответствии с разными учебными планами, где может быть указан разный 
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объем нагрузки по выбранному виду нагрузки или контроля. В таком случае данный 

параметр позволяет указать, следует учитывать при формировании контингента и 

распределении поручений максимальный или минимальный объем нагрузки из учебных 

планов; максимально допустимое значение разницы объемов нагрузки в учебных планах, при 

котором возможно объединение, указывается на вкладке "Единицы измерения". В поле 

"Единица измерения" указывается единица измерения, а в поле "Разница" – количество 

указанных единиц измерения, которое используется в качестве максимально допустимой 

разницы значений. Параметр "Не обновлять" в соответствующем поле позволяет при 

изменении данных в учебных планах не обновлять данные в документе "Формирование 

контингента" при выполнении общего обновления документа (особенно актуален данный 

параметр при работе с курсовыми работами, ВКР и т.д, если количество обучающихся 

определяется в документе "Учебный план"); 

16. Если включен параметр "Учитывать продолжительность изучения дисциплины", 

то при объединении контингента будет учитываться количество периодов контроля, в 

течение которых изучается дисциплина (например, если на одном направлении подготовки 

дисциплина изучается в течение одного семестра, а на другом – в течение двух семестров, то 

объединение студентов таких направлений подготовки в один поток будет невозможно);  

17. Параметр "Объединять при совпадении порядка периода контроля в году" 

позволяет объединять контингент обучающихся в потоки, если при изучении дисциплины 

совпадает порядок периодов контроля (например, по направлению подготовки "Биология" 

дисциплина "Химия" изучается в третьем семестре, а по направлению подготовки 

"Медицинская биохимия" – в первом семестре); 

18. Добавить в левую табличную часть вид нагрузки, по которому будет 

производиться автоматическое разделение групп на подгруппы, например, практические 

(добавление производится аналогично лекциям). 

19. Выделить практические – при этом значения всех настроек, перечисленных ранее, 

будут соответствовать выделенному виду нагрузки или контроля; так как пока настройка для 

практических не производилась, значения параметров и полей не будут определены. 

20. В поле "Количество человек в подгруппе" указать количество человек в одной 

подгруппе. Если количество людей в группе больше указанного, она будет разбита на 

подгруппы при заполнении документа "Формирование контингента". 

21. Параметр "Отображать вид контроля при окончании" позволяет отображать в 

документе "Формирование контингента" итоговый вид контроля по дисциплине (может 

использоваться как при объединении, так и при разделении контингента). 

Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать кнопку "Записать" или 

"Записать и закрыть". При этом поле "Наименование" будет заполнено автоматически – в 

нем будет указано то же значение, что и в поле "Учебный год". 
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Дополнительно. Документ "Закрепление дисциплин за 

обучающимся" 

Документ "Закрепление дисциплин за обучающимися" позволяет произвести 

закрепление за обучающимися конкретных дисциплин по выбору. Информация из данного 

документа может быть использована: 

• при составлении документа "Формирование контингента" – если установлена 

соответствующая настройка в справочнике "Настройки формирования 

контингента"; 

• при создании ведомостей – если параметр "Использовать закрепление дисциплин в 

ведомостях" установлен на вкладке "Успеваемость" Формы общих настроек; 

• при формировании дипломов – если параметр "Учитывать закрепление 

дисциплин" установлен на вкладке "Дипломы и приложения" Формы общих 

настроек. 

При создании нового документа в первую очередь необходимо указать в поле 

"Физическое лицо", студента, для которого производится закрепление дисциплин (выбор 

производится из справочника "Физические лица"). После выбора обучающегося поле 

"Зачетная книга" заполняется автоматически.  

Также автоматически после заполнения поля "Физическое лицо" заполняется 

табличная часть документа, где перечисляются все дисциплины, которые изучал, изучает и 

будет изучать студент (т.е. в таблицу попадают дисциплины из текущего рабочего учебного 

плана студента, а также из рабочих планов предыдущих и будущих курсов; рабочие планы 

будущих курсов вычисляются согласно учебному плану-основанию для текущего рабочего 

учебного плана студента). Отображение списка дисциплин в табличной части регулируется 

переключателем "Все дисциплины/Дисциплины по выбору", который включает в список 

соответственно либо все дисциплины, либо только дисциплины, принадлежащие блокам 

дисциплин по выбору (для таких блоков должно быть установлено свойство "Блок выборных 

дисциплин" в справочнике "Тип записи учебного плана"). Фактически в документе 

присутствуют все дисциплины независимо от положения переключателя. 

Для каждой дисциплины в табличной части указывается: 

• ссылка на учебный план, содержащий дисциплину; 

• учебный год, в котором изучается дисциплина (могут быть созданы несколько 

строк для одной и той же дисциплины, если она изучается на протяжении 

нескольких лет); 

• тип записи учебного плана – наименование блока, к которому принадлежит 

дисциплина; 

• наименование дисциплины; 

• отметка о выборе дисциплины. 

Обязательные для изучения дисциплины отмечаются "галочкой" "Выбрана" в любом 

случае; для таких дисциплин поле "Выбрана" не редактируется. 

Для дисциплин по выбору отметка в поле "Выбрана" устанавливается пользователем. 

При этом действует следующее ограничение: отметить в качестве выбранных сразу две 

дисциплины из одного и того же блока нельзя, при попытке выбора второй дисциплины 

"галочка" "Выбрана" будет автоматически снята напротив первой. 
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Заполнение документа может быть произведено как сотрудником вуза в 

конфигурации, так и самим студентом путем внесения данных в Личном кабинете. 
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4. Работа с документом "Формирование контингента". 

Документ "Формирование контингента" позволяет получить подробную информацию 

о контингенте студентов на данный учебный год, а также произвести объединение и 

разделение контингента. Создание и проведение документа "Формирование контингента" 

обязательно для дальнейшей работы с документом "Распределение поручений". 

Доступ к документу "Формирование контингента" осуществляется на панели 

навигации раздела "Планирование учебного процесса". 

Чтобы создать новый документ, необходимо нажать кнопку "Создать" на форме 

списка документа. 

При дальнейшей работе выполняются следующие действия: 

1. В поле "Учебный год" нажать кнопку […] и выбрать из выпадающего списка 

нужное значение. 

Внимание! Для выбранного учебного года должен быть заполнен справочник 

"Настройки формирования контингента". 
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2. После выбора учебного года на форме документа отобразятся поля в соответствии 

с настройками справочника "Настройки формирования контингента" на выбранный учебный 

год. Если выбрано разделение по уровню образования, появится поле "Вид образования", 

если разделение по подразделению – поле "Кафедра", если выбраны оба вида разделения – 

отобразятся оба поля. 

3. В поле "Кафедра" нажать кнопку […] и выбрать в открывшейся форме списка 

структур университета нужную кафедру. 

4. Нажать кнопку "Сохранить", чтобы записать документ. 

5. Нажать кнопку "Обновить данные". 

6. В открывшейся форме обновления данных документа "Формирование 

контингента" указать параметры обновления: 

• "Данные учебного плана" – при первоначальном заполнении документа обновляет 

список дисциплин согласно рабочим учебным планам; данные о контингенте при 

этом заполняются автоматически на основании объекта-источника, указанного в 

справочнике "Настройки формирования контингента" (таким образом, 

заполняются области "Записи учебного плана" и "Контингент"). При обновлении 

обновляет только список дисциплин и информацию о закреплении нагрузки за 

структурным подразделением, данные о контингенте остаются неизменными; 

• "Численность обучающихся" – обновляет информацию о численности 

обучающихся в соответствии с данными объекта-источника, указанного в 

справочнике "Настройки формирования контингента". 

7. Установить оба параметра. 
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8. В области "Периоды контроля для обновления" отметить периоды контроля, для 

которых производится заполнение данных. Для этого воспользоваться кнопкой "Установить 

пометки всем строкам". 

9. Нажать кнопку "Выполнить". 

10. Форма документа "Формирование контингента" содержит области "Записи 

учебного плана", "Контингент" и "Объединение". Область "Контингент", в свою очередь, 

разделяется на две части. 

11. В результате выполнения заполнения будут заполнены области "Записи учебного 

плана" и "Контингент". 
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Область "Записи учебного плана". 

Область "Записи учебного плана" заполняется автоматически на основании данных из 

рабочих учебных планов, а также информации из объекта-источника данных, указанного в 

справочнике "Настройки формирования контингента" на указанный учебный год (регистр 

сведений "Состояние студентов", регистр сведений "Численность обучающихся на учебных 

планах" или их комбинация). Поля этой области пользователем напрямую не редактируются. 

Данная область содержит следующие поля: 

• "Контингент" – в данном поле указываются данные о контингенте студентов; 

• "Период контроля" – период контроля; 

• "Дисциплина" – наименование дисциплины; 

• "Вид нагрузки" – вид контроля или вид нагрузки по дисциплине; 

• "Вид контроля при окончании" – итоговый вид контроля в семестре; 

• "Тип записи" – тип записи в учебном плане;  

• "Количество" – количество обучающихся данного направления подготовки, 

изучающих указанную дисциплину в течение указанного периода контроля. 

Записи в области "Записи учебного плана" могут быть отфильтрованы по одному или 

нескольким признакам. Для этого следует:  

1. Нажать кнопку "Установить фильтр". 

2. В открывшейся форме фильтрации данных щелкнуть в поле "Значение" напротив 

нужного параметра фильтрации  

3. В открывшейся форме подбора составить список требуемых значений с помощью 

кнопок "Добавить" и "Подбор". 
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Примечание. Фильтрация данных может быть проведена как по одному, так и по 

нескольким параметрам (например, одновременно по уровню подготовки и форме 

обучения). 

 

Чтобы отменить фильтрацию, необходимо нажать кнопку "Отключить фильтр", 

которая находится рядом с кнопкой "Установить фильтр". 

 

Область "Контингент". 

В верхней табличной части области "Контингент" содержится подробная информация 

о контингенте, которая заполняется автоматически на основании данных из объекта-

источника на данный учебный год (указывается в справочнике "Настройки объединения 

контингента") и может быть редактирована пользователем вручную. Для того чтобы 

просмотреть и редактировать данные в этой области, необходимо предварительно выделить 

строку в области "Записи учебного плана". В верхней табличной части области "Контингент" 

содержатся следующие поля: 

• "Контингент" – представление потока, группы или подгруппы (указываются 

наименование потока/группы/подгруппы, форма обучения, факультет, 

направление подготовки и уровень подготовки); 

• "Учебный план" – тип, номер и дата учебного плана, в соответствии с которым 

изучается дисциплина, выделенная в области "Записи учебного плана"; 

• "Период контроля" – период контроля, в течение которого изучается выделенная 

дисциплина; 
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• "Количество студентов" – суммарное количество студентов, изучающих 

выделенную дисциплину в течение определенного вида контроля в соответствии с 

данными объекта-источника; при этом также учитывается вид нагрузки; 

• "Бюджет" – количество студентов, обучающихся на бюджетной основе в 

соответствии с данными объекта-источника (указанном в справочнике "Настройки 

формирования контингента"); 

• "Полная оплата" – количество студентов, обучающихся на коммерческой основе в 

соответствии с данными объекта-источника (указанном в справочнике "Настройки 

формирования контингента").   

Ручное редактирование данных в документе "Формирование контингента". 

Помимо автоматического разделения на подгруппы и объединения в потоки, которые 

происходят согласно настройкам формирования контингента, можно вручную изменить 

данные в документе "Формирование контингента". 

Верхняя табличная часть области "Контингент" может быть редактирована 

пользователем с помощью кнопок "Добавить корневую ветвь" и "Добавить". Кнопка 

"Добавить корневую ветвь" позволяет добавить корневую ветвь структуры контингента. 

Кнопка "Добавить" позволяет добавить подчиненную единицу контингента к выделенной 

(например, выделить группу и добавить к ней подгруппу). 

Кнопка "Действия" над верхней табличной частью позволяет выполнить следующие 

операции: 

• "Пометить на объединение" – выделенная в центральной верхней части строка 

контингента будет перенесена в область "Объединение" для дальнейшего 

объединения (например, нескольких потоков в один); 

• "Разделить на подгруппы" – для использования данной команды необходимо 

выделить в центральной верхней части группу. При нажатии на кнопку откроется 

форма разделения группы на подгруппы. 

Разделение на подгруппы. 

Внимание! Перед разделением на подгруппы необходимо убедиться, что 

заполнены порядковые номера (поле "Порядковый номер") в справочнике "Учебные 

подгруппы". 

Итак, чтобы вручную разделить группу на подгруппы, необходимо: 

1. Выделить группу в области "Контингент" и нажать кнопку "Действия – Разделить 

на подгруппы". 

2. В результате откроется форма разделения на подгруппы. 

3. На форме разделения на подгруппы в поле "Количество человек в группе" 

автоматически указывается количество студентов в выделенной группе (в скобках через 

слеш указывается количество студентов, обучающихся на бюджетной основе/на условиях 

полной оплаты за обучение). 

4. В открывшейся форме в поле "Количество человек в подгруппе" нужно указать 

максимальное количество человек в подгруппе и нажать кнопку "Заполнить". 

5. В результате в табличной части формы автоматически будет составлен перечень 

подгрупп согласно справочнику "Учебные подгруппы"; порядок подгрупп в списке 

соответствует порядковому номеру в справочнике "Учебные подгруппы" – от наименьшего 

номера к большему. Для каждой подгруппы автоматически рассчитывается количество 

студентов. Если в одной группе обучаются как студенты-бюджетники, так и студенты, 
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обучающиеся на условиях оплаты за обучение, разделение согласно основанию обучения 

будет произведено пропорционально.  

 

6. Количество студентов в каждой подгруппе по каждому основанию поступления при 

необходимости может быть изменено вручную. 

7. Табличная часть формы разделения на подгруппы также может быть заполнена с 

помощью кнопки "Добавить". В этом случае поля "Подгруппа", "Количество студентов. 

Бюджет" и "Количество студентов. Полная оплата" заполняются вручную. 

8. Нажать кнопку "Выполнить", чтобы настройки, заданные в табличной части формы 

разделения на подгруппы, были применены в документе "Формирование контингента". В 

результате для каждой подгруппы будет создана отдельная строка в области "Записи 

учебного плана". 

 

В нижней табличной части в соответствии с данными документа "Учебный план" 

отображается следующая информация: 

• наименование структурного подразделения, проводящего занятия; 

• единица измерения учебной нагрузки по данной дисциплине в рамках данного 

вида контроля; 

• количество указанных единиц измерения; 

• правило расчета объема учебной нагрузки. 

 

Область "Объединение". 



50 
 

В области "Объединение" производится объединение (например, нескольких групп в 

потоки) и разъединение (например, разделение ранее объединенных в поток групп) 

контингента. Данная область включает в себя следующие поля: 

• "Дисциплина" – поле содержит наименование изучаемой дисциплины; 

• "Вид нагрузки" – поле содержит наименование вида нагрузки, для которого 

проводится объединение или разъединение контингента; 

• "Период контроля" – поле содержит наименование периода контроля, в течение 

которого изучается дисциплина; 

• "Контингент" – поле содержит наименование потока, группы или подгруппы; 

• "Представление" – поле содержит представление учебного плана, в соответствии с 

которым изучается дисциплина; 

• "Количество студентов" – поле содержит данные о количестве студентов, 

изучающих данную дисциплину в течение указанного семестра; вид нагрузки 

также учитывается. 

Рассмотрим объединение и разделение ранее объединенного контингента. 

 

Ручное объединение групп в потоки. 

Помимо автоматического, рассмотренного выше, возможно также ручное 

объединение групп в потоки. Для этого нужно: 

1. Выделить группу в области "Контингент". 

2. Нажать в области "Контингент" кнопку "Действия – Пометить на объединение при 

двойном щелчке". 

3. Повторив шаги 1 и 2, добавить в область "Объединение" еще одну группу, которую 

требуется объединить в поток с первой. 

Примечание. Также можно воспользоваться кнопкой "Действия – Помечать на 

объединение при двойном щелчке", расположенной в верхней части формы 

документа. Если напротив слов "Помечать на объединение при двойном щелчке" 

отображается "галочка", это означает, что группа может быть перенесена в область 

"Объединение" с помощью двойного щелчка левой кнопкой мыши по ней. 
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4. Нажать в области "Объединение" кнопку "Объединить/Разъединить". 

5. В результате в области "Записи учебного плана" будет создана новая строка, 

содержащая информацию обо всех группах, объединенных в поток. 
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Примечание. При необходимости лишние строки в области "Объединение" могут 

быть удалены с помощью стандартной кнопки "Удалить". Полная очистка области 

может быть произведена с помощью кнопки "Очистить", расположенной над 

табличной частью. 

 

Ручное разделение ранее объединенного контингента. 

Если группы были объединены в поток случайно или ошибочно, можно разделить 

такой поток обратно на группы следующим образом: 

1. Нажать кнопку "Действия – Помечать на объединение при двойном щелчке" и 

снять "галочку" напротив параметра "Помечать на объединение при двойном щелчке". 

2. В области "Записи учебного плана" найти строку, соответствующую потоку. 

3. В области "Контингент" выделить одну из групп, входящих в поток (только одну), 

и дважды щелкнуть по ней левой кнопкой мыши. В результате группа будет перенесена в 

область "Объединение".  

4. Нажать кнопку "Объединить/разъединить". 



53 
 

 

5. В результате в области "Записи учебного плана" будет создана новая строка для 

отдельной группы. 

 

Дополнительная нагрузка. 

Перед тем, как переходить к распределению дополнительной нагрузки, необходимо 

внести информацию о ней в документ "Формирование контингента". Для этого нужно: 

1. Нажать кнопку "Дополнительная нагрузка". 

2. В открывшейся форме нажать кнопку "Добавить". 

3. В появившейся строке нажать кнопку […] в поле "Вид нагрузки". 

4. Выбрать тип данных "Вид нагрузки". 

Внимание! Чтобы нагрузка отображалась при подборе данных как 

дополнительная, в справочнике "Виды нагрузки" для нее должен быть установлен 

параметр "Дополнительная нагрузка". 

5. Выбрать нужное значение из справочника "Виды нагрузки". 

6. В поле "Единица измерения" указать единицу измерения дополнительной нагрузки. 

7. В поле "Количество" указать количество выбранных единиц измерения. 

8. В поле "Правило" указать правило расчета нагрузки (см. выше). 

9. Поля "Учебный план", "Представление" не являются обязательными для 

заполнения. 

Внимание! Чтобы дополнительная нагрузка учитывалась в документе 

"Распределение поручений", необходимо, все виды дополнительной нагрузки были 

перечислены на форме редактирования дополнительной нагрузки. 
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Для сохранения внесенных в документ изменений необходимо нажать кнопку 

"Провести" или "Провести и закрыть". 
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5. Установка норм нагрузки сотрудников 

Документ "Установка норм нагрузки сотрудников" позволяет определить нормы 

нагрузки сотрудников в зависимости от должности и ставки.  

Данный документ составляется на неограниченный период времени, учет данных из 

документа при дальнейшей работе производится по "срезу последних", т.е. проверка 

проводится согласно нормам, указанным в последнем по дате проведенном документе 

"Установка норм нагрузки". При изменении норм следует создать новый документ. 

Табличная часть документа содержит следующие поля: 

• "Ставка" – в данном поле указывается ставка, для которой задаются нормы 

нагрузки (значение выбирается из справочника "Штатные ставки"); 

• "Должность" – в данном поле указывается должность, для которой задаются 

нормы нагрузки (значение выбирается из справочника "Должности"); 

• "Суммарное кол-во часов min" – в данном поле указывается минимальное 

количество часов для данной ставки и должности; 

• "Суммарное кол-во часов max" – в данном поле указывается максимальное 

количество часов для данной ставки и должности. 

Заполнение документа может быть выполнено как с помощью кнопки "Добавить", так 

и с помощью кнопки "Заполнить". При выборе второго варианта необходимо: 

1. Нажать кнопку "Заполнить". 

2. В результате откроется форма заполнения, содержащая области "Ставки", 

"Должности" и "Учебная нагрузка на ставку". 

3. Нажать кнопку "Подбор" в области "Ставки" и выбрать ставки, для которых 

устанавливаются нормы нагрузки. 

Внимание! Для автоматизированного заполнения табличной части и расчета норм 

нагрузки обязательно должно быть заполнено поле "Процент от полной ставки" в 

справочнике "Штатные ставки". 
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4. Нажать кнопку "Подбор" в области "Должности" и выбрать должности, для 

которых устанавливаются нормы нагрузки. 

Примечание. При массовом заполнении устанавливаются единые нормы часов на 

ставку, поэтому в этом случае следует одновременно указывать на форме только те 

должности, для которых нормы часов одинаковы. 

5. В поле "Минимальное количество" указать минимальное количество часов для 

полной ставки. 

6. В поле "Максимальное количество" указать максимальное количество часов для 

полной ставки. 

7. Нажать кнопку "Заполнить". 
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8. В результате в табличную часть документа будут добавлены новые строки, в 

каждой из которых будут автоматически рассчитаны минимальные и максимальные 

показатели количества часов на ставку. 

 

Чтобы установленные нормы нагрузки учитывались при распределении нагрузки 

преподавателей, необходимо: 

1. Перейти в подсистему "Администрирование". 

2. Открыть Форму общих настроек. 

3. Перейти на вкладку "Расчет часов" и указать в поле "Проверять соответствие 

нормам нагрузки сотрудников", какое действие должно выполняться по результатам 

проверки соответствия нагрузки преподавателей установленным нормам в документе 

"Распределение поручений": 

• предупреждать – если нагрузка, закрепленная за преподавателем, больше или 

меньше установленных норм, то при проведении документа "Распределение 

поручений" будет выдано предупреждение; документ при этом можно будет 

провести;  

• запрещать – если нагрузка, закрепленная за преподавателем, не соответствует 

установленным нормам, то при попытке проведения документа "Распределение 

поручений" будет выдано предупреждение, а проведение будет недоступно. 
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6. Работа с документом "Распределение поручений". 

Документ "Распределение поручений" предназначен для закрепления определенного 

количества часов учебной нагрузки за преподавателями кафедры. 

Доступ к данному документу осуществляется как на панели навигации раздела 

"Планирование учебного процесса" (для создания документа следует нажать стандартную 

кнопку "Создать"), так и из документа "Формирование контингента" с помощью кнопки 

"Перейти – Распределение поручений". 

При создании нового документа "с нуля" необходимо:  

1. В соответствующих полях указать учебный год, на который производится 

распределение нагрузки, и кафедру, для которой создается документ. 

2. Нажать кнопку "Обновить данные". 

3. В результате будет заполнена область "Расчет часов" на вкладках "Основная 

нагрузка" и "Дополнительная нагрузка". 

При создании из документа "Формирование контингента" поля "Учебный год" и 

"Подразделение", а также область "Расчет часов" заполняются автоматически. 

Вкладка "Расчет часов" содержит следующие поля: 

• "Дисциплина" – наименование преподаваемой дисциплины; 

• "Период контроля" – период контроля, в течение которого изучается дисциплина; 

• "Нагрузка, вид контроля при окончании" – наименование вида нагрузки или вида 

контроля, а также итогового вида контроля по дисциплине за семестр (итоговый 

вид контроля заполняется только в том случае, если соответствующая настройка 

была установлена в справочнике "Настройка формирования контингента"); 

• "Единица измерения" – единица измерения учебной нагрузки; 

• "Правило расчета" – используемое правило расчета;  

• "Представление" – представление правила расчета;  

• "Контингент нагрузки" – данные о потоке/группе/подгруппе, изучающих 

дисциплину в данном периоде контроля (форма обучения, факультет, направление 

подготовки, уровень подготовки, наименование потока/группы/подгруппы); 

• "Количество обучающихся" – количество обучающихся в указанном 

потоке/группе/подгруппе; 

• "Тип записи" – наименование блока, которому принадлежит дисциплина;   

• "Всего" – суммарный объем учебной нагрузки, который приходится на 

обучающихся; 

• "Бюджет" – объем учебной нагрузки, который приходится на обучающихся на 

бюджетной основе; 

• "Полная оплата" – объем учебной нагрузки, который приходится на обучающихся 

на коммерческой основе; 

• "Распределено" – объем учебной нагрузки, уже распределенной между 

преподавателями кафедры; 

• "% распределения" – процент распределенной нагрузки от общего объема 

нагрузки. 
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Непосредственное распределение нагрузки производится на вкладках "Данные по 

распределению" или "Статистика".  

 

Вкладка "Данные по распределению" 

Чтобы закрепить нагрузку за преподавателем на вкладке "Данные по распределению", 

нужно: 

1. Выделить строку в области Расчет часов". 

2. В области "Данные по распределению" нажать кнопку "Добавить", если 

необходимо добавить в документ одного преподавателя, или кнопку "Подбор", если в 

документ необходимо добавить нескольких преподавателей. 

3. Выбрать преподавателя на форме выбора физических лиц. 

Внимание! Необходимо, чтобы для данной кафедры был составлен документ 

"Закрепление за кафедрой" на тот же учебный год, на который производится 

распределение нагрузки и в справочнике "Должности" стояла галочка "Разрешать 

выбор в распределении поручений". 
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4. Поля "Должность", "Вид занятости", "Вид начисления", "Ставка" будут заполнены 

автоматически в соответствии с данными, указанными в документе "Закрепление за 

кафедрой". 

5. В поле "Количество" для каждого преподавателя указывается количество нагрузки 

по выбранной дисциплине с учетом периода контроля и вида учебной работы (контроля или 

нагрузки). Если выбрано одновременно несколько преподавателей, нагрузка будет 

распределена между ними пропорционально, если один – вся нагрузка будет закреплена за 

ним. При необходимости значение поля "Количество" может быть изменено. В поле 

"Количество обучающихся" при необходимости может быть указано количество 

обучающихся, с которыми работает преподаватель; заполнение данного поля актуально, если 

речь идет о курсовых работах, ВКР, рефератах и т.д.  

6. Если нагрузка распределена полностью, данные в полях "Распределено" и "%" 

будут выделены зеленым цветом; если нагрузки распределено больше, чем запланировано, 

данные в этих полях будут выделены красным цветом; если нагрузка распределена не 

полностью, выделение цветом не производится. 
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7. Для того чтобы закрепить за преподавателем нагрузку по нескольким 

дисциплинам/видам контроля/видам нагрузки, необходимо с помощью кнопки Ctrl выделить 

несколько строк в области "Расчет часов", а затем повторить действия, описанные выше. 

 

Вкладка "Статистика" 

На вкладке "Статистика" автоматически формируется список преподавателей, 

закрепленных за кафедрой на указанный учебный год. Для каждого преподавателя 

отображается следующая информация: 

• ФИО – на основании документа "Закрепление за кафедрой"; 

• должность – на основании документа "Закрепление за кафедрой"; 

• вид занятости – на основании документа "Закрепление за кафедрой"; 

• вид начисления заработной платы – на основании документа "Закрепление за 

кафедрой"; 

• ставка – на основании документа "Закрепление за кафедрой"; 

• отметка о том, что сотрудник в настоящее время работает в вузе (поле "Активный 

сотрудник") – на основании документа "Закрепление за кафедрой"; 

• минимальное нормативное количество часов для ставки и должности 

преподавателя – согласно документу "Установка норм нагрузки сотрудников"; 

• максимальное нормативное количество часов для ставки и должности 

преподавателя – согласно документу "Установка норм нагрузки сотрудников"; 

• количество часов, закрепленных за преподавателем в текущем документе. 

С вкладки "Статистика" также можно выполнить закрепление нагрузки за 

преподавателем. Для этого нужно: 

1. Выделить строку в области "Расчет часов". 

2. Выделить преподавателя на вкладке "Статистика". 

3. Нажать кнопку "Закрепить за строкой". 

4. При работе с вкладкой "Статистика" также можно закрепить за преподавателем 

нагрузку по нескольким дисциплинам/видам контроля/видам нагрузки – для этого 

необходимо с помощью кнопки Ctrl выделить несколько строк в области "Расчет часов", а 

затем повторить действия, описанные выше (шаги 2 и 3). 
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Как и в документе "Формирование контингента", в документе "Распределение 

поручений" может быть произведена фильтрация строк в табличной части "Расчет часов". 

Для этого необходимо нажать кнопку "Установить фильтр" и задать параметры фильтрации 

в открывшейся форме. Перед этим документ необходимо записать. 

Также можно воспользоваться функцией поиска данных, нажав на кнопку "Найти". 

В поле "Итого по подразделению" отображается суммарный объем учебной нагрузки, 

приходящийся на структурное подразделение. В поле "Итого по сотруднику" отображается 

суммарный объем нагрузки, закрепленный за выделенным сотрудником. 

Порядок заполнения вкладки "Дополнительная нагрузка" аналогичен порядку 

заполнения вкладки "Основная нагрузка". Основное отличие состоит в том, что для 

дополнительной нагрузки не производится разделение на бюджетную и коммерческую, как 

для основной нагрузки. 

С помощью кнопки "Перейти" можно перейти к документу "Формирование 

контингента" для данной кафедры на данный учебный год. Если в документе "Формирование 

контингента" произошли изменения, следует снова воспользоваться кнопкой "Обновить 

данные". 
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7. План кафедры 

Обработка "План кафедры" позволяет создавать и редактировать планы работы 

сотрудников кафедры. Исходя из нагрузки на каждого сотрудника, автоматически 

формируется план кафедры в целом. В результате выполнения обработки для каждого 

сотрудника создается документ "План" заданного типа (например, Портфолио 

преподавателя); при последующей работе с обработкой изменения, внесенные в план 

кафедры, будут сохраняться в уже созданные для преподавателей планы. Если план 

заданного типа был создан для преподавателя ранее, он будет также использоваться при 

работе с планом кафедры. Печатные формы как плана кафедры, так и индивидуального 

плана отдельного сотрудника также могут быть созданы с помощью обработки "План 

кафедры".  

Перед началом работы с обработкой необходимо убедиться, что заполнены 

следующие объекты конфигурации: 

• документ "Закрепление за кафедрой"; 

•  справочник "Типы планов", где обязательно указан ключ типа плана "Сотрудник". 

При работе с обработкой необходимо: 

1. В поле "Тип плана" указать тип плана, согласно которому должны создаваться 

планы преподавателей. Выбор значения производится из справочника "Типы планов". 

2. В поле "Учебный год" указать учебный год, для которого составляется план 

кафедры; значение выбирается из справочника "Учебные годы" (формат учебного года 

должен быть 2018-2019, 2019-2020, 2020-2021 и т.д., т.е. включать в себя только один 

учебный год; выбор учебного года, включающего несколько учебных лет, например, 2019-

2023, не допускается). 

3. В поле "Кафедра" указать кафедру, для которой составляется план. После этого 

будет автоматически заполнен список сотрудников кафедры в левой табличной части 

обработки. Для каждого сотрудника указываются: 

• ФИО; 

• должность – заполняется автоматически на основании документа "Закрепление за 

кафедрой". Не редактируется на форме обработки; 

• ставка – заполняется автоматически на основании документа "Закрепление за 

кафедрой". Не редактируется на форме обработки; 

• вид занятости – заполняется автоматически на основании документа "Закрепление 

за кафедрой". Не редактируется на форме обработки; 

• вид начисления – заполняется автоматически на основании документа 

"Закрепление за кафедрой". Не редактируется на форме обработки; 

• ссылка на документ "План", содержащий портфолио преподавателя – заполняется 

автоматически, если портфолио создано для сотрудника. Если портфолио не было 

сформировано ранее, то оно будет создано при выполнении обработки, после чего 

поле "Документ "План"" также заполнится автоматически; 

• плановый объем учебной нагрузки – заполняется автоматически на основании 

документа "Распределение поручений" и не редактируется на форме обработки; 

• фактический объем учебной нагрузки – заполняется автоматически и совпадает с 

плановым объемом учебной нагрузки. Не редактируется на форме обработки; 

• плановый и фактический объем учебной нагрузки – указываются в ходе 

заполнения плана кафедры с помощью обработки (см. ниже); 
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• итоговый планируемый объем нагрузки сотрудника – заполняется автоматически; 

представляет собой сумму плановых объемов учебной и внеучебной нагрузки; 

• итоговый фактический объем учебной нагрузки – заполняется автоматически; 

представляет собой сумму фактических объемов учебной и внеучебной нагрузки. 

 

При необходимости может быть настроена фильтрация списка сотрудников по 

одному или нескольким признакам (кнопка фильтрации, на которой изображена воронка, 

находится над табличной частью): 

• преподаватель (ФИО преподавателя); 

• должность; 

• ставка;  

• вид начисления; 

• вид занятости. 
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Информация об учебной нагрузке сотрудников попадает в план кафедры из документа 

"Распределение поручений" и не редактируется на форме обработки. Данные о внеучебной 

нагрузке вносятся на форме обработки "План кафедры". Чтобы добавить эту информацию в 

план, необходимо: 

1. Выделить в левой табличной части преподавателя. 

2. Нажать кнопку "Добавить" над верхней правой табличной частью формы. 

3. В открывшейся форме будут перечислены все этапы, предусмотренные выбранным 

ранее типом плана. Здесь нужно выбрать требуемый этап. 
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4. Наименование выбранного этапа появится в поле "Категория деятельности". 

5. В поле "Описание" внести наименование работ. 

6. В полях "Дата начала" и "Дата окончания" указать даты начала и окончания работ в 

рамках выполнения данного компонента внеучебной нагрузки. 

  

Закрепление внеучебной нагрузки 

Информация о плановом и фактическом объеме внеучебной нагрузки, закрепленной 

за сотрудником, вносится на вкладке "Закрепление внеучебной нагрузки". В качестве 

показателя объема нагрузки по умолчанию используются часы, другие показатели не 

используются. В поле "План" с клавиатуры вносится информация о планируемом объеме 

нагрузки для выделенной категории внеучебной деятельности. В поле "Факт" указывается 

фактический объем внеучебной нагрузки.  

Данные из полей "План" и "Факт" по каждой из категорий деятельности 

автоматически учитываются для сотрудника в полях "Внеучебная нагрузка/План" и 

"Внеучебная нагрузка/Факт", а также при расчете итоговой нагрузки. 
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Дополнительные характеристики 

При добавлении информации о внеучебной нагрузке могут быть использованы 

дополнительные характеристики. Обязательным условием для этого является наличие 

дополнительных характеристик у выбранного этапа плана в справочнике "Типы планов". 

Напротив характеристик, которые могут использоваться как дополнительные в плане 

кафедры, необходимо в справочнике "Типы планов" установить отметку в поле "Ред.". 

В обработке "План кафедры" список дополнительных характеристик отображается на 

вкладке "Дополнительные характеристики" в нижней части формы. Наименование 

характеристики отображается в поле "Характеристика", а ее значение вносится в поле 

"Значение". Тип значения (строка, число, элемент справочника и т.д.) определяется на этапе 

создания характеристики в плане видов характеристик "Характеристики объектов". 

 

Результаты 

На вкладке "Результаты" вносится информация о результатах деятельности по 

выполнению внеучебной нагрузки (методические материалы, участие в конференциях, 

организация мероприятий и т.д.). В качестве результата деятельности могут быть указаны 

отчеты и объекты; при учете объектов используется информация из справочника "Объекты". 

Чтобы внести информацию о результатах деятельности, необходимо нажать кнопку 

"Добавить". В появившейся строке в поле "Тип результата" указывается, какой тип 

результата внеучебной деятельности необходимо зафиксировать: отчет или объект. В 

зависимости от выбранного значения заполняется поле "Вид результата": 

• если тип результата – "Объект", то в поле "Вид результата" выбирается значение 

из справочника "Типы объектов";  

• если тип результата – "Отчетность", то в поле "Вид результата" выбирается 

значение из справочника "Виды отчетности". 
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 Заполнение поля "Результат" производится в рамках регистрации результатов. Для 

этого необходимо сохранить данные на форме обработки "План кафедры" и нажать кнопку 

"Зарегистрировать результаты". Откроется форма документа "Регистрация результатов по 

этапу", где в табличной части в поле "Результат" необходимо будет указать результат 

выполнения внеучебной нагрузки, выбрав его из справочника, соответствующего виду 

результата. После этого на форме документа "Регистрация результатов по этапу" необходимо 

нажать кнопку "Провести и закрыть". В итоге на вкладке "Результаты" обработки "План 

кафедры" будут заполнены поля "Результат" и "Регистрирующий документ".  

 

Внеучебную нагрузку сотрудника кафедры можно закрепить за другим 

преподавателем с помощью кнопки "Перенести нагрузку". В этом случае все данные о 

внеучебной нагрузке, за исключением закрепления объектов, у первого преподавателя будут 

очищены и перенесены другому преподавателю. 

 

Чтобы выполнить обработку, необходимо нажать кнопку "Провести" или "Провести и 

закрыть". В результате будут созданы документы "Портфолио сотрудников" для всех 

сотрудников, перечисленных в табличной части; если ранее портфолио для сотрудника было 
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создано, оно будет перезаписано с новыми данными. В сформированных портфолио этапы, 

предусмотренные типом плана, будут дополнены новыми подчиненными этапами, 

соответствующими различным видам внеучебной нагрузки, внесенным на форме обработки 

"План кафедры". Наименования подчиненных этапов будут совпадать с формулировками, 

внесенными в поле "Описание" правой верхней табличной части формы обработки "План 

кафедры", дополнительные характеристики будут сохранены для данного подчиненного 

этапа; информация о планируемом и фактическом объеме внеучебной нагрузки будет 

сохранена как целевые показатели подчиненного этапа. Если для одного или нескольких 

видов внеучебной деятельности была полностью заполнена вкладка "Результаты", также 

будут созданы документы "Регистрация результатов по этапу"; к каждому из этих 

документов можно будет перейти из портфолио преподавателя, выделив в нем 

соответствующий этап. 

 

Печать индивидуального плана преподавателя и плана кафедры 

С помощью кнопки "Печать" могут быть созданы печатные формы плана кафедры и 

индивидуального плана преподавателя. Для создания печатной формы индивидуального 

плана преподавателя необходимо установить "галочку" напротив его фамилии в табличной 

части и нажать кнопку "Печать – План преподавателя". 

 

 

 

 

 


