
 

 

 

 

 

 

 

Работа со слушателем в программе 

«1С:Управление учебным центром»   

  



2 
 

Программный продукт «1С:Управление учебным центром» позволяет 

описать жизненный цикл слушателя.  

Сначала необходимо создать заявку на курс. Для этого переходим в 

раздел «Набор» (рис. 1) (1) и нажимаем на «Заявка на курс» (рис. 1) (2). В 

открывшемся окне нажимаем на кнопку «Создать» (рис. 2). 

  

Рисунок 1. Путь до документа «Заявка на курс». 
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Рисунок 2. Создание документа «Заявка на курс». 

 В открывшейся карточке документа заполняем поля шапки (рис. 3) (1), 

вводим данные слушателя (рис. 3) (2) и нажимаем на кнопку «Создать 

договор» (рис. 3) (3). 

 

Рисунок 3. Заполнение карточки документа «Заявка на курс». 

Далее дозаполним документ. Нажимаем на кнопку «Открыть» (рис. 4) и 

в открывшейся карточке заполняем необходимые нам поля (рис. 5). 
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Рисунок 4. Открытие договора. 

 

 

Рисунок 5. Заполнение договора контрагента. 

 

 Далее возвращаемся в документ «Заявка на курс». Рассмотрим поле 

«Тип цены». Чтобы поле «Согласованная цена» заполнялась автоматически, 

следует его настроить. Чтобы это сделать, нам нужно создать номенклатуру 

для программы обучения и настроить цену. Создадим номенклатуру. 

Нажимаем на кнопку «Открыть» (рис. 6). 
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Рисунок 6. Открываем программу обучения. 

В открывшемся окне переходим на вкладку «Учет» (рис. 7) (1), 

нажимаем на выбор номенклатуры (рис. 7) (2) и нажимаем кнопку «Создать» 

(рис. 7) (3). 

 

Рисунок 7. Создание номенклатуры. 
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 Заполняем поля карточки (рис. 8) (1) и нажимаем «Записать и закрыть» 

(рис. 8) (2). 

 

Рисунок 8. Заполнение полей номенклатуры. 

 Выбираем созданную нами номенклатуру (рис. 9) (1) и нажимаем 

«Записать и закрыть» (рис. 9) (2). 

 

Рисунок 9. Заполнение поля номенклатуры. 
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Теперь настроим цену. Для этого переходим во вкладку «Планирование 

и анализ» (рис. 10) (1) и нажимаем на «Установка цен» (рис. 10) (2). В 

открывшемся окне нажимаем кнопку «Создать» (рис. 11). 

 

Рисунок 10. Путь к документу «Установка цен». 

 

Рисунок 11. Создание документа «Установка цен». 
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 В открывшейся карточке заполняем «Тип цены» (рис. 12) (1), нажимаем 

на кнопку «Добавить» (рис. 12) (2). После этого выбираем номенклатуру 

нужной программы обучения (рис. 12) (3), устанавливаем новую цену (рис. 12) 

(4). Нажимаем кнопку «Записать и закрыть» (рис. 12) (5). 

 

Рисунок 12. Заполнение установки цен. 

Далее возвращаемся в документ «Заявка на курс» и выбираем нужный 

нам тип цены (рис. 13). И наблюдаем, как изменилась цена (рис. 14). 

 

Рисунок 13. Выбор типа цены. 
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Рисунок 14. Изменение полей цены. 

 

Далее нажимаем на кнопку «Провести и закрыть» (рис. 15). 

 

Рисунок 15. Запись заявки на курс. 

 Теперь создадим расписание курса. Переходим во вкладку «Расписание» 

(рис. 16) (1) и нажимаем на «Расписание» (рис. 16) (2). В открывшемся окне 

нажимаем на кнопку «Создать» (рис. 17). 
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Рисунок 16. Путь к расписанию. 

 

Рисунок 17. Создание расписания. 

 Заполним шапку и параметры курса открывшейся карточки (рис. 18) (1). 

Отдельно рассмотрим поле «Вид курса» (рис. 18) (2):  

 По расписанию. Означает, что мы можем планировать расписание 

с точностью до даты. 

 По мере комплектования. Означает, что мы можем составлять 

расписание только после того, как группа будет скомплектована. 
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 Постоянный. Означает, что модель расписания имеет в вид как в 

школе. 

 

Рисунок 18. Заполнение шапки и параметров курса расписания. 

 Заполняем раздел «Планируемые показатели» (рис. 19) и табличную 

часть «Занятия» (рис. 20) (1) и нажимаем на кнопку «Провести и закрыть» 

(рис. 20) (2). 

 

Рисунок 19. Заполнение планируемых показателей. 
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Рисунок 20. Заполнение табличной части и запись. 

  

 Теперь нужно вернуться в нашу заявку на курс и дозаполнить поле курс. 

Заполняем (рис. 21) (1) и нажимаем «Провести и закрыть» (рис. 21) (2). 

 

Рисунок 21. Заполняем поле курс. 

 Теперь зачислим слушателя на курс. Для этого перейдем во вкладку 

«Контингент» (рис. 22) (1) и нажмем на «Зачисление на курс» (рис. 22) (2). В 

открывшемся окне нажимаем кнопку «Создать» (рис. 23). 
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Рисунок 22. Путь к документу «Зачисление на курс». 

 

Рисунок 23. Создание документа. 

 В открывшейся карточке заполняем шапку (рис. 24) (1). После этого 

нажимаем на кнопку «Подобрать по заявкам» (рис. 24) (2), выбираем заявку 

(рис. 24) (3) и нажимаем на кнопку «Выбрать» (рис. 24) (4). Теперь, когда 

слушатели добавлены, можно нажать кнопку «Провести и закрыть» (рис. 25). 
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Рисунок 24. Заполнение зачисления на курс. 

 

Рисунок 25. Сохранение документа. 

 Теперь создадим занятие для курса. Для этого перейдем во вкладку 

«Обучение» (рис. 26) (1) и выберем «Занятия» (рис. 26) (2). В открывшемся 

окне нажимаем кнопку «Создать» (рис. 27). 

 

Рисунок 26. Путь к документу «Занятие». 
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Рисунок 27. Создание документа. 

 Далее заполняем карточку занятия (рис. 28) (1) и нажимаем кнопку 

«Провести и закрыть» (рис. 28) (2). 

 

Рисунок 28. Заполнение документа «Занятие» 

 Теперь добавим занятие в расписание. Открываем расписание курса, 

добавляем занятие в расписание (рис. 29) (1) и нажимаем «Провести и 

закрыть» (рис. 29) (2). 

 

Рисунок 29. Добавление занятия в расписание. 
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  Создадим протокол. Для этого перейдем во вкладку «Обучение» (рис. 

30) (1) и выберем «Протоколы» (рис. 30) (2). В открывшемся окне нажимаем 

кнопку «Создать» (рис. 31). 

 

Рисунок 30. Путь к документу «Протокол». 

 

Рисунок 31. Создание документа. 

 В открывшейся карточке заполняем поля документа (рис. 32) (1) и 

нажимаем «Провести и закрыть» (рис. 32) (2). 
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Рисунок 32. Заполнение протокола. 

 Создадим приказ на выпуск с курса. Для этого перейдем во вкладку 

«Контингент» (рис. 33) (1) и выберем «Приказы» (рис. 33) (2). В 

открывшемся окне нажимаем кнопку «Создать» (рис. 34) (1) и выберем 

«Выпуск с курса» (рис. 34) (2). 

 

Рисунок 33. Путь к документу «Выпуск с курса». 
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Рисунок 34. Создание документа. 

 

 Теперь заполним поля документа (рис. 35) (1), далее нажимаем кнопку 

«Записать» (рис. 35) (2), потом «Провести» (рис. 35) (3) и наконец «Создать 

документы об обучении» (рис. 35) (4). 

 

 

Рисунок 35. Заполнение выпуска с курса. 

В открывшемся окне ставим галочку «Выписать» (рис. 36) (1) и 

нажимаем на кнопку «Выписать свидетельства» (рис. 36) (2). 
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Рисунок 36. Выписка свидетельств. 

 Подробнее рассмотрим документ об обучении, для этого переходим во 

вкладку «Контингент» (рис. 37) (1) и выберем «Документы об обучении» (рис. 

37) (2). В открывшемся списке выбираем нужный документ (рис. 38). 
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Рисунок 37. Путь к документам об обучении. 

 

Рисунок 38. Список документов об обучении. 

 Далее можем заполнить нужные нам поля (рис. 39) (1). После 

заполнения нажимаем «Провести и закрыть» (рис. 39) (2). 
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Рисунок 39. Заполнение документа об обучении. 

 Теперь проведем выгрузку в ФРДО. Для этого переходим во вкладку 

«Контингент» (рис. 40) (1) и выберем «Выгрузка в ФРДО» (рис. 40) (2).  

 

Рисунок 40. Путь к выгрузке в ФРДО. 

 В открывшемся окне выбираем каталог выгрузки (рис. 41) (1), 

нажимаем на «Отобрать документы по» (рис. 41) (2), выбираем критерии 

отбора (рис. 41) (3), ставим галочки в поле «Выписать» для нужных 

документов (рис. 41) (4) и нажимаем кнопку «Контроль» (рис. 41) (5). 
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Рисунок 41. Выгрузка в ФРДО. 

 

 Рассмотрим отчисление с курса. Для этого создадим новую заявку на 

курс, далее для этого слушателя создадим документ «Зачисление на курс» 

(рис. 42-43). 

 

Рисунок 42. Создание новой заявки на курс. 

 

Рисунок 43. Создание нового зачисления на курс. 
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 Теперь нового слушателя можно отчислить. Для этого перейдем во 

вкладку «Контингент» (рис. 44) (1) и выберем «Отчисление с курса» (рис. 44) 

(2). В открывшемся окне нажимаем кнопку «Создать» (рис. 45). 

 

Рисунок 44. Путь к документу «Отчисление с курса». 

 

Рисунок 45. Создание документа. 

 В открывшейся карточке заполняем шапку (рис. 46) (1) и нажимаем 

кнопку «Подбор» (рис. 46) (2). 
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Рисунок 46. Заполнение документа. 

 В открывшемся окне выбираем нужного слушателя (рис. 47) (1) и 

нажимаем на кнопку «Перенести в документ» (рис. 47) (2) 

 

Рисунок 47. Перенос слушателя в документ. 
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 После добавления слушателя в документ нажимаем «Провести и 

закрыть» (рис. 48). 

 

Рисунок 48. Сохранения документа на отчисление. 

 

 Рассмотрим перевод с одного курса на другой. Для этого создадим 

новую заявку на курс, далее для этого слушателя создадим документ 

«Зачисление на курс» (рис. 49-50). 

 

Рисунок 49. Создание новой заявки на курс. 
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Рисунок 50. Создание нового зачисления на курс. 

 Теперь осуществим перевод слушателя на другой курс. Для этого 

перейдем во вкладку «Контингент» (рис. 51) (1) и выберем «Перевод на 

другой курс» (рис. 51) (2). В открывшемся окне нажимаем кнопку «Создать» 

(рис. 52). 

 

Рисунок 51. Путь к документу «Перевод на другой курс». 
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Рисунок 52. Создание документа. 

 В открывшемся окне заполняем шапку, заполняем откуда переводить и 

куда переводить (рис. 53) (1), выбираем нужных слушателей (рис. 53) (2) и 

нажимаем на кнопку «Записать и закрыть» (рис. 53) (3). 

 

Рисунок 53. Заполнение перевода на другой курс. 

  

 Рассмотрим продление обучения на курсе. Применяется, как правило, 

при дистанционной форме обучения.  Для этого создадим новую заявку на 

курс, далее для этого слушателя создадим документ «Зачисление на курс» 

(рис. 54-55). 
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Рисунок 54. Создание новой заявки на курс. 

 

Рисунок 55. Создание нового зачисления на курс. 

 Теперь осуществим перевод слушателя на другой курс. Для этого 

перейдем во вкладку «Контингент» (рис. 56) (1) и выберем «Продление 

обучения» (рис. 56) (2). В открывшемся окне нажимаем кнопку «Создать» 

(рис. 57). 
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Рисунок 56. Путь к документу «Продление обучения». 

 

Рисунок 57. Создание документа. 

 В открывшемся окне выбираем слушателя (рис. 58) (1), выбираем 

нужных нужный курс у слушателя (рис. 58) (2), вводим дату продления (рис. 

58) (3), заполняем основание (рис. 58) (4) и нажимаем кнопку «Записать и 

закрыть» (рис. 58) (5). 

 

Рисунок 58. Заполнение продления обучения. 


