[bookmark: _GoBack]Программа курса повышения квалификации
«Автоматизация управления учебным центром с использованием «1С:Управление учебным центром»
Объем: 144 академических часа
Формат: Очно-заочный с применением дистанционных технологий
Целевая аудитория: Для руководителей и специалистов организаций, учреждений и структурных подразделений ДПО, учебных центров, корпоративных университетов.

МОДУЛЬ 1: Введение в систему и начальная настройка (24 часа)
· Тема 1.1. Обзор возможностей конфигурации «1С:Управление учебным центром». Архитектура решения.
· Тема 1.2. Подготовка информационной базы к работе. Ввод начальных сведений об организации, филиалах, ответственных лицах.
· Тема 1.3. Настройка параметров учета: виды деятельности, формы обучения, типы документов об образовании.
· Тема 1.4. Администрирование системы. Создание пользователей, настройка ролевых профилей и прав доступа (для Руководителя, Менеджера, Преподавателя и др.).
· Тема 1.5. Настройка нормативно-справочной информации: категории слушателей, виды программ, типы цен и скидок.
· Практикум: Установка и первоначальная настройка демонстрационной базы. Создание структуры учебного центра.
МОДУЛЬ 2: Планирование учебного процесса и формирование коммерческого предложения (20 часов)
· Тема 2.1. Формирование каталога учебных программ и курсов. Настройка цепочек курсов, курсов по мере комплектования.
· Тема 2.2. Тематическое планирование. Привязка учебных планов и методических материалов к курсам.
· Тема 2.3. Ценообразование. Настройка различных типов цен (базовая, спеццена, партнерская), гибких систем скидок (процентных, суммовых, накопительных).
· Тема 2.4. Планирование ресурсов: аудитории, оборудование, преподаватели. Учет затрат на проведение курсов.
· Тема 2.5. Аналитические отчеты для руководителя: анализ потенциальной доходности, планируемых затрат, эффективности программ.
· Практикум: Создание разноформатных курсов (с фиксированным расписанием, постоянных, модульных). Расчет себестоимости и формирование прайс-листа.
МОДУЛЬ 3: Работа с клиентами (CRM) и организация набора (22 часа)
· Тема 3.1. Ведение базы клиентов: физические (включая несовершеннолетних) и юридические лица. Соблюдение требований 152-ФЗ.
· Тема 3.2. Регистрация и обработка входящих заявок. Отслеживание истории взаимодействий (звонки, письма, встречи).
· Тема 3.3. Формирование договоров на обучение, дополнительных соглашений, документов на обработку персональных данных.
· Тема 3.4. Механизм самостоятельной регистрации клиента через личный кабинет.
· Тема 3.5. Формирование счетов на оплату. Интеграция с онлайн-платежными системами (Яндекс.Касса).
· Тема 3.6. Анализ источников заявок и эффективности маркетинговых активностей.
· Практикум: Сквозной кейс: от получения заявки от клиента до заключения договора и выставления счета. Настройка шаблонов документов.
МОДУЛЬ 4: Составление расписания и управление учебным процессом (20 часов)
· Тема 4.1. Формирование расписания: календарное и «по сетке». Учет занятости ресурсов (аудиторий, преподавателей).
· Тема 4.2. Комплектование учебных групп. Зачисление слушателей. Учет различных форм обучения (очно, заочно, смешанно).
· Тема 4.3. Учет движения контингента: перевод, отчисление, выпуск, продление обучения.
· Тема 4.4. Электронный журнал преподавателя. Учет посещаемости и успеваемости. Выставление оценок, зачетов.
· Тема 4.5. Формирование документов об обучении (удостоверения, свидетельства). Учет сроков их действия. Выгрузка данных в ФРДО.
· Практикум: Составление комплексного расписания на месяц. Заполнение электронного журнала. Оформление выпускных документов.
МОДУЛЬ 5: Финансовый учет и взаиморасчеты (18 часов)
· Тема 5.1. Регистрация поступления оплат от слушателей. Контроль задолженности. Формирование актов выполненных работ.
· Тема 5.2. Учет различных схем оплаты: разовая, по графику платежей, абонементная. Расчет фактической стоимости с учетом посещений.
· Тема 5.3. Возвраты денежных средств покупателю.
· Тема 5.4. Учет платного питания: постановка/снятие с питания, формирование заявок на кухню, начисление стоимости.
· Тема 5.5. Аналитические отчеты: анализ дебиторской задолженности, доходов и расходов, маржинальности курсов.
· Практикум: Проведение полного цикла финансовых операций по группе: от аванса до закрытия акта. Формирование реестра должников.
МОДУЛЬ 6: Учет труда преподавателей и сопутствующие операции (18 часов)
· Тема 6.1. Ведение учета договоров (ГПХ/трудовых) с преподавателями. Учет ставок и условий оплаты.
· Тема 6.2. Расчет заработной платы преподавателей на основе фактической нагрузки с учетом наполненности групп.
· Тема 6.3. Формирование актов оказанных услуг от преподавателей (для ИП).
· Тема 6.4. Учет сопутствующих торговых операций: склад учебной литературы, материалов. Приходные/расходные накладные.
· Тема 6.5. Настройка и работа с комиссиями (аттестационными, экзаменационными). Протоколы заседаний.
· Практикум: Расчет зарплаты преподавателя за месяц. Формирование приходной накладной на учебные пособия.
МОДУЛЬ 7: Аналитика, расширенные возможности и итоговая аттестация (22 часа)
· Тема 7.1. Использование расширенного аналитического аппарата: сводные отчеты, диаграммы, индикаторы.
· Тема 7.2. Настройка дополнительных реквизитов, свойств и форм для адаптации под специфику учебного центра.
· Тема 7.3. Сервисные функции: работа с файлами, заметками и напоминаниями. Загрузка данных из таблиц.
· Тема 7.4. Обзор типовых ошибок и способы их исправления. Регламентные операции и обслуживание базы данных.
· Тема 7.5. Подготовка итогового проекта: разработка и презентация модели автоматизации конкретного бизнес-процесса учебного центра в 1С.
· Итоговая аттестация: Защита итогового проекта. Тестирование.

Результат обучения: Слушатели получат комплексные практические навыки работы в конфигурации «1С:Управление учебным центром», позволяющие автоматизировать все ключевые процессы: от маркетинга и набора до проведения обучения, финансового учета и анализа эффективности деятельности центра.

