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Алгоритм действий

Зайдите в 1С: Предприятие.
Выберите информационную базу «1С: Университет» (Контингент).
В строке "Пользователь" выберите нужного пользователя и ниже в
строке "Пароль" введите пароль:

Перейдите на «Рабочий стол», вкладка «Приказы». Создайте новый
приказ:



Укажите Вид приказа="Практика"

Заполните табличную часть приказа:

Для удобства Вы можете воспользоваться кнопками заполнения
"Добавить" (добавляет студентов поштучно), "Подбор" (добавляет
студентов списком) и "Заполнить" (добавляет студентов с
Состояние="Является студентом" И Текущий Рабочий учебный план
СОДЕРЖИТ Вид нагрузки="Практика"):



Алгоритм использования кнопки "Подбор".
Нажмите кнопку "Подбор":

Двойным щелчком выберите студентов из центрального окна. Студенты
попадут в правое нижнее окно. После выбора необходимых студентов
нажмите "Перенести":



Студенты попадут в табличную часть.

Инструкция по заполнению табличной части приказа:

Наименование колонки табличной
части

Комментарий по заполнению

Физическое лицо Выберите из справочника "Студенты"

Зачетная книга Заполняется автоматически

Дата начала Выберите дату начала практики

Дата окончания Выберите дату окончания практики

Учебный план Заполняется автоматически

Форма обучения Заполняется автоматически

Факультет Заполняется автоматически

Специальность Заполняется автоматически

Профиль Заполняется автоматически

Курс Заполняется автоматически



Группа Заполняется автоматически

Период контроля Заполняется автоматически

Вид контроля Заполняется автоматически

Дисциплина Заполняется автоматически

Кафедра Выберите подразделение из списка
структур университета

Организация Выберите организацию, в которой
студент будет проходить практику, из
справочника "Контрагенты".
Воспользуйтесь функцией поиска (по
наименованию, по ИНН и т.д.). Если
элемент в справочнике отсутствует,
создайте новый (создание дублей
контрагентов не допускается!)
При необходимости введите
наименование организации, в которой
студент будет проходить практику,
текстовой строкой.

Ответственное лицо Заполните ответственное лицо по
практике из справочника "Сотрудники",
"Физические лица" или текстовой
строкой

Руководитель практики Выберите руководителя практики от
кафедры из справочника "Сотрудники".
Рекомендуется использовать этот
вариант, чтобы в приказе отобразилась
также должность сотрудника.
Т.н.м., программа поддерживает выбор
руководителя практики от кафедры из
справочника "Физические лица" и ввод
данных текстовой строкой.

Руководитель практики от предприятия Выберите руководителя практики от
организации из справочника
"Физические лица". Рекомендуется
использовать этот вариант.
Т.н.м., программа поддерживает выбор
руководителя практики от организации из
справочника "Сотрудники" (если
руководитель практики от организации
является сотрудником вуза; в таком
случае будет отображаться также
должность) и ввод данных текстовой
строкой.



Убедитесь, что табличная часть заполнена корректно.

На шапке приказа также заполните табличную часть:

Инструкция по заполнению табличной части приказа:

Наименование колонки табличной
части

Комментарий по заполнению

Ответственное лицо института Выберите элемент из справочника
"Сотрудники"

Ответственное лицо кафедры Выберите элемент из справочника
"Сотрудники"

Общий руководитель практики Выберите элемент из справочника
"Сотрудники"

Дата установочной конференции Укажите дату в формате "ДД.ММ.ГГГГ"

Дата итоговой конференции Укажите дату в формате "ДД.ММ.ГГГГ"

Срок проверки и оценки работ Укажите дату в формате "ДД.ММ.ГГГГ"

Укажите:
● Канцелярский номер (при необходимости),
● Канцелярскую дату (при необходимости),
● Ответственное лицо (по умолчанию заполняется пользователь, под



которым Вы работаете; в случае необходимости выберите
ответственного из справочника "Пользователи" (рекомендуется этот
вариант) или "Физические лица" (например, сотрудника).

● Комментарий (например, в комментарии можно указать аналитику,
причину, ФИО студента и т.д. В дальнейшем по комментарию может
быть удобно найти приказ в списке):

Во время создания приказа ему по умолчанию присваивается состояние
"Проект приказа". Это значит, что приказ является черновиком и не
вступил в силу. Чтобы отправить приказ на проверку отв. лицу, нажмите
кнопку "Провести":



Состояние приказа изменится на «Проект приказа отправленный
администратору». Приказы в данном состоянии могут быть переведены
как обратно в состояние «Проект приказа» с помощью кнопки «Действия –
Вернуть пользователю», расположенной на форме документа «Приказ» (в
случае, если по приказу есть замечания, которые необходимо устранить),
так и в состояние «Приказ» с помощью кнопки «Провести» (или
«Провести и закрыть») (в случае, если приказ был составлен корректно и
подписан).
«Приказ» – утвержденный приказ, вступивший в силу. Данное состояние
автоматически присваивается приказу после проведения документа
«Приказ», вне зависимости от того, в каком состоянии он находился до
проведения. Кнопка «Действия – Отменить приказ» на форме документа
«Приказы» создает приказ на отмену действующего приказа; приказу на
отмену автоматически присваивается состояние «Проект приказа».

Чтобы вывести приказ на печать, нажмите кнопку "Печать" >
"Дополнительные печатные формы" > "Практика":



Распечатайте приказ:



Если приказ необходимо сохранить (например, на Рабочем столе), нажмите
кнопку сохранения (синяя дискета), выберите формат файла и папку
сохранения:


