
Инструкция «Распределение поручений» в 1 С Университет ПРОФ 

Для распределения часов между преподавателями кафедры  необходимо 

открыть документ «Распределение поручений», которое формируется на 

основании данных из документа «Формирование контингента». 

Первоначально создается документ «Формирование контингента». Это 

документ создается не сотрудниками кафедр, поэтому упускается из 

рассмотрения. Рассматривали на предыдущих занятиях. 

 

Для бакалавриата, специалитета, магистратуры, средне- 

профессионального образования  распределение поручений  в подсистеме 

«Планирование учебного процесса» открываем «Распределение поручений 

(высшее образование)». 

 



Для аспирантуры распределение поручений  в подсистеме 

«Аспирантура» открываем «Распределение поручений(аспирантура)»  

(смотреть раздел «Планирование» «Документы»). 

 

В «Распределении поручений» данные будут уже подготовлены для Вас  

из выгрузок учебных планов исходя из приказов. Если распределение 

осуществлено, то цифры распределения подсветятся  зелёным цветом. Если 

распределения нет, то будет пусто. 

 

В закладке «Основная нагрузка» видна информация о дисциплине, 

например на какое количество обучающихся был произведен автоматический 

расчет и сколько часов в итоге вышло. 



Есть закладка «Дополнительная нагрузка», например заведывание 

кафедрой. Такой нагрузки нет в учебных планах. Здесь будет несколько 

строчек, но их будет не так много, как на первой закладке. 

 

Чтобы распределить часы по преподавателю, выбираем строчку  с 

дисциплиной , которую ведет преподаватель, щёлкаем дважды  левой кнопкой 

мыши. 

 

В нижней части производим распределение по преподавателям. 

Распределять можно вручную через кнопку «Подбор». Открывается форма 

выбора сотрудников. По умолчанию фильтр идет по кафедре, которая указана 

в нашем документе. Галочки снять не можем, так как они автоматически 



подгружаются к данному документу. Преподавателей из других кафедр мы 

сюда подтянуть не можем. Щелкаем на преподавателя из списка два раза. Он 

попадает в правую нижнюю часть. При необходимости можно сразу несколько 

преподавателей добавить в список выбранных физлиц. Щелкаем еще по 

преподавателю. Нажимаем на кнопку «Перенести». Наши преподаватели 

отобразились в нижней части. Система разделила из общего кол-ва учащихся 

нагрузку на каждого выбранного преподавателя 

Через кнопку «Подбор» переходим в диалоговое окно «Выбор 

сотрудников», причем, по умолчанию фильтр идет по умолчанию кафедра, 

указанная в нашем документе (кафедра мировой экономики). Преподавателей 

из других кафедр выбрать не можем.  

Чтобы закрепить преподавателей из кафедры нужно дважды щелкнуть правой 

кнопкой мыши, затем нажать «Перенести» . Чтобы выбрать несколько можно 

поочередно прощелкать каждого в списке, затем нажать «Перенести». 

 

 Чтобы перенести несколько преподавателей двойным щелчком  левой 

кнопки мыши нажимаем на нужного преподавателя. Выбранные 

преподавателя переносятся в список выбранных физических лиц. После этого 

нажать на кнопку «Перенести». 



 

 Видно, что к выбранной строчке (дисциплине) закреплены  два 

преподавателя, между которыми количество обучающихся распределено 

поровну, распределение проведено верно (часы выделена зелёным цветом). 

 

  Если нужно поменять количество ставки преподавателя, то нужно 

изменить количество обучающихся. Для этого нажать на обучающихся и 

вручную, с помощью клавиатуры ввести новое количество обучающихся.  

 Если распределение произведено не для всех студентов, то в строчке 

дисциплины количество часов не будет выделяться, распределение будет 

выделено обычным нежирным шрифтом. 



 

 Пусть у первого преподавателя будет обучаться 10 из 24 студентов, у 

второго 14 из 24.  Тогда распределение загорится зеленым цветом. 

 

Если распределено больше часов, чем нужно – больше студентов, чем 

возможно, распределено между преподавателями, то будет выпадать ошибка 

и в строке дисциплины распределение подсвечивается красным. 



 

  Также система после автоматического распределения часов показывает 

«Сообщения» о количестве распределенных часов по каждому 

преподавателю. 

В закладке «Статистика» можно посмотреть распределение часов. 

 

  Есть еще способ назначить часы преподавателю. 

Выделим строку с дисциплиной, выделяем преподавателей в закладке 

«Статистика», нажав CTRL или щелкаем дважды по преподавателю, выбираем 

преподавателя, за которым хотим закрепить, нажимаем «закрепить за 

строкой». в «Статистике».  

 



Не забываем нажимать кнопку «Записать», чтобы сохранить все 

изменения документа. После заполнения документа нажмем кнопку 

«Провести». 

Если в документе «Формировании контингента» провести какие-либо 

изменения, то в «Распределении поручений» произойдут схожие изменения. 

 

В «Распределении поручений»:  

 

Например, если в формировании удалить дисциплину то и в 

распределении удалится. 

 

 



Печать отчета «Нагрузка преподавателей» 

 Для печати расчета «Нагрузка преподавателей» нужно нажать на 

кнопку «Печать», выбрать нагрузку . 

 

 Откроется окно формирования отчета. Здесь необходимо выбрать 

подходящие значения даты, учебного года, кафедры. Затем необходимо 

нажать  на кнопку «Сформировать». 

 

 После этого сформируется отчет нагрузки преподавателей кафедры. 

 



 

  Если в отчете есть пустые строчки, значит нагрузка не была 

распределена между преподавателями. После всех изменений документа не 

забываем нажимать кнопку «Провести» в документе «Распределение 

поручений». 

Фильтры 

Чтобы удобнее находить необходимую информацию о распределении 

нагрузки можно воспользоваться фильтром. Для этого можно нажать на 

кнопку «Ещё», выбрать «Установить фильтр». Также можно вызвать фильтр , 

нажав на кнопку «Фильтр» 

 

 Далее можно настроить фильтр. Например, если мы хотим выявить 

список всех нераспределённых дисциплин (строчек), то  напротив 



«Распределение» необходимо поставить галочку, выбрать «Тип значения»  –

«Равно» и «Значение»  «Нет».  

 

 В итоге сформируется список всех нераспределенных дисциплин. 

 

 Можно отфильтровать список дисциплин по определенному списку 

названий дисциплин. Для этого в настройке «Фильтра» по «Наименованию» 

«Дисциплины» выбрать «Тип сравнений» –  «В списке». Высветится окно 

подбора значений, где необходимо выбрать значения нескольких дисциплин, 

нажав на кнопку «Подбор». 



 

 

В списке выбрать двойным щелчком левой кнопкой мыши  несколько  

дисциплин и нажать на кнопку «Выбрать». 

 



  Фильтр настроится для значений нескольких  дисциплин. Нажмем на 

кнопку «Применить фильтр», после этого отфильтруется список 

распределений. 

 

Чтобы сбросить фильтр, можно нажать на кнопку «Отключить» в левом  

углу «Основной нагрузки». 

Для поиска в списке по определенному полю можно нажать на колонку 

с этим полем (в примере поле  дисциплина). 

 

Затем вызвать окно поиска, нажатием клавиши CTRL+F. Либо нажатием 

правой кнопки мыши и выбором в выпадающем списке «Найти».  



 

 Затем нажать  «Найти». При желании поменять значение в строке поиска 

«Что искать» на нужное. 

 

Также, если список был заранее отфильтрован и нужно его еще раз 

отфильтровать, то необходимо выбрать галочку «Искать в найденном». 

 

 Таким образом фильтруется список распределений поручений. 



Нагрузка по кафедрам 

 Чтобы найти «Нагрузку по кафедрам» необходимо в подсистеме 

«Планирование учебного процесса» в разделе «Отчеты» выбрать «Нагрузку 

по кафедрам». 

 

 Выберем кафедру в выпадающем списке и нажмем на кнопку 

«Сформировать». После этого сформируется нагрузка по кафедре. 

 

 Таким образом сформировался отчет «Нагрузки по кафедрам». 

 


