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О чем мы сегодня поговорим?

1) Кадровый учет

• Организационная структура предприятия, штатное расписание, справочник сотрудников

• Кадровые приказы

2) Табельный учет

• Графики работы, Регистрация отсутствий

• Формирование табелей учета рабочего времени

3) Расчет заработной платы и отчетность

• Дополнительные оплаты и удержания

• Формирование расчетных листов

• Формирование ведомостей на выплату

• Отчетность

4) Управление персоналом

5) Возможности Оffice 365 для управления кадрами



Кадровый учет



Кадровый учет 

• Настройка организационной структуры предприятия.

• Ведение справочника сотрудников с учетом всех 

необходимых параметров.

• Управление движением кадров (Прием на работу, 

Изменение должностных характеристик, Перевод, 

Увольнение).

• Управление кадровыми приказами для регистрации 

отсутствий (Приказы об отпуске, Командировке, 

Больничные листы).



Организационная структура



Штатное расписание



Информация о сотрудниках



Приказы о движении кадров



Приказ об отпуске



Табельный учет



Табельный учет 

• Ведение производственных календарей. Гибкая 

настройка видов табельного времени.

• Формирование шаблонов графиков работы и настройка 

разных графиков работы.

• Заполнение табеля учета рабочего времени на 

основании графиков и зарегистрированных отсутствий.

• Аналитическая информация в разрезе подразделений, 

табельных групп.



Производственные календари



Шаблоны графиков работы



Графики работы



Табель учета рабочего времени



Регистрация отсутствий



Расчет заработной платы



Расчет заработной платы



Отчетность



Управление персоналом



Управление персоналом

• Квалификационные профили. 

• Формирование списка вакансий, определение 

требований к соискателю.

• Ведение списка кандидатов. Сопоставление 

квалификаций кандидата и требований вакансии.

• Формирование учебных планов и планов развития 

сотрудников. Планирование тренингов. 



Квалификационные профили

• Формирование требований в разных областях:

• Образование

• Опыт работы

• Уровни знаний 

• Требования к позиции или вакансии

• Возможность привязать квалификационный 

профиль к разным сущностям:

• Вакансия

• Кандидат

• Сотрудник

• Трениг



Управление вакансиями



Управление кандидатами



Управление загрузкой сотрудников



Возможности Оffice 365 для HR



Microsoft Оffice 365

Office 365 – это экосистема 

интегрированных сервисов и продуктов, 

которая позволяет эффективно 

выполнять большее количество задач, 

а новым сотрудникам с первого дня 

влиться в компанию, найти экспертов в 

своей области и получить доступ к 

корпоративным ресурсам, необходим для 

успешного выполнения задач. 



Сервисы Оffice 365

• Yammer – корпоративная социальная сеть. Данный сервис 

используется для увеличения вовлеченности персонала, построения 

корпоративной культуры, внутренних коммуникаций

• SharePoint – продукт, который может быть использован для 

организации совместной работы, в качестве хранилища информации, 

знаний и документов

• Office 365 Teams – платформа, объединяющая в рабочем 

пространстве чат, форум, встречи, заметки и вложения

• Office 365 Groups – позволяет объединить людей и поток 

информации по заданным компетенциям и темам

• Video – портал для размещения видеоматериалов, позволяющий 

создавать каналы для новых сотрудников, обучения, анонсов

• Delve – система позволяющая сотрудникам находить наиболее 

релевантную информацию связанную с их текущими задачами



П Р Е И М У Щ Е С Т ВА  Д Л Я  H R

Наращивание интеллектуального 

капитала.

Обеспечение эффективной адаптации 

новых сотрудников и обучения в ходе 

работы; поддержка самостоятельного 

обучения.

Повышение уровня удовлетворенности 

и удержания сотрудников.

Снижение текучки кадров путем 

предоставления сотрудникам канала 

для высказывания своего мнения. 

Оптимизация управления потенциалом 

сотрудников и принятия кадровых 

решение.

Эффективное распространение 

информации о кадровых и 

корпоративных политиках 

ФУНКЦИОНА Л

Создание рабочего пространства групп

Создание цепочек обсуждений, 

корпоративных вики-страниц и сайтов 

блогов

Обсуждения и совместная работа над 

документами в режиме реального 

времени

Портал с информационным или 

обучающим контентом с регулируемым 

уровнем доступа

Проведение конференций 

с использованием аудио- и видео-

коммуникаций 

С Е Р ВИСЫ

• SharePoint 

• Delve

• Yammer

• Groups

• OneDrive for Business

• Microsoft Office Online

• Skype for Business

• Teams

• Power BI

• Video
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