
План занятий по 1С Университету для 
технических секретарей 
Цель курса — подготовить технических секретарей к приёму абитуриентов на 
бакалавриат, специалитет, магистратуру аспирантуру с использованием системы 
1С Университет. 

Темы занятий 

Занятие 1: Ввод данных абитуриентов 
(бакалавриат/специалитет/магистратура) и индивидуальные 
достижения 
Цели занятия: 
- Заполнение карточки абитуриента 
- Ввод данных из паспорта, СНИЛС, аттестата/диплома 
- Добавление направлений подготовки 
- Ввод индивидуальных достижений (ГТО, олимпиады и др.) 
- Проверка корректности данных и печать регистрационных форм  
 
Практика: 
- Работа с тестовыми анкетами 
- Типичные ошибки 

Занятие 2: Учет льгот, целевики 
Цели занятия: 
- Ввод данных о вступительных испытаниях 
- Работа с льготными категориями 
- Работа с целевым поступлением 
- Прикрепление подтверждающих документов 
 
Практика: 
- Ввод данных абитуриентов магистратуры 
- Присвоение льгот/целевого договора и проверка данных 

	

  
	

	



Группы Факультеты 

Группа 1 

• Факультет Культуры (ФК) 
• Факультет физической культуры и 

спорта (ФФКиС) 
• Институт Экологии и устойчивого 

развития (ИЭиУР) 

Группа 2 

• Филологический факультет (ФФ) 
• Факультет иностранных языков 

(ФИЯ) 
• Факультет востоковедения (ФВ) 

Группа 3 

• Экономический факультет (ЭФ) 
• Факультет управления (ФУ) 

Группа 4 

• Факультет математики и 
компьютерных наук (ФМиКН) 

• Физический факультет (ФизФ) 
• Факультет информатики и 

информационных технологий 
(ФИиИТ) 

Группа 5 

• Биологический факультет (БФ) 
• Химический факультет (ХФ) 
• Социальный факультет (СФ) 
• Факультет психологии и 

философии (ФПиФ) 

Группа 6 

• Юридический институт (ЮИ) 
• Исторический факультет (ИФ) 

 
	

	

	

	

	

	

	

	

	



Расписание занятий  
День Время Группа Место 

проведения 
Занятия 

23.04.2025 15:30–16:40 
 

Группа 1 
(ФК, ФФКиС, 
ИЭиУР) 

ПО (библ) 1)Ввод данных 
Б/С/М + ИД 

23.04.2025 15:30-16:40 
 

Группа 2 
(ФФ, ФИЯ, ФВ) 

ВЦ (2 класс) 
 
 

1)Ввод данных 
Б/С/М + ИД 

24.04.2025 15:30–16:40 
 

Группа 1 
(ФК, ФФКиС, 
ИЭиУР)  

ПО (библ) 2)Льготы, 
целевики 

24.04.2025 15:30–16:40 
 

Группа 2 
(ФФ, ФИЯ, ФВ) 

МИЦ (библ) 2)Льготы, 
целевики 

25.04.2025 14:10–15:20 Группа 3 
(ЭФ, ФУ) 

МИЦ (библ) 1)Ввод данных 
Б/С/М + ИД 

25.04.2025 15:30–16:40 
 

Группа 4 
(ФМиКН, ФизФ, 
ФИиИТ) 

ПО (библ) 1)Ввод данных 
Б/С/М + ИД 

26.04.2025 14:10–15:20 Группа 3 
(ЭФ, ФУ) 

2.10(ФИиИТ) 2)Льготы, 
целевики 

26.04.2025 15:30–16:40 
 

Группа 4 
(ФМиКН, ФизФ, 
ФИиИТ) 

2.10(ФИиИТ) 2)Льготы, 
целевики 

30.04.2025 14:10–15:20 ФМО ФМО 1)Ввод данных 
Б/С/М + ИД 

30.04.2025 14:10–15:20 ФМО ФМО 2)Льготы, 
целевики 

05.05.2025 14:10-15:20 Аспирантура Аспирантура 1)Ввод данных 
Аспирантов + 
ИД 

06.05.2025 14:10-15:20 Аспирантура Аспирантура 2)Льготы, 
целевики 

06.05.2025 - Филиалы онлайн Вебинар 
12.05.2025 14:10-15:20 Группа 5 

(БФ, ХФ, СФ, 
ФПиФ) 

ПО (библ) 1)Ввод данных 
Б/С/М/А/ФМО 
+ ИД 

12.05.2025 14:10-15:20 Группа 6 
(ЮИ, ИФ) 

МИЦ (библ) 1)Ввод данных 
Б/С/М/А/ФМО 
+ ИД 

13.05.2025 14:10-15:20 Группа 5 
(БФ, ХФ, СФ, 
ФПиФ) 

ПО (библ) 2)Льготы, 
целевики	

13.05.2025 14:10-15:20 Группа 6 
(ЮИ, ИФ) 

МИЦ (библ) 2)Льготы, 
целевики	

14.05.2025 14:10-15:20 Дополнительные 
занятия 

 1)Ввод данных 
Б/С/М/А/ФМО 
+ ИД	

15.05.2025 14:10-15:20 Дополнительные 
занятия 

 2)Льготы, 
целевики	



	
	


