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Самостоятельная работа включает следующие виды работ: 
 

1. Проработка лекционного материала (проверка на контрольной ра-

боте); 

2. Выполнение индивидуальных заданий (проверка на практическом за-

нятии); 

3. Подготовка к практическим занятиям (проверка на практическом за-

нятии); 

4. Подготовка к экзамену (проверка на экзамене). 
 

1.  Проработка лекционного материала 

Темы лекций: 
 

1. Основные принципы и особенности организации электронного документо-

оборота : “Введение в дисциплину. Основные понятия и принципы элек-

тронного документооборота. Теоретические и организационные основы со-

здания систем электронного документооборота организации. Классифика-

ция систем электронного документооборота”. 

2. Технология защиты информации в системах электронного документообо-

рота: “Особенности защиты систем электронного документооборота. Кон-

цептуальная модель аппаратной защиты технологии электронного обмена 

информацией. Применение аппаратных средств защиты информации в си-

стемах электронного документооборота”. 

3. Особенности разработки и эксплуатации систем электронного документо-

оборота: “ Организация защищенной системы электронной почты. Методо-

логические основы разработки информационной системы электронного до-

кументооборота. Особенности эксплуатации защищенных систем элек-

тронного документооборота”. 

 

Контрольные вопросы к лекциям приведены в материалах для контроля знаний. 

 

2. Выполнение индивидуальных заданий 

В качестве индивидуального задания, студент выполняет анализ и исследо-

вание одной из систем электронного документооборота, представленных на 

рынке. Варианты задания выбираются студентом, но согласуются с преподавате-

лем. 

Каждый студент должен выбрать одну систему, изучить материалы сайта 

разработчика, критерии выбора и функционал соответствующей системы, подго-

товить и оформить отчет и доклад. В первой части отчета требуется проанализи-

ровать ситуацию в сфере автоматизации документооборота, теорию и практику 

отечественного и зарубежного опыта, а во второй, опираясь на выводы теоретиче-

ского посыла, описать функционал, преимущества и недостатки выбранной для 



анализа СЭД, с учетом той ниши, которую она занимает на рынке систем подоб-

ного класса.  

В доклад обязательно должны быть включены: описание области примене-

ния системы, функции, требования к установке и настройке, достоинства и недо-

статки, а также стоимость системы. Отдельно требуется выделить функции, свя-

занные с безопасностью (аутентификация, разграничение доступа, шифрование, 

электронная подпись). 

Необходимо получить доступ к демо-версии системы для получения объек-

тивной оценки системы в докладе и отразить опыт вашего использования данной 

системы. Важно попытаться использовать функции, связанные с безопасностью в 

вашей системе. В докладе необходимо показать интерфейс СЭД и использовавши-

еся функции.  

На основе отчета выполняется доклад с использованием презентации сред-

ствами Power Point MS Office или свободно распространяемого Open Office.org 

Impress, которая должна быть доложена на занятии. Студент также должен отве-

тить на вопросы преподавателя и аудитории по тематике задания. 

 

Примерные темы индивидуальных заданий: 

1. ELMA 

2. Documentum 

3. ExactFlow 

4. Directum 

5. EMS Germes 

6. CompanyMedia 

7. ЕСМ ТЕЗИС 

8. Е1 ЕВФРАТ 

9. OPTIMA-WorkFlow 

10. LanDox 

11. PayDox 

12. FossDoc 

13. Verdoc 

 

3. Подготовка к практическим занятиям 

Самостоятельная работа в ходе подготовки к практическим работам 

включает в себя оформление отчета и повторение материала, изученного на 

практической работе. Темы практических занятий: 

 

‒ Практическая работа №1 «Канцелярия – работа с входящими докумен-

тами» 

‒ Практическая работа №2 «Принятие решений – подготовка исходящего 

документа. Канцелярия – обработка исходящего» 

‒ Практическая работа №3 «Принятие решений – подготовка ОРД» 

‒ Практическая работа №4 «Поручения»  



‒ Практическая работа №5 «Принятие решений – работа со служебными 

записками» 

‒ Практическая работа №6 «Принятие решений – подготовка договора» 
 

4. Подготовка к зачету 

С целью проверки и оценки знаний и компетенций студентов, получен-

ных в результате изучения дисциплины, проводится зачет. В ходе подготовки к 

зачетуу студенты должны повторить и  закрепить изученный на лекциях и 

практических работах материал. 
 

  



1. Практическая работа №1 «Канцелярия – работа с входящими до-

кументами»  

В практической работе № 1 рассматривается автоматизация процессов со-

здания РКК входящих документов, их регистрации и дальнейшей работы  с ними  

(показаны  функциональные возможности  БД  Канцелярия применительно к ра-

боте с входящими документами).  

Практическая работа предназначена для выполнения в web-браузере Internet 

Explorer 7 или выше.  

Задачи:  обработка  входящего документа,  поступившего  от внешней организа-

ции, его рассмотрение руководством, выдача поручений по нему, принятие реше-

ния подготовить на основе полученной информации о потенциальном партнере 

ответное письмо с приглашением его на переговоры.  

Демонстрируемый функционал:  

− создание РКК входящих документов (автоматически и вручную);  

− регистрация и связывание входящих документов;  

− отправка их на рассмотрение;  

− внесение резолюций;  

− отправка документа на исполнение и ознакомление;  

− отправка документов в дело.  

Действующие лица:  Руководитель, Начальник  отдела продаж,  Начальник сек-

ретариата,  Главный бухгалтер.    

Бизнес роли: Согласующий, подписант, утверждающий, регистратор, контро-

лер, администратор. 

 

  



Таблица 1 – Бизнес-роли действующих лиц 
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Начальник секретариата + + + + + + 

Руководитель  + +    

Главный бухгалтер + + +    

Начальник юридического отдела +      

Начальник отдела продаж + +  + +  

Старший менеджер +      

Менеджер по логистике +    +  

Легенда:  

1.  В рассматриваемую организацию один за другим поступают два документа от 

одной и той  же внешней организации: 

а) Предложение о сотрудничестве,  

б) Информация о компании. Далее второй документ будет связан с первым. 

Оба документа приходят в бумажном виде и ставятся на контроль.  

2.  Внешняя организация нам известна, информация о ней есть  в БД  Внешние 

адресаты. Часть полей РКК заполняется автоматически.   

3.  Текст первого документа помещается в РКК в виде файла. Текст второго доку-

мента помещается в РКК в виде файла, сопроводительная часть к нему - в блок 

Содержательная часть РКК.   

4.  Начальник секретариата регистрирует документы и отправляет первый доку-

мент на рассмотрение. Бумажный (первый) документ передается Руководителю 

(работа с оригиналом).  

5.  Руководитель вводит с бумажного документа в систему резолюции:   

а) Главному бухгалтеру – ознакомиться,   

б) Начальнику отдела продаж – собрать и предоставить информацию о ком-

пании, предложившей сотрудничество. В системе автоматически формируется по-

ручение по резолюции.  



6.  Главный бухгалтер ознакамливается с документом.   

7.  Начальник отдела продаж готовит во внешнем приложении (MS Word) инфор-

мационную сводку о компании, предложившей сотрудничество, и отправляет этот 

документ в качестве отчета по поручению.  

8.  Начальник секретариата связывает оба документа и отправляет второй из них 

на рассмотрение Руководителю.  

9.  Руководитель получает второй документ и смотрит всю связанную с ним ин-

формацию:   

а) первый документ,  

б) поручения,   

в) документ, подготовленный в рамках поручения.  

10.  Руководитель ставит резолюцию: Начальнику отдела продаж подготовить и 

отправить письмо с приглашением на переговоры.  

Ход работы 

Чтобы выполнить данную работу в web-режиме, пройдите по ссылке 

http://demo.boss-referent.ru/. Войдите в систему под учетной записью Начальника 

секретариата  (он уже получил Предложение о сотрудничестве  –  первый входя-

щий документ в бумажном виде). Автоматически откроется  Главная страница. 

Главная страница БД  Коммутатор  является точкой входа пользователей в систему 

и используется для перехода к другим модулям. Откройте БД Канцелярия, выбрав 

ссылку «Канцелярия» в блоке «Функциональные модули» (правая нижняя часть 

экрана) (рис. 1). 



 

Рисунок 1 – Окно БД канцелярия 

1. Создание карточки входящего  

Чтобы создать карточку входящего документа, поступившего в бумажном 

виде:  

1.  Выберите в области навигации одно из представлений (например, Переписка).  

2.  Нажмите кнопку [Создать]:[Входящий] на панели действий.   

Если в текущем представлении выделен какой-нибудь документ, то на 

экране появится сообщение с вопросом, связать ли выделенный и вновь создавае-

мый документы. Ответьте «Нет». Далее на экране появится карточка «Входящий 

документ - редактирование» (рис. 2). 

3.  Заполните поля входящего документа:  

− Краткое содержание – например, «Предложение о сотрудничестве» (присут-

ствует в словаре);  

  Для заполнения поля «Краткое содержание» Вы можете выбрать одно из 

стандартных значений из словаря, но рекомендуем Вам указывать содержательное 

название документа, отличающееся от остальных, для облегчения визуального по-

иска этого документа в представлении.   

− От кого – из БД Внешние адресаты выберите компанию «ЭкоКлимат»;  

− Получатель – выберите Руководителя;  



− Вид документа – письмо;  

− Журнал регистрации – Входящие документы;  

− На контроль (Вкладка Исполнение) – чтобы отразить постановку входящего 

документа на контроль, поставьте галочку в этом поле;  

− Контролер – укажите Начальника секретариата.  

 

Рисунок 2 – Входящий документ редактирование 

4.  Сохраните карточку – кнопка [Сохранить].  

5.  В нижней части карточки входящего документа добавьте файл с текстом по-

ступившего документа (любой сохраненный на вашем локальном диске файл 

формата Word) – кнопка [Добавить] (рис. 3).  



 

Рисунок 3 – Добавление файла 

6.  Сохраните карточку и закройте ее.  

2. Регистрация первого входящего  

Чтобы зарегистрировать входящий документ:  

1.  В представлении Входящие/По статусу в категории «Черновик» откройте вхо-

дящий документ.  

2.  Перейдите в режим редактирования (нажмите кнопку [Редактировать]). 

3.  Нажмите кнопку [Зарегистрировать] (рис. 4).  

  



 

Рисунок 4 – Подтверждение регистрации 

В результате входящий зарегистрируется, в карточке документа отразится 

информация об этом. Закройте документ.  

 

Рисунок 5 – Завершение регистрации 

  Для регистрации документов в web-режиме необходимо разрешить отобра-

жение всплывающих окон в Вашем браузере. В противном случае информация о 

регистрации не будет добавляться в документ.  

3. Отправка первого входящего документа на рассмотрение 

Чтобы отправить первый входящий документ на рассмотрение Руководи-

телю:  

1.  В представлении Входящие/По статусу в категории «Зарегистрирован» от-

кройте входящий документ.  

2.  Перейдите в режим редактирования.  

3.  Нажмите кнопку [Направить]: [На рассмотрение].  

4.  Выберите Руководителя.  

5.  Закройте карточку (рис. 6).  



 

Рисунок 6 – Отправка на рассмотрение 

 

В результате входящий отправится на рассмотрение Руководителю, в кар-

точке документа отразится информация об этом действии, а Руководителю на 

Главную страницу придет уведомление о необходимости рассмотреть данный до-

кумент.                                             

4. Занесение информации о местоположении бумажного документа  

Чтобы зафиксировать факт передачи бумажного документа Руководителю, 

необходимо внести в карточку входящего документа информацию о местополо-

жении его бумажного оригинала:  

1.  Откройте входящий документ (в представлении Входящие/По статусу в  кате-

гории «На рассмотрении»).  

2.  Перейдите в режим редактирования документа.  

3.  Перейдите на вкладку Оригинал и нажмите ссылку «Работа с бумажным ори-

гиналом»:  

Появится экранная форма «Документ» с параметрами местонахождения бу-

мажного оригинала (рис. 7).  

4.  Выберите действие «Передать», в поле «Кому» выберите Руководителя:  



 

Рисунок 7 – Экранная форма «Документ» 

  

5.  Нажмите кнопку «ОК». После заполнения информации по местонахождению 

документа на вкладке  

Оригинал в поле «Работа с бумажным оригиналом» появится введенная инфор-

мация (рис. 8):  

 

Рисунок 8 – Экранная форма входящего документа 

 6.  Сохраните и закройте входящий документ.  



5. Ввод резолюций  

Руководитель вносит резолюции по этому документу.  

Чтобы ввести резолюции:  

1.  Войдите в систему под учетной записью Руководителя. Откроется Главная 

страница (рис. 9).   

 

Рисунок 9 – Экранная форма «Главная страница руководителя» 

2.  Откройте уведомление о необходимости рассмотреть документ.  

3.  Перейдите в режим редактирования.  

4.  Нажмите кнопку [Пункт резолюции]: [Добавить].  

5.  Заполните поля этой формы для ввода пункта резолюции:  

− Отв.исполнитель – выберите Начальника отдела продаж;  

− Что сделать – собрать информацию о компании «ЭкоКлимат»;  

− На контроль – поставьте галочку - данный пункт резолюции контрольный и 

по нему будет сформировано поручение для Отв. исполнителя;  

− Срок – дата, к которой пункт резолюции должен быть выполнен - укажите 

завтрашнее число;  

− На контроль – выберите из списка «Выбор контролера» Руководителя;  

− Подписал – выберите Руководителя;  



− Дата - укажите сегодняшнее число – дата подписания;  

− Нажмите ОК (рис. 10).  

 

Рисунок 10 – Экранная форма ввода пунктов резолюции 

Проект резолюции появится на вкладке Исполнение.  

6.  Введите вторую резолюцию. В качестве отв. исполнителя укажите Главного 

бухгалтера. В поле «Что сделать» укажите значение «Для ознакомления», снимите 

галочку «На контроль». В поле «Срок» укажите завтрашнее число, в качестве под-

писанта выберите Руководителя, заполните поле «Дата» (рис. 11).  



 

Рисунок 11 – Экранная форма ввода пунктов резолюции 

7.  Нажмите ОК.  

8.  Сохраните и закройте карточку.   

6. Отправка первого входящего документа на исполнение  

Чтобы  выдать поручения исполнителям в соответствии с введенными пунк-

тами резолюций, необходимо отправить входящий документ на исполнение:  

1.  Откройте входящий документ (из БД Канцелярия).  

2.  Перейдите в режим редактирования.  

3.  Нажмите кнопку  [Направить]:[На исполнение].  На  экране появится информа-

ционное сообщение «Отправить на исполнение?». Нажмите кнопку «Да» (рис. 12).  

  



 

Рисунок 12 – Информационное сообщение «Отправить документ на исполнение» 

 

 

4.  На  экране появится информационное сообщение «Сделать все связанные по-

ручения доступными для чтения всем соисполнителям?». Нажмите «ОК» (рис. 13).  

 

Рисунок 13 – Информационное сообщение «Сделать все связанные поручения 

доступными для чтения всем соисполнителям» 

5.  Закройте сообщение о направлении документа на исполнение. Закройте кар-

точку документа.   

В результате на Главную страницу системы придут уведомления:  

Главному бухгалтеру – о необходимости ознакомиться с этим документом,   

Начальнику  отдела продаж  –  о необходимости  исполнения поручения. 

Поручение  собрать информацию о потенциальном партнере автоматически сфор-

мируется в БД Поручения.  

  



7. Ознакомление с документом  

Зайдите в систему под учетной записью Главного бухгалтера.  

Чтобы ознакомиться с документом:  

1.  На Главной странице имеется новое уведомление о приходе входящего доку-

мента на ознакомление.  

2.  Откройте это уведомление. На экране появится карточка входящего. Ознакомь-

тесь с ее содержанием и текстом вложенного файла.  

3.  Нажмите кнопку [Ознакомление]:[С документом ознакомился].  

4.  Закройте документ.  

Информация о факте ознакомления Главного бухгалтера с документом со-

хранится в карточке входящего.  

8. Исполнение поручения по резолюции  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж.  

1.  На  Главной странице  Вы видите  новое  уведомление  о том, что пришел вхо-

дящий  документ  на исполнение - собрать информацию о компании «ЭкоКлимат».  

2.  Откройте уведомление о необходимости собрать информацию о компании (рис. 

14).  

 



Рисунок 14 – Экранная форма «Поручение на исполнении» 

На экране появится карточка поручения  (БД  Поручения), автоматически 

сформированного на основе контрольной резолюции по первому входящему. 

Ознакомьтесь с его содержанием. На вкладке Основание нажмите ссылку рядом с 

полем «Документ основание»:  

 Откроется карточка документа-основания (БД Канцелярия), которым явля-

ется первый входящий документ.  

Ознакомьтесь с ним и закройте его карточку. На экране вновь появится кар-

точка поручения  (БД Поручения).  

3. Подтвердите факт принятия поручения в работу – нажмите кнопку [Принять].  

4. На вкладке Отчет об исполнении в поле Вложения добавьте подготовленный 

файл с текстом письма (любой файл MS Word, сохраненный на вашем компью-

тере).  

5. Нажмите кнопку [Готово]:[Исполнено], введите комментарий к исполнению 

(например, «Подготовлено с использованием ресурсов Internet») (рис. 15).   

 

Рисунок 15 – Ввод коментариев 

 

6.  На вопрос «Утвердить отчет?» ответьте «Да».  

В результате информация о выполнении поручения отразится в карточке по-

ручения.   



Руководителю на Главную страницу придет уведомление о выполнении по-

ручения.  

9. Создание второго входящего документа  

Войдите в систему под учётной записью Начальника секретариата.  

В то время как происходит работа с первым входящим документом, в БД 

Канцелярия  поступает второй документ (Информация о компании).  

Чтобы создать карточку входящего документа, поступившего в бумажном 

виде:  

1.  Выберите в области навигации одно из представлений (например, Переписка).  

2.  Нажмите кнопку [Создать]:[Входящий] на панели действий.   

Если в текущем представлении выделен какой-нибудь документ, то на 

экране появится сообщение с вопросом, связать ли выделенный и вновь создавае-

мый документы. Ответьте «Нет». Далее на экране появится карточка «Входящий 

документ - редактирование».  

3.  Заполните поля входящего документа:  

− Краткое содержание – например, «Информация о компании ЭкоКлимат»;  

Для заполнения поля «Краткое содержание» Вы можете выбрать  одно из стан-

дартных значений из словаря, но рекомендуем Вам  указывать содержательное 

название документа, отличающееся от остальных,  для облегчения визуального 

поиска этого документа в представлении.  

− От кого – из БД Внешние адресаты выберите компанию «ЭкоКлимат»;  

− Получатель – выберите Руководителя;  

− Вид документа – письмо;  

− Журнал регистрации – Входящие документы;  

− На контроль  (Вкладка Исполнение)  –  чтобы отразить постановку входя-

щего документа на контроль, поставьте галочку в этом поле;  

− Контролер – укажите Начальника секретариата.  

4.  Сохраните (нажмите кнопку [Сохранить]).  

5.  В нижней части карточки входящего документа добавьте файл с текстом посту-

пившего документа (любой сохраненный на вашем локальном диске файл фор-

мата Word) – кнопка [Добавить].  

6.  Зарегистрируйте документ (рис. 16). 



 

 

Рисунок 16 – Регистрация документа  

7.  Закройте документ.  

10. Связывание двух входящих документов  

Чтобы связать два входящих документа:  

1.  Откройте  входящий документ,  поступивший  вторым  (Информация о компа-

нии)  –  его можно найти в представлении Входящие/По статусу  в категории «За-

регистрирован».  

2.  Перейдите на вкладку Связанные документы.  

3.  Нажмите на кнопку   [Связать].На экране появится окно со списком форм до-

кументов, выберите «Входящий» и нажмите [ОК].  

4.  В появившемся окне выберите Тип связи: «Сопроводительный к».   

5.  Заполните оставшиеся поля для поиска документа и нажмите кнопку [Поиск]:  

− База данных – Канцелярия;  

− Дата регистрации – со вчерашнего по сегодняшнее число;  

− От кого – ЭкоКлимат.  

В найденных документах выделите первый входящий документ и нажмите 

[Связать] (рис. 17).  



 

Рисунок 17 – Связь документов 

В результате установится связь между этими двумя документами. В кар-

точку второго входящего добавится ссылка на первый входящий.   

6.  Сохраните карточку.    

11. Отправка второго входящего на рассмотрение  

Отправьте второй входящий на рассмотрение Руководителю (порядок дей-

ствий см. в п.3.)  

12. Рассмотрение второго входящего Руководителем  

Зайдите в систему под учетной записью Руководителя.  

1.  Откройте Главную страницу, где Вы увидите новое уведомление о необходи-

мости рассмотреть второй входящий документ.  

2.  Откройте это уведомление (рис. 18).  



 

Рисунок 18 – Экранная форма «Рассмотрение документа» 

3.  Ознакомьтесь с содержанием входящего документа (БД Канцелярия) и с доку-

ментами, связанными с ним.  

4.  Перейдите к вложению и откройте вложенный файл.  

5.  Нажмите ссылку: Входящий № 0625-ВХ  (номер может отличаться от указан-

ного в тексте).  В результате откроется карточка первого входящего (БД Канцеля-

рия).  

6.  Перейдите на вкладку Исполнение, в категорию Поручения. Нажмите ссылку 

на поручение.  

7.  Откроется карточка соответствующего поручения (БД Поручения).  

8.  Закройте карточку поручения.  

13. Ввод Руководителем резолюции по второму входящему и отправка 

его на исполнение  

Ознакомившись со вторым входящим  документом  и связанными с ним до-

кументами, Руководитель принимает решение ввести резолюцию для Начальника 

отдела продаж:  

1.  Откройте второй входящий документ и перейдите в режим редактирования.  



2.  Нажмите кнопку [Пункт резолюции]: [Добавить] и заполните поля формы для 

ввода пункта резолюции.  

В качестве отв.исполнителя укажите Начальника отдела продаж. В поле  

«Что сделать»  введите значение «Пригласить на переговоры», поставьте галочку 

«На контроль». В поле  «Срок»  укажите завтрашнее число, в качестве подписанта 

и контролера выберите Руководителя, в поле «Дата» укажите сегодняшнее число 

– дата подписания.  

 

Рисунок 19 – Ввод пунктов резолюции 

  



2. Практическая работа №2  «Принятие решений  –  подготовка ис-

ходящего документа. Канцелярия  – обработка исходящего» 

В практической  работе №2  рассматривается  автоматизация процесса под-

готовки  и обработки  исходящего письма  (показаны  функциональные возмож-

ности БД  (модуля)  Принятие решений  и  БД  Канцелярия применительно к работе 

с исходящим документом).  

Практическая работа предназначена для выполнения в web-браузере Internet 

Explorer 7 или выше.  

Задачи: подготовка исходящего письма в ответ на предложение о сотрудничестве.  

Демонстрируемый функционал:  

− создание проекта исходящего (БД Принятие решений); 

− согласование и подписание проекта исходящего (БД Принятие решений); 

− передача подписанного исходящего в БД Канцелярия (БД Принятие реше-

ний); 

− регистрация исходящего документа (БД Канцелярия); 

− связывание исходящего с соответствующим входящим документом (БД 

Канцелярия).  

Действующие лица:  Руководитель, Начальник  отдела продаж, Старший  мене-

джер,  Начальник секретариата, Начальник юридического отдела.  

Легенда:  

1.  Начальник отдела продаж дает устное поручение Старшему менеджеру подго-

товить ответное письмо компании, предложившей сотрудничество.   

2.  Старший менеджер готовит письмо во внешнем приложении (MS Word) и за-

полняет карточку проекта исходящего в  БД  Принятие решений. К проекту исхо-

дящего в качестве приложения вкладывает файл с письмом.  

3.  Подготовленный проект исходящего отправляется на согласование Начальнику 

отдела продаж. Начальник отдела продаж нуждается в рецензии Начальника юри-

дического отдела и организовывает дополнительное согласование.  

4.  После согласования исходящий отправляется на подписание Руководителю.  

5.  После подписания исходящего Старший менеджер передает документ в БД 

Канцелярия.  



6.  Начальник секретариата регистрирует исходящий и связывает исходящий с со-

ответствующим входящим документом. 

Ход работы 

Чтобы  выполнить данную работу в web-режиме,  откройте БД Принятие 

решений  под учетной записью Старшего менеджера.  

Для этого пройдите по ссылке http://demo.boss-referent.ru, после чего от-

кройте БД Принятие решений.   

 1. Создание проекта исходящего  

Чтобы создать проект исходящего (с приглашением потенциального парт-

нера на переговоры):  

1.  Выберите в области навигации одно из представлений (например, Все доку-

менты).  

2.  Нажмите кнопку  [Новый документ]:[Проект исходящего]  на панели действий.   

На экране появится окно с перечнем типовых процессов.   

3.  Выберите маршрут «Исходящий документ отдела продаж».  

На экране появится карточка «Проект  исходящего документа». Часть полей этой 

карточки уже  

заполнена данными из маршрута «Исходящий документ отдела продаж».  

4.  Заполните остальные поля:  

− Краткое содержание – «Приглашение на переговоры»  (присутствует в сло-

варе) или «Приглашение на переговоры по поводу сотрудничества» (допол-

нение к стандартной фразе «Приглашение на переговоры» можно дописать 

вручную).  

Для заполнения поля «Краткое содержание» Вы можете выбрать  одно из стан-

дартных значений из словаря, но рекомендуем Вам  указывать содержательное 

название документа, отличающееся от остальных,  для облегчения визуального 

поиска этого документа в представлении.  

− Исполнитель  –  Старший менеджер  (по умолчанию проставляется фамилия  

автора  документа; а если поменять его на другого пользователя, то автор 

автоматически перенесётся в поле Составитель).  

− Кому – из БД Внешние адресаты выберите организацию «ЭкоКлимат».  



5.  Добавьте подготовленный файл с текстом письма (любой файл MS Word, со-

храненный  на вашем компьютере).   

6.  Нажмите кнопку [Отправить по маршруту] (рис. 1).  

 

Рисунок 1 – Создание проекта исходящего 

В результате  проект исходящего  отправится на согласование  Начальнику 

отдела продаж  и  приобретет статус «На согласовании» 

Перевод документов в другой статус происходит с помощью агента, кото-

рый запускается раз в 5  минут.  

Пожалуйста, перед дальнейшими действиями подождите, пока документ 

приобретёт новый статус. Для обновления информации в представлении исполь-

зуйте кнопку «Обновить» на панели действий. 

2. Организация дополнительного согласования  проекта исходящего  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж.  

Чтобы организовать дополнительное согласование проекта исходящего:  

1.  На Главной странице откройте уведомление о необходимости согласовать про-

ект исходящего.  

2.  На экране появится карточка проекта исходящего (БД Принятие решений).  



3.  Ознакомьтесь с его  содержанием. Начальнику  отдела продаж для принятия 

решения  необходимо получить  рецензию  Начальника юридического отдела.  

Чтобы  организовать дополнительное согласование, нажмите на кнопку [Доп.со-

гласование]\[Отправить]. Откроется экранная форма.  

4.  Укажите параметры дополнительного согласования (рис. 2):   

− Список дополнительных согласующих - Начальник юридического отдела;   

− Срок согласования - 1 день.  

  

Рисунок 2 – Параметры дополнительного согласования 

Документ сначала приобретет статус «Обрабатывается сервером», а затем 

«На согласовании».  

Уведомление Начальнику отдела продаж придет через некоторое время по-

сле отправки проекта исходящего на согласование. Это время необходимо серверу 

для выполнения служебных действий над этим документом. Поэтому, если вы по-

сле отправки проекта исходящего документа на согласование тотчас откроете 

Главную страницу под учетной записью Начальника отдела продаж и не обнару-

жите уведомления, подождите 5-10 минут – оно обязательно появится.  

5.  Нажмите кнопку «ОК».  

6.  В результате проект исходящего отправится на согласование Начальнику юри-

дического отдела и на вкладке Движение документа появится информация о до-

полнительном согласовании.  



7.  Закройте карточку проекта исходящего.  

3. Согласование проекта исходящего  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника юридического отдела.  

Чтобы согласовать проект исходящего документа:  

1.  На Главной странице откройте уведомление о необходимости согласовать про-

ект исходящего.  

2.  На экране появится карточка проекта исходящего (БД Принятие решений).  

3.  Ознакомьтесь с его содержанием. Чтобы согласовать проект исходящего, 

нажмите кнопку [Согласен].  

4.  Нажмите кнопку [Готово] (рис. 3).  

 

Рисунок 3 – Согласование проекта исходящего 

В результате Начальнику отдела продаж  придет уведомление  (в Информа-

ционные сообщения)  о том, что проект исходящего согласован Начальником юри-

дического отдела.  

Теперь Начальник принимает решение по документу - согласовать проект 

исходящего. Для отражения этого решения  зайдите в систему под учетной запи-

сью Начальника отдела продаж  и повторите описанные в данном пункте действия 

(1-4) (рис. 4).  



 

Рисунок 4 – Согласование проекта исходящего 

В результате  Старшему менеджеру  придет уведомление о том, что проект 

исходящего согласован Начальником отдела продаж. Статус проекта исходящего 

поменяется на «На подписании», и Руководитель получит уведомление о необхо-

димости подписать этот проект исходящего.  

4. Подписание исходящего документа  

Зайдите в систему под учетной записью Руководителя.  

Чтобы подписать проект исходящего:  

1.  На  Главной странице  Вы видите  уведомление  о необходимости  подписать  

проект  исходящего. Откройте его.  

2.  На экране появится карточка проекта исходящего (БД Принятие решений).  

3.  Ознакомьтесь с ее содержанием  и полученными визами.  Чтобы  подписать  

проект исходящего, нажмите кнопку [Подписать] и затем кнопку [Готово] (рис. 5).  



 

Рисунок 5 –Подписание проекта исходящего 

 

В результате статус проекта исходящего изменится на «Для передачи в Кан-

целярию». Старшему менеджеру придет уведомление о том, что его проект исхо-

дящего документа подписан Руководителем.  

   

5. Передача исходящего в БД Канцелярия  

Зайдите в систему под учетной записью Старшего менеджера.  

1.  На Главной странице в Информационных сообщениях Вы видите уведомление 

о подписании Вашего проекта исходящего. Откройте его.  

2.  На экране появится карточка проекта исходящего (БД Принятие решений).  

3.  Чтобы  передать  проект исходящего  в БД Канцелярия,  нажмите кнопку  [Пе-

редать в канцелярию].  

Выберите наименование БД Канцелярия (рис. 6). 



 

Рисунок 6 – Передача исходящего в БД канцелярия 

4.  Закройте карточку.  

В результате статус проекта исходящего (БД Принятие решений) изменится 

на «Передан в Канцелярию». В БД  Канцелярия  создастся карточка исходящего 

документа.  В  карточке  проекта исходящего (БД Принятие решений)  появится 

вкладка  Связанные документы, содержащая ссылку на созданный исходящий до-

кумент в БД Канцелярия (рис. 7).  

 

Рисунок 7 – Созданный исходящий документ в БД Канцелярия 

 



6. Связывание исходящего с входящим  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника секретариата.  

1.  Откройте БД Канцелярия.  

2.  Откройте одно из представлений (например, Исходящие/На регистрации).  

3.  Откройте карточку исходящего, переданного в БД Канцелярия в п. 5.  

В этом диалоговом окне вы выбираете наименование той БД Канцелярия, в 

которую необходимо отправить исходящий документ (используется при наличии 

в конфигурации нескольких БД Канцелярия, например, одной общей и отдельных 

для каждого подразделения). 

4.  Перейдите на вкладку Связанные.  

5.  Нажмите на кнопку   [Связать].  На экране появится окно со списком форм 

документов, выберите  

«Входящий» и нажмите [ОК].  

6.  В появившемся окне выберите Тип связи: «В ответ на».   

7.  Заполните оставшиеся поля для поиска документа и нажмите кнопку [Поиск]:  

− База данных – Канцелярия;  

− Дата регистрации – со вчерашнего по сегодняшнее число;  

− От кого – ЭкоКлимат.  

8.  В найденных документах выделите первый входящий документ и нажмите 

[Связать] (рис. 8).  



 

Рисунок 7 – Связь документов 

В результате установится связь между этими двумя документами. В кар-

точку  исходящего документа добавится ссылка на первый входящий.  На вкладке  

Связанные  будет отображена ссылка на связанный документ.  

9.  Сохраните и закройте карточку.  

7. Регистрация исходящего документа  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника секретариата.  

Чтобы зарегистрировать исходящий документ:  

1.  Откройте уведомление о необходимости зарегистрировать документ.  

2.  Перейдите в режим редактирования.  

3.  Нажмите кнопку [Зарегистрировать] (рис. 8).  



 

Рисунок 8 – Регистрация исходящего документа 

 

В результате исходящий  документ  зарегистрируется, в  его  карточке  отразится 

информация об этом. На экране появится информационное сообщение, содержа-

щее номер, под которым зарегистрирован документ (рис. 9).   

 

Рисунок 9 – информационное сообщение, содержащее номер, под которым заре-

гистрирован документ 

  



3. Практическая работа №3 «Принятие решений – подготовка 

ОРД» 

В практической  работе  №3  рассматривается  автоматизация процесса под-

готовки и согласования ОРД (показаны функциональные возможности БД  (мо-

дуля) Принятие решений применительно к подготовке и согласованию Положе-

ния).  

Задачи: подготовка и согласование Положения об организации электронной тор-

говли вентиляторами.  

Демонстрируемый функционал:  

− создание проекта типового Положения с использованием типового про-

цесса,  

− организация согласования подготовленного проекта Положения,  

− внесение изменений в текст Положения по предложению одного из рецен-

зентов,  

− создание новой версии документа,  

− изменение участников и сроков согласования,  

− подписание согласованного документа.  

Действующие лица:  Руководитель, Начальник  отдела продаж, Старший  мене-

джер, Менеджер по логистике, Главный бухгалтер, Начальник секретариата, 

Начальник юридического отдела.  

Легенда:  

1.  Начальник отдела продаж дает устное поручение Старшему менеджеру отдела 

продаж подготовить проект Положения. Положение типовое. Согласно типовому 

процессу  «Положение об организации электронной торговли вентиляторами»  со-

гласование по нему проходит следующим образом:  

− Одновременное согласование: Начальник отдела продаж и Менеджер по ло-

гистике. Параметры согласования: извещать ответственного о каждой ре-

цензии, вернуть при первом несогласии. Срок согласования 1 день; 

− Последовательно: Начальник юридического отдела и Главный бухгалтер. 

Параметры согласования: извещать ответственного о каждой рецензии, вер-

нуть при первом несогласии. Срок согласования 1 день.  

2.  Начальник отдела продаж дает ответ "Согласен с комментариями". (Суть ком-

ментариев  – добавление пункта о послегарантийном обслуживании).  



3.  Менеджер по логистике дает отрицательную рецензию и предлагает свой вари-

ант  Положения, предполагающий найм логистика. В системе появляется новая 

версия Положения. 

4.  Старший менеджер отдела продаж получает уведомления о поступлении рецен-

зий от Начальника отдела продаж и Менеджера по логистике и направляет на со-

гласование новую версию Положения. При этом согласование первой версии за-

вершается.  

5.  В итоге вторая версия всеми согласована. Ее подписывает Начальник отдела 

продаж и утверждает Руководитель.  

6.  Начальник секретариата (по устному поручению Руководителя) отправляет 

утвержденную версию Положения на ознакомление всем сотрудникам организа-

ции.  

Ход работы: 

Чтобы  выполнить данную работу в web-режиме, откройте БД Принятие ре-

шений под именем Старшего менеджера 

Для этого пройдите по ссылке  http://demo.boss-referent.ru, после чего от-

кройте БД Принятие решений, воспользовавшись ссылкой в блоке «Функциональ-

ные модули».  

1. Создание проекта распорядительного документа  

Маршрут движения проекта  Положения  задан типовым процессом (опре-

делен в БД  Настройки ПР). С процедурой  настройки  типовых процессов озна-

комьтесь в презентации «Настройки процессов принятия решений».  

Типовой процесс «Положение  об организации электронной торговли вен-

тиляторами» имеет следующие параметры:  

1 шаг – параллельное согласование документа Начальником отдела продаж 

и Менеджером по логистике. При этом ответственный за согласование оповеща-

ется  о каждой рецензии, согласование завершается при получении первой отри-

цательной рецензии. Срок согласования ограничен – 1 день; 

2 шаг  –  последовательное  согласование документа Начальником юридиче-

ского отдела и Главным бухгалтером. Ответственный  за согласование оповеща-

ется о каждой рецензии, согласование завершается при получении первой отрица-

тельной рецензии. Срок согласования – 1 день; 

3 шаг – подписание документа Начальником отдела продаж; 



4 шаг – утверждение документа Руководителем; 

5 шаг – регистрация документа Начальником секретариата.  

Чтобы создать проект Положения (об организации электронной торговли 

вентиляторами):  

1. Выберите в области навигации  БД  Принятие решений  одно из  представлений  

(например,  Все документы).  

2.  Нажмите кнопку [Новый документ]:[ОРД] на панели действий.   

3.  Выберите маршрут «Положение об организации электронной торговли венти-

ляторами».  

На экране появится карточка «Проект распорядительного документа». Часть по-

лей этой карточки уже заполнена данными из  типового процесса  «Положение  об 

организации электронной торговли вентиляторами».  

4.  Заполните остальные поля:  

− Наименование  –  Об организации электронной торговли  в «ЗАО Прогресс» 

вентиляторами «ООО ЭкоКлимат»;  

− Исполнитель – Старший менеджер.  

5.  Добавьте подготовленный файл с текстом письма (любой файл  MS Word, со-

храненный на  Вашем компьютере).   

6.  Нажмите кнопку [Отправить по маршруту] (рис .1).  



 

Рисунок 1 – Создание проекта распорядительного документа 

В результате проект Положения отправится на согласование Начальнику от-

дела продаж и Менеджеру по логистике.  Т.к. в соответствии с  выбранным марш-

рутом  первый блок согласования  параллельный, то уведомления о необходимо-

сти согласовать это Положение придут Начальнику отдела продаж и Менеджеру 

по логистике одновременно.  

Перевод документов в другой статус происходит с помощью агента, кото-

рый запускается раз в 5  минут.  

Пожалуйста, перед дальнейшими действиями подождите, пока документ 

приобретёт новый статус. Для обновления информации в представлении исполь-

зуйте кнопку «Обновить» на панели действий.  

2. Выдача рецензии Начальником отдела продаж  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж.  

Чтобы согласовать проект Положения:  

1. На Главной странице Вы видите уведомление о необходимости согласовать про-

ект Положения. 

2. Откройте это уведомление. На экране появится карточка проекта Положения 

(БД Принятие решений).  



3. Ознакомьтесь с его содержанием. 

Начальник отдела продаж считает необходимым внести изменения в Положение. 

Чтобы выразить свое мнение, нажмите кнопку [Согласен с комментариями].  

4. Введите комментарий (например, «Предлагаю добавить пункт о послегарантий-

ном обслуживании») (рис. 2).  

 

Рисунок 2 – Ввод комментариев 

5. Нажмите кнопку [Готово].  

В результате Старшему менеджеру придет уведомление о том, что проект  Поло-

жения  согласован  

Начальником отдела продаж со статусом «Согласен с комментариями».  

3. Выдача отрицательной рецензии  

Зайдите в систему под учетной записью Менеджера по логистике.  

1. На Главной странице откройте уведомление о необходимости согласовать про-

ект Положения.  

2. На экране появится карточка проекта Положения (БД Принятие решений).  

3. Ознакомьтесь с его содержанием.   



4. Менеджер по логистике не согласен с содержанием данного Положения и пред-

лагает свою редакцию.  

Чтобы вынести отрицательную рецензию, нажмите на кнопку [Не согласен].  

5. Введите комментарий (например, «Предлагаю новую редакцию Положения с 

учетом найма логистика») (рис. 3).  

 

Рисунок 3 – Ввод комментариев 

6. Добавьте подготовленный файл с  текстом письма (любой файл  MS  Word, со-

храненный на вашем компьютере) (рис. 4).   



 

Рисунок 4 – Добавление файла 

7.  Нажмите кнопку [Готово].  

В результате Старшему менеджеру  придут  3  уведомления:  2 информационных 

сообщения о  том, что  два рецензента высказали свое мнение по документу и уве-

домление на Главную страницу о том, что проект Положения возвращен на дора-

ботку (т.к. в первом блоке согласования указан параметр «Вернуть при первом не-

согласии», то согласование второго блока не начинается).  

4. Отправка на согласование новой версии Положения  

Зайдите в систему под учетной записью Старшего менеджера.  

1. На Главной странице откройте уведомление о возвращении проекта Положения 

на доработку. 

2.  На экране появится карточка проекта Положения (БД Принятие решений).  

3. Ознакомьтесь с  комментариями рецензентов и новой  редакцией  Положения.  

Для этого  перейдите на вкладку  Движение документа.  Нажмите кнопку  [Преды-

дущие версии]. Откроется карточка, содержащая информацию о предыдущем со-

гласовании. Зайдите в редактирование формы.                                            

4.  Чтобы внести изменения, предложенные Начальником отдела продаж  и Мене-

джером  по  логистике, создайте новую версию Положения на основе первой вер-

сии (кнопка [Версия]).  



5.  Увеличьте срок согласования. Для этого на вкладке  Движение документа  вы-

делите  одного из рецензентов в последовательном блоке  согласования и нажмите 

кнопку  [Параметры]. В открывшемся окне задайте срок согласования 2 дня.  

6.  Чтобы  выставить на согласование новую версию  Положения,  нажмите кнопку  

[Отправить по маршруту] (рис. 5).  

 

Рисунок 5 – Отправка на согласование 

Начальнику отдела продаж и Менеджеру по логистике (рецензентам первого 

блока) придет уведомление о необходимости согласовать вторую версию Положе-

ния.  

5. Согласование второй версии Положения  

Покажем в системе, что все четверо согласующих согласны с новой версией 

Положения. Чтобы отразить положительные рецензии, поочередно зайдите в си-

стему под учетными записями Менеджера по логистике, Начальника отдела про-

даж, Начальника юридического отдела и Главного бухгалтера.  

I блок согласования – параллельное, рецензенты: Менеджер по логистике и 

Начальник отдела продаж.  

Зайдите в систему под учетной записью Менеджера по логистике.  

1.  На Главной странице откройте уведомление о необходимости согласовать про-

ект Положения.  



2.  На экране появится карточка проекта Положения (БД Принятие решений).  

3.  Ознакомьтесь с его содержанием.  Чтобы согласовать вторую версию проекта  

Положения,  нажмите кнопку [Согласен].  

4.  Нажмите кнопку [Готово] (рис. 6).  

 

Рисунок 6 – Согласование второй версии Положения 

В результате Старшему менеджеру придет уведомление о том, что проект  Поло-

жения  согласован Менеджером по логистике.  

5.  Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж и повторите 

эти же действия (шаги 1-4 п.5) (рис. 7).  



 

Рисунок 7 – Согласование второй версии Положения 

В результате Старшему менеджеру придет уведомление о том, что проект  

Положения  согласован Начальником отдела продаж, начнется второй блок согла-

сования.   

 II  блок согласования  –  последовательное, рецензенты: Начальник юриди-

ческого отдела и Главный бухгалтер.  

Т.к. второй блок согласования  – последовательный, то сначала  уведомле-

ние о необходимости согласовать вторую версию Положения придет Начальнику 

юридического отдела.  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника юридического отдела и 

произведите  действия по вынесению положительной рецензии (шаги 1-4 п.5) (рис. 

8).  



 

Рисунок 8 – Вынесение положительной рецензии 

Т.к. в последовательном блоке согласования указан параметр «Извещать от-

ветственного о каждой рецензии», то Старшему менеджеру придет уведомление о 

том, что получена рецензия от Начальника юридического отдела. Также Главному 

бухгалтеру придет уведомление о необходимости в свою очередь согласовать вто-

рую версию проекта Положения.  

Зайдите в систему под учетной записью Главного бухгалтера и повторите 

действия по вынесению положительной рецензии (шаги 1-4 п.5) (рис. 9).  



 

Рисунок 9 – Вынесение положительной рецензии 

В результате проект Положения согласован всеми рецензентами. Старшему 

менеджеру придет уведомление о поступлении рецензии от Главного бухгалтера. 

Далее документ отправляется на подписание.  

6. Подписание Положения  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж.  

Чтобы подписать проект Положения:  

1.  На Главной странице откройте уведомление о необходимости подписать проект 

Положения.   

2.  На экране появится карточка проекта Положения (БД Принятие решений).  

3.  Ознакомьтесь с ее содержанием и полученными визами. Чтобы подписать про-

ект Положения, нажмите кнопку [Подписать]. Нажмите кнопку [Готово] (рис. 10).  



 

Рисунок 10 – Подписание положения 

В результате  Старшему менеджеру  придет  уведомление о том, что проект  По-

ложения  подписан Начальником отдела продаж. Подписанный проект  Положе-

ния  отправится далее по маршруту  -  на утверждение Руководителю.  

7. Утверждение Положения  

Зайдите в систему под учетной записью Руководителя.  

Чтобы утвердить Положение:  

1. На Главной странице откройте уведомление о необходимости утвердить Поло-

жение.  

2. На экране появится карточка проекта Положения (БД Принятие решений).  

3. Ознакомьтесь с его содержанием и полученными визами. Утвердите Положение 

(кнопка [Утверждаю]) (рис. 11).  



 

Рисунок 11 – Утверждение положения 

4. Подтвердите свое решение (кнопка [Готово]).  

Старшему менеджеру  придет  уведомление о том, что его проект  Положе-

ния  утвержден Руководителем.  

Начальнику секретариата  как регистратору  придет уведомление о необхо-

димости зарегистрировать новое Положение.  

8. Регистрация Положения  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника секретариата.  

Чтобы зарегистрировать Положение:  

1. На Главной странице откройте уведомление о необходимости зарегистрировать 

Положение.  

2. Откройте проект Положения и перейдите в режим редактирования. Зарегистри-

руйте Положение (кнопка [Зарегистрировать]) (рис. 12). В информационном сооб-

щении выбрать вариант «Да» (рис. 13).  



 

Рисунок 12 – Регистрация положения  

 

Рисунок 13 – Информационное сообщение «Указание сотрудников» 

В результате Положение зарегистрируется, в карточке документа отразится ин-

формация об этом.  

9. Отправка Положения на ознакомление   

Начальник  секретариата  получает устное распоряжение Руководителя от-

править на ознакомление Положение о начале продаж вентиляторов.  

Чтобы отправить на ознакомление Положение:  



1.  Откройте одно из представлений БД Принятие решений (например, ОРД/По 

номеру).  

2.  Откройте карточку Положения, зарегистрированного в п.8.  

3.  Нажмите кнопку [Ознакомление]: [Изменить список].  

На экране появится окно с предложением сформировать список ознакомления.  

4.  Нажмите ссылку Из подразделения и выберите всех пользователей вашего под-

разделения.  

5.  Нажмите кнопку [Ознакомление]:[Отправить на ознакомление] (рис. 14).  

 

Рисунок 8 – Отправка на ознакомление 

6.  Сохраните и закройте карточку Положения.  

 

 

  



4. Практическая работа №4 «Поручения» 

В практической работе №4 рассматривается автоматизация задания поруче-

ний и контроля исполнительской дисциплины (показаны функциональные воз-

можности БД (модуля) Поручения).  

Задачи: формирование  заданий подчиненным подготовить документы «Конку-

рентный анализ поставщиков на рынке вентиляторов»,  «Шаблон договора по-

ставки вентиляторов» и контроль исполнения этих заданий.  

Демонстрируемый функционал:  

− создание поручения; 

− задание контролера и параметров поручения; 

− отправка поручения на исполнение; 

− создание дочернего поручения на основании другого поручения; 

− отмена и переадресация поручения; 

− выполнение поручений; 

− утверждение отчетов по поручениям.  

Действующие лица: Руководитель, Начальник  отдела продаж, Старший  мене-

джер,  Менеджер по логистике, Начальник секретариата, Начальник юридиче-

ского отдела.  

Легенда:  

1.  Руководитель формирует два поручения (в  БД  Поручения): Начальнику отдела 

продаж  – подготовить конкурентный анализ позиций поставщиков на рынке вен-

тиляторов и Начальнику юридического отдела  –  шаблон договора поставки вен-

тиляторов. При этом он указывает срок исполнения для каждого поручения 1 день 

и назначает в качестве контролера Начальника секретариата.  

2. Начальник отдела продаж, получив поручение, дает на его основе поручение  

Старшему менеджеру подготовить отчет о ценах на вентиляторы.   

3. Начальник юридического отдела готовит во внешнем приложении (MS Word) 

шаблон договора поставки вентиляторов и отчитывается по поручению вовремя.  

4. Старший менеджер нарушает сроки подготовки отчета, и автор (Начальник от-

дела продаж) принимает решение поручение, данное Старшему менеджеру, пере-

адресовать Менеджеру по логистике.  Поручение  Старшему менеджеру отменя-

ется. Сроки выполнения поручения по подготовке отчета о ценах сдвигаются на 1 

день.  



5.  Менеджер по логистике готовит отчет о ценах во внешнем приложении (MS 

Word) и отчитывается по поручению.  

6.  Контролер (Начальник секретариата) утверждает один отчет, а второй отчет 

направляет на доработку. 

7.  В  БД  Принятие решений  Руководитель формирует на основании  Положения 

об организации электронной торговли следующие поручения:   

а) ознакомить новое представительство с Положением. Исполнитель – Начальник 

секретариата,  б) Представить отчет о продажах за первый квартал продаж. Испол-

нитель - Начальник отдела продаж.  

Ход работы 

Чтобы  выполнить данную работу в web-режиме, откройте БД Поручения 

под именем Руководителя. Для этого пройдите по ссылке http://demo.boss-

referent.ru/, после чего откройте БД Поручения, воспользовавшись ссылкой в 

блоке «Функциональные модули» (правая нижняя часть экрана).   

1. Создание и выдача новых поручений  

Чтобы создать  новое  поручение  (подготовить конкурентный анализ пози-

ций поставщиков на рынке вентиляторов):  

1. Выберите в области навигации БД Поручения одно из представлений (напри-

мер, Все документы).  

2. Нажмите кнопку  [Поручение]  на панели действий.  Если в представлении вы-

делен документ, то на вопрос «Связать создаваемый документ с текущим?» от-

ветьте «Нет». На экране появится карточка «Поручение».  

3. Заполните поля поручения:  

− Срок исполнения – завтрашнее число;  

− Предмет поручения – подготовить анализ рынка вентиляторов;  

− Отв.исполнитель – Начальник отдела продаж;  

− На контроль – поставьте галочку;  

− Контролер – Начальник секретариата;  

− Содержательная часть  –  подготовить конкурентный анализ позиций по-

ставщиков на рынке вентиляторов.  

4. Сохраните (нажмите кнопку [Сохранить]).  



5. Нажмите кнопку [Отправить]. Подтвердите отправку поручения в появившемся 

диалоговом окне (рис. 1).  

 

Рисунок 1 – Создание  и отправка на исполнение поручения 

В результате поручение отправится на исполнение Начальнику отдела про-

даж.  

6. Чтобы создать второе поручение (подготовить шаблон договора поставки вен-

тиляторов), повторите те же действия. Поля карточки поручения заполните следу-

ющим образом (рис. 2):  

− Срок исполнения – завтрашнее число;  

− Предмет поручения – подготовить шаблон договора поставки;  

− Отв.исполнитель – Начальник юридического отдела;  

− На контроль – поставьте галочку;  

− Контролер – Начальник секретариата;  

− Содержательная часть – подготовить шаблон договора поставки вентилято-

ров.  



 

Рисунок 2 – Создание  и отправка на исполнение поручения 

В результате поручение отправится на исполнение Начальнику юридиче-

ского отдела.  

2. Получение поручения и выдача дочернего поручения, сформирован-

ного на его основе  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж.  

1. На  Главной странице  Вы видите  уведомление  о необходимости  подготовить 

конкурентный анализ. Откройте его.  

2. Нажмите ссылку в уведомлении. На экране появится карточка поручения (БД 

Поручения).  

3. Ознакомьтесь с его  содержанием.  Чтобы  создать новое поручение на основе  

данного поручения, нажмите кнопку  [Поручение].  На  вопрос о том, связать  ли  

создаваемый документ с текущим, ответьте утвердительно.  

Откроется карточка нового поручения.  

4. Заполните ее поля:  

− Срок исполнения – завтрашнее число;  

− Предмет поручения – подготовить отчет о ценах на вентиляторы;  

− Отв.исполнитель – Старший менеджер;  



− Подписант – Начальник отдела продаж;  

− На контроль – не ставьте поручение на контроль;  

− Содержательная часть – подготовить отчет о ценах на вентиляторы.  

5.  Сохраните карточку.  

6.  Нажмите кнопку [Отправить] (рис. 3).  

 

Рисунок 3 – Выдача дочернего поручения 

В результате поручение отправится на исполнение Старшему менеджеру.  

3. Исполнение поручения Начальником юридического отдела  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника юридического отдела.  

1. На Главной странице откройте уведомление о необходимости подготовить шаб-

лон договора поставки.  

2. На экране появится карточка поручения (БД Поручения).  

3. Подтвердите принятие поручения в работу – нажмите кнопку [Принять].  

4. Добавьте подготовленный файл с текстом шаблона договора  (любой файл MS 

Word, сохраненный на вашем компьютере) на вкладке Отчет об исполнении в поле 

Вложения.   

5. Нажмите кнопку [Готово\Исполнено] (рис. 4).  



 

Рисунок 4 – Исполнение поручения 

6. Введите комментарий к исполнению (например, «подготовлено с использова-

нием ресурсов  Internet»), нажмите ОК.  

7. Подтвердите отправку отчета  –  в сообщении «Утвердить отчет? Поручение  

будет закрыто  и станет недоступно для редактирования» нажмите ОК (рис. 5).  

 

Рисунок 5 – Информационное сообщение «Утвердить отчет» 

В результате Начальнику секретариата, как контролеру, и Руководителю 

придут уведомления о выполнении поручения.  

4. Переадресация поручения  

Старший менеджер не успевает подготовить вовремя конкурентный анализ 

рынка, т.к. требуется дополнительный расчет, о чем сообщает устно Начальнику 



отдела продаж. Начальник отдела продаж принимает решение переадресовать это 

поручение Менеджеру по логистике.  

  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж.  

Чтобы изменить Отв.исполнителя поручения:  

1. Откройте одно из представлений БД Поручения (например, Мои поручения).  

2. Откройте карточку поручения, выданного Старшему менеджеру.  

3. Перейдите в режим редактирования.  

4. Нажмите кнопку [Выбор ответственного].  

5. В появившейся экранной форме укажите нового исполнителя  – Менеджера по 

логистике и причину смены ответственного (например, «большая загруженность 

предыдущего исполнителя») (рис. 6).  

 

Рисунок 6 – Ввод комментариев 

Старшему менеджеру придет уведомление  о том, что его поручение отме-

нено. Поручение  отправится на исполнение Менеджеру по логистике.  



Информация об изменении ответственного отразится в секции Изменение ответ-

ственного (вкладка Отчет об исполнении).  

 5. Изменение срока поручения  

Начальник отдела продаж принимает решение увеличить на 1 день срок ис-

полнения поручения, выданного Менеджеру по логистике.  

Чтобы изменить срок поручения:  

1. Откройте одно из представлений БД Поручения (например, Мои поручения).  

2. Откройте карточку поручения, переадресованного Менеджеру по логистике.  

3. Перейдите в режим редактирования.  

4. Нажмите кнопку [Изменить срок].  

5. В появившейся экранной форме укажите новую  дату  и причину  изменения 

срока  (например, «смена ответственного») (рис. 7).  

 

Рисунок 7 – Изменение сроков поручения  

Менеджеру по логистике придет уведомление об изменении срока исполне-

ния поручения. Информация об изменении срока отразится в секции История из-

менения сроков (вкладка Отчет об исполнении).  

6. Исполнение поручения Менеджером по логистике  

Зайдите в систему под учетной записью Менеджера по логистике.  



1. На  Главной странице  откройте  уведомление  о необходимости подготовить  

отчет о ценах на вентиляторы.  

2. На экране появится карточка поручения (БД Поручения).  

3. Подтвердите принятие поручения в работу – нажмите кнопку [Принять].  

4. Добавьте подготовленный файл с текстом  отчета  (любой файл  MS  Word, со-

храненный на вашем компьютере) на вкладке Отчет об исполнении в поле Вложе-

ния.   

5. Нажмите кнопку [Готово\Исполнено] (рис. 8).  

 

Рисунок 8 – Исполнение поручения  

6. Введите комментарий к исполнению (например, «подготовлено с использова-

нием ресурсов  Internet»), нажмите ОК.  

7.  Подтвердите отправку отчета  –  в сообщении «Утвердить отчет? Поручение 

будет закрыто и станет недоступно для редактирования» нажмите ОК (рис. 9).  



 

Рисунок 9 – Подтверждение отправки отчета  

В результате Начальнику отдела продаж придет уведомление о выполнении 

поручения.  

7. Исполнение поручения Начальником отдела продаж  

Начальник отдела продаж, получив документ «Отчет о ценах на вентиля-

торы», отчитывается по выданному ему поручению.  

1. Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж.  

2. Повторите действия п.6 применительно к поручению  «подготовить конкурент-

ный анализ рынка вентиляторов» (рис. 10).  

 

Рисунок 10 – Исполнение поручения  



В результате информация об исполнении поручения отразится в его кар-

точке.  Начальнику секретариата, как контролеру, придет уведомление о выполне-

нии поручения.  

8. Утверждение отчетов по поручениям  

Зайдите в систему под учетной записью  Начальника секретариата.  Ему как 

контролеру  пришло  на утверждение  отчет по поручению.  

1. На Главной странице откройте уведомление о выполнении поручения Началь-

ником отдела продаж.  

2. На экране появится карточка поручения (БД Поручения).  

3. Ознакомьтесь с приложенным шаблоном договора поставки.   

4. Чтобы утвердить полученный отчет, нажмите кнопку [Утвердить] (рис. 11).   

 
Рисунок 11 – Утверждение поручения  

В результате Руководителю придет уведомление об утверждении поручения о 

подготовке шаблона договора поставки.   

  



5. Практическая работа №5 «Принятие решений – работа со слу-

жебными записками» 

В практической  работе №5  рассматривается  автоматизация работы со слу-

жебными записками (показаны функциональные возможности БД  (модуля)   При-

нятие решений применительно к подготовке служебных записок).  

Задачи: получение от Главного бухгалтера ответа на служебную записку с прось-

бой о выделении времени сотрудника бухгалтерии для решения задач отдела про-

даж.  

Демонстрируемый  функционал: подготовка и согласование служебной за-

писки, ее отправка адресатам, подготовка и отправка ответной записки.  

Действующие лица: Руководитель, Начальник  отдела продаж, Старший  мене-

джер,  Менеджер по логистике, Главный бухгалтер.  

Легенда:  

1. Менеджер по логистике готовит служебную записку с просьбой рассмотреть 

вопрос о выделении времени сотрудника бухгалтерии для подготовки счетов в 

связи с увеличением объема продаж. В качестве визирующего указывает Стар-

шего менеджера, в качестве подписанта  –  Начальника отдела продаж, адресат - 

Главный бухгалтер.  

2. Старший менеджер визирует служебную записку.  

3. Начальник отдела продаж подписывает записку.  

4. Главный бухгалтер получает служебную записку,  готовит и отправляет ответ-

ную записку для Начальника отдела продаж. Суть записки  –  указать  конкретную 

фамилию  сотрудника, который будет оказывать помощь отделу продаж.  

Ход работы: 

Чтобы  выполнить данную работу в web-режиме, откройте БД Принятие решений 

под именем Менеджера по логистике. Для этого пройдите по ссылке 

http://demo.boss-referent.ru, после чего откройте БД Принятие решений, восполь-

зовавшись соответствующей ссылкой в блоке «Функциональные модули» (правая 

нижняя часть экрана).  

 

1. Создание служебной записки  



Чтобы создать новую  служебную записку (с просьбой  выделить время  со-

трудника бухгалтерии для подготовки счетов):  

1. Выберите в области навигации  БД  Принятие решений  одно из  представлений  

(например,  Все документы). 

 2. Нажмите кнопку [Новый документ] на панели действий.  

3. Выберите  типовой процесс: «Служебная записка»  -  «Записка отдела продаж» 

(рис .1).  

 

Рисунок 1 – Типовой процесс «Служебная записка»   

На экране появится карточка «Проект. Служебная записка». Часть полей 

этой карточки уже заполнена данными из типового процесса «Записка отдела про-

даж».  

4. Заполните остальные поля:  

− По вопросу – О выделении времени сотрудника бухгалтерии;  

− Исполнитель – Начальник отдела продаж;  

− Составитель – Менеджер по логистике.  



Добавьте подготовленный файл с текстом письма (любой файл  MS  Word, со-

храненный на вашем компьютере).   

5. Нажмите кнопку [Отправить по маршруту] (рис. 2).  

 

Рисунок 2 – Создание служебной записки 

В результате служебная записка отправится на согласование Старшему ме-

неджеру.  

2. Визирование служебной записки  

Зайдите в систему под именем Старшего менеджера.  

Чтобы согласовать служебную записку:  

1. Откройте карточку служебной записки, поступившей вам на согласование с 

Главной страницы (также ее можно найти в БД Принятие решений в представле-

нии Служебные записки/По статусу в категории «На визировании»).  

2. Ознакомьтесь с ее содержанием.  Чтобы выразить свое согласие (завизировать 

служебную записку), нажмите кнопку [Согласен].   

3. Нажмите кнопку [Готово] (рис. 3).  



 

Рисунок 3 – Визирование служебной записки 

В результате  служебная записка отправится далее по маршруту  –  на под-

писание к Начальнику отдела продаж.  

3. Подписание служебной записки  

Зайдите в систему под именем Начальника отдела продаж.  

Чтобы подписать служебную записку:  

1. Откройте служебную записку, поступившую вам на подписание с Главной стра-

ницы (также ее можно найти в БД  Принятие решений  в представлении  Служеб-

ные записки/По статусу  в  категории  «На подписании»). Ознакомьтесь с ее со-

держанием и полученными визами.   

2. Для подписания служебной записки нажмите кнопку [Подписать] (рис. 4).  



 

Рисунок 4 – Подписание служебной записки 

3. Нажмите кнопку [Готово].  

В результате служебная записка зарегистрируется и отправится далее по 

маршруту  к адресату – Главному бухгалтеру.  

4. Получение служебной записки  

Зайдите в систему под именем Главного бухгалтера.  

1. Откройте  поступившую вам  служебную записку  с  Главной страницы  (также  

ее можно найти в представлении Служебные записки/По статусу в категории «От-

правлен»).  

2. Ознакомьтесь с ее содержанием и полученными визами. Для подтверждения 

факта принятия служебной записки, нажмите кнопку [Получил] (рис. 5). 



 

Рисунок 5 – Получение служебной записки 

В результате этого автор служебной записки получит уведомление о том, 

что документ получен адресатом.  

5. Создание ответной служебной записки  

Чтобы создать ответную записку:  

1. В  карточке поступившей служебной записки нажмите  на кнопку  [Создать].  

На вопрос: «Создать ответную Служебную записку?» ответьте «Да». В результате 

этого в служебной записке на вкладке Связанные документы будет установлена 

связь с поступившей служебной запиской.  

2. Выберите  типовой процесс  «Служебная записка»  -  «Записка Начальнику от-

дела продаж» (рис. 6).  



 

Рисунок 6 – Создание служебной записки 

 

На экране появится карточка «Проект. Служебная записка». Часть полей этой кар-

точки уже заполнена данными из типового процесса «Записка Начальнику отдела 

продаж».  

3. Заполните остальные поля:  

− По вопросу – О выделении времени сотрудника бухгалтерии;  

− Исполнитель – Главный бухгалтер.  

Добавьте подготовленный файл с текстом письма (любой файл  MS  Word, со-

храненный на вашем компьютере).   

4. Нажмите кнопку [Подписать].  

В результате ответная записка зарегистрируется и будет отправлена Началь-

нику отдела продаж.  

 



6. Получение ответной служебной записки  

Зайдите в систему под именем Начальника отдела продаж.  

1. Откройте поступившую вам ответную служебную записку с Главной страницы 

(также ее можно найти в представлении Служебные записки/По статусу в катего-

рии «Отправлен»).  

2. Ознакомьтесь с ее содержанием.   

3. Чтобы принять служебную записку, нажмите кнопку [Получил] (рис. 7). 

 

Рисунок 2 – Получение служебной записки 

  



6. Практическая работа №6 «Принятие решений – подготовка дого-

вора» 

В практической работе №6 рассматривается  автоматизация процесса подго-

товки и согласования  договора (показаны функциональные возможности БД  (мо-

дуля) Принятие решений применительно к подготовке и согласованию Договора).  

Задачи: подготовка и согласование Договора купли-продажи вентиляторов.  

Демонстрируемый функционал:  

− создание проекта типового Договора  с использованием регламента – типо-

вого процесса;  

− организация согласования подготовленного проекта Договора;  

− организация дополнительного согласования одним из рецензентов;  

− внесение изменений в текст Договора по предложению одного из рецензен-

тов;  

− создание новой версии документа;  

− подписание согласованного документа.  

Действующие лица: Руководитель, Начальник  отдела продаж,  Главный бухгал-

тер,  Начальник секретариата, Начальник юридического отдела, Старший мене-

джер.  

Легенда:  

1. Руководитель  дает устное поручение  Начальнику  отдела продаж подготовить 

проект  Договора купли-продажи вентиляторов.  Договор  типовой. Согласно ти-

повому процессу  «Договор купли-продажи» согласование по нему проходит сле-

дующим образом:  

Последовательно: Начальник юридического отдела и Главный бухгалтер. Пара-

метры согласования: извещать ответственного о каждой рецензии, вернуть при 

первом несогласии. Срок согласования 1 день.  

2. Начальник Юридического отдела  отправляет проект Договора на дополнитель-

ное согласование Старшему менеджеру.  Старший менеджер  согласовывает доку-

мент с комментарием  (суть комментария  состоит в том, что условия продления 

срока действия договора  указаны не совсем корректно, но в остальном всё хо-

рошо).   

3. Начальник  Юридического отдела  дает ответ  «Согласен с комментариями»  

(основываясь на комментарии  Старшего менеджера).  Документ возвращается на 

доработку Начальнику отдела продаж.   



4. Начальник отдела продаж решает, что комментарий достаточно серьёзен, по-

этому создаёт новую версию договора  и направляет  её  на согласование. При этом 

согласование первой версии завершается.  

5.  В итоге вторая версия всеми согласована. Ее подписывает Руководитель.  

6.  Начальник секретариата регистрирует договор.  

Ход работы: 

Чтобы  выполнить данную работу в web-режиме, откройте БД Принятие решений 

под именем Начальника отдела продаж. Для этого пройдите по ссылке  

http://demo.boss-referent.ru/, после чего  откройте БД Принятие решений, восполь-

зовавшись соответствующей ссылкой в блоке «Функциональные модули».   

По умолчанию Вы находитесь в представлении Все документы.  

1. Создание проекта договора  

Маршрут движения проекта Договора задан типовым процессом (регламен-

том) (определен в БД Настройки ПР).  

Типовой процесс «Договор купли-продажи» имеет следующие параметры:  

1 шаг  –  последовательное согласование документа  Начальником юридиче-

ского отдела и Главным бухгалтером. Ответственный  за согласование оповеща-

ется о каждой рецензии, согласование завершается при получении первой отрица-

тельной рецензии. Срок согласования – 1 день.  

2 шаг – подписание документа Руководителем.  

3 шаг – регистрация документа Начальником секретариата.  

Чтобы создать проект Договора  купли-продажи вентиляторов:  

1. Выберите в области навигации  БД  Принятие решений  одно из  представлений  

(например,  Все документы).  

2. Нажмите кнопку [Новый документ]:[Договор] на панели действий.   

3. Выберите маршрут «Контракт» - «Договор купли-продажи вентиляторов» (рис. 

1).  



 

Рисунок 1 – Создание договора 

На экране появится карточка «Проект.  Контракт (договор)». Часть полей этой кар-

точки уже заполнена данными из типового процесса «Договор купли-продажи» 

(рис. 2).  

4. Заполните остальные поля:  

− Наименование – Договор купли-продажи вентиляторов (компании НЭПТ);  

− Исполнитель  –  выберите из списка сотрудников Начальника отдела продаж  

(если поле не заполнено);  

− Контрагент (для 2-х или более сторон)  –  выберите одного из контрагентов, 

например, «ЭкоКлимат»  (информация из БД  Внешние адресаты), также 

можно указать информацию о номере и дате договора;  



 

Рисунок 2 – Экранная форма «Проект.  Контракт (договор)». 

− Категория  (в секции «Дополнительная информация») –  выберите катего-

рию  вопроса, с которым связан договор, например «купля-продажа»;  

− Предмет  (вкладка  Условия договора)  –  описание предмета договора, 

например, «Договор на поставку оптовой партии вентиляторов новому парт-

нёру (с предоставлением минимальной скидки)»;  

− Дата начала договора и Дата окончания договора  (вкладка Условия дого-

вора, секция «Сроки и оплата») – вместо даты окончания договора можно 

установить признак «Бессрочно».  

5.  Добавьте подготовленный файл с текстом письма (любой файл MS Word, со-

храненный на вашем компьютере).   

6.  Нажмите кнопку [Отправить по маршруту] (рис. 3).  



 

Рисунок 3 – Отправка договора на согласование 

В результате проект Договора отправится на согласование Начальнику юри-

дического отдела. Уведомление о необходимости согласовать этот Договор при-

дёт Начальнику юридического отдела на Главную страницу системы. 

2. Организация дополнительного согласования  Начальником юриди-

ческого отдела  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника юридического отдела.  

Чтобы согласовать проект Договора:  

1. На Главной странице Вы видите уведомление о необходимости согласовать про-

ект Договора. 

2. Откройте это уведомление. На экране появится карточка проекта Договора (БД 

Принятие решений).  

3.  Ознакомьтесь с его  содержанием. Начальник юридического отдела  считает 

необходимым  получить рецензию Старшего менеджера, поэтому он отправляет 

документ на дополнительное согласование. Для этого нажмите кнопку [Доп. Со-

гласование]/[Отправить] в верхней части карточки документа (рис. 4):  



 

Рисунок 4 –Дополнительное согласование 

4. В появившейся на экране форме укажите в поле «Список дополнительных со-

гласующих» сотрудника, соответствующего должности Старшего менеджера 

(рис. 5).   

5. В поле «Срок согласования, дней» поставьте значение «1».   

6. Нажмите ОК и закройте документ проекта договора.   



 

Рисунок 5 – Параметры дополнительного согласования 

В результате проект договора отправится на дополнительное согласование 

Старшему менеджеру.  Уведомление о необходимости согласовать этот Договор 

придёт  Старшему менеджеру  на  Главную страницу системы.  

3. Вынесение рецензии в ходе дополнительного согласования  

Зайдите в систему под учетной записью Старшего менеджера.  

Чтобы согласовать проект Договора:  

1. На Главной странице Вы видите уведомление о необходимости согласовать про-

ект Договора. 

2. Откройте это уведомление. На экране появится карточка проекта Договора (БД 

Принятие решений).  

3. Ознакомьтесь с его содержанием.   

4. Чтобы выразить свое мнение, нажмите кнопку [Согласен с комментариями].  

5. Введите комментарий.  Например, «Предлагаю переформулировать пункт о 

продлении сроков договора, т.к.  в имеющейся формулировке не указано, в каких 

днях производится исчисление  –  в календарных или рабочих.  В остальном заме-

чаний нет».   

6.  Нажмите кнопку [ОК] формы комментария (рис 6).   



 

Рисунок 6 – Введение комментариев 

7.  Нажмите кнопку [Готово].  

В результате  Начальнику юридического отдела  придет уведомление о том, 

что  в дополнительном согласовании проект Договора согласован Старшим мене-

джером со статусом «Согласен с комментариями».  

4. Вынесение рецензии Начальником юридического отдела  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника юридического отдела.  

1. В  Информационных сообщениях  откройте уведомление о поступлении  от  

Старшего менеджера рецензии дополнительного согласования.  

2. Нажмите в уведомлении ссылку на документ.  На экране появится карточка  про-

екта Договора (БД Принятие решений).  

3. Ознакомьтесь с  комментарием  Старшего  менеджера. Для этого перейдите на 

вкладку  Движение документа. Полностью просмотреть комментарий  Старшего 

менеджера можно, щелкнув по ссылке (фамилия и имя сотрудника) в строке соот-

ветствующего этапа согласования.  

4. Узнав мнение  Старшего менеджера  по данному  договору, Начальник юриди-

ческого отдела готов вынести свою рецензию «Согласен с комментариями», осно-

вываясь на замечании  Старшего менеджера. Чтобы выразить свое мнение, 

нажмите кнопку [Согласен с комментариями] (рис. 7).  



 

Рисунок 7 – Вынесение рецензии  

5. Введите комментарий.  Например, «Необходимо  переформулировать пункт о 

продлении сроков договора,  уточнив, что продление возможно в течение указан-

ного количества  рабочих дней, а не календарных».   

6.  Нажмите кнопку [ОК] формы комментария (рис. 8).   

 

Рисунок 8 – Ввод комментариев  



7.  Нажмите кнопку [Готово].   

В результате  Начальнику отдела  продаж  придет уведомление о том, что  в  

проект  Договора  согласован Начальником юридического отдела со статусом «Со-

гласен с комментариями».  

5. Отправка на согласование новой версии Договора  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника отдела продаж.  

1. В  Информационных сообщениях  откройте  уведомление  о  получении рецен-

зии  от Начальника юридического отдела.  

2. Нажмите в уведомлении ссылку на документ. На экране появится карточка про-

екта Договора (БД Принятие решений).  

3. Ознакомьтесь с комментариями рецензентов. Для этого перейдите на вкладку 

Движение документа.  

Полностью просмотреть комментарий  можно, щелкнув по ссылке (фамилия 

и имя сотрудника) в строке соответствующего этапа согласования (рис 9).  

 

Рисунок 9 – Просмотр комментариев 

4. Начальник отдела продаж решает, что данные  комментарии достаточно серь-

ёзны и решает  создать новую версию документа, включающую в себя данные из-

менения. Для этого необходимо  прервать согласование первой версии документа, 

нажав кнопку [Вернуть] (рис. 10).   



 

Рисунок 10 – прерывание согласования первой версии документа 

5. Чтобы внести изменения, предложенные Старшим менеджером и Начальником 

юридического отдела, необходимо перейти в режим редактирования документа.  

6. Затем создайте новую версию Договора на основе первой версии (кнопка [Вер-

сия]) (рис. 11).  

 



Рисунок 11 – Новая версия договора 

7. Увеличьте срок согласования. Для этого на вкладке  Движение документа  вы-

делите  одного из рецензентов   последовательного блока согласования и нажмите 

кнопку [Параметры]. В открывшемся окне задайте срок согласования 2 дня (рис. 

12).  

 

Рисунок 12 – Увеличение срока согласования 

8. Чтобы  выставить на согласование новую версию  Договора,  нажмите кнопку  

[Отправить по маршруту] (рис. 13).  



 

Рисунок 13 – Отправка на согласование новой версии Договора 

 

В результате начнется согласование второй версии Договора.  Начальнику  

Юридического отдела  придет  уведомление о  необходимости согласовать вторую 

версию Договора.  

6. Согласование второй версии Договора  

Покажем в системе, что  оба  согласующих согласны с новой версией  Дого-

вора. Чтобы отразить положительные рецензии, поочередно зайдите в систему под 

учетными записями Начальника юридического отдела и Главного бухгалтера.  

Зайдите в систему под учетной записью  Начальника юридического отдела 

(т.к. блок согласования последовательный, то сначала уведомление о необходимо-

сти согласовать вторую версию Договора поступит ему на Главную страницу).  

1. На Главной странице откройте уведомление о необходимости согласовать про-

ект Договора.  

2. На экране появится карточка проекта Договора (БД Принятие решений).  

3. Ознакомьтесь с его содержанием.  

4. Чтобы согласовать вторую версию проекта Договора, нажмите кнопку [Согла-

сен] (рис. 14).  



 

Рисунок 14 –Согласование договора 

5. Нажмите кнопку [Готово].  

Т.к. в последовательном блоке согласования указан параметр «Извещать от-

ветственного о каждой рецензии», то Начальнику отдела продаж  придет уведом-

ление о том, что получена рецензия от Начальника юридического отдела. Также 

Главному бухгалтеру придет уведомление о необходимости в свою очередь согла-

совать вторую версию проекта Договора.  

Зайдите в систему под учетной записью Главного бухгалтера и повторите 

действия по вынесению положительной рецензии (шаги 1-5 п.6) (рис. 15).  



 

Рисунок 15 –Вынесение рецензии 

В результате проект  Договора  согласован всеми рецензентами.  Начальнику 

отдела продаж  придет уведомление о поступлении рецензии от Главного бухгал-

тера. Далее документ отправляется на подписание.  

7. Подписание Договора  

Зайдите в систему под учетной записью Руководителя.  

Чтобы подписать проект Договора:  

1. На Главной странице откройте уведомление о необходимости подписать проект 

Договора.   

2. На экране появится карточка проекта Договора (БД Принятие решений).  

3. Ознакомьтесь с ее содержанием и полученными визами.   

4. Чтобы подписать проект Договора, нажмите кнопку [Подписать] (рис 16).   



 

Рисунок 16 –Подписание договора 

5. Нажмите кнопку [Готово].   

В результате  Начальнику отдела продаж  придет  уведомление о том, что 

проект  Договора  подписан Руководителем. Подписанный проект  Договора  от-

правится далее по маршруту  -  на  регистрацию Начальнику секретариата.  

  8. Регистрация Договора  

Зайдите в систему под учетной записью Начальника секретариата.  

1. На Главной странице откройте уведомление о необходимости зарегистрировать 

Договор.  На экране появится карточка Договора (БД Принятие решений).   

2. Перейдите в режим редактирования.   

3. Зарегистрируйте Договор – нажмите кнопку [Зарегистрировать] (рис. 17).  



 

Рисунок 17 –Регистрация договора 

 

 

 

 
 


