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ВВЕДЕНИЕ 

"Управление деловыми процессами" – один из модулей Про-

граммного продукта (далее по тексту настоящего Руководства он име-

нуется Системой). Модуль предназначен для автоматизации деловых 

процессов предприятия, управления документооборотом, а также со-

здания корпоративной информационной системы.  

Информационное сопровождение модуля состоит из данного Ру-

ководства пользователя и электронной справочной системы (электрон-

ной Справки). 

Руководство пользователя содержит описание разделов и 

функций модуля "Управление деловыми процессами". Эта книга адре-

сована пользователю, который при помощи Системы выполняет свои 

служебные обязанности.  

Описания общесистемных разделов модуля (Пользовательских 

процедур, Пользовательских заданий, Пользовательских и Табличных 

отчетов и т.п.) содержатся в электронной Справке и в отдельных кни-

гах, входящих в комплект документации Системы. Так же, как и в дру-

гих модулях Системы, доступность тех или иных разделов Системы, а 

также разрешение на проведение определенных действий с данными 

этих разделов для конкретного исполнителя задается Администрато-

ром Системы. Сведения об этом, а также сведения, связанные с ин-

сталляцией Системы, ее настройкой и поддержанием работоспособно-

сти содержатся в Руководстве администратора.  

Электронная Справка – существенная часть информационного 

сопровождения Системы. С ее помощью в стандартном для Mi-

crosoft windows справки виде представлено подробное описание всех 

окон и команд модуля. Чтобы увидеть содержание электронной справ-

ки, выберите в меню главного окна приложения Справка | Содержа-

ние1. 

                                                 
1 Здесь и далее по тексту запись типа Справка | Содержание означает подпункт "Содержание" пункта меню 

Справка. 
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ГЛАВА 1. ГЛАВНОЕ МЕНЮ МОДУЛЯ 

Главное меню модуля "Управление Деловыми Процессами" 

(УДП) представляет собой часть главного окна модуля и содержит ти-

пичные для Системы пункты: Файл, Учет, Функции, Отчеты, Словари, 

Окно, Справка.  

 

Каждый из них содержит некоторое количество подпунктов, ко-

торые часто, в свою очередь, содержат подпункты следующего поряд-

ка.  

В дальнейшем изложении ссылки на них даются в виде: Словари I 

Контрагенты. Если подпункт меню содержит, в свою очередь, подпунк-

ты следующего порядка, ссылки на них даются в виде: Слова-

ри I Контрагенты I Географические понятия. 

Выбор подпункта любого из пунктов главного меню влечет либо 

выполнение некоторого действия (например, Начать сеанс), либо вызов 

формы задания параметров некоторого действия, либо вызов главного 

окна соответствующего словаря или раздела.  

В этой главе содержится краткое описание специфических разде-

лов модуля с указанием глав данного руководства, содержащих более 

полную информацию. Описание всех разделов модуля дано в элек-

тронной Справке. 
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Пункт меню: Краткое описание:  Наименование раз-
дела, содержащего 
подробное описание: 

Учет I 
События 

Вызывает раздел "События", в котором ре-

гистрируются деловые процессы, отобража-

емые Системой как некоторое событие, ко-

торое возникает, развивается (последова-

тельно проходя некоторые стадии, связан-

ные с определенными процедурами и ис-

полнителями) и в некоторый момент завер-

шается.  

Глава "Управление 

деловыми процесса-

ми" 

Учет I 
Гости 

Вызывает раздел "Журнал регистрации гос-

тей", предназначенный для учета лиц, выра-

зивших заинтересованность в информации о 

продукции и деятельности организации. 

Глава "Работа с кли-

ентами" 

Учет I 
Клиенты 

Вызывает раздел "Клиенты", в котором ре-

гистрируются списки клиентов и организу-

ется использование этой информации в дру-

гих разделах. В частности – в разделе "Со-

бытия". 

Глава "Работа с кли-

ентами" 

Учет I 
Отношения-
клиентов 

Вызывает раздел "Отношения клиентов", 

предназначенный для учета информации о 

взаимосвязях клиентов: иерархических 

(например: головное предприятие/дочернее 

предприятие) и других (например, совмест-

ное ведение бизнеса или отношения типа 

поставщик - потребитель) 

Глава "Работа с кли-

ентами" 

Учет I 
Подразделения, 
Штатные-
должности, 
Сотрудники, 
Исполнения 
должностей, 
Группы  
исполнений 

Вызывают разделы, предназначенные для 

учета информации о сотрудниках организа-

ции, эксплуатирующей Систему управле-

ния, и организации использования этой ин-

формации в других разделах. В частности – 

в разделе "События". 

Группы исполнений дают возможность 

группировки исполнений должностей по 

правилам, альтернативным жесткой струк-

туре штатного расписания. 

Глава "Элементы 

кадрового учета" 

Учет I 
Лицензии, 
Журнал учета ге-
нерации 
файлов лицен-
зий  

Вызывают разделы, предназначенные для 

учета лицензий, абонементов на лицензион-

ное обслуживание и учета предоставления 

лицензий удаленным пользователям. 

Глава "Лицензии" 
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Пункт меню: Краткое описание:  Наименование раз-
дела, содержащего 
подробное описание: 

Учет I 
Коммерческие 
предложения, 
Маркетинговые 
мероприятия 

Вызывают разделы, предназначенные для 

учета коммерческих предложений и марке-

тинговых мероприятий, дающих возмож-

ность учета таковых и регистрации на осно-

ве учетных записей событий УДП (см. раз-

дел "События"). 

Глава "Маркетинго-

вая деятельность" 

Учет I 
Анкеты и тесты 

Вызывает раздел, предназначенный для уче-

та анкет и тестов, проводимых с целью сбо-

ра информации от клиентов (анкеты) и о со-

трудниках (тесты). 

Глава "Анкетирова-

ние и тестирование" 

Учет I 
Уведомления 

Вызывает раздел "Уведомления", содержа-

щий Журнал уведомлений, предназначен-

ный для хранения и просмотра направлен-

ных пользователю (чье имя указывалось при 

входе в Систему) сообщений. 

Глава "Сообщения" 

Функции I  
Эхо-
конференции 

Вызывает раздел "Эхо-конференции", со-

держащий перечни сообщений, формируе-

мых в ходе сетевых конференций. 

Глава "Сообщения" 

Функции I  
Архив-
документов 
(Картотека 
документов) 

Вызывают разделы "Архив документов", 

"Картотека документов" предназначенные 

для организации учета архивных докумен-

тов. 

Глава "Учет доку-

ментов" 

Функции I  
Номенклатура 
дел 

Вызывает раздел "Номенклатура дел",  

предназначенный для учета информации о 

структуре Архива документов. 

Глава "Учет доку-

ментов" 

Функции I  
Статусные 
модели разделов 

Раздел предназначен для использование по-

следовательности статусов (маршрута дви-

жения) документа при работе с документом. 

Глава "События" 

Функции I  
Предупреди-
тельные сооб-
щения 

Вызывает раздел, содержащий перечни пре-

дупредительных сообщений, формируемых 

в отработке событий УДП (см. раздел "Со-

бытия"). 

Глава "Сообщения" 

Функции I  
Присоединенные 
документы 

Вызывает раздел "Присоединенные доку-

менты", предназначенный для учета файлов, 

содержащих дополнительную информацию 

(документы, таблицы, отчеты и др.), кото-

рые могут быть связаны с записями боль-

шинства разделов Системы.  

Глава "Учет доку-

ментов" 

Словари I  
Наименования и 
курсы валют,  
Константы 

Открывают разделы, называемые словарями 

Системы (вызываемые подпунктами пункта 

"Словари" главного окна модуля), предна-

Глава "Словари" 
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Пункт меню: Краткое описание:  Наименование раз-
дела, содержащего 
подробное описание: 

Словари I 
Клиенты I  
Источники-
информации,  
Источники-
информации о 
клиентах, 
Статусы 
клиентов, 
Этапы клиентов, 
Типовые роли в 
отношениях 
клиентов, 
Типовые 
отношения 
клиентов, 
Показатели 
профилей 
клиентов 

значены для хранения многократно исполь-

зуемой информации нормативно-

справочного характера. Например, в словаре 

может храниться список возможных значе-

ний определенной характеристики объекта 

Системы. 

Глава "Словари" 

Словари I 
Маркетинговое 
планирование I  
Роли участников 
коммерческих 
предложений,  
Типовые работы, 
Шаблоны  
перечней работ, 
Роли участников 
маркетинговых 
мероприятий,  
Типовые 
маркетинговые 
мероприятия 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование разделов "Коммерческие 

предложения и "Маркетинговые мероприя-

тия". 

Глава "Маркетинго-

вая деятельность" 

Словари I 
События I  
Типовые 
события,  
Типовые статусы 
событий,  
Типовые  
заголовки  
примечаний, 
Маршруты  
событий,  
Вопросы и  
ответы 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование раздела "События". 

Глава "Управление 

деловыми процесса-

ми" 

Словари I 
Состав ФОТ I  
Состав ФОТ,  
Группы катего-
рий ФОТ,  
Тарифные сетки 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование разделов "Сотрудники" 

и "Исполнения должностей". 

Глава "Элементы 

кадрового учета" 
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Пункт меню: Краткое описание:  Наименование раз-
дела, содержащего 
подробное описание: 

Словари I 
Учет рабочего 
времени I  
Графики работ,  
Типы часов 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование разделов "Сотрудники" 

и "Исполнения должностей". 

Глава "Элементы 

кадрового учета" 

Словари I 
Специальности I  
Специальности,  
Группы  
специальностей 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование разделов "Сотрудники" 

и "Исполнения должностей". 

Глава "Элементы 

кадрового учета" 

Словари I 
Проводки I  
Составы затрат,  
Аналитические 
признаки 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование разделов "Сотрудники" 

и "Исполнения должностей". 

Глава "Элементы 

кадрового учета" 

Словари I 
Документы I  
Виды, Типы,  
Шаблоны 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование ряда разделов, в том 

числе "Архив документов". 

Глава "Словари" 

Словари I 
Контрагенты I  
Контрагенты, 
Банковские  
учреждения, и 
др. 

Открывают словари, в которых регистриру-

ются характеристики контрагентов органи-

зации, обеспечивающие функционирование 

ряда разделов, в том числе "Сотрудники", 

"Клиенты" и др. 

Глава "Словари" 

Словари I 
ТМЦ I  
Номенклатор,  
Налоговые  
группы и др. 

Открывают словари, в которых регистриру-

ются характеристики товаров и услуг, обес-

печивающие функционирование ряда разде-

лов, в том числе "Лицензии". 

Глава "Словари" 

Словари I 
Объекты I  
Юридические  
лица 

Открывает словарь, в котором регистриру-

ются юридические лица, обеспечивающий 

организацию работы Системы с базами дан-

ных иерархически выстроенных организа-

ций, включающих ряд юридических лиц. 

– 

Словари I 
Объекты I  
Подразделения 
балансовой  
единицы 

Открывает общесистемный словарь, ис-

пользуемый в ряде разделов Системы.  

– 

Словари I 
Объекты I  
Склады,  
Типы мест  
хранения и др. 

Открывают общесистемные словари, ис-

пользуемые в ряде разделов Системы, в 

частности, в разделе "Архив документов".  

– 
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Пункт меню: Краткое описание:  Наименование раз-
дела, содержащего 
подробное описание: 

Словари I 
Штатное  
расписание I 
Виды  
должностного  
исполнения и др. 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование разделов "Сотрудники" 

и "Исполнения должностей". 

Глава "Элементы 

кадрового учета" 

Словари I 
Общие понятия I  
Причины  
увольнения 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование разделов "Сотрудники" 

и "Исполнения должностей". 

Глава "Элементы 

кадрового учета" 

Словари I 
Общие понятия I  
Темы анкет и  
тестов 

Открывают словарь, обеспечивающий 

функционирование раздела "Анкеты и те-

сты". 

Глава "Анкетирова-

ние и тестирование" 

Словари I 
Общие понятия I  
Типы  
присоединенных 
документов 

Открывают словарь, обеспечивающий 

функционирование раздела "Архив доку-

ментов". 

Глава "Учет доку-

ментов" 

Словари I 
Сообщения I  
Типовые  
расписания,  
Типовые  
сообщения,  
Модули достав-
ки, Операторы 
связи 

Открывают словари, обеспечивающие 

функционирование разделов "Уведомле-

ния", "Предупредительные сообщения" и 

др.. 

Глава "Сообщения" 
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ГЛАВА 2. СЛОВАРИ 

Разделы, называемые словарями Системы (вызываемые подпунк-

тами пункта Словари главного окна модуля), предназначены для хра-

нения многократно используемой информации нормативно-

справочного характера. Например, в словаре может храниться список 

возможных значений определенной характеристики объекта Системы. 

Словари используются, как правило, при вводе данных в формах 

отбора и редактирования записей в разделах Системы. Это позволяет 

освободиться от ручного ввода данных, что снижает вероятность оши-

бок и позволяет значительно ускорить процедуру отбора и регистрации 

необходимых записей. Это связано с тем, что после выбора записи 

словаря становятся доступными все ее характеристики, число которых 

может составлять многие десятки, и все они могут участвовать в по-

следующей обработке.  

Словари используются также для хранения: шаблонов, которые 

применяются для печати документов; правил, согласно которым про-

изводится формирование данных одного раздела по данным другого 

раздела Системы; констант, применяемых в расчетах, и т.п. 

Простейший словарь содержит мнемокод и наименование неко-

торого объекта. Таков, например, словарь "Типовые статусы событий" 

данного модуля.  

Более сложные словари содержат десятки характеристик записи, 

а при необходимости дополняются вспомогательными, подчиненными 

словарями. Часть таких словарей может быть вызвана непосредственно 

из меню модуля, а часть – может быть вызвана только изнутри "веду-

щего" словаря. Так, например, словарь "Контрагенты" дополнен неза-

висимым словарем "Типы персональных документов", который ис-

пользуется в словаре "Контрагенты" при указании некоторых характе-

ристик конкретного контрагента. Но кроме того, изнутри словаря 

"Контрагенты" могут быть вызваны вспомогательные словари "Адре-

са", "Контактная информация" и др. – не самостоятельные, а связанные 

с конкретными записями ведущего словаря ("Контрагенты").  

Словари заполняются и редактируются при подготовке Системы 

к работе, а также в ходе ее эксплуатации. 

Все словари достаточно подробно описаны в контекстной Справ-

ке. Поэтому в данном разделе охарактеризованы только некоторые не-

тривиальные словари и словари, специфичные для данного модуля. 

ГРУППА СЛОВАРЕЙ "КОНТРАГЕНТЫ" 

Группа включает словарь "Контрагенты", служащий для органи-

зации хранения и использования информации о контрагентах (органи-

зациях, материально-ответственных и подотчетных лицах и т.п.).  

Кроме того, в группу входят вспомогательные словари, данные 

которых используются при задании характеристик контрагентов: Бан-

ковские учреждения, Типы банковских счетов, Бюджетные статусы 

налогоплательщиков, Формы собственности, Типы персональных до-



Модуль "Управление деловыми процессами". Словари       15 

 

кументов, Коды ОКВЭД, Географические понятия, Подтипы географи-

ческих понятий, Марки автомашин, Группы контрагентов. 

Контрагенты 

Словарь "Контрагенты" служит для организации хранения и ис-

пользования информации о контрагентах: например, организациях, ма-

териально-ответственных и подотчетных лицах. Кроме наименований 

(фамилий) контрагентов, в словаре хранятся их банковские реквизиты, 

почтовые адреса и т.п.  

Для каждого из контрагентов существует набор дополнительных 

спецификаций (например, для контрагентов – юридических лиц можно 

ввести список автомашин, водителей автомашин, грузополучателей и 

грузоотправителей). Эти спецификации вызываются из главного сло-

варя выбором необходимой команды из группы команд "Сведения". 

Географические понятия;  
Подтипы географических понятий 

Словарь "Географические понятия" служит для организации хра-

нения и использования наименований административно-

территориальных единиц (АТЕ). АТЕ характеризуется типом (напри-

мер: страна, район или улица) и наименованием. Если тип АТЕ – насе-

ленный пункт, то указывается также тип населенного пункта.  

Словарь "Географические понятия" имеет иерархическую струк-

туру: Система может рассматривать зарегистрированные АТЕ не толь-

ко как записи, но и как каталоги, содержащие другие записи, в зависи-

мости от их уровня подчинения. Уровни подчинения административно-

территориальных единиц определяются их типом (перечень типов фик-

сирован, и вложенность записи одного типа в запись другого типа 

ограничена Системой) и могут принимать следующие значения: 

 

Тип Страна Регион Район Населен-

ный 

пункт 

Админи-

стратив-

ный 

округ 

Муници-

пальный 

округ 

Улица  

Уровень 

подчинения 

1 2 3 4 5 6 7 

Записями (или подкаталогами) в каталоге могут быть АТЕ любых 

уровней подчинения, более высоких, чем уровень текущего каталога. 

АТЕ подчинения не могут быть записями в каталоге более высокого 

или равного с ними уровня. Записи самого высокого уровня подчине-

ния не могут рассматриваться как каталоги. 

Например, запись "Калужская область" типа "Регион" (уровень 2) 

может рассматриваться как каталог. В этом каталоге можно зареги-

стрировать записи "Боровский район" (типа "Район" – уровень 3), "Бо-

ровск" (типа "Населенный пункт" – уровень 4) и "Циолковского" (типа 

"Улица" – уровень 7). Но в нем нельзя зарегистрировать запись "Рос-

сия" типа "Страна", поскольку ее уровень подчинения – 1. При этом 
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записи "Боровский район" и "Боровск" также могут рассматриваться 

как подкаталоги, вложенные в каталог "Калужская область".  

Принадлежность записи словаря к определенному типу может 

быть уточнена (детализирована) отнесением к какому-либо подтипу. 

Перечень подтипов открыт для редактирования. Списки подтипов хра-

нятся в словаре Контрагенты | Подтипы географических понятий. 

Например, тип 7 "Улица" можно детализировать подтипами Про-

спект, Улица, Переулок, Проезд, Бульвар, Тупик и т.п. 

Иерархическое устройство словаря "Географические понятия" 

обуславливает то, что в основном списке размещены подкаталоги те-

кущего (выбранного) каталога. В этом списке они рассматриваются 

Системой как записи, и только в таком представлении их можно доба-

вить, размножить, исправить или удалить. Добавить, размножить, 

исправить или удалить каталог, находясь в дереве каталогов, – нельзя. 

Кроме того, нельзя каталог более низкого уровня подчинения переме-

стить в каталог более высокого или равного уровня. 

Если развернуть каталог в дереве каталогов, его подкаталоги бу-

дут видны как каталоги, которые можно выбрать, развернуть или пе-

реместить. 

Коды ОКВЭД  

Словарь "Коды ОКВЭД" предназначен для хранения списка ко-

дов Общероссийского классификатора видов экономической деятель-

ности (ОКВЭД), заместившего бывший ОКОНХ – Общесоюзный клас-

сификатор отраслей народного хозяйства. 

Словарь "Коды ОКВЭД" имеет иерархическую структуру. Это 

означает, что Система может рассматривать зарегистрированные в ней 

коды не только как записи, но и как каталоги, содержащие другие за-

писи о кодах более мелких подразделений. 

Разделение функций между деревом каталогов и основным спис-

ком главного окна словаря в этом случае такое же, как и в словаре 

"Географические понятия", но с одним отличием. Жестких уровней 

подчинения в словаре "Коды ОКВЭД" нет: правильность вложенности 

отраслей-каталогов автоматически не регулируется.  

Словарь "Коды ОКВЭД" может заполняться не только вручную, 

но и с помощью импорта базы данных из классификатора. Структура 

вложенности каталогов при этом также импортируется. Таким спосо-

бом можно не только создать словарь заново, но и добавить в уже го-

товый словарь новые коды, и даже изменить наименование вида дея-

тельности, соответствующего уже зарегистрированному в Системе ко-

ду – в зависимости от параметров команды импорта. Эта команда поз-

воляет также установить связи между уже введенными ранее (напри-

мер, указанными в параметрах контрагента) кодами ОКВЭД и появив-

шейся (изменившейся) позднее их расшифровкой – наименованием ви-

да деятельности.  
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ГРУППА СЛОВАРЕЙ "ДОКУМЕНТЫ" 

Включает словари "Типы документов", "Виды документов", 

"Шаблоны документов", "Типы электронных документов" и др. 

Типы документов 

Словарь предназначен для организации хранения значений ха-

рактеристики "Тип документа" (ТД), задаваемой для регистрируемых в 

Системе документов (в частности, могущих служить основанием или 

подтверждением совершения разного рода операций). 

Использование словаря обеспечивает однозначную идентифика-

цию типа документа и препятствует появлению нестандартных типов 

документов. 

Кроме наименования и мнемокода, позволяющих однозначно 

идентифицировать каждый зарегистрированный ТД, в словаре хранят-

ся записи о связях конкретных ТД с разделами Системы. Связь уточня-

ется указанием на способ использования ТД в разделе: различные ТД 

могут быть использованы для документа, регистрируемого в разделе, и 

для документов, служащих основанием или подтверждением для реги-

стрируемого документа. 

Виды документов 

Словарь служит для организации хранения и использования пе-

речня видов документов (ВД), учет которых ведется с помощью Си-

стемы. ВД характеризуется мнемокодом и наименованием.  

Может применяться для классификации документов, в частности 

– юридических (лицензий, свидетельств, сертификатов, патентов, ак-

кредитаций и т.п.). 

ВД используются, например, в разделе "Группы свойств архива 

документов", где – в сочетании с типом документа определяют набор 

свойств документа, автоматически связываемый с документом. 

Шаблоны документов 

Документ в Системе представляет собой, как правило, некоторую 

форму (бланк), заполняемую информацией из базы данных Системы.  

Система позволяет сформировать различные документы, про-

смотреть и распечатать полученный документ, сохранить документ в 

виде файла, отправить документ адресату при помощи электронных 

почтовых средств. 

Перед формированием документов надо провести определенную 

подготовительную работу – настройку. Она проводится в словарях 

"Шаблоны типовых отчетов" модуля "Администратор" и "Шаблоны 

документов". 

Документ определенного типа (см. описание словаря "Типы до-

кументов") имеет описание, задающее информационное содержание и 

внешнее оформление такого документа – правила его формирования. 

Это описание хранится в базе данных Системы, причем описанию до-
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кумента каждого типа соответствует своя запись в разделе "Шаблоны 

документов". 

Исходное описание документа формируется при помощи специ-

ального программного средства (генератора отчетов Crystal Report), 

которое фиксирует это описание в файле. Реже формирование и печать 

документов обеспечиваются с использованием программ MS Excel и 

MS Word.  

Подробнее работа со словарем "Шаблоны документов" описана в 

электронной Справке, а с генератором отчетов Crystal Report – в книге 

"Подготовка отчетов на базе Crystal Report", входящей в поставку Си-

стемы. 

Группы свойств архива документов  

(Начиная с версии 8.5.2.2 Системы, словарь носит название "Типы 

электронных документов")  

 

Словарь предназначен для организации и хранения списка типов 

электронных документов, то есть перечней свойств, связанных с доку-

ментами организации определенного вида и типа. Типы электронных 

документов используются при формировании записей в разделах "Кар-

тотека документов" и "Архив документов". 

Каждый тип электронных документов, регистрируемый в слова-

ре, связывается с сочетанием вида и типа документов (из числа зареги-

стрированных в словарях "Виды документов" и "Типы документов"), 

типом присоединенного документа, с типом события (словарь "Типо-

вые события"). В состав (спецификацию) зарегистрированного типа 

электронного документа включается произвольное количество свойств 

документов. 

При регистрации документа некоторого вида и типа (в разделах 

"Картотека документов", "Архив документов") с ним автоматически 

связываются все свойства, включенные в спецификацию типа элек-

тронного документа, зарегистрированную в данном словаре для доку-

мента соответствующего типа и вида. 

В разделе могут быть созданы или модифицированы пользова-

тельские формы (см. выше, в описании словаря "Свойства документов: 

по разделам") ввода значений свойств документов. 

Наименования и курсы валют 

Словарь "Наименования и курсы валют" служит для регистрации 

валют, используемых в учетных операциях, а также для хранения истории 

изменения курсов зарегистрированных валют по отношению к базовой1 

валюте, например, к рублю. Система позволяет вести учет как финан-

совых, так и материальных средств в различных валютах. Число валют, 

одновременно используемых в расчетах, не ограничено. Для каждой 

валюты можно указать два курса: 

                                                 
1, В качестве базовой обычно выбирается национальная валюта. Поэтому понятия "базовая" валюта и 

"национальная" валюта, как правило, совпадают. Выбор базовой валюты производится в модуле 

"Администратор". 



Модуль "Управление деловыми процессами". Словари       19 

 

учетный, используемый при регистрации хозяйственных опера-

ций – это, как правило, официальный курс, установленный Централь-

ным банком; 

"внутренний", который может отличаться от официального. 

Система хранит не только текущие курсы, но и все предшеству-

ющие. На основании истории курсов валют переоцениваются валют-

ные активы и пассивы. 

Словарь "Номенклатор" 

Словарь "Номенклатор" служит для организации хранения и ис-

пользования информации о материальных ценностях (товарах), учет 

движения которых осуществляется с помощью Системы. Для каждой 

материальной ценности в этом словаре хранятся такие характеристики, 

как мнемокод, наименование, основная и дополнительная единицы из-

мерения, содержание драгоценных металлов и пр. Если оценка опреде-

ленного товара проводится с применением метода "по учетным ценам", 

то для этого товара ведется история изменения учетной цены. При этом 

поступление и списание товаров фиксируется в журнале учета хозяй-

ственных операций по учетным ценам, а разница цен отражается на спе-

циальном бухгалтерском счете "Отклонение от учетной цены". Учетные 

цены можно задать непосредственно в словаре "Номенклатор" или в 

словаре "Учетные цены". 

При использовании других методов оценки материальных ценно-

стей ("Средние цены", "Партионный учет" или "Учет по дате поступ-

ления") нет необходимости задавать учетные цены, поскольку поступ-

ление фиксируется в учете хозяйственных операций на сумму, указан-

ную в расчетных документах. 

Словарь "Группы товарно-материальных ценностей" 

Словарь "Группы товарно-материальных ценностей" служит для 

организации хранения и использования перечня групп товарно-

материальных ценностей, учет которых ведется с помощью Системы. 

Кроме того, в словаре содержится ряд параметров, которые использу-

ются при расчете учетной цены товаров и при формировании отгру-

зочных товарных документов.  

Этот словарь удобно использовать для быстрого назначения ха-

рактеристик группе товарно-материальных ценностей: включенный в 

нее объект будет характеризоваться теми же значениями параметров, 

что и вся группа.  

Константы 

Словарь "Константы" служит для организации хранения и ис-

пользования разного рода значений типа "число", "строка текста" или 

"дата". Каждой зарегистрированной в данном словаре константе при-

сваивается идентификатор. Этот идентификатор может быть использо-

ван при составлении формул пользователей в калькуляторе и в других 

разделах и приложениях Системы (например, в модуле "Бухгалтерия" в 

формулах для расчета сумм проводок, задаваемых в словарях "Правила 
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отработки..."). При расчете по формуле вместо идентификатора кон-

станты будет подставлено ее значение. 

Каждая зарегистрированная в словаре константа может иметь ос-

новное и несколько сезонных значений, действующих только в течение 

определенного отрезка времени. Если для константы задано основное 

значение, оно будет использовано всегда, независимо от того, указана 

ли дата при обращении к константе из расчетной формулы или нет. 

Если основное значение не задано, используются сезонные значения. 

При этом, если при обращении к константе не указать дату или указать 

дату, не входящую во временной диапазон действия ни одного из се-

зонных значений, Система выдаст сообщение об ошибке. 

Другие словари 

Кроме словарей, с которыми мы познакомились в этом разделе, 

Вы обнаружите в Системе еще немало других словарей. Они достаточ-

но просты и не заслуживают здесь особого упоминания. Это такие сло-

вари как словари группы Штатное расписание, Учет рабочего вре-

мени и другие. Часть словарей описана при изложении сведений о ра-

боте в разделах Системы. 

Описание всех словарей, как вошедших в эту книгу, так и остав-

шихся за рамками изложения, Вы сможете найти в электронной Справ-

ке. 
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ГЛАВА 3. СОБЫТИЯ 

ПРИНЦИПЫ УЧЕТА СОБЫТИЙ 

В общем виде деятельность предприятия или учреждения может 

быть представлена в виде совокупности некоторых деловых процессов 

(ДП). По мере осуществления каждый ДП проходит ряд последова-

тельных стадий. Каждой стадии соответствует некоторая деловая про-

цедура.  

Переход ДП из одной стадии в другую (смена процедур) сопро-

вождается выполнением некоторых действий и, как правило, сменой 

исполнителей. 

В таком представлении ДП отображается Системой как некото-

рое событие (регистрируемое в разделе Учет | События), которое воз-

никает, развивается (последовательно проходя некоторые стадии, свя-

занные с определенными процедурами и исполнителями) и в некото-

рый момент завершается.  

Каждое Событие характеризуется типом, статусом, маршрутом и 

примечаниями. 

В процессе автоматизации управления деловые процессы пред-

приятия должны быть тем или иным способом классифицированы. Ос-

нования для такой классификации могут быть различны и выбираются 

на основании анализа деятельности конкретного предприятия или 

учреждения. Классы деловых процессов отображаются в Системе как 

Типы событий, регистрируемые в словаре "Типовые события". 

Стадии деловых процессов могут быть как аналогичными для не-

скольких разных процессов, так и уникальными. Они также могут быть 

некоторым образом классифицированы. Классы стадий именуются в 

Системе статусами событий и регистрируются в словаре "Типовые ста-

тусы событий".  

Развитие ДП от начала до завершения отображается некоторой 

последовательностью стадий (линейной или разветвленной, в зависи-

мости от ДП). Эта последовательность отображается Маршрутом со-

бытия (МС). Используемые МС регистрируются в словаре "Маршруты 

событий". 

В этом же словаре регистрируются процедуры, выполняемые и реги-

стрируемые на каждой стадии ДП, исполнители и ряд других параметров.  

Таким образом, регистрация Событий и выполнение различных 

операций с ними должны быть предварены заполнением ряда слова-

рей, сгруппированных в разделе "Словари | События": "Типовые собы-

тия", "Типовые статусы событий", "Типовые заголовки примечаний", 

"Маршруты событий".  

События могут быть зарегистрированы как непосредственно в 

разделе "События", так и в разделах "Коммерческие предложения" и 

"Маркетинговые мероприятия". Подробнее о двух последних возмож-

ностях – см. Главу "Маркетинговая деятельность".  



Модуль "Управление деловыми процессами". События       22 

 

ГРУППА СЛОВАРЕЙ "СОБЫТИЯ" 

Типовые статусы событий 

Словарь предназначен для хранения списка зарегистрированных 

в Системе типовых статусов событий (ТСС). Каждый ТСС соответ-

ствует определенной стадии прохождения некоторого делового про-

цесса. Другими словами – некоторой процедуре, выполняемой в рам-

ках делового процесса.  

ТСС характеризуется мнемокодом и наименованием. В дальней-

шем классификация ТСС используется в словарях "Типовые события" 

и "Маршруты событий". 

Способ классификации ТСС произволен и зависит от принятой 

конкретной классификации деловых процессов и отдельных процедур. 

ТСС могут быть одинаковы для любого делового процесса (такие, как 

"Регистрация нового события" или "Аннулирование события"), могут – 

характеризовать несколько сходных процессов, могут – характеризо-

вать единственный процесс.  

Очевидно, что типизация состояний (статусов) реальных деловых 

процессов должна предшествовать заполнению словаря. 

Например, деловой процесс "Реализация товара" может быть 

(условно) разделен на следующие стадии (процедуры): Формирование 

счета на оплату клиентом, Распечатка счета и передача его клиенту, 

Ожидание оплаты счета, Оплата счета клиентом, Отпуск товара, Пере-

дача клиенту на руки накладной на отпуск товара.  

Типовые события  

Словарь предназначен для формирования и хранения классифи-

кации событий (напомним – отображающих деловые процессы) по 

типам. Каждый тип события (ТС) характеризуется мнемокодом, 

наименованием и некоторыми другими параметрами (каталогом для 

хранения регистрационной записи о событии и префиксом номера, ис-

пользуемыми по умолчанию). 

Кроме того, для ТС задается признак доступности (недоступно-

сти) события данного типа для регистрации, просмотра и редактирова-

ния клиентом. 

Каждый ТС сопровождается спецификацией: перечнем типовых 

статусов событий (ТСС). Поскольку ТСС характеризует некоторую 

стадию делового процесса (процедуру), их перечень задает некоторую 

совокупность таких стадий. Эта совокупность описывает прохождение 

некоторой разновидности делового процесса от момента регистрации 

нового события (начала) до его аннулирования (завершения).  

Главное окно словаря включает дерево каталогов раздела, список 

ТС, зарегистрированных в текущем каталоге, и спецификацию текуще-

го ТС (перечень ТСС). 

Регистрация ТС проводится в форме редактирования. 
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На вкладке «Статусная модель» размещено поле «Использовать в 

разделе» - ссылка на перечень разделов Системы. В одном разделе мо-

гут использоваться разные типовые события. После регистрации запи-

си изменить указанный раздел нельзя - одно типовое событие может 

быть связано только с одним разделом. 

 

Нажатие кнопки Статусы в этой форме или вызов команды Доба-

вить из списка ТСС приводит к вызову формы редактирования перечня 

ТСС, включаемых в число статусов редактируемого ТС. 

 

ТСС в рамках ТС дополняется здесь несколькими вспомогатель-

ными характеристиками:  

Признаком использования данного ТСС в качестве статуса, 

назначаемого в процессе регистрации события текущего типа по умол-

чанию. 

Признаком видимости клиентам в истории события, позволяю-

щим разделить стадии процесса на доступные и недоступные для про-

смотра клиентами.  

Признаком доступности клиентам возможности регистрировать 

изменения события с данным статусом. Этот признак может быть за-

дан только для тех статусов, для которых задана доступность (види-

мость) клиентам. Изменение может касаться, например, выбора 

начальной точки маршрута события (если возможность использования 

в качестве начальной задана для нескольких точек маршрута). 
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Таким образом, ТС задает последовательность стадий прохожде-

ния делового процесса и задает некоторые характеристики каждой из 

этих стадий.  

Каждый ТС может характеризоваться не только заранее задан-

ными параметрами и характеристиками, но и набором дополнительных 

характеристик (свойств, см. описание словаря "Свойства документов: 

по каталогам"). Вызов списка свойств, связанных с ТС, производится 

командой Свойства. При необходимости этот список может быть отре-

дактирован стандартным для Системы способом. При необходимости 

может быть создано несколько пользовательских форм (см. книгу 

"Введение в Систему") ввода значений дополнительных свойств. Вы-

зов списка связанных с ТС пользовательских форм ввода значений 

свойств производится командой Формы. При необходимости этот спи-

сок может быть отредактирован. 

Типовые заголовки примечаний 

Словарь используется двумя различными способами. Первый – 

формирование примечаний к определенному Событию. Второй – ис-

пользование при формировании комплекса вопросов и ответов (см. 

описание словаря "Вопросы и ответы"). 

Каждая стадия делового процесса (переход события от статуса к 

статусу) может, при необходимости, сопровождаться примечаниями. 

Например, переадресация события от исполнителя к исполнителю мо-

жет сопровождаться примечанием, содержащим комментарий, объяс-

няющий выбор конкретного исполнителя. 

Типовые заголовки примечаний характеризуются мнемокодом и 

наименованием. 

Вызов списка связанных с текущим ТС заголовков примечаний 

производится командой Заголовки примечаний. При необходимости 

этот список может быть отредактирован стандартным для Системы 

способом. 

Маршруты событий 

Маршрут события (МС) описывает развитие одного из типов со-

бытий: возможные переходы от одного его статуса к другому и харак-

теристики деловых процедур, предусмотренных для каждого статуса: 

исполнители, автоматически рассылаемые сообщения, условия пере-

хода к другой процедуре. 

Главное окно словаря "Маршруты событий" содержит дерево ка-

талогов, список МС, зарегистрированных в текущем каталоге, и спе-

цификацию – список точек выбранного маршрута, каждая из которых 

соответствует одному из статусов события. 

Главное окно словаря допускает два типа представления маршру-

тов событий: стандартное, в котором подчиненная таблица содержит 

спецификацию текущей записи главной таблицы (список точек марш-

рута события), либо графическое (вызываемое командой Редактор 

маршрутов). В последнем случае точки текущего МС представлены на 



Модуль "Управление деловыми процессами". События       25 

 

схеме, отображающей сами точки и наличие зарегистрированных пе-

реходов между ними. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

При работе с графическим представлением МС могут быть вы-

званы контекстные меню, аналогичные тем, которые вызываются при 

работе со стандартным представлением.  

Регистрация МС производится в форме редактирования, в кото-

рой задаются мнемокод и наименование МС, а также устанавливается 

связь с определенным типом события (выбираемым из словаря "Типы 

событий"). В дальнейшем, при регистрации события заданного типа, 

оно автоматически связывается с данным МС. 
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Для каждого типа события может быть сформировано не более 

одного МС. Недопустимо изменение типа события при наличии у 

маршрута точек маршрута. 

Точки маршрута события 

После того как МС зарегистрирован, формируется список точек 

этого маршрута (ТМС). Каждая ТМС однозначно соответствует неко-

торому статусу типового события (из числа статусов, зарегистриро-

ванных для события того типа, с которым связан редактируемый МС). 

Формирование списка производится стандартным образом: вызо-

вом формы редактирования. 

 

 

В этой форме выбором из списка статусов типового события (то-

го типа, с которым связан текущий МС) задается статус события в ре-

дактируемой ТМС. 

Флажок "Учет времени пребывания…" определяет, следует ли 

автоматически контролировать время пребывания события в данной 

ТМС. Если флажок установлен, такой контроль производится, и по ис-

течении контрольного срока, заданного в полях Дни, Часы и Минуты, 

Система (при условии, что это предусмотрено в списке Уведомлений, 

см. ниже) автоматически разошлет сообщение (уведомление) о том, 

что контрольное время пребывания события в ТМС превышено.  

Флажок "Разрешить использование в качестве начала маршрута" 

определяет возможность или невозможность использования данной 

ТМС в качестве начала МС. 

Флажок "Добавлять примечание при переходе в точку маршрута" 

включает/выключает возможность добавления примечания непосред-

ственно при выполнении команд "Действие: Перейти" и "Действие: 

Выполнить возврат" в разделе "События". 

Флажок «Совместное исполнение». Состояние флажка учитыва-

ется при настройке маршрута события для направления сразу несколь-

ким исполнителям. 

Описание – это произвольный текст, комментирующий ТМС. 
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Исполнители в точке маршрута события 

В каждой точке маршрута должны быть указаны исполнители, 

задействованные в работе над событием на данной стадии (в данной 

ТМС). Если для точки указано более одного исполнителя, то событие 

(пока оно имеет статус, соответствующий данной ТМС) может быть 

переадресовано любому из них.  

Исполнителем может быть не только сотрудник, но и клиент. Он 

может быть задан как Организация-клиент, Подразделение организа-

ции-клиента, Должность в подразделении организации-клиента или 

Сотрудник в подразделении организации-клиента. 

 Чтобы зарегистрировать исполнителя в точке маршрута, следует: 

1. В списке ТМС выделить нужную запись и выбрать команду 

Исполнители. Откроется список ранее зарегистрированных исполните-

лей. 

 

Перечень исполнителей процедур, предусмотренных для текущей 

ТМС, сопровождается указанием их полномочий. Редактируется спи-

сок стандартным для Системы способом: вызовом и заполнением фор-

мы редактирования. 
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Вкладка "Исполнитель" содержит:  

1. Поле "Предопределенный исполнитель". Используя его, можно 

задать для ТМС предопределенного исполнителя, в качестве которого 

может быть задан Инициатор события, Куратор либо Ответствен-

ный куратор клиента, либо Сотрудник организации-клиента. В этом 

случае при регистрации события текущего типа в качестве исполните-

ля автоматически регистрируется указанный предопределенный ис-

полнитель, независимо от того, кто персонально является Инициато-

ром события или Куратором клиента. 

Такой способ указания исполнителя упрощает поддержку регла-

мента делового процесса: нет необходимости редактировать список 

исполнителей, если, например, функции куратора были переданы дру-

гому лицу. 

Кроме того, может быть задана позиция Не используется. 

2. Флажок "Исполнитель по умолчанию" контролирует признак 

указания на задание исполнителя по умолчанию. Установка флажка 

(задание значения "Да" признака) возможна лишь для одного исполни-

теля из перечня таковых для текущей ТМС. При установленном флаж-

ке именно этот исполнитель будет предложен Системой при переходе 

события в текущую ТМС. При необходимости на его место может 

быть подставлен любой другой из исполнителей, включенных в пере-

чень. 

3. Флажок "Разрешить изменение начальной точки маршрута" за-

дает наделение данного исполнителя правом назначать текущую ТМС 

начальной точкой МС. 

Группы полей "Штатное расписание", "Нештатная структура", "Поль-

зователи".  

Заполнением одного из полей данных групп задается: Сотрудник, либо 

Организация и Должность, либо Штатная должность, Подразделение, 

либо Нештатная структура, либо Пользователь или Группа пользовате-
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лей - которые будут зарегистрированы в данной точке маршрута в ка-

честве исполнителя. Если при заполнении полей вводятся взаимоис-

ключающие значения, то Система принимает значение, введенное по-

следним. 

 

Вкладка, "Полномочия", содержит несколько флажков, установка 

каждого из которых влечет наделение заданного Исполнителя соответ-

ствующими полномочиями. 

Вкладка «Совместное исполнение» содержит признак «Ответ-

ственный исполнитель» и информацию по времени исполнения. В 

условиях перехода при совместном исполнении события производится 

проверка отметок об исполнении в разрезе ответственных исполните-

лей. 

Точки перехода в точке маршрута события 

Совокупность ТМС, составляющая Маршрут события, должна 

быть определенным образом упорядочена: деловой процесс переходит 

из стадии в стадию не произвольным образом, а в некоторой конкрет-

ной последовательности. Упорядочение последовательности ТМС 

производится заданием переходов (связывающих ТМС между собой): 

для каждой ТМС регистрируются другие ТМС того же маршрута, в ко-

торые может быть переведено событие текущего типа. Совокупность 

перечня ТМС и перечня точек перехода задает конфигурацию кон-

кретного маршрута. 

Список точек перехода вызывается из списка ТМС командой 

Точки перехода.  
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Каждый регистрируемый переход может сопровождаться задани-

ем условий перехода и возврата (при необходимости, в предыдущую 

ТМС). Условие задается выбором некоторой пользовательской проце-

дуры, которая запускается в момент выполнения команды Перейти 

(или Выполнить возврат) и реализует проверку чего-либо (из числа 

операций, связанных с текущим событием). Например, добавления 

примечания с определенным заголовком в текущей ТМС или отправки 

уведомления из предыдущей ТМС и т.д. 

В зависимости от количества возможных точек перехода (одна 

точка или группа точек), маршрут может быть линейным или разветв-

ленным. 

Линейный маршрут не содержит ветвлений, в нем предполага-

ется следование события от начальной точки к конечной без выполне-

ния внутри маршрута условных переходов. Может иметь только одну 

начальную точку и только одну конечную точку. 

Конечная

точка маршрута

Точка
А2

Точка
А3

Начальная

точка маршрута

Точка
А4

Точка
А1

 

Разветвленный маршрут предполагает возможность условного 

перехода из текущей точки в одну из нескольких следующих. Может 

иметь несколько начальных и конечных точек. 

Конечная

точка маршрута

Точка
А2

Точка
А3

Начальная

точка маршрута

Точка
А4

Точка
А1

Точка
А2'

Точка
А1'

 

Если для некоторой точки маршрута определено несколько точек 

перехода, то условия перехода определяются отдельно для каждой из 

этих точек. 
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Редактируется список точек перехода стандартным для Системы 

способом: вызовом и заполнением формы редактирования. 

 

На вкладке "Точка перехода" задается наименование точки, с 

конторой текущая точка будет соединена переходом. Наименование 

выбирается из списка точек маршрута, в который автоматически вклю-

чаются ТСС (типовые статусы событий), связанные с точками текуще-

го МС (маршрута события) и еще не соединенные переходом с теку-

щей точкой. 

Состояние признака «Только для автоматического перехода» бу-

дет учитываться при подборе точек перехода после выполнения дей-

ствия. Необходимо выставить признак, если переход будет осуществ-

ляться автоматически в результате выполнения какого-либо действия в 

разделе. 

Можно задать текст комментария (примечания) к формируемому 

переходу. 

Здесь же может быть установлен флажок, предопределяющий 

направление события (при переходе из текущей точки в точку, связы-

ваемую с ней переходом) исполнителю, заданному для этой точки 

"Исполнителем по умолчанию". 
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На вкладках "Условие перехода" и "Условие возврата" могут 

быть заданы условия, допускающие выполнение редактируемого пере-

хода и возврата (обратного перехода): пользовательские процедуры, 

предназначенные для выполнения проверок, разрешающих или запре-

щающих выполнение операций, и тексты сообщений о невозможности 

выполнения операции.  

 

Например, в качестве условия выполнения перехода может быть 

задано создание примечания в текущей ТМС, а в качестве условия вы-

полнения возврата – создание примечания в точке перехода. 

Процедуры проверки должны проверять наличие таких примеча-

ний и при их отсутствии выдавать сообщение типа "Переход не может 

быть выполнен, поскольку в текущей точке маршрута не создано при-

мечание". 

Признаки «Добавлять примечание при переходе»/ «Добавлять 

примечание при возврате» включают/выключают возможность добав-

ления примечания непосредственно при выполнении действий "Перей-

ти/Выполнить возврат" в разделе "События". 
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Уведомления в точке маршрута события 

Движение события по некоторому маршруту может сопровож-

даться рассылкой связанных с определенными этапами этого движения 

(точками маршрута) сообщений (уведомлений). Предварительная 

настройка перечня используемых уведомлений производится в группе 

словарей "Сообщения" (см. главу "Сообщения"). 

Список уведомлений и их адресатов вызывается из списка ТМС 

командой Уведомления.  

 

Редактирование списка производится стандартным для Системы 

способом – вызовом и заполнением формы редактирования. 

В форме задаются: 

Тип сообщения (выбором из словаря "Типовые предупредитель-

ные сообщения") и Каталог размещения файла сообщения. 

Тип активизации – причина, вызывающая автоматическую рас-

сылку уведомления. Выбор из "жесткого" списка значений. Например, 

для типа активизации После добавления примечания к событию в этой 

точке маршрута при добавлении/размножении примечания к событию 

будет вызвана процедура формирования уведомлений с указанным ти-

пом активизации. 

Уведомления c типом активизации После выхода за рамки пребывания в этой 

точке маршрута отсылаются в адрес Администратора Системы. Для его рас-

сылки в модуле "Администратор" должно быть зарегистрировано пользова-

тельское задание, которое по заданному расписанию запускает процедуру 

P_CLNEVENTS_CHECK_EXPIRE (входящую в поставку Системы). 

Тип доставки - Внутренний, Через оператора связи. Тип достав-

ки Внутренний (средствами Системы управления), используется в том 

случае, когда адресат или адресаты уведомления – пользователи Си-

стемы. 

 

Подчиненная спецификация "Адресаты уведомления" предназна-

чена для создания и редактирования списка адресатов, которым рассы-

лается текущее уведомление. 
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Из выпадающего списка к полю "Предопределенный адресат" 

выбирается одно из значений: 

 Если выбран режим Не используется, будут доступны группы 

полей "Штатное расписание", "Нештатная структура", "Пользо-

ватели" позволяющие задать необходимый адресат - сотрудни-

ка, либо Организацию и Должность, либо Штатную должность, 

Подразделение, либо Нештатную структуру, либо Пользователя 

или Группу пользователей, которые будут зарегистрированы в 

данной точке маршрута в качестве адресата. Если при заполне-

нии полей вводятся взаимоисключающие значения, то Система 

принимает значение, введенное последним. 

"Привязка" разделов к точке маршрута события 

(начиная с версии Системы 8.5.4.0) 

 

К текущей точке маршрута возможна "привязка" пользователь-

ских разделов и ряда разделов Системы, а также действий внутри этих 

разделов. Это реализуется при помощи спецификации "Связанные раз-

делы". 

В дальнейшем "привязка" используется в разделе "События" при работе со 

своей спецификацией "Связанные разделы". Там для каждой точки маршрута 

(статуса события) будут доступны только те разделы и действия в них, кото-

рые указаны в данной спецификации маршрутов событий. 

В качестве характеристики записи спецификации необходимо указать 

наименование раздела, который "привязывается" к текущей точке 

маршрута. Выбор раздела производится из вспомогательного словаря 

"Разделы, вызываемые из событий". 

В этом словаре изначально содержится список стандартных разделов Систе-

мы, которые могут быть "привязаны" к событиям. Пользователь может рас-

ширить этот список, добавив пользовательские разделы. 

Спецификация "Связанные разделы" имеет подчиненную специфика-

цию "Разрешенные действия". В качестве характеристики записи этой 

спецификации необходимо указать наименование действия, которое 

будет разрешено в разделе "привязанном" к текущей точке маршрута. 

Действия точке маршрута события 

В спецификации "Действия в точке маршрута" отображаются 

действия раздела Системы, запрещенные в текущей точке маршрута. 

Это относится к разделу Системы, для которого активна определенная 

статусная модель (активность устанавливается в разделе "Статусные 

модели разделов"). При этом: 

 При выборе в заголовке спецификации пункта контекстного меню 

"Добавить", возможно добавление только одного действия раздела (ко-

торое выбирается из окна "Действия в разделе"). 
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 При выборе в заголовке спецификации пункта контекстного меню 

"Добавить все действия" - производится добавление всех действий раз-

дела. 

 Если список спецификации пуст, значит все действия раздела раз-

решены в текущей точке маршрута. 

 Если для записи спецификации определен исполни-

тель/исполнители (в подчиненной спецификации "Доступные испол-

нители") - действие разрешено. Если в подчиненной спецификации нет 

записей - действие запрещено. 

Отметки об исполнении. Совместное исполнение, условия перехода. 

Спецификации маршрута события: 

 "Совместное исполнение, условия перехода" содержит условия пе-

рехода/возврата в следующую точку маршрута, используемые при 

совместном исполнении события.  

 "Отметки об исполнении" содержит перечень отметок об исполне-

нии, используемых при совместном исполнении события. Записи спе-

цификации регистрируются на основе данных словаря "Типовые от-

метки об исполнении": словарь содержит типизированные отметки о 

выполнении события в точке маршрута исполнителем (согласовано, 

выполнено и т.п.). 

Действия в указанных спецификациях доступны только для точек 

маршрута с установленным признаком "Совместное исполнение". 

Раздел "Группы пользователей" 

Раздел "Группы пользователей" служит для учета групп пользо-

вателей, взаимозаменяемых в качестве исполнителей в точках маршру-

тов событий (например, бухгалтеров, операционистов, делопроизводи-

телей). 

Для хранения записей раздела используется структура каталогов. 

Ведение раздела (начальное заполнение, корректировка данных) 

осуществляется вручную. 

РАЗДЕЛ "СОБЫТИЯ" 

Событие, зарегистрированное в разделе Учет | События, отоб-

ражает, как уже было сказано, некоторый деловой процесс.  

Главное окно раздела "События" содержит дерево каталогов, 

список событий, зарегистрированных в выбранном каталоге, и исто-

рию выбранного события. 1 

                                                 
1 В разделе "Описатели документов" модуля "Администратор" пользователь может добавить свою колонку в 

таблицу главного окна раздела "События". Подробнее см. раздел "Дополнительные признаки" документа 

"Модуль "Администратор". Руководство администратора". 
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Работая со списком событий, можно выполнить типовые дей-

ствия, направить событие одному из сотрудников, зарегистрирован-

ных в качестве исполнителей для текущего статуса события, выпол-

нить переход к следующему статусу события, выполнить возврат в 

предыдущий статус события или аннулировать событие, создать при-

мечания к событию. 

Начиная с версии 8.5.4.0 Системы можно перейти в раздел, 

связанный с текущим статусом события, и выполнить там разрешен-

ные действия. 

В истории изменения события создается соответствующая за-

пись: 

 при выполнении действия над событием (например, при добав-

лении, размножении, исправлении события, добавлении примечания к 

событию); 

 при присоединении документа к событию, при изменении/удалении 

присоединенного документа; 

 при присоединении документа к записи раздела, связанного с собы-

тием по статусной модели, а также при изменении/удалении указанно-

го присоединенного документа. 

С записями истории изменения события можно выполнить неко-

торые типовые действия (например, перенести в Microsoft Excel). 

Регистрация нового события 

 Чтобы создать новое событие, следует: 

Выбрать команду Добавить списка событий. Открывается форма 

редактирования, в которой задается ряд характеристик нового события. 
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На вкладке "Событие": 

1. Задать регистрационный номер события. 

Префикс номера события по умолчанию задается в разделе Файл 

| Сервис | Параметры | События. Но, кроме того, для каждого конкрет-

ного типа события в словаре "Типовые события" может быть задано 

свое значение префикса, используемого по умолчанию. Если заданы 

оба значения, используется, то значение префикса, которое назначено 

выбранному типу события. Значение, заданное параметром, при этом 

игнорируется. При необходимости, установленный по умолчанию 

префикс номера может быть исправлен вручную. 

Собственно номер устанавливается автоматически: при нажатии 

кнопки "с галочкой" проставляется очередной номер в рамках префик-

са. То есть выбираются все зарегистрированные события с таким же 

префиксом номера, и новому событию дается номер, на единицу пре-

вышающий максимальный из номеров этих событий. Номер не подле-

жит редактированию. 

2. При регистрации событие относится к одному из типов собы-

тий (зарегистрированных в словаре "Типовые события"). Тем самым 

для события предопределяется последовательность его реализации 

(смены статусов события) – в соответствии с Маршрутом события, свя-

занным с выбранным Типом события.  

3. Указывается статус регистрируемого события. Значение по 

умолчанию подставляется в соответствии с признаком "Статус по 

умолчанию", заданным для одного из статусов события текущего типа. 

Если для этого статуса события текущего типа задан признак 

"Доступен для изменения", то другие статусы этого типа события мо-

гут быть заданы взамен проставленного по умолчанию: 

4. Дата регистрации проставляется автоматически (равной си-

стемной дате компьютера). 
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5. Задается (обязательно) текст комментария к регистрируемому 

событию. 

6. Если регистрируемое событие относится к типу событий, име-

ющему признак доступности для клиентов (установленный флажок в 

поле "Доступно клиентам" в форме редактирования словаря "Типовые 

события"), задается организация (выбирается из словаря "Клиенты") 

или сотрудник (выбирается из словаря "Сотрудники"), выступающие в 

роли клиента, с которым связано событие. 

На вкладке "Исполнение": 

 

1. Планируемая дата начала работ задается вручную. 

2. Указывается сотрудник, регистрирующий событие (инициатор 

события). Допускается не задавать сотрудника – инициатора события; 

в этом случае инициатором будет текущий Пользователь. Соответ-

ственно в алгоритмах, использующих значение инициатора события 

(подбор исполнителя по умолчанию из предопределенного исполните-

ля - инициатора события и др.) учтена возможность пустого значения 

инициатора события, в этом случае вместо него обрабатывается ини-

циатор события - пользователь. 

3. При необходимости указываются параметры "Основания" для 

регистрации события (например, номер приказа или письма).  

4. Группа полей "Направить" может выглядеть по-разному. 

При добавлении события, для которого задан маршрут и заданы 

исполнители в текущей точке маршрута, поля вкладки недоступны для 

редактирования, но доступна кнопка Направить.  

В открывшемся после нажатия этой кнопки окне выбора можно 

назначить конкретного исполнителя, выбираемого из числа исполни-

телей, зарегистрированных для текущей точки маршрута в словаре 

"Маршруты событий".  



Модуль "Управление деловыми процессами". События       39 

 

    

Если регистрируется событие типа, с которым не связан маршрут 

события, кнопка Направить невидима, но поля вкладки доступны для 

выбора из словаря того или иного исполнителя (Сотрудника или ис-

полнителя Штатной должности и др.). 

После установки характеристик события и нажатия кнопки Запи-

сать событие регистрируется. 

 

 

При добавлении события учитывается значение параметра 

настройки "Массовая регистрация событий через форму добавления" 

(ClientEvents_MassInsert): 

- Значение "Да" - при добавлении события (после нажатия кноп-

ки "Записать") сразу открывается окно добавления нового события. 

Для закрытия формы необходимо нажать кнопку Закрыть. 

- Значение "Нет"- при добавлении события (после нажатия 

кнопки "Записать") производится возврат в главное окно раздела "Со-

бытия". 

Создание и просмотр примечаний 

Для каждого события можно создать неограниченное количество 

примечаний, независимо от того, в какой точке маршрута (в каком ста-

тусе) пребывает событие. Примечания могут содержать дополнитель-

ную информацию, касающуюся работ по текущему событию, но могут 

использоваться и в разделе "Вопросы и ответы" (см. ниже описание 

этого раздела). 

 Чтобы создать примечание, следует 

1. Выделить в таблице "События" запись события, к которому 

нужно создать примечание. 

2. Выбрать команду Примечания. Откроется окно со списком 

примечаний, ранее зарегистрированных для данного события. 
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3. В этом окне надо выбрать команду Добавить. Откроется окно 

"Примечания: Добавление". 

 

4. В этом окне надо выбрать из словаря "Типовые заголовки при-

мечаний" заголовок примечания (перечень доступных для события те-

кущего типа заголовков примечаний задается в словаре "Типы заго-

ловков примечаний"), ввести текст и нажать кнопку ОК. Примечание 

будет зарегистрировано. 

После этого в списке "История изменения события", в колонке 

"Действия" появится запись "Добавление примечания". Остальные 

столбцы будут заполнены в соответствии с тем, кто, когда и каким об-

разом произвел это действие.  

Если текст примечания необходимо исправить, из списка приме-

чаний по команде Исправить вызывается эта же форма, и текст редак-

тируется. Прежний текст при этом не уничтожается, но сохраняется в 

качестве предыдущей редакции. Запись о ней сохраняется в поле "Ис-

тория изменения примечания", а текст может быть вызван для про-

смотра. 
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Связанные разделы 

(начиная с версии 8.5.4.0) 

 

Система позволяет связать с каждой точкой маршрута события (с 

каждым статусом события) определенные действия над записями в 

определенных разделах Системы, и зафиксировать выполнение этих 

действий в истории изменения события. 

Для каждого статуса события может быть зарегистрировано не-

сколько связанных разделов. Регистрация производится в словаре 

"Маршруты событий". 

 Для просмотра связанных разделов, следует: 

1. В списке "События" выделить нужное событие. 

2. Выбрать пункт меню Связанные разделы. Откроется окно со 

списком связанных разделов, зарегистрированных для данного статуса 

события в словаре "Маршруты событий". В этом окне отображаются 

также подчиненные списки "Связанные записи" и "Действия над запи-

сью". 

 

Для текущей записи списка "Связанные разделы" возможен вызов 

соответствующего раздела. Для этого предназначено действие Перейти 

в раздел. В наименовании вызванного раздела отображаются (в скоб-

ках) префикс и номер текущего события. В вызванном разделе доступ-

ны действия, определенные в словаре "Маршруты событий" (в специ-

фикации "Связанные разделы") для текущей точки маршрута. 

- При выполнении действия "Перейти в раздел" окно спецификации "Связан-

ные разделы" закрывается. 

- По действию "Перейти в раздел" может быть, в свою очередь, вызван раздел 

"События".  

- Вызов связанного раздела будет недоступен, если он осуществляется из 

раздела "События", в свою очередь уже вызванного из события. 

- При выполнении действия над записями связанного раздела производится 

проверка на допустимость этого действия в текущей точке маршрута собы-

тия. 

- Если один пункт контекстного меню некоторого раздела предполагает два 

(и более) действия, то в меню этого раздела, вызванного из события, этот 

пункт будет доступен и в случае, если для текущей точки маршрута разреше-

но хотя бы одно из этих действий. При этом Система будет блокировать вы-

полнение не разрешенного действия. 

В списке "Связанные записи" отображаются записи текущего свя-

занного раздела. Связанные записи регистрируются как непосред-

ственно в списке (при помощи действия Добавить), так и в связанном 

разделе при выполнении разрешенных в нем действий. 

Если запись некоторого раздела "связана" с событием, то выполнять над ней 

действия можно только через вызов этого раздела из события. При обычном 

доступе к такой записи (из соответствующего раздела Системы) выполнение 

действий над записью блокируется, и выдается соответствующее сообщение. 
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При добавлении записи в список производится вызов текущего связан-

ного раздела в режиме словаря с возможностью множественного выбо-

ра. Для каждой выбранной записи раздела производится добавление 

позиции в список "Связанные записи".  

Удаление связанной записи возможно, если над записью еще не было 

произведено действие. Иначе, связь записи можно только заблокиро-

вать. 

Для установки/снятия блокировки связи записи раздела с событием 

предназначены соответственно действия Блокировка связи | Блокиро-

вать и Блокировка связи | Снять блокировку. Действия выполняются 

как для текущей, так и для помеченных записей списка. Если для запи-

си связь заблокирована, то эта запись будет недоступна в связанном 

разделе. 

Для текущей записи списка "Связанные записи" также возможен вызов 

соответствующего раздела. Для этого предназначено действие Перейти 

в раздел. Действие доступно если запись не блокирована.  

По сравнению с аналогичным действием списка "Связанные разделы" здесь 

имеются следующие отличия: 

- связанный раздел отображается в этом случае в модальном окне; соответ-

ственно, окно спецификации "Связанные разделы" не закрывается, и стано-

вится вновь доступным после закрытия окна вызванного связанного раздела; 

- в связанном разделе отображается только текущая связанная запись; 

- в связанном разделе не отображается дерево каталогов, и недоступен отбор, 

и отбор по колонкам. 

В списке "Действия над записью" отображается информация о дей-

ствиях, произведенных в текущем связанном разделе. Эта же инфор-

мация отображается в истории изменения события. 

Адресация события 

Для каждого статуса события может быть зарегистрировано не-

сколько исполнителей (см. описание словаря "Маршруты событий"). 

Действие "Направить" предназначено для адресации (или переадреса-

ции) события одному из исполнителей, зарегистрированных для теку-

щего статуса события. 

 Чтобы переадресовать событие, следует: 

1. В списке "События" выделить нужное событие. 

2. Выбрать команду Действия | Направить. Откроется окно со 

списком исполнителей, зарегистрированных для данного статуса в 

словаре "Маршруты событий". 

3. Выделить нужного исполнителя и нажать кнопку 

Выбрать.  

После этого в списке "История изменения собы-

тия", в колонке "Действия" появится запись "Переад-

ресация события". Остальные столбцы будут заполне-
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ны в соответствии с тем, кто, когда и каким образом произвел это дей-

ствие. 
Событие можно направлять как отдельному исполнителю, так и группе исполнителей 

или в подразделение. 

В случае наличия у исполнителя настройки перехода - при выборе он отмечается 

пиктограммой "человек со стрелочкой"; 

В случае отсутствия у исполнителя настройки перехода - при выборе он отмечается 

пиктограммой "крестик". 

 

 

Перевод события в другой статус 

Для каждого статуса события может быть зарегистрировано не-

сколько возможных точек перехода (см. Словарь "Маршруты собы-

тий"). Действие "Перейти" предназначено для перевода события в одну 

из точек маршрута события, связанных переходом с текущей точкой 

(статусом). 

 Чтобы перевести событие в другой статус, следует 

1. В списке "События" выделить нужное событие. 

2. Выбрать команду Действия | Перейти. Откроется список точек 

перехода, зарегистрированных для данного статуса в словаре "Марш-

руты событий". 

 

3. Выделить нужную точку перехода и нажать кнопку Выбрать. 

Если для выбранной точки перехода зарегистрировано несколько ис-

полнителей, появится окно списка исполнителей (такое же, как описа-

но в предыдущем параграфе). В нем нужно выбрать исполнителя и 

нажать кнопку Выбрать. 

В списке "История изменения события", в колонке "Действия" 

появится запись "Изменение статуса". Остальные столбцы будут за-

полнены в соответствии с тем, кто, когда и каким образом произвел это 

действие.  

Возврат события 

Возврат – это смена текущего статуса события на предыдущий 

(переход в предыдущую точку маршрута), установка в качестве испол-
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нителя в точке маршрута исполнителя по умолчанию для точки марш-

рута, в которую осуществляется возврат.  

 Чтобы выполнить возврат события, следует: 

1. В таблице "События" выделить нужное событие. 

2. Выбрать команду Выполнить возврат. При использовании ко-

манды Выполнить возврат никаких окон Системы на экране не появля-

ется. Событие автоматически возвращается в предыдущую точку 

маршрута. В списке "История изменения события", в колонке "Дей-

ствия" появится запись "Изменение статуса". Остальные столбцы бу-

дут заполнены в соответствии с тем, кто, когда и каким образом произ-

вел это действие.  

Аннулирование события и отмена аннулирования  

Когда бизнес-процесс завершен или когда работы по каким-то 

причинам необходимо прекратить, событие можно аннулировать, т.е. 

прекратить его движение по заданному маршруту. При аннулировании 

события оно остается в базе данных Системы с меткой об аннулирова-

нии. 

 Чтобы аннулировать событие, следует: 

1. В таблице "События" выделить нужное событие. 

2. Выбрать команду Действие|Аннулировать.  

 

При необходимости можно отменить ранее аннулированное со-

бытие.  

 Чтобы отменить аннулирование события, следует: 

1. В таблице "События" выделить ранее аннулированное событие. 

2. Выбрать команду Действие|Отменить аннулирование.  

Совместное исполнение события 

 В спецификации "Совместное исполнение" отображаются запи-

си истории изменения события, соответствующие соисполнителям в 

точке маршрута.  

 Действия «Установить отметку», «Снять отметку». При уста-

новке отметки об исполнении, помимо отражения этого действия в ис-

тории изменения события, производится также установка отметки в 

колонке "Отметка об исполнении" записи истории помеченной дей-

ствием "Совместное исполнение", которая соответствует соисполните-

лю в точке. Если текущему пользователю, выполняющему установку 

отметки об исполнении, будет найдено соответствие с несколькими 

соисполнителями в точке совместного исполнения, то отметка об ис-

полнении будет установлена одновременно у всех соответствующих 

соисполнителей. 
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 При переходе/возврате в точку маршрута формируется не одна, 

а несколько записей истории (по числу исполнителей по умолчанию), 

то есть, событие направляется нескольким исполнителям (с возможно-

стью каждого перенаправить событие другому исполнителю). 

 Признак совместного исполнения события отображается в ко-

лонке "Совместное исполнение в статусе" записи события. 

 Все исполнители в точке маршрута с признаком совместного 

исполнения являются соисполнителями ("текущими" исполнителями). 

Соответственно, при переадресации исполнение не прекращается. 

 В алгоритме условий перехода при совместном исполнении 

учитывается признак точки перехода "Только для автоматического пе-

рехода": 

- Переход в следующую точку маршрута произойдет автоматиче-

ски, только если в выполняемом условии перехода задана точка с вы-

ставленным признаком; 

- Если признак автоматического перехода не выставлен, то по-

требуется выполнить переход в ручном режиме. При попытке перехода 

в ручном режиме, если ни одно из условий перехода не выполняется, 

будет выведено соответствующее предупреждение. 

- Для статусной модели лучше подходит сценарий перехода в 

ручном режиме. В автоматическом режиме возможна ситуация, когда 

статус может автоматически "уйти вперед" по отношению к состоянию 

самого документа. 

 Поскольку событие можно направить напрямую сразу несколь-

ким исполнителям (группе сотрудников или пользователей), то отмет-

ка об исполнении любого члена группы, становится отметкой об ис-

полнении для всей группы.  Другие члены группы уже не смогут по-

влиять на отметку об исполнении всей группы, пока член группы, 

установившей отметку не снимет ее сам. 

 При установке отметки об исполнении, помимо отражения этого 

действия в истории изменения события, производится также установка 

отметки в колонке "Отметка об исполнении" записи истории, помечен-

ной действием "Совместное исполнение", которая соответствует соис-

полнителю в точке. Если текущему пользователю, выполняющему 

установку отметки об исполнении, будет найдено соответствие с не-

сколькими соисполнителями в точке совместного исполнения, то от-

метка об исполнении будет установлена одновременно у всех соответ-

ствующих соисполнителей. 

 Если по условию перехода из точки совместного исполнения 

должен выполняться возврат, то он будет происходить только автома-

тически, после проверки этого условия при простановке отметок. Ина-

че, при попытке выполнить возврат руками, будет выдано предупре-

ждение. В ручном режиме сделать возврат из точки совместного ис-

полнения можно, если условие перехода с возвратом вообще не задано. 

 Работа в разделе Системы, который подключен к статусной мо-

дели. В группу пунктов контекстного меню "Статусная модель" добав-

лены действия: 

- "Установить отметку" / "Снять отметку" для установки/снятии 

отметки об исполнении с регистрацией их в истории события. 
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- "Совместное исполнение" - для отображения текущего состоя-

ние совместного исполнения (указание исполнителей, отметок об ис-

полнении и времени их проставления). 

Действия доступны для разделов связанных с событием, текущий 

статус которого соответствует точке маршрута с установленным при-

знаком "Совместное исполнение". 

 Спецификации маршрута события: 

- "Совместное исполнение, условия перехода" содержит условия 

перехода/возврата в следующую точку маршрута, используемые при 

совместном исполнении события.  

- "Отметки об исполнении" содержит перечень отметок об ис-

полнении, используемых при совместном исполнении события. Записи 

спецификации регистрируются на основе данных словаря "Типовые 

отметки об исполнении": словарь содержит типизированные отметки о 

выполнении события в точке маршрута исполнителем (согласовано, 

выполнено и т.п.). 

Действия в указанных спецификациях доступны только для точек 

маршрута с установленным признаком "Совместное исполнение". 

 

СТАТУСНЫЕ МОДЕЛИ РАЗДЕЛОВ 

Статусная модель предназначена для работы с документарными 

разделами Системы и обеспечивает следующие возможности: 

 Использование последовательности статусов (маршрута движения) 

документа. 

 Ручной переход в следующий статус с пользовательской проверкой 

возможности осуществления перехода. 

 Автоматический переход в следующий статус в результате выпол-

нения какого-либо действия в разделе с пользовательской проверкой 

возможности осуществления перехода. 

 Доступ конкретных пользователей к действиям над документом, 

находящемся в определенном статусе, с пользовательской проверкой 

возможности выполнения действия. 

 Добавление примечания к документу в каждом статусе. 

 Перенаправление документа другому пользователю. 

 Контроль времени нахождения документа в каждом статусе (уве-

домление). 

 Просмотр истории движения документа. 

 Просмотр примечаний к документу. 

 Вызов действия в разделе при ручном переводе документа в следу-

ющий статус с пользовательской проверкой возможности выполнения 

действия. 

Функционал статусной модели в приложении "Управление 

деловыми процессами" включает в себя: 

 Раздел "Статусные модели разделов". 

 Словарь "Типовые события", вкладка "Статусная модель", поле 

"Использовать в разделе". В одном разделе могут использоваться раз-
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ные типовые события. Изменить указанный раздел нельзя. Одно типо-

вое событие может быть связано только с одним разделом. 

 Словарь "Маршруты событий", спецификация "Точки маршрута":  

- подчиненная спецификация "Действия в точке маршрута" - в 

спецификации перечислены действия раздела, влияющие на движение 

документа по маршруту (в т.ч. доступные/недоступные исполнителю в 

данной точке маршрута); 

- подчиненная спецификация "Точки перехода" - признак "Только 

для автоматического перехода", который учитывается при подборе то-

чек перехода после выполнения действия. 

 Раздел "События": спецификации "Связанные разделы" и "Связан-

ные записи". 

Настройка статусной модели содержит следующие этапы: 

1) Настройка исполнителей - регистрация сотрудников, которые 

будут работать с документами и идентификация "Сотрудник – Пользо-

ватель БД". 

2) Настройка типового события - регистрация типового события, 

типовых статусов, типовых заголовков примечаний (привязка послед-

них к типовому событию). Добавление статусов типового события 

(статусы типового события будут отображаться в качестве статусов 

документов в разделе). 

3) Настройка маршрута. 

- Создание маршрута типового события с автоматическим созда-

нием точек маршрута, соответствующих статусам типового события.  

- Добавление исполнителей в точки маршрута (Внимание! Для 

каждой точки маршрута должен быть определен исполнитель по умол-

чанию). 

- Добавление точек перехода с настройками для перехода вруч-

ную и для автоматического перехода. 

- Для точек маршрута, из которых необходим автоматический пе-

реход в следующий статус при выполнении действия в разделе, необ-

ходимо заполнить спецификацию "Действия в точке маршрута". Здесь 

же определяются исполнители, которым будет доступно выбранное 

действие, и действия запрещенные для выполнения. 

4) Подключение статусной модели к разделу (осуществляется в 

разделе "Статусные модели разделов"):  

- В качестве статусной модели раздела можно выбрать только то 

типовое событие, которое предполагается использовать в выбранном 

разделе.  

- Для раздела может быть настроено несколько статусных моде-

лей, но только одна может быть в состоянии "Активна".  

- Статусная модель раздела определяется ссылкой либо на типо-

вое событие, либо на процедуру подбора. 

 

Работа в разделе Системы, который подключен к статусной 

модели: 

 Создаваемый в разделе документ автоматически связывается с но-

вым событием соответствующего типа и попадает в начальную точку 
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маршрута. В таблице раздела отображаются значения колонок "Ста-

тус"; "Статусная модель"; "Исполнитель"; "Номер события". 

 В разделе доступны все действия в соответствии с правами. При 

выполнении действия в соответствии со статусной моделью: может 

выдаваться сообщение о запрете выполнения выбранного действия; 

может произойти смена статуса документа. Дополнительно к имею-

щимся доступны действия группы "Статусная модель". 

 Перед любым действием в разделе проверяется возможность со-

вершения действия в данной точке маршрута данным исполнителем 

(подробнее в справке на словарь "Маршруты событий"). 

 Перед выполнением в разделе действия с записью, имеющей свя-

занное событие, производится проверка допустимости действия в ста-

тусной модели. При этом, если действие есть в спецификации "Дей-

ствия" в текущей точке маршрута события, а исполнитель, соответ-

ствующий текущему пользователю, отсутствует в списке доступных 

исполнителей данного действия, Система сообщает об ошибке. Про-

верка производится по пользователю / группе пользователей заданных 

в записи доступного исполнителя. 

 После выполнения действий по добавлению/ размножению записи, 

создается событие - инициатором является пользователь (связанный с 

ним сотрудник), создающий документ. После выполнения действия по 

удалению записи, производится удаление связанного события. 

 При выполнении действий, отличных от указанных выше, произво-

дится проверка влияния этого действия на движение документа по 

маршруту, и переход осуществляется (или нет) с учетом этой провер-

ки. 

 Группа пунктов контекстного меню "Статусная модель": пункт 

"Перейти" из этой группы - предназначен для "ручного" перехода в 

следующую точку маршрута; пункт "Добавить примечание" - для до-

бавления примечание к связанному событию; пункт "Направить" - для 

изменения исполнителя у связанного события; пункт "Примечания" - 

для отображения всех примечаний к связанному событию, с историей 

их изменения; пункт "История статусов" - для отображения истории 

изменения связанного события (в колонке "Действие в разделе" отоб-

ражается действие, в результате которого был изменен статус). 

СЛОВАРЬ "ВОПРОСЫ И ОТВЕТЫ" 

Словарь входит в группу словарей "События", но предназначен 

для решения специфической задачи – регистрации типичных (часто за-

даваемых) вопросов и ответов на них – для того, чтобы обеспечить ав-

томатизированный доступ к ним партнеров и клиентов без непосред-

ственного участия в этом процессе эксперта или консультанта. 

Решается эта задача следующим образом:  

1. В словаре "Типовые события" регистрируется тип событий, со-

ответствующий некоторому классу типовых (часто задаваемых) вопро-

сов. Например, "Вопрос по инсталляции Системы". 

2. В словаре "Типовые заголовки примечаний" регистрируется 

тип заголовка, соответствующий ответу на типовой вопрос; например, 

"Ответ на вопрос". 
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3. В данном словаре регистрируется тип вопроса – задается тип 

события, соответствующий типу вопроса; например, "Вопрос по ин-

сталляции Системы". 

4. В данном словаре регистрируется тип ответа на типовой во-

прос – задается типовой заголовок примечания к событию, соответ-

ствующий типу вопроса; например, "Ответ на вопрос". 

5. В разделе "События" регистрируются события того типа, кото-

рый установлен в данном словаре для типового вопроса (например, 

"Вопрос по инсталляции системы"). В качестве описания события за-

дается текст конкретного вопроса. Например, "Можно ли инсталлиро-

вать Систему на компьютере Macintosh?".  

6. К зарегистрированному событию (см. п. 5) добавляется приме-

чание с заголовком того типа, который установлен в данном словаре 

для ответа на типовой вопрос (например, "Ответ на вопрос"). В каче-

стве текста примечания задается текст конкретного ответа. Например, 

"Нет, нельзя". 

7. Задавая в условиях отбора тип события, соответствующий не-

которому типовому вопросу (см. п. 1), в результате отбора можно по-

лучить список событий, описания которых представляют собой часто 

задаваемые вопросы по некоторой теме, а тексты примечаний с соот-

ветствующими заголовками (см. п. 2) – ответы на эти вопросы.  
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ГЛАВА 4. СООБЩЕНИЯ 

Одной из задач, решаемых Системой, является организация 

управления телекоммуникационными контактами. Модуль УДП обес-

печивает поддержку обмена посланиями (сообщениями, уведомления-

ми и т.д.) и электронных конференций. 

В частности, модуль УДП позволяет создавать сообщения, адре-

сованные зарегистрированному в Системе пользователю, группе поль-

зователей, объединенных в Системе общей ролью (приписывание ро-

лей пользователям производится в модуле "Администратор"), долж-

ностному лицу – при этом послание отправляется тому сотруднику, 

который зарегистрирован в системе как исполнитель указанной долж-

ности. 

Сообщения могут доставляться либо при помощи локальной сети 

другому пользователю Системы, либо удаленному адресату (по элек-

тронной почте, на мобильный телефон и др.). 

Сообщения могут создаваться либо автоматически – по заверше-

нии некоторой процедуры согласно настройкам маршрута события (см. 

гл. 3, раздел "Маршруты событий"), либо вручную в разделе "Преду-

предительные сообщения" или на Web-портале Системы. 

Кроме того, в блок работы с сообщениями и уведомлениями вхо-

дит программа оповещения о получении сообщений. Процедуры опо-

вещения о получении сообщений и их просмотра выполняет програм-

ма PrNotifier.exe, поставляемая в виде отдельного исполняемого файла 

и подробно описанная в документе "Введение в Систему". 

Участниками электронной конференции могут быть и пользова-

тели Системы управления, и посетители ее Web-портала. 

ГРУППА СЛОВАРЕЙ "СООБЩЕНИЯ" 

Включает словари "Типовые сообщения", "Типовые расписания", 

"Модули доставки" и "Операторы связи". 

Словарь "Типовые расписания" 

Словарь "Типовые расписания" предназначен для хранения спис-

ка зарегистрированных в Системе типовых расписаний рассылки уве-

домлений и организации использования этого списка. 

Сообщение может рассылаться разово либо периодически. Разо-

вые сообщения отсылаются однократно, а периодические сообщения – 

многократно, в соответствии с заданным для конкретного сообщения 

расписанием. Единицы измерения периода времени могут быть кратны 

минуте, часу, дню, месяцу, декаде. 

 Чтобы добавить типовое расписание: 

Параметры типовых расписаний задаются стандартным образом, 

в форме редактирования, вызываемой командой Добавить. 
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Длительность периода действия расписания задается выбором из 

выпадающего списка типа интервалов времени, в которых измеряется 

пауза между рассылками уведомлений (Секунда, Минута, Час, День, 

Декада, Месяц, Квартал, Полугодие, Год) и указания количества пери-

одов. Сочетание количества и наименования периода определит дли-

тельность интервала времени между рассылками сообщений. 

Например, при выборе сочетания  "10" и "мин." сообщение будет 

посылаться через каждые 10 минут. При "1" и "Квартал", сообщение 

будет посылаться 1 раз в три месяца. 

После заполнения полей этого окна и нажатия кнопки ОК новое 

типовое расписание оказывается зарегистрированным. 

Словарь "Типовые сообщения" 

Словарь предназначен для хранения списка типовых сообщений 

(ТС), зарегистрированных в Системе, и организации использования 

этой информации в других разделах Системы. 
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Главное окно словаря содержит дерево каталогов, список ТС, за-

регистрированных в выбранном каталоге, и спецификацию текущего 

ТС – список адресатов, которым оно направляется по умолчанию. 

 

Типовое сообщение характеризуется:  

 Мнемокодом и наименованием. 

 Заголовком сообщения. 

 Текстом (он может быть задан либо вручную и при необходимости 

отредактирован, либо сформирован специально предназначенной для 

этого пользовательской процедурой). 

 Расписанием (из числа зарегистрированных типовых расписаний), в 

соответствии с которым будет рассылаться сообщение данного типа). 

 Процедурой (из числа зарегистрированных пользовательских про-

цедур) формирования текста сообщения. 

Кроме того, каждое ТС характеризуется списком адресатов "по 

умолчанию". Список адресатов (спецификация ТС) формируется в 

стандартной форме редактирования, вызываемой либо нажатием кноп-

ки Адресаты формы редактирования ТС, либо вызовом команды Доба-

вить из списка адресатов текущего ТС. 
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Адресаты ТС характеризуются:  

 Организацией (из числа организаций, зарегистрированных при ра-

боте с Системой).  

 Конкретным адресатом, выбираемым из списков ролей или сотруд-

ников. Поля "Роль" и "Пользователь"1 – альтернативны. Если задано 

значение в одном из них, то другое поле автоматически очищается. 

Словарь "Модули доставки" 

Словарь предназначен для организации хранения и использова-

ния списка модулей доставки (МД) уведомлений, зарегистрированных 

в Системе, и организации использования этой информации в других 

разделах Системы.  

 

Главное окно словаря содержит перечень используемых МД и 

спецификацию (список параметров) текущего МД. 

 

МД характеризуется:  

 Мнемокодом и наименованием. 

 Программным идентификатором COM-модуля, используемого при 

доставке уведомлений. 

 Указанием на то, разрешен ли МД к использованию ("1") или нет 

("0"). 

                                                 
1 О Ролях и Пользователях Системы – см. руководство пользователя модуля "Администратор". 
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 Типом использования (в качестве Отправляющего сообщение, По-

лучающего или Объединенного). 

 Чтобы зарегистрировать Модуль Доставки: 

Регистрация МД производится в форме редактирования, вызыва-

емой командой Зарегистрировать из списка МД. 

 

Значения характеризующих его параметров задаются в форме ре-

дактирования, вызываемой либо нажатием кнопки Параметры, либо 

выбором команды Добавить из спецификации МД – списка парамет-

ров. 

 

В этой форме задается мнемокод и наименование параметра МД, 

а также тип поля ввода значения параметра: Edit (текстовая строка), 

Checkbox ("флажок") или Combobox (выпадающий список). 
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При выборе одного из двух последних типов полей в форме акти-

визируется дополнительная вкладка "Свойства поля ввода", где зада-

ются списки значений и описаний полей. Например, на рисунке задан 

параметр, вводимый выбором из выпадающего списка, содержащего 2 

значения: Телефон 01 и 02. 

В дальнейшем, в словаре "Операторы связи" при задании пара-

метров Оператора с ним связывается конкретный модуль доставки. А 

если с ним связан параметр, обладающий несколькими значениями, за-

дается конкретное значение – из числа заданных в этой форме и в со-

ответствии с заданным типом поля ввода. 

Кроме регистрации и редактирования параметров МД, можно 

просмотреть протокол работы конкретного МД за конкретную дату 

(команда списка МД Просмотр протокола работы). 

 

 

В протоколе отображается информация о работе МД за конкрет-

ную дату (эту дату можно задать в форме отбора, вызываемой из спис-

ка "Протокол работы"). 

Кроме просмотра, протокол работы конкретного МД может быть 

"очищен" (команда списка МД Очистить протокол работы). 
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Словарь "Операторы связи" 

Словарь предназначен для хранения списка операторов связи 

(ОС), зарегистрированных в Системе, их технических параметров и ор-

ганизации использования этой информации в других разделах Систе-

мы. 

Под ОС в Системе понимаются организации, предоставляющие 

услуги различных видов электронной и почтовой связи: телефонной, 

факсимильной, телетайпа, интернета, IP - телефонии, телеграфа, почты 

и т.д. 

Оператор связи – это физическое или юридическое лицо, имеющее право на 

предоставление услуг электрической и почтовой связи (см. Федеральный за-

кон о связи №15-ФЗ от 16.02.1995г., статья 2). 

Главное окно словаря содержит дерево каталогов, список ОС, за-

регистрированных в текущем каталоге и список технических парамет-

ров работы текущего ОС. 

 

 Чтобы зарегистрировать Оператора связи, следует: 

Выбрать команду Добавить списка ОС. Откроется форма редак-

тирования. 
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ОС характеризуется: 

 Мнемокодом и наименованием. 

 Модулем доставки (см. описание словаря "Модули доставки"). 

 Кодовой страницей (выбираемой из системного словаря "Кодовые 

страницы"). 

 Указанием на количество попыток отправки сообщения с исполь-

зованием текущего ОС. 

 Маской ввода кода абонента, выбираемой из списка зарегистриро-

ванных масок. 

Окно включает поле списка "Образцы масок ввода", используе-

мое при выборе маски ввода в словаре "Операторы связи" (а также в 

словаре "Контрагенты", в спецификации "Контактная информация").  

Маски ввода являются стандартными для Delphi и позволяют 

контролировать правильность ввода информации. Маски ввода задают 

символы и форматы, которые можно использовать при вводе кода або-

нента. Если попытаться ввести неправильный символ, он не будет вос-

принят Системой. 
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Маска ввода состоит из трех записей, разделенных точкой с запя-

той. Первая запись — собственно маска ввода. Вторая запись — сим-

вол, который определяет, сохраняются ли в форме редактирования 

только символы маски ввода или вся введенная информация. Третья 

запись — символ, используемый для обозначения пробела. 

В первой записи маски ввода используются следующие специ-

альные символы: 

! Предоставляет Системе специфическую информацию, не 

влияющую на работу пользователя. 

\ Символ, следующий за символом "\", является буквой или 

символом. Указывает, что специальный символ маски ввода 

должен быть сохранен вместе с вводимыми данными. 

0 Требует ввода в обозначенную им позицию только цифры. 

; Используется для разделения трех записей маски ввода. 

_ Автоматически вводит пробелы в текст. 

Символы "+"; "-"; "("; ")" в первой записи маски ввода включают-

ся во вводимую информацию автоматически, т. е. при вводе курсор не 

фиксируется в обозначенных ими позициях.  

Вторая запись маски ввода содержит единственный символ. Если 

это 0, то в поле кода абонента (раздел "Контрагенты", команда Кон-

тактная информация) формы редактирования будет сохраняться вся 

введенная информация. Если это любой другой символ, то в поле кода 

абонента формы редактирования сохранятся только специальные сим-

волы маски ввода и оно будет иметь вид пустого шаблона для ввода 

информации. 

Например: Маска ввода !\(000\)-000-0000;0;_ означает, что в поле 

кода абонента для ввода информации предоставляется шаблон вида  

(___)-___-____ . 

В него надо ввести десять цифр, которые будут автоматически 

вставлены в шаблон: например: (095)-123-4567. Ноль во второй записи 

поля маски ввода означает, что при редактировании контактной ин-

формации пользователь увидит введенный код абонента, т. е. (095)-

123-4567. 

Если же маска ввода будет иметь вид  

!\(000\)-000-0000;1;_  

то при редактировании контактной информации пользователь 

увидит в поле кода абонента пустой шаблон, т. е.  

(___)-___-____ 

После того как оператор связи зарегистрирован, задаются значе-

ния соответствующих ему параметров (из числа тех, которые заданы в 

словаре "Модули доставки" для того модуля, с которым связан теку-

щий оператор). Значения задаются в форме, вызываемой командой 

"Добавить" из списка параметров ОС. 
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РАЗДЕЛ "УВЕДОМЛЕНИЯ" 

Журнал уведомлений (Учет I Уведомления) предназначен для 

хранения и просмотра сообщений1, направленных пользователю, имя 

которого указывалось при входе в Систему. 

Главное окно раздела включает список уведомлений с указанием 

автора и статуса (Старое - прочитанное и Новое - непрочитанное). 

Работая со списком уведомлений, можно просмотреть текст уве-

домления (команда Просмотреть). 

         

РАЗДЕЛ "ПРЕДУПРЕДИТЕЛЬНЫЕ СООБЩЕНИЯ" 

Раздел "Функции | Предупредительные сообщения" предназначен 

для регистрации предупредительных сообщений, создаваемых в Си-

стеме. 

                                                 
1 Эти сообщения формируются либо в разделе "Предупредительные сообщения", либо в разделе "События" 

при совершении процедур, для которых предусмотрена автоматическая рассылка уведомлений (в модулях 

"Управление деловыми процессами" или "Управление отношениями с клиентами"). 
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Главное окно раздела содержит дерево каталогов, список сооб-

щений, зарегистрированных в текущем каталоге, список адресатов вы-

бранного сообщения и поле для отображения заголовка сообщения и 

текста сообщения. 

Работая со списком сообщений ("Очередью предупредительных 

сообщений"), можно выполнить типовые действия.  

 Чтобы зарегистрировать "Предупредительное сообщение" следует: 

Выбрать команду Добавить из списка ("очереди") сообщений. 

Откроется форма редактирования. 

 

На вкладке "Сообщение" можно задать типовое сообщение и ти-

повое расписание, на основе которых будет формироваться запись. За-

головок и текст сообщения (заимствуемый из "Типового сообщения") 

при этом может быть отредактирован.  
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На вкладке "Адресаты" задается (автоматически, в соответствии с 

"Типовым сообщением") список адресатов рассылки редактируемого 

сообщения. Список может быть отредактирован вручную.   

 

На вкладке "Прикрепления" можно задать перечень файлов, при-

крепляемых к редактируемому сообщению при рассылке. 

РАЗДЕЛ "ЭХО-КОНФЕРЕНЦИЯ" 

Раздел Функции | Эхо-конференция предназначен для хранения и 

создания посланий в электронную конференцию, в которой могут при-

нимать участие как пользователи Системы, так и допущенные посети-

тели корпоративного WEB-сайта (последнее возможно только в том 

случае, если в состав Системы включен WEB-портал). 
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Главное окно раздела "Эхо-конференция" содержит дерево ката-

логов, список тем конференций, зарегистрированных в выбранном 

каталоге, и спецификацию текущей темы – список сообщений, отно-

сящихся к выбранной теме. 

Работая со списком тем конференций, можно выполнить типовые 

действия. Работая со списком посланий в конференцию, можно выпол-

нить типовые действия; кроме того, можно ответить на послание (ко-

манда Ответить). Сообщение, формируемое как ответ на другое сооб-

щение, отличается тем, что в его заголовок автоматически подставля-

ется префикс "Re:" и заголовок того сообщения, в ответ на которое оно 

сформировано.  
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ГЛАВА 5. РАБОТА С КЛИЕНТАМИ 

С помощью модуля УДП может быть автоматизирован ряд мар-

кетинговых процессов. В частности – взаимодействие с потенциаль-

ными клиентами ("гостями"), обслуживание клиентов (прием и обра-

ботка обращений, подготовка товара, учет замечаний и рекламаций и 

др.), маркетинговый анализ. 

Автоматизация связанных с маркетингом процессов осуществля-

ется с использованием специализированных разделов: "Клиенты", 

"Журнал регистрации гостей", группы словарей "Клиенты" и некото-

рых других.  

РАЗДЕЛ "ГОСТИ" 

Раздел "Журнал регистрации гостей" предназначен для хранения 

списка гостей – лиц, проявивших интерес к работе организации, экс-

плуатирующей Систему. Например, посетивших интернет-сайт Орга-

низации. 

Гость в Системе – это физическое либо юридическое лицо, заре-

гистрированное в Журнале регистрации гостей (Учет | Гости). При ре-

гистрации гостя фиксируется ряд его характеристик: ФИО (для физи-

ческих лиц), адрес электронной почты и т.п. 

Если интерес Гостя перерастает в конкретные формы взаимодей-

ствия с Организацией, на основании записи Журнала регистрации гос-

тей может быть зарегистрирована запись в Журнале регистрации кли-

ентов (Учет | Клиенты). 

Главное окно раздела "Журнал регистрации гостей" содержит де-

рево каталогов и список гостей, зарегистрированных в выбранном ка-

талоге. Регистрация гостей производится стандартным для Системы 

способом – вызовом и заполнением формы добавления. 

Регистрация клиента на основании записи о госте 

Если взаимодействие с Гостем развивается, он может быть пере-

веден в статус Клиента.  

 Чтобы зарегистрировать клиента на основе записи о госте, следует: 

1. Выделить в Журнале регистрации гостей нужную запись и вы-

брать команду Создать клиента. Появится окно "Гость: Создание кли-

ента". 
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2. В этом окне – ввести необходимые данные и нажать кнопку ОК.  

СЛОВАРИ ГРУППЫ "КЛИЕНТЫ" 

Словари этой группы используются при классификации различ-

ных аспектов взаимодействия клиентов организации, эксплуатирую-

щей Систему, между собой и с самой этой организацией. Большинство 

из них относятся к "элементарным" словарям, записи которых характе-

ризуются лишь мнемокодом и наименованием.  

Источники информации 

Словарь предназначен для хранения списка источников инфор-

мации, зарегистрированных в Системе, и организации использования 

этого списка, в частности, в разделе "Клиенты". Записи словаря ис-

пользуются для классификации источников информации. Например, 

Журнал "Эксперт", Журнал "Власть", и т.п. 

Источники информации о клиентах 

Словарь предназначен для хранения списка источников инфор-

мации о клиентах, зарегистрированных в Системе, и организации ис-

пользования этого списка, в частности, в разделе "Клиенты".  

Записи словаря используются для классификации источников 

информации о клиентах. Например, Журнал "Эксперт", Журнал 

"Власть", и т. п. 

Статусы клиентов 

Словарь "Статусы клиентов" предназначен для хранения списка 

статусов клиентов, зарегистрированных в Системе, и организации ис-

пользования этого списка в других разделах Системы (в частности, в 

разделе "Клиенты").  

Записи словаря используются для классификации зарегистриро-

ванных клиентов. Например, могут использоваться такие классы (ста-

тусы), как: "Дилер", "Пользователь", "Потенциальный клиент" и т. п. 

Главное окно словаря содержит дерево каталогов и список стату-

сов клиентов, зарегистрированных в выбранном каталоге. Каждый ста-

тус характеризуется, кроме позиции в дереве каталогов, мнемокодом и 

наименованием. 



Модуль "Управление деловыми процессами". Работа с клиентами     65 

 

Для работы со списком статусов клиентов предусмотрены типо-

вые действия. 

Этапы клиентов 

Словарь "Этапы клиентов" предназначен для хранения списка 

этапов обслуживания клиентов, зарегистрированных в Системе, и ор-

ганизации использования этого списка в других разделах Системы (в 

частности, в разделе "Клиенты"). Словарь может использоваться для 

классификации этапов развития взаимоотношений с клиентом: 

"Этап..." может принимать, например, такие значения: "соглашение о 

намерениях", "заключен договор", "обслуживание". 

Типовые роли в отношениях клиентов 

Словарь "Типовые роли в отношениях клиентов" предназначен 

для хранения списка типовых ролей в отношениях между клиентами, 

зарегистрированных в Системе, и организации использования этой ин-

формации в других разделах Системы. Список типовых ролей задает 

классификацию ролей, исполняемых клиентами в их отношениях друг 

с другом. Например, "Аффилированная компания", " Аффилированное 

лицо", "Конкурент" и т. п. 

Типовые отношения клиентов 

Словарь "Типовые отношения клиентов" предназначен для хра-

нения списка типовых отношений между клиентами, зарегистрирован-

ных в Системе, и организации использования этой информации в дру-

гих разделах Системы. Типовые отношения в Системе задаются между 

двумя клиентами, условно названными клиент А и клиент Б. Услов-

ным клиентам присваиваются роли из словаря "Типовые роли в отно-

шениях клиентов" и задается признак наличия направленности отно-

шения. Этот признак может принимать одно из двух значений: "Да" 

или "Нет". Значение "Да" задается, если между клиентами А и Б суще-

ствует отношение подчиненности. Направление отношения в Системе 

всегда от клиента А к клиенту Б. Т. е. клиент А считается занимаю-

щим более высокое положение в иерархической структуре, чем клиент 

Б. Если между клиентами А и Б отношения подчиненности не суще-

ствует, то признаку направленности задается значение "Нет". 

Показатели профилей клиентов 

Словарь предназначен для хранения списка показателей профи-

лей клиентов (ППК), зарегистрированных в Системе, и организации 

использования этого списка в других разделах Системы.  

ППК представляет собой признак, присваиваемый клиентам (или 

гостям) при их регистрации в Системе. Характеризуется мнемокодом и 

наименованием, а также типом данных (Текст, Число, Дата, Логиче-

ский тип или значение Дополнительного словаря).  

ППК могут быть использованы, например, при формировании 

пользовательских отчетов. 
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РАЗДЕЛ "КЛИЕНТЫ" 

Раздел "Клиенты" предназначен для хранения списка клиентов, 

зарегистрированных в Системе, и организации использования этой ин-

формации в других разделах Системы. 

Клиент – это физическое либо юридическое лицо, зарегистриро-

ванное в разделе "Клиенты" на базе записи словаря "Контрагенты", вы-

ступающее в роли клиента организации, эксплуатирующей Систему 

управления. Характеризуется мнемокодом, наименованием и комплек-

сом информации о контрагенте, на основе которого зарегистрирован.  

Кроме того, клиенты характеризуются текущим состоянием вза-

имоотношений Организации и клиента – по этапам работ с клиентом 

(типовые статусы регистрируются в словаре "Типовые статусы клиен-

тов") и датам начала этих этапов. А кроме того – источниками инфор-

мации, на основании которых регистрируется запись о клиенте (в соот-

ветствии с данными словарей "Источники информации" и "Источники 

информации о клиенте").  

При регистрации каждый клиент связывается с одним или не-

сколькими сотрудниками, которые будут непосредственно с ним рабо-

тать, одним или несколькими кураторами (сотрудниками, курирующи-

ми работы с клиентом, в том числе – "ответственным куратором"). Из 

журнала регистрации клиентов может быть вызван список событий, 

источником которых является или являлся текущий клиент, а также – 

список характеристик отношений текущего клиента с другими клиен-

тами.  

Главное окно раздела "Клиенты" содержит дерево каталогов и 

список клиентов, зарегистрированных в выбранном каталоге. 

 

Работая со списком клиентов, можно выполнить типовые дей-

ствия, а кроме того: 

 просмотреть и отредактировать список кураторов (сотрудников, 

курирующих работы с клиентом) клиента; 

 просмотреть и отредактировать список событий, источником кото-

рых является текущий клиент; 

 просмотреть и отредактировать список сотрудников, непосред-

ственно работающих с клиентом; 

 просмотреть и отредактировать список отношений текущего кли-

ента с другими клиентами; 
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Регистрация клиента 

 Чтобы зарегистрировать клиента, следует: 

1. Выбрать команду Добавить. Появится окно "Клиент: Добавле-

ние".  

 

На вкладке "Клиент" задаются мнемокод и наименование реги-

стрируемого клиента, его порядковый номер, а также контрагент, с ко-

торым связывается клиент. Связь предопределяет использование ряда 

характеристик контрагента (таких, в частности, как анкетные данные 

или контактная информация) в качестве характеристик клиента. 

 

На вкладке "Классификация" задаются специфические сведения о 

клиенте (на основе классификаторов, построенных в вышеописанных 

словарях группы "Клиенты"). 

На вкладке "Примечание" задается произвольный текст коммен-

тария к регистрационной записи, на вкладке "Свойства" – значения до-

полнительных характеристик ("свойств документа"). 

2. После нажатия кнопки ОК – клиент зарегистрирован. 
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Регистрация сотрудников, работающих с клиентом 

Работа с клиентом проводится определенными сотрудниками ор-

ганизации, эксплуатирующей Систему. Модуль УДП позволяет заре-

гистрировать одного или нескольких сотрудников в качестве сотруд-

ников, сопровождающих взаимодействие с определенным клиентом. 

 Чтобы создать запись о сотруднике, связанном с клиентом, следует: 

 

1. Выбрать команду Сотрудники. Появится список "Сотрудники".  

Редактирование этого списка проводится стандартным для Си-

стемы способом: вызовом формы редактирования.  

2. Заполнить поля формы и нажать кнопку ОК. Запись о сотруд-

нике будет зарегистрирована. 

Регистрация куратора клиента 

Работа с клиентом проводится определенными сотрудниками ор-

ганизации, эксплуатирующей Систему. Эта работа может курироваться 

кем-то из менеджеров (также являющихся сотрудниками организации, 

эксплуатирующей Систему). Модуль УДП позволяет зарегистрировать 

одного или нескольких сотрудников в качестве кураторов процесса 

взаимодействия с определенным клиентом. Один из кураторов назна-

чается ответственным. 

Вызов списка кураторов производится выбором команды Курато-

ры. 

Кроме текущего списка кураторов клиента, Система хранит исто-

рию курирования: список сотрудников, бывших кураторами клиента в 

прошлом. Работая со списком, можно выполнить типовые действия. 

Исключение составляет команда Удалить – для записи о кураторе 

можно выполнить команду Завершить курирование, но запись при 

этом не удаляется из списка, а перемещается в список "История кури-

рования". 
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 Чтобы отредактировать список записей о кураторах клиента, следует: 

     

1. Для регистрации куратора – выбрать команду Добавить. В по-

явившейся форме редактирования заполните поля и нажмите кнопку 

ОК. Запись о кураторе будет зарегистрирована.  

2. Для регистрации окончания курирования клиента выберите 

команду Завершить курирование. В появившейся форме редактирова-

ния заполните поле даты окончания курирования и нажмите кнопку 

ОК. Запись о завершении курирования будет зарегистрирована в исто-

рии курирования. Одновременно запись о курировании будет изъята из 

списка кураторов. 

Просмотр и регистрация событий 

Работая со списком клиентов, можно просмотреть и отредактиро-

вать список событий, источником которых является текущий (выбран-

ный) клиент.  

 Чтобы просмотреть и отредактировать список записей о событиях 

клиента, следует: 

1. Выбрать команду События. Откроется список событий, источ-

ником которых является текущий (выбранный) клиент. Это окно ана-

логично главному окну раздела События, но в заголовке окна при этом 

указывается: События <– Клиенты. Работа с этим окном описана в 

Главе 3 данного руководства. 
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ГЛАВА 6. МАРКЕТИНГОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 
Модуль УДП позволяет организовать управление протеканием 

ряда процедур, относящихся к маркетинговой деятельности. Это – 

планирование и учет коммерческих предложений (раздел Учет | Ком-

мерческие предложения) и маркетинговых мероприятий (раздел Учет | 

Маркетинговые мероприятия). Работа в этих разделах должна быть 

предварена заполнением словарей группы "Маркетинговое планирова-

ние". 

СЛОВАРИ ГРУППЫ 
"МАРКЕТИНГОВОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ" 

Роли участников коммерческих предложений 

Словарь предназначен для хранения записей о ролях участников 

коммерческих предложений.  

Зарегистрированные роли используются в дальнейшем при реги-

страции участников коммерческих предложений (в разделе Учет I Ком-

мерческие предложения) для классификации их в соответствии с ис-

полняемыми ими в данном предложении ролями.  

Это могут быть роли поставщика, посредника и т.п. 

Типовые работы 

Словарь предназначен для хранения записей о типах работ, ис-

полняемых в рамках коммерческих предложений.  

В словаре "Шаблоны перечней работ" типовые работы могут 

быть сгруппированы в перечни – списки. Причем с каждой типовой 

работой, входящей в состав перечня, связывается типовое событие (см. 

описание словаря "Типовые события"). Такое событие может быть за-

тем создано (зарегистрировано) и, при необходимости, удалено из 

списка "Перечни работ", связанного с коммерческим предложением.  

Таким образом, данный словарь используется для формирования 

группы событий, отображающих в Системе работы, проводимые в 

рамках некоторого коммерческого предложения. 

Типовыми работами могут быть, например, "Написание текста 

рекламного объявления", "Размещение рекламного объявления" и т.п. 

Шаблоны перечней работ 

В этом словаре типовые работы (см. словарь "Типовые работы") 

группируются в перечни. С каждой типовой работой, входящей в со-

став перечня, связывается типовое событие (см. описание словаря "Ти-

повые события"). Такое событие может быть затем создано (зареги-

стрировано) и, при необходимости, удалено из списка "Перечни ра-

бот", связанного с коммерческим предложением.  
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Таким образом, словарь используется для формирования шаблона 

списка группы событий, отображающих в Системе работы, проводи-

мые в рамках некоторого коммерческого предложения. 

Типовой перечень, например, может включать типовые работы 

"Написание текста рекламного объявления", "Размещение рекламного 

объявления" и т.д. с указанием типов событий, регистрируемых при 

выполнении каждой из работ, вошедших в перечень. Таким образом, 

обеспечивается автоматизация учета работ, выполняемых в рамках не-

которого коммерческого предложения. 

Роли участников маркетинговых мероприятий 

Словарь предназначен для хранения записей о типовых ролях 

участников маркетинговых мероприятий, используемых в дальнейшем 

при регистрации участников маркетинговых мероприятий (в разделе 

Учет I Маркетинговые мероприятия) для классификации их в соответ-

ствии с исполняемыми ими в данном мероприятии ролями. 

Это могут быть, например, роли рекламного агента, автора ре-

кламных текстов, организатора, гостя, спонсора и т.д. 

Таким образом, роль представляет собой признак, присваивае-

мый участникам маркетинговых мероприятий с целью их классифика-

ции и последующей группировки. 

Типовые маркетинговые мероприятия 

Словарь предназначен для хранения записей о типах маркетинго-

вых мероприятий, используемых в дальнейшем при регистрации таких 

мероприятий (в разделе Учет I Маркетинговые мероприятия) для клас-

сификации их в соответствии с принятой типизацией.  

Это могут быть, например, типы "Размещение внешней рекла-

мы", "Распродажа" и т.п.   

РАЗДЕЛ "КОММЕРЧЕСКИЕ ПРЕДЛОЖЕНИЯ" 

Раздел предназначен для регистрации, учета, хранения и органи-

зации использования в других модулях и разделах Системы информа-

ции о коммерческих предложениях – клиентов, конкурентов и других 

контрагентов.  

Главное окно раздела "Коммерческие предложения" содержит 

дерево каталогов, список коммерческих предложений, зарегистриро-

ванных в выбранном каталоге, и спецификацию выбранного предло-

жения. 

Каждое коммерческое предложение характеризуется рядом пара-

метров: датой регистрации, клиентом, суммой и т.д. Реальное содер-

жание конкретного предложения фиксируется в его спецификации. 

Позиция спецификации коммерческого предложения – это запись 

в подчиненной таблице, которая содержит информацию о товаре, услу-

ге или таре и включает в себя такие их характеристики, как номенкла-

тура, модификация, количество, валюта, стоимость, скидка, сумма. 
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Работая со списком коммерческих предложений, можно выпол-

нить типовые действия. В частности, стандартным для Системы спосо-

бом зарегистрировать новое коммерческое предложение. 

Отметим, что сумма коммерческого предложения складывается 

из сумм строк его спецификации, и до тех пор, пока не сформирована 

спецификация предложения, его сумма равна нулю. 

 

Здесь же, в форме редактирования, может быть указан конкурент 

клиента, сделавшего зарегистрированное коммерческое предложение. 

Редактирование спецификации производится в форме редактиро-

вания. 

Вызвать ее можно либо нажатием кнопки Спецификация в форме 

редактирования коммерческого предложения, либо из таблицы "Спе-

цификация". 

 

После нажатия кнопки ОК строка спецификации окажется зареги-

стрирована. 

После регистрации строки спецификации сумма ее добавляется в 

поле "Сумма" коммерческого предложения. 
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Кроме того, из списка коммерческих предложений может быть 

вызван список (перечень) работ, предусмотренных в рамках реализа-

ции текущего предложения, сопровождаемый указанием на события 

(см. раздел "События"), сформированные по каждой отдельной работе 

списка. 

Кроме того, из списка коммерческих предложений может быть 

вызван список участников работ по реализации текущего предложе-

ния. 

Перечень работ в рамках коммерческого предложения 

 Чтобы вызвать список (перечень) работ по текущему коммерческому 

предложению, следует: 

1. Выбрать команду Перечень работ. Откроется окно " Перечень 

работ коммерческого предложения №…".  

 

Каждая конкретная работа этого перечня характеризуется рядом 

характеристик: планируемой и фактической датой начала работ, типом 

и номером события (см. главу "Управление деловыми процессами"), 

создание которого и определяет фактическую дату начала работы, и 

др. 

 Чтобы отредактировать перечень работ по коммерческому предло-

жению, следует: 

1. Выбрать команду Добавить в окне "Перечень работ коммерче-

ского предложения №…". Откроется форма редактирования. 
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2. Заполнить поля формы и нажать кнопку ОК. Работа будет заре-

гистрирована в перечне. 

3. Другой вариант – выбрать команду Добавить из шаблона. От-

кроется окно словаря "Шаблоны работ". После выделения в нем шаб-

лона и нажатия кнопки ОК в перечень работ будут включены все рабо-

ты, входящие в шаблон. 

Кроме того, работая с перечнем работ по коммерческому пред-

ложению, можно: Создать или Удалить событие, Закрыть работу, 

Направить событие или Перейти (в следующую точку события), Доба-

вить примечание к созданному событию. Эти действия с событиями 

подробно описаны в главе "Управление деловыми процессами", по-

этому здесь мы не станем на них останавливаться. Отметим лишь, что 

тип формируемого события определяется в форме редактирования ра-

боты, входящей в Перечень.  

Список участников коммерческого предложения 

 Чтобы вызвать список участников коммерческого предложения, 

следует: 

1. Выбрать команду Участники. Откроется окно "Участники ком-

мерческого предложения №…".  

 

2. Работая со списком участников, можно выполнить типовые 

действия. Редактирование списка участников производится стандарт-

ным для Системы способом – заполнением полей формы редактирова-

ния. 

РАЗДЕЛ "МАРКЕТИНГОВЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ" 

Раздел предназначен для регистрации, учета, хранения и органи-

зации использования в других модулях и разделах Системы информа-

ции о маркетинговых мероприятиях.  

Главное окно раздела "Маркетинговые мероприятия" содержит 

дерево каталогов, список мероприятий, зарегистрированных в выбран-
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ном каталоге, и спецификацию выбранного мероприятия: список его 

участников. 

Каждое мероприятие характеризуется рядом параметров: типом, 

датами начала и окончания и т.д.  

 

После регистрации маркетингового мероприятия на основании 

его может быть сформировано событие (см. главу "Управление дело-

выми процессами").   

 Чтобы сформировать событие на основании маркетингового меро-

приятия, следует: 

 

1. Выбрать команду Создать событие.  

Откроется форма редактирования, в которой можно задать тип 

нового события, дату начала работ по нему и текст примечания.  

Работа с событиями подробно описана в главе "Управление дело-

выми процессами". 
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ГЛАВА 7. АНКЕТИРОВАНИЕ И ТЕСТИРОВАНИЕ 
Модуль УДП обеспечивает, помимо прочего, автоматизацию про-

верки (тестирования) квалификационного уровня сотрудников и авто-

матизацию обработки информации, полученной в результате проведе-

ния опросов клиентов (анкетирования). Результаты анализа анкет и те-

стов позволяют оптимизировать процессы принятия решений. Напри-

мер – по расстановке кадров и оплаты труда (в зависимости от резуль-

татов тестирования сотрудников) или по организации маркетинговых 

кампаний (в зависимости от результатов анкетирования клиентов). 

Система требует ответа на каждый вопрос анкеты (теста). Это 

необходимо для определения рейтинга по каждому вопросу и общего 

рейтинга1 отвечающего на вопросы анкеты или теста. 

Работа с анкетами и тестами проводится в разделе Учет | Анкеты и 

тесты, но прежде чем приступить к работе с ним, необходимо запол-

нить словарь Общие понятия | Темы анкет и тестов. 

СЛОВАРЬ "ТЕМЫ АНКЕТ И ТЕСТОВ" 

Словарь предназначен для хранения списка тем анкет и тестов 

(ТАТ), а также входящих в них вопросов, зарегистрированных в Си-

стеме, и организации использования этой информации в разделе Учет | 

Анкеты и тесты. 

Главное окно словаря содержит дерево каталогов, список тем ан-

кет и тестов, зарегистрированных в выбранном каталоге, и список 

групп вопросов, входящих в выбранную тему. 

 

 

Работая со списком тем анкет и тестов, можно выполнить типо-

вые действия, а кроме того – вызвать окно со списком вариантов во-

просов и ответов, а также произвести генерацию анкеты (теста) для 

просмотра средствами интернета или экспорта в файл. 

Редактирование списка тем производится стандартным для Си-

стемы способом – вызовом и заполнением полей формы редактирова-

ния. 

                                                 
1 Общий рейтинг – обобщенный показатель правильности ответов на вопросы анкеты или теста, 

рассчитываемый Системой как среднее арифметическое рейтингов по каждому вопросу, определяемых по 

специальному алгоритму. Рейтинг дает представление об уровне подготовки (квалификации) отвечающего. 
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 Для добавления новой темы анкет или тестов следует: 

 

1. В таблице "Темы анкет и тестов" главного окна словаря вы-

брать команду Добавить. Откроется форма редактирования. 

2. Задать значения в полях окна. Поле "Количество вопросов по 

умолчанию" доступно для редактирования только в том случае, если 

переключатель "Тесты / Анкеты" установлен в положение "Тесты". 

3. Нажать кнопку ОК окна. В результате новая тема будет добав-

лена в основную таблицу главного окна словаря. 

Спецификация темы включает список групп вопросов темы, ха-

рактеризующихся мнемокодом и наименованием. Работая с их спис-

ком, можно выполнить типовые действия. 
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Редактирование вопросов и ответов по теме 

 Для добавления нового вопроса по теме анкет или тестов следует: 

 

1. В таблице "Темы анкет и тестов" главного окна словаря вы-

брать команду Вопросы и ответы. Откроется список зарегистрирован-

ных вопросов со спецификацией – списком возможных ответов на во-

прос. В списке Вопросов – выбрать команду Добавить. Откроется 

форма. 

2. Заполнить поля формы. Вопросы по одной теме могут иметь 

различный уровень сложности. Это следует учитывать при формиро-

вании анкет и тестов. Можно, например, разместить вопросы с различ-

ным уровнем сложности в различных группах вопросов и предъявлять 

сотрудникам с различным уровнем квалификации тесты, сформиро-

ванные из вопросов разных групп. 

О флажках, расположенных на форме редактирования, см. ниже.  

3. Нажать кнопку ОК окна. В результате новый вопрос будет до-

бавлен в основную таблицу списка вопросов и ответов. 
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 Чтобы добавить ответ на вопрос по теме анкет или тестов, следует: 

 

1. В таблице "Темы анкет и тестов" – выбрать команду Вопросы и 

ответы. Откроется список зарегистрированных вопросов со специфи-

кацией: списком возможных ответов на вопрос. В списке Вопросов – 

выбрать нужный вопрос, а затем в списке Ответов выбрать команду 

Добавить. Можно также нажать кнопку Ответы в форме редактирова-

ния вопроса. Откроется форма редактирования. 

2. Заполнить поле формы и установить (если это необходимо) 

флажок "Правильный ответ": 

 Если в числе ответов на вопрос лишь один из нескольких будет 

помечен как Правильный, то список ответов (см. ниже описание 

раздела "Анкеты и тесты") будет организован как переключа-

тель, в котором можно выбрать лишь одно из перечисленных 

значений ответов.  

 Если как Правильные помечены два и более вопроса, то список 

ответов будет организован как множество независимых пере-

ключателей ("флажков").  

 Если на вопрос нет ответа, помеченного как Правильный, то 

поле Ответ окажется недоступно для ввода данных.  

 Если на вопрос не задано ни одного ответа, то предполагается, 

что ответ на этот вопрос должен быть введен как произвольный 

текст, и поле Ответ открывается для ввода текста. 

Если вопросы анкеты или теста предполагают несколько вариан-

тов ответа, обратите внимание на то, что Система требует ответов на 

все вопросы: в противном случае она не сможет автоматически опре-

делить рейтинг (см. ниже) анкетируемого сотрудника. Поэтому при 

редактировании списка вариантов ответа рекомендуется предусматри-

вать такой ответ, который можно выбрать всегда. Например: "Не заду-

мывался", "Не знаю", "Не хочу отвечать", "Все равно" и т.д. 

3. Нажать кнопку ОК окна. В результате новый вариант ответа 

появится в перечне ответов "Варианты ответов на вопрос" (в окне "Во-

просы темы"). 
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Генерация анкеты или теста 

Работая со списком Тем анкет и тестов, можно, кроме того, уста-

новить параметры генерации HTML-представления вопросов анкеты и 

теста (в том числе и в виде специального файла), предназначенного для 

предъявления вопросника удаленным пользователям средствами ин-

тернета. 

 Для задания параметров генерации вопросов анкеты или теста 

следует: 

1. В таблице "Анкеты и тесты" главного окна раздела выбрать за-

пись об анкете или тесте, на вопросы которой необходимо ответить. 

2. В таблице "Анкеты и тесты" главного окна раздела выбрать 

команду Генерация. Откроется окно "Темы анкет и тестов: Параметры 

генерации". 

  

На вкладке "Параметры" задаются следующие характеристики 

HTML-представления:  

 Количество вопросов, входящих в представление;  

 Метод генерации опросника: Случайный (в этом случае Система 

отбирает заданное количество вопросов, независимо от уровня слож-

ности, заданного для этих вопросов) либо Приоритетный (в этом слу-

чае активизируется переключатель "Уровень сложности" и для кон-

кретного опросника может быть задан уровень сложности включаемых 

в него вопросов). 

 Установка флажка "Экспортировать в файл" и задание имени и 

размещения этого файла позволяет не только сформировать HTML-

представление опросника, но и сохранить его.  

 Установка флажка "Запустить программу просмотра после сохра-

нения" позволяет немедленно после генерации HTML-представления 
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вопросника увидеть его непосредственно в окне программы-броузера 

(и убедиться в его адекватности). 

 

На вкладке "Представление" задаются: 

 Шрифт заголовка вопросника, текстов вопросов и ответов: следует 

нажать левую кнопку мыши при курсоре, установленном на редакти-

руемом элементе в поле в верхней части вкладки. Вызывается стан-

дартное для MS Windows окно редактирования параметров.  

 Тип нумерации вариантов ответов: цифрами либо буквами латин-

ского или русского алфавитов.  

 Необходимость использования префиксов (флажок "Использовать 

префикс варианта ответа") и, если флажок установлен, текст этого 

префикса (соответствующее поле становится доступно для ввода дан-

ных). Использование префиксов позволяет визуализировать, например, 

принадлежность вопроса к группе или какую-нибудь другую инфор-

мацию.  

 Выделение (цветом фона) правильного ответа на вопрос. Это имеет 

смысл в том случае, если генерируемый файл предназначен не для 

опроса, а для ознакомления с опросником лиц, которые будут прове-

рять его правильность либо предъявлять его анкетируемым. 
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3. Заполнив поля окна, нажать кнопку Сгенерировать.  

Если в параметрах генерации установлен флажок "Экспортиро-

вать в файл", то сгенерированная анкета будет экспортирована в ука-

занный файл и (если это задано в параметрах генерации) будет запу-

щена программа просмотра.  

Если флажок не установлен, анкета (тест) будет создана в форма-

те htm и вызвана на просмотр в окне интернет-броузера.  

РАЗДЕЛ "АНКЕТЫ И ТЕСТЫ" 

Раздел Учет | Анкеты и тесты предназначен для организации под-

готовки, проведения и учета результатов анкетирования (тестирования) 

с целью определения уровня подготовки персонала или выяснения 

мнений клиентов по какому-либо вопросу. 

Главное окно раздела содержит дерево каталогов, список анкет и 

тестов, а также спецификацию: перечень вопросов, входящих в состав 

анкеты или теста. 
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Работая со списком анкет и тестов, можно выполнить типовые 

действия. В том числе – зарегистрировать новую анкету или тест.  

В форме редактирования указывается, к какой из тем (из числа 

зарегистрированных в словаре "Темы анкет и тестов") относится реги-

стрируемая анкета или тест. Кроме того – кто из сотрудников будет от-

вечать за проведение и обработку результатов формируемой анкеты 

или теста.  

Вкладка "Параметры теста" появляется в форме редактирования 

только в том случае, если в форме указана "Тема теста". Вкладка со-

держит единственное поле: "Количество вопросов". В нем указывается, 

сколько вопросов должно содержаться в формируемом тесте (от 10 до 

100). 

Создание группы сотрудников 

При работе со списком анкет и тестов может быть сформирована 

группа сотрудников, которые должны отвечать на вопросы текущей 

анкеты или теста. 

 Для формирования группы анкетируемых (тестируемых) сотрудни-

ков следует: 

1. В таблице "Анкеты и тесты" главного окна раздела выбрать за-

пись об анкете или тесте, а затем выбрать команду Сформировать 

группу. Она вызывает окно "Анкеты и тесты: добавление для группы 

сотрудников".  
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В этом окне с помощью кнопок Добавить (нажатие кнопки вызы-

вает словарь "Сотрудники", из которого выбираются необходимые за-

писи) и Удалить формируется список группы сотрудников, которые 

будут заполнять анкеты на заданную тему или проходить по заданной 

теме тестирование. Полный список группы после ее генерации отоб-

ражается в главном окне "Анкеты и тесты". 

Поле "Количество вопросов" доступно только в том случае, если 

формируется группа для прохождения тестирования. Если запись от-

носится к теме, предназначенной для анкеты, это поле недоступно для 

редактирования. 

2. После нажатия кнопки ОК группа зарегистрирована. 

Включение сотрудника в группу обеспечивает его доступ к теку-

щей анкете (или тесту). 

Завершение теста (анкеты) 

После того как пользователь ответит на все вопросы анкеты или 

теста, он может завершить работу с анкетой или тестом, выбрав ко-

манду Закончить ответ. Если при этом на часть вопросов анкеты или  

теста ответ не дан, Система выдаст сообщение об этом и не завершит 

работу с анкетой или тестом.  

После выполнения этой команды Система подсчитывает общий 

рейтинг ответа на вопросы анкеты (теста) на основании рейтингов от-

ветов на каждый вопрос. 

Обратите внимание: функция Исправить в списке Ответов на во-

прос позволяет изменить вариант ответа. Она становится активной по-

сле выполнения команды Закончить ответ, но исправление варианта 

ответа не приводит к пересчету общего рейтинга и рейтингов по каж-

дому вопросу. 

О том, как рассчитывается рейтинг, см. ниже. 



Модуль "Управление деловыми процессами". Анкетирование и тестирование    85 

 

Ответить на вопрос анкеты или теста 

Работая со списком вопросов анкеты или теста, пользователь 

(входящий в группу сотрудников, для которых предназначена эта ан-

кета или тест) может ответить на соответствующие вопросы.  

 Для ответа на вопросы анкеты или теста следует: 

В таблице "Анкеты и тесты" главного окна раздела выбрать за-

пись об анкете или тесте, на вопросы которой необходимо ответить. В 

таблице "Вопросы" главного окна раздела выбрать команду Ответить. 

Откроется окно "Ответ на вопрос анкеты или теста". Вид окна зависит 

от того, как задана возможность ответа. 

 

1. Если лишь один ответ помечен как Правильный, то список от-

ветов организуется как переключатель, в котором можно выбрать лишь 

одно из перечисленных значений ответов.  

 

2. Если как Правильные помечены два и более вопроса, то список 

ответов организуется как множество независимых переключателей 

("флажков"). 
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3. Если на вопрос не задано ни одного ответа, то предполагается, 

что ответ на этот вопрос должен быть введен как произвольный текст, 

и поле "Ответ" открывается для ввода текста. 

Если на вопрос нет ответа, помеченного как Правильный, то поле 

Ответ оказывается недоступно для ввода данных.  

Рейтинг ответов на вопрос анкеты или теста 

Результаты анкетирования (тестирования) автоматически оцени-

ваются Системой. Вычисляется рейтинг – количественный показатель 

правильности ответа (на отдельный вопрос или на вопросы анкеты (те-

ста) в целом), определяемого по методике, зависящей от вида ответа.  

В Системе предусмотрено три вида ответа (см. выше). 

Рейтинг ответа, вводимого в текстовое поле, определяется по 

наличию символов в последнем. Если хотя бы один символ введен в 

поле "Ответ", то Система присваивает такому ответу максимальный 

рейтинг, равный единице. Минимальное его значение равно нулю. 

В случае единичного выбора, когда выбран правильный ответ на 

вопрос, Система также присваивает этому ответу максимальный рей-

тинг, равный единице. Если выбранный ответ неверен, то рейтинг от-

вета приравнивается нулю. 

 

Вычисление оценки ответа на вопрос, где требуется выбрать не-

сколько вариантов ответа, производится по следующему алгоритму: 

 

 Если П > 0 и Н > 0, то О := КП / ( П + К * КН / Н ). 

 Если П = 0 и Н > 0, то если КН = 0, то О := 1 иначе О := 0. 

 Если П > 0 и Н = 0, то О := КП / П. 

 Если П = 0 и Н = 0, то О := 0. 

[где: О – оценка; П – общее количество правильных вариантов 

ответа; КП – количество правильных вариантов ответа выбранных 

пользователем; Н – общее количество неправильных вариантов ответа; 

КН – количество неправильных вариантов ответа выбранных пользо-

вателем; К – общее количество вариантов ответа] 

 

Общий рейтинг анкеты (теста) определяется по формуле: 
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где: Ri – рейтинг каждого вопроса анкеты (теста); N – общее ко-

личество вопросов в анкете (тесте). 

 

Вычисленный рейтинг указывается в поле "Рейтинг" списка анкет 

и тестов. 
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ГЛАВА 8. ЭЛЕМЕНТЫ КАДРОВОГО УЧЕТА 

Модуль "Управление деловыми процессами" не предназначен для 

ведения полномасштабного кадрового учета: для этого существует 

специализированный модуль. Но автоматизация управления деловыми 

процессами порождает необходимость постоянного обращения к све-

дениям о сотрудниках организации, эксплуатирующей Систему, о со-

трудниках других организаций (организаций - клиентов), а также к 

сведениям о структуре этих организаций. Поэтому в состав модуля 

включен ряд разделов и словарей, позволяющих организовать подоб-

ные обращения. 

К ним относятся учетные регистры "Подразделения", "Штатные 

должности", "Сотрудники", "Исполнения должностей". А кроме того – 

словари, принадлежащие к группам "Состав ФОТ", "Учет рабочего 

времени", "Специальности", "Проводки", "Штатное расписание" и не-

которые другие. Такие, например, как словарь "Причины увольнений" 

группы "Общие понятия".  

Как и в других случаях, работа с учетными регистрами должна 

предваряться заполнением словарей.  

Базовый, общий для всех модулей Системы, словарь "Контраген-

ты", на основе данных которого регистрируются организации, сотруд-

ники и клиенты, описан выше – в главе "Словари". 

ГРУППА СЛОВАРЕЙ "СОСТАВ ФОТ" 

Группа объединяет словари "Состав ФОТ", "Группы категорий 

ФОТ" и "Тарифные сетки". Данные этих словарей используются в ан-

кетах сотрудников организации.  

Словарь "Состав ФОТ" 

Словарь предназначен для составления перечня категорий фонда 

оплаты труда (ФОТ), из которых складывается ФОТ штатных должно-

стей и, как следствие, исполнений должностей сотрудников.  

Каждая категория ФОТ представляет собой определенную со-

ставляющую заработка сотрудника, положенного по данному месту 

работы (занимаемой должности): оклад, надбавку, повышение, регу-

лярную премию и т.п.  

Работая со словарем, можно выполнить типовые действия. 

Словарь "Группы категорий ФОТ" 

Между составляющими ФОТ может быть установлена зависи-

мость: например, некоторая надбавка может рассчитываться от оклада и 

от суммы каких-либо других надбавок, т.е. может находиться в зависи-

мости от какой-либо категории или группы категорий. Такие группы 

(группой зависимости) формируются в словаре "Группы категорий 

ФОТ". В данном словаре зависимость между категориями только де-
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кларируется. Работая со словарем, можно выполнить типовые дей-

ствия. 

Словарь "Тарифные сетки" 

Тарифная сетка – это инструмент расчета сумм категорий тари-

фикации, представляющих в ФОТ исполнения должности тарифный 

оклад или надбавку в виде тарифного разряда к окладу.  

Принцип использования тарифной сетки состоит в следующем: 

при формировании ФОТ исполнения должности, вместо того, чтобы 

задавать сумму тарифного оклада, указывается тарифный разряд со-

трудника, после чего сумма рассчитывается автоматически по задан-

ной тарифной сетке. 

В число характеристик тарифной сетки входят ставка первого 

разряда и таблица коэффициентов и доплат (собственно сетка), задаю-

щая ставки тарифных разрядов при помощи коэффициентов к ставке 1-

го разряда и сумм доплат. 

Тарифная ставка n-го разряда в общем случае рассчитывается по 

формуле: 

Ставка(n) = Ставка 1-го разряда x Коэффициент(n) x Индивидуальный коэффициент + Доплата(n). 

При необходимости формула дополняется поправкой, согласно 

которой до некоторого базового разряда R включительно расчет став-

ки ведется по приведенной выше формуле, а далее так: ставка базового 

разряда плюс P процентов за каждый разряд выше базового. 

С учетом этой поправки в окончательном виде формула для рас-

чета ставки n-го разряда выглядит так: 

 

 
 

Если при расчете тарифной ставки от разряда необходимо умно-

жить доплату на коэффициент из категории персонала, установите 

флажок "Умножить доплату на коэффициент к тарифной сетке".  

В заголовке задаются базовый разряд и процент повышения, а в 

позиции спецификации – коэффициент, доплата, способ округления 

ставки заданного разряда, а список ставок первого разряда формирует-

ся при работе со специальным окном, которое открывается после вы-

полнения команды Ставки первого разряда.  

Каждая позиция в списке разрядов тарифной сетки или в списке 

ставок первого разряда содержит дату начала действия. Это означает, 

что, когда придет время внести изменения в параметры, например, 10-

го разряда (изменить тарифный коэффициент или установить допла-

ты), следует, не удаляя записи и не исправляя старых значений ее па-

раметров, просто добавить в список новую запись для 10-го разряда с 

новыми значениями параметров и новой датой начала действия. Тогда 

при расчете ставок 10-го разряда Система сможет использовать обе за-
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писи в зависимости от того, за какой период выполняется расчет. От-

метим также, что история изменения ставок первого разряда и история 

изменения тарифных коэффициентов и доплат тарифной сетки ведутся 

независимо друг от друга.  

Ставки первого разряда 

Кроме типовых действий, в словаре предусмотрено редактирова-

ние ставок первого разряда (команда Ставки первого разряда) 

 Для регистрации новой или редактирования ранее зарегистрирован-

ной ставки первого разряда следует: 

1. Выбрать из списка нужную тарифную сетку и затем выбрать 

команду Ставки первого разряда; 

 

2. Заполнить поля формы. В результате будет сформирован спи-

сок ставок первого разряда, как это показано на рисунке ниже. 

 

Функция "Отработать" 

Кроме того, в словаре предусмотрена процедура отработки та-

рифной сетки.  
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 Для выполнения отработки тарифной сетки следует: 

 

1. Выбрать из списка нужную тарифную сетку и затем выбрать 

команду Отработать.  

2. Заполнить поля формы и нажать кнопку ОК. 

Произведенные изменения будут учтены и отработаны в соответ-

ствующих ФОТ исполнения должностей. 

Напомним, что модуль УДП не предназначен для ведения кадро-

вого учета в полном объеме. Поэтому не все поля экранных форм до-

ступны для заполнения, и не все функции, в принципе предусмотрен-

ные при ведении такого учета, доступны. 

ГРУППА СЛОВАРЕЙ "УЧЕТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ" 

Группа "Учет рабочего времени" объединяет словари, данные из 

которых используются для ведения учета фактически отработанного 

сотрудниками времени. 

Словарь "Типы часов" 

Словарь содержит перечень типов рабочих часов – дневных, ве-

черних, ночных, сверхурочных и т.п., – в разрезе которых ведется учет 

рабочего времени. Типы рабочих часов предназначены для классифи-

кации рабочего времени при описании состава рабочего дня в различ-

ных разделах Системы, в частности – при составлении графиков работ.  

Различают основные и неосновные типы часов (например, 

сверхурочные). Смысл данного деления заключается в том, что "ос-

новные" часы относятся к норме, которую работник должен отрабо-

тать. В состав одного рабочего дня один тип часов может быть вклю-

чен только один раз. 

Работая со словарем, можно выполнить типовые действия. 

Словарь "Графики работ" 

Словарь предназначен для составления перечня графиков работ. На 

основании графика работы составляется рабочий календарь на один 

или несколько месяцев. Зная график работы сотрудника для данного 

места работы (график работы является одной из характеристик испол-

нения должности), Система по календарю определяет количество рабо-
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чих дней в месяце, что необходимо для расчета выплат, зависящих от 

отработанного времени. 

Используемый в Системе принцип составления графиков работы 

основан на том, что работа есть периодический процесс. Например, 

обычную 40-часовую "пятидневку" графически можно изобразить так: 

 

Т.е. работа выполняется 5 дней по 8 часов, затем – 2 дня по 0 ча-

сов (выходные), затем процесс повторяется. Понятно, что для описания 

такой работы достаточно описать один ее период – рабочую неделю.  

 

Для описания рассмотренной выше "пятидневки" создадим в сло-

варе график с наименованием "пятидневка" и с расшифровывающим 

это наименование мнемокодом "5 дн. по 8 ч.". 



Модуль "Управление деловыми процессами". Элементы кадрового учета    93 

 

После нажатия кнопки ОК в словаре появится соответствующая 

запись: 

 

В Системе графики описываются заданием данных о каждом ра-

бочем дне с указанием номера в порядке следования дней в периоде и 

даты, которой соответствует первый день периода (даты отсчета), в 

словаре "Графики работ". В число данных по каждому дню входят ко-

личество рабочих часов и их тип, которые задаются при работе с со-

ставом рабочего дня. Например, для рассмотренной "пятидневки" сле-

дует зарегистрировать рабочие дни с порядковыми номерами от 1 до 5 

с указанием нормы рабочего времени, равной 8 часам, и два рабочих 

дня с порядковыми номерами 6 и 7 с указанием нулевого значения для 

нормы часов. При этом допустим, что структура дня простая, поэтому 

укажем один тип часов "Дневные". 

Состав графика 

 

Рассмотрим состав графика, т.е. регистр, содержащий описание 

рабочей недели. Доступ к нему обеспечивает команда Состав графика 

работ. Состав графика "пятидневка" выглядит так, как это показано на 

рисунке слева. 

В верхнем списке перечислены дни рабочей недели, а в нижнем 

для каждого дня задаются тип и количество рабочих часов (норма). В 

один день можно включить часы разных типов, например – дневные и 
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вечерние. В колонке "Сумма часов" верхнего списка для каждого дня 

отображается итоговое (по всем типам) количество часов. 

ГРУППА СЛОВАРЕЙ "СПЕЦИАЛЬНОСТИ" 

Словари "Специальности; Группы специальностей" 

Словарь "Специальности" служит для хранения и использования 

информации о специальностях штатных должностей, которые исполь-

зуются при регистрации должностей в штатном расписании. Каждая 

специальность должна быть отнесена к группе специальностей по об-

щероссийскому классификатору занятий (ОКЗ). Группы специально-

стей регистрируются в словаре "Группы специальностей". 

ГРУППА СЛОВАРЕЙ "ПРОВОДКИ" 

Словарь "Составы затрат" 

Словарь предназначен для составления перечня составов затрат. 

Состав затрат входит в число характеристик исполнения должности и 

является одним из аналитических признаков, по которым распределя-

ется начисленная сумма в итогах ведомостей.  

Главной функцией словаря является детализация затрат для по-

следующего использования при отражении расчетов по заработной 

плате на счетах бухгалтерского учета. 

Работая со словарем, можно выполнить типовые действия. 

Словарь "Аналитические признаки" 

Словарь "Аналитические признаки" предназначен для создания 

перечня аналитических признаков. Как и составы затрат (см. выше), 

аналитические признаки входят в состав характеристик ряда объектов 

учета. Их можно рассматривать как метки, дополнительные характери-

стики, позволяющие Системе классифицировать объекты при выпол-

нении тех или иных операций. В этом качестве аналитические призна-

ки используются и при формировании проводок по заработной плате: 

рассчитанные суммы, в зависимости от того, кому, где и в каких усло-

виях они были рассчитаны (иначе говоря, с какими объектами учета 

они связаны), несут на себе те или иные аналитические признаки. По-

следние могут служить для определения кодов счетов проводки, отра-

жающей суммы в своде проводок по заработной плате. 
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Так как код счета берется из характеристик аналитического при-

знака, уточним, как именно определяется код счета по данному анали-

тическому признаку. В характеристиках аналитического признака код 

счета можно задать явно (в поле "Значение") или посредством ссылки 

на словарь "План счетов" (поля "Счет", "Аналитика").  

Правило определения счета таково: если задан аналитический 

счет (поле "Аналитика"), берется именно он; если аналитический счет 

не задан – берется синтетический (поле "Счет"); если синтетический и 

аналитический счета не заданы – берется явно заданное значение счета 

(поле "Значение"). 

Работая со словарем, можно выполнить типовые действия. 

ГРУППА СЛОВАРЕЙ "ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ" 

Группа "Штатное расписание" объединяет словари "Виды долж-

ностного исполнения", "Категории сотрудников", "Должности", "Типо-

вые подразделения" и "Типовые должности".  

Словарь "Виды должностного исполнения" 

Виды исполнений, регистрируемые в данном словаре, могут быть 

одного из следующих типов: 

 основное – предназначен для описания исполнения должностей, 

являющихся основными (по основному месту работы на данном пред-

приятии). Имеет признак (флажок) "основное"; 

 неосновное – предназначен для описания исполнения должностей 

сотрудниками по неосновному месту работы. Не имеет признаков "ос-

новное"; 

 внутренний совместитель (является дополнительным к типу 

"неосновное") – предназначен для описания исполнений долж-

ностей, которые являются совмещениями. Имеет признак (фла-

жок) "внутреннее совмещение". Необходимость использования 

данного признака основана на том, что при совмещении долж-

ностей производится сложный расчет количества ставок с ис-

пользованием основного исполнения. 

Работая со словарем, можно выполнить типовые действия. 
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Словарь "Категории сотрудников" 

Словарь предназначен для составления перечня категорий со-

трудников (совокупности сотрудников, имеющих одинаковый набор 

некоторых характеристик). Категория персонала входит в состав харак-

теристик исполнения должности сотрудника.  

Для категории может задаваться коэффициент, который исполь-

зуется Системой для расчета ставки по тарифному разряду. При этом 

категория ФОТ должна иметь признак "Учитывать коэффициент к та-

рифной сетке из категории сотрудников". Кроме этого, для категории 

может быть указан аналитический признак, который можно будет ис-

пользовать при формировании проводок по заработной плате для ис-

полнения должности.  

Работая со словарем, можно выполнить типовые действия. 

Словарь "Должности" 

Словарь предназначен для составления перечня должностей. 

Должность используется при регистрации штатной должности и указы-

вается в списке характеристик исполнения должности сотрудника.  

 

Для должности можно указать: 

 Аналитический признак, который может быть использован в каче-

стве счета аналитического учета в проводках по оплате труда. 

 Диапазон допустимых по должности тарифных разрядов, т.е. ми-

нимальный и максимальный тарифный разряды для данной должности. 

Диапазон разрядов используется в качестве справочной информации 

при регистрации должности в штатном расписании, а затем для опре-

деления тарифного разряда в ФОТ штатной должности и в ФОТ ис-

полнения должности сотрудника при использовании функций кон-

троля. 

Должность характеризуется "Базовым ФОТ", который может 

быть использован для автоматического формирования ФОТ штатной 
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должности (или ФОТ исполнения должности сотрудника, если в нем 

вместо штатной должности задается должность).  

Словарь "Типовые подразделения" 

Словарь предназначен для составления и хранения перечня типо-

вых подразделений, используемых для классификации штатных под-

разделений. Для каждого типового подразделения в словаре можно 

указать мнемокод и наименование. 

Словарь "Типовые должности" 

Словарь предназначен для составления и хранения списка типо-

вых должностей, используемых для классификации должностей. Для 

каждой типовой должности в словаре можно указать мнемокод и 

наименование.  

Работая со словарем, можно выполнить типовые действия. 

ДРУГИЕ СЛОВАРИ 

Словарь "Причины увольнения" 

Словарь предназначен для регистрации и хранения списка статей 

трудового законодательства и других нормативных актов, которые 

определяют причины увольнения сотрудника.  

Работая со словарем, можно выполнить типовые действия. 

РАЗДЕЛ "ШТАТНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ" 

Структура подразделений реальной организации может быть 

очень сложной. При этом подразделения, как правило, находятся в 

определенных отношениях соподчинения. Регистрация подразделений 

проводится в разделе "Штатные подразделения", иерархическая струк-

тура которого позволяет описывать отношения между подразделения-

ми. На первом уровне иерархии определяется организация, структура 

которой описывается, а на последующих уровнях определяются под-

разделения в соответствии с их отношениями подчинения. Так, под-

разделения, находящиеся в подчинении (или, иными словами, входя-

щие в состав) иного подразделения, регистрируются на следующем (по 

отношению к уровню подразделения, в состав которого они входят) 

уровне иерархии. 

Кроме этого, подразделение характеризуется типом (выбираемым 

из словаря "Типы подразделений"). 
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При задании организации первого уровня определяется принад-

лежность той организации, структуру подразделений которой описы-

вают записи и каталоги последующих уровней. Поэтому принадлеж-

ность (юридическому лицу) для подразделений второго и последую-

щих уровней (т.е. вложенных в каталог первого уровня) устанавлива-

ется Системой автоматически и не может быть отредактирована.  

Работая с разделом, можно выполнить типовые действия. 

РАЗДЕЛ "ШТАТНЫЕ ДОЛЖНОСТИ" 

Данный раздел может быть представлен двояким образом: штатные 

должности могут быть распределены как по объектам ОШС, так и по ка-

талогам, создаваемым пользователями. Для работы со списком штатных 

должностей, распределенных по объектам ОШС, выберите пункт Учет | 

Штатные должности | По подразделениям Главного меню Системы. Для 

работы со списком штатных должностей, распределенных по пользова-

тельским каталогам, выберите пункт Учет | Штатные должности | По ката-

логам Главного меню Системы. 

Раздел содержит перечень характеристик и условий исполнения 

должности в заданном подразделении в определенный период времени 

(иначе называемый периодом действия). Условия исполнения, изме-

няющиеся в течение периода действия, образуют хронику штатной 

должности в заданном периоде действия хроники. ФОТ штатной 

должности может формироваться вручную или автоматически на осно-

вании данных в базовом ФОТ должности. 

Примечание. Периоды действия штатной должности и хроники задаются как 

начальная и конечная календарные даты. Период с незаданной конечной да-

той называется открытым. При этом период действия штатной должности 

должен включать в себя любой из периодов хроники, а также входить в пери-

од действия подразделения. 

Главное окно раздела "Штатные должности" состоит из трех эле-

ментов: дерева подразделений (или дерево каталогов), списка штатных 
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должностей, исполняемых в выбранном подразделении, и списка хро-

никальных атрибутов штатных должностей. 

 

Хроникальные атрибуты предназначены для описания истории 

изменения условий исполнения штатной должности и представляют 

собой список записей, называемых хрониками. В каждой из них опи-

саны условия, действующие в определенный период (диапазон кален-

дарных дат начала и окончания) времени. Например, количество ста-

вок по совмещению, график работы и др.  

Если дата окончания периода действия хроники не установлена, 

то период считается открытым. Период действия хроники должен вхо-

дить в период действия штатной должности. Периоды действия разных 

хроник не должны пересекаться. 

Для регистрации хроник с непересекающимися периодами в Си-

стеме предусмотрен специальный механизм. Суть его состоит в следу-

ющем. Если регистрируется запись хроники с установленным флажком 

"Добавить новую запись в хронику", то Система ищет ранее зареги-

стрированную хронику с такими же параметрами и открытым перио-

дом действия. Закрывает найденную запись (устанавливает дату окон-

чания действия). Затем регистрирует новую запись хроники. 

Работая со списком штатных должностей, можно выполнить ти-

повые действия. А кроме того – вызвать для работы список ФОТ штат-

ной должности и список исполнений штатной должности.  
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 Для регистрации штатной должности следует: 

 

1. Выбрать команду Добавить. Откроется форма редактирования. 

По умолчанию, в качестве даты начала действия штатной долж-

ности, Система устанавливает дату начала действия подразделения, 

наименование которого отображается в поле "Подразделение". 

Если главное окно раздела не содержит дерево подразделений, то 

поле "Действует с:" является обязательным для заполнения (по умол-

чанию значение поля отсутствует). 

 Особенности заполнения полей формы подробно описаны в 

электронной Справке. 

 Для проведения операций с хроникой исполнения штатных должно-

стей следует:  

 

1. Выбрать из дерева каталогов нужное штатное подразделение; в 

таблице хроники выбрать команду Добавить. Появится форма редак-

тирования записей.  

2. Заполнить поля формы и нажать кнопку ОК. 
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Кроме того, работая со списком штатных должностей, можно вы-

звать и отредактировать (стандартными для Системы приемами) спи-

сок ФОТ (фонда оплаты труда) штатной должности. 

 Для проведения операций со списками ФОТ штатных должностей 

следует:  

1. Выбрать в дереве каталогов нужное штатное подразделение; в 

таблице штатных должностей выбрать команду ФОТ должности. От-

кроется список "Фонд оплаты труда должности…".  

Работая с этим списком, можно выполнить типовые действия, а 

кроме того – вызвать хронику (команда Показать хронику), автомати-

чески сформировать ФОТ текущей штатной должности (команда 

Сформировать) и отобразить итоговую сумму позиций ФОТ (команда 

Показывать итого).  

РАЗДЕЛ "СОТРУДНИКИ" 

Раздел "Сотрудники" предназначен для учета данных о сотруд-

никах организаций – как текущей, то есть той, которая эксплуатирует 

систему, так и сторонних. Например, организаций-клиентов.  

Данные словаря связаны с работой, выполняемой сотрудниками: 

это их табельные номера, даты приема и увольнения на работу, ин-

формация об исполнении должностей и т д. 

Все зарегистрированные сотрудники должны быть зарегистриро-

ваны и в словаре "Контрагенты".  

 

В разделе можно выполнить типовые действия. В частности, ре-

гистрация сотрудника (или исправление записи) производится в форме 

редактирования. 

Идентификация сотрудника 

Работая со списком сотрудников, можно зарегистрировать со-

трудника как удаленного пользователя. 
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 Чтобы зарегистрировать сотрудника сторонней организации в 

качестве удаленного пользователя Системы, следует: 

1. В списке сотрудников выделить нужную запись и выбрать ко-

манду Идентификация. 

2. В открывшейся форме задать параметры идентификации (име-

ни и пароля) и прав доступа (по аналогии с зарегистрированным поль-

зователем) сотрудника в качестве пользователя Системы. 

 

3. После того как поля формы заполнены и нажата кнопка ОК, 

идентификация сотрудника в качестве удаленного пользователя – за-

вершена. 

Исполнение должностей сотрудником 

Работая со списком сотрудников, можно просмотреть и, при 

необходимости, отредактировать список исполнений должностей те-

кущего сотрудника. 

 Чтобы отредактировать список исполнений должностей сотрудника, 

следует: 

1. В списке сотрудников выделить нужную запись и выбрать ко-

манду Исполнения должностей. 

2. В открывшемся списке исполнений должностей можно выпол-

нить типовые действия, а кроме того – зарегистрировать все те же дей-

ствия (Принять, Принять временно и др.), какие выполняются из разде-

ла "Исполнения должностей (см. ниже). 

РАЗДЕЛ "ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ" 

Раздел "Исполнения должностей" предназначен для учета данных 

о сотрудниках организаций – как текущей, то есть той, которая эксплу-

атирует систему, так и сторонних. Например, организаций-клиентов.  

Исполнение должности – понятие, определяющее период (диа-

пазон календарных дат), в течение которого должность исполняется 

сотрудником. Исполнение должности содержит данные о фактически 

отработанном времени и фактическом ФОТ, которые в модуле "Расчет 
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заработной платы" используются для начисления заработной платы со-

труднику.  

Действия с исполнениями должностей 

При работе со списком исполнений можно выполнить типовые 

действия, а также зарегистрировать: 

 принятие сотрудника на исполнение должности; 

 временное принятие сотрудника на исполнение должности; 

 перевод сотрудника на исполнение другой должности; 

 разрешение сотруднику исполнения должности по совместитель-

ству; 

 увольнение сотрудника (закрыть исполнение должности); 

 освобождение сотрудника от исполняемой должности; 

Все эти действия регистрируются путем заполнения формы ре-

дактирования. 

 

Эта форма предназначена для ввода и исправления характеристик 

исполнения должности при принятии сотрудника на работу, переводе 

его на другую должность, разрешении совместительства и т.д. Она 

может быть вызвана выбором различных контекстных команд. В зави-

симости от выбранной команды (например, Исправить, Перевести, 

Разрешить совместительство) некоторые поля формы будут недоступ-

ны для редактирования, в то время как другие могут являться обяза-

тельными для заполнения. 

Фонд оплаты труда 

Кроме того, работая со списком исполнений должностей, можно 

вызвать для просмотра и редактирования список категорий ФОТ, со-

ставляющих ФОТ исполнения. 

Работая с этим списком, можно выполнить типовые действия, ав-

томатически сформировать ФОТ (команда Сформировать), показать 

хронику исполнения ФОТ (команда Показать хронику) и отобразить 

итоговую сумму позиций ФОТ (команда Показывать итого). 
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Автоматическое формирование ФОТ доступно только в том слу-

чае, если в характеристиках исполнения указана занимаемая сотрудни-

ком должность. Система сформирует ФОТ по образцу, заданному для 

данной должности в словаре "Должности" (Словари | Штатное распи-

сание | Должности).  

Следует обратить внимание на то, что: 

 У одного исполнения не может быть больше одной записи ФОТ в 

один и тот же период времени. 

 Период действия записи ФОТ исполнения не может быть больше 

периода действия этого исполнения. 

Действия с хроникой исполнений 

В период исполнения должности условия исполнения могут из-

меняться. Для сохранения истории изменения таких условий ведется 

хроника исполнения. 

Хроника исполнения представляет собой список записей, в каж-

дой из которых описаны условия, действующие в определенный пери-

од (диапазон календарных дат начала и окончания) времени. Напри-

мер, количество ставок и процент по совмещению и т.д. 

Работая с хроникой исполнения должностей, можно выполнять 

типовые действия.  

 Для регистрации (или редактирования) записи хроники исполнения: 

1. Вызывается форма редактирования. 

 

Отметим, что у одного исполнения не может быть более одной 

записи хроники в один и тот же период времени. 
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ГЛАВА 9. ЛИЦЕНЗИИ 

Модуль УДП обеспечивает возможность регистрации лицензий и 

абонементов на лицензионное обслуживание. 

В Системе под лицензией понимается уникальный идентифика-

тор на право владения пользователем конкретной модификацией про-

дукта (продукции) и получения услуг (лицензионного обслуживания) в 

рамках лицензионного соглашения.  

Лицензия ограничена продолжительностью лицензионного со-

глашения между пользователем и продавцом продукции. Под лицензи-

онным соглашением понимается документ, регламентирующий права 

пользователя и гарантии производителя продукции.  

В качестве обладателя лицензии выступает юридическое либо 

физическое лицо, пользующееся модификацией продукции (например, 

программного продукта) и обозначенное в лицензионном соглашении 

как обладатель лицензии. 

РАЗДЕЛ "ЛИЦЕНЗИИ" 

Раздел предназначен для регистрации лицензий на использование 

продукции организации и параметров лицензионного обслуживания.  

Главное окно раздела "Лицензии" содержит дерево каталогов, 

список лицензий, зарегистрированных в выбранном каталоге, и специ-

фикацию лицензии. Работая со списком лицензий, можно выполнить 

типовые действия, а кроме того: аннулировать лицензию, переофор-

мить лицензию, открыть окно списка абонементов, относящихся к ли-

цензии. 

 

Работая со спецификацией лицензии, можно выполнить типовые 

действия. 
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Регистрация лицензии и ее спецификации 

 Чтобы зарегистрировать новую лицензию 

1. В окне "Лицензии" выберите команду Добавить. Откроется 

форма "Лицензия: Добавление" 

 

2. Установите характеристики лицензии (номер, а также данные 

владельца лицензии и торгового представителя) и нажмите кнопку ОК. 

Лицензия окажется зарегистрирована. 

Нажатием кнопки Состав или выбором команды Добавить из 

списка строк спецификации лицензии вызывается форма редактирова-

ния строки спецификации лицензии. 

 

В этой форме задается номенклатура и модификация лицензиру-

емого товара (например, программного продукта), а также количество 

единиц этого товара, обеспечиваемое текущей лицензией. 

Аннулирование и переоформление лицензии 

Кроме типовых действий, работая со списком лицензий, можно 

переоформить лицензию. Для этого надо выделить нужную запись и 

выбрать команду Переоформить. Система автоматически создаст но-

вую запись, отличающуюся от исходной только номером. Исходная 

запись при этом аннулируется (характеристика "Аннулирована" полу-

чает значение "Да"). 

Можно также аннулировать лицензию. Для этого надо выделить 

нужную запись и выбрать команду Аннулировать. Текущая запись при 
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этом аннулируется (характеристика "Аннулирована" получает значе-

ние "Да"). 

Просмотр и редактирование абонемента лицензии 

Под абонементом лицензии (абонементом на лицензионное со-

провождение продукта) понимается документ, устанавливающий пере-

чень услуг, оказываемых продавцом пользователю, в рамках конкрет-

ной лицензии, и регламентирующий порядок их оказания (включая пе-

риодичность оказания и срок действия лицензионного соглашения). 

Правом пользователя на получение услуг по лицензионному об-

служиванию является владелец действующего абонемента на лицензи-

онное обслуживание. 

 Чтобы просмотреть и отредактировать список абонементов: 

1. В списке лицензий выберите команду Абонементы. Откроется 

окно "Абонементы лицензий", которое содержит список абонементов 

лицензии и спецификацию текущего абонемента. Работая со списком 

абонементов лицензий, можно выполнить типовые действия, а также 

аннулировать абонемент. Работая со спецификацией абонемента, мож-

но выполнить типовые действия. 

Работа и с абонементом, и с его спецификацией происходит стан-

дартным для Системы образом – вызовом форм редактирования и за-

полнения их полей. 

 

РАЗДЕЛ "ЖУРНАЛ УЧЕТА ГЕНЕРАЦИИ ФАЙЛОВ 
ЛИЦЕНЗИЙ" 

Раздел предназначен для учета и просмотра данных о получении 

файлов лицензий зарегистрированными удаленными пользователями 

(через интернет). В разделе регистрируются факты генерации файлов 

лицензий и загрузки их через WEB - интерфейс (для авторизованных 

клиентов или их авторизованных сотрудников). Кроме того, в разделе 
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ведется учет получения файлов лицензий клиентами, а также ведется 

учет сроков лицензионного обслуживания клиентов.  

Главное окно раздела содержит список событий по генерации 

файлов лицензий.  

 

Работая с "Журналом учета генерации файлов лицензий", можно 

отобрать нужные записи в соответствии с характеристиками, задавае-

мыми в приведенной ниже форме. 
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ГЛАВА 10. УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ 

Система позволяет автоматизировать процедуры учета докумен-

тов (в электронном виде или "твердых" – бумажных – копиях) и про-

цедуры делопроизводства (в части учета данных, необходимых для 

формирования отчетности). Для выполнения этих функций предназна-

чен блок разделов, включающий разделы "Картотека документов", 

"Архив документов", "Номенклатура дел" и "Присоединенные доку-

менты". В этих (и некоторых других) разделах используются словари 

группы "Документы" (Типы, Виды и Шаблоны и пр.), а также словарь 

"Типы электронных документов". Словари описаны в главе "Словари", 

а разделы – в данной главе настоящего Руководства. 

Работа с архивом документов может осуществляться с несколь-

кими типами документов. 

1. С документами, порожденными в Системе – например, в раз-

делах меню "Учет" (накладные, счета и т.п.). Такие документы суще-

ствуют в электронном виде, но могут храниться и в виде твердой ко-

пии. Для автоматизации формирования учетных записей архивного 

хранения разрабатывается (заказчиком) пользовательская процедура. 

Она формирует учетные записи в архиве документов, после чего поль-

зователь, ответственный за работу с документом, передает его твердую 

копию в архив, где архивариус производит выверку документов и фи-

зическое размещение документов, с отражением в системе данных об 

архивном хранении. 

2. С документами, относящимися к разряду информационных 

(служебными записками, претензиями, информационными письмами и 

т.п.). Документы данной группы регистрируются в разделе "Присоеди-

ненные документы", после чего электронная версия документа реги-

стрируется в картотеке или архиве. При наличии твердой копии доку-

мента она может быть принята на архивное хранение. 

3. С твердыми копиями документов (служебных записок, инфор-

мационных писем и т.п.). Они сохраняются и регистрируются непо-

средственно в картотеке (архиве), в обход раздела "Присоединенные 

документы". 

РАЗДЕЛ "АРХИВ ДОКУМЕНТОВ" 

Раздел "Архив документов" предназначен для организации учета 

архивных документов.  

Архивный документ (АД) в Системе – это документ, зарегистри-

рованный в Архиве. Он характеризуется номером, датой регистрации, 

состоянием (статусом)1, размещением и некоторыми другими парамет-

рами.  

В Архиве могут быть учтены как электронные документы, так и 

документы в виде твердой копии (записью, содержащей ссылку на ме-

сто хранения документа).  

                                                 
1 Состояние (статус) АД – это характеристика, могущая принимать значения "Выдача из архива", "Возврат в 

архив" и некоторые другие (см. ниже). 



Модуль "Управление деловыми процессами". Учет документов     110 

 

Каждый АД характеризуется текущим состоянием и датой, на ко-

торую документ переведен в это состояние. Система сохраняет и исто-

рию документа: список изменений состояния с указанием даты и неко-

торых других характеристик. 

Главное окно раздела "Архив документов" содержит дерево ката-

логов, список зарегистрированных в Системе архивных документов 

текущего каталога, таблицу "Архив" с историей текущего документа и 

таблицы с данными о присоединенных документах1 выбранной записи. 

 

Регистрация документа в Архиве производится в форме редакти-

рования. 

 

                                                 
1 Работа с присоединенными документами в данном разделе, не отличается от работы описанной в разделе 

"Присоединенные документы".  
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На вкладке "Документ" задаются: 

 Реквизиты документа. В частности, его тип который задает тип 

электронного документа1.  

 Характеристики документа: является ли он внутренним (т.е. сфор-

мированным в организации, эксплуатирующей Систему), является ли 

он оригиналом (или копией), имеет ли он "твердую" копию. 

 Для документов, которые не являются внутренними, обязательны-

ми к заполнению являются группы полей "Отправитель" и "Получа-

тель" (на вкладке "Адресаты").  

 Для твердых копий указывается размещение в Томах дел (вкладка 

"Размещение"). 

 

На вкладке "Адресаты" (которая активизируется, если документ 

не является внутренним) задаются характеристики Отправителя и/или 

Получателя документа. Тот и другой могут быть заданы одним из не-

скольких альтернативных способов: указанием Сотрудника, или Штат-

ной должности, или Подразделения, или Организации. 

                                                 
1 См. описание словаря "Типы электронных документов" (группа словарей "Свойства документов"). 
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На вкладке "Размещение" (которая – за исключением поля "Ката-

лог" – активизируется, если документ является твердой копией) указы-

вается, в каком Томе какого Дела размещен текущий документ.  

После указания Тома дела в соответствии с данными раздела 

"Номенклатура дел" заполняются поля группы Размещение. 

Поле "Каталог" заполняется указанием на то, в каком каталоге 

раздела "Архив документов" размещена запись о текущем документе. 

На вкладке "Прочее" указываются данные о выдаче документа и 

сведенья о твердой копии документа. Группа полей "Состояние" за-

полняется автоматически в соответствии с состоянием редактируемого 

документа. 

 

После нажатия кнопки ОК формы редактирования текущий доку-

мент оказывается зарегистрирован, но его состояние – "Новый". В 

списке "История" формируется запись: "Добавление нового архивного 

документа".  

 Для быстрого добавления файлов в качестве присоединенных 

документов, следует: 

1. В списке "Архив документов" выбрать команду Добавить 

файл. В открывшемся окне выбрать необходимые файлы. При этом ха-

рактеристики созданных присоединенных документов будут соответ-

ствовать типу присоединенного документа заданного для типа элек-

тронного документа. 

 Чтобы изменить дела и места хранения документов, следует: 

1. В списке "Архив документов" выбрать команду Изменить раз-

мещение. Откроется окно "Архивный документ". 
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Окно предназначено для массового изменения мест нахождения в 

делах, включая тома и порядковые номера документа в томе, а также 

мест хранения документов на складах, стеллажах и в ячейках.  

Эта возможность доступна только для документов, не принятых 

на архивное хранение. 

2. Заполнить поле "Том дела". При этом используется словарь 

"Номенклатура дел" (см. описание раздела "Номенклатура дел"), кото-

рый вызывается с помощью нажатия правой кнопки в поле "Том дела | 

Номер". 

3. Заполнить поле "Порядковый номер в томе". При этом можно 

использовать кнопку автоматической генерации номера, расположен-

ную в правой части поля.  

4. Остальные поля группы "Дело" и поля группы "Место хране-

ния" заполняются Системой автоматически в соответствии с характе-

ристиками, заданными в словаре "Номенклатура дел". 

5. Нажать кнопку ОК. 

 Для принятия документа на архивное хранение следует: 

1. Выбрать команду Принять на архивное хранение. 

Состояние изменяется на "В архиве". В списке "Архив" формиру-

ется запись: "Прием на архивное хранение". 

До того, как документ будет принят на архивное хранение, мож-

но изменить дела и места хранения документов.  

 Чтобы зарегистрировать выдачу твердой копии документа из архива 

сотруднику, следует: 

1. Выбрать команду Выдать из архива. Откроется окно "Выдача 

документа из архива". 
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2. Заполнить поля окна и нажать кнопку ОК.  

Состояние документа изменяется на "Выдан из архива". В списке 

"Архив" формируется запись: "Выдача из архива". 

 Для того чтобы зарегистрировать возврат сотрудником твердой 

копии документа, следует: 

1. Выбрать команду Вернуть в архив. Откроется окно "Возврат 

документа в архив". 

Состояние документа изменяется на "В архиве". В списке "Исто-

рия" формируется запись: "Возврат в архив". 

 Для того чтобы зарегистрировать уничтожение твердой копии 

документа, следует: 

(действие присутствует, начиная с версии 8.5.3.0 Системы) 

1. Выбрать команду Уничтожить. Откроется окно "Уничтожение 

документа". 

Состояние документа изменяется на "Уничтожен". Запись с этим 

состоянием не доступна для редактирования. В списке "История" фор-

мируется запись: "Уничтожение документа" и дата уничтожения. Уни-

чтожить можно документ уже принятый на архивное хранение. Уни-

чтоженный документ может быть возвращен в архив. Если документ 

был уничтожен, в то время как находился на руках у сотрудника (со-

стояние - "Выдан из архива"), то предварительно документ выдается 

тому же сотруднику. 

РАЗДЕЛ "КАРТОТЕКА ДОКУМЕНТОВ" 

(раздел присутствует, начиная с версии 8.5.2.2 Системы) 

 

Раздел "Картотека документов" предназначен для учета и органи-

зации работы с документами организации. Структура раздела почти 

полностью повторяет структуру "Архива документов" описанную вы-

ше, с той разницей, что отсутствует история изменения документа и 

данные о размещении твердой копии документа.  
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 Для того чтобы создать событие на основе документа зарегистриро-

ванного в картотеке, следует: 

1. В списке "Картотека документов" выбрать команду Сформиро-

вать событие. Откроется окно "События: Добавление". 

2. Заполнить поля окна. При этом часть полей будет уже запол-

нена в соответствии с типовом событием, заданном для типа элек-

тронного документа. Данные из поля "Тема" записи "Картотеки до-

кументов", будут перенесены в поле "Описание" создаваемого Собы-

тия. Присоединенные документы записи будут так же, присоединены к 

создаваемому событию. 

3. Нажать кнопку ОК. 

 Для того чтобы переместить запись в раздел "Архив документов", 

следует: 

1. Выбрать команду Передать на архивное хранение. 

Запись будет перенесена в раздел "Архив документов". В списке 

"Архив" формируется запись: "Добавление нового архивного документа".  

РАЗДЕЛ "НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ" 

Раздел Функции | Номенклатура дел предназначен для учета ин-

формации о структуре Архива документов: перечне Дел, предназна-

ченных для хранения твердых копий документов. В частности: об от-

дельных Томах, включаемых в конкретное Дело (каждое Дело состоит 

из томов, по меньшей мере – одного), о сроках хранения Дела, о раз-

мещении Дела (на определенных складах, стеллажах и в ячейках стел-

лажей). 

Таким образом, Номенклатура дел (НД) – это организованный в 

виде дерева каталогов перечень Дел, образующих архив твердых копий 

документов. Каждое Дело характеризуется номером, заголовком, сро-

ком хранения и т.п. Кроме того, каждое Дело характеризуется списком 

Томов (не менее одного); каждый Том дела, в свою очередь, характе-

ризуется составом документов и размещением (в конкретной ячейке 

конкретного стеллажа конкретного склада). 

Главное окно раздела включает дерево каталогов, в которых раз-

мещены регистрационные записи дел, список дел, зарегистрированных 

в текущем каталоге, и спецификацию текущего дела: перечень томов 

дела и некоторые характеристики каждого тома. 
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Каждое дело характеризуется размещением соответствующей за-

писи в дереве каталогов раздела, регистрационным номером, заголов-

ком и некоторыми другими параметрами, задаваемыми при регистра-

ции дела в соответствующей форме редактирования. 

Любое Дело должно состоять из некоторого количества Томов 

(минимум – из одного тома). Переход от редактирования регистраци-

онной записи Дела к редактированию информации об отдельных томах 

может быть совершен либо нажатием на кнопку Тома формы редакти-

рования Дела, либо вызовом формы редактирования из списка Томов 

Дела. 
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Кроме номера тома, в этой форме задается его размещение: в по-

ле "стеллаж" указывается – выбором из словаря "Места хранения" – 

код стеллажа, на котором будет храниться Том. Если на выбранном 

стеллаже предусмотрено наличие отдельных ячеек хранения, активи-

зируется поле "Ячейка", в котором можно указать таковую. 

 

После того как Дело и Тома, его составляющие, зарегистрирова-

ны – можно приступать к наполнению томов документами. Для этого 

можно перейти в раздел "Архивные документы", но можно и, не поки-

дая текущий раздел, выбрать команду Состав документов. Откроется 

окно словаря "Архив документов", содержащее (пустой для нового де-

ла) список документов в составе Дела (наименование списка: "Архив-

ные документы: Дело…"). 

По команде Добавить откроется форма добавления архивного до-

кумента. Действия с ней аналогичны таковым, уже описанным для раз-

дела "Архивные документы". 

Принципы работы с Томами дела (действия "Принять на архив-

ное хранение", "Выдать из архива", "Вернуть архив", "Уничтожить") 

аналогичны с действиям с отдельными архивными документами вклю-

ченными в том.  

 Для просмотра состава документов, включенных в принятые на 

архивное хранение дела или тома, следует: 

1. Выбрать в окне "Дела" раздела "Номенклатура дел" Дело, с со-

ставом которого Вы хотите ознакомиться. 

2. Выбрать команду Состав документов. Откроется окно "Архив 

документов: Дело…", содержащее список документов, входящих в со-

став данного дела, и их историю. 

3. Если Вы хотите ознакомиться с составом отдельных томов ка-

кого-либо дела, выполните пункты 1 и 2 применительно к окну "Тома 

дела". Откроется аналогичное окно для соответствующего тома. 
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РАЗДЕЛ "ПРИСОЕДИНЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ" 

Присоединенный документ (ПД) в Системе – это файл, содержа-

щий дополнительную информацию (документ, таблица или отчет, вы-

полненные в любом удобном формате). Один или несколько таких 

файлов можно присоединить к любой записи, зарегистрированной в 

большинстве разделов Системы. Для формирования и хранения списка 

таких файлов служит раздел "Присоединенные документы". 

Для формирования и хранения списка ПД служит раздел "Присо-

единенные документы". Список ПД может быть вызван также из глав-

ных окон разделов Системы с помощью команды Связи | Присоеди-

ненные документы контекстного меню списка записей раздела. 

Кроме собственно ПД, Система может сохранять сведения об ис-

тории изменения каждого из них и предоставлять возможность озна-

комиться с различными версиями одного и того же ПД, а также срав-

нивать эти версии между собой.  

Раздел дополнен словарем "Типы присоединенных документов" 

(его описание см. ниже). 

Главное окно раздела содержит дерево каталогов, список ПД, за-

регистрированных в текущем каталоге, и спецификацию (историю) те-

кущего ПД:  записи об изменениях файла ПД – для ПД тех типов, ко-

торые поддерживают версии. 
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 Для регистрации присоединенного документа следует: 

 

1. Выбрать команду Добавить. Откроется окно "Присоединенный 

документ: Добавление". 

2. Заполнить поля этого окна и нажать кнопку ОК. 

Регистрация документа закончена. 

 

Если для параметра "Размещение" типа документа из словаря 

"Типы присоединенных документов", выбранного для текущего доку-

мента, задано значение "Набор в базе данных", в контекстном меню 

для присоединенного документа предусмотрены команды: 

 Открыть – открыть текущую версию выбранного документа; 

 Выгрузить в файл – сохранить текущую версию выбранного доку-

мента на выбранном магнитном носителе; 

 Загрузить из файла – загрузить новую версию документа из вы-

бранного файла; 

 Передать в архив – передать текущую версию документа для реги-

страции в архиве. 

Если для параметра "Размещение" выбранного для типа докумен-

та из словаря "Типы присоединенных документов" задано значение 

"Ссылка на файл", то загрузка из файла новых версий невозможна 

(версии не поддерживаются). 

Если есть необходимость открыть или выгрузить в файл ту или 

иную версию документа, то для этой версии в окне "История измене-

ния присоединенного документа" надо выполнить одноименные ко-

манды контекстного меню. 

 Для передачи в архив документа из раздела "Присоединенные 

документы" следует: 

1. Для нужного документа в Главном окне раздела "Присоеди-

ненные документы" выбрать команду Действия | Передать в архив. 
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После этого открывается форма регистрации архивного докумен-

та. После заполнения полей формы нужно принять документ на архив-

ное хранение способом, описанным в разделе "Архив документов". 

Если для параметра "Содержание документа", выбранного для 

типа документа из словаря "Типы присоединенных документов", зада-

но значение "Текстовый", в контекстном меню списка версий присо-

единенного документа предусмотрена команда Сравнить. Ее выбор 

влечет запуск программы, предназначенной для сравнения версий тек-

стовых документов. Какая именно программа будет использована, 

определяется значением параметра DiffViewer (Файл I Сервис I Пара-

метры I Параметры (Пользовательские, Глобальные))  

Словарь "Типы присоединенных документов" 

Словарь (Словари I Общие понятия I Типы присоединенных доку-

ментов) предназначен для хранения списка Типов присоединенных до-

кументов, зарегистрированных в Системе, и организации использова-

ния этой информации в разделе "Присоединенные документы". 

 

Тип присоединенного документа – это характеристика, использу-

емая для классификации присоединенных документов, используемых в 

Системе. 

Определяет (для файла ПД данного типа): 

 тип содержимого (Двоичный / Текстовый); 

 тип размещения (Набор в базе данных / Ссылка на файл);  

 каталог файловой системы, в котором (по умолчанию) разме-

щаются файлы (для типа размещения файла "Ссылка на файл");  

 максимальный возможный размер файла; 

 поддержку (или отсутствие таковой) сохранения версий файла. 

Эти характеристики (равно как и мнемокод и наименование ТД) 

задаются стандартным для системы способом: в форме добавления, 

вызываемой контекстной командой Добавить из списка ТД. 


