1. Регистрация пользователей

1.1 Зарегистрировать себя в системе. Отнести к группе «Студенты ПИ-51».
1.2 Зарегистрировать в системе 4 пользователей, в конце фамилии написать свой номер. Отнести к группе «Все пользователи». Личные папки для этих пользователей создавать не нужно!
Про регистрацию пользователей см. Руководство технолога стр. 13

2. Создание документа

2.1 Создать документ в одной из категорий (на выбор) папки «Заявления». Для этого перейти в подпапку 1, справа в списке выбрать «документ» и нажать «Создать». При желании использовать шаблон. В заголовке документа указать «Заявление №<Ваш номер>».  Заполнить форму документа в разделе «Вид».

Подробнее про создание документа см. Руководство пользователя стр. 42

3. Движение документа, создание и выполнение заданий 

3.1 Отправить документ дальше по маршруту, изменив его статус (см. также п. 3.4).

3.2 Создать задания для одного из своих 4х пользователей (созданных в пункте 1.1).

3.3 Повторить это до окончания рассмотрения и исполнения документа. Для выполнения заданий заходить под пользователем. Текущее задание и исполнителя  можно увидеть во вкладке «Задания» документа. Задания выполнить следующим образом: Войти под пользователем - Мои задания – входящие задания – <название задания> – кнопка действия (напр. «Удовлетворить запрос»). 

3.4 Запомнить момент регистрации документа. Найти документ в журнале регистрации.

· Важно! При изменении статуса документ может перемещаться в другую папку (напр. Из папки «1. Проекты заявлений» в папку «2. На согласовании».)

· После исполнения заданий статус документов может меняться, как и их местоположение.

Подробнее про управление статусом документа, движение документа и назначение заданий см. Руководство пользователя стр. 78

4. Создать новую версию документа

4.1 Создать новую версию и сделать ее текущей.

4.2 Перевести версию на следующий шаг маршрута (изменить ее статус).

Подробнее про работу с версиями см. Руководство пользователя стр. 91

5. Заблокировать документ для изменений

5.1 Заблокировать документ для изменений.

Подробнее про блокировку изменений см. Руководство пользователя стр. 87
6. Создать папку, доступную только себе

Подробнее про папки и управление доступом см. Руководство пользователя стр. 26
7. Ввести ограничение на создание в папке только одного типа документов

Подробнее об изменении свойств папок см. Руководство пользователя стр. 33

8. Создать в папке документ разрешенного типа

9. Перевести папку в фиксированное состояние

Подробнее об управлении статусом папок см. Руководство пользователя стр. 28

Дополнительное задание
0.  Зайти в систему под своим именем. 

1. Создать папки специально для категории. 

Создать новую папку в папке «Документы ПИ–51» (она находится в корне папки «КОМПАНИЯ»). 
Эта папка будет использоваться для обеспечения документооборота той категории документов, которую вы сами придумаете. Поэтому дальше следует определиться с тем, движение каких документов вы будете автоматизировать. Определившись, назовите папку названием придуманной вами категории документов. 

В конце названия папки указать свой номер по списку (например, «Распоряжения №1»). В этой папке создать папки для маршрута движения документов. (Аналогично структуре папок «Заявление на командировку» и «Заявление на оплату», где внутренние папки отражают состояние документов – например, «На обработке» или «На согласовании»). 

См. примеры состояний и движения документов в  Руководстве пользователя стр. 100.

2. Создать категорию документов. 

Создать категорию документов. Для категории указать перечень реквизитных полей (не менее 5) – в них будут записываться уникальные данные, характеризующие конкретный документ этой категории (например, дата подписания, обратившееся лицо, сумма выплат и т.д. – любая переменная информация документа). В конце названия категории указать свой номер по списку.

Подробнее про создание категории см. Руководство технолога стр. 57. 

Создать шаблон документа в папке «Шаблоны документов» («Системные папки» → «Шаблоны документов»). Этот шаблон будет использоваться для быстрого заполнения «печатной» формы документов, т.к. все документы одной категории имеют более-менее однотипное содержание. После названия шаблона документа указать свой номер по списку. При редактировании шаблона необходимо вставлять в него поля, созданные для категории (Вставить поле → Выбрать необходимое поле из списка). 

Подробнее про создание шаблона см. Руководство технолога стр. 74.

3. Создать маршрут движения документов (схему документооборота)
Определить свойства созданной категории.  При необходимости назначить ответственных исполнителей (но только из числа созданных вами пользователей!). 

Выполнять это в следующем порядке:

· Шаблоны действий 
· Возможные переходы
· Состояния

· Права доступа
Указать в качестве допустимых типов объектов Документ (выбрать его из списка).

Указать в качестве шаблона для категории ранее созданный шаблон документа.

Подробнее про изменение свойств категории см. Руководство технолога стр. 58.

4. Ввести ограничение на создание документов в папках

В созданной вами подпапке, отражающей первый этап ЖЦ документа, ограничить создание документа одним типом документа – созданной категорией документа.  Для этого в папке, предназначенной для создания документов (например, «Проекты документов») перейти в свойства папки (Папка → Свойства (из выпадающего списка). Выбрать из списка созданную категорию и добавить ее в Допустимые категории. Не использовать при этом список допустимых категорий из родительской папки (для этого снять флажок рядом с этим сообщением).
Во всех остальных подпапках запретить создание каких-либо документов – они будут отвечать за промежуточные этапы ЖЦ, когда документ уже не может быть создан, а только перемещен с другого этапа (опять же по аналогии с папками «Заявления»).
Создать документ вашей категории в папке, предназначенной для создания документов.

5. Создать задание для ознакомления

Создать задание «информация» (ознакомление) для документа для своих пользователей (зарегистрированных ранее) и выполнить его, заходя под этими пользователями. 

Подробнее про задание типа «Информация» см. Руководство пользователя стр. 173.

6. Справочники

Создать справочники в папке «Справочники»:

6.1. Справочник «ФИО сотрудников». При добавлении нового сотрудника использовать своих зарегистрированных пользователей; при необходимости – зарегистрировать новых.  Добавлять сотрудника в качестве нового элемента (а не узла) (см. разницу между элементом и узлом в Руководстве технолога стр. 21); в заголовке – его фамилия и И.О.; в поле код – свой номер + подчеркивание + порядковый номер (например, «1_1» или «30_2»); выбрать этого сотрудника из списка.

6.2. Справочник «Отделы».  Так же добавлять элементы. Код составляется аналогично коду сотрудника. 

6.3. Справочник «Должности».  Так же добавлять элементы. Код составляется аналогично коду сотрудника. 

6.4. «Справочник оргструктуры». Здесь создать узел. В заголовке узла – руководящая должность (например, «Генеральный директор»).  А подразделение, должность, сотрудника и при необходимости зама – выбрать из недавно созданных (нажать кнопку «Обзор»). Для добавления в узел элемента или узла – щелкнуть по пиктограмме вашего узла или поставить рядом с ним флажок и нажать «Добавить узел» или «Добавить элемент». Далее аналогично добавлять узлы или элементы. 

Подробнее про работу с уже существующими системными справочниками см. Руководство технолога стр. 26.

7. Пустить свой документ по его маршруту на второй этап маршрута. 
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