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1С-Битрикс: Корпоративный портал
Обучающий курс по работе с порталом
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Описание курса

Корпоративный портал - это прежде всего программное обеспечение, с которым надо уметь работать. Научиться этому не сложно, если внимательно и вдумчиво познакомиться с этим курсом, где подробно описано как работает портал. Структура курса аналогична структуре демонстрационной версии портала.

В курсе описаны принципы работы с порталом и механизмы работы с конкретными модулями системы. Пошаговое прохождение курса гарантирует вам правильный и быстрый результат. При необходимости можно отступить от пошаговости и обратиться только к нужному разделу.

Регистрация и авторизация
Все сотрудники компании получают доступ к ресурсам портала в соответствии с уровнем прав, установленных администратором. Кроме того, администратором портала настраивается способ регистрации и авторизации на портале.
Регистрация

Если настройки портала разрешают самостоятельную регистрацию пользователей, то для регистрации на портале служит ссылка Регистрация, которая может располагаться:

· В верхнем правом углу портала, если разрешен просмотр портала неавторизованными пользователями. В этом случае откроется форма регистрации следующего вида: 
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· На форме авторизации, если просмотр портала неавторизованными пользователями запрещен. В этом случае форма регистрации будет иметь следующий вид: 
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В форме укажите регистрационные данные: Имя, Фамилию, Логин, Пароль, Подтверждение пароля, E-Mail. 

Нажмите кнопку Регистрация, страница обновится, и вы можете приступать к работе на портале.

Примечание: если самостоятельная регистрация запрещена, то регистрация пользователя выполняется администратором портала или сотрудником, обладающим необходимыми правами.

Авторизация

Если настройки портала позволяют неавторизованным пользователям просматривать портал, то в верхнем правом углу портала располагается ссылка Войти на сайт, позволяющая авторизоваться пользователю на портале и вести полноценную работу. При нажатии на ссылку открывается форма авторизации:
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Если неавторизованным пользователям запрещено просматривать портал, то при открытии портала сразу будет отображаться следующая форма авторизации:
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Введите в открывшейся у вас форме авторизации свой Логин, Пароль и нажмите кнопку Войти на сайт. Страница обновится и теперь вы можете приступать к работе на портале.

Когда сотрудник авторизован на портале, то в верхнем правом углу отображается приветствие и ссылки на часто используемые страницы:
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· Мой портал - переход к персональному рабочему столу.

· Бизнес-процессы - переход на страницу со списком бизнес-процессов, в которых участвует сотрудник. Иконка бизнес-процессов становится анимированной, если сотруднику назначены задания.

· Выйти - переход в неавторизованный режим работы.

Кроме того, для быстрого перехода к личной информации можно использовать ссылки выпадающего списка:
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· Мои сообщения - переход на страницу просмотра переписки с пользователями.

· Личная страница - переход на личную страницу.

· Изменить профиль - переход к изменению собственного профиля.

Главная страница
Знакомство с компанией начинается с главной страницы портала:
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Страница состоит из различных секций, в которых:

· освещены последние события, произошедшие в компании;

· представлена различная информация о сотрудниках: доска почета, дни рождения, список новых, а также отсутствующих сотрудников компании;

· опубликованы последние сообщения блогов и форумов;

· и многое другое.

Используя ту или иную секцию, вы можете быстро перейти в соответствующий секции раздел портала, который содержит более детальную информацию.
Страница "Мой портал"

Страница Мой портал представляет собой персональный рабочий стол, т.е. она строится индивидуально для каждого сотрудника и состоит из нескольких блоков, так называемых гаджетов:
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Примечание: при просмотре этой страницы сотрудник должен быть авторизован.

С помощью гаджетов на странице может быть представлена следующая информация:

· опубликованы ближайшие задачи и события сотрудника;

· представлен список обновлений, на которые он подписан;

· перечислено несколько рабочих групп, в которых участвует данный сотрудник;

· опубликованы последние сообщения блогов и форумов, информация о других сотрудниках компании и т.д.

Гаджеты можно перетаскивать по столу и настраивать для каждого из них какой-то минимальный набор самых простых параметров.

Для добавления гаджета на рабочий служит кнопка [image: image9.png]+ AoBasnte



. По ее нажатии открывается выпадающий список всех доступных гаджетов для рабочего стола. 
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Выберите необходимый вам гаджет и он отобразиться на рабочем столе в левой колонке сверху.

Чтобы переместить гаджет, наведите курсор мыши на его заголовок. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместите гаджет в нужное место рабочего стола.
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Для настройки гаджета служит кнопка [image: image12.png]


. При ее нажатии открывается специальная форма настройки параметров гаджета. Внешний вид данной формы зависит от конкретного гаджета.

Примечание: кнопка [image: image13.png]


 отсутствует, если гаджет не имеет пользовательских настроек. 

Чтобы свернуть гаджет в компактный вид, нажмите на кнопку [image: image14.png]


. Для закрытия гаджета (удаления со страницы) служит кнопка [image: image15.png]


.

Сотрудник может настроить любой из гаджетов, причем системой запоминаются все выполненные персональные настройки и расположение гаджетов.

Если пользователь настроил свой рабочий стол, но хочет восстановить настройки по умолчанию, то для этого ему нужно воспользоваться кнопкой [image: image16.png]X CEpockTe Tekywme HacTpoiikm



.

Обратите внимание, что если администратор портала запретил сотрудникам настраивать рабочий стол, то для всех сотрудников портала данная страница будет выглядеть обычной, без дополнительных кнопок и ее внешний вид будет определяться настройками, выполненными администратором.
Поиск
На портале может выполняться поиск по самым различным элементам: по содержимому статических страниц портала, офисным документам, пользователям, по новостям, в форумах и блогах.

Форма поиска располагается в правом углу каждой страницы портала и имеет следующий вид:
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После введения в строку поискового запроса вы будете перенаправлены на страницу поиска. Например, при введении в форму поиска слова "шаблон" нашлись сообщения форума и документы, содержащие это слово. 
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Кроме того, страница поиска всегда может быть открыта с помощью ссылки Поиск, расположенной внизу любой страницы портала.

Если в поисковую строку ввести фамилию пользователя, то будет найдена его карточка:
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Примечание: для поиска сотрудников существует отдельная страница, позволяющая задать разнообразные условия поиска.
Сотрудники
В разделе Сотрудники можно получить всю необходимую информацию о сотрудниках и структуре компании:

· Если вам необходимо найти сотрудника и/или получить краткую информацию о нем, то перейдите на страницу Поиск сотрудника и с помощью специальной формы выполните поиск.

· Наглядное представление иерархии филиалов, подразделений и отделов компании приведено на странице Структура компании. По клику на ссылку с названием какого-нибудь подразделения будут отображены все его отделы, а по клику на ссылку с отделом – список сотрудников отдела.

· Для каждого сотрудника доступна Личная страница, на которой представлена как служебная, так и личная его информация. Сотрудник может заводить друзей, организовывать группы, размещать фотографии, создавать темы на форуме и сообщения в блоге, управлять задачами, персональными календарями событий и файловым хранилищем.

· Изменения, произошедшие в карьере сотрудников, вы можете просмотреть на странице Кадровые изменения. Просмотр изменений можно выполнять по всей компании или по какому-нибудь ее подразделению.

· Отсутствия сотрудников по каким-либо причинам фиксируются в Графике отсутствий, который строится за текущий месяц. Для удобного просмотра отсутствия сотрудников по разным причинам обозначены разными цветами. Кроме того, график отсутствий может строиться по указанному подразделению и в списке могут быть показаны все сотрудники, а не только отсутствующие. Чтобы просмотреть график за другой месяц, используйте кнопки навигации.

· За особые заслуги сотрудники помещаются на Доску почета. В заголовке визитки сотрудника указана причина помещения сотрудника на доску почета. 

· Поздравить сотрудника с днем рождения или просмотреть, у кого день рождения в ближайшее время, можно на странице Дни рождения. При просмотре можно указать подразделение, чтобы посмотреть информацию только о его сотрудниках. 

· Ознакомительная информация для новых сотрудников компании приведена на странице Для новых сотрудников.
Поиск сотрудника
Для поиска сотрудника возможны Простой и Расширенный режимы поиска.

· Простой режим - для поиска сотрудника в форме фильтра укажите Подразделение или Фамилию, Имя, Отчество: 
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· Расширенный режим - для поиска сотрудника в форме фильтра заполните любые поля: Подразделение, Должность, Ф.И.О., E-mail, Ключевые слова: 
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Визитки найденных сотрудников отобразятся под формой фильтра:
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Также возможен поиск сотрудников по алфавиту. Для этого предназначена Алфавитная строка. Если выбрать букву в строке, то будут отображены визитки только тех сотрудников, фамилии которых начинается с выбранной буквы.

Для переключения режимов вывода результатов служат кнопки Список и Таблица, расположенные на контекстной панели:
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Например, в режиме Список визитки сотрудников имеют вид:
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Если использовать режим Таблица, то визитки будут иметь следующий вид:
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Результаты поиска можно экспортировать в MS Excel с помощью кнопки [image: image26.png]|53 Excel



, расположенной на контекстной панели.

Также вы можете выполнить экспорт сотрудников в MS Outlook с помощью кнопки [image: image27.png](g Outlook



, расположенной на контекстной панели. Либо вы можете воспользоватся кнопкой Выполнить экспорт в специальном окне в правом верхнем углу страницы:
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В результате в MS Outlook список визиток сотрудников будет иметь следующий вид:

[image: image29.png]~JAaaaananaa





Структура компании

На странице Структура компании наглядно представлена иерархия офисов, подразделений и отделов компании:
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Используя структуру компании, вы можете быстро найти необходимое вам подразделение или отдел, а также сотрудника, выполняющего обязанности в рамках отдела. 

По клику на ссылку с названием какого-нибудь подразделения будут отображены все его отделы, а по клику на ссылку с отделом – список сотрудников отдела:
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Ссылка Найти сотрудника позволяет перейти к странице Поиск сотрудника.

С помощью ссылки Экспорт сотрудников в Outlook вы можете выполнить экспорт сотрудников в MS Outlook:
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Кадровые изменения
С помощью средств системы на странице Кадровые изменения отображаются все кадровые изменения и перестановки компании. Если в карьере сотрудника произошло изменение, то на данной странице отображается визитная карточка этого сотрудника с датой и типом кадрового изменения.
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Вы можете просматривать произошедшие кадровые перестановки не все сразу, а для отдельно взятого подразделения. Для этого с помощью выпадающего списка укажите подразделение и нажмите кнопку Выбрать.
График отсутствий
Отсутствия сотрудников компании по каким-либо причинам фиксируются в Графике отсутствий:
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Для каждого типа отсутствия используется свое цветовое обозначение. Кроме того, отсутствия сотрудников можно просматривать в трех представлениях: за день, за неделю или за месяц.

Если просматриваются отсутствия за месяц, то чтобы не загромождать сетку таблицы, в ней не отображаются отсутствия длительностью менее суток.

При наведении курсора мыши на отсутствие какого-либо сотрудника отображается детальная информация об отсутствии.
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По умолчанию график строится по отсутствующим сотрудникам всех подразделений компании. При необходимости вы можете просматривать график только по некоторому подразделению, в этом случае необходимо указать его с помощью выпадающего списка на контекстной панели.

Кроме того, с помощью кнопки Типы отсутствий, расположенной на контекстной панели, вы можете установить фильтр по типам отсутствий:

[image: image37.png]Tpaduk oTeyTCTBA

(]| Tun oreyreremi B Mogpasaenenme: | et )

[JASKpETHAI OTNYEK
[Jorryn 3a ceoii cuer
[Clapyroe

[InepsoHansHeie kaneraaph
Poar Nocrovcos Kowar

cerna Camomes Bommuronnii

Bnagmwp Canyoe Ko
Anexcanap deasnnn Komawan

Eerenua Uapesa Kowanan




Для перехода к другому дню/месяцу/году используйте кнопки навигации, расположенные рядом с текущей датой. По ссылке с именем сотрудника осуществляется переход на его личную страницу.

Записи об отсутствиях сотрудников добавляются в график автоматически из персональных календарей (в параметрах события указывается, что сотрудник отсутствует), либо сведения заносит пользователь, обладающий достаточным уровнем прав к данной операции.
Доска почета
За особые заслуги сотрудник может быть помещен на Доску почета. В этом случае на странице отображается визитка сотрудника, заголовком которой является причина занесения сотрудника на доску почета.
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Примечание: занести или снять с доски почета может пользователь, обладающий достаточным уровнем прав доступа.
Дни рождения
Если в личной информации сотрудника указана дата его рождения, то визитная карточка сотрудника будет отображена на странице Дни рождения.
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Показ года рождения определяется настройками компонента, с помощью которого создана данная страница. В данном примере год рождения отображается только для мужчин.

Используя фильтр по подразделениям, вы можете указать подразделение или отдел, дни рождения сотрудников которых хотите просмотреть. С помощью ссылки написать сообщение вы можете поздравить именинника с днем рождения или просто написать сообщение выбранному сотруднику.
Личная страница
Для каждого сотрудника компании доступна Личная страница, на которой представлена как служебная, так и личная его информация.

Чтобы открыть свой персональный раздел, выполните переход: Сотрудники > Личная страница.

Кроме того, для быстрого перехода к личной информации можно использовать ссылку Личная страница выпадающего списка, расположенного в верхнем правом углу портала:
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Для просмотра информации о другом сотруднике кликнете на ссылку с его именем. Откроется главная страница персонального раздела, состоящая из нескольких закладок:

· Основное;

· Друзья;

· Группы;

· Фото;

· Форум;

· Блог;

· Календарь;

· Задачи;

· Файлы.
Примечание: количество закладок на странице, т.е. доступный функционал, определяется настройками модуля Социальная сеть и персональными настройками пользователя. По умолчанию функционал Друзья отключен.

Если вы находитесь на личной странице какого-нибудь сотрудника, то вы можете отправить ему сообщение по ссылке Написать сообщение.
Основное
На закладке Основное отображается служебная и личная информация о пользователе, а специальные секции позволяют посмотреть:
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· последних добавленных друзей, если включен соответствующий функционал;

· группы, в которых участвует пользователь;

· события, занесенные в календарь, и задачи;

· последние темы на форуме и сообщения в блоге;

· личные файлы сотрудника.

Примечание: информация, отображаемая на странице, определяется настройками функционала социальной сети и личными настройками и приватностью пользователя.

Кроме того, если сотрудник отсутствует или помещен за заслуги на доску почета, то это также будет отражено на главной странице личного раздела.

С помощью следующего ряда ссылок открываются страницы управления персональными настройками:
· Изменить профиль - служит для изменения данных сотрудника: личной, контактной, рабочей информации и параметров авторизации:
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· Изменить приватность - предназначена для установления прав другим сотрудникам по просмотру вашей личной страницы, друзей, групп, а также помогает определить сотрудников, которые смогут приглашать в группу и писать личные сообщения:
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· Изменить настройки - предназначена для включения/выключения определенного функционала (Форум, Фотогалерея и т.д.) и установки прав использования этим функционалом:
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· Моя подписка – служит для просмотра и управления подписками на обновления групп и пользователей:
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Примечание: если пользователь просматривает личную страницу другого сотрудника, то набор ссылок будет другим: 
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· Написать сообщение - позволяет обмениватся сообщениями с друзьями и сотрудниками компании: 
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· Показать переписку - служит для просмотра истории переписки с сотрудниками компании: 
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· Добавить в друзья (или Убрать из друзей) - позволяет добавить пользователя в друзья или удалить из друзей;

· Пригласить в группу - позволяет пригласить сотрудника в рабочую группу;

· Подписаться - служит для изменения подписки на обновления пользователя: 

[image: image49.png]Aapbsi MeTpenko: Moanucka

Ochoshoe | fpysbsi | Tpynnei | ®oto | ®opym | Bnor | Kanewsaps | 3amaua | Oalinet

Moxaswieats ofHosnenna ‘Cucrenneie’: | TONBKD Ha CaiiTe

Moraseieats ofHosnenna Apy3ea't | TOMLKO Ha caliTe

<

Mokaseieats ofrosnenna Toyans's | HET

=

Moraseieats ofHosnenna ‘®opyw's | Ha CaliTe U N0 NONTe

Moxassieats ofHosnenna "®oro’s | TONLKD Ha caiTe

Moxaseisats ofHosnenns ‘Kanenaaps's | Ha CaTe U N0 NOMTE

Moxaseieats ofrosnenns Sansun’s | H CATe 1 N0 No4TE

=

=

Moxaswieats ofHosnenna ‘Daiins’s |Ha caTe 1 No novTe

Moxaseisats ofrosnenna Bnor's | TaNEKA Ha caifTe

VIMEHUTE NATWEKY





Друзья
Примечание: по умолчанию функционал Друзья отключен. Но вы можете написать сообщение любому сотруднику компании, пригласить его в группу. Подключить данный функционал может администратор портала.

На закладке Друзья представлены все друзья сотрудника:
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Чтобы добавить сотрудника к себе в друзья, выполните следующее:

· Нажмите на ссылку Добавить друзей. Откроется страница Поиск сотрудника.

· С помощью формы поиска найдите необходимого вам сотрудника (см. урок Поиск сотрудника).

· В найденной визитке сотрудника нажмите на ссылку с его именем. Откроется личная страница данного сотрудника. Нажмите ссылку Добавить в друзья: 
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· Заполните форму приглашения и нажмите кнопку Отправить сообщение: 
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· Появится сообщение об успешной отправке приглашения. Когда сотрудник примет приглашение, то он появится в списке ваших друзей.

Если какой-нибудь сотрудник отправит вам приглашение, то вы увидите соответствующее сообщение в левой части любой страницы портала: 
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Чтобы удалить сотрудника из друзей:

· Перейдите на личную страницу сотрудника.

· Воспользуйтесь ссылкой Удалить из друзей: 
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· На открывшейся странице подтвердите удаление пользователя из списка ваших друзей (кнопка Удалить из списка друзей): 
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Группы
На закладке Группы показаны все группы, в которых вы состоите:
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При клике на картинку или название группы откроется страница группы. Если у вас достаточно прав, то вам будет доступна кнопка Создать группу. По ее нажатии открывается форма создания новой группы.

При успешном создании будет выведено сообщение о создании группы и ссылка с названием группы. По ее нажатии открывается страница просмотра группы:
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Если какой-нибудь сотрудник отправит вам приглашение на вступление в группу, то вы увидите соответствующее сообщение в левой части любой страницы портала.

Подробная информация о рабочих группах содержится в главе Рабочие группы.

Фото
На закладке Фото располагается личная фотогалерея сотрудника:
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Доступ к вашим фотографиям для других сотрудников устанавливается на странице ваших персональных настроек (ссылка Изменить приватность на закладке Основное личной странице).

Для создания нового фотоальбома служит ссылка Добавить альбом. В форме создания альбома укажите его параметры и нажмите кнопку Сохранить.
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После сохранение новый альбом будет сразу же добавлен в общий список. Для загрузки фотографий служит ссылка Загрузить фотографии. Загрузка фотографий возможна в двух режимах: загрузка по одной фотографии и множественная загрузка. При множественном способе загрузке фотографий вы можете добавить целиком содержимое папки (кнопка Добавить папку), выбрав ее в дереве папок на диске. Вы также можете выборочно добавить группу фотографий из определенной директории на диске по кнопке Добавить файлы:
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С помощью данной формы вы можете отформатировать фотографии перед загрузкой: указать название, описание, опубликовать, добавить авторский знак и тд. Обратите внимание, что только опубликованные фотографии будут доступны для просмотра. Для загрузки фотографий нажмите кнопку Загрузить.
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 Форум
На закладке Форум вы можете вести личный форум, доступ к которому для других сотрудников вы можете определить самостоятельно в своих личных настройках (ссылка Изменить настройки):
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Управление темами

Для создания новой темы форума нажмите на ссылку Новая тема. Откроется форма создания новой темы:
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· обязательно укажите Название темы;

· при необходимости задайте Описание темы;

· обязательно введите Текст сообщения;

· используя ссылку Прикрепить картинку, можно прикрепить необходимое изображение к теме;

· соответствующие опции позволяют использовать смайлики в сообщении и подписаться на сообщения этой темы или форума.

Нажмите кнопку Отправить для создания темы. Созданная тема будет иметь вид:
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Управление темами форума осуществляется с помощью меню действий. Для этого необходимо отметить темы форума и выбрать одно из действий в меню:
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· Прикрепить темы - позволяет прикрепить темы форума;

· Открепить темы - позволяет открепить прикрепленные темы форума;

· Открыть темы - позволяет открыть закрытые темы форума;

· Закрыть темы - позволяет закрыть темы форума (закрытые темы будут иметь статус Закрыто);.

· Удалить темы - позволяет удалить темы форума.

Управление сообщениями

Чтобы создать новое сообщение на форуме, необходимо перейти в нужную тему форума и воспользоваться формой ответа, доступной по ссылке Ответить:
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Сообщения форума можно скрыть. Для этого необходимо выделить сообщение и выбрать действие Скрыть сообщения в меню. Скрытые сообщения форума будут выделены цветом:
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Скрытые ранее сообщения пользователей форума могут быть показаны. Для этого необходимо выделить сообщение и выбрать действие Показать сообщения в меню:
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Редактирование созданного сообщения выполняется с помощью ссылки Изменить, при этом будет открыта форма, аналогичная форме создания сообщения.

Удалить сообщения можно:

· с помощью ссылки Удалить;

· либо отметив сообщение и выбрав пункт Удалить сообщения: 

[image: image69.png]#2

Napbs MeTpenko 25.01.2010 16:49:45

User
Coofuennii: & A nogaepXMeatl AasaliTe Kak-HABYAL COBERENCs, uToGk Bce
Perverpauna: 20.00.2010  ofieygure
Crpure [VASWTE | Uangtate Uutvpoeate Vs
ynpasnenve Temon [+ [OK] Ynpaeneue coofenuamm [+ [OK]
VrpaBnenite ConBUEHIANI
Cipeimh cooBiueHiA prute.

Crpanaus: 1
NokasaTs cooBlueHis




Пользователи форума могут цитировать части сообщения или сообщение целиком. Для этого необходимо выделить сообщение или часть сообщения (например, предложение) и воспользоваться ссылкой Цитировать:
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В итоге в последующем сообщение будет отображена часть цитируемого текста:
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Ссылка Имя позволяет вставить в ответ на сообщение имя владельца сообщения.

Блог 

Закладка Блог служит для организации личного блога, в котором вы можете высказывать мнение о происходящих событиях, узнавать мнение других сотрудников по заданной теме из их комментариев.
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Доступ к сообщениям вашего блога устанавливается персональными настройками. Если доступ открыт для всех сотрудников, то ваши сообщения будут отображены на странице Блоги (Общение > Блоги).

Управление сообщениями

Для создания сообщений в текущем блоге необходимо воспользоваться ссылкой Новое сообщение. Данная команда позволяет перейти к форме создания нового сообщения блога:
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Новое сообщение может быть опубликовано в блоге непосредственно после сохранения с помощью кнопки Опубликовать. Изменить дату публикации можно перейдя по ссылке с текущей датой и указав в поле с помощью календаря нужную дату:
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Созданное сообщение может быть сохранено в статусе черновика с помощью кнопки В черновики. Неопубликованное сообщение будет добавлено в список черновиков, перейти к которому можно с помощью команды Недописанные сообщения.

Предпромотр создаваемого сообщения блога возможен с помощью кнопки Просмотр:
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Редактирование созданного сообщения выполняется с помощью команды Редактировать, удаление - Удалить:
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Управление комментариями

Создание комментариев к сообщению выполняется на странице детального просмотра этого сообщения.

Если в данном блоге разрешено создание комментариев, то после сообщения будет показана ссылка Добавить комментарий:
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Данная ссылка открывает форму создания комментария к сообщению:
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Если вы хотите ответить на какой-либо комментарий к сообщению, воспользуйтесь ссылкой Ответить, отображаемой внизу комментария:
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В нижней части блоков с многоуровневыми комментариями отображаются ссылки Родитель и Ссылка:
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Ссылка Родитель позволяет перейти к сообщению, ответом на которое является данное, а Ссылка - добавить в адресную строку страницы точный путь к выбранному комментарию.

Количество комментариев, добавленных к тому или иному сообщению, и просмотров сообщения отображается в виде ссылок, расположенных под сообщением:
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Для удаления комментария необходимо воспользоваться ссылкой Удалить, отображаемой внизу комментария.
Календарь
С помощью закладки Календарь вы можете организовать несколько собственных календарей, события которых можно просматривать на одной сетке. Закладка Календарь содержит следующие области:
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1 - список календарей сотрудника;
2 - список избранных календарей;
3 - синхронизация с MS Outlook;
4 - сетка календаря;
5 - управление событиями и настройка календаря:
· [image: image83.png]


 - позволяет добавить новое событие;

· [image: image84.png]


 - позволяет добавить новое событие с использованием планировщика событий;

· [image: image85.png]


 - переход к пользовательским настройкам календаря.

Примечание: форма Пользовательские настройки позволяет: 
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· указать Календарь для приглашений - если сотрудника приглашают принять участие в каком-либо событии, то это событие будет добавлено в указанный календарь;

· задать способ отображения неподтвержденных событий - если отметить опцию Использовать визуальное выделение (мигание) неподтвержденных событий, то неподтвержденные события будут визуально выделены (будут мигать);

Добавление календарей

Для добавления нового календаря служит ссылка Добавить календарь:
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В форме создания календаря необходимо указать его Название, ввести Описание, а также выбрать Цвет показа его событий:
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Режим публичности позволяет ограничить право на отображении событий календаря:

· Частный календарь - персональный календарь, события которого видны только сотруднику, создавшего его;

· Показывать доступность - при создании события будет отображаться степень доступности сотрудника (Занят, Под вопросом, Свободен, Отсутствую);

· Показывать доступность и название - при создании события будет отображаться степень доступности сотрудника (Занят, Под вопросом, Свободен, Отсутствую) и название;

· Показывать всю информацию - будет отображена вся информация календаря.

Если отметить опцию Добавлять в этот календарь все приглашения на события от других пользователей, то все приглашения на события от сотрудников компании будут добавляться в выбранный календарь.

Если отметить опцию Разрешить экспорт календаря, то его можно будет связать с календарем MS Outlook. При этом в поле Экспортировать cобытия можно задать какие события будут экспортироваться:

Если отметить опцию Добавить в избранные, то календарь будет добавлен в список избранных календарей:
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Ссылка Настроить служит для поиска и добавления календарей в избранные. При ее нажатии открывается следующее окно:
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Кроме своих собственных календарей, пользователь может добавить общие календари в избранные и, если достаточно прав, то и календари других пользователей.

Для этого необходимо найти пользователя с помощью поля Найти пользователя и нажать кнопку Добавить. После этого указать, какие календари должны быть добавлены:
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Для удаления календарей из избранных используйте кнопку Удалить.

Добавление событий

Мероприятия могут быть однодневными или занимать несколько дней. Добавить событие можно одним из двух способов.

Способ 1:

· В сетке календаря выберите день события, проведения мероприятия и кликнете по нему. Откроется окно добавления события: 
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· Укажите Название события, выберите Календарь, к которому относится это событие, и при необходимости задайте Описание события.

Примечание: если событие должно быть многодневным, то нажмите ссылку Еще... (смотрите Способ 2).

· Нажмите кнопку Добавить. 

Способ 2:

· Нажмите на кнопку [image: image93.png]


, расположенную в верхнем левом углу календаря. Откроется окно добавления нового события: 
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· Обязательно укажите дату начала и, если необходимо, дату окончания мероприятия. Можно задать время начала и окончания мероприятия. Для этого используйте кнопку [image: image95.png]


, по нажатию которой откроется форма с часами: 

[image: image96.png]



· С помощью стрелок на циферблате или полей для ввода времени установите необходимое время и нажмите кнопку Вставить.

· Укажите Название нового события, Место проведения, выберите Календарь, к которому оно относится.

· На закладке Описание задайте краткое описание события (для форматирования текста описания можно использовать элементы панели инструментов): 
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· На закладке Участники можно указать участников события.

Примечание: детальное планирование событий осуществляется с помощью ссылки Планировщик событий.

Для этого в поле Добавить участника введите несколько букв имени (фамилии, имени или отчества) сотрудника, выберите сотрудника из выпадающего списка и нажмите кнопку Добавить:
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Добавить участников события также можно Из структуры компании:
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Текст приглашения для всех участников можно добавить с помощью ссылки Добавить текст приглашения, по нажатии которой будет отображено поля для ввода текста:
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Примечание: изменение текста приглашения приведет к повторному оповещению всех участников события.

Указанным сотрудникам будет отправлено соответствующее сообщение с приглашением, посредством которого он согласится или откажется от участия в событии. После принятия решения сотрудником по поводу участия в событие в списке участников события будет отображен один из статусов:

· [image: image101.png]


 - сотрудник подтвердил свое участие;

· [image: image102.png]


 - сотрудник отказался принять участие;

· [image: image103.png]


 - мнение сотрудника неизвестно.

Удалить участника из списка приглашенных можно с помощью кнопки [image: image104.png]


. Очистить весь список участников позволяет ссылка Удалить всех.

Примечание: удаление организатора события ведет к удалению всех участников события.

· На закладке Дополнительно настраиваются дополнительные параметры события: 
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· Повторяемость события - позволяет задать повтор события (каждый день/неделю/месяц/год) и ограничить время повтора события; 

· Напоминание - позволяет задать время (за сколько минут/часов/дней) будет осуществляться напоминание о событии;

· Особые отметки - позволяет указать важность события (Высокая, Нормальная, Низкая) и сделать событие частным.

Примечание: частное событие будет отображено в календаре только сотруднику, который создал это событие. Пригласить участников события нельзя.

· Нажмите кнопку Сохранить.

В итоге в общей сетке календаря будут показаны события отмеченных избранных и личных календарей:
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Управление событиями

Управление созданным событием календаря осуществляется с помошью инструментов, доступных при наведении курсором мыши на событие:

[image: image107.png]27 28
vt %p“m naj2)x





· [image: image108.png]


 - позволяет перейти к форме просмотра события:
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· [image: image110.png]


 - позволяет перейти к форме редактирования события, аналогичной форме создания события;

· [image: image111.png]


 - позволяет удалить событие.

Примечание: изменить или удалить событие календаря также можно в форме просмотра события с помощью ссылок Редактировать или Удалить.

Планировщик событий

На портале сотрудникам удобно планировать коллективные (общие) события, контролируя занятость или отсутствие приглашенных сотрудников в офисе. Для этого в продукте реализован Планировщик событий:
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Перейти в Планировщик событий можно:

· с помощью кнопки [image: image113.png]


, расположенной на странице календаря сотрудника, компании и т.д.;

· при создании нового события с помощью ссылки Планировщик событий, расположенной на закладке Участники формы создания/редактирования события.

При создании нового коллективного события укажите:

· Начало и Окончание события с помощью инструментов Календарь ([image: image114.png]


) и Часы ([image: image115.png]


);

· Длительность (в минутах, часах, днях) события;

Примечание: продолжительность события можно заблокировать ([image: image116.png]


) или разблокировать ([image: image117.png]


).

· Место проведения события;

· участников события: 

- в поле Добавить участника задайте несколько букв имени (фамилии, имени или отчества) сотрудника, выберите сотрудника из выпадающего списка и добавьте к списку участников с помощью кнопку Добавить;

- выбрав участников события с помощью ссылки Из структуры компании:
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Примечание: удалить сотрудника из списка участников можно с помощью кнопки [image: image119.png]


. Удалить всех участников из список позволяет ссылка Очистить.

В результате на сетке планировщика можно будет просмотреть коллективное событие.

Масштаб сетки можно регулировать с помощью поля Масштаб, указав в каком представлении времени отображать сетку: 30 минут, 1 час, 2 часа, 1 день.

Если выбранные сотрудники заняты или отсутствуют в офисе, то на сетке планировщика будут отображены соответствующие интервалы времени. При этом если планируемое событие пересекается с этими интервалами, то на сетке оно будет отображено красным цветом:
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После изменения времени общего события (например, заблокировать продолжительность события и переместить его по сетке при помощи мыши) с учетом занятости/отсутствия сотрудников планируемое событие будет отображено зеленым цветом:
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Экспорт календарей

Календари портала могут быть экспортированы в MS Oulook одним из двух способов, каждый из которых рассмотрен ниже.

Экспорт (MS Oulook)

Для двусторонней синхронизации событий календарей портала (например, личного, компании, сотрудников) с календарями MS Outlook необходимо экспортировать эти календари из Корпоративного портала.

Для этого выполните следующее:

· В портале перейдите на страницу содержащую календарь событий, который нужно экспортировать. В меню действий календаря выберите пункт Соединить с Outlook: 
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По этой команде запустится MS Outlook, при этом будет выведено следующее предупреждение:
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· Нажмите кнопку Да для продолжения подключения календаря, либо кнопку Дополнительно... для вызова диалога дополнительной настройки параметров:
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· Введите Имя папки (название календаря) и Описание календаря и нажмите кнопку OK.

В результате в MS Oulook будет добавлен календарь, в данном случае Тимофей Барановский - Работа, события которого будут отображены на сетке календаря:
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Аналогичным образом выполняется экспорт нескольких календарей. Если события нескольких календарей отобразить на одной сетке, то календарь примет вид, схожий с календарем портала:
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При добавлении нового события в календарь MS Outlook это событие будет автоматически добавлено в календарь портала.

Для этого выполните следующее:

· В сетке календаря выберите день события проведения мероприятия и дважды кликнете по нему. Откроется окно добавления нового события:
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· Заполните поля: Тема, Начало, Конец и Описание.

Примечание: поле Место можно заполнять, но при экспорте события в календари портала это поле в событиях отображаться не будет.

· Нажмите кнопку Сохранить и закрыть.

В результате новое событие будет добавлено в календарь MS Outlook:
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После добавления события в календарь MS Outlook автоматически произойдет синхронизация с календарем портала. Ход синхронизации будет отображен в нижнем правом углу MS Outlook:
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В календаре портала новое событие при детальном просмотре будет иметь вид:
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Управление событием возможно как в MS Outlook, так и в календаре портала.

В MS Outlook дважды кликнете по событию, которое необходимо изменить. В открывшемся окне измените событие. Нажмите кнопку Сохранить и закрыть.

Для удаления события в календаре MS Outlook выберите событие, в меню действий укажите пункт Удалить.

После редактирования или удаления произойдет автоматическая синхронизация, событие будет изменено или удалено как в календаре MS Outlook, так и в портале.

Экспорт (iCal)

Если в настройках собственных календарей разрешен экспорт (опция Разрешить экспорт), то в меню действий календарей доступен пункт Экспорт (iCal):
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Аналогичным образом вы можете экспортировать избранные календари. Кроме того, можно осуществить экспорт сразу всех избранных календарей с помощью кнопки [image: image132.png]


.

Чтобы экспортировать календари выполните следующее:

· Нажмите на пункт меню Экспорт (iCal) нужного календаря или на кнопку [image: image133.png]


, если необходимо экспортировать все избранные календари.

· Скопируйте ссылку в буфер обмена:
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· Запустите MS Outlook и перейдите Сервис > Настройка учетных записей.

· В открывшемся окне перейдите на закладку Интернет-календари и нажмите Создать....

· В окне Создание подписки на Интернет-календарь вставьте ссылку на календарь из буфера обмена:
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· Нажмите кнопку Добавить. Откроется диалог Параметры подписки, в котором укажите Имя папки и Описание импортируемого календаря.

· Сохраните внесенные данные. Подключение календаря выполнено.

Задачи
На закладке Задачи осуществляется управление как созданными лично сотрудником, так и ему назначенными задачами:
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Создание задач

Для добавления новой задачи служит кнопка Создать задачу, при нажатии которой открывается форма следующего вида:
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Создаваемая задача всегда имеет статус Не принята, поскольку еще нет ответа от пользователя, ответственного за ее выполнение.

В поле Ответственный по умолчанию подставляется ваше имя. Если вы создаете задачу для некоторого сотрудника, то необходимо указать его имя. Затем обязательно укажите Название задачи.

Сроки выполнения задачи (Начало и Окончание) указываются по необходимости. К примеру, поле Окончание может быть заполнено сразу, чтобы указать дату, к которой необходимо выполнить задачу. Либо данное поле может быть заполнено при завершении задачи.

При создании подробного описания задачи вы можете использовать специальную панель инструментов форматирования текста.

Обязательно заполните поле Важность, указав степень важности выполнения задачи.

Если выполнение задачи должен отслеживать еще кто-то, то необходимо заполнить поле Следящие. Кроме того, можно добавить к задаче некоторое вложение, а также задать напоминание о сроке окончания выполнения задачи.

Если все параметры задачи указаны необходимым образом, то нажмите кнопку Сохранить. Если вам сразу требуется изменить статус задачи (или продолжить настройку параметров задачи), то следует нажать кнопку Применить и в поле Выполнить действие выбрать необходимое значение:
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После сохранения созданная вами задача отобразится на личной странице в списке всех задач. Если в качестве ответственного был указан другой сотрудник, то данная задача будет отображаться как в списке ваших задач, так и в списке задач сотрудника, при этом сотрудник получит соответствующее уведомление.

Управление задачами

Для каждой задачи доступно меню действий, зависящее от статуса задачи. Самый полный список действий доступен для задачи, созданной вами и назначенной самому себе:
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· Посмотреть подробности задачи - позволяет просмотреть информацию о задаче и добавить комментарий;

· Начать выполнение задачи - переводит задачу в статус Выполняется;

· Завершить задачу - позволяет перевести состояние задачи в статус Завершено;

· Закрыть задачу - служит для закрытия задачи (сменить статус закрытой задачи невозможно, ее можно только удалить), закрытые задачи не отображаются в общем списке по умолчанию;

· В ожидании - переводит задачу в статус В ожидании;

· Отложить задачу - позволяет перевести задачу в статус Отложена;

· Изменить задачу - осуществляет переход к редактированию параметров задачи: 
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· Удалить задачу - служит для удаления задачи.

Представления задач

Для просмотра списка задач используется то или иное представление. Обычно используется представление По умолчанию:
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Чтобы просмотреть необходимую информацию по задачам, вы можете сменить представление, выбрав подходящее в выпадающем списке:
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В результате в списке будут отображаться только необходимые задачи:
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Кроме выбора представлений задач, вы можете создавать новые и изменять уже существующие представления.

Для создания нового представления служит кнопка [image: image144.png]


, расположенная на контекстной панели. При ее нажатии открывается страница, содержащая следующие блоки:
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Чтобы создать собственное представление, выберите один из существующих форматов. Либо выберите существующее представление, чтобы его отредактировать или создать новое представление на его основе. Откроется форма создания представления:
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Укажите название представления, задайте его публичность, выберите необходимые для отображения колонки, укажите условия фильтрации задач для данного представления и сохраните его.

В результате созданное представление будет отображаться в списке представлений, а список задач будет отображаться в соответствии с этим представлением:
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Если для просмотра задач выбрано представление не по умолчанию, то на контекстной панели также будут доступны следующие кнопки:

· [image: image148.png]


 - позволяет отредактировать текущее представление;

· [image: image149.png]


 - служит для удаления текущего представления.

Сихронизация задач с MS Outlook

Средства портала позволяют вам синхронизировать задачи с MS Outlook, т.е. для организации удобной работы вы можете задачи с портала экспортировать в MS Outlook. Для этого выполните следующее:

· Нажмите на кнопку контекстной панели Соединить с Outlook. Запустится MS Outlook, при этом будет выведено следующее предупреждение:
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· Нажмите кнопку Да для продолжения синхронизации задач, либо кнопку Дополнительно... для вызова диалога дополнительной настройки параметров:
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· Введите Имя папки и Описание и нажмите кнопку OK.

· В результате в MS Oulook будут добавлены ваши задачи и отображены в зависимости от представления в MS Outlook:
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· Детальный вид задачи в MS Outlook будет следующим:
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Таким образом, если будет добавлена новая задача на портале, то она будет добавлена в MS Outlook при синхронизации.

Примечание: обратная синхронизация задач (из MS Outlook в портал) работает несовсем некорректно.
Файлы
На закладке Файлы содержится ваш персональный файловый архив, доступ к которому для других сотрудников вы можете определить самостоятельно в своих личных настройках (ссылка Изменить настройки):
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Операции с файлами на личной странице сотрудника аналогичны операциям, рассмотренным в разделе Документы.

Обмен сообщениями

Обмен сообщениями через чат на портале

Обмен сообщениями между пользователями портала осуществляется с помощью специального окна чата, который состоит из нескольких областей:
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(1) - указывается имя и фамилия собеседника, присутствует ли он на портале, а также отображаются следующие кнопки:
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 - переход на личную страницу собеседника; 

[image: image157.png]


 - переход на страницу просмотра истории переписки с пользователем; 

[image: image158.png]


 - показ переписки с пользователем за текущей день в окне переписки; 

[image: image159.png]


 - включение/отключение звука отправки/получения сообщений;

(2) - окно переписки с пользователем;

(3) - окно ввода сообщения;

(4) - задается список получателей сообщения (данная область может быть скрыта или развернута в зависимости от ваших нужд).

Чтобы написать сообщение некоторому сотруднику, найдите его на портале и воспользуйтесь ссылкой Написать сообщение (ссылка доступна как на личной странице сотрудника, так и любой другой странице, на которой представлена его карточка). Откроется окно обмена сообщениями:
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Укажите текст сообщения, причем при его вводе вы можете использовать различные средства форматирования текста, добавлять ссылки, подключать изображения и вставлять смайлики.

Для отправки сообщения нажмите кнопку Отправить сообщение или Ctrl+Enter. Отправленное сообщение будет показано в окне переписки:
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Если ваш собеседник напишет ответ сразу, пока у вас открыт чат, то его сообщение отобразится в окне переписки: 
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Если сотрудник напишет вам сообщение, когда у вас закрыто окно чата, то вы увидите соответствующее предупреждение в левой части любой страницы портала:
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Отправить сообщение можно нескольким сотрудникам или группе сотрудников. Для этого откройте список получателей с помощью специальной кнопки в правой части окна. Выберите категорию контактов, например Структура компании, и отметьте сотрудников, которые получат сообщение:
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Введите текст сообщения и нажмите кнопку Отправить сообщение. Сообщение будет отправлено всем отмеченным сотрудникам.

Обмен сообщениями через протокол XMPP

Сотрудники имеют возможность общаться на портале, используя привычные для себя мессенджеры: Miranda, QIP Infium, Pidgin, Psi и т.п., причем история переписки всегда будет храниться на портале.

Чтобы начать общение, необходимо выполнить следующие настройки в выбранной вами программе:

· укажите ваш логин и пароль для доступа на портал;

· в качестве сервера укажите домен вашего портала;

· уточните у администратора портала порт для XMPP-сервера, если он отличается от используемого по умолчанию, то введите необходимое значение;

· уточните у администратора, используется ли SSL-шифрование, если используется, то установите флажок в одноименном поле.

Например, если вами выбрана Miranda, то форма ее настроек имеет следующий вид:
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В результате, после сохранения настроек и выполнения входа в сеть, будет подгружен список сотрудников портала:
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Документы
Раздел Документы предназначен для коллективного доступа к документам и работой над ними.

Доступ к документам осуществляется в соответствии с правами группы, к которой вы принадлежите. Если какие-либо документы не открываются для редактирования, то это означает, что вам запрещено редактирование в этой папке. Права доступа определяются администратором портала. Следовательно, если вам необходимо отредактировать документ, но он не открывается, то обратитесь к администратору портала.

Если необходимо создать раздел для документов отдела, не представленного в левом меню, то тоже необходимо обратиться к администратору портала.

Работа с библиотекой документов в веб-браузере

Создание папки

Для создания папки перейдите на страницу Общие документы (Документы > Общие документы). Нажмите кнопку Создать папку, расположенную на контекстной панели:
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Откроется форма создания новой папки:
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Введите в поле Название имя создаваемой папки. Нажмите кнопку Создать. После перезагрузки страницы созданная папка отобразится в таблице элементов:
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Удаление папки

Для удаления папки нажмите на кнопку Действия [image: image170.png]


 в строке с папкой, которую нужно удалить. Выберите действие Удалить в выпадающем списке:
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Система переспросит подтверждение на удаление и после вашего согласия произведет удаление папки вместе с содержимым.
Загрузка документов

Для выполнения загрузки документов перейдите в папку, в которую необходимо загрузить документы. Нажмите кнопку Загрузить, расположенную на контекстной панели:
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Откроется форма для загрузки файлов, которая имеет три вида представления:

· обычный - позволяет выполнить пофайловую загрузку документов из различных директорий (кнопка Добавить файлы) или загрузить документы какой-нибудь папки (кнопка Добавить папку);

· классический - служит для загрузки документов из определенной директории;

· простой - используется для индивидуальной загрузки каждого документа.

Выберите подходящий вам вид формы и укажите документы, которые должны быть загружены.
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Нажмите кнопку Загрузить. Начнется процесс загрузки файлов, прогресс которого будет отображаться графическим индикатором:
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После завершения загрузки отобразится список файлов:

[image: image175.png]Haseanne

(7 Mon aokymenTe
3 Doukaze v nonoxera

(3 Wafino gocvmestos

AaTa nsnerenna =

01.12.2009 11:34:39

12.11,2009 11:45:30

12.11,2009 11:45:30

K10 namernn=  Pasvep

Buanec-npousceh

0O 0 O|jo6 0 0 0

@) portal admin.doc ®
@) portal installation.doc ®

) portal userdoc ®

01.12.2009 12:03:03

01.12.2009 12:03:03

01.12.2009 12:03:04

474 1B

2.02MB

465 MB





Изменение документов

Для изменения свойств документа, а также же для изменения самого документа нажмите на кнопку Действия [image: image176.png]


в строке с документом, выберите Изменить:
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В открывшейся форме можно изменить свойства документа:
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· изменить Название файла;

· указать Теги - ключевые слова для поиска;

· Заменить файл, указав путь для загрузки нового файла;

· активировать/деактивировать файл с помощью флага Активность;

· задать Описание файла;

· и т.д.

Нажмите кнопку Сохранить.

Запуск бизнес-процесса

Для создания бизнес-процесса нажмите на кнопку Действия [image: image179.png]


в строке с документом и выберите пункт меню Новый бизнес-процесс:
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Откроется страница Запуск бизнес-процесса, позволяющая выбрать шаблон и запустить бизнес-процесс.

Примечание: подробную информацию о бизнес-процессах смотрите на странице Бизнес-процессы (Документы > Бизнес-процессы).

Для перехода к управлению шаблонами бизнес-процессов нажмите на кнопку Бизнес-процессы, расположенную на контекстной панели:
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История изменений

Для просмотра истории изменений документа нажмите на кнопку Действия [image: image182.png]


в строке с документом и выберите пункт меню История изменений:
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В открывшейся форме можно просмотреть историю изменений документа.

С помощью ссылки Восстановить можно восстановить более раннюю версию документа, или удалить измененную версию с помощью ссылки Удалить:
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Для того чтобы получать на почту все комментарии к документам библиотеки, нажмите на кнопку Подписаться, расположенную на контекстной панели:
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Если вы уже подписаны и хотите отменить подписку воспользуйтесь кнопкой Отписаться, расположенной на контекстной панели:
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Удаление документов

Для удаления документов нажмите кнопку Действия [image: image187.png]


в строке с документом, который нужно удалить. Выберите действие Удалить в выпадающем списке:
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Система переспросит подтверждение на удаление и после вашего согласия произведет удаление документа.

Изменение документов с помощью Microsoft Office

Для редактирования документов в этом режиме у вас на компьютере должен быть установлен Microsoft Office (версия 2003 и выше).

Редактирование производится только из Internet Explorer.

Примечание: в других веб-браузерах изменения, внесенные в документы Microsoft Office, сохранятся не будут!

Для документов MS Word, MS Excel и MS PowerPoint кликните на название документа. В появившемся окне предупреждения нажмите кнопку ОК:
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Запустится приложение Microsoft Office, соответствущее типу документа.

Отредактируйте документ. Сохраните и закройте приложение. Изменения будут сохранены на сервере в библиотеке.

Примечание: пока документ открыт вами для изменения, он будет заблокирован от изменения другими пользователями. После сохранения обязательно разблокируйте документ. Для этого нажмите кнопку Действия [image: image190.png]


и выберите Разблокировать: 
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В строке с названием документы будет отображен значок, указывающий на его статус.

Желтый [image: image192.png]


 означает что документ заблокирован вами, красный [image: image193.png]


 - другим сотрудником.
Работа с библиотекой документов в ОС Windows
Любая папка из раздела Документы, доступ к которой разрешен в соответствии с правами пользователя, может быть подключена к любому компьютеру из сети как сетевой диск, либо как веб-папка. Это справедливо для ОС Windows XP и выше при использовании браузера Internet Explorer.
Открытие веб-папки из Internet Explorer

Откройте в окне браузера нужную папку раздела Документы. Нажмите на кнопку Сетевой диск, расположенную на контекстной панели:
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При запросе параметров авторизации заполните поля Пользователь и Пароль:
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Откроется окно Проводника с содержимым указанной папки:
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Примечание: с этим способом подключения могут возникать проблемы, связанные с настройками системного реестра операционной системы. В случае возникновения проблем обратитесь к Администратору портала.

Добавление веб-папки в Сетевое окружение

Для добавления веб-папки в Сетевое окружение запустите Проводник. Выберите в меню пункт Сервис > Подключить сетевой диск. С помощью ссылки Подписаться на хранилище в Интернете или подключиться к сетевому серверу запустите Мастер добавления в сетевое окружение:
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Откроется первое окно Мастера:
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Нажмите кнопку Далее. Откроется второе окно Мастера:
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В этом окне сделайте активным позицию Выберите другое сетевое размещение и нажмите кнопку Далее. Откроется следующий шаг Мастера:
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В поле Сетевой адрес или адрес в Интернете введите URL подключаемой папки вида: http://<ваш_сервер>/docs/shared/. Нажмите кнопку Далее. Откроется диалог операционной системы для авторизации:
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Заполните поля Пользователь и Пароль. Нажмите кнопку ОК. Система авторизуется, откроется следующий шаг Мастера:
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В этом шаге можно задать произвольное имя для подключаемой папки. По умолчанию в поле выводится имя папки. Если необходимо, измените имя сетевого ресурса, под которым он будет отображаться на вашем компьютере. Нажмите кнопку Далее. Откроется последний шаг Мастера:
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В этом шаге Мастер сообщит об успешном подключении папки и предложит открыть папку по завершении работы Мастера. Нажмите кнопку Готово.

Система произведет подключение папки и откроется окно Проводника с подключенной папкой:
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Для последующего открытия папки выполните команду: Пуск > Сетевое окружение > Имя папки. Откроется папка с документами.

Подключение библиотеки как сетевого диска

Важно! Этот метод подключения в Windows XP работает с некоторыми ограничениями. В случае возникновения проблем обратитесь к Администратору портала.

Для подключения библиотеки как сетевого диска запустите Проводник. Выберите в меню пункт Сервис > Подключить сетевой диск. Откроется диалог подключения сетевого диска:
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В поле Диск назначьте букву для подключаемой папки. В поле Папка введите путь до библиотеки: http://<ваш_сервер>/docs/shared/. Если необходимо, что бы папка подключалась для просмотра при каждом запуске системы, установите флажок Восстанавливать при входе в систему. Нажмите Готово. Откроется диалог операционной системы для авторизации:
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Заполните поля Пользователь и Пароль. Нажмите кнопку ОК. Система авторизуется, в отдельном окне Проводника откроется подключенная папка:
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Последующие открытия папки можно осуществлять через Проводник Windows, где папка отображается в виде отдельного диска, либо через любой файловый менеджер.
Рабочие группы
Рабочие группы - раздел для получения информации по рабочим группам. Группы сотрудников объединены по темам, например, Руководители, Проекты и другие. Набор тем групп определяется администрацией портала.

Создание группы выполняется на личной странице того пользователя, который создает группу.

Примечание: создание групп доступно не всем пользователям. Если вам необходимо создать группу, но не хватает прав, то обратитесь к администратору портала.
Поиск групп

Для поиска групп перейдите на страницу Поиск групп (Рабочие группы > Поиск групп).

Поиск групп может быть выполнен двумя способами:

· С помощью представленного на странице облака тегов: 
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Выберите необходимый вам тег (ключевое слово), чтобы найти интересующие группы. 

· С помощью формы поиска: в поле Искать укажите ключевое слово и (если необходимо) в поле В теме тему, в которой искать. 
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Чтобы выполнить поиск, нажмите кнопку Искать. Кнопка Отмена служит для сброса установленных условий поиска. 

В результате, найденные визитки групп отобразятся под формой фильтра:
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Страница "Мои группы"
Страница Мои группы (Рабочие группы > Мои группы) строится индивидуально для каждого сотрудника и представляет собой список визиток групп, в которых состоит данный сотрудник:
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Примечание: при просмотре этой страницы сотрудник должен быть авторизован.

Ссылка с названием группы позволяет перейти в выбранную рабочую группу.

Примечание: дополнительно на странице будет отображена кнопка Создать группу, если сотрудник обладает правом на создание рабочих групп.
Страница рабочей группы

Страница просмотра рабочей группы открывается при нажатии на ссылку с именем или картинкой группы и имеет схожую структуру с личной страницей пользователя:
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Количество закладок, т.е. функционал группы, определяется настройками модуля Социальная сеть, а также персональными настройками группы.

На закладке Основное представлена информация о группе, ее модераторах, участниках, типе группы, а также выведены последние отчеты, обсуждения и ближайшие задачи группы.

В продукте используются группы следующих типов:

· открытая группа - вступить в группу может любой желающий пользователь или сотрудник компании;

· закрытая группа - вступить в группу можно только после одобрения модератором (администратором) группы;

· видимая группа - наличие группы видно всем пользователям или сотрудникам компании;

· невидимая группа - группа видна только членам группы;

· архивная группа - группу может быть архивной (например, если активность в ней давно отсутствует).

Управление группой осуществляется с помощью набора ссылок, расположенных в правой области страницы.

Примечание: набор ссылок для управления группой зависит от уровня прав пользователя, просматривающего страницу. Модератор группы, а также администратор портала могут выполнять все операции над группой.

Доступны следующие инструменты управления группой:

· Написать сообщение - позволяет отправить сообщение членам группы: 
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· Редактировать группу - позволяет изменить параметры группы (название, описание,изображение и т.д.): 
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· Изменить настройки - позволяет управлять доступом к функционалам группы: 
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С помощью формы настроек можно активировать/деактивировать определенный функционал группы и задать права доступа к этому функционалу для пользователей и членов группы.

· Удалить группу - позволяет удалить группу: 
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· Редактировать модераторов - позволяет изменить состав (назначить/уволить) модераторов группы: 
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· Редактировать состав - позволяет изменить состав группы (добавить/удалить пользователей): 

[image: image218.png]Pa3paboTka HOBOro NPOAYKTA: YUACTHUKA rPYNMbl

OchoeHoe | Kanewaaps

3anaws | Obcyxaensn | Otuersi | ®ainei | ®oto || YuacThika
PazpaboTka HoBOro NpoayKkTa
Tera Npouseoacren
Onvcanne: [pynina no pa3paBoTke HOEOrD NPOAYKTa
Heawauue Moaeparopam | [ BHecTit & uepHsiit cricak.
YuacTHmm rpynnet
g s Hargma fesugin Sigoen thioin
Cefiuac na caire eAuac na caiite Ceiuac na caire
Mogepatop o Moaepatop

PenacTupoeare MogepaTonoe

Heawauue Mogeparopom | [ Beecti & uepHsiit cucok |





· Черный список - позволяет внести/удалить пользователей группы в черный список: 
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· Пригласить в группу - позволяет отправить приглашение пользователям или сотрудникам компании для присоединения к группе: 
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После того, как пользователи согласятся принять приглашение, они появятся в списке.

· Проверить запросы на вступление - позволяет проверить запросы на вступление в группу, одобрить вступление или отказать: 
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· Приглашения в группу - позволяет просмотреть список приглашений в группу, добавить приглашение или отменить: 
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· Подписаться - позволяет изменить параметры подписки на обновления группы: 
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Закладка Календарь служит для организации календарей событий рабочей группы. Кроме того, каждый член группы может настроить свои избранные календари. Работа с календарями группы аналогична работе с личными календарями пользователя.

Управление задачами, поставленными перед рабочей группой, выполняется на закладке Задачи. Для рабочих групп доступно хранение связанных между собой задач в заранее созданных папках. Этот механизм позволяет разделить задачу на подзадачи и назначить нескольким сотрудникам. 
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Создание и управление задачами группы выполняется также, как и персональными задачами пользователя.

Аналогично, как и на личной странице, в группе организованы свой форум, блог, хранилище файлов и фотогалерея соответственно на закладках Обсуждение, Отчеты, Файлы и Фото. 

Список всех участников группы содержится на закладке Участники.

Приглашение сотрудника в рабочую группу

Чтобы пригласить сотрудника в группу, выполните следующее:

· Нажмите ссылку Пригласить в группу. Откроется страница с формой приглашения.

· Если доступен функционал Друзья, то для приглашения друга в группу нажмите на ссылку с его именем в секции Друзья. 
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В противном случае в поле Пользователи введите несколько букв имени (отчества или фамилии) сотрудника, выберите сотрудника из выпадающего списка и нажмите кнопку Выбрать. 

Также добавить пользователей можно из структуры компании с помощью ссылки Добавить из структуры. 
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· Укажите текст сообщения и нажмите кнопку Отправить приглашение. 

Появится сообщение об успешной отправке приглашения. Когда сотрудник примет приглашение, то он появится в списке членов группы.

Если какой-нибудь сотрудник отправит вам приглашение на вступление в группу, то вы увидите соответствующее сообщение в левой части любой страницы портала.

Вступление в группу

Для того чтобы вступить в группу, выполните следующие действия:

· Нажмите на ссылку Вступить в группу, расположенную на закладке Основное страницы просмотра группы.

· Если группа является открытой, т.е. в нее может вступить любой желающий, то вы сразу присоединяетесь к группе. 

Если группа является закрытой, то необходимо заполнить форму запроса на присоединение к группе: 
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После того, как модератор группы (или администратор портала) одобрит ваш запрос, вы получите соответствующее сообщение и станете членом группы. 

Выход из группы осуществляется с помощью ссылки Покинуть группу.

Создание рабочей группы
Для создания новой группы выполните следующее:

· нажмите на кнопку Создать группу, которая расположена на следующих страницах: 

· страница Мои группы;

· страница Поиск групп;

· личная страница сотрудника, закладка Группы.

Примечание: кнопка Создать группу будет отображена на страницах, если сотрудник обладает правом на создание рабочих групп.

· в открывшейся форме Параметры группы укажите: 




· произвольное Название группы;

· произвольное Описание группы;

· с помощью кнопки Обзор загрузите Изображение группы;

· укажите Тема группы: 

Примечание: создавать темы групп может только администратор портала или сотрудник, обладающий необходимым уровнем прав.

· в поле Параметры группы укажите тип группы: 

· Группа видима всем посетителям - если опция отмечена то группа будет видимой; в противном случае группа будет скрытой (невидимая);

· Группа открыта для свободного вступления - если опция отмечена, то группа будет открытой; в противном случае группа будет закрытой;

· укажите кто сможет Приглашать пользователей в группу могут: 

· Только владелец группы;

· Владелец группы и модераторы группы;

· Все члены группы.

· укажите кто сможет Отправлять сообщения членам группы могут: 

· Только владелец группы;

· Владелец группы и модераторы группы;

· Все члены группы;

· Все пользователи.

· нажмите кнопку Создать группу.

Новая группа будет создана и добавлена в список групп:
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Общение
Общение сотрудников компании организовано различными средствами портала.

В разделе Блоги выводятся блоги из персональных разделов сотрудников и групп. С помощью главной страницы этого раздела вы можете быстро ознакомиться со всеми новыми блогами, последними сообщениями и комментариями сотрудников. 

Используя Форумы, вы можете попросить помощь в решении своей проблемы, прочитать уже существующие темы других сотрудников. Форумы объединены в группы: 

· Основные форумы – например, к этой группе относится Общий форум сотрудников компании.

· Форумы для комментариев – сотрудники могут обсудить произошедшие новости с помощью форума Комментарии для новостей.

Опубликованные фотографии сотрудников доступны для просмотра в разделе Фотогалерея. Название галереи сотрудника соответствует его имени. Если сотрудник разрешил просмотр своих фотографий, то по клику на ссылку с именем будет открыта его личная страница.

На странице Доске объявлений вы можете просмотреть объявления сотрудников компании, разместить свое с помощью ссылки Добавить объявление, а впоследствии просмотреть, используя ссылку Мои объявления.
Блоги

Ссылки на все сообщения блогов сотрудников и рабочих групп можно просмотреть на странице Блоги:
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На странице показываются ссылки на сообщения только тех блогов сотрудников/групп, которые разрешено просматривать. Каждый сотрудник (или модератор группы) определяет доступ к своему блогу для других сотрудников самостоятельно на странице личных настроек.

Просмотр сообщений выполняется непосредственно на страницах сотрудников/рабочих групп:
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Форумы
Используя форумы, вы можете попросить помощь в решении своей проблемы, прочитать уже существующие темы других сотрудников. Все доступные для сотрудников портала форумы (не считая личных и форумов групп) представлены на странице Форумы:
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Создание темы

Для создания на форуме новой темы следует выбрать необходимый форум и нажать на кнопку [image: image233.png]Hosan Tema




. Откроется форма создания новой темы:
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Заполните форму:

· обязательно укажите Название темы;

· при необходимости задайте Описание темы и Теги;

· введите Текст сообщения;

· используя ссылку Прикрепить картинку, можно прикрепить необходимое изображение к теме;

· соответствующие опции позволяют использовать смайлики в сообщении и подписаться на сообщения этой темы или форума.

Нажмите кнопку Отправить для создания темы. Созданная тема будет иметь вид:
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Создание сообщений

Чтобы добавить сообщение (ответить на сообщение темы), нужно набрать текст в форме ответов и нажать кнопку Ответить:
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Тогда тема форума примет следующий вид:
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Управление подпиской

Чтобы подписаться на новые сообщения или и/или новые темы, воспользуйтесь соответствующими кнопками [image: image238.png]Hoanucateca



при просмотре форума или темы.

Для управления имеющимися подписками служит кнопка [image: image239.png]Noanuekn




, расположенная на контекстной панели. Откроется форма управления подписками:
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Чтобы удалить подписку, отметьте ее флагом и нажмите кнопку Удалить подписки.
Фотогалерея
Если в персональные галереи сотрудников загружены фотографии, то эти галереи отображаются на странице Фотографии (Общение > Фотогалерея) в виде соответствующих ссылок с именами сотрудников.
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Переход по этим ссылкам возможен только в том случае, если сотрудники разрешили просмотр своих фотографий.

Новые опубликованные фотографии сотрудников, которые уже одобрены администратором портала, доступны для просмотра в секции Новые:
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Если разрешен просмотр этих фотографий, то при клике на фото будет осуществлен переход на личную страницу сотрудника для детального просмотра фотографий:
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Доска объявлений
Для просмотра или размещения объявления перейдите на страницу Доска объявлений (Общение > Доска объявлений):
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Разместить объявление можно с помощью ссылки Добавить объявление. По нажатию откроется форма для добавления объявления:
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Заполните следующие поля:

· укажите Заголовок;

· в поле Категория выберите категорию, к которой относится ваше объявление;

· введите Текст объявления;

· укажите контактные данные, заполнив поля: Сайт, Телефон.

Нажмите кнопку Сохранить. Откроется страница со списком размещенных вами объявлений:
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Вы можете изменить или удалить объявления с помощью ссылок редактировать и удалить соответственно.

В дальнейшем выполнить переход к этой странице мы можете по ссылке Мои объявления, расположенной на странице Доска объявлений.

Осуществляя переход по структуре доски объявлений, вы можете просмотреть добавленное вами объявление и почитать объявления других сотрудников:
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Сервисы
В разделе Сервисы представлены специальные услуги, сервисы и полезная информация для сотрудников.

· Просмотр занятости переговорных и выбор удобного для вас времени предстоящего мероприятия осуществляется на странице Резервирование переговорных.

· Оформление заявок и запросов на услуги выполняется на странице Электронные заявки. Сначала нужно выбрать вид заявки, а затем заполните специальную форму.

· На странице База знаний содержится список наиболее часто задаваемых вопросов по той или иной проблеме. Здесь вы можете быстро найти ответ на интересующий вас вопрос. Если ответ не найден, то вы можете обратиться в IT-службу.

· Заявка в IT-службу выполняется на странице Техническая поддержка, на которой сначала описывается возникшая проблема, а в дальнейшем ведется обсуждение и поиск решения проблемы с сотрудником IT-службы.

· Раздел Обучение содержит обучающие курсы по различным направлениям. Каждый учебный курс состоит из цикла уроков, некоторые уроки могут быть объединены в главы. В курс также могут быть включены тесты для самопроверки и итоговые сертификационные тесты, позволяющие проверить полученные знания и после успешного тестирования получить сертификат. Результаты вашего тестирования и полученные сертификаты можно просмотреть на страницах Журнал обучения и Мои сертификаты соответственно.

· Опросы сотрудников позволяют узнать их мнение по различным вопросам. Вы можете проголосовать по любому активному опросу на странице Опросы, которая содержит список активных опросов и историю голосований по ним.

· Список необходимых и часто используемых сотрудниками ресурсов представлен на странице Каталог ссылок.

· Управление подпиской на рассылки с сайта выполняется на странице Подписка. Вы можете выбрать рубрики и указать ваш e-mail, на который хотите получать рассылки.
Резервирование переговорных
На странице Резервирование переговорных (Сервисы > Резервирование переговорных) доступен список переговорных и ссылка на календарь бронирования.

[image: image248.png]CNKCOK NeperoBopHbIX

] Crvcox neperoeopHeix [l Movek neperosopHsix

Hazsakue Onucarme 31ak Mect Tenedon
=. Eonwas BOMbLaA NEperoEopHas A 1 350 12:34-56
=" neperosopran MDOBEACHIA KOHBEREHLI

nTpanshan

=. Neperosopuas e Man3A NEpEroB0pHas AN HECKOTbKIK 3 10345678
= coctouson cpune  uenosex
=. Neperosopras e MeperasapHas ¢ NpoekTopOM 1 2 50567890
= sanagnon kpene ABCTYMON & HTEDHET

Pe3enBMpOBAHIE NENErOBODHEIX & NOMOWLEID KaneHAaDA




Поиск свободных переговорных на тот или иной промежуток времени осуществляется с помощью удобного фильтра, который доступен по кнопке Поиск переговорных:
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Задавая условия поиска, вы можете найти переговорную на необходимый вам период и зарезервировать ее, если у вас достаточно прав доступа. В противном случае, вам следует обратиться к сотруднику, ответственному за резервирование переговорных.

Скрыть фильтр и результаты поиска позволяет кнопка Список переговорных, расположенная на контекстной панели страницы.

Если для некоторой переговорной вызвать меню действий, то при нажатии на пункт График переговорной откроется страница с графиком занятости переговорной:
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Чтобы иметь возможность одновременно просматривать занятость нескольких переговорных на одной сетке календаря и/или забронировать переговорную (при наличии достаточных прав), перейдите по ссылке Резервирование переговорных с помощью календаря. Будет открыта следующая страница:
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Список Календари служит для выбора переговорных, информация о занятости которых должна быть отображена на сетке календаря:
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Для более детального просмотра информации о бронировании используйте специальный значок просмотра событий:
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По его нажатии отобразится окно с подробной информацией:
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Вы можете просмотреть график занятости помещений по дням/неделям/месяцам. Для этого используйте вкладки календаря День, Неделя или Месяц соответственно:
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Для резервирования переговорной необходимо найти на календаре время, когда она не занята, затем связаться с менеджером, чтобы он подтвердил вашу бронь и внес ее в расписание занятости переговорных.

Примечание: бронирование переговорных может осуществлять сотрудник, обладающим достаточным уровнем прав.
Электронные заявки

Оформление заявки

Для оформления заявки выполните следующее:

· Перейдите на страницу Система электронных заявок (Сервисы > Электронные заявки > Отправить заявку):
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· Выберите тип заявки, например, Канцелярские товары. Заполните специальную форму на открывшейся странице:
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· Обязательно укажите Состав заказа;

· Дополнительно можно указать Комментарий, чтобы ваша заявка была понятной.

Чтобы выполнить отправку заявки, нажмите кнопку Отправить заявку. Кнопка Сбросить служит для удаления введенной информации.

Примечание: количество полей формы для заполнения будет разным для каждого типа заявок.

После отправки заявки будет открыта страница Мои заявки, содержащая список ваших заявок:
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Работа с заявками

С помощью страницы Мои заявки вы можете просмотреть, отредактировать и проследить ход выполнения поданных вами заявок. Например, только что созданные заявки имеют статус Новые, принятые к рассмотрению - Принято к рассмотрению. Если заявка рассмотрена и выполнена – Выполнено, если вам отказали в выполнении заявки - Отказано:
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Все заявки группируются по типам и сортируются по дате изменения.

С помощью ссылки все заявки этого типа осуществляется переход на страницу со списком заявок выбранного типа. Ссылка с названием заявки служит для перехода к просмотру или редактированию заявки.

Примечание: редактирование заявки осуществляется только в статусе Новое, во всех остальных статусах возможен только просмотр подробной информации о заявке.

Просмотр и редактирование заявки

Если заявка находится в статусе Новое, то по нажатии на ссылку с названием заявки откроется страница редактирования параметров заявки:
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При необходимости вы можете переключиться в режим просмотра по ссылке Просмотр, затем вы сможете вернуться в режим редактирования по ссылке Изменить.

Если вы отредактировали заявку, то для сохранения внесенных изменений нажмите кнопку Отправить заявку или Применить.

Для поданной заявки в статусе Принято к рассмотрению или Выполнено возможен только просмотр детальной информации (переход к странице осуществляется по ссылке с названием заявки):
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Список заявок выбранного типа

Если при просмотре списка поданных вами заявок вы воспользовались ссылкой все заявки этого типа, то будет открыта страница со списком заявок выбранного типа:
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Используя данную страницу, вы можете:

· отфильтровать заявки в соответствии с необходимыми условиями поиска;

· создать новую заявку с помощью ссылки Новая заявка >>;

· просмотреть заявку, перейдя по ссылке с номером заявки;

· если заявка в статусе Новое, то отредактировать ее, перейдя по ссылке Изменить;

· удалить заявку с помощью ссылки Удалить или удалить сразу несколько заявок, предварительно отметив их флагом, а затем нажав кнопку Удалить отмеченные.

Примечание: редактирование или удаление заявки возможно, если её статус Новое.
База знаний

На странице База знаний содержится список наиболее часто задаваемых вопросов по той или иной проблеме. Здесь вы можете быстро найти ответ на интересующий вас вопрос.

Все вопросы и ответы разбиты на категории, в зависимости от принадлежности к той или иной теме.

Чтобы просмотреть вопросы и ответы определенной категории, перейдите по ссылке с название этой категории. В результате страница обновится, и на ней будет доступна следующая информация:

· список вопросов;

· блоки, в заголовках которых представлены вопросы, а в теле - ответы.
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Примечание: управлять базой знаний может сотрудник, обладающим достаточным уровнем прав доступа.
Техническая поддержка
Современный веб-портал насыщен разнообразными функциями, сориентироваться в которых сотруднику бывает порой непросто. Многие компании хотели бы иметь возможность оперативно отвечать на вопросы сотрудников. Решение поставленных задач осуществляется с помощью Технической поддержки, которая позволяет вести работу с обращениями сотрудников.

Создание обращения

Создание обращения в IT-службу выполняется с помощью удобного мастера, состоящего из нескольких шагов.

На первом шаге укажите Заголовок обращения и выберите тип проблемы.
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Нажмите кнопку Далее.

Количество шагов, а также содержимое следующего шага зависит от выбранного типа проблемы. Например, на втором шаге для вопроса по корпоративному порталу необходимо уточнить проблему:
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Отметьте нужную опцию и нажмите кнопку Далее.

На третьем шаге указывается детальное описание проблемы (для некоторых типов проблем этот шаг может быть вторым по счету):
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Подробно опишите проблему и нажмите кнопку Готово. Становится доступным предварительный просмотр обращения:
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Если вам необходимо внести поправки в обращение, то воспользуйтесь формой расположенной ниже:
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Данная форма позволяет прикрепить файлы к обращению, указать критичность, категорию и закрыть его впоследствии.

Для отправки обращения нажмите кнопку Сохранить. Обращение добавится в список ваших обращений в IT-службу:
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Просмотр и обсуждение обращений

Для просмотра созданных обращений в IT-службу и дальнейшего обсуждения вопросов воспользуйтесь ссылкой Мои обращения, расположенной на странице Техническая поддержка. Откроется страница со списком всех ваших обращений в IT-службу. Также на странице расположена форма фильтра, позволяющая найти обращения по заданным критериям. 

Для каждого обращения указывается индикатор. Для решенных, закрытых обращений индикатор [image: image270.png]


 серого цвета. Если последний раз в обращении писали вы, то индикатор [image: image271.png]


 зеленый, а если сотрудник службы, то индикатор [image: image272.png]


 имеет красный цвет.
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Для просмотра ответа службы и внесения изменений в обращение нажмите ссылку Изменить в строке соответствующего обращения. Откроется страница обсуждения обращения.
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Добавить свой ответ вы можете с помощью формы, расположенной под формой обсуждения (форма аналогична той, с помощью которой вносятся поправки в обращение при его создании).
Обучение
Раздел Обучение портала позволяет организовать обучение сотрудников посредством учебных курсов.

В разделе представлены обучающие курсы по различным направлениям, например Курс для новых сотрудников и Курс по работе с порталом:

[image: image275.png]CrMCoK KypcoB

KDC ANA WOBLIX CcOTDYAHMKDE

TGB! He 0K333Tbea "CBOMM COBAN UYKHX M LUYXHH COBAM CBOHX', HYXKHD
COOTEETCTEOBATE HOPHEH NOBSASHNA B KOMNEKTHES, STOT KYPE NDBAHA3HAUEH A3
HOBLIX UNEHOB HALErD TPYADBOTG KOMMBKTHES, B HEM Bkl Y3HAETE 0 HaLLWK
KOPNOPATHEHsIX HOPHEX 1 LIEHHOCTAK, Ha KOTOPHIE B3 CI2AYET OPHEHTHPOBATEEA &
EBAHEBHDM NDBEAEHNN,

Kype no pafiote ¢ nopranom

KOpnapaTverkii NopTan - 370 MDEXAS BCErD NPOrPaNHHOR DBECTEUEHNE, C KOTODHIN
H3AD YHETE PABOTATE . HaYUMTLCA TOMY HE CNOXHD, BOM BHUMATENHD W BAYHHMED
[ | NO3H3KOMATECA © 3THH KYPCOM, TAS NDAPOGHO OMMCEHO KaK DABOTAET HAL NopTaN.




Каждый учебный курс состоит из цикла уроков, некоторые уроки могут быть объединены в главы:
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В курс также могут быть включены тесты для самопроверки и итоговые сертификационные тесты, позволяющие проверить полученные знания и после успешного тестирования получить сертификат.
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Результаты вашего тестирования и полученные сертификаты можно просмотреть на страницах Журнал обучения и Мои сертификаты соответственно.
Опросы
Страница Опросы позволяет организовать различные голосования, опросы и публиковать их результаты на портале.

Использование механизма разграничения прав доступа дает возможность управлять доступом сотрудников к участию в тех или иных опросах и голосованиях, а также к просмотру данных о ходе голосований и их результатов.

Текущий активный опрос отображается на главной странице портала:
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Вы можете принять участие в опросе, находясь на главной странице, или по ссылке опросы перейти на страницу Опросы, на которой представлены все активные опросы:
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Чтобы принять участие в опросе используйте ссылку Голосовать. В открывшейся форме голосования установите флаг в поле с нужным ответом и нажмите кнопку Голосовать:
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Кнопка Сбросить предназначена для очистки формы голосования.

Для просмотра результатов всех голосований сотрудников служит ссылка Результаты. По ее нажатии открывается форма следующего вида:
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Каталог ссылок
Список необходимых и часто используемых сотрудниками ресурсов представлен на странице Каталог ссылок.

Ссылки в каталоге распределяются по разделам и подразделам, исходя из принадлежности к какому-то признаку, например раздел Бизнес и подразделы: Реклама, Финансы и т.д.:
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Для того чтобы просмотреть все ссылки подраздела, например Все для бухгалтера, перейдите по ссылке с названием этого подраздела. Список ссылок появится ниже:
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Подписка
Страница Подписка (Сервисы > Подписка) служит для организации рассылки различных почтовых сообщений с портала. Например, это могут быть сообщения с информацией о последних новостях компании, анонсы планируемых мероприятий и т.п.

Чтобы подписаться на рассылку, на странице в форме подписки выберите рассылку(ки), укажите формат подписки (Текст/HTML) и нажмите кнопку Подписаться:
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После оформления подписки система выдаст сообщение: Подписка успешно изменена.

Примечание: управлять подпиской может сотрудник, обладающим достаточным уровнем прав.
Компания
В разделе Компания представлена официальная и неофициальная информация о компании:

· здесь вы можете узнать об истории создания компании и об основных направлениях ее деятельности;

· ознакомиться с приказами, новостями отрасли и внутренней жизнью компании;

· календарь событий компании позволяет спланировать удобным для вас образом ваше рабочее время;

· в фотогалерее собраны альбомы фотографий из жизни компании и ее сотрудников, а видео представлено в корпоративной видеотеке;

· вся необходимая вам информация с реквизитами, контактами и имеющимися вакансиями также публикуется в данном разделе.
Экстранет
Экстранет - защищенное рабочее пространство для взаимодействия с партнерами, клиентами, поставщиками, дистрибьюторами и другими внешними пользователями, которые получают ограниченный доступ для коммуникации с сотрудниками компании в рамках одной или нескольких рабочих групп.

Экстранет - это:

· единая точка доступа к информации для наших сотрудников, клиентов, партнеров;

· конфиденциальность общения;

· совместная работа в едином пространстве (в том числе и удаленно);

· безопасный доступ внешних пользователей к данным рабочей группы;

· прозрачность и документируемость коммуникаций.

В экстранете сотрудники компании могут приглашать внешних пользователей и обсуждать с ними вопросы в рабочей группе (в форумах, блогах), совместно работать с общими документами, планировать активность в календаре, ставить задачи и следить за их выполнением, публиковать отчеты и т.д.

Экстранет - это место для виртуальных рабочих встреч, совместной работы с общими документами, задачами, для планирования активности в общих календарях и т.д.
Основные сведения
Для сотрудников, имеющих права на доступ к сайту экстранета, в меню корпоративного портала будет отображен пункт Экстранет:
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Кликом на этот пункт меню сотрудник осуществит переход на сайт экстранета:
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Для возврата в корпоративный портал в меню сайта экстранета предусмотрен аналогичный пункт меню Интранет. 

Внешние пользователи в приглашении получают ссылку, по которой они смогут перейти на сайт экстранета, при этом пункт меню Интранет им не будет отображен.

Знакомство с компанией начинается с главной страницы, представляющей собой персональный рабочий стол сотрудника. Настройка персонального рабочего стола пользователя выполняется так же, как в корпоративном портале.

Функционал экстранета незначительно отличается от функционала корпоративного портала.

· Основным инструментом работы в рамках экстранета являются Рабочие группы. Рабочая группа в рамках экстранета обладает практически тем же функционалом, что и рабочая группа корпоративного портала.

· Раздел Контакты аналогичен разделу Сотрудники корпоративного портала, содержит списки доступных контактов (внешних пользователей) и сотрудников компании, а также график отсутствий, дни рождения и ленту сообщений блогов.

· Раздел Документы представляет собой стандартную библиотеку документов, настроенную на работу только с файлами экстранета. Операции с документами аналогичны операциям, рассмотреным в главе Документы.

· Раздел Компания помимо информации о компании содержит функционал подписки на рассылки.

· Раздел Помощь содержит краткое описание работы с функционалом экстранета, позволяет создать обращение в техподдержку и работать со своими обращениями.

Примечание: отличия от функционала корпоративного портала: 

· приглашение внешних пользователей (или пользователей корпоративного портала) осуществляется при создании/редактировании рабочей группы экстранета;

· рабочая группа экстранета видна и доступна только для её участников;

· доступ на сайт экстранета для внешних участников архивных рабочих групп остается до тех пор, пока они не будут удалены из группы пользователей экстранета;

· в MS Outlook будут экспортироваться только те контакты (календари и задачи), к которым пользователь имеет доступ через свои рабочие группы;

· дополнительные гаджеты для рабочего стола Мои обращения и Мои контакты, при том часть стандартных гаджетов корпоративного портала недоступна.
Приглашение пользователей
Пригласить пользователя в Экстранет можно только с помощью функционала рабочих групп. При этом сначала необходимо создать рабочую группу, а потом приглашать в нее сотрудников и внешних пользователей.

Для этого выполните следующее:

· Создайте новую рабочую группу экстранета или перейдите на закладку Основное страницы уже существующей группы.

· Нажмите на ссылку Пригласить в группу. Откроется форма Приглашение в группу:
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· Заполните поля формы:

· Сотрудники компании - в поле укажите часть фамилии, имени или отчества сотрудников корпоративного портала или воспользуйтесь ссылкой Добавить из структуры;

· Внешние пользователи - в поле укажите E-mail внешних пользователей;

Примечание: адреса должны быть указаны в формате xxx@site.com или "name lastname" <xxx@site.com> и разделены новой строкой или запятыми.

· Ваше сообщение - в поле укажите шаблон сообщения для приглашения в группу.

· Нажмите на кнопку Отправить приглашение.

После отправки приглашения сотрудникам и внешним пользователям уже добавленным в пользователи сайта экстранета придет типовое приглашение в группу.

Внешние пользователи, не являющиеся пользователями сайта экстранета, получат приглашение по электронной почте. Им надо будет пройти по имеющейся в письме ссылке и заполнить форму авторизации:
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После этого приглашенный человек сможет зайти на сайт экстранета и принять приглашение на работу в группе.

Примечание: приглашать пользователей в группу могут любые участники (если это разрешено настройками группы). Если приглашающий не является сотрудником, ему не доступно поле выбора пользователей Сотрудники компании.
[image: image291.png]O

1C-BUTPUKC




106

[image: image289.jpg][image: image290.jpg][image: image291.png]