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Описание функционала конфигурации «Программа документооборот.  

Учебный центр» 

Введение 

     Программа предназначена для организации, записи проведения семинаров, поиска новых 

клиентов. Пользователями данной конфигурации являются менеджеры, занимающиеся 

обзвоном клиентов, наработкой клиентской базы, а также организаторы семинаров, 

формирующие сопроводительную документацию по проведенным семинарам.  

 

1. Рабочее место менеджера 

 

 

Рис.1 

 

 

На этой вкладке вносятся все звонки, переговоры менеджеров с клиентами. Данный учет работ 

определяется набором записей с полями: 

 дата и время; 

 контрагент; 

 менеджер; 

 задача; 

 результат (пополняемый справочник стандартных ответов и отказов). Рис.2; 
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Рис.2 

 

 ответная реакция; 

 статус (открыта, закрыта, проблема исполнения); 

 время звонка. 

Записи данного журнала заполняются либо самостоятельно, либо автоматически. 

По каждому контрагенту есть возможность просматривать Историю посещений тех или иных 

семинаров сотрудниками организации (Рис.3), а также Историю звонков (Рис.4). 

История посещения определяется набором записей с полями: 

 дата семинара 

 название семинара 

 ФИО сотрудника организации 

 должность сотрудника организации 

 контактные данные (номер телефона, адрес эл. почты) 

 посещение семинара (да, нет) 



 5 

 

Рис.3 

 

История посещений заполняется при записи на семинар, а история звонков автоматически при 

обзвоне клиента 

 

 

Рис.4 
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2. Клиентская база. 

Клиентская база представляет собой справочник контрагентов с набором реквизитов: 

 Сокращенное наименование, полное наименование 

 Адрес 

 ИНН 

 Контактный телефон, факс 

 Поле Email 

 Признак Физ.лицо / Юр. Лицо 

 Подсправочник: список людей, кто чему обучался 

 

Рис. 5 

 

По каждой карточке клиента можно посмотреть: 

 историю звонков. Рис. 6 

 

 

Рис.6 

 



 7 

 историю посещений (дата, ФИО, название семинара, должность участника, оценка по 

семинару). Рис. 7 

 

Рис.7 

 

 оплата, задолженность.  Есть возможность синхронизации по долгам с бухгалтерской 

программой 1С 8.3 конфигурации Бухгалтерия предприятия 3.0 (задолженность 

показывает именно по бухгалтерским данным). 

 

Каждому клиенту назначается сфера деятельности (медицина, банки и прочее – пополняемый 

справочник групп). Рис.8 

 

 

Рис.8 
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Группы имеют иерархическую структуру. Рис.9 

 

 

Рис.9 
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Есть возможности настройки поиска в базе по разным параметрам: 

1. По сфере деятельности. Рис.10 

     

Рис.10 

2. По группе. Рис.11 

 

   

Рис.11 
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3. По содержанию должности сотрудников. Рис.12 

 

 

Рис.12 

 

4. Стандартный поиск по наименованию, ИНН , почте. Рис.13 

 

  

Рис.13 
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5. По произвольному поиску, например, можно задать ручной фильтр по любому из 

параметров по кнопке  . К примеру, по полю Количество посещений: Рис.14 

 

 

 

 

Рис.14 

Либо фильтр по стандартным полям. Рис.15 

 

Рис.15 
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Есть возможность фильтровать контрагентов  по папкам. Каждый контрагент может быть 

только в одной папке, а групп может быть назначено несколько. Рис. 16 

 

Рис.16 

К контрагенту привязывается список сотрудников  с указанием ФИО, должности, контактного 

телефона, электронная почта и примечания.  

Есть два вида набора. Сотрудник №1. Сотрудник №2. Рис.17 

 

Рис.17 

Справочник должностей также можно расширять. Рис.18 

 

Рис.18 
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Контрагенты распределяются между менеджерами. Каждый менеджер видит доступный только 

для него список контрагентов. Доступ настраивается по полям Д1, Д2, Д3. Каждая карточка 

контрагента закреплена максимум за 3-мя менеджерами. Доступ можно проставить в полях Д1, 

Д2, Д3. Рис.19 

 

 

Рис.19 

 

База информирует о статусе клиента (Поле наименование подкрашено соответвующим цветом): 

холодный, теплый, горячий. Статус выставляется по количеству обращений: 

 3 обращений – горячий 

 1 –теплый 

нет обращений  - холодный 

 

Рис.20 
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Для обзвона клиентов используется функция Обзвонить 

 

Рис.21 

 

При нажатии на кнопку «Обзвонить» открывается справочник тем семинаров. Выбираем, 

например, акушерство 

 

Рис.22 

 

далее  автоматически попадаем на рабочее место менеджера, где соответственно уже идет 

обзвон клиентов, заполнение необходимой информации по каждому звонку. Есть возможность 

переносить по времени дату и время начала звонка. При наступлении назначенного времени 

программа выдает сообщение. 

 

 

Рис.23 
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3. Курсы. Семинары. Новые темы. Запись на семинар. 

Справочник курсов и семинаров содержит список всех предстоящих, текущих и прошлых 

курсов. Каждый из курсов определяется: 

 направлением (медицина, банки и прочее - пополняемый справочник групп) 

 датой или периодом проведения 

 целевой аудиторией 

 набором приложенных электронных документов (word, excel и другие),  ценой курса, 

ведущий семинара, его регалий,  контактный телефон,  минимальное количество 

участников. 

 дополнительными реквизитами для печати форм: результат аттестации, номер 

удостоверения, автоматическая запись на семинар.  

Методисты проводят аналитику по семинарам. Если есть потребность в том или ином 

семинаре, то заводят новые темы. 

 

Рис.24 

Если клиент интересуется записью на тот или иной семинар, к примеру, по Охране труда 

 

Рис.25 
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то на вкладке     менеджер добавляет новую запись 

 

 

Рис.26 

 

указывается   ФИО, должность обучаемого человека, оплата и ее тип. Посещение семинара по 

умолчанию НЕТ  (если человек пришел, то ДА). Рис.27 

 

 

Рис.27 
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По кнопке печать   формируется пакет документов по записи на семинары. Рис.28 

 

Рис.28 

 

Печать договора на оказание услуг, записи по семинару. Рис.29 
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Рис.29 

Приказ о зачислении для ежедневного формирования. Рис.30 

 

 

Рис.30 



 19 

По окончании курсов можно сформировать необходимую документацию: Приказ о завершении. 

Рис.31 

 

          

 

 

Рис.31 
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По окончании семинаров проводятся зачеты, экзамены. Формируется экзаменационная 

ведомость.Рис.32 

        

 

 

Рис.33 

 

По завершении курсов формируются различные удостоверения (Рис.34), 

 

Рис.34 
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Журналы работ – отчеты работ преподавателей (Рис.35) 

 

Рис.35 

Удостоверение «Высота».Рис.36 

 

Рис.36 

Удостоверение по охране труда. Рис.37 

 

Рис.37 
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Удостоверение ПТМ. Рис.38 

 

Рис.38 

 

Журнал работ. Рис.39 

 

Рис.39 

 

 

 



 23 

На вкладке   фиксируются расходы на семинар: аренда помещения, обеды и т.д. 

Рис.40 

 

Рис.40 

Отчет по расходам на семинар, план семинара и статистика посещений формируются по кнопке 

Печать (Рис.41) 

 

Рис.41 

 

На вкладке   идет привязка лекторов-преподавателей к семинарам (Рис.42) 

 

Рис.42 
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используется пополняемый справочник лекторов с указанием регалий каждого Рис.43 

 

 

Рис.43 
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4. Возврат документов 

На этой вкладке отображаются все записи семинаром. По ним есть возможность сделать 

возврат: фиксируется факт возврата по оплаченной записи. Рис.44 

 

 

Рис.44 
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5. Работа методиста 

      Методический отдел занимается организацией самих лекций.  Методисты отмечают, кто 

пришел на занятия, фиксируют тип оплаты (гарантийное письмо, оплата по факту), формируют 

список участников на семинар, а также дебиторскую задолженность с указанием курса, 

сотрудника, даты посещения, типа оплаты. Рис.45 

 

Рис.45 

В отличие от менеджеров методисты видят все записи всех методистов.  
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6. Договоры 

Вкладка  служит для формирования договоров по оплаченным семинарам. Рис.46 

(формирование договоров в любой момент времени). 
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Рис.46 
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7. Полная база 

Тот же самый справочник контрагентов, но с возможностью фильтровать записи по 

менеджерам. Рис.47.  

 

Рис.47 


