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Заявление 


 


Прошу Вас предоставить возможность работать удаленно в период действия ограничительных 


мер, вызванных распространением вирусной инфекции COVID-19. 


На удаленную работу готова перейти с 18 марта 2020 года. 


 


 


16.03.2020                                                                                             Иванова И.  Н. 
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Логотип 


Полное название организации 


(сокращенное название организации) 


ПРИКАЗ 


рег. дата № рег. номер 


Место издания 


 


Об организации дистанционного 


(удаленного) режима работы 


 


В связи с неблагоприятной эпидемиологической обстановкой и рисками 


распространения вируса COVID-19 


 


ПРИКАЗЫВАЮ: 


1. Руководителям структурных подразделений: 


1.1. Организовать сбор информации от сотрудников подразделения о возможности 


перехода на дистанционную работу, в том числе технической возможности 


(высокоскоростной интернет, персональный компьютер или ноутбук, гарнитура, веб-


камера), в срок до _____________. 


1.2. Представить в службу информационных технологий и в отдел кадров список 


сотрудников, желающих перейти на дистанционную работу и имеющих для этого 


техническую возможность в срок до ___________. 


1.3. Представить в службу информационных технологий список необходимого 


оборудования для обеспечения дистанционной работы сотрудников на основании 


запросов на техническое оснащение удаленных рабочих мест в срок до __________. 


2. Начальнику отдела кадров Фамилия И. О.: 


2.1. Обеспечить сбор подписанных личных заявлений работников о переходе на 


дистанционную работу в срок до __________. 


2.2. Организовать подписание дополнительных соглашений о переводе на 


дистанционную работу на основании личных заявлений работников в срок до 


______________. 


2.3.  Ознакомить работников, переведенных на дистанционный режим работы, с 


Порядком взаимодействия сотрудников в условиях дистанционной (удаленной) работы 


(Приложение 1) при подписании с работниками дополнительных соглашений. 


2.4. Актуализировать персональные данные работников в информационных базах в 


срок до ___________. 


3. Руководителю службы информационных технологий Фамилия И. О.: 


3.1. Организовать выдачу необходимого оборудования для обеспечения 


дистанционной работы на основании запросов на техническое оснащение удаленных 


рабочих мест, указанных в п. 1.3. в срок до ________________.  







 


 


3.2. Обеспечить техническую возможность удаленного подключения с 


использованием удаленного рабочего стола работникам, переведенным на дистанционную 


работу в срок до ______________. 


3.3. Обеспечить предоставление технической поддержки пользователям 


информационных систем с 8:00 до 19:00 (время московское) по рабочим дням в 


соответствии с производственным календарем на текущий календарный год. 


3.4. Разместить в системе «1С:Документооборот 8» справочную информацию 


Организационные вопросы по удаленному режиму работы (Приложение 2) и направить 


посредством электронной почты ссылку на размещенный файл работникам, переведенным 


на дистанционный режим работы, в срок до _______________. 


4. Службе делопроизводства (Фамилия И. О.) довести Приказ до сведения 


руководителей структурных подразделений в день утверждения Приказа. 


5. Контроль исполнения Приказа оставляю за собой. 


Генеральный директор                                                                                           И. О. Фамилия 


 







Приказ об организации мер предупреждения коронавирусной инфекции (измерение температуры).pdf


 


* Например, в соответствии с указом Мэра Москвы от 07.05.2020 № 55-УМ «О внесении изменений в указ 


Мэра Москвы от 5 марта 2020 г. N 12-УМ». 


** Или согласно графику учета самочувствия сотрудников, в любом случае не менее 1 (одного) раза каждые 
4 (четыре) часа. 


Логотип 


Полное название организации 


(сокращенное название организации) 


ПРИКАЗ 


рег. дата № рег. номер 


Место издания 


 


Об организации мер предупреждения 


коронавирусной инфекции в 


<<наименование организации>>  


 


В связи с необходимостью принятия мер по нераспространению коронавирусной 


инфекции, обеспечения безопасных условий труда, а также в соответствии с 


<<наименование нормативного документа>>* о необходимости обеспечения регулярного 


измерения температуры тела работников в период действия режима повышенной 


готовности к предупреждению чрезвычайной ситуации, с 12 мая 2020 года и до введения 


режима повседневной деятельности 


 


ПРИКАЗЫВАЮ: 


 


1. Назначить Ответственным за измерение температуры тела работников 


<<наименование должности>> <<Фамилия И.О.>> с даты утверждения Приказа. 


2. Проводить регулярное измерение температуры тела работников в следующем 


порядке: 


2.1. При допуске (входе) на рабочее место и (или) территорию <<наименование 


организации>> работники <<наименование подразделения охраны / наименование ЧОП>> 


бесконтактным способом снимают показания температуры тела каждого работника 


<<наименование организации>> и передают эти данные Ответственному за измерение 


температуры тела работников для записи в Журнал самочувствия сотрудников. 


2.2. Журнал самочувствия сотрудников ведется с использованием системы 


«1С:Документооборот 8». В Журнал самочувствия включаются следующие сведения: дата 


и время замера показаний температуры тела работника, фамилия, имя и отчество работника, 


подразделение работника, показания температуры тела работника, данные о самочувствии 


работника. 


2.3. Измерение температуры тела должно осуществляться не менее 1 (одного) раза 


каждые 4 (четыре) часа.** 


2.4. Измерение температуры тела производится работниками самостоятельно с 


использованием выданных индивидуальных термометров, за исключением времени 


допуска (входа) на рабочее место и (или) на территорию <<наименование организации>> 


согласно п. 2.1. 


2.5. Работники <<наименование организации>> обязаны передавать полученные 


данные температуры тела Ответственному за измерение температуры тела работников 


путем внесения сведений о дате и времени замера температуры тела, полученных 







 


результатах и данных о самочувствии в систему «1С:Документооборот 8» согласно 


Инструкции, приведенной в Приложении. 


2.6. Ответственный за измерение температуры тела работников обязан осуществлять 


мониторинг Журнала учета самочувствия ежедневно (в рабочие дни) не реже 1 (одного) 


раза каждые 2 (два) часа. 


3. В случае выявления у работника <<наименование организации>> повышенной 


температуры: 


3.1. Работник незамедлительно отстраняется от работы. 


3.2. Ответственный за измерение температуры тела работников сообщает 


о выявленном случае руководству предприятия. 


4. В случае сообщения недостоверных сведений или непредставления сведений 


о данных температуры тела работники несут дисциплинарную ответственность и могут 


быть отстранены от работы за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка. 


5. Службе делопроизводства (Фамилия И.О.) довести Приказ до сведения 


работников в день утверждения. 


6. Контроль исполнения Приказа оставляю за собой. 


 


 


 


Генеральный директор __________________________И.О. Фамилия 







 


 


Приложение к приказу «Об организации 


мер предупреждения коронавирусной 


инфекции в <<наименование 


организации>>» 


от ____________ № ____________ 


 


 


 


ИНСТРУКЦИЯ 


по внесению сведений о самочувствии с использованием системы 


«1С:Документооборот 8» 


 


 


Внесение сведений о самочувствии с использованием ПК  ................. 3 


Внесение сведений о самочувствии в мобильном приложении  ......... 4 


 


Внесение сведений о самочувствии с использованием ПК 
 


1. Для внесения сведений о самочувствии перейдите в меню функций Главное – 


Самочувствие сотрудников. В открывшемся справочнике Самочувствие сотрудников 


нажмите команду «Создать»: 


 


 
 


2. Заполните открывшуюся форму. Для этого внесите следующие сведения: 


▪ дату и время замера температуры; 


▪ показания температуры тела; 


▪ данные о вашем самочувствии. 


Если самочувствие нормальное, температура в норме, достаточно нажать кнопку 36,6. 


Все данные введутся автоматически. 







 


 
 


3. Нажмите команду «Записать и закрыть». 


 


Внесение сведений о самочувствии в мобильном приложении  
 


Для внесения записи о самочувствии можно использовать мобильное приложение 


«1С:Документооборот 8».  


 


Откройте мобильное приложение и перейдите в раздел Моё самочувствие. 


 


 
 


 







 


Для внесения сведений о самочувствии создайте запись, используя команду «+»: 


 
 


Заполните открывшуюся форму. Для этого внести следующие сведения:  


▪ дату и время замера температуры; 


▪ показания температуры тела; 


▪ данные о вашем самочувствии. 


 


 
 


 


По завершению нажмите команду «Готово». 
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Инструкция по созданию ежедневных и еженедельных 


отчётов в 1С:Документообороте 


 


 


Подсистема учета времени 


Для учета рабочего времени предназначена подсистема «Учет рабочего времени», для 


перехода к которой необходимо выбрать соответствующую кнопку в панели разделов. 


  


Информация обо всех работах, выполненных в течение рабочего дня, а также опозданиях, 


отсутствиях и т.п. вводится пользователем в отчеты о затраченном времени. В системе 


предусмотрено два вида таких отчетов - Ежедневный отчет и Отчет за неделю. 


В журнале Мои отчеты отображаются все отчеты пользователя о затраченном времени. 


Отчеты в журнале отобраны по текущему пользователю системы. Для каждого отчета в 


журнале выводится тип отчета, дата и день недели, за который оформлен отчет, общее 


время, зафиксированное в отчете. Еженедельные отчеты выделяются цветом фона. 


 


 


Ежедневный отчет 


Ежедневный отчет содержит информацию обо всех работах, которые пользователь 


выполнил за день. Для добавления ежедневного отчета можно воспользоваться кнопкой 


добавления из панели действий, кнопкой добавления (Insert) в списке Мои отчеты. 


В шапке документа необходимо установить дату, за которую оформляется ежедневный 


отчет. По умолчанию создается отчет за текущий день. Время начала и окончания рабочего 


дня заполняется автоматически (если для сотрудника установлен график работы), но могут 


быть скорректированы. 


 







В табличной части документа необходимо указать содержание работы, длительность 


работы (либо время начала и окончания работы), проект и вид деятельности, к которому 


относится работа.  


В случае если указанная длительность работ не совпадает с продолжительностью дня, в 


форме отчета выводится сообщение с указанием незафиксированного времени.  


 
Такие ежедневные отчеты выводятся в журнал красным цветом. 


 


В Ежедневном отчете присутствует кнопка Подобрать работы, которая позволяет 


выбрать работы из справочника Виды работ. В форме подбора можно настроить, за какой 


период выводить работы, как сортировать работы – по дате добавления или по частоте 


использования. 


 


Для сохранения ежедневного отчета необходимо нажать команду Записать и закрыть.  


Руководители могут просматривать отчеты своих сотрудников при помощи команды 


Отчеты подчиненных в разделе Учет рабочего времени. Красным цветом отображаются 


отчеты, в которых суммарное время работы не совпадает со временем начала и окончания 


рабочего дня. 


Еженедельный отчет  


Отчет за неделю содержит сводную информацию обо всех работах, которые пользователь 


выполнил за неделю. Отчет за неделю оформляется в последний день недели - пятницу. 


Для добавления отчета за неделю можно воспользоваться кнопкой добавления из панели 


действий, кнопкой добавления в журнале «Мои отчеты», или нажать Insert в журнале Мои 


отчеты. 


 







При создании форма отчета за неделю автоматически заполняется данными из 


ежедневных отчетов, оформленных за текущую неделю. 


В табличной части отчета за неделю содержатся ссылки на ежедневные отчеты, 


длительность на каждый день недели, отсутствия (если таковые были). 


 


В зависимости от политики учета рабочего времени (при использовании только 


еженедельных отчетов) новый отчет может быть заполнен и вручную. 


В табличной части отчета за неделю есть список работ, длительность на каждый день 


недели, вид работ и проект, задача, к которому относится работа.  


На закладке Дни недели нужно вручную отметить, какие из дней в течение недели являлись 


больничными, отсутствием, отпуском. Далее заполнить достижения, неудачи, планы. 


 


Для сохранения ежедневного отчета необходимо нажать команду Записать и закрыть.  


 


 







Учет фактических трудозатрат 


Сотрудник может указать фактические затраты времени по любому объекту, над которым 


он работал (например, письмо, документ, файл, мероприятие, проект, проектная задача).  


Для ввода трудозатрат по объектам предусмотрены команды Указать трудозатраты и 


Переключить хронометраж. Команды расположены в меню Еще – Сервис – 


Трудозатраты карточек и списков объектов. 


 


Эти записи используются для учета рабочего времени. Все введенные пользователем 


трудозатраты попадут в список Мои трудозатраты, в отчеты по трудозатратам и 


автоматически в ежедневный отчет за соответствующий день. 


 


Настройка учета времени 


В системе предусмотрены персональные настройки учета времени, которые доступны по 


кнопке Учет времени на панели действий. В настройках можно указать: 


Основной вид работ – он будет подставляться в строки отчетов по умолчанию; 


Способ указания времени («Только длительность» либо «Время начала и окончания») – 


при установке значения «Только длительность» в ежедневном отчете для работы 


указывается только продолжительность, при установке значения «Время начала и 


окончания» в ежедневном отчете для работы указывается время начала и время окончания 


работы. 
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Инструкция по созданию отсутствия 
 


 


В программе можно вести учет отсутствий сотрудников на рабочем месте по любым 


причинам: в связи с болезнью, командировкой, отпуском, отгулом и т. п. 


Пользователи информационной базы могут увидеть информацию об отсутствии 


сотрудника в карточке пользователя, адресной книге и календаре. При попытке 


взаимодействия с отсутствующим сотрудником пользователи получат уведомление о 


датах, причине его отсутствия и имени заместителя (если он указан). 


Данные об отсутствии вводятся на основании справочника Виды отсутствий. Справочник 


заполняется ответственным за НСИ на этапе подготовке программы к работе. 


 


Создать отсутствие 


Указать удаленную работу в отсутствиях 


Сохранить отсутствие 


Посмотреть список отсутствий 


 


Создать отсутствие 
 


Ввести информацию о датах предстоящего отсутствия можно с помощью команды 


Создать – Отсутствие в меню разделов Рабочий стол, Совместная работа или списке 


отсутствий. 


 
 


При этом откроется карточка отсутствия, в которой нужно указать: 


▪ причину отсутствия; 


▪ длительность (можно указать как весь день, так и несколько часов); 


▪ заместителя; 


▪ при необходимости вписать детали в поле Комментарий. 


 


 


 


 


 







 


 


Указать удаленную работу в отсутствиях 
 


Если вы работаете из дома и хотите сообщить об этом коллегам:  


1. Создайте отсутствие; 


2. Укажите период;  


3. Выберите причину - Удаленная работа: 


 


 
 


Флаг Буду на связи установится автоматически, а также будет недоступно поле 


Заместитель. Ведь если вы работаете удаленно, вы должны быть на связи любым из 


оговоренных на вашем предприятии способов. Если вы недоступны, необходимо выбрать 


другую причину отсутствия. 


Отсутствие с флагом Буду на связи отключает предупреждение о делах, 


запланированных на время отсутствия. Он отключит предупреждения об отсутствии для 


тех, кто будет с вами взаимодействовать.   


 


Отсутствие «Удаленная работа» не мешает созданию отсутствий с другими причинами, 


например, «Больничный» или «Местная командировка». Сотрудники, работающие 


удаленно, теперь помечены восклицательным знаком в адресной книге, исходящих 


письмах, списках Задачи отдела и Задачи подчиненных. 


 


 







Сохранить отсутствие 
 


При сохранении отсутствия программа проверит календарь пользователя на наличие 


запланированных в указанное время дел: задач, мероприятий, проектов и проектных задач. 


 


Если на указанное время уже назначены дела, программа выведет список этих дел. При 


этом текущему пользователю рекомендуется внимательно ознакомиться с этим списком и 


перенести дела. Отсутствие может быть создано, несмотря на назначенные ранее дела. 


 


 
 


Если на указанное время отсутствия дел не запланировано,  программа сразу предложит 


создать письмо для оповещения коллег (при условии использования встроенного 


почтового клиента). 


 


 
 


Кнопка Создать откроет новое исходящее письмо с уже заполненной информацией о датах 


отсутствия и заместителе. 


 


Если флаг Больше не спрашивать установлен, то программа запомнит выбранное 


действие и будет выполнять его при создании дальнейших отсутствий. Изменить такое 


поведение можно в персональных настройках программы. 


 


На следующем шаге программа предложит создать правило автоответа на все 


поступающие письма. 


 


 







 


Создать письмо и правило обработки писем можно также с помощью меню Создать на 


основании из карточки отсутствия. 


Посмотреть список отсутствий 
 


Посмотреть список всех отсутствий можно по команде Отсутствие сотрудников в меню 


разделов Рабочий стол и Совместная работа. 


 


 
 


Для удобства можно использовать отборы в верхней панели. Например, чтобы посмотреть, 


кто сегодня работает дома, выберите в отборе Только работающие удаленно.  


 


 
 


Для удобной работы в отделах и группах по команде Еще – Настройки доступна команда 


Учитывать иерархию подразделений. 
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Инструкция по установке и подключению мобильного 


приложения 1С:Документооборота 


 


 


Для возможности работы с мобильным приложением 1С:Документоборота Администратору 


необходимо: 


▪ опубликовать веб-сервис MobileDM на веб-сервере; 


▪ включить настройку программы «Использовать мобильные клиенты»; 


▪ настроить подключение к опубликованному веб-сервису. 


 


Сотрудники могут бесплатно загрузить мобильный «1С:Документооборот 8» на телефон 


или планшет можно из магазинов Google Play, Apple AppStore, Windows Phone Store. 


 


 


Для подключения мобильного приложения из программы следуйте инструкции: 


 


1. В 1С:Документообороте на вашем компьютере перейдите в раздел Настройки – 


Персональные настройки. 


  
 


Далее выберите Мобильные клиенты. 


   
В открывшемся окне вы сможете выбрать, какие функции нужны вам в мобильном, 


загрузить и настроить приложение. 


 







Шаг 1. Настройка синхронизации 


Необходимо указать данные, которые вы хотите передавать на мобильное приложение: 


задачи, события календаря, письма, максимальный размер файлов и др. Настройки по 


умолчанию уже обеспечивают оптимальную работу мобильного устройств, но при 


необходимости их можно изменить. 


 
 


Шаг 2. Установка приложения 


Необходимо загрузить приложение на мобильное устройство одним из трех предложенных 


способов: 


■ найти приложение самостоятельно в магазине приложений; 


■ получить ссылку на скачивание через QR-код; 


■ получить ссылку на скачивание по e-mail. 


 


 


 







Шаг 3. Настройка подключения на устройстве.  


На мобильном устройстве необходимо запустить приложение «1С:Документооборот» и в 


открывшемся меню выбрать пункт Прочитать QR-код с экрана компьютера. 


 
При этом настройки, установленные на рабочем компьютере, автоматически появятся в 


мобильном приложении. Это адрес подключения, логин и настройки синхронизации. 


 


Примечание. Для подключения мобильного приложения через QR-код администратор 


должен обязательно прописать адрес публикации «1С:Документооборота 8» на веб-


сервере в настройках настольного клиента (Настройка и администрирование – Обмен 


данными) в формате https://server.org/DOPublication. 


 


 


Защита входа в мобильное приложение 


Вход в мобильное приложение можно защитить паролем. Это позволит исключить 


несанкционированный доступ к вашим данным, защитить информацию при утере или 


передаче устройства третьим лицам. 


 


Чтобы включить защиту паролем, необходимо: 


▪ Открыть мобильное приложение и перейти в раздел Настройки – Подключение. 


▪ Включить настройку Использовать пароль. 


▪ Установить пароль. 


 


Примечание. Обратите внимание: после очистки всех данных приложения (Настройки – 


Сервис – Удалить все данные) требуется повторная установка пароля. 


 



https://server.org/DOPublication





Если использование пароля включено, то при каждом входе в мобильный 


«1С:Документооборот» вы увидите окно для ввода пароля. До ввода правильного пароля 


доступ ко всем функциям программы запрещен. 
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Приложение 2 к приказу «Об организации 
дистанционного режима работы»  
от_________________№___________ 


 


 


Организационные вопросы по удаленному 


режиму работы 


 


Сотрудники переводятся на удаленную работу исключительно по желанию, на 


основании личного заявления. Возможность перейти на удаленную работу также 


предоставляется сотрудникам, которые находятся на больничном листе или на 


восстановительном периоде после болезни. 


 


▪ Особенности удаленной работы 


▪ Оформление больничного листа 


▪ Актуализация информации об адресах и телефонах 


▪ Куда обращаться по возникшим вопросам 


▪ Полезные ссылки 


 
 


Особенности удаленной работы 
 


1. Рабочий день в удаленном режиме, с выполнением всех поставленных задач и 


трудовых функций, приравнивается к рабочему дню в офисе. 


2. В случае если в условиях удаленной работы сотрудник заболел, в обязательном 


порядке оформляется больничный лист. 


3. В случае если удаленная работа становится неэффективной, в силу изменения 


условий труда, необходимо организовать работу в офисе. 


4. Удаленная работа должна быть организована таким образом, чтобы сотрудник был 


доступен в рабочие часы, установленные в организации, для решения совместных 


задач с другими сотрудниками. 


 


Оформление больничного листа 
 


Действия сотрудника в случае болезни: 


 


1. Проинформировать руководителя подразделения о болезни. 


2. Переместиться из офиса домой. 


3. Вызвать врача на дом. 


4. Проинформировать руководителя подразделения о сроке нахождения на больничном 


листе. 


5. Оформить электронный больничный лист (в случае, если бухгалтерия принимает, а 


поликлиника в свою очередь выдает, электронные больничные листы). 


6. Получить и сохранить больничный лист, установленного образца в поликлинике после 


выздоровления. 







7. В случае удаленной работы, отсканировать или сфотографировать больничный лист, 


направить руководителю подразделения по электронной почте.  


8. Сдать больничный лист в отдел кадров.  


Руководитель подразделения, получив от сотрудника информацию о болезни, обязан 


незамедлительно проинформировать об этом отдел кадров. 


 


Актуализация информации об адресах и телефонах 
 


Для оперативной связи нужна следующая актуальная информация сотрудников: 


- фактический  адрес, мобильный  и домашний телефоны; 


- дополнительный контактный номер близкого человека (или двух), по 


возможности указание степени родства, например "Ольга, жена, 8-916-666-6666" 


 


Руководителям подразделений необходимо проконтролировать своевременное 


предоставление актуальной информации об адресах и телефонах сотрудников в отдел 


кадров.  


 


 


Куда обращаться по возникшим вопросам   
 


- По вопросам организации работы – просьба обращаться к руководителю 


подразделения. 


- По вопросам работоспособности удаленного подключения просьба писать в службу ИТ 


по адресу ________  с указанием телефона, по которому с вами можно связаться.  


- По вопросам работы «1С:Документооборот 8», просьба писать на адрес _________. 


- По прочим вопросам просьба писать на адрес remote@1c.ru 


-  По кадровым вопросам звоните/пишите ________; 


- По срочным вопросам можно обращаться _____________. 


 


 


Полезные ссылки 
 


Регламенты и инструкции: 


Регламент по выносу техники для удаленной работы 


Чаты и видеозвонки в ДО. Общая инструкция 


Инструкция по установке мобильного приложения ДО 


Инструкция по созданию отсутствия 


Инструкция по созданию ежедневных и еженедельных отчетов 


 


Технические вопросы: 


Чат и видеозвонки. FAQ 


Настройка автоматического включения ПК в BIOS 


Отключение протокола IPv6 


Настройка звука в системе взаимодействия 
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Полезные советы 


Общие рекомендации при удаленном режиме работы 


Как предупредить коллег о вашем отсутствии 


Как остаться на связи с коллегами с помощью ДО 


Как эффективно работать дома 


Как эффективно организовать удаленную работу (для руководителя) 
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Приложение 2 к приказу «Об организации 
дистанционного режима работы»  
от_________________№___________ 


 


 


Организационные вопросы по удаленному 


режиму работы 


 


Сотрудники переводятся на удаленную работу исключительно по желанию, на 


основании личного заявления. Возможность перейти на удаленную работу также 


предоставляется сотрудникам, которые находятся на больничном листе или на 


восстановительном периоде после болезни. 


 


Особенности удаленной работы 


Оформление больничного листа 


Актуализация информации об адресах и телефонах 


Куда обращаться по возникшим вопросам 


 
 


Особенности удаленной работы 
 


1. Рабочий день в удаленном режиме, с выполнением всех поставленных задач и 


трудовых функций, приравнивается к рабочему дню в офисе. 


2. В случае если в условиях удаленной работы сотрудник заболел, в обязательном 


порядке оформляется больничный лист. 


3. В случае если удаленная работа становится неэффективной, в силу изменения 


условий труда, необходимо организовать работу в офисе. 


4. Удаленная работа должна быть организована таким образом, чтобы сотрудник был 


доступен в рабочие часы, установленные в организации, для решения совместных 


задач с другими сотрудниками. 


 


Оформление больничного листа 
 


Действия сотрудника в случае болезни: 


 


1. Проинформировать руководителя подразделения о болезни. 


2. Переместиться из офиса домой. 


3. Вызвать врача на дом. 


4. Проинформировать руководителя подразделения о сроке нахождения на больничном 


листе. 


5. Оформить электронный больничный лист (в случае, если бухгалтерия принимает, а 


поликлиника в свою очередь выдает, электронные больничные листы). 


6. Получить и сохранить больничный лист, установленного образца в поликлинике после 


выздоровления. 







7. В случае удаленной работы, отсканировать или сфотографировать больничный лист, 


направить руководителю подразделения по электронной почте.  


8. Сдать больничный лист в отдел кадров.  


Руководитель подразделения, получив от сотрудника информацию о болезни, обязан 


незамедлительно проинформировать об этом отдел кадров. 


 


Актуализация информации об адресах и телефонах 
 


Для оперативной связи нужна следующая актуальная информация сотрудников: 


- фактический  адрес, мобильный  и домашний телефоны; 


- дополнительный контактный номер близкого человека (или двух), по 


возможности указание степени родства, например "Ольга, жена, 8-916-666-6666" 


 


Руководителям подразделений необходимо проконтролировать своевременное 


предоставление актуальной информации об адресах и телефонах сотрудников в отдел 


кадров.  


 


 


Куда обращаться по возникшим вопросам   
 


- По вопросам организации работы – просьба обращаться к руководителю 


подразделения. 


- По вопросам работоспособности удаленного подключения просьба писать в службу ИТ 


по адресу ________  с указанием телефона, по которому с вами можно связаться.  


- По вопросам работы «1С:Документооборот 8», просьба писать на адрес _________. 


- По прочим вопросам просьба писать на адрес remote@1c.ru 


-  По кадровым вопросам звоните/пишите ________; 


- По срочным вопросам можно обращаться _____________. 
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Приложение к приказу  


«Об утверждении Положения об использовании 


простой электронной подписи для внутреннего 


электронного документооборота в <<наименование 


организации>>» 


от <<дата_приказа>> № <<номер_приказа>> 


 


 


Положение об использовании простой электронной подписи для внутреннего 


электронного документооборота в <<наименование организации>> 


 


1. Общие положения 


 


1.1. Настоящее Положение об использовании простой электронной подписи для 


внутреннего электронного документооборота в <<наименование организации>> (далее - 


Положение) является локальным нормативным актом <<наименование организации>> (далее 


- Организация) и определяет порядок и условия работы сотрудников с электронными 


документами в Информационной Системе (далее – ИС), непосредственно связанными с их 


трудовой деятельностью, с применением простой электронной подписи (далее - ПЭП).  


1.2. Участниками электронного взаимодействия на условиях, определенных 


настоящим Положением, являются сотрудники Организации, подписавшие Уведомление об 


ознакомлении с Положением. Образец Уведомления приведен в Приложении № 2 к 


настоящему Положению. Подписание сотрудником Организации Уведомления равнозначно 


присоединению к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте с 


использованием ПЭП на условиях настоящего Положения в соответствии со ст. 428 


Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения").  


1.3. Реализация определенных настоящим Положением условий применения 


простой электронной подписи обеспечивает придание юридической силы внутренним 


электронным документам Организации в ИС, требующим личной подписи сотрудника, и 


операциям с ними. 


1.4. Наличие ПЭП обеспечивает внутренним электронным документам в ИС: 


• подлинность - подтверждение авторства документа; 


• целостность - документ не может быть изменен после подписания; 


• не отрицание авторства (неотрекаемость) - автор не может отказаться от своей подписи. 


1.5. Для подписания электронных документов в ИС используется простая  


электронная подпись - информация в электронной форме, которая присоединена к 


другой информации в электронной форме (подписываемой информации, документу в 


электронном виде) или иным образом связанная с такой информацией, и которая используется 


для определения лица, подписывающего информацию. 


1.6. В качестве публичной части ключа ПЭП используется уникальное имя учетной 


записи, применяемое для авторизации пользователя в ИС. В качестве конфиденциальной 


части ключа ПЭП используется пароль к учетной записи.  


1.7. Изготовление (генерацию), выдачу и регистрацию в ИС указанных в п.1.6 имен 


пользователей и паролей осуществляет <<ФИО и/или должность администратора ИС и/или 


название соответствующего подразделения организации>> (далее - Ответственный за 


техническую поддержку ИС). 


1.8. Пароль пользователя ИС может быть изменен его владельцем в любой момент 


после авторизации в ИС. Рекомендуется изменять пароль не реже одного раза в три месяца. 


Для снижения риска подбора пароля и несанкционированного использования другим лицом 


ключа электронной подписи рекомендуется не задавать пароли, использованные ранее.  


 


2. Термины и определения 







 


В данном Положении используются следующие термины и их определения: 


2.1.  владелец простой электронной подписи - сотрудник Организации, 


подписавший Уведомление об ознакомлении с настоящим Положением и использующий имя 


пользователя и пароль для авторизации в ИС; 


2.2. внутренний электронный документ (далее - Документ) - документ одного из 


типов документов, приведенных в Приложении 1 к настоящему Положению, созданный в ИС 


в электронной форме и подписанный электронной подписью сотрудника (электронными 


подписями сотрудников) Организации; 


2.3. ключ электронной подписи - уникальная последовательность символов, 


предназначенная для подтверждения с использованием средств ИС подлинности ПЭП в 


Документе; 


2.4. реестр выданных ключей электронной подписи - хранящийся в ИС список 


уникальных последовательностей символов, содержащихся в выданных пользователям 


именах учетных записей и паролях; 


2.5. реестр отозванных ключей электронной подписи - хранящийся в ИС список 


пользователей ИС, ключи электронной подписи которых к моменту обращения к данному 


реестру были отмечены как недействительные; 


2.6. простая электронная подпись (ПЭП) - информация в электронной форме в ИС, 


возникающая в момент выполнения владельцем электронной подписи команды подписания 


Документа в интерфейсе ИС, подтверждающая подлинность Документа и/или факт 


ознакомления владельца ПЭП с Документом, которая взаимно однозначно связывается с 


Документом и владельцем подписи;  


2.7. штамп ПЭП - визуальная отметка об электронной подписи, включающая 


реквизиты ПЭП, которая автоматически создается средствами ИС при открытии 


(визуализации) документа, подписанного ПЭП, в интерфейсе ИС; время формирования ПЭП 


отображается в штампе по часовому поясу пользователя ИС;  


2.8. обработка электронного документа - действия пользователя ИС с электронным 


документом средствами ИС, включая, но не ограничиваясь: создание, проверка, подписание 


ПЭП, информирование другого пользователя ИС о документе, подтверждение получения, 


ознакомление, создание копии на бумажном носителе, отклонение, удаление.  


 


3. Обеспечение юридической силы внутренних электронных документов 


 


3.1. Жизненный цикл Документа в ИС включает: создание и прочие действия по его 


обработке, отражение в учете, а также хранение в ИС. ИС обеспечивает регистрацию действий 


пользователей с Документом (логирование) в течение жизненного цикла.  


3.2. Все владельцы ПЭП признают равнозначность своей ПЭП собственноручной 


подписи на бумажном носителе. 


3.3. Создание ПЭП в ИС инициируется соответствующим действием владельца 


ПЭП, т.е. не выполняется автоматически или незаметно для владельца. 


3.4. Полномочия владельца ПЭП, подписавшего Документ, подтверждаются в 


момент подписания Документа в ИС автоматически по положительному результату 


следующих проверок:  


• соответствующий пользователь авторизован в ИС, 


• соответствующий ключ электронной подписи включен в реестр выданных ключей 


электронной подписи,  


• соответствующий ключ электронной подписи отсутствует в реестре отозванных 


ключей электронной подписи. 


3.5. Время формирования электронной подписи фиксируется средствами ИС по 


гринвичскому времени (UTC+0). 







3.6. Внутренние электронные документы, перечисленные в Перечне, приведенном в 


Приложении № 1 к настоящему Положению, подписанные ПЭП, признаются в Организации 


равными по юридической силе документам на бумажных носителях, заверенным 


собственноручной подписью.  


3.7. Пользователи ИС признают, что визуализация штампа ПЭП при демонстрации 


Документа в интерфейсе ИС, выполненная средствами ИС, является неоспоримым 


подтверждением факта подписания документа соответствующим владельцем ПЭП 


(подлинность и неотрекаемость). 


3.8. Хранение Документов осуществляется путем записи сведений о Документах в 


архив электронных документов, который является частью ИС.  


3.9. Организация обеспечивает техническими и организационными мерами защиту 


от несанкционированного доступа и преднамеренного уничтожения и/или искажения 


сведений о Документах в архиве электронных документов ИС, а также гарантирует 


подтверждение авторства документа, подписанного ПЭП автора, в том числе путем 


утверждения поименного ограниченного списка лиц, имеющих расширенные 


(административные) права доступа к архиву электронных документов ИС.  


3.10. Документы хранятся в ИС в том формате, в котором они были созданы. Срок 


хранения Документов и сведений о Документах не может быть менее 3 (трех) лет и 


определяется в соответствии с локальными нормативными актами Организации или ее 


структурных подразделений. 


3.11. Копия электронного документа может быть изготовлена (распечатана) на 


бумажном носителе средствами ИС и заверена собственноручной подписью владельца ПЭП, 


либо членами комиссии, включающей в себя как минимум руководителя Организации и лицо, 


имеющее расширенные (административные) права доступа к архиву электронных документов 


ИС. Копия электронного документа на бумажном носителе должна содержать визуализацию 


штампа (штампов) ПЭП, подтверждающую, что оригинал Документа подписан ПЭП. 


Аутентичность электронного документа и его копии на бумажном носителе обеспечивается 


средствами ИС. 


 


4. Права, обязанности и ответственность владельца электронной подписи 


 


4.1.  Владелец ПЭП имеет право:  


• обращаться к Ответственному за техническую поддержку ИС для аннулирования 


(отзыва), приостановки (возобновления) действия принадлежащего ему ключа 


электронной подписи; 


• в случае необходимости замены, восстановления ключа электронной подписи 


обратиться к Ответственному за техническую поддержку ИС с соответствующей 


просьбой и получить новый ключ электронной подписи; 


• обращаться к руководству Организации для разбора конфликтных ситуаций (споров), 


возникающих при применении ПЭП в ИС. 


4.2. Владелец ПЭП обязан: 


• вести обработку внутренних электронных документов в ИС в соответствии со своими 


должностными обязанностями; 


• принимать все возможные меры для предотвращения несанкционированного 


использования своего ключа электронной подписи; 


• ни при каких условиях не передавать ключ электронной подписи другим лицам; 


• при компрометации своего ключа электронной подписи незамедлительно обратиться к 


Ответственному за техническую поддержку ИС для приостановки действия 


принадлежащего ему ключа электронной подписи. 


4.3. Владелец ПЭП несет личную ответственность за сохранность своего ключа 


электронной подписи и его защиту от несанкционированного использования. 


 







5. Технология применения средств ПЭП в ИС  


 


5.1. Для применения ПЭП в ИС владельцу ПЭП необходимо авторизоваться в ИС с 


использованием публичной и конфиденциальной частей ключа ПЭП (имя пользователя и 


пароль). Подписание Документа выполняется путем нажатия на кнопку "Подписать" в 


интерфейсе ИС. 


5.2. Информация обо всех выданных пользователю ключах электронной подписи, 


датах получения и прекращения их действия (изъятия) хранится в ИС постоянно. 


5.3. При прекращении у сотрудника Организации должностных обязанностей по 


обработке внутренних электронных документов с использованием ПЭП или при увольнении 


сотрудника его ключ вносится в реестр отозванных ключей электронной подписи 


Ответственным за техническую поддержку ИС. С момента внесения ключа в реестр 


отозванных ключей электронной подписи все последующие Документы, подписанные этой 


ПЭП, не считаются подписанными надлежащим образом, т.е. подписью, равнозначной 


собственноручной. 


 


6. Заключительные положения 


 


6.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения. 


6.2. Текст Положения размещается в ИС. Способ доступа к актуальной версии 


Положения описывается в пользовательской документации к ИС.  


6.2'. Текст Положения хранится у <ФИО и/или должность уполномоченного лица и/или 


название соответствующего подразделения Организации> и предоставляется сотрудникам 


Организации по запросу. 


6.3. Документы, созданные в ИС и подписанные ПЭП в соответствии с настоящим 


Положением, признаются юридически значимыми с даты утверждения Положения.  


 







Приложение № 1  


к Положению об использовании простой  


электронной подписи для внутреннего  


электронного документооборота  


в <<наименование организации>>  


 


 


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ  


 


Участники внутреннего электронного документооборота в <<наименование организации>> 


используют простую электронную подпись при обработке следующих электронных 


документов: 


 


• авансовый отчет, 


• расходный кассовый ордер,  


• инвентаризационная опись товарно-материальных ценностей,  


• накладная на внутреннее перемещение товарно-материальных ценностей,  


• отчет производства за смену,  


• <<дополнить при необходимости>>. 







Приложение № 2  


к Положению об использовании простой  


электронной подписи для внутреннего  


электронного документооборота  


в <<наименование организации>>  


 


 


<<наименование организации>> 


 


УВЕДОМЛЕНИЕ  


 


<<Фамилия Имя Отчество>>, именуемый в дальнейшем "Работник", настоящим 


подтверждает что  ознакомился и согласен с Положением об использовании простой 


электронной подписи для внутреннего электронного документооборота в <<наименование 


организации>>, а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной 


подписи (далее - ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 


о присоединении к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте 


с использованием ПЭП на условиях Положения об использовании простой электронной 


подписи для внутреннего электронного документооборота в <<наименование организации>> 


в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 


<<дата_вступления_в_силу>>. 


 


 


__________________________________________________________________ 


дата подписания, личная подпись, ФИО 
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Приложение 1 к приказу «Об организации 
дистанционного режима работы»  
от_________________№___________ 


 


Порядок организации взаимодействия  
сотрудников в условиях дистанционной (удаленной) работы 


 


1. Сотрудникам, переходящим на дистанционный (удаленный) режим работы, 
необходимо: 


1.1. Перевести поступающие звонки с рабочего телефона на мобильный номер 
телефона, обеспечить его доступность. 


1.2. Обеспечить доступность в рабочие часы, установленные в организации, для 
решения совместных задач с другими сотрудниками.  


1.3. Информировать коллег и линейного руководителя об отсутствиях по болезни, 
отпуску, отгулу и другим причинам с использованием средств «1С:Документооборот 8» на 
основании Инструкции по созданию отсутствия  (приложение 1). 


1.4. Формировать Ежедневные отчеты и Еженедельные отчеты с использованием 
«1С:Документооборот 8» на основании Инструкции по созданию ежедневных и 
еженедельных отчетов (приложение 2). 


1.5. Участвовать в совещаниях в формате видеосвязи с использованием 
«1С:Документооборот 8» (внутренние совещания) и другого программного обеспечения 
при организации совещаний с клиентами, контрагентами и партнерами. 


1.6. Читать и разбирать корпоративную электронную почту не реже одного раза в два 
часа по рабочим дням в соответствии с производственным календарем Российской 
Федерации на текущий календарный год. 


1.7. Представлять в Начальнику отдела кадров и линейному руководителю 
актуальные персональные данные при внесении в них изменении в течение 2 (двух) 
рабочих дней с момента таких изменений. 


 


2. Руководителям самостоятельных структурных подразделений: 


2.1. Предоставить сотрудникам организационную и техническую возможность 
качественно выполнять трудовые функции в условиях дистанционной работы. 


2.2. Обеспечить сотрудников, находящихся на удаленном режиме, необходимой 
информацией для своевременного выполнения задач. 


2.3. Поддерживать необходимую коммуникацию и активное взаимодействие с 
сотрудниками, работающими удаленно, с использованием «1С:Документооборот 8» 
(обсуждения, видеосвязь, корпоративная почта и др.). 


2.4. Анализировать Ежедневные и Еженедельные отчеты сотрудников и персонально 
корректировать использование рабочего времени сотрудников при необходимости. 


2.5. Контролировать своевременное представление персональных данных 
сотрудников Начальнику отдела кадров. 
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<<Наименование организации>> 


 


ПРИКАЗ 


 


<<дата_приказа>>                  <<Номер_приказа >> 


<<Место издания приказа>> 


 


 


 


Об утверждении Положения 


об использовании простой 


электронной подписи для 


внутреннего электронного 


документооборота в <<наименование 


организации>> 


 


 


В целях повышения эффективности делопроизводства и ускорения 


документооборота в <<наименование организации>>  


 


ПРИКАЗЫВАЮ: 


 


1. Утвердить и ввести в действие с <<дата_вступления_в_силу>> Положение 


об использовании простой электронной подписи для внутреннего электронного 


документооборота в <<наименование организации>> (Приложение). 


2. <<ФИО и/или должность администратора ИС и/или название 


соответствующего подразделения организации>> разместить текст Положения в 


Информационной Системе <<название организации>> в разделе, указанном в 


пользовательской документации к Информационной Системе. 


2'.<<ФИО и/или должность администратора ИС и/или название 


соответствующего подразделения организации>> по запросу предоставлять работникам 


<<наименование организации>> текст Положения для ознакомления. 


3. Руководителям структурных подразделений довести настоящее Положение 


до сведения работников подчиненных подразделений, которые в соответствии с 


должностными обязанностями являются участниками внутреннего электронного 


документооборота и обеспечить подписание каждым участником Уведомления об 


ознакомлении с Положением до <<дата_вступления_в_силу>>. 


4. Контроль исполнения Приказа оставляю за собой. 


 


 


<<Наименование должности руководителя Организации>>               <<И.О. Фамилия>>  
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Охране территории _______ 
Материальный пропуск № 


 


Кто выносит (Фамилия, инициалы), отдел:______________________________ 


Наименование, марка, 
количество имущества 
(нужное подчеркнуть) 


1. клавиатура 
2. мышь 
3. гарнитура 
4. второй монитор  
5. веб камера 
6. компьютер для удаленной работы 
7. спец. оборудование 


 Фамилия, 
инициалы, отдел 


Дата, время Подпись 


Кто разрешил  (ФИО рук 
подразделения) 
 


ФИО  подпись 


Кто выпустил (охрана) 
 
 


ФИО 
 


 подпись 


При вносе обратно – кто 
впустил (охрана) 
 


ФИО  подпись 


 


 


Охране территории _______ 
Материальный пропуск № 


 


Кто выносит (Фамилия, инициалы), отдел:______________________________ 


Наименование, марка, 
количество имущества 
(нужное подчеркнуть) 


1. клавиатура 
2. мышь 
3. гарнитура 
4. второй монитор  
5. веб камера 
6. компьютер для удаленной работы 
7. спец. оборудование 


 Фамилия, 
инициалы, отдел 


Дата, время Подпись 


Кто разрешил  (ФИО рук 
подразделения) 
 


ФИО  подпись 


Кто выпустил (охрана) 
 
 


ФИО 
 


 подпись 


При вносе обратно – кто 
впустил (охрана) 
 


ФИО  подпись 
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Регламент по выносу техники 


для удаленной работы сотрудников 


 


С целью организации удаленной работы сотрудников необходимо 


решить вопрос с техническим обеспечением. В первую определить список 


сотрудников, у которых есть техническая возможность работать удаленно на 


личных компьютерах или ноутбуках. Далее необходимо составить перечни 


сотрудников по приоритетам технического обеспечения: первоочередной 


порядок обеспечения техникой для решения срочных и важных задач, менее 


приоритетный перечень. Доступ в интернет на удаленных рабочих местах 


сотрудники обеспечивают себе сами. 


Что не рекомендуется выносить: 


 


1. Единственный монитор, рабочие компьютеры или офисные ноутбуки с 


доступом в офисную сеть. 


2. Рабочее место, в случае если сотрудник планирует смешанную работу и 


удаленно, и в офисе. 


Что можно быстро согласовать на вынос: 


 


1. Клавиатуру, 


2. Мышь, 


3. Гарнитуру, 


4. Веб-камеру, 


5. 1 монитор (при условии, если на рабочем месте изначально было 2 


монитора – 1 монитор на рабочем месте должен остаться – это важно для 


устранения возможных неполадок из офиса).  


Организация выдачи компьютеров и ноутбуков: 


 


1. Организовать выдачу компьютеров для удаленной работы тем 


сотрудникам, у которых нет личных компьютеров. 


2. Внести необходимые изменения в материальный пропуск, разрешить 


выносить выданные для удаленной работы компьютеры. Образец 


материального пропуск в отдельном файле. 


3. Разрешение на вынос распространяется исключительно на специально 


выданные компьютеры для удаленной работы. 
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Чаты и видеозвонки 


в 1С:Документообороте 


 


 


Система взаимодействия в 1С:Документообороте поможет 


вам оставаться на связи вне офиса и делать это безопасно. 


Попробуйте личные сообщения, чаты, передачу файлов, 


видеосвязь. 


 


Содержание:  


1. Как начать персональный чат с коллегой 


2. Как создать групповой чат 


3. Как добавить участников в начатый чат 


4. Как добавить файл или картинку 


5. Как вставить ссылку на файл, письмо, документ 
или мероприятие в ДО 


6. Как начать контекстное обсуждение 


7. Оповещения 


8. Как отключить оповещения 


9. Как начать видеозвонок 


 


 


 


 


  







1. Как начать персональный чат с коллегой 
Для начала чата откройте вкладку Обсуждения. В поле Поиск по 


темам и пользователям начните вводить фамилию коллеги. 


Выберите его из предложенных программой и пишите 


сообщения. Сообщения не увидит никто, кроме вас и участников 


чата. 


 


 


2. Как создать групповой чат 
Для создания группового чата необходим нажать иконку «Новое 


обсуждение», добавить тему обсуждения, участников и нажать 


кнопку ОК. Количество участников не ограничено. 


 







3. Как добавить участников в начатый чат 
В любой момент к уже начатому обсуждению можно подключить 


новых участников. Необходимо выбрать нужный групповой чат. В 


правой части окна выбрать иконку «Участники» - «Добавить 


участника». Ввести имя сотрудника и нажать кнопку ОК. 


 


4. Как добавить файл или картинку 


В выбранном чате в нижней части окна нажать  и выбрать 


файл. После отправки вложение станет ссылкой и откроется 


одним кликом. 


 







Картинку можно добавить из буфера обмена с помощью Ctrl+V.  


 


5. Как вставить ссылку на файл, письмо, 


документ или мероприятие в ДО 


1. Скопируйте ссылку на объект программы в буфер обмена с 


помощью кнопки   в правом верхнем углу его карточки.  


2. Вставьте ссылку в чат с помощью Ctrl+V. По ней 


собеседник откроет карточку объекта в один клик.  


 


6. Как начать контекстное обсуждение  


Если нужно публично обсудить с коллегами какой-то объект 


1С:Документооорота, например, документ, контрагента, 


мероприятие, файл и др.: 


1. Откройте его карточку и нажмите Обсуждение.  


2. Напишите сообщение. 


3. В поле Кому выберите сотрудника или сотрудников, 


которых вы хотите оповестить о своем сообщении.  


По объекту может быть только одно обсуждение. Его сможет 


прочитать любой сотрудник, которому доступен объект, но 







оповещение получит только тот, кого вы выберете. 


 


7. Оповещения 
С вашего согласия оповещений будет много: они «всплывут» в 


правом нижнем углу экрана. 


   


Если вы готовы принять участие в обсуждении, кликните по 
оповещению и пишите в чат 


 


 


Настройки оповещений можно изменить в любой момент. 







  


8. Как отключить оповещения  


Чтобы отключить вообще все оповещения, например, на время 


совещания, установите статус Не беспокоить.  


 


Отключить оповещения по конкретному чату: 


 







9. Как начать видеозвонок 
Для начала видеозвонка перейдите в раздел Обсуждения, 


выберите чат с коллегой или групповой чат. Для осуществления 


видеозвонка убедитесь, что у вас подключен микрофон и веб-


камера. Из группового чата можно позвонить как сразу всем, так 


и одному из собеседников.  


 


 


Что увидите вы: 


  


Что увидит ваш коллега: 
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Настройка автоматического включения ПК в случае 


отключения питания 


 


 


 


В случае отключения питания персональный компьютер будет вести себя согласно тем 


настройкам, которые указаны в BIOS. По умолчанию ПК останется выключенным, 


соответственно, удаленно подключиться к нему будет невозможно. 


 


 


Настройка BIOS 


Настройку необходимо выполнять в офисе, удаленная настройка невозможна. 


Необходимо войти в BIOS. Для этого необходимо перезагрузить компьютер и нажать 


клавишу delete (иногда встречаются варианты F2, F12 и т.д.). 


Главный экран BIOS. Необходимо переключиться в Advanced Mode (F7). 


 







Необходимо выбрать раздел Advanced 


 
Выбрать раздел APM 


 







Выбрать пункт «Restore AC Power Loss» 


 
Указать вариант Power On 


 
 


Далее нажать F10 (выйти и сохранить), затем Enter. 
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Настройка звука в системе взаимодействия 
 


Если при совершении аудио- или видеозвонка собеседник вас не слышит, то: 


1. Правой кнопкой на значок динамика, выбираем пункт меню «Звуки». 


 


2. Переходим на вкладку «Запись», находим нужный микрофон. 


 


3. Нажимаем на него правой кнопкой, выбираем сначала «Использовать устройство 
связи по умолчанию», а потом «Использовать по умолчанию» 







 


4. Проверяем, что выбран нужный микрофон. 


 


Обратите внимание, что, при работе через подключение к удаленному рабочему столу 
проброс аудио на рабочий компьютер не поддерживается. Для совершения аудио- и 
видеозвонков 1С:Документооборот должен быть запущен на вашем домашнем 
компьютере. 
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Отключение протокола IPv6 


При подключении VPN может пропадать интернет на домашнем компьютере. Для устранения этой 
проблемы необходимо отключить протокол IPv6 на сетевой карте на домашнем компьютере, через 
которую компьютер соединен с интернетом. Для этого: 
 
1. Нажмите комбинацию клавиш Win+R; 
 
2. В открывшемся окне введите ncpa.cpl и нажимите Enter: 
 


 
 
3. Откроется список адаптеров примерно следующего вида: 
 


 
 
4. Найдите адаптер, соответствующий физическому (обычно он называется «Ethernet», «Ethernet 
2» и т.п., и при физическом отключении кабеля нужная иконка меняет цвет с голубого на серый): 
 


 







5. Выберите пункт «Свойства» в контекстном меню: 
 


 


 


6. Снимите отметку с пункта IP версии 6: 
 


 
 
 
7. Нажмите «OK» 
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FAQ. Чаты и видеозвонки 


в 1С:Документообороте 


 


 


Ответы на частые вопросы пользователей. 


 
1. Эхо и шумы в ходе звонка 


2. Замедление/зависание видео и звука при видеозвонках с 
большим количеством участников 


3. Мерцание видео при звонке в тонком клиенте 


4. Проблемы с уведомлением о входящем звонке 


5. Статус пользователя отображается неверно 


6. Видео-и аудиозвонки не работают при подключении через 
RDP 


7. Собеседник не слышит вас во время звонка 


8. Вы не слышите собеседника во время звонка 


9. В веб-клиенте 1С:ДО ошибка при ответе на звонок 


10. Периодически отключается камера ноутбука 


11. От чего зависит качество видеозвонка? 


 


 


1. Эхо и шумы в ходе звонка  


Это связано с тем, что вы работаете через внешние 


динамики ноутбука 


Решение: используйте наушники. 


 


2. Замедление/зависание видео и звука при 


видеозвонках с большим количеством участников 


Это связано с малой мощностью отдельных компьютеров, 


участвующих в звонке, и/или ограниченной пропускной 


способностью сети. 







Решение: во время звонка отключите камеру на 


«проблемных» компьютерах кнопкой  


 


Обычно компьютер с проблемами связи помечен значком 


"!" в оранжевом треугольнике.  


 


3. Мерцание видео при звонке в тонком клиенте 


Встречается на компьютерах с видеокартой NVIDIA. 


Решение 1: используйте веб-клиент. 


Решение 2: переключите на компьютере используемую 


видеокарту с NVIDIA на встроенную. 


 


4. Проблемы с уведомлением о входящем звонке 


Решение: если уведомление не приходит вызываемому 


абоненту, перезапустите клиент ДО у обоих участников 


звонка. 


 


5. Статус пользователя отображается неверно  


Будет исправлено в одной из следующих версий 


платформы 1С:Предприятие. 


 


6. Видео-и аудиозвонки не работают при 


подключении через RDP 


Это поведение по умолчанию. Клиент ДО для видео- и 


аудиозвонков должен быть запущен локально. 


 


7. Собеседник не слышит вас во время звонка  


Как исправить: 







1) На панели задач компьютера правой кнопкой мыши 


кликните на значок динамика  и выберите пункт меню 


"Звуки". 


 


2)    Откройте вкладку "Запись" и найдите нужный 


микрофон. 


 


3) Нажмите на него правой кнопкой мыши, выберите 


сначала "Использовать устройство связи по умолчанию", а 


потом "Использовать по умолчанию" 







 


4) Проверьте, что выбран нужный микрофон. 


 


8. Вы не слышите собеседника во время звонка  


Как исправить: настроить устройства воспроизведения (динамики 
и наушники). Для этого: 


1) На панели задач компьютера правой кнопкой мыши кликните 


на значок динамика  и выберите пункт меню "Звуки". 


 


2)    Откройте вкладку "Воспроизведение" и найдите нужное 


устройство. 







 


3) Нажмите на него правой кнопкой мыши, выберите сначала 


"Использовать устройство связи по умолчанию", а потом 


"Использовать по умолчанию" 


 


4) Проверьте, что выбрано нужное устройство. 







 


 


9. В веб-клиенте 1С:ДО ошибка при ответе на 


звонок 


При попытке ответить на звонок всплывает сообщение "Объект 
системы взаимодействия не найден" – это ошибка. Возникает, 
если у принимающего не удалось инициализировать микрофон.  


Решение: Проверить работу микрофона в браузере на странице 
https://webrtc.github.io/samples/src/content/getusermedia/audio/ 


Проверить работу камеры в браузере на странице 


https://webrtc.github.io/samples/src/content/getusermedia/gum/ 


Ошибка будет исправлена в одном из следующих релизов 


платформы 1С:Предприятие. 


 


10. Периодически отключается камера ноутбука 


Поведение: периодически отключается камера ноутбука – как в 
1С:Документообороте, так и в Skype.  


Решение: в настройках камеры Skype снять флаг "Защита 
информации". 



https://webrtc.github.io/samples/src/content/getusermedia/audio/

https://webrtc.github.io/samples/src/content/getusermedia/gum/





 


После этого камера начинает работать и в скайпе, и в 
1С:Документообороте. Возможно, это действие нужно будет 
повторить через некоторое время.  


 


11. От чего зависит качество видеозвонка? 


Качество видеозвонка обусловлено мощностями 
индивидуальных компьютеров. Основная нагрузка ложится на 
компьютеры участников, не на сервер.  


Количество участников в конференции зависит: 


1. В первую очередь от качества канала связи. Практика 
показала, что даже в конференции из двух участников могут 
возникать проблемы. При оценке качества канала связи в 
первую очередь нужно учитывать: 


• количество потерь пакетов 


• полосу пропускания канала 


• нестабильность задержки передачи пакетов 







Чем больше участников, тем больше потребуется полосы 
пропускания. Практика показывает, что "средние" компьютеры не 
тянут более 9 участников.  


Стоит отметить, что качество связи WIFI-точки существенно 
уступает проводному соединению и зависит от количества 
подключенных к ней устройств. Поэтому рекомендуется 
использовать Ethernet, если есть такая возможность. 


2. Разрешение вебкамеры и частота кадров. 


Чем больше разрешение и частота кадров, тем больше 
потребуется полосы пропуская канала связи, мощности CPU и 
объемы памяти. 


Не рекомендуется использовать использовать вебкамеры 
больше 1280x720@30 fps. 


3. Мощность CPU. 


Чем больше участников, тем больше ресурсов CPU потребуется 
(линейная зависимость). При нехватке качества канала связи или 
ресурсов CPU качество видеоконференции будет снижаться. 
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Как организовать совместную работу в 
1С:Документообороте с помощью системы взаимодействия? 
 


 
 
Сейчас многие компании переходят на режим удаленной работы сотрудников. Вы 


можете её организовать легко и эффективно с продуктами фирмы 1С.  
 
Возможности 1С:Документооборота и системы взаимодействия: 
▪ Управление деловыми процессами компании, организация электронного 


документооборота, контроль исполнения задач; 
▪ Совместная работа сотрудников, обмен электронными письмами, мгновенными 


сообщениями, аудио и видеозвонками; 
▪ Организация виртуальных совещаний и презентаций между сотрудниками, 


демонстрация экрана и работа с общими файлами прямо в 1С:Документобороте; 
▪ Ведение обсуждений, обмен материалами, сохранение истории обсуждений в 


привязке к документам, задачам и проектам в 1С:Документообороте. 
▪ Управление вашей компанией и общение сотрудников делаются в единой системе 


1С, используя один список пользователей и единую систему безопасности с 
настроенными правами доступа.  


 
Подключение системы взаимодействия не требует изменений в конфигурации 1С. Для 


работы системы взаимодействия используется Сервер Взаимодействия, установленный у 
клиента, или публичный сервис, предоставляемый фирмой 1С.  


Сервер Взаимодействия позволяет: 
▪ Хранить внутри компании переписку и передаваемые файлы, без их передачи 


вовне;  
▪ Работать без ограничений на размер передаваемых файлов и трафика; 
▪ Контролировать надежность и отказоустойчивость коммуникационных серверов. 


 
Лицензия на Сервер Взаимодействия входит в лицензии уровня КОРП. Для клиентов 


уровня ПРОФ требуется покупка отдельной лицензии на Сервер Взаимодействия. 
Информационное письмо о начале продаж отдельной поставки сервера взаимодействия 
опубликовано от 11.12.2019 за номером 26598 (https://1c.ru/news/info.jsp?id=26598)  


Ознакомиться с полными возможностями 1С:Документооборота можно на сайте 
компании https://v8.1c.ru/doc8/  
 
 
Примеры использования системы взаимодействия и 1С:Документооборота 
 


1. Пришел заказ от клиента, и надо подготовить коммерческое предложение: 
▪ Менеджер создает документ в 1С:Документообороте. Права доступа позволяют 


контролировать, кто с ним может работать. 
▪ Созданный документ уже имеет чат для его обсуждения. Чат используется для 


переписки и хранения истории обсуждений и замечаний от коллег. 
▪ Менеджер делает видеозвонок, чтобы быстро обсудить вопросы с сотрудниками 


из разных мест и городов. Видеозвонок позволяет общаться, как будто они 
находятся в одной комнате. 


▪ Через демонстрацию экрана во время звонка менеджер показывает документ и 
редактирует его в процессе обсуждения.  


 
2. Сотрудники сидят по домам, надо быстро организовать рабочий ритм отдела при 


удаленной работе: 
▪ Сотрудники добавляются в общий чат отдела; 
▪ По утрам в чате проводится перекличка, что все готовы к рабочему дню; 



https://1c.ru/news/info.jsp?id=26598

https://v8.1c.ru/doc8/





▪ Система видеозвонков позволяет быстро провести инструктаж и обучение 
сотрудников с демонстрацией экрана инструктора; 


▪ Сотрудники работают с документами внутри 1С:Документооборота, легко 
передают на них ссылки внутри чата и открывают их, не выходя из программы. 


 
3. Менеджеру нужно получить в бухгалтерии форму акта для иностранной компании, 


но неизвестно у кого это можно сделать: 
▪ Адресная книга в 1С:Документообороте показывает сотрудников бухгалтерии, 


кто может помочь с подготовкой документа; 
▪ С сотрудником можно связаться через чат или письмом в 1С:Документообороте; 
▪ Сотрудник бухгалтерии нажимает кнопку внутри 1С:Документооборота, чтобы 


позвонить менеджеру и уточнить детали нужного документа; 
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Как остаться на связи с коллегами 
с помощью 1С:Документооборота 
 


 
Для эффективной коммуникации при удаленной работе в каждом случае используется 
уместный инструмент. Предлагаем небольшой гайд по выбору способа общения в 1С:ДО 
 


✓ Чаты 


✓ Видеозвонки 


✓ Почта 


 
Чаты 


Это рабочие площадки для быстрого общения: для переклички, срочных сообщений и 
уточнений, для объявлений, напоминаний, для обсуждения «вживую» рабочих вопросов.  
 
Важно соблюдать оптимальный баланс между чатами и почтой. Общение в чатах имеет 
как свои плюсы: можно быстро связаться, обсудить срочные вопросы; так и минусы: любые 
сообщения отвлекают от работы, даже если мы их просто прочитываем, важная 
информация уходит вверх и теряется.  
 
Если у вас в команде с кем-то ведется много обсуждений, договоритесь о правилах, где вы 
их ведете – в чатах или в почте. 
 
Можно создавать тематические чаты для обсуждения задач по проекту с людьми из других 
команд. 
 


 
! Оповещения 
Если вас отвлекают частые сообщения, не требующие быстрой реакции в 
каких-то конкретных чатах, вы можете настроить статус «Не беспокоить» через 
иконку колокольчика в правом верхнем углу. Это лучше, чем покидать 
обсуждения – оповещения вас беспокоить не будут, но вы сможете 
просматривать сообщения в удобное время. 
 
По кнопке "Настройки" внизу списка контактов в Обсуждениях можно настроить 
звуковые уведомления.  О настройке, создании новых чатов, добавлении 
участников — в инструкции «Чаты и видеозвонки в ДО. Общая инструкция». 


 


 
 
Для поддержания эффективной работы рекомендуется придерживаться некоторой этики 
общения. 
 


▪ Быть на связи в команде 
Договоритесь в команде заранее о дедлайне для не срочных и срочных ответов, чтобы не 
раздражаться на собеседников и не ждать зря. Можно договориться, как вы будете 
маркировать срочные сообщения руководителю и коллегам. 
 


▪ Формулируйте в переписке ваши мысли понятно и вежливо  
При удаленной связи сложнее правильно передавать смысл и намерение, постарайтесь не 
использовать слова-конфликтогены. 
Не используйте CapsLock. Будьте осторожны со звуковыми сообщениями - 
аудиосообщения могут раздражать и отвлекать от работы. 
 







▪ Сохраняйте контекст 
Если вы обсуждаете тему, которую ранее обсуждали в почте, желательно процитировать 
фразу. Если вы обсуждали что-то в одном чате, а потом перешли в другой — не забудьте 
переслать туда последние сообщения для контекста.  
 


▪ Заботьтесь о коллегах 
Перед тем, как писать в чаты с большим количеством участников, учитывайте, сколько 
человек прочтет ваше сообщение. Возможно, его стоит отправить менее узкому кругу. 
 


Видеозвонки 


В соответствии с исследованиями психологов, в процессе телефонного разговора, в 
среднем, воспринимается около 20% информации, в ходе личного общения - 80%, а в ходе 
сеанса видеосвязи - 60%. При удаленной работе команды можно  использовать видеосвязь 
для повышения эффективности восприятия информации.  
 
Мы рекомендуем использовать видео в Системе взаимодействия (ДО) для проведения 
встреч с подключением веб-камер, возможностью увидеть друг друга и демонстрации 
материалов на экранах. Обсуждение с видеосвязью в условиях карантина частично 
компенсирует то общение, которое ранее было в офисе. Такое общение дает возможность 
видеть эмоции, ответные реакции собеседников и не утрачивать прежние связи в команде, 
конечно, если это обсуждение, а не короткий вопрос.  
 
Пока видеоконференции доступны для небольшой команды. 
Сеть (peer to peer) связывает компьютер одного человека с компьютером другого. Это 
осознанное архитектурное решение, предназначенное для небольших конференций, 
связанное с экономией ресурсов: не требует установки сервера у клиента и материальных 
затрат на наших серверах. Сейчас активно ведется работа над разработкой более 
технологичного сервиса для большего количества участников. 
 
Временная рекомендация: по опыту для видео звонков в системе взаимодействия лучше 
пользоваться веб-клиентом, а не тонким клиентом. 
 


 
! Предупреждения 
Если вы решили что-то обсудить с видео, напишите сначала в чате, удобно ли 
коллегам прямо сейчас подключиться к вашему звонку или заранее 
планируйте такие встречи. 
 
Частые вопросы пользователей по наладке видеосвязи в Системе 
взаимодействия, пути их решения и статусы исправления в инструкции «FAQ. 
Чаты и видеозвонки в ДО». 


 


Почта 


Не стоит забывать, что в 1С:Документооборот встроена полноценная корпоративная 
почтовая система, которая: 
 


▪ повышает конфиденциальность вашей переписки; 
▪ помогает при необходимости усилить контроль исполнения писем, содержащих 


поручения руководства; 
▪ делает переписку эффективнее, сокращает время на обработку и написание писем. 


 
Почтовый клиент, как правило, используется для основного общения, обмена 
результатами работы, пересылки документов. 
Для знакомства с методикой эффективной работы в почте посмотрите этот Чек-лист. 



https://v8.1c.ru/doc8/chek-list-effektivnoy-raboty-s-pochtoy/
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Как предупредить коллег о вашем отсутствии? 
 


 


Чтобы ваше взаимодействие с коллегами оставалось непрерывным и информативным 


даже в условиях удаленной работы используйте инструменты 1С:Документооборота для 


оповещения коллег о вашем отсутствии. 


Для этого нужны всего 3 шага: 


Создать отсутствие 


Оповестить коллег с помощью встроенной почты 1С:ДО или в чате 


Создать автоответ в почте 


_______________________________________________________ 
 


Создать отсутствие 
 


Ввести информацию о датах предстоящего отсутствия можно с помощью команды 


Создать – Отсутствие в меню разделов Рабочий стол, Совместная работа или списке 


отсутствий. 


 


С подробной информацией о создании Отсутствия можно ознакомиться в Инструкции 


(отдельный файл). 


Если вы не используете встроенную почту 1С:Документооборота – рекомендуем настроить 


автоответ на время вашего отсутствия в вашем почтовом клиенте. 


Оповестить коллег с помощью встроенной почты 1С:ДО или в чате 


 


Если вы пользуетесь встроенным почтовым клиентом 1С:Документооборота после 


создания отсутствия программа сама предложит отправить коллегам письмо: 







 


Кнопка "Создать" откроет новое исходящее письмо с уже заполненной информацией о 


датах отсутствия и заместителе и заполненным списком получателей. 


 


В список адресатов автоматически добавятся: заместитель, руководитель, все сотрудники 


отдела отсутствующего. До отправки письма этот список можно редактировать. 


Письмо об отсутствии также можно создать через меню "Создать на основании" в карточке 


отсутствия. 


Если вы не используете почтовый клиент 1С:ДО – используйте для оповещения групповой 


чат вашего отдела. Вы можете направить ссылку на карточку отсутствия, чтобы коллеги 


получили исчерпывающую информацию о вашем заместителе, датах, причине отсутствия 


и другие полезные детали. 







 


 


Создать автоответ в почте 


 


При использовании встроенной почты 1С:Документооборота из карточки письма 


программа предложит создать правило автоответа. 


  


По такому правилу во время вашего отсутствия программа будет автоматически отвечать 


на все входящие письма заранее подготовленным текстом.  


Кнопка "Создать" откроет карточку нового правила обработки входящих писем. 


Автоответ для внешних адресатов   


1. Отметьте условия, по которым правило будет отбирать письма 


a. Выберите период в условии "Получено в течение периода"  


b. Отметьте пункты "Адресовано мне" и "Адресовано только мне".  


2. Укажите действия, которые будут выполняться с отобранными письмами 


a. В пункт "Ответить текстом" впишите текст "В командировке до …  По всем 


вопросам обращайтесь к…".  


3. Настройте исключения  


a. Например: "Адрес отправителя содержит текст «такой-то» и «Тема 


начинается с SPAM». 


4. Проверьте правильность всех условий и действий. Должно быть вот так: 







 


По завершении настройки не забудьте нажать кнопку "Готово" для записи правила. 
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Как руководителю организовать удаленную работу 
своих сотрудников 
Общие рекомендации, основанные на реальном опыте 


 
 
1. Создать оперативный штаб 


2. Определиться с режимом работы компании 


3. Обсудить организационные вопросы и собрать предложения от 


сотрудников/подразделений 


4. Провести инвентаризацию техники 


5. Организовать техническую возможность удаленной работы 


6. Оптимизировать процедуры с бумажными документами 


7. Собрать актуальные контакты сотрудников 


8. Оформить удаленный режим работы сотрудников 


9. Уточнить у сотрудников готовы ли они технически работать из дома 


10. Организовать взаимодействие с подчиненными 


11. Наладить активное взаимодействие и общение сотрудников 


12. Дополнительно 


 


1. Создать оперативный штаб 


 
Руководителю необходимо принять решение о создании оперативного штаба по 
организации удаленной работы компании. Рекомендуемая численность штаба для 
небольших компаний – 1-2 человека, в средних и крупных – по 1 сотруднику от крупного 
подразделения. 
Следует распределить ответственность в работе оперативного штаба (кто и за что 
отвечает). 
Руководителю нужно определить регламент работы оперативного штаба и порядок 
проведения планерок/заседаний, в том числе формат проведения: очно, 
видеоконференция, мобильная связь, смешанный вариант. 


 
ВАЖНО! В текущей ситуации могут появляться новые направления, проекты, требующие 
быстрых и активных действий, и быстрое изменение текущих процессов. Возможно в штаб 
привлечь не только руководителей направлений/подразделений, но и кадровый резерв/ 
пул талантов. Сейчас самое время использовать сотрудников, которые при 
необходимости могут взять на себя ответственность за новые направления или 
отдельные сложные проекты, обладают лидерскими качествами (даже 
потенциально), позитивные, профессиональные, с уважением и позитивно относятся к  
компании и продуктам компании, могут активно и быстро расти, могут выложиться сами и 
воодушевить команду на то, чтобы выложиться для решения важной задачи, и это не 
обязательно опытные и долго проработавшие коллеги. Такие сотрудники пригодятся и в 
дальнейшем. 


 


2. Определиться с режимом работы компании 


 
Руководителю необходимо продумать и расписать два варианта работы компании: 







 
▪ Вариант А – часть сотрудников работает удаленно, часть в офисе; 
▪ Вариант Б - практически все сотрудники работают  на удаленном режиме. 


 
 


3. Обсудить организационные вопросы и собрать предложения от 
сотрудников/подразделений 


 
Оперативному штабу не только обсуждать свои предложения, но и по возможности собрать 
предложения от сотрудников/подразделений и проанализировать, как перестроить 
текущие процессы работы, можно ли придумать и быстро развить новые направления. 
 
Примеры вопросов к обсуждению: 
 
▪ Основные бизнес-процессы: 


o Выделить ответственных, которые НЕ будут заниматься переводом организации 
на удаленную работу, а в первую очередь будут отвечать за стратегию, продажи, 
доходы и затраты, маркетинг в это непростое время – поскольку организация 
удаленной работы в течение какого-то времени занимает все имеющееся время 
руководителей, а вопросы развития не могут быть отложены; 


o Выделить ответственных за недопущение тревожных настроений в организации; 
o Выделить ответственных за переход на удаленную работу. 
 


▪ Работа с клиентами, продажи: 
o Чем заменить очные встречи с клиентами? Как сохранить клиентов? 
o Чем заменить доход от продаж в случае их резкого снижения?  
o Что предлагать клиентам? Что в текущих условиях будет востребовано? 
o Как помочь своим клиентам перейти на удаленную работу?. 
o Можете ли вы использовать вебинары, собирать клиентов на онлайн-мероприятия? 


Если нет – необходимо научиться развивать эти инструменты онлайн-общения с 
пользователями. 


 
Для справки. Наши технические специалисты предлагают изучить следующие площадки: 
Качественные отечественные: webinar.ru, virtualroom.ru, Зарубежные 
www.gotomeeting.com- мощная, дорогая, англоязычная, более дешевые: 
myownconference.ru, webinar.tw. Каждая площадка имеет свой функционал, особенности и 
инструкции. Все указанные площадки поддерживают возможности онлайн-опросов и сбора 
статистики. Также можно использовать YouTube. Необходимо обязательно 
предварительно провести всестороннее тестирование выбранной площадки, провести на 
ней репетицию вебинара. 


 
 


▪ Бизнес-процессы организации удаленной работы с сотрудниками: 
o Определиться что делать с сотрудниками, которые не могут работать удаленно, но 


вынужден оставаться дома. Например, рассмотреть возможность обучения таких 
сотрудников; 


o Как выстроить взаимодействие сотрудников, находящихся в офисе и сотрудников, 
работающих удаленно; 


o Если у вас есть столовая или заказ корпоративного питания – как информировать 
столовую о количестве сотрудников в офисе, как выстраивать с поставщиком 
дальнейшие отношения; 


o Как обезопасить сотрудников офиса – маски, санитайзеры, более частая и 
тщательная уборка; 


o По каждому подразделению определить бизнес-процессы, которые не могут 
останавливаться из-за перехода на удаленную работу и те, которые можно 
временно приостановить. По критичным процессам назначить ответственных и их 
исполнителей; 



https://webinar.ru/

https://virtualroom.ru/

http://www.gotomeeting.com-/

https://myownconference.ru/%C2%A0





o Необходимо настроить поступление телефонных звонков для сотрудников, чья 
трудовая деятельность связана с консультациями и приемами таких звонков. 


 
Важно! Если у вас до сих пор обычная АТС – попытаться в срочном порядке перейти на IP-
телефонию для возможности удаленных звонков, самое простое – обратитесь к вашему 
интернет-провайдеру), можно организовать через телефоны или компьютеры, в этом случае 
купить и выдать сотрудникам гарнитуры. 


 
▪ Финансы: 


▪ Как оптимизировать затраты? Если будет кассовый разрыв - чем в этом случае 
платить зарплату? 


▪ Наладить еженедельный анализ финансовой ситуации, если нет удобных отчетов – 
сформировать и утвердить такие отчеты; 


▪ Анализировать эффективность направлений, подразделений, сотрудников; 
▪ Не допускать просроченной дебиторский задолженности. 


4. Провести инвентаризацию техники 


 
Если к текущему моменту возможность удаленной работы уже имеется, тогда провести 
инвентаризацию техники: возможно у кого-то из сотрудников дома нет ноутбука или 
компьютера, может компьютер есть, но нет гарнитуры и камеры для видеосвязи. 
Продумайте, что из текущей техники можно временно выдать сотрудникам. 
 


5. Организовать техническую возможность удаленной работы 


 
Если возможности удаленной работы нет, ее требуется срочно организовать. Самый 
простой способ - доступ к рабочим компьютерам с домашних как к удаленным рабочим 
столам. В этом случае в офисе обязательно должен дежурить хотя бы 1 сотрудник для 
перезагрузки зависших компьютеров и т.п. 
 
Для справки. Полезные соображения для тех, кто не знает, как организовать удаленный доступ: 
 
▪ сделать доступ к своей сети через интернет (через существующий роутер), читайте например 


https://www.ixbt.com/live/kirill-kochetkov/vpn-na-domashnem-routere-bystro-i-nadezhno.html 
или искать "как настроить vpn сервер на роутере"; 


▪ использовать 1С:Линк для быстрого удаленного доступа к базам 1С, кроме базовых (см. 
1c.ru/izdoma); 


▪ переведите свою 1С в облако – 1С:Фреш или ГРМ (см. 1c.ru/izdoma), для 1С:Документооборота 
подойдет ГРМ; 


▪ использовать средства удаленного доступа, НО эти средства почти все платные, бесплатные - 
ограничивают длину сеанса, читайте https://habr.com/ru/post/244355/ 


▪ выгрузить документы в облака; 
▪ уточнить у интернет-провайдеров, возможно, они предлагают услугу по организации vpn для 


своих клиентов. 
 


6. Оптимизировать процедуры с бумажными документами 


 
Продумать как работать с бумажными документами: собирать подписи и печати. Можно ли 
быстро перевести в электронный документооборот (ЭДО)? 
 
Для ЭДО, например, для сдачи отчетности в электронном виде, используются электронно-
цифровые подписи, надо убедиться, что с удаленных компьютеров они будут нормально 
работать. 
 
 



https://www.ixbt.com/live/kirill-kochetkov/vpn-na-domashnem-routere-bystro-i-nadezhno.html

https://1c.ru/izdoma/

https://1c.ru/izdoma/

https://habr.com/ru/post/244355/





7. Собрать актуальные контакты сотрудников 


 
Рекомендуется собрать следующие актуальные контактные данные сотрудников: 
▪ мобильные телефоны,  
▪ фактические адреса, 
▪ мобильные телефоны близких людей на случай, если с сотрудником на удаленном 


доступе не удается связаться. 
 


8. Оформить удаленный режим работы сотрудников 


 
По Трудовому Кодексу РФ, дистанционная работа должна оформляться локальными 
актами и заявлениями сотрудниками о переводе на удаленную работу. Подробно на 
https://its.1c.ru/db/answersstaff#content:3655:hdoc. Если такой возможности нет, просить 
сотрудников написать заявление от руки, поставить подпись, сфотографировать и 
прислать, определить кому присылать, каким каналом связи. Проинформируйте 
сотрудника о новых рабочих инструкциях. 
 


9. Уточнить у сотрудников готовы ли они технически работать из дома 


 
Запросите у сотрудников информацию, есть ли у них дома интернет. Тем, у кого его нет, 
предложите срочно озаботиться, выбрать оператора, тариф и срочно подключить, раздача 
интернета через мобильный телефон не всегда позволяет работать на компьютере с 
нормальной скоростью. Помнить, что будет много желающих работать дома и 
перебои/замедление интернета возможны. 
 


10. Организовать взаимодействие с подчиненными 


Удаленная работа требует от руководителя четкого выстраивания процесса 
взаимодействия, но одновременно это возможность для руководителя попробовать новый 
формат взаимодействия с подчиненными, по-новому выстроить рабочий процесс и 
усовершенствовать свои управленческие навыки. 


Рекомендации руководителю по работе с сотрудниками, работающими на удаленном 
режиме: 


▪ Если в офисе ежедневно утро начиналось с планерки – рекомендуется в то же время 
проводить ее удаленно (как принято в подразделении: общую или один на один). 
Другие регулярные процедуры тоже восстановить; 


▪ Руководитель доводит сотрудникам расписание звонков/чатов на день (руководители 
обычно знают своих сотрудников: кому необходимо более частое общение, а кому 
достаточно утро- вечер или 1-2 раза в неделю); 


▪ Делать рассылки по своим сотрудникам – общефирменные, а в больших фирмах и 
внутри отделов, разъяснять текущую ситуацию, давать инструкции по работе. 
Ситуация меняется ежедневно, поэтому инструкции тоже могут меняться; 


▪ Создать или актуализировать регламент - например, что руководители всех уровней 
должны читать корпоративную почту или ее аналог не реже 1 раз в час, сотрудники 
не реже 1 раза в 2 часа; 


▪ Если сотрудник заболел и не может работать – предупредить, что сразу должен 
проинформировать руководителя; 


▪ Если у сотрудника маленький ребенок и его не с кем оставить – вряд ли получится 
эффективно работать, предложить брать отпуск или дни за свой счет, а работу этого 
сотрудника перераспределить или отложить, если есть возможность. 


 



https://its.1c.ru/db/answersstaff#content:3655:hdoc





11. Наладить активное взаимодействие и общение сотрудников 


Важно наладить активное взаимодействие и общение сотрудников, чтобы не нарушилось 
«старое» взаимодействие. Речь не просто про необходимую коммуникацию для 
выполнения задач, важно, чтобы не снизился командный дух, взаимопомощь, обмен 
мыслями и идеями и просто человеческое общение. 


Рекомендации руководителю по организации взаимодействия сотрудников: 


▪ Руководителям полезно оказывать сотрудникам дома в непривычной для них 
рабочей обстановке моральную и психологическую поддержку. Не допускайте 
ситуаций, когда с кем-то из сотрудников вы неделю контактируете только по 
электронной почте, хотя раньше регулярно общались лично; 


▪ Не забывайте поздравить сотрудника с днем рождения или юбилеем работы в 
компании – это точно будет приятно, а маленький виртуальный подарок от 
руководителя и коллег может дополнительно поднять настроение; 


▪ Не допускать психологического напряжения сотрудников, вселять оптимизм; 
▪ У сотрудника на удаленной присутствует много отвлекающих факторов. Задача 


руководителя в том числе помочь сотруднику выполнять рабочие задачи в условиях 
оторванности от рабочего места, команды, при этом продолжать чувствовать, что он 
часть команды, компания о нем заботится.  


▪ Пояснить сотрудникам, что удаленная работа – это такая же работа, с 
коммуникациями и результатом не хуже чем в офисе, но не у всех достаточно 
самоорганизации, некоторым напрягаться придется больше. Рабочий день – такой 
же, как в офисе, все это время сотрудник должен быть на связи, оперативно 
реагировать на обращения. Дать рекомендации по самоорганизации (есть отдельный 
файл). 


 
 


12. Дополнительно 


 
Напишите…: 
▪ Какие задачи стоят перед каждым сотрудником со сроками и KPI; 
▪ Какое оборудование и другие ресурсы необходимы для их выполнения. Проверьте, 


есть ли оно у сотрудника, Настроено ли, есть ли вопросы и сложности по настройке?  
▪ Как сотрудники будут фиксировать рабочее время и отчитываться о выполненной 


работе; 
▪ Когда и как сотрудник связывается с руководителем и другими участниками рабочего 


процесса, с помощью каких инструментов, какие каналы связи приоритетные и какие 
запасные, в том числе можно заранее создать чаты или группы – общефирменные, и 
по подразделениям или задачам («Система взаимодействия» в 1С:Предприятии это 
позволяет); 


▪ Что делать в случае, если что-то пошло не так, к кому обращаться. 
 
 
 


 







3. Полезные советы/Как эффективно работать дома.pdf


 


 


Как эффективно работать дома 
Общие рекомендации, основанные на реальном опыте 
 


 


 
По статистике только 10% людей хорошо самоорганизованы и могут работать дома так же 


эффективно, как в офисе. Поэтому, хотя вы не будете тратить время на дорогу и кофе с 


коллегами, работать эффективнее получается далеко не всегда. 


 


Мы собрали некоторые полезные советы, основанные на реальном опыте наших 


сотрудников, для тех, кто обычно работает в офисе, а сейчас будет вынужден какое-то 


время работать дома. 


  


1. Заранее подумайте, какое оборудование вам нужно для удаленной работы 


▪ Купите то, чего не хватает (в некоторых случаях работодатель может обеспечить 


вас необходимым); 


▪ Обеспечьте дома нормальный интернет. 


 


2. Обсудите заранее со своим руководителем порядок взаимодействия 


▪ Какие программы и утилиты использовать для удаленной работы, как будет 


организован доступ к офисным сетевым ресурсам, к кому обращаться по 


техническим вопросам; 


▪ Как до вас будет доводиться срочная информация (например, по корпоративной 


электронной почте, вы должны ее читать не реже чем раз в два часа, или вам 


пришлют сообщение в определенный мессенджер); 


▪ Как будут выстроены коммуникации, например, если раньше были ежедневные 


планерки, будут ли они продолжаться, с помощью какого-то инструмента 


удаленного общения; 


▪ Как будет проводиться постановка задач и прием результатов; 


▪ Как фиксировать рабочее время и писать отчеты; 


▪ Если нужна работа с бумажными документами: как ее быстро реорганизовать в 


безбумажный документооборот, или передать коллегам в офисе, а себе забрать 


часть безбумажных обязанностей других коллег и т.д. 


 


Важен ваш психологический настрой. Вы дома, но вы – на работе, в команде, у вас есть 


коллеги и задачи, от вас ждут выполнения ваших обязанностей. 


 


3. Оборудуйте дома рабочее место, обеспечьте безопасность работы 


 


▪ Подумайте, какие контакты вам нужны, соберите их в одно место; 


▪ Зарядите мобильный телефон; 


▪ Стол, стул, розетка рядом или удлинитель, освещение, отсутствие лишних 


предметов на столе – помогает рабочей обстановке; 


▪ Поверьте, полулежать с ноутбуком на коленях или сидеть в мягком кресле – совсем 


не так удобно, как кажется. Стул со спинкой, самый удобный из имеющихся дома - 


лучший выбор; 


▪ Не включайте телевизор, музыку в качестве фона, проверено – производительность 


снизится; 







▪ Домашних животных тоже на время работы лучше не пускать в свое рабочее 


помещение; 


▪ Если дома кроме вас есть кто-то еще – обязательно установите пароль на 


компьютер и блокируйте его при каждом отходе от рабочего места. 


 


4. Прием пищи во время работы 


▪ Заготовьте заранее и поставьте себе рядом термос с чаем, кружку, перекус – чтобы 


не отвлекаться во время работы; 


▪ По возможности не работайте на кухне, желание налить чая и что-то перекусить на 


кухне приходит чаще. 


 


5. Рабочий распорядок 


 


▪ Начинайте рабочий день в то же время как в офисе, и заканчивайте примерно также. 


Если нужно отклониться – согласовывайте с руководителем. Обычный «офисный» 


график дисциплинирует; 


▪ Оденьтесь для работы почти «по офисному», это тоже дисциплинирует; 


▪ Меньше отвлекайтесь на новости в интернете, мессенджеры и социальные сети; 


▪ Используйте рабочие чаты только для обсуждения простых/организационных 


вопросов, сложные фиксируйте в почте, чтобы потом остались следы; 


▪ Старайтесь коротко фиксировать письменно результаты звонков, 


видеоконференций, представляйте, что это было обычное совещание и надо 


зафиксировать – кто, что, в какие сроки должен сделать по итогам этого совещания; 


▪ Если дома, кроме вас, кто-то есть - объясните им, что вы на работе, отвлекать в 


такие-то промежутки времени нельзя; 


▪ Если ваш супруг/супруга тоже работает дома, лучше разойтись по разным 


помещениям, заранее договориться о времени обеда и в остальное время друг 


друга не отвлекать; 


▪ Раз в час вставайте со стула и делайте мини-зарядку, иначе с непривычки будет 


болеть спина. Одновременно проветривайте помещение; 


▪ Настоятельная рекомендация – обед приготовить в «нерабочее» время, стирать, 


мыть посуду, быстро сбегать в магазин под домом и т.п. – тоже, не совмещайте это 


с работой, в том числе с рабочим разговором по телефону. 


 


6. Особенности работы, если в доме дети 


▪ Если вы остались дома с маленьким ребенком и им некому заниматься кроме вас – 


мало кто может полноценно работать в этой ситуации; 


▪ По опыту наших коллег, с детьми от 7 лет можно договориться, что в такое-то время 


мама/папа работают, отвлекать родителя нельзя, расписать ребенку режим 


занятий, включить для этого необходимые устройства, маме/папе отвлекаться 


только на кормление обедом; 


▪ С детьми младше 7 лет обычно такое не получается (мы же не хотим, чтобы ребенок 


каждый день 8 часов подряд сидел в гаджетах и нас не беспокоил), поэтому 


обсудите с руководителем – работать часть дня, или взять отпуск: ежегодный или 


за свой счет. 
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Общие рекомендации 
 


 


Ознакомьтесь с общими рекомендациями при удаленном режиме работы: 


 


✓ По организации рабочего времени 


✓ По безопасности 


✓ По питанию 


✓ По здоровью 


✓ По настроению 


✓ По мотивации 


 


По организации рабочего времени 
 
Успейте взбодриться перед работой: сделать хотя бы небольшую зарядку в комнате или 
на балконе, принять душ, позавтракать или выпить кофе. 
 
Настраивайте напоминания о встречах и обсуждениях за 15-30 минут, чтобы успеть 
завершить важный этап работы и настроится на мероприятие.  
 
Начинайте вырабатывать новые рабочие привычки, хорошо разбивать сам рабочий день 
на временные зоны: «серьёзная работа», «текучка», «работа с коллегами». Возможно, 
будет полезен метод Pomodoro. 
 
Важно: соблюдать звуковую экологию. Если не получатся организовать тишину – 
наушники, беруши могут вам в этом помочь. 
 


По безопасности  


При работе из дома особенно важно уделить внимание информационной безопасности. 
Настройте отключение автоматического входа в систему, выход из сна по паролю. 
Продумайте, как не потерять сделанную работу при внезапном отключении электричества 
или уберечься от выключения компьютера ребенком. 


По питанию  
 
Не забывайте о здоровом питании. Если вы живете в одиночку и любите фастфуд, все же 
рекомендуем вам позаботиться о полезной еде.  
 
Проще сделать это в выходные. Спланируйте меню на неделю, составьте список покупок, 
сходите в магазин или закажите все с доставкой на дом, а потом постарайтесь заготовить 
полуфабрикаты до следующих выходных. Советов, как это сделать с минимальными 
усилиями в интернете много. 
 
 
 







По здоровью 
 
Если вынуждено пришлось оставить привычные занятия спортом, делайте зарядку по 
утрам и в перерывах между работой.  
 
В режиме удаленной работы нам советуют гулять, но в сегодняшней ситуации это не 
актуально, важно оставаться дома на время вынужденной самоизоляции.  
 
Медики очень рекомендуют обеспечивать себя свежим воздухом — переизбыток 
углекислого газа негативно влияет на самочувствие: появляется сонливость, недомогание, 
головные боли, снижается работоспособность.  Рекомендуемый режим проветривания в 
рабочей комнате - хотя бы 20 минут перед началом работы и полчаса во время обеденного 
перерыва, а лучше, каждые 2-3 часа. 
 
Можно использовать увлажнители воздуха с эфирными маслами эвкалипта, чайного 
дерева, можжевельника, корицы, лимона, лаванды, шалфея и т. п., если нет 
противопоказаний. 
 
По рекомендации врача принимайте витамины, весна – время авитаминоза. 
 
Чтобы работалось эффективнее, делайте в течение дня небольшие перерывы в работе за 
компьютером. 
Полезно давать отдых глазам и разминать мышцы шеи и спины. 
 
Зарядка для глаз: https://buh.ru/files_upload/documentation/Gimnastika_dlya_glaz.ogg 
Гимнастика для спины и шеи: https://buh.ru/video/Gymnastics.mp4 
 


По настроению 
 
Плохое настроение, тревожные состояния ослабляют иммунитет. Работая удаленно, очень 
важно поддерживать себя в ресурсном состоянии. Не уходите в себя, поддерживайте 
команду, других людей, общайтесь – это повышает настроение и придает много сил.  
 
Но бывает и обратное. Если в узком домашнем кругу вынуждено собралось непривычно 
много людей, найдите хотя бы немного времени, чтобы оставаться наедине с собой, 
спокойно подумать.  
 


По мотивации 
 
Вынужденная изоляция может демотивировать. Больше всего сил придает совместный 
результат успешной работы. Со всей серьезностью отнеситесь к новым требованиям по 
организации работы в команде, соблюдайте дисциплину, помогайте руководителям 
поддерживать рабочую атмосферу и командный дух.  
 
А в нерабочее время, если есть возможность, читайте хорошую литературу, смотрите 
фильмы, настраивающие на взаимодействие с другими людьми, на преодоление 
трудностей. Общайтесь по видеосвязи, продолжайте учиться и расти профессионально. 
Ставьте себе новые измеримые цели, достигайте их, получайте новый опыт с интересом и 
пользой.  
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Полезная подборка функций 1С:ДО 


для руководителей 
 


 


 


 


1. Ежедневные и еженедельные отчеты...................................................................... 1 


2. Протокол работы сотрудников .................................................................................. 2 
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1. Ежедневные и еженедельные отчеты  


 


Ежедневные отчеты помогут руководителю отследить динамику работ, трудозатраты по 
конкретным задачам и построить планы на следующую неделю. 


Сотрудникам несложно заполнить 
 


 


 
 


 


 
 
 







Руководителю видно, кто как работает 


 


 
 


2. Протокол работы сотрудников 


 
Из протокола можно узнать: кто сколько работает за день (время начала и окончания 
рабочего дня, активность), понять содержание работ, оценить объем выполненной 
работы, увидеть стыковку времени работ между коллегами, написать любому сотруднику 
по «горячим следам». 


 


 
 







3. Список отсутствий 


  
 


Сотрудник может создать отсутствие в пару кликов 
 
 


 
 


 
 


Руководителю легко посмотреть, кто работает дома, 
кто сегодня в отпуске или на больничном 


 


 







4. Чат и видеосвязь 
 


 
 


Короткое общение тет-а-тет и группами 
 
 


 
 


 
Видеозвонки с возможностью демонстрации экрана 


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 







5. Общий календарь  


Позволит заранее видеть загруженность коллег для планирования встреч и обсуждений 


  


 


 


6. Файлы  
 
Если в процессе голосового обсуждения приняты какие-то решения, то их надо 


зафиксировать и разослать всем по корпоративной почте или положить в отдельное 


место, доступное всей команде, например, справочник Файлы - как всего отдела, так и 


для каждого. 


 


 


 
 


 


 


 


 


 







7. Форум отдела  


 
Постоянный кладезь общих знаний отдела 


 


 


Еще у нас есть: 


 


- Проекты (диаграмма Ганта, управление по контрольным точкам); 


- Управление процессами и задачами; 


- Функциональный почтовый клиент с доступом руководителей к почте подчиненных 


и др. 


 


Полезные статьи на тему работы в ДО: 


 
- Как быстро организовать удаленную работу с ДО: https://v8.1c.ru/metod/article/kak-


bystro-organizovat-udalennuyu-rabotu-s-pomoshchyu-1s-dokumentooborota.htm  
 


- Чаты и видеозвонки в 1С:ДО: https://v8.1c.ru/metod/article/sistema-vzaimodeystviya-
novye-vozmozhnosti-dlya-sovmestnoy-raboty-na-udalenke.htm 


 
- 1С:Документооборот. Антикризисный комплект для удаленной работы. Внутри 


описания вы найдете для себя полезную информацию: 
https://v8.1c.ru/metod/article/1s-dokumentooborot-antikrizisnyy-komplekt-dlya-
udalennoy-raboty.htm  


 
- Протоколы работы сотрудников 1С:ДО — найдите точки роста своей команды 


в кризис: https://v8.1c.ru/metod/article/protokoly-raboty-sotrudnikov-1s-do-naydite-
tochki-rosta-svoey-komandy-v-krizis.htm 


 
- 9 способов улучшить работу команды на «удалёнке»: https://v8.1c.ru/metod/article/9-


sposobov-uluchshit-rabotu-komandy-na-udalyenke.htm 
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Работа команд в условиях дистанционной работы 


 


Для организации эффективной работы команды используйте систему 
«1С:Документооборот». Она обеспечивает единую информационную среду для работы 
компании и автоматизирует необходимые для дистанционной работы сценарии. 
Подробно о ее возможностях можно почитать по ссылкам в конце статьи, 
а сейчас предлагаем ознакомиться с некоторыми кейсами, которые помогут вам 
организовать работу своих команд. 


 


1. Обязательный общий режим работы команды 


Если вы работаете удалённо, у команды должен быть общий режим работы. 


Например, все находятся на связи с 10.00 до 19.00. Общий режим означает, что в 
указанное время можно позвонить и написать любому участнику команды и получить 
оперативный ответ. Должно быть так же удобно, как в офисе – подойти к коллеге и что-то 
у него спросить. 


Конечно, есть отклонения, о которых заранее известно. Если вы отлучаетесь на час и 
более, предупредите об этом: 


• в общем чате команды,  


• в списке отсутствий в системе  


• или любым другим заранее обговоренным способом. 


 
Список отсутствий в 1С:Документообороте 


 


2. Повышение «прозрачности» работы 


• Каждое утро начинать с общения по видео- или аудиосвязи: что делал вчера, что 
буду делать сегодня, какие есть вопросы. Такие планерки задают правильный 
настрой на весь рабочий день, и вы знаете, чем занимаются ваши коллеги. 


• Общий календарь позволит заранее видеть загруженность коллег для 
планирования встреч и обсуждений. 


• Общий список мероприятий поможет записывать плановые встречи и командные 
обсуждения.  







 
Общий календарь сотрудников отдела в 1С:Документообороте 


 


3. Общие встречи и ретроспективы  


Еженедельно проводить общекомандную встречу-ретроспективу. Коллеги демонстрируют 
друг другу достижения прошедшей недели, проводят совместную ретроспективу, 
планируют дела на следующую неделю. Такая встреча позволит всей команде 
синхронизироваться в части достижений, планов и быстрого обсуждения вопросов. 


Чтобы от встречи был максимальный эффект: 


• Лучше проводить встречи в режиме видеоконференции.  
• У встречи должна быть повестка — зачем мы вообще созваниваемся и какой вопрос 


хотим решить. 
• У встречи должен быть ведущий, который формирует резюме: когда она была, кто 


участвовал, какие вопросы подняты, какие решения приняты. 
• Во время встречи ведущему лучше демонстрировать экран с формируемым в 


реальном времени резюме встречи, зарисовками и т.п. Такой подход позволит всем 
участникам оставаться в контексте обсуждения и видеть его итоги. Вообще, 
возможность демонстрировать экран — это самый большой плюс в дистанционной 
работе и его надо использовать на полную катушку.  


 
Видеозвонок в 1С:Документообороте 


 







4. Упор на голосовые обсуждения  


Если переписка затянулась — надо звонить, либо подключиться к видеосвязи и обсудить 
все голосом. Если в процессе голосового обсуждения приняты какие-то решения, то их 
надо зафиксировать и разослать всем по корпоративной почте или положить в отдельное 
место, доступное всей команде, например, справочник Файлы. 


 
Файлы в 1С:Документообороте 


В течение рабочего дня в нашей компании любой может позвонить любому члену команды 
по любому вопросу. Кто-то подумает, что это «дергание» и «отвлечение», но есть поправка: 
предварительно мы пишем в чат. Если человек не может отвлечься, он не отвечает. Всё 
как в офисе: если не можете оторваться от работы, то говорите, что пока заняты. 


5. Принцип взаимопомощи  


Каждый человек в команде может попросить помощи и должен знать, что ему ее окажут: 


• если к вам обращаются с вопросом, то надо максимально вложиться в помощь: не 
отделаться от вопроса, а помочь его решить. 


• если вы застопорились с задачей, то не надо геройствовать — обращайтесь за 
помощью. Командная работа — это не долгие одиночные победы, а быстрое 
решение задачи сообща. 


В офисе легче обратиться за помощью, больше вероятность, что кто-то по вашему лицу 
заметит, что вы «зависли». На «удалёнке» такой контакт теряется — надо напоминать. 


При решении общих важных задач можно в онлайн-режиме отписываться в чат о 
результатах или в конце рабочего дня фиксировать итоги — у кого что получилось, а у кого 
нет. И помогать коллегам, у которых возникли проблемы. Находиться в едином 
информационном поле и поддерживать друг друга – важно. 


 
Чат в 1С:Документообороте 


 







6. Обратная связь между руководителем и членами команды 


В дистанционном формате работы теряются взгляды, поведенческие нотки и т.п. Очень 
важен открытый обмен информацией с руководителем. В нашей команде руководитель в 
течение рабочей недели общается отдельно с каждым своим сотрудником: корректирует 
задачи и вектор работ, разбирает кейсы, следит за загрузкой, дает обратную связь.  


Для этого удобно использовать ежедневные и еженедельные отчеты о трудозатратах. Они 
помогут руководителю отследить динамику работ, трудозатраты по конкретным задачам и 
построить планы на следующую неделю. Данные отчетов здорово экономят время: из них 
понятно, кто над чем работает, сколько времени тратит на те или иные задачи. Для 
сотрудников это прекрасный способ довести до руководителя рабочие вопросы по 
задачам. 


 
Ежедневный отчет в 1С:Документообороте 


7. Анализ работы сотрудников 


Руководитель ежедневно просматривает протокол работы своих подчиненных. Это 
помогает эффективнее анализировать работу, особенно в удаленном режиме.  
 
Из протокола можно узнать: кто сколько работает за день (время начала и окончания 
рабочего дня, активность), понять содержание работ, изменился ли их характер на 
«удалёнке», есть ли перегруз, оценить объем выполненной работы, увидеть стыковку 
времени между коллегами, написать любому сотруднику по «горячим следам».  
 
Протокол работы подчиненных направлен на решение главной задачи – сохранить 
нацеленность команды на результат и использовать для роста те преимущества, которые 
дает нам кризис. 
 


 
Протокол работы сотрудников 1С:Документообороте 







8. Неформальное общение  


Без живого общения люди перестают чувствовать себя единой командой. Поэтому 
руководитель для вовлечённости команды может иногда обсуждать в чате нерабочие 
темы, высылать прикольные мемы, полезные ссылки или просто желать команде доброго 
утра :)  


 


9. Работа в единой информационной системе с перечисленными выше 


возможностями 


В 1С:Документообороте есть все перечисленные выше возможности для удаленной 
работы: 


• Учет отсутствий  


• Личные и общие календари  


• Учет мероприятий, время проведения которых подбирается на основании личных 
календарей участников 


• Ежедневные и еженедельные отчеты  


• Протоколы работы подчиненных 


• Единый список файлов с разграничением прав доступа 


• Чаты, аудио- и видеозвонки 


• Контекстные обсуждения документов, мероприятий, файлов и т.п. 


• Корпоративная почта с общими и личными почтовыми ящиками 


• И другие - https://v8.1c.ru/doc8/vozmozhnosti-1s-dokumentooborota/. 


Другие советы по организации удаленной работы в 1С:Документооброте: 


• Как быстро организовать удаленную работу с ДО: https://v8.1c.ru/metod/article/kak-
bystro-organizovat-udalennuyu-rabotu-s-pomoshchyu-1s-dokumentooborota.htm 


• Чаты и видеозвонки в 1С:ДО: https://v8.1c.ru/metod/article/sistema-vzaimodeystviya-
novye-vozmozhnosti-dlya-sovmestnoy-raboty-na-udalenke.htm 


• 1С:Документооборот. Антикризисный комплект для удаленной работы: 
https://v8.1c.ru/metod/article/1s-dokumentooborot-antikrizisnyy-komplekt-dlya-
udalennoy-raboty.htm 


• Готовый комплект методических материалов для организации удаленной работы 
https://v8.1c.ru/doc8/materialy-dlya-udalennoy-raboty/ 
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Подготовлено с помощью информационной системы 1С:ИТС 


Дополнительное соглашение № 1 


к трудовому договору от 14 сентября 2018 года № 098-ТД 


 


г. Москва                                                                                                                                      17 марта 2020 г. 


 


Общество с ограниченной ответственностью "Омега", именуемое в дальнейшем 


Работодатель, в лице генерального директора Ильина Сергея Юрьевича, действующего на 


основании Устава, с одной стороны, и Иванова Ирина Николаевна, именуемая в дальнейшем 


"Работник", с другой стороны, в связи с неблагополучной эпидемиологической обстановкой и 


рисками распространения вируса COVID-19 заключили настоящее дополнительное соглашение к 


трудовому договору от 14 сентября 2018 № 098-ТД о нижеследующем: 


1.1. Добавить в раздел "1. Предмет договора" трудового договора пункт 1.3. в следующей 
редакции: 


"1.3. Работа, выполняемая Работником по настоящему трудовому договору, является 
дистанционной работой, то есть Работник выполняет свои обязанности вне места нахождения 
Работодателя, его филиала, представительства, вне стационарного рабочего места, территории 
или объекта, находящихся под контролем Работодателя, при условии использования для 
выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между 
Работодателем и Работником информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе интернета. А Работодатель обязуется обеспечивать Работнику 
необходимые условия труда, предусмотренные трудовым законодательством, а также 
своевременную и полную выплату заработной платы". 


1.2.  Изложить п. 1.4 Трудового договора в следующей редакции: 


"1.4. Работник непосредственно исполняет обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, в городе Москве". 


1.3. В пункт "6.2. Обязанности работодателя" трудового договора добавить пункты 6.2.8 и 
6.2.9: 


"6.2.8. Обеспечить Работника необходимыми для исполнения им своих трудовых 
обязанностей программно-техническими средствами, а также средствами защиты информации. 


6.2.9. Ежемесячно не позднее 15-го числа возмещать Работнику расходы, произведенные им 
на интернет и мобильную связь, на основании представленных Работником подтверждающих 
документов". 


1.4. Изложить п. 4.1 трудового договора в следующей редакции: 


"4.1. Режим рабочего времени и времени отдыха Работника устанавливается в соответствии 
с правилами внутреннего трудового распорядка с 10.00 до 19.00. По согласованию с 
непосредственным руководителем Работник может изменить режим рабочего времени при 
условии обязательного соблюдения фактического времени работы 40 (сорок) часов в неделю". 


2. Иные условия трудового договора, не указанные в настоящем дополнительном 
соглашении, остаются неизменными. 


3. Настоящее дополнительное соглашение вступает в силу с 18 марта 2020 г. и действует до 
окончания периода неблагополучной эпидемиологической обстановки. 
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4. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью трудового 
договора от 14 сентября 2018 № 098-ТД, составлено в двух экземплярах, имеющих одинаковую 
юридическую силу. Один экземпляр хранится у Работодателя, второй –  у Работника. 
 


 


Работник:                                                       Работодатель: 


 


Паспорт: ___________________________     Место нахождения: ______________________ 


____________________________________    _______________________________________ 


____________________________________    _______________________________________ 


Место жительства: ___________________     Генеральный директор: __________________ 


____________________________________     _______________________________________ 


____________________________________     _______________________________________ 


____________________________________     _______________________________________ 


 


________________________ /_________/   ________________________ /_________/ 


 


17 марта 2020 г.   


 


Экземпляр дополнительного соглашения на руки получил 


 


_________________________________ 17 марта 2020 г.   


               (подпись работника) 


 






