
Расписание обучающих вебинаров для сотрудников НИУ ВШЭ  

по новой системе электронного документооборота на базе 1С (СЭД) 
 

Вебинары для руководителей, а также повторяющиеся вебинары выделены цветом: 

 

 

Тема и краткое содержание 
вебинара 

Рекомендуемая категория 
пользователей 

Дата и время проведения  
(по московскому 

времени) 

Продолжительность, 
час 

Интерфейс и общесистемный 
функционал СЭД 

Все пользователи 
16.11.2020 

11:00 
2 

Служебная записка (для 
инициаторов):  
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Служебных 
записок (наиболее активные 
пользователи) 

16.11.2020 
15:00 

1 

Входящий документ:  
классификация,  
инициирование (создание) или 
маршрутизация документа,  
жизненный цикл документа;  

Все участники процесса по 
входящим документам, кроме 
адресатов:  
инициаторы, регистраторы, 
маршрутизаторы.  

17.11.2020 
11:00 

2 

Исходящий документ:  
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
работа с бланками, 
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа;  
прикрепление подлинника. 

Все участники процесса по 
исходящим документам, кроме 
адресатов:  
инициаторы, регистраторы, 
отправители.  

18.11.2020 
11:00 

2 

Протокол (для инициаторов):  
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Протоколов и 
Выписок 

23.11.2020 
11:00 

2 

Выписка из протокола:  
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Протоколов и 
Выписок 

23.11.2020 
15:00 

1 

Поручение (для инициаторов):  
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Поручений 
24.11.2020 

11:00 
2 

 Вебинар для руководителей, помощников 

руководителей, а также согласующих лиц. 
 Повторяющиеся вебинары. 



Тема и краткое содержание 
вебинара 

Рекомендуемая категория 
пользователей 

Дата и время проведения  
(по московскому 

времени) 

Продолжительность, 
час 

Приказы учебного блока (для 
инициаторов):  
(Приказы по учебному блоку 
(Аспирантура) 
Приказы по учебному блоку (ДПО) 
Приказы по учебному блоку 
(Слушатели онлайн) 
Приказы по учебному блоку (ФДП) 
Приказы по учебному блоку 
(Студенты) 
Приказы по учебному блоку 
(Приёмная комиссия) 
Приказы по учебному блоку (Лицей)  
 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Приказов 
учебного блока 

25.11.2020 
11:00 

2 

Приказы по АХО, Приказы по 
основной деятельности (для 
инициаторов): 
Об утверждении состава комиссий 
Об утверждении штатного 
расписания 
По основной деятельности 
По организационной работе 
 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Приказов по АХО, 
Приказов по основной 
деятельности (подвиды, 
указанные в описании) 

30.11.2020 
11:00 

2 

Приказы по рабочей группе; 
Приказы об организации, 
проведении мероприятий (для 
инициаторов): 
 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Приказов по 
рабочей группе 
 
Инициаторы приказов об 
организации, проведении 
мероприятий 

01.12.2020 
11:00 

1 

Приказ об изменении оргструктуры; 
Приказ о ЛНА (для инициаторов): 
 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Приказов о ЛНА 
 
Инициаторы Приказов об 
изменении оргструктуры 

02.12.2020 
11:00 

2 



Тема и краткое содержание 
вебинара 

Рекомендуемая категория 
пользователей 

Дата и время проведения  
(по московскому 

времени) 

Продолжительность, 
час 

Работа в системе для согласующих и 
подписывающих лиц, часть 1:  
Согласование документов в СЭД;  
Передача на экспертизу;  
Подписание документов в СЭД;  

Руководители, Помощники 
руководителей (в том числе 
Советники в роли Помощника 
руководителя, Секретари), 
Согласующие лица 

07.12.2020 
11:00 

2 

Работа в системе для согласующих и 
подписывающих лиц, часть 2:  
Механизм "Делегирование"; 
Механизм "Руководитель-
Помощник"; 

Руководители, Помощники 
руководителей (в том числе 
Советники в роли Помощника 
руководителя, Секретари), 
Согласующие лица 

08.12.2020 
11:00 

2 

Доверенность; 
Приказ об отзыве доверенности; 
Приказ о полномочиях:  
 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа. 

Инициаторы Доверенности 
Инициаторы Приказа об отзыве 
доверенности 
Инициаторы Приказа о 
полномочиях 

09.12.2020 
11:00 

2 

Интерфейс и общесистемный 
функционал СЭД (повтор вебинара) 

Все пользователи 
14.12.2020 

11:00 
2 

Служебная записка (для 
инициаторов) (повтор вебинара):  
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Служебных 
записок (наиболее активные 
пользователи) 

14.12.2020 
15:00 

1 

Приказы по финансовым вопросам 
(для инициаторов):  
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Приказов по 
финансовым вопросам 

15.12.2020 
11:00 

1 

Учебный план ДПО:  
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа. 

Инициаторы Учебных планов 
ДПО 
 
Согласующие Учебных планов 
ДПО 

16.12.2020 
11:00 

2 

Работа контролёра в СЭД:  
механизмы контроля, 
отчетность 

Участники процессов контроля 
исполнения поручений и задач 
в рамках документооборота 
НИУ ВШЭ (контролеры) 

18.12.2020 
11:00 

2 

Интерфейс и общесистемный 
функционал СЭД (повтор вебинара) 

Все пользователи 
13.01.2021 

11:00 
2 

Служебная записка (для 
инициаторов) (повтор вебинара):  
классификация, инициирование 
(создание) документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Служебных 
записок (наиболее активные 
пользователи) 

13.01.2021 
15:00 

1 



Тема и краткое содержание 
вебинара 

Рекомендуемая категория 
пользователей 

Дата и время проведения  
(по московскому 

времени) 

Продолжительность, 
час 

Договоры ГПХ с физическими 
лицами: 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы и согласующие 
договоров ГПХ с физическими 
лицами  

14.01.2021 
11:00 

2 

Приказы по личному составу 
(Кадровый блок);  
Приказ об изменении численности 
(штата): 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Приказов по 
личному составу 
Инициаторы Приказов об 
изменении численности (штата) 

15.01.2021 
11:00 

2 

Договоры с юридическими лицами 
в СЭД (доходные, без оплаты): 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Договоров с 
юридическими лицами 
(доходные договоры, договоры 
без оплаты)  

15.01.2021 
15:00 

2 

Трудовые договоры для 
инициаторов: 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Трудовых 
договоров 

18.01.2021 
11:00 

2 

Договоры с юридическими лицами 
в СЭД (расходные, расходные 
закупок) и Заявки на закупку, Заявки 
на включение в план закупок: 
классификация,  
инициирование (создание) 
документа,  
жизненный цикл документа в СЭД,  
выполнение задачи по доработке 
документа 

Инициаторы Договоров с 
юридическими лицами 
(расходные договоры, 
расходные договоры закупок);  
 
Инициаторы Заявок на закупку, 
Заявок на включение в план 
закупок 

18.01.2021 
15:00 

2 

Работа в системе для согласующих и 
подписывающих лиц, часть 1 
(повтор вебинара):  
Согласование документов в СЭД;  
Передача на экспертизу;  
Подписание документов в СЭД;  

Руководители, Помощники 
руководителей (в том числе 
Советники в роли Помощника 
руководителя, Секретари), 
Согласующие лица 

19.01.2021 
11:00 

2 

Работа в системе для согласующих и 
подписывающих лиц, часть 2 
(повтор вебинара):  
Механизм "Делегирование"; 
Механизм "Руководитель-
Помощник"; 

Руководители, Помощники 
руководителей (в том числе 
Советники в роли Помощника 
руководителя, Секретари), 
Согласующие лица 

20.01.2021 
11:00 

2 

 


