
Инструкция по заполнению паспорта проекта в 1С: Документооборот 

 

1. Для запуска программы 1С: Документооборот необходимо на рабочем столе дважды щелкнуть на одноименный ярлык.  

 
 

Меню программы после её запуска выглядит следующим образом: 

 
 

Для перехода к созданию проектов необходимо выбрать на панели задач слева пункт «Совместная работа», в основном 

окне выбрать «Проекты»: 



 
 

Необходимо провалиться в «Проекты». Появится выбор папок, где вы будете создавать свой проект. В соответствии с тем, 

из какого Гранта (Приоритет-2030, Передовая инженерная школа) будут расходоваться денежные средства для реализации 

проекта, в ту папку вам необходимо провалиться. Затем необходимо выбрать подпапку, в которой будет находится ваш проект 

(ПИШ: Административно-хозяйственное обеспечение, Водородный проект или создать свою при необходимости. Если такой 

необходимости нет – разместить проект в корневой папке. Приоритет-2030: выбрать политику либо стратегический проект, в 

соответствии с которой реализуется проект): 



 

 

Для создания проекта необходимо нажать кнопку «Создать» на панели задач сверху, после чего открывается Карточка 

проекта. 

В карточке фиксируются основные Реквизиты проекта:  

1. Название 

2. Руководитель 

3. Сроки 

4. Заказчик 



5. Состояние на выбор: инициирован, планируется, исполняется, завершен. После заполнения этих данных нажмите кнопку 

«Записать» 

6.  

 
 

7. В карточке проекта нажмите вкладку «Проектная команда» и далее кнопку «Подобрать» 



 

 

Появится окно Подбора участников проектной команды, в поле Поиск 1) Печатаем фамилию участника проекта, нажимаем 

Enter на клавиатуре: 



 

Участник найден, 2) нажимаем стрелку, чтобы добавить его в проект. 

3)Проделываем действие столько раз, сколько участников и  

4) нажимаем копку «Готово» 



 

 

В карточке проекта нажмите вкладку «Настройка». Измените типовые настройки проекта в случае, если они отличаются 

от представленных по умолчанию параметров. На вкладке «Настройки» устанавливается график работы по проекту, способ 

планирования, папка проекта. Признак «Автоматический расчет плана проекта» позволяет автоматически выстраивать по датам 

проектные задачи в плане проекта. Признак «Разрешить списывать затраты на проект в целом» позволяет списывать фактические 

трудозатраты без детализации до задач. Здесь же устанавливаются единицы измерения трудозатрат и длительности для 

проектных задач по умолчанию. Далее нажмите кнопку «Доступ». 



 
 

Во вкладке «Доступ» указаны пользователи и группы, имеющие доступ к данному проекту, и возможность его 

редактирования. Если в списке есть участник, у которого не должно быть права редактировать проект, выберите его в списке и 

нажмите кнопку «Удалить» 



 

 

Для перехода в режим планирования проекта необходимо нажать на кнопку «План» 



 



 

 

Нажимаем кнопку «Открыть карточку» и вписываем данные: наименование задачи, Ожидаемый результат, План начала и 

окончания исполнения задачи. Нажимаем кнопку «Записать и сохранить». В режиме планирования задач проекта указываются 

задачи и подзадачи, которые будут выполнятся пользователями из проектной команды в ходе проекта.  



 
  



Далее необходимо перейти на вкладку «Исполнители», нажать добавить, ввести Фамилию,дважды кликнуть на 

появившегося сотрудника или нажать на +: 
 

  
 

Задачи можно переводить в различные режимы просмотра: 

В создаваемых проектных задачах можно добавлять подзадачи, которые позволяют нам распределить большие или 

сложные задачи на простые подзадачи для выполнения пользователем. 
 


