
Добавление нового участника процесса

Описание

Вариант 1. Документ еще не запущен
в обработку/действие еще
выполняется
Для того чтобы добавить нового участника процесса необходимо перейти на
вкладку “Обработка”

Выбираете действие, в которого необходимо добавить участника. Для того, чтобы
открыть действие, необходимо нажать на выделенное полужирным шрифтом
название действия.
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В открывшемся окошке нажимаете на + — добавить участника
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Нажмите дважды левой кнопкой мыши по появившейся строке
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Начните вводить фамилию необходимого участника. Выберите необходимого
участника.

Укажите срок согласования
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Нажмите на кнопку “Готово” для сохранения изменений.
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Вариант 2. Действие завершено,
нужно добавить дополнительного
участника
Для того чтобы добавить нового участника процесса необходимо перейти на
вкладку “Обработка”
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Выбираете действие, в которого необходимо добавить участника. Для того, чтобы
открыть действие, необходимо нажать на выделенное полужирным шрифтом
название действия.

В открывшемся окошке нажимаете на кнопку “Добавить нового участника” —
добавить участника
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Будет показано уведомление о том, что ход процесса от результата согласования не
изменится. Нажмите ОК
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Начните вводить фамилию необходимого участника. Выберите необходимого
участника.

Укажите срок согласования
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Нажмите “Готово” для того, чтобы применить изменения
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