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BcTpeua

JoKyMeHT «BcTpeya»npeaHa3HayeH 418 perncTpaunm uHpopMaLmm o NpoweaLmnx BcTpeyax, ans
NAAHUPOBAHNS U OTPaXKeHNs hakTa BCTPEY - COBELLAHWIA, CEMUHAPOB U T.N. Hanpumep, B 3ToM
J[OKYMEHTE MOXHO 0TPa3nTb Pe3y/IbTaTbl 06CYXAEHNS C KIMEHTOM HOBOIrO KOMMEPYECKOr 0
npeanoXeHus.

Co3paTb OOKYMEHT MOXHO KOMaHLon «Co3gaThk» U3 CNUcka «B3anMmopencTema **» Ha HaYasbHOM
cTpaHuue. OTKpbiBaeTca hopMa «3annaHMPOBAHHbLIE B3aMMOAENCTBNA», B KOTOPOM
HeoOXoAUuMO 3anoNIHUTbL Nons: * «Havyano» — parta u BpeMsa Havyana BCcTpeum; * «OKoHYaHne»
— paTa u BpeMs OKOHYaHMA BCTpeuwm; * «[lpegmeT» — TO, 4eMy NOCBSALLEHa BCTpeya,
HanpuMmep, 00Cy>XaeHUI0 NpeTeH3un KnueHTa. Haxxmure «...» («BbibpaTh»), yKaXKute «Tun
npeamMeTa», 3aTeM U3 COOTBETCTBYIOLLLEro CNUCKa Bbibepute AO0KYMEHT B3auMOAEUCTBUNA MU
KaKom-n1mbo foKyMeHT nporpamMMbl. ECin npeaMeT BCTpeuMn He onpegesieH, To B Ka4ecTBe
npeaMeTa BbiCTyNnaeT TeKyLWUA JOKYMEHT, KOTOpbIA NpeacTaBnaseT cobon nepsoe
B3aMMOAencTBMe uenoyku. NMpm BbINOIHEHMU KOMaHAbl «B3anmogencTtensa» Bo BHOBb
CO3,aHHOM O0KYMEHTe aBTOMAaTU4YeCKMN NPOCTaBNAETCA NpeaMeT, YKa3aHHbIA B UCXOAHOM
BOKYMeHTe, NpPY 3TOM OCHOBHbIE€ NonsA dOyayT Tak)Xe ckonupoBaHbl. TaK MOXXHO CO3AaTb
LEeno4YKy B3auMogeucTBun; * «MeCcTo» — yKakute agpec (HoMep) noMmeLLeHns, B KOTOPOM
npoucxoauna BCTpeya; * «TeMa» — KpaTKoe onucaHue Toro, 4emy Obina nocBseHa
BCTpeya; * «OTBETCTBEHHbIN» — BbiDEpUTEe OTBETCTBEHHOrO 3a AaHHOe B3auMogenucTBue u3
cnucka nonb3oBaTtesied. Mo ymosnyaHuIoO NnporpaMMa yKasbiBaeT B Ka4ecTBe OTBETCTBEHHOro
ANA OONbLIMHCTBA A,OKYMEHTOB B3aUMOAENCTBUA TEKYLLEro nosib3oBatens; * «PacCMOTpeHO»
— NMPU3HaK TOro, YTO AaHHOe B3auMOOeNCTBUE PAaCCMOTPEHO U He TpebyeT panbHenwero
BHMMaHuUA. C pacCMOTPEHHbIX A,OKYMEHTOB NporpaMMa cCHUMaeT BblgeneHue. Ncnonb3oBaTtb
¢dnaxKok «PaccMoTpeHO» peKOMeHAyeTCA NpU KOJIJIEKTMBHON paboTe ¢ ,OKyMeHTaMu
B3aMMOAencTBmuA. * «PaccMoTpeTb Nocsie» — HeOOXoAMMO 3anosIHUTbL AAaTy U BpeMs, ecnu
paccMoTpeHue AaHHOMW BCTPEYM NNAHMPYETCH OTJIOKUTL A0 onpepneneHHON aaThbl.
BbibepuTe U3 cnucka Hy)XHoe 3HauyeHue: Yepes 15 muH, Yepes 30 muH, Yepes 1 yac, Yepes
3 yaca, 3aBTpa. [IOMMMO 3TUX 3HAYE€HUH MOXKHO YKa3aTb NPOU3BOJIbHYIO AaTy U BpeMsA C
NOMOLLLIO KHOMKM « E»; * «BaXKHOCTb» — BbIOEpUTE U3 CNMCKa NPU3HaK HeobXxoaMMocTH
yAesieHUs BaHHOMY B3aMMOOEeNCTBUIO AONOJIHNTEJ/IbHOrO BHUMaHMUA, Wan HaoboporT,
NPM3HaK HeCcyLW,eCTBEHHOCTU. MoXXeT NnpuHMMaTb 3HaYyeHua Huskasa, O6bbiuHasA, Bbicokas.
OTobpaXkaeTcs B cnUCKe cnewnManbHbIMU 3HaYKaMu; * 3aknapka «OnvcaHne» — nogpobHoe
onucaHue xopa v UToros BcTpeyu. NMone apnserca obsasarenbHbiM. Pacnonaraercsa Ha
cneuManbHOMW BKNaaKe; * 3aknapka «Y4aCcTHUKM» — CNUCOK YYHACTHUKOB MEepPONpuUATUSA
(6bonee nogpoOHO paccMOTpPeHO HUXe); * 3aKnapka «KoMMeHTapuin» — NPON3BOJIbHbIN
TEeKCTOBbIX KOMMeHTapui. PacnonaraeTcs Ha cneunanbHOM BKNapgkKe; * «Co3fgaHa» — paTta m
BpeMs CO3AaHUA pOoKyMeHTa. [lo yMon4yaHuio B 3TOM NnoJie NporpaMMon aBTOMaTU4YeCKu
npocTaBNfAeTCA TeKyLwasa garta u BpeMa 3anucu aokKkyMmeHTta. Mone HepocTynHo ans
penakTUpoBaHMA; * «ABTOP**» — M0JIb30BaTENb, KOTOPbLIN CO34a/1 AOKYMEHT. YKa3blBaeTCH
nporpamMmmon aBToMaTrnyecku. lMone HeJoCTYNHO A48 pefakTUPOBaHNS.

PekBun3nTbLI «PaccMoTpeHo» U «PaccMOTpeTb Nocsie» AOCTYMNHbI 419 YKa3aHus, ec/ii 3TO
npefyCcMOTPEHO HAaCTPoMNKaMm NporpaMmbl. I3MeHUTb fAaHHble HACTPOMKU MOXXHO B pasjese
«ALMUHUCTPUpOBaHMeE» - «OpraHamsep» - rpynna «fo4yta» - pekBu3nT «MpnsHakn «PaccMoTpeHo»
n «Ha KOHTpone»»,
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Y4YaCTHUKMU

Ansa hnKCMpoBaHNS KOHTAKTOB, KOTOPbIE y4aCTBOBAJI B MEPOMNPUATAN, UCNOJIb3YeTCsa CMNCOK
«Y4aCTHUKM». [lepenanTe Ha COOTBETCTBYIOLLYIO BKIALAKY. NHopmMaumsa 06 y4aCcTHUKaxX BBOAUTCA B
TabnmyHyto YacTb AOKyMeHTa. Haxmute «JJobaBuTb». B Cnincke ykasbiBaeTCa NMSA yH4aCTHUKA W
MH(OPMaLMA 0 TOM, KaK C HUM CBA3aTbCA. CNNCOK ABnseTcs 06A3aTeNbHbIM - X0TS 6bl 0ANH
y4YaCTHUK Jo/KeH OblTb YyKa3aH. CNncok COCTOUT M3 KOJIOHOK:

» «MpepacTaBneHne KOHTaKTa» — MoJIHOE HAaVIMEHOBAHME KOHTAKTa;
» «Kak cBA3aTbCA» — KOHTaKTHas MH(opMauusa (TenedoH, afpec 3NeKTPOHHON NOYThI 1 T.M.);
e «KoHTaKT» — none Bbibopa y4acTHUKA.

Ecnn y4aCcTHUK y)Xe 3apernctpupoBaH B nporpamme, To UHMPOPMaLINA 0 HEM YKa3blBaeTCs B MNoJie
«KoHTakT». C NOMOLLbIO KHOMKKN «BbIOpaTh» HananTe KOHTAKT B OKHE «BbIDOpP KOHTakTa». locne
Bblbopa KoHTakTa nons «MpepcraBneHme KoHTakTa» 1 «Kak cBA3aTbca OypyT» 3ano/HEHbI
aBTOMaTUYeCKu.

Ecnm vHpopmaumio 0 y4aCTHMKE BCTPEeYUN He MJIaHUPYyeTCa XpaHUTb, TO AOCTAaTOYHO yKasaTb
«MpepcTaBseHne KOHTaKTa» N «Kak cBfa3aTtbca». B 3TOM cny4yae B OKYMEHTE NoABAAETCA
NHMOPMaLMOHHOEe cooblleHne «He BCce KOHTaKTbl MoA0bpPaHbI».

3aperncTpupoBaTb KOHTAKT MOXXHO MOC/Ie COXpaHeHNs OOKYMeHTa, HaxaB «Co34aTh KOHTaKT».

Ins Boibopa NpennaratoTcs CNUCKKU NPOrpaMMbl. 3anosiHMTe HeobxoamMble Nons.

Co3paHue B3aMMOAEenMCTBUA HA OCHOBaAHUU BCTpeUm

e “ o
B MeHI0 KHOMKK « 4 » («//Bce B3auMOpeUCTBUA NO npeaMeTy //») HY)XKHOe OeNnCTBue:

« %4 3annaHnposaTh B3aMMOECTBYE;

«3annaHnpoBaTh BCTPEYY»;
Hanwncatb SMS;

< HanucaTb 3M1eKTPOHHOE MUCbMO;

2 NossoHWTS.

MpocMoOTp B3aUMOAEUCTBUM, CO3AAHHbIX HA OCHOBAaHUMN BCTPEYHM

Haxmute «B3amMoaeMCcTBUA» Ha MNAHENN HaBUrauum 4Ns nepexoaa K ChucKy B3auMOoAeNCTBUI,
CO3[laHHbIX Ha OCHOBAHWUW [@aHHOr0 AOKYMEHTa.
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