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1. Начало работы 

 

1.1 Модуль «Мои задачи» 

 

Предоставляет возможность автоматизировать процесс управления задачами 

в организации. Пользователь может создать задачи по каждому клиенту, сделке 

или сотруднику организации. Отображение списка задач показано на рисунке 1. 

Рисунок 1. Отображения списка задач 

 

1.1.1 Создание задачи 

Для создания задачи наводим курсор на поле «Создать задачу» и нажимаем 

Enter или кнопку рядом с текстом, как показано на рисунке 2. 

  



Рисунок 2. Создание новой задачи 

 

1.1.2 Параметры задачи 

Параметры задачи помогают задать дальнейший план работы по задаче. 

Рисунок 3. Параметры задачи 

 

 

Описание свойств задачи. Окно содержит следующие поля: 

• Статус — текущее состояние задачи. 



• Будильник — дата и время исполнения задачи для напоминания. По 

умолчанию указана текущая дата. 

• Проект — выберите проект, которому принадлежит задача. По умолчанию 

проект не выбран. 

• Списки — позволяют группировать задачи в один или несколько списков, 

которые отображаются в проектах. 

• Вид деятельности — классификация задачи.  Различают несколько видов: 

Бизнес, Бухгалтерия, ИТ инфраструктура, Маркетинг, Продажи, 

Производство и т.д 

• Тип — указывает тип задачи, например Действие, Обсудить, Встреча и  

т. д. 

• Важность задачи — исходя из важности формируется приоритет задачи. 

Например, В срок или Блокирующая. Блокирующая задача выполняется с 

максимальным приоритетом. 

•  Ждём ответа — сотрудник или клиент организации, который должен 

сообщить результат в задачу. 

1.1.3 Описание задачи 

Описание задачи позволять добавить дополнительные детали, которые нужны 

для решения задачи. Чтобы добавить описание задачи нажимаем на поле 

«Добавить описание». Пример создания описания указан на рисунке 4. 

  



Рисунок 4. Описание задачи 

 Описание задачи содержит свой текстовый редактор, который позволяет 

изменить стиль и шрифт текста, а также создавать различные списки в 

описании. Также описание поддерживает создание таблиц и добавление 

изображений. 

 После созданий описания нажимаем на кнопку «Сохранить». 

 



1.1.4 Вложения 

Для каждой задачи можно добавить одно или несколько вложений. Для этого 

внизу заявки нажимаем кнопку «Добавить вложение». Выбираем нужный файл 

и нажимаем на кнопку «Ок». 

1.1.5 Список задач 

Список задач, который нужно решить в течение дня будет отображаться в 

списке слева. Как показано на рисунке 5. 

Рисунок 5. Список задач сотрудника 

Также в данном меню отображаются уведомления, о том, что в других задачах 

были добавлены комментарии или изменился их статус. 

Список задач позволяет изменить «Будильник» для задачи на +1 час, +1, +2, +7, 

или +30 дней. 

 

 

 

 

 



1.2 Модуль Проекты 

В данном разделе выполняется создание проектов, которые выполняет 

компания. 

1.2.1 Создание проекта 

Для создания проекта переходим в меню «Проекты» и нажимаем на кнопку 

создать проект. После этого у нас появится меню, показанное на рисунке 6, 

указываем имя проекта и нажимаем «Добавить». 

Рисунок 6. Создание проекта 

 

После создания проекта автоматически создаётся структура проекта, 

которая 

включает в себя разделы для работы, как показано на рисунке 7. 

 

 

 

 

 



 

Рисунок 7. Основные разделы проекта 

 

   

 

1.3 Модуль Компания 

Данный раздел предназначен для создания внутренних процессов в 

организации, например внутренние проекты, должностные инструкции, 

политика компании, основные документы. 

В нем мы создаем отделы компании и нужные нам разделы. Например, создание 

отдела продаж, показано на рисунке 8. 

  



Рисунок 8. Создание нового отдела 

 

 

1.4 Настройки 

1.4.1 Управление статусами задач 

В меню «Настройки» → «Статус» можно задать свои статусы задач или 

исправить статусы по-умолчанию (рисунок 9). 

Рисунок 9. Статусы задач  

 

 



1.4.2 Настройка видов деятельности 

В меню «Настройки» → «Вид деятельности» можно задать свои виды 

деятельности (рисунок 10). 

Рисунок 10. Настройка видов деятельности 

 

 

1.4.3 Настройка типов задач 

В меню «Настройки» → «Тип задач» можно задать свои типы задач 

(рисунок 11). 

Рисунок 11. Настройка типов задач 

 

 



1.4.3 Создание структуры организации и пользователей 

В данном подменю мы добавляем структуру организации, должности 

сотрудников, компании и всех сотрудников. 

Рисунок 12. Меню структуры организации 

 

1.4.3.1 Создание новой должности 

В подменю выбираем иконку «Должность» и нажимаем на неё, в результате 

получаем окно создания новой должности, рисунок 13. 

Рисунок 13. Создание новой должности 

Например, менеджер по продажам. Как показано на рисунке 14 



Рисунок 14. Итог создания новой должности 

 

 

 

Далее выбираем сотрудника, который занимает должность, как показано на 

рисунке 15. 

 

Рисунок 15. Выбор сотрудника для должности 

1.4.4 Создание новой компании 

Для того чтобы создать свою компанию в CRM, переходим «Мои компании» и 

нажимаем на значок «Компания». 



 

Рисунок 16. Создание новой компании 

После созданий новой компании мы можем добавить описание к нашей 

компании. 

 

1.5 Чат 

Позволяет вести переписку внутри компании, не используя сторонние 

сервисы. 

Сотрудники могут общаться как другом с другом, так и вести обсуждения в 

группах. Пример чата  

  



Рисунок 17. Общий чат 

 

1.6 Модуль Диск 

Для хранения внутренних файлов и документов CRM предоставляет 

собственное хранилище, внутри которого можно создавать, удалять, 

редактировать документы. Также каждый сотрудник может подключить данное 

хранилище к своему рабочему место и работать с документами на своём 

компьютере.  



Рисунок 18.  Хранение документов и файлов организации 

 

1.6.1 Подключение диска к рабочему месту. 

Для подключения необходимо выполнить инструкцию, показанную на 

рисунке 19. 

Рисунок 19.  Подключение диска Windows 

 


