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Работа с задачами  
Создать задачу в нашей системе очень легко:

- укажите суть задачи;

- назначьте исполнителя;

- установите дедлайн.


Для перехода к общему списку задач (дальнейшем мы будем использовать слово 
«дашборд») нажмите на меню «Задачи». Если вы нажмете на галочку, перед вами появятся 
разделы. Нажав на раздел «Создать задачу», вы перейдете в карточку создания новой 
задачи. Раздел «Все» покажет задачи всех сотрудников, а раздел «Текущие» покажет 
задачи, где вы являетесь исполнителем или указаны в листе ознакомления.


Перейдя в дашборд «Задачи», вы может отфильтровать их по конкретным компонентам и 
критериям. Чтобы вызвать расширенные поля поиска, нажмите на кнопку «Показать 
фильтр» (как представлено на скриншоте) и выберите интересующие вас компоненты. 
Нажмите на кнопку « ✓», чтобы фильтр применился.




Постановка задач 
Чтобы создать новую задачу нажмите на раздел«Создать задачу» или кнопку «+» в 
дашборде «Задачи». 


Перед вами откроется карточка создания новой задачи, где вы обязательно должны 
заполнить поле «Описание» (суть задачи). В поле «Кому» укажите исполнителя. Если вы 
нажмете на кнопку «+» в строке «Кому» вы сможете назначить задачу сразу на несколько 
сотрудников. 


Если вы не будете указывать сотрудников и оставите галочку в поле «Личное», то задача 
будет доступна только вам, как ее владельцу. Поставив галочку в чекбоксе «Черновик», вы 
не увидите задачу в общем дашборде, а только в категории «Черновики». 

По умолчанию при создании задачи исполнитель получит уведомление в Телеграмм-боте, 
но если вы нажмете на строку «Тип уведомления», вы также сможете дополнительно 
отправить уведомление по email, SMS или во внутреннем чате, поставив галочки в 
соответствующих категориях.


Остальные поля опциональны к заполнению, однако рекомендуем указать поле 
«Выполнить до», чтобы вы и ваши коллеги понимали точные сроки выполнения задачи. 
Если вы заполните поле «Приступить», то задача временно «отложится», т.е. исполнитель 
задачи не увидит ее в своем дашборде до тех пор, пока не наступит указанный срок. 
Заполнив поля «Заказ», «Контрагент», «Документ», «Товар» и «Объект», вы создадите связь 
между указанным компонентом и текущей задачей (см. раздел «Привязки»). Не забудьте 
нажать на кнопку «Сохранить», чтобы задача создалась. 



Создание подзадач  
Поступившую задачу от вышестоящего сотрудника можно разбить на несколько подзадач 
нижестоящим сотрудникам. Для этого в карточке задачи выберите команду «Создать» - 
«Подзадачу». Перед вами откроется меню создания новой задачи. Заполните необходимые 
поля и нажмите на кнопку «Сохранить». 


После добавления всех подзадач к текущей задаче они будут видны в виде цифры во 
вкладке «Подзадачи», в виде перечня задач, а также поступят на рабочие места 
нижестоящих сотрудников. 




Делегирование задачи  
Для того чтобы делегировать поступившую задачу, в карточке задачи нажмите на команду 
«Делегировать». Перед вами откроется форма, где вам необходимо выбрать сотрудника. 
Вы также можете откорректировать или дополнить текст задачи. По завершению нажмите 
на кнопку «Делегировать». 




Привязки 
Если ранее на этапе создания самой задачи вы указали заказ, контрагента, документ, 
товар или объект, вы увидите их во вкладке «Привязки». Даже если вы не указали их 
ранее, вы можете это сделать в самой вкладке «Привязки». Начните печатать название 
требуемого компонента или выберите из выпадающего списка. По завершению нажмите на 
кнопку «Сохранить», чтобы связь между задачей и выбранными компонентами.


Данное действие является опциональным, однако мы все же рекомендуем привязывать 
задачи к процессам, контрагентам, документам или объектам. В будущем, если вы откроете 
карточку, например, указанного ранее контрагента, вы увидите все связанные с ним задачи и 
т.п.  

Другой вариант использования связки - это поиск задач через дашборд. Напишите часть или 
полное имя в столбце компонента (например, «Контрагент») и нажмите клавишу ENTER. 
Дашборд выдаст вам список всех задач по указанному компоненту.




Создание ознакомительного листа 
Если вам необходимо, чтобы о задаче «узнали» (ознакомились с ее проблемой или 
содержанием) другие сотрудники, вы можете добавить их в ознакомительный лист. Это 
можно сделать как на этапе создания задачи, так и во время ее редактирования.


Откройте карточку задачи и перейдите во вкладку «Ознаком. лист». Здесь нажмите на 
кнопку «Добавить сотрудников», чтобы перед вами появился список сотрудников.


Поставьте галочки в чекбоксы слева от имени сотрудника, чтобы добавить его в 
ознакомительный лист. Вы можете воспользоваться командами «Выбрать всех» или 
«Убрать всех», чтобы проставить галочки всем сотрудникам или, соответственно, убрать 
галочки. Если список сотрудников очень большой, вы можете воспользоваться строкой 
поиска и быстро найти нужного вам сотрудника, указав его имя. 


Когда вы определились со списком сотрудников, нажмите на кнопку «Добавить». 
Указанным сотрудникам придет уведомление в верхней панели. Когда сотрудник 
ознакомится с задачей, данные о дате и времени ознакомления занесутся в колонки 
«Время» и «Комментарии». 



Чек-лист 
Если ваша задача подразумевает большое количество действий, и ее следует разбить на 
отдельные пункты к выполнению, вам поможет составление чек-листа задачи. Это можно 
сделать как на этапе создания задачи, так и во время ее редактирования.


Откройте карточку задачи и перейдите во вкладку «Чек-лист». Здесь нажмите на кнопку 
«Добавить», чтобы перед вами появилось меню создания нового пункта.


В поле «ПП» вы можете указать очередность данного пункта. В поле «Что делать» 
пропишите суть действия. Указание «План-даты» опционально, но даст вам и вашим 
сотрудникам ясность в сроках выполнения данного пункта. Если вы поставите галочку в 
чекбоксе «Файл», вы сможете привязать файл к данному пункту при условии, что файл 
добавлен в задачу (см. раздел «Добавление файлов»). Нажмите на кнопку «Добавить», 
чтобы пункт был создан.


В рамках каждого отдельного пункта можно вести обсуждение, которое в дальнейшем 
отразится в колонке «Комментарии». Для этого в строке текущего пункта нажмите на 
значок диалога в колонке «Чат».




Перед вами откроется меню комментария. Здесь напишите текст и укажите сотрудника, 
начав печатать его имя или выбрав из выпадающего списка. Нажмите на кнопку 
«Отправить».


После этого ваше сообщение появится в поле «Комментарий».




Добавление файлов 
Некоторые задачи подразумевают работу с файлами, которые вы все можете хранить в 
одном месте, а доступ к ним будут иметь участники данной задачи. Добавить файл к 
задаче можно как на этапе создания задачи, так и во время ее редактирования.


Откройте карточку задачи и перейдите во вкладку «Файл». Здесь нажмите на команду 
«Загрузить файл» и выберите файл из вашего устройства.


Вы также можете добавить файл, который уже хранится в рамках ПО «Инструмент 
Директора». Для этого все в той же вкладке «Файлы» выберите команду «Добавить файл 
из базы». Здесь вам необходимо указать тип источника (задача, документ, электронная 
почта и т.д.). сам источник (начните печатать номер источника в соответствующей строке) и 
непосредственно файл из выпадающего списка, который находится в этом источнике.


Команда «Создать файл-ссылку» создаст файл, кликнув по которому, вы перейдете по 
адресу web-страницы. Например, вы можете добавить ссылку на страницу с видео Youtube 
или страницу статьи из Википедии. Укажите название файла в соответствующих строках и 
саму ссылку. По завершению нажмите на кнопку «ОК», чтобы файл-ссылка создалась.




Вы можете создать несколько папок и подпапок, чтобы хранить файлы в нужном вам 
порядке. Для этого нажмите на команду «Создать папку». В открывшемся окне укажите 
название папки и нажмите кнопку «ОК. По умолчанию папка доступна всем отделам, 
должностям и сотрудникам, но если вы поставите галочки напротив конкретного отдела, 
то папку увидят только сотрудники этого отдела. Чтобы создать подпапку, выберите 
родительскую папку в строке «Входит в». В строке «ПП» вы можете указать очередность 
папки или подпапки.


В системе «Инструмент Директора» предусмотрен редактор изображений, в котором вы 
можете создать рисунок и добавить его в виде файла формата .png. Нажмите на команду 
«Создать рисунок» и после создания самого изображения нажмите на кнопку сохранения 
(крайняя кнопка справа в строке команд редактора изображений).




Лог действий и комментарии сотрудников  
Данные о создании и изменениях в содержании задачи заносятся во вкладку 
«Комментарии». В рамках текущей задачи вы также можете отправить сообщение 
сотруднику, которое поступит во внутренний чат, а запись о сообщении занесется в 
задачу.


Перейдите во вкладку «Комментарии». В пустом поле укажите текст вашего сообщения. По 
умолчанию в выборе сотрудника стоит исполнитель задачи, но нажав на это поле вы 
вызовите выпадающий список со всеми сотрудниками организации


Выберите сотрудника(-ов) и нажмите на кнопку «Отправить комментарий»


Ваш комментарий появится в логе, а указанному сотруднику уйдет уведомление во 
внутреннем чате.


Если вы хотите, чтобы комментарий видели только вы и адресат комментария, поставьте 
галочку в чекбоксе «Конфидециально»           слева от самого комментария. 



Выполнение задачи 
Поступившую задачу необходимо выполнить в указанный срок, описав результат 
выполнения в поле «Результат» (если простого «Выполнено» не хватает, и вам нужно 
указать точное описание итогов задачи) и переместив бегунок на «Да» в строке 
«Выполнено». После этого данная задача уйдет на проверку сотруднику-постановщику 
задачи.




Дополнительно выполнить задачу можно из самого дашборда «Задачи», но в таком случае 
вы не сможете указать комментарий в поле «Результат». Вам нужно поставить галочку в 
столбце «Вып.», чтобы задачу ушла на проверку сотруднику-постановщику задачи.




Контроль исполнения задач  
Оповещения о неисполненных в срок (просроченных) задачах выводятся на верхней 
панели, меню слева, а также на Главной странице. 

В дашборде «Задачи» вы можете следить за статусом выполнения задачи. Столбцы 
«Получ.» (Получено), «Вып.» (Выполнено) и «Пров.» (Проверено) дадут вам информацию о 
том, был ли ознакомлен исполнитель с задачей, выполнил ли он ее, и проверена ли она 
постановщиком задачи. 

При этом установка галочки «Получ.» происходит автоматически в момент открытия 
исполнителем карточки задачи. 


Обратите внимание, что после выполнения исполнителем и проверки постановщиком 
задача будет перемещена в архив. Вы по-прежнему сможете найти ее через фильтры 
дашборда.




Больше информации о задаче вы найдете в дашборде задач: 

1. Готовый фильтр «Просроченные» в верхней части дашборда укажет кол-во 

просроченных задач. 

2. Иконка связей появится, если данная задача привязана еще к какой-либо сущности, 

документам, процессам, почтовым сообщениям, событиям. При нажатии откроется 
форма связей. 


3. Общее количество и количество выполненных пунктов чеклиста появятся, если в 
задаче есть чек лист.


4. Срок выполнения задачи появляется, когда установлен срок, до которого задача 
должна быть исполнена. 


5. Статус срока задачи согласно регламенту.  



События 
В рамках системы «Инструмент Директора» под «событием» подразумевается встреча, 
переговоры, созвон и другие действия, связанные с контрагентом. Также вы можете 
проводить встречи и совещания со своими сотрудниками в рамках вашей организации.


Календарь событий/корпоративный календарь 
В меню «События» вы найдете список различных событий, а также календарь, при помощи 
которого можно следить за задачами, заказами, событиями и другими сущностями. Чтобы 
перейти к корпоративному календарю, нажмите на иконку календаря в верхней части 
дашборда «События».


В режиме календаря нажмите на кнопку «Воронка», чтобы отфильтровать поиск по 
необходимым вам критериям.




Здесь вы можете следить за событиями в рамках конкретного дня:


При нажатии на кнопку «Неделя» вы перейдете в режим просмотра событий на текущей 
неделе:




При нажатии на название месяца в верхней части экрана вы перейдете к обзору всех 
событий текущего месяца. Нажимайте на кнопки «<» или «>» (стрелочки), чтобы 
переключаться между месяцами.  


В любом из представленных режимов (день, неделя или месяц) вы можете создавать 
задачу или события прямо в календаре. Наведите курсор на ячейку или строчку с 
определенным днем, чтобы появилась кнопка «Добавить», при нажатии на которую вы 
сможете выбрать между двумя вариантами: «Создать событие» или «Создать задачу». При 
нажатии на определенную кнопку перед вами появится карточка создания нового события/
задачи соответственно.




Создание события 
Чтобы создать новое событие, нажмите на пункт меню «События» - раздел «Создать 
событие». Также вы можете открыть сам дашборд событий и нажать на кнопку «+» в 
правом верхнем углу, чтобы перейти в карточку создания нового события. Третьей же 
опцией будет создание события прямо в календаре (см. предыдущий раздел). 


В карточке создания нового события в поле «Описание» укажите суть события, выберите 
тип, дату и контрагента, с которым проводится данное событие. При выборе контрагента 
автоматически добавляется информация о номере телефона, если он указан в карточке 
контрагента.


В поле «Записал» указывается сотрудник-инициатор данного события, это поле 
невозможно изменить. В поле «Исполнитель» также по умолчанию указывается текущий 
сотрудник, но в отличие от предыдущего поля, «Исполнителя» можно изменить. В поле 
«Приглашение» вы можете указать других сотрудников, которые планируют участвовать в 
этом событии. С этими сотрудниками будет проходить согласование события (возможно 
или нет их участие в нем).


По завершению нажмите на кнопку «Сохранить» в правом верхнем углу.




Согласование события 
После сохранения события вам станут доступны дополнительные вкладки. В данном 
случае нас интересует вкладка «Согласования».


Во вкладке «Согласования» указаны сотрудники, которых мы ранее отметили в поле 
«Приглашения». Каждому такому сотруднику приходит уведомление о новом событии и 
необходимости подтвердить свое участие.  


Сотрудник должен подтвердить свое участие, поставить решение на паузу, или отказаться 
от предложенной встречи (например, ввиду невозможности присутствовать в конкретное 
время). 


В случае отказа необходимо аргументировать причину в появившемся окошке и нажать на 
кнопку «ОК».




Инициатор события получит уведомление в чате с текстом отказа, а также ссылкой на 
событие.


Поскольку сотрудник не может участвовать в текущих условиях, необходимо 
скорректировать событие (изменить время, дату, способ связи и др.) и запустить новое 
согласование. Перейдите во вкладку «Согласования» и нажмите на кнопку «Запущено». В 
появившемся окне укажите причину, почему данное согласование необходимо отменить.




После отмены согласования перейдите во вкладку «Содержание» и внесите 
корректировки. Чтобы запустить новое согласование, вернитесь во вкладку 
«Согласования». Здесь нажмите на кнопку «Запустить», чтобы новое согласование с 
скорректированными деталями было запущено.


Обратите внимание, что детали предыдущих согласований не теряются. Вы можете 
вернуться к предыдущему согласованию (например, чтобы уточнить причины его отмены), 
нажав на цифры «1», «2» и т.д. в нижней части вкладки «Согласования».




Создание задач 
В рамках текущего события вы с коллегами постановили решить определенные проблемы 
и закрепить за ними ответственных сотрудников. В этом вам поможет создание задач. 

Перейдите во вкладку «Задачи» и нажмите на кнопку «Добавить задачу», чтобы перед вами 
появилась карточка создания новой задачи.


Укажите суть задачи, выберите сотрудника, ответственного за ее выполнение, и 
установите сроки выполнения. Контрагент уже указан в соответствующем поле. По 
завершению нажмите на кнопку «Сохранить» в правом верхнем углу.


Обратите внимание, что задачи, созданные в рамках события, автоматически 
устанавливаются с типом «Черновик». Они будут переданы исполнителям после запуска 
задач в работу. 



Когда вы создали все задачи, нужно их запустить. Выделите задачи, поставив галочку в 
пустом чек-боксе ПП, чтобы появились дополнительные команды в верхней части блока 
задач. В списке команд выберите вариант «Запуск». 


В появившемся окне поставьте галочки в опциях запуска (запуск от вашего имени или 
уведомление исполнителей/сотрудников из ознакомительного листа) и нажмите на кнопку 
«Запуск».


Сотрудник получит уведомление о новой задаче в своем центре уведомлений.




Ознакомительный лист 
 
Как и многие другие сущности (задачи, документы и др.), которые можно создавать в 
программе «Инструмент Директора», события имеют ознакомительный лист. Он полезен в 
случае, если сотрудники не принимают прямое участие в данном событии, но им следует о 
нем знать.


Чтобы добавить сотрудников в ознакомительный лист, перейдите во вкладку «Ознаком. 
лист». Здесь нажмите на кнопку «Добавить сотрудников», чтобы перед вами появился 
список сотрудников.


Поставьте галочки в чекбоксы слева от имени сотрудника, чтобы добавить его в 
ознакомительный лист. Вы можете воспользоваться командами «Выбрать всех» или 
«Убрать всех», чтобы проставить галочки всем сотрудникам или, соответственно, убрать 
галочки. Если список сотрудников очень большой, вы можете воспользоваться строкой 
поиска и быстро найти нужного вам сотрудника, указав его имя.


Когда вы определились со списком сотрудников, нажмите на кнопку «Добавить». 
Указанным сотрудникам придет уведомление в верхней панели о необходимости 
ознакомиться с событием.




Чек-лист 
Вы можете использовать чек-лист в рамках события, чтобы не забыть обсудить ключевые 
моменты.


Перейдите во вкладку «Чек-лист» нажмите на кнопку «Добавить», чтобы перед вами 
появилось меню создания нового пункта.


В поле «ПП» вы можете указать очередность данного пункта. В поле «Что делать» 
пропишите суть действия. Указание «План-даты» опционально, но даст вам и вашим 
сотрудникам ясность в сроках выполнения данного пункта. Если вы поставите галочку в 
чекбоксе «Файл», вы сможете привязать файл к данному пункту при условии, что файл 
добавлен в само событие. Нажмите на кнопку «Добавить», чтобы пункт был создан.


В рамках каждого отдельного пункта можно вести обсуждение, которое в дальнейшем 
отразится в колонке «Комментарии». Для этого в строке текущего пункта нажмите на 
значок диалога в колонке «Чат».




Перед вами откроется меню комментария. Здесь напишите текст и укажите сотрудника, 
начав печатать его имя или выбрав из выпадающего списка. Нажмите на кнопку 
«Отправить».


После этого ваше сообщение появится в поле «Комментарий».




Чат 
В рамках программы «Инструмент Директора» вы можете вести переписку со своими 
коллегами с помощью внутреннего чата. Здесь вы также можете получать системные 
уведомления о том, что сотрудник ознакомился или выполнил задачу, и комментарии, 
оставленные в задаче/документе и др.


В верхней части экрана (рядом с именем профиля) найдите значок диалога и нажмите на 
него, чтобы перейти в чат.


Чат состоит из четырех основных блоков:

1. Поисковая строка, с помощью которой вы можете найти конкретного сотрудника;

2. Список сотрудников, где указаны все сотрудники, имеющие профиль в системе;

3. История сообщений;

4. Текстовое окно для ввода вашего сообщения или вложения файла.


Чтобы отправить сообщение, начните печатать его в текстовом окне и либо нажмите на 
иконку «самолетика», либо зажмите сочетание клавиш Shift+Enter.




Чтобы прикрепить к сообщению файл, щелкните по текстовому окну для вызова меню, где 
вам необходимо нажать  на команду «Выберите файл». Тем самым вы вызовете окно для 
добавления файла с вашего устройства. 

Обратите внимание, что отправить файл возможно только, если он прикреплен/
сопровождается текстом. 

Также в этом меню вы можете выбрать дополнительные каналы оповещения в случае, если 
к профилю сотрудника прикреплен номер телефона для отправки SMS и/или email для 
отправки уведомления почтой.


Уведомление о новом сообщении поступает в верхней части экрана в виде цифры поверх 
иконки диалога,


Новое сообщение (созданное вами или отправленное вам другим сотрудником) отмечается 
желтой полосой. Чтобы прочитать сообщение, дважды щелкните по сообщению, и желтая 
полоска пропадет.


Дополнительно вы можете прочитать все сообщения разом. Для этого нажмите на кнопку 
«⋮» и выберите команду «Прочитать все».




Чтобы быстро получать уведомления о новых сообщениях в чате, рекомендуем добавить 
чат-бота в Telegram. Найдите бота, указав его имя @idirektor_push_bot в строке поиска, и 
выполните команду «/start» для получения инструкции.




Товары и услуги 
Вы можете создавать товары как самостоятельные единицы, так и добавлять их в рамках 
складских операций.


Чтобы создать товар с нуля, нажмите на меню «Склад». Перед вами откроется дашборд 
«Товаров и услуг», в котором вам необходимо нажать на кнопку «+» в правом верхнем углу.


В открывшейся карточке ввода новой позиции выберите тип позиции: товар или услуга. 
Тип позиции будет изменяться при нажатии на кнопку:


Обязательно укажите название товара, группу, единицы измерения и поставщика. Большая 
часть полей оснащена выпадающим списком из значений, внесенных в систему. По 
завершению нажмите на кнопку «Сохранить» в правом верхнем углу.




После сохранения карточки появятся дополнительные поля и вкладки. Вы сможете 
добавить изображение товара с вашего устройства, нажав на иконку «Камеры». 


Во вкладке «Цены» вы можете установить НДС, себестоимость, цену продажу и другие 
финансовые значения. 


При нажатии на кнопку «Цены продажи» вы вызовете меню настройки цен продажи, где 
возможно добавлять ваши типы цен.




Во вкладке «Упаковка» при нажатии на кнопку «Добавить упаковку» вы сможете 
самостоятельно указать вид упаковки и количество товара в ней. Эти упаковки 
впоследствии можно выбирать в качестве единицы измерения при осуществлении 
складских операций.


Во вкладке «Аналоги» при нажатии на кнопку «Добавить аналог» вы сможете указать 
аналог текущему товару из выпадающего списка уже добавленных в систему товаров.




Если во время осуществления какой-либо складской операции (приемки, оприходования, 
перемещения и т.д.) вы обнаружили, что вам необходимо добавить товар, который ранее 
не был заведен в систему, вы можете быстро сделать это в рамках текущей операции.


Рассмотрим на примере операции оприходования. Открыв карточку создания новой 
операции, нажмите на кнопку «Добавить позицию» в нижней части карточки.


В меню ввода новой позиции выберите команду «Создать».




Перед вами откроется мини-форма создания нового продукта. Вы можете добавить 
краткую информацию о товаре и нажать на кнопку «Сохранить» или нажать на кнопку 
«Перейти в форму создания товара», чтобы заполнить полную карточку товара, которую 
мы разбирали ранее. Сразу же после заполнения краткой или полной формы вы сможете 
выбрать этот товар для вашей операции.




Создание маршрута документа 
Чтобы определить четкий путь документа, а вы и ваши коллеги в любой момент могли 
понять, у кого и на каком этапе сейчас «лежит» документ, воспользуйтесь функционалом 
составления маршрута документа.


Для начала раскройте меню «Настройки» и выберите пункт «Маршруты документов». В 
меню маршрутов выберите документ из раскрывающегося списка.


После выбора типа документа нажмите на кнопку «+».


Перед вами появятся поля настройки одного этапа. 



1. Состояние. Нажмите на поле для выбора выпадающего списка. В системе уже 
предусмотрены стандартные типы состояний. Выберите вариант из списка или нажмите 
на кнопку «+» в строке «Состояния», чтобы самостоятельно создать новое состояние. 
После выбора состояния автоматически заполнятся поля «Должность исполнителя» и 
«Место»;


2. Должность исполнителя. Здесь указывается должность сотрудника, который будет 
являться исполнителем на данном этапе. Поле заполняется автоматически при выборе 
состояния, но вы также можете изменить его самостоятельно. Если существуют 
несколько сотрудников, имеющих одну должность, то в момент перевода документа в 
это состояние вам будет предложен выбор из этих сотрудников. Точно также можно 
указать сразу несколько должностей и выбрать сотрудника соответственно;


3. Место, где документ физически будет находиться в рамках данного этапа;

4. Максимальная длительность. Здесь вы можете указать количество дней/часов/минут, 

отведенных на обработку документ на данном этапе. Поля необязательны к 
заполнению;


5. Обязательный. Этап, отмеченный этой галочкой, нельзя пропустить;

6. Обязательный комментарий при переводе в это состояние. В момент перехода с 

предыдущего шага на текущий исполнитель должен обязательно оставить 
комментарий;


7. Перевод ИЗ только исполнителем. Только текущий исполнитель, указанный в 
документе, сможет совершить перевод документа на следующий этап. Другие 
сотрудники не смогут это сделать;


8. Запуск согласования. На данном этапе будет запущено согласование, которое 
установлено в разделе «Типы документов». Подробнее о настройке согласования см. в 
следующем разделе;


9. Закрыть документ. Этап, отмеченный данной галочкой, автоматически закрывает 
документ. При этом документ сразу уйдет в архив и не будет отображаться в разделе 
«Текущее» у инициатора. Несмотря на то, что данный функционал и предусмотрен в 
системе, мы все же советуем вручную закрывать (отправлять в архив) документ, и не 
пользоваться этой галочкой.


Оповещение и примечания. Стандартные поля необязательные к заполнению. Даже не 
отметив канал оповещения, по умолчанию исполнителю текущего этапа будет направлено 
уведомление в сигнализаторе в верхней части экрана.


После того как вы заполните все необходимые поля, нажмите на кнопку «Создать» в 
нижней части экрана.




После добавления всех этапов маршрут будет выглядеть следующим образом:


Вы сразу видите, кто и где работает над документом, сколько времени отведено на 
каждом этапе. В столбцах галочками отмечены пункты 5-9, которые мы описали ранее. При 
нажатии на иконку «Карандаш» вы перейдете в меню редактирования этапа. При нажатии 
на иконку «Корзина» вы удалите этот этап.


Настройка листа согласования 
Чтобы каждый раз не создавать список согласования вручную, воспользуйтесь 
функционалом создания листов согласования, соответствующих определенному типу 
документа.


Для начала раскройте меню «Настройки» и выберите раздел «Типы документов». В 
раскрывшемся меню выберите тип документа из списка.




В карточке типа документа перейдите во вкладку «Согласования».


Здесь вам необходимо заполнить следующие поля:

1. Название. Укажите название текущего листа согласования. Впоследствии вы можете 

создать сразу несколько листов согласования для одного типа документа, и будет 
удобно перемещаться между ними, выбрав название соответствующего листа. Здесь 
же вы можете увидеть галочку «По умолчанию». Это значит, что текущий лист будет 
выбран при первом открытии листа согласования;


2. Пункт маршрута при запуске согласования. Выберите этап, во время которого 
запустится текущий лист согласования.


3. Пункт маршрута после полного согласования. Выберите этап, на который перейдет 
документ, после согласования текущего листа.


4. Пункт маршрута после отмены согласования. Выберите этап, на который перейдет 
(например, вернется на предыдущий этап) документ, после отмены согласования 
текущего листа.


5. Сотрудник-инициатор или должность-инициатор. Здесь выберите конкретного 
сотрудника или должности, кто будет выступать инициатором данного согласования;


6. Должности. Нажмите на ссылку «Добавить» для вызова дополнительной формы 
редактирования согласованта.


В форме редактирования согласованта укажите его порядковый номер (1) в листе 
согласования, выберите его должность (2), дополнительно вы можете указать срок, 
отведенный на рассмотрение (3). Галочка «Обязательность» будет сигнализировать о том, 
что решение этого согласованта должно быть обязательно указано. В блоках «Если ДА» (4) 
и «Если НЕТ» (5) вы можете указать этапы маршрута, куда перейдет документ, согласно 
решению этого согласованта.




Обратите внимание, что если вы выбрали переход к пункту маршрута в поле «Если ДА» или 
«Если НЕТ», переход произойдет, однако согласование на этом не будет закрыто.


Нажмите на кнопку «Добавить», чтобы добавить должность в список согласовантов.


По завершению нажмите на кнопку «Сохранить лист» рядом с названием листа 
согласования.




Следование маршруту документа 
Документ с типом, для которого ранее был создан маршрут, будет переводиться из одного 
состояние в другое во вкладке «Переводы». В этой вкладке сразу же при создании 
появится первый пункт маршрута.


Чтобы перевести документ на следующий этап, нажмите на кнопку «Добавить новый 
перевод».


Вместо кнопки появится форма перевода документа из одного состояния в другое. 
Зеленым цветом будет отмечен следующий по порядку шаг. Вы также можете миновать 
один шаг и перейти на следующий, щелкнув мышкой по нужному шагу. 


Чтобы запретить перескакивать с одного на другой шаг, в настройке «Тип документа» 
поставьте галочку в поле «Запретить переводы не по маршруту» (вкладке «Содержание»). В 
этом случае, переводить документы не по прописанным шагам маршрута смогут только те 
сотрудники, отмеченные в триггере «Перевод документов». 

Выберите сотрудника в поле «Кому», если он не был прописан ранее в маршруте, оставьте 
комментарий (по желанию или обязательно, согласно настройкам маршрута) и нажмите на 
кнопку «Перевести». 



Поскольку в следующем этапе мы прописали обязательный запуск согласования, перед 
нами появится форма запуска и выбора файла для согласования.


В случае если сотрудником было принято положительное решение (+ указан переход на 
следующий этап в настройках листа согласования), во вкладке «Переводы» вы увидите 
переход к новому этапу маршрута.


Ранее в настройке листа мы также отметили, что если первый сотрудник утверждает лист, 
он будете перемещен на следующий этап, хотя само согласование по прежнему не 
завершено (можно понять по оранжевому сигнализатору во вкладке «Согласования»).  



В случае если сотрудником было принято отрицательное решение (+ переход на другой 
этап в настройках листа согласования), во вкладке «Переводы» вы увидите причину 
отмены согласования и переход на другой этап маршрута.


Когда вы будете готовы закрыть документ, нажмите на кнопку «В архив» в верхней части 
документа. Обратите внимание, что система не даст вам перевести документ в архив без 
полного согласования (все участники должны указать свое решение).




Выдача финансов под учет 
Создание операции 
Действия с выдачей финансов под учет необходимо производить в меню «Финансы» - 
вкладка «Приходы и расходы». В правом верхнем углу нажмите на кнопку «+» для создания 
новой операции.


Перед вами откроется карточка создания новой транзакции.


Тип операции меняется путем нажатия на кнопку «Приход» - «Расход».




Если вы выбрали операцию «Приход», поле «Платит» будет относиться к полю 
«Плательщик». Здесь вы можете выбрать между вариантами «Контрагент» или 
«Сотрудник».


В случае, если вы выбрали операцию «Расход», вы увидите другое поле «Получает», 
которое будет относиться к полю «Получатель» соответственно. Аналогично вы можете 
выбрать «Контрагента» или «Сотрудника» как получателя платежа.




Создание нового кошелька 
Для того, чтобы создать новый кошелек, нажмите на кнопку «+» в строке «Папка». Вам 
будет доступно меню создания новой папки. Нажмите на кнопку «Сохранить».


В дальнейшем вы сможете выбирать этот или иные типы кошельков из выпадающего 
списка в строке «Папка».




Согласование 
После внесения всей необходимой информации нажмите на кнопку «Сохранить» в правом 
верхнем углу.


Обратите внимание, что если у вас будет стоять галочка в графе «Проведено», то при 
нажатии на кнопку «Сохранить» система запросит ваше подтверждение на проведение 
операции.


После сохранения платежа вам станет доступна вкладка «Согласования». Перед запуском 
процесса согласования необходимо:

1. Добавить сотрудника, который будет утверждать процесс согласования. Для этого 
нажмите на кнопку «Добавить сотрудника» и введите данные сотрудника. Нажмите на 
кнопку «Добавить».


2. Добавить файл к платежу. Для данного действия перейдите во вкладку «Файлы» и 
нажмите на кнопку «Загрузить файл».




После этого вернитесь во вкладку «Согласования» и нажмите на кнопку «Запустить». В 
раскрывшемся меню выберите файлы, требующие согласования, нажав на чекбокс слева 
от названия файла. После этого нажмите на кнопку «Запуск».


Сотрудник, ответственный за процесс согласования в свою очередь должен подтвердить 
или отклонить согласование путем нажатия на соответсвующие кнопки.




Фильтрация по кошельку 
В дальнейшем все операции, которые производились в рамках определенного кошелька 
(«Папки»), можно найти через фильтры. Для этого перейдите в меню «Финансы» - раздел 
«Приходы и расходы». В правом верхнем углу нажмите кнопку «Показать фильтр». В поле 
«Папка» выберите интересующий вас кошелек. Если вам нужны дополнительные 
параметры, вы также можете указать их в соответствующих полях. После того, как все 
критерии были выбраны, нажмите на кнопку «✓» в правом верхнем углу. На выходе вы 
получите список транзакций по конкретному кошельку




Табель 
Обратите внимание, что в зависимости от системы и предпочтений организаций, некоторые блоки 
могут иметь отличный вид, порядок и название. 

Перед тем как приступить к ведению табеля и начислению заработной платы, вам 
необходимо проставить фиксированный оклад или почасовую ставку ваших сотрудников.


Для этого перейдите в меню «Справочники» - раздел «Сотрудники». 


Вы откроете меню с действующими сотрудниками. Сверху этого дашборда найдите строку 
с командами и нажмите на команду «Должности». 




Перейдя в меню должностей, в столбце «Наименование должности» нажмите на название 
специалиста. 


После открытия карточки должности перейдите во вкладку «Оплата». Обязательно 
поставьте галочку в чекбоксе «Начисление», чтобы включить эту функцию.

Здесь вы должны выбрать между фиксированной (поставьте галочку в чекбоксе «Оклад») 
или почасовой ставкой (поставьте галочку в чекбоксе «Почасовая»). Введите нужную сумму 
и нажмите на кнопку «Сохранить» в правом верхнем углу. После этого вы сможете 
приступить к начислению заработной платы.




Чтобы найти список работников организации с отметками об отработанных рабочих часах, 
перейдите в меню «Финансы» - раздел«Табель». 


По умолчанию табель отражает показания за текущий месяц. С помощью фильтра в 
правом верхнем углу вы можете выбрать интересующий вас месяц и год.


Чтобы создать единичную запись об отработанных часах, в строке с конкретным 
сотрудником щелкните по клетке с определенной датой. Вы откроете окно, где можете 
записать либо время начала и окончания смены, либо конкретное количество 
отработанных часов. После этого нажмите на кнопку «Сохранить» для создания записи.


Вам не обязательно заходить в каждый из дней и вручную вбивать данные. Вы можете 
указать количество отработанных часов и поставить галочку в чекбоксе «Применить к 
периоду», после чего задать необходимые временные рамки. По умолчанию данным 
методом проставляются часы только в рабочие (будние) дни. Вы также можете поставить 
галочку в чекбоксе «Включая выходные дни», чтобы помимо рабочих (будних) дней 
заполнились и выходные дни. 



Настройка табеля  
В начале каждого месяца при формировании табеля вам необходимо указать норму 
рабочего времени. Для этого в разделе «Табель» рядом с указанием текущего месяца 
найдите кнопку «⚙» (шестеренка), чтобы перейти в меню настроек. 


В этом меню в соответствующих окошках укажите норму дней, норму часов и количество 
рабочих дней в неделю (по умолчанию здесь указана цифра 5). По завершению нажмите на 
кнопку «Сохранить». После этого вы готовы к начислению заработной платы. 



Начисление заработной платы 
В разделе «Табель» поставьте галочку слева от имени сотрудника(-ов) и в левом нижнем 
углу вы увидите список возможных команд с данными участниками. Нажмите на кнопку 
«Начислить зарплату». 


В появившемся окошке укажите дату (включительно), по которую необходимо начислить 
зарплату (по умолчанию в данном значении стоит текущее число). Нажмите на кнопку 
«Начислить».




Начисленная заработная плата сотруднику выглядит как входящий платеж. Вы можете 
найти его все в том же разделе «Табель», а для этого щелкните по команде «Начислено зп» 
в верхней части дашборда или перейдите в меню «Финансы» - раздел «Приходы и 
расходы» (в этом случае вам также необходимо воспользоваться фильтром и указать тему 
«Начисление зарплаты»). 


Нажав на строчку с платежом, вы перейдете в карточку данного платежа. 




Программа уже подставила все данные и сумму к оплате, также в поле «Примечание» вы 
увидите месяц и точный период оплаты. 


Переходим к непосредственной выдаче заработной платы. Для этого перейдите в меню 
«Финансы» - раздел «Взаиморасчеты с сотрудниками». Этот дашборд отражает баланс по 
приходу и расходу каждого сотрудника в течение всего времени. Если вас интересует 
конкретный месяц или период, воспользуйтесь фильтром для установки начала и 
окончания периода.


Поставьте галочку слева от имени сотрудника(-ов), чтобы в нижней части экрана 
появилось меню действия. Нажмите на кнопку «Создать расходы».




В новом окне вы увидите список выбранных сотрудников и сумму к оплате. Обязательно 
укажите тему, способ начисление и примечание, чтобы выплаты прошли. По завершению 
нажмите на кнопку «Ввод» в верхней части экрана. 


После данного действия «остаток на конец» сведется к нулю. 



Почта 
Система «Инструмент Директора» действует так же, как и любой другой почтовый клиент – 
она принимает письма с почтового ящика mail.ru, yandex.ru или любого другого домена, и 
загружает их в вашу базу. При этом также можно совершать отправку писем из 
программы.


В рамках системы «Инструмент Директора» вы можете вести корреспонденцию с вашими 
партнерами, заказчиками, контрагентами.


Обзор меню «Почта» 
После настройки почты в меню справа появится раздел «Почта». 


Щелкнув на стрелочку перед вами появятся 
варианты:

- Создать сообщение;

- Входящие;

- Отправленные;

- Все.


Если вам поступило новое сообщение, в меню 
«Почта» появится синий кружок, 
сигнализирующий о необходимости обработать 
его.


Если сотрудник(-и) закреплены за определенным 
контрагентом, и на вашу корпоративную почту 

поступает сообщение от этого контрагента, помимо синего кружочка эти сотрудники 
дополнительно увидят желтый кружочек, а в верхней части экрана появится уведомление 
о новом письме. 






В дашборде «Почта» вы можете быстро переключаться между разными папками (наведите 
курсор на команду «Папки») и другими разделами почтового ящика (входящие, 
отправленные, корзина и др.). Чтобы отфильтровать почту по нужным вам критериям, 
нажмите на кнопку «Воронка»  (Показать фильтр) для вызова меню фильтров.

 



Прямо из дашборда «Почта» вы можете помечать письма как обработанные или спам. 
Просто поставьте галочку напротив строчки письма в соответствующем столбце «ОК» или 
«Спам». Впоследствии эти отмеченные входящие письма появятся в разделах 
«Обработанные» или «Спам» в верхней части дашборда.


При выборе одного или нескольких писем (поставьте галочку в пустой чек-бокс под 
столбцом «ПП») вы вызовете дополнительное меню быстрых действий:




- Обработано/Не обработано - ставит или снимает галочку обработки письма;

- Ознакомлено - сотрудник, который указан в листе ознакомления письма, ознакомился с 
письмом;

- Поменять сотрудника - меняет ответственного сотрудника в столбце «Сотрудник»;


- Спам - помечает письмо, как спам;

- Переместить в папку - перемещает письмо в одну из существующих папок;


- Удалить - перемещает письмо в корзину.




Как создать новое письмо 
Чтобы создать новое сообщение, вы можете воспользоваться командой из выпадающего 
списка «Почта» - «Создать сообщение» или нажать на кнопку «+» в правой верхней части 
дашборда «Почта».


Форма создания нового сообщения выглядит следующим образом:


В поле «Откуда» (адресант) уже указана почта, связанная с системой. Заполните поля 
«Куда» (адресат), «Тема» и ваше сообщение в текстовом поле.  



Кнопки «Шаблоны» и «Сохранить как подпись» помогут вам быстро создавать готовые 
тексты. Шаблоны могут быть использованы разными сотрудниками, однако подпись 
является индивидуальной для пользователя.


Чтобы создать подпись, прежде всего напечатайте ее в текстовом поле и нажмите на 
кнопку «Сохранить подпись». Подтвердите ваше действие в появившемся окне, чтобы 
подпись сохранилась. Если в последствии вы захотите изменить подпись, просто 
проделайте предыдущие шаги.


Для использования шаблонов нажмите на кнопку «Шаблоны». Чуть ниже появятся два поля 
со списком шаблонов и их сохранением. 

Нажмите на поле «Шаблон» и выберите вариант из списка, чтобы он применился к вашему 
письму. 




Чтобы создать новый шаблон, наберите сообщение в текстовом поле, а потом вернитесь к 
полю «Сохранить». Здесь вам необходимо дать название шаблону, после чего нажать на 
кнопку «ОК» справа. 


После этого вы сможете использовать новый шаблон в своих последующих письмах, 
нажав на поле «Шаблон».


Выбрав контрагента из выпадающего списка «Контрагент», система автоматически 
подставит его email-адрес в поле «Куда». Аналогично вы можете выбрать сразу группу 
контрагентов (например, клиенты) и отправить им сообщения. Обратите внимание, что 
воспользоваться этими двумя опциями возможно только в том случае, если в карточке 
контрагента указан email-адрес.


В верхней части текстового поля вы найдете различные команды форматирования текста. 
Вы можете создавать таблицы, изменять стили и шрифты, вставлять изображение прямо в 
текст и другое. Наведите курсор на любой из значков форматирования, чтобы узнать, за 
что он отвечает.


В нижней части формы создания нового сообщения находятся команды для загрузки 
файлов. Вы можете загрузить документ с вашего устройства, отправить файл-ссылку (на 
какой-либо интернет ресурс), прикрепить файл из другой сущности (задачи, события, 
документа и др.).


Чтобы отправить сообщение, нажмите на кнопку «Отправить» в верхней части экрана. 




Создание новых сущностей 
Прямо из письма вы можете создать различные сущности. Для этого откройте письмо и 
наведите курсор на команду «Создать»: 


- Контрагента - при нажатии на эту кнопку вы перейдете в карточку создания нового 
контрагента. Поле «Электронная почта» уже заполнено. Выберите тип контрагента (юр. 
лицо или физ. лицо), укажите его группу (клиент, поставщик и др.) и заполните другую 
информацию. Дополнительно в поле «Заметки» появится сообщение, что данный 
контрагент был «создан из почтовой записи». Сотрудник, создающий нового контрагента 
будет автоматически закреплен за ним;  



- Задачу - перед вами откроется карточка создания новой задачи. Эта задача уже связана 
с указанным отправителем/контрагентом. Вам остается добавить описание задачи, время и 
назначить ее на определенного сотрудника;


- Событие - как и в случае с карточкой создания новой задачи, в карточке создания 
нового события уже подставлен отправитель/контрагент. Укажите тип встречи, описание, 
время;




- Документ - в карточке создания нового документа тема письма указана как «Название». 
Здесь также указан отправитель/контрагент, а переписка, предшествующая данному 
письму, указана в поле «Примечание»;


- Счет поставщика - здесь отправитель/контрагент выступает в роли поставщика, поэтому 
его данные уже занесены в это поле, а организация указана как плательщик. Добавьте 
товары/услуги, по которым выставляется счет, нажав на кнопку «Добавить позицию»;




- Заказ - в этом случае система предложит вам выбрать один из готовых маршрутов и 
выставить план дату. Вы также можете создать заказ без маршрута, оставив данное поле 
пустым. После нажатия на кнопку «Запуск» вы попадете в карточку заказа. 


В карточке заказа уже внесены данные об организации, контрагенте и сотруднике, 
который ответственен за заказ. Вы также увидите переписку, предшествующую данному 
письму, в поле «Примечание»;




Также помимо вариантов создания сущностей с командой «Создать» вы можете 
воспользоваться командой «Зарегистрировать» для перехода в карточку создания 
входящего документа.




Обработка писем 
Если при настройке почты вы указали, что при первом открытии письма оно не становится 
прочитанным, значит обработку (чтение) письма необходимо подтверждать вручную. 


Для этого откройте письмо и нажмите на кнопку «Не обработано». 


После этого имя сотрудника, обработавшего письмо, появится в поле «Для кого», а также в 
дашборде в колонке «Сотрудник» появится его имя».




Метки 
Вы можете ставить метки на входящие или исходящие письма, чтобы в дальнейшем 
осуществлять быстрый поиск по заданой тематике.


Для начала создадим новую метку. Откройте письмо и перейдите во вкладку «Метки». 
Здесь найдите кнопку «+» напротив списка меток. 


При нажатии на эту кнопку система предложит ввести название новой метки. Напечатайте 
название метки и нажмите на кнопку «ОК».


После этого новая метка добавится к текущему письму, а также появится в общем списке 
меток.




Чтобы найти все «отмеченные» письма, перейдите в основной дашборд «Почта» и нажмите 
на кнопку «Воронка». Нажмите на строчку «Все метки» для вызова списка меток.


Если вы нажмете именно на название метки, то поиск будет осуществлять по ней. Если же 
вы кликнете по пустому чек-боксу напротив название метки, то добавится символ «-». 
Данный символ исключит выбранную метку из поиска.


На скриншоте представлено, что нам необходимо найти письма с меткой «обсудить», но 
при этом исключить метку «иногородний».


После того как вы добавили все критерии поиска, нажмите на кнопку «✓», чтобы 
осуществить поиск.




Настройка почты 
Прежде чем приступить к использованию почты, ее необходимо 
настроить (завести).


Чтобы завести почтовый ящик, перейдите в меню «Настройки» - 
раздел «Настройка почты». 

Обратите внимание, что доступ к настройке почты возможен 
только при наличии определенных прав доступа (чаще всего 
доступно администраторам). 

В меню «Почтовые ящики» нажмите на кнопку «+» рядом с 
выпадающим списком «Выберите почтовый ящик».


Перед вами откроется форма настройки почты со следующими 
полями:




• Наименование будет отображаться в выпадающем списке при выборе почтового ящика, 
с которого отправится письмо (но только в том случае, если поставлена галочка в поле 
«Включен»).


• Почтовый адрес и ID пользователя заполняются одинаково в формате 
«example@mail.ru».


• Организация. В выпадающем списке выберите название своей организации.

• Пароль. По нему программа будет обращаться к вашему почтовому ящику и принимать 
входящие письма. 


• Протокол. Возможны значения POP3 или IMAP4. Рекомендуем использовать более 
современный протокол IMAP4. Может быть изменен после нажатия на кнопку 
«Настройка».


• Сервер входящей почты. Указывать в формате «imap.имя_домена». Например, если 
ваша почта размещена на серверах Google, то укажите «imap.google.com»; если на Mail.ru 
–  то «imap.mail.ru» и т.д. Примечание: Если вы создали корпоративную почту (например, 
«info@mycompany.com»), и она базируется на публичных серверах (например, Mail.ru), то 
указывать нужно публичный сервер (в данном случае – «imap.mail.ru»).


• Порт. По умолчанию указан в значении 110. Может быть изменен после нажатия на кнопку 
«Настройка».


• SSL входящей почты. Обязательно поставьте галочку, чтобы иметь возможность 
принимать письма на этот ящик. 


• Прочитано. Поставьте галочку в поле «Оставлять письма на почтовом сервере как 
непрочитанные», чтобы при обработке письма в системе «Инструмент Директора», 
письмо на сервере становилось прочитанным. 


• Папки для чтения, кроме INBOX. Если ваш почтовый ящик помимо основной папки 
«Входящие» дополнительно имеет папки, созданные вручную, они могут быть добавлены 
в почтовый клиент Инструмента Директора. После сохранения почтового ящика в 
программе, нажмите на активную кнопку «Папки для чтения, кроме INBOX», чтобы 
увидеть список дополнительных папок.


• Сервер SMTP. Принцип тот же самый, что и для «Сервера входящей почты". Указывать в 
формате «smtp.имя_домена», то есть «smtp.gmail.com», «smtp.mail.ru» и т.п.


• Порт SMTP. По умолчанию указан в значении 25. Может быть изменен после нажатия на 
кнопку «Настройка».


• SSL исх. почты. Обязательно поставьте галочку, чтобы иметь возможности отправлять 
письма из этого ящика. Несмотря на то, что для SSL рекомендуется порт 465, он также 
будет работать и с портом 25.


• Сохранять отправленные из программы письма на почтовом сервере. Поставьте 
галочку, чтобы исходящие письма, которые вы создали в системе «Инструмент 
Директора», также сохранялись на сервере вашей почты.


• Загружать отправленные с почтового сервера письма в программу в папку 
«Отправленные». Поставьте галочку, чтобы исходящие письма из сервера были 
продублированы в системе «Инструмент Директора». 

• Частота проверки - это периодичность, с которой программа будет обращаться к 
почтовому серверу. Чтобы не перегружать базу запросами, лучше всего выставить 
частоту 10-15 минут. В любом случае, сотрудникам всегда будет доступна возможность 
принудительно загрузить почту, не дожидаясь автоматического обращения к серверу.


• По умолчанию. Нажмите на галочку «С этого ящика будет отправляться вся почта по 
умолчанию (общая корпоративная почта)» если почтовый ящик является общим для 
нескольких участников. Если этого персональный почтовый ящик, то не ставьте галочку.


• Статус при открытии. Поставьте галочку «Отмечать почтовое сообщение прочитанным 
(обработанным) при первом открытии», чтобы при открытии письма считались 
прочитанными.


• Заметки - текстовое поле для ваших заметок.




Кнопка «Настройка» поможет вам автоматически подставить нужные значения серверов и 
портов для известных почтовых серверов (mail.ru, gmail.com, yandex.ru и др) 







Когда вы заполнили все необходимые поля и нажали на кнопку «Сохранить», вам будет 
доступен дополнительный раздел с правами доступа к почтовому ящику.вы можете 
добавить сотрудника(-ов) или должности, для которых хотите открыть возможность читать 
письма на этой почте и отправлять письма с нее. 


Дополнительно вы можете воспользоваться кнопками «Проверка получения» и «Проверка 
отправки», чтобы убедиться, что запросы из программы к почтовому ящику выполняются 
корректно. Если после нажатия на эту кнопку программа выдает ошибку – проверьте 
правильность заполнения полей. Возможно вы ошиблись в названии или где-то пропустили 
символ. 
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