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Как не пропустить важное?

Как автоматизировать регулярные 
бизнес-процессы?

Как выявить неэффективных 
сотрудников?

Как искоренить забывчивость 
подчиненных?

Как перейти от несогласованности к 
полноценной командной работе?



• Можно «перетаскивать» 
сотрудников из отдела в отдел

• Менять руководителей

• Добавлять новых сотрудников и 
отделы

• Настраивать рабочие отчеты и 
права доступа

Визуальная структура
Прозрачность компании и всех рабочих процессов



Список сотрудников

• Быстрый поиск контактов 
сотрудников

• Возможность сразу писать 
коллегам в чат

• Справочник можно 
экспортировать в Excel

• Контакты синхронизируются с 
Outlook, Mac, iOS и Android



Быстрый доступ для 
оперативной реакции на 
изменения 

• к нужному сотруднику

• к нужным данным 

• в нужный момент 



Контроль



• Диаграмма Ганта

• Делегирование

• Счетчики просроченных задач

• Распределение ролей

• Отчеты об эффективности

• Напоминания

• Чек-лист

• Подзадачи

• Шаблоны с подзадачами

Задачи и проекты в Битрикс24



• Напишите, что нужно сделать, 
когда и кто за это отвечает

• Укажите роли: ответственный, 
соисполнитель, наблюдатели

• Добавьте чек-лист, чтобы ничего 
не упустить

• Если задача сложная, добавьте 
подзадачи

• Дальше – следите за работой и 
проверяйте результат 

Фиксируйте задачи
задача, поставленная устно – потерянная задача



Чек-листы для сложных задач

Если задача включает несколько 
шагов или необходимо подготовить 
комплект (документов, макетов), 
используйте чек-лист

Это наглядно, удобно и прозрачно 
для всех участников: сразу видно, как 
двигается процесс

Пункты из чек-листа можно менять 
местами, редактировать и 
вычеркивать



Подзадачи и группы подзадач

Сложные задачи для удобства 
можно разбивать на подзадачи:

• У каждой подзадачи – свой 
ответственный, свои сроки

• Сотрудник видит только те подзадачи, 
в которых участвует

• В списке задач удобно просматривать 
подзадачи

• При сдвигании сроков подзадач, 
двигается срок основной задачи

• По завершению всех подзадач, 
завершается основная задача



Следить за сроками вам помогут 

счётчики.

Счетчик показывает: 

- сколько времени вы потратили на 

задачу

- сколько осталось времени 

- насколько превышен лимит

Сводите значение счетчика к 

минимуму.

Контроль сроков… как игра 



Задачи можно представить в виде 
диаграммы Ганта.

Это классический вид списка задач, 
который наглядно отображает 
временные рамки в той 
последовательности, в которой они 
должны проходить на протяжении 
проекта. 

И это не просто «вид» – передвигая 
«ленту», вы сдвигаете срок самой 
задачи

Диаграмма Ганта



Задачи вместо e-mail

• Ставьте задачи внешним 
участникам, которых нет в вашем 
Битрикс24

• Добавьте e-mail получателя 

• Участник сможет работать с 
задачей из почты или на отдельной 
странице

• Участник может: начать и 
завершить выполнение задачи, 
добавлять комментарии, файлы



Упростите работу с однотипными задачами

• подготовьте шаблон «задания»

• назначьте ответственного, 
наблюдателей

• поставьте дату крайнего срока 
(например, через сутки после начала)

• укажите, как часто повторять задачу 
и по какому расписанию 

• Управляйте правами доступа к 
задачам – сотрудники увидят задачи, 
к которым имеют права «чтение» и 
выше



• Вам придет уведомление в бизнес-
чат

• Вы увидите сообщение о задаче в 
живой ленте 

• Если вы не в офисе, с вами нет 
ноутбука, вы получите уведомление 
в мобильное приложение

Не пропускайте ни одной задачи



Избранные и важные задачи

Запутались в огромном массиве задач? Создайте избранный список задач, с которыми 
планируете работать в ближайшее время. 

Хотите расставить приоритеты? Отметьте, что задача «важная», чтобы приступить к ней в 
первую очередь.



Планирование



Занятость по задачам



• Планирование рабочего времени

• Напоминания о предстоящих 
событиях 

• Возможность комментировать 
события и прикреплять файлы

• Календари можно загрузить в 
мобильный телефон или планшет 
(iPhone, iPad, Android)

Календарь



• Обновленный планировщик встреч и 
событий

• Планировщик в Живой ленте

• Быстрое подключение Google-
календарей

• Календарь компании

Календарь: планирование встреч и событий



• Отсутствия сотрудников на рабочем 
месте фиксируются в Графике 
отсутствий

• Используйте фильтр по типам 
отсутствий. Например, выберите 
только «Отпуск», чтобы распределить 
отпуска

• Можно просматривать график по 
конкретному подразделению/отделу

• Если сотрудник отмечает в своем 
календаре «Занят», отсутствие

График отсутствий



Собрания и планерки

• Автоматизирует подготовку к 
собранию и его проведение 

• Помогает контролировать 
исполнение поставленных на 
собрании задач

• Хранит историю

• Обеспечивает «прозрачность» 
всего процесса для руководства и 
сотрудников

• Незакрытые вопросы из 
предыдущих планерок переходят 
в следующие



Тайм-менеджмент для бизнеса

Планировщик событий поможет организовать рабочий день:

• Фиксация событий и дел в календаре за пару кликов

• Интеграция с календарями на других устройствах

• Напоминания о предстоящих событиях 

• Возможность комментировать события прямо в календаре

• Интеграция с iOS, Android, MacOS, MS Outlook



Отчетность



Отчеты руководителю

• Прозрачность для компании –
уходят непонятные потери 
рабочего времени 
сотрудников

• Руководитель может быстро 
просмотреть все отчеты 
каждого сотрудника 

• Быстрая обратная связь для 
сотрудников 

• Синхронизация компании по 
целям 



Рабочие отчеты

В Рабочий отчет автоматически 
попадают:

• ежедневные отчеты

• задачи, которые выполнялись в 
течение отчетного периода

Составление отчета можно отложить 
на один час. 

После составления отчета сообщение 
о нем выведется в Живой ленте для 
самого сотрудника и его 
руководителя.

Отчет должен быть оценен и 
подтвержден руководителем



Отчеты по задачам и 
проектам

• По затраченному времени, 
по ресурсам и другие

• Конструктор отчетов

• Типовые отчеты



Отчет по задачам за месяц



Отчеты для руководителя



Конструктор отчетов

У каждой компании – своя специфика. 

Иногда типового отчета недостаточно 
для оценки эффективности сотрудников. 

Универсальный конструктор отчетов 
позволяет быстро сформировать нужный 
отчет и оценить эффективность, 
трудоемкость и временные затраты по 
проектам и задачам так, как нужно 
именно вам.



Типовые отчеты

Следите за эффективностью работы 
сотрудников и всей компании. 

В «Битрикс24» 6 типовых отчетов: 

• Занятость по проектам
• Задачи на месяц
• Отчет по эффективности
• Задачи за прошлый месяц
• Ресурсный учёт по задачам
• Ресурсный учёт по исполнителям



Учет рабочего времени



• Быстрая подготовка плана 
задач на день 

• Просмотр событий на сегодня 

• Быстрое добавление встреч в 
календари

План на день



Учет времени

• Включите подсчет времени

• Установите «лимит» 

• Таймер задачи можно ставить на 
паузу

• Если вы переходите к другой 
задаче, пауза ставится 
автоматически 

• При завершении рабочего дня 
таймер автоматически 
останавливается

Добавьте задачи в план рабочего 
дня, чтобы видеть список дел и не 
пропустить важное



Отчет о рабочем времени

• Полный отчет о рабочем времени 
каждого сотрудника

• Сотрудник видит данные только 
по своим рабочим дням

• Руководитель может видеть 
данные по своему отделу

• Есть возможность проверить по 
какому IP он заходил в Битрикс24 
и с какого часового пояса

• Замечания – процент отклонений 
от «расписания» (настроек 
рабочего дня



Этапы внедрения Битрикс24

Вы оставляете заявку и 
наш менеджер 

связывается с вами в 
течение 10 минут

Проводим комплексное 
исследование вашего 

бизнеса с проработкой 
более 100 параметров

Подготавливаем бриф на 
внедрение Битрикс24

Разрабатываем 
предварительную схему 

дорожной карты 
внедрения

Производим установку 
продукта на серверах 

заказчика и выполняем 
базовые технические 

настройки

Настраиваем 
организационную 

структуру компании и 
соответствующие ей 

права доступа



Этапы внедрения Битрикс24

Разрабатываем бизнес-
процессы коммуникации 

и согласования 
документов

Подготавливаем 
материалы для 

наполнения портала и 
осуществляем перенос 

рабочих документов

Проводим обучение 
пилотной группы и 
производим запуск 

базовых функций среди 
ограниченного круга 

пользователей

Совместно с 
представителем 

компании заказчика 
формируем пилотную 

группу

Подключаем всех 
сотрудников компании к 

Битрикс24

Производим обучение 
пользователей и 

внутренней ИТ-службы 
заказчика



Этапы внедрения Битрикс24

Анализируем 
эффективность работы 

перенесенных на портал 
бизнес процессов и 

уровня вовлеченности 
пользователей

В качестве основного 
инструмента 

коммуникаций внутри 
компании установлен 

Битрикс24

Ваша компания 
переходит на новый 

качественный уровень 
организации внутренних 

стандартов 
коммуникаций и 

совместной работы



bitrix24.ru/create.php?p=312587

Промокод на 12 пользователей на полгода:

webc-12s-17

Промокод на 5 гигабайт на полгода:

webc-5s-17



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!
ВОПРОСЫ?

Сергей Денин
denin@web-c.ru
facebook.com/denin84

mailto:denin@web-c.ru

