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1 Введение 

Возможности Системы, описанные в данном руководстве, зависят от 

присвоенной роли пользователя. Основные роли и возможности представлены в 

пункте Роли пользователей.  
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2 Термины и определения 

Обозначение Описание 

Система 

Интеллектуальная система управления проектами и 

задачами. Система предназначена для формирования плана 

работ и управления задачами внутри организации 

ГИП Главный инженер проекта 

Модуль Составляющая часть системы «EASY»  
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3 Общие положения 

3.1 Определение системы «EASY» 

Система «EASY» (далее Система) – автоматизированная система управления 

задачами, локализованная под проектную деятельность.  

3.2 Цели и задачи Системы 

Цель Системы: управление проектами, задачами и сотрудниками в проектных 

и иных организациях. 

Задачи Системы: 

 визуализировать существующие проекты и задачи; 

 визуализировать, отслеживать и вычислять трудоемкость по каждой задаче; 

 фиксировать автоматически трудоемкость исправления документации по 

проектам; 

 фиксировать результаты совещаний; 

 отображать актуальный график выполнения задач; 

 формировать бюджет автоматически по задачам и проектам для 

руководителей и начальников отделов; 

 проводить аналитику ресурсов для постановки и выполнения новых задач; 

 контролировать сроки выполнения задач; 

 уведомлять оперативно сотрудника об изменениях в задачах; 

 уведомлять оперативно сотрудника о новых задачах. 
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4 Пользователи Системы  

4.1 Роли пользователей 

В Системе предусмотрены следующие роли пользователей: 

 Администратор; 

 Директор; 

 Куратор;  

 Руководитель проекта;  

 Руководитель отдела; 

 Руководитель группы; 

 Исполнитель. 

Функции и полномочия пользователей по ролям приведены в Таблице 1. Синим 

цветом в Таблице 1 выделены гиперссылки для быстрого перехода в документе на 

описание нужной функции. 

Таблица 1 – Роли пользователей  

Роль пользователя Функции и полномочия 

Администратор 
Все функции, описанные в руководстве 

Директор Все функции, описанные в руководстве 

Куратор Авторизация в Системе 

Редактирование информации о задаче/Просмотр информации о 

задаче.  

Изменение статуса задачи.  

Редактирование информации о задаче.  

Делегирование задач другому пользователю.  

Просмотр назначенных задач.  

Добавление чек-листа к задаче.  

Комментарии к задаче.  

Сортировка задач. 

Просмотр существующих проектов.  

Создание нового проекта.  

Редактирование информации о проекте.  

Настройка отображения задач на странице «Проекты». 

Скачивание общего списка задач по проектам. 

Создание нового отдела.  

Создание новой рабочей группы.  
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Роль пользователя Функции и полномочия 

Создание нового пользователя (сотрудника).  

Редактирование информации о пользователя.  

Редактирование списка сотрудников в отделе или группе. 

Редактирование списка сотрудников в отделе.  

Редактирование списка сотрудников в группе. 

Модуль «Уведомления».  

Настройка отображаемых столбцов в списке задач.  

Просмотр текущей загрузки сотрудника. 

Руководитель 

проекта  

 

Авторизация в Системе 

Создание новой задачи.  

Настройка зависимостей задачи.  

Редактирование информации о задаче/Просмотр информации о 

задаче.  

Изменение статуса задачи.  

Редактирование информации о задаче.  

Делегирование задач другому пользователю.  

Просмотр назначенных задач.  

Добавление чек-листа к задаче.  

Комментарии к задаче.  

Сортировка задач. 

Просмотр существующих проектов.  

Редактирование информации о проекте.  

Настройка отображения задач на странице «Проекты». 

Скачивание общего списка задач по проектам. 

Модуль «Уведомления».  

Настройка отображаемых столбцов в списке задач.  

Просмотр текущей загрузки сотрудника. 

Руководитель отдела Авторизация в Системе 

Создание новой задачи.  

Настройка зависимостей задачи.  

Редактирование информации о задаче/Просмотр информации о 

задаче.  

Изменение статуса задачи.  

Редактирование информации о задаче.  

Делегирование задач другому пользователю.  

Просмотр назначенных задач.  

Добавление чек-листа к задаче.  

Комментарии к задаче.  

Сортировка задач. 

Просмотр существующих проектов.  

Редактирование информации о проекте.  

Настройка отображения задач на странице «Проекты». 

Скачивание общего списка задач по проектам. 

Уведомления#_Модуль_
Уведомления#_Модуль_
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Роль пользователя Функции и полномочия 

Модуль «Уведомления».  

Настройка отображаемых столбцов в списке задач.  

Просмотр текущей загрузки сотрудника. 

Руководитель 

группы 

Авторизация в Системе 

Создание новой задачи.  

Настройка зависимостей задачи.  

Редактирование информации о задаче/Просмотр информации о 

задаче.  

Изменение статуса задачи.  

Редактирование информации о задаче.  

Делегирование задач другому пользователю.  

Просмотр назначенных задач.  

Добавление чек-листа к задаче.  

Комментарии к задаче.  

Сортировка задач. 

Просмотр существующих проектов.  

Редактирование информации о проекте.  

Настройка отображения задач на странице «Проекты». 

Скачивание общего списка задач по проектам. 

Модуль «Уведомления».  

Настройка отображаемых столбцов в списке задач.  

Просмотр текущей загрузки сотрудника. 

Исполнитель Авторизация в Системе 

Редактирование информации о задаче/Просмотр информации о 

задаче.  

Изменение статуса задачи.  

Делегирование задач другому пользователю.  

Просмотр назначенных задач.  

Добавление чек-листа к задаче.  

Комментарии к задаче.  

Сортировка задач. 

Просмотр существующих проектов.  

Настройка отображения задач на странице «Проекты». 

Редактирование информации о пользователя.  

Модуль «Уведомления».  

Настройка отображаемых столбцов в списке задач. 

 

  

Уведомления#_Модуль_
Уведомления#_Модуль_
Уведомления#_Модуль_
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4.2 Среда пользователей 

Пользовательская среда состоит из следующих модулей: 

 модуль «Авторизация и пользователи»; 

 модуль «Проекты»; 

 модуль «Задачи»; 

 модуль «Пользователи»; 

 модуль «Файлы» (загрузка/скачивание); 

 модуль «Уведомления». 
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5 Общесистемное программное обеспечение 

5.1 Решения по программным средствам 

Клиентская часть Системы работает в среде веб-браузеров, удовлетворяющих 

требованиям стандарта ISO/IEC 15445:2000 и поддерживающих спецификации: 

 HTTP/2; 

 HTML 5.2; 

 XHTML 1.1; 

 CSS 3; 

1) JavaScript ES6. 

2) Обеспечена совместимость с браузером Google Chrome версии 80 и выше, 

Firefox версии 73 и выше, Microsoft Edge версии 44 и выше.  

Категория ПО Наименование Характеристики 

Операционная 

система рабочей 

станции 

пользователя 

Семейство Microsoft 

Windows 7 и позже, 

Linux с поддержкой 

современных web 

браузеров, Мас 

Операционная система для 

персональных компьютеров и 

рабочих станций 

Таблица 2 - Требования к операционной системе рабочей станции пользователя 

За актуальной версией программы обратиться в техподдержку, пройдя по 

ссылке на сайте: https://easy-task.ru и нажать на кнопку обращения (см. Рисунок 1). 

 

 

Рисунок 1 – Обращение в техподдержку 

https://easy-task.ru/
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6 Авторизация в Системе 

Перед первым входом в Систему на вашу почту, которая указана как логин, 

поступит письмо с подтверждением и ссылкой для верификации почты. Далее 

следуйте действиям, которые будут указаны в данном письме. 

Без верификации пользователь будет не активирован в Системе.  

Чтобы авторизоваться в Системе необходимо: 

 открыть браузер Google Chrome версии 80 и выше/Firefox версии 73 и 

выше/Microsoft Edge версии 44 и выше; 

 в адресной строке ввести адрес Системы https://easy-task.ru. Откроется 

страница авторизации (см. Рисунок 2); 

 

Рисунок 2 – Страница авторизации 

 нажать на кнопку «Войти» (см. Рисунок 3); 

https://easy-task.ru/
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Рисунок 3 – Кнопка «Войти»  

 ввести в поле «Email» ваш адрес электронный почты, которая была 

использована при регистрации (см. Рисунок 4); 

 

Рисунок 4 – Вход пользователя 

 ввести в поле «Пароль» пароль, который был выдан вам администраций 

Системы (см. Рисунок 4); 

 нажать кнопку «Войти». Откроется главная страница Системы  

(см. Рисунок 5). 
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Рисунок 5 – Кнопка «Войти» 

При наведении курсора мыши на кнопку «Лампочка» на странице авторизации 

(см. Рисунок 6), станут доступны следующие кнопки: 

 

Рисунок 6 – Кнопка «Лампочка» 

Кнопка «PDF» – нажать на кнопку, чтобы скачать руководство пользователя 

(см. Рисунок 7); 
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Рисунок 7 – Кнопка «PDF» 

Кнопка «Чат» – нажать на кнопку. Откроется окно быстрых сообщений с 

сотрудником службы поддержки (См. Рисунок 8); 

 

Рисунок 8 – Кнопка «Чат» 

Кнопка «YouTube» – нажать на кнопку. Откроется обучающий видеоролик на 

сайте youtube.com (См. Рисунок 9).  

 

Рисунок 9 – Кнопка «YouTube» 

Также сообщение в службу технической поддержки доступно отправить, 

нажав кнопку «Связь с техподдержкой» (см. Рисунок 10). 
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Рисунок 10 – Кнопка «Связь с техподдержкой» 

Кнопка «Лампочка» со всем своим функционалом доступна также и после 

авторизации в Системе на всех страницах. 
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7 Функциональные модули Системы  

Система включает в себя следующие функциональные модули. 

 модуль «Авторизация и пользователи»; 

 модуль «Проекты»; 

 модуль «Задачи»; 

 модуль «Пользователи»; 

 модуль «Файлы» (загрузка/скачивание); 

 модуль «Уведомления». 
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8 Модуль «Задачи» 

Перед созданием новой задачи в Систему должны быть заведены Пользователи 

(см. п. 10) и создан хотя бы один проект (см. п. 9). 

8.1 Создание новой задачи 

Чтобы создать новую задачу, необходимо: 

 Перейдите в раздел «Задачи»; 

 

 

Рисунок 11 – Создание новой задачи 

 Нажать кнопку «Добавить» (См. Рисунок 11). Откроется окно создания новой 

задачи (см. Рисунок 12). Система не позволяет удалять созданные ранее задачи, для 

удаления ошибочно созданной задачи необходимо обраться в службу техподдержки. 

Пользователи#_Модуль_
Проекты#_Модуль_
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Рисунок 12 – Окно создания новой задачи 

Заполнение поля «Введите название» 

Обязательное поле для заполнения. Внести в поле наименование новой задачи. 

Заполнение поля «Что нужно сделать»  

Необязательное поле для заполнения. Внести расширенное описание новой 

задаче. 

Заполнение поля «Как нужно сделать»  

Ввести описание, как нужно реализовать задачу. 
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Заполнение поля «Какой должен быть результат» 

Ввести описание, какой должен получиться результат. 

Заполнение поля «Чеклист» 

Нажать на поле «Чеклист». Станет доступна кнопка «Добавить пункт» (См. 

Рисунок 13). 

 

Рисунок 13 – Чеклист задачи 

Нажать кнопку «Добавить пункт». Появится поле первого пункта чек-листа (см. 

Рисунок 14). 

 

Рисунок 14 – Поле пунктов чек-листа 

Ввести критерий выполнения задачи в появившемся поле (ввести минимум три 

символа). Критерий будет отображен в списке критериев в чек-листе. 

Заполнение поля «Проект» 

Обязательное поле для заполнения. Выбрать из раскрывающегося списка 

проект, к которому будет относиться новая задача. 

Заполнение поля «Раздел» 

Обязательное поле для заполнения. Выбрать из раскрывающегося списка раздел 

проекта, к которому будет относиться новая задача. 

Пункт выбора «Приоритет» 

Указать приоритет задачи: низкий, средний, высокий, срочный. Выбирается из 

раскрывающегося списка. 
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Заполнение поля «Автор» 

Заполняется автоматически (пользователь, создающий задачу, является автором 

задачи). 

Заполнение поля «Исполнитель» 

Установить флажок в поле «Разрешить делегирование», если вы разрешаете 

делегирование данной задачи другому исполнителю (см. Рисунок 15). Выбрать из 

раскрывающегося списка сотрудника исполнителя новой задачи. Можно указать 

несколько исполнителей. 

 

Рисунок 15 – Окно делегирования задачи 

Заполнение поля «Начало»  

Из раскрывающегося календаря выбрать дату и время начала задачи. Дата 

начала задачи должна быть больше текущей даты. Дата начала задачи должна быть не 

раньше времени начала работы сотрудника, указанного в Системе, а также дата начала 

задачи не может быть позже даты окончания. 

Заполнение поля «Дедлайн» 

Из раскрывающегося календаря выбрать дату и время, когда задача должна быть 

выполнена. 

Заполнение поля «Повторить» 

Если данная задача должна быть цикличной, то из раскрывающегося списка 

необходимо выбрать цикл повторения данной задачи (см. Рисунок 16). 
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Рисунок 16 – Повторение задачи 

Если повторять задачу не требуется, то в поле «Повторить» необходимо 

установить значение «Нет». (см. Рисунок 16). При создании задачи данное значение 

выводится автоматически. При выборе «Каждый день» задача будет повторяться у 

Исполнителя ежедневно за исключения выходных дней. При выборе пункта 

«Настроить» появится окно согласно Рисунку 17 с настройками периодов и частоты 

повторения выбранной задачи. 

 

Рисунок 17 – Окно настройки повторения задачи 

Заполнение поля «Прикрепить файл»  

Нажать на кнопку «Выбрать». Откроется окно загрузки файла с вашего 

компьютера. Загрузите файл, если необходимо. 

Заполнение поля «Загрузка» 

Указать время, которое предположительно должен затратить на выполнение 

задачи исполнитель. Устанавливается в часах или в процентах от общей загрузки. 

Пункт выбора «Зависимость» 

Нажать кнопку «Добавить» в пункте выбора «Зависимости» (см. Рисунок 18).  
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Рисунок 18 – Кнопка «Добавить» зависимости 

Откроется окно (См. Рисунок 19). Выбрать тип зависимости: 

Родительская/Дочерняя/Предыдущая/Следующая. В поле ввода ввести номер задачи. 

 

Рисунок 19 – Пункт выбора «Зависимость» 

Нажать кнопку «Готово». Зависимости будут настроены. 

При нажатии кнопки «Сохранить» в окне создания новой задачи, новая задача 

будет создана и отобразится в списке задач. 

8.1.1 Настройка зависимостей задачи 

В окне выбора зависимостей (См. Рисунок 19) настраивается структура задач. 

У одной родительской (главной) задачи может быть несколько дочерних (подзадач). А 

также можно настраивать последовательность выполнения задач, назначая 

предыдущую задачу или следующую задачу. 
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Чтобы текущей задаче назначить родительскую (главную) задачу – выбран 

вариант «Родительская», необходимо чтобы дата начала и дедлайн текущей задачи 

были позже даты начала и дедлайна родительской задачи. Текущая задача для 

выбранной родительской задачи будет являться дочерней. 

Чтобы текущей задаче назначить дочернюю (подзадачу) задачу –выбран 

вариант «Дочерняя», необходимо чтобы начало и конец дочерней задачи не выходили 

за пределы временных границ текущей задачи. Текущая задача для выбранной задачи 

будет являться родительской. 

Чтобы текущей задаче назначить следующую задачу, необходимо чтобы 

начало следующей задачи не был раньше срока окончания текущей задачи. 

Чтобы текущей задаче назначить предыдущую задачу, необходимо чтобы 

начало и дедлайн предыдущей задачи был раньше, чем начало и дедлайн у текущей 

задачи. 

8.2 Редактирование информации о задаче/Просмотр информации о 

задаче 

Для внесения изменения в задачу автору задачи или просмотра информации о 

задаче необходимо: 

 Авторизоваться в Системе; 

 Найти задачу, которую необходимо изменить. Для чего необходимо 

использовать строку поиска или фильтры (см. Рисунок 20). 
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Рисунок 20 – Применение системы фильтров задач 

После применения условий поиска отобразится список задач. 

 Нажать однократно на строку задачи, которую необходимо изменить. 

Откроется окно просмотра информации о задаче (см. Рисунок 21); 
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Рисунок 21 – Окно просмотра информации о задаче 

 В окне просмотра информации о задаче доступно: 

• ввести изменения в основные данные по задаче согласно правилам 

заполнения аналогичных полей при создании задачи (см. п.8.1); 

• добавить чек-лист (см. п.8.5) или отчитаться о выполнении условий в 

чек-листе (см. п.8.5); 

• внести комментарий к задаче (см. п.8.6); 

• настроить зависимость задачи (см.п.8.1.1); 

• создать подзадачу;  

• сделать данную задачу подзадачей. 

Сохранения измененных данных происходит автоматически. 
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8.2.1 Изменение статуса задачи 

Для изменения статус задачи, необходимо: 

 Перейти в раздел «Задачи» или в раздел «Проекты»; 

 Нажать на поле в столбце «Статус». Откроется окно выбора нового статуса; 

 

Рисунок 22 –  Изменение статуса задачи 

 Нажать на статус в окне (см. Рисунок 22), который необходимо установить у 

данной задачи. 

8.2.2 Редактирование информации о задаче 

Для открытия окна редактирования информации о задаче необходимо нажать 

на строку задачи в разделе «Задачи» (см. Рисунок 23). 

 

Рисунок 23 – Раздел «Задачи» 
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Рисунок 24 – Окно информации о задаче 

В окне редактирования информации о задаче (см. Рисунок 24) можно ввести 

изменения в основные данные по задаче согласно правилам заполнения аналогичных 

полей при создании задачи (см. п.8.1).  

Делегирование задач описано в пункте 8.3. 

8.3 Делегирование задач другому пользователю 

Делегирование задачи другому исполнителю доступно, если автор при 

создании задачи разрешил данное действие. Делегирование производит исполнитель 

задачи. 

Для делегирования задачи другому пользователю (исполнителю), необходимо: 

 Открыть окно просмотра информации о задачи (см. Рисунок 24); 
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 В поле «Делегировать» из раскрывающегося списка выбрать нового 

исполнителя задачи. (см. Рисунок 25);  

 

Рисунок 25 – Выбор нового исполнителя задачи 

 Возможен выбор несколько исполнителей для задачи. Станет доступна 

кнопка «Делегировать» (см. Рисунок 26); 

 

Рисунок 26 – Делегирование задачи 

 Нажать кнопку «Делегировать». Задача будет делегирована; 

 Появится информационное сообщение:  

 

 Статус задачи изменится на « »; 

 Закройте окно просмотра информации о задаче. 

8.4 Просмотр назначенных задач 

Для просмотра назначенные задачи другим сотрудникам необходимо: 

 авторизоваться в Системе; 

 перейти на страницу модуля «Задачи»; 
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Рисунок 27 – Выбор пользователя 

 нажать на кнопку « » (см. Рисунок 27). Раскроется список пользователей; 

 нажать на наименование пользователя, задачи которого необходимо 

просмотреть. Система выведет все задачи данного пользователя.  

8.5 Добавление чек-листа к задаче 

Для добавления чек-лист к задаче необходимо: 

 Перейти на страницу просмотра информации о задаче (см. п.8.2.2); 

 Нажать кнопку «Чеклист». Появится кнопка «Добавить пункт» 

(см. Рисунок 28); 

 

Рисунок 28 – Добавление чек-листа к задаче 

 Нажать кнопку «Добавить пункт». Появится дополнительное поле 

(см. Рисунок 29); 

 

Рисунок 29 – Поле критерия выполения задачи 

 Ввести критерий выполнения задачи в появившемся поле (ввести минимум 

три символа). Критерий будет отображен в списке критериев в чек-листе; 
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Рисунок 30 – Счетчик критериев 

1 - 

Счетчик выполненных критериев. Х/Y (п.1 Рисунок 30), где  

Х – количество отработанных критериев по чеклисту,  

Y -  общее количество поставленных критериев. 

2   
Поле установки чекбокса для подтверждения выполнения 

поставленного требования к задаче 

 После выполнения критерия установите чекбокс в поле установки чекбокса 

(см. Рисунок 30, поз.2) в строке выполненного критерия. Будет пересчитан счетчик 

количества выполненных критериев (см. Рисунок 30, поз.1). Данные будут сохранены 

в задаче автоматически. 

8.6 Комментарии к задаче 

Чтобы оставить комментарий к задаче необходимо: 

 открыть окно просмотра подробной информации о задаче – нажать один раз 

на поле задачи; 
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Рисунок 31 – Кнопка добавления «Комментария» 

 нажать кнопку «Комментарии» (см. Рисунок 31). Откроется окно ввода 

комментария (см. Рисунок 32); 

 

Рисунок 32 – Окно ввода комментария 

 ввести комментарий в поле «Введите комментарий»; 

 нажмите кнопку . Комментарий будет опубликован; 

 для загрузки файла, необходимо нажать кнопку . Откроется окно выбора 

файла для загрузки с вашего компьютера (см. Рисунок 33); 
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Рисунок 33 – Окно загрузки файла 

 Выбрать файл и нажать кнопку «Открыть». Файл отобразится в поле 

«Введите комментарий». При необходимости введите комментарий к файлу в поле 

«Введите комментарий»; 

 

Рисунок 34 – Удаление прикрепленного файла в комментариях 

- Для удаления прикрепленного файла необходимо нажать кнопку «Удалить» 

(см. Рисунок 34 поз.1); 

 Для добавления комментария с файлом необходимо нажать кнопку . Файл 

и комментарий будут добавлены (см. Рисунок 35). 
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Рисунок 35 – Отображения комментария  и привязонного файла 

При наведении курсора на поле комментария станут доступны кнопки 

«Удалить» и «Ответить» (см. Рисунок 36). 

 

Рисунок 36 – Удаление и ответ на комментарий 

Нажать кнопку «Удалить», чтобы удалить оставленный комментарий.  

Нажать кнопку «Ответ». Появится цитата комментария (см. Рисунок 37). 
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Рисунок 37 – Ответ на комментарий 

Введите ответ на комментарий в поле «Введите комментарий» и нажмите 

кнопку « ». Ответ отобразится в задаче (см. Рисунок 38). 

 

Рисунок 38 – Прикрепленный ответ на комментарий 

Ответ на комментарий можно удалить аналогичным образом, что и 

комментарий.  



36 

8.7 Сортировка задач 

Для сортировки задач используется следующие методы: фильтр – кнопка 

«Фильтр», строка поиска и фильтрация через встроенные фильтры в наименование 

столбцов списка задач. 

8.7.1 Кнопка «Фильтр»  

На странице раздела «Задачи» располагается кнопка «Фильтр» 

 (См. Рисунок 39). 

 

Рисунок 39 – Кнопка «Фильтр» 

Нажать на кнопку .  Откроется окно (см. Рисунок 40). 

 

Рисунок 40 – Окно фильтров 

Указать условия фильтра – дату, автора задачи, статус задачи и иные критерии 

фильтрации, доступные в окне. 

Система выведет все задачи, у которых указан выбранный статус. 
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Аналогичным образом строится работа с фильтром задач на странице 

«Проекты». 

Также в этом же окне (см. Рисунок 40) можно нажать на кнопку «Все» (без 

выбора статуса), Система отобразит все ваши задачи. 

8.7.2 Поиск по наименованию задачи 

Для осуществления поиск задачи по ее наименованию необходимо: 

 перейти на страницу раздела «Задачи»; 

 нажать на поле «Поиск» (см. Рисунок 41); 

 

Рисунок 41 – Поиск по наименованию 

 ввести в поле поиска наименование задачи полностью или частично. Система 

автоматически выведет все задачи, которые удовлетворяют условию поиска. 

Аналогичным образом строится работа с полем поиска задач на странице 

«Проекты». 

8.7.3 Сортировка задач, используя фильтры в табличной части 

страницы «Задачи» 

В табличной части страницы «Задачи» в каждом столбце располагаются 

встроенные фильтры. Фильтр появляется, если нажать на наименование столбца (см. 

Рисунок 42).  
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Рисунок 42 – Панель встроенных фильтров 

В столбцах с числовым значением сортировка производится по двум 

параметрам либо от меньшего числового значения к большему и наоборот. Выбор 

вида сортировки регулируется нажатием на наименование столбца. 

В столбцах с текстовым значением сортировка производится в алфавитном 

порядке от А до Я или наоборот. Если в текстовых значениях, выводятся данные 

латиницей, то при сортировке в алфавитном порядке от А до Я сначала будут 

выводиться значения латиницей от A до Z, а далее будут выводится значения  

от А до Я. А если сортировка производится от Я до А, то значения на латинице будут 

отображаться после значений на русском языке в порядке от Z до А.  

Сортировка в столбце «Статус» осуществляется от значения статуса «Автору» 

до значения статуса «В архиве» и наоборот. 

Сортировка в столбце «Приоритет» осуществляется от значения приоритета 

«Низкий» до значения приоритета «Срочный» и наоборот. 

Выбор вида сортировки регулируется нажатием на наименование столбца. 

Аналогичным образом осуществляется фильтрация задач в разделе «Проекты» 

и сортировка списка сотрудников в разделе «Пользователи». 
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9 Модуль «Проекты» 

9.1 Просмотр существующих проектов 

Чтобы просмотреть существующие проекты необходимо: 

 Авторизоваться в Системе; 

 Нажать кнопку «Проекты». Откроется экран «Проекты» (см. Рисунок 43). 

 

Рисунок 43 – Экран «Проекты» 

Выбор проекта: 

 Нажать кнопку «Раскрыть» – (см. Рисунок 44). Раскроется список 

проектов; 

 

Рисунок 44 – Список проектов 

 Нажать на наименование проекта. Отобразятся ваши задачи по выбранному 

проекту;  

Если нажать на строку задачи, откроется окно подробной информации о задаче 

(см. п. 7.2). 
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9.2 Создание нового проекта 

Для создания нового проекта необходимо: 

 Перейти в модуль «Проекты», нажав кнопку «Проекты»; 

 Нажать на кнопку . Откроется окно «Новый проект» (см. 

Рисунок 45). Система не позволяет удалять созданные ранее проекты, для удаления 

ошибочно созданного проекта необходимо обраться в службу техподдержки 

 

Рисунок 45 – Окно «Новый проект» 

Заполнение поля «Проект»  

Обязательное поле для заполнения. Внести в поле наименование нового проекта. 

Заполнение поля «Описание» 

Обязательное поле для заполнения. Внести расширенное описание нового 

проекта. 

Заполнение поля «Куратор»  
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Обязательное поле для заполнения. Из раскрывающегося списка выбрать 

куратора проекта. Можно выбрать несколько кураторов. 

Заполнение поля «ГИП»  

Обязательное поле для заполнения. Выбрать из раскрывающегося списка ГИПа 

проекта. Возможен выбор нескольких ГИПов. 

Заполнение поля «Начальник отдела» 

Необязательное поле для заполнения. Из раскрывающегося списка сотрудников 

выберите начальника отдела. Можно указать только одного начальника отдела. 

Заполнение поля «Рук. группы» 

Необязательное поле для заполнения. Из раскрывающегося списка сотрудников 

выберите руководителя рабочей группы. Можно указать только одного руководителя 

отдела.  

Заполнение поля «Договор» 

Необязательное поле для заполнения. Загрузить файл договора в формате .pdf в 

поле «Договор». 

Заполнение поля «Раздел» 

Обязательное поле для заполнения. Введите наименование раздела. 

Нажать кнопку «Добавить», введенный раздел отобразится в списке разделов 

(см. Рисунок 46). Аналогичным образом можно добавить несколько разделов. Чтобы 

изменить наименование раздела, нажать на строку с наименованием раздела и ввести 

изменения. 

 

Рисунок 46 – Список разделов 

При нажатии кнопки «Удалить» ( ) – раздел будет удален из списка разделов 

проекта. 

9.3 Редактирование информации о проекте 

Для редактирования информации о проекте необходимо: 
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 Авторизоваться в Системе; 

 Нажать кнопку «Проекты». Откроется страница «Проекты» (см. Рисунок 47); 

 

 

Рисунок 47 – Проекты 

 Нажать кнопку «Раскрыть» – (см. Рисунок 48). Раскроется список 

проектов; 

 

Рисунок 48 – Список проектов 

 Нажать на наименование проекта. Задачи данного проекта отобразятся; 

 Нажать на кнопку  . Откроется окно с доступными действиями (См. 

Рисунок 49 п.1);  

 

Рисунок 49 – Редактирование проекта 

 Нажать на ссылку «Редактировать» (См. Рисунок 49 п.2). Откроется окно 

«Редактирование» (см. Рисунок 50); 
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Рисунок 50 – Окно редактирования проекта 

 Внести изменения в поля согласно правилам заполнения аналогичных полей 

при создании проекта (см. п. 8.2); 

 Нажать кнопку «Сохранить». Изменения будут сохранены в Системе. 

9.4 Настройка отображения задач на странице «Проекты» 

Для настройки отображения задач на странице «Проекты», необходимо: 

 Авторизоваться в Системе; 

 Нажать кнопку «Проекты». Откроется страница «Проекты» (см. Рисунок 51); 
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Рисунок 51 – Экран «Проекты» 

 Нажать на кнопку «Таблица» (см. Рисунок 52). Задачи будут отображаться в 

виде таблицы (значение выбрано по умолчанию); 

 

Рисунок 52 – Кнопки Таблица, Дерево, Гант 

 Нажать на кнопку «Дерево». Задачи будут отображаться в виде древовидного 

списка (см. Рисунок 53); 

 

Рисунок 53 – Древовидная структура 

 Нажать на кнопку «Гант» (см. Рисунок 52). Задачи будут отображаться в виде 

диаграммы Ганта (см. Рисунок 54). 
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Рисунок 54 – диаграмма Ганта 

 

9.5 Скачивание общего списка задач по проектам 

Для скачивания списка задач по проектам, необходимо: 

 Авторизоваться в Системе; 

 Нажать кнопку «Проекты». Откроется страница «Проекты»; 

 

Рисунок 55 – Выгрузка файла со списком задач 

 Выбрать проект; 

 Нажать кнопку  (см. Рисунок 55). Будет выгружен файл в формате xlsx со 

списком задач по выбранному проекту. 
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10 Модуль «Пользователи» 

В модуле «Пользователи» доступно: 

 Просматривать информацию о штате сотрудников, заведенных в Системе 

отделах и группах; 

 Создавать новый отдел; 

 Удалять отдел; 

 Создавать новую рабочую группу сотрудников;  

 Удалять группу сотрудников; 

 Создавать нового сотрудника; 

 Удалять сотрудника. 

10.1 Создание нового отдела 

Чтобы создать новый отдел необходимо: 

 Авторизоваться в Системе. Откроется главная страница Системы; 

 Нажать на кнопку «Пользователи» (см. Рисунок 56); 

 

Рисунок 56 – Экран «Пользователи» 

Откроется страница модуля «Пользователи» (см. Рисунок 57); 
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Рисунок 57 – Список пользователей 

 Слева экрана отображается список отделов и рабочих групп; 

 Нажать кнопку « » напротив название раздела «Отделы». Откроется окно 

(см. Рисунок 58); 

 

Рисунок 58 – Создание нового отдела  

 Заполнить поля: 

o Название. Ввести название нового отела; 

o Руководитель. Выбрать из раскрывающегося списка руководителя 

отдела. 

 Нажать кнопку «Сохранить». Новый отдел будет создан и отобразится в 

списке отделов. Откроется окно «Редактирование отдела» (см. Рисунок 59); 
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Рисунок 59 – Редактирование отдела 

 Нажать на кнопку « » в поле сотрудников, которых необходимо добавить в 

новый отдел; 

 Нажать кнопку «Готово». К новому отделу будут добавлены сотрудники. 

В окне «Редактирование отдела» нажмите кнопку «Удалить». Появится окно 

подтверждения (см. Рисунок 60). 

 

Рисунок 60 – Подтверждение удаления отдела  

 Нажать на кнопку «Удалить», если необходимо удалить отдел сотрудников из 

Системы.  

 Появится информационное сообщение .  
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 Нажать кнопку «Отмена» в окне (см. Рисунок 60), если удаление отдела не 

требуется. 

10.2 Создание новой рабочей группы 

Для создания новой рабочей группы необходимо: 

 Перейти в раздел «Пользователи»; 

 В разделе «Группы» нажать кнопку « » (см. Рисунок 61); 

 

Рисунок 61 – раздел «Группы» 

 Откроется окно «Новая группа» (см. Рисунок 62); 

 

Рисунок 62 – Окно создания новой группы 

 Заполнить поля: 

o Название. Ввести название нового отдела; 

o Руководитель. Выбрать из раскрывающегося списка руководителя 

группы. 

 Нажать кнопку «Сохранить». Новая группа будет создана и отобразится в 

списке групп. Откроется окно «Редактирование группы» (см. Рисунок 63); 
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Рисунок 63 – Окно «Редактирование группы» 

 Нажать на кнопку « » в поле сотрудника, которого необходимо добавить в 

новую рабочую группу;  

 Нажать кнопку «Готово». К новой группе будут добавлены сотрудники.  

В окне «Редактирование группы» нажмите кнопку «Удалить». Появится окно 

«Подтверждение удаления» (см. Рисунок 64). 

 

Рисунок 64 – Окно «Подтверждение удаления» 

Нажать на кнопку «Удалить», если необходимо удалить группу сотрудников из 

Системы.  

Появится информационное сообщение .  
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Нажмите кнопку «Отмена» в окне (см. Рисунок 64), если удаление группы не 

требуется. 

10.3 Создание нового пользователя (сотрудника) 

Чтобы создать нового пользователя (сотрудника) необходимо: 

 Авторизоваться в Системе. Откроется главная страница Системы; 

 Нажать на кнопку «Пользователи». Откроется страница модуля 

«Пользователи» (см. Рисунок 65); 

 

Рисунок 65 – экран «Пользователи»  

 Нажать кнопку «Добавить». Откроется окно создания сотрудника (см. 

Рисунок 66). Система не позволяет удалять созданных ранее пользователей, для 

удаления ошибочно созданного пользователя необходимо обраться в службу 

техподдержки.  
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Рисунок 66 – Окно создания нового сотрудника 

Заполнение поля «Фамилия» 

Обязательное поле для заполнения. Ввести фамилию нового сотрудника. 

Заполнение поля «Имя»  

Обязательное поле для заполнения. Ввести имя нового сотрудника. 

Заполнение поля «Отчество»  

Ввести отчество нового сотрудника. 

Заполнение поля «Фото» 

 Загрузите фотографию сотрудника. 

Заполнение поля «Дата рождения»  
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Ввести дату рождения нового сотрудника. 

Заполнение поля «Email» 

Обязательное поле для заполнения. Ввести адрес электронной почты нового 

сотрудника. Система не позволяет в дальнейшем изменять введенный адрес 

электронной почты, для изменения необходимо обратиться в службу техподдержки.   

Заполнение поля «Роль» 

Обязательное поле для заполнения. Выбрать роль сотрудника из 

раскрывающегося списка. 

Заполнение поля «Должность» 

Выбрать должность сотрудника из раскрывающегося списка. 

Заполнение поля «Отдел»  

Выбрать отдел, к которому будет относиться новый сотрудник. Выбор отдела 

осуществляется из раскрывающегося списка. 

Нажать кнопку «Сохранить». При успешном создании нового сотрудника 

появится информационное сообщение – . 

Чтобы прописать график работы сотрудника и настроить уведомления, 

которые будет получать данный пользователь необходимо перейти на страницу 

редактирования информации о сотруднике (см. п. 9.4). 

Сотрудников можно объединять в рабочие группы или в отделы (см. п. 10.5.1 и 

п. 10.5.2). 

Чтобы изменить данные сотрудника, нажмите на кнопку  

«Редактировать» ( ) в строке сотрудника. В открывшемся окне введите изменения 

и нажмите кнопку «Готово». 

Чтобы удалить сотрудника из штата сотрудников, нажмите на кнопку 

«Удалить» ( ) в строке сотрудника. Сотрудник будет удален. 

  



54 

10.4 Редактирование информации о пользователя 

Для редактирования информации о пользователе необходимо: 

 Перейти на страницу модуля «Пользователи»; 

 Нажать на строку пользователя в списке пользователей. Откроется окно (см. 

Рисунок 67); 

  

Рисунок 67 – Окно редактирования пользователя 

 Ввести новые данные в профиль сотрудника. Правила заполнения полей 

соответствуют правилам заполнения аналогичных полей при создании сотрудника 

(см. п.9.3); 
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 Нажать на вкладку «Рабочее время». Отобразится область настройки данных 

о графике работы сотрудника (см. Рисунок 68): 

 

Рисунок 68 – Рабочее время сотрудника 

 Время работы. Нажать на дни недели, которые будут являться рабочими для 

нового сотрудника. Указать время работы нового сотрудника; 

 Выходные дни. Выбрать дату, которая будет являться выходным днем для 

нового сотрудника. Данная дата будет дополнительным выходным. При желании 

внесите комментарий к указанной дате. 

 Нажать на вкладку «Уведомления». Отобразится область настройки 

уведомлений, которые будет получать данный пользователь (см. Рисунок 69); 
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Рисунок 69 – Настройка уведомлений 

 Нажать на кнопку «Приложение». Далее настроить варианты уведомлений, 

установить флажок в соответствующих типах сообщений, которые будут отражаться в 

мобильном приложении; 

 Нажать ан кнопку «Email» и настроить варианты уведомлений, путем 

установки флажков в соответствующих типах сообщений, которые будут отражаться в 

Telegram боте; 

 Нажать кнопку «Готово». Новые данные будут сохранены в Системе. 
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10.5 Редактирование списка сотрудников в отделе или группе 

10.5.1 Редактирование списка сотрудников в отделе 

Для редактирования списока сотрудников в отделе необходимо: 

 Перейти в подраздел «Отделы» модуля «Пользователи»; 

 Нажать на наименование того отдела, в котором необходимо скорректировать 

принадлежность сотрудников к данному отделу. Откроется список сотрудников 

данного отдела; 

 Нажать на кнопку  в строке отдела (см. Рисунок 70);  

 

Рисунок 70 – Кнопка редактирования отдела 

 Откроется окно «Редактирование отдела» (см. Рисунок 71); 
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Рисунок 71 –  Окно «Редактирование отдела» 

 Нажать на кнопку  в строке сотрудника, если данного сотрудника 

необходимо добавить в данный отдел; 

 Нажать на кнопку  в строке сотрудника, если данного сотрудника 

необходимо исключить из данного отдела; 

- Нажать кнопку «Готово». 

10.5.2 Редактирование списка сотрудников в группе 

Редактирование сотрудников в группе осуществляется на странице подраздела 

«Группы». Ход действий при редактировании списка сотрудников в группе 

аналогичен, что и редактирование сотрудников в отделе (см. п.9.5.1). 
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11 Модуль «Уведомления» 

Система уведомляет Вас обо всех изменениях по вашим задачам, об общих 

оповещениях и прочих важных событиях. 

Для просмотра уведомлений необходимо: 

 Нажать на кнопку « » на любой странице Системы; 

 Откроется окно просмотр уведомлений (см. Рисунок 72); 

 

Рисунок 72 – Просмотр уведомлений 

 Нажать на поле уведомления по задаче. Откроется окно просмотра 

информации по данной задаче (см. Рисунок 73); 
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Рисунок 73 – Окно информации о задаче  

 Нажать кнопку «Очистить» в окне уведомлений (см. Рисунок 72). Список 

уведомлений будет очищен.  
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12 Настройка отображаемых столбцов в списке задач 

Чтобы произвести настройку отображаемых столбцов в списке задач 

необходимо: 

 Перейти на страницу модуля «Задачи», нажав кнопку «Задачи» (см. Рисунок 

74); 

 Нажать на кнопку « » (см. Рисунок 74);  

 

Рисунок 74 – Кнопка настройки отображения столбцов 

 Откроется окно выбора колонок для отображения на странице модуля 

«Задачи» (см. Рисунок 75); 
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Рисунок 75 – Настройка отображения информации на странице модуля «Задачи» 

 Установить флажок напротив наименования того столбца, который должен 

отображаться на странице модуля «Задачи». Изменения автоматически будут 

применены. 

Аналогичным образом настраивается отображение столбцов на странице 

модуля «Проекты». 
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13 Просмотр текущей загрузки сотрудника 

На странице модуля «Задачи» нажмите на кнопку « ». Появится диаграмма 

текущей загрузки выбранного сотрудника (см. Рисунок 76). 

 

Рисунок 76 – Просмотр текущей задачи сотрудника 
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14 Создание профиля новой организации 

Чтобы создать профиль новой организации, необходимо: 

 Авторизоваться в Системе; 

 Нажать на аватар пользователя. Откроется окно профиля  (см. Рисунок 77);  

 

Рисунок 77 – Окно профиля  

 Нажать на кнопку «Создать» (см. Рисунок 77). Откроется окно создания 

новой организации (см. Рисунок 78); 
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Рисунок 78 –  Окно «Профиль новой организации» 

 Заполнить поля формы; 

 Нажать кнопку «Готово». Новый профиль организации создан.  

Чтобы перейти в созданный профиль, необходимо: 

 Нажать на аватар пользователя. Откроется окно профиля (см. Рисунок 79); 
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Рисунок 79 – Окно профиля 

- Установить флажок в строке нового профиля организации. Отобразится 

профиль организации. Далее необходимо создать пользователей, проекты и задачи по 

проектам для сотрудника.  

Бесплатно можно заводить в профиле до 5 сотрудников. 

 

 

 


