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Введение 

Корпоративный портал – это, прежде всего, программное обеспечение, с которым надо 

уметь работать. Пошаговое добросовестное прохождение курса гарантирует овладение 

функционалом программы и успешное его использование. При необходимости можно 

отступить от пошаговости и обратиться только к нужному разделу. 

Курс разработан для обучения сотрудников компаний, использующих «1С-Битрикс: 

Корпоративный портал». В нем описаны принципы работы с порталом и механизмы 

работы с конкретными функциями системы. 

Структура курса в целом аналогична структуре демонстрационной версии портала. Две 

первые главы дают общее понятие о корпоративном портале и описывают интерфейс 

административной панели. 

 Внимание! Все приведенные в учебном курсе скриншоты сняты с демоверсии «1С-

Битрикс: Корпоративный портал». Внешний вид корпоративного портала в 

конкретной организации может отличаться от приведенного, так как программой 

допускается существенное изменение внешнего вида с целью придания 

индивидуальности. Однако штатный функционал не будет изменен, могут быть 

перенесены некоторые командные кнопки, изменены места расположения 

информационных зон.  

Возможно при этом появление дополнительных возможностей, не предусмотренного 

по умолчанию в программе, но доработанных для конкретного корпоративного 

портала конкретной организации. В этом случае необходимо обратиться к 

администратору сайта за разъяснениями о работе такого функционала. 
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CRM 

Сопровождение потенциального клиента от первого контакта до совершения сделки 

обычно выполняется с помощью CRM. 

Что такое CRM? 

 Система управления взаимодействием с клиентами (или CRM, сокр. от англ. 

Customer Relationship Management System) – система, предназначенная для 

повышения уровня продаж, оптимизации маркетинга и улучшения обслуживания 

клиентов. В CRM сохраняется информация о клиентах и история взаимоотношений с 

ними для последующего анализа результатов. 

Для начала определимся с терминами: 

 Контакт – запись о личности, с которой было общение по поводу 
профессиональной деятельности, Визитная карточка другими словами.  

 Компания – запись о компании, которая имеет какую-то форму сотрудничества 
(либо может иметь сотрудничество) с вашей компанией.  

 Лид – запись о какой либо форме контакта (телефон, e-mail, очная встреча и так 
далее), которая имеет потенциальную возможность перерасти в сделку.  

 Событие – любое изменение в записях Контакт, Лид, Компания.  

 Сделка – запись о работе с Клиентом, Компанией по поводу продажи товара.  
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Функционал раздела 

 Примечание: по умолчанию, кроме администраторов, доступ к модулю CRM 

разрешен для сотрудников, одновременно состоящих в группах Сотрудники и 

Руководство, либо Сотрудники и Маркетинг и продажи. Всем остальным доступ к 

модулю CRM по умолчанию закрыт. 

Для различных ролей функционал CRM несколько различается. О ролях смотрите в уроке 

Права доступа. 

Ниже в таблице приведен функционал, соответствующий различным ролям сотрудников 

и указаны соответствующие страницы: 
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Рабочий стол CRM 

 Чтобы попасть на страницу рабочего стола CRM кликните левой кнопкой мыши по 

пункту главного меню CRM: 

 

Страница Рабочий стол CRM состоит из нескольких блоков, так называемых гаджетов: 

 

Подробнее об использовании гаджетов смотрите в уроке Страница «Мой портал». 

  

javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/desktop.png',959,308,'Рабочий стол CRM')
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Контакты 

Любая сделка начинается с установления контакта с частным лицом, или человеком, 

представляющим какую-либо компанию. 

В разделе Контакты вы можете осуществлять различные операции с имеющимися 

контактами, а также добавлять новые. 

При наведении мышки на CRM в главном меню, откроются доступные разделы модуля, 

первым из которых будет Контакты: 

 

 Добавить контакт – здесь вы можете добавить новый контакт в базу. 

 Список контактов – на этой странице расположены все имеющиеся контакты. 

 Импорт контактов – на этой странице возможно импортировать в CRM список 
контактов в формате .csv. 

 

Добавить контакт 

Добавить новый контакт можно несколькими способами: 

 щелкнув по пункту Добавить контакт в разделе Контакты; 

 нажав на кнопку Добавить контакт на Контекстной панели страницы Список 
контактов; 

 чтобы сразу причислить контакт к какой-либо компании, на странице Список 
компаний кликните левой кнопкой мыши в Меню действий по пункту Добавить 
контакт. 
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В любом из вышеперечисленных случаев откроется страница добавления контакта: 

 

 Заполните поля формы, чтобы добавить новый контакт в CRM: 

 Имя – укажите имя контактного лица. 

 Фамилия – укажите фамилию контактного лица. 

 Отчество – укажите отчество контактного лица. 

 Фотография – если на компьютере имеется фотография человека, с которым 
установлено сотрудничество, нажмите кнопку Обзор и выберите ее. 

 E-mail – напишите электронный адрес данного контакта. Вы можете указать 
вид этого e-mail, нажав на пиктограмму стрелочки и выбрав из списка 
Рабочий (стоит по умолчанию), Частный, Другой. Если вы хотите написать 
несколько адресов, нажмите ссылку Добавить, после чего появится еще одно 
поле для ввода e-mail.  

Нажмите крестик, если хотите очистить поле от символов или удалить 
добавленное поле. 

 Телефон – укажите номер телефона, по которому можно связаться с данным 
лицом. Указание дополнительных номеров, типа номера, очистка поля, 
осуществляется также, как для E-mail. 

 Сайт – введите адрес сайта клиента. Изначально выставлено три поля для 
указания адреса сайта в сети Internet (Корпоративный, Facebook, Twitter), 
однако вы можете добавить еще, выставив другой тип, нажав на пиктограмму 
стрелочки и выбрав из выпадающего списка нужное значение поля:  
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Нажмите крестик, если хотите очистить поле от символов или удалить 

добавленное поле. 

 Мессенджер – здесь можно указать клиент сообщений данного контактного 
лица. Добавление дополнительного мессенджера, указание типа, очистка 
поля, производится аналогично, как для E-mail. 

 Компания – укажите компанию, в которой работает добавляемый контакт. 
Если компания уже есть в CRM, то это делается аналогично выбору контакта, 
описанному в уроке Добавить сделку. Если компании нет, до впишите ее 
название, и она автоматически добавится в список компаний.  

 Должность – укажите должность в фирме лица, с которым установлена связь. 

 Адрес – введите местонахождения клиента, или его компании. 

 Комментарий – используя редактор, вы можете ввести произвольный 
комментарий к данному контакту. О возможностях редактора подробнее 
рассказано в главе Сообщения. 

 В полях вкладки Дополнительно вы можете настроить следующие опции: 

 Тип контакта - нажмите на пиктограмму стрелочки и в выпадающем списке 
укажите тот тип, к которому вы относите данный контакт: 

 

По умолчанию стоит значение Общие контакты. 

 Ответственный – здесь указывается имя, фамилия, e-mail и ID того 
сотрудника, который будет взаимодействовать с данным клиентом (по 
умолчанию указаны данные сотрудника, добавляющего контакт).  

 Чтобы поменять ответственного, нажмите на ссылку Добавить из структуры 
и выберите нужного сотрудника в структурном дереве, аналогично выбору 
контакта при добавлении сделки.  

 Источник – нажав на пиктограмму стрелочки вы можете указать как нашли 
данного клиента, щелкнув левой кнопкой мыши по нужному значению:  

 

 Описание – при желании введите дополнительную информацию. 

 Участвует в экспорте контактов – снимите галочку, если не хотите, чтобы 
данный контакт можно было экспортировать куда-либо в общем списке. 

 Нажмите Сохранить, чтобы добавить контакт и перейти к странице со списком 

контактов. 
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 Нажмите Применить, чтобы добавить контакт и остаться на данной странице. 

Список контактов 

При наведении курсора мыши на контакт в общем списке, он выделяется желтым цветом: 

 

Двойной щелчок по любой свободной области контакта приведет к открытию страницы 

профиля контакта в CRM: 

 

О просмотре профилей CRM смотрите в уроке Профили. 

Точно такой же результат даст щелчок левой кнопкой мыши по имени или фамилии 

контакта. 

Клик по названию компании откроет страницу профиля этой компании, подробнее о 

профилях компаний можно прочитать в уроке Профили. 

Если вы хотите написать электронное письмо какому-либо контакту, щелкните по 

значению столбца Рабочий e-mail, это запустит ваш почтовый клиент, где в поле адреса 

получателя будет прописан e-mail контакта: 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/interface/profile.png',691,599,'Профиль контакта')


 

 10 

 

Щелчок по ссылке с номером телефона вызовет окно выбора приложения, с помощью 

которого можно осуществить сеанс связи по указанному номеру: 

 

Контекстная панель 

Кнопка Добавить контакт на контекстной панели направит вас на страницу, о которой 

можно узнать из урока Добавить контакт. 

О возможностях кнопки Импорт контактов можно прочитать в уроке Импорт и экспорт 

контактов. 

Об экспорте контактов вы можете узнать из урока Импорт и экспорт контактов. 
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Поиск контактов 

Работа с поисковой панелью 

Поиск контактов можно осуществить на странице Список контактов с помощью 

расположенной справа панели поиска: 

 

 В зависимости от условий поиска заполните следующие поля: 

 Найти – введите полностью или частично имя, фамилию, электронный адрес 
или телефон, и в соседнем поле, нажав на пиктограмму стрелки, укажите, 
среди каких данных осуществлять поиск:  

 

 Список компаний - нажмите ссылку Выбрать и вы попадете на вкладку Поиск, 
где левым щелчком мыши можно указать компанию, контакты с которой хотите 
найти. Если вы начнете вводить символы в текстовое поле, то система 
автоматически отобразит те компании, которые содержат их в своем названии: 

 

Вкладка Последние отображает последние из ранее выбранных компаний. 

 

 Тип контакта – выделите левым щелчком мыши тип контактов, по которому 
производить поиск. Зажав клавишу ctrl можно выделить несколько типов. 
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 Дата изменения – нажмите на пиктограмму стрелочки и в выпадающем 
списке укажите дату или период времени, за который произошло последнее 
изменение искомого контакта.  

При выборе варианта за послед. рядом появляется текстовое поле, в котором 

необходимо указать число, равное количеству последних дней, за которое 

произошло изменение искомого контакта: 

 

При выборе варианта точно в появляющемся соседнем поле с помощью 

календаря можно указать дату и время изменения контакта с точностью до 

секунд:  

 

Подробно об использовании календаря смотрите на странице Поиск 

сотрудника. 

При выборе позже и раньше, укажите дату и при необходимости время, позже 

или раньше которого были изменения искомого контакта. 

Вариант Интервал с помощью календарей позволяет задать временной 

промежуток, в который были совершены изменения контакта: 

 

Нажмите Отменить для очистки всех полей поиска. 

Нажмите Найти для начала поиска. Будут выведены контакты, удовлетворяющие 

условиям поиска:        

  

Для того, чтобы вернуть в таблицу все контакты, нажмите левой кнопкой мыши на ссылку 

Отменить фильтр. 
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Если по заданным критериям контактов не найдено, будет выведено соответствующее 

сообщение: 

 

Фильтры 

Под надписью Сохраненные фильтры находятся ссылки, нажав на которые можно 

осуществить поиск по уже заранее заданным параметрам, по умолчанию это: Мои 

контакты, Измененные за сегодня, Измененные за вчера, Измененные мной. 

Параметры поиска в этих фильтрах очевидны из названий. 

 Для пользователя CRM есть возможность сохранить фильтры с собственноручно 

настроенными параметрами поиска. Для этого нужно на панели поиска пройти по 

ссылке Сохранить как..., после чего откроется окно: 

 

 Укажите все необходимые параметры фильтра, нажмите Сохранить, после чего 

вам откроется окно с перечислением всех доступных фильтров, включая вновь 

созданный:  
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 Справа на окне присутствуют кнопки управления фильтрами. Выделите какой-либо 

фильтр кликом левой кнопки мыши, если вы хотите изменить параметры, 

щелкните Изменить. Чтобы удалить выбранный фильтр, нажмите Удалить и 

подтвердите свое намерение, нажав OK в возникшем окне:  

 

 Нажмите Добавить, чтобы создать еще один новый фильтр. 

 Закройте окно управления фильтрами, нажав Применить. 

 

Многие вышеперечисленные действия можно выполнить с помощью следующей кнопки: 

 

 Нажмите на нее, и, чтобы осуществить поиск контактов с помощью какого-либо 

сохраненного фильтра, нажмите на его имя в списке. 

 Чтобы перейти в меню управления фильтрами, выберите Сохраненные 

фильтры.... 

 Чтобы создать новый фильтр, нажмите Сохранить как.... 

 Если вы хотите добавить новые поля на панель поиска, либо удалить имеющиеся, 

наведите курсор мыши на пункт меню Условия поиска:  
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В появившемся списке, щелчком мыши, поставьте 

галочки на тех параметрах, которые вы бы хотели 

видеть на поисковой панели. Снимите галочки с тех 

параметров, которые вы бы хотели убрать. Чтобы 

убрать все параметры поиска, кроме поля Найти, 

щелкните по пункту Скрыть все условия. Чтобы 

показывались все имеющиеся параметры поиска, 

нажмите Показать все условия. 
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Импорт и экспорт контактов 

На данной странице можно импортировать в базу CRM список контактов в формате .CSV. 

Перейти на страницу импорта контактов можно так же нажав кнопку Импорт контактов 

на контекстной панели страницы Список контактов. 

На данной странице расположены следующие поля: 

 Выберите файл (csv) – единственное обязательное для заполнения поле. 
Нажав на кнопку Обзор, укажите на своем компьютере местонахождение 
импортируемого списка контактов в формате csv. 

 Шаблон импортируемого файла - нажмите на ссылку Скачать, если хотите 
сохранить на компьютере имеющийся в дистрибутиве файл .csv с шаблоном 
полей для импортируемых контактов.  

После щелчка по ссылке откроется окно сохранения файла. Нажмите Открыть 
если хотите просмотреть содержимое файла, и Сохранить - если хотите 
сохранить файл на компьютере: 

 

 

 Разделитель колонок - выберите символ разделения столбцов данных в 
файле: 

 

 Примечание: при сохранении файла .csv с помощью Excel возможны проблемы с 

применяемым разделителем, поэтому если появится сообщение о невозможности 

импорта, смените разделитель колонок на Точка с запятой. 

 Первая строка содержит заголовки - установите галочку, если в первой 
строке импортируемого файла содержатся заголовки полей, а информация 
контактов записана, начиная со второй строки. 
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 Пропускать пустые колонки - оставьте галочку для того, чтобы пропускались 
колонки с пустыми заголовками. 

Нажмите Далее и выберите те поля, значения которых должны быть указаны в 

импортируемом контакте, и их порядок следования. 

 Важно! Поля Имя и Фамилия должны быть выбраны обязательно. 

Нажмите Далее, и вам будет выведено сообщение о том, какое количество контактов 

удалось успешно импортировать в CRM: 

 

 

Импорт контактов с помощью vCard  

Для того, чтобы осуществить импорт электронных визиток из MS Outlook в контакты 

CRM, запустите почтовый клиент Outlook, зайдите там в Контакты, и выберите нужные 

визитные карточки. Затем в верхней панели выберите Переслать контакт > Как 

визитную карточку и отправьте по E-Mail адресу CRM.  

 Примечание: о e-mail адресе CRM смотрите также на странице Интеграция 

Send&Save. 

Экспорт контактов 

При нажатии на кнопку Экспорт контактов откроется меню, предлагающее выбрать, в 

каком формате вы желаете сохранить данный список контактов: 

 

Есть три варианта выбора: 

 Экспорт контактов в CSV - после выбора этого пункта появится диалоговое 
окно сохранения файла в формате .csv.  

 Экспорт контактов в Excel - после выбора этого пункта появится диалоговое 
окно сохранения файла в формате .xls.  
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 Экспорт контактов в Outlook - выбор этого пункта позволит передать все 
записи таблицы списка контактов в Outlook. 

 Внимание! Для полноценной и безошибочной интеграции с Outlook необходим 

минимум Outlook 2007. 

Профили 

Профиль контакта 

Со страницы списка контактов можно посмотреть профиль любого лица. О том, как это 

сделать, написано в уроке Список контактов. 

 

Профиль контакта представлен четырьмя вкладками: Контакт, Компании, Сделки, 

События, Действия. Активная в данный момент вкладка подсвечивается более темным 

цветом. 

Вкладка «Контакт» 

Здесь вы можете узнать информацию о данном лице. Вы можете увидеть ссылки рядом 

со следующими полями: 

 Рабочий e-mail – щелкните по ссылке, если хотите написать письмо этому 
контакту. Запустится ваш почтовый клиент, и в адресе получателя будет e-mail 
этого контакта.  

 Мобильный телефон – клик по номеру дает возможность осуществить сеанс 
связи по протоколу callto. Если у вас установлена программа, поддерживающая 
данный протокол, то появится окно выбора приложения:  
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 Корпоративный сайт – здесь указан адрес сайта контакта в сети интернет. 
Щелкните по нему, чтобы перейти на сайт.  

 Страница Facebook – адрес странички в социальной сети Facebook. Нажмите, 
чтобы перейти на нее.  

 Микроблог Twitter – адрес блога данного пользователя в Twitter.  

 Контакт Skype – щелкните по значению данного поля для связи с контактом 
через протокол skype. 

 Примечание: в различных контактах поля могут отличаться, в 

зависимости от вносимых при добавлении контакта данных. 

 Компания – ссылка на профиль компании в CRM. Подробнее смотрите здесь. 

 Ответственный, Создал, Изменил (раздел Дополнительно) – ссылки 
соответственно на профиль ответственного за контакт, создавшего его, и того, 
кто последний раз его изменял. При наведении курсора мыши на ссылку 
появится краткая информация и ссылки, позволяющие отправить сообщение и 
сделать видеозвонок:  

 

О ссылках Написать сообщение и Видеозвонок вы можете подробнее узнать в 

разделах Переписка с пользователями и Видеоконференции соответственно. 
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Вкладка «Компании» 

На данной вкладке расположена информация о компании, в которой работает контакт: 

 

Цифра в скобочках заголовка вкладки указывает, сколько компаний представляет этот 

контакт. 

Информацию по ссылкам смотрите выше, в описании вкладки Контакт. 

 

Вкладка «Сделки» 

Здесь представлены данные о сделках с данным контактом: 

 

Цифра в скобочках заголовка вкладки указывает, сколько сделок ведется или велось с 

этим контактом. 

Щелчок по ссылке в столбце Ответственный направит вас на страницу профиля 

ответственного за сделку. 

 Примечание: просмотр некоторых профилей может быть вам недоступен, в 

таком случае обратитесь к администратору. 

О значениях столбцов таблицы сделок вы можете прочитать в разделе Сделки. 
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Вкладка «События» 

На данной вкладке приведены события, связанные с контактом, а также добавленные к 

нему: 

 

Цифра в скобочках заголовка вкладки указывает, сколько событий связано с этим 

контактом. 

Вкладка Действия 

Здесь показаны задачи, связанные с данным контактом: 

 

Цифра в скобочках заголовка вкладки указывает, сколько действий связано с этим 

контактом. 

Контекстная панель 

Контекстная панель представлена следующими кнопками: 

 Список контактов – возвращает вас на страницу со списком контактов. Вы 
можете прочитать о ней в уроке Список контактов.  

 Добавить – позволяет написать и отправить письмо контакту непосредственно 
из CRM, а также добавить к данному контакту событие, задачу, или сделку: 
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 Редактировать – позволит вам редактировать контакт. О полях, которые будут 
в форме редактирования контакта, вы можете прочитать в уроке Добавить 
контакт.  

 Еще – открывает доступ к пунктам Добавить контакт и Удалить контакт:  

 

Если вы кликните по Удалить контакт, появится окно подтверждения стирания 

контакта из общей базы: 

 

Подтвердите свое решение, нажав Удалить контакт. 

О том, как добавить контакт, рассказано в уроке Добавить контакт. 

 

Профиль компании 

Профиль компании представлен шестью вкладками: Компания, Лиды, Контакты, 

Сделки, События, Действия. 

На вкладке Лиды представлены лиды, связанные с данной компанией: 

 Примечание: вкладка Лиды не отображается, если с компанией не связано ни 

одного лида. 

Остальные вкладки полностью аналогичны таковым для профиля контакта. 

Контекстная панель профиля компании аналогична таковой для профиля контакта, за 

одним исключением: в меню кнопки Добавить, выбрав соответствующий пункт, можно 

добавить к компании контакт: 
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Профиль Сделки 

Вкладки профиля Сделки аналогичны таковым для профилей Контакта и Компании. 

 

Компании 

Каждый персональный контакт в большинстве случаев представляет какую-либо 

компанию, а то и несколько. 

В разделе Компании можно просматривать имеющиеся в системе CRM компании, 

добавлять новые, производить над ними различные операции. 

 

Добавить компанию 

 При переходе по ссылке Добавить компанию, откроется форма добавления 

компании: 
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Также добавить компанию можно, нажав на кнопку  на 

контекстной панели страницы Список компаний. 

 Заполните следующие поля: 

 Название компании – единственное обязательное к заполнению поле, 
введите как называется добавляемая компания. 

 Логотип – нажмите Обзор и выберите картинку, представляющую эту 
компанию. 

 Тип компании – нажмите  и укажите к какому типу относится добавляемая 
компания (по умолчанию выставлено Клиент): 

 

 Сфера деятельности – нажмите  и укажите тип деятельности, которой 
занимается добавляемая компания (по умолчанию выставлено 
Информационные технологии): 

 

 Кол-во сотрудников – нажмите и укажите приблизительное число 
сотрудников, работающих в данной компании (по умолчанию выставлено 
менее 50): 

 

 Годовой оборот – с помощью цифр укажите годовой денежный оборот 
компании. Если данное поле оставить пустым, или заполнить словесными 
обозначениями, годовой оборот будет отображаться как 0. 

 Валюта – нажмите  и выберите валюту, в которой вы указываете годовой 
оборот (по умолчанию выставлено Рубль): 
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 Доступна для всех - отметьте опцию, чтобы сделать компанию открытой. Это 
может понадобиться при разграничении прав доступа (подробнее об этом 
читайте в уроке Права доступа). 

 Комментарий – введите свой комментарий свободного характера. 

 Контакты компании – укажите контакты, относящиеся к данной компании. Как 
это сделать описано в уроке Добавить сделку.  

Остальные поля описаны в уроке Добавить контакт, либо очевидны из названия. 

 

Создание компании из формы добавления\редактирования контакта 

При добавлении нового контакта в CRM, либо редактировании уже существующего, вы 

можете вписать название компании, в которой он работает: 

 

Если компании с таким именем нет в системе, она будет создана и добавлена в список 

компаний. 

Список компаний 

На данной странице представлен список всех имеющихся компаний: 

 

 

Просмотр компании 

Просмотр любой компании осуществляется аналогично просмотру контакта. 

Меню действий 

Помимо Просмотреть компанию, меню действий включает в себя следующие пункты:  

http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=45&LESSON_ID=2409&clear_cache=Y#role
javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/company_list.png',830,382,'Список компаний')
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Редактировать компанию 

После клика по данному пункту появится форма редактирования компании, включающая 

в себя две вкладки: Компания и События: 

 

О значениях полей формы редактирования компании вы можете подробнее узнать в 

уроке Добавить компанию. 

На вкладке События расположена таблица с перечнем действий, производимых над 

параметрами компании, а также события, добавленные к ней: 
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Копировать компанию 

При копировании откроется форма добавления компании, в которую будут 

продублированы данные копируемой компании. 

Добавить событие 

О добавлении событий вы можете прочитать в уроке События, задачи. 

Добавить задачу 

О добавлении задач вы можете прочитать в уроке Создание задачи. 

Отправить письмо 

Выберите данный пункт чтобы отправить письмо на e-mail, закрепленный за компанией. 

Подробнее об отправке писем читайте в уроке Настройки. 

Добавить контакт 

О добавлении контакта вы можете прочитать в уроке Добавить контакт. 

Добавить сделку 

О добавлении сделки вы можете прочитать в уроке Добавить сделку. 

Удалить компанию 

После нажатия появится окошко подтверждения, нажмите в нем Удалить компанию и 

она будет удалена из CRM. 

 

Импорт и экспорт компаний 

Импорт и экспорт компаний аналогичен импорту и экспорту контактов.  
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Сделки 

Сделки являются конечной целью и желаемым результатом связей с контактами и 

фирмами. 

В разделе CRM Сделки можно просматривать, редактировать, экспортировать сделки. 

 

Добавить сделку 

На странице Добавить сделку вам откроется форма добавления новой сделки: 

 

Также добавить сделку можно, нажав на кнопку  на контекстной панели 

страницы Список сделок. 

 Для добавления сделки заполните следующие поля: 

 Группа параметров «Сделка» 

o Название – единственное обязательное к заполнению поле, введите как 
будет называться добавляемая сделка. 

o Продукт – нажмите  и выберите продукт, по которому была произведена 
сделка: 
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 Примечание: добавить новый продукт можно в разделе CRM 

Настройки. Для этого нужно обладать правами не ниже чем 

Администратор, обратитесь к администратору. 

o Сумма – только с помощью цифр укажите сумму сделки. 

o Валюта – нажмите  и выберите валюту, в которой вы указываете сумму (по 
умолчанию выставлено Рубль): 

 

o Вероятность, % – введите число от 0 до 100, характеризующее вероятность 
успешности сделки. 

o Ответственный – здесь указываются данные, идентифицирующие 
ответственное за данную сделку лицо. Изначально выставляется имя, 
фамилия, e-mail и ID сотрудника, который вносит данные о лиде. Указать 
другого сотрудника из структуры портала, можно нажав на ссылку Добавить 
из структуры. Это делается аналогично выбору управляющего 
подразделением в уроке Структура компании. 

o Доступна для всех - отметьте опцию, чтобы сделать сделку открытой. Это 
может понадобиться при разграничении прав доступа (подробнее об этом 
читайте в уроке Права доступа). 

o Контакт – кликните ссылку Выбрать и укажите контакт, участвующий в 
сделке. Это делается аналогично выбору компании, описанному в уроке 
Поиск контактов. 

o Компания – выберите компанию, через которую осуществляется сделка. 
Выбор компании аналогичен выбору контакта. 

o Стадия сделки – нажмите и укажите этап, на котором находится 
добавляемая сделка (по умолчанию выставляется В обработке): 

 

o Сделка закрыта – эта опция предназначена для отслеживания того, на какой 
стадии чаще всего прекращается сделка. При отмеченной опции, в колонке 
Сделка закрыта таблицы списка сделок, будет стоять да: 
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o Тип – нажмите  и выберите вид сделки (по умолчанию выставляется 
Продажа): 

 

o Комментарий – введите свой комментарий свободного характера. 

 

 Группа параметров «Сроки» 

o Дата начала – нажмите кнопку  и выберите число, месяц и даже время 
старта сделки в выпадающем календаре. О том, как пользоваться 
календарем, рассказано в уроке Поиск сотрудника. 

o Предполагаемая дата закрытия – аналогично Дате начала укажите дату 
завершения сделки. 

 

 Группа параметров «Планируемое событие» 

o Дата события – аналогично Дате начала укажите дату события, которое 
планируется произойти в рамках данной сделки. Это делается аналогично 
выставлению Даты начала. 

o Тип события – нажмите  и выберите чем является добавляемое событие: 

 

o Описание события – введите произвольное описание планируемого 
события. 

 

 Нажмите Сохранить, чтобы добавить сделку и перейти к странице со списком 

сделок. 

 Нажмите Применить, чтобы добавить сделку и остаться на данной странице. 

Список сделок 

На данной странице представлен список всех сделок: 
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Просмотр сделки 

Просмотр любой сделки осуществляется аналогично просмотру контакта. 

 

Меню действий 

Меню действий включает в себя следующие пункты:  

 

 Просмотреть - кликните, чтобы ознакомиться с параметрами сделки. 

 Редактировать - о значениях полей формы редактирования сделки вы можете 
подробнее узнать в уроке Добавить сделку.  

 Копировать - при копировании откроется форма добавления сделки, в которую 
будут продублированы данные копируемой сделки. 

 О добавлении события и задачи вы можете прочитать в уроках События, 
задачи и Создание задачи соответственно. 

 Бизнес-процесс, Новый бизнес-процесс - в CRM вы можете запускать 
бизнес-процессы для сделок, а также лидов.  

 Примечание: пункт меню Новый бизнес-процесс будет виден только при условии 

созданных шаблонов бизнес-процессов. 

О том, как запустить необходимый бизнес-процесс, читайте в уроке Бизнес-процессы 

документов. 
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 Примечание: функционально между пунктами меню действий Бизнес-процесс и 

Новый бизнес-процесс нет разницы. 

 Удалить - процедура удаления сделки аналогична удалению лида. 

 

Импорт и экспорт сделок 

Импорт и экспорт сделок идентичен таковым для контактов. 

Лиды 

 Лид – запись о какой либо форме контакта (телефон, e-mail, очная встреча и так 

далее), которая имеет потенциальную возможность перерасти в сделку. 

Раздел Лиды представлен следующими страницами: 

 Добавить лид – на этой странице вам будет доступна форма добавление 
нового лида. 

 Список лидов – на этой странице перечислены все имеющиеся в системе CRM 
на данный момент лиды. 

 Импорт лидов – на этой странице можно осуществить импорт лидов в систему 
CRM. 
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Добавить лид 

На странице Добавить лид откроется форма добавления нового лида: 

 

Свойства лида разделяются на несколько групп параметров: Лид, Информация о 

контакте, Дополнительно. 
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Лид 

 Заполните следующие поля: 

 Название – единственное обязательное для заполнения поле. Введите имя 
для добавляемого лида. 

 Статус – нажмите на и выберите состояние для вашего лида (Новый 
(выставлен по умолчанию), Назначен, В процессе, Восстановлен, Потерян, 
Другое). 

 Дополнительно о статусе – введите информацию, раскрывающую 
выбранный статус. 

 Продукт –нажмите на пиктограмму стрелочки и выберите продукт, по поводу 
которого предстоит сделка. Если нужный продукт не представлен в списке, 
нажмите Другое.  

 Примечание: для добавления новых продуктов нужно обладать 

определенными правами доступа к системе CRM, по этому поводу 

обратитесь к администратору. 

 Возможная сумма сделки – введите рассчитываемую сумму, которой будут 
оперировать в процессе сделки.  

 Примечание: в поле Возможная сумма сделки должны быть записаны 

только цифры, без пробелов. В противном случае лид не добавится и будет 

выведено сообщение о некорректном вводе. 

 Валюта – нажмите на пиктограмму стрелочки и в выпадающем списке 
выберите валюту (Рубль (выставлено по умолчанию), Доллар США, Евро), в 
которой будет совершаться сделка. 

 Ответственный – здесь указываются данные, идентифицирующие 
ответственное за данный лид лицо. Изначально выставляется E-mail и ID 
пользователя, который вносит данные о лиде. Указать другого сотрудника из 
структуры портала, можно нажав на ссылку Добавить из структуры. Это 
делается аналогично указанию контакта в уроке Добавить сделку. 

 Доступен для всех - отметьте опцию, чтобы сделать лид открытым. Это 
может понадобиться при разграничении прав доступа (подробнее об этом 
читайте в уроке Права доступа). 

 Комментарий – здесь вы можете ввести дополнительную информацию о 
лиде. 

Информация о контакте 

Поля данной вкладки аналогичны полям, заполняемым при добавлении контакта. 

Дополнительно 

 Заполните следующие поля: 

 Источник – нажмите на пиктограмму стрелочки ( ) и в раскрывшемся списке 
выберите вариант того, как вы узнали о контакте:  
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 Дополнительно об источнике – при желании напишите дополнительную 
информацию об источнике. 

 

 Для добавления нового лида и перехода на страницу со списком лидов нажмите 

Сохранить. 

 Чтобы добавить лид и остаться на этой же странице нажмите Применить. 
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Список лидов 

На данной странице представлен список всех имеющихся лидов: 

 

Просмотр лида 

Есть несколько способов просмотреть интересующий вас лид: 

 Два раза кликните на любом месте строки лида в таблице. После этого 
откроется страница детального просмотра лида:  

 

 Перейти на страницу детального просмотра лида можно щелкнув по ссылке с 
его названием. 

 Можно щелкнуть по меню действий, и выбрать пункт Просмотреть лид:  

 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/leads_list.png',808,380,'Список лидов')
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 Чтобы вернуться к списку лидов со страницы просмотра лида, нажмите Список 

лидов на контекстной панели. 

 

Меню действий 

 Просмотреть лид - нажмите, чтобы просмотреть информацию о лиде.  

 Редактировать лид - после клика по данному пункту появится форма 
редактирования лида, о вкладках которой вы можете узнать из урока Добавить 
лид.  

 Копировать лид - после нажатия по данному пункту меню все данные лида 
будут скопированы в открывшуюся форму добавления нового лида.  

  Добавить событие - о добавлении события рассказано в уроке События, 
задачи.  

 Добавить задачу - о том, как добавить задачу, вы можете прочитать в уроке 
Создание задачи.  

 Отправить письмо - нажмите, чтобы написать и отправить письмо контакту, 
связанному с лидом. Подробнее об отправке писем читайте в уроке Настройки.  

 Бизнес-процесс, Новый бизнес-процесс - работа с бизнес-процессами лидов 
аналогична таковой для сделок.  

 Конвертировать лид - лид, как потенциально возможная сделка, может 
превратится в контакт, компанию, и, при удачном стечении обстоятельств, в 
сделку. Щелкнув по этому пункту меню вы попадете на страницу конвертации 
лида: 

 

При переходе на страницу конвертации лида, по умолчанию выставляется 
конвертация в контакт, указанный в параметрах лида (вкладка Информация о 
контакте). Если вы хотите конвертировать лид в другой, уже имеющийся 
контакт, поставьте флажок в Выбрать из списка: 
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Выберите из имеющихся в системе контактов, пройдя по ссылке Выбрать. 
Делается это аналогично выбору компании, описанному в уроке Поиск 
контактов. 

Можно конвертировать лид в компанию, для этого ниже выберите опцию 
Конвертировать в компанию: 

 

Аналогично выбору контакта, можно указать компанию из уже имеющихся в 
CRM. 

Однако только в компанию лид не может быть конвертирован, поэтому 
должны быть заполнены поля Имя и Фамилия для конвертации еще и в 
контакт. 

 Важно! Лид конвертируется только один раз. 

Все поля конвертации идентичны описанным в уроках Добавить контакт и 
Добавить компанию. 

Если помимо контакта и компании, вы хотите конвертировать лид также и в 
сделку, поставьте галочку ниже, в поле Конвертировать в сделку, появится 
форма создания сделки: 
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Заполните поля идентично тому, как это делается при добавлении сделки. 

Закончив заполнять поля конвертации, нажмите Сохранить или Применить, 
чтобы сконвертировать лид. 

Сконвертированный лид отобразится в списке лидов с новым статусом 
Сконвертирован и для него сократится число пунктов меню действий. 

 

 Удалить лид  

После щелчка по Удалить лид появится окно подтвеждения удаления лида: 

 

Нажмите ОК, и лид будет удален. 

 

Импорт и экспорт лидов 

Импорт и экспорт лидов осуществляется аналогично импорту и экспорту контактов. 

 

  

http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=45&LESSON_ID=2405
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События, задачи 

На этой странице отображаются действия, произведенные с сущностями системы CRM: 

 

 

Добавление события 

В процессе маркетинговой деятельности над сущностями системы CRM производятся 

различного рода действия, которые можно отразить добавлением событий. Добавить 

событие к контакту, компании, сделке можно несколькими способами: 

 на странице со списком нужных сущностей щелкнув в Меню действий по пункту 
Добавить событие; 

 на странице детального просмотра сущности щелкнув по кнопке Добавить 
событие на Контекстной панели. 

Рассмотрим добавление событий на примере лидов. 

 После щелчка по данному пункту на странице появится окно добавления нового 

события: 

 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/crm_events.png',815,259,'События')
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В форме присутствуют следующие строки: 

 Лид – здесь указывается название лида, к которому добавляется событие. 

 Тип события – нажмите пиктограмму стрелочки, направленной вниз, и 
выберите вид добавляемого к лиду события (Информация (назначается по 
умолчанию), Телефонный звонок, Отправлен email). 

 В текстовом поле ниже введите описание события. 

 Дата события - по умолчанию выставляется текущая дата, однако щелкнув 
сначала по ней, а потом по пиктограмме календаря, можно выбрать другую, и 
даже выставить время с точностью до секунд: 

 

 Примечание: при наведении курсора мыши на элементы управления календаря, 

появляются всплывающие подсказки об их значениях. 

 Статус лида – нажмите пиктограмму стрелочки ( ) и в выпадающем списке 
выберите состояние, в котором находится ваш лид:  

o не обработан; 

o назначен ответственный; 

o уточнение информации; 

o не удалось связаться; 

o в обработке; 

o обработка приостановлена; 

o восстановлен; 

o некачественный лид. 

 

 Прикрепить файл – нажав на кнопку Обзор можно к событию присоединить 
какой-либо файл. 

 Для добавления события нажмите кнопку Добавить. 

 Примечание: если кнопка Добавить неактивна, значит вы не ввели описание 

события. 
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Список задач 

На странице Список задач отображаются задачи, добавление к сущностям CRM: 

 

Меню действий включает в себя три пункта: 

 

Добавить задачу 

О добавлении задач вы можете прочитать в уроке Создание задачи. 

 

Добавление событий в календарь 

Если у вас установлен новый модуль Календарь событий, то из CRM возможно 

добавление событий, связанных с сущностями. 

Событие в календарь может быть добавлено путем выбора пункта Добавить 

звонок/встречу в меню действий какой-либо сущности CRM: 

 

Также можно добавить событие со страницы карточки сущности: 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/tasks.png',827,175,'Задачи')
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Откроется форма добавления события: 

 

 укажите тему события; 

 нажав на укажите дату начала и окончания события;  

 настройте напоминание о событии; 

 выберите важность события; 

 при желании введите описание события. 

Нажмите кнопку Добавить, и запись появится в календаре ответственного за данную 

сущность. 

Также событие будет отображено на закладке Действия карточки сущности: 

 

 

 

  

javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/event_in_cart.png',906,256,'Карточка сущности')
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Отчеты 

На странице Отчеты представлено количественное соотношение всех сделок на разных 

стадиях. Выведены таблицы двух видов сделок: тех, которые заключены, либо 

потенциально идут к этому: 

 

В таблице Сделки в работе каждый нижележащий тип сделок включает в себя все те, 

что расположены выше, т.е. условно говоря считается, что сделка на стадии Сделка 

заключена прошла все предыдущие этапы и включена в них при подсчете статистики. 

И тех, которые завершились неудачей:  

 

В диаграмму незаключенных сделок попадают все сделки, находящиеся на стадиях, 

расположенных ниже Сделка заключена (Справочники -> Стадии сделки). 

Полное количество сделок получится, если сложить все сделки на стадиях выполнения 

(72%) и незаключенные сделки (18% + 9%). 

 Примечание: 1% может теряться в результате остатка от деления. 

 

Остановимся подробнее на том, как формируется воронка продаж.  

Например, рассмотрим сделки на стадии коммерческое предложение: 

 

36% показывает какой процент сделок от общего числа были или находятся на этой 

стадии. 36% всех сделок завершили стадии В обработке и Уточнение информации. 

Цифра 4 указывает фактическое количество таких сделок.  

Цветная полоска делает визуальное отображение количественного соотношения сделок 

на данной стадии по сравнению с другими, а в колонке Сумма написана общая сумма 

таких сделок. 
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 Примечание: вы можете изменить логику построения воронки продаж, чтобы 

каждая нижележащая стадия не включала в себя предыдущие. Для этого отметьте 

опцию Отключить компенсацию стадий в компоненте Воронка продаж. 

Настройки 

В данном разделе можно менять настройки, относящиеся к сущностям модуля CRM. 

 Примечание: по умолчанию доступ к настройкам CRM имеют только 

администраторы системы. 

Права доступа 

На данной странице указаны группы пользователей и их роли в CRM. 

 Роль - совокупность прав на действия с сущностями и настройками CRM, 

названная каким-либо именем. 

Управление доступом к CRM осуществляется за счет назначения сотрудникам (таблица 

слева) ролей CRM (таблица справа): 

 

По умолчанию право доступа к CRM выдано одной группе: Маркетинг и продажи, 

которой назначена роль Менеджер. 

 Примечание: приведенные выше первичные группы и роли будут идентичны вашим 

только при первой установке последней версии системы, либо переустановки модуля 

CRM без сохранения таблиц. 

 

Добавление прав доступа 

Вы можете добавить новую группу, либо отдельных людей, к имеющим права доступа к 

CRM, нажав на ссылку Добавить право доступа, после чего откроется окно выбора 

сотрудников: 
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В первой колонке выберите из какой структуры вам удобней осуществлять выборку 

сотрудников: Группы пользователей, Пользователи, Сотрудники и отделы, Группы 

социальной сети. 

Во второй колонке осуществляется непосредственно выборка сотрудников. Работа с 

вкладками Последние и Поиск описана в уроке Поиск контактов. При использовании 

вкладки Выбрать из структуры вы увидите древовидную структуру отделов вашей 

компании. 

Кликнув левой кнопкой мыши на каком-либо названии, вы увидите нижележащие уровни 

структуры. 

Для выбора всех сотрудников отдела в одну группу поставьте галочку напротив одного из 

пунктов: 

 

В третьей колонке показаны выбранные сотрудники или отделы: 

http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/jav�ascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/add_right.png',784,472,'%D0%9A%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%B3%D0%BE%D1%80%D0%B8%D0%B8 %D0%BF%D0%BE%D0%BB%D1%8C%D0%B7%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%B9')


 

 47 

 

Чтобы исключить выбранный отдел или сотрудника из списка, нажмите крестик напротив 

него. 

После того, как нужные категории пользователей указаны, нажмите Выбрать, и они 

появятся в списке прав доступа: 

 

Для сохранения произведенных изменений кликните Сохранить. 

Чтобы удалить из списка группу или сотрудника, кликните на крестик напротив него. 

 

Работа с ролями 

Чтобы определить роль для сотрудника или группы, нажмите на пиктограмму стрелочки: 

 

Данные роли дублируют приведенные в таблице Список ролей: 
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Чтобы редактировать роль, кликните на пиктограмму карандаша. Чтобы удалить роль, 

нажмите на пиктограмму крестика напротив ее названия. 

Если вы хотите создать собственную роль CRM, нажмите Добавить под списком ролей: 

 

 Введите название роли в поле Роль. 

 Для контактов определите права на Чтение, Добавление, Изменение, 
Удаление, Экспорт и Импорт, два раз кликнув по выставленному по 
умолчанию праву доступа (изначально выставлено Нет доступа):  

 

o Нет доступа - запрет на выполнение действия. 

 Свои - можно выполнять только с теми контактами, за которые сотрудник 
является ответственным.  

 Примечание: данное право для Добавление означает, что в настройках 

добавляемой сущности ответственным будет автоматически выставлен создатель, 

даже если при создании указывался другой сотрудник. Однако это можно изменить при 

последующем редактировании сущности. 

o Свои + своего отдела - то же, что и право доступа Свои, в добавок еще 
контакты, ответственные которых числятся в том же отделе, что и сотрудник.  

o Свои + своего отдела + подотделов - то же, что право доступа Свои + 
своего отдела, в добавок еще контакты, ответственные которых числятся в 
подотделах отдела сотрудника. 

o Все открытые - можно выполнять со всеми открытыми контактами (теми, 
для которых установлена галочка в опции Доступен для всех).  
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 Примечание: данное право для Добавление означает, что сохраненная сущность 

автоматически будет приписана к открытым (опция Доступен\Доступна для всех). 

Однако это можно изменить при последующем редактировании. 

o Все - действие можно производить над всеми контактами. 

 Аналогичным образом определите права для компаний:  

 

 Для сделок и лидов есть возможность настроить права доступа как ко всем 
сделкам и лидам в целом, так и по каждому статусу отдельно. Для этого 
нажмите на пиктограмму плюса, и в раскрывшемся списке вы увидите все 
статусы и выставленные для них права доступа на Чтение, Добавление, 
Изменение, Удаление, Экспорт и Импорт:  

 

Добавился новый пункт: Наследовать. Изначально для статусов он 
выставлен по умолчанию. Это значит дублирование для статуса основного 
права доступа. На картинке выше основные права доступа выставлены в 
строке Сделка. Учитывая это, вы, к примеру, можете поменять основное 
право доступа на Чтение, нажать Применить, и точно такое же право будет 
выставлено для всех статусов. 

 Разрешить изменять настройки - поставьте галочку, чтобы разрешить 
доступ к разделу CRM Настройки.  

 Удалить роль - кликните по ссылке левой кнопкой мыши, чтобы удалить 
роль, и нажмите Удалить в окошке подтверждения:  

 

После того, как все права для роли выставлены, нажмите Сохранить, либо Применить, 

и добавленная роль появится в списке ролей. 
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Справочники 

 Справочник - список значений параметров, относящихся к той или иной сущности. 

Справочники, которые можно настроить, располагаются в списке слева: 

 

1 – область вкладок. Перечислены параметры, к настройке которых можно перейти, 

щелкнув по ним левой кнопкой мыши. 

2 – значения параметров. Перечислены все допустимые значения, которые может 

принимать выбранный параметр. Вы можете их изменять. 

3 – кнопки возврата к оригинальному названию. Если вы изменили какое-либо название 

в каком-либо поле области 2, то нажав на данную кнопку вы вернете оригинальное 

наименование. 

 Примечание: при наведении курсора мыши на кнопки возврата к оригинальному 

названию или управления положением отображается их значение:  

 

Кнопки возврата к оригинальному названию отображаются только для ключевых полей. 

4 – кнопки управления положением. Нажатие на стрелочку вверх переместит значение 

параметра на позицию выше, стрелочка вниз - на позицию вниз. 

5 – добавление поля. Чтобы добавить новое значение параметра впишите его в 

свободное поле и нажмите Сохранить. Чтобы удалить добавленное, или какое-либо 
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другое поле, нажмите на крестик ( ) в колонке кнопок управления положением. 

Добавленное поле появится в общем списке значений поля, к которому оно относится. 

Например, если на приведенной иллюстрации добавить значение поля Качественный 

лид, то в форме создания лида, в выпадающем списке поля Статус, появится в общем 

списке статус Качественный лид. 

 Внимание! Крестик не отображается для тех полей, удаление которых 

невозможно (ключевые поля). 

 Для сохранения всех внесенных изменений на данной странице нажмите 

Сохранить.  
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Пользовательские поля 

Пользовательские поля - параметры сущностей, создаваемые сотрудниками. Так как 

создатели "1С-Битрикс: Корпоративный портал" не могут предусмотреть все 

необходимые поля (кому-то нужны одни параметры, кому-то другие), то предусмотрена 

возможность создания собственных полей. 

На этой странице вы можете добавить новый параметр для компании, контакта, лида или 

сделки, который будет отображен в форме создания/редактирования компании, контакта, 

лида или сделки, соответственно. 

Перейдя на страницу Пользовательские поля вам будут показаны имеющиеся 

сущности, для которых можно ввести настраиваемые поля: 

 

Добавить поле 

Чтобы добавить поле для какого-либо типа сущностей CRM, нажмите Добавить поле, 

после чего откроется форма создания нового поля: 
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Также добавить поле можно, нажав на кнопку Добавить поле на контекстной панели 

страницы Список полей. 

Присутствуют следующие настройки нового поля: 

 Сортировка - данный параметр определяет приоритет позиции поля и 
настраивается администратором. 

 Название - единственное обязательное к заполнению поле. Укажите 
наименование нового параметра сущности. 

 Обязательное - при отмеченной опции данное поле будет обязательным к 
заполнению для добавления новой сущности. 

 Множественное - при отмеченной опции можно будет указывать несколько 
значений данного нового параметра. 

 Тип - укажите значение какого типа можно будет вводить в поле. Для этого 

нажмите на и в выпадающем списке выберите нужный тип (по умолчанию 
выставлено Строка):  

 Примечание: при выборе того или иного типа могут появляться или удаляться 

дополнительные поля или вкладки. 

 

Остановимся на некоторых типах подробнее. 

o Список - значение нового параметра нужно будет выбрать из имеющегося 
списка значений.  

javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/add_field.png',814,381,'Добавить поле')


 

 54 

После указания списка как типа, появятся поля настройки внешнего вида 

списка. Первое - Внешний вид. Нажмите на и в выпадающем списке 

выберите нужный вид списка (по умолчанию выставлено Список): . 

Если выбрать Флажки, то список будет выглядеть следующим образом: 

 

Второй параметр - Высота списка, задается целым числом больше 
единицы. Означает сколько пунктов списка может быть видно без 
дополнительных действий. Например, если выставить значение высоты 
списка 4, то при отображении список будет выглядеть следующим образом:  

 

 Примечание: если выбран внешний вид Флажки, то указывать высоту не нужно. 

Перейдите на вкладку Список чтобы указать значения, которые будут 
перечислены в списке: 

 

Введите значение пункта списка в текстовое поле: 

 

Чтобы ввести еще одно значение списка, нажмите кнопку Добавить, после 
чего появится еще одно поле для ввода.  

Зеленые стрелочки слева от текстового поля позволяют управлять 
положением значения в списке. 

Красный крестик справа от текстового поля позволяет удалить значение из 
списка. 

 Внимание! В список всегда добавляется значение нет, независимо от того, какие 

значения укажете вы. 

Ссылка Импортировать списком открывает большое текстовое поле, куда 
можно вводить значения списка, причем каждая строка является отдельным 
значением списка. Этим удобно пользоваться для указания большого 
количества пунктов списка. 

После того, как вы указали несколько значений списка и нажали 
Применить\Сохранить, вы можете выбрать из них то, которое будет в 
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параметре сущности по умолчанию. Для этого на вкладке Список кликните 
по ссылке Значение по умолчанию, после чего появится дополнительное 
поле со стрелкой: 

 

Щелкните левой кнопкой мыши по стрелке, и в выпадающем списке 
введенных значений списка выберите то, которое будет стоять по 
умолчанию:  

 

o Дата\время - новый параметр будет представлять собой поле для ввода 
даты и времени.  

При выборе данного типа для нового параметра, появятся два 
дополнительных поля: Значение по умолчанию и Значение. 

Кликните на пиктограмму стрелки, направленной вниз, рядом с полем 
Значение по умолчанию, после чего откроется список значений: 

 

 Нет - по умолчанию никакого значения стоять не будет. 
 Текущее время - в данном параметре нового поля будет прописана 

текущая на момент создания поля дата и время. 
 Заданное значение - при выборе данного варианта укажите в поле 
Значение фиксированную дату и время, которые будут выставлены в новом 
поле по умолчанию. Сделать это можно, нажав на пиктограмму календаря. 
Подробнее об использовании календаря читайте в уроке Поиск 

сотрудника. 

o Файл - новое поле в форме добавления сущности будет выглядеть 
следующим образом:  

 

Нажав на кнопку Обзор можно выбрать необходимый файл из файловой 
структуры операционной системы. 

o Привязка к пользователю - при выборе этого типа новое поле в форме 
создания сущности будет выглядеть следующим образом:  

 

o Привязка к разделам информационных блоков - выберите данный тип 
поля, если хотите чтобы в форме создания сущности была опция для выбора 
разделов какого-либо инфоблока. Укажите следующие настройки:  
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В раскрывающихся списках выберите тип инфоблока и сам инфоблок. Чтобы 
заполнить поле Значение по умолчанию нажмите Применить, после чего 
будет возможность указать какой-либо раздел инфоблока в качестве 
значения по умолчанию. 

Значение параметров Внешний вид и Высота списка описаны выше для 
типа Список. 

Показывать только активные элементы - при отмеченной опции будут 
выводиться только разделы, указанные администратором как активные. 

o Привязка к элементам информационных блоков - выберите данный тип 
поля, если хотите, чтобы в форме создания сущности была опция для 
выбора элементов какого-либо инфоблока. Настройки для данного типа 
аналогичны приведенным выше. 

 Значение по умолчанию - в этом параметре указывается какое значение будет 
стоять в новом поле по умолчанию. 

 

Для сохранения нового поля и перехода на страницу списка полей нажмите Сохранить. 

Для того чтобы сохранить поле и остаться на текущей странице нажмите Применить. 

 

Список полей 

Чтобы просмотреть список пользовательских полей, на странице Пользовательские 

поля нажмите на ссылку Список полей под нужным типом сущностей. Откроется 

страница списка полей: 

 

Меню действий позволяет изменить выбранное поле, либо удалить его: 
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Чтобы перейти обратно на страницу с перечнем типов сущностей CRM нажмите Список 

типов на контекстной панели. 
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Интеграция Send&Save 

На данной странице представлена форма настройки интеграции Send&Save. 

Send&Save представляет собой технологию добавления e-mail в события какой-либо 

сущности. 

Почтовый ящик 

Для того чтобы интегрировать какой-либо почтовый ящик с CRM, в поле Ящик должно 

быть выбрано [Новый почтовый ящик POP3]: 

 

Также заполните следующие поля: 

 Активность - снимите галочку, если не хотите чтобы добавляемый 
электронный адрес мог использоваться. 

 Название - введите как будет именоваться добавляемый почтовый ящик. 

 Сервер - впишите адрес почтового сервера добавляемого e-mail (например 
pop.rambler.ru). 

 Порт - указывается порт, по которому идет передача сообщений. 

 SSL - отметьте опцию, если необходимо чтобы соединение проходило по 
протоколу SSL.  
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 SSL - (англ. Secure Sockets Layer — уровень защищённых сокетов) — 

криптографический протокол, который обеспечивает установление безопасного 

соединения между клиентом и сервером. 

 Логин - укажите ваше имя для входа на почту. 

 Пароль - укажите пароль от почтового ящика. 

 Удалять сообщения на сервере после получения - поставьте здесь галочку 
если не хотите чтобы пересылаемые от клиентов сообщения хранились на 
сервере. 

 E-Mail адрес CRM - здесь вы указываете адрес, перенаправив на который 
сообщение, вы добавите его к событиям сущности.  

 Примечание: e-mail адрес CRM настраивается администратором и также должен 

быть виден в подсказках внизу страниц портала События и Импорт контактов. 

 

Шаблон темы для определения сущности 

При добавлении какого-либо из данных регулярных выражений в тему письма, e-mail 

добавится в события сущности, идентификатор которой нужно указать в первых скобках 

выражения: 

 

 Примечание: без крайней необходимости рекомендуется не изменять данные 

регулярные выражения. 

Для сохранения всех изменений, внесенных в настройки интеграции, нажмите Сохранить 

или Применить. 

 Примечание: процесс сохранения настроек интеграции CRM с вашим почтовым 

ящиком может затянуться. Пусть это вас не смущает, т.к. система копирует все 

письма, в нем содержащиеся. 

После того, как вы настроили какой-либо электронный адрес на работу с CRM, то 

переправляя письмо от клиента на E-Mail адрес CRM, вы добавляете текст сообщения и 

прикрепленные файлы к сущностям, в параметрах которых указан e-mail клиента. 
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Также добавить e-mail к событиям сущности можно, указав в первой строке письма 

электронный адрес, приписанный к данной сущности. 
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Бизнес-процессы 

На данной странице вы можете работать со списком шаблонов бизнес-процессов для 

сделок и лидов: 

 

 Примечание: о бизнес-процессах и действиях с ними вы можете узнать из главы 

Бизнес-процессы. 

Чтобы добавить шаблон для какого-либо типа сущностей пройдите по ссылке Добавить 

шаблон, откроется страница настройки параметров шаблона, которая подробно описана 

в главе Дизайнер бизнес-процессов. 

Нажмите на Список шаблонов чтобы попасть на страницу с шаблонами для данной 

сущности: 

 

В меню действий можно определить параметры автоматического запуска, изменить, либо 

удалить шаблон: 

 

  

javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/bizproc_list.png',709,140,'Список шаблонов')
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Настройки 

На данной странице вы можете настроить параметры отправки писем, выставив свой 

электронный адрес CRM в поле От кого, и составив шаблон письма: 

 

После завершения настройки шаблона нажмите Применить/Сохранить. 

Отправлять письма можно контактам, лидам и компаниям, выбрав соответствующий 

пункт в меню действий. 

 

В сущности должен быть задан e-mail, в противном случае при попытке отправки письма 

будет выведено сообщение: Email адреса не найдены. 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/crm/letter.png',917,525,'Отправить письмо')
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В обязательном порядке укажите тему письма и введите сам текст. 

Нажмите кнопку Обзор и выберите файл, который нужно послать адресату. 

Чтобы послать письмо адресату нажмите Отправить. 

 

 

 


