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[bookmark: _Toc414611699]Введение
Корпоративный портал Битрикс24 (КП) - это программа, предоставляющая сотрудникам компании, клиентам и простым пользователям доступ к различной служебной информации компании. Доступ может быть организован как из внутренних, так и из внешних сетей с целью организации производственной деятельности.
Объем корпоративной информации, доступной для конкретного пользователя программы, ограничивается в соответствии с имеющимся у него уровнем прав. 
Битрикс24 - программа, использующая различные инструменты организации групповой и индивидуальной работы:
знакомые по Интернету веб-инструменты (мгновенные сообщения, облака тегов, форумы, блоги);
единое файловое хранилище с контролем версий;
единый календарь и задачи как инструмент планирования деятельности;
неограниченное количество рабочих групп, возможность пользователям самостоятельно создавать и модерировать группы;
гибкая система настройки прав;
морфологический поиск, который существенно облегчает сотрудникам жизнь.
и многие другие.
Битрикс24 работает в любых браузерах. Для устаревших версий браузеров, а также для операционных систем линейки Mac есть некоторые ограничения в функционале.
Битрикс24 выходит в разных редакциях, которые отличаются функционалом. Если вам недоступен тот или иной функционал, обратитесь к администратору портала за уточнением есть ли эта функция в вашей редакции или она просто отключена администратором.
«Быстрый старт», который вы читаете, это способ знакомства с Битрикс24, позволяющий быстро начать работу в вашем корпоративном портале. Однако этот буклет не даёт понятия о полных возможностях программы. 
Для изучения тонкостей работы обратитесь к учебному курсу.
[bookmark: _Toc414611700]Основные сведения
Как начать работу и что есть на портале.
[bookmark: _Toc414611701]Авторизация на портале
Для работы на портале нужно получить приглашение по электронной почте, где будет дана ссылка для входа. Перейдя по указанной ссылке вам нужно будет заполнить форму с указанием персональных данных. После чего выполучите доступ к корпоративному порталу.
Для авторизации нужно ввести в адресной строке браузера адрес вашего портала, откроется форма авторизации:
[image: ]
В целях защиты бизнеса от злоумышленников в Битрикс24 встроена дополнительная защита - с использованием двухэтапной авторизации. Она может быть включена на вашем портале.

[bookmark: _Toc414611702]Интерфейс программы
Структура страниц портала одинакова на всех страницах:
[image: ]
Название вашей компании.
Верхняя панель уведомлений. Верхняя и нижняя  (13) панели информируют сотрудника о сообщении или уведомление с портала. 
Панель поиска.
Панель Рабочий день.
Меню Личного раздела.
Инструмент быстрой справки.
Инструмент быстрых команд - быстрое добавление информации, задачи и т. д.
Название информационной зоны, где выводится дополнительные команды и кнопки, которые принадлежат тому или иному инструменту.
Гаджет Пульс компании.
Основное меню, можно настроить, свернуть и развернуть.
Информационная зона. В этом месте выводится вся информация на портале.
Дополнительное меню. Может отсутствовать на некоторых страницах.
[bookmark: _Toc414611703]Формы отчётов
Форма отчётов фактически идентична для: Общие документы, Файловое хранилище, Сервисы, CRM. Разберем формат представления на примере пункта Список контактов в CRM:
[image: ]
1. Контекстная панель. Названия, функции и количество кнопок могут различаться в зависимости от содержания страницы и прав сотрудника. 
Таблица элементов. Столбец, по данным которого произведена сортировка записей, отмечен темным цветом со стрелкой. Направление стрелки указывает направление сортировки.
1. Колонка флажков. Позволяет выбрать один или более элементов для выполнения над ними каких-либо действий с помощью Панели быстрых команд (5). 
1. Кнопка Меню действий позволяет выбрать желаемое действие, допустимое над элементом таблицы. 
1. Панель быстрых команд. С помощью Быстрого редактирования можно изменить свойства одновременно у всех отмеченных элементов. 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/interface_8.png]
[bookmark: _Toc414611704]Поиск
Общий поиск - форма расположена на каждой странице портала.
[image: ]
После введения в строку поискового запроса вы будете перенаправлены на страницу поиска. При вводе в поле поиска текста система выводит подсказки по видам информации.
Результаты поиска можно отсортировать по:
Релевантности - точности совпадения;
Дате - дате изменения документа.

	Локальный поиск - форма расположена справа на каждой странице портала, где возможен локальный поиск. На каждой странице поля для локального поиска будут свои. По умолчанию в некоторых формах поиска есть предустановленные фильтры. Вы можете и сами настроить фильтр с помощью Формы настроек параметров фильтра.
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[bookmark: _Toc414611705]Моя страница
	Для каждого сотрудника доступна Моя страница, на которой представлена как служебная, так и его личная информация. Чтобы открыть свою страницу, используйте пункт Моя страница меню Личной страницы.
Редактировать свою страницу можно по команде Изменить личные данные.
Для просмотра данных другого сотрудника нужно воспользоваться ссылкой с его именем. 
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[bookmark: _Toc414611706]Уровни доступа
Корпоративный портал - система с разным уровнем прав доступа. И это логично. Если, например, производственные обязанности сотрудника не включают в себя работу с бухгалтерскими документами, то и доступ ему к таким документам будет излишним.
Для разграничений прав доступа к разным страницам и разделам портала создана система прав. Реализуется она через группы сотрудников, которыми заведует Администратор портала.
На временной или постоянной основе можно организовать доступ к документам при организации групповой работы.
Сотрудник всегда может узнать к какой рабочей группе (группам) он относится. Присоединение к Рабочим группам может быть осуществлено в добровольном, после согласия пользователя, порядке. Присоединение к группе дает права только на работу с документами и сервисами данной группы.
Если вам положен доступ к какой-то информации, но его нет – обратитесь к администратору портала!


[bookmark: _Toc414611707]Как общаться на портале
Внутренние коммуникации в Битрикс24 представлены несколькими решениями: встроенный Веб-мессенджер позволяет писать, звонить и видеть коллегу через корпоративный портал, а мобильное и десктопное приложения позволяют сотрудникам всегда оставаться на связи.
[bookmark: _Toc414611708]Бизнес-чат
Окно Бизнес-чата состоит из двух частей - Списка контактов и окна Диалога. Все сотрудники компании уже присутствуют в списке контактов Бизнес-чата и разбиты по группам согласно структуре компании. Также если сотрудник участвует в одной из групп экстранета, то он увидит в списке группы, в которые входит, и контакты видимых ему групп.
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Опция Онлайн/Отсутствую/Не беспокоить - позволяет выставлять свои статусы вручную, которые будут отображаться на портале (например, в Бизнес-чате).
По кнопке [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/im/v12/im_options_button.png] доступны Настройки Бизнес-чата. На закладке Основные настраиваются базовые опции, на закладке Уведомления настраиваются опции различных оповещений, Расширенный режим, позволяет сделать настройки уведомлений для различных инструментов портала.
В любой момент можно пригласить коллег в групповой чат и быстро обсудить текущую задачу. Участники в чате обмениваются сообщениями, которые видят все, сразу же получают ответы на свой вопрос. Также для каждого чата хранится своя история, которую можно позже просмотреть.
	Бизнес-чат позволяет загружать файлы прямо в диалог. Для этого нужно кликнуть по соответствующей кнопке возле поля ввода сообщения и Выбрать на компьютере или Выбрать на моем Диске нужного файла.
Либо просто перенесите с помощью drag&drop на область Бизнес-чата нужный файл.
	[image: ]


Чтобы попасть в архив сообщений, необходимо нажать кнопку [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/im/v12/history_ico.png] История сообщений в верхнем правом углу Диалога.
Чтобы посмотреть архив сообщений с уволенным сотрудником, нужно зайти в раздел портала Сотрудники, перейти во вкладку Уволенные и в меню сотрудника выбрать История переписки.

Центр нотификаций
Центр нотификаций Бизнес-чата выводит всплывающие сообщения от пользователей портала, а также информацию о приглашениях, например, в группу или на встречу, сообщает о новых «лайках», поставленных бизнес-процессах, задачах и прочих событиях на портале. В том числе, и о событиях в Экстранете для сотрудников, которые работают с партнерами и клиентами в экстранет-группах. Сообщения выводятся в верхнем правом углу страницы:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/im/v15/im_5.png]


[bookmark: _Toc414611709]Звонки и видеозвонки сотрудникам
Чтобы позвонить сотруднику:
Найдите сотрудника в списке контактов Бизнес-чата и инициируйте простой голосовой звонок или видеозвонок с помощью клика правой кнопкой мыши на иконке: 
[image: ]
Внимание: Иконка видеозвонка доступна, только если сотрудник в онлайне и используется поддерживаемый браузер.
Подтвердите доступ к аудио- и видео-устройствам.
Установится соединение, и, если коллега ваш не занят, в браузере откроется окно видеосвязи.
Для осуществления группового звонка (аудио- или видеозвонка) необходимо сначала создать групповой чат и потом выбрать в меню Видеозвонок или Звонок. Лимит на количество участников групповых звонков - 4 сотрудника. 
Функционал видеозвонков доступен на данный момент только для браузеров версий (и выше): Google Chrome v29, Mozilla Firefox v27, Opera v18, Яндекс.Браузер v13.


[bookmark: _Toc414611710]Десктопное приложение
По адресу: http://www.bitrix24.ru/features/communications.php скачайте дистрибутив и установите приложение.  Скачать приложение Битрикс24 можно также с помощью виджета в правом верхнем углу портала.
При запуске приложения откроется окно авторизации, где необходимо ввести: 
1. адрес вашего портала «Битрикс24 в коробке».
1. логин (если используется «Битрикс24 в коробке») или e-mail (если используется облачный сервис «Битрикс24»). 
1. пароль.
[image: ]
В окне приложения есть 2 панели. В верхней панели отображается вкладки Бизнес-чата текущего портала и сервиса Битрикс24 Network.  В боковой панели отображается кнопки управления приложением: 
Сообщения: счетчик личных сообщений и переход в диалог последнего чата;
Уведомления: счетчик уведомлений на портале и переход в окно уведомлений;   
Телефонный звонок: открывает окно набора телефонного номера; 
Битрикс24.Диск: открывает окно Битрикс24.Диск;
Настройки: открывает окно настроек приложения;
Живая лента: счетчик сообщений в Живой ленте и переход к ней;
Сменить пользователя: выход из учетной записи в окно авторизации.
[bookmark: _Toc414611711]Мобильное приложение
	Мобильное приложение разработано под iOS и Android. Фактически это тот же портал, только на вашем смартфоне. Основной функционал мобильного приложения Bitrix24:
Общение на портале в режиме реального времени;
Аудио- и видеозвонки;
Работа в Живой ленте;
Контакты сотрудников;
Управление задачами;
Работа с файлами;
Календарь и события;
Мобильная CRM;
Push-уведомления
и многое другое
Скачать приложение можно в App Store или Google play.
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Мобильное приложение позволяет синхронизировать (вручную и автоматически) контакты телефона с контактами из Битрикс24.
Для Android. Синхронизация вручную: откройте список аккаунтов в Настройках телефона. В разных моделях этот пункт может называться по разному: Аккаунты или Учётные записи. Откройте диалог создания нового аккаунта, и выберите Битрикс24. Задайте параметры аккаунта и сохраните их. Автоматическая синхронизация: После открытия вашего портала на смартфоне перейдите на страницу Список сотрудников.   Приложение само предложит вам синхронизировать контакты.
Для iOS. Синхронизация производится на странице портала Сотрудники по команде Синхронизировать CardDAV в меню Ещё. Появится окно с инструкцией как провести синхронизацию. Выполните все действия. Контакты добавятся.

[bookmark: _Toc414611712]Битрикс24.Диск
Из десктопного приложения можно подключить Битрикс24.Диск и работать с файлами на портале с любого устройства. Битрикс24.Диск доступен пользователям Windows и Mac OS X и подключается к компьютеру как отдельная папка. Битрикс24.Диск позволяет: 
Работать с файлами, где бы вы ни находились, с любого устройства.
Отправить файлы коллегам, обсуждать, совместно редактировать, отслеживать историю изменений.
Работать с файлами на своем компьютере (при этом все изменения автоматически окажутся у ваших коллег).
Подключается Битрикс24.Диск на персональном компьютере как отдельная папка (по умолчанию - \Мои Документы\Bitrix24\, вы можете изменить папку, пройдя по ссылке "изменить директорию" при отключенной синхронизации файлов) в одноименной закладке десктопного приложения Битрикс24 с помощью кнопки Подключить:
[image: ]
Таким образом можно подключить несколько папок, если вы работаете в нескольких порталах. Каждая папка будет синхронизироваться со своим порталом.
Панель управления состоит из двух кнопок:
[image: ]
Открыть проводник Windows - при клике откроется папка, где можно хранить свои файлы (по умолчанию - \Мои Документы\Bitrix24\).
Перейти в Битрикс24 - при клике по этой кнопке в браузере будет открыта страница Мой диск портала, под учетной записью которого вы авторизованы в десктопном приложении.
Если Битрикс24.Диск находится в состоянии Включено, то синхронизация происходит автоматически при любом изменении, добавлении, обновлении файлов в папке, подключенной к Диску. Кроме того, в любой момент можно вручную синхронизировать файлы, кликнув правой клавишей мыши на значок Диска в Панели задач и выбрав пункт Синхронизировать сейчас.
Настройки Битрикс24.Диска вызываются с помощью кнопки [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/options_button.png] бокового меню и перехода в одноименную закладку: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/b24disk_07.png]
Лог всех изменений показывается в области истории. Также из этой области можно открыть файл для просмотра или редактирования.
При отключении синхронизации обнуляется история загрузок файлов. То есть файлы не будут доступны из этой области, но по-прежнему будут доступны на Моем Диске и в папке локального компьютера.
Для отключения синхронизации файлов с Битрикс24.Диск нужно снять птичку с опции "Включить Битрикс24.Диск" в настройках приложения. Локальные файлы останутся нетронутыми.



[bookmark: _Toc414611713]Использование IP-телефонии
В Битрикс24 теперь есть функционал звонков на стационарные и мобильные телефоны как России и стран СНГ, так и США и Европу. Этот функционал должен быть подключён администратором портала.
На данный момент функционал ip-телефонии доступен для версий браузеров (и выше): Google Chrome 29, Mozilla Firefox 27, Opera 18, Яндекс.Браузер 13. А также для осуществления голосового звонка необходима гарнитура с микрофоном.
Звоните вы
	Звонки совершать в Битрикс24 можно с помощью иконки на панели уведомлений (иконки возле строки поиска контакта в окне мессенджера): 

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/im/phone/phone2.png]


Или с помощью Десктопного приложения Битрикс24.

Звонят вам
При звонке клиента на портал система автоматически перенаправит звонок менеджеру согласно правилам настройки номера, установленным администратором портала. У менеджера всплывёт окно, после ответа звонящему откроется окно Бизнес-чата. 
Если номер известен для CRM, то будет выведен список сущностей CRM, привязанных к этому контакту, а также кнопки перехода к этим сущностям. То есть менеджер может в один клик получить всю информацию о звонящем и состоянии дел, сделок, счетов, связанных с ним.

[image: ]
Панель управления позволяет:
Завершить звонок.
Отключить/включить микрофон.
Поставить звонок на ожидание.
Переадресовать звонок другому сотруднику.
Вызвать цифровую клавиатуру для дополнительных действий (например: задать IVR).
Открыть текстовый чат с абонентом.
Развернуть окно во весь экран.
Задать комментарий к звонку.
[bookmark: crm_contact]Информация о входящих и исходящих звонках фиксируется как событие в Ленте CRM. В описании события будет указано: дата и время звонка, ответственный, клиент, тема, длительность и статус звонка. Также может быть приложен файл с записью разговора, если такая опция была указана при настройке телефонии. Запись можно прослушать непосредственно в Ленте CRM, или работать с нею как с файлом из Общего диска.
[bookmark: _Toc414611714]Учёт рабочего времени
Инструмент Учет рабочего времени предназначен для организации контроля за количеством рабочего времени, затраченным сотрудником, и задачами, решенными им за рабочее время.
Панель Рабочий день
Эта панель - способ учета рабочего времени и решаемых задач. Доступна для всех сотрудников и имеет общий для всех функционал. В обычном виде она свернута на Панель статусов.
[image: ]
Каждый сотрудник при начале рабочего дня должен произвести запуск учета рабочего времени. Для этого нужно развернуть панель Рабочий день и нажать на кнопку Начать рабочий день в этом случае отсчет времени пойдет по параметрам, заданным администраторам портала. Если необходимо начать рабочий день в другое время, то воспользуйтесь ссылкой Начать с другим временем. В этом случае будет указано другое рабочее время начала трудового дня. Завершение рабочего дня выполняется с помощью кнопки Завершить рабочий день либо ссылки Завершить с другим временем.
Если рабочий день начинается или закачивается с помощью ссылок Начать с другим временем и Завершить с другим временем, а так же завершается ранее не закрытый день, то кроме выбора времени нужно указать и причину изменения:
· Примечание: Если рабочее время на компьютере сотрудника и на сервере отличаются друг от друга (а возможно отклонение на несколько минут или секунд в ту или иную сторону), то может возникнуть ситуация, когда учет рабочего времени начинается с отрицательного значения.
Отчет по рабочему времени
Страница видна по-разному для сотрудников и для руководителей. Так же отличается и функционал. Сотрудник видит данные только по своим рабочим дням (либо отдела - зависит от настроек, заданных администратором), изменить ничего не может. Руководители могут видеть отчеты по рабочим дням как своих отделов, так и подотделов, - это зависит от настроек, заданных администратором. 
При подсчете нарушений во всех суммах и процентах отчета участвуют только завершённые подтверждённые рабочие дни. Красным числом в скобках выводится кол-во неподтвержденных нарушений. Процент нарушений считается как отношение количества рабочих дней с нарушениями к общему количеству рабочих дней.
Нарушением считается запись о рабочем дне, которая:
началась позже установленного для сотрудника/подразделения/всей организации максимального времени начала рабочего дня - опоздание;
завершилась раньше установленного для сотрудника/подразделения/всей организации минимального времени завершения рабочего дня - ранний уход;
завершилась раньше чем выработана установленный для сотрудника/подразделения/всей организации минимальная продолжительность рабочего дня с учетом перерывов - невыработка.
Для просмотра статистики нужно кликнуть указателем мыши на ячейке нужного дня сотрудника. Откроется форма просмотра. Если требуется подтверждение нарушений, то у руководителя подразделения появится кнопка [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/base/but_report_wd.png]. Руководитель может изменить время прихода/ухода и отработанного времени, добавить комментарий к отчету и с помощью этой кнопки внести изменения.
Если работник находится вне офиса, то есть возможность проверить по какому IP он заходил на портал и с какого часового пояса.
[bookmark: _Toc414611715]Мои инструменты
	Основной функционал для пользователя сгруппирован в левом меню Мои инструменты.
В нем находятся все, что относится к пользователю: его задачи, фотоальбомы, календари, файлы, crm.
	[image: ]



[bookmark: _Toc414611716]Живая лента
Живая лента (ЖЛ) - страница, на которой выводятся последние события портала: новости, комментарии, новые файлы, системные события и.т.д.
По умолчанию на странице отображаются все типы событий в хронологическом порядке. Новый комментарий автоматически поднимает сообщение наверх в Живой ленте. Количество новых событий в Живой ленте отображается рядом с соответствующим пунктом в левом меню, а так же в начале ленты:
[image: ]
Событие – информационный элемент ленты: сообщение, событие в календаре, задача и так далее. События создаются как в самой ЖЛ, так и публикуются из других инструментов.
События могут создаваться как их самой ЖЛ, кнопка Добавить. Так и из других страниц портала. Например, Календаря и Задачи.
Самый простой вид события – сообщение, которое можно написать прямо в ЖЛ в форме Написать сообщение.
Под каждым событием в ЖЛ есть ссылка Еще - меню действий над событием:
[image: Меню действий события]
Если к Событию добавлен файл, то справа от ссылки на него есть Еще - меню действий над файлом:
[image: ]

Избранное
	Избранное - подборка событий из ЖЛ. Добавить (или убрать) в Избранное очень просто, нужно кликнуть на уголок события для добавления в Избранное:
	[image: Добавить в Избранное]

	
	


Следить \ Больше не следить
Если вы не хотите, чтобы каждое новое событие (комментарий, например) в конкретном сообщении автоматически поднимало его вверх в Живой ленте, то можно нажать на ссылку Больше не следить. Чтобы продолжить следить за активностью в сообщении, нажмите ссылку Следить. 
Настройка уведомлений
	Можно выбрать события, о которых вы хотели бы получать уведомления - на почту, или только на портале, или совсем отписаться от уведомления на почту.
Доступны 2 режима настройки:
Простой режим, позволяющий настраивать получение уведомлений на Сайт, мобильное и десктопное приложения; Электронную почту;
Расширенный режим, позволяющий сделать настройки уведомлений для различных инструментов портала.
	[image: Меню "Настройка уведомлений"]


Панель фильтра
На странице Живой ленты присутствует фильтр, позволяющий быстро переключать показы между типами событий:
	Все сообщения - все сообщения;
Дела - все рабочие события - отчеты, задачи, комментарии по задачам и т.п;
Избранное - события, занесенные пользователем в Избранное;
Мое - события, созданные лично пользователем.
Объявления - все важные объявления.
Фильтр... - события по определенным критериям.
Включить "Умное слежение" - сообщения ленты будут подниматься наверх только для событий, в которых вы являетесь автором, получателем или упомянуты в тексте. 
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/lenta/filter_panel.png]


С помощью кнопки Фильтр можно выбрать Автора, Группу или Адресата (те, что указываются в поле Кому в сообщении), Дату события.
Умное слежение
Умное слежение - полезная функция для сотрудников, которые участвуют во многих задачах, проектах и просто не в состоянии отследить все сообщения и комментарии в Живой ленте. 
При выключенном режиме Умное слежение сотрудник следит за всеми сообщениями, кроме тех, за которыми он решил не следить вручную (опции Следить \ Больше не следить).
При включенном режиме Умное слежение сотрудник следит только за:
сообщениями, автором которых он является;
сообщениями, в которых он оставил комментарий;
сообщениями, в которых он был выбран лично в качестве получателя;
сообщениями, в которых он был упомянут в самом сообщении или в комментарии к нему.




[bookmark: _Toc414611717]Задачи
Задачи - инструмент для организации персональной и групповой работы. Задачи обладают свойствами: контроля по времени, контроля по эффективности работы, приоритету выполнения, ролями и другими. 
Работа с задачами доступна сотрудникам с любым уровнем прав.
Работа с задачами использует механизм ролей:
Ответственный - сотрудник, которому была непосредственно поставлена задача. 
Постановщик - сотрудник, который поставил задачу (например, начальник отдела). 
Соисполнитель - сотрудник, которому была поставлена та же задача, что и другому сотруднику (например, задача была поставлена на весь отдел, сотрудники которого и будут соисполнителями). 
Cоисполнителям назначаются права ответственного (возможность начинать задачу, завершать и т.д.). 
Наблюдатель - сотрудник, который получает уведомления о ходе задачи, но не может участвовать в ней или изменять ее (например, начальник отдела, который должен получать информацию о выполненных задачах другого отдела). 
Наблюдатели имеют возможность самостоятельно прекратить наблюдение за задачей. 
[bookmark: _Toc414611718]Управление
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/but_task_add.png] - позволяет создать новую задачу в специальной форме; 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/but_task_add_quick.png] - позволяет создать задачу прямо в списке задач: 
[bookmark: but_task_list_templates][image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/but_task_list_templates.png] - которая позволяет создать задачу по заранее подготовленному шаблону; 
Ссылка с названием задачи позволяет перейти к форме создания новой задачи с уже заполненными полями, согласно шаблону.
Ссылка Список всех шаблонов позволяет перейти на страницу, на которой отображается список шаблонов задач.
Строка поиска задачи по ее названию или идентификатору. 
Панель задач
[image: ]
кнопки переключения режима просмотра списка задач, в зависимости от роли; 
отображение всех задач, к которым вы причастны вне зависимости от роли; 
кнопку Руковожу, для тех сотрудников, у которых есть подчиненные; 
кнопки перехода к проектам и отчетам. 
[bookmark: counters]Счетчики
Над кнопками отображаются счетчики, которые показывают общее количество задач для соответствующей роли, которые требуют внимания:
Делаю
еще не просмотренные;
просроченные; 
почти просроченные (до крайнего срока которых осталось меньше 24 часов); 
без крайнего срока.
Поручил
требующие контроля (проверки);
просроченные (ответственным); 
без крайнего срока.
Помогаю
еще не просмотренные;
просроченные; 
почти просроченные (до крайнего срока которых осталось меньше 24 часов). 
Наблюдаю
просроченные. 
Панель режимов просмотра
[image: ]
Панель режимов просмотра кратко поясняет выбранную выше роль и содержит следующие элементы управления:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/view_mode_panel_but_1.png]- кнопка, которая позволяет отфильтровать задачи в списке их по статусу: 
все - все задачи, к которым вы причастны; 
в работе - задачи, которые выполняются на данный момент; 
отложенные - задачи, выполнение которых было приостановлено; 
завершенные - задачи, которые были завершены. 
Примечание: Для ролей Делаю и Поручил имеется возможность выбирать всех или же конкретного постановщика/ответственного, задачи которого будут отображаться в списке: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/view_mode_panel_but_2.png]- выбор визуальной формы представления задач на странице: 
Список – в виде списка; 
Диаграмма Ганта - в виде ленточной диаграммы; 
С группами - задачи в списке  группируются по рабочим группам; 
С подзадачами - подзадачи группируются и находятся внутри задачи. 
Примечание: Если при создании задачи была использована опция Копировать задачу нескольким ответственным, то будут созданы копии основной задачи в виде подзадач и основная задача, отмеченная иконкой [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/group_task_icon.png]. Эта иконка будет отображаться в обоих режимах представления задач, но только рядом с родительской задачей.
[bookmark: info_panel]Панель счетчиков
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/info_panel.png]
На этой панели отображается детальная информация по счетчикам. С помощью соответствующих ссылок можно дополнительно отфильтровать задачи в списке. 
Список задач
В списке задач отображаются только те задачи, к которым вы непосредственно причастны (являетесь постановщиком, исполнителем или наблюдателем). 

Просмотреть такие задачи, можно: 
на личной странице сотрудника, раздел Задачи;
на своей личной странице в Расширенном представлении фильтра;
на странице группы, раздел Задачи.
Начальник отдела может просматривать лишь задачи  для своих подчиненных и имеет те же права на задачи, что и сами подчиненные: 
может видеть задачи, в которых сотрудник его отдела является постановщиком, ответственным, наблюдателем;
может редактировать задачи, менять ответственных и.т.д., если постановщиком является его подчиненный;
может делегировать задачу подчиненного самому себе.
Задачи по проектам (рабочим группам) группируются, причем в списке выделено название рабочей группы (выделено на рисунке красным цветом). С помощью соответствующих ссылок можно прямо в списке задач создать новую задачу в выбранном проекте.
Задачи без привязки к какой-либо рабочей группе отображаются в списке без группировки (выделено на рисунке зеленым цветом).
[image: ]
Форма списка имеет следующие поля:
[bookmark: task_sel]Колонка выбора задач для выполнения групповых операций над ними. 
Колонка Задачи 
<название_задачи> - ссылка, позволяющая перейти на страницу просмотра задачи. Для более удобного представления задачи, в соответствии с их статусом, отмечены разным цветом: 
зеленый - назначенные, но не принятые задачи;
синий - принятые сотрудником задачи;
черный - задачи, которые уже выполняются;
красный - просроченные задачи;
серый - завершенные или приостановленные задачи;
оранжевый - отклоненные задачи или задачи, ожидающие контроля.
После названия задачи могут отображаться дополнительные иконки которые означают:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_list_comments_icon_e.png]- количество изменений задачи с момента ее последнего просмотра;
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_list_comments_icon_c.png]- количество комментариев к задаче.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_list_comments_icon_a.png]- вложенные файлы.
[bookmark: tlist_time_tracking_controls]Для задач, которые используют учет затраченного времени, в списке также будет отображаться таймер, который показывает время выполнения задачи / время, отведенное на ее выполнение:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/tlist_tracking_timer.png]
Меню действий:
[image: Пример меню действий]
Статус выполнения задачи: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_status_waiting_confirm.png]- задача ожидает принятия подчиненным; 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_status_waiting_confirm.png]- выполненная задача ожидает принятия руководителем; 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_status_confirm_required.png]- требуется принять работу; 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_status_confirm_required.png]- требуется принять задачу; 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_status_in_progress.png]- задача выполняется; 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_status_begin_perform.png]- кнопка, позволяющая Начать выполнение задачи. 
Меню выбора приоритета задачи: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_priority_low.png]- низкий приоритет; 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_priority_middle.png]- средний приоритет; 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/task_priority_high.png]- высокий приоритет. 
Колонка Срок - отображается крайний срок выполнения поставленной задачи.
Колонка Ответственный, <имя_сотрудника> - ссылка, позволяющая перейти на личную страницу сотрудника, которому назначена задача.
Колонка Постановщик.
Последняя колонка (безымянная): Меню выбора оценки выполненной задачи И Флажок статуса завершения задачи: 
Для сортировки по какой-либо из этих колонок кликните на ее заголовок, после чего в нем будет отображено направление сортировки в виде символа ↑ или ↓. Колонки в списке также можно перетаскивать и менять их размеры.
Панель групповых операций
[image: ]
Данная панель расположена под списком задач и позволяет выполнять разрешёные операции для отмеченных задач. С помощью опции Для всех можно применить требуемые действия действие сразу для всех задач списка (включая их подзадачи), в том числе на других страницах.
Диаграмма Ганта
Особый вид представления задач:
[image: ]
В этом режиме можно многое делать визуально - перетаскивать мышью сроки начала и конца выполняющихся задач, сдвигать задачу во времени, передвигать крайний срок. Также ленту удобно прокручивать по временной шкале, просто прижав ее курсором мыши.
При наведении курсора мыши на отдельную задачу в ленте всплывает окно с главной информацией (название, постановщик, ответственный, сроки, статус, приоритет) с помощью которой можно перейти к просмотру задачи.
У каждой задачи в списке есть свое командное меню, вызываемое кликом правой кнопкой мыши по нужной задаче. С помощью меню можно просмотреть, отредактировать или удалить задачу, добавить ей крайний срок или тут же создать подзадачу. 
Фильтр
Обычный режим представления формы фильтра используется для быстрой навигации среди задач (отображения в списке), в зависимости от их типа и статуса. 
Расширенный режим представления используется для поиска задачи по каким-либо параметрам. В расширенном фильтре при поиске старых задач можно также выбирать и уволенных сотрудников, причастных к задачам.
[bookmark: _Toc414611719]Просмотр задачи
Сотрудник может просматривать только те задачи, к которым он причастен. Например, задачи, в которых он соисполнитель или задачи назначенные группе, в которой он состоит.
[image: ]
В центральной части страницы расположено описание задачи, поле тегов и группа задачи или элемент CRM (если заполнены соответствующие поля при создании задачи). Ссылка напомнить позволяет настроить параметры оповещения о задаче.
[bookmark: check_list]Чек-лист позволяет создавать собственный список, пункты которого можно отмечать, как выполненные. Его можно использовать, например, для учета этапов выполнения какой-либо задачи или же перечисления чего-либо. Пункты чек-листа нумеруются автоматически и поддерживают операцию сортировки/перетаскивания. 
Под описанием задачи расположены интуитивно понятные элементы управления. Список команд зависит от вашей роли в задаче.
В правой части страницы расположена информационная панель. В ней отображается основная информация о поставленной задаче и следующие элементы управления. Элементы формы также зависят от вашей роли в задаче.
[bookmark: _Toc414611720]Создание задач
Для создания новой задачи используйте кнопку Добавить задачу на странице Список задач. После чего откроется краткая форма Создание новой задачи, которую при необходимости можно перевести в подробную:
[image: ]
Поля формы создания задач интуитивно понятны и не требуют разъяснений. Вы можете:
Назначить ответственного (ответственных), соисполнителей и наблюдателей.
Создать одновременно несколько копий задач для разных исполнителей.
Задать:
приоритет задачи, 
теги (нужны для поиска задачи в фильтре, должны быть созданы заранее),
напоминание по задаче,
сроки и длительность исполнения задачи и дать/убрать разрешение на смену сроков,
группу, в рамках которой выполняется задача,
базовые, предидущие и подзадачи.
Добавить файлы,
Задать период повторения задачи.
Если заполнение полей формы по какой либо причине не будет верным, то Битрикс24 выведет предупреждение:
[image: ]
[bookmark: _Toc414611721]Шаблоны задач
Шаблоны позволяют упростить создание однотипных задач. Для перехода на страницу со списком шаблонов воспользуйтесь ссылкой Список всех шаблонов кнопки Добавить задачу по шаблону или ссылкой Шаблоны на панели фильтра.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/templates_list.png]
[bookmark: task_template_create]Создание шаблона задачи
Для создания нового шаблона используется кнопка Добавить шаблон. Процесс создания шаблона аналогичен созданию обычной задачи.
Если при создании шаблона отметить опцию Повторять задачу каждый, то новые задачи будут создаваться автоматически, в зависимости от указанных настроек. тобы задачи больше не создавались необходимо удалить исходный шаблон. 
Также, при создании задачи с повтором, она автоматически превратится в шаблон.
[bookmark: task_template_use]Создание задачи на основе шаблона
	Создание задачи по шаблону сводится к тому, что необходимо выбрать желаемый шаблон с помощью кнопки Добавить задачу по шаблону на странице со списком задач и затем в открывшийся форме создания задачи с уже заполненными полями согласно шаблону нажать кнопку Поставить задачу.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/but_task_list_templates_menu.png]


[bookmark: task_template_edit]Редактирование шаблона
Изменение шаблона задачи осуществляется аналогично его созданию. Перейти к форме редактирования шаблона задачи возможно с помощью пункта меню действий Редактировать в списке шаблонов.
[bookmark: _Toc414611722]Экспорт задач
Экспорт задач осуществляется с помощью ссылок, расположенных на панели фильтра.
Экспорт в Excel будет полезен тем пользователям, которые захотят построить на основе этих данных свои отчеты, графики или, например, распечатать список. В сгенерированный xls-файл попадают все задачи попадающие под текущий фильтр.

Для полноценной интеграции портала с Outlook требуется версия Outlook 2007. Для двусторонней синхронизации задач портала с задачами MS Outlook необходимо:
Воспользоваться ссылкой Экспорт списка в Outlook на панели фильтра. 
Нажмите кнопку Да в открывшемся предупреждении, либо кнопку Дополнительно... для вызова диалога дополнительной настройки параметров: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/tasks/tasks_export_msoutlook_2.png]
Введите Имя папки (название задач) и Описание задач и нажмите кнопку OK. Настройка экспорта производится только один раз, после чего задачи на портале будут автоматически синхронизироваться с MS Outlook. 
При добавлении новой задачи в MS Outlook она будет автоматически добавлена в список задач на портале. Для этого выполните следующее:
В меню Создать выберите пункт Задача: 
Заполните поля: Назначено, Тема, Дата начала, Срок и Описание. В поле Назначено необходимо указывать адрес электронной почты пользователя портала. Для удобства можно импортировать контакты в адресную книгу MS Outlook и потом выбирать ответственного в поле Назначено уже из адресной книги. 
Нажмите кнопку Сохранить и закрыть.
После чего задача появится в списке задач в MS Outlook и на портале.
Если же задача была создана на портале, то в Outlook она передается при клике по кнопке Доставить почту (Сервис > Отправить/получить > Доставить почту).
При синхронизации задач передаются те поля, которые поддерживает Outlook и наоборот. На данный момент синхронизируются только основные поля: Название, Описание, Статус, Приоритет, Ответственный, Крайний срок, Планируемая дата начала.
При синхронизации задач, которые были изменены на стороне Outlook, на портале будут обновлены только те поля задачи, на изменение которых у пользователя есть права на портале. Например, синхронизация не пройдет, если пользователь не является постановщиком и пытается переименовать задачу. 
[bookmark: _Toc414611723]Проекты
На странице Проекты отображается распределение задач по статусам для проектов/групп, в которых вы состоите.
[image: ]
В колонках таблицы для статусов отображается общее количество задач и количество задач, требующих внимания (счетчики).
[bookmark: _Toc414611724]Руковожу
Для руководителя отдела будет доступна кнопка Руковожу, которая позволяет просматривать задачи подчиненных по отделам и подотделам.
[image: ]
В колонках таблицы для каждой роли отображается общее количество задач и количество задач, требующих внимания (счетчики).

[bookmark: _Toc414611725]Отчёты
Обычный сотрудник строит отчет только по своим задачам. Он может посмотреть свои данные по эффективности и сравнить с итоговыми результатами своего подразделения. Руководители подразделений - строят отчеты по задачам всех проектов, которые находятся в их ведении, директор - по всем задачам, в любом разрезе, начиная от сотрудника и отделов до всей компании. 
Для просмотра доступных отчетов используйте ссылку Отчеты на панели задач.

Типовые отчеты
	При первом обращении к сервису создания отчетов система сообщает, что у него нет ни одного сконструированного отчета и предлагает создать типовые отчеты. 
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/reports/typical_reports_create_page.png]


Для разных типов отчетов (Задачи, CRM) в поставке продукта идут свои типовые отчеты. Типовые отчеты нельзя редактировать. При необходимости, можно создать копии типовых отчетов и уже их изменить под свои потребности.

Список отчетов
С помощью меню действий в списке отчетов можно Редактировать, Удалять или Копировать отчеты. Для просмотра отчета используйте ссылку с его названием.
Для сортировки данных отчета по какой-либо колонке достаточно кликнуть на её заголовок, после чего он изменит цвет фона. Также в нем будет отображено направление сортировки в виде символа ↑ или ↓. 
Под таблицей расположена итоговая информация по всему отчету, которая подсчитывается только для численных данных.
Чтобы сохранить отчет в виде файла .xls либо открыть этот файл для просмотра или печати в каком-либо приложении, нажмите Экспорт Excel.
Отчет строится автоматически - достаточно его один раз создать и настроить.
[image: ]
Создание нового отчета
Для создания отчёта используйте ссылку Добавить отчет на странице со списком отчетов, после чего откроется форма создания отчета. 
Внимание! Создание отчётов требует внимания и понимания работы механизма Отчётов.
При создании нового отчета необходимо ввести его название, и указать отчетный период (временной интервал, неделя, месяц и т.д.).
Настройте колонки, отображаемые в отчете:
С помощью Добавить можно включать в отчёт нужные параметры.
Кнопки со стрелками позволяют изменить порядок следования колонок в итоговом отчете.
Для изменения названия колонки или же ее удаления используются соответствующие элементы управления, которые отображаются после её названия при наведении курсора:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/reports/construct_column_edit_controls.png]
Опция Вычислить колонку позволяет отображать в отчете вычисленную величину, например, сумму или количество уникальных значений в колонке. 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/reports/report_create_sm.png]
Секция Фильтр позволяет настроить параметры фильтрации отчета:
Кнопки + и - позволяют добавить еще одно условие для фильтра или удалить текущее. При добавлении нескольких условий, над ними появится выпадающий список, который позволяет Ограничить результаты, выводимые в отчете по всем или любому из добавленных условий.
Кнопка И / Или позволяет построить дерево условий. На приведенном примере для построения отчета применится условие: (Сотрудник = Бандурин и Приоритет = Высокий) или (Сотрудник = Тихомиров и Приоритет = Низкий). Уровень вложенности условий искусственно ограничен 4-мя уровнями, чтобы не усложнять интерфейс. 
Изменять фильтр в отчете вывод отмеченных условий на панель фильтра для изменения их уже непосредственно при просмотре отчета.
Опция Выводить диаграмму позволяет строить диаграммы для колонок с отмеченной опцией Вычислить колонку. Построение диаграмм доступно не для всех типов данных.
Пример создания отчёта
Создадим отчет, в котором будут отображаться все задачи со статусом Важно или те, при создании которых была отмечена опция Включить задачу в отчет по эффективности. Отчет будет составляться за определенный период для конкретного проекта и сотрудника.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/reports/report_example_sm.png]
В поле Отчетный период выберем вариант интервал и с помощью элемента управления календарь укажем конкретные сроки. Задачи, активные в этот интервал времени, попадут в отчет. То есть все, кроме тех, что были завершены ранее даты начала интервала.
В секции Колонки с помощью ссылки Добавить выберем из формы нужные колонки, не забыв нажать кнопку Добавить, и затем, с помощью кнопок со стрелками, расположим их в нужном порядке.
Для опции Сортировать по колонке укажем Название.
В секции Фильтр настроим ограничение выводимых результатов в конечном отчете по следующей логике: (Ответственный = Иван Иванов) и (Проект = Разработка нового продукта) и ((Приоритет = Высокий) или (В отчете = Верно))
С помощью ссылки Выберите поле укажем Ответственный - Выбрать..., а затем, с помощью появившейся ссылки Выбрать отметим нужного сотрудника (Иван Иванов).
Для условия Ответственный установим опцию Изменять фильтр в отчете, чтобы можно было быстро сменить ответственного сотрудника прямо на панели фильтра при просмотре отчета.
С помощью кнопки + добавим второе условие. Аналогичным образом в полях условия выбираем Проект и Разработка нового продукта.
В появившемся сверху списке Ограничить результаты по выбираем всем, это позволит применить сразу все условия фильтра для выводимых результатов в отчете. Вариант любому позволит выводить в отчет те результаты, которые попадают под действие любого из условий фильтра.
Для добавления дополнительных условий нажмем на кнопку И / Или. Это позволит создать следующую логику: 
(Приоритет = Высокий) или (В отчете = Верно)
Устанавливаем в первом дополнительном условии следующие опции Приоритет, Равно, Высокий;
Во втором - В отчете, Равно, Верно;
В списке из следующих условий выполняются необходимо выбрать вариант Любое.

[bookmark: _Toc414611726]Календарь
С помощью Календаря вы можете организовать несколько собственных календарей, события которых можно просматривать на одной сетке. Кроме того, в сетку календаря могут быть добавлены ваши задачи.
Настройка доступа к вашим календарям настраивается отдельно для каждого календаря в форме его создания (редактирования).
Нажатие на пиктограмму [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/opt_button.png] осуществит переход к пользовательским настройкам календаря:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/personal_opt.png]
Для добавления календаря сотрудника в свой календарь нажмите Добавить календари пользователя и в появившейся форме начните вводить имя, логин или электронный адрес этого пользователя и вам будут отображены подходящие сотрудники.
	Если календари выбранных вами сотрудников не являются открытыми, то вы будете оповещены об этом:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/personal_page/calendar/not_found.png]

	[bookmark: _Toc414611727]Добавление новых календарей
Для добавления нового календаря нажмите добавить на области списка календарей: 
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/add_calendar1.png]


Откроется форма создания календаря. Обязательно укажите Название календаря, по желанию введите Описание и укажите цвет. Если отметить опцию Разрешить экспорт календаря, то календарь можно будет экспортировать в календари MS Outlook. При этом в поле Экспортировать события можно задать период времени относительно момента экспорта, за который будут экспортированы события. 
На закладке Права доступа настраиваются права доступа к календарю для пользователей.
	Добавление календарей в избранные
Для быстрого доступа к календарям их можно добавить в список избранных. 
Если у вас еще нет избранных календарей, то для добавления календаря в избранные следует в меню его действий выбрать пункт Добавить в избранные:
Либо можно добавить календари в избранные с помощью специальной формы настройки избранных календарей.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/cal_fav.png]


Перейти к этой форме можно одним из двух способов:
кликнув по кнопке меню настроек [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/opt_button.png] и выбрав пункт Настроить избранные календари;
если уже имеются избранные календари, то нажав ссылку настроить.
	[bookmark: _Toc414611728]Управление календарями
Основные действия с календарем можно совершить через его меню действий:

	[image: Меню календаря]


[bookmark: _Toc414611729]Добавление событий
Мероприятия могут быть однодневными или занимать несколько дней. Добавить событие можно из живой ленты или CRM. Из календаря это можно сделать одним из двух способов.
Способ 1
В сетке календаря выберите день события и кликнете по нему. Откроется окно добавления события.
Укажите Название события, выберите Календарь, к которому относится это событие, задайте вашу предполагаемую занятость в нем в поле Занятость.
Нажмите кнопку Добавить. 
[bookmark: way_2]Способ 2
	Нажмите на кнопку Добавить, расположенную в верхнем правом углу календаря. Либо кликните стрелочку рядом с ней и в открывшемся меню выберите новое событие: 

Откроется окно добавления нового события:

	[image: Новое событие]


[image: ]
	[bookmark: new_event_form]Укажите дату\время начала и окончания мероприятия. Можно задать время начала и окончания мероприятия, кликнув по полю со значением времени: 
С помощью стрелок на циферблате, или полей для ввода времени, установите необходимое время и нажмите кнопку Вставить.
Внимание! Следует иметь в виду, что большая стрелка часов не может занимать промежуточное положение, поэтому 12:55 на часах будет выглядеть как без пяти двенадцать.
Если мероприятие запланировано на весь день, можно отметить это галочкой в одноименной опции.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_clock.png]


На закладке Описание задайте краткое описание события, прикрепите файл.
На закладке Участники можно пригласить сотрудников к участию в событии. 
Заполните остальные поля (интуитивно понятно, в комментариях не нуждаются).
В итоге cобытие появится в создаваемом календаре.
	[bookmark: _Toc414611730]Управление событиями
Управление созданным событием календаря осуществляется с помощью инструментов, доступных при наведении курсором мыши на событие:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/event_rule.png]


[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_event_edit.png]- позволяет перейти к форме редактирования события, аналогичной форме создания события.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_event_delete.png]- позволяет удалить событие.
Чтобы просмотреть событие, щелкните по любому месту события, свободному от пиктограмм удаления и редактирования. Из формы просмотра, кроме добавления комментариев, можно перейти к редактированию и удалению события с помощью соответствующих ссылок.
Зажав левой кнопкой мыши событие, вы можете перетаскивать его по календарю.
Внимание! Учтите, что если напоминание уже срабатывало, то при переносе события на другой день оно восстановлено не будет.
Планировщик событий
Удобно планировать коллективные события, контролируя занятость или отсутствие приглашенных сотрудников в офисе с помощью Планировщика событий:
выберите пункт событие через планировщик в открывающемся меню при нажатии стрелки рядом с кнопкой Добавить;
при создании нового события выберите Планировщик событий, расположенной на закладке Участники формы создания/редактирования события.
При создании нового коллективного события укажите:
Начало и Окончание с помощью инструментов Календарь ([image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_event_person_calendar.png]) и Часы ([image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_event_person_clock.png]);
Длительность (в минутах, часах, днях) события, которую можно заблокировать ([image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_event_lock.png]) или разблокировать ([image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_event_unlock.png]).
Место проведения события и добавьте участников события. 
Если выбранные сотрудники заняты или отсутствуют, то на сетке планировщика будут отображены соответствующие интервалы времени. Если планируемое событие пересекается с этими интервалами, то временной интервал события будет отображен красным цветом:
[image: ]
Масштаб сетки можно регулировать с помощью поля Масштаб.
	После изменения времени общего события с учетом занятости/отсутствия сотрудников, временной интервал планируемого события будет отображен зеленым цветом.

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/planer_mouse_controls.png]


Затем нажмите Далее и укажите оставшиеся параметры события.
	Подключение к Битрикс24 внешних календарей
Вы можете подключать внешние календари по протоколу CalDAV (например, календари Google).
Для подключения внешнего календаря используйте пункт меню внешний календарь (CalDav).
Откроется форма:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/add_calendar2.png]


[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/extern_calendar.png]
Адрес подключения для календарей Google будет иметь вид https://www.google.com/calendar/dav/YOUREMAIL@DOMAIN.COM/user
В случае правильно указанных параметров в списке календарей появится внешний календарь, а в сетке будут события из него.
Примечание: будут синхронизированы все календари, находящиеся у вас в Google, однако напоминания переданы не будут.
[bookmark: export_msoutlook]Импорт календарей сервиса из MS Outlook
Внимание! Для полноценной интеграции Битрикс24 с MS Outlook требуется версия Outlook 2007 и выше.
При настройке соединения календарей сервиса Битрикс24 с MS Outlook выполняется двусторонняя синхронизация событий календарей (например, личного или календарей сотрудников) с календарями MS Outlook.
	В портале перейдите на страницу содержащую календарь событий, который нужно экспортировать. В меню действий календаря выберите пункт Соединить с Outlook или в специальной форме соединения с Outlook выберите требуемый календарь:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_export_msoulook_banner.png]


После окна выбора приложения запустится MS Outlook и будет выведено предупреждение о подключении. Нажмите кнопку Да для продолжения подключения календаря, либо кнопку Дополнительно... для вызова диалога дополнительной настройки параметров.
Заполните поля.
При добавлении нового события в календарь MS Outlook это событие будет автоматически добавлено в календарь Битрикс24.
Управление событием возможно как в MS Outlook, так и в календаре портала. Для удаления события в календаре MS Outlook выберите событие, в меню действий укажите пункт Удалить.
[bookmark: cancel]Для отключения календаря следует удалить его из Outlook.
Экспорт календарей Битрикс24 (iCal)
Если в настройках собственных календарей разрешен экспорт (опция Разрешить экспорт календаря), то в меню действий календарей доступен пункт Экспорт (iCal):
Чтобы экспортировать календари выполните следующее:
Нажмите на пункт меню Экспорт (iCal) нужного календаря.
Скопируйте ссылку в буфер обмена:
[image: ]
Запустите MS Outlook и перейдите к настройке учетных записей..
В открывшемся окне перейдите на закладку Интернет-календари и нажмите Создать....
· В окне Создание подписки на Интернет-календарь вставьте ссылку на календарь из буфера обмена. И нажмите кнопку Добавить. Откроется диалог Параметры подписки, в котором укажите Имя папки и Описание импортируемого календаря.
Сохраните внесенные данные. Подключение календаря выполнено.
В результате в календаре MS Outlook будут доступны для просмотра события подключенного календаря. Добавление и изменение событий выполняется только на портале.
	Соединение календарей Битрикс24 с мобильными устройствами
Битрикс24 позволяет подключать календари к мобильным устройствам по протоколу CalDav. Для этого специальной форме соединения с мобильными устройствами выберите требуемый календарь:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/calendar/profile_calendar_export_mobile_banner.png]


 После чего на экран будут выведены рекомендации по подключению. Выполните эти рекомендации.



[bookmark: _Toc414611731]Мой диск
На странице Мой Диск содержится ваш персональный файловый архив, доступ к которому для других сотрудников вы можете определить самостоятельно для разных файлов и папок.
По умолчанию у пользователя созданы папки: 
Загрузки - в этой папке хранятся файлы, загружаемые в сообщения\задачи на портале. Папка и файлы скрыты от всех пользователей, кроме владельца. Данная папка не синхронизируется с локальной папкой вашего компьютера. 
Сохраненные файлы - в этой папке содержатся файлы, сохраненные вами при нажатии кнопки "Сохранить на Битрикс24.Диск" внутри портала.
На странице Мой Диск также может размещаться папка Общие файлы, если она была автоматически создана в более ранней версии Моего Диска. Доступ к ней могут иметь другие сотрудники в режиме Чтение. Общие файлы можно просматривать только на странице личных файлов сотрудника. 
	Можно настроить доступ к папкам, выбрав соответствующий пункт в меню действий:
В появившемся окне выберите сотрудников, для которых будет открыт доступ. 
Добавьте сотрудников и группы, которым следует открыть доступ к этой папке, укажите уровень доступа. После этого сотрудники, которых вы подключили, получат соответствующее уведомление, а сама папка появится в их личных дисках.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/common.png]


[bookmark: prava]При вступлении в группу ее хранилище появится в вашем диске. Общие папки в разделе Мой Диск будут помечены пиктограммой [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/two-users-5.png]. 
При необходимости можно отключить папку от Диска, выбрав в контекстном меню пункт Отключить и подтвердив свое намерение во всплывающем окне.
Операции с файлами, настройка прав доступа и подключение общей папки к личному диску рассмотрены В описании Общего диска Компании.

[bookmark: _Toc414611732]Фотографии
В разделе Фотографии располагается личная фотогалерея сотрудника. 
Создание альбома
Для добавления альбома в общий список служит ссылка Добавить альбом, расположенная в верхней части страницы. Задайте название альбома и по желанию – описание.
Доступ к альбому можно ограничить по паролю. Для этого отметьте опцию Ограничить доступ к альбому по паролю и в поле Пароль введите пароль, по которому будет осуществляться доступ к альбому.
Создание вложенного альбома.
Для создания вложенного альбома, нужно перейти к просмотру того альбома, в который должен быть вложен новый альбом и воспользоваться ссылкой Добавить альбом. Выполните действия по созданию альбома, описанные выше и после этого новый альбом будет создан внутри текущего.
Загрузка фотографий
Для загрузки фотографий перейдем к просмотру альбома и воспользуемся ссылкой Загрузить фото. Откроется форма загрузки фотографий:
[image: ]
Загрузка фотографий возможна с использованием двух форм: упрощенной и формы множественной загрузки. Переключение между формами осуществляется с помощью ссылки, расположенной в правом верхнем углу формы. При использовании упрощенной формы загрузки фотографии добавляются в рабочую область с помощью «drag'n'drop» либо выбираются из диалогового окна, открывающегося с помощью кнопки Загрузить (если рабочая область еще пуста).
Для добавления дополнительных фотографий можно также воспользоваться механизмом «drag'n'drop» либо нажать кнопку Добавить еще. При наведении курсора мыши на фотографию можно задать ее описание, изменить фотографию, выполнить поворот или удалить.
По кнопке Загрузить все фотографии из рабочей области будут загружены в указанный существующий или новый альбом.
При множественной загрузке фотографии добавляются в рабочую область по кнопке Добавить изображения, причем для выбора нескольких фотографий необходимо удерживать нажатой кнопку Ctrl.
При нажатии на ссылку Дополнительные настройки становятся доступными следующие возможности форматирования фотографий:
видимость фотографий в альбоме;
выбор размера отправляемых фотографий - доступны следующие размеры фотографий:
1280х960;
1024х768;
800х600.
добавление авторского знака - здесь может быть введено любое слово или символ, который будет нанесен на фото.
Просмотр
Из списка альбомов по клику на имени альбома можно перейти к просмотру эскизов фотографий. На данной странице можно загрузить новые фотографии, изменить свойства альбома, удалить альбом, добавить обложку альбома. 
При клике по анонсу фотографии открывается окно детального просмотра фотографии. 
Управление альбомом
Перейти к редактированию основных свойств альбома можно прямо со страницы с альбомами по ссылке Изменить, не заходя во внутрь каждого. Здесь же можно и удалить альбом по ссылке Удалить.



[bookmark: _Toc414611733]Сообщения
На странице Сообщения вы можете создавать сообщения, адресованные сотрудникам портала, а также увидеть комментарии к ним. Создаваемые вами сообщения будут отображаться в разделе Живая лента.
Просмотр сообщения
Для детального просмотра какого-либо сообщения и комментариев к нему кликните на его заголовок на странице Сообщения, либо, в случае отсутствия такового, воспользуйтесь пунктом меню Перейти к сообщению, либо кликните по дате его создания:
[image: ]
Создание сообщения
Для создания сообщений кликните левой кнопкой мыши в текстовом поле с надписью Написать сообщение.
Чтобы добавить к сообщению тему, нажмите на кнопку Тема сообщения [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/theme_icon.png] в правом нижнем углу поля ввода. После этого появится дополнительное текстовое поле Тема сообщения: 
Задайте сам текст сообщения. Чтобы вызвать упрощенный визуальный редактор, нажмите на кнопку Визуальный редактор [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/viz_red_icon.png] в правом нижнем углу поля ввода. После этого появится панель упрощенного визуального редактора: 
[bookmark: add_newfile][image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/add_file.png] - добавление к сообщению каких-либо объектов: файл, картинка. После этого снизу появится область, где можно загрузить файл в сообщение с локального компьютера или выбрав их из структуры файлов портала; создать Документ, Таблицу, Презентацию сразу на портале с помощью Google Docs или MS Office Web Apps, без установки офисных пакетов. 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/ref.png] - добавить в сообщение гиперссылку. 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/add_rem.png] - иконка предназначена для добавления упоминания какого-либо сотрудника в вашем сообщении. После отправки он получит уведомление о том, что был упомянут. После того, как вы кликните по иконке, появится окно выбора сотрудников.
В нем вы можете указать как последних сотрудников, ранее выбранных вами (закладка Последние), либо других, из структуры портала (закладка Сотрудники и отделы). Можете просто начать вводить имя/фамилию, и система автоматически предложит вам подходящих людей. 
Вставить упоминание сотрудника можно, начав писать его имя с @ или +.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/video.png] - нажмите данную иконку, если хотите вставить в сообщение видео. После ее нажатия откроется форма добавления видео, укажите ссылку на видеоролик, и, при необходимости, задайте ширину и высоту плеера в пикселях.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/quote.png] - нажмите данную иконку, если хотите оформить в сообщении выделенный текст как цитату.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/tag.png] - данная иконка предназначена для добавления тегов к сообщению для лучшей индексации его модулем поиска. После ее нажатия появится форма добавления тега. Впишите нужный тег и нажмите клавишу Enter, после чего под сообщением появится панель тегов.
Кому - здесь можно ограничить доступ сотрудников к просмотру вашего сообщения. Чтобы разрешить просмотр сообщения только определенным сотрудникам, уберите табличку Все сотрудники, нажав крестик на ней.
Примечание: по умолчанию сообщение адресуется всем сотрудникам.
Опубликуйте сообщение с помощью кнопки Отправить.
	Редактирование сообщения
Редактирование созданного сообщения выполняется аналогично созданию нового с помощью пункта меню Редактировать:
Удаление сообщения производится с помощью пункта Удалить.

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/edit_mes.png]


Комментарии к сообщениям
Чтобы добавить комментарий, нажмите Добавить комментарий внизу сообщения. Откроется форма добавления комментария, представляющая собой более упрощенный вид формы добавления сообщения.
Введите комментарий и нажмите Отправить. Чтобы закрыть форму нажмите Отменить. Если нажать на ссылку Ответить, то в ваше сообщение будет вставлено имя автора этого комментария:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/blog/add_comment2_21.png]
Событие
Для создания события нажмите на кнопку Событие, откроется специальная форма. Заполните все основные параметры события, пригласите участников и отправьте им приглашение. Все выбранные сотрудники получат приглашение и увидят событие в своей ленте, где также смогут принять участие или отказаться, оставить свой комментарий.
[bookmark: poll]Опросы
Для создания опроса выберете в меню Еще пункт Опрос, откроется дополнительная форма для темы и предполагаемых ответов. Заполните необходимые поля - Вопрос и Ответы. В одном сообщении можно создать несколько опросов. Автору опроса будут приходить уведомления об участии сотрудников в опросе.
[bookmark: thank]
Благодарность
Для создания поощрения сотрудника нажмите на кнопку Благодарность в меню Еще.
Заполните поле Кто награждается, выбрав сотрудника из структуры компании. С помощью ссылки Другая можно выбрать значок благодарности. В одном сообщении для выражения благодарности можно выбрать несколько сотрудников.
[bookmark: warning]
Объявление
Для создания какого-либо важного объявления на портале нажмите на кнопку Важное сообщение в меню Еще:
[image: ]
После отправки объявления оно появится в специальном виджете в правом верхнем углу портала. 
После прочтения объявления можно нажать кнопку Прочитал(а) и это объявление больше не будет показываться. 







	[bookmark: _Toc414611734]Интеграция с почтой
У сотрудника есть возможность подключить свой почтовый ящик с ряда почтовых сервисов к сервису Битрикс 24 по протоколу IMAP. Для этого используйте пункт Почта в левом меню, либо пункт меню личной страницы:
Далее нажмите Подключить, в появившемся окне кликните по иконке вашего почтового сервиса и введите данные учетной записи.
В случае успешной авторизации вы увидите соответствующее сообщение. По ссылке Перейти в почту в новом окне откроется ваш почтовый аккаунт.
	
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/mail/regulate_mail_integration.png]


Внимание! Следует иметь в виду, что администратор Битрикс24 будет иметь полный доступ к интегрированной вами почте.

IMAP и MS Exchange
При использовании почтового сервера, не указанного в списке логотипов, или существующего корпоративного почтового сервера воспользуйтесь, соответственно кнопкой IMAP или MS Exchange. Кроме логина и пароля в обоих случаях вам нужно будет указать параметры сервера:
Где:
Адрес веб-интерфейса почтового сервера - вида https://owa.company.ru (https://company.ru/owa), уточните у администратора.
Адрес сервера - адрес вашего IMAP сервера (уточните у администратора).
Порт - указать порт защищенного соединения.
Защищенное соединение - да, если есть.
После подключения сервера необходимо будет вновь вести логин и пароль в открывшемся окне веб-клиента для запоминания учётных данных в файлах cookie.
[bookmark: _Toc414611735]Создание бесплатного почтового ящика

	Битрикс24 дает возможность создания неограниченного по размеру почтового ящика с защитой от спама и антивирусом. Для этого перейдите к настройкам интеграции почты. Нажмите Подключить в области @bitrix24.ru:

Ниже введите имя вашего будущего ящика и пароль:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/mail/name.png]


После завершения ввода нажмите кнопку Подключить. Завершите регистрацию, заполнив появившуюся форму.
Важно! Администратор Битрикс24 всегда будет иметь полный доступ к создаваемому почтовому ящику.
	Количество новых писем будет отображаться в левом меню вашего Битрикс24.


Чтобы вы могли работать с вашим почтовым ящиком Битрикс24 через Outlook, необходимо добавить в него вашу учетную запись почты.

	[image: ]




	[bookmark: _Toc414611736]Бизнес-процессы
На странице Бизнес-процессы отображается список заданий бизнес-процессов, которые необходимо выполнить. Счетчик рядом с пунктом меню показывает количество назначенных заданий, которые необходимо выполнить.
	
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/bizproc_counter.png]


Задания используются для получения от пользователей какой-либо информации, необходимой для дальнейшего выполнения бизнес-процесса.
	Для перехода к просмотру и выполнению задания воспользуйтесь пунктом меню действий Подробнее или же двойным кликом по заданию в списке.
После чего на странице будет отображена форма задания бизнес-процесса, в которой непосредственно и выполняется задание. 
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/bizproc_tasks.png]


Внешний вид формы будет зависеть от типа задания.
	Для фильтрации заданий в списке используется форма Поиск.
При желании в фильтре можно указать дополнительные параметры поиска, предварительно настроив их с помощью меню фильтра: 

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/personal/bizproc_tasks_filter.png]




[bookmark: _Toc414611737]Группы
Группы - виртуальное объединение людей для решения или обсуждения общих вопросов, целей и задач. 
	Пункт главного меню Группы по умолчанию представлен только ссылкой на страницу Все группы.
По мере вступления в группы данное меню будет автоматически заполнятся ссылками на эти группы: 

Сотрудникам с разными правами доступа к группе доступен различный функционал. 
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/group/group_menu.png]


Примечание: Администратор портала имеет полные права на все группы портала, даже если он не является Участником, Владельцем или Модератором данных групп. 
На странице Все группы располагаются все видимые на портале пользователю группы:
[image: ]
В верхней части имеется фильтр, позволяющий переключаться между группами:
Все группы - все видимые пользователю группы; 
Мои группы - все группы, в которых состоит пользователь или является их создателем; 
Архивные - устаревшие группы, которые их владельцы отправили в архив; 
Экстранет - пользователю группами в Экстранете; 
По тегам - отображает страницу со всеми видимыми пользователю группами с возможностью найти их по тегам. 
Поиск групп
Поиск групп осуществляется по разделам (Все, Мои группы, Архивные, Экстранет) и по тегам, а также есть полнотекстовый поиск групп по названию и их описанию.
Просмотр групп
Щелкнув по значку любой группы можно перейти на страницу группы для детального просмотра (профиль группы). На закладке Основное представлена информация о группе, ее модераторах, участниках, типе группы, а также выведены последние отчеты, обсуждения и ближайшие задачи группы.
В продукте используются группы следующих типов:
открытая группа - вступить в группу может любой желающий пользователь или сотрудник компании;
закрытая группа - вступить в группу можно только после одобрения модератором (администратором) группы;
видимая группа - наличие группы видно всем пользователям или сотрудникам компании;
невидимая группа - группа видна только членам группы;
архивная группа - группа может быть архивной (например, если активность в ней давно отсутствует).
[bookmark: _Toc414611738]Создание групп
Создание групп доступно не всем пользователям. Если вам необходимо создать группу, но не хватает прав, то обратитесь к администратору портала.
Для создания новой группы, кликните по кнопке [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/group/create_group.png]. Откроется форма создания группы.
Заполните следующие поля формы вкладки Описание, поясним некоторые поля:
Группа видна всем - при отмеченной опции группа будет отображаться у любого пользователя, у которого есть доступ на корпоративный портал.
Открыта для свободного вступления - вступать в группу можно без предварительного одобрения заявки на участие администратором группы.
Группа доступна в экстранете - при отмеченной опции группа будет доступна в экстранете внешним пользователям.
[image: ]
На вкладке Возможности необходимо выбрать какие сервисы будут доступны в группе.
На вкладке Участники пригласите участников группы, выбрав их из структуры компании или с помощью поиска.
На вкладке Дополнительно укажите тех членов группы, кто имеет право высылать приглашения на вступление в группу и ключевые слова - перечень слов, кратко характеризующих темы и вопросы вашей группы, они будут учитываться при поисковых запросах.
[bookmark: _Toc414611739]Работа с группой
Для взаимодействия с интересующей группой, необходимо перейти к просмотру группы, щелкнув по ее названию или изображению. 
По отношению к группе сотрудник может быть владельцем группы, модератором группы, участником группы, пользователем из черного списка, и пользователем, не состоящим в группе. В этом уроке возможности описаны с точки зрения участника группы, либо человека, еще не вступившего в нее. Пользователю из черного списка часть функционала будет недоступна.
Вступление в группу
Для того чтобы вступить в группу, выполните следующие действия:
Нажмите на кнопку Вступить в группу, расположенную на закладке Основное страницы просмотра группы либо выберете одноименный пункт меню Действия: 
Если группа является открытой, т.е. в нее может вступить любой желающий, то вы сразу присоединяетесь к группе. 
Если группа является закрытой, то необходимо заполнить форму запроса на присоединение к группе. Модератор (или администратор) группы получит сообщение в Центре нотификаций, где может сразу Принять или Отказать вступление пользователя в группу:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/group/request_accept.png]
После того, как модератор группы (или администратор) одобрит ваш запрос, вы получите соответствующее сообщение через Центр нотификаций и станете членом группы:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/group/accept.png]
Выход из группы
Чтобы выйти из состава участников группы, необходимо: 
Нажать кнопку Действия и выбрать пункт меню Покинуть группу. 
Нажать Покинуть группу для подтверждения своего решения.
Функционал группы
После того, как вы зашли в профиль группы, можно увидеть меню группы:
[image: ]
Основное - Это основная информация и меню управления\взаимодействия с группой.
Диск - В данном разделе вы можете просматривать, хранить и создавать файлы. 
Задачи - Здесь вы можете узнавать о поставленных задачах и менять их статус.
Календарь группы, события отображаются и в личных календарях участников события.
Сообщения – сообщения группы.
Фото – фото группы.
· Списки - Просматривать и создание списки каких-либо элементов. 
Wiki - База знаний, сборник статей.
Информация о группе
Справа от меню группы можно посмотреть ее участников и узнать другую информацию о группе, а также отредактировать модераторов и пригласить в группу (при наличии соответствующих прав).
[bookmark: _Toc414611740]Управление группами
Внимание! Вы можете управлять группами, если являетесь ее владельцем, модератором или администратором.
Управление группой осуществляется с помощью соответствующего меню, вызываемого с помощью клика на кнопку Действия. Рассмотрим пункты меню.
Пригласить в группу - переход на страницу, с которой можно выслать приглашения сотрудникам на вступление в группу. Включение в группу без согласия сотрудника невозможно.
Редактировать – переход на страницу редактирования группы, аналогичная той, что появляется при создании группы. 
Изменить настройки - переход на страницу, где можно менять названия сервисов и уровни доступа к функционалу сервисов группы.
Удалить группу - после клика откроется форма подтверждения удаления группы.
Редактировать состав – изменение состава: смена модераторв группы, исключение сотрудника из группы; смена владельца группы; блокировка и разблокировка участника группы, приглашение пользователей в группу.
Приглашения и запросы - просмотр высланных приглашений и запросы на вступление в группу.
[bookmark: _Toc414611741]Группы экстранет
Экстранет – инструмент, который позволяет компании осуществлять конфиденциальную связь с поставщиками, дистрибьюторами и другими внешними пользователями без допуска их к внутрикорпоративной информации
В экстранете сотрудники компании могут приглашать внешних пользователей и обсуждать с ними вопросы в рабочей группе, совместно работать с общими документами, ставить задачи и следить за их выполнением, публиковать отчеты и т.д.
Работа в экстранете реализована через механизм рабочих групп в разделе Группы экстранета. Все сообщения из этих групп дублируются в общую Живую Ленту. Все типовые операции по работе с группами экстранета, как и с обычными группами, можно выполнить с помощью меню быстрых команд Добавить.
Приглашение пользователей в Экстранет
Пригласить пользователя в Экстранет можно только с помощью функционала рабочих групп. Пользователей можно пригласить как непосредственно при создании рабочей группы, так в любой момент после создания рабочей группы на закладке Основное страницы уже существующей группы (меню Действия - Пригласить в группу). 
Внешние пользователи, не являющиеся пользователями сайта экстранета, получат приглашение по электронной почте. Им надо будет пройти по имеющейся в письме ссылке и заполнить форму авторизации.
После этого приглашенный человек сможет зайти на сайт экстранета и принять приглашение на работу в группе.
[bookmark: _Toc414611742]База знаний (Wiki)
База знаний (Wiki) — раздел портала, структуру и содержимое которого пользователи могут сообща изменять с помощью инструментов, предоставляемых самим порталом.
Wiki идеально подходит для создания базы знаний, технических заданий и подготовки различных документов, над которыми происходит совместная работа нескольких пользователей.
Каждая страничка имеет комментарии и систему контроля версий. Первая функция позволяет обсуждать контент странички не покидая страницы. Вторая - контролировать, кто и какие изменения внес, и, если нужно, вернуться к одной из предыдущих версий.
Основные понятия и термины:
Внутренняя ссылка – гиперссылка на вики-страницу в рамках одной Вики. В тексте вики-страницы помечается обычным для гиперссылок синим цветом.
Красная ссылка – внутренняя ссылка на несуществующую (еще не созданную) вики-страницу. В тексте вики-страницы помечается красным цветом.
Внешняя ссылка – гиперссылка на внешний сайт.
Вики разметка – разметка, которая позволяет легко и быстро размечать в тексте структурные элементы и гиперссылки; форматировать и оформлять отдельные элементы.
В Категорию объединяют схожие по смыслу страницы. Одна страница может быть в нескольких категориях. Категории могут быть вложенными.
Тегами помечают страницы для быстрого поиска нужной страницы.
Версия – одна из сохраненных правок вики-страницы.
Текущая версия – последняя версия вики-страницы, которая в данный момент видна на сайте. 

Общий вид вики-страницы
Вики-страница состоит из:
[image: ]
1. Контекстной панели, которая позволяет: 
История - просмотреть версии страниц в их историческом развитии. 
Создать - создать новую страницу.
Править - редактировать содержание страницы.
Переименовать - переименовывается название страницы (категории). Изменения отображаются сразу на всех страницах, где есть упоминание о переименованной странице.
Удалить - удалить страницу. Удаление вики-страницы удалит ее саму и всю историю ее изменений. 
Оглавление. Формируется автоматически, если на странице есть не менее 5 заголовков.
Заголовок. Заголовки могут быть различного уровня.
Внутренняя или Внешняя ссылки.
Красная ссылка - ссылка на еще не созданную страницу.
Категории. Список категорий, к которым привязана данная страница.
Рейтинги. Голосование за статью. Вид может отличаться, зависит от настроек, сделанных администратором.
Теги. Список тегов, которые соответствуют данной странице. В рамках Рабочих групп теги не добавляются.
Комментарии. Добавленные комментарии к статье.
Создание первой страницы
Если еще не создано ни одной страницы, посетитель сайта увидит Главную страницу в таком виде:
[image: ]
Для создания первой страницы нажмите ссылку Создать. По этой команде откроется форма создания страницы с упрощенным визуальным редактором.
Текст рекомендуется добавлять с помощью упрощенного визуального редактора. В режиме Текст вместо привычного форматирования выводится специальная wiki-разметка, понятная программистам и программе. В режиме Визуальный редактор текст отображается сразу отформатированным.
Упрощенный визуальный редактор имеет кнопки, недоступные в других модулях системы:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_but_1.png]Формат - доступна вставка заголовка вплоть до 6-го уровня вложений
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_but_2.gif]Ввод внутренней гиперссылки. Cоздание внутренней гиперссылка на пока еще не созданную страницу (красная ссылка). Название гиперссылки и название создаваемой страницы могут не совпадать. В поле Ссылка нужно вводить не URL адрес ссылки, а название страницы, на которую вы хотите сослаться.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_but_3.gif]Указать категорию. Указываются категория для страницы. Можно выбрать из списка уже существующих, можно добавить новую. Каждой странице можно назначить несколько категорий воспользовавшись этой кнопкой несколько раз. 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_but_4.gif]Ваша подпись и момент времени. Кнопка вставляет имя и фамилию автора статьи (в том виде как он зарегистрирован в системе), дату и время создания (правки) статьи.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_but_5.gif]Игнорировать Wiki-форматирование. Текст отображается без учёта Вики-форматирования.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_but_11.png]Оформление текста в виде кода. Позволяет вводить в текст сообщения программные коды без их искажения при просмотре.
Заполните текстом страницу и нажмите Опубликовать. Страница будет создана.
Создание страницы из Красной ссылки
Для создания новой страницы по красной ссылке просто нажмите на нее. Откроется форма создания новой страницы.
Возможен вариант, когда связанная страница создается не по красной ссылке, а самостоятельно по кнопке Создать. В этом случае произойдет автоматическая привязка вновь созданной страницы к существующей ссылке. И наоборот: можно сначала создать страницу, а потом создать на нее гиперссылки на других страницах.
При создании (редактировании) страницы в рамках рабочей группы доступна опция Опубликовать в живой ленте. Если флажок установлен, то любое действие над данной страницей будет отмечено в Живой ленте сообщением. Статья, которая предварительно редактировалась без галочки, при установке галочки все равно остается скрытой. 
Редактирование страницы
Для редактирования страницы необходимо воспользоваться кнопкой Править. По этой кнопке откроется форма правки, аналогичная форме создания страницы. Изменения вступят в силу сразу после опубликования исправленной страницы.
Изменение названия страницы через кнопку Править отразится на URL ведущем на страницу. Соответственно все ссылки на измененную страницу в других вики-страницах перестанут работать, т.е. станут "красными ссылками". Если необходимо изменить название страницы с сохранением всех ссылок, то воспользуйтесь кнопкой Переименовать.
При правке страницы можно добавить комментарий к конкретной версии. Этот комментарий будет отображён в списке изменений.
История версий
Список всех текущих версий можно просмотреть по кнопке История.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_5_11.png]
Можно выбрать любые две версии и сравнить их между собой. При сравнении красным цветом отобразится то что удалено из старой версии в сравнении с новой, а зеленым, что добавлено в новую версию в сравнении со старой.
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_6.png]
Ссылка Восстановить до текущей позволит более раннюю версию сделать текущей версией.
Если над документом работает одновременно несколько человек, то на сайте отобразится версия, законченная последней. Все остальные версии будут сохранены в истории.
Категории
Категории - один из механизмов классификации создаваемых страниц. Категории могут иметь подкатегории. Вложенность подкатегорий не ограничена.
Категории создаются при создании (редактировании) страниц (кнопка Указать категорию) и выводятся под текстом страницы. Ссылка Категории отображается под текстом страницы независимо от того добавлена ли конкретная страница в какую либо категорию. По этой ссылке можно перейти к общему списку категорий.
Создавая страницу категории можно задать какая категория будет для нее старшей. Для этого воспользуйтесь кнопкой [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/content_manager/examples/wiki/wiki_but_3.gif] Указать категорию.
Примечание: На странице категории происходит указание вышестоящей категории, а не подкатегорий, которые должны входить в эту категорию. 
Если ошибочно был назначен неверный порядок иерархии, подчиненность можно сменить. Для этого нужно сначала отвязать одну категорию от другой, а потом только задавать новые отношения иерархии.
Для удаления категории нужно вручную удалить текст [[Категория:_название категории_]] с wiki-страницы.
Теги
Теги - инструмент для поиска страниц штатными поисковыми механизмами.
Теги добавляются при редактировании страницы. При этом появляется список уже использованных в системе тегов с указанием числа страниц с выбранным тегом.
Примечание: Существует способ создавать автоматически формируемые списки страниц. Для реализации такой задачи надо обратиться к администратору.



[bookmark: _Toc414611743]CRM
Сопровождение потенциального клиента от первого контакта до совершения сделки обычно выполняется с помощью 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.
Используемые термины:
Лента: 
Лента сущности - перечень дел и событий сущности, отображающийся на закладке ее формы просмотра; 
Лента CRM - список дел и событий, на которые подписан пользователь, отображающийся на отдельной странице системы CRM.
Дело - задача, письмо, звонок или встреча, привязанные к какой-либо сущности CRM.
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 - какая-либо информация, влияющая на сущность. 
Сделка - запись о работе с Клиентом, Компанией по поводу продажи товара. 
[bookmark: _Toc414611744]Лента
Данный инструмент, на странице CRM > Лента предназначен для удобного мониторинга событий CRM, обсуждения их с коллегами, а также для работы с сущностями.
[bookmark: sobitija]Изначально активен режим Моё, при котором пользователю показываются следующие события: 
автором которых является сам пользователь;
в которых он значится адресатом;
является ответственным за сущности, с которыми эти события происходили. Чтобы не видеть события какой-либо сущности, используйте кнопку Не следить формы ее просмотра;
к сущностям, за которыми он следит.
· Примечание: Пользователь не может отказаться следить за сущностями, автором которых он является.
При переключении на режим Вся CRM будут показаны все события, просмотр которых не ограничен правами доступа пользователя.
	Для выборки событий ленты CRM можно использовать фильтр:

При выборе значения Фильтр... можно осуществить поиск событий по дате и автору.

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/lenta_filter.png]


Написание сообщений в ленту CRM осуществляется аналогично таковому для живой ленты. При выборе получателей сообщения вы можете указать сущности CRM, в ленту которых это сообщение будет добавлено.
Из ленты вы также можете создавать звонки, задачи, встречи, e-mail.
В области Нужно сделать показаны пять наиболее просроченных дел. Если просроченных дел нет, то выводятся дела с наиболее близким к текущему крайним сроком выполнения. При отметке галочкой дело переводится в статус завершенного.
[bookmark: _Toc414611745]Поиск
Поиск любой сущности CRM может быть осуществлен с помощью фильтрации таблицы этой сущности по любому из полей или их сочетанию. Рассмотрим поиск на примере контактов.
[bookmark: panel]Фильтр
Поиск контактов можно осуществить на странице Контакты с помощью панели поиска, расположенной над контекстной панелью. Используйте предустановленные пресеты, либо разверните панель фильтра и укажите другие условия поиска:
[image: ]
Найти - введите полностью или частично имя, фамилию, электронный адрес или телефон, и в соседнем поле, нажав на поле со стрелочками, 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.
Тип контакта - выделите левым щелчком мыши тип контактов, по которому производить поиск. Зажав клавишу ctrl можно выделить несколько типов. 
Дата изменения - нажмите на поле со стрелочками и в выпадающем списке укажите дату или период времени, за который произошло последнее изменение искомого контакта. 
При выборе варианта за послед. указывается число дней, измененные контакты за которое (от текущей даты), следует вывести. При выборе варианта точно в появляющемся соседнем поле с помощью календаря можно указать дату изменения контакта. При выборе позже и раньше, укажите дату, позже или раньше которой были произведены изменения искомого контакта. Вариант Интервал с помощью календарей позволяет задать временной промежуток, за который были совершены изменения контакта.
Кнопка Отмена для очистки всех полей поиска и вывода всех сущностей в список.
Кнопка Найти для начала поиска. Будут выведены контакты, удовлетворяющие условиям поиска.
[bookmark: filters]Пресеты
В системе уже имеются предустановленные фильтры Измененные мной и Мои контакты, кликнув по которым можно произвести поиск по уже выставленным параметрам.
	Для пользователя CRM есть возможность сохранить фильтры с собственноручно настроенными параметрами поиска. Для этого нужно выбрать нужные настройки фильтра и нажать на закладку с плюсом:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/preset_active_clients.png]


Введите название нового предустановленного фильтра и нажмите Сохранить, после чего добавленный вами пресет появится в виде новой закладки на панели фильтра.
	Для изменения настроек фильтра и его удаления используйте кнопку снизу:
Сохранить - выберите данный пункт для сохранения внесенных изменений в настройки фильтра.
Сохранить как - выберите данный пункт для сохранения внесенных изменений в новом фильтре с другим названием.
Удалить - нажмите чтобы удалить выбранный фильтр.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/filter_menu.png]


С помощью кнопки [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/terms.png] можно добавлять\убирать новые условия на панель фильтра.
Чтобы убрать все параметры поиска, кроме поля Найти, щелкните по пункту Скрыть все условия. Чтобы показывались все имеющиеся параметры поиска, нажмите Показать все условия.
[bookmark: site]Использование поиска CRM
	На любой странице CRM есть специальный поиск для сущностей, в результатах которого не будет "лишних" данных портала. Также сущности CRM можно искать через общий поиск.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/Poisk.png]


[bookmark: _Toc414611746]Профили
Профиль контакта
Со страницы списка контактов можно посмотреть профиль любого лица из списка контактов. 
О контакте - информация о данном лице. Часть информация представлена в виде ссылок. При наведении курсора на ссылку можно просмотреть данные по соответствующей сущности, а при нажатии на ссылку - перейти к форме редактирования.
· Примечание: в различных контактах поля могут отличаться, в зависимости от вносимых при добавлении (редактировании) контакта данных.
[bookmark: field_settings]Настройка и редактирование полей формы
Вы можете скрывать некоторые поля с помощью "крестика" справа от поля или менять их месторасположение, перетаскивая за значок меню действий слева от поля. В том числе, необходимые поля можно разместить в "шапке" формы контакта, а "шапку" закрепить с помощью "гвоздика". В этом случае информация, размещенная в "шапке" будет всегда видна при прокручивании формы.
Вы можете как отредактировать информацию в форме, так и изменить настройку самой формы с помощью пиктограммы карандаша в контекстной панели.
При редактировании формы в конце раздела О контакте (Компания, О сделке, О предложении и т.п.) появятся ссылки Добавить поле и Показать поле. При клике по ссылке Показать поле демонстрируется список пользовательских полей, если они были созданы заранее. Кликнув по ссылке Добавить поле можно перейти к добавлению и настройке пользовательского поля. 
Сначала следует выбрать тип поля из списка. Не все типы полей доступны при добавлении поля в форму. Полный перечень типов полей доступен при добавлении пользовательского поля из раздела CRM > Настройки > Пользовательские поля. 
Затем ввести его наименование и нажать кнопку Сохранить. Далее можно ввести значение поля для данного контакта, и продолжить добавление полей.
Добавленные поля сохраняются в перечне пользовательских полей той сущности, в форму которой они были добавлены. 
[bookmark: sohr_nast][bookmark: sohr_nastr]По умолчанию настроенная под индивидуальные требования форма сохраняется для всех записей данной сущности только для настроившего её пользователя. В списке действий в заголовке формы можно выбрать сохранение настроек для всех пользователей, сброс настроек, т.е. возврат к стандартным настройкам, или же сброс настроек для всех пользователей. 
[image: ]
[bookmark: lenta]Закладка Лента - история событий данного контакта и просроченные\невыполненные дела. События в ленте расположены в хронологическом порядке и закрыты от редактирования. Из ленты вы можете создавать дела для контакта. 
	[bookmark: dela]Закладка Дела - различные действия с делами контакта, а добавление новых событий, задач и писем. По умолчанию показаны все дела. Однако можно отфильтровать отображаемые на данной закладке дела:

Под понятием Мои текущие\выполненные дела подразумеваются дела, в которых вы являетесь ответственным.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/show_dela_03.png]


[bookmark: sdel]Закладка Сделки -  сделки с данным контактом. Здесь же возможно редактирование сделок и добавление новых.
[bookmark: offers]Закладка Предложения -  просмотр и добавление предложений данному контакту.
[bookmark: inv]Закладка Счета -  управление счетами для данного контакта и создание новых на основе его данных. Также здесь указывается сумма оплаченных данным контактом счетов.
[bookmark: compan]Закладка Компании - информация о компании, в которой работает контакт.
[bookmark: lead]Закладка Лиды - лиды, которые были сконвертированы в данный контакт. Вкладки  может не быть, если в контакт не было сконвертировано ни одного лида.
Закладка Бизнес-процессы - работа с шаблонами бизнес-процессов.
Закладка История - события и действия, связанные с контактом и произведенные над ним. Здесь же можно добавить событие к контакту с помощью кнопки Событие и осуществить выборку событий с помощью кнопки Фильтр.
	[bookmark: kontekst_panel]Контекстная панель представлена в следующем виде:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/cont_prof_panel.png]


Следить - подписывает вас на трансляцию событий данного контакта в вашу ленту CRM.
Редактировать - позволит вам редактировать контакт. 
Копировать - информация о контакте копируется, открывается форма добавления нового контакта, поля которой будут заполнены скопированными данными.
Еще - открывает доступ к пунктам Добавить контакт, Добавить сделку и Удалить контакт.
[bookmark: company_profile]Профиль компании
Закладки и контекстная панель полностью аналогичны таковым для профиля контакта.
На закладке История, во второй таблице, представлена история изменения контактов компании.
[bookmark: deal_profile]Профиль сделки\лида
Закладки аналогичны таковым для профилей контакта и компании.
Находясь в профиле сущности вы можете прямо там редактировать компании, контакты, действия, счета или лиды. Для этого перейдите на соответствующую закладку и в меню действий нужной сущности выберите пункт меню Редактировать.
На закладке Товар перечислены товары сделки\лида. Нажмите Добавить строку чтобы добавить еще. 
Лид можно конвертировать в контакт, компанию и/или сделку непосредственно из его профиля с помощью соответствующей кнопки на контекстной панели.
[bookmark: offer]Профиль предложения
Закладки аналогичны таковым для профилей сделки\лида. На закладках Товары, Счет, История можно работать с товарами, счетами и событиями соответственно.
[bookmark: invoice_profile]Профиль счёта
Профиль счёта имеет всего две закладки: Товары и История. При нажатии кнопки Отправить по Email будет открыта форма создания письма, к которому будет приложен счёт в формате .pdf. В поле От кого и Кому будет выставлен ваш и клиента электронный адрес соответственно.
На закладке История представлена история изменений счета.
[bookmark: _Toc414611747]Мои дела
На странице CRM > Мои дела представлен список запланированных дел: звонков/встреч/задач/отправленных писем. Отображаются только задачи с установленным сроком завершения и привязанные к какой-либо сущности CRM.
Если до появления в системе связи дел с календарем, у вас уже имелись календарные события и задачи с привязкой на сущности CRM, то на странице Мои дела вы увидите информационную табличку с предложением провести конвертацию таких событий и задач в дела (доступно только администраторам):
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/last_tasks.png]
При наличии соответствующих прав вы можете просмотреть дела другого сотрудника. Для этого на странице Мои дела укажите в фильтре интересующего сотрудника в поле Ответственный и нажмите Найти.
	С помощью меню действий вы можете:
Просмотреть дело - просмотр дела.
Редактировать дело - перейти в форму редактирования. 
Отметить как выполненное – отметить как выполненное. 
Удалить - удалить дело из списка.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/delo_menu.png]


· Примечание: для задач в меню действий отсутствует пункт Редактировать дело.
С помощью панели групповых действий вы можете отметить несколько дел как выполненные/невыполненные. 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/dela_group_act.png]
· Внимание! Данный способ не работает для писем. Письмо автоматически отмечается выполненным после его открытия на просмотр, либо следует самому отметить его флажком завершенного дела.
Перевести просроченные\невыполненные дела в статус завершенных можно в ленте CRM.
[bookmark: _Toc414611748]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.
	Красным цветом выделены невыполненные дела контакта с истекшим сроком завершения, за которые вы являетесь ответственным. Количество контактов, имеющих такие дела, отображается в главном меню CRM:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/Cont_Pikt.png]

	Используя колонку Дела, можно совершать следующие действия:

Двойной щелчок по любой свободной области контакта приведет к открытию страницы профиля контакта в CRM. Точно такой же результат даст щелчок левой кнопкой мыши по имени или фамилии контакта. 

Клик по названию компании откроет страницу профиля этой компании.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/download/files/video/learning/js/kol_dela.png]


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.
[bookmark: phone]Вы можете осуществить звонок с помощью IP-телефонии Битрикс24. Для этого нажмите на иконку телефонной трубки рядом с номером. Если администратор Битрикс24 разрешил запись разговоров, то звонок будет сохранен в папке Телефония: записи звонков общего диска.
[bookmark: menu_deist]Меню действий
Помимо пункта Просмотреть контакт, пройдя по которому вы сможете увидеть информацию о контакте, меню действий включает в себя:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/contacts/cont_menu_14_5.png]
	Редактировать контакт - появится форма редактирования контакта.
Копировать контакт - откроется форма добавления контакта, в которую будут продублированы данные копируемого контакта.
Добавить событие 
Добавить задачу 
Написать письмо - отправка письма на e-mail, закрепленный за компанией. 
Добавить звонок/встречу - добавление события в календарь. 
Бизнес-процесс - переход к просмотру текущей информации о бизнес-процессах для данного контакта. 
Новый бизнес-процесс - запуск нового бизнес-процесса по шаблону. 
Добавить сделку 
Сделать предложение - создание коммерческого предложения для контакта.


[bookmark: contekst_panel]Выставить счёт - создать счёт для данного контакта.
[bookmark: remove_cont]Удалить контакт - после подтверждения удаления контакт он будет удален из CRM.
Контекстная панель
Добавить контакт - позволяет добавить новый контакт в базу.
Нажав на иконку шестеренки можно осуществить импорт и экспорт контактов.
Добавить контакт
Добавить новый контакт можно несколькими способами:
нажав на кнопку Добавить контакт на Контекстной панели раздела Контакты;
в форме детального просмотра контакта с помощью кнопки Еще;
чтобы сразу причислить контакт к какой-либо компании, на странице Список компаний кликните левой кнопкой мыши в меню действий по пункту Добавить контакт;
нажав на "+", появляющийся при наведении курсора мыши на иконку контактов в главном меню CRM
из формы создания сделки/лида;
из формы импорта контактов с помощью ссылки Добавить контакт.
В любом из вышеперечисленных случаев откроется страница добавления контакта. Заполните поля формы, чтобы добавить новый контакт в CRM. Значения полей понятны, поясним только некоторые.
E-mail - электронный адрес данного контакта. Можно указать вид этого e-mail Рабочий (стоит по умолчанию), Частный, Другой. Можно написать несколько адресов: ссылка Добавить. При сохранении контакта поле E-mail будет проверено на корректность, т.е. отсутствие кириллических символов, наличие знака @ и т.д., поэтому будьте внимательны при добавлении адреса. 
Телефон - номер телефона, по которому можно связаться с данным лицом. Указание дополнительных номеров, типа номера, очистка поля, осуществляется также, как для E-mail, за исключением проверки на корректность. В поле номера телефона могут быть введены любые символы, но если телефон не существует или некорректен, абонент не сможет быть определен при звонке на подключенную к CRM телефонию. Рекомендуется указывать номер телефона в международном или национальном формате, начиная с +7 или 8. Хотя возможны и другие написания. Главное, чтобы сохранялся порядок: код страны (810, 8, +7, 7, 007) + код региона + номер. Пример: 8104012334455 или +74012334455, 0074012334455 - один и тот же номер.
Сайт - адрес сайта клиента. Изначально выставлено три поля для указания адреса сайта в сети Internet (Корпоративный, Facebook, Twitter и так далее). 
Мессенджер - клиент сообщений данного контактного лица. Добавление дополнительного мессенджера, указание типа, очистка поля, производится аналогично, как для E-mail.
[bookmark: 1kon_1komp]Компания - компания, в которой работает добавляемый контакт. Если компания уже есть в CRM, то нажмите Выбрать и выберите ее в появившемся окне. Если нужной компании нет, то нажмите Создать, заполните поля формы быстрого создания компании и нажмите Добавить. Контакт может быть привязан только к одной компании.
Комментарий - используя редактор, вы можете ввести произвольный комментарий к данному контакту. 
Доступен для всех - отметьте опцию, чтобы сделать контакт открытым. Это может понадобиться при разграничении прав.
Участвует в экспорте контактов - снимите галочку, если не хотите, чтобы данный контакт можно было экспортировать куда-либо в общем списке.
В полях вкладки Дополнительно вы можете настроить следующие опции:
[bookmark: otvets]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 того сотрудника, который будет взаимодействовать с данным клиентом (по умолчанию указаны данные сотрудника, добавляющего контакт). Чтобы поменять ответственного, нажмите на данное поле и выберите нужного сотрудника в структурном дереве.
Возможно групповое назначение ответственного. Для этого в колонке флажков выделите галочками нужные контакты и в списке действий панели быстрого редактирования выберите пункт Назначить ответственного:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/contacts/set_otv.png]
Появится новое поле, начните вводите в нем имя, и система покажет вам подходящих сотрудников.
Источник - нажав на пиктограмму стрелочки вы можете указать как нашли данного клиента, щелкнув левой кнопкой мыши по нужному значению.
· Примечание: при добавлении нового контакта может осуществляться проверка на дубликаты. 
	Импорт контактов
Импорт осуществляется в формате .csv. Чтобы перейти к импорту воспользуйтесь кнопкой настроек на Контекстной панели: 

Примечание: Файл должен быть заранее подготовлен. Для импорта нескольких email одного контакта их следует указать через пробел. Для импорта нескольких номеров телефона одного контакта их следует указать через запятую.
Поля формы интуитивно понятно, рассмотрим только некоторые:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/contacts/imp_and_exp.png]


Выберите файл (csv) - единственное обязательное для заполнения поле. Нажав на кнопку Обзор, укажите на своем компьютере местонахождение импортируемого списка контактов в формате csv.
Кодировка файла данных - выберите кодировку импортируемого файла.

Доступен для всех - импортируемые контакты будут помечаться как открытые.
Ответственный (по умолчанию) - выберите сотрудника, который будет автоматически обозначен как ответственный для всех импортируемых контактов.
Шаблон импортируемого файла - нажмите на ссылку Скачать, если хотите сохранить на компьютере имеющийся в дистрибутиве файл .csv с шаблоном полей для импортируемых контактов. 
Разделитель колонок - выберите символ разделения столбцов данных в файле. 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.
Пропускать пустые колонки - оставьте галочку для того, чтобы пропускались колонки с пустыми заголовками. В противном случае такие колонки будут импортироваться. 
Нажмите Далее и выберите те поля, значения которых должны быть указаны в импортируемом контакте. При отсутствии нужных полей в системе вы можете сами создать необходимые пользовательские поля.
При необходимости укажите настройки обработки дубликатов. Нажмите Далее, и вам будет выведено сообщение о том, какое количество контактов удалось успешно импортировать в CRM, а также число обработанных дубликатов.
[bookmark: vcard]
Импорт контактов с помощью vCard 
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. 
Экспорт контактов
Важно! Для успешного экспорта в настройках контакта должна быть отмечена опция Участвует в экспорте контактов. 
Экспорт осуществляется с команды иконку шестеренки на контекстной панели. Есть три варианта выбора:
Экспорт контактов в CSV - после выбора этого пункта появится диалоговое окно сохранения файла в формате .csv. Выберите где будет храниться файл и нажмите Сохранить.
Экспорт контактов в Excel - после выбора этого пункта появится диалоговое окно сохранения файла в формате .xls, работа с которым аналогична экспорту в формате .csv.
Экспорт контактов в Outlook - выбор этого пункта позволит передать все записи таблицы списка контактов в Outlook. Выполните шаги мастера.
При экспорте учитывается, применен ли фильтр. Это значит, что если вы хотите экспортировать скажем только контакты с именем Иван, то перед тем, как выбрать вид экспорта в контекстном меню, вам следует с помощью поисковой панели отсортировать контакты по имени Иван.
Поиск и обработка дубликатов
	Помимо поиска дублей при создании новой сущности, существует возможность поиска и обработки дублей среди уже существующих записей. Такой поиск доступен для контактов, лидов и компаний. Поиск выполняется отдельно для каждого списка сущностей.
Для перехода к этой функции следует воспользоваться соответствующим пунктом меню кнопки настроек на контекстной панели.
После чего будет открыта страница, на которой и будет производиться поиск и работа с дубликатами.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/contacts/duplicates/settings_menu.png]
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[bookmark: doubles]Чтобы начать работу с дублями, необходимо проиндексировать данные, используя кнопку Обновить список. Индекс необходимо обновлять после добавления новых или изменения уже существующих сущностей, иначе поиск среди них производиться не будет. 
После индексации можно запускать поиск с помощью кнопки Найти дубликаты.
Поиск дублей
Каждый сотрудник может запустить поиск только среди своих сущностей (среди тех, к которым имеет доступ на просмотр или редактирование). Поиск возможен по совпадению любых из указанных параметров: ФИО, Телефон, E-mail, Название компании (в случае компании или лида). 
Примечание: Для лидов существует выбор, по какому принципу нужно искать дубли: лид выступает как физическое лицо – контакт или как юридическое лицо – компания. Если работа с лидами производится только как с контактами, то указывается ФИО, если как с компаниями, то Название компании. Если возможны оба варианта, то можно отдельно поработать с дублями по контактному лицу, а затем отдельно выполнить поиск по названию компании. 
Так как полное совпадение проверяется по трем полям: Фамилия, Имя, Отчество, то в результатах поиска, в первую очередь отображаются самые заполненные сущности, а затем в порядке убывания остальные. Если заполнено только поле Фамилия, то будет проверяться совпадение только с этим полем. Если заполнено только Имя, то дубли с таким же именем искаться не будут.
[bookmark: algorithm]Алгоритм поиска дублей
[bookmark: criterion]При поиске дублей выделяется главная сущность и возможные дубликаты к ней. При объединении данные из дублирующихся сущностей будут перенесены/добавлены в главную. Главная сущность в системе выбирается по следующим критериям: 
более высокий индекс цитируемости - как часто менеджер работает с ней, как часто сущность упоминается в других контекстах: сделках, предложениях, делах.
дата изменения - та сущность, которая редактировалась позднее всех, считается более актуальной. 
наполненность карточки - более полная карточка будет важнее, чем менее заполненная. 

При таком подходе на заполненность проверяются следующие поля: Телефон, E-mail, ФИО, Название компании, Адрес компании. 
права доступа – этот параметр влияет на порядок данных. Те сущности, которые доступны пользователю только для просмотра, будут отображаться в конце списка, так как объединить их все равно нельзя. 
При этом проверка выполняется именно в такой последовательности, т.е. в первую очередь, проверяется индекс цитируемости, если находится что-то по этому критерию, то такая сущность становится главной и к ней уже подбираются дубли.
Если по первому критерию не удалось выбрать одну сущность, например, есть 2 дубликата и они схожи по количеству сделок и предложений, то проверяется второй критерий – последняя дата изменения карточки контакта (компании/лида).
Только если по первым двум не удалось выявить лидера – проверяется третий критерий и берется за главную сущность та карточка, которая максимально заполнена (стандартные поля, по которым выполняется поиск: ФИО, Телефон, E-mail.)
[bookmark: access]Права доступа
В больших компаниях с клиентами могут работать несколько менеджеров, поэтому контроль дублей доступен для всех сотрудников, которые имеют доступ к данным CRM. Но каждый сотрудник видит в результате только свои данные и не может объединить схожие контакты другого сотрудника. Другими словами, каждый работает со своей базой клиентов. 
Если в результатах поиска, присутствуют сущности, на которые пользователь не имеет прав редактирования и удаления (только просмотр), то для них невозможно объединение с главной сущностью. При этом, если необходимо, то можно обратиться к ответственному с помощью ссылок Написать и Позвонить в колонке Ответственный.
[image: ]
[bookmark: admin_access]Примечание: Администратор может запустить поиск для каждой сущности отдельно. Имеет доступ ко всем данным, может объединить любые сущности.
Отображение результатов поиска дубликатов
Результаты поиска дубликатов отображаются в виде списка, в котором каждая главная сущность сгруппирована со своими возможными дубликатами: 
на первом месте, среди прочих, отображается главная сущность, в которую и будут переноситься данные из нижележащих сущностей.
ниже отображается детальная информация, по какому полю были найдены дубликаты. Если одна и та же сущность имеет дубликаты по разным полям, то она будет дважды отображена в списке с соответствующими этим критериям дубликатами.
затем идет список возможных для этой сущности дублей, с пометками, если к какой-то сущности пользователь не имеет доступ на редактирование (только просмотр). 

Список строится по тем же критериям: упоминания, дата последнего изменения, максимальная наполненность карточки. 
в самом низу группы находятся кнопки действий с дубликатами: 
Объединить - используется для переноса данных из дубля в главную сущность. 
Пропустить - используется для отметки выбранных сущностей как не дубли. В этом случае, именно эти выбранные сущности по этим конкретным полям не будут больше предложены как возможные дубли. Но ниже по списку этот же элемент может быть представлен как дубль к другой сущности.
Каждый список сортируется по алфавиту, для лидов и контактов – по ФИО, для компаний – по Названию компании. 
[bookmark: merge]Объединение найденных дублей
Внимание! Процесс объединения пока необратим. В результате объединения могут быть изменены права доступа, часть информации, такая как история, события ленты, список товаров могут быть удалены, так как основной информацией являются данные в главной сущности. 
Рассмотрим пример объединения двух контактов. В карточке первого контакта заполнены поля:
Фамилия: Андреев
Имя: Иван
Отчество: Васильевич
Телефон: 22-33-55 Рабочий
Должность: Начальник отдела
В карточке второго контакта заполнены поля:
Фамилия: Андреев
E-mail: i.andreev@mok.com
Телефон: 45-36-89 Другой
Должность: Зам. Начальника
После поиска дубликатов главной сущностью будет являться первый контакт т.к. у него, согласно критериям, в карточке заполнено больше основных полей.
После процедуры объединения дубликат (второй контакт) перестанет существовать, а у главной записи (первый контакт) будут следующие поля:
Фамилия: Андреев
Имя: Иван
Отчество: Васильевич
E-mail: i.andreev@mok.com
Телефон: 22-33-55 Рабочий
Телефон: 45-36-89 Другой
Должность: Начальник отдела
Информация из дубля, которая отличается от той, что уже существует в главной сущности, например, значение поля Должность (Зам. Начальника), не будет скопирована и просто перестанет существовать.
[bookmark: _Toc414611749]Компании
В разделе Компании можно просматривать имеющиеся в системе CRM компании, добавлять новые, производить над ними различные операции. 
Все действия с компаниями (просмотр компании, действия, доступные с помощью колонки Дела, импорт/экспорт и так далее) идентичны таковым для контактов.
Добавить новую компанию можно несколькими способами:
нажав на кнопку Добавить компанию контекстной панели страницы Компании;
нажав на "+", появляющийся при наведении курсора мыши на иконку компаний в главном меню CRM: 
из формы добавления сделки;
из формы добавления контакта;
В любом из перечисленных способов откроется форма добавления компании. Заполнение полей формы не должно вызвать затруднений, немного о некоторых полях:
Название компании - единственное обязательное к заполнению поле.
Ответственный - здесь указывается имя того сотрудника, который будет взаимодействовать с данной компанией (по умолчанию указаны данные сотрудника, добавляющего компанию). 
Годовой оборот - Если данное поле оставить пустым, или заполнить словесными обозначениями, годовой оборот будет отображаться как 0.
Комментарий - введите свой комментарий свободного характера.
Доступна для всех - отметьте опцию, чтобы сделать компанию открытой. Это может понадобиться при разграничении прав доступа.
К одной Компании могут быть добавлены несколько Контактов. На вкладке Контакты нажмите Выбрать и укажите контакты, относящиеся к данной компании.
[bookmark: _Toc414611750]Сделки
На странице Список сделок представлен список всех сделок. Красным цветом шрифта выделены дата и время невыполненного дела сделки с истекшим сроком завершения. Розовым цветом фона выделяются колонки дел у незакрытых сделок с отсутствием дел, за которые вы являетесь ответственным.
	[bookmark: stadii_sdelki]На странице списка сделок можно менять стадии сделки:
Каждая секция соответствует определенной стадии, каждая из которых идет одна за другой. Для выбора определенной стадии кликните по ней левой кнопкой мыши.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/deals/deal_stade.png]


Действия, доступные с помощью колонки Дела, просмотр, импорт, экспорт сделок и меню действий идентичны таковым для контактов.
Если в одной сделке участвует несколько товаров, то каждый из них в файле экспорта будет представлен отдельной строкой, при одинаковом ID сделки. При импорте сделок ситуация обратная - все сделки по разным товарам, идущие разными строками, но имеющие одинаковый ID, после импорта в системе CRM будут объединены в одну сделку с несколькими товарами в ней.
Сделку можно добавить несколькими способами:
с закладки Сделки формы просмотра контакта\компании;
с Добавить сделку на контекстной панели страницы Сделки;
с Добавить сделку из подменю кнопки Еще режима просмотра контакта\компании. 
из меню действий привязанных контакта\компании. При этом в сделке автоматически будет проставлена привязка к контакту и компании одновременно.
нажав на "+", появляющийся при наведении курсора мыши на иконку сделок в главном меню CRM: 
из меню действий нужного контакта\компании на странице общего списка. В случае контакта, к которому привязана компания - в форме добавления к нему сделки будет проставлена привязка и к компании тоже. 
импортировав сделки из интернет-магазина. 
В любом случае открывается форма добавления новой сделки, где Название - единственное обязательное к заполнению поле. 
Примечание: опция Связать с интернет-магазином будет доступна, если у вас настроена интеграция с интернет-магазином.
Рассмотрим добавление сделки, не привязываемой к интернет-магазину (только некоторые поля). 
[bookmark: deal]Группа параметров "О сделке"
Стадия сделки - нажмите [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/deals/down.png] и укажите этап, на котором находится добавляемая сделка (по умолчанию выставляется В обработке). При указании стадии Сделка заключена или Сделка не заключена сделка будет закрыта.
Сумма - только с помощью цифр укажите сумму сделки.
Вероятность, % - введите число от 0 до 100, характеризующее вероятность успешности сделки.
Ответственный - ответственное за данную сделку лицо. Изначально выставляется данныесотрудника, который вносит данные о лиде. 
Доступна для всех - отметьте опцию, чтобы сделать сделку открытой. 
[bookmark: contact]Группа параметров "О контакте"
Контакт - укажите контакт, с которым происходило сотрудничество в процессе заключения сделки. Чтобы выбрать из уже имеющихся в CRM контактов нажмите Выбрать. 
[bookmark: tovar]Группа параметров "Товары сделки"
На этой вкладке перечисляются товары, на которые заключена сделка. Нажмите Выбрать товар, чтобы добавить товар из каталога CRM. 
Примечание: следует иметь в виду, что добавление товаров влияет на сумму сделки, изменяя ее в соответствии со стоимостью добавляемых товаров и делая в дальнейшем недоступной для редактирования.
В таблице вы можете редактировать цену и количество товара, а также выбирать единицы измерения. Возможно указание дробного количества товара.
Для уже выбранных товаров доступен переход к просмотру карточки с информацией о товаре. Если набранного товара в каталоге нет, то можно его туда добавить. Чтобы удалить товар, нажмите на крестик рядом с его наименованием.
[bookmark: skid][bookmark: skidk]Если нажать Добавить строку и заполнить необходимые данные о товаре, а потом сохранить сделку, то новый товар не окажется в каталоге CRM, но будет присутствовать в сделке. При выставленных галочках в опциях Показать скидку и Показать налог можно задать сумму (процент) скидки и выбрать налог:
Добавление заказа в интернет-магазин
Битрикс24 позволяет при добавлении сделки одновременно создать заказ в интернет-магазине, для которого настроена интеграция с CRM. Для этого в форме добавления сделки отметьте опцию Связать с интернет-магазином.
Важно! Возможность связать сделку с заказом в интернет-магазине доступна только при наличии установленной интеграции между CRM и интернет-магазином.
	После того, как вы поставите галочку Связать с интернет-магазином, некоторые поля добавления сделки станут недоступны. Изменится вид вкладки Товары сделки:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/bitrix24/zakaz_mag.png]


В случае необходимости, выберите нужный интернет-магазин, и нажмите кнопку Создать заказ в магазине, откроется форма добавления заказа.
Параметры заказа и Покупатель (описание некоторых полей)
Статус заказа - укажите стадию, на которой находится заказ.
Если покупателя нет, нажмите кнопку Новый. Если покупатель уже существует в интернет-магазине, то нажмите кнопку Существующий. В открывшемся списке покупателей укажите покупателя.
Тип плательщика - в зависимости от выбранного типа плательщика (физическое или юридическое лицо) поменяются поля в секции Адрес доставки. 
Доставка и оплата (описание некоторых полей)
[bookmark: address]Служба доставки - выберите службу доставки. Если в параметре Служба доставки нет вариантов выбора, убедитесь, что вы указали адрес доставки в секции Адрес доставки.
Стоимость доставки - подставляется автоматически (можно задать вручную). 
Идентификатор отправления - указывается идентификатор почтового отправления.
Способ оплаты - обязательно выберите способ оплаты заказа.
Состав заказа 
Нажмите Добавить товар, откроется форма добавления товаров из интернет-магазина. В дереве каталога выберите необходимый раздел. Затем в списке выберите необходимый товар с помощью кнопки Выбрать напротив него.
После того, как все необходимые товары добавлены, можно активировать купоны скидок, если таковые имеются. Введите их через запятую в соответствующее поле и нажмите Пересчитать для применения купона.
Когда все данные заказа указаны, нажмите Сохранить, в результате откроется форма просмотра сделки в CRM.
[bookmark: _Toc414611751]Коммерческие предложения
Коммерческое предложение в CRM представляет собой сущность, ориентированную на ознакомление клиента с предметом потенциальной сделки.
На странице CRM > Предложения представлен список предложений. Здесь возможно отслеживать и менять статусы предложений: Способы создания предложения аналогичны методам выставления счета.
В форму добавления предложения поля и наименования разделов можно редактировать и удалять. Для этого используйте значки карандаша и крестика, доступные при наведении курсора мыши:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/offer/edit_opt.png]
	Зажав левой кнопкой мыши, поле можно переносить по форме.
По ссылке Показать поле можно вернуть в форму скрытые поля:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/offer/opt_client.png]


Чтобы добавить свое поле, кликните по ссылке Добавить поле, появляющейся при наведении курсора мыши на область группы полей, выберите тип создаваемого поля. Выбрав тип Раздел, можно создать свою группу параметров предложения.
Внимание! Изменения формы добавления предложения будут сохранены даже если отменить его создание.
	Вы можете отменить изменения формы, либо сохранить их для всех пользователей (доступно для администраторов), используя кнопку контекстной панели формы создания предложения:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/offer/reset_opt.png]


После создания предложения его можно распечатать, скачать в виде PDF, отправить по email, выставить по нему счет или добавить событие.
После отправки предложения на e-mail на ваш адрес придет копия письма в качестве подтверждения отправки.
Примечание: вид печатной формы предложения настраивается на странице CRM > Настройки > Способы оплаты, где выбирается для редактирования предложение для компаний\контактов.
[bookmark: _Toc414611752]Счета
[bookmark: pechat]На странице CRM > Счета выводится список счетов. Каждый сотрудник видит только те счета, которые определены его ролью. 
	Аналогично стадиям сделок, в списке счетов можно менять их статусы. Счёт может быть закрыт как оплаченный, либо отклоненный.
Меню действий предоставляет следующие, очевидные из названия, возможности:
Есть возможность распечатки счета без печати и подписей. Для этого в режиме просмотра счета выберите соответствующий пункт кнопки Печатать. 
Список счетов можно экспортировать в Excel и csv. 
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/crm/invoice_menu_52.png]


Есть несколько способов выставления счёта клиенту:
через форму просмотра коммерческого предложения или его меню действий;
нажав на кнопку Выставить счёт контекстной панели страницы со списком счетов;
нажав на "+", появляющийся при наведении курсора мыши на иконку cчетов в главном меню CRM;
выбрав Выставить счёт в меню действий контакта\компании\сделки; 
на нажав на кнопку Выставить счет с закладки Счета\счет формы просмотра контакта\сделки.
При использовании последних двух способов, соответствующие выбранной сущности данные будут сразу добавлены в группу полей Плательщик.
При использовании любого из вышеперечисленных способов, будет открыта форма создания счёта. Разберем некоторые моменты заполнения счёта:
в поле Статус выбирается текущее состояние счёта.
В группе полей Контрагент указываются контакт\компания которой выставляется счёт (автоматически выводятся реквизиты, которые можно изменить);
выберите местоположение плательщика для учета заданных в системе налогов;
выберите способ оплаты, доступный для данного типа плательщика;
в обязательном порядке следует выбрать или создать товары\услуги счёта. 
[bookmark: _Toc414611753]Лиды
Лид - запись о какой-либо форме контакта (телефон, e-mail, очная встреча и так далее), которая имеет потенциальную возможность перерасти в сделку.
	К списку лидов можно перейти с Ленты CRM по кнопке Ещё:
В списке лидов можно менять статус любого лида, а также добавлять дела. 
В списке дел красным шрифтом выделены незавершенные дела с истекшим сроком выполнения. Розовым фоном обозначена колонка Дела у лидов с незавершенной обработкой, не имеющих дел и за которые вы являетесь ответственным.
Просмотр лида, импорт и экспорт аналогичны таковым для контактов.
Единственное отличие меню действий лида от меню действий контакта - наличие пункта Конвертировать лид.
Поиск и обработка возможных дублей аналогична таковым для контактов.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/download/files/video/learning/js/leads-menu.png]


Есть несколько способов добавления лида:
клик по кнопке Добавить лид на контекстной панели страницы со списком лидов;
нажав на "+", появляющийся при наведении курсора мыши на иконку лидов в главном меню CRM: 
из входящего письма на почту;
В первых двух случаях возникнет форма добавления лида, где Название лида - единственное обязательное для заполнения поле. 
Группа полей О лиде – некоторые комментарии к полям:
Статус - выберите состояние вашего лида. Возможна установка статуса сразу для нескольких лидов из списка. 
Дополнительно о статусе - введите информацию, раскрывающую выбранный статус.
Возможная сумма сделки - введите рассчитываемую сумму, которой будут оперировать в процессе сделки. В данном поле должны быть записаны только цифры, без пробелов. 
Источник - нажмите на пиктограмму стрелочки и в раскрывшемся списке выберите вариант того, как вы узнали о контакте. Настроить свои названия источников и статусов вы можете на странице CRM > Настройки > Справочники.
Дополнительно об источнике - при желании напишите дополнительную информацию об источнике.
Ответственный - здесь указываются данные, идентифицирующие ответственное за данный лид лицо. Изначально выставляется E-mail и ID пользователя, который вносит данные о лиде. 
Доступен для всех - отметьте опцию, чтобы сделать лид открытым. 
Группа полей О контакте поля аналогичны полям при добавлении контакта.
Группа полей Дополнительно - созданные для лидов пользовательские поля.
Возможные товары - вкладка аналогична таковой для добавления сделки.
При добавлении нового лида может осуществляться проверка на дубликаты. 
Конвертация лида
Лид, как потенциально возможная сделка, может превратится в контакт, компанию, и, при удачном стечении обстоятельств, в сделку. Такое превращение называется конвертацией лида.
Есть несколько способов перейти к конвертации лида:
выберите пункт Конвертировать лид в меню действий нужного лида: 
в режиме просмотра или редактирования нужного лида нажмите Конвертировать на контекстной панели. 
И в том, и в другом случае, вы попадете на страницу конвертации лида на которой по умолчанию выставляется конвертация в контакт, указанный в параметрах лида (закладка Контакт). Для контакта достаточно указать либо имя, либо фамилию.
Важно! Конвертация лида в контакт обязательна, даже параллельно с конвертацией в другие сущности! Это значит вы можете сконвертировать лид: 
в контакт;
в контакт и компанию;
в контакт и сделку;
в контакт, компанию и сделку.
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Если вы хотите конвертировать лид в другой, уже имеющийся контакт, поставьте флажок в Выбрать из списка. Выберите из имеющихся в системе контактов, пройдя по ссылке Выбрать. 
Параллельно можно конвертировать лид в компанию, для этого ниже выберите опцию Конвертировать в компанию. Поля конвертации в компанию идентичны таковым при добавлении компании.
Если лид нужно конвертировать также и в сделку, поставьте галочку ниже, в поле Конвертировать в сделку, после чего появится форма создания сделки. Заполните поля идентично тому, как это делается при добавлении сделки.
Важно! Лид конвертируется только один раз и конвертация запускает бизнес-процесс на изменение лида.
Сконвертированный лид отобразится в списке лидов с новым статусом Сконвертирован и для него сократится число пунктов в меню действий.
[bookmark: erase_lead]Примечание: после конвертации лида история отправки писем сохранится в созданном контакте/компании в списке событий (закладка История). 
Сконвертированный лид можно удалить только после того, как будут удалены все связанные с ним сущности.
[bookmark: _Toc414611754]Отчёты
Стандартные отчеты CRM: по сделкам, товарам, лидам, счетам и делам. Доступные сотруднику данные для отчетов зависят от его прав доступа.
Сотруднику с правом доступа Менеджер доступны лишь отчеты по его собственной деятельности и воронка продаж будет составляться лишь по сделкам, где он выступает ответственным.
Сотруднику с правом доступа Начальник отдела доступны отчеты и воронка продаж по работе его подчиненных.
Сотрудникам с правами доступа Директор и Администратор доступны отчеты по всем сотрудникам компании.
Для многих отчетов доступны диаграммы.
	Стандартные отчеты нельзя менять или редактировать. Для настройки стандартного отчета под требования конкретного бизнеса следует скопировать выбранный отчет с помощью команды Меню действий, а затем редактировать его. При этом можно использовать пользовательские поля, добавленные при индивидуальной настройке форм в CRM. 
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Если выбрать пункт Копировать, то откроется форма создания отчета с выставленными параметрами копируемого отчета.
Примечание: созданный отчет доступен только его автору
Чтобы просмотреть интересующий вас отчет кликните по нему левой кнопкой мыши. 
[bookmark: excel][bookmark: export_exel]Чтобы сохранить отчет в виде файла .xls, либо открыть этот файл для просмотра или печати в каком-либо приложении, нажмите Экспорт Excel:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/bitrix24/eks_exc.png]
[bookmark: _Toc414611755]Воронка продаж
Воронка продаж - количественное соотношение всех сделок на разных стадиях в графическом и табличном виде. 
Наименование стадий и порядок их следования можно задать на странице Настройки -> Справочники -> Стадии сделки. Стадии сделки также являются координатными точками для построения собственно воронки продаж.
На странице выведены таблицы и диаграммы двух видов сделок: тех, которые находятся на каком-либо этапе заключения и тех, которые завершились неудачей:
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.
В диаграмму незаключенных сделок попадают все сделки, находящиеся на стадии Сделка не заключена и Обработка приостановлена (Настройки > Справочники > Стадии сделки).
Полное количество сделок получится, если сложить все сделки, прошедшие обработку (80%), и незаключенные сделки (20%).
Примечание: 1% может теряться в результате остатка от деления.
Как формируется воронка Продаж:
Например, рассмотрим стадию Переговоры в процессе. 60% показывает, какой процент сделок от общего числа были или находятся на этой стадии. Т.е. 60% всех сделок завершили стадии В обработке и Уточнение информации. Цифра 6 указывает фактическое количество таких сделок. Высота цветной полоски визуально отображает количественное соотношение сделок на данной стадии по сравнению с другими, а в колонке Сумма написана общая сумма таких сделок. 
Примечание: вы можете изменить логику построения воронки продаж, чтобы каждая нижележащая стадия не включала в себя предыдущие. Для этого измените вид воронки на классический: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/reports/classic.png]

[bookmark: _Toc414611756]История
На странице CRM > История отображаются события CRM и действия, произведенные с сущностями.
[bookmark: add_event]Добавить событие
Способы добавления события:
Нажмите Добавить событие в меню действий какой-либо сущности CRM; 
В режиме просмотра сущности: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/events/add_event_in_calendar.png]
через колонку дел списка сущностей;
Также добавить событие к сущности можно с закладки История в режиме ее просмотра. Откроется форма добавления. Описание некоторых полей:
Тип события - выберите, какого вида добавляемое событие: 
Информация;
Телефонный звонок (устарел и оставлен для обеспечения обратной совместимости);
Отправлен email (устарел и оставлен для обеспечения обратной совместимости).
Дата события - изначально будет проставлена текущая дата. Чтобы изменить дату, кликните по ней левой кнопкой мыши. 
Прикрепить файл - выберите файлы, которые вы хотите приложить к добавляемому событию.
Примечание: при добавлении события к сделке или лиду появляются поля Стадия сделки и Статус лида соответственно. После добавления события сделка/лид переходят в указанную стадию/статус.
[bookmark: add_task]Добавить задачу
Добавить задачу к какой-либо сущности можно несколькими способами. Рассмотрим их.
Путем выбора пункта Добавить задачу в меню действий.
В режиме просмотра сущности на закладке Дела. 
Вы можете добавить задачу сразу нескольким сущностям из списка. Для этого отметьте их галочками в колонке флажков и выберите пункт Добавить задачу. 
	В открывшейся форме, в поле наименования задачи, будет указано CRM, а в привязываемых элементах CRM - выбранная сущность: 
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Добавленная задача отразится в календаре ответственного за ее выполнение. Изменение задачи в календаре автоматически приведет и к ее изменению в CRM.
[bookmark: letter]Написать письмо
Вы можете из CRM писать и отправлять письма на e-mail, заданные в параметрах контактов, компаний и лидов. Отправляемое письмо привяжется к событиям соответствующей сущности.
Есть несколько способов перехода к форме отправки письма, они полностью аналогичны таковым для добавления события, с той лишь разницей, что следует выбирать пункт Написать письмо. 
	Также возможна отправка писем на адреса сразу нескольких сущностей с помощью панели групповых операций:
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Внимание! В сущности должен быть задан e-mail, в противном случае при попытке отправки письма будет выведено сообщение: Email адреса не найдены.
Все отправленные письма заносятся в события сущности.
Появится форма отправки письма, описание некоторых полей:
От кого - прописан ваш e-mail. Клик по данному полю, позволяет кроме пользовательского e-mail выбрать в качестве адреса отправителя e-mail шаблона CRM 
В поле Кому будет указан электронный адрес, проставленный в сущности. В случае его отсутствия, его нужно будет ввести вручную.
При наличии почтовых шаблонов выберите таковой для данного письма.
Вы можете выбрать сделку, нажав ссылку Выбрать.
Отправленное письмо привяжется к событиям выбранной сделки, а в полученном адресатом письме будет прописан ее служебный заголовок. Копия письма будет послана на адрес, указанный в поле От кого, в качестве подтверждения отправки.
[bookmark: _Toc414611757]Товары
На странице Товары перечислены товары, имеющиеся в системе CRM для участия в сделках. 
	Через меню действий товара вы можете открыть окно его детального просмотра, редактировать параметры, либо удалить:
Примечание: также вы можете использовать товары из интегрированного с CRM интернет-магазина.
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[bookmark: add]Добавление товара
Для добавление товара нажмите кнопку Добавить товар на контекстной панели, откроется форма. Описание некоторых полей:
Активен - снимите галочку, если не хотите чтобы сотрудники могли использовать товар в CRM. 
Валюта - выберите валюту, в которой вы указываете цену на этот товар. Менеджер может продавать товар в валюте, отличной от указанной в его свойствах. В таком случае цена автоматически будет пересчитана.
Раздел - выберите, в какой созданный вами раздел поместить товар: 
Сортировка - укажите индекс сортировки, влияющий на порядковое место товара в общем списке.
Примечание: при выставленном в системе типе налогов НДС, в данной форме будет поле выбора ставки НДС и опция включения ее в цену товара.
Для добавления новых товаров в каталог пользователю достаточно обладать правом CRM менеджер.
[bookmark: razdel]Управление разделами
Кнопка на контекстной панели Управление разделами позволяет перейти на страницу со списком папок, по которым распределены товары CRM.
Для добавления новой папки, нажмите Добавить раздел на контекстной панели.
[bookmark: _Toc414611758]Настройки 
По умолчанию доступ к настройкам CRM имеют сотрудники с правом CRM Администратор.
[bookmark: _Toc414611759]Справочники
Справочник - список значений параметров, относящихся к той или иной сущности.
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1 - область вкладок. Параметры, к настройке которых можно перейти. 
2 - значения параметров. Все допустимые значения, для выбранного параметра. 
3 - кнопки возврата к оригинальному названию. 
4 - кнопки управления порядком следования параметров. 
5 - добавление поля. Для добавления нового значения впишите его в свободное поле. 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. 
Для удаления поля, нажмите на крестик справа. Крестик не отображается для тех полей, удаление которых невозможно (ключевые поля).
Примечание: для корректного отображения пользовательских значений параметров, рекомендуется в общем списке располагать их выше ключевых полей.
[bookmark: _Toc414611760]Валюты
Список доступных валют. 
	С помощью пунктов меню действий, вы можете редактировать, просмотреть и удалить любую валюту, кроме базовой:

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/usd_menu.png]


Валюта, заданная в качестве Базовой, будет применяться для расчетов при добавлении новых сделок. При изменении базовой валюты уже существующие сделки не пересчитываются.
Базовая валюта – валюта, которая будет использоваться в качестве базы для расчетов других валют. Например, если в качестве базовой будет выбран рубль, то весь курс будет отображен относительно рубля. Базовой будет считаться та валюта, номинал которой равен ее курсу. В качестве базовой рекомендуется выбирать рубль. В этом случае отображение курса валют будет в привычном для всех виде: за 1 денежную единицу – столько-то рублей.
Соответственно, при добавлении счетов будет использоваться валюта, заданная в качестве Базовой для счетов, а отчеты будут пересчитываться в валюте, заданной как Валюта отчётов.
Чтобы добавить валюту, нажмите Добавить валюту на контекстной панели:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/val_new_field.png]
В обязательном порядке данной опцией должна быть отмечена одна валюта, которая и будет использоваться при составлении отчетов по проведенным сделкам.
Внимание! Во избежание некорректных моментов (например, невозможности удаления), следите, чтобы курс добавляемой небазовой валюты отличался от 1.
[bookmark: _Toc414611761]Налоги и местоположения
При оформлении счёта или выставлении коммерческого предложения на товары CRM возможно применение налогообложения. Есть два типа налогов: на весь счёт целиком и на каждый товар отдельно (НДС).
Примечание: Налог на товар может быть применен либо ко всему документу, т.е. для каждого товара, участвующего в документе, либо отключен для всех товаров. Одновременно, в одном документе, не могут быть товары с налогом и без него. 
Чтобы выбрать нужный вам вариант налогообложения - нажмите Настроить на контекстной панели. 
В первом случае ставки налога можно настроить в зависимости от местоположения плательщика. При указании местоположения в форме выставления счёта или коммерческого предложения, будет автоматически рассчитан соответствующий налог.
Примечание: при первой загрузке страницы со списком налогов данного типа необходимо создать или загрузить местоположения. Следуйте инструкциям.
Во втором случае созданные ставки НДС выбираются для каждого товара отдельно в форме создания\редактирования товара. Если необходимо, вы можете отключить данную опцию, убедившись, что это не противоречит законодательству вашей страны.
Создание налога первого типа (на документ), например -  Северный 
Нажмите Добавить налог на контекстной панели со списком налогов данного типа и заполните необходимые поля. Пояснение к полям:
Мнемонический код - набор латинских символов, для идентификации налога. 
Нажмите Применить, появится закладка Ставки, где воспользуйтесь Добавить ставку и заполните необходимые поля:
выберите тип клиента, к которому может быть применена данная ставка налога: 
Входит в цену - снять галочку, если цену товара указывается без учёта налогов;
в графе Местоположения выберите географическое положение плательщика, для которого будет применён данный налог. Для выбора нескольких значений используйте клавишу ctrl.
Теперь при выставлении счёта или коммерческого предложения и указании в нем местоположения плательщика Россия-Архангельская область будет применяться налог Северный.
Соответственно, без указания или при указании другого местоположения плательщика налог на документ применяться не будет.
[bookmark: _Toc414611762]Способы оплаты
Способы оплаты используются при выставлении счёта и создании коммерческого предложения. В системе есть пердустановленные методы оплаты. Для добавления нового метода оплаты нажмите Добавить на контекстной панели, откроется форма создания. Пояснения к некоторым полям:
выберите тип клиента, для которого будет доступен данный способ оплаты: 
укажите обработчик платежей, осуществляемых с помощью данной платежной системы: 
· при необходимости заполните Свойства обработчика, данная информация будет помещена в реквизиты: логотип компании, печать и подписи:
	[image: ]
	Задайте значения отступов для изменения места расположения данных по счету.
Здесь же можно указать фон счета и выбрать его формат отображения:
Как есть - разместить в его изначальном виде;
Замостить – заполнит всё пространство;
Растянуть - будет растянуто на все пространство фона.




[bookmark: _Toc414611763]Права доступа
Группы пользователей и их роли в CRM.
Роль - совокупность прав на действия с сущностями и настройками CRM.
Управление доступом к CRM осуществляется за счет назначения сотрудникам (таблица слева) ролей CRM (таблица справа):
[image: ]
[bookmark: add_group]Вы можете добавить новую группу, либо отдельных людей, к имеющим права доступа к CRM, нажав на ссылку Добавить право доступа, выберите сотрудников или отделы и задайте выбранным права:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/new_rights.png]
Примечание: если сотруднику назначается несколько ролей, то конечное право будет получено суммированием прав этих ролей. Т.е. если в одной роли права к лидам Свои, а в другой Свои + своего отдела, то в сводной роли будут Свои + своего отдела.
Чтобы удалить из списка право доступа, кликните на крестик напротив него. После удаления группа или пользователь будут лишены права доступа к CRM, только если это не Администраторы.
[bookmark: role]Работа с ролями
Чтобы редактировать роль, кликните на пиктограмму карандаша рядом с ролью в Списке ролей. Чтобы удалить роль, нажмите на пиктограмму крестика напротив ее названия.
Для создания собственной роли CRM, нажмите Добавить под списком ролей, откроется форма. Комментарии к некоторым полям:
Для контактов, компаний, предложений и счетов определите права на Чтение, Добавление, Изменение, Удаление, Экспорт и Импорт, два раза кликнув по выставленному по умолчанию праву доступа (изначально выставлено Нет доступа)
Нет доступа - запрет на выполнение действия.
Свои - можно выполнять только с теми контактами, за которые сотрудник является ответственным. Данное право для Добавление означает, что в настройках добавляемой сущности ответственным будет автоматически выставлен создатель, даже если при создании указывался другой сотрудник. Однако ответственного можно изменить при последующем редактировании сущности.
Свои + своего отдела - то же, что и право доступа Свои, вдобавок еще контакты, ответственные за которые числятся в том же отделе, что и сотрудник. 
Свои + своего отдела + подотделов - то же, что право доступа Свои + своего отдела, вдобавок еще контакты, ответственные за которые числятся в подотделах отдела сотрудника.
Все открытые - можно выполнять со всеми открытыми контактами (теми, для которых установлена галочка в опции Доступен для всех).  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.
Все - действие можно производить над всеми контактами.
Для сделок и лидов есть возможность настроить права доступа по каждому статусу отдельно. Нажмите на пиктограмму плюса, и в раскрывшемся списке вы увидите все статусы и выставленные для них права доступа на Чтение, Добавление, Изменение, Удаление, Экспорт, Импорт: 
[image: ]
Новый пункт Наследовать означает дублирование для статуса основного права доступа.
Разрешить изменять настройки - поставьте галочку, чтобы разрешить доступ к разделу CRM Настройки. 
[bookmark: _Toc414611764]Бизнес-процессы
	Страница со списком шаблонов бизнес-процессов для сделок, лидов, контактов и компаний:

В CRM включено несколько шаблонов бизнес-процессов: Обработка лида, Обработка контакта, Выполнение по стадиям, Сделка интернет-магазина.
Чтобы добавить шаблон для какого-либо типа сущностей пройдите по ссылке Добавить шаблон, откроется страница настройки параметров шаблона.


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


	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/bp_52.png]


Для бизнес-процессов были разработаны специальные действия: создание лида, создание сделки, создание контакта, создание компании, запись события в CRM. 
Отследить состояние запущенного бизнес-процесса можно на странице профиля сущности. 




[bookmark: _Toc414611765]Пользовательские поля
Пользовательские поля - параметры сущностей, создаваемые сотрудниками. Так как создатели Битрикс24 не могут предусмотреть все необходимые поля (кому-то нужны одни параметры, кому-то другие), то предусмотрена возможность создания собственных полей.
Операции с пользовательскими полями полностью аналогичны действиям с предустановленными полями сущностей. После перехода на страницу Пользовательские поля вам будут показаны имеющиеся сущности, для которых можно ввести настраиваемые поля.
Чтобы добавить поле для какого-либо типа сущностей CRM, нажмите Добавить поле, также добавить поле можно, нажав на кнопку Добавить поле на контекстной панели страницы Список полей. В обоих случаях после чего откроется форма создания нового поля. Комментарии к некоторым полям.
Сортировка - данный параметр определяет приоритет позиции поля и настраивается администратором.
Задать названия для всех языков - поставьте галочку, чтобы в обязательном порядке ввести название нового поля для всех языков, заданных в системе.
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.
Показывать в фильтре - оставьте здесь галочку, чтобы можно было осуществлять поиск по значению данного поля.
Тип - укажите значение какого типа можно будет вводить в поле. Для этого нажмите на пиктограмму стрелочки и в выпадающем списке выберите нужный тип (по умолчанию выставлено Строка). При выборе того или иного типа могут появляться или удаляться дополнительные поля или вкладки. Описания типов:
Список - значение нового параметра нужно будет выбрать из имеющегося списка значений. После указания списка как типа, появятся поля настройки внешнего вида списка.
 Дата\время - данный тип нужен для указания в сущности какой-либо даты и времени, и будет представлять собой поле для их ввода. К примеру можно указывать в сущности время ее создания. 
Файл - укажите данный тип, если хотите разрешить прикреплять к сущностям какие-либо файлы, к примеру такие как договор заключения сделки. 
Привязка к пользователю - этот тип позволит привязать сущности какого-либо пользователя, как-либо связанного с данной сущностью.
Привязка к разделам информационных блоков - выберите данный тип поля, если хотите привязывать к сущности секции какого-либо инфоблока. В форме ее создания появится опция для выбора разделов инфоблоков. 
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.
Показывать только активные элементы - при отмеченной опции будут выводиться только разделы, указанные администратором как активные.
[bookmark: priv_CRM]Привязка к элементам информационных блоков - выберите данный тип поля, если хотите привязывать сущность к элементам инфоблоков и в форме создания сущности была соответствующая опция. Настройки для данного типа аналогичны приведенным выше. 
Привязка к элементам CRM - при выборе данного типа появляется возможность связать поле с какой-либо из сущностей CRM - лидом, контактом, компанией, сделкой. В форме можно будет выбрать конкретный элемент сущности из выпадающего окна. 
Значение по умолчанию - в этом параметре указывается какое значение будет стоять в новом поле по умолчанию.
Примечание: изменение значений пользовательских полей не отображается в истории.
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:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/feld_menu.png]
Чтобы перейти обратно на страницу с перечнем типов сущностей CRM нажмите Список типов на контекстной панели.




[bookmark: _Toc414611766]Прочее
	На закладке Дела, в частности, указывается, показывать ли в календаре завершенные встречи и совершенные звонки:
Параметр Учитывать сделки/лиды без дел для расчета счетчиков в меню влияет на число, показываемое на иконке сделок\лидов в верхнем главном меню CRM: установка галочки приведет к тому, что будет показано общее число незакрытых (незавершенных) сделок (лидов), за которые текущий сотрудник является ответственным. При снятой галочке будет отображаться число назавершенных\незакрытых лидов\сделок, за которые текущий сотрудник является ответственным, с невыполненными делами при уже истекшем сроке выполнения.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/other_dela_52.png]


На закладке Форматирование при проставленной галочке в параметре Преобразовать номер к международному формату набора произвольно введенный пользователем номер телефона будет преобразован к нужному виду (необходимо для IP-телефонии). 
[bookmark: dubl][bookmark: kontrol_dubl]На закладке Контроль дубликатов включается контроль ввода сущностей с идентичными параметрами. Для создаваемого лида или контакта проверка выполняется по ФИО (для компании/лида - названию), email и телефону. При проверке номера телефона учитываются только цифры. Даже если вы напишете в начале номера 8 вместо +7, то вы будете предупреждены о совпадении.
Примечание: если не заполнено поле Фамилия, то проверка по имени и отчеству выполняться не будет.
Аббревиатуры формы организации (например ООО, АО, ЗАО), а также дефисы, будут игнорироваться при проверке дубликатов компаний. 
	При включенном контроле во время добавления новой сущности система будет предупреждать о наличии совпадений:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/contacts/one_coincidence.png]


Кликните по ссылке в данном сообщении, чтобы увидеть список совпадений.
Для сущностей, импортируемых или автоматически создаваемых из интегрированных программ, проверка дубликатов автоматически не запускается, её следует проводить после индексации (обновления) списка.
[bookmark: Predl_num]На закладке Номера счетов и Номера предложений указывается принцип нумерации счетов и предложений соответственно:
[bookmark: _Toc414611767]Интеграция с почтой
Send&Save - технология добавления e-mail в события какой-либо сущности.
Когда на интегрированный почтовый ящик придет письмо от клиента, система проверит, прописан ли email данного клиента в профиле какой-либо сущности. Если такая сущность будет обнаружена, CRM добавит полученное письмо в события найденной сущности. Если таких сущностей несколько, email добавится к каждой.
Если адрес отправителя письма на ящик CRM зарегистрирован в системе у какого-либо сотрудника, то будет выполнена проверка содержания email, и в случае обнаружения в теле письма прописанного электронного адреса, будут произведены необходимые действия в соответствии с ним (т.е. привязка письма к сущности, его содержащей, или создание нового лида).
[bookmark: Post_box]Почтовый ящик
Внимание! Вы можете настроить только один почтовый ящик!
Чтобы интегрировать какой-либо почтовый ящик с CRM, заполните формы поля. Комментарий к некоторым полям:
Внешний почтовый адрес - введите электронный адрес добавляемого почтового ящика. Письма контактам и компаниям CRM будут отправляться с него и ответ приходить соответственно тоже на него. 
Активность - снимите галочку, если не хотите чтобы добавляемый электронный адрес мог использоваться.
POP3-сервер - впишите адрес почтового сервера добавляемого e-mail (например pop.rambler.ru).
Порт - указывается порт, по которому идет передача сообщений.
Защищенное соединение (SSL) - отметьте опцию, если необходимо чтобы соединение проходило по протоколу SSL. 
Интервал проверки почты - укажите периоды проверки почты в минутах. Имейте в виду, что свежие письма могут поступать в обработку CRM с задержкой от указанного в данном параметре времени.
Удалять сообщения на сервере после получения - поставьте здесь галочку если не хотите чтобы пересылаемые от клиентов сообщения хранились на сервере.
Создавать лид для неизвестного отправителя - если e-mail клиента не привязан к какой-либо сущности, то в crm будет создан лид с названием Лид из письма от.... В дальнейшем все письма от данного отправителя будут включаться в дела созданного лида.
Ответственный за созданный лид - указывается сотрудник, который будет выставлен ответственным за создаваемые лиды от неизвестных отправителей. Если оставить незаполненным, то в графе Ответственный будет стоять не назначен.
Служебный код - выберите, следует ли где-либо прописывать служебный заголовок CRM. 
[bookmark: shablon]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:
[image: ]
Примечание: без крайней необходимости не рекомендуется изменять данные регулярные выражения.
Это означает, что если на e-mail адрес CRM (поле Внешний почтовый адрес), перенаправить письмо от клиента, в тему которого вставить конструкцию вида [LID#1], то письмо привяжется к конкретному лиду независимо от заданного email. Соответственно, если тема письма не будет соответствовать данным шаблонам, то письмо привяжется к событиям всех сущностей, для которых задан этот email.
Примечание: процесс сохранения настроек интеграции CRM с вашим почтовым ящиком может затянуться. Пусть это вас не смущает, т.к. система копирует все полученные за последние 7 дней письма. Вложения в письмах, больше 16 MB, прикреплены к делам не будут.
Примечание: после загрузки писем в CRM, в некоторых почтовых сервисах такие письма помечаются как прочитанные.
Также добавить e-mail к событиям сущности можно, указав в первой строке письма электронный адрес, приписанный к данной сущности.

Правила обработки почты в CRM
Для консолидации всех возможных работ с клиентом в одном месте - CRM - менеджеру необходимо получать почту от существующих и потенциальных клиентов непосредственно в CRM.
После настройки интеграции все письма, отправленные на адрес интегрированного почтового ящика, будут попадать в CRM, и информация из них будет распределяться следующим образом:
Если адрес отправителя уже зарегистрирован как адрес клиента или лида в CRM, то: 
В Мои дела появляется новое дело для этого клиента (лида). Соответственно, оно же появляется в форме просмотра клиента, во вкладке Дела
Сроком дела является дата и время получения письма 
названием дела является тема письма 
содержимым дела является содержимое письма 
Примечание: Если лид уже сконвертирован в контакт и компанию, то дело появится только в форме просмотра контакта.
Если адрес отправителя уже зарегистрирован как адрес сотрудника  на портале, то:
Просматривается тело письма на предмет содержания внутри электронного адреса.
Если адрес содержится и он уже зарегистрирован на портале, то дело приписывается к этому клиенту.
Если адрес содержится и он не зарегистрирован, то создается новый лид и новое дело, приписанное к этому лиду .
если адрес не содержится, то новая сущность не создается, но письмо в почтовом клиенте также может быть отмечено как прочитанное
если в теме письма содержится конструкция вида [LID#1], то письмо будет привязано как дело (во вкладке Дела формы просмотра лида) к лиду с соответствующим номером ID вне зависимости от наличия в письме электронного адреса. 

Если адрес отправителя не зарегистрирован на портале и в настройках интеграции флажок в пункте Создавать лид для неизвестного отправителя:
проставлен,  то будет создан новый лид
не проставлен, то новая сущность создаваться не будет.


[bookmark: _Toc414611768]Единицы измерения
На данной странице можно управлять единицами измерения, используемыми при работе с товарами. На ней представлены стандартные единицы: метр, литр, грамм и т.д.
Чтобы добавить новую единицу измерения, нажмите Добавить на контекстной панели. Откроется форма создания:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/fut.png]
Заполните необходимые поля.
Код представляет собой числовое значение, идентифицирующее создаваемую единицу измерения.
Отметьте опцию По умолчанию, если хотите, чтобы данная единица автоматически выставлялась при добавлении товаров.
[bookmark: _Toc414611769]Интеграция с 1С
Реализованы следующие сценарии обмена:
Cчетами:
Счета создаются на стороне CRM.
Счета при достижении определенного статуса отправляются в 1С.
На стороне 1С может быть проведена оплата счета или его отгрузка, может быть изменен состав товаров счета, их стоимость и количество. Все эти данные будут автоматически отправлены в CRM при очередной синхронизации.
Эти же изменения на стороне CRM приведут к изменениям соответствующих заказов в 1С. 
Товарами:
Обмен товаров реализован односторонний, то есть отслеживаются изменения только на стороне 1С, а при синхронизации эти изменения попадают в CRM 
На стороне 1С:Управление торговлей в разделе Администрирование > Настройки синхронизации данных надо  разрешить обмен данными с сайтами. Далее настройте параметры, необходимые для обмена данными между CRM и 1С: виды цен товаров, типовое соглашение с клиентами, вид номенклатуры.
На странице Битрикс24 CRM > Настройки > Интеграция с "1С:Предприятие" следует разрешить обмен данными и скопировать адрес страницы синхронизации.
В 1С:Управление торговлей перейдите на страницу Администрирование > Настройки синхронизации данных > Узлы обмена с сайтами. Нажмите Создать и в появившейся форме на закладке Основные настройки в поле Адрес сайта вставляем скопированный адрес страницы синхронизации:
[image: ]
Следует сделать отмеченными параметры Выгрузка товаров и Обмен заказами, а также указать имя пользователя и пароль от вашего аккаунта Битрикс24.
В той же форме, на вкладке Выгрузка товаров, скопируйте идентификатор каталога.
На портале перейдите к настройке синхронизации каталога товаров с 1С и вставьте скопированный идентификатор в поле Идентификатор каталога для обмена:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/1c/import.png]
	Здесь же укажите остальные параметры импорта.


В 1С:Управление торговлей на вкладке Обмен заказами установите значения необходимых параметров такими, какими вы их задали на предыдущих шагах интеграции. На вкладке Дополнительно укажите соответствие статусов счетов. 
На стороне CRM вы можете настроить статусы счетов при отгрузке из 1С.
	После окончания настроек запустите синхронизацию данных из формы редактирования узла обмена с сайтом:
(Либо из общего списка узлов обмена, выделив нужный.)
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/1c/start2.png]


После выполнения синхронизации товары из 1С будут выгружены в Битрикс24, а счета из Битрикс24, вне зависимости от того, выставлены они Контакту или Компании, - переданы в 1С. Для каждого из счетов будет установлен заданный статус.
Внимание! Счета, которые уже были в 1С, при синхронизации не будут выгружены в Битрикс24.
[bookmark: _Toc414611770]Интернет-магазины
На данной странице представлен список интеграций CRM с интернет-магазинами:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/integ_list_sm.png]
Интеграция CRM и интернет-магазина нужна для создания заказов в магазине через сделки в CRM, а также импорта сущностей из магазина в CRM.
	В меню действий каждой интеграции представлены следующие пункты:
Импорт - нажмите для запуска импорта, в результате которого в CRM могут быть загружены новые сделки, контакты и компании; 
Примечание: для тех интеграций, у которых в колонке Период импорта выставлено число, импорт происходит автоматически, через указанный этим числом период времени.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/integration_menu.png]


Проверка связи - кликните данный пункт чтобы проверить связь с интернет-магазином. Сообщение о состоянии соединения появится немного выше контекстного меню: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/integ_success.png]
Изменить - нажмите, чтобы поменять настройки интеграции со стороны CRM;
Удалить - нажмите, чтобы удалить связь.
Чтобы создать новую связь CRM с интернет-магазином, нажмите на контекстной панели Новая интеграция, или Мастер новой интеграции, если хотите сделать это с использованием пошагового Мастера.
[bookmark: _Toc414611771]Почтовые шаблоны
На данной странице представлены шаблоны отправки писем на электронные адреса сущностей CRM. С помощью меню действий вы можете редактировать или удалить почтовый шаблон.
	Почтовый шаблон можно выбрать в форме создания письма:


После указания почтового шаблона форма создания письма будет заполнена в соответствии с параметрами выбранного шаблона.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/choose_pattern_52.png]


[bookmark: post_template]Для создания почтового шаблона нажмите на контекстной панели Добавить почтовый шаблон. Откроется форма создания. Пояснения к некоторым полям:
В поле Доступен укажите кто сможет воспользоваться создаваемым шаблоном: 
Примечание: данная опия есть только у администраторов. Обычные сотрудники могут добавлять шаблоны только для себя.
В поле От кого укажите e-mail, который будет указан в качестве обратного адреса.
В поле Тема введите тему письма, которая будет прописана для данного шаблона.
В поле Сущность выберите сущность CRM, для которой может быть использован данный шаблон, для других сущностей он будет недоступен для выбора.
Выбор полей - указываются параметры выбранной сущности, которые будут автоматически прописаны в тексте письма, использующего данный шаблон.  Пример, добавлено для сделки: ID, валюта и полное имя ответственного:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/crm/options/deal_id.png]
Внимание! При отправке письма сразу нескольким контактам, в письме не будут автоматически проставлены данные каждого отдельного элемента, поэтому шаблоны следует использовать только при отправке письма одному клиенту.
[bookmark: _Toc414611772]Компания
Раздел Компания предназначен для работы с информацией, связанной собственно с компанией.
[bookmark: _Toc414611773]Сотрудники
Щелкнув по пункту Сотрудники, на открывшейся странице вы увидите перечень сотрудников компании, расположенный в алфавитном порядке. С помощью кнопок можно отфильтровать сотрудников: сотрудников компании и экстранета, уволенных и приглашенных.
	В строке каждого сотрудника выводятся индикатор присутствия сотрудника на портале, индикатор администратора, индикатор статуса руководителя, кнопка быстрых команд.

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/company/worker_2.png?1]

	[bookmark: alphavit_search]Поиск по алфавиту
Возможен поиск сотрудников по алфавиту. Для этого предназначена Алфавитная строка: 

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/company/worker_3.png]


Если выбрать букву в строке, то будут отображены только те сотрудники, фамилии которых начинаются с выбранной буквы.
Примечание: Чтобы сбросить фильтр по алфавиту, необходимо выбрать в фильтре А-Я. 
[bookmark: search_panel][bookmark: export_excel]Экспорт в Excel 
Результаты поиска можно экспортировать в файл MS Exсel с помощью Экспортировать в Excel в меню Ещё. После клика по ссылке появится диалоговое окно загрузки файла.
При нажатии кнопки Открыть будет запущен MS Excel и в нем показаны результаты поиска в соответствующем формате. Если вы хотите сохранить результаты в формате .xls на локальном носителе, нажмите Сохранить, и выберите подходящее место для сохранения файла.
[bookmark: outlook]Синхронизация с Outlook 
Также вы можете выполнить экспорт сотрудников в MS Outlook с помощью Синхронизировать с Outlook в меню Ещё. Далее пройдите простой и понятный мастер из нескольких шагов.
Внимание! Для полноценной интеграции Битрикс24 с Outlook требуется версия Outlook 2007.
[bookmark: carddav]Синхронизировать CardDAV
Пройдя по ссылке Синхронизировать CardDAV в меню Ещё, вам откроется окно где представлена статическая информация о том, как синхронизировать календари и контакты сайта с любыми программами и устройствами, поддерживающими протоколы CalDAV и CardDAV. Эти протоколы поддерживают, например, мобильные устройства iPhone и iPad. Так же поддержка протоколов присутствует в программах Mozilla Sunbird, eM Client и некоторых других.
[bookmark: _Toc414611774]Структура компании
	На странице дано графическое представление структурной организации компании, где каждый прямоугольник обозначает одну структурную единицу иерархии компании:
1 - имя руководителя данной структурной единицы;
2 - иконки сотрудников данной структурной единицы;
3 - ссылка с количеством на полный список сотрудников данной структурной единицы.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/company/viz_str/otdel_detail.png]


По клику на ссылку с именем руководителя (1) будет отображена страница профайла руководителя.
При наведении стрелки мыши на иконку сотрудника (2) отобразится тултип с подробной информацией о нем.
При клике по ссылке с количеством сотрудников (3) откроется список всех сотрудников отдела.
По клику на ссылку с названием отдела будет отображен список сотрудников отдела, руководитель и подразделения, входящие в состав отдела.
	У некоторых прямоугольников в нижней части присутствует ссылка, указывающая на то, что в данном случае есть еще и вложенная структура:
Посмотреть вложенные подразделения можно, щелкнув левой кнопкой мыши по этой ссылке.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/company/viz_str/struct.png]


Редактирование структуры компании
Внимание: Редактирование визуальной структуры компании может осуществлять сотрудник с правами Руководитель и выше.
Вверху визуальной структуры компании будет кнопка [image: Добавить подразделение], при нажатии на которую появится диалог создания нового подразделения.
Указав название, вышестоящее подразделение и руководителя, после нажатия кнопки Добавить новое подразделение появится в общей структуре компании. 
	При наведении на любой отдел в структуре компании появятся кнопки управления:
Редактировать подразделение (аналогично созданию нового подразделения);
Добавить дочернее подразделение (аналогично созданию нового подразделения);
Удалить подразделение.

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/company/viz_str/add_struct2.png]

	Также структуру компании на портале можно редактировать простым перетаскиванием элементов структуры компании:

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/company/viz_str/add_viz_sotr1.png]




	Назначить руководителя:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/company/viz_str/add_viz_sotr2.png]

	Перенести отдел или подотдел:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/company/viz_str/add_viz_podrzd1.png]

	Изменения структуры сопровождаются информационными сообщениями в левом верхнем углу страницы. Если назначение произведено ошибочно, его можно отменить:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/company/viz_str_4.png]


Если необходимо, чтобы один сотрудник числился в нескольких подразделениях компании, то это можно сделать несколькими способами: 
в профиле сотрудника нажать Редактировать профиль и внести изменения в поле Подразделения с помощью множественного выбора (Ctrl + клик);
в разделе Структура компании, удерживая клавишу Shift, перенести сотрудника в нужный отдел или подразделение;
Эти действия может осуществлять сотрудник с правами Руководитель и выше.
[bookmark: _Toc414611775]График отсутствий
Выяснение кто есть на месте и когда будет – одна из постоянных задач, которые приходится решать любому сотруднику. Для контроля за отсутствием сотрудников создана специальная страница, которая так и называется График отсутствий.
На этой странице автоматически выводится вся информация об отсутствиях работников на рабочем месте. Отсутствия можно проконтролировать, рассортировав все данные по данным отдела кадров (это, как правило, отпуска и отгулы) и по личным календарям (как правило, командировки, работа вне офиса и «отпросились»).
Представление отсутствий
Можно выбрать одно из трех представлений отсутствия сотрудников: День, Неделя и Месяц. То представление, которое выбрано в данный момент, выделено более темным цветом.
Чтобы не загромождать сетку таблицы при просмотре отсутствий за месяц, в ней не отображаются отсутствия длительностью менее суток.
При наведении курсора мыши на отсутствие какого-либо сотрудника, отображается краткая информация об отсутствии:
[image: ]
Дату, относительно которой выводится график отсутствий, можно выставить, нажав кнопку [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/personal/number.png] на контекстной панели, и выбрав нужную дату в выпадающем календаре.
Для перехода к другому дню/месяцу/году используйте кнопки навигации, расположенные рядом с текущей датой:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/company/kalendar_2.png]
	Причины отсутствий сотрудников могут быть разными. В Битрикс24 причины называют типами отсутствий.
Для каждого типа отсутствия используется свое цветовое обозначение. C помощью кнопки Типы отсутствий, расположенной на контекстной панели, вы можете установить фильтр по типам отсутствий, сняв галочки с тех типов отсутствий, которые вас не интересуют: 

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/personal/type_progul24.png]


По умолчанию график строится по отсутствующим сотрудникам всех подразделений компании. При необходимости вы можете просматривать график только по некоторому подразделению, в этом случае необходимо указать его с помощью выпадающего списка поля Подразделение на контекстной панели.
Добавление отсутствия
Добавить собственное отсутствие в график сотрудник может посредством личного календаря. Если пользователь портала обладает правами не ниже Администратор либо входит в группу Отдел кадров и/или Администрация портала (это справедливо только для коробочной версии сервиса Битрикс24), то ему будет доступна кнопка Добавить отсутствие:
	После клика по кнопке Добавить отсутствие откроется окно:




Заполните поля формы. 
Чтобы добавить отсутствие в график, нажмите кнопку Добавить.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/personal/add_absence.png]


[bookmark: _Toc414611776]Универсальные списки
Универсальные списки - инструмент для удобного хранения и работы с любой структурированной информацией.
Возможности инструмента:
конструирование произвольных хранилищ объектов;
фильтрация и сортировка данных, карточка и списки с настройкой колонок и полей, групповое редактирование, права доступа и т.п; 
возможна любая иерархия хранения объектов;
как варианты применения: FAQ, справочники и базы знаний, списки контрагентов, структурированные архивы, библиотеки, файловые хранилища и другое. 
Универсальные списки доступны для всех пользователей портала, если они расположены в разделе Компания, и только для участников рабочей группы, если списки расположены в какой-то конкретной рабочей группе.
Внимание! Создавать списки могут только пользователи с правами администратора. Доступ к тем или иным спискам определяется настройками списков, заданными администратором.
Создание списков
Для создания списка воспользуйтесь кнопкой Добавить на контекстной панели страницы Списки. Откроется форма создания нового списка, заполните поля закладок формы.
Закладка Настройки – основные параметры списка. Пояснение нужно только для Включить поддержку бизнес-процессов. Если в работе создаваемого списка планируется использование стандартных или собственных бизнес-процессов, то установка этого флажка необходима.
[bookmark: names]Закладка Подписи - можно задать название элементов и разделов создаваемого списка, чтобы облегчить сотрудникам работу. Например, если создается список Поставщики, то логично будет заменить слово элемент на поставщик, а слово раздел, на группа поставщиков, и так далее.
[bookmark: rules]Закладка Доступ - закладка Доступ позволяет настроить права доступа к элементам и разделам списка по умолчанию. Эти права потом можно перезадать в настройках доступ к каждому конкретному разделу или элементу.
Внимание! Если группа пользователей не будет обладать соответствующими правами на доступ к списку, то они не увидят соответственно и сам список на странице Списки. 
Чтобы сотрудник (группа):
не видел создаваемый список - Нет доступа.
могли только просматривать список - Чтение.
могли просматривать список и добавлять в неё элементы - Добавление.
могли не только просматривать и добавлять элементы в список, но и изменять состав списка - Изменение.
могли не только изменять список, но и запускать бизнес-процессы по элементам списка, то эту группу нужно включить в список и дать ей право Изменение с ограничениями.
Нажмите Сохранить, список создастся и можно переходить к его настройкам.
Изменение параметров Универсального списка позволяет настроить конкретный список под решаемые задачи с помощью добавления нужных полей, которые будут отображаться в форме создания элементов списка. 
Поля списка - поля, которые будут отображаться в форме создания/редактирования элемента списка. По умолчанию при создании списка автоматически создается только одно поле Название. 
Так как создатели Битрикс24 заранее не могут знать какие поля вам потребуются, то при создании Универсального списка задается только одно поле: Название. Остальные поля нужно создавать самостоятельно.
Например, если создается список Поставщиков продукции для вашей компании, то в Универсальном списке Поставщики сотрудникам нужно будет заполнять определенный список полей. Например: форма организации, адрес, реквизиты, виды поставляемой продукции и другие. 
[bookmark: example]Создание полей
Изменение параметров универсального списка доступно по кнопке  Настройки списка на контекстной панели на странице редактируемого списка. При нажатии на эту кнопку откроется форма редактирования списка, полностью аналогичная форме создания. Разница от формы создания списка будет только в том, что появится контекстная панель с дополнительными кнопками команд:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_admin/admin_cp/setting_list_but_2_52.png]
Для задания свойств универсального списка нужно воспользоваться кнопкой Поля списка. По этой кнопке откроется список полей, относящихся к универсальному списку. Напомним, что по умолчанию там только одно поле: Название.
Добавим в эту форму новое поле. Например, добавим поле Организационная форма, в которой будет задаваться тип компании поставщика: ООО, ЗАО и так далее. Для этого:
Нажмите кнопку Добавить поле, откроется форма добавления поля.
Внимание! При выборе разных типов полей в зависимости от выбранного поля могут появляться или пропадать дополнительные поля и вкладки.
Заполните поля формы, пояснения к некоторым полям: 
Сортировка - порядок расположения создаваемого поля в общем списке полей. Чем выше число, тем ниже расположено будет поле. Введите любое число, в рамках примера это не важно.
Обязательное - если создаваемое поле обязательным для заполнения, то поставьте флажок в этом поле.
Множественное - должно ли создаваемое поле иметь несколько полей для заполнения. Здесь флажок не ставим, одна и та же фирма не может быть и ООО и ЗАО.
· Тип - выбор типа поля. Выберите тип поля Список, форма перезагрузится, пропадет поле Значение по умолчанию, но появится вкладка Список. Перейдите на эту вкладку и Заполните поля списочного свойства. 
Примечание: Если свойств очень много, а список этих свойств достаточно большой, то с помощью ссылки Импортировать списком откройте дополнительное окно, в которое можно вставить заготовленный заранее список свойств.
Нажмите кнопку Применить, свойства сохраняться.
С помощью ссылки Значение по умолчанию вызовите список добавленных свойств и установите то, свойство, которое будет использоваться чаще всего. Это свойство будет по умолчанию отображаться в этом поле. 
Нажмите кнопку Сохранить, система вернется к списку полей.
Создайте аналогичным способом поля для нужного вам списка.
Значения типов
Ниже приведены значения типов, которые могут вызвать затруднения при использовании:
Строка - значение свойства задается в виде текстовой строки;
Число - значение свойства задается в виде числа;
Список - значение свойства выбирается из списка;
Файл - в качестве значения свойства используется загрузка файла;
Привязка к разделам - задаётся связь между элементом и разделами;
Привязка к элементам - задание связи между элементами «поштучно»;
HTML/текст - значение свойства задается в виде текста с HTML-тегами;
Счетчик - При добавлении элемента значение будет больше на единицу, чем последнее. Стартовое значение задается произвольно. Можно использовать для журналов учета входящих документов и т.п., где должна быть непрерывная нумерация документов.
Дата/Время - значение свойства задается в виде даты/времени;
Видео - задается связь между элементом списка и медиафайлом;
Привязка к элементам в виде списка - задание связи между элементами списком.
Просмотр списка
Для просмотра содержимого списка используйте иконки с названием списка, расположенные на странице Списки или ссылки, расположенные в правом меню. В результате на странице будет отображен непосредственно сам список, панель фильтра (Поиск) и основные элементы управления:
Примечание: Количество и состав кнопок на контекстной панели зависит от прав сотрудника на конкретный список. Если сотрудник обладает правами на изменение списка, то ему будет доступна кнопка <Добавить_элемент> (название может отличаться, в зависимости от настроек самого списка), позволяющая создать новый элемент списка.
[bookmark: list_element_view]Просмотр элемента списка
Для просмотра/изменения (в зависимости от прав доступа) информации об элементе списка используйте меню действий или дважды кликните по строке с желаемым элементом в списке. Если вы обладаете правами на изменение списка, то форма будет иметь полный вид: 
[image: ]
Кнопка <название_списка> (В нашем примере эта кнопка называется Клиенты) на контекстной панели позволяет вернуться к просмотру списка.
Элементы управления [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/services/lists/list_item_view_controls.png] позволяют развернуть все вкладки на одну страницу и настроить форму соответственно.
[bookmark: list_view_settings]Настройки отображения списка
	Для индивидуальных настроек отображения списка используется меню настроек списка: 

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/services/lists/lists_settings_menu_52.png]


где: 
Настроить список - позволяет изменить текущее представление списка в форме Настройка представления списка.
Колонки списка - позволяет отобразить/скрыть желаемые колонки списка. Для этого отметьте флажком требуемые колонки и выберите пункт меню Применить. 
<название_представления> - выбор заранее созданного представления, которое будет определять вид списка. 
Представления - позволяет создавать/редактировать существующие представления в форме Управление представлениями. Создание и редактирование представлений производится в форме Настройка представления списка, описанной выше.
Для сортировки содержимого списка по желаемой колонке кликните по ее заголовку. Стрелка в заголовке будет указывать направление сортировки.
	Для выполнения основных операций над элементом списка используется меню действий:

Если вы не обладаете правами на изменение списка, то меню будет иметь другой вид, без команд изменения.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/company/lists/list_item_menu_adm_52.png]


Если в списке включена поддержка бизнес-процессов, то в меню будет присутствовать соответствующий пункт, позволяющий запускать Бизнес-процессы.
Создание элемента списка
Внимание! Создавать и редактировать элементы списка могут группы сотрудников с соответствующими правами, которые задаются администратором. 
Для создания нового элемента списка воспользуйтесь кнопкой <Добавить_элемент> на контекстной панели. После нажатия этой кнопки откроется форма создания нового элемента списка.
[image: ]
На закладке <Элемент> (на иллюстрации - Клиент) заполните поля, содержимое которых будет отображаться в строке списка. На закладке <Раздел> укажите, если необходимо, в каком разделе будет содержаться запись списка
Примечание: Если в списке разрешено использование бизнес-процессов, то при создании элемента списка будет доступна еще одна закладка: Бизнес-процессы. 
[bookmark: new_section]Создание раздела списка
Элементы в списке можно сгруппировать по какому-либо признаку. Для этого нужно создать раздел и указать в свойствах элемента, с каким разделом он будет сопоставлен.
Для создания нового раздела в списке воспользуйтесь кнопкой <Управление_разделами> на контекстной панели. После этого будет отображен список всех разделов для данного списка, если они существуют.
Для создания раздела используется кнопка <Добавить_раздел>, а для изменения существующего - ссылка с названием раздела
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/company/lists/but_list_section_add.png]
При создании нового раздела вам будет предложено указать его название во всплывающем окне, после чего он появится в списке разделов.С помощью меню действий в этом списке раздел можно Переименовать или Удалить.
Примечание: В списке элементов для разделов отведена специальная колонка. Клик по ссылке с названием раздела приведет к просмотру отфильтрованных записей списка сопоставленных только с конкретным разделом.
Панель фильтра
Фильтр позволяет отобрать элементы в списке по каким-либо параметрам. По умолчанию фильтрация происходит по параметру Раздел. Для экономии места на экране компьютера фильтр можно свернуть. 
Создадим фильтр.
Нажмите на закладку со знаком +, откроется окно для ввода названия нового фильтра.
Введите название Полный и сохраните. Создастся новая закладка и сразу же она станет активной.
Добавьте в закладку фильтра все поля списка.
Сохраните фильтр: 
[image: ]
Удаление списка
Для удаления универсального списка следует перейти в режим редактирования списка, кликнув на списке. Затем на контекстной панели на странице редактируемого списка нажать кнопку Настройки списка. При нажатии на эту кнопку откроется форма Настройка списка, где следует нажать кнопку Удаление списка и подтвердить удаление во всплывающем окне.
Интеграция с MS Sharepoint
Для интеграции создайте соединение с помощью кнопки Sharepoint > Создать связь. По этой кнопке запустится трех шаговый мастер создания соединения.
На первом шаге укажите параметры сервера MS Sharepoint. Параметры нужно получить у системного администратора. На втором шаге в отобразившемся списке из MS Sharepoint выберите нужный вам список для синхронизации. На третьем шаге в отобразившемся окне произведите настройки параметров синхронизации. Настройка параметров интуитивно понятна и в комментариях не нуждается.
При необходимости можно создать новые поля и задать им соответствие в списках Битрикс24.
После выполнения настроек система будет производить автоматическую синхронизацию в соответствии с заданными настройками.
[bookmark: _Toc414611777]Рабочие отчёты
Отчет по рабочему времени теперь возможен не только за рабочий день, но и за выбранный интервал времени. Данные по таким отчетам выводятся на странице Рабочие отчеты. Если отчет не утверждён, он отображается серым цветом. Если утвержден без оценки, то жёлтым. Если оценен положительно, то зеленым, если отрицательно - то красным.
[image: ]
Фильтры на контекстной панели видны в зависимости от уровня доступа:
[image: ]
Сотрудникам дана возможность только включать/отключать статистику. 
Администраторы сервиса, сотрудники Отдела кадров и Руководства видят ещё и фильтр по подразделениям. 
руководители отделов дополнительно видят фильтр по сотрудникам.
Отчеты сотрудников должны быть утверждены и оценены руководителем подразделения. Для утверждения кликните по отчету в календарной сетке, откроется форма отчета. Выберите нужную оценку и подтвердите отчет. После подтверждения отчёта сотрудник теряет возможность отредактировать свой отчет. Смена оценки отчета и редактирование отчёта старшим должностным лицом возможна и после подтверждения.
Для изменения настроек воспользуйтесь кнопкой Настройка. После этого станут доступными кнопки вызова настроек рабочих отчетов сотрудников в виде "шестеренки". Если настройки наследуются, то "шестеренка" будет серого цвета. Если настройки отличаются от типовых, то - желтого. В форме можно задать частоту отчетов, день и время отчета.
Окно подачи отчёта появляется автоматически при наступлении установленного времени при обновлении страницы (переходе не другую страницу портала).
	Если срок отчётного периода более суток, то в панели Рабочего дня в день отчёта появляется ссылка Отчёт за день: (Необходимо обновить страницу.)

	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/company/otchet_za_den.png]

	Если был пропущен очередной отчет, то на странице Рабочие отчеты для сотрудника будет выведено сообщение: 
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/personal/weekly_5.png]


В Рабочий отчет автоматически попадают:
Все ежедневные отчеты, которые заполнялись в закладке Отчет за день инструмента Рабочий день.
Все задачи, которые выполнялись в течение отчетного периода. Задачи в отчет можно добавлять и с помощью селектора задач выбрать из списка.
В рабочий отчет не попадают события, участие в которых не подтверждено сотрудником.
Составление отчета можно отложить на один час. Пока отчет не подтвержден руководителем, его можно отредактировать. После составления отчета сообщение о нем выведется в Живой ленте для самого сотрудника и его руководителя.
Внимание! Рабочие отчёты будут создаваться только в том случае, если работник в заданный период воспользовался Учётом рабочего времени.
[bookmark: _Toc414611778]Общий диск
Битрикс24 позволяет организовать коллективный доступ и работу над документами. В разделе может быть нескольких папок, права доступа к которым могут быть различными для отдельных групп сотрудников, рабочих групп и отдельных сотрудников.
Сотрудник может настроить доступ к библиотеке общих документов. Для этого, находясь на странице Общий диск, следует выбрать соотвествующий пункт меню - "шестеренку" настроек:
В открывшейся форме настройте права нужным образом:
Чтение - разрешен только просмотр содержимого библиотеки документов.
Редактирование - разрешены все возможные действия с содержимым библиотеки документов, а также подключение папки как сетевого диска, но нельзя менять настройки и права доступа.
Полный доступ - разрешены все возможные действия с библиотекой документов.
	Помните о том, что по умолчанию вложенные папки и файлы Общих документов будут наследовать эти права.

Если сотрудник обладает правами на папку библиотеки не ниже Редактирование, то он может подключить ее (или входящие в нее разделы) к личному Диску, выбрав соответствующий пункт в меню действий папки:
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/podkluch.png]


[bookmark: mesto]Количество доступного места для Общего диска и его файлов зависит от редакции вашего «Битрикс24». При заполнении приобретенного места или прекращении абонентской платы за место в облаке, перестанут быть доступны многие функции портала - написание сообщений в Живую ленту, публикация файлов и др. Для возобновления полной функциональности следует либо оплатить дополнительное место, либо очистить место самостоятельно - удалить ненужные, устаревшие, поврежденные и др. файлы и/или их версии.
Интерфейс, приемы и технология работы с документами на портале практически не отличаются для разделов Мой диск и Общий диск, с той разницей, что в Мой диск содержатся собственные документы пользователя, а в Общий диск - общие стандартные документы компании.

[bookmark: _Toc414611779]Работа с документами в веб-браузере
Внешний вид списка документов
Перечень документов пользователя на портале может быть представлен в виде списка или в виде плитки. 
Файлы и папки в списке можно сортировать по любому из полей (колонок) в возрастающем или убывающем порядке. По умолчанию они отсортированы по названию (сначала папки, потом файлы) в алфавитном порядке.
По умолчанию на портале у пользователя созданы папки: 
Общие файлы - папка, доступ к которой можно настроить для других сотрудников. 
Загрузки - в этой папке хранятся файлы, загружаемые в сообщения на портале. 
Папки с названиями групп, в которые вы вступаете или куда вам дают доступ, автоматически создаются в Мой Диск. 
Даты создания папок выставляются следующим образом:
Общие файлы - дата, когда такой пользователь был заведен на портале. 
Загрузки - когда вы впервые вставили файл в свое сообщение. 
Папки с названиями групп - когда вы вступили в эту группу. 
Папки и файлы помечаются пиктограммами:  [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/one_user-1.png]  для папки или  [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/bitrix24/file-single.png] файла, доступ к которым имеете только вы, [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/two-users-5.png] для папки или  [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/bitrix24/file-multi.png] файла, к которым имеют доступ несколько сотрудников. Для документов Общего диска применяются только первые две пиктограммы.
При желании можно настроить доступ к файлам и папкам для коллег и работать с документами коллективно, используя удобный поиск по сохраненным документам на портале. 
Примечание: При работе с документами учтите, что сами файлы могут быть расположены "в облаке", то есть на разных серверах. Поэтому возможна несколько более медленная работа по открытию, сохранению, удалению файлов, в сравнении с работой с файлами на локальном компьютере. 
Меню действий [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/menuDeis1.png] доступно для файлов только в режиме списка, а состав его функций зависит от прав доступа и может быть различным для файлов и папок. 
[bookmark: navi]Навигация по папкам и файлам
Имеется несколько вариантов перемещения по папкам и переноса файлов между папками.
Можно переходить по уровням вложенности папок, используя двойной клик на иконке папки. При этом точное местоположение отображается в правом окне Мой Диск или в верхней панели.
Можно передвигаться непосредственно по папкам, кликая на их наименование в верхней панели или в правом окне Мой Диск. В окне Мой диск папки, имеющие вложенные папки, обозначены стрелочками слева от названия. Направление стрелочки указывает, открыта ли вложенная папка (стрелка вниз) или нет (стрелка вправо).
Перетаскивать файлы между папками можно с помощью механизма Drag'n'drop. Нужный файл следует захватить за иконку и, перетащив в нужную папку, отпустить клавишу мыши.
[bookmark: group]Групповые операции с документами
	Панель групповых операций с документами типична для интерфейса Битрикс24, то есть имеет кнопки Для всех (в верхней панели), Редактировать, Удалить. Отличает её наличие функции Перенести/Скопировать и возможность выбора папки назначения. Все эти действия можно производить как с группой файлов, отмеченных флажками, так и с одиночным файлом.
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/panel1.png]


[bookmark: find]Поиск документов
Поиск документа осуществляется заданием его имени (части имени) в строке поиска. По мере ввода поискового запроса в выпадающем списке появляются соответствующие ему результаты. Можно перейти к найденной сущности, кликнув по ней в списке. 
Или же можно вывести все результаты на экран и выбрать нужный из них.

[bookmark: _Toc414611780]Создание и редактирование папок и файлов
Перечень доступных действий с папками зависит от настройки прав пользователя. 
Для создания папки нажмите кнопку Создать папку, расположенную на контекстной панели, откроется форма создания новой папки. Введите в поле Название имя создаваемой папки. Нажмите кнопку Создать. В разделе Общий диск вы можете сразу задать права доступа на эту папку. После перезагрузки страницы созданная папка отобразится в таблице элементов. 
Для изменения прав доступа к папке нажмите на кнопку Действия рядом с ней и выберите пункт меню Общий доступ. В открывшейся форме настройте параметры доступа путем добавления нужных прав.
[bookmark: upload][bookmark: _Toc414611781]Создание и редактирование документов
Вы можете создавать файлы формата Документ (.doc), Таблица (.xls), Презентация (.ppt) с помощью программ на компьютере или же сервисов Google Docs, MS Office Online непосредственно в разделе Мой Диск на портале. Документ будет одновременно сохранен на портале и на жестком диске локального компьютера. 
После нажатия кнопки Создать документ появляется окно выбора сервиса и формата документа: 
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/create_doc2.png]
При выборе создания документа с помощью программ на компьютере будет запущено соответствующее приложение на вашем компьютере, в нем будет создан и открыт на редактирование новый документ. 
При выборе для создания документа сервиса Google Docs (или MS Office Online) будет запущено соответствующее он-лайн приложение, после завершения работы с которым портал предложит сохранить документ. При сохранении можно сразу задать желаемое имя для документа.
Открыть документ для просмотра можно, кликнув на его название на портале. Далее можно перейти к его редактированию, нажав кнопку [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/edit.png] и выбрав сервис для редактирования. При включенной синхронизации все изменения в документах отображаются оперативно и на портале, и на диске вашего компьютера, вне зависимости от локализации места редактирования документа.
Загрузка документов
Для выполнения загрузки документов перейдите в папку, в которую необходимо загрузить документы. Нажмите кнопку Загрузить, расположенную на контекстной панели, откроется папка на вашем компьютере, подключенная к Битрикс24.Диск. Выбор папки и файлов для загрузки осуществляется обычным способом, после чего следует нажать кнопку Открыть. 
[image: ]
[bookmark: symbol]Внимание! Имя файла (папки) не должно содержать символов \ / \ \ : * ? \ " ' | { } % & ~ . Не допускается загрузка на сервер файлов с расширениями .exe, .php, .lnk, .tmp, .ini, .pl.
При попытке загрузить такие файлы (создать такие папки) будет выдано сообщение о том, что название содержит недопустимые символы, либо файл не будет синхронизирован с Диском, а в Проводнике будет отмечен красным крестиком [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/red_cros.png].
[bookmark: create_in_IE]Удаление документов
Для удаления документов нажмите кнопку Действия в строке с документом, который нужно удалить. Выберите действие Удалить в выпадающем списке. Вы можете переместить документ в Корзину, либо удалить безвозвратно.
Доступна также групповая операция удаления. Вы можете отметить папки и файлы, которые требуется удалить, нажать крестик на нижней панели управления, и по запросу переместить файлы и папки в корзину или отменить действие. 
Примечание: Для Диска установлена защита от случайного удаления. Если на документ установлен общий доступ, то удаление файла на локальном компьютере не удаляет документ для других участников Общего доступа - он останется доступным для них. На локальном компьютере файл больше не появится - он отключается от синхронизации с Диском. 
Внимание! Удаление файла на Диске удаляет его для всех участников Общего доступа.
[bookmark: trash][bookmark: _Toc414611782]Работа с корзиной
	Чтобы восстановить документ из Корзины, необходимо перейти в Корзину с помощью функции Показать > Корзину на контекстной панели:
Затем в меню действий документа выбрать команду Восстановить. Также можно воспользоваться кнопкой группового восстановления файлов и папок на правой панели.
После этого документы будут восстановлены каждый в свою первоначальную папку. 
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/basket1.png]


Примечание: Учтите, что документы из Общий диск и из Мой диск удаляются в разные корзины, каждые в свою собственную.
При групповом удалении папок и файлов из корзины будет запрошено согласие на удаление документов навсегда.
Чтобы очистить корзину полностью, необходимо нажать кнопку Очистить корзину.  Система выдаст подтверждение на удаление и после согласия произведет очищение Корзины.
Внимание! Для восстановления документа из корзины и очистки корзины необходимо иметь соответствующие права. По умолчанию этот функционал доступен только администратору.
[bookmark: _Toc414611783]Публичные и внутренние ссылки
Для любого файла можно получить публичную ссылку, по которой файл может быть скачан даже неавторизованным в облаке пользователем. Способы получения публичной ссылки:
Кликнуть на меню действий и выбрать пункт Получить публичную ссылку. Поверх списка будет активировано окно, содержащее публичную ссылку, которую можно скопировать
Отметить файл в колонке флажков и скопировать публичную ссылку из окна в правом меню.
[image: ]
Перейдя по ссылке Параметры, вы сможете ограничить доступ к файлу по времени на заданное количество часов (минут, дней) или защитить его паролем. Пользователь, которому будет передана ссылка, при переходе по ней сможет скачать файл:
Для совместной работы над документами может использоваться внутренняя ссылка. Для её получения следует нажать кнопку Скопировать ссылку в форме просмотра документа. 

[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/bitrix24/vnut_ssil.png]
Внутренняя ссылка может быть использована сотрудником, авторизованном на КП и имеющим соответствующие права, для работы с файлом - редактирования, копирования, в том числе на свой локальный компьютер, и т.д. При этом не нужно искать непосредственно сам файл в каталогах общего диска. 
[bookmark: bizproc][bookmark: _Toc414611784]Участие документа в бизнес-процессах
Для запуска бизнес-процесса нажмите на кнопку Действия [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/documents/action_button.png] в строке с документом, выберите пункт меню Бизнес-процессы и шаблон бизнес-процесса. 
Внимание! Данный пункт меню доступен при созданных бизнес-процессах. Для раздела Мой Диск бизнес-процессы недоступны.
Откроется страница Запуск бизнес-процесса, позволяющая задать параметры бизнес-процесса и запустить его.
Примечание: Элементы управления, связанные с бизнес-процессами, могут отсутствовать, если администратор системы не разрешил использование данного функционала. 
Документ, участвующий в бизнес-процессах, помечается в папке Общий диск в режиме списка знаком [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/BP1.png]. При наведении курсора на этот знак появляется подсказка о количестве бизнес-процессов и заданий, в которых участвует документ.
Кликнув на число бизнес-процессов или заданий, можно перейти к просмотру соответствующих списков. Число активных заданий бизнес-процессов также отображает цифра рядом с пунктом левого меню Бизнес-процессы. 
Функционал, доступный из соответствующих списков, зависит от текущего статуса и шаблона бизнес-процесса. Перемещение документа в корзину не влияет на его статус в бизнес-процессе. Удаление документа навсегда удаляет также связанные с этим документом задания в бизнес-процессах. 
[bookmark: history][bookmark: _Toc414611785]История изменений
История изменения документа содержится в форме просмотра его свойств. Для просмотра свойств документа нажмите на кнопку Действия [image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/documents/action_button.png] в строке с документом и выберите пункт меню Открыть. Или дважды щелкните мышкой на иконке документа. Откроется форма свойств документа. 
Из этой формы можно скачать, отредактировать документ, загрузить новую версию. Или просмотреть историю изменений документа: 
[image: ]
Используя меню действий, можно восстановить или удалить более раннюю версию документа с помощью пунктов Восстановить или Удалить соответственно.
[bookmark: _Toc414611786]Работа с документами в ОС Windows
Любая папка из раздела Общий диск, доступ к которой разрешен в соответствии с правами пользователя, может быть подключена к любому компьютеру из сети как сетевой диск. Это справедливо для ОС Windows XP и выше.
Примечание: При подключении библиотеки документов в качестве сетевого диска на портале для них также будет доступен функционал бизнес-процессов. 

Например, можно сделать так, что при загрузке нового файла "на сетевой диск" на портале автоматически будет запускаться определенный шаблон бизнес-процесса и выполнять требуемые действия.
[bookmark: lib]Подключение общего диска как сетевого диска через Битрикс24
	Для подключения общего диска, находясь в любом его разделе, выберите в меню настроек  пункт Сетевой диск:
Появится окно подключения, скопируйте адресную строку из него.
Через команду Пуск > Выполнить вашей операционной системы Windows вызовите приложение cmd и вставьте в командную строку скопированную вами строчку после команды net use z
	[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/base/b24_disk/set_disk.png]


[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/curs_b24/company/docs/cmd1.png]
Внимание! В случае сообщения, что имя локального устройства уже используется, смените букву сетевого диска (например с Z на Q).
Нажмите Enter, затем введите пароль от вашего аккаунта Битрикс24 и снова нажмите Enter. (При вводе пароля символы могут не отображаться.) В случае успешного подключения вы увидите соответствующее сообщение в командной строке, а в сетевом размещении появится подключенный вами диск.
[bookmark: mapping]Подключение папки как сетевого диска через Проводник
Важно! Этот метод подключения в Windows XP работает с некоторыми ограничениями. В случае возникновения проблем обратитесь к Администратору портала.
Для подключения папки как сетевого диска запустите Проводник. Выберите в меню пункт Сервис > Подключить сетевой диск. Откроется диалог подключения сетевого диска:
В поле Диск назначьте букву для подключаемой папки.
В поле Папка введите путь до библиотеки: http://<ваш_сервер>/docs/shared/. (Путь до папки можно скопировать из адресной строки браузера, находясь в нужной папке.)
Если необходимо, чтобы папка подключалась для просмотра при каждом запуске системы, установите флажок Восстанавливать при входе в систему.
Нажмите кнопку Готово, после чего в отдельном окне проводника откроется папка с документами:
Последующие открытия папки можно осуществлять через Проводник Windows, где папка отображается в виде отдельного диска, либо через любой файловый менеджер.
Внимание! При работе с сетевым диском возможны ограничения на работу с файлами размером больше определенного значения. Это ограничения операционной системы, а не Битрикс24. 
[bookmark: net_drive]Подключение папки с помощью мастера добавления сетевого размещения
В диалоге подключения сетевого диска пройдите по ссылке Подключение к сайту, на котором можно хранить документы и изображения, после чего запустится мастер добавления сетевого размещения. Нажмите Далее, появится окно выбора сетевого размещения. Не меняйте ничего. 
Нажмите Далее и в следующем окне укажите сетевой адрес ресурса, либо адрес в интернете:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_admin/admin_sys/webdav/andrey.png]
Нажмите Далее и в следующем окне напишите имя для этого сетевого размещения. Нажмите Далее, появится окно завершения настройки.
Нажмите Готово, после чего в отдельном окне проводника откроется подключенная папка.
Последующие открытия папки можно осуществлять через Проводник Windows, где папка отображается в виде отдельного диска, либо через любой файловый менеджер.
	[bookmark: disconnect]Отключение папки
Для отключения папки, подключенной как сетевой диск, нажмите на нее правой кнопкой мыши и выберите Отключить:
Для отключения папки, подключенную с помощью мастера добавления сетевого размещения, кликните по ней правой кнопкой мыши и выберите Удалить.
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[bookmark: documents]Действия с документами\папками
Находясь в синхронизированной через Битрикс24.Диск папке вашей операционной системы, кликните по произвольному документу правой кнопкой мыши. В открывшемся контекстном меню:
Битрикс24: Скопировать публичную ссылку - вы получаете публичную ссылку на документ в буфер обмена, о чем вам будет сообщено в соответствующем диалоговом окне. По данной ссылке документ может быть просмотрен или скачан любым пользователем.
Обсудить в Битрикс24 - данный документ будет добавлен в автоматически загруженном в вашем браузере сообщении живой ленты. Перед отправкой вам остается только добавить текст сообщения и выбрать получателей.
Открыть в Битрикс24 - документ будет открыт на портале в режиме просмотра.
	Для файлов и папок, не синхронизируемых через Битрикс24.Диск, есть возможность сохранения на ваш Диск. Для этого нажмите правой кнопкой мыши по такому файлу\папке и выберите в контекстном меню пункт Отправить в Битрикс24:

После этого объект появится у вас на Диске.
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[bookmark: folders]Настройка общего доступа к папке
Вы можете перейти к диалогу настройки общего доступа синхронизируемой через Битрикс24.Диск папки непосредственно из окна проводника Windows. Для этого кликните правой кнопкой мышки по нужной папке:
[image: https://dev.1c-bitrix.ru/images/portal_user/documents/folder_regulate_access.png]
В открывшемся контекстном меню выберите пункт Битрикс24: Настроить общий доступ. После клика по нему левой кнопкой мыши, в браузере будет открыт диалог настройки общего доступа к папке.

[bookmark: _Toc414611787]Бизнес-процессы
Бизнес-процесс - это процесс обработки документа, для которого задана одна точка входа и несколько точек выхода и последовательность действий (шагов, этапов, функций), совершаемых в заданном порядке и в определенных условиях.
Инструмент Бизнес-процессы интегрирован с Общими документами и включает в себя действия, позволяющие согласовать, утвердить и опубликовать некоторый документ. Для создания новых и редактирования шаблонов бизнес-процессов используется Дизайнер бизнес-процессов.
Примечание: Функционал Бизнес-процессы, помимо Общего диска, также доступен и для Диска Рабочих групп. 
Включение бизнес-процессов
По умолчанию Бизнес-процессы не включены. Для их включения:
С помощью кнопки настроек вызовите диалог настройки свойств Общего диска и выберите Настройка Бизнес-процессов. 
Поставьте флажок в поле Активировать бизнес-процессы
	После этого в меню кнопки настроек появится возможность работы с Бизнес-процессами:
Примечание: Работа с бизнес-процессами распространяется и на подключение общих документов как сетевого диска. 
Другими словами, при работе с файлами через сетевой диск на портале для них можно создавать и запускать различные шаблоны бизнес-процессов
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Создание шаблонов типовых бизнес-процессов
Для перехода к управлению шаблонами бизнес-процессов нажмите на кнопку настроек, расположенную на контекстной панели списка документов, и выберите Бизнес-процессы. 
Типовые шаблоны бизнес-процессов не создаются автоматически при создании вашего портала на сервисе Битрикс24, а в таблице списка при первом посещении вы увидите надпись: Нет ни одного шаблона бизнес-процессов. Создать стандартные бизнес-процессы.
Нажмите на ссылку Создать стандартные бизнес-процессы. Запустится процесс создания шаблонов и отобразится список с типовыми шаблонами.
[bookmark: bizproc_del]Удаление шаблонов типовых бизнес-процессов
Для удаления шаблона бизнес-процесса используйте пункт меню действий Удалить:
Важно: удалить шаблон незавершенного бизнес-процесса нельзя. То есть, если бизнес-процесс запущен на каком-то документе, то шаблон этого процесса не удаляется.
Работа с бизнес-процессами
В зависимости от настроек запуск любого бизнес-процесса может быть осуществлен как автоматически, так и вручную. Автоматический запуск бизнес-процесса возможен при создании и/или изменении документа (элемента бизнес-процесса).
[bookmark: bizproc_autostart]Настройка автозапуска для бизнес-процессов документов выполняется на странице Шаблоны бизнес-процессов выбранного раздела документов. Для этого необходимо:
нажать кнопку настроек и выбрать пункт меню Бизнес-процессы: 
на странице Шаблоны бизнес-процессов в меню действий выбрать способ автозапуска бизнес-процесса - Запускать при создании или Запускать при изменении: 
статус запуска бизнес-процесса отобразится в колонке Автозапуск. 
Чтобы запустить вручную бизнес-процесс для некоторого документа, необходимо выполнить следующее:
В меню действий документа выбрать пункт Бизнес-процессы, а затем из предложенного списка выбрать необходимый бизнес-процесс (например, Простое утверждение/голосование).
Указать необходимые параметры запуска бизнес-процесса и нажать кнопку Запустить.
Бизнес-процесс запустится и начнет выполняться в соответствии со своим шаблоном и произведенными настройками.
Бизнес-процессы сотрудника
[bookmark: bizproc_view]Каждому сотруднику отображается список запущенных им бизнес-процессов с помощью анимированных иконок в колонке Название после названия файла в списке документов. Если вы участвуете в бизнес-процессе, то рядом с анимированной иконкой будет отображаться восклицательный знак.
Перейти к выполнению назначенных вам Бизнес-процессов можно: 
кликнув на цифре, показывающей количество запущенных Бизнес-процессов, в пункте Бизнес-процессы меню Избранное 
из Общего диска, кликнув на иконке рядом с конкретным документом, участвующим в Бизнес-процессе.
	В обоих случаях откроется страница заданий Бизнес-процессов:
По ссылке Подробнее откроется новое окно, где можно выполнить задание:
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[bookmark: _Toc414611788]Собрания и планерки
Сервис Собрания и планерки - инструмент автоматизирующий подготовку к собранию, его ведение и контроль за исполнением поставленных на собрании целей, хранение истории, обеспечивающий "прозрачность" всего процесса для руководства и сотрудников. Он доступен со страницы Компания > Собрания и планерки.
[image: ]
В общем списке собраний цветами помечены:
черным - планируемые собрания;
серым - завершенные;
синим - идущие в данный момент.
Участники собрания распределяются по ролям и действуют в соответствии с ними:
Организатор создает собрание, распределяет обязанности между участниками и закрывает его;
Участники отчитываются по вопросам повестки дня;
Секретарь пишет отчет. Организатор собрания считается ее секретарем, пока не назначит кого-либо вместо себя.
Все накопленные материалы собрания уходят в архив и доступны в дальнейшем для просмотра участниками собрания и руководством компании. Между однотипными собраниями устанавливается связь - незакрытые вопросы из предыдущих планерок наследуются, а на текущем совещании планируется следующее. 
Руководители подразделений имеют доступ к собраниям, в которых участвуют их подчиненные, даже если руководители не входят в состав участников собрания.
Создание нового собрания
Новое собрание создается с помощью команды Добавить собрание на странице Компания > Собрания и планерки. Откроется форма создания собрания. Заполните поля формы. Суть большинства полей понятно из их названия. Некоторые комментарии к полям, не очевидные сразу:
При задании Длительности собрания не забудьте указать в чем эта длительность, в часах или минутах.
Участников можно выбрать по аналогии с выбором в Задачах.
Секретарь может быть выбран только из участников собрания.
Место проведения может быть не только выбранным из имеющихся переговорных, но и добавлено вручную текстом.
Создание повестки
Для создания вопросов повестки собрания используйте область Повестка. Создание вопросов и подвопросов интуитивно понятно. Команды, которые можно использовать при создании вопросов повестки:
[image: Нажмите на рисунок, чтобы увеличить]
1. смена режимов работы. В режиме Повестка создается повестка, в режиме Протокол ведется отчет по вопросам повестки и создаются дополнительные вопросы, возникшие вне повестки дня. Протокол доступен для идущего или завершенного собрания.
1. используя это поле можно перетаскивать вопросы, меняя их очередность.
1. изменение вложенности вопросов, поднять или опустить их на один уровень.
1.  одновременно с созданием вопроса повестки создаётся.
1. индикатор количества задач по данному пункту с переходом к списку задач.
1. индикатор числа комментариев конкретного вопроса с переходом к комментариям.
1. кнопка удаления вопроса.
1. кнопка редактирования вопроса.
1. список файлов, присоединенных к конкретному вопросу.
1. кнопка добавления подвопроса.
1. сохранить результаты редактирования.
1. отменить результаты редактирования.
1. открытие карточки задачи.
1. добавление пункта повестки из уже созданной задачи или из другого собрания.
Создание собрания как продолжение предыдущего
Создание собрания как продолжение возможно не только после завершения предыдущего собрания (по ссылке Создать следующее собрание в форме завершенного собрания), но и в любой момент по команде Создать следующее собрание в общем списке собраний.
В этом случае в форму создания собрания  автоматически включаются из предыдущего собрания:
участники в тех же ролях;
длительность и место проведения;
описание собрания;
файлы, загруженные к предыдущему собранию;
вопросы повестки дня;
Вопросы повестки дня включаются во вновь создаваемое собрание после отметки их чекбоксами и нажатия на кнопку Выбрать вопросы. При необходимости можно добавить новые вопросы в повестку дня, так же как это делалось в случае с обычным созданием собрания.
Ведение собрания
Ведение собрания начинается с кнопки Начать собрание в форме создания/редактирования собрания. При этом форма собрания перейдет в режим Протокол. В режиме Протокол доступно:
Создание вопросов повестки, включенных в ходе обсуждения собрания: 
Ведение протокола собрания в целом и Ведение отчета по вопросу. Клик указателем мыши на названии вопроса откроет форму отчета ответственного за вопрос. В этой форме есть 4 зоны: 
1 - Отчеты. Здесь ведется отчет по выбранному вопросу. Ведение отчета доступно только ответственному за вопрос.
2 - История вопроса. Доступна, если собрание создано из предыдущего. Историю вопроса можно свернуть, чтобы форма на экране занимала меньше места.
3 - Задачи.  Выводится список задач, привязанных к теме обсуждаемого вопроса.
4 - Комментарии. Поле, доступное всем участникам собрания для добавления комментариев к вопросу. Файлы, прикрепленные к комментарию к вопросу будут прикреплены к вопросу в целом. Этот же принцип работает и по отношению к файлам, прикрепляемым к собранию.
Завершение вопросов и собрания. Завершение вопроса можно пометить чекбоксом. Закрытие собрания происходит по кнопке Завершить собрание.
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