
Автоматизация работы 

HR в компании

8 (863) 300-10-13

«Битрикс24» объединяет сотрудников в едином 

информационном пространстве



Что такое Битрикс24?
полный комплект инструментов для организации 

работы компании



• Прозрачная структура компании 

• От иерархии зависят права доступа 

сотрудников 

• Быстрый поиск нужного сотрудника 

• Вы видите: какие задачи выполняет 

сотрудник, с какими клиентами работает и его 

эффективность

Организация работы в Битрикс24



Список сотрудников

• Быстрый поиск контактов 

сотрудников

• Возможность сразу писать 

коллегам в чат

• Справочник можно 

экспортировать в Excel

• Контакты 

синхронизируются с 

Outlook, Mac, iOS и 

Android



• Можно «перетаскивать» 

сотрудников из отдела в 

отдел

• Менять руководителей

• Добавлять новых 

сотрудников и отделы

• Настраивать рабочие 

отчеты и права доступа

Визуальная структура компании



• мгновенный обмен информацией

• быстрое обсуждение - быстрое принятие решений

• моментальная реакция коллег 

• инструменты мотивации

Единая «Живая лента» всей компании



• все контакты – под рукой

• общение – с любого устройства: ноутбук, планшет, смартфон 

• коммуникации в любых форматах: видео, аудио, текст, файлы 

• каждый сотрудник всегда на связи и доступен в «один клик»  

Корпоративный мессенджер и бизнес-чат



Тайм-менеджмент для бизнеса

Планировщик событий поможет организовать рабочий день:

• Фиксация событий и дел в календаре за пару кликов

• Интеграция с календарями на других устройствах

• Напоминания о предстоящих событиях 

• Возможность комментировать события прямо в календаре

• Интеграция с iOS, Android, MacOS, MS Outlook



• Планирование рабочего времени

• Напоминания о предстоящих событиях 

• Возможность комментировать события и 

прикреплять файлы

• Календари можно загрузить в мобильный 

телефон или планшет (iPhone, iPad, Android)

Календарь: планирование рабочего времени и встреч

• Обновленный планировщик встреч и 

событий

• Планировщик в Живой ленте

• Быстрое подключение Google-

календарей

• Календарь компании



Битрикс24.Почта
готовый почтовый сервер для вашей компании

• Вся переписка сохраняется в Битрикс24

• Неограниченное число ящиков @bitrix24

• Свой домен

• Управление ящиками сотрудников

• Быстрый доступ к почте из «Битрикс24»

• Уведомления о новых письмах

• Неограниченный объем места 

• Антивирус

• Антиспам 

• Бесплатно

Совместно с и





Вместо почты: 
коммуникации с партнерами, клиентами и подрядчиками

Хотите обсудить что-то с 

коллегами из других 

компаний? 

Добавьте e-mail внешних 

коллег в список получателей. 

Адресаты получат сообщение 

и смогут участвовать в 

обсуждении в вашем 

Битрикс24.

Без авторизации 



• Ответ на сообщение через push-

уведомление (без запуска приложения)

• Ответ на сообщение «голосом» с 

помощью часов  Аpple Watch или Android 

Wear

Поддержка «Умных вещей»



Учет рабочего времени

Сотрудники опаздывают, уходят «чуть 

пораньше», задерживаются на обеде...

А вы когда-нибудь считали, сколько в 

итоге времени отсутствует сотрудник за 

день? за месяц? за год?! 

Сколько по факту работает каждый 

сотрудник? 



Учет начала и конца рабочего дня, перерывов, отсутствий

• Текущее время

• Время очередного события 

(если есть)

• Количество незакрытых 

задач этого дня

• Состояние (Работаю, 

Перерыв, Завершен)

Учет рабочего времени

• Прозрачность для компании – уходят непонятные потери рабочего времени 

сотрудников

• Руководитель может быстро просмотреть все отчеты каждого сотрудника 

• Быстрая обратная связь для сотрудников 

• Синхронизация компании по целям 

Отчеты руководителю



Автоматизация 

бизнес-процессов

Ежедневно сотрудники занимаются не только основной 

работой, но и сталкиваются с необходимостью 

оформления документов, оплаты счетов, заявлений

Хождение по кабинетам, поиск нужных людей, прочие 

неэффективные действия

Вы считали,  сколько времени сотрудников и ваших денег 

уходит на все это?



Автоматизация рабочих процессов 

• Готовые бизнес-процессы

• Запуск и утверждение прямо из 

«Живой ленты»

• Визуальное представление каждого 

шага

• Делегирование заданий

• Делегирование прав управления

• Гибкая настройка

Не нужно тратить время на «бумажки», помнить всю цепочку действий процесса, контролировать 

передачу задачи от одного сотрудника другому — за вас это сделает Битрикс24.

Пять предустановленных 

бизнес-процессов

• счета на оплату 

• выдача наличных/отчет/возврат 

• исходящие документы 

• заявление на отпуск 

• заявление на командировку 



Отправьте заявку на отпуск – и займитесь 
своими делами



Бизнес-процесс сам «пройдет» по 
заданной цепочке согласования

• Руководитель видит в Живой 
Ленте все задания, которые 
ему необходимо выполнить

• Руководитель утвердить или 
отклонить бизнес-процесс, 
задать уточняющий вопрос в 
комментарии. 



Утвердить все бизнес-процессы в один клик!

• Ответственный может отметить 
сразу несколько бизнес-
процессов и все утвердить 
(либо отклонить).

• Ответственный может 
делегировать свои задания 
коллегам, отправляясь в 
отпуск.



• Живая лента

• Управление задачами

• Работа с файлами

• CRM

• Мгновенные сообщения

• Контакты сотрудников

• Рабочие группы

• Рабочее время

• Push-уведомления

• Многопортальность

• Телефония

Бесплатно для каждого сотрудника

Мобильные приложения



Ведение и контроль задач 

внутри компании

Задачи на стикерах или в почте?

Задачи забываются, сроки срываются?

У директора в голове «кипящий котел» - непонятно, как 

контролировать весь этот хаос?



Задачи и проекты в Битрикс24

• Диаграмма Ганта

• Делегирование

• Счетчики просроченных 

задач

• Распределение ролей

• Отчеты об эффективности

• Напоминания

• Чек-лист

• Подзадачи

• Шаблоны задач



• Каждая задача фиксируется – ее невозможно забыть и тяжело потерять

• Битрикс24 напоминает о приближении крайнего срока и сообщает, если 

задача просрочена

• Вы видите: кто работает над задачей, какие задачи просрочены и почему

• По каждой задаче ведется учет затраченного времени

Ни одна задача не пропадет



Задачи в Живой ленте



Классический вид списка задач:

• Наглядно отображает временные рамки в той последовательности, в которой они 

должны проходить

• Задачи можно связывать друг с другом. Если передвинуть срок одной задачи, 

сдвинется срок остальных.

Диаграмма Ганта



• Постановщик 

контролирует работу

• Ответственный 

отвечает за результат

• Соисполнители

помогают в работе

• Наблюдатели 

следят за ходом работы, советуют 

Роли в задачах и проектах

Контроль сроков 

Следить за сроками вам помогут счётчики:

- сколько времени вы потратили на задачу

- сколько осталось времени 

- насколько превышен лимит

Сводите значение счетчика к минимуму.



Используйте, когда нужно 

разбить задачу на 

несколько шагов

Это удобно: все участники 

видят, на каком этапе 

работа сейчас

Пункты из чек-листа можно 

менять местами, 

редактировать и 

вычёркивать

Чек-листы, чтобы ничего не забыть



Если рядом нет ноутбука, это не 

повод отдыхать :)

• Поставьте мобильное 

приложение «Битрикс24»

• Следите за сроками в задачах

• Создавайте новые и 

работайте с текущими 

Мобильные задачи: сценарии как в браузере!



• объедините 

сотрудников в 

рабочие группы и 

организуйте 

совместную работу 

над проектами

• храните документы 

по проекту на 

Диске группы

Рабочие группы



Работа с документами и файлами Битрикс24

• единое корпоративное хранилище данных

• важные документы, отчеты, презентации и файлы всегда доступны

• совместная работа над документами

• всегда актуальные версии документов у всех сотрудников

• редактирование документов в онлайн (GoogleDocs, MS Office Online, 

Office 365 для бизнеса) и на компьютере




