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Введение 

Данная книга является кратким руководством по внутреннему порталу ELMA – 

это один из основных компонентов системы ELMA, позволяющий организовать 

корпоративный портал на базе Платформы ELMA BPM. Книга предназначена для 

тех пользователей, которые самостоятельно осваивают систему ELMA, а также для 

специалистов, которые планируют профессионально заниматься внедрением 

данной системы. Основная задача этой книги – научить пользователя базовым 

приемам работы с внутренним порталом.  

Данная книга предполагает, что пользователь владеет базовыми навыками 

работы с системой ELMA, которые описаны в кратком руководстве по Платформе 

ELMA BPM. Также предполагается, что система уже установлена и подготовлена к 

работе: в ней создана оргструктура и набор пользователей (как это сделать описано 

в кратком руководстве по Платформе ELMA BPM). 

Полный перечень кратких руководств по системе: 

¶ Краткое руководство по Платформе ELMA BPM 

¶ Краткое руководство по внутреннему порталу ELMA 

¶ Краткое руководство по приложению ELMA ECM+ 

¶ Краткое руководство по приложению ELMA CRM+ 

¶ Краткое руководство по приложению ELMA Проекты+ 

¶ Краткое руководство по приложению ELMA KPI 

Более полное описание функционала внутреннего портала приведено в справке 

по системе ELMA. Справка входит в поставку системы, а также всегда доступна в 

Базе знаний ELMA: http://www.elma-bpm.ru/kb/help/. 

Решение многих технических вопросов описаны в Базе знаний ELMA по адресу 

http://www.elma-bpm.ru/kb/. База знаний постоянно пополняется специалистами 

компании. 

Данная книга не является справочным руководством, а, скорее, учебником, в 

котором последовательно разбираются основные настройки и функции внутреннего 

портала ELMA. Перед изучением данной книги рекомендуется ознакомиться с 

кратким руководством по Платформе ELMA BPM, в котором содержатся основы 

работы с системой ELMA. 

  

http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_portal_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_ecm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_prj_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_kpi_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/
http://www.elma-bpm.ru/kb/
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
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 Веб-приложение системы ELMA 

Веб-приложение ELMA или внутренний портал ELMA является одним из 

ключевых компонентов системы. Именно в веб-приложении ELMA пользователи 

работают с системой.   

В веб-приложении ELMA производится обмен сообщениями, постановка и 

исполнение разовых поручений, запуск и исполнение задач по бизнес-процессам, 

работа с календарем, документами, справочниками, отчетами, ведение трудозатрат, 

создание и хранение карточек контрагентов, сделок, фиксирование и планирование 

взаимоотношений с ними, а также множество других операций.  

При наличии дополнительных приложений системы ELMA (ELMA ECM+, ELMA 

Проекты+, ELMA CRM+) или других компонентов в веб-приложении ELMA 

появляются новые разделы и возможности. 

При входе в веб-приложение ELMA пользователь попадает на главную страницу, 

на которой расположены ссылки на основные разделы системы, меню пользователя, 

лента главных страниц и портлеты. Набор разделов и действий зависит от набора 

прав доступа авторизованного пользователя. Перемещаясь по разделам, 

пользователь получает доступ к нужной информации и выполняет действия, 

связанные с его должностными обязанностями. 

В системе ELMA предусмотрена возможность гибкой настройки интерфейсов 

пользователей, что позволяет сделать взаимодействие с системой более удобным 

и рациональным. 
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 Управление учетными записями 

В данной главе рассмотрим типы пользовательских лицензий и инструменты для 

управления учетными записями пользователей системы ELMA.  

Пользователь – это сотрудник организации, использующий функционал 

системы ELMA в своей работе для решения стоящих перед ним задач.  

Учетной записью пользователя называется информация, необходимая для 

прохождения им аутентификации в системе и предоставления доступа к его личным 

данным и настройкам. 

В системе ELMA предусматривается как ручное создание учетных записей 

(рассмотрено в кратком руководстве по Платформе ELMA BPM и в справке по 

системе), так и импорт пользователей из LDAP, краткое описание которого 

расположено в разделе 2.2 текущего руководства. Управление учетными записями 

производится администратором системы ELMA. 

  

http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Users_index.html
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Users_index.html
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2.1. Типы пользовательских лицензий 

Пользовательская лицензия - это право одного пользователя работать в веб-

приложении системы ELMA под своим логином и паролем. 

В системе ELMA существуют два типа пользовательских лицензий – именные и 

конкурентные (доступны только в редакции ELMA Enterprise).  

Именные лицензии ограничивают количество незаблокированных 

пользователей системы ELMA. Именная лицензия расходуется на каждого 

пользователя системы. Для того, чтобы освободить лицензию, можно заблокировать 

пользователя. Заблокированные пользователи не могут авторизоваться в системе и 

работать в веб-приложении. 

Конкурентные лицензии ограничивают количество активных пользователей 

системы, которые работают с системой одновременно. Если количество активных 

пользователей достигло предела, то еще один пользователь в этот момент времени 

не сможет авторизоваться в веб-приложении. Конкурентные лицензии 

подразделяются на обычные (аналогичны именной, но не привязываются к 

конкретной учетной записи пользователя) и привилегированные. Обычные лицензии 

расходуются на пользователей, у которых есть хотя бы одна активная сессия, и 

которые не входят в группу пользователей Привилегированный вход в систему 

ELMA. Привилегированные лицензии расходуются на пользователей, входящих в 

группу пользователей Привилегированный вход в систему ELMA – такие 

пользователи могут авторизоваться в веб-приложении всегда, вне зависимости от 

количества активных пользователей. Количество участников группы 

Привилегированный вход в систему ELMA не может превышать количество именных 

лицензий.  

При подсчете количества расходуемых лицензий не учитывается глобальный 

администратор системы. 

Общая информация о лицензиях отображается в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ 

ï ɼʦʤʘʰʥʷʷ ʩʪʨʘʥʠʮʘ в блоке Информация о лицензиях (Рис. 1), подробная 

информация отображается в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʉʠʩʪʝʤʘ ï 

ʂʦʤʧʦʥʝʥʪʳ (Рис. 2). 
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ʈʠʩ. 1. ʈʘʟʜʝʣ "ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɼʦʤʘʰʥʷʷ ʩʪʨʘʥʠʮʘ" ʙʣʦʢ "ʀʥʬʦʨʤʘʮʠʷ ʦ ʣʠʮʝʥʟʠʷʭ" 

 

ʈʠʩ. 2. ʈʘʟʜʝʣ "ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʉʠʩʪʝʤʘ ï ʂʦʤʧʦʥʝʥʪʳ" 

Для активации дополнительных лицензий системы ELMA требуется обратиться 

к менеджеру или партнеру компании ELMA, у которого была приобретена базовая 

лицензия, сообщив ему необходимое количество дополнительных лицензий, 

регистрационный ключ и токен сервера. После оплаты стоимости дополнительных 

лицензий будет сформирован и передан Вам ключ активации. Далее необходимо в 

разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ - ʉʠʩʪʝʤʘ - ʂʦʤʧʦʥʝʥʪʳ (Рис. 2) нажать кнопку 

Добавить ключ и в появившемся окне ввести полученный ключ активации. 
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При использовании конкурентных лицензий администратору системы будет 

полезен раздел Сессии авторизации пользователей (Рис. 3), в котором 

отображена информация о зарегистрированных сессиях активных пользователей и 

доступно удаление сессий для освобождения конкурентных лицензий. Для перехода 

в данный раздел в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ ï 

ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ нажмите на кнопку Активные пользователи.  

 

ʈʠʩ. 3. ʈʘʟʜʝʣ "ʉʝʩʩʠʠ ʘʚʪʦʨʠʟʘʮʠʠ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʝʡ" 

По истечении определенного времени с момента последнего отклика активная 

сессия приостанавливается. Время, через которое приостанавливается сессия с 

момента последнего отклика, определяется в блоке Настройки безопасности 

настроек системы в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʉʠʩʪʝʤʘ. 
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2.2. Импорт из LDAP (Active Directory) 

Если на предприятии используется LDAP-сервер (Active Directory, 389 Directory 

Server и т.д.), имеется возможность использовать данные о пользователях из LDAP-

каталога и сквозную авторизацию пользователей в системе ELMA (раздел 3.3). 

Настройка импорта пользователей из LDAP осуществляется в разделе 

ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʉʠʩʪʝʤʘ ï ʅʘʩʪʨʦʡʢʠ ʩʠʩʪʝʤʳ в блоке Внешние 

модули авторизации (Рис. 4). Настройку и импорт пользователей из LDAP 

производит администратор системы ELMA. 

 

ʈʠʩ. 4. ʇʨʠʤʝʨ ʥʘʩʪʨʦʝʢ ʙʣʦʢʘ "ɺʥʝʰʥʠʝ ʤʦʜʫʣʠ ʘʚʪʦʨʠʟʘʮʠʠ" 

С помощью кнопки Добавить необходимо добавить новый модуль авторизации. 

В открывшемся окне следует выбрать тип модуля LDAP и нажать на кнопку 

Добавить (Рис. 5).  

ʈʠʩ. 5. ɼʠʘʣʦʛʦʚʦʝ ʦʢʥʦ ʚʳʙʦʨʘ ʪʠʧʘ ʤʦʜʫʣ ̫ʘʚʪʦʨʠʟʘʮʠʠ 

Далее откроется окно Новый внешний модуль авторизации (Рис. 6).  

Для успешного подключения к серверу LDAP в данном окне (Рис. 6) необходимо 

заполнить поля. Подробное описание полей содержится в справке по системе ELMA. 

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_SystemConfig_LDAP_index.html
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ʈʠʩ. 6. ʇʨʠʤʝʨ ʥʘʩʪʨʦʝʢ ʚʥʝʰʥʝʛʦ ʤʦʜʫʣʷ ʘʚʪʦʨʠʟʘʮʠʠ 

После настройки блока Внешние модули авторизации можно приступать к 

импорту пользователей из LDAP. Для импорта пользователей из LDAP на странице 

ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ (Рис. 7) необходимо 



  Управление учетными записями  

 

 

ɺʥʫʪʨʝʥʥʠʡ ʧʦʨʪʘʣ ELMA 12 

 

нажать кнопку Импорт – Пользователи из LDAP, после чего откроется страница 

Импорт из LDAP (Рис. 8). 

На первом этапе импорта из LDAP (Рис. 8) требуется указать в какие группы 

будут помещены все импортированные пользователи (по умолчанию это группа Все 

пользователи, можно изменять) и нажать на кнопку Искать.  

 

 

ʈʠʩ. 7. ʂʥʦʧʢʘ ʜʣʷ ʠʤʧʦʨʪʘ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʝʡ ʠʟ LDAP 

 

ʈʠʩ. 8. ʇʝʨʚʳʡ ʵʪʘʧ ʠʤʧʦʨʪʘ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʝʡ ʠʟ LDAP 

Если указаны верные настройки интеграции с LDAP, то на данной странице будет 

отображен список пользователей, доступных для импорта (Рис. 9). В строке поиска 

можно набрать часть логина пользователя и нажать кнопку Искать – система 

отобразит список пользователей, логины которых содержат введенную комбинацию 

символов. 
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В списке необходимо установить флажки рядом с нужными пользователями и 

нажать кнопку Импорт в верхнем меню страницы. Для импорта пользователей 

требуется наличие свободных лицензий в системе ELMA. 

 

ʈʠʩ. 9. ʉʧʠʩʦʢ ʥʘʡʜʝʥʥʳʭ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʝʡ ʜʣʷ ʠʤʧʦʨʪʘ ʚ ELMA ʠʟ LDAP 

Если процедура импорта выполняется не первый раз, пользователи в списке 

различаются по цветам: 

¶ зеленый – пользователь удачно импортирован в ELMA; 

¶ красный – пользователь импортирован в ELMA, но заблокирован или 

неактивен, т.е. не может авторизоваться в системе; 

¶ белый – пользователь еще не импортирован; 

¶ желтый – пользователь существует и в системе ELMA, и в базе LDAP, но 

данные не совпадают. При импорте данные пользователя в системе (в том 

числе пароль) заменяются на сведения из LDAP. 

Данные об учетных записях пользователей, импортированных из LDAP, не 

хранятся непосредственно в системе ELMA. При аутентификации таких 

пользователей в системе, введенная ими информация сравнивается с данными, 

хранящимися в LDAP. В карточке пользователя, импортированного из LDAP, 

отображена соответствующая отметка.  
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2.3. Карточка пользователя 

При создании учетной записи пользователя в системе ELMA создается карточка 

пользователя. В ней отражены основные данные о пользователе, а также на ней 

доступны основные функции для работы с учетной записью пользователя (для 

администратора системы).  

Любой пользователь системы может посмотреть карточку другого пользователя 

в ограниченном виде. В такой карточке отображены фотография, контактные 

данные, занимаемая должность пользователя (Рис. 10). С помощью ссылок под 

фотографией можно создать задачу или событие, отправить сообщение. 

 

ʈʠʩ. 10. ʂʘʨʪʦʯʢʘ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ ʜʦʩʪʫʧʥʘʷ ʜʣʷ ʚʩʝʭ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʝʡ ʩʠʩʪʝʤʳ 

Каждый пользователь имеет доступ к своей карточке – своему профилю (Рис. 

11), в зависимости от настроек системы он может обладать/не обладать правами на 

редактирование профиля. Для просмотра своего профиля пользователю 

необходимо в правом верхнем углу любой страницы веб-приложения нажать кнопкой 

мыши на фамилию пользователя или фотографию.  
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ʈʠʩ. 11. ʇʨʦʬʠʣʴ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ 

Карточка профиля пользователя (Рис. 11) включает в себя (подробнее данные 

возможности описаны в справке по системе): 

¶ Персональные данные пользователя и его контакты. 

¶ Доверенные устройства – раздел, содержащий в себе список доверенных 

устройств. По нажатию по ссылке Управление, откроется страница 

управления доверенными устройствами. 

¶ Блок Загрузки – содержит ссылки для скачивания дистрибутивов 

дополнительных плагинов и программ: ELMA Агент, ELMA Outlook Plugin, 

Дизайнер ELMA (требуются права доступа к Дизайнеру ELMA). 

¶ Блок Действия – отображает набор ссылок на доступные действия, в 

зависимости от прав доступа текущего пользователя. Могут быть 

доступны такие действия как: смена пароля, назначение отсутствия, 

создание замещения, изменение языка интерфейса. 

¶ Блок Безопасность – позволяет добавлять в список доверенных 

устройств браузер, в котором в данный момент выполнен вход в систему 

и включить вход только с доверенных устройств (при наличии 

соответствующих прав доступа, подробнее в разделе 3.3). 

Если пользователю не установлен запрет на редактирование профиля, то ему 

доступна кнопка Редактировать для изменения персональных данных, выбора 

интерфейса и настройки оповещений и задач. Если пользователь импортирован из 

LDAP, то смена пароля будет недоступна даже администратору системы (т.к. пароль 

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Users_Card_index.html
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не хранится в системе ELMA, его изменение возможно только через изменение 

данных в LDAP). Редактирование своей карточки и смена пароля разрешены, по 

умолчанию, для всех пользователей, данные права регулируются администратором 

системы.  

Для настройки запрета изменять свой пароль и редактировать профиль 

требуется в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɻʣʦʙʘʣʴʥʳʝ ʥʘʩʪʨʦʡʢʠ ʜʦʩʪʫʧʘ 

добавить группы пользователей в блоки Запрет редактирования своего профиля 

и Запрет смены пароля пользователям, соответственно. 

Администратор системы и пользователи, которым делегированы права на 

управление пользователями, могут также редактировать карточки пользователей, 

создавать новых пользователей, блокировать существующих. Управление учетными 

записями производится в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ ï 

ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ (Рис. 12), в котором содержится полный список пользователей 

системы (по умолчанию заблокированные пользователи не отображаются). 

 

ʈʠʩ. 12. ʈʘʟʜʝʣ "ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ" 

В списке пользователей при переходе по ссылке в столбце Пользователь 

откроется карточка пользователя (профиль пользователя), которая содержит 

полную информацию о пользователе (Рис. 13).  

В отличии от профиля пользователя, который видит сам пользователь (Рис. 11), 

администратору системы доступны дополнительные функции для управления 

профилем. В блоке Действия администратор системы может изменить пароль 

(исключение составляют импортированные из LDAP пользователи), назначить 

отсутствие, создать замещение, а также заблокировать пользователя. Также 
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доступен список групп, в которые входит пользователь, и привилегии пользователя 

(права доступа к разделам системы и настройкам).  

При редактировании карточки доступны все поля карточки пользователя и 

добавление/удаление пользователя из групп пользователей. 

 

ʈʠʩ. 13. ʇʨʦʬʠʣʴ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ ʜʣʷ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʷ 
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 Доступ в систему 

Доступ к внутреннему порталу ELMA осуществляется только для пользователей, 

имеющих учетные записи в системе и только после прохождения ими процедур 

идентификации и аутентификации. После прохождения данных процедур 

пользователь считается авторизованным и ему предоставляется набор прав на 

выполнение действий во внутреннем портале ELMA в соответствии с настройками 

доступа.  

Для простоты, под термином авторизация будем подразумевать прохождение 

идентификации, аутентификации и предоставление набора прав доступа для 

пользователя. 

По умолчанию используется авторизация пользователей по паролю и логину. 

Для повышения уровня безопасности поддерживаются дополнительные способы 

авторизации, которые требуют дополнительных настроек, такие как: 

• Авторизация по Токену (Рутокен). 

• Авторизация по сертификату. 

• Авторизация по технологии Single Sign On (SSO). Возможно произвести 

импорт пользователей из Active Directory и использовать учетные данные для 

аутентификации пользователей. 

• Авторизация через логин и пароль с ограничением входа только с доверенных 

устройств. 

Работа в веб-приложении ELMA возможна с использованием поддерживаемых 

веб-браузеров: Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome и Safari.  

Администратором информационных сетей организации, где установлена 

система ELMA, настраивается доступность портала во внутренней сети организации 

и может быть ограничена или запрещена работа из внешней сети Интернет. 
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3.1. Авторизация пользователя 

Для того, чтобы начать работу на внутреннем портале ELMA, необходимо в 

адресной строке поддерживаемого браузера ввести адрес или имя сервера ELMA, а 

также порт для подключения к веб-серверу ELMA. Появится окно авторизации для 

ввода логина и пароля (Рис. 14), после ввода требуется нажать на кнопку Войти в 

систему. 

 

ʈʠʩ. 14. ʆʢʥʦ ʘʚʪʦʨʠʟʘʮʠʠ 

Если пароль и логин указан верно, то пользователь получает доступ в систему. 

Все действия с объектами системы, произведенные в системе, однозначно 

сопоставляются с авторизованным пользователем 

В случае, если в введенных данных была допущена ошибка, будет выведено 

соответствующее сообщение об ошибке, доступ к внутреннему порталу не будет 

предоставлен. 
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3.2. Авторизация по сертификату и токену 

Возможность авторизации в системе ELMA с помощью сертификата или токена 

реализована в целях повышения уровня информационной безопасности системы. 

Сертификат — выпущенный удостоверяющим центром документ, 

подтверждающий принадлежность владельцу открытого ключа или каких-либо 

атрибутов. 

Токен - это электронное устройство, на котором хранится информация, 

позволяющая однозначно идентифицировать пользователя. Для доступа к 

информации, хранимой на токене, от пользователя требуется ввод пароля. 

Для обеспечения возможности авторизации пользователей ELMA по 

сертификату необходимо выполнить ряд настроек на сервере (подробнее данные 

настройки описаны в справке по системе): 

¶ настроить центр сертификации (в качестве центра сертификации может 

использоваться как корпоративный сервер организации, так и Центр 

сертификации внешней организации, предоставляющей услуги 

сертификации); 

¶ получить корневые сертификаты; 

¶ импортировать полученные сертификаты (внешние/внутренние) в веб-

браузер; 

¶ в веб-приложении в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʉʠʩʪʝʤʘ ï 

ʅʘʩʪʨʦʡʢʠ ʩʠʩʪʝʤʳ в блоке Настройки безопасности в поле 

Разрешить вход по сертификату переключатель должен быть 

установлен в положение Да (Рис. 15). 

И произвести настройки на пользовательском ПК: 

¶ установить в веб-браузере плагин CAPICOM (при использовании веб-

браузера Internet Explorer). При отсутствии данного плагина необходимо 

загрузить его с официального сайта Microsoft; 

¶ получить пользовательские сертификаты; 

¶ импортировать полученные сертификаты (внешние / внутренние) в веб-

браузер. 

¶ привязать сертификаты к пользователю. 

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Enter_sertificat_index.html
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ʈʠʩ. 15. ɹʣʦʢ "ʅʘʩʪʨʦʡʢʠ ʙʝʟʦʧʘʩʥʦʩʪʠ" 

Вход в систему ELMA с помощью сертификата возможен только в браузерах 

Mozilla Firefox и Internet Explorer. 

Для обеспечения возможности входа пользователя в систему ELMA по токену 

необходимо выполнить обязательные условия на сервере ELMA и ПК пользователя 

(подробнее данные настройки описаны в справке по системе): 

¶ в веб-приложении в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʉʠʩʪʝʤʘ ï 

ʅʘʩʪʨʦʡʢʠ ʩʠʩʪʝʤʳ в блоке Настройки безопасности в поле 

Разрешить вход по токену переключатель должен быть установлен в 

положение Да (Рис. 15). 

¶ убедиться в наличии токена у пользователя; 

¶ убедиться в наличии установленного драйвера Рутокен на ПК 

пользователя. При отсутствии установленного драйвера необходимо 

загрузить его с официального сайта Rutoken; 

¶ убедиться в наличии установленного плагина Рутокен Web на  ПК 

пользователя. При отсутствии данного плагина необходимо загрузить его 

с официального сайта Rutoken; 

¶ привязать токена к пользователю. 

Вход в систему ELMA с помощью токена возможен только при использовании 

веб-браузеров Mozilla Firefox, Google Chrome или Internet Explorer. При авторизации 

с помощью токена работа в системе ELMA возможна только до тех пор, пока токен 

подключен к компьютеру. При отключении токена от компьютера произойдет 

автоматический выход из системы ELMA. 

Для ограничения входа в систему исключительно по токену (без возможности 

входа с помощью логина и пароля) необходимо добавить требуемый токен в 

доверенные устройства и включить вход в систему только с доверенных устройств. 

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Enter_token_index.html
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Привязка токенов и сертификатов производится на ПК пользователя. После 

авторизации по логину паролю, требуется зайти в профиль пользователя (Рис. 11) и 

в блоке Безопасность выбрать соответствующие ссылки – Привязать сертификат 

или Подключить Рутокен (Рис. 16).  

 

ʈʠʩ. 16. ʇʨʠʚʷʟʢʘ ʩʝʨʪʠʬʠʢʘʪʘ ʠ ʧʦʜʢʣʶʯʝʥʠʝ ʈʫʪʦʢʝʥʘ 

Для авторизации по токену или сертификату в окне авторизации (Рис. 14) 

нажмите на кнопку с изображением ключа, справа от кнопки Войти в систему. 

Откроется окно авторизации с дополнительными методами входа (Рис. 17), в 

котором требуется выбрать способ входа, затем выбрать контейнер токена или 

сертификат и нажать на кнопку Войти в систему. 



  Доступ в систему  

 

 

ɺʥʫʪʨʝʥʥʠʡ ʧʦʨʪʘʣ ELMA 23 

 

 

ʈʠʩ. 17. ʆʢʥʦ ʘʚʪʦʨʠʟʘʮʠʠ ʩ ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʳʤʠ ʤʝʪʦʜʘʤʠ ʚʭʦʜʘ 

Все настройки для авторизации по токену и сертификату подробно описаны в 

справке по системе ELMA, дополнительная информация содержится в Базе знаний 

ELMA. 

 

  

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Authorization_settings_index.html
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3.3. Сквозная авторизация 

В системе ELMA предусмотрена также возможность сквозной авторизации - 

авторизации по технологии Single Sign On (SSO) для организаций, в которых 

используется LDAP-сервер (Active Directory, 389 Directory Server и т.д.) 

Для использования сквозной авторизации должны быть выполнены следующие 

условия: 

¶ Сквозная авторизация доступна в редакциях системы ELMA Enterprise и 

ELMA Standard. 

¶ Система ELMA должна быть установлена на веб-сервере IIS (Internet 

Information Services). 

¶ Для корректной работы с данной возможностью всем машинам 

пользователей Windows (в т.ч. виртуальным машинам) необходимо 

состоять в одном домене. 

¶ Пользователи, которые будут использовать сквозную авторизацию, 

предварительно должны быть импортированы из LDAP (раздел 2.2). 

¶ Для настройки сквозной авторизации пользователь должен обладать 

правами администратора службы IIS. 

Настройки сквозной авторизации для системы ELMA, установленной на сервере 

с операционной системой Windows Server 2008 Enterprise описаны в справке по 

системе. На ПК пользователей необходимо в браузере добавить сервер ELMA в зону 

Местная интрасеть и установить низкий уровень безопасности. При настроенной и 

работающей сквозной авторизации окно входа в систему ELMA не отображается. 

 

  

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Through_autorization_index.html
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Through_autorization_index.html
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3.4. Доверенные устройства 

Еще одним способ повышения уровня безопасности в системе ELMA являются 

доверенные устройства и включение входа в систему только с них. Использование 

доверенных устройств производится в связке с любым способом авторизации в 

системе ELMA. 

К доверенным устройствам относятся: 

¶ Браузеры; 

¶ Планшеты; 

¶ Сертификаты; 

¶ Токены. 

Для ограничения входа в систему только с использованием доверенных 

устройств от пользователя требуется: 

¶ составить список доверенных устройств; 

¶ ограничить возможность входа в систему только с использованием 

устройств, добавленных в список доверенных. 

Для добавления устройства в доверенные требуется авторизоваться в системе 

ELMA с нужного устройства (браузера), зайти в профиль пользователя и в блоке 

Безопасность нажать на ссылку Добавить в доверенные (Рис. 18). 

Список доверенных устройств, сформированный пользователем, отображается 

в разделе его профиля Доверенные устройства (Рис. 18), при переходе по ссылке 

"управление" или при нажатии на кнопку Доверенные устройства в верхнем меню 

страницы профиля пользователя откроется окно для управления списком 

доверенных устройств (Рис. 19). 
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ʈʠʩ. 18. ʇʨʦʬʠʣʴ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ. ʋʧʨʘʚʣʝʥʠʝ ʜʦʚʝʨʝʥʥʳʤʠ ʫʩʪʨʦʡʩʪʚʘʤʠ 

 

ʈʠʩ. 19. ʈʘʟʜʝʣ ʧʨʦʬʠʣʷ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ "ɼʦʚʝʨʝʥʥʳʝ ʫʩʪʨʦʡʩʪʚʘ" 

После добавления всех нужных устройств в доверенные для ограничения входа 

только с них требуется в блоке Безопасность в профиле пользователя включить 

вход только с доверенных устройств (Рис. 18). 
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После ограничения входа в систему только с доверенных устройств авторизация 

в системе под учетной записью данного пользователя будет возможна только с 

устройств, добавленных в список доверенных. Если попытаться выполнить вход с 

устройства, не включенного в список доверенных, то система сообщит о неверно 

введенном имени пользователя или пароле. 
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 Организация единого 

информационного пространства 

Цель создания единого информационного пространства компании – 

предоставить каждому пользователю единую точку входа для доступа к различным 

категориям информации, причем информация может быть получена и из различных 

источников – и предоставлена пользователю в том виде, в котором она может быть 

максимально эффективно использована. Это позволяет объединить и 

структурировать информацию, которая нужна сотрудникам компании для 

выполнения своих должностных обязанностей, предоставить им единую платформу 

для коммуникаций и обработки информации, а также сэкономить время на поиске и 

интеграции информации.  

Система ELMA позволяет организовать единое информационное пространство 

(корпоративный портал) и при этом предлагает широкий спектр функций и 

возможностей для использования и настройки.  

При правильной организации корпоративного портала на базе системы ELMA 

пользователи получают доступ ко всей необходимой информации, при этом доступ 

к информации разграничивается в зависимости от должностных обязанностей. В 

рамках внутреннего портала пользователи могут назначать/исполнять задачи, 

обмениваться сообщениями и участвовать в обсуждениях, фиксировать в календаре 

рабочее расписание, запускать бизнес-процессы и участвовать в их исполнении, 

работать с хранилищем электронных документов и многое другое. Кроме того, 

руководители получают инструменты контроля и мониторинга бизнес-процессов, 

контроля исполнительской дисциплины своих подчиненных, а при использовании 

приложения ELMA KPI еще и отслеживать показатели эффективности работы 

сотрудников.  

Гибкие настройки доступа к информации, разделам системы, документам и иным 

объектам системы позволяют объединить сотрудников всех подразделений и 

филиалов организации в единой среде, при этом разграничить доступ в 

соответствии с подразделением и выполняемыми функциями. 

В данной главе рассмотрим, как организовать быстрый обмен информацией на 

внутреннем портале ELMA. В последующих главах рассмотрим другие инструменты 

единой информационной среды, существующие в системе ELMA.  
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4.1. Лента сообщений 

Важным разделом внутреннего портала ELMA является Лента сообщений (Рис. 

20) – она предназначена для получения оповещений о различных событиях и 

изменениях в системе, а также для получения сообщений от пользователей системы 

и из информационных каналов. 

Системные сообщения автоматически отправляются при создании или 

изменении документов, задач, событий, взаимоотношений и других элементов 

системы, в которых текущий пользователь является участником, информируемым 

или ответственным. 

 

ʈʠʩ. 20. ʈʘʟʜʝʣ "ʃʝʥʪʘ ʩʦʦʙʱʝʥʠʡ" 

Для отправки сообщения следует воспользоваться кнопкой Послать 

сообщение, по умолчанию такие кнопки расположены в ленте сообщений, а так же 

на главной странице. При настройке интерфейса можно расположить кнопки и 

ссылки для создания сообщения в других разделах системы. 

При создании сообщения автор выбирает пользователей, которым адресовано 

сообщение и/или информационный канал (раздел 4.2), в который требуется 
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отправить сообщение. К сообщению можно прикрепить файл с компьютера 

пользователя или документ, созданный в системе. Отправленное сообщение нельзя 

удалить или отредактировать – вся информация фиксируется в системе. 

Непрочитанные сообщения подсвечиваются темным цветом, а прочитанные – 

светлым. При нажатии кнопкой мыши на непрочитанное сообщение в ленте, оно 

автоматически изменит цвет и пометится как прочитанное. 

В ленте сообщений отображается само сообщение и комментариями к нему. В 

специальном поле в ленте сообщений можно оставить комментарий к сообщению 

или задать вопрос.  

Сообщения в ленте отображаются в обратном хронологическом порядке (вверху 

страницы отображаются последние принятые сообщения). По умолчанию в ленте 

отображаются 10 последних сообщений и 10 комментариев к ним. Для просмотра 

большего количества сообщений нажмите кнопку Далее, располагающуюся ниже 

последнего сообщения, либо вручную прокрутите ленту сообщений вниз. Нажав 

кнопкой мыши по теме сообщения, пользователь попадет на его страницу. 

В разделе Лента сообщений доступен быстрый поиск сообщений по теме и 

содержанию, также поиск по автору и дате создания. Кроме того, доступна настройка 

важности сообщений из информационных каналов, отключение оповещений при 

создании новых сообщений в выбранном информационном канале, настройка 

исключений для событий, по которым приходит оповещение – таким образом каждый 

пользователь может самостоятельно отфильтровать информационный поток и 

получать только ту информацию, которая для него действительно важна. 
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4.2. Информационные каналы 

При создании единого информационного пространства важно предоставить 

возможность ведения группового обсуждения каких-либо тем, но при этом важно и 

обеспечить конфиденциальность определенных категорий информации.  

Для группового обсуждения во внутреннем портале ELMA предназначены 

информационные каналы, которые входят в состав раздела Лента сообщений.  

Информационные каналы создаются администратором системы, который также 

определяет права доступа к данным каналам для каждого определенного 

пользователя или группы пользователей. Создание канала и определение прав 

доступа производятся в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï 

ʀʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʳʝ ʢʘʥʘʣ  r(Рис. 21). 

 

ʈʠʩ. 21. ʈʘʟʜʝʣ "ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï ʀʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʳʝ ʢʘʥʘʣʳ" 

Информационные каналы делятся на три группы: 

¶ Общие – предназначены для общения между сотрудниками компании на 

различные темы (Рис. 22); 

¶ Проекты – предназначены для общения между сотрудниками компании в 

рамках определенного проекта. Такие информационные каналы доступны 

только в том случае, если активировано приложение ELMA Проекты+ и 

только тем пользователям, которые имеют доступ к данному приложению. 

При создании проекта может быть автоматически создан 

информационный канал с названием проекта, доступ к которому имеют 

только пользователи, участвующими в данном проекте; 
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¶ Архив – предназначены для хранения каналов, обсуждения в которых 

было решено прекратить. 

 

ʈʠʩ. 22. ʈʘʟʜʝʣ "ʀʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʳʝ ʢʘʥʘʣʳ". ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʛʨʫʧʧʳ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʳʭ ʢʘʥʘʣʦʚ "ʆʙʱʠʝ 

ʠʥʬ.ʢʘʥʘʣʳ" 

Для эффективного использования внутреннего портала ELMA рекомендуется 

создавать несколько информационных каналов с различными настройками доступа 

и целями.  

Общий канал – открытый для комментирования канал, к которому имеют доступ 

все пользователи системы. Канал используется для оперативного оповещения всех 

пользователей системы о предстоящих общих событиях, мероприятиях, 

нововведениях и прочее. При этом все пользователи могут создавать в канале 

сообщения и обсуждать события.  

Отдельные каналы для подразделений (филиалов) и групп пользователей, 

объединенных общими целями – для обсуждения событий внутри ограниченной 

группы пользователей. Такие каналы открыты для комментирования и создания 

сообщений пользователями, имеющими доступ к каналу. Например, можно 

предусмотреть канал для отдела продаж, канал для руководителей и прочее.  

Некомментируемые каналы могут быть использованы для быстрого оповещения 

пользователей, без обсуждения. При этом можно ограничить круг пользователей, 

которые могут создавать оповещения в таком канале. Например, канал для новостей 

компании, создавать сообщения в котором могут только ответственные лица. 
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Для создания информационного канала администратору системы требуется 

зайти в раздел ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï 

ʀʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʳʝ ʢʘʥʘʣʳ (Рис. 21), нажать на кнопку Создать в верхнем меню 

страницы, заполнить форму создания информационного канала (Рис. 23) и 

сохранить информационный канал. 

 

ʈʠʩ. 23. ʌʦʨʤʘ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʦʛʦ ʢʘʥʘʣʘ 

Для ограничения доступа к каналу требуется установить переключатель 

Открытый канал в положение Нет. В таком случае подпиской на канал управляет 

администратор системы.  

Для запрета комментирования сообщений в канале и запрета управлением 

подпиской на канал требуется установить соответствующие переключатели в 

положение Нет. Для закрытия канала установите переключатель Архивный в 

положение Да. 

Данные настройки администратор системы может изменить для любого 

существующего информационного канала. 

После создания канала требуется настроить подписку на канал. На странице со 

списком информационных каналов (Рис. 21) нажмите на название канала, откроется 

карточка канала. На вкладке Подписчики (Рис. 24) назначаются права доступа на 

текущий информационный канал. 
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ʈʠʩ. 24. ʂʘʨʪʦʯʢʘ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʦʛʦ ʢʘʥʘʣʘ. ɺʢʣʘʜʢʘ "ʇʦʜʧʠʩʯʠʢʠ" 

Уровни прав доступа к информационному каналу: 

Чтение/Комментирование – права на просмотр сообщений информационного 

канала, а также на их комментирование. 

Редактирование – права, аналогичные уровню "Чтение/Комментирование", а 

также возможность отправки сообщений в канал. 

Полный доступ – полные права доступа, в т.ч. на назначение прав доступа на 

информационный канал. Для полного доступа к каналу, кроме прав этого уровня 

пользователь должен иметь дополнительные права на администрирование 

информационных каналов (разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɻʣʦʙʘʣʴʥʳʝ 

ʥʘʩʪʨʦʡʢʠ ʜʦʩʪʫʧʘ ï ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ʠʥʬ. ʢʘʥʘʣʦʚ).  

Создание, архивирование, изменение настроек доступа информационных 

каналов всегда доступно администратору системы. С помощью информационных 

каналов и их гибких настроек создается удобная среда для оповещения и 

обсуждения событий организации. 
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4.3. Интерфейсы 

При использовании внутреннего портала ELMA как единого информационного 

пространства в организации рекомендуется использовать различные интерфейсы 

для групп пользователей. 

Система ELMA предоставляет возможность изменения и настройки интерфейсов 

пользователей под определенные требования без программирования с помощью 

визуального редактора интерфейсов. 

Для каждой из групп в компании можно настроить отдельный интерфейс, 

вынести "наверх" наиболее часто используемые этой группой функции, убрать из 

меню неиспользуемые разделы. Например, для отдела продаж можно расположить 

на главной странице шаблоны договоров, ссылки на запуск часто используемых 

процессов и т.д., а для работников канцелярии вынести ссылки для регистрации 

документов и инструкции по обработке корреспонденции.  

Настройка и администрирование интерфейсов производится в разделе 

Интерфейсы, он расположен в меню ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʦʨʪʘʣʘ 

(Рис. 25). В данном разделе можно увидеть список всех интерфейсов в системе. 

Изначально существует только Интерфейс по умолчанию и Lite. 

 

ʈʠʩ. 25. ʈʘʟʜʝʣ "ʀʥʪʝʨʬʝʡʩʳ" 

Подробно создание и настройка интерфейсов описаны в справке по системе и в 

кратком руководстве по Платформе ELMA BPM.  

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Designer_Interfaces_index.html
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
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4.4. E-mail интерфейс 

Для пользователей, основным инструментов в работе которых является 

электронная почта, в системе ELMA существует ELMA Rich e-mail interface 

(ELMA.RE). ELMA.RE позволяет получать информацию о задачах в почтовый клиент 

и принимать решения из интерфейса почтовой программы. 

Все входящие задачи попадают в Inbox (папка Входящие). При желании можно 

настроить отдельную папку и фильтр для входящих задач, что бы они не 

смешивались с остальной корреспонденцией. 

Отличительной особенностью интерфейса ELMA.RE является то, что в теле 

письма содержится не только оповещение, но и вся необходимая информация для 

принятия решения. Если пользователь получил оповещение по задаче 

рассмотрения документа – то в приложении обязательно будет документ, который 

следует рассмотреть и вся необходимая дополнительная информация, а также 

кнопки для исполнения задачи. 

Каждый пользователь имеет возможность использовать ELMA.RE. Для 

настройки оповещений о задачах в формате Rich, пользователю требуется зайти в 

свой профиль, в режиме редактирования профиля пройти на вкладку Настройки 

оповещения (Рис. 26) и установить данный вид оповещения для входящих задач. 

 

ʈʠʩ. 26. ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ʧʨʦʬʠʣʷ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ. ɺʢʣʘʜʢʘ "ʅʘʩʪʨʦʡʢʠ ʦʧʦʚʝʱʝʥʠʷ" 

Формат писем в данном случае изменяется на HTML, который содержит 

улучшенное оформление, а также ссылки в виде кнопок для выполнения выбранного 

действия. 

Для корректной работы Rich-оповещений необходимо иметь подключение к 

системе, а также действующую авторизацию. В том случае, если авторизации нет, 

пользователь будет перенаправлен на страницу входа.  

Пример Rich-оповещения о входящей задаче по бизнес-процессу представлен 

на Рис. 27. 
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ʈʠʩ. 27. Rich-ʦʧʦʚʝʱʝʥʠʝ ʦ ʚʭʦʜʷʱʝʡ ʟʘʜʘʯʝ ʧʦ ʙʠʟʥʝʩ-ʧʨʦʮʝʩʩʫ 
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4.5. ELMA Агент 

ELMA Агент — это программа для получения оповещений о событиях в системе 

и оперативной работы с документами. Благодаря ELMA Агент пользователи системы 

своевременно получают сообщения системы, что обеспечивает более быструю их 

реакцию на происходящие в системе события.  

ELMA Агент устанавливается на каждом компьютере отдельно после установки 

и запуска сервера ELMA и не требует регистрации. 

C помощью ELMA Агент пользователь может, не обращаясь к полному 

интерфейсу системы, получить следующую информацию: 

¶ оповещения о событиях в системе ELMA, происходящих в процессе 

работы: назначении и выполнении задач, назначении взаимоотношений с 

клиентами, создании документов; 

¶ сообщения информационных каналов; 

¶ сведения о редактировании и сохранении на сервере файлов электронных 

документов, создании новых версий электронных документов; 

¶ быстрый доступ к документам, с которыми производилась работа в 

прошлом. На вкладке Документы отображаются все открытые в данный 

момент и открывавшиеся недавно документы из системы ELMA. В этом 

разделе можно легко вносить в них изменения и сохранять исправленные 

версии сразу на сервере, а также создавать новые версии документов. 

 

ʈʠʩ. 28. ELMA ɸʛʝʥʪ. ʈʘʟʜʝʣ "ʃʝʥʪʘ" 

ELMA Agent работает под операционными системами Windows, Mac OS, Linux. 

Установка, настройка ELMA Агент и основные принципы работы с ним описаны в 

кратком руководстве по Платформе ELMA BPM и справке по системе ELMA.  

http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Agent_Agent_index.html
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 Контроль исполнительской 

дисциплины 

Использование внутреннего портала ELMA дает возможность легко и быстро 

ставить задачи подчиненным и контролировать их выполнение. Использование 

системы позволяет не только повысить скорость выполнения задач и эффективность 

работы сотрудников, но и положительно сказывается на качестве исполнения задач. 

5.1. Пользовательские задачи 

Создание, согласование, исполнение и контроль пользовательских задач по 

умолчанию доступно всем пользователям внутреннего портала ELMA.  

Для создания задачи необходимо нажать кнопку Задача или Создать задачу 

(Рис. 29), которые расположены в верхнем меню главной страницы, в разделе 

Задачи, в главном меню. Также создание задач доступно из карточек контрагентов, 

сделок и прочих объектов внутреннего портала. При необходимости кнопки для 

создания задач можно размещать и на других страницах портала в рамках настройки 

интерфейсов. 

 

ʈʠʩ. 29. ʂʥʦʧʢʘ ʜʣʷ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʴʩʢʦʡ ʟʘʜʘʯʠ 

Пользовательские задачи различаются на простые и периодические. При 

создании периодической задачи задается периодичность постановки задачи - такие 

задачи автоматически создаются с указанной периодичностью и по указанному 

шаблону для всех участников.  

Вся информация по задачам, которые пользователь создал, выполнил или 

проконтролировал доступна в разделе Задачи (Рис. 30). В данном разделе 

отображена информация не только по пользовательским задачам (разовым 

поручениям от других сотрудников компании), но и по задачам бизнес-процессов, 

задачам по документам и по проектным задачам. 
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ʈʠʩ. 30. ʈʘʟʜʝʣ "ɿʘʜʘʯʠ"

Раздел Задачи позволяет: 

¶ просматривать различные группы задач: 

o входящие – назначенные пользователю задачи; 

o исходящие – поставленные пользователем задачи; 

o задачи на контроле – находящиеся на контроле у текущего 

пользователя задачи; 

o периодические задачи; 

o задачи отдела – все текущие и просроченные задачи, назначенные 

сотрудникам отдела (раздел доступен только руководителям); 

o задачи от отдела – все текущие, просроченные и выполненные 

задачи, поставленные сотрудниками отдела (раздел доступен 

только руководителям); 

o архив задач – выполненные и проконтролированные задачи отдела 

(доступны только руководителям); 

¶ создавать и исполнять задачи; 

¶ подавать отчет о трудозатратах по выполненной работе; 

¶ осуществлять поиск задач. 

Пользователь в задаче может выполнять различные роли:  

¶ автор – создатель задачи; 

¶ исполнитель – пользователь, являющийся ответственным за 

выполнение задачи. Задается автором задачи, но в ходе выполнения 

задачи может быть изменен. 

¶ соисполнитель – пользователь, принимающий участие в выполнении 

задачи вместе с исполнителем. Не является ответственным за 
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выполнение задачи. Соисполнитель получает все оповещения по задаче, 

также как исполнитель. 

¶ наблюдатель – пользователь, получающий оповещения о действиях с 

задачей. 

¶ согласующий – пользователь, ответственный за согласование задачи. 

¶ контролер – пользователь, контролирующий процесс и/или факт 

выполнения задачи. 

Права на просмотр задачи имеют пользователи любых ролей данной задачи 

(автор, исполнитель, контролер и т.д.) и руководители автора, исполнителя и 

соисполнителя (согласно оргструктуре предприятия). Также администратором 

системы могут быть назначены права на просмотр всех задач организации 

определенным группам пользователей. 

Права на редактирование задачи имеют автор задачи и руководители автора 

(согласно оргструктуре предприятия). 

При создании пользовательской задачи (Рис. 31) требуется указать тему задачи, 

исполнителя, сроки выполнения, можно присвоить категорию, указать приоритет, 

добавить описание задачи, документ или файл с компьютера пользователя. Также 

доступны дополнительные опции, которые вызываются при нажатии кнопок в 

верхнем меню страницы создания задачи. Например, можно поставить задачу на 

текущий контроль или контроль исполнения (кнопка Контроль) кому-либо из 

сотрудников компании (как правило, это руководитель). По умолчанию контролером 

является автор задачи. Можно назначить согласующего задачи (кнопка 

Согласующий) – в этом случае исполнение задачи начнется только после ее 

согласования. 

У задачи всегда существует только один ответственный за ее исполнение – 

исполнитель задачи, но всегда можно добавить соисполнителей (кнопка 

Соисполнители). Они будут получать информацию по задаче и могут принимать 

участие в работах по задаче.  

Также можно указать плановые трудозатраты (кнопка Плановые 

трудозатраты), в этом случае при формировании отчета по трудозатратам 

включится механизм ограничения сверху подачи трудозатрат по этой задаче. 

Все участники задачи и все действия, произведенные с задачей, фиксируются в 

карточке задачи. 
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ʈʠʩ. 31. ʌʦʨʤʘ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʟʘʜʘʯʠ 

Карточка просмотра задачи представлена на Рис. 32. С помощью кнопки 

Действия в верхнем меню карточки задачи можно создавать подзадачи, добавлять 

комментарии к задаче, задавать вопросы по задаче, переназначать, брать задачи на 

контроль, отправлять на согласование, добавлять наблюдателей в задачу. 

Дополнительно, автор задачи и его руководитель может редактировать задачу, а 

также переносить сроки ее исполнения. 

 

ʈʠʩ. 32. ʌʦʨʤʘ ʧʨʦʩʤʦʪʨʘ ʟʘʜʘʯʠ 
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Кнопка Работа начата фиксирует в истории задачи факт начала работы над 

задачей. С помощью кнопки Невозможно выполнить, задача снимается с 

исполнения и приходит на подтверждение невозможности выполнения контролеру 

задачи, который может или открыть задачу заново, или отменить выполнение 

задачи. 

После выполнения задачи исполнителю необходимо нажать на кнопку Сделано 

в верхнем меню задачи. В появившемся окне можно внести комментарии по 

выполнению задачи, приложить файлы с локального компьютера или документы, 

созданные в системе, и подтвердить выполнение задачи (Рис. 33). 

 

ʈʠʩ. 33. ɺʳʧʦʣʥʝʥʠʝ ʟʘʜʘʯʠ 

После выполнения задача приобретает статус Выполнена. Если для задачи был 

установлен контроль выполнения, после исполнения задача будет направлена 

контролеру.  
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5.2. Контроль задач 

По завершению задачи исполнитель нажимает кнопку Сделано в карточке 

задачи, при необходимости пишет комментарий и прикладывает документы и 

файлы. После этого задача попадает на контроль к пользователю, который указан 

контролером задачи (по умолчанию автор задачи) - ему необходимо принять 

выполненную работу и поставить отметку о том, что задача выполнена. Контролер 

может вернуть задачу на доработку, добавив комментарий или частично поменяв 

постановку задачи. После контроля задача считается завершенной и попадает в 

архив. 

Настройки контроля и выбор контролирующего производится при создании 

задачи при активной кнопке Контроль (Рис. 34). По умолчанию каждая задача 

находится на контроле выполнения у автора задачи. 

 

ʈʠʩ. 34. ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʟʘʜʘʯʠ. ʂʥʦʧʢʘ "ʂʦʥʪʨʦʣʴ" ʠ ʧʦʣʝ "ʅʘ ʢʦʥʪʨʦʣʝ" 

Доступны три типа контроля задачи: 

Оповещать при выполнении – при выполнении (завершении) задачи контролер 

получит соответствующее уведомление. При этом контролер только информируется 

о завершении работы над задачей и не имеет возможности принять/отклонить 

результат работы. 

Контроль выполнения – при выполнении задачи контролер получит 

соответствующее уведомление. Данные задачи после выполнения исполнителями 



  Контроль исполнительской дисциплины  

 

 

ɺʥʫʪʨʝʥʥʠʡ ʧʦʨʪʘʣ ELMA 45 

 

отображаются у выбранного пользователя в подразделе задач Контроль 

выполнения (Рис. 35). Данный тип контроля предполагает проверку корректности 

выполнения задачи только после того, как исполнитель полностью завершил работу 

над задачей, т.е. нажал на странице задачи кнопку Сделано. Контролер вправе 

вернуть задачу на доработку. 

 

ʈʠʩ. 35. ʇʦʜʨʘʟʜʝʣ "ʂʦʥʪʨʦʣʴ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʷ" 

Текущий контроль – при выполнении задачи выбранный пользователь получит 

соответствующее уведомление. Данные задачи отображаются у выбранного 

пользователя в подразделе задач Текущий контроль (Рис. 36). Данный тип 

контроля предполагает возможность отслеживания всего процесса работы над 

задачей (с момента создания задачи она появляется у контролера в подразделе 

задач Текущий контроль). После того, как задача выполнена, она попадает в 

подраздел задач Контроль выполнения у контролера, к этому моменту контролер 

также вправе вернуть задачу на доработку. 

 

ʈʠʩ. 36. ʇʦʜʨʘʟʜʝʣ "ʊʝʢʫʱʠʡ ʢʦʥʪʨʦʣʴ" 
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Для завершения контроля выполнения задачи контролеру требуется нажать на 

кнопку Сделано в верхнем меню выполненной задачи (Рис. 37). Для возврата задачи 

на доработку нужно нажать на кнопку Открыть заново. 

 

ʈʠʩ. 37. ʂʦʥʪʨʦʣʴ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʷ ʟʘʜʘʯʠ 

После создания задачи могут быть изменены параметры контроля. Данная 

возможность доступна автору и контролеру задачи. Автор и контролер задачи могут 

выбрать другого пользователя-контролера и изменить тип контроля или отменить 

контроль. Для изменения контроля задачи необходимо на странице задачи в 

верхнем меню нажать кнопкой мыши на кнопку Действия – Изменить контроль.  
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5.3. Мой отдел 

Одним из инструментов контроля исполнительской дисциплины является раздел 

Мой отдел, который находится в разделе Задачи (Рис. 38). 

Мой отдел доступен только руководителям подразделений. В разделе собрана 

информация обо всех задачах подчиненных пользователей. В данном разделе 

можно быстро оценить загруженность своих подчиненных, увидеть пользователей с 

просроченными задачами.  

 

ʈʠʩ. 38. ʇʦʜʨʘʟʜʝʣ "ʄʦʡ ʦʪʜʝʣ". ʊʝʢʫʱʠʝ ʟʘʜʘʯʠ ʦʪʜʝʣʘ 

Задачи сгруппированы по пользователям, для просмотра списка задач требуется 

развернуть панель нужного пользователя. 

Все задачи, поставленные подчиненными сотрудниками также можно найти в 

разделе Мой отдел в отдельном фильтре Задачи от отдела. Они разделяются на 

текущие и выполненные, отдельно выделены просроченные задачи. 
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5.4. Отчетность 

Для контроля исполнительской дисциплины в поставку системы ELMA входят 

несколько отчетов, позволяющие быстро проанализировать деятельность 

пользователей. Формирование и просмотр отчетов доступно в разделе Отчеты. 

Работа с разделом Отчеты, а также с каждым конкретным отчетом доступна 

пользователям системы ELMA только при наличии соответствующих прав доступа. 

По умолчанию доступ к данному разделу системы и ко всем системным отчетам 

имеет только администратор системы. Права доступа назначаются 

администратором системы ELMA в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ 

ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï ʆʪʯʝʪʳ ï ʇʨʘʚʘ ʜʦʩʪʫʧʘ ʢ ʤʦʜʫʣʶ "ʆʪʯʝʪʳ". 

По умолчанию, в разделе Отчеты можно формировать следующие системные 

отчеты, относящиеся к исполнительской дисциплине: 

¶ Агрегированный отчет по исполнительской деятельности; 

¶ Отчет по исполнительской дисциплине. 

Также доступен Отчет о деятельности, который отображает все задачи, 

взаимоотношения, события из календаря, сделки и возможности за определенный 

промежуток времени по выбранным пользователям системы ELMA. 

Агрегированный отчет по исполнительской деятельности 

Агрегированный отчет по исполнительской деятельности отображает сводную 

статистику по задачам пользователей системы ELMA за определенный период 

времени: 

¶ общее количество задач; 

¶ количество завершенных задач; 

¶ количество задач, находящихся в работе; 

¶ количество выполненных в срок задач; 

¶ количество просроченных задач; 

¶ % выполненных в срок задач; 

¶ общее количество просроченных задач. 

В агрегированный отчет не попадают задачи со следующими статусами: "На 

предварительном согласовании", "Отказано в согласовании", "Закрыто автором", 

"Невозможно выполнить и проконтролировано". 

Для генерации агрегированного отчета необходимо в разделе Отчеты нажать на 

ссылку Агрегированный отчет по исполнительской деятельности, на 

открывшейся странице необходимо заполнить все требуемые параметры и нажать 

на кнопку Показать отчет, расположенную в верхнем меню текущей страницы (Рис. 

39). 



  Контроль исполнительской дисциплины  

 

 

ɺʥʫʪʨʝʥʥʠʡ ʧʦʨʪʘʣ ELMA 49 

 

 

ʈʠʩ. 39. ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʟʘʧʦʣʥʝʥʠʷ ʧʘʨʘʤʝʪʨʦʚ ʜʣʷ ʛʝʥʝʨʘʮʠʠ ʘʛʨʝʛʠʨʦʚʘʥʥʦʛʦ ʦʪʯʝʪʘ 

Фрагмент сформированного агрегированного отчета по исполнительской 

дисциплине представлен на Рис. 40.  

 

ʈʠʩ. 40. ʇʨʠʤʝʨ ʦʪʦʙʨʘʞʝʥʠʷ ʘʛʨʝʛʠʨʦʚʘʥʥʦʛʦ ʦʪʯʝʪʘ ʧʦ ʠʩʧʦʣʥʠʪʝʣʴʩʢʦʡ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ 

При нажатии в любом из столбцов на цифру, выделенную голубым цветом, 

произойдет генерация и отображение списка задач, учтенных в данном столбце для 

пользователя, указанного в столбце Сотрудник.  

Отчет по исполнительской дисциплине  

Отчет по исполнительской дисциплине отображает детализированную 

информацию по задачам пользователя системы ELMA за выбранный период 

времени: общий список задач, выполненные в срок, просроченные и т.д. Набор 



  Контроль исполнительской дисциплины  

 

 

ɺʥʫʪʨʝʥʥʠʡ ʧʦʨʪʘʣ ELMA 50 

 

столбцов в таблице изменяется в зависимости от выбранного варианта группировки. 

В отчете по исполнительской дисциплине отображаются только те задачи, 

планируемый срок выполнения (поле Срок выполнения на странице задачи) 

которых находится в пределах заданного в отчете периода. 

Для генерации отчета по исполнительской дисциплине необходимо в разделе 

Отчеты нажать на ссылку Отчет по исполнительской дисциплине, на 

открывшейся странице необходимо заполнить все требуемые параметры и нажать 

на кнопку Показать отчет, расположенную в верхнем меню текущей страницы (Рис. 

41). 

 

ʈʠʩ. 41. ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʟʘʧʦʣʥʝʥʠʷ ʧʘʨʘʤʝʪʨʦʚ ʜʣʷ ʛʝʥʝʨʘʮʠʠ ʦʪʯʝʪʘ ʧʦ ʠʩʧʦʣʥʠʪʝʣʴʩʢʦʡ 

ʜʠʩʮʠʧʣʠʥʝ 

Сформированный отчет по исполнительской дисциплине представлен на Рис. 

42.  
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ʈʠʩ. 42. ʇʨʠʤʝʨ ʩʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʥʦʛʦ ʦʪʯʝʪʘ ʧʦ ʠʩʧʦʣʥʠʪʝʣʴʩʢʦʡ ʜʠʩʮʠʧʣʠʥʝ 

С помощью кнопок в верхнем меню на страницах сгенерированных отчетов 

можно экспортировать отчеты в файлы форматов PDF, Excel 2003 и 2007, Word 2007, 

RTF, Текстовый файл, распечатать весь отчет или часть отчета или сохранить как 

веб-документ в системе ELMA. 

Данные из отчетов, связанных с исполнительской дисциплиной, позволяют 

анализировать деятельность сотрудников. 
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 Планирование деятельности 

Для планирования деятельности сотрудников во внутреннем портале ELMA 

используются календари. У каждого пользователя есть свой календарь, куда 

вносятся все события, взаимоотношения и плановое время исполнения задач, 

участником которых является текущий пользователь, созданные как самим 

пользователем, так и другими авторами. Также можно создавать общие календари, 

создавать и просматривать события таких календарей могут пользователи, 

наделенные соответствующими правами. 

Событием в системе ELMA является запись о некотором мероприятии. События 

могут быть созданы любым пользователем системы. В событии указывается его 

тема, дата и место проведения, а также список участников и другие данные. При 

создании события в качестве даты начала не может быть указана прошедшая дата 

(исключением является создание взаимоотношений).  

Календарь из системы ELMA может быть экспортирован в: 

¶ в файл формата iCalendar (*.ics, iCal), который в дальнейшем может быть 

открыт в любом электронном органайзере 

¶ в интернет-календарь - позволяет выполнить онлайн-просмотр календаря 

текущего пользователя, другого пользователя или общего календаря в 

другом программном средстве, которое поддерживает просмотр интернет-

календарей (Microsoft Outlook, Google-календари и др.). 

Календари ELMA во внешних программных средствах доступны только для 

просмотра.  

События из одного или нескольких внешних интернет-календарей могут быть 

импортированы в календарь ELMA, такие события будут доступны только для 

просмотра.  

Описание механизма экспорта и импорта календарей доступно в справке по 

системе ELMA. 

Для планирования деятельности организации также могут использоваться 

бизнес-процессы.  

  

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/User_calendar_export_index.html
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/User_calendar_export_index.html
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6.1. Календарь пользователя 

В личном календаре пользователя отображаются разные события, в которых 

участвует пользователь: 

¶ простые и периодические события; 

¶ взаимоотношения с клиентами - звонок, встреча, напоминание о письме; 

¶ в календаре также могут отображаться задачи, если пользователь 

запланировал время их выполнения. 

В календарь можно заносить события на разное время, планируя таким образом 

свою деятельность. Открывая календарь, пользователь может видеть полную 

картину своих дел за определенный период времени - за день, за неделю, за месяц. 

Для просмотра события календаря необходимо нажать кнопкой мыши на данное 

событие в календаре – откроется страница события, которая содержит полную 

информация о событии. 

Все доступные пользователю календари расположены в разделе Календарь 

левого меню веб-приложения ELMA.  

По умолчанию личный календарь пользователя доступен для просмотра всем 

руководителям пользователя, согласно организационной структуре предприятия. 

Также пользователь может назначить права доступа на свой календарь для 

просмотра, редактирования или полный доступ любым другим пользователям 

системы. 

Календарь позволяет: 

¶ создавать события, задачи, звонки, письма, встречи; 

¶ просматривать события за различные промежутки времени: за день, за 

рабочую неделю, за календарную неделю, за месяц; 

¶ просматривать события в различных представлениях: в виде таблицы или 

в виде списка; 

¶ создавать и просматривать общие календари (при наличии 

соответствующих прав доступа); 

¶ просматривать календари других пользователей (при наличии 

соответствующих прав доступа); 

¶ устанавливать доступ к своему календарю для других пользователей 

системы; 

¶ распечатывать события из календаря. 
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ʈʠʩ. 43. ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʢʘʣʝʥʜʘʨʷ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ 

Для создания событий и взаимоотношений используется кнопка Добавить (Рис. 

44) в верхнем меню страницы календаря. Также можно нажать левой кнопкой мыши 

в поле просмотра событий календаря в нужные дату и время и появится диалог для 

создания событий или взаимоотношения. 

 

ʈʠʩ. 44. ʂʥʦʧʢʘ ʜʦʙʘʚʣʝʥʠʷ ʩʦʙʳʪʠʷ ʠ ʜʠʘʣʦʛ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʥʦʚʦʛʦ ʩʦʙʳʪʠʷ ʚ ʢʘʣʝʥʜʘʨʝ 

Для удобства отслеживания событий рекомендуется добавлять на главную 

страницу пользователей портлет Календарь (Рис. 45). В портлете Календарь 

отображаются события и запланированные задачи в хронологическом порядке с 

текущего дня на неделю вперед и все просроченные на текущий момент события. 

Нажав кнопкой мыши на название портлета, пользователь попадет в раздел 

Календарь. 
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ʈʠʩ. 45. ʇʦʨʪʣʝʪ "ʂʘʣʝʥʜʘʨʴ" 

Задачи пользователя, по умолчанию, в календаре пользователя не 

отображаются. Для отображения задач в календаре требуется их запланировать. 

Для этого требуется перейти на страницу календаря, развернуть панель 

планирования (Рис. 46) и перенести методом drag’n’drop незапланированную задачу 

в поле событий календаря на определенное время. Для раскрытия панели 

планирования необходимо нажать кнопкой мыши на кнопку  в левой верхней 

части панели. Для скрытия панели необходимо нажать кнопкой мыши на кнопку  в 

левой верхней части панели. 

 

ʈʠʩ. 46. ʈʘʟʚʝʨʥʫʪʘʷ ʧʘʥʝʣʴ ʧʣʘʥʠʨʦʚʘʥʠʷ ʟʘʜʘʯ 

Так же выполнение задач можно запланировать в любом подразделе раздела 

Список задач или на портлете Задачи, нажав кнопкой мыши на пиктограмму  (Рис. 

47), располагающуюся в столбце Срок требуемой задачи. При нажатии на данную 
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пиктограмму откроется окно со страницей календаря, на которой необходимо нажать 

кнопкой мыши на выбранное время и в открывшемся окне подтвердить 

планирование выполнения задачи на данное время, нажав на кнопку Добавить. 

 

ʈʠʩ. 47. ʂʥʦʧʢʘ ʜʣʷ ʧʣʘʥʠʨʦʚʘʥʠʷ ʟʘʜʘʯʠ 
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6.2. Общие календари 

Общий календарь – это календарь, события которого доступны для просмотра 

и редактирования всем пользователям системы с соответствующими правами 

доступа. 

Общие календари могут использоваться для планирования общих ресурсов 

деятельности компании. Например, для того, чтобы события и встречи, которые 

проводятся в определенной переговорной комнате, не пересекались, можно 

использовать бронирование переговорной комнаты в общем календаре. В нем будут 

отображаться все запланированные мероприятия и можно быстро узнать, свободна 

ли комната в определенное время и создать событие на свободное время. 

Общие календари создаются и права доступа к ним настраиваются 

администратором системы в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ 

ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï ʆʙʱʠʝ ʢʘʣʝʥʜʘʨʠ (Рис. 48). Количество общих календарей не 

ограничено. 

 

ʈʠʩ. 48. ʈʘʟʜʝʣ "ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï ʆʙʱʠʝ ʢʘʣʝʥʜʘʨʠ" 

Для создания общего календаря необходимо в верхнем меню данного раздела 

нажать на кнопку Создать. В открывшемся диалоговом окне (Рис. 49) необходимо 

заполнить требуемые поля и подтвердить создание, нажав на кнопку Создать.  
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ʈʠʩ. 49. ɼʠʘʣʦʛʦʚʦʝ ʦʢʥʦ "ʉʦʟʜʘʪʴ ʦʙʱʠʡ ʢʘʣʝʥʜʘʨʴ" 

Затем общий календарь требуется настроить. Для перехода на карточку 

календаря (Рис. 50) и его настройки необходимо нажать на название календаря в 

списке общих календарей. Для настройки доступа к общему календарю на вкладке 

Привилегии следует добавить (кнопка Добавить) пользователей или группы 

пользователей в список и назначить им права доступа к календарю. 

 

ʈʠʩ. 50. ʂʘʨʪʦʯʢʘ ʦʙʱʝʛʦ ʢʘʣʝʥʜʘʨʷ. ɺʢʣʘʜʢʘ "ʇʨʠʚʠʣʝʛʠʠ" 

Существует три уровня прав доступа к общему календарю: 

¶ Просмотр событий – права на просмотр событий в календаре. 

Редактирование календаря и событий в нем недоступно. 

¶ Редактирование событий – права на добавление и изменений событий 

в календаре. При установке данного флажка автоматически 

устанавливается флажок Просмотр событий и назначаются 

соответствующие права. 

¶ Полный доступ – полные права доступа, в т.ч. на назначение прав 

доступа к календарю. При установке данного флажка автоматически 

устанавливаются флажки Просмотр событий и Редактирование 

событий.  
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На вкладке Внешние календари можно подключить несколько внешних 

календарей, события из которых будут отображаться в общем календаре ELMA. 

Для просмотра общих календарей, к которым пользователь имеет доступ, 

требуется в разделе Календарь нажать на кнопку Календари в верхнем меню 

страницы и в появившемся окне выбрать календарь для просмотра. В списке 

доступных календарей есть все общие и личные календари, к которым пользователь 

имеет права доступа не ниже Просмотр событий. 

 

ʈʠʩ. 51. ɺʳʙʦʨ ʢʘʣʝʥʜʘʨʷ ʜʣʷ ʧʨʦʩʤʦʪʨʘ 

Создавать события в общих календарях можно как на странице календаря, так и 

с главной страницы веб-приложения ELMA и из главного меню. Для создания 

события в общем календаре с главной страницы или главного меню требуется 

нажать кнопку Создать событие и в карточке события нажать на кнопку Общие 

календари в верхнем меню страницы (Рис. 52). Ниже дат события появится список 

доступных общих календарей, в котором требуется отметить флажками нужный 

календарь.  
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ʈʠʩ. 52. ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʩʦʙʳʪʠʷ ʚ ʦʙʱʝʤ ʢʘʣʝʥʜʘʨʝ 

После сохранения такое событие будет отображаться в выбранном общем 

календаре и в личных календарях всех участников события. 

При попытке создания события, пересекающегося по времени и/или месту 

проведения с другим уже созданным событием, откроется окно, отображающее 

найденные пересечения (Рис. 53).  

 

ʈʠʩ. 53. ʇʨʝʜʫʧʨʝʞʜʝʥʠʝ ʦ ʧʝʨʝʩʝʯʝʥʠʠ ʩʦʙʳʪʠʡ 
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Для просмотра найденного пересекающегося события в новой вкладке браузера 

необходимо нажать на его название кнопкой мыши. 

При нажатии на кнопку Сохранить и продолжить создаваемое событие будет 

сохранено на указанное время. В календаре можно будет наблюдать наложение 

событий. Для отмены сохранения события и возврата на страницу создания события 

нажмите на кнопку Отменить и вернуться. 

О пересечении автор нового события только уведомляется, запретить создавать 

пересекающиеся события нельзя. 
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6.3. Примеры бизнес-процессов 

Для планирования деятельности можно использовать и бизнес-процессы. В 

данном разделе рассмотрим два бизнес-процесса, которые могут быть реализованы 

для планирования общих мероприятий и ресурсов. Сконцентрируем внимание на 

логике бизнес-процессов для планирования деятельности, без технологии создания 

бизнес-процессов. О том, как моделируются бизнес-процессы в системе ELMA 

описано в кратком руководстве по Платформе ELMA BPM, использование элементов 

документооборота в бизнес-процессах описано в кратком руководстве по 

приложению ELMA ECM+, так же вся информация доступна в справке по системе. 

Рассмотрим первый бизнес-процесс: "Организация совещаний".  

Для начала опишем, как происходит организация совещания и формирование 

протокола совещания без использования информационной системы. 

Инициатор совещания или его секретарь оповещает всех участников совещания 

посредством телефонного звонка и/или рассылкой по электронной почте о дате, 

времени, месте и теме совещания. В озвученную дату и время участники собираются 

в переговорной комнате и проходит само совещание. На каждом совещании есть 

секретарь совещания, который после окончания готовит протокол, который 

согласовывает у всех участников совещания в бумажном виде. При необходимости 

секретарь вносит изменения и согласовывает повторно. После согласования 

протокол подписывается председателем совещания. Далее оригинал протокола с 

подписями сканируется и отправляется на ознакомление всем участникам 

совещания и заинтересованным сотрудникам. Сам оригинал подшивается в папку с 

протоколами. На совещании могут быть вынесены решения, поставлены задания 

сотрудникам, определен контролирующий выполнения заданий. 

Теперь рассмотрим, как может происходить организация совещаний, 

формирование протокола, постановка заданий по результатам совещания, 

согласование и ознакомление с протоколом совещания при использовании бизнес-

процесса в системе ELMA. 

Карта бизнес-процесса "Организация совещаний" представлена на Рис. 54. 

http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_ecm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_ecm_quick_start.pdf
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Docflow/content/Designer_Docflow_tasks_index.html
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ʈʠʩ. 54. ʂʘʨʪʘ ʙʠʟʥʝʩ-ʧʨʦʮʝʩʩʘ "ʆʨʛʘʥʠʟʘʮʠʷ ʩʦʚʝʱʘʥʠʡ" 

Любой пользователь, являющийся руководителем или секретарем 

руководителя, запускает в веб-приложении ELMA процесс "Организация 

совещаний". В первой задаче процесса инициатор процесса планирует совещание в 

общем календаре и указывает: тему, секретаря, председателя совещания, 

участников. Затем, процесс может быть приостановлен на таймере, до даты 

совещания.  

Далее секретарь совещания проводит совещание и формирует протокол 

совещания (создает документ в системе ELMA, прикладывает версию (файл). 

Протокол отправляется на согласование всем участникам совещаний. Если протокол 

не согласован, то документ возвращается секретарю совещания на корректировку. 

После согласования протокол отправляется на подписание председателю 

совещания и вынесение резолюции. 

Секретарь совещания получает две задачи, назначенные одновременно: для 

формирования задач по протоколу совещания и резолюции председателя и для 

выбора списка пользователей для ознакомления.  
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Затем всем пользователям из списка ознакомления приходит задача 

ознакомления с протоколом совещания. Параллельно исполнителям задач по 

протоколу назначаются задачи и они проводят работу над ними. 

После завершения ознакомления с документом, исполнения и контроля задач по 

протоколу, инициатору процесса поступает уведомление о завершении работ по 

протоколу совещания. Процесс завершен. 

Данный процесс является простым для моделирования и не требует больших 

временных затрат. Процесс можно улучшить, применяя сценарии, например, для 

автоматизации создания и завершения события в календаре, также можно 

предусмотреть генерирование файла протокола совещания по шаблону и прочее. 

Можно ограничить время выполнения задач ознакомления, подписания, 

согласования документа, настроить эскалацию задач, по истечении определенного 

времени. 

Использование бизнес-процесса позволяет проводить работу по организации 

совещания, согласованию, подписанию, исполнению протокола совещания по 

единой схеме, без использования бумажных оригиналов. Все протоколы хранятся в 

системе, в любой момент можно отслеживать стадию исполнения документа, 

посмотреть список активных задач по документу. Также можно перевести работу с 

оригиналом протокола совещания в электронный вид, что ускорит и систематизирует 

работу сотрудников. 

Рассмотрим еще один пример бизнес-процесса для планирования ресурсов – 

"Заявка на автобус". Допустим у организации есть транспортный отдел, в котором 

предусмотрены автобусы для перевозки пассажиров. Поступает достаточное 

количество заявок от отделов, департаментов на использование автобуса в рабочих 

целях. Для того, чтобы заказать автобус для перевозки пассажиров, сотрудник 

должен заполнить бумажную заявку по специальной форме, завизировать ее у 

своего руководителя отдела и передать начальнику транспортного отдела. 

Начальник транспортного отдела рассматривает заявку, может отказать, если 

автобус на данные дату и время занят или недоступен по другим причинам. При 

переносе времени сотруднику требуется заполнить новую заявку и опять визировать 

своим руководителем и начальником транспортного отдела. 

Пример бизнес-процесса для обработки и исполнения заявки на автобус 

представлен на Рис. 55.  

Инициатор заявки запускает процесс и заполняет данные для заявки: дату, 

время, пункт отправления, пункт назначения, цель, количество пассажиров и прочее. 

В веб-приложении ELMA создан общий календарь, который доступен для просмотра 

всем пользователям, вносить и редактировать события может только диспетчер и 
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начальник транспортного отдела. Также в календаре можно создать периодическое 

событие, например, если каждое утро служебный автобус используется для 

доставки сотрудников на рабочее место, то рекомендуется его сразу же 

забронировать. Перед тем, как подать заявку инициатор процесса может посмотреть 

расписание автобуса и уточнить самостоятельно занят ли автобус на нужное время.  

 

ʈʠʩ. 55. ʂʘʨʪʘ ʙʠʟʥʝʩ-ʧʨʦʮʝʩʩʘ "ɿʘʷʚʢʘ ʥʘ ʘʚʪʦʙʫʩ" 

Затем заявка отправляется на согласование руководителю инициатора, 

которому доступна для просмотра вся внесенная информация по заявке. 

Руководитель может внести комментарии и согласовать или отказать заявку. Такая 

же задача у Начальника транспортного отдела. Если заявка не согласована, 

инициатор может скорректировать заявку, согласно комментариям согласующих или 

отменить заявку.  

При согласовании заявки, она отправляется Диспетчеру, который подтверждает 

возможность исполнения заявки, вносит дополнительные данные для 

формирования версии заявки для распечатки и передачи водителю. Отмечает в 

общем календаре для автобуса дату и время занятости автобуса. Далее 

генерируется версия заявки, диспетчер распечатывает заявку, дополнительные 

документы и передает водителю.  

После того, как заявка исполнена, инициатор должен подтвердить ее 

исполнение, если возникли какие-то сложности, может отправить замечание 

Начальнику транспортного отдела. Из задачи "Подтвердить исполнение заявки" 

предусмотрена эскалация по таймеру: если, например, в течении 3 рабочих дней 

инициатор не выполнил данную задачу, задача снимается с исполнения, заявка 
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считается выполненной без замечаний. Также, если по факту заявка была не 

исполнена, также будет поставлена задача начальнику, для обработки инцидента.  

В бизнес-процессе для удобства отслеживания движения заявки добавлены 

статусы процесса. Инициатор может отслеживать прохождение своей заявки в 

мониторе процессов, в котором начальнику транспортного отдела и диспетчеру 

доступна информация по всем запущенным процессам. Диспетчеру рекомендуется 

вынести на главную страницу портлет со всеми текущими экземплярами данного 

процесса. В наименовании задач по процессу следует использовать шаблоны, в 

которых можно отразить всю ключевую информацию по заявке (дату, время) для 

удобства пользователей. Можно улучшить процесс, используя сценарии, например, 

для проверки пересечений событий общего календаря, добавления события в 

календарь, ограничения диапазона дат, на который можно подать заявку (например, 

не позднее чем за 2 рабочих дня можно подать заявку) и прочее. 

Использование общего календаря для планирования расписания автобуса и 

данного бизнес-процесса повысит удобство предоставления услуг служебного 

автобуса и планирования его занятости. Позволит отслеживать инциденты, быстро 

получать информацию о количестве обработанных, текущих заявок за период, 

ускорит время согласования заявки. 

  



  Учет и контроль трудозатрат  

 

 

ɺʥʫʪʨʝʥʥʠʡ ʧʦʨʪʘʣ ELMA 67 

 

 Учет и контроль трудозатрат 

Система ELMA позволяет наладить контроль трудозатрат по выполненным 

задачам. 

В конце периода (например, дня, недели или месяца) пользователь заполняет 

отчет, в котором указывает какие задачи выполнялись и сколько времени на это 

потрачено. После отправки отчета трудозатраты поступают на согласование 

Заказчику этих задач, он обладает правом согласования и отклонения трудозатрат. 

В итоге формируется сумма согласованных часов, которая может использоваться в 

том числе и для начисления заработной платы.  

Ведение отчета о трудозатратах может использоваться для ограниченного числа 

сотрудников. Опция учета трудозатрат, далеко не всегда применима. Полезна она в 

нескольких случаях: 

¶ Если оплата осуществляется по времени (и при этом сотрудник достаточное 

количество времени проводит за компьютером) 

¶ Если есть желание таким образом построить отчет о деятельности 

(трудозатраты сотрудников привязываются к выполняемым задачам). 

¶ Если необходимо понять количество человеческих ресурсов, затраченных на 

выполнение той или иной задачи. 

Задач может быть множество, сотрудник одновременно не может выполнять 

несколько задач, поэтому между вычисленным системой временем исполнения 

задачи и затраченными трудозатратами чаще всего наблюдается огромная разница. 

Поэтому фактические трудозатраты указываются пользователями самостоятельно, 

при этом контролируются заказчиком работ.  

Для ведения трудозатрат предназначен подраздел Трудозатраты раздела 

Задачи (Рис. 56). Подраздел Трудозатраты состоит из двух частей: Отчеты и 

Согласование. 

Отчеты – страница с информацией о всех поданных трудозатратах текущим 

пользователем и/или подчиненными сотрудниками. В данной группе трудозатраты 

сгруппированы в несколько фильтров по различным критериям. Трудозатраты со 

статусом "На согласовании" могут быть отредактированы или удалены. На данной 

странице пользователь также может подать отчет о трудозатратах. 

Согласование – страница с информацией о всех трудозатратах, ожидающих 

согласования текущим пользователем. По умолчанию согласующим назначается 

автор задачи или иной активности, по которой подана трудозатрата. На данной 

странице согласующий пользователь может: открыть для просмотра трудозатрату 
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и/или активность, по которой была создана данная трудозатрата; задать вопрос по 

трудозатрате; переназначить согласование трудозатраты на другого пользователя. 

 

ʈʠʩ. 56. ʈʘʟʜʝʣ "ɿʘʜʘʯʠ ï ʊʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʳ - ʆʪʯʝʪʳ"  

Пример отображения сводной таблицы с группировкой по видам деятельности 

представлен на Рис. 56. В данной таблице отображается общее количество 

поданных часов трудозатрат, которое разбито по статусам "На согласовании", 

"Согласовано", "Отклонено". Данные в таблице могут быть сгруппированы по видам 

деятельности или по исполнителям. Для группировки данных необходимо в верхнем 

меню нажать кнопкой мыши на кнопку По видам деятельности или По 

исполнителям. 
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7.1. Настройка модуля трудозатрат 

Для настройки учета трудозатрат администратору системы необходимо: 

¶ указать основные параметры учета трудозатрат; 

¶ настроить доступ к элементам управления трудозатратами; 

¶ указать список типов объектов, участвующих в формировании отчёта о 

трудозатратах (раздел 7.2); 

¶ заполнить справочник Вид деятельности, используемый для группировки 

трудозатрат (раздел 7.3). 

Основные параметры модуля учета трудозатрат производятся в разделе 

ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï ɿʘʜʘʯʠ ï ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʤʦʜʫʣʷ 

ɿʘʜʘʯʠ в блоке Трудозатраты (Рис. 57).  

 

ʈʠʩ. 57. ʈʘʟʜʝʣ "ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʤʦʜʫʣʷ ɿʘʜʘʯʠ", ʙʣʦʢ "ʊʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʳ" 

В блоке Трудозатраты расположены несколько переключателей, которые 

позволяют настроить модуль трудозатрат для каждой компании. На Рис. 57 

представлены настройки модуля по умолчанию. Для изменения параметров 

необходимо нажать кнопку . 

Описание настроек блока: 

¶ Разрешить ведение трудозатрат - активировать учет трудозатрат в 

системе. 

¶ Включить лимиты на трудозатраты – включение возможности 

установки ограничений на сроки подачи трудозатрат и на подневное 

количество подаваемых трудозатрат.  

¶ Ограничить срок подачи трудозатрат задним числом (дни) - 

ограничить подачу трудозатрат за уже прошедшие даты (пользователи не 
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смогут подавать трудозатраты, выходящие за пределы указанного 

ограничения по дням). 

¶ Ограничить подневное количество трудозатрат (часы) - ограничить 

количество подаваемых за день часов трудозатрат (пользователи не 

смогут подавать трудозатраты, количество часов которых выходит за 

пределы указанного ограничения).  

¶ Обязательно указывать комментарий в случае отказа согласования - 

в случае отказа согласования трудозатрат необходимо указать причину 

отказа. 

¶ Запретить переработку - запретить отправлять на согласование 

трудозатраты по деятельности, для которой фактические трудозатраты 

превысили плановые.  

¶ Посылать сообщение о новых задачах согласования - отправлять в 

ленту сообщений согласующего пользователя информацию о 

поступлении отчета о трудозатратах на согласование. 

¶ Посылать сообщение о результатах согласования - отправлять в ленту 

сообщений пользователя, отправившего отчет о трудозатратах, 

сообщение с результатами согласования. 

¶ Уведомлять о правке трудозатрат - отправляются уведомления в ленту 

сообщений автору отчета и согласующему его пользователю при 

изменении отчета о трудозатратах, отправленного на согласование. 

¶ Количество задач на день недели - количество строк, предлагаемых по 

умолчанию для заполнения в отчете о трудозатратах. 

После настройки основных параметров учета трудозатрат требуется настроить 

доступ к элементам управления трудозатратами в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï 

ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ ï ʅʘʩʪʨʦʡʢʠ ʜʦʩʪʫʧʘ ï ɻʣʦʙʘʣʴʥʳʝ ʥʘʩʪʨʦʡʢʠ ʜʦʩʪʫʧʘ в 

блоке Задачи (Рис. 58). 
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ʈʠʩ. 58 ʈʘʟʜʝʣ "ɻʣʦʙʘʣʴʥʳʝ ʥʘʩʪʨʦʡʢʠ ʜʦʩʪʫʧʘ" ʙʣʦʢ "ɿʘʜʘʯʠ" 

В блоке Задачи к трудозатратам относятся следующие привилегии: 

Автосогласование собственных трудозатрат - группы пользователей, 

участники которых могут автоматически согласовывать собственные трудозатраты.  

Администрирование отчетов о трудозатратах - группы пользователей, 

участники которых имеют полный доступ ко всем трудозатратам в системе. В 

разделе Трудозатраты - Отчеты в фильтре Все они имеют возможность видеть 

строки отчетов о трудозатратах всех сотрудников и выполнять над ними любые 

действия, в том числе отклонение согласованных трудозатрат. 

Обязательность внесения трудозатрат - группы пользователей, участники 

которых обязаны вносить трудозатраты при выполнении задач. Эти пользователи не 

смогут отметить задачу выполненной до тех пор, пока не укажут трудозатраты по 

ней. 

Права доступа к элементам управления трудозатратами добавляются группам 

пользователей. Для перечисленных выше привилегий существуют одноименные 

группы пользователей в базовой поставке системы, которым уже добавлены 

соответствующие привилегии. То есть, для назначения данных привилегий 

достаточно пользователей добавить в соответствующие группы. После 

произведенных настроек переходим к выбору объектов трудозатрат (раздел 7.2).  
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7.2. Объекты трудозатрат 

Объекты трудозатрат – это типы объектов системы, по которым пользователь 

может подавать трудозатраты. Такими типами объектов являются, например, 

события календаря и задачи. Настройка объектов трудозатрат осуществляется в 

разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï ɿʘʜʘʯʠ ï ʆʙʲʝʢʪʳ 

ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ (Рис. 59). Настройку осуществляет администратор системы. 

 

ʈʠʩ. 59. ʈʘʟʜʝʣ "ʆʙʲʝʢʪʳ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ"  

В качестве объекта трудозатрат может выступать множество объектов системы 

ELMA. По умолчанию, в объекты трудозатрат добавлены только пользовательские 

задачи, как на Рис. 59. Часто требуется расширить список, добавить в него все типы 

задач (по процессам, по проектам, по документам и прочее), события, встречи и иные 

объекты, с которыми производится работа в системе ELMA. 

Для добавления объектов в список необходимо нажать кнопку Добавить объект 

трудозатрат. Отобразится форма Добавить объекты отчёта о трудозатратах 

(Рис. 60). На форме необходимо отметить флажками новые объекты, по которым 

пользователи могут подавать трудозатраты, и нажать кнопку Добавить. Нажатие 

кнопки Отмена приведет к возврату в раздел Объекты трудозатрат без сохранения 

изменений. 

Для удаления объекта системы из списка объектов трудозатрат необходимо 

навести курсор мыши на название объекта, справа от него появится иконка удаления 

объекта . Добавление и удаление объектов трудозатрат может производится 

администратором системы в любое время. 
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ʈʠʩ. 60. ʌʦʨʤʘ "ɼʦʙʘʚʠʪʴ ʦʙʲʝʢʪʳ ʦʪʯʸʪʘ ʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘʭ" 

После того, как объекты трудозатрат добавлены, пользователи смогут подавать 

трудозатраты по ним.  

Следующий шаг настройки модуля трудозатрат, это внесение видов 

деятельности (раздел 7.3).  
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7.3. Виды деятельности 

Трудозатраты можно группировать по видам деятельности. Это позволяет 

оценивать полезную загрузку сотрудников и группировать её по направлениям 

развития компании. Список видов деятельности формируется в справочнике Вид 

деятельности (Рис. 61). Справочник можно открыть из раздела 

ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï ɿʘʜʘʯʠ или группы Задачи 

раздела Справочники. По умолчанию данный справочник не заполнен.  

 

ʈʠʩ. 61. ʉʧʨʘʚʦʯʥʠʢ "ɺʠʜ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ" 

Вид деятельности указывается в отчете по трудозатратам и трудозатраты будут 

разделятся по данным видам. Используются виды деятельности в случаях, если 

проводится анализ деятельности сотрудников или трудозатраты учитываются в 

заработной плате, при этом принята различная оплата рабочих часов в зависимости 

от вида выполняемых работ. 

Для создания нового вида деятельности требуется нажать на кнопку Создать в 

верхнем меню страницы справочника, в форме добавления записи справочника 

нужно внести название и определить требуется ли ограничивать объекты 

трудозатрат для данного вида (Рис. 62).  

Для каждого вида деятельности можно ограничить объекты трудозатрат (раздел 

7.2), по которым может подаваться данный вид трудозатрат. Для ограничения 

объектов при создании требуется установить переключатель Все типы объектов 

на Нет и выбрать объекты трудозатрат, по которым можно будет подавать 

трудозатраты данного вида деятельности (Рис. 62). Для выбора объектов нажмите 
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на кнопку Добавить тип объекта и установите флажки нужным объектам. Для 

сохранения объектов нажмите на кнопку Выбрать. 

Для сохранения записи справочника Вид деятельности требуется нажать на 

кнопку Сохранить в верхнем меню формы создания записи справочника. Записи в 

справочнике Виды деятельности можно удалять и редактировать.  

 

ʈʠʩ. 62. ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʟʘʧʠʩʠ ʚ ʩʧʨʘʚʦʯʥʠʢ "ɺʠʜ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ" 

Если типы объектов, по которым можно подавать трудозатраты данного вида не 

ограничены, то подавать трудозатраты этого вида можно будет по всем доступным 

объектам трудозатрат (раздел 7.2). 

После произведенных настроек модуль учета трудозатрат готов к 

использованию. Далее рассмотрим, как подаются трудозатраты в задачах и 

создается отчет по трудозатратам. 
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7.4. Добавление трудозатрат в задачи 

В системе ELMA трудозатраты по задаче могут быть добавлены в процессе 

работы над задачей, при выполнении задачи, а также можно добавить трудозатраты 

к выполненной задаче. Учет трудозатрат возможен только по настроенным ранее 

объектам трудозатрат.  

В завершенных и текущих задачах можно добавить трудозатраты, нажав в 

верхнем меню карточки задачи на кнопку Действие и выбрать пункт Добавить 

трудозатраты (Рис. 63). Появится форма Трудозатраты, в которой нужно указать 

затраченное время (дни и/или часы и/или минуты), дату трудозатрат, можно внести 

комментарии с описанием проведенных работ за данное время и нажать на кнопку 

Добавить. 

 

ʈʠʩ. 63. ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ ʧʦ ʟʘʜʘʯʝ 

Добавленные трудозатраты пользователя хранятся в журнале трудозатрат на 

странице каждой задачи (вкладка Журнал трудозатрат, (Рис. 64). Если по задаче не 

были поданы трудозатраты, то на странице задачи вкладка Журнал трудозатрат не 

отображается. 

При создании отчета о трудозатратах в него автоматически попадут все новые 

трудозатраты из журналов трудозатрат пользователя, которые не были ранее 

добавлены в отчет и отправлены на согласование. 
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ʈʠʩ. 64. ɺʢʣʘʜʢʘ ʟʘʜʘʯʠ "ɾʫʨʥʘʣ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ" 

При выполнении задач (кроме задач по бизнес-процессам) можно добавить 

трудозатраты в всплывающем окне, которое появляется после нажатия в верхнем 

меню задачи кнопки Сделано. Для добавления трудозатрат требуется развернуть 

панель Трудозатраты в окне Сделано и указать затраченное время и дату (Рис. 65).  

 

ʈʠʩ. 65. ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ ʧʨʠ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʠ ʟʘʜʘʯʠ 

Добавленные таким образом трудозатраты, также попадают в журнал 

трудозатрат задачи и отчет по трудозатратам. 

Добавить трудозатраты к задаче при выполнении задачи можно только 

единовременно, а к исполняемой и выполненной задаче можно добавлять 

трудозатраты несколько раз (например, каждый день во время исполнения задачи). 
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В задачах могут быть ограничены плановые трудозатраты (Рис. 66). Для 

установки планируемых трудозатрат по задаче требуется нажать на кнопку 

Плановые трудозатраты в верхнем меню карточки создания задачи, появится 

новое поле Плановые трудозатраты, в котором седует их указать (Рис. 66). В 

карточке задачи у исполнителя будут указаны планируемые трудозатраты.  

 

ʈʠʩ. 66. ʆʛʨʘʥʠʯʝʥʠʝ ʧʣʘʥʦʚʳʭ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ ʧʦ ʟʘʜʘʯʝ 

Плановые трудозатраты также можно ограничить и в задачах по бизнес-

процессам. Настройка плановых трудозатрат производится при моделировании 

бизнес-процесса в Дизайнере ELMA (см. справку по системе). 

В таких задачах нельзя будет отправить на согласование количество 

трудозатрат, превышающее плановое значение: в отчете о трудозатратах будет 

указано, что превышен плановый лимит времени, запись будет выделена красным 

цветом.  

Далее такой отчет обрабатывается по-разному, в зависимости от 

установленного значения для переключателя Запретить переработку в блоке 

Трудозатраты в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ɹʘʟʦʚʳʝ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ï ɿʘʜʘʯʠ 

ï ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʤʦʜʫʣʷ ɿʘʜʘʯʠ (Рис. 57). Если установлено значение Нет, система 

только предупредит пользователя о превышении лимита трудозатрат, отчет можно 

будет отправить на согласование. Если установлено значение Да, отчет с 

превышением плановых трудозатрат невозможно будет отправить на согласование. 
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7.5. Отчет о трудозатратах 

Пользователь, которому необходимо вести учет трудозатрат, в течении рабочего 

дня добавляет трудозатраты к выполняемым задачам. Все они хранятся в журналах 

трудозатрат. Один раз в неделю, или месяц, согласно внутреннему регламенту в 

организации и ограничениям, установленным при настройке трудозатрат (раздел 

7.1), пользователю для учета трудозатрат необходимо создать отчет о 

трудозатратах и отправить его на согласование. Трудозатраты обычно согласуются 

у заказчиков работ (авторов задач). 

Отчет о трудозатратах может быть создан несколькими способами: 

¶ на любой странице раздела Задачи – Список задач нажать кнопкой мыши 

в верхнем меню на кнопку Отчет о трудозатратах; 

¶ на любой странице в разделе Трудозатраты – Отчеты нажать кнопкой 

мыши в верхнем меню на кнопку Отчет о трудозатратах (Рис. 67); 

¶ в главном меню системы нажать на кнопку Подать отчет о 

трудозатратах. 

 

ʈʠʩ. 67. ʂʥʦʧʢʘ ʜʣʷ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʦʪʯʝʪʘ ʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘʭ 

После нажатия на кнопку будет открыта страница создания отчета о 

трудозатратах текущей рабочей недели. Все трудозатраты, добавленные в задачи 

на текущей неделе будут отображены в отчете (Рис. 68). Все изменения в отчете 

трудозатрат автоматически сохраняются. К неучтенным трудозатратам 

пользователь может вернуться в любое время, открыв отчет требуемой недели. 

При необходимости подачи отчета не за текущую неделю необходимо нажать 

кнопкой мыши в верхнем меню на кнопку Выбрать неделю, в открывшемся окне 

выбрать день требуемой недели и нажать кнопкой мыши на кнопку Выбрать. 
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ʈʠʩ. 68. ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʦʪʯʝʪʘ ʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘʭ 

На данной странице пользователь может дополнять, редактировать количество 

часов, удалять трудозатраты.  

Для раскрытия и скрытия списка трудозатрат за конкретный день необходимо 

нажать кнопкой мыши на наименование требуемого дня.  

Для добавления трудозатраты необходимо: 

1. Выбрать день, за который необходимо подать трудозатраты. 

2. В столбце Деятельность указать объект, по которому создается 

трудозатрата. Деятельность может быть выбрана несколькими способами: 

¶ выбор из выпадающего списка (для выбора доступны только те 

активности, с которыми работал пользователь в последнее время); 

¶  - открытие окна выбора объектов трудозатрат (Рис. 69), в котором 

можно произвести поиск по задачам за любой период; 

¶  - создание новой задачи (Рис. 70). 
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ʈʠʩ. 69. ʆʢʥʦ ʚʳʙʦʨʘ ʦʙʲʝʢʪʘ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ 

 

ʈʠʩ. 70. ʆʢʥʦ ʚʳʙʦʨʘ ʦʙʲʝʢʪʘ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ. ɺʢʣʘʜʢʘ "ʉʦʟʜʘʪʴ ʟʘʜʘʯʫ" 

После выбора объекта трудозатрат, запись о трудозатратах добавляется в отчет. 

При нажатии на ссылку изменить, находящуюся справа от имени согласующего 

пользователя, откроется окно изменения согласующего, в котором необходимо из 

выпадающего списка выбрать нового пользователя (Рис. 71). По умолчанию 

согласующим пользователем является автор активности, по которой создана 

трудозатрата. 
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ʈʠʩ. 71. ʀʟʤʝʥʝʥʠʝ ʩʦʛʣʘʩʫʶʱʝʛʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ 

3. В столбце Вид деятельности выбрать из выпадающего списка элемент 

справочника Вид деятельности (добавление видов деятельности рассмотрено в 

разделе 7.3). 

4. В столбце Трудозатраты ввести количество затраченного времени. 

С трудозатратами можно совершать групповые операции: одновременно для 

нескольких трудозатрат назначать согласующих, удалять и определять виды 

деятельности и т.п. Для этого следует выбрать записи, установив флажок в крайнем 

левом столбце, нажать на кнопку Выбранные в верхнем меню страницы и указать 

необходимое действие, после чего следует нажать на кнопку Выбрать (Рис. 72). 

 

ʈʠʩ. 72. ʂʥʦʧʢʘ "ɺʳʙʨʘʥʥʳʝ" ʠ ʠʟʤʝʥʝʥʠʝ ʚʠʜʘ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ ʜʣʷ ʚʳʙʨʘʥʥʳʭ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ 
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После того, как отчет о трудозатратах заполнен, требуется отправить его на 

согласование. Для отправки на согласование всего отчета нужно нажать на кнопку 

Отправить, для отправки на согласование только выбранных записей - Отправить 

выбранные в расширении кнопки Отправить (Рис. 73). 

 

ʈʠʩ. 73. ʂʥʦʧʢʠ ʜʣʷ ʦʪʧʨʘʚʢʠ ʦʪʯʝʪʘ ʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘʭ ʥʘ ʩʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʝ 

Если в отчете есть ошибки, например, не указан вид деятельности или 

согласующим указан сам пользователь, а он не может согласовывать свои 

трудозатраты, появится предупреждение об ошибке (Рис. 74), отчет отправить на 

согласование будет невозможно. Требуется исправить записи в отчете и отправить 

на согласование еще раз. 

 

ʈʠʩ. 74. ʆʰʠʙʢʘ ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʷ ʦʪʯʝʪʘ ʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘʭ
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Если пользователь, отправляющий отчет на согласование, указан согласующим 

в записях о трудозатратах и он входит в группу Автосогласование собственных 

трудозатрат, появится окно для подтверждения автоматического согласования 

таких записей о трудозатратах.  

ɺ ʪʦʤ ʩʣʫʯʘʝ, ʝʩʣʠ ʚ ʥʘʩʪʨʦʡʢʘʭ ʤʦʜʫʣʷ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ ʫʩʪʘʥʦʚʣʝʥʦ ʦʛʨʘʥʠʯʝʥʠʝ ʥʘ ʧʦʜʘʯʫ 

ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ ʟʘʜʥʠʤ ʯʠʩʣʦʤ (ʈʠʩ. 58) ʠ/ʠʣʠ ʧʦʜʥʝʚʥʦʝ ʢʦʣʠʯʝʩʪʚʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ (ʈʠʩ. 76), 

ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘ ʙʫʜʝʪ ʧʦʜʩʚʝʯʝʥʘ ʢʨʘʩʥʳʤ ʮʚʝʪʦʤ ʠ ʧʦʷʚʠʪʩʷ ʧʨʝʜʫʧʨʝʞʜʝʥʠʝ ʦʙ ʦʰʠʙʢʝ ï 

ʦʪʯʝʪ ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ ʥʘ ʩʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʝ ʙʫʜʝʪ ʥʝʚʦʟʤʦʞʥʦ. ʊʨʝʙʫʝʪʩʷ ʠʩʧʨʘʚʠʪʴ ʟʘʧʠʩʠ ʚ ʦʪʯʝʪʝ, 

ʩʦʛʣʘʩʥʦ ʪʨʝʙʦʚʘʥʠʷʤ, ʠ ʧʦʚʪʦʨʥʦ ʦʪʧʨʘʚʠʪʴ ʝʛʦ ʥʘ ʩʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʝ. 

Каждая запись о трудозатратах будет отправлена на согласование указанным в 

поле Согласующий пользователям. В разделе Задачи – Трудозатраты – Отчеты 

(Рис. 56) можно отследить статус согласования трудозатрат и редактировать 

трудозатраты в статусе На согласовании. В следующем разделе рассмотрим 

механизм согласования трудозатрат. 

 

 

ʈʠʩ. 75. ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʷ ʦʪʯʝʪʘ ʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘʭ. ʆʰʠʙʢʘ ʧʨʠ ʧʦʜʘʯʝ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʳ 

ʟʘ ʫʞʝ ʧʨʦʰʝʜʰʫʶ ʜʘʪʫ 

 

ʈʠʩ. 76. ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʷ ʦʪʯʝʪʘ ʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘʭ. ʆʰʠʙʢʘ ʧʨʠ ʥʘʨʫʰʝʥʠʠ ʧʦʜʥʝʚʥʦʛʦ 

ʢʦʣʠʯʝʩʪʚʘ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ 
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7.6. Согласование трудозатрат 

После отправки отчета о трудозатратах, пользователи, указанные 

согласующими трудозатрат, должны согласовать или отказать в согласовании 

трудозатрат. Если в настройках модуля трудозатрат установлено значение Да в 

свойстве Посылать сообщение о новых задачах согласования (Рис. 57), то 

пользователям приходит оповещение в ленту сообщений о новых задачах 

согласования трудозатрат (Рис. 77). При нажатии на название сообщения 

происходит переход в раздел Задачи – Трудозатраты – Согласование (Рис. 78). 

 

ʈʠʩ. 77. ʆʧʦʚʝʱʝʥʠʝ ʦ ʥʦʚʳʭ ʟʘʜʘʯʘʭ ʩʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʷ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ 

Согласование трудозатрат производится в разделе Задачи – Трудозатраты – 

Согласование (Рис. 78). 

 

ʈʠʩ. 78. ʈʘʟʜʝʣ "ɿʘʜʘʯʠ - ʊʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʳ ï ʉʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʝ" 

В данном разделе отображены все трудозатраты, находящиеся на согласовании 

у текущего пользователя, с кратким описанием. Отображение (группировку) списка 

трудозатрат можно настроить или по пользователю, отправившему трудозатраты 

(кнопка По сотрудникам в верхнем меню страницы), или по датам, в которые 

данные трудозатраты были отчитаны (кнопка По датам в верхнем меню страницы). 

Ниже списка трудозатрат, сгруппированных по датам или сотрудникам, 

представлена сводная таблица трудозатрат. 
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К трудозатратам, находящимся на согласовании, может быть задан вопрос путем 

нажатия на кнопку , расположенную справа от требуемой трудозатраты. 

При нажатии на название трудозатраты будет отображена страница данной 

трудозатраты (Рис. 79), которая содержит полную информацию о задаче 

согласования трудозатраты. 

 

ʈʠʩ. 79. ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʳ 

Выносить решение о согласовании или отказе в согласовании трудозатрат 

можно как на странице трудозатраты (Рис. 79) для каждой из трудозатрат отдельно, 

так и в разделе Согласование (Рис. 78) для нескольких трудозатрат сразу. 

ʉʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʝ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ ʩʦ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʳ. На странице 

трудозатраты требуется нажать на кнопку Согласовать или Отклонить в верхнем 

меню страницы (Рис. 79). При согласовании трудозатрат появится окно для указания 

количества согласованных трудозатрат, можно установить значение, отличное от 

указанных пользователем фактических трудозатрат (Рис. 80). При отказе в 

согласовании трудозатрат обязательно потребуется указать причину отказа.  
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ʈʠʩ. 80. ʋʢʘʟʘʥʠʝ ʢʦʣʠʯʝʩʪʚʘ ʯʘʩʦʚ ʩʦʛʣʘʩʦʚʘʥʥʳʭ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ 

ʉʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʝ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪ ʚ ʨʘʟʜʝʣʝ ʉʦʛʣʘʩʦʚʘʥʠʝ. На странице раздела 

требуется установить флажки выбранным трудозатратам в таблице трудозатрат на 

согласование, если требуется изменить количество часов в столбце Согласовано и 

нажать на кнопку Согласовать или Отклонить в верхнем меню страниц 

согласования трудозатрат. При отказе в согласовании трудозатрат потребуется 

внести причину отказа. 

Если в настройках модуля трудозатрат установлено значение Да в свойстве 

Посылать сообщение о результатах согласования (Рис. 57), то после вынесения 

решения, пользователю, отправившему трудозатраты на согласование, придет 

оповещение в ленту сообщений о результатах согласования. 

Решение по трудозатрате может быть пересмотрено и изменено пользователем 

с соответствующими правами доступа, которые назначаются администратором 

системы ELMA в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ ï ʅʘʩʪʨʦʡʢʠ 

ʜʦʩʪʫʧʘ ï ɻʣʦʙʘʣʴʥʳʝ ʥʘʩʪʨʦʡʢʠ ʜʦʩʪʫʧʘ ï ɿʘʜʘʯʠ ï ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ 

ʦʪʯʝʪʦʚ ʦ ʪʨʫʜʦʟʘʪʨʘʪʘʭ. Данным пользователям в разделе Задачи – 

Трудозатраты - Отчеты в фильтре Все доступны для просмотра трудозатраты всех 

пользователей системы. 
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 Раздел "Компания" 

Раздел Компания предназначен для просмотра сводной информации обо всех 

пользователях системы ELMA, а также для быстрого доступа к выполнению 

некоторых действий (создание задачи, отправка сообщения, создание события и 

др.). Ссылки на данный раздел, по умолчанию, расположены в левом и главном 

меню веб-приложения ELMA. 

 

ʈʠʩ. 81. ʇʨʠʤʝʨ ʨʘʟʜʝʣʘ "ʂʦʤʧʘʥʠʷ" 

Раздел Компания состоит из верхнего меню, переключателя периодов (по 

месяцам), формы поиска и/или фильтрации пользователей и блоков данных о 

пользователях (Рис. 81).  

1. Кнопки верхнего меню позволяют настроить отображение в блоках данных о 

пользователях исполнительской дисциплины, количество задач (число всех задач и 

выполненных задач) и общее количество согласованных трудозатрат.  

2. Переключатель периодов задает период для отображения дополнительных 

данных и набора блоков данных о пользователях. 

3. Форма фильтрации/поиска используется для быстрого поиска и/или 

фильтрации пользователей. Поиск производится по ФИО пользователей. Для поиска 

по оргструктуре требуется нажать на значок  Выбрать с правой стороны от строки 

поиска и воспользоваться кнопкой . Ниже строки поиска расположены кнопки, при 

нажатии на которые выполняется фильтрация по следующим условиям:  
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¶ Все – отображение всех пользователей системы; 

¶ Мой отдел – отображение только подчиненных сотрудников текущего 

пользователя (согласно оргструктуре предприятия); 

¶ Новые – сотрудники компании, принятые на работу в выбранном периоде; 

¶ Дни рождения – сотрудники компании, дата рождения которых выпадает на 

текущий период; 

¶ Последний поиск – отображение пользователей, фильтрация которых была 

осуществлена путем ручного ввода фамилии и/или имени пользователя в 

строку поиска. 

4. Блоки данных о пользователях по умолчанию свернуты и содержат 

персональную информацию и контактные данные (панель свернута по умолчанию) 

выбранного пользователя, кнопки для создания задачи, события, сообщения для 

пользователя. В блоках подчиненных пользователей или текущего пользователя 

есть кнопка Подробнее, с помощью которой блок разворачивается и отображает 

дополнительно данные об исполнительской дисциплине и трудозатратах.  

В разделе Компания есть возможность отправить сообщение, создать задачу 

или событие для выбранной группы пользователей. Для этого требуется выбрать 

нужных пользователей в строке поиска или нажать левой кнопкой мыши по 

фотографии каждого пользователя. У выбранных пользователей появится иконка 

. Затем следует под строкой поиска нажать на пиктограмму, соответствующую 

нужному действию – созданию задачи, события или отправке сообщения (Рис. 82). 

Удаление пользователя из группы выбранных производится нажатием на 

фотографию пользователя левой кнопкой мыши. 
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ʈʠʩ. 82. ɺʳʙʨʘʥʥʘʷ ʛʨʫʧʧʘ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʝʡ ʠ ʢʥʦʧʢʠ ʜʣʷ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʟʘʜʘʯʠ, ʩʦʙʳʪʠʷ ʠ ʦʪʧʨʘʚʢʠ 

ʩʦʦʙʱʝʥʠʷ 
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 График отсутствий и замещения 

пользователей 

В системе ELMA предусмотрены механизмы замещения и отсутствия 

пользователей. 

На время длительного отсутствия сотрудника можно назначить ему замещение 

другим пользователем, для непрерывности исполнения бизнес-процессов компании. 

При назначенном замещении задачи по бизнес-процессам, которые должен 

исполнять замещаемый, автоматически назначаются на замещающего 

пользователя. При создании пользовательских задач при назначении исполнителем 

задачи замещаемого пользователя автор задачи будет предупрежден о замещении. 

При этом во всех поставленных ранее назначения замещения пользователя 

задачах, исполнителем остается замещаемый пользователь. Работа с замещениями 

осуществляется в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ ï ɿʘʤʝʱʝʥʠʷ, 

подробнее механизм замещения описан в справке по системе и в кратком 

руководстве по Платформе ELMA BPM. 

График отсутствия пользователей не предполагает автоматическое 

переназначение задач по бизнес-процессам на другого пользователя, носит только 

уведомительный характер. Если пользователю назначено отсутствие, то при 

создании пользовательской задачи при выборе исполнителя, автор задачи будет 

уведомлен об отсутствии пользователя. Данное уведомление не влияет на 

возможность постановки задачи. При создании отсутствия пользователь продолжает 

получать сообщения, задачи и т.д. 

Работа с графиком отсутствий осуществляется в разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ 

ï ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʠ ï ɻʨʘʬʠʢ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʡ (Рис. 83) и доступна только при наличии 

соответствующих прав доступа. Права на работу с данным разделом назначаются в 

разделе ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʅʘʩʪʨʦʡʢʠ ʜʦʩʪʫʧʘ ï ɻʣʦʙʘʣʴʥʳʝ ʥʘʩʪʨʦʡʢʠ 

ʜʦʩʪʫʧʘ ï ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʝ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʷ. По умолчанию назначать 

отсутствие пользователей имеет право администратор системы. 

 

ʈʠʩ. 83. ʈʘʟʜʝʣ "ɻʨʘʬʠʢ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʡ" 

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Admin_Replacement_index.html
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
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Раздел График отсутствий (Рис. 83) содержит форму фильтрации отсутствий, 

а также таблицу данных о созданных в системе отсутствиях, которая может быть 

настроена. 

Для создания отсутствия требуется нажать на кнопку Создать отсутствие (Рис. 

83) в верхнем меню страницы. В появившейся форме создания отсутствия (Рис. 84) 

указать отсутствующего, даты и причину отсутствия и нажать на кнопку Сохранить 

в верхнем меню страницы.  

 

ʈʠʩ. 84. ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʷ 

Созданное отсутствие будет отображено в графике отсутствия (Рис. 85). С 

помощью контекстного меню записи в графике отсутствия, можно удалить или 

отредактировать отсутствие или назначить замещение на время отсутствия. 

 

ʈʠʩ. 85. ʉʧʠʩʦʢ ʦʪʩʫʪʩʪʚʫʶʱʠʭ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʝʡ 
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Уведомление об отсутствии пользователя отображается только на странице 

создания задачи при выборе исполнителей (Рис. 86) и постановке задачи на 

отсутствующего пользователя. 

 

ʈʠʩ. 86. ʋʚʝʜʦʤʣʝʥʠʝ ʦʙ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʠ ʧʨʠ ʚʳʙʦʨʝ ʠʩʧʦʣʥʠʪʝʣʷ ʟʘʜʘʯʠ 
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 Хранилище документов 

Хранилище документов – это централизованная система хранения 

электронных документов и папок, обеспечивающая быстрый доступ и работу 

пользователя с требуемой информацией, а также возможность просмотра истории 

работы с документом, установки ограничения прав доступа пользователей к 

определенным документам и папкам и т.д. 

Хранилище документов на портале ELMA расположено в разделе Документы 

(Рис. 87) и имеет интерфейс файлового хранилища, в котором документы 

организованы в систему вложенных папок. Иерархия папок создается 

пользователями системы и образует единый архив документов организации. Такая 

система хранения документов обеспечивает удобство и скорость поиска, а также 

обеспечивает защиту информации и надежность хранения документов. 

 

ʈʠʩ. 87. ʈʘʟʜʝʣ "ɼʦʢʫʤʝʥʪʳ - ʆʙʱʠʝ ʧʘʧʢʠ" 

Созданию, настройке и использованию хранилища документов и самих 

документов в системе ELMA посвящено краткое руководство по приложению ELMA 

ECM+. В руководстве рассмотрены основные возможности приложения ELMA ECM+ 

для организации электронного документооборота в компании. Более полное 

описание функционала приложения ELMA ECM+ приведено в справке по системе 

ELMA. 

Хранилище документов входит в основную поставку системы ELMA, 

использование канцелярии, номенклатуры дел и маршрутов документов доступно 

при активации приложения ELMA ECM+. 

  

http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_ecm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_ecm_quick_start.pdf
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Docflow/content/Introduction.html
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Docflow/content/Introduction.html
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 Работа с клиентами 

Работа с клиентами в веб-приложении ELMA осуществляется в разделе Работа 

с клиентами (Рис. 88), который состоит из нескольких подразделов. 

 

ʈʠʩ. 88. ʈʘʟʜʝʣ "ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʢʣʠʝʥʪʘʤʠ" 

 Система ELMA имеет следующие функции CRM системы, работа с которыми 

возможна без активации приложения ELMA CRM+: 

¶ Планирование и внесение результатов звонков/встреч/писем; 

¶ Ведение базы потенциальных клиентов (Возможности) и контрагентов; 

¶ Работа с контактами; 

¶ Ведение сделок; 

¶ Планирование поступлений; 

¶ Настройка и использование воронки продаж; 

¶ Маркетинг (реестр маркетинговых мероприятий и анализ их 

эффективности); 

¶ Использование объектов CRM в бизнес-процессах. 

При активации приложения CRM+ дополнительно могут быть использованы: 

¶ Активная воронка продаж (запуск бизнес-процессов при изменении стадии 

сделки); 

¶ Анализ динамики продаж (Динамика сделок); 

¶ Интеграция с IP-Телефонией. 
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Основные настройки приложения ELMA CRM+, сценарии использования раздела 

Работа с клиентами и его объектов в системе ELMA разобраны в кратком 

руководстве по приложению ELMA CRM+. В книге рассмотрены основные 

возможности приложения ELMA CRM+ для организации работы с клиентами в 

компании. Более полное описание функционала приложения ELMA CRM+ приведено 

в справке по системе ELMA. 

 

  

https://www.elma-bpm.ru/kb/help/CRM/content/Introduction.html
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 Настройка внутреннего портала 

Одна из возможностей системы ELMA – изменение и гибкая настройка 

интерфейсов пользователей под определенные требования без программирования. 

Для повышения удобства использования внутреннего портала рекомендуется 

использовать различные интерфейсы, в которых доступны только те функции, 

которые необходимы для выполнения работ пользователя.  

Настройки внутреннего портала, создание и применение различных 

интерфейсов рассмотрены в кратком руководстве по Платформе ELMA BPM. Более 

подробная информация доступна в справке по системе.  

  

http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
https://www.elma-bpm.ru/kb/help/Platform/content/Introduction.html
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 Полезные ресурсы 

Помимо текущего руководства, посвященного внутреннему порталу ELMA, 

существуют аналогичные издания, в которых описываются основные возможности 

приложений системы ELMA: 

¶ Краткое руководство по Платформе ELMA BPM 

¶ Краткое руководство по приложению ELMA ECM+ 

¶ Краткое руководство по приложению ELMA CRM+ 

¶ Краткое руководство по приложению ELMA Проекты+ 

¶ Краткое руководство по приложению ELMA KPI 

Данные руководства знакомят читателя с ключевыми особенностями системы, 

подробное и исчерпывающее описание функционала системы ELMA содержится в 

справке, которая входит в поставку системы, а также всегда доступна в сети 

Интернет: http://www.elma-bpm.ru/kb/help. 

Справочные материалы по каждому приложению разбиты на три категории: для 

пользователя, для внедрения и для администратора, что позволяет быстро найти 

нужную информацию. 

Общее описание приложений и условия их приобретения доступны на сайте 

ELMA: http://www.elma-bpm.ru. Также на данном сайте всегда можно обратиться в 

компанию ELMA с помощью кнопки Задать вопрос, расположенной в верхнем 

правом углу.  

Ключевые возможности приложений и основные способы их использования 

продемонстрированы в on-line демо-версии http://www.elma-bpm.ru/download. Если 

же вы хотите подробнее изучить какое-либо из приложений, по этой же ссылке 

доступно скачивание демо-версии с такими же настройками, как и в on-line версии. 

Система ELMA постоянно развивается, и на базе Платформы и приложений 

разрабатываются компоненты, предназначенные для решения различных более 

узких и конкретных задач. Со списком и условиями приобретения таких готовых 

решений Вы можете ознакомиться в ELMA Store: https://store.elma-bpm.ru.  

При разработке собственных решений полезными окажутся материалы Базы 

знаний ELMA: http://www.elma-bpm.ru/kb. 

Если же при работе в системе возникли вопросы технического характера, можно 

обратиться на сайт технической поддержки ELMA: http://support.elma-bpm.ru. 

Для получений консультаций по системе ELMA или по сотрудничеству с 

компанией ELMA позвоните нам: 

¶ Ижевск: +7 (3412) 93-66-93  

http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_bpm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_ecm_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_prj_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/elma_kpi_quick_start.pdf
http://www.elma-bpm.ru/kb/help/
http://www.elma-bpm.ru/
http://www.elma-bpm.ru/download
https://store.elma-bpm.ru/
http://www.elma-bpm.ru/kb
http://support.elma-bpm.ru/
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¶ Москва: +7 (499) 921-02-87 

¶ Казань: +7 (843) 567-17-69 

¶ Киев: +38 (067) 788-47-12 

¶ Алматы: +7 (727) 313-15-04 


