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Работа компании с проектами в данном примере организована следующим образом:

1. Руководитель отдела продаж создает проект, назначает участников, отправляет задание на создание проектного документа.

2. Менеджер по продажам готовит проектный документ, организует его согласование с руководителем отдела продаж и генеральным директором. 

3. Генеральный директор подписывает проектные документы, принимает работы после завершения проекта.

4. Руководитель отдела продаж переводит проект в архив.

5. Секретарь и главный бухгалтер могут принимать участие в работе с документами в рамках проекта.

В ходе работы вам необходимо будет выполнять разные роли. Данные для подключения (логины и пароль) указаны в письме, направленном 

в ответ на запрос доступа к демостенду Directum RX.

Чтобы составить более полную картину, сценарий лучше пройти 2-3 раза.

Подробную информацию о системе, а также о процессах создания и согласования документов, вы можете найти в Справке

С помощью демостенда с функциональностью системы знакомятся сотрудники различных компаний. Поэтому при тестировании вы можете 

видеть документы и задачи, созданные не вами.



В проводнике системы 

перейдите в модуль Проекты

Создание проекта

Зайдите в систему, используя учетную запись руководителя отдела продаж (Nata) 

2

*

Установите веб-агент 

для редактирования документов

Нажмите Создать проект 

Если потребуется сменить пользователя, нажмите Выйти*

3 1



Заполните поля

в карточке проекта

Заполнение карточки проекта

Вид проекта используется 

для классификации проектов по видам деятельности. 

Нужный вид проекта можно создать в выпадающем списке

Сокращённое имя проекта отображается 

в общих папках в разделе Проекты
*1 *



Заполнение закладки «Участники»

Сотрудникам 

автоматически 

назначаются 

права доступа 

в соответствии 

с их ролью в 

проекте

На документы по проектуНа папки и карточку проекта*

Перейдите на 

закладку Участники
31 В поле Роль укажите 

роли сотрудников в проекте 

Добавьте строку.

В поле Участник введите, названия роли, подразделения, 

нашей организации, фрагмент имени или должности сотрудника. 

Выберите нужную запись

2



Настройка папок проекта

Перейдите 

на вкладку Папки

21Сохраните 

карточку проекта
3 Добавьте строку. 

Заполните поля Вид документа и Имя папки. 

Виды документов по проекту помещаются в папки с указанными именами. 

Для выбора доступны виды документов, в карточке которых 

установлен учет по проектам



Отправка задачи по проекту

Руководитель отдела продаж направляет задачу на создание плана-графика проекта менеджеру по продажам *

Укажите исполнителя в поле 

Кому и Срок исполнения

Укажите текст задачи 

Нажмите Отправить

4

2

3

После сохранения карточки проекта нажмите 

Отправка → Вложением в задачу
1



Получение задания на подготовку проектного документа

Зайдите в систему, используя учетную запись менеджера по продажам (Pavel) 

В папке Входящие найдите задание 

на подготовку Плана-графика

Откройте карточку проекта, 

ознакомьтесь с его данными

Создайте документ по проекту

3

2

*

1



Создание проектного документа

В карточке проектного документа выберите Вид документа. Заполните поле Содержание по желанию

Создайте содержимое документа 

по кнопке Создать из шаблона

В открывшемся окне выберите Шаблон план-графика.

Внесите необходимые изменения в текст плана

Сохраните карточку2 3 4

1



Заполнение план-графика

У одного документа может быть несколько версий. Их можно посмотреть по кнопке Версии

На панели действий нажмите 

на кнопку Редактировать

Отправьте документ на согласование по регламенту 

по кнопке Отправка → На согласование по регламенту

1 3

*

Внесите необходимые изменения 

в содержание план-графика

2



Отправка на согласование

В карточке задачи на согласование по регламенту 

нажмите Отправить
1На вкладке Регламент

можно ознакомиться с 

последовательностью согласования

*



Согласование проектного документа с руководителем

Согласуйте план-график

Зайдите в систему, используя учетную запись руководителя отдела продаж (Nata) 

Откройте задание на согласование  

в папке Входящие → На согласование
2

*

1 Переключайтесь между 

списком вложений и предпросмотром
*



Подписание проектного документа

Откройте задание на подписание документа 

в папке Входящие → На подписание

Зайдите в систему, используя учетную запись генерального директора (Boss) 

Подпишите план-график Лист согласования по документу 

формируется в задании автоматически
2

*

1 *



Получение уведомления о подписании

В папке Входящие найдите уведомление 

о подписании проектного документа

Зайдите в систему, используя учетную запись менеджера по продажам (Pavel) *

1 Скопируйте ссылку на документ через контекстное меню 

или используя сочетание клавиш Ctrl+C
2



Выполнение задания

В папке Входящие найдите ранее полученную 

от руководителя отдела продаж задачу 

на подготовку плана-графика

Выполните задание

Вставьте ссылку на проектный документ 

в текст задачи используя сочетание клавиш Ctrl+V.

Добавьте документ в область вложений

по кнопке Добавить

2

31



Приёмка задачи на подготовку документа

В папке Входящие → На приемку найдите задание

на приёмку работ по подготовке проектного документа

Зайдите в систему, используя учетную запись руководителя отдела продаж (Nata) 

Выполните задание 

с результатом Принять

2

*

1



Документы по проекту

В создании таких документов вам помогут 

сценарии по работе с письмами и договорами.

Для получения сценариев обратитесь 

к вашему персональному менеджеру 

или напишите нам на rx@directum.ru

В рамках проекта может быть создано множество документов. 

При указании проекта в соответствующем поле документ попадёт в папку проекта автоматически

*

*

mailto:rx@directum.ru


Папка проекта 

Найдите папку созданного проекта в проводнике 

системы через Общие папки → Проекты

Все документы, созданные в рамках проекта, 

находятся в его папке

1

* При необходимости добавьте в папку проекта другие объекты 

системы, используя сочетание горячих клавиш Ctrl+C/Ctrl+V

В подпапке вы найдёте документы, для которых была произведена 

соответствующая настройка в структуре папок проекта 
2

*



Завершение проекта

Когда проект подходит к концу, руководитель отдела 

продаж направляет внутреннему заказчику акт 

выполненных работ для подписания. 

Вместе с актом в задачу вкладывается карточка проекта, 

чтобы директор мог всё проверить

*

Отправьте карточку проекта внутреннему заказчику 

по кнопке Отправить → Вложением в задачу

1



Создание задачи для внутреннего заказчика

В карточке задачи создайте вложение

по кнопке Добавить → Создать новое 

В появившемся окне выберите Акт выполненных работ, 

введя в строке поиска первые буквы

2 1



В появившейся карточке 

заполните поля

Создание карточки акта выполненных работ

Присвойте акту номер по кнопке 

Регистрация → Присвоить номер

Создайте содержимое акта 

по кнопке Создать из шаблона

231



Создание содержимого акта выполненных работ

В появившемся окне выберите 

Шаблон акта выполненных работ.

Внесите необходимые изменения в акт 

У одного документа может быть несколько версий. Их можно посмотреть по кнопке Версии*

1 Закройте карточку акта2



Отправка задачи внутреннему заказчику

В карточке задачи укажите Срок исполнения 

и исполнителя в поле Кому

Нажмите Отправить31 Укажите текст задачи. 

Тему задачи можно скорректировать

2



Получение задания на приёмку работ

Зайдите в систему, используя учетную запись генерального директора (Boss) 

Ознакомьтесь с документами по проекту. 

Для этого откройте карточку проекта из области 

вложений и нажмите на кнопку Папка проекта

Найдите задание на приёмку работ по проекту в папке Входящие

*

1 2



Выполнение задания на приёмку работ

Подпишите акт утверждающей подписью. 

В контекстном меню выберите Подписать. 

В открывшемся окне нажмите на кнопку Утвердить

Выполните задание с результатом Выполнить2 1



Получение подписанного акта

В папке Входящие → На приемку найдите 

задание-контроль по подписанию акта

Откройте карточку проекта

Зайдите в систему, используя учетную запись руководителя отдела продаж (Nata) 

21

*



Проверка задач по проекту

В карточке проекта откройте Поиск → Вложено в задачи. 

Если какие-то из задач не выполнены к моменту закрытия проекта, 

свяжитесь с исполнителем для ускорения выполнения работ. 

Руководитель отдела продаж видит только те задачи, 

где она является инициатором, исполнителем, либо указана в копии

Статус выполнения задач нагляден:

Жирным шрифтом в проводнике пользователя 

отображаются непрочитанные задания и уведомления;

Красным – задания, срок выполнения которых уже истёк;

Перечёркиваются выполненные задания

После подписания акта руководитель отдала продаж закрывает проект. 

Она проверяет статусы выполнения задач, в которые была вложена карточка
* *

1



Закрытие проекта

Заполните все обязательные поля.

Если для закрытия проекта заполнены не все 

обязательные поля, система вас об этом предупредит

Нажмите Закрыть проект 

и подтвердите перенос проекта в архив
21



Архив проектов

Папки закрытых проектов 

располагаются в проводнике системы 

Общие папки →  Проекты → Архив проектов

При необходимости проект можно открыть вновь.

Для этого на панели действий в карточке проекта нажмите Переоткрыть проект.

Папка проекта и её содержимое переместятся обратно в папку Проекты

* *



Использование реестра проектов

В дальнейшем вы сможете легко найти нужный проект в реестре, 

используя удобные фильтры. А также:

• руководитель и администратор могут следить за ходом своих проектов; 

• внутренний заказчик может контролировать выполнение работ; 

• с помощью панели фильтрации можно посмотреть список всех проектов, которые 

должны завершиться в текущем месяце, либо за указанный период

*

Подборку можно 

выгрузить в Excel или CSV
*



Вы успешно завершили процесс работы 

с проектами в системе

Понравилось?
Выберите тариф и наведите порядок в своих документах 

и процессах уже сегодня!

Есть вопросы?  Пишите  rx@directum.ru

mailto:rx@directum.ru

