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С этими и многими другими проблемами вам 
поможет справиться программа

Вам постоянно приходится держать  
в голове, кому вы поручили то или иное 
задание, укладывается сотрудник в 
сроки или нет?

У вас нет четкого понимания,  
на каком этапе возникают трудности 
в процессе/заказе, и как это 
оптимизировать?
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Инструмент Директора
Комплексное решение для хранения, управления, 
контроля и анализа действующих  
на предприятии рабочих процессов, позволяющее 
существенно увеличить производительность 
труда, снизить издержки от текущих ошибок, 
уверенно смотреть в будущее расширение 
бизнеса.
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Блок «Задачи»
Создание задачи в программе ИД занимает 1 минуту.  
Все что вам нужно сделать: 

- дать текстовое описание задачи;
- выбрать сотрудника-исполнителя из списка;
- установить срок выполнения. 

Также вы можете установить дополнительное оповещение  
для исполнителя: по email, SMS, Telegram.

Ссылка на видео →
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Указанных шагов достаточно, чтобы начать работу над задачей. Однако мы предлагаем
воспользоваться другими инструментами, которые работают в связке с задачей: 

- Привязки. Вы можете связать задачу с заказом, контрагентом, документом, конкретным
товаром и/или объектом. Благодаря этому в карточке привязанной сущности всегда
будет ссылка на эту задачу, и вы всегда сможете ее легко найти; 

- Ознакомительный лист. Сотрудники, которых вы добавили в ознакомительный лист,
будут в курсе данной задачи; 

- Подзадачи. Если текущая задача большая и подразумевает выполнение других
маленьких шажков, вы можете разбить ее на подзадачи и направить другим
сотрудникам; 

- Чек-лист. Создайте несколько пунктов чек-листа и начинайте работу по их выполнению; 

- Файлы. Храните все нужные документы и изображения в одном месте. Так и инициатор,
и исполнитель задачи будут иметь легкий доступ к нужным файлам. 

Часть данных инструментов доступна не только в карточке задачи, но и во многих других
сущностях программы, например, карточке документа, заказа, товара и т.д.
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Периодические задачи

Если в обязанности ваших сотрудников 
входит выполнение определенных задач  
с некоторой периодичностью,  
вы можете воспользоваться инструментом 
периодических задач. 
 
С его помощью система автоматически 
будет генерировать задачи-напоминания
вашим сотрудникам, а вам не придется 
создавать их каждый раз вручную с нуля. 
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Вам достаточно указать от кого и кому будет направляться задача и 
периодичность (ежеминутно, ежедневно, еженедельно или ежемесячно).  
Как и в стандартной задаче, вы сразу можете оформить лист ознакомления, 
составить чек-лист или загрузить файлы, которые будут присутствовать в каждой 
задаче, созданной на основе данного шаблона.
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Блок «Документы»

Благодаря использованию данного блока 
вы навсегда можете забыть о хождении  
с документом из кабинета в кабинет, ведь 
все действия, в том числе и заверение 
документа печатью, происходят online. 

Ссылка на видео →
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Чтобы полностью автоматизировать процесс передачи документа от одного 
отдела другому, воспользуйтесь инструментом создания маршрута документа. 
Так каждый участник документооборота будет понимать на каком этапе, у кого  
и сколько времени документ будет находиться в работе.

11 2025



Если определенный тип документа всегда согласовывает фиксированный список
сотрудников, создайте предустановленный лист согласования, чтобы не выбирать 
участников каждый раз вручную. Более того, вы можете создать несколько листов 
в зависимости от ситуации.
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Можно сделать еще проще и отказаться от ручного составления документа 
в Microsoft Word или другом текстовом редакторе. Благодаря инструменту 
шаблонов документов вам достаточно выбрать контрагента, а система 
автоматически подставит название организации, расчетный счет, срок действия 
договора и другие нужные вам данные в документ, готовый к распечатке.
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Стоит отдельно отметить два стандартных 
типа документа, которые значительно 
облегчат вам повседневную деятельность:

«Протокол совещания» 

Секретарь заводит документ с типом «Протокол совещания», а прямо во время 
собрания вы и ваши сотрудники собираете идеи и задачи, которые необходимо 
выполнить, секретарь заводит для них карточки. При этом все созданные задачи 
находятся в режиме черновика, они будут запущены и отправлены  
на исполнение только в тот момент, когда директор согласует данный документ.

Ссылка на видео →
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«Служебная записка» 

Благодаря предустановленному шаблону служебной записки, ее создание 
занимает пару минут. Вам достаточно составить текстовое описание записки  
и выбрать ее получателя, а система автоматически сформирует ваш документ.

Ссылка на видео →
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Инструмент Директора предлагает много 
возможностей по работе с документами:

• Формирование карточек различных 
типов документов с индивидуальной 
настройкой полей для каждого из 
типов;

• Возможность создания разных 
маршрутов для каждого отдельного 
типа документа;

• Создание документов по шаблонам  
в разных форматах;

• Привязка к документу поставленных 
задач;
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• Возможность формирования масок 
номеров документов;

• Возможность параллельного и 
последовательного согласования 
документа;

• Комментарии к документам во 
внутреннем чате;

• Быстрая настройка статусов 
документов;

• Создание обязательных  
к заполнению полей;

• Быстрая регистрация входящих 
писем с формированием карточки 
документа и автоматическим ведением 
реестра;

• Автоматически формируемый онлайн 
отчёт о текущем состоянии всех 
документов.
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Календарь и События

Грамотное планирование рабочих созвонов, 
встреч, собеседований и совещаний позволит  
вам скорректировать нагрузку и не потеряться  
в куче дел.

Благодаря встроенному календарю вы сможете легко отслеживать текущие 
события. Календарь можно настроить под ваши нужды, для этого воспользуйтесь 
различными фильтрами: показать события, связанные с определенным 
контрагентом, задачи с конкретным статусом и т.д.
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Календарь и События
В карточке события вы можете не только забронировать время на проведение
мероприятия, но также разослать приглашения участникам. Сотрудник может подтвердить
свое участие или отказаться. Так вы сможете своевременно скорректировать событие  
с учетом возможностей каждого участника.
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Блок «Заказы»
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Блок «Заказы» В программе Инструмент Директора под «заказом» 
понимается обширный процесс (проект),  
в рамках которого происходит работа над вашим 
продуктом. Например, строительная компания 
может использовать инструмент «заказа»  
для создания строительной коробки, вести полный 
учет используемых материалов и проделанных 
технологических операций. Компания, которая 
занимается обслуживанием оргтехники, может 
следить за состоянием своего оборудования  
на руках клиента, вовремя направлять заявки  
на ремонт техники, заказывать комплектующие.
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Маршрут заказа
При работе с заказами мы рекомендуем воспользоваться составлением маршрута 
заказа. При грамотно составленном маршруте и четко выстроенных работах 
бизнес-процесс начинает работать в автоматическом режиме.

Если у вас четко определен маршрут и сроки выполнения работ, система автоматически
построит для вас диаграмму Ганта. Это будет полезно для тех, кому важно
визуализировать рабочий процесс.

Ссылка на видео автоматизации 
работы проектных команд →
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Поскольку все в программе взаимосвязано, вы можете завести заказ на основе
созданного договора оказания услуг. Или наоборот, если для вас заказ первостепенен,  
и после него вы заключаете договор с клиентом, создайте новый документ и привяжите его
к заказу.

Привязывайте участников к заказу, создавайте задачи и чек-листы, храните файлы  
в одном месте, чтобы все участники процесса были в курсе дела.  
 
В карточке заказа вы можете фиксировать взаимоотношения с клиентом и поставщиками: выставляйте счета 
покупателю/поставщику, регистрируйте приходы/расходы, осуществляйте быстрый ввод платежей и многое 
другое.
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Технологические карты
Технологическая карта - это важный документ, содержащий все необходимые 
условия для производства того или иного продукта. В этот перечень входят: 

• Готовая продукция;

• Материалы;

• Расходные инструменты и/или станки;

• Технологические операции;

• Технологические условия. 

На основании технологической карты можно составить калькуляцию 
себестоимости  изделия или проекта.
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Коммерческая спецификация

Рабочая спецификация

Коммерческая спецификация это инструмент для создания КП (коммерческого
предложения). На его основе вы можете согласовать с клиентом особенности его 
заказа.

Здесь вы найдете список материалов, необходимых для изготовления вашего 
продукта, и сможете осуществить операци и по закупке материалов:

- внутренний заказ;
- заказ поставщику;
- приемка.

Данный документ происходит из коммерческой спецификаций и технологической 
карты.

Здесь вы найдете список материалов и технологических операций и сможете 
приступить к непосредственному производству продукта:

- списание материалов;
- комплектация продукции;
- оприходование продукции;
- отгрузка.
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Склад и складские операции

При использовании программы Инструмент Директора ваш склад будет 
существовать на виртуальном уровне. В одном месте вы сможете видеть 
четкую картину по остаткам товара, проводить инвентаризацию, перемещать 
инструменты по разным объектам/сотрудникам, составлять прайс-листы  
и поддерживать актуальную себестоимость продукта.
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Склад и складские операции

В реальном времени дашборд «Движение товаров» отражает полный список 
операций, производимых над товарами. Вы будете понимать, что, в каком 
количестве, откуда и куда было направлено.
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Номенклатура
В карточке товара вы можете хранить и обновлять актуальную цену материала/
продукта, указать аналоги, которые можно использовать при отсутствии текущего 
материала, обращаться к схеме продукта.  
 
Все операции, в которых товар когда-либо был задействован, можно найти  
в верхней части карточки.
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По нажатию на кнопку «Товар» текущая карточка трансформируется 
в карточку услуги.
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Финансы

В дашборде «Приходы и расходы» блока «Финансы» содержится полный перечень 
финансовых взаимоотношений с вашей компанией. У вас будет четкое понимание 
о назначении платежа, за какую работу или заказ или на основании какого 
документа выставлен счет.
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Финансы

Из данного пространства вы можете перейти в более точечные дашборды «Взаиморасчеты с контрагентами»  
и «Взаиморасчеты с сотрудниками».

В дашборде «Взаиморасчеты с контрагентами» можно наблюдать полную картину по производимым 
операциям с каждой конкретной компанией. Сумма в каждой колонке кликабельна, что позволяет вам 
раскрыть полный список представленных операций.

В дашборде «Взаиморасчеты с сотрудниками» вы найдете полный список сотрудников вашей организации  
с начисленными и выданными суммами. Прямо из этого пространства можно создать приход или расход, чтобы 
привести взаиморасчеты к балансу.
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Табель и режим ВРИО
В табеле вы можете вести учет отработанных часов, отмечать опоздания  
или выход сотрудника на больничный. В зависимости от ваших предпочтений  
вы можете: 

- указать итоговое количество отработанного времени;
- указать время прибытия и выхода с рабочего места;
- по нажатию одной кнопки выставить реальное проведенное  
время в системе онлайн.

При указании в табеле отпуска или другого нерабочего состояния (например, декрет)
система автоматически включит режим ВРИО. Так у сотрудника-ВРИО появляется
дополнительный виджет, где он сможет взаимодействовать с задачами, документами 
и другими сущностями, над которыми работал сотрудник, ныне отсутствующий на рабочем месте.

Прямо из табеля вы можете начислить заработную плату или создать единоразовую
выплату за выполнение проекта, премию и др.
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Контрагенты
Ведите полную картотеку поставщиков, покупателей, клиентов, физических и юридических лиц, с которыми 
вы вступаете в взаимоотношения. Благодаря встроенной интеграции с ФИАС (Федеральная информационная 
адресная система) 
создание контрагента 
занимает пару секунд.  
 
Достаточно ввести 
название или ИНН 
компании, а в карточке 
уже появятся полное 
наименование 
и реквизиты, 
юридический адрес  
и данные  
о руководителе.

В карточке контрагента 
вы сможете легко 
переключаться между 
задачами, документами, 
заказами и др. Если вы 
закрепите за контрагентом ответственных сотрудников, они будут получать уведомления о новых письмах и 
смогут оперативно отвечать на них. Копии подписанных договоров, коммерческие предложения, прайс-листы 
и другие файлы будут собираться в единой вкладке «Файлы», а в «Истории» вы сможете хронологически 
проследить за всеми совершенными действиями.

Вы можете предоставить контрагенту ограниченный доступ в систему через функционал
личного кабинета. Например, откройте для клиента часть пространства «Задачи», чтобы он
видел в каком состоянии ведется работа над его вопросами.
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Отчеты
Вы можете навсегда забыть о ведении журналов и других отчётностей, т.к. 
программа Инструмент Директора автоматически выводит все нужные вам 
показатели, подготовит статистику и подсветит все пропущенные/просроченные 
метрики.

Воспользуйтесь стандартным отчетом «Контроль исполнительской дисциплины»,  
чтобы иметь четкое понимание, над чем работают ваши сотрудники.
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По вашему запросу мы можем создать уникальный отчет, который будет отвечать 
вашим потребностям. Например, систему ключевых показателей эффективности 
(KPI), которая будет высчитываться по вами установленным метрикам.
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Почтовый клиент
Если вы работаете с несколькими почтовыми ящиками, вам больше не нужно
переключаться между множеством вкладок. Теперь вы можете работать в одном 
месте и в пару кликов перенаправлять письма ответственным сотрудникам.

Прямо из карточки почтового сообщения вы можете зарегистрировать документ с 
типом «Входящее письмо» или создать любую другую сущность, например, задачу. 
Так вся информация из письма, а также прикрепленные файлы, мигрируют  
в карточку новой сущности.
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Вы можете запустить массовую рассылку, выбрав определенные группы 
контрагентов или метки. Система проанализирует карточки контрагентов, найдет 
совпадения по указанному запросу и составит список email адресов.
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Чат

Благодаря встроенным решениям программы 
Инструмент Директора вы можете
отказаться от многих сторонних программ, в том 
числе от внешних мессенджеров. 

Здесь вы будете получать не только сообщения 
от сотрудников, но и уведомления о выполненных 
задачах, запущенных согласованиях и многое 
другое. Комментарий, отправленный из 
задачи, документа или другой сущности, будет 
сопровождаться ссылкой на данную сущность, 
поэтому вы всегда будете в контексте того, что 
обсуждается в данный момент.
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Интеграции

Любой сторонний инструмент, имеющий 
возможность подключения по API, можно 
добавить в программу Инструмент Директора. 
Далее мы представим список интеграций, которые 
используем мы и наши клиенты на каждодневной 
основе.
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Telegram Bot
При добавлении и подключении бота в мессенджере Telegram вы сможете 
получать автоматические уведомления о новых и выполненных задачах, 
добавлении вас в лист ознакомления, необходимости согласовать документ  
и многом другом. Также сообщение, которое вам отправят во внутреннем чате 
программы, будет продублировано ботом. Каждое сообщение сопровождается 
ссылкой на указанную сущность, чтобы вы быстро могли перейти в программу  
и начать работу над текущим заданием.

ФИАС
Ранее мы уже познакомились с преимуществами, которое предоставляет 
интеграция с ФИАС, в блоке «Контрагенты». Также отметим, интеграция с ФИАС 
позволяет проверить актуальное состояние юридического лица online: действует 
ли оно, ликвидировано или находится в процессе ликвидации. Это поможет 
менеджерам по продажам, секретарям существенно сэкономить время при 
добавлении новых контрагентов в базу.

Интеграции
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Контур.Диадок

Морфер и DaData

Это российский онлайн-сервис для обмена юридически значимыми документами 
между организациями. Он предназначен для автоматизации процессов 
документооборота, в том числе для обмена счетами-фактурами, актами, 
накладными и другими документами в электронной форме с использованием ЭЦП 
(электронной цифровой подписи). Благодаря интеграции с данным инструментом 
можно добиться безбумажного документооборота, отказаться от физических 
документов. Все процессы будут протекать виртуально:

- создание документа и автоматическое формирование шаблона; 

- согласование с ответственными сотрудниками; 

- проставление подписи и отправка документа контрагенту.

Данные инструменты облегчают работу с шаблонами документов.
Практически все составленные договора содержат одну и ту же информацию, но 
имя сотрудника и должность, с кем мы заключаем договор, варьируется. Здесь 
нам приходят на помощь данные инструменты, которые склоняют необходимые 
выражения по падежам. Так поддерживается единообразие документа и 
исключается ручное вмешательство в текст.
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Yandex карты и метки
Данная интеграция позволяет не только найти конкретное местоположение при 
вводе адреса, но и решает точечные задачи: 

- выполнение пункта чек-листа только при условии, что сотрудник находится  
в конкретной географической точке; 

- составление листов маршрутов для доставки; 

- оптимизация маршрута доставки; 

- подсчет точного количества накатанных километров, что позволяет рассчитать 
износ транспорта и многое другое.
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Специальные проекты

Помимо стандартных инструментов мы можем 
предложить написание программы, исходя  
из ваших особых запросов. Ниже мы представим 
несколько специальных проектов, которые мы 
разработали для наших клиентов:
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Специальные проекты

Компания А

Компания А занимается хранением и эвакуацией 
личного транспорта и столкнулась с проблемой, 
что не всегда есть четкое понимание, на какой 
стадии обработки находится машина, поставил ли 
сотрудник ее на учет, в какой момент отправлять 
уведомление об оплате и др. Для решения этих 
проблем мы разработали: 
- журнал смен водителей. Так менеджер легко следит за загруженностью 
водительского состава и может оперативно отправить освободившегося водителя 
на заявку; 

- журнал эвакуации с карточками эвакуации. Здесь в одном месте содержится
информация о водителе и машине, автоматический калькулятор стоимости 
хранения, шаблоны отправки уведомлений и квитанций водителю и многое другое. 
При этом вся информация предоставляется строго по допуску сотрудника,  
и не доступна любому, кто решит зайти в карточку; 

- «Ежедневный отчет» и множество других специальных отчетов. Менеджерам 
не нужно скачивать все карточки эвакуаций за текущий день и производить 
расчеты в отдельной программе, т.к. созданные для них отчеты динамически 
предоставляют информацию о всех эвакуациях по категориям хранения, сумме 
к оплате и задолженности. В отчете «Машины на стоянках» в режиме реального 
времени они могут увидеть количество автомобилей, расположенных на стоянках 
организации в текущий момент. А отчет «Премии водителям» даст понимание,  
на сколько водитель улучшил показатели, и какая премия ему полагается; 

- Автоматический калькулятор износа оборудования. Поскольку любой 
подъемник, эвакуатор и другое оборудование имеет свой лимит по количеству 
производимых манипуляций, со временем он может прийти в негодность. Чтобы 
своевременно провести диагностику и отправить оборудование на ремонт, 
мы разработали калькулятор, который на основе количества произведенных 
манипуляций, веса поднимаемого автомобиля, пробега и других метрик 
подсчитывает износ строп. Система направит автоматическую задачу 
ответственному сотруднику о необходимости замены деталей и будет напоминать, 
если ремонт не был производен.
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Компания Б

Компания Б столкнулась с тем, что поставщик 
программного обеспечения перестал 
предоставлять свои услуги и продукт, в связи  
с чем требовался аналогичный функционал  
и автоматизация текущего процесса. 

Данная компания занимается обслуживанием оргтехники, и для нее была 
реализована полная цепочка по созданию заявок на ремонт, отправка 
уведомлений инженерам на диагностику, оперативный заказ необходимого 
оборудования. Поскольку в данном процессе участвуют разные сотрудники 
(менеджеры, водители, ремонтники, бухгалтера), заявки автоматически 
направляются нужным лицам в зависимости от выставленного статуса и в нужный 
момент.  

Для оптимизации маршрута водителя были разработаны автоматические 
маршрутные листы, которые анализируют количество точек доставки, их 
удаленность и расположение в зависимости от района. Благодаря четко 
выстроенному маршруту становится проще рассчитать расписание и вовремя 
прибыть на заказ.
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Компания В

Компания В предоставляет питание,  
а также соответствующее оборудование
муниципальным учреждениям.  

Для них мы разработали карточки учреждений, которые содержат данные о 
количестве человек, числе посадочных мест, площади обеденного зала и зоны 
столовой и др. Чтобы иметь возможность вовремя провести обслуживание 
сдаваемого оборудования, во встроенный в программу почтовый ящик приходят 
заявки от муниципальных учреждения о необходимости ремонта, откуда 
ответственный сотрудник регистрирует их нажатием одной кнопки. Далее ему 
остается направить заявку на ремонт техники и ожидать обратную связь. 

Благодаря заведению карточек оборудования в систему, в любой момент 
менеджер может зайти в такую карточку и легко понять, в каком учреждении 
располагается это оборудование, увидеть полную историю всех ремонтов и найти 
необходимую документацию.
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Компания Г

Компания Г занимается обслуживанием парков, 
скверов и других общественных территорий. 
 
 
Им важно понимать, в каком состоянии находятся парковые группы, убраны 
ли дорожки от снега, скамейки/беседки/детские аттракционы безопасны для 
использования посетителями и др. Для них был введен механизм автоматического 
формирования задач с ведением чек-листа для ответственных сотрудников. На 
ежедневной основе кураторы проводят обход парков, отмечают в программе, 
есть ли замечания по тем или иным позициям, и в пару нажатий на мобильном 
устройстве отправляют комментарии об устранении замечаний с приложенной 
фотографией. Впоследствии управляющий увидит полную картину в 
разработанных отчетах «Текущее состояние парков» и «Результаты обходов».
 
Также на территории парка проводятся различные мероприятия и кружки
дополнительного образования. Для преподавателей и кураторов мероприятий мы
настроили ряд удобных инструментов:

- отслеживание посещаемости мероприятия;

- быстрое заведение карточек учеников;

- календарь загруженности помещений;

- автоматическое формирование акта оказанных услуг с последующей оплатой
бухгалтерами.

Для охранников парковых зон была разработана виртуальная витрина ключей, 
благодаря которой не нужно вести бумажный журнал учета ключей. Охранник 
получает запрос на предоставление ключа только от допущенных сотрудников и в 
одно нажатие подтверждает выдачу или возврат ключа. Для удобства охранника 
запрос сопровождается как изображением ключа, так и портретом запросившего 
сотрудника, что помогает предотвратить несанкционированный доступ.  
 
Также охранникам направляются заявки на допуск служебного транспорта для 
вывоза мусора и других целей на территорию парка. В таких заявках охранник 
найдет полную информацию о номере машины, причине допуска, необходимости 
сменить, установить или забрать мусорный контейнер. Все вывозы мусора 
автоматически подсчитываются программой в отчете по вывозу ТКО, который 
легко распечатывается и направляется для сверки компании, предоставляющей 
данную услугу.

Ссылка на видео →

Ссылка на презентацию →
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Компания Д

Компания Д это собирательный образ 
строительных организаций.

Использование Инструмента Директора помогает им четче видеть картину на 
объектах:

- следить за выходом строителей на смену;

- прорабам вести ежедневные заказ наряды по выполненным работам;

- прорабам удобно заказывать материалы, находясь прямо на объекте;

- снабженцам отправлять на согласование счета поставщиков;

- руководителям быстро согласовывать счета поставщиков и переправлять 
бухгалтерии;

- отчет «Оперативное выполнение», автоматически формируемый программой 
на основе действий сотрудников, позволяет увидеть всю картину строительства 
онлайн, а не с задержкой в 3 месяца.

Это лишь немногие примеры наших проектов, 
которые были разработаны под конкретные 
нужды наших клиентов. Наша программа не 
просто менеджер задач/заказов/складов, 
электронный документооборот, почтовый 
клиент, автоматическая отчетность и контроль 
сотрудников. Это мощный инструмент, который 
может принести пользу вам и вашей команде.

Ссылка на демо →
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Программа не требует установки на компьютер 
или мобильное устройство, а работает  
по принципу облачного сервиса. Данные  
могут храниться как на нашем облаке, так  
и на вашем корпоративном сервере  
(при условии приобретения лицензии).

Доступность
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В случае размещения программы  
на корпоративном сервере, он должен 
удовлетворять следующим требованиям:

Мы гарантируем безопасность ваших данных. Они 
передаются с помощью защищённого соединения 
по https протоколу.

- Операционная система Windows Server 2012 и выше;

- Оперативная память от 16 Гб;

- Жесткий диск от 500 Гб (объем программы 300 Мб, остальное пространство - 
под данные и файлы пользователей);

- Интернет соединение со скоростью не менее 2 Мбит в секунду.

Для работы в программе вам 
необходимо наличие на устройстве 
браузера и возможность выхода в 
интернет.

Если программа установлена на 
корпоративный сервер, то сотрудники 
могут работать в ней через 
браузер внутри локальной сети без 
необходимости выхода в интернет.

Внешние пользователи (вне офиса 
компании) - через интернет по 
внешнему (статическому) ip-адресу или 
по адресу поддомена вашего сайта.
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Контакты Техническая поддержка

+7 (917) 291-22-11
info@i-direktor.ru
Россия, Москва, Ленинский 
проспект, ст. 19. оф. 251, 119071

i-direktor.ru

+7 (960) 032-73-58
support@i-direktor.ru

http://i-direktor.ru

