


Битрикс24 упрощает рабочие процессы в компании: обсуждения,
постановку и контроль задач, отчетность, оповещения и многое другое.



Начало работы
Заполнение профиля
Список сотрудников
Настройка уведомлений
Основная рабочая область
Сообщения с пометкой «прочитано»
Планирование встреч
Общий диск



На Ваш email придет письмо с данными для 
входа на портал:

Ссылка https://giaspb.bitrix24.ru/
Логин: используйте ваш email
Пароль

https://giaspb.bitrix24.ru/


В правом верхнем углу располагается 
информация о вашем профиле. 



Перейдите на вкладку «изменение личных данных»:

В открывшейся странице перейдите к части «Информация о 
пользователе». Вы можете загрузить фотографию, добавить 
контактные номера телефонов. Внизу страницы нажать кнопку «



Чтобы просмотреть информацию в своем 
профиле перейдите по ссылке: моя страница



Страницы всех сотрудников и их контакты располагаются по 
ссылке «служащие» в разделе «учреждение» в правой колонке 
в интерфейсе портала.



По умолчанию на ваш email приходят уведомления о всех 
действиях, касающихся вас на портале. 
Список оповещений настраивается на вкладке «настройка 
уведомлений», перейдя в расширенный режим.



Основной рабочей областью является раздел «живая лента»



В разделе «Живая лента» отображаются все сообщения, события и опросы. 
Для отправки своего сообщения, необходимо нажать на кнопку «сообщение» и 
заполнить появившуюся форму.
Сообщение можно адресовать всем пользователям, подразделениям или конкретным 
лицам.  Для отправления сообщения конкретным пользователем, необходимо нажать 
крестик на «всем служащим» и добавить необходимых пользователей в разделе 
«добавить еще».



К сообщениям «живой ленты» можно добавлять комментарии, загружать в них 
изображения и документы, архивы. Отмечать пользователей.

Важные комментарии можно добавить «в избранное» для быстрого доступа к ним. 
Избранные сообщения в интерфейсе располагаются над вкладкой «живая лента».

Текст комментария



При создании сообщения для публикации в живой ленте, ему можно присвоить тег. Это 
облегчит дальнейший поиск среди сообщений и позволит показать только массив 
сообщений под определенными тегами.

Для поиска материалов по порталу можно воспользоваться строкой поиска в шапке 
сайта. 

Либо фильтров в правом верхнем углу «живой ленты».



Для добавления сообщения с пометкой о прочтении от 
пользователей в модуле «еще» выберете пункт «важное 
сообщение». Такое сообщение автоматически отобразится в 
блоке в правой части интерфейса.

После прочтения такого сообщения в ленте, нужно нажать 
кнопку «прочитано». 
Внизу сообщения отображается список прочитавших.



Для удобства планирования встреч существует раздел 
«Календарь»

Для добавления даты, времени и количества участников 
совещания перейдите в раздел «календарь»



В разделе календаря нажмите нужную дату и в появившемся окне 
выберете пункт «редактировать». Откроется широкий интерфейс 
планирования встречи:

-Дата и время
-Название встречи
-Настройка оповещения о предстоящей встрече
-Место проведения встречи

Во вкладке «описание» добавьте описание встречи.

Во вкладке «участники» выберете всех необходимых участников

Если встреча имеет периодичность, можно назначить ее 
повторение во вкладке «дополнительно»





В разделе «учреждение» существует раздел «общий диск», 
где можно загружать файлы в облако и всегда иметь к ним 
доступ.


	Комплексное решение�для организации работы�образовательных учреждений 
	Общий портал «Битрикс24»
	Содержание:
	Начало работы
	Заполнение профиля
	Редактирование личных данных
	Просмотр профиля
	Сотрудники учреждения
	Настройка уведомлений
	Основная рабочая область
	Основная рабочая область
	Основная рабочая область
	Основная рабочая область
	Сообщения с пометкой о прочтении
	Планирование встреч
	Планирование встреч
	Планирование встреч
	Общий диск

