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АННОТАЦИЯ 

Настоящий документ представляет собой руководство пользователя на 

Программный комплекс Сервис Точка. 

Перечень частей руководства пользователя приведен в ведомости 

эксплуатационных документов RU.31465715.01000-01 20 01 «Программный 

комплекс Сервис Точка». 

В данной части руководства пользователя приведены сведения о назначении и 

выполнении сервиса «Неработа». 
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СОКРАЩЕНИЯ 

ДМС Добровольное медицинское страхование 

ФИО Фамилия, имя, отчество 

 

Примечание. Определения, не содержащиеся в настоящем разделе и 

использующиеся по тексту, имеют значения, установленные для таких определений 

в документе «Термины и определения», офертах https://tochka.com/offer/ib/ и сети 

интернет. 

https://tochka.com/offer/ib/
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1 НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

Для сотрудников оператора реализован сервис «Неработа», с помощью которого 

можно заполнить свой профиль, просмотреть профиль другого сотрудника оператора, 

пройти опрос 360, а также заказать документы и оформить отпуск. 
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2 ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

2.1 Операции, выполняемые сотрудником оператора в веб-версии 

Для входа в сервис необходимо: 

− открыть сервис «Неработа» в браузере; 

− откроется страница, на которой следует нажать кнопку «Войти», 

см. Рисунок 1; 

 

Рисунок 1 – Страница входа 

− откроется страница, на которой необходимо ввести логин и пароль, нажать 

кнопку «Войти», см. Рисунок 2. 
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Рисунок 2 – Страница авторизации 

В верхней части экрана расположены три вкладки, см. Рисунок 3: 

− «Главная» – позволяет перейти на главную страницу сервиса; 

− «События» – позволяет перейти на страницу с информацией о совершенных 

действиях сотрудника оператора, которые были выполнены в сервисе; 

− «Поиск» – позволяет перейти к поисковой строке для поиска сотрудников 

оператора. 

На главной странице расположены несколько разделов, см. Рисунок 3:  

− «Отпуска и отгулы» – позволяет перейти к странице, на которой сотрудник 

оператора может подать заявку на согласование отпуска и/или отгула на 

определенные даты; 

− «Дни рождения» – представлены ссылки на профили сотрудников оператора, 

у которых на текущую дату выпадает день рождение; 

− «Сервисы» – представлены ссылки на подразделы «Зарплата», «Опросы», 

«Рабочее место» и «Здоровье»; 

− «Полезные ссылки» – представлены ссылки на внутренние пространства, 
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которые могут быть полезны. 

 

Рисунок 3 – Фрагмент главной страницы личного кабинета сотрудника оператора 

2.1.1 Профиль сотрудника оператора 

Для перехода к профилю сотрудника оператора необходимо нажать на инициалы 

сотрудника оператора в правой верхней части экрана.  

Профиль содержит несколько разделов, см. Рисунок 4:  

− общая информация о сотруднике оператора (ФИО, фото, должность, дата 

приема, дата рождения, контактные данные, зарплатный счет, информация по 

автомобилю); 

− «Уведомления» – позволяет перейти к настройке уведомлений в чате 

сотрудников оператора; 

− «Смотреть публичный профиль» – позволяет просматривать личный 

профиль в формате отображения для сотрудников оператора; 

− «Выход» – позволяет выйти из личного кабинета. 
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Рисунок 4 – Страница «Личный профиль сотрудника оператора» 

Для изменения личных данных («Контакты», «Авто», «Зарплатный счет») 

необходимо нажать на соответствующий раздел, нажать иконку карандаша 

– редактирование, внести изменения и нажать кнопку «Сохранить», в качестве 

примера см. Рисунок 5. 
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Рисунок 5 – Страница «Изменение номера телефона» 

Для настройки уведомлений следует нажать кнопку «Уведомления», 

см. Рисунок 4, откроется окно, на котором необходимо переместить кнопки вправо 

или влево в соответствии с предпочтениями, см. Рисунок 6. 

При нажатии кнопки «Смотреть публичный профиль», см. Рисунок 4, откроется 

страница с информацией, которая доступна коллегам к просмотру. 

Для выхода из сервиса следует нажать кнопку «Выйти», см. Рисунок 4. 
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Рисунок 6 – Окно «Уведомления» 

2.1.2 События 

Для просмотра информации о совершенных действиях сотрудника оператора 

необходимо нажать вкладку «События» в верхней части экрана, см. Рисунок 3. 

Откроется страница с информацией по последним действиям, см. Рисунок 7. 
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Рисунок 7 – Страница «События» 

При нажатии на событие откроется более подробная информация по 

совершенному действию.  

2.1.3 Планирование отпуска 

Для того чтобы оформить заявление на отпуск или отгул, необходимо в разделе 

«Отпуска и отгулы» нажать кнопку «Запланировать отдых», см. Рисунок 3. Откроется 

страница с разными видами возможных отпусков. 
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Рисунок 8 – Страница «Тип отдыха» 

2.1.3.1 Планирование ежегодного оплачиваемого отпуска или отпуска без 

сохранения заработной платы 

Для того чтобы оформить заявление на ежегодный оплачиваемый отпуск или 

отпуск без сохранения заработной платы, необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Ежегодный оплачиваемый отпуск» или «Отпуск без 

сохранения заработной платы», см. Рисунок 8; 

− откроется календарь, необходимо выбрать даты отпуска и нажать кнопку 

«Создать отпуск», см. Рисунок 9; 
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Рисунок 9 – Страница «Выбор даты отпуска» 

− отпуск появится в общем графике и будет отображен на главной странице 

сотрудника оператора. 

2.1.3.2 Планирование отпуска в связи с обучением 

Для того чтобы оформить заявление на отпуск в связи с обучением, необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Отпуск в связи с обучением», см. Рисунок 8; 

− откроется страница, на которой следует выбрать форму обучения и загрузить 

справку с помощью кнопки «Загрузить файлы». Нажать кнопку «Продолжить», 

см. Рисунок 10; 
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Рисунок 10 – Страница «Учебный отпуск» 

− откроется календарь, в котором необходимо выбрать даты отпуска и нажать 

кнопку «Создать отпуск», см. Рисунок 9; 

− отпуск появится в общем графике и будет отображен на главной странице 

сотрудника оператора. 

2.1.3.3 Планирование отпуска по уходу за ребенком-инвалидом 

Для того чтобы оформить заявление на отпуск по уходу за ребенком-инвалидом, 

необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Отпуск по уходу за ребенком-инвалидом», см. Рисунок 

8; 

− откроется страница, на которой следует ознакомиться с информацией и 

перейти по ссылке внизу, которая сформирует заявление, см. Рисунок 11. Заявление 
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следует заполнить, подписать и отправить в отдел кадров. 

 

Рисунок 11 – Страница «Отпуск по уходу за ребенком-инвалидом» 

2.1.3.4 Планирование дней на сдачу крови 

Для того чтобы оформить дни на сдачу крови, необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Отпуск донору крови», см. Рисунок 8; 

− откроется страница, на которой следует загрузить справку донора с помощью 

кнопки «Загрузить файлы». Нажать кнопку «Продолжить», см. Рисунок 12; 
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Рисунок 12 – Страница «Отпуск донору» 

− откроется календарь, в котором необходимо выбрать даты и нажать кнопку 

«Создать отпуск», см. Рисунок 9; 

− дни с сохранением заработной платы появятся в общем графике и будут 

отображены на главной странице сотрудника оператора. 

2.1.3.5 Планирование дней с сохранением заработной платы в связи с 

государственными обязанностями 

Для того чтобы оформить дни с сохранением заработной платы в связи с 

государственными обязанностями, необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Отпуск в связи с государственными обязанностями», 

см. Рисунок 8; 

− откроется страница, на которой следует загрузить подтверждающие 

документы с помощью кнопки «Загрузить файлы». Нажать кнопку «Продолжить», 
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см. Рисунок 13; 

 

Рисунок 13 – Страница «Отпуск в связи с государственными обязанностями» 

− откроется календарь, в котором необходимо выбрать даты и нажать кнопку 

«Создать отпуск», см. Рисунок 9; 

− дни с сохранением заработной платы появятся в общем графике и будут 

отображены на главной странице сотрудника оператора. 

2.1.3.6 Отпуска и отгулы команды 

Для просмотра периодов отпуска коллег необходимо нажать кнопку «Отпуска и 

отгулы команды», см. Рисунок 8. Откроется страница со списком отпусков всех 

коллег, см. Рисунок 14. 
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Рисунок 14 – Страница «Отпуска команды» 

2.1.3.7 Отмена отпусков и отгулов 

Для отмены отпуска необходимо:  

− в разделе «Отпуска и отгулы» выбрать запланированный отдых; 

− нажать кнопку «Отменить отпуск», см. Рисунок 15, отпуск будет отменен. 

 

Рисунок 15 – Страница «Информация по отпуску» 

2.1.4 Просмотр заработной платы 

Для просмотра заработной платы необходимо:  

− на главной странице в разделе «Сервисы» перейти в подраздел «Зарплата», 

см. Рисунок 3; 

− откроется страница с информацией по зарплате, см. Рисунок 16. 
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Рисунок 16 – Страница «Зарплата» 

Для просмотра детальной информации по расчетам зарплаты необходимо нажать 

на месяц, в котором была произведена выплата. Откроется страница с подробной 

информацией по начислениям, удержаниям и налогам, см. Рисунок 17. 
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Рисунок 17 – Страница с детальной информацией по зарплате 

2.1.5 Опросы 

Для того чтобы создать опрос, необходимо:  

− нажать кнопку «Создать новый опрос», см. Рисунок 19; 

− выбрать круг, ввести название опроса и добавить вопросы; 

− добавить сотрудников оператора, которые будут привлечены для 

прохождения опроса; 

− нажать кнопку «Сохранить и запустить». 

На электронную почту указанных сотрудников оператора будет направлено 

приглашение пройти опрос. Если опрос не будет запущен, он попадет во вкладку 

«Черновики». 
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Рисунок 18 – Страница «Создание нового опроса» 

Сотрудник оператора может пройти опрос и оценить коллег. Для прохождения 

опроса необходимо: 

− на главной странице в разделе «Сервисы» перейти в подраздел «Опросы», 

см. Рисунок 3; 

− открыть вкладку «Активные»; 

− нажать кнопку «Пройти опрос», см. Рисунок 19; 

− ответить на вопросы; 

− нажать кнопку «Завершить опрос». 
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Рисунок 19 – Страница «Опросы» 

После окончания опроса будут доступны результаты оценки по сотруднику 

оператора. 

2.1.6 Рабочее место 

В разделе «Рабочее место» представлена информация по техническому 

обеспечению рабочего места сотрудника оператора. В разделе можно заказать 

необходимую технику или мебель для работы, нажав кнопку «Заказать», см. Рисунок 

20.  
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Рисунок 20 – Страница «Рабочее место» 

В открывшемся окне выбрать тип предмета: «Технику» или «Мебель», нажав 

соответствующую кнопку, см. Рисунок 21.  

 

Рисунок 21 – Окно «Выбор предмета» 

В случае выбора предмета «Технику», ввести в текстовое поле наименование 

техники и причину заказа, нажать кнопку «Отправить заявку», см. Рисунок 22. 
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Рисунок 22 – Страница «Заказ техники» 

В случае выбора предмета «Мебель», выбрать необходимую мебель и нажать 

кнопку «Продолжить», см. Рисунок 23. Выбрать удобный способ доставки, ввести 

адрес в случае необходимости и нажать кнопку «Оформить заказ», см. Рисунок 24. 

 

Рисунок 23 – Страница «Выбор мебели» 
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Рисунок 24 – Страница «Выбор способа доставки» 

В случае поломки предмета, есть возможность направить заявку на ремонт. Для 

этого необходимо нажать на предмет, который находится в использовании и нажать 

кнопку «Починить», см. Рисунок 25 или нажать кнопку «Починить» в разделе 

«Рабочее место», см. Рисунок 20. 
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Рисунок 25 – Окно «Информация о предмете» 

Откроется страница, где необходимо заполнить информацию о проблеме и 

нажать кнопку «Отправить заявку», см. Рисунок 26. 
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Рисунок 26 – Страница «Заявка на ремонт» 

Появится информационное окно о том, что заявка отправлена, см. Рисунок 27. 

 

Рисунок 27 – Окно «Заявка отправлена» 

2.1.7 Здоровье 

В разделе «Здоровье» есть возможность совершить несколько операций, 
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см. Рисунок 28: 

− «Оформить больничный»; 

− «Воспользоваться ДМС»; 

− «Обратиться к психологу». 

 

Рисунок 28 – Страница «Здоровье» 

2.1.7.1 Оформление больничного 

Для того чтобы оформить больничный, необходимо нажать кнопку «Оформить 

больничный», см. Рисунок 28. Откроется страница, на которой представлены три 

возможных действия с больничным, см. Рисунок 29: 

− «Добавить» – позволяет добавить больничный; 

− «Продлить» – позволяет продлить больничный; 

− «Закрыть» – позволяет закрыть больничный. 
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Рисунок 29 – Страница «Действия с больничным» 

Нажать кнопку «Добавить», откроется страница, на которой необходимо ввести 

дату открытия больничного и дату следующего приема, нажать кнопку «Добавить», 

см. Рисунок 30. 

 

Рисунок 30 – Страница «Добавление больничного» 

Для закрытия больничного следует нажать кнопку «Закрыть», см. Рисунок 29. 
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Откроется страница, на которой необходимо ввести дату открытия и закрытия 

больничного, а также выбрать тип больничного и ввести его номер в случае выбора 

электронного больничного, см. Рисунок 31. 

 

Рисунок 31 – Страница «Закрыть больничный» 

2.1.7.2 Использование ДМС 

Для того чтобы воспользоваться ДМС, необходимо нажать кнопку 

«Воспользоваться ДМС», см. Рисунок 28. Откроется страница, на которой будет 

представлена информация по актуальному статусу ДМС, см. Рисунок 32. 
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Рисунок 32 – Страница «ДМС» 

Прекратить использование ДМС можно нажав кнопку «Отказаться от ДМС» и 

подтвердив свое действие в окне с помощью нажатия кнопки «Расторгнуть договор 

ДМС», см. Рисунок 33. 

 

Рисунок 33 – Окно «Подтверждение действия» 

2.1.7.3 Обратиться к психологу 

Для того чтобы обратиться к психологу, необходимо нажать кнопку «Обратиться 

к психологу», см. Рисунок 28. Откроется страница, на которой можно выбрать 

подходящий вариант и ознакомиться с более детальной информацией, нажав на 
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выбранный тип терапии, см. Рисунок 34. 

 

Рисунок 34 – Страница «Выбор психолога» 

2.1.8 Дополнительные операции 

Для перехода к списку возможных операций необходимо нажать иконку молнии 

на главной странице в левой нижней части экрана, см. Рисунок 3. 

Откроется страница, на которой представлены возможные действия сотрудника 

оператора, которые можно выполнить в личном кабинете, см. Рисунок 35: 

− «Запланировать отдых» – позволяет оформить отпуск или отгул. 

Просмотреть запланированный отдых коллег; 

− «Заказать документы» – позволяет оформить запрос на предоставление 

документов, необходимых сотруднику оператора от оператора; 

− «Оформить командировку» – позволяет оформить документы для 

командировки или оплаты расходов по завершенной командировке; 

− «Согласовать документы» – позволяет направить документы на согласование 

(договор, дополнение к нему или счет на оплату); 

− «Сменить город» – позволяет изменить город проживания; 

− «Пригласить работать вместе» – позволяет внести данные о кандидате на 

должность и отправить их в отдел кадров; 
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− «Пригласить стать клиентом» – позволяет направить приглашение с 

предложением стать пользователем. 

 

Рисунок 35 – Страница «Новое действие» 

2.1.8.1 Заказ документов 

Для того чтобы заказать документы, необходимо: 

− выбрать тип действия «Заказать документы», см. Рисунок 35; 

− откроется страница, на которой следует выбрать тип документа, см. Рисунок 

36; 
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Рисунок 36 – Страница «Выбор типа документа» 

− откроется страница, где следует выбрать и/или ввести необходимую 

информацию. Информация для заполнения может отличаться в зависимости от 

выбранного документа. Есть возможность добавить комментарий с помощью кнопки 

«Добавить комментарий». Нажать кнопку «Выбрать доставку», см. Рисунок 37; 
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Рисунок 37 – Страница «Информация по документу» 

− на открывшейся странице следует выбрать способ доставки, в случае 

необходимости ввести адрес доставки и нажать кнопку «Заказать», см. Рисунок 38. 
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Рисунок 38 – Страница «Доставка документа» 

2.1.8.2 Оформление командировки 

Для того чтобы оформить командировку, необходимо: 

− выбрать тип действия «Оформить командировку», см. Рисунок 35; 

− откроется окно, на котором следует выбрать подходящий вариант, 

см. Рисунок 39. 

 

Рисунок 39 – Окно «Вид командировки» 

В случае выбора заявления «Компенсировать расходы» откроется 
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информационное окно, см. Рисунок 40. 

 

Рисунок 40 – Страница «Компенсация расходов» 

В случае выбора типа заявления «Отправиться в командировку» откроется окно, 

на котором следует выбрать вид транспорта, см. Рисунок 41. 

 

Рисунок 41 – Окно «Вид транспорта» 

В случае выбора транспорта «На своем транспорте» откроется информационное 

окно, см. Рисунок 42. 
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Рисунок 42 – Страница «Оформление командировки на своем транспорте» 

В случае выбора транспорта «Самолетом или поездом» откроется страница, на 

которой следует ознакомиться с информацией и нажать кнопку «Оформить 

командировку», см. Рисунок 43. 

 

Рисунок 43 – Окно «Оформление в командировку» 

Откроется страница с подтверждением отправки данных на почту, см. Рисунок 
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44. 

 

Рисунок 44 – Страница «Командировка» 

2.1.8.3 Согласование документов 

Для того чтобы согласовать документы, необходимо: 

− выбрать тип действия «Согласовать документы», см. Рисунок 35; 

− откроется страница с информацией к ознакомлению по отдельным видам 

документов, см. Рисунок 45. 

 

Рисунок 45 – Страница «Согласование документов» 

2.1.8.4 Изменение города 

Для того чтобы изменить город, необходимо: 

− выбрать тип действия «Сменить город», см. Рисунок 35; 
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− откроется страница, на которой необходимо выбрать что нужно сделать и 

ввести необходимые данные, нажать кнопку «Отправить», см. Рисунок 46; 

 

Рисунок 46 – Страница «Изменение города» 

− город проживания будет изменен. 

2.1.8.5 Приглашение работать 

Для того чтобы направить рекомендацию по кандидату на работу к оператору, 

необходимо: 

− выбрать тип действия «Пригласить работать вместе», см. Рисунок 35; 

− откроется страница, на которой следует заполнить необходимую 

информацию и нажать кнопку «Пригласить друга», см. Рисунок 47. 
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Рисунок 47 – Страница «Приглашение работать» 
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2.1.8.6 Приглашение стать пользователем 

Для того чтобы пригласить стать пользователем, необходимо: 

− выбрать тип действия «Пригласить стать клиентом», см. Рисунок 35; 

− откроется новая вкладка, на которой необходимо следовать приведенным 

инструкциям. 

2.2 Операции, выполняемые сотрудником оператора в мобильном 

приложении 

Для использования сервиса необходимо скачать и открыть приложение, после 

осуществить вход: 

− нажать кнопку «Войти», см. Рисунок 48; 

 

Рисунок 48 – Экран входа 

− ввести логин и пароль, нажать кнопку «Войти», см. Рисунок 49. 
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Рисунок 49 – Экран ввода логина и пароля 

В нижней части экрана расположены три иконки, см. Рисунок 50: 

− «1» – иконка позволяет перейти на главный экран сервиса; 

− «2» – иконка позволяет перейти на экран с информацией о совершенных 

действиях сотрудника оператора, которые были выполнены в сервисе; 

− «3» – позволяет перейти к поисковой строке для поиска сотрудников 

оператора. 

На главной экране расположены несколько разделов, см. Рисунок 50: 

− «Отпуска и отгулы» – позволяет перейти к странице, на которой сотрудник 

оператора может подать заявку на согласование отпуска и/или отгула на 

определенные даты; 

− «Дни рождения» – представлены ссылки на профили сотрудников оператора, 

у которых на текущую дату выпадает день рождение; 

− «Сервисы» – представлены ссылки на подразделы «Зарплата», «Опросы», 

«Рабочее место» и «Здоровье»; 
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− «Полезные ссылки» – представлены ссылки на внутренние пространства, 

которые могут быть полезны. 

 

Рисунок 50 – Главный экран личного кабинета сотрудника оператора 

2.2.1 Профиль сотрудника оператора 

Для перехода к профилю сотрудника оператора необходимо нажать на инициалы 

сотрудника оператора в правой верхней части экрана.  

Профиль содержит несколько разделов, см. Рисунок 51:  

− общая информация о сотруднике оператора (ФИО, фото, должность, дата 

приема, дата рождения, контактные данные, зарплатный счет, информация по 

автомобилю); 

− «Уведомления» – позволяет перейти к настройке уведомлений в чате 

сотрудников оператора; 

− «Смотреть публичный профиль» – позволяет просматривать личный 

профиль в формате отображения для сотрудников оператора; 

− «Выход» – позволяет выйти из личного кабинета. 
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Рисунок 51 – Личный профиль сотрудника оператора 

Для изменения личных данных («Контакты», «Авто», «Зарплатный счет») 

необходимо нажать на соответствующий раздел, нажать иконку карандаша 

– редактирование, внести изменения и нажать кнопку «Сохранить», в качестве 

примера см. Рисунок 52. 
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Рисунок 52 – Экран «Изменить телефон 

2.2.2 События 

Для просмотра информации о совершенных действиях сотрудника оператора 

необходимо нажать иконку «2» в нижней части экрана, см. Рисунок 50. Откроется 

экран с информацией по последним действиям, см. Рисунок 53. 
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Рисунок 53 – Экран «События» 

При нажатии на событие откроется более подробная информация по 

совершенному действию.  

2.2.3 Планирование отпуска 

Для того чтобы оформить заявление на отпуск или отгул, необходимо в разделе 

«Отпуска и отгулы» нажать кнопку «Запланировать отдых», см. Рисунок 50. 

Откроется экран с разными типами возможных отпусков, см. Рисунок 54. 
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Рисунок 54 – Экран «Тип отдыха» 

2.2.3.1 Планирование ежегодного оплачиваемого отпуска или отпуска без 

сохранения заработной платы 

Для того чтобы оформить заявление на ежегодный оплачиваемый отпуск или 

отпуск без сохранения заработной платы, необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Ежегодный оплачиваемый отпуск» или «Отпуск без 

сохранения заработной платы», см. Рисунок 54; 

− откроется календарь, необходимо выбрать даты отпуска и нажать кнопку 

«Создать отпуск», см. Рисунок 55; 
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Рисунок 55 – Экран «Выбор даты отпуска» 

− отпуск появится в общем графике и будет отображен на главном экране. 

2.2.3.2 Планирование отпуска в связи с обучением 

Для того чтобы оформить заявление на отпуск в связи с обучением, необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Отпуск в связи с обучением», см. Рисунок 54; 

− откроется экран, на котором следует выбрать форму обучения и загрузить 

справку с помощью кнопки «Загрузить файлы». Нажать кнопку «Продолжить», 

см. Рисунок 56; 
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Рисунок 56 – Экран «Учебный отпуск» 

− откроется календарь, в котором необходимо выбрать даты отпуска и нажать 

кнопку «Создать отпуск», см. Рисунок 55; 

− отпуск появится в общем графике и будет отображен на главном экране. 

2.2.3.3 Планирование отпуска по уходу за ребенком-инвалидом 

Для того чтобы оформить заявление на отпуск по уходу за ребенком-инвалидом, 

необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Отпуск по уходу за ребенком-инвалидом», см. Рисунок 

54; 

− откроется экран, на котором следует ознакомиться с информацией и перейти 

по ссылке внизу, которая сформирует заявление, см. Рисунок 57. Заявление следует 

заполнить, подписать и отправить в отдел кадров. 
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Рисунок 57 – Экран «Отпуск по уходу за ребенком-инвалидом» 

2.2.3.4 Планирование дней на сдачу крови 

Для того чтобы оформить дни на сдачу крови, необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Отпуск донору крови», см. Рисунок 54; 

− откроется экран, на котором следует загрузить справку донора с помощью 

кнопки «Загрузить файлы». Нажать кнопку «Продолжить», см. Рисунок 58; 
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Рисунок 58 – Экран «Отпуск донору» 

− откроется календарь, в котором необходимо выбрать даты отпуска и нажать 

кнопку «Создать отпуск», см. Рисунок 55; 

− дни с сохранением заработной платы появятся в общем графике и будут 

отображены на главном экране. 

2.2.3.5 Планирование дней с сохранением заработной платы в связи с 

государственными обязанностями 

Для того чтобы оформить дни с сохранением заработной платы в связи с 

государственными обязанностями, необходимо: 

− выбрать тип отпуска «Отпуск в связи с государственными обязанностями», 

см. Рисунок 54; 

− откроется экран, на котором следует загрузить подтверждающие документы 

с помощью кнопки «Загрузить файлы». Нажать кнопку «Продолжить», см. Рисунок 

59; 
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Рисунок 59 – Экран «Отпуск в связи с государственными обязанностями» 

− откроется календарь, в котором необходимо выбрать даты отпуска и нажать 

кнопку «Создать отпуск», см. Рисунок 55; 

− дни с сохранением заработной платы появятся в общем графике и будут 

отображены на главной странице сотрудника оператора. 

2.2.3.6 Отпуска и отгулы команды 

Для просмотра периодов отпуска коллег необходимо нажать кнопку «Отпуска и 

отгулы команды», см. Рисунок 54. Откроется экран со списком отпусков всех коллег, 

см. Рисунок 60. 
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Рисунок 60 – Экран «Отпуска команды» 

2.2.3.7 Отмена отпусков и отгулов 

Для отмены отпуска необходимо:  

− в разделе «Отпуска и отгулы» выбрать запланированный отдых; 

− нажать кнопку «Отменить отпуск», см. Рисунок 61, отпуск будет отменен. 
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Рисунок 61 – Окно «Информация по отпуску» 

2.2.4 Просмотр заработной платы 

Для просмотра заработной платы необходимо:  

− на главном экране в разделе «Сервисы» перейти в подраздел «Зарплата», 

см. Рисунок 50; 

− откроется экран с информацией по зарплате, см. Рисунок 62. 
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Рисунок 62 – Экран «Зарплата» 

Для просмотра детальной информации по расчетам зарплаты необходимо нажать 

на месяц, в котором была произведена выплата. Откроется экран с подробной 

информацией по начислениям, удержаниям и налогам, см. Рисунок 63. 
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Рисунок 63 – Экран с детальной информацией по зарплате 

2.2.5 Опросы 

Для того чтобы создать опрос, необходимо:  

− нажать кнопку «Создать новый опрос», см. Рисунок 64; 

− выбрать круг, ввести название опроса и добавить вопросы; 

− добавить сотрудников оператора, которые будут привлечены для 

прохождения опроса; 

− нажать кнопку «Запустить». 

На электронную почту указанных сотрудников оператора будет направлено 

приглашение пройти опрос. Если опрос не будет запущен, он попадет во вкладку 

«Черновики». 
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Рисунок 64 – Экран «Создание нового опроса» 

Сотрудник оператора может пройти опрос и оценить коллег. Для прохождения 

опроса необходимо: 

− на главном экране в разделе «Сервисы» перейти в подраздел «Опросы», 

см. Рисунок 50; 

− открыть вкладку «Активные»; 

− нажать кнопку «Пройти опрос», см. Рисунок 65; 

− ответить на вопросы; 

− нажать кнопку «Завершить опрос». 
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Рисунок 65 – Экран «Опросы» 

После окончания опроса будут доступны результаты оценки по сотруднику 

оператора. 

2.2.6 Рабочее место 

В разделе «Рабочее место» представлена информация по техническому 

обеспечению рабочего места сотрудника оператора. В разделе можно заказать 

необходимую технику, нажав кнопку «Заказать технику», см. Рисунок 66. 
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Рисунок 66 – Экран «Рабочее место» 

На экране ввести в текстовое поле наименование техники и причину заказа, 

нажать кнопку «Отправить заявку», см. Рисунок 67. 
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Рисунок 67 – Экран «Заказ техники» 

В случае поломки предмета, есть возможность направить заявку на ремонт. Для 

этого необходимо нажать на предмет, который находится в использовании и нажать 

кнопку «Заявка на ремонт», см. Рисунок 68 или нажать кнопку «Заявка на ремонт» в 

разделе «Рабочее место», см. Рисунок 66. 
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Рисунок 68 – Экран «Информация о предмете» 

Откроется экран, где необходимо заполнить информацию о проблеме и нажать 

кнопку «Отправить заявку», см. Рисунок 69. 
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Рисунок 69 – Экран «Заявка на ремонт» 

Появится информационное окно о том, что заявка отправлена, см. Рисунок 70. 
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Рисунок 70 – Экран «Заявка отправлена» 

2.2.7 Здоровье 

В разделе «Здоровье» есть возможность совершить несколько операций, 

см. Рисунок 71: 

− «Оформить больничный»; 

− «Воспользоваться ДМС»; 

− «Обратиться к психологу». 
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Рисунок 71 – Экран «Здоровье» 

2.2.7.1 Оформление больничного 

Для того чтобы оформить больничный, необходимо нажать кнопку «Оформить 

больничный», см. Рисунок 71. Откроется экран, на котором представлены три 

возможных действия с больничным, см. Рисунок 72: 

− «Добавить» – позволяет добавить больничный; 

− «Продлить» – позволяет продлить больничный; 

− «Закрыть» – позволяет закрыть больничный. 
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Рисунок 72 – Экран «Действия с больничным» 

Нажать кнопку «Добавить», откроется экран, на котором необходимо ввести 

дату открытия больничного и дату следующего приема, нажать кнопку «Добавить», 

см. Рисунок 73. 
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Рисунок 73 – Экран «Добавление больничного» 

Для закрытия больничного следует нажать кнопку «Закрыть», см. Рисунок 72. 

Откроется экран, на котором необходимо ввести дату открытия и закрытия 

больничного, а также выбрать тип больничного и ввести его номер в случае выбора 

электронного больничного, нажать кнопку «Закрыть больничный», см. Рисунок 74. 
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Рисунок 74 – Экран «Закрыть больничный» 

2.2.7.2 Использование ДМС 

Для того чтобы воспользоваться ДМС, необходимо нажать кнопку 

«Воспользоваться ДМС», см. Рисунок 71. Откроется экран, на котором будет 

представлена информация по актуальному статусу ДМС, см. Рисунок 75. 
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Рисунок 75 – Экран «ДМС» 

Прекратить использование ДМС можно нажав кнопку «Отказаться от ДМС» и 

подтвердив свое действие в окне с помощью нажатия кнопки «Расторгнуть договор 

ДМС», см. Рисунок 76. 
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Рисунок 76 – Окно «Подтверждение действия» 

2.2.7.3 Обратиться к психологу 

Для того чтобы обратиться к психологу, необходимо нажать кнопку «Обратиться 

к психологу», см. Рисунок 71. Откроется экран, на котором можно выбрать 

подходящий вариант и ознакомиться с более детальной информацией, нажав на 

выбранный тип терапии, см. Рисунок 77. 
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Рисунок 77 – Экран «Выбор психолога» 

2.2.8 Дополнительные операции 

Для перехода к списку возможных операций необходимо нажать иконку молнии 

в левой нижней части главного экрана, см. Рисунок 50. 

Откроется экран, на котором представлены возможные действия сотрудника 

оператора, которые можно выполнить в личном кабинете, см. Рисунок 78: 

− «Запланировать отдых» – позволяет оформить отпуск или отгул. 

Просмотреть запланированный отдых коллег; 

− «Заказать документы» – позволяет оформить запрос на предоставление 

документов, необходимых сотруднику оператора от оператора; 

− «Оформить командировку» – позволяет оформить документы для 

командировки или оплаты расходов по завершенной командировке; 

− «Согласовать документы» – позволяет направить документы на согласование 

(договор, дополнение к нему или счет на оплату); 

− «Сменить город» – позволяет изменить город проживания; 

− «Пригласить работать вместе» – позволяет внести данные о кандидате на 

должность и отправить их в отдел кадров; 

− «Пригласить стать клиентом» – позволяет направить приглашение с 

предложением стать пользователем. 
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Рисунок 78 – Экран «Новое действие» 

2.2.8.1 Заказ документов 

Для того чтобы заказать документы, необходимо: 

− выбрать тип действия «Заказать документы», см. Рисунок 78; 

− откроется экран, на котором следует выбрать тип документа, см. Рисунок 79; 
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Рисунок 79 – Экран «Выбор типа документа» 

− откроется страница, где следует выбрать и/или ввести необходимую 

информацию. Информация для заполнения может отличаться в зависимости от 

выбранного документа. Есть возможность добавить комментарий с помощью кнопки 

«Добавить комментарий». Нажать кнопку «Выбрать доставку», см. Рисунок 80; 
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Рисунок 80 – Экран «Информация по документу» 

− на открывшемся экране следует выбрать способ доставки, в случае 

необходимости ввести адрес и нажать кнопку «Заказать», см. Рисунок 81. 
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Рисунок 81 – Экран «Доставка документа» 

2.2.8.2 Оформление командировки 

Для того чтобы оформить командировку, необходимо: 

− выбрать тип действия «Оформить командировку», см. Рисунок 78; 

− откроется окно, на котором следует выбрать подходящий вариант, 

см. Рисунок 82. 



79 

RU.31465715.01000-01 34 01-5 

 

Рисунок 82 – Экран «Вид командировки» 

В случае выбора типа заявления «Компенсировать расходы» откроется 

информационное окно, см. Рисунок 83. 

 

Рисунок 83 – Экран «Компенсация расходов» 

В случае выбора типа заявления «Отправиться в командировку» откроется окно, 
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на котором следует выбрать вид транспорта, см. Рисунок 84. 

 

Рисунок 84 – Окно «Вид транспорта» 

В случае выбора транспорта «На своем транспорте» откроется информационное 

окно, см. Рисунок 85. 

 

Рисунок 85 – Экран «Оформление командировки на своем транспорте» 
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В случае выбора транспорта «Самолетом или поездом» откроется экран, на 

котором следует ознакомиться с информацией и нажать кнопку «Оформить 

командировку», см. Рисунок 86. 

 

Рисунок 86 – Экран «Оформление в командировку» 

Откроется экран с подтверждением отправки данных на почту, см. Рисунок 87. 
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Рисунок 87 – Экран «Командировка» 

2.2.8.3 Согласование документов 

Для того чтобы согласовать документы, необходимо: 

− выбрать тип действия «Согласовать документы», см. Рисунок 78; 

− откроется экран с информацией к ознакомлению по отдельным видам 

документов. 

2.2.8.4 Изменение города 

Для того чтобы изменить город, необходимо: 

− выбрать тип действия «Сменить город», см. Рисунок 78; 

− откроется экран, на котором необходимо выбрать тип переезда и ввести 

необходимые данные, нажать кнопку «Отправить», см. Рисунок 88; 
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Рисунок 88 – Экран «Изменение города» 

− город проживания будет изменен. 

2.2.8.5 Приглашение работать 

Для того чтобы направить рекомендацию по кандидату на работу к оператору, 

необходимо: 

− выбрать тип действия «Пригласить работать вместе», см. Рисунок 78; 

− откроется экран, на котором необходимо заполнить необходимую 

информацию и нажать кнопку «Пригласить друга», см. Рисунок 89. 
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Рисунок 89 – Экран «Приглашение работать» 

2.2.8.6 Приглашение стать пользователем 

Для того чтобы пригласить стать пользователем, необходимо: 

− выбрать тип действия «Пригласить стать клиентом», см. Рисунок 78; 

− откроется новая вкладка, на которой необходимо следовать приведенным 

инструкциям. 
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