
Удаленное управление сотрудниками
для руководителя



Головная боль 

руководителя

Как не превратить 
коммуникацию 
в гиперконтроль?

Как оценить, кто 
сможет работать 
удаленно?

Как не допустить 
выгорания?

Как проконтролировать 
работу с клиентами?

Как не потерять контроль 
над ситуацией?

Как уберечь себя от 

утечек документов?

А за что я им 
плачу вообще?

А они точно 
работают там?



Таблетка от 

головной боли
Битрикс24



Задачи и 

контроль



Главные проблемы работы в команде

Невыполнение 

сроков

Несогласованность 

в работе

Непонимание 

задач

- безотчетность

- забывчивость и безответственность 

исполнителей

- ручное управление руководителем

- нет чётко закрепленного 

ответственного

- непонимание участниками 

своих функций в задаче

- отсутствие коммуникации

- нет чёткой связи с проектом

- не обозначены чёткие крайние 

сроки ни по одной из задач

- отсутствие понимания 

процесса работы над задачей



Сможете ли вы с ходу ответить 

на эти вопросы?

Как поставить 

задачу, чтобы она 

гарантированно

была выполнена?

Сможете ли вы 

быстро оставить 

или получить 

обратную связь 

по задаче?

Подходит ли 

этот формат 

для удаленной 

работы?



Что нужно для выполнения задач в срок?

Пошаговое 

закрепление 

процесса

Чёткое 

распределение 

ролей

Упорядочивание 

сроков

Напоминания

и отчётность



Чем поможет 

Битрикс24?



Просто поставьте задачу!
Если задача – в Битрикс24, она будет сделана

Задача легко ставится в 1 клик: 

o с любой страницы Битрикс24

o из Задач

o из сообщения в Живой ленте

o из сообщения в чате

o из письма 

o из чата в Открытых линиях с 

привязкой к клиенту в CRM



Добавьте подзадачи
Дробите и распределяйте задачи

o У каждой подзадачи 

свой ответственный,

свои сроки

oСотрудник видит те 

подзадачи, в которых 

участвует

o При сдвигании срока 

подзадач, сдвигается 

срок основной задачи



Быстрая вставка 
чек-листа из списка

Множественность
много разных чек-листов

Уровни
отступы от края  

Ответственный или Наблюдатель 
на пункт или на весь чек-лист

Загрузка файлов и изображений 
к каждому пункту чек-листа  

Добавьте чек-лист
для закрепления этапов работы



Распределите роли
Каждый участник задачи знает, что он делает

Разделение на роли Делаю, 

Помогаю, Поручил, Наблюдаю

позволяет лучше планировать

и контролировать работу

в компании



Делегирование
Легко поручить и контролировать

В несколько кликов вы можете 

поменять ответственного, 

назначить соисполнителя или 

наблюдателя задачи. 

Вы видите весь ход движения по 

задаче и получаете уведомления.



Обратная связь в комментариях

Все общение по задачам 

происходит в самих задачах. 

К комментариям можно 

прикладывать файлы, 

картинки и документы.

Обсуждайте задачи и делитесь файлами



Принять работу
Задачу не завершить незаметно

Когда сотрудник завершает 

задачу, она уходит к 

руководителю на проверку. 

Задача считается завершенной 

после того, как руководитель 

принял работу.

Если результат не устраивает, 

просто верните задачу на 

доработку!



Учет времени
Успевайте вовремя

Сколько времени 
потрачено 
на задачу

Сколько осталось 
времени

Насколько превышен 
лимит

Сводите значение счетчика 
времени к минимуму



Эффективность

Позволяет каждому

сотруднику и руководителю

увидеть эффективность

в работе с задачами

оценка исполнительской дисциплины сотрудника



Оценки

Когда задача выполнена, вы 

можете поставить оценку:

- Положительная 

- Отрицательная

Давайте коллегам полезный 

фидбек.

Оценивайте качество работы



Рабочие отчеты

Получайте рабочие
отчеты от подчиненных 
вовремя и 

оценивайте работу

Контроль результата



Что такое Muda и как с этим бороться?
Лишняя работа и рутинные действия, не приносящие никакой ценности

(Toyota, корпоративная философия кайдзен)

тратится на унылые, повторяющиеся 
задачи на компьютере, отнимая время, 
которое можно было бы потратить на 

общение с клиентами и повышение 
продаж

30%
рабочего времени

сотрудника



Роботы в задачах
автоматизируют работу

Триггеры

Изменение статуса

Подходит крайний
срок

Задача просрочена

Свои триггеры 

Триггеры из 
Приложений 24

Роботы

Создать задачу

Отправить письмо

Сменить
ответственного

Сменить статус

Удалить

Свои роботы 

Роботы из 
Приложений 24



Шаблоны задач

Все задачи, которые регулярно

повторяются у вас в компании 

(сделать отчет, выполнить 

проверку и пр.) Битрикс24 

поставит за вас по нужному вам 

расписанию, вам не нужно об 

этом помнить

избавляют от рутины и ускоряют работу



Основные методики работы

Agile Waterfall Kanban

Гибкий подход. Штат сотрудников 
разбивается на команды
специалистов. Работу курирует
руководитель проекта.

Каскадная модель в виде потока, 

последовательно проходящего 

фазы проектирования, 

реализации, тестирования

и интеграции.

Доска для задач разделяется 

на несколько столбцов —

разработка, тест, публикация. 

Карточка с задачей 

перемещается по стадиям.



Диаграмма Ганта
для методики Waterfall

Особый вид работы с 

задачами прямо в 

календарной сетке. 

На ней вы видите визуальное 

представление 

продолжительности и 

крайних сроков по всем 

своим задачам.



Канбан
Двигайте задачи по стадиям

Канбан - виртуальная 

онлайн-доска для работы с 

проектами. 

Вы видите движение задач по 

стадиям и знаете, кто ее 

делает.

Удобно для совместной 

работы.



Мой план

Распределите задачи по своим 

блокам. Вы видите всё: 

ответственных, стадии, сроки.

Задачи удобно перетаскивать 

«мышкой», легко редактировать и 

в случае ненадобности удалять.

Работайте с задачами как вам удобно



Классические списки

Ведите простые списки задач. Вы 

видите все сроки и ответственных.

Задачи можно группировать по 

проектам.

Вы видите все подзадачи.

Работайте как привыкли ☺



Приоретизация задач
Когда всё горит, разобраться сложно



Счетчики в задачах
вы не пропустите задачу ☺

Счетчики показывают, на какие 

задачи обратить внимание: 

сделать или 

проконтролировать

Руководитель всегда увидит 

счетчики по своим поручениям 

Следите за счетчиками -

победите их все :)



Календарь задач
смотрите, что у вас в планах сегодня



Дедлайн (крайний срок)
посмотрите, что требует быстрой реакции



Встречи и 

совещания



Как организовать встречу на удаленке?

Слишком много 

каналов

Нет чёткой 

повестки встречи

Что делаем в 

итоге? 



Чем поможет 

Битрикс24?



Планируйте встречи 

в календаре
Приглашение внешних участников

(iCal)

Синхронизация календарей: 

компании, избранных, групп и задач

Печать события

Новые периоды повторяемости

и напоминаний + свои

Отображение связи с CRM

Быстрое создание из меню

Подсказки в планировщике



Обсуждайте быстрые задачи 

в чате



Для крупных проектов - видеозвонки

Созванивайтесь со 

своими коллегами 

прямо из чата внутри 
вашего Битрикс24



Организуйте собрания

Чёткое обозначение 

повестки

Фиксирование 

результата встречи

Чёткая очередность 

докладов



Управление отделом продаж
на удаленной работе



Как работает удаленный 

отдел продаж?

Как вести 

коммуникацию с 

клиентами?

Как 

проконтролировать 

работу над 

текущей сделкой?

Как проследить за 

качеством 

общения 

менеджеров с 

клиентами?



Битрикс24.CRM



Вы видите, сколько запросов 

в обработке сейчас, 

потенциальную сумму, на 

какой стадии сделки и кто из 

менеджеров ими 

занимается

Используйте канбан или 

классический список, чтобы 

следить за сделками

Все действия менеджеров –

перед вами



Письма, Звонки, SMS, Чаты

Все коммуникации 
с клиентами в режиме 
реального времени:

История общения –

в карточке

Вы всегда можете 
прослушать записи 
звонков менеджеров и 
проследить за тем, как они 
общаются с клиентом

Общение с клиентом в 
чате или по email также 
фиксируется в карточке



Всё автоматически сохраняется в 

CRM: 

телефонные звонки

электронная почта

переписка в соцсетях и 
мессенджерах

чаты на сайте

заявки с сайта

обратный звонок с сайта

визитки

Все каналы коммуникаций – в CRM
любой контакт с клиентом автоматически заносится в CRM

Вы видите также нагрузку по 

менеджерам и можете понять, кто 

«зашивается», а кто бездельничает



Счетчики

Счётчики покажут вам, где 
случился провал в процессе 
работы и на что сейчас нужно 
обратить внимание.



Управляйте правами доступа

Права доступа

Добавление полей

контактов в компанию и

наоборот

Название единиц измерения

вставляется в документ на языке

интерфейса, без учета языка

шаблона

и другие

Данные компании в безопасности



Отчеты в CRM

Динамика продаж

Сравнение периодов 

План продаж 



План продаж
Вы будете знать, если продажи «просядут»

Распределяйте план между 

сотрудниками, следите 

за нагрузкой на менеджеров 

и анализируйте продажи.



Битрикс24 – в помощь руководителю
Начните прямо сейчас!

www.bitrix24.ru

https://www.bitrix24.ru/create.php?p=176847

