
 

 

 
 

 
ИНСТРУКЦИЯ 

по работе с Задачами и Карточками дел в 1С Битрикс 
1. ПОСТАНОВКА ЗАДАЧИ (БЕЗ ПРИВЯЗКИ К КАРТОЧКЕ ДЕЛА) 

 
Одним из важных инструментов в работе при коммуникации между 

сотрудниками, между руководителем и подчиненными, а так же для удобства 
планирования важных задач для себя, является функционал блока «Задачи». 

В разделе меню «Избранное» нажать «Задачи»: 

 
 
На открывшейся странице «Мои задачи» можно контролировать и 

фиксировать выполнение всех задач, к которым Вы имеете какое-либо 
отношение. 

Вкладка «Делаю». Показывается список задач за выполнение которых 
ответственность лежит на Вас. 



 

 

Вкладка «Помогаю». Показывается список задач в которых Вы являетесь 
соисполнителем. 

Вкладка «Поручил». Показывается список задач выполнение которых Вы 
поручили другим сотрудникам. 

Вкладка «Наблюдаю». Показывается список задач выполнение которых 
Вы контролируете. 

 
 
Все задачи (отложенные, в работе, завершенные) сохраняются за весь 

период Вашей деятельности в 1С Битрикс. 
Для просмотра списка соответствующих задач можно переключаться в 

выпадающем списке меню: 
 



 

 

 
 
 
 
 
Для того, что бы поручить задачу другому сотруднику или самому себе 

необходимо нажать «+Добавить задачу»: 

 
 
 



 

 

В открывшемся окне «Создание новой задачи» нажать «Подробная 
форма»: 

 

 
  
 
 
 
В «подробной форме» указать название задачи (что необходимо 

сделать), ответственного (по умолчанию «Вы»), крайний срок выполнения 
(дата и время), поставить галочку «Учитывать время», описание задачи, 
приоритет  и другие необходимые параметры. ВНИМАНИЕ: текст, записанный 
в окне «Описание задачи» будет виден сторонам третейского процесса в 
Личном кабинете, поэтому текст должен быть написан сжато, понятно и 
корректно. 



 

 

                    
 
- После заполнения, нажать «Поставить задачу»: 

 
 
ВНИМАНИЕ: Записать Описание в Задачу, также можно и не входя в режим 
редактирования. Достаточно в Карточке Задачи справа вверху нажать кнопку 
«редактировать» (отмечено стрелкой): 



 

 

         
 
 

2. ПОСТАНОВКА ЗАДАЧИ (С ПРИВЯЗКОЙ К КАРТОЧКЕ ДЕЛА) 
 

2.1. Если создаваемую или созданную Задачу надо прикрепить к Карточке 
дела или к Базовой задаче, то в открывшемся окне «Создание новой задачи» 
надо нажать «Подробная форма», а затем внизу Задачи нажать 
«Дополнительно» или «Базовая задача», соответственно. Затем в поисковой 
строке вбивается и выбирается нужная карточкая дела или нужная Задача. 
После нажатия «Сохранить», Задача прикрепиться к Карточке дела или 
появиться в Базовой Задаче в качестве подзадачи: 



 

 

 
2.2. Если Задачу нужно создать прямо в Карточке дела, то в Карточке дела 

посередине нажимаем «+Задачу»: 



 

 

 
 Затем из появившегося списка задач надо выбрать нужную Задачу и 

нажать на нее: 

 



 

 

 
Задача появиться в Карточке дела. 

 
2.3. Если в Базовой Задаче надо создать Подзадачу, то в посередине 

Задачи нажимаем кнопку с тремя горизонтальными линиям и выбираем 
«Добавить подзадачу»: 

 

 
3. ВЫПОЛНЕНИЕ ЗАДАЧИ 

 
Для выполнения поставленной Вам задачи (меню «делаю»), необходимо: 
Открыть задачу. 



 

 

 
 
 
 
 
Ознакомиться с поставленной задачей и нажать «Начать учет моего 

времени» 



 

 

 
При необходимости отвлечься от выполнения данной задачи на другую 

задачу или мероприятие необходимо нажать «на паузу» 

 
Для продолжения работы по задаче нажать «Начать учет моего 

времени» 



 

 

 
 
По выполнению задачи, т.е. когда Вы получили конечный результат  и 

задача выполнена, во вкладке «комментарии» нажать ссылку «добавить 
комментарии», написать результат, при необходимости прикрепить файлы, 
нажать «отправить» и нажать «Завершить». 

 
Если Вы не укладываетесь в установленный крайний срок, то в 

комментариях до окончания срока необходимо написать: 



 

 

«Прошу продлить крайний срок на …. рабочих дней (или часов) в связи с 
….(перечислить причины)» и нажать «отправить». 

Если постановщик задачи посчитает причины объективными, то срок 
будет продлен, если нет – то задача должна быть выполнена в указанный 
срок. 

При просрочке исполнения задачи без просьбы о продлении по 
объективным причинам, или просто при просрочке применяются санкции к 
ответственному лицу. 

 
4. БЛОКИРОВКИ ПРИ ПРОСРОЧЕННЫХ ЗАДАЧАХ 

 
При просрочке исполнения задачи, программа Битрикс блокирует работу 

в системе сотруднику, при этом появляется окно «Вы перенаправлены в 
просроченную Задачу». После блокировки, программа дает сделать 2 
действия без блокировки. Затем опять перебросит сотрудника в 
просроченную задачу. И так будет, до тех пор пока Задача не будет закрыта 
сотрудником.  

Тоже самое происходит при наличии непроверенных Задач «на 
контроле». Пока постановщик не проверит Задачу «на контроле» и не нажмет 
кнопку «Принять» или «Доделать», его работа в Битриксе будет 
блокироваться. 

Поэтому, рекомендуется утром и в течение дня открывать свой Список 
Задач и проверять просроченные Задачи (окрашены красным шрифтом)  или 
приближающиеся к просроченным (окрашены зеленым шрифтом), чтобы 
исправлять их списком, а не ждать блокировки.  

 
Правильная настройки полей Списка задач (можно настроить с 

руководителем) 



 

 

 
 

5. СОЗДАНИЕ/РЕДАКТИРОВАНИЕ КАРТОЧКИ ДЕЛА 
 

Одним из важных инструментов в работе по исполнению целей и задач 
искового, исполнительного производства и сопровождения взыскания, 
является функционал блока «Карточка дела». 

В разделе меню «Избранное» нажать «База исков». 



 

 

 
На открывшейся странице «База исков» можно внешне контролировать 

выполнение всех дел списком или в отдельности, к которым сотрудник имеет 
какое-либо отношение (ответственный, наблюдатель). 

Настройка фильтра (кнопка «+» отмечена стрелкой слева) и настройки 
полей Списка исков (кнопка «Зубчатое колесо» отмечена стрелкой справа) 
поможет оптимальному просмотру дел (обязательные поля отмечены 
прямоугольником). 

В поле «Дела» отображаются незакрытая Задача или Встреча 
расположенная крайней в карточке дела. 

В поле «Иски» отображаются иски с  возможностью перехода в Карточку 
дела. 



 

 

 
 
В Карточке дела можно создавать Звонки, Встречи, Письма, Задачи, 

Документы (кнопки отмечены стрелкой). Также можно просмотреть Карточку 
дела в виде Живой ленты (кнопка «Лента»), или просмотреть историю 
изменений (кнопка «История» отмечена стрелкой). 

Настроить поля просмотра Карточки дела можно в выпадающем меню в 
разделе «Колонки списка» (отмечено стрелкой): 



 

 

 
При создании (кнопка «Добавить иск») или при редактировании (кнопка 

«Редактировать» Карточки иска, заполняются все необходимые поля. 
Контакты сторон могут  создаваться прямо в Карточке (показано стрелкой) или 
выбираться из ранее созданных Контактов или Компаний. ВНИМАНИЕ, при 
заполнении реквизитов Компании (ИНН, ОГРН) остальные поля подставляются 
автоматически из ЕГРЮЛ. 

 



 

 

 
6. СОЗДАНИЕ «ВСТРЕЧ» В КАЛЕНДАРЕ 

Для контроля и учета выездов сотрудников на судебные заседания 
применяется функционал «Встреча» раздела Календарь. 

6.1. «Встреча» - это статическое мероприятие обусловленное конкретной 
датой и местом ее проведения (в отличие от Задач, которые являются 
длящимися). В нашем случае – это Судебные  заседания. 

«Встреча» формируется только в Карточке дела посередине, путем 
нажатия кнопки «+Встреча» (отмечено стрелкой). 



 

 

 
После заполнения полей Карточки Встречи и нажатия кнопки 

«Сохранить», Встреча появляется в Карточке дела и в Календаре (отмечено 
овалом).  

 
6.2. Чтобы зайти в Календарь, нужно в меню «Избранное» нажать на вкладку 
«Календарь (отмечено стрелкой слева). В Календаре отображаются только 
«Встречи». 

В Календаре можно увидеть Встречи других сотрудников. Для этого надо 
поставить галочку напротив его фамилии (отмечено стрелкой справа по 
середине).  

Чтобы настроить просмотр Календаря другого сотрудника, надо нажать 
кнопку «Зубчатое колесо» (отмечено стрелкой справа вверху). 



 

 

 
- Нажать раздел «Настроить избранные календари»: 

 
- Нажать «Добавить Календари пользователя» и выбрать интересующую 

фамилию. 



 

 

  
 
После нажатия кнопки «Сохранить», Календарь интересующего 

сотрудника появиться в Вашем Календаре. 
 

7. ОТПРАВКА «ПИСЬМА» ИЗ КАРТОЧКИ ДЕЛА 
 

Для направления уведомления внешним пользователям, используется 
функционал «Письмо» в Карточке дела. 

«Письмо» формируется только в Карточке дела посередине, путем 
нажатия кнопки «+Письмо» (отмечено стрелкой). 



 

 

В Карточке Письма, сначала обязательно выбирается Шаблон (отмечено 
стрелкой справа). А затем заполняются остальные поля. 

 
 
После нажатия кнопки «Сохранить», письмо уходит адресату по 

электронной почте и отображается в Карточке дела. 



 

 

 
 


