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Как создавать и редактировать расписания? 
  



При авторизации под учетными записями, которые управляют несколькими кластерами, выберите кластер из доступного 
перечня. Для этого нажмите на кнопку  и выберите из выпадающего списка кластер. В списке отобразятся задания, доступные 
выбранному кластеру. 

 



1. Для добавления заданий в новое расписание отфильтруйте необходимый перечень, используя область поиска и 
фильтра заданий по определенному критерию, например, по дате создания. В списке отобразятся задания, соответствующие 
условию фильтрации. 

 



2. Убедитесь, что загружено нужное количество заданий. По умолчанию загружается 100 заданий. Если нужно 
загрузить большее количество, прокрутите список заданий вниз. Далее нажмите «Выбрать загруженные задания». Все задания 
будут отмечены галочкой. 

 
 



3. Добавьте данные задания в расписание. Это можно сделать двумя способами: 

• Перейдите в раздел меню «Расписания» и выберите «Добавить в новое расписание». 

• Нажмите  в правом нижнем углу области списка заданий и выберите из выпадающего списка операцию 
«Добавить в новое расписание». 

 

 



4. В открывшемся окне «Создание расписания» заполните поля: 

• Наименование – введите название расписания. 
• Срок – укажите дни/ часы/ минуты на выполнение задания. 
• Включено – поставьте галочку, чтобы расписание стало 

активным. 
• Время – укажите время создания заданий, выбрав 

значение из выпадающего списка, после чего обязательно 
нажмите кнопку «Добавить». При необходимости 
добавьте несколько запусков. 

 

• Контракт, Организация – можно оставить 
незаполненными или указать только один из этих 
параметров. 

• Дата действия – укажите период действия 
расписания. 

 

 



5. Затем определите дни, по которым должны быть созданы задания по данному расписанию. В Системе для 
заполнения представлено несколько вариантов: 

● Еженедельно – откроется список дней недели, где необходимо активировать дни для запуска расписания. В 
указанные дни на протяжении срока действия расписания будут создаваться задания. 

● Ежемесячно – откроется график на месяц, где необходимо отметить нужные дни для запуска расписания. В указанные 
числа ежемесячно на протяжении срока действия расписания будут создаваться задания. 

● Ежегодно – откроется календарь, где необходимо отметить нужные дни для запуска расписания. В указанные дни 
ежегодно на протяжении срока действия расписания будут создаваться задания. 

● Любые даты – откроется календарь на текущий год, где необходимо отметить конкретные даты для запуска 
расписания. В указанные дни на протяжении срока действия расписания будут создаваться задания. 



 



В Системе также есть возможность задать выходные дни, когда создание заданий по установленному графику не требуется 
(например, праздничные дни). После определения периодичности создания заданий перейдите во вкладку «Выходные дни». Из 
представленных вкладок выберите подходящую и отметьте выходные дни. 

 

 



В Системе есть возможность до сохранения изменений предварительно посмотреть в календаре, когда будут созданы 
задания. Для этого нажмите на кнопку «Предпросмотр». В календаре указано, когда и во сколько в Системе будут созданы 
задания. Контрастным цветом выделены дни, которые отмечены, как выходные. 

 

 



6. Нажмите «Сохранить». После перевода выбранных заданий в шаблоны они перестанут отображаться в общем 
списке заданий. 

7. При необходимости можно отредактировать созданное расписание и шаблоны. Для этого перейдите в раздел меню 
«Расписания» и выберите пункт «Управление расписаниями». 

 



8. Для редактирования расписания щелкните по нему дважды или выделите расписание и затем нажмите . В 
открывшемся окне «Изменение расписания» можно изменить наименование, срок выполнения задания, время создания, 
период генерации запусков или отредактировать шаблонные задания.  

9. Во вкладке «Задания для перевода в шаблоны» при нажатии на строку «Выбрать все» можно массово 
осуществить следующие операции: 

• Изменить стикеры файлов (присвоить файлам новые стикеры, выбирая значения из списка); 
• Удалить (удалить шаблоны из расписания). 



 
 



10. Также можно отредактировать шаблон существующего расписания, например, изменить текст задания или выбрать 

нового исполнителя шаблона. Для этого выберите шаблон в списке и нажмите . В открывшемся окне внесите 

изменения, после чего нажмите . 

 



11. Для массового редактирования шаблонов выделите их, отметив галочками или нажмите «Выбрать все». Затем 
нажмите на «Изменить выбранные». В открывшемся окне выберите поле для обновления и поставьте галочку (обновлять 
можно как основные, так и настраиваемые поля шаблона). Если нужно массово изменить исполнителя заданий, то сначала 
выберите назначенную организацию, проставив галочку и выберите ее из выпадающего списка, а затем уже в поле 
«Исполнитель» проставьте галочку и укажите другого ответственного сотрудника.  Если необходимо обновить настраиваемые 
поля, следует в нужной строке поставить галочку и ввести значение. После внесения изменений нажмите «Сохранить». 
Выбранные задания будут массово отредактированы. Для сохранения внесенных изменений нажмите «Сохранить» в карточке 
расписания. 

 



12. В карточке редактирования расписания можно создать шаблон задания. Для этого нажмите на кнопку «Создать». 

13. В открывшемся окне следует заполнить поля данными (обязательные отмечены красной звездочкой). 

 
При необходимости добавьте в задание объект обслуживания. Для этого в строке «Объект обслуживания» введите 

название объекта. Будет представлен список объектов, которые удовлетворяют условиям поиска. Выберите объект, после чего 
он отобразится в карточке задания. 



Если объект имеет географическую привязку, то после выбора на карте появится точка. Если выбранный объект не имеет 
географической привязки, можно задать местоположение самостоятельно, указав его на карте двойным щелчком мыши. Если в 
Системе было настроено соответствие полей слоя и задания, то после выбора объекта обслуживания настроенные поля задания 
будут заполнены автоматически. 

В случае, если соответствие полей слоя и задания не настроено, заполните самостоятельно представленные поля 
данными: 

• Заголовок (краткое описание задания); 
• Приоритет (выберите из выпадающего списка); 
• Вид работы (выберите из выпадающего списка); 
• Организация (выберите организацию исполнителя из выпадающего списка); 
• Исполнитель (выберите из выпадающего списка); 
• Дата создания (поле заполняется автоматически текущим временем); 
• Срок выполнения (в открывшемся календаре задайте дату и время); 
• Контракт (выберите из выпадающего списка); 
• Организация-создатель (выберите организацию создателя из выпадающего списка); 
• Родительское задание (введите номер родительского задания для добавления связи с данным заданием); 
• Текст задания (введите подробное описание задания). 

 
При необходимости внесите данные в настраиваемые поля задания. 
 
Добавьте фотографии, файлы, аудио- или видеофайлы. Для этого нажмите на соответствующую вкладку, а затем 

«Добавить» и выберите необходимый файл на своем ПК. 
 



После того как все поля заполнены, нажмите «Сохранить». Шаблон будет создан и отобразится в карточке расписания. 
 

 



14. При необходимости можно добавить в расписание уже созданные задания. Для этого выберите задания из общего 

списка и поставьте галочку. Далее нажмите  в правом нижнем углу области списка заданий и выберите из выпадающего списка 
операцию «Добавить в расписание». 

 



15. В открывшемся окне «Список расписаний» найдите расписание, в которое будут включены выбранные задания. 
Затем выберите расписание в списке и щелкните по нему левой клавишей мыши или нажмите «Выбрать». В открывшемся окне 
сохраните изменения, после чего задание будет добавлено в выбранное расписание. 

 
 



16. В Системе есть возможность выгрузить расписание в файл MS Excel. Для этого выделите в списке нужное 
расписание и нажмите на кнопку . 

 
  



17. В открывшемся окне отметьте галочками поля, которые нужно выгрузить. При необходимости можно сохранить 
набор полей задания, выбранных для экспорта (сохраненный фильтр будет доступен только при выгрузке расписаний, а не 
заданий в основном окне программы). После того как нужные поля отмечены галочками, нажмите «Экспорт». 

 



18. Далее укажите период, за который нужно выгрузить задания, и нажмите «Применить». По умолчанию Система 
предложит выгрузить данные за весь период действия расписания. 

 
 

19. В файле .xls представлены все шаблоны этого расписания с указанием даты создания за указанный временной 
период. В таблице будет столько строк, сколько запланировано запусков. Выходные дни в файл не выгружаются. 

 



20. В Системе реализована возможность импортировать расписания из файла MS Excel. Для каждого задания 
создается свое расписание. Для этого следует во вкладке «Расписания» выбрать «Импорт расписаний», затем указать 
расположение файла. 

21. В окне предпросмотра отобразятся загружаемые данные. По умолчанию программа определит рабочий лист, с 
которого будут загружены данные, а также диапазон. При необходимости укажите другой диапазон и нажмите кнопку 
«Пересчитать». Программа автоматически задаст соответствие колонок. При необходимости их можно поменять или же убрать 
тип данных, в этом случае данное поле загружено не будет. Также есть возможность вручную указать поля, из которых будут 
браться координаты (широта, долгота или адрес) шаблона. После того как все значения отмечены, нажмите «Загрузить». 

 



22. В открывшемся окне укажите название расписания (по умолчанию поле будет заполнено названием файла). В 
строке «Дата действия» укажите ограничение по датам создания заданий. Даты запуска отображены во вкладке «Любые даты». 
Укажите срок на выполнение задания. Внизу указано, сколько расписаний будет создано из данного файла. Для импорта заданий 
нажмите «Применить». 

 
  



 
23. Созданные расписания отобразятся в общем списке. 

 
  



 
24. В Системе реализована возможность массового удаления расписаний. Для этого поставьте галочку напротив 

расписания и нажмите кнопку «Удалить». Выбранные расписания будут удалены. 

 


