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Система развития кадрового потенциала «Рекорд (ИН)». Инструкция пользователя 

1. Условные обозначения 
 

(1) – обозначение позиции элементов в тексте 

 – обозначение позиции элементов на рисунках 

 Важно! – обозначение информации, требующей повышенного внимания 

 – поле, обязательное для заполнения 

 – обозначение функционала, который планируется реализовать в будущем  
 
 

2. Требования к браузерам 
 

• Браузер Google Chrome – не ниже версии 56 

• Браузер Mozilla Firefox – не ниже версии 44.0 

• Яндекс.Браузер – не ниже версии 20 
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3. Термины и сокращения 
 

 
  

ОФ Оценочная форма 

КПЭ Ключевой показатель эффективности деятельности сотрудника 

Владелец карты 
КПЭ и ОФ 

Сотрудник, на которого создается документ ежегодной оценки 

Документ 
ежегодной оценки 

Логический элемент РЕКОРД (ИН) с общим жизненным циклом, объединяющий 

формы «Карта КПЭ», «ПТЗН и ценности» и «Итоговая оценка» (служебное 

понятие, используемое в данном документе для упрощения описания 

логических связей и правил жизненного цикла карты КПЭ и оценочной формы, 

не является термином бизнес-процесса УЭД). 

СУП Служба управления персоналом 

УЭД Управление эффективностью деятельности персонала 
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4. Запуск «Рекорд (ИН») и авторизация в Системе 
 

Для запуска «Рекорд (ИН)» перейдите по ссылке для подключения или запустите ярлык «     » на 

рабочем столе. 

Важно! Ссылка для подключения к системе и 

логин/пароль пользователя определяется на этапе 

внедрения. 

Для входа в систему введите имя (1), пароль (2) 
вашей учетной записи без имени домена (пример 

учетной записи: LKIvanov) и нажмите кнопку «Войти 

в систему» (3). 

При ошибке авторизации проверьте 

логин/пароль и повторите вход 

Если ошибка авторизации не исчезает, 

обратитесь в службу технической поддержки.  

Информация для связи со службой технической поддержки расположена в правом нижнем углу на 

странице авторизации.  
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5. Личный профиль пользователя 

Для изменения информации о себе выберите раздел (1), разверните необходимый блок, нажав « » рядом 

с его названием (2) и нажмите кнопку «Редактировать» (3). 
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5. Личный профиль пользователя 

После изменения необходимых полей нажмите «Сохранить» (1). Для возврата на главную страницу 

нажмите на логотип Рекорд (ИН) или перейдите по ссылке «Главная» (2). Для выхода из учетной записи нажмите 

на фотографию в правом верхнем углу и перейдите по ссылке «Выйти» (3).  
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6. Главная страница (пользователь с ролью «Руководитель») 
На главной странице расположены плитки «Команда», «Оценка», «Подбор персонала»*, 

«Обучение»* и «Карьера»* с разделами (1). 

Для просмотра оргструктуры на плитке «Команда» выберите раздел «Оргструктура» (2) (подробное 

описание см. на странице 9). 

Для согласования карт 

пользователей на плитке «Команда» 

выберите раздел «КПЭ и ежегодная 

оценка» (3) (подробное описание см. на 

странице). 

Для перехода к своей текущей карте 

КПЭ на плитке «Оценка» выберите раздел 

«КПЭ и ежегодная оценка» (4). 

Для просмотра своих карт КПЭ за 

предыдущие периоды выберите раздел 

«История оценок» (5). 
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7. Оргструктура  
Оргструктура представлена в виде дерева из карточек пользователей в соответствии со структурой 

подчинения (1). На каждой карточке отображается информация о пользователе (см. описание на 

странице 11). Кнопки «+» и «-» (2) предназначены для приближения или уменьшения визуального 

отображения оргструктуры. 

Строка поиска (3) предназначена для быстрого поиска пользователей, находящихся у вас в 

подчинении (см. описание на странице 12). 
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7. Оргструктура 
Кнопка «Печать оргструктуры»* (1) предназначена для вывода оргструктуры в формате pdf.  

При нажатии кнопки «Моя карточка» (2) происходит возврат в начало страницы (при условии 

большой оргструктуры подчинения для текущего пользователя, превышающей размер экрана по 

вертикали) (3). 

При нажатии кнопки «Легенда» (4) открывается подсказка по отображению на карточке 

пользователя информации о защищенности должности, о риске ухода, о включении в кадровый резерв 

и о признаке критически важной должности (5). 
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7. Оргструктура 
На карточке отображена информация о пользователе − фотография, ФИО, возраст, должность, 

эффективность, и количество подчиненных (1). Кнопка «+» в нижней части карточки (2) открывает 

непосредственных подчиненных. 

В левой части располагается панель с пиктограммами (3): 

− « » − отправить письмо пользователю; 

− « » − перейти к профилю пользователя; 

− « » − переход к карте КПЭ пользователя; 

− « » − уровень защищенности должности; 

− « » − риск ухода; 

− « » − включение в кадровый резерв; 

− « » − признак критически важной должности 
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7. Оргструктура 

Строка поиска предназначена для быстрого поиска пользователя или группы пользователей, 

которые находятся в подчинении руководителя.  

Важно! В Системе отображаются только прямые подчиненные 

При вводе параметра поиска отобразятся все пользователи с заданными параметрами. Например, 

при вводе должности отобразятся все пользователи с такой должностью (1). При вводе должности и 

фамилии отобразятся все пользователи с заданной фамилией и должностью (2). При вводе только 

фамилии/имени отобразятся все пользователи обладающие такой фамилией или именем (3). 
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8. Работа с задачами 
Для перехода к Вашим задачам выберите пункт меню «Задачи» (1).  

О поступлении новой задачи пользователю в Системе сигнализирует индикатор с количеством задач, 

требующих исполнения, рядом с пунктом меню «Задачи». 

 

Для просмотра Ваших задач выберите соответствующий модуль (2). Для перехода к исполнению выбранной 

задачи нажмите «Перейти» (3). 
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9. Расширенный поиск сотрудников 
Для поиска сотрудников и перехода на форму параметров расширенного поиска нажмите «Открыть фильтр» (1).  

 

 

 

 

 

 

Поиск сотрудников можно осуществить по ФИО (2), должности (3), 
табельному номеру (4).  

Для поиска уволенных сотрудников установите переключатель 

опции «Поиск среди уволенных» (5) в позицию «Да». 

Поиск по модулям Системы (6). Для поиска выберите один из 

представленных модулей («Оценка», «Подбор персонала», «Обучение и 

развитие», «Карьера»). 

Поиск по картам КПЭ и документам ежегодной оценки (8) можно 

осуществить по периоду планирования, программе, ФИО руководителя, 

табельному номеру, статусу карты КПЭ и документа оценки. 

Для применения параметров поиска нажмите «Найти» (7). 
Для удаления всех параметров поиска нажмите «Очистить поиск». 
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9. Расширенный поиск сотрудников 
Для удобства поиска наиболее часто используемые наборы параметров можно сохранить. Для сохранения фильтра 

введите все необходимые параметры в поля поисковой формы и нажмите «Сохранить параметры».  

В открывшемся окне (2) ввести имя фильтра и нажмите 

«Сохранить». Чтобы отменить сохранение нажмите 

«Отмена». 

 

 

Для последующего применения сохраненного 

фильтра в поле «Сохраненные поиски» (3) выбрать фильтр 

из перечня ранее сохраненных в Системе.  
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