
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Добро пожаловать 
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Система состоит из семи основных разделов, которые ежедневно обновляются и пополняются 
незаметно для вас.
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В системе «ACTUALIS: Кадровое дело»
есть всё!

и книги



Как работать с поисковой строкой?
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Чтобы найти ответ на интересующий 
вопрос или нужный документ просто. 
Есть два способа:
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Готовые решения для любого случая!

РЕКОМЕНДАЦИИ

Готовое решение ситуации 
или вопроса.

Ответ подтверждён ссылками 
на законодательство.

Удобная форма подачи 
материала.
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РЕКОМЕНДАЦИИ

Найти нужную рекомендацию просто!
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Хотите искать по рубрикам? 
Кликните в нижнем левом углу кнопку 

«Все рекомендации». Вам откроется весь рубрикатор. 
Увидеть нужное будет просто – вся информация перед вами.

Задайте вопрос 
в поисковой строке, 

и система выдаст 
ответ.

Все рекомендации



Вам нужно найти приказ или постановление?

Каждый нормативный 
правовой акт:

 Имеет справочную информацию 
о документе (дата действия, 
предыдущие редакции, место 
публикации).

Содержит ссылки на другие 
материалы по теме.

 Может быть распечатан, сохранен 
в формате Word или отправлен 
коллеге на почту.

Имеет быстрый переход 
на рубрикатор с приказами.
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Правовая база
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Каждая форма:
 Всегда актуальна! 

Может быть сохранена в формате Word или распечатана.

Включена в тематический рубрикатор, где можно 
посмотреть все остальные формы.
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2 В разделе «Шаблоны и примеры»
 также находятся готовые 

к применению журналы учёта и
самая большая база должностных 

инструкций.
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Все шаблоны



Здесь мы подскажем, 
как найти нужный вам документ

1 шаг. 
Открываете раздел 
«Шаблон и примеры»

2 шаг. 
В поисковую строку вводите 
наименование документа, 
например, приказ…

Все шаблоны

Также документ можно найти через 
рубрикатор. Кликаете кнопку в нижнем 
левом углу «Все шаблоны и примеры». 
Далее выбираете нужный раздел или 

вводите наименование документа 
в поисковую строку в верхнем левом углу. 

Система автоматически 
подберёт для вас всю 

полезную информацию 
по теме.
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Сюда обращаются за оперативной информацией.
Справочники – это незаменимые таблицы для работы
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Весь справочник Написать эксперту



Заходите в раздел «Справочники»

например

Написать экспертуВесь справочник

Весь справочник
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ЖУРНАЛЫ И КНИГИ
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Все журналы 
имеют

архив начиная 
с 2016 года!



ВИДЕОСЕМИНАРЫ

Тематические семинары с эффектом присутствия

Ежемесячно публикуем 
на главной странице раздела 

новые видеолекции, 
а прошедшие легко найти, 
нажав на кнопку «Видео».

Все видео
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С одержит ряд вопросов с вариантами ответов.

Выдаёт пошаговую инструкцию, исходя из выбранных ответов.

И меет подборку форм для документального оформления 
процедуры, а также ссылки на дополнительные материалы 
Системы, если потребуется более подробная информация.

Включён в тематический рубрикатор, где можно 
посмотреть все имеющиеся мастера.

Каждый мастер:
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СЕРВИСЫ

Пошаговая инструкция на любой случай



Письменные консультации экспертов

Написать эксперту

О нашей
поддержке
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готовы

(трёх)



ИЗБРАННОЕ И ещё о возможностях 
Системы …

В избранное Полистать Распечатать Сохранить

ИзбранноеВсе рекомендации

Любые материалы 
Системы или их части, 

вплоть до абзацев, 
можно добавить 
в «Избранное» 
в один клик!
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НОВОСТИ

Все изменения в одной новостной ленте!

Ежедневные новости 
можно узнать на главной 

странице, а все 
обновления за неделю и 

более можно найти 
в отдельном блоке ниже.

Ваша новостная лента:

        Важное сегодня                

Главное в месяце

1

2
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 Главное за неделю                3
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ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

В Личном кабинете хранится вся ваша персональная информация как 
о пользователе Системы:

Ф.И.О.
электронная почта
контактный телефон
город
наименование компании и прочее…

Если данные поменяются, например, адрес почты или специалист 
в организации, то их можно в любой момент заменить на сайте и 
сохранить обновлённую информацию. Заполнение всех данных 
в форме позволит при обращении к экспертам получать ответы, 
учитывающие нюансы регионального законодательства и специфику 
деятельности вашей организации.
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Кроме того, в Личном кабинете можно:

 Вход и регистрация

Важно, чтобы была указана верная 
электронная почта, 

которой вы пользуетесь ежедневно.

 Нажать кнопку 
в верхнем правом углу 

Системы
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РАСПЕЧАТАЙТЕ ИЛИ 
СОХРАНИТЕ
Материалы можно 
распечатать 
или сохранить 
на своём компьютере

ПОДЕЛИТЕСЬ 
С КОЛЛЕГОЙ
Если хотите материал 
из Системы направить 
коллеге, просто 
нажмите на кнопку 
«Конверт»

Если хотите отправить 
материал из Системы коллеге, 
просто нажмите на иконку 
конверта
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А еще любые материалы 
можно распечатывать 

или сохранить 
на своем компьютере. 

И все это для 
Вашего удобства!

Поделитесь важным 
материалом с коллегой. 

Не забудьте указать 
его e-mail.

Отправить коллеге

Отправить Отмена

ФИО коллеги

Электронная почта

name@example.com



Удобной Вам работы!
Личный кабинет  имя...
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Адрес нашего офиса:
Республика Казахстан, г. Алматы, 

ул. Шевченко, (уг. ул. Радостовца), 
д. 165б/72г, офис 712
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