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1. Условные обозначения 
 

(1) – обозначение последовательности выполнения действий в тексте 

 – обозначение последовательности выполнения действий на рисунках 

 Важно! – обозначение информации, требующей повышенного внимания 

 – поле, обязательное для заполнения 

 – обозначение функционала, который планируется реализовать в будущем  

 

 

2. Требования к браузерам 
 

 Браузер Mozilla Firefox – актуальная версия 

 Яндекс.Браузер – актуальная версия 
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3. Термины и сокращения 
 

 
  

Владелец КПЭ и ОФ Пользователь, на которого создается документ УЭД 

Документ УЭД 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). 

КПЭ Ключевой показатель эффективности 
Оценочный критерий достижения цели, используемый для определения 
эффективности деятельности, поддающийся оценке/измерению и 
являющийся значимым с точки зрения долгосрочных и среднесрочных задач. 

Карта КПЭ Документ, в котором отражены КПЭ работника, их веса, верхний, целевой и 
нижний уровни выполнения КПЭ, тип КПЭ, оценка выполнения КПЭ. 

Паспорт КПЭ Документ, определяющий полное наименование КПЭ, единицу измерения КПЭ, 
периодичность предоставления отчетности, методику оценки выполнения КПЭ 
и источник информации, использующейся для оценки уровня выполнения КПЭ. 

ФЭС Финансово-экономическая служба 

УЭД Управление эффективностью деятельности персонала 
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4. Виды программ УЭД 
 

Существует несколько видов программ УЭД. Тип программы зависит от должности, 

которую занимает пользователь и от требуемых этапов согласования документа. 

Программа УЭД Владелец карты КПЭ и ОФ 

«УЭД: все работники» 
Пользователи, которым не требуется согласование карты КПЭ 
с сотрудником ФЭС 

«УЭД: руководители высшего 
и старшего звена управления» 

Старшее и высшее звено управления (Топ-1000), к которому 
относятся руководители организации и его прямые 
подчиненные (заместители) 

«УЭД: руководители высшего 
и старшего звена управления 
(+ согласование ДКП) 

Старшее и высшее звено управления (Топ-1000), которым 
требуется также согласование карты КПЭ с ДКП.  

«УЭД: руководители высшего 
и старшего звена управления 
(+ согласование СУП УК) 

Старшее и высшее звено управления (Топ-1000), которым 
требуется также согласование карты КПЭ с СУП УК.  

«УЭД: все работники» (без 
карты КПЭ) 

Пользователи, для которых карта КПЭ не создается, а только 
производится оценка ПТЗН и ценностей. 
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5. 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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6. Личный профиль пользователя 
 

Для перехода к личному профилю нажмите на фотографию в правом верхнем углу и перейдите 

по ссылке «Личный профиль» (1). Личный профиль содержит подробную информацию о пользователе 

системы (ФИО, место работы, должность, стаж в отрасли, отдел, руководитель и т.д.). 

Для возврата на главную страницу нажмите на логотип Рекорд (ИН) (2). Для выхода из учетной 

записи нажмите на фотографию в правом верхнем углу и перейдите по ссылке «Выйти» (3) 
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7. Главная страница 

На главной странице расположены плитки «Сотрудник ФЭС», «Оценка», «Обучение»* и 

«Карьера»* «Команда» (если пользователь имеет ещё роль руководителя) с разделами (1). 

Для перехода к своей текущей карте КПЭ на плитке «Оценка» выберите раздел «КПЭ и ежегодная 

оценка» (2). 

Для просмотра своих карт КПЭ за 

предыдущие периоды выберите раздел 

«История оценок» (3). 

Для согласования карт 

пользователей на плитке «Сотрудник 

ФЭС» выберите раздел «КПЭ и 

ежегодная оценка» (4). 
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8. Согласование карт КПЭ 

На странице согласования карт КПЭ отображается перечень пользователей, чьи карты были отправлены 

сотруднику ФЭС на согласование (1). 

Для просмотра карты КПЭ пользователя нажмите на кнопку «Открыть» (2). 

 

 

 

 

 

 

 

Поступившие пользователю с ролью ФЭС задачи (например, согласование карт КПЭ, оценка 360 градусов 

подчиненных и коллег) отображаются в строке меню в пункте «Задачи» (3). Для перехода к исполнению выберите 

задачу и нажмите «Перейти» (4). 
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8. Согласование карт КПЭ 

Для просмотра подробных сведений о сотруднике нажмите «Сведения о сотруднике» (1). По 

кнопке «Информация» (2) открывается всплывающее окно (3) с детальной информацией о месте 

работы сотрудника. Для отправления письма непосредственному руководителю сотрудника 

нажмите  (4). Для перехода к карте КПЭ непосредственного руководителя сотрудника 

нажмите      (5)*. 
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8. Согласование карт КПЭ 

В блоке текущей карты КПЭ отображается ее статус (1), общее количество КПЭ в карте и их общий 

вес (2).  

Для выгрузки печатной формы в формате MS Excel или pdf нажмите соответствующую 

пиктограмму (3). В зависимости от настроек система либо автоматически сохранит файл, либо 

предложит выбрать место для его сохранения. 
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8. Согласование карт КПЭ 

Важно! Для карты КПЭ должны соблюдаться правила: 

1) суммарное количество КПЭ с методикой 

расчета «Понижающий» и «Отсекающий» не 

более четырех 

2) сумма значений столбца «Вес, %» по всем 

КПЭ равна 100 

3) для КПЭ с методикой расчета 

«Непрерывный» целевое значение должно 

находится между нижним и верхним уровнями 

4) суммарное количество КПЭ с методикой 

расчета «Дискретный» и «Непрерывный» должно 

быть менее восьми 

При невыполнении правил рядом с кнопкой «Проверка статуса» (1) высвечивается красный 

индикатор. При нажатии на кнопку открывается модальное окно (2) с отображением правил. 
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8. Согласование карт КПЭ 

Сотруднику ФЭС доступны для редактирования параметры экономических КПЭ с типом 

«Функциональный» и «Декомпозированный». Для редактирования параметров КПЭ нажмите кнопку 

«Просмотр КПЭ» (см. описание на странице 14). 

Для согласования карты КПЭ нажмите кнопку «Отправить на согласование» (1) и подтвердите 

свое действие в окне-подтверждении (2).  

 

  

 

 

 

 

Для возврата карты КПЭ на доработку нажмите 

кнопку «Вернуть на доработку» (3). Система предложит 

заполнить комментарий с причиной возврата (4). После 

заполнения комментария нажмите кнопку «Вернуть на 

доработку» (5). 
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9. Редактирование КПЭ в карте пользователя на этапе 

«Разработка карты КПЭ» 

Сотруднику ФЭС доступны для редактирования только КПЭ с признаком «Экономический» (1), 

которые не являются командными. В окне «Детальная информация о КПЭ» внесите изменения в поля 

и нажмите «Сохранить» (2). Для закрытия окна без изменений нажмите «Отмена» или «х» (3).  
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10. Внесение фактического уровня выполнения КПЭ в карте 

пользователя на этапе «Выполнение карты КПЭ» 

В окне «Просмотр карты КПЭ» при необходимости внесите изменения в поле «Фактический 

уровень выполнения КПЭ» (1) (правила заполнения данного поля приведены на странице 16) и 

нажмите «Сохранить» (2). Для закрытия окна без изменений нажмите «Отмена» или «х» (3).  
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10 Внесение фактического уровня выполнения КПЭ в карте 

пользователя на этапе «Выполнение карты КПЭ» 

В зависимости от типа КПЭ (Методики расчета) пользователь вносит или выбирает варианты 

фактического значения согласно правилам, указанным в таблице. 

Тип КПЭ 
(Методики расчета) 

Варианты заполнения 

Отсекающие  выполнен 

 не выполнен 

Дискретные  не выполнено 

 соответствует нижнему уровню 

 соответствует целевому уровню 

 соответствует верхнему уровню 

Непрерывные Числовое значение не более 3 знаков после запятой 

Понижающие Числовое значение не более 3 знаков после запятой в диапазоне от 0 до 
значения из поля "Коэффициент понижения" указанного в КПЭ 
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10 Внесение фактического уровня выполнения КПЭ в карте 

пользователя на этапе «Выполнение карты КПЭ» 

При установке фактического значения происходит автоматический расчет взвешенного 

коэффициента для КПЭ. Значение отображается в общем списке КПЭ (1). Также в блоке текущей карты 

КПЭ отображается итоговый коэффициент (2). 
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11. Просмотр и добавление комментариев 

Для добавления комментария к документу заполните поле «Введите комментарий» (1) и нажмите 

кнопку «Добавить комментарий» (2). Все добавленные комментарии с информацией об отправителе и 

временем отправления (3) отображаются над полем для ввода текста.  

Также выделяются комментарии, оставленные при возврате карты КПЭ на доработку. 

 


