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Управление совещаниями и заседаниями

Модуль «Управление совещаниями и заседаниями» предназначен для автоматизации работы 
коллегиальных органов управления, начиная от подготовки и проведения совещаний и заседаний до 
исполнения и контроля за исполнением принятых решений, а также связанных с ними поручений

100% российский продукт. 
Входит в Единый реестр российского программного обеспечения (№ 8506 от 30.12.2020)

Возможность работать в любое время и в любом месте, независимо от качества связи

Одновременный просмотр материалов совещания всеми участниками заседания

Голосование и работа с документами без ограничений.

Возможность работать в удаленном режиме из дома, в дороге или в командировке Online /offline 



Ключевые возможности

Значительно упрощает планирование и подготовку заседаний и совещаний, повышает удобство 
коммуникаций со всеми участниками.

Ведение персональных и групповых календарей

Информирование участников

Формирование повестки

Предварительное согласование вопросов

Проведение очных/заочных голосовании по вопросам повестки

Автоматическая подготовка протокола встречи

Контроль исполнения решений



Ключевые возможности

Удобная и безопасная управленческая работа, модуль позволяет руководителям вести деятельность в 
привычном темпе, сохраняя скорость принятия решений

Оперативный доступ к материалам планируемых мероприятий, а также, при необходимости к 
архивным данным предыдущих совещаний. 

Фиксация результатов обсуждения очных/заочных мероприятий

Проведение совещаний в режиме удаленного участия, включая возможность голосования по 
вопросам повестки. 

Оформление решений с автоматическим подсчетом голосов



Бизнес-процесс

подготовка повестки 
совещания и загрузка 
материалов встречи

изучение вопросов, 
материалов и мнений 
других участников

автоматический подсчет 
голосов и 
формирование 
протокола

контроль над 
исполнением 
поручений

голосование по 
повестке

Ключевые роли:

Секретарь и Председатель

Участник (с правом голоса или без)



Создание и ведение совещания

Секретарь осуществляет полный 
цикл поддержки совещаний:
• планирование и организационная 

подготовка
• формирование и согласование повестки, 

перечня вопросов, места проведения, 
участников и пр.

• формирование набора материалов по 
вопросам

• проведение и автоматическое 
протоколирование совещания и заочных 
голосований

• изменение статуса совещания
• оформление проекта протокола 

заседания



Рабочий стол
Участник просматривает 
совещание и голосует по 
вопросам совещания
• пользователю доступны только те 

совещания, где он назначен 
участником

• голосует по вопросу с или без 
заверения ЭП

• просматривает связанные 
документы и файлы

• имеет оперативный доступ к 
материалам и решениям 
предыдущих, текущий и 
планируемых совещаний

• может участвовать удаленно в 
заседаниях с полным доступом к 
информации

• формировать поручения и 
контролировать их исполнение



Карточка совещания



Список вопросов и описание выбранного



Ознакомление с материалами по вопросу



Ознакомление с мнениями коллег



Голосование по вопросу

Подписание документов с 
помощью ЭП
Подписывайте документы откуда угодно 
с помощью электронной подписи. Это 
имеет такую же юридическую силу, как 
подписание бумажного документа.



Автоматическая подготовка протокола совещания



Формирование протокола совещания



Согласование протокола совещания (РКПД)



Регистрирование утвержденного протокола совещания



EOSmobile



Спасибо за внимание!


