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1 Инструкция по отправке уведомлений на электронную
почту

1.1 Создание почты для отправки

Для  возможности  использования  функции  отправки  сообщений,  предварительно  нужно  создать
почту отправщик на одном из трех доступных почтовых сервисов: яндекс, рамблер и маил.ру.
Либо использовать рабочую почту,  уже созданную на этих сервисах,  предварительно проведя ее
настройку.
Все это описано в статье по ссылке: Настройка почтовых сервисов для работы с автоматической

Внимание:  Для  того  чтобы  изменения  настроек  вступили  в  силу  и  бот  заработал,  необходимо
перезапустить службу "Service for communication" или перезагрузить компьютер.

1.2 Задание электронной почты сотрудникам и выбор
уведомлений

Для  того  чтобы  пользователь  мог  получать  уведомления  на  свою  почту  необходимо  в  списке
сотрудников привязать его почту на закладке "Личные данные".

https://time-control.ru/setup/docs/SetupMail.pdf
https://time-control.ru/setup/docs/SetupMail.pdf
https://time-control.ru/setup/docs/SetupMail.pdf
https://time-control.ru/setup/docs/SetupMail.pdf
https://time-control.ru/setup/docs/SetupMail.pdf
https://time-control.ru/setup/docs/SetupMail.pdf
https://time-control.ru/setup/docs/SetupMail.pdf


Настройка Telegram бота в TimeControl2

© 2026 Studio INSOFT

Далее  необходимо  включить  требуемые  уведомления  в  разделе  "Сервис"  -  "Настройка
уведомлений...". Напротив нужных поставить птицу. Затем сделать настройки и сохранить.

После  открыть  меню  "Справочники"  -  "Учета  рабочего  времени"  -  "Профили  учета  рабочего
времени",  перейти  на  вкладку  "СМС  \  Telegram  \  Mail  уведомления"  и  в  используемых
уведомлениях прописать необходимые для того или иного профиля учета уведомления.  Добавить
кнопкой "+",  выбрав нужные переместить стрелкой в правую сторону,  затем  подтвердить  кнопкой
"Выбрать". И применяем изменения, нажав на кнопку "Применить".



Инструкция по отправке уведомлений на электронную почту 3

© 2026 Studio INSOFT

1.3 Уведомления

1.3.1 Поздравление сотрудников с днем рождения

Для включения отправки поздравлений зайдите  в  меню  "Сервис"  -  "Настройка  уведомлений..."  в
раздел "Поздравление с днем рождения"  и в настройке "Тип отправки" укажите тип отправки
Mail, далее включить работу самого уведомления установив настройку "Используется".
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Доступны следующие настройки:

· Время начала  проверки.  Ставим время начала попытки отправить  поздравление  сотруднику.
Ставим время начала работы своей организации.

· Время  окончания  проверки.  Ставим  время  окончания  попытки  отправить  поздравление
сотруднику. Ставим время окончания работы своей организации.

· Периодичность. Периодичность ставим заданный интервал минут,  чтобы каждые указанные
в параметре "Период дней (либо минут)" минут выполнялась проверка на отправку.

· Дни  недели.  Можно  выбрать  только  будние  дни,  чтобы  в  выходные  поздравления  не
приходили.

· Период  дней  (либо  минут).  Для  данного  параметра  рекомендуем  оставлять  60  минут  на
проверку времени отправки поздравления.

· Выбранные дни месяца. Оставлем параметр пустым.
· Список  электронных  адресов  через.  Устанавливаем  параметр,  как  [UEMAIL].  Это

электронный адрес сотрудника из списка сотрудников.
· Заголовок.  Если  здесь  указан  какой  то  текст,  то  в  телеграме  перед  основным  сообщением

будет выходить сообщение с этим текстом, а потом сам текст сообщения.
· Текст. Текст сообщения поздравления. Можно использовать параметры: [FIO]  - ФИО, [IO]  - Имя

Отчество,  [I]  -  Имя,  [F]  -  Фамилия,  [COMPANY]  -  Название  компании  из  реквизитов.  Также
доступно форматирование с помощью тегов.

Для того чтобы сообщение с  поздравлением приходило сотруднику,  в списке сотрудников у  него
должна быть задана "Дата  рождения" на вкладке "Дополнительно"  и  "Электронная  почта"  на
вкладке  "Личные  данные".  Тем  самым,  если  Вы  не  хотите,  чтобы  какому-либо  сотруднику
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приходило поздравление, не задавайте один из этих параметров сотруднику.

На выходе сотруднику на почту приходит сообщение вот такого вида,  как показано на скриншоте
ниже.

1.3.2 Уведомление о приходе\уходе сотрудника

Для  включения  отправки  уведомлений  о  приходе  зайдите  в  меню  "Сервис"  -  "Настройка
уведомлений..."  в  раздел  "Приход  на  работу"  и  в  настройке  "Тип  отправки"  укажите  тип
отправки Mail, далее включить работу самого уведомления установив настройку "Используется".
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Доступны следующие базовые настройки:

· Актуально.  В  случае  отсутствия  связи  с  устройствами  в  реальном  времени  указывается,
сколько минут сообщение актуально для отправки с момента события до момента отправки.

· Список  электронных  адресов  через.  Устанавливаем  параметр,  как  [PROFILE_EMAIL].  Это
значит,  что  уведомление  на  почту  будет  отправляться  исходя  из  параметров  отправки,
указанных в профиле учета рабочего времени. 

· Заголовок.  Если  здесь  указан  какой  то  текст,  то  в  телеграме  перед  основным  сообщением
будет выходить сообщение с этим текстом, а потом сам текст сообщения.

· Текст. Текст сообщения прихода на работу. Можно использовать параметры: [FIO]  - ФИО, [IO]  -
Имя  Отчество,  [I]  -  Имя,  [F]  -  Фамилия,  [TIME]  -  время,  [DOLJ]  -  должность,  [DEPART]  -
подразделение. Также доступно форматирование с помощью тегов.

Детальная  настройка  оповещения  приходов  и  уходов  задается  в  "Профиле  учета  рабочего
времени  сотрудника".  С  помощью  настройки  в  профиле  можно  переопределить  настройки
оповещения для разных групп сотрудников. 
В  частности  для  работы  уведомлений  о  приходе  в  нужном  профиле  учета  в  подразделе
"Используемые уведомления" добавляем уведомление "Приход на работу".
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Доступны следующие настройки в профиле:

· Источник электронной почты для отправки. 
§ "Мобильный телефон \  почта сотрудника"  - почта сотрудника из списка сотрудников  (

"Электронная почта" на вкладке "Личные данные").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  из  профиля  учета  рабочего  времени"  -  отправка  на

почты, указанные в самом профиле  учета  рабочего  времени  ("Электронная  почта  через
запятую").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  руководителя  подразделения"  -  отправка  на  почту

сотрудника,  который  указан  руководителем  подразделения  в  справочнике
подразделений  (меню  "Справочники"  -  "Подразделения"  -  "Руководитель
подразделения").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  сотрудника"  +  "Мобильный  телефон  \  почта

руководителя подразделения"  - почта  сотрудника  из  списка  сотрудников  ("Электронная
почта"  на  вкладке  "Личные  данные")  и  отправка  на  почту  сотрудника,  который  указан
руководителем  подразделения  в  справочнике  подразделений  (меню  "Справочники"  -
"Подразделения" - "Руководитель подразделения").
§ "Телефон(ы)  \  почта  подразделения  (из  справочника  подразделений)"  -  отправка  на

почту(ы),  указанную  в  справочнике  подразделений  для  подразделения,  в  котором
работает сотрудник (меню "Справочники" - "Подразделения" - "Электронная почта").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  сотрудника"  +  "телефон(ы)  почты  подразделения  (из

справочника  подразделений)"  -  почта  сотрудника  из  списка  сотрудников  ("Электронная
почта"  на  вкладке  "Личные  данные")  и  отправка  на  почту(ы),  указанную  в  справочнике
подразделений для подразделения, в котором работает сотрудник (меню "Справочники" -
"Подразделения" - "Электронная почта").

· Электронная  почта  через  запятую.  Электронные  почты  для  отправки  в  случае
выбранного источника для  отправки:  "Мобильный  телефон  \  почта  из  профиля  учета
рабочего времени".

Если какому-то человеку электронная почта в списке сотрудников не  задана,  то  уведомление  не
будет отправлено.  Таким образом, не указав почту сотруднику,  его можно исключить из отправки
сообщений.

Для  того  чтобы изменения  настроек  в  профиле  учета  рабочего  времени  стали  доступны  сразу,
необходимо перезапустить службу "Service for communication" или перезагрузить компьютер.

Для  включения  отправки  уведомлений  о  приходе  зайдите  в  меню  "Сервис"  -  "Настройка
уведомлений..."  в раздел "Уход с работы"  и в настройке "Тип отправки"  укажите  тип  отправки
Mail, далее включить работу самого уведомления установив настройку "Используется".
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Доступны следующие базовые настройки:

· Актуально.  В  случае  отсутствия  связи  с  устройствами  в  реальном  времени  указывается,
сколько минут сообщение актуально для отправки с момента события до момента отправки.

· Список  электронных  адресов  через.  Устанавливаем  параметр,  как  [PROFILE_EMAIL].  Это
значит,  что  уведомление  на  почту  будет  отправляться  исходя  из  параметров  отправки,
указанных в профиле учета рабочего времени. 

· Заголовок.  Если  здесь  указан  какой  то  текст,  то  в  телеграме  перед  основным  сообщением
будет выходить сообщение с этим текстом, а потом сам текст сообщения.

· Текст.  Текст сообщения  ухода  с  работы.  Можно  использовать  параметры:  [FIO]  -  ФИО,  [IO]  -
Имя  Отчество,  [I]  -  Имя,  [F]  -  Фамилия,  [TIME]  -  время,  [DOLJ]  -  должность,  [DEPART]  -
подразделение. Также доступно форматирование с помощью тегов.

Детальная  настройка  оповещения  приходов  и  уходов  задается  в  "Профиле  учета  рабочего
времени  сотрудника".  С  помощью  настройки  в  профиле  можно  переопределить  настройки
оповещения для разных групп сотрудников.
В  частности  для  работы  уведомлений  о  приходе  в  нужном  профиле  учета  в  подразделе
"Используемые уведомления" добавляем уведомление "Уход с работы".
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Доступны следующие настройки в профиле:

· Источник электронной почты для отправки. 
§ "Мобильный телефон \  почта сотрудника"  - почта сотрудника из списка сотрудников  (

"Электронная почта" на вкладке "Личные данные").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  из  профиля  учета  рабочего  времени"  -  отправка  на

почты, указанные в самом профиле  учета  рабочего  времени  ("Электронная  почта  через
запятую").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  руководителя  подразделения"  -  отправка  на  почту

сотрудника,  который  указан  руководителем  подразделения  в  справочнике
подразделений  (меню  "Справочники"  -  "Подразделения"  -  "Руководитель
подразделения").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  сотрудника"  +  "Мобильный  телефон  \  почта

руководителя подразделения"  - почта  сотрудника  из  списка  сотрудников  ("Электронная
почта"  на  вкладке  "Личные  данные")  и  отправка  на  почту  сотрудника,  который  указан
руководителем  подразделения  в  справочнике  подразделений  (меню  "Справочники"  -
"Подразделения" - "Руководитель подразделения").
§ "Телефон(ы)  \  почта  подразделения  (из  справочника  подразделений)"  -  отправка  на

почту(ы),  указанную  в  справочнике  подразделений  для  подразделения,  в  котором
работает сотрудник (меню "Справочники" - "Подразделения" - "Электронная почта").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  сотрудника"  +  "телефон(ы)  почты  подразделения  (из

справочника  подразделений)"  -  почта  сотрудника  из  списка  сотрудников  ("Электронная
почта"  на  вкладке  "Личные  данные")  и  отправка  на  почту(ы),  указанную  в  справочнике
подразделений для подразделения, в котором работает сотрудник (меню "Справочники" -
"Подразделения" - "Электронная почта").

· Электронная  почта  через  запятую.  Электронные  почты  для  отправки  в  случае
выбранного источника для  отправки:  "Мобильный  телефон  \  почта  из  профиля  учета
рабочего времени".

Если какому-то человеку электронная почта в списке сотрудников не  задана,  то  уведомление  не
будет отправлено.  Таким образом, не указав почту сотруднику,  его можно исключить из отправки
сообщений.

Для  того  чтобы изменения  настроек  в  профиле  учета  рабочего  времени  стали  доступны  сразу,
необходимо перезапустить службу "Service for communication" или перезагрузить компьютер.

1.3.3 Уведомление об опозданиях

Для  включения  отправки  сообщений  с  оповещением  об опозданиях  зайдите  в  меню  "Сервис"  -
"Настройка  уведомлений..."  в  раздел "Опоздание"  и  в  настройке  "Тип  отправки"  укажите  тип
отправки Mail, далее включить работу самого уведомления установив настройку "Используется".
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Доступны следующие базовые настройки:

· Актуально.  В  случае  отсутствия  связи  с  устройствами  в  реальном  времени  указывается,
сколько минут сообщение актуально с момента начала рабочего дня сотрудника по графику.

· Список  электронных  адресов  через.  Устанавливаем  параметр,  как  [PROFILE_EMAIL].  Это
значит,  что  уведомление  на  почту  будет  отправляться  исходя  из  параметров  отправки,
указанных в профиле учета рабочего времени. 

· Заголовок.  Если  здесь  указан  какой  то  текст,  то  в  телеграме  перед  основным  сообщением
будет выходить сообщение с этим текстом, а потом сам текст сообщения.

· Текст. Текст сообщения об опоздании.  Можно использовать параметры: [FIO]  - ФИО, [IO]  - Имя
Отчество,  [I]  - Имя,  [F]  -  Фамилия,  [DOLJ]  -  должность,  [DEPART]  -  подразделение,  [OPOZD]  -
время опоздания в минутах (если еще не вышел, то "неявка").  Также доступно форматирование
с помощью тегов.

Детальная  настройка  оповещения  об опозданиях  задается  в  "Профиле  учета  рабочего  времени
сотрудника". С помощью настройки в профиле можно переопределить настройки оповещения для
разных групп сотрудников.
В  частности  для  работы  уведомлений  об  опозданиях  в  нужном  профиле  учета  в  подразделе
"Используемые уведомления" добавляем уведомление "Опоздание".
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Доступны следующие настройки в профиле:

· Источник электронной почты для отправки. 
§ "Мобильный  телефон  \  почта  сотрудника"  -  почта  сотрудника  из  списка  сотрудников

("Электронная почта" на вкладке "Личные данные").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  из  профиля  учета  рабочего  времени"  -  отправка  на

почты, указанные в самом профиле  учета  рабочего  времени  ("Электронная  почта  через
запятую").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  руководителя  подразделения"  -  отправка  на  почту

сотрудника,  который  указан  руководителем  подразделения  в  справочнике
подразделений  (меню  "Справочники"  -  "Подразделения"  -  "Руководитель
подразделения").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  сотрудника"  +  "Мобильный  телефон  \  почта

руководителя подразделения"  - почта  сотрудника  из  списка  сотрудников  ("Электронная
почта"  на  вкладке  "Личные  данные")  и  отправка  на  почту  сотрудника,  который  указан
руководителем  подразделения  в  справочнике  подразделений  (меню  "Справочники"  -
"Подразделения" - "Руководитель подразделения").
§ "Телефон(ы)  \  почта  подразделения  (из  справочника  подразделений)"  -  отправка  на

почту(ы),  указанную  в  справочнике  подразделений  для  подразделения,  в  котором
работает сотрудник (меню "Справочники" - "Подразделения" - "Электронная почта").
§ "Мобильный  телефон  \  почта  сотрудника"  +  "телефон(ы)  почты  подразделения  (из

справочника  подразделений)"  -  почта  сотрудника  из  списка  сотрудников  ("Электронная
почта"  на  вкладке  "Личные  данные")  и  отправка  на  почту(ы),  указанную  в  справочнике
подразделений для подразделения, в котором работает сотрудник (меню "Справочники" -
"Подразделения" - "Электронная почта").

· Электронная  почта  через  запятую.  Электронные  почты для  отправки  в  случае  выбранного
источника для отправки: "Мобильный телефон \ почта из профиля учета рабочего времени".

· Допустимое  опоздание  (мин).  Если  опоздание  меньше  заданного  количества  минут,  то
сообщение не отправляется.

· Отправлять опоздание  через (мин) с момента  начала  работы.  Если сотрудник не пришел
на работу в течение заданного количества минут, то отправится сообщение о неявке на работу. 

Если какому-то человеку электронная почта в списке сотрудников не  задана,  то  уведомление  не
будет отправлено.  Таким образом, не указав почту сотруднику,  его можно исключить из отправки
сообщений.

Для  того  чтобы изменения  настроек  в  профиле  учета  рабочего  времени  стали  доступны  сразу,
необходимо перезапустить службу "Service for communication" или перезагрузить компьютер.
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1.3.4 Другие уведомления

Остальные уведомления,  представленные в меню "Сервис" -  "Настройка  уведомлений...",  так  же
могут  использоваться  и  включаться  по  необходимости  для  отправки  пользователям  через
почтовый канал.
На их базе могут быть созданы дополнительные уведомления под свои нужды, путем копирования
существующего  уведомления,  по  кнопке  "Копировать",  и  его  последующей  правки.  Либо
добавления самостоятельного пустого шаблона через кнопку "Добавить уведомление".
Запрос или пожелание на дополнительное уведомление под свои нужды можно оставить на почте
info@time-control.ru. Его рассмотрят и ответят по возможности внесения и реализации.

Как  пример  реализации,  на  скриншоте  ниже  представлено  уведомление  под  названием
"Уведомление о входе в ПО".  Оно уходит на указанную электронную почту.  Проверка происходит
раз  в  минуту,  и  в  случае  если  кто-то  из  пользователей  вошел  в  программу  -  уведомление
отправляется.
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