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1 Создание Telegram-бота

Для  возможности  использования  функций  Telegram-бота  и  отправки  сообщений  предварительно
нужно создать и зарегистрировать бота для TimeControl в Telegram.

Для этого: 

· Запустите  Telegram  на  своем  телефоне  и  найдите  в  поиске  бота  по  имени  @BotFather  .  Это
специальный бот Telegram для создания и управления другими ботами.  Подключитесь к  боту  и
нажмите СТАРТ.

· Бот покажет список доступных команд.  В ответ отправьте ему команду /newbot  для  создания
нового бота.
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· Бот  попросит  придумать  имя  для  нового  бота.  Придумайте  и  отправьте  уникальное  имя.  В
нашем примере это TCMyOffice007.

· Затем попросит указать имя пользователя для нового бота.  Придумайте и отправьте уникальное
имя пользователя.  Имя пользователя для  бота  обязательно  должно  заканчиваться  на  _bot  .  В
нашем примере это TCMyOffice007_bot.
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· После этого бот будет создан  и  BotFather  пришлет его  уникальный  token  (ключ)  доступа.  Этот
ключ  (выделен  в  красную  рамку  на  изображении)  необходимо  скопировать  и  вставить  в
настройки  TimeControl  (показано  на  изображении  ниже).  Для  доступа  к  настройкам  задите  в
главное меню TimeControl "Сервис - Настройки" и выберите раздел "Сервис - Telegram-бот".



Настройка Telegram бота в TimeControl4

© 2025 Studio INSOFT

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

2 Знакомство пользователя с ботом

Для того чтобы пользователь Telegram мог работать с ботом и получать от него уведомления, он
должен предварительно "познакомиться" с ботом.

Для этого:

· Пользователю в своем telegram-приложении необходимо найти созданного бота по его имени. 

· Подключиться к нему и нажать СТАРТ. Бот покажет меню со списком доступных команд.
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· Нажмите в меню клавишу "мой номер".

· Бот предложит поделиться номером телефона.  Необходимо подтвердить,  нажав "ПОДЕЛИТЬСЯ
КОНТАКТОМ". После этих действий бот сможет Вас идентифицировать и станут доступны новые
команды и уведомления. Если номер телефона поменялся, то можно воспользоваться командой
"сменить номер" для повторного знакомства.
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3 Уведомления

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
Телеграмм, 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 телефонных номеров через.  Оставляем параметр по умолчанию, как [MOBPHONE].

Это мобильный телефон 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 (смотри в следующем разделе).

Для того чтобы сообщение с  поздравлением приходило сотруднику,  в списке сотрудников у  него
должна быть задана "Дата рождения" на вкладке "Дополнительно" и "Мобильный телефон" на
вкладке  "Личные  данные".  Тем  самым,  если  Вы  не  хотите,  чтобы  какому-либо  сотруднику
приходило поздравление, не задавайте один из этих параметров сотруднику.
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На  выходе  сотруднику  в  телеграм  приходит  сообщение  вот  такого  вида,  как  показано  на
скриншоте ниже.
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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  Телеграмм,  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  телефонных  номеров  через.  Оставляем  параметр  по  умолчанию,  как
[PROFILE_PHONE].  Параметр  определяет,  что  телефон\телефоны  для  отправки  будет  браться
исходя из настроек присвоенногог сотруднику профиля 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  (смотри  в  следующем
разделе).

Детальная настройка оповещеня 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".

Доступны следующие настройки в профиле:

· Источник номера телефона для отправки. 
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§ "Мобильный телефон сотрудника" - мобильный телефон из списка сотрудника. 
§ "Дополнительный мобильный телефон сотрудника" - мобильный телефон (доп.) из списка

сотрудника. 
§ "Мобильный  телефон  из  профиля  учета  рабочего  времени"  -  отправка  на  телефон(ы),

указанные в самом профиле учета рабочего времени.
§ "Мобильный  телефон  руководителя  подразделения"  -  отправка  на  телефон  сотрудника,

который указан руководителем подразделения в справочнике подразделений.
§ "Мобильный телефон сотрудника" + "Мобильный телефон руководителя подразделения".
§ "Телефон(ы) подразделения (из справочника  подразделений)"  -  отправка  на  телефон(ы),

указанные  в  справочнике  подразделений  для  подразделения,  в  котором  работает
сотрудник.
§ "Мобильный  телефон  сотрудника"  +  "Телефон(ы)  подразделения  (из  справочника

подразделений)".
· Мобильные  номера  через  запятую.  Мобильные  номера  для  отправки  в  случае

выбранного источника номера телефона для отправки:  "Мобильный  телефон  из  профиля
учета рабочего времени". 

Если  выбранный  мобильный  телефон  не  задан,  то  сообщение  не  будет  отправлено.  Таким
образом, не указав мобильный номер 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
Телеграмм, далее включить работу самого уведомления установив настройку "Используется".



Настройка Telegram бота в TimeControl12

© 2025 Studio INSOFT

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  телефонных  номеров  через.  Оставляем  параметр  по  умолчанию,  как
[PROFILE_PHONE].  Параметр  определяет,  что  телефон\телефоны  для  отправки  будет  браться
исходя из настроек присвоенногог сотруднику профиля 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  (смотри  в  следующем
разделе).

Детальная настройка оповещеня 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".

Доступны следующие настройки в профиле:

· Источник номера телефона для отправки. 
§ "Мобильный телефон сотрудника" - мобильный телефон из списка сотрудника. 
§ "Дополнительный мобильный телефон сотрудника" - мобильный телефон (доп.) из списка

сотрудника. 
§ "Мобильный  телефон  из  профиля  учета  рабочего  времени"  -  отправка  на  телефон(ы),

указанные в самом профиле учета рабочего времени.
§ "Мобильный  телефон  руководителя  подразделения"  -  отправка  на  телефон  сотрудника,

который указан руководителем подразделения в справочнике подразделений.
§ "Мобильный телефон сотрудника" + "Мобильный телефон руководителя подразделения".
§ "Телефон(ы) подразделения (из справочника  подразделений)"  -  отправка  на  телефон(ы),

указанные  в  справочнике  подразделений  для  подразделения,  в  котором  работает
сотрудник.
§ "Мобильный  телефон  сотрудника"  +  "Телефон(ы)  подразделения  (из  справочника

подразделений)".
· Мобильные  номера  через  запятую.  Мобильные  номера  для  отправки  в  случае

выбранного источника номера телефона для отправки:  "Мобильный  телефон  из  профиля
учета рабочего времени". 

Если  выбранный  мобильный  телефон  не  задан,  то  сообщение  не  будет  отправлено.  Таким
образом, не указав мобильный номер 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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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  Телеграмм,  далее  включить  работу  самого  уведомления  установив  настройку
"Используется".

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.

· 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 (смотри в следующем разделе).

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. 
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Доступны следующие настройки в профиле:

· Использовать  оповещение  об  опозданиях.   Если  настройка  не  включена,  то  оповещение
выключено для сотрудников с данным профилем.

· Источник номера телефона для отправки. 
§ "Мобильный телефон сотрудника" - мобильный телефон из списка сотрудника. 
§ "Дополнительный  мобильный  телефон  сотрудника"  -  мобильный  телефон  (доп.)  из

списка сотрудника. 
§ "Мобильный  телефон  из  профиля  учета  рабочего  времени"  -  отправка  на  телефон(ы),

указанные в самом профиле учета рабочего времени.
§ "Мобильный телефон руководителя подразделения" - отправка на телефон сотрудника,

который указан руководителем подразделения в справочнике подразделений.
§ "Мобильный  телефон  сотрудника"  +  "Мобильный  телефон  руководителя

подразделения".
§ "Телефон(ы) подразделения (из справочника подразделений)"  - отправка на телефон(ы),

указанные  в  справочнике  подразделений  для  подразделения,  в  котором  работает
сотрудник.
§ "Мобильный  телефон  сотрудника"  +  "Телефон(ы)  подразделения  (из  справочника

подразделений)".
· Мобильные номера  через  запятую.  Мобильные  номера  для  отправки  в  случае  выбранного

источника  номера  телефона  для  отправки:  "Мобильный  телефон  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  выбранный  мобильный  телефон  не  задан,  то  сообщение  не  будет  отправлено.  Таким
образом, не указав мобильный номер 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.

3.4 Другие уведомления

Остальные уведомления,  представленные в меню "Сервис" -  "Настройка  уведомлений...",  так  же
могут использоваться  и  включаться  по  необходимости  для  отправки  пользователям  через  канал
телеграмм.
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 заданный номер телефона.  Проверка происходит раз
в минуту,  и  в  случае  если  кто-то  из  пользователей  вошел в  программу  -  уведомление  уходит в
телеграм бот. 
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3.5 Форматирование и иконки в Telegram сообщениях

Для  шаблонов  сообщений,  отправляемых  Telegram-ботом,  доступны  следующие  теги
форматирования:

· Выделение жирным:  <b> Привет! </b> - Привет!
· Выделение курсивом:  <b> Привет! </b> - Привет!
· Вставка иконок в сообщение: 

[S_FLASH]

[S_WARNING]

[S_GOOD]

[S_ROW_RIGHT]

[S_ROW_LEFT]

[S_GIFT]
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[S_PARTY]

К примеру, текст шаблона может выглядеть следующим образом: 

Уважаемый(ая)  <b>[FIO]</b>,  поздравляем  Вас  с  днем  рождения!  [S_PARTY].  Ваш
трудовой коллектив!

В итоге будет отправлено:

Уважаемый(ая) Николаев Иван Александрович,  поздравляем  Вас  с  днем  рождения!

. Ваш трудовой коллектив!

4 Отчеты

4.1 Автоматическая отправка отчетов в Telegram

С версии TimeControl  5.3.1 автоматически построенные отчеты могут быть отправлены не  только
по почте или ftp, но и в Telegram пользователей.

Для  этого  в  в  разделе  "Другие  отчеты"  в  меню  "Сервис  -  Настройка  автоматического
формирования отчетов..."  в разделе "Отправка  Теlegram"  укажите  список  телефонных  номеров
через запятую, кому будут отправлены построенные отчеты.

Обращаем Ваше внимание, что предварительно должен быть создан Telegram-бот и пользователь,
который  будет  получать  отчетность,  с  ним  познакомлен.  Настройки  автоматичекой  отчетности
вступят в силу в течении часа или после перезагрузки службы Service for communication.
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4.2 Построение отчетов по запросу

Если  сотруднику  по  правам  доступа  доступны  команды  Telegram-бота,  в  частности  построение
отчетов,  то в меню появится Telegram появится соответсвующая кнопка,  как показано на рисунке
ниже.
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При нажатии на данное меню появится список доступных отчетов.

После  выбора  отчета  будет  запущен  процесс  его  формирование  и  после  построения  он  будет
отправлен пользователю в Telegram откуда пользователь сразу сможет его загрузить и посмотреть.
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Для того чтобы отчет был в списке доступных для построения он должен быть создан в заданиях
автоматическго  формирования  отчетов  (в  разделе  "Другие  отчеты"  -  "Сервис"  -  "Настройка
автоматического  формирования  отчетов").  При  этом  в  поле  "Периодичность"  может  стоять  "не
периодичное",  чтобы  отчет  (группа  отчетов)  не  отправлялся  автоматически.  И  должна  быть
включена настройка "В ручную из Telegram".
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5 Права доступа по работе с Telegram-ботом

После  знакомства  с  Telegram-ботом  станут  доступны  новые  команды.  Для  того  чтобы  команды
были доступны пользователю необходимо выполнение следующих условий:

1. В  TimeControl  сотруднику  должен  быть  указан  мобильный  номер  телефона  (в  списке
сотрудников на закладке "Личные данные").
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2. В TimeControl данные сотрудник должен быть  пользователем  программы с  выбранной  группой
пользователей. 

3. У указанной группы пользователей открыты права для работы с  нужными командами  Telegram-
бота (раздел "Telegram-бот" в "Сервис-Права доступа").
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