
Руководство пользователя

1. Вход в систему

Откройте адрес системы в браузере, введите электронную почту и пароль. Если пароль забыт, 

нажмите «Забыли пароль», введите почту и код из письма.

В профиле (меню аккаунта) можно сменить имя, пароль и модель по умолчанию. Там же виден 

расход относительно вашего лимита.

2. Чаты

1. Нажмите «Новый чат». 

2. Выберите модель в шапке чата. 

3. Введите вопрос и отправьте. Ответ появляется по мере генерации. 

Дополнительно:

• Вложения. Скрепка рядом со строкой ввода: документы из базы знаний или файлы с 

устройства, изображения, аудио. 

• Закрепить, переименовать, удалить чат — меню чата в списке слева. 

• Поиск. Поиск по названиям и тексту сообщений — иконка в шапке меню. 

• Копирование ответа сохраняет форматирование. 

• Экспорт. Ответ можно выгрузить в Word, таблицу из ответа — в Excel. 

• Поделиться. Получите ссылку-приглашение в меню чата и отправьте коллеге; он 

присоединится по ссылке. Выйти из чужого чата можно в его меню. 

• Режим аналитика (если разрешён администратором): модель отвечает только по вашему 

вопросу и прикреплённым документам, без истории и корпоративных справок. 

3. Проекты

Проект объединяет чаты, документы и постоянные инструкции.

1. Откройте «Проекты» и создайте проект. 

2. В карточке проекта настройте вкладки: Чаты, Документы, Инструкции, Участники, 

Настройки. 

3. Новые чаты внутри проекта автоматически получают его инструкции и документы. 

Личный проект виден только вам, корпоративный — вашему подразделению. Доступность 

создания проектов задаёт администратор.

4. База знаний

Раздел «Документы».



• Создавайте папки, загружайте файлы кнопкой или перетаскиванием. 

• Из PDF, DOC, DOCX и текстовых файлов программа извлекает текст. Его можно открыть и 

поправить. 

• Доступ документа: личный или корпоративный (для вашего подразделения). 

• Документ можно прикрепить к чату или проекту. 

5. Проверка договоров

1. Откройте проект «Проверка договоров». 

2. Выберите документ из базы знаний, чек-лист и перспективу: сбалансированная, заказчика, 

исполнителя. 

3. Запустите анализ. Ход выполнения виден на экране, закрывать страницу не обязательно. 

4. Готовый результат сохраняется в списке проверок. Отчёт можно выгрузить в DOCX. 

6. Творческая студия

1. Откройте «Творческая студия». 

2. Выберите вкладку «Фото» или «Видео» и модель. 

3. Опишите, что нужно создать, и отправьте. 

4. Параметры следующей генерации (формат, разрешение, длительность) — кнопка рядом 

со строкой ввода. 

Результаты собираются в ленте и галерее. Избранные модели отмечаются звёздочкой.

7. Транскрибация

1. Откройте «Транскрибация». 

2. Перетащите аудиофайлы или выберите их на устройстве. 

3. Дождитесь окончания обработки. Текст сохраняется в «Документы → 

Транскрибированное». 

Аудио можно также прикрепить прямо в чате.

8. Руководство администратора

Раздел «Администрирование» доступен администратору подразделения и суперадминистратору. 

Администратор подразделения видит и настраивает только своё подразделение, 

суперадминистратор — все.

Пользователи

Создание и редактирование пользователей: имя, почта, роль, активность. Для каждого можно 

задать лимит символов, лимит расходов за период (день, неделя, месяц), список разрешённых и 

запрещённых моделей, режим аналитика.



Подразделения (суперадминистратор)

Раздел «Подразделения»: создание, изменение, отключение и удаление (если в нём нет 

пользователей). Для подразделения задаются название, описание, список доступных моделей и 

правила создания проектов. Пользователей в подразделение назначает суперадминистратор; 

администратор подразделения создаёт сотрудников только в своём.

Провайдеры и модели (супер-администратор)

Раздел «AI Модели»: 0. После установки провайдеров и моделей нет — пользователи увидят 

модели только после этих шагов.

1. Создайте провайдера нужного типа (Яндекс, GigaChat или локальная модель) и укажите 

ключ и параметры подключения. 

2. Добавьте модели: название, имя для API, цены в рублях, размер контекста, возможности 

(изображения, видео), активность. 

3. Отметьте модель по умолчанию. 

Адрес локальной модели должен быть внутри вашей сети.

Оформление (супер-администратор)

Логотип, название продукта и движок транскрибации (локальный по умолчанию).

Нейроны

База «вопрос — ответ» подразделения. Записи с уровнями «сотрудник» и «все» добавляются в 

контекст ответов модели.

Статистика и счета

Расход токенов и стоимость по пользователям, моделям и периодам. Сводка по подразделениям 

доступна суперадминистратору.
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