
Руководство пользователя
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Порядок в цифровых активах teamdo.ru

ТимДу — платформа для упорядочивания работы организаций с цифровыми
активами и людьми.

Цифровой актив — сервис, программное обеспечение, сертификат, домен и пр.,
принадлежащий полностью или частично организации.

Организация работает с людьми — нанятыми сотрудниками в штат, внешними
подрядчиками — организациями, самозанятыми.

Менеджер паролей помогает безопасно хранить, учитывать и делиться
корпоративными доступами (логинами и паролями) внутри организации между
сотрудниками и с внешними подрядчиками.

Менеджер паролей ТимДу — порядок в доступах к цифровым активам.

Принципы работы Менеджера паролей ТимДу
Менеджер паролей ТимДу доступен в облаке и в коробочном решении.
При работе в облаке организация получает доступ к сервису, работающему на
нашем сервере. Организации доступно:

● Облако без шифрования
● Облако с шифрованием

При “Коробочном решении” менеджер паролей ТимДу устанавливается на сервер
организации.



Менеджер паролей

Задачи менеджера паролей
Позволяет организовать хранение информации и упорядочить к ней доступ пользователей в
зависимости от их ролей и прав в организации.

Права и пользователи

○ абсолютные права принадлежать роли “Администратор TeamDo”: которая
позволяет полностью управлять пользователями и доступами

○ пользователь принадлежит одной или более команде, при удалении
пользователя из последней команды он не может авторизоваться

○ пользователь входит в одну или более ролей внутри команды

Доступы

Доступы хранятся списком. Каждый доступ можно отредактировать, удалить или
убрать в архив. Каждым доступом можно поделиться.

Характеристики доступа:
● тип доступа
● название
● описание
● ссылка
● логин
● пароль (пароль можно сгенерировать)
● принадлежность к Группе



● метки

История изменений
По каждому доступу хранится история изменений.

Создание нового доступа

В систему вводится новый доступ при заполнении полей.



Назначение пользователей к доступу

Администратор TeamDo к созданному доступу назначает Группы. В зависимости от прав (см.
Администрирование) пользователь может или не может просматривать доступ.



Поделиться доступом

Доступ предоставляется в двух режимах:
● на время

○ на несколько дней: 1, 3, 5, 14, 30 дней
● по емэйлу бессрочно

Удаление доступа



Администрирование

Пользователи
Пользователь —

○ пользователь принадлежит одной или более команде
при удалении пользователя из последней команды он не может
авторизоваться

○ пользователь входит в одну или более ролей внутри команды

Создание нового пользователя
Пользователями управляет Администратор TeamDo, который создает учетную запись и
отправляет приглашение:

Приглашение — сообщение, которое получает пользователь на электронную почту.



Письмо содержит уникальную ссылку, по которой происходит авторизация в
системе.

При создании нового пользователя заполняются обязательные поля и
указываются возможные роли персоны, которой будут выданы права на получение
доступов.

Удаление пользователя
Пользователь с максимальными правами, который полностью управляет
командой.

Команда

Что такое команда
Команда — организация, зарегистрированная в системе.

Администратор TeamDo
Пользователь с максимальными правами, который полностью управляет
командой.

Создание команды в облаке
Создание команды происходит на этапе оформления подписки
https://teamdo.ru/passwords/passwords-price/

Удаление команды
Удаление команды и всех данных происходит через 1 месяц после прекращения
действия подписки.

Группы

Что такое группа
В команде может быть несколько групп. Группа - организация пользователй по какому-нибудь
удобному вам признаку. Например, “все бухгалтера организации будут находится в группе
Бухгалтерия”.

Группы предустановлены, их можно:
● редактировать
● удалять
● создавать новые группы



Группа “Вся команда”
Это предустановленная группа, в которой все пользователи имеют максимальные права:

● просмотр
● редактирование
● добавление
● удаление

Удалить эту группу нельзя, она является системной.



Сотрудники в группе
В группу можно добавлять роли:



Добавление новой группы

Добавьте новую группу:



Удаление группы

Роли

Что такое роль
Роль — функция сотрудника. Например, в команде может быть несколько
пользователей с одной ролью, например, дизайнеров.
Но и у одного сотрудника может быть несколько ролей. Роль указывается каждому
пользователю.

Роли можно
● создать
● редактировать
● удалить

В системе предустановлено 83 роли. Все, кроме роли Администратор TeamDo,
которая является системной, можно удалять.



Добавление новой роли

При добавлении новой роли нужно добавить пользователя и установить цветовую
метку.

Права могут быть на: просмотр, редактирование, добавление доступов, полное управление.



Удаление роли
Выбрать из списка и удалить.Нельзя удалить роль, в которой есть хотя-бы один
пользователь.

Метки

Что такое метка
Метка — обозначение типа доступа.

Например, у команды есть Яндекс.Диск, на котором в папках выложены
корпоративные документы. При этих доступов можно пометить одним типом
меток.

Метки можно
● создать
● редактировать
● удалить



Добавление метки

Каждой метке может быть установлен цвет и задана иконка. Иконки количество, из
базы carbon.

Удаление метки

Все метки можно удалить. При удалении метки у доступа метка будет удалена.


