Центр информационных технологий index.art
Документация пользователя

по работе с пакетом
«Работа над проектами Плюс»

системы index.crm
Содержание


21. Пакет «Работа над проектами»


21.1. Общие принципы функционирования


31.2. Журнал документов «Проекты»


41.3. Интерфейс для работы с проектом типа «последовательное выполнение действий»


51.4. Управление задачами по проектам на главной странице


51.5. Дополнительные возможности пакета «Работа над проектами Плюс»


61.5.1. Создание связей между задачами


61.5.2. Хранилище файлов и документооборот


71.5.3. Выставление счетов по проектам и «Отчет по проекту»


81.5.4. Шаблоны проектов


91.6. Интерфейс для работы с проектом «Групповая обработка данных»


101.7. Пример сценария работы с проектом «Групповая обработка данных»





1. Пакет «Работа над проектами»

1.1. Общие принципы функционирования

Пакет «Работа над проектами» включает следующие компоненты:

- Журнал документов «Проекты»;

- Интерфейс для работы с проектом;

- Блоки напоминаний на главной странице;

- «Отчет по проекту».
Система поддерживает два типа проектов: предназначенные для 1) планирования и контроля достижения каких-либо целей через назначение разнородных задач различным пользователям и 2) управления групповой обработкой каких-либо данных (например, обзвон сегмента клиентов). Рассмотрим функционирование обоих типов проектов.

1. Проекты первого типа – предназначенные для контроля выполнения сложных последовательностей действий – также создаются при помощи журнала документов «Проекты». Автор проекта может создать набор стадий, из которых состоит проект, и указать их последовательность. На странице проекта, на которую пользователи могут попадать по ссылке из блоков уведомлений на главной странице, либо из журнала документов «Проекты», представлена таблица стадий проекта в двух видах: слева – описание и статистика выполнения задач стадии, справа – список задач по каждой стадии. Также автор проекта может указывать контролеров, которые смогут иметь доступ к оперативному управлению проектом. Кроме того, любой пользователь, которому назначена задача в рамках данного проекта, получает к нему доступ в качестве исполнителя.

Любой пользователь, имеющий доступ к проекту, может создавать в нем новые задачи, а также просматривать диаграмму хода работы с проектом.
Контролеры и исполнители проектов могут попадать в проект с блоков напоминаний на главной странице (существует два блока напоминаний: «Проекты», представляющий собой линейный список всех проектов, автором которых является данный пользователь, либо в которых он включен в команду, и «Мои задачи в проектах», по виду аналогичный сетке графика проекта (рассматривается ниже), но выводящий все задачи данного пользователя по всем проектам). По окончании действий с проектом автор помечает проект как завершенный. При этом проект исчезает из блоков уведомлений на главной странице всех участвующих в нем пользователей.

Пакет «Работа над проектами Плюс» содержит следующие дополнительные возможности:
- Прикрепление к проекту ветви хранилища файлов – справочника «Библиотека» (входит в состав дополнительного пакета «Библиотека файлов и документов»). Непосредственно со страницы проекта возможно управление иерархией папок и файлов, находящихся внутри этой ветви, загрузка и скачивание файлов, создание маршрутов документооборота по ним.
- Автоматическое создание счетов на основе проекта. Для выставления счетов в свойствах каждой задачи фиксируется ее стоимость в рублях для клиента, либо трудоемкость в нормо-часах и стоимость нормо-часа (может использоваться стандартная стоимость для типа задачи или пользователя). В процессе работы над проектом его автор имеет возможность создавать счета для поэтапной оплаты клиентом, по тем задачам, которые выполнены к настоящему моменту, но которые не попали в ранее выставленные счета. На основе выставленных таким образом счетов возможно создание документов «Продажа», в печатную форму которых (акт выполненных работ) будет автоматически включаться расшифровка услуг в составе тех задач, на основе которых выставлен счет.

- Просмотр отчета по проекту. Показывает количество и длительность задач, выполненных каждым исполнителем в процессе работы над проектом.

- Сохранение шаблонов проекта и восстановление проекта по шаблону.

2. Проекты второго типа предназначены для организации и отслеживания выполнения каких-либо сложных, многоэтапных действий по работе с клиентами, или внутренних бизнес-процессов организации. Каждый проект характеризуется исходными данными (например, набором клиентов, с которыми будет проводиться работа) и результатом (например, продажами, произведенными в результате работы над данным проектом).

В работе над каждым проектом участвуют следующие субъекты: автор, контролеры и исполнители.

Автор создает новый проект при помощи журнала документов «Проекты». После того, как проект создан, автор имеет возможность выбрать типы данных (исходных и результирующих), которые могут быть прикреплены к проекту.

Вся дальнейшая работа с проектом осуществляется через специальный интерфейс. Автор проекта может попасть в него по ссылке с главной страницы в блоке напоминаний «Мои проекты», либо по ссылке «Перейти к проекту» из журнала документов «Проекты».

В интерфейсе управления проектом автор имеет возможность назначить контролеров, которые будут следить за ходом выполнения проекта, и исполнителей. Также он может присоединить к проекту исходные данные, прикрепить какие-либо файлы.

Сформировав набор исполнителей и исходных данных, автор проекта может воспользоваться средством автоматического создания задач. При этом по каждому элементу набора выбранных исходных данных будет создана задача заданного типа. Задачи будут распределены между исполнителями либо равномерно, либо в соответствии с существующим набором прав.

Контролеры и исполнители проектов могут попадать в проект с блока напоминаний на главной странице. Исполнители могут просматривать список своих задач, а также прикреплять результирующие данные.

Все действия, которые следуют за выполнением исполнителем какой-либо задачи, контролер и автор могут просматривать в проекте. Для этого они могут воспользоваться таблицей пользователей, в которой показан прогресс выполнения задач, или диаграммой, в которой по каждому клиенту, задействованному в проекте, отображаются все документы, созданные в результате действий с проектом исполнителями.

По окончании действий с проектом автор помечает проект как завершенный. При этом проект исчезает из блоков уведомлений на главной странице всех участвующих в нем пользователей.
1.2. Журнал документов «Проекты»

Доступ к этому журналу документов должны иметь только те пользователи, которые обладают правом создания проектов.

Свойства проекта:

- Название;

- Тип (групповая обработка данных или последовательное выполнение действий);

- Приоритет (влияет на отображение ссылки на проект в блоке уведомлений на главной странице);

- Дата создания (отображается в проекте);

- Планируемая дата завершения (информационное поле);

- Автор;

- Описание (отображается в проекте, должно содержать общую постановку цели проекта);

- Завершен (флаг, отмечен у законченных проектов);

- Дата завершения;
- Раздел библиотеки (папка иерархического справочника «Библиотека документов», в которой хранятся файлы, прикрепленные к данному проекту);

- Клиент (выбор из справочника «Клиенты»);

- Договор (выбор договора из списка договоров с данным клиентом; становится доступным после того, как выбран клиент, и проект сохранен).

После создания проекта типа «последовательное выполнение действий» его автор имеет возможность создать стадии, из которых состоит проект, на второй закладке страницы свойств проекта. На третьей закладке находится интерфейс для изменения последовательности стадий при помощи стрелок «вверх»-«вниз».

После того, как проект типа «групповая обработка данных» создан, автор имеет возможность выбрать типы исходных и результирующих данных, которые будут задействованы в проекте. Могут быть выбраны любые типы документов, а также клиенты. Каждый тип данных может быть представлен в проекте одиночными записями и/или сегментами (результатами работы динамических фильтров). Для работы с проектом необходимо отметить хотя бы один тип исходных данных.

1.3. Интерфейс для работы с проектом типа «последовательное выполнение действий»
Для проектов первого типа (последовательное выполнение действий) пользователям доступны следующие функции:

1. Редактирование списка контролеров (только автор). Пользователь может добавлять контролеров в проект, раскрыв область «Список контролеров» и нажав кнопку «Добавить». В появившемся диалоговом окне пользователь может выбрать одного или нескольких пользователей, щелкнув по ним мышью. После нажатия кнопки «Принять» выбранные пользователи будут добавлены в проект в качестве контролеров. Чтобы удалить ранее добавленных контролеров, необходимо нажать кнопку «X» рядом с именами тех из них, кого нужно удалить, а затем нажать кнопку «Сохранить».

2. Создание новых задач (все пользователи). В правой части страницы, под списком существующих задач для каждой стадии проекта, находится ссылка «Создать задачу». Щелчок по этой ссылке вызывает открытие диалогового окна создания задачи.

Также пользователи имеют возможность редактировать назначенные им или ими задачи в списке существующих задач.

3. Просмотр и экспорт в Excel календарной сетки проекта. Щелчок по ссылке «Показать сетку» отображает в нижней части страницы календарную сетку, на которую для каждого участника проекта нанесены промежутки выполнения задач. Ячейки зеленого цвета соответствуют выполненным вовремя задачам. Задачи, выполненные с опозданием, окрашены в оранжевый цвет. Невыполненные и непросроченные задачи окрашены в желтый, а невыполненные и просроченные (срок выполнения задачи истек) – в красный.

Также на сетке выделяются выходные дни (суббота и воскресенье).
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По умолчанию сетка формируется для промежутка времени от начала выполнения первой задачи в проекте до срока завершения последней. Однако форма задания дат начала и конца периода, размещенная над сеткой, позволяет изменять отображаемый промежуток времени по желанию пользователя.

Аналогичным образом по умолчанию отображаются только те стадии проекта, в которых участникам назначены задачи, но пользователь имеет возможность расширить или сузить набор отображаемых на сетке стадий с помощью формы выбора стадий, которая также находится над сеткой.

Имена всех участников проекта указываются в первой левой колонке таблицы. Если проект разбит на стадии, то и сетка состоит из нескольких наборов строк: по одному для каждой стадии проекта.

Рядом с колонкой имен участников пользователь может вывести также колонки, содержащие e-mail, подразделение, роль, имя руководителя подразделения. Для выбора отображаемых колонок и порядка их следования служит кнопка «Выбрать столбцы» ( [image: image1.png]


 ) на панели управления сеткой.

Свойства задач, такие как «клиент», «контроллер», «название», «планирующий», «тип», «выполнение» могут отображаться поверх окрашенных клеток. Для выбора свойства задачи для отображения на сетке служит кнопка «Выбрать тип надписей» ( [image: image2.png]


 )  на панели управления сеткой.

С помощью календарной сетки проекта автоматизированы следующие операции:

1. создание задачи: щелчок по начальной и конечной датам –> вызывает диалог создания задачи для выбранного пользователя с выбранными датами начала и окончания;

2. редактирование задачи: двойной щелчок по задаче на сетке, вызывает диалог ее редактирования; 
3. копирование задачи: выбор копируемой задачи щелчком правой кнопки, -> затем щелчок по начальной и конечной датам -> вызывают диалог создания задачи для выбранного пользователя с выбранными датами начала и окончания и со всеми прочими свойствами копируемой задачи; 
4. перенос задачи: выбор задачи щелчком правой кнопки, -> затем пробел, -> затем щелчок по начальной и конечной датам -> вызывают диалог создания задачи для выбранного пользователя с выбранными датами начала и окончания и со всеми прочими свойствами копируемой задачи, после чего исходная задача удаляется.
На сетке возможно создание пересекающихся по срокам задач. Область пересечения двух или нескольких задач выглядит как отдельный сегмент, на котором выводится выбранный реквизит той задачи, которая идет первой.
Диаграмма может быть экспортирована в Microsoft Excel. Для экспорта сетки в Excel служит кнопка «Экспортировать в Excel» ( [image: image3.png]


 ) на панели управления сеткой.

1.4. Управление задачами по проектам на главной странице

Если установить переключатель «Мои задачи в проектах» на странице «Личные настройки», вы увидите одноименный блок уведомлений на главной странице. Внешний вид этого блока и органы управления им соответствуют виду сетки управления задачами на странице проекта. В строках сетки выводятся проекты, в команде которых находится текущий пользователь. В качестве столбцов левой части сетки можно выбрать для отображения свойства проектов. В столбцах правой части – дни из выбранного в форме диапазона дат. Операции, которые можно выполнять с задачами на сетке, полностью аналогичны тем, которые можно выполнять на странице интерфейса проекта; единственное ограничение – нельзя переносить задачи из одного проекта в другой.

1.5. Дополнительные возможности пакета «Работа над проектами Плюс»

Дополнительно к описанным выше возможностям управления проектом, пакет «Работа над проектами Плюс» предоставляет следующие.

1.5.1. Создание связей между задачами

В окне свойств каждой задачи может быть выбрана другая задача, после выполнения которой должно начаться выполнение этой задачи. Нажав на ссылку «Зависимости», расположенную в нижней части окна свойств, вы увидите под ней кнопку «…». Нажатие на эту кнопку откроет окно подбора задачи. В этом окне можно выбрать один или несколько параметров для поиска нужной задачи-основания: ввести часть ее названия, выбрать клиента, тип задачи или проект, в котором она создана. Все эти условия комбинируются между собой. Задачи, удовлетворяющие условиям, будут отображаться в виде списка в нижней части диалогового окна. Щелчок по нужной задаче закроет диалоговое окно, после этого нужно будет сохранить задачу, чтобы создать связь с выбранной задачей.

При изменении планируемого времени окончания выполнения выбранной задачи, или установке времени ее фактического выполнения, будет происходить сдвиг всех задач, в которых установлена зависимость от нее, на промежуток времени, равный разности ранее установленного планируемого времени выполнения и вновь установленного планируемого времени выполнения (или, соответственно, фактического времени выполнения). Сдвиг во времени может происходить как вперед, так и назад. При этом учитываются выходные дни, т.е. если задача в результате сдвига попадает на выходные – она будет расширена вперед на соответствующее количество дней. Сдвиг происходит каскадно, то есть если от автоматически сдвигаемых задач зависят еще какие-то задачи – они также будут сдвинуты.
1.5.2. Хранилище файлов и документооборот
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Для того, чтобы использовать функциональность прикрепления файлов к проекту, необходимо сначала создать папку в справочнике «Библиотека», которая будет хранить файлы данного проекта. После этого папку необходимо выбрать в поле «Раздел библиотеки» в свойствах проекта в журнале «Проекты».
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На странице интерфейса проекта, нажав ссылку «Прикрепленные файлы», вы увидите окно с деревом библиотеки, «корнем» которого является данная папка. Нажатие на папку приведет к появлению сокращенного меню управления структурой данного раздела библиотеки. Элементы этого меню пронумерованы на рисунке справа красными цифрами.

Строка 1 предназначена для редактирования названия выбранного раздела. Кнопка 2 служит для сохранения исправленного названия. Кнопка 3 позволяет удалить текущий раздел. Поле 4 служит для создания нового вложенного раздела в текущем разделе: необходимо ввести название нового раздела в этом поле и нажать расположенную справа кнопку «+». Поле 5 позволяет аналогичным образом создать файл, вложенный в текущую папку.

При нажатии на расположенную ниже кнопку «Переместить» появляется окно выбора папки, в которую следует переместить выбранную. Щелчок по названию папки в этом окне приведет к выполнению операции перемещения.
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Если выбрана не папка, а файл, сокращенное меню управления будет иметь немного другой состав. Поле 1 предназначено для изменения названия файла. Кнопка 2 позволяет скачать с сервера текущий файл. Кнопка 3 служит для сохранения измененного названия файла, кнопка 4 – для его удаления. Кнопка 5 открывает диалоговое окно комментариев к данному файлу. В этом окне каждый пользователь может оставлять свои комментарии, которые будут доступны другим пользователям при вызове этого окна.

Строка 6 предназначена для загрузки нового файла. Нужно нажать на кнопку «Обзор», выбрать с диска вашего компьютера файл, который следует загрузить, и нажать кнопку 7. Файл будет передан на сервер и сохранен в библиотеке.

Функция перемещения файла в другую папку работает аналогично описанной выше функции перемещения папки.

Также для файлов, находящихся в поддереве библиотеки документов, прикрепленном к проекту, доступна функциональность документооборота. Необходимо нажать ссылку «Создать новый маршрут» для того, чтобы справа от формы работы с файлами появилась форма настройки маршрута документооборота по данному файлу. Работа с маршрутом, связанным с файлом, полностью аналогична работе с маршрутами документооборота для документов системы (см. подробное описание в документации на базовую версию index.CRM). Пользователи, которые должны завизировать файл или ознакомиться с ним, увидят уведомление об этом на главной странице системы в блоке «Документы для визирования».
1.5.3. Выставление счетов по проектам и «Отчет по проекту»

Данная функция предназначена для выставления клиенту промежуточных счетов по этапам выполнения проекта. При открытии блока «Счета» на странице интерфейса проекта появляется список уже выставленных на его основании счетов, а также ссылка для выставления нового счета.

Для тарификации оказанных в рамках проекта услуг в свойствах задачи добавлены дополнительные поля:

- Стоимость, руб. Если указана, стоимость данного действия для клиента принимается равной этой сумме. Если значение в этом поле равно нулю, стоимость определяется как произведение трудоемкости для акта на стоимость нормо-часа (см. ниже).

- Трудоемкость для акта, н/ч. Если используется тарификация по нормо-часам, данное значение будет использовано для расчета стоимости выполнения этой задачи для клиента.

- Трудоемкость фактическая, н/ч. Если используется тарификация по нормо-часам, данное значение будет использовано для расчета стоимости выполнения задачи исполнителем (отображается в «Отчете по проекту»).

- Стоимость нормо-часа, руб. Позволяет задать стоимость одного нормо-часа для данной задачи.

- Скрыть из акта. Если этот переключатель установлен, задача не будет выставляться в счете и акте клиенту, но будет тарифицироваться в «Отчете по проекту».

Стоимость нормо-часа «по умолчанию» указывается для каждого типа задач в служебном справочнике «Типы задач» в Интерфейсе администратора. Для каждого пользователя (исполнителя) может быть задан индивидуальный «Коэффициент стоимости нормо-часа» (в свойствах пользователя в справочнике «Персонал»). Если в свойствах задачи не указать стоимость нормо-часа явным образом, она будет определена автоматически как произведение стоимости нормо-часа для задач данного типа, умноженное на индивидуальный коэффициент исполнителя.

При нажатии на ссылку «Создать новый счет» система суммирует стоимость (определяемую по описанному выше алгоритму) всех задач в рамках данного проекта, по которым еще не выставлялся счет. Создается документ «счет» для клиента и по договору, которые указаны в свойствах проекта. В него включается одна позиция – «Услуги по договору № [номер договора]», стоимость позиции равна сумме стоимостей выполненных задач. Список задач, по которым выставлен счет, неявно сохраняется в свойствах счета. Если ни одной задачи с момента выставления последнего счета не было выставлено, счет не будет создан.

Если на основе полученного таким образом счета создать документ «Продажа» (путем нажатия на ссылку «Создать продажу на основании этого счета»), из документа «Продажа» можно будет вызвать печатную форму «Акт оказанных услуг». В этой печатной форме будет содержаться перечень задач, на основе которых выставлен счет, по которому была создана продажа. Для каждой задачи будет указана ее трудоемкость и стоимость.

1.5.4. Шаблоны проектов
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После того, как проект создан, его можно сохранить в виде шаблона, и в дальнейшем использовать этот шаблон для создания аналогичных новых проектов. Форма работы с шаблонами раскрывается путем нажатия на ссылку «Шаблон» на странице интерфейса проекта. Для создания шаблона необходимо заполнить поля «Название шаблона», выбрать его тип (личный – если создавать новые проекты на основе этого шаблона сможете только вы, общий – если делать это смогут все пользователи), а также дать название роли каждого исполнителя в этом проекте. Для этого в форме присутствует список всех пользователей, которым создавались задачи в рамках данного проекта. Нужно охарактеризовать каким-либо образом роль каждого из них: например, «Секретарь», «Менеджер», «Проектировщик» и др.

После нажатия кнопки «Сохранить как шаблон» шаблон проекта будет сохранен под заданным именем. В шаблоне проекта сохраняются:

- набор стадий;

- список контролеров;

- набор задач в каждой стадии;

- структура документов в хранилище файлов с данным проектом.

Для создания нового проекта на основе шаблона нужно сначала создать документ «Проект» в этом журнале документов, выбрать в нем клиента и раздел библиотеки (если планируется работа с прикрепленными файлами). Ниже формы свойств проекта появится форма для работы с шаблонами. Нужно выбрать требуемый шаблон и нажать кнопку «Загрузить шаблон». Появится форма, в которой можно будет указать дату, с которой должны начинаться задачи в рамках проекта, а также список ролей исполнителей. Для каждой роли нужно выбрать того сотрудника, который будет исполнять эту роль в данном проекте (по умолчанию выбраны те сотрудники, которые исполняли соответствующие роли в проекте-прототипе). После нажатия кнопки «Создать проект по шаблону» в проекте будут автоматически созданы стадии, в рамках стадий – задачи, соответствующие набору задач проекта-прототипа (с подстановкой пользователей в соответствии с выбранным распределением ролей). Задачи сохранят свое смещение во времени относительно начала проекта (даты, на которую назначена первая задача). При этом, если был отмечен переключатель «Учитывать выходные», задачи, попадающие на выходные дни, будут автоматически переноситься на следующий рабочий день (или соответствующим образом растягиваться во времени). Все создаваемые задачи являются не выполненными. Также в проект будут добавлены контролеры, создана структура вложенных папок в разделе «Библиотеки файлов и документов», прикрепленном к текущему проекту.

Внимание: если в проекте уже существуют какие-либо данные, информация, восстановленная из шаблона, будет к ним добавлена.
1.6. Интерфейс для работы с проектом «Групповая обработка данных»

Доступ к этому интерфейсу имеют все пользователи, задействованные в проекте: автор, контролеры, исполнители. При этом набор действий, которые каждый пользователь может выполнять в интерфейсе, определяется его ролью в данном проекте.

Перечислим действия, доступные для проектов второго типа (групповая обработка данных).

Автор может выполнять все виды действий, перечисленных ниже.

1. Редактирование списка контролеров (только автор). Пользователь может добавлять контролеров в проект, раскрыв область «Список контролеров» и нажав кнопку «Добавить». В появившемся диалоговом окне пользователь может выбрать одного или нескольких пользователей, щелкнув по ним мышью. После нажатия кнопки «Принять» выбранные пользователи будут добавлены в проект в качестве контролеров. Чтобы удалить ранее добавленных контролеров, необходимо нажать кнопку «X» рядом с именами тех из них, кого нужно удалить, а затем нажать кнопку «Сохранить».

2. Редактирование списка исполнителей (только автор). Осуществляется аналогично редактированию списка контролеров.

Контролеры могут просматривать список контролеров и исполнителей. Исполнители могут просматривать список контролеров.

3. Добавление исходных данных (только автор). Для добавления данных пользователю нужно раскрыть соответствующий блок страницы, и нажать кнопку «Добавить». Появится окно подбора данных. Документы подбираются по номерам, сегменты и клиенты – по именам. Для одиночных записей возможен подбор по значению любого свойства. В списке подбираемых записей можно выбрать для отображения любые столбцы – свойства этих записей. Также можно установить сортировку выводимых записей по какому-либо полю. После нажатия кнопки «Принять» в диалоговом окне выбранные данные переносятся в проект. Чтобы удалить ранее добавленные данные, необходимо нажать кнопку с крестиком рядом с названием записи, которую нужно удалить, затем нажать кнопку «Сохранить».

В заголовке каждого блока страницы, соответствующего типу исходных данных, отображается количество существующих записей в нем (для сегментов указывается через слэш число сегментов и число записей в них).

Контролеры и исполнители могут просматривать список исходных данных.

4. Автоматическое создание задач (только автор). Для выполнения этой функции необходимо открыть блок с исходными данными, на основе которых будут создаваться задачи, и отметить те записи или сегменты, по которым задачи будут созданы (для того, чтобы отметить все записи, можно воспользоваться переключателем, расположенным слева от кнопки «Добавить»). Затем нужно открыть блок «Исполнители» и отметить тех исполнителей, для которых будут созданы задачи. После этого нужно нажать кнопку «Распределить…», расположенную под списком исходных данных. В появившемся диалоговом окне нужно выбрать тип создаваемых задач, способ их распределения между исполнителями (равномерно или в соответствии с существующими правами доступа исполнителей к исходным данным), интервал времени, в котором будут распределены задачи (равномерно). После нажатия кнопки «Создать задачи» для каждого из исполнителей будут созданы задачи выбранного типа на основе исходных данных в соответствии с условиями распределения. В правой части страницы появится блок «Ход выполнения задач», где можно будет просматривать эти задачи.

5. Присоединение файлов (все пользователи; удаление – только автор). Пользователь, работающий с проектом, имеет возможность присоединить к нему один или несколько файлов формата .doc или .xls. Эти файлы могут содержать дополнительную информацию для работы с проектом, формы отчетности, описание результатов и т.д. Для добавления файла необходимо нажать кнопку «Browse…», расположенную справа от поля ввода «Новый файл:» в блоке «Прикрепленные файлы», и выбрать с локального диска компьютера файл, который будет присоединен. Затем нужно нажать кнопку «Загрузить». Файл будет загружен в проект и станет доступным всем участвующим в нем пользователям. Для получения файла необходимо щелкнуть по его названию. Для удаления файлов нужно отметить те из них, которые должны быть удалены, и нажать кнопку «Удалить отмеченные».

6. Присоединение результатов (все пользователи). Когда в результате действий над проектом пользователь создает запись, имеющую тип, соответствующий типу результатов проекта, он должен прикрепить ее к проекту. Это действие осуществляется в блоке, соответствующем типу данных, в области страницы «Результаты». Последовательность действий пользователя аналогична описанной выше в разделе «Добавление исходных данных».

7. Отслеживание хода выполнения задач (автор, контролеры; исполнители – только по своим задачам). В блоке «Ход выполнения задач» ход работы над проектом может отображаться в одном из двух видов: в виде таблицы пользователей или диаграммы. В первом случае отображается список всех исполнителей, которым в ходе работы с проектом были созданы задачи. Рядом с именем каждого из них отображаются два индикатора: количество назначенных (красный) и выполненных (синий) задач. Щелкнув по имени исполнителя, пользователь может увидеть список всех созданных для него задач. У тех задач, в результате выполнения которых были созданы другие задачи и документы, имеется ссылка «>>». Щелкнув по такой ссылке, пользователь увидит последовательность созданных задач и документов. 

При просмотре хода выполнения проекта в виде диаграммы система отображает список всех клиентов, по которым были созданы задачи в ходе работы с проектом. Справа в таблице отображаются столбцы, число и состав которых соответствует типам документов, которые создавались в результате выполнения задач проекта. В каждой ячейке таблицы перечисляются документы данного типа, созданные для данного клиента. Таким образом, диаграмма представляет собой «воронку продаж», при помощи которой можно оценить, на каком этапе работы находится каждый клиент.

1.7. Пример сценария работы с проектом «Групповая обработка данных»
Данный сценарий описывает работу с проектом типа «групповая обработка данных».

1. Автор создает проект при помощи журнала документов «Проекты». Указываются тип исходных данных – сегменты клиентов, тип результата – продажи.

2. Автор переходит в проект и выбирает нескольких исполнителей (например, пользователей из подразделения «Отдел продаж»).

3. Автор добавляет в исходные данные проекта один или несколько сегментов клиентов.

4. Автор создает задачи по звонку каждому клиенту для всех исполнителей. Для этого он отмечает переключатели рядом с именами всех исполнителей, названиями всех сегментов клиентов, затем нажимает кнопку «Распределить». В появившемся диалоговом окне автор выбирает тип задач – «звонок», устанавливает флаг «Распределять по правам доступа».

5. Исполнитель на главной странице системы видит название проекта в блоке «Проекты в работе», по ссылке на названию переходит на проект. В интерфейсе работы с проектом он видит список созданных для него задач и приступает к их выполнению. По мере выполнения задач (звонков клиентам) он создает и другие документы – предложения для тех клиентов, которые соглашаются их получить. На основе предложений, в свою очередь, создаются корректирующие предложения и продажи. Все эти документы исполнитель, контролеры и автор могут просматривать в блоке страницы «Ход выполнения задач».

6. Если какое-либо предложение принимается и на его основе создается продажа, пользователь прикрепляет эту продажу к проекту в качестве результата.

7. После того, как все задачи выполнены, автор проекта помечает его как завершенный. Проект исчезает из уведомлений на главной странице всех его участников.


