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1. УПРАВЛЕНИЕ ПРОЕКТАМИ
1.1. Настройка Прав Пользователей
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Закладка Project Management:
Назначение бланка: Настройка прав пользователей для работы в системе Управление проектами. 

Порядок заполнения бланка:

· Разрешен переход в картотеку дел из отчета «Дела в Состоянии» — Позволяет провалиться в картотеку дел;
· Разрешено редактировать чужие реплики - Разрешена правка чата и резолюций других пользователей;
· Разрешен переход от другого ответственного - Можно делать переходы в деле, не являясь ответственным;
· Разрешена произвольная смена состояний – Состояния можно выбирать из справочника, а не только с помощью регламентированных переходов.

Открытие бланка осуществляется: В меню сервис - настройка прав пользователей.

Проводки и Справочники: Не формируются.
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1.2. Настройка Пользователей

Закладка Project Management 

Назначение бланка: Настройка пользователей для работы в системе Управление проектами. 

Порядок заполнения бланка:

· Максимальная важность: — Максимальная важность, с которой может работать пользователь;
· Типичная важность: - Важность по умолчанию;
· Типичная Категория: - Категория по умолчанию;
· Типичная Группа: – Иерархическая группа дела по умолчанию;
· Новое Состояние: - Новое состояние по умолчанию;
· Проверяющий: - Проверяющий данного пользователя;
· Менеджер - Менеджер у данного пользователя;
· Исполнитель: - Исполнитель у данного пользователя.
Открытие бланка осуществляется: В меню сервис - настройка прав пользователей.

Проводки и Справочники: Не формируются.

1.3. Атрибуты

Назначение Атрибутов: Атрибуты - набор характеристик ТМЦ. Например, цвет, вид изготовления, сборка и т.д.

Назначение Элементов Атрибутов: Элемент атрибута – характеристика, например атрибут – цвет, элемент атрибута – красный. Атрибут – размер, элемент атрибута – большой. 

Порядок заполнения бланка:

· Имя — Название элемента;
· Атрибут — Привязка к атрибуту;
· Группа ТМЦ — Соответствие набору ТМЦ, например, элемент – красный, группа ТМЦ – краски красные;
· Наценка — Увеличение стоимости товара при использовании данной характеристики.
1.4. Важность

Назначение бланка: Важность - Важность дела

Проводки и Справочники:  Формируется справочник спрВажность.
1.5. Состояние

Назначение бланка: Состояние документа, используется в воронке продаж или управление проектами

Порядок заполнения бланка:

· Имя — Имя состояния;
· Приоритет — Приоритет в контроле дел;
· Исполнитель — Исполнитель по этому состоянию;
· Срок — Длительность состояния;
· Ответственный - Переход ответственного к экономической роли (исполнитель, инициатор, проверяющий).
Проводки и Справочники:  Формируется справочник спрСостояние.
1.6. Категория

Назначение бланка: Категория проекта (дела).
Порядок заполнения бланка:

· Имя — Имя категории.
Открытие бланка осуществляется: Открывается из дела.
Проводки и Справочники: Формируется справочник категория.
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1.7. Правила Переходов

Назначение бланка: Правила переходов состояний проектов устанавливают связь между определенными состояниями проектов, а также определяют проекты, с которыми эти правила работают.
Порядок заполнения бланка:

В строке «Наименование» пишется название правила перехода, в строке «Старое состояние» выбирается старое состояние, в строке «Новое состояние» - выбирается новое состояние в таблице «Имя процесса» и «Категория» выбирается параметры для дел, для которых это правило будет выполняться.
Открытие бланка осуществляется: В меню сервис - настройка прав пользователей.

Проводки и Справочники: Не формируются.

1.8. Сценарий проекта по типу документа

См.п.2.5 Закладка СубДела из Руководство Справочники
1.9. Сценарий проекта по типу договора

См.п.3.16 Руководство TurboFly ERP Справочники
1.10. Сценарий проекта по типу ТМЦ

См.п.4.1 Закладка СубДела Руководство TurboFly ERP Справочники
1.11. Приложенные файлы (Вложения)
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Назначение бланка: Вложение — это прикрепленные к системе файлы. Вложения могут храниться в базе данных и как ссылки на файлы. Вложения используются другими документами в программе (справочниками, движением ТМЦ и т.д.). Одно вложение может быть подключено к нескольким документам.

Порядок заполнения бланка:

· Группа — Группа вложений. По ней устанавливаются права доступа;
· Дата документа — Дата занесения документа в базу;
· Имя — Имя вложения;
· Способ хранения — Способ хранения файла: в информационной базе и по ссылке;
· Выбрать — Выбрать файл;
· Просмотр — Посмотреть файл;
· Имя документа — Полный путь к файлу;
· Имя файла — Имя файла;
· Размер файла — Размер файла;
· Дата файла — Дата создания файла;
· Менеджер — Менеджер;
· Контрагент — Файл контрагента; 

· Контакт — Файл от контакта;
· Печать в первичке — Вложения поставщика, которые надо распечатывать при продаже товара (например, сертификат);
· Создал — Пользователь, создавший вложение.
Открытие бланка осуществляется: Открывается из документов и справочников, где есть подтаблица вложений.
Проводки и Справочники: Не формируется.

1.12. Задача Проекта/Дело/WorkFlow (23.02.2011)
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Назначение бланка: Дело/Задача/WorkFloW/ЭкземплярТМЦ(Процесса) – задача в управление проектами. С помощью задач поставить любой документ на согласование (например, согласование договора) или на контроль (например, претензия покупателя). 

Порядок заполнения бланка:

· Группа — Иерархическая группа дел;
· Активирован — Дело запущено в работу;
· Завершен — Дело завершено;
· Название – Названия дела;
· Описание – Описание дела;
· Заказ – Договор с покупателем;
· Дело – Ответ на дело;
· Источник дела – Документ, который породил задачу (workflow);
· Срок дела – Срок выполнения задачи;
· Длительность – Длительность задачи в днях;
· Состояние до – Срок данного состояния;
· Готовность, % - Процент выполнения задачи;
· Загрузка – Процент загрузки исполнителя;
· Стоимость – Продажная стоимость задачи.
Чат:
· Дата – Дата сообщения;
· Сотрудник – Сотрудник, написавший сообщения;
· Дополнительные сообщения – Замечания по задаче;
· Срок – Контрольный срок по замечанию;
· V – Замечания выполнено;
· Дата дела — Дата дела;
· Инициатор – Инициатор дела;
· Главный исполнитель – Менеджер, ведущий дело;
· Текущий Исполнитель — Исполнитель по текущему состоянию;
· Проверяющий — Проверяющий дело;
· Ответственный — Ответственный за текущее состояние задачи;
· Изменено – Время последнего изменения дела;
· Категория – Категория задачи;
· Важность – Важность задачи;
· Установил – Кто установил текущую важность;
· Состояние – Текущее состояние задачи.
Приложенные файлы – можно хранить вложения внутри базы данных.
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На закладке Файлы можно прикладывать любые вложения, относящие к данному делу

· кнопка1 (...) — Выбор файла из картотеки вложений. Эти файлы уже добавлены в Систему;
· кнопка 2 — Посмотреть приложенный файл; 

· кнопка 3 — Сохранить прикрепленный файл на диске;
· кнопка 4 — Создать внешний документ (файл);
· кнопка 5 — Обновить прикрепленный документ.

ПредЗадачи:
· Задача – Задачи, от которых зависит выполнение текущей задачи
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Дерево зависимостей – дерево (график) зависимостей задач;
· Создать – Создать предзадачу;
· Начало и Конец – Начало и конец предзадачи, доступно для редактирования;
· Предзадача – Задача, от которой зависит выполнении предзадачи;
· Тип связи – Тип связи; 

· Важность – Важность предзадачи;
· Состояние – Состояние предзадачи;
· Ответственный – Ответственный за предзадачу;
НадЗадачи:
· Задача – Задачи, которые ожидают исполнения текущей;
· Обновить – Обновить список надзадач;
· Важность – Важность надзадачи;
· Состояние – Состояние надзадачи;
· Ответственный – ответственный за надзадачу;
Атрибуты - атрибуты (технические характеристики) Атрибут — это техническая характеристика (вес, цвет, обивка и т.д.). Элемент атрибута — показатель технической характеристики (например, для цвета — красный). 

Ресурсы:
· Ресурсы – Используемые ТМЦ (материалы, оборудование, люди);
· Тип ресурса — Тип ресурса;
· Всего количество – Используемое количество на количество изделий по спецификации;
· Цена – Цена единицы ресурса;
· Стоимость - Всего количества ресурса;
· Ответственный – Сотрудник;
· Загрузка сотрудника – Загрузка сотрудника при выполнении работ; 

· Координатор – Роль сотрудника;
· Дата исполнения – Дата исполнения.
Резолюции

· Дата – Дата резолюции;
· Сотрудник — Сотрудник;
· Резолюция – Резолюция;
· Состояние – Новое состояние.
Сервисы:

· Напоминание — При изменении задачи приходит оповещение по электронной почте;
· Диаграмма Ганта – Построение диаграммы ганта с помощью стороннего приложения GanntProjects;
· ЭтоГруппа – Дело становится группой, а все предзадачи входят в группу как в иерархию.
· Групповая рассылка – рассылка (распараллеливание) задачи по исполнителям, например, на согласование 
Открытие бланка осуществляется: В меню Контроля.

Проводки и Справочники: Формируется справочник спрЭкземплярТМЦ, формируются проводки по счету «Задача» по шапке документа и «ЗатратыЭкземпляров» на основе подтаблице ресурсов.
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1.13. Дела в Состоянии
Назначение бланка: Контроль исполнения дел

Порядок заполнения бланка:

· Заполнить фильтры;
· Нажать на задачу для перехода в нее.
Сервисы:

· Настройки — Настройки построения отчета;
· Новое дело – Создание нового дела;
· Диаграмма Ганта – Построение диаграммы ганта с помощью стороннего приложения GanntProjects.
Открытие бланка осуществляется: В меню Контроля.

Проводки и Справочники: Не формируются.
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1.14. Загрузка Сотрудников 
Назначение бланка: Загрузка Сотрудников – это отчет, показывающий загрузку сотрудников.
Открытие бланка осуществляется:В меню Контроля.

Проводки и Справочники: Не формируются.

1.15. Диаграмма Ганнта 
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Диаграмма Ганта – визуальное представление календарного плана. Для отображения диаграммы Ганта используется внешние приложение GanntProject, далее из него можно выгрузить данные в MS Projects.

Диаграмму Ганта можно вызвать из:

1. Карточки Дела, в карточку дела можно перейти из документа по кнопке «Контроль»

2. Из отчете «Состояние Дел»

1.16. Хранимые отчеты 

Назначение бланка: Тип отчета, который можно хранить в базе данных. По кнопке «Сохранить» отчет сохраняется в базе, по кнопке «История» можно посмотреть сохранённые отчеты. Чтобы отчет был хранимым, необходимо во «Внутренних отчетах» на закладке «Формат» в поле «Базовый» выбрать «УправлениеЗаказами.отчХранимый»
1.17. Хранимые отчеты на контроле 

Назначение бланка: Тип отчета, который можно хранить в базе данных. По кнопке «На Контроль» отчет сохраняется в базе и формируется дело(задача) по отчету, по кнопке «История» можно посмотреть сохранённые отчеты. Чтобы отчет был хранимым, необходимо во «Внутренних отчетах» на закладке «Формат» в поле «Базовый» выбрать «УправлениеЗаказами.отчХранимыйНаКонтроле»
[image: image16.png]OK T~ Ha xontpone [~ 3afinokuposan [~ 3aeepuien

I~ Ape Koutpons

Ormena

Bhlnawa BnaHkoB

Craye Coommae
T — -] Bussoen

[ —— | Kenproposnmseens [oBwan 2
[ — | Timwensrac =
Pexawonrs | Avamraa | oo |

Hara loxymesra. 18.12.2010 | Ne lloxymesra. 00001

Hem Pernsac 18122010 <[ Ko Permempazn

L — ] eue

— e

P —

re——

—

e — e

Orser Je - | Mara oTsera





1.18. Текущие Напоминания
Назначение бланка: В системе Турбо 9 существует система напоминаний совершения действий пользователю.

Порядок заполнения бланком: При открытии сессии программы Турбо 9 пользователь получает автоматически сгенерированные сообщения о совершении действий в системе, например, «Дело №XXX ожидает проверки». Графа «Срок» показывает срок исполнения напоминания; графа «Тема» – суть напоминания. По нажатию на клавишу «Х» напоминание удаляется из списка, также напоминание возможно отсрочить, включив флаг «Напомнить» с указанием через какое время напомнить.

Открытие бланка осуществляется: автоматически при входе в систему.
Проводки и Справочники: Не формируются.
1.19. Новое Напоминание
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Назначение бланка: Напоминания формируются как автоматически системой, так и вручную.

Порядок заполнения бланком: .
· Содержание — Текст напоминания
· Получатель – Получатель сообщения
· Связан – с каким документом связано напоминания. Чтобы привязать к контрагенту, нужно выбрать запись «Субъект», чтобы привязать к документу, нужно выбрать «СистемуЗаказов»
· Срок – время появления напоминания

· Напомнить – время появления напоминания
Открытие бланка осуществляется: меню – помощь – новое дело.
Проводки и Справочники: Не формируются.
2. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО
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2.1 Исходящие документы
Назначение бланка: Документ предназначен для регистрации исходящих документов в системе.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:
· Флаг «На контроле» — Документ находится на контроле, см. «Контроль дел»;
· Флаг «Завершен» – Установка флага означает что работа с документом завершена;
· Флаг «Архив» – Установка флага означает что документ перенесен в архив.
· Статус — Статус документа, например, «черновик»;
· Состояние — Состояние документа, например, «уточнить»;
· Наше предприятие – Наше предприятие;
· Важность – Важность документа, например, «важно-срочно»;
· Вид деятельности – К какому ВД относится документ;
· Конфиденциальность – Уровень конфиденциальности документа;
· Тип документа – Тип документа, например, «паспорт»;
· Тип доставки – Тип доставки документа.
Заполнение «тела» документа:

Закладка Реквизиты:
В закладке указываются параметры документа.

· Дата Документа — Дата создания документа;
· № Документа — Номер документа;
· Дата Регистрации – Дата регистрации документа;
· Код Регистрации – Код регистрации документа;
· Папка/Хранение – Место хранения документа;
· Факс – Если факс прислан по факсу, то номер факса;
· Экземпляры – Количество экземпляров;
· Листы – Количество листов;
· Приложение – Приложение к документу;
· Контрагент – Выбор контрагента, от которого получен документ;
· Руководитель к-нта – Руководитель компании-контрагента;
· Адрес Контрагента – Адрес контрагента;
· Кому – Кому предназначен документ;
· Инициатор (Посетитель) – Инициатор документа, например, курьер, принесший документ;
· Заголовок – Заголовок документа;
· № Бланка – Номер бланка;
· Краткое содержание – Краткое содержание документа;
· Исполнитель/Курьер – Лицо, отвечающее за доставку документа, в случае доставки курьером – курьер;
· Комментарий – Комментарий;
· К документу № - Если документ относится к какому-либо документу, его номер;
· Дата – Дата документа, к которому относится данный документ;
· Ответ № - Если есть ответ на исходящий документ, то номер этого документа; 
· Дата ответа – Дата ответа на исходящий документ.
Закладка Аналитика

В закладке указывается аналитика документа

· Контрагент – Контрагент;
· Наше подразделение – Подразделение, к которому относится документ;
· Внешн. Подразделение – Внешнее подразделение, к которому относится документ;
· Проект/Сделка – Проект или сделка, к которому относится документ;
· Заказ/Договор – Заказ или договор, к которому относится документ;
· Объект – Объект, например, объект строительства;
· Регион – Выбор региона РФ;
· Исполнитель – Исполнитель;
· Менеджер – Менеджер;
· Проверяющий – Проверяющий;
· ДокументОснование – Документ-основание для документа;
· ДокументОтвет - Документ-ответ для документа.
Закладка Форма

Закладка предназначена для создания печатной формы документа.

Закладка Файлы

Закладка предназначена для прикрепления файлов к документу. По клавише «Insert» либо нажатием правой кнопки мыши с выбором соответствующего пункта возможно добавить более одного документа.

Назначение флагов и кнопок:

Кнопка Контроль – запускает сервис «Контроль дел» 

Открытие бланка осуществляется: Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник и архив документов.
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2.2 Входящие документы

Назначение бланка: Документ предназначен для регистрации входящих документов в системе.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:
· Флаг «На контроле» — Документ находится на контроле, см. «Контроль дел»;
· Флаг «Завершен» – Установка флага означает что работа с документом завершена 
· Флаг «Архив» – Установка флага означает что документ перенесен в архив;
· Статус — Статус документа, например, «черновик»;
· Состояние — Состояние документа, например, «уточнить»;
· Наше предприятие – Наше предприятие;
· Важность – Важность документа, например, «важно-срочно»;
· Вид деятельности – К какому ВД относится документ;
· Конфиденциальность – Уровень конфиденциальности документа;
· Тип документа – Тип документа, например, «паспорт»;
· Тип доставки – Тип доставки документа.
Заполнение «тела» документа:

Закладка Реквизиты

Указываются параметры входящего документа.

· Дата Документа — Дата создания документа;
· № Документа — Номер документа;
· Дата Регистрации – Дата регистрации документа;
· Код Регистрации – Код регистрации документа;
· Папка/Хранение – Место хранения документа;
· Факс – Если документ прислан по факсу, то номер факса;
· Экземпляры – Количество экземпляров;
· Листы – Количество листов;
· Приложение – Приложение к документу;
· Контрагент – Выбор контрагента, от которого получен документ;
· Руководитель к-нта – Руководитель компании-контрагента;
· Адрес Контрагента – Адрес контрагента;
· Кому – Кому предназначен документ;
· Инициатор (Посетитель) – Инициатор документа, например, курьер, принесший документ;
· Заголовок – Заголовок документа;
· № Бланка – Номер бланка;
· Краткое содержание – Краткое содержание документа;
· Исполнитель/Курьер – Лицо, отвечающее за доставку документа, в случае доставки курьером – курьер;
· Комментарий – Комментарий;
· К документу № - Если документ относится к какому-либо документу, его номер;
· Дата – Дата документа, к которому относится данный документ;
· Ответ № - Если есть ответ на документ, то номер этого документа; 
· Дата ответа – Дата ответа на документ.
Закладка Аналитика

В закладке указывается аналитика документа

· Контрагент – Контрагент;
· Наше подразделение – Подразделение, к которому относится документ;
· Внешн. Подразделение – Внешнее подразделение, к которому относится документ;
· Проект/Сделка – Проект или сделка, к которому относится документ;
· Заказ/Договор – Заказ или договор, к которому относится документ;
· Объект – Объект, например, объект строительства;
· Регион – Выбор региона РФ;
· Исполнитель – Исполнитель;
· Менеджер – Менеджер;
· Проверяющий – Проверяющий;
· ДокументОснование – Документ-основание для документа;
· ДокументОтвет - Документ-ответ для документа.
Закладка Файлы

Закладка предназначена для прикрепления файлов к документу. По клавише «Insert» либо нажатием правой кнопки мыши с выбором соответствующего пункта возможно добавить более одного документа.

Назначение флагов и кнопок:

Кнопка Контроль – запускает сервис «Контроль дел».

Открытие бланка осуществляется: Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник и архив документов.
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2.3 Внутренние Документы

Назначение бланка: Документ предназначен для регистрации внутренних документов в системе.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:
· Флаг «На контроле» — Документ находится на контроле, см. «Контроль дел»;
· Флаг «Завершен» – Установка флага означает что работа с документом завершена;
· Флаг «Архив» – Установка флага означает что документ перенесен в архив;
· Статус — Статус документа, например, «черновик»;
· Состояние — Состояние документа, например, «уточнить»;
· Наше предприятие – Наше предприятие;
· Важность – Важность документа, например, «важно-срочно»;
· Вид деятельности – К какому ВД относится документ;
· Конфиденциальность – Уровень конфиденциальности документа;
· Тип документа – Тип документа, например, «паспорт»;
· Тип доставки – Тип доставки документа.
Заполнение «тела» документа:

Закладка Реквизиты

Указываются параметры документа.

· Дата Документа — Дата создания документа;
· № Документа — Номер документа;
· Дата Регистрации – Дата регистрации документа;
· Код Регистрации – Код регистрации документа;
· Папка/Хранение – Место хранения документа;
· Факс – Если документ прислан по факсу, то номер факса;
· Экземпляры – Количество экземпляров;
· Листы – Количество листов;
· Приложение – Приложение к документу;
· Контрагент – Выбор контрагента, от которого получен документ;
· Руководитель к-нта – Руководитель компании-контрагента;
· Адрес Контрагента – Адрес контрагента;
· Кому – Кому предназначен документ;
· Инициатор (Посетитель) – Инициатор документа, например, курьер, принесший документ;
· Заголовок – Заголовок документа;
· № Бланка – Номер бланка;
· Краткое содержание – Краткое содержание документа;
· Исполнитель/Курьер – Лицо, отвечающее за доставку документа, в случае доставки курьером – курьер;
· Комментарий – Комментарий;
· К документу № - Если документ относится к какому-либо документу, его номер;
· Дата – Дата документа, к которому относится данный документ;
· Ответ № - Если есть ответ на документ, то номер этого документа; 
· Дата ответа – Дата ответа на документ.
Закладка Аналитика

В закладке указывается аналитика документа

· Контрагент – Контрагент;
· Наше подразделение – Подразделение, к которому относится документ;
· Внешн. Подразделение – Внешнее подразделение, к которому относится документ;
· Проект/Сделка – Проект или сделка, к которому относится документ;
· Заказ/Договор – Заказ или договор, к которому относится документ;
· Объект – Объект, например, объект строительства;
· Регион – Выбор региона РФ;
· Исполнитель – Исполнитель;
· Менеджер – Менеджер;
· Проверяющий – Проверяющий;
· ДокументОснование – документ-основание для документа;
· ДокументОтвет - документ-ответ для документа.
Закладка Файлы

Закладка предназначена для прикрепления файлов к документу. По клавише «Insert» либо нажатием правой кнопки мыши с выбором соответствующего пункта возможно добавить более одного документа.

Назначение флагов и кнопок:

Кнопка Контроль – запускает сервис «Контроль дел».

Открытие бланка осуществляется: Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник и архив документов.
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2.4 Бланки строгой отчетности

Назначение бланка: Документ предназначен для регистрации бланков строгой отчетности в Системе.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:
· Флаг «На контроле» — Документ находится на контроле, см. «Контроль дел»;
· Флаг «Завершен» – Установка флага означает что работа с документом завершена; 
· Флаг «Архив» – Установка флага означает что документ перенесен в архив;
· Статус — Статус документа, например, «черновик»;
· Состояние — Состояние документа, например, «уточнить»;
· Наше предприятие – Наше предприятие;
· Важность – Важность документа, например, «важно-срочно»;
· Вид деятельности – К какому ВД относится документ;
· Конфиденциальность – Уровень конфиденциальности документа;
· Тип документа – Тип документа, например, «паспорт»;
· Тип доставки – Тип доставки документа.
Заполнение «тела» документа:

Закладка Реквизиты

В закладке указываются параметры документа.

· Дата Документа — Дата создания документа;
· № Документа — Номер документа;
· Дата Регистрации – Дата регистрации документа;
· Код Регистрации – Код регистрации документа;
· Папка/Хранение – Место хранения документа;
· Факс – Если документ прислан по факсу, то номер факса;
· Экземпляры – Количество экземпляров;
· Листы – Количество листов;
· Краткое содержание – Краткое содержание документа;
· Исполнитель/Курьер – Лицо, отвечающее за доставку документа, в случае доставки курьером – курьер;
· Комментарий – Комментарий;
· К документу № - Если документ относится к какому-либо документу, его номер;
· Дата – Дата документа, к которому относится данный документ;
· Ответ № - если есть ответ на документ, то номер этого документа; 
· Дата ответа – Дата ответа на документ.
Закладка Аналитика

В закладке указывается аналитика документа

· Контрагент – Контрагент;
· Наше подразделение – Подразделение, к которому относится документ;
· Внешн. Подразделение – Внешнее подразделение, к которому относится документ;
· Проект/Сделка – Проект или сделка, к которому относится документ;
· Заказ/Договор – Заказ или договор, к которому относится документ;
· Объект – Объект, например, объект строительства;
· Регион – Выбор региона РФ;
· Исполнитель – Исполнитель;
· Менеджер – Менеджер;
· Проверяющий – Проверяющий;
· ДокументОснование – Документ-основание для документа;
· ДокументОтвет - Документ-ответ для документа.
Закладка Файлы

Закладка предназначена для прикрепления файлов к документу. По клавише «Insert» либо нажатием правой кнопки мыши с выбором соответствующего пункта возможно добавить более одного документа.

Назначение флагов и кнопок:

Кнопка Контроль – запускает сервис «Контроль дел». 

Открытие бланка осуществляется: Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник и архив документов.
[image: image21.png]TLnas PaGor

Bevwenve | Copoucei | oo |

Howysmece e (HTIMMNNN - [05:12 2010 -
Horozop

Compymen [AgmrwerpaTon

pr—

Hassass paor

e Paor
N[ e Compyman: Thoua THIT. B Inseomnp NI
1 |2022010 | Agwctoaon 23022010 ‘Harmean oyraTens NG0B 2 o7
22022010
20022010 | AgwwcTpaTan 02200 Tibas epxa sanomerin
12102010 | AgwwctpaTon 5102010 | Cobeie Hoser 350R0K o7 14102010
21’5838 21:5836
4 (201200 | Aswectoaton 22112010 ‘Harmsap Moxyrarens NEG0408 o7
22112010
5 (20112010 [ agwescrparop . Topagoria 25112010 Topaboria Crpasoos
cripasourOs
6 (212010 .| Agwectoaton [ Aopatorea womyna 2511200 apaGaTa WORY A ACTSBOROE
Bomeopos
7 (08122010 .| Agescrparop . Aopatoria 06122010 TopaBoTia BoAKETROB A
GoxeTupoBaA
8 (0212200 .| Agwescrparop . Aopatoria G2122070 Topaboria nponssoacTea
nponssoncTEa
a (08122010 .| AgwcToaan . [ Aopbona xonmpona 05122010 AOREBOTRR KGHTRONA W YTRaE e
Vrpas neve npoeKTaw npoexTam
10 (0122010 .| AgwcToaTan N AopaBoTia 05122010 ORAOTRS AETOMPOVGECACTER
semonpavseoacTea
11 (13122010 | Agwecroatan [ erarree opme 312200 TiesaTrie Gopet
12 (13122010 .| AgwctoaTon . [ Pemavermmoserrme 13122070 PermaverTposartee oToeTe!
15 (13122010 | Agwctparan - [ Paoseproae AC 13122010 PassenTeiEarE AC
14 (20122010 | AgwrvctoaTon VinopT s WS 20122010 VinriapT e MG
15 20122010 | AgwrctoaTon VinnopT s Byxraepmn 20122010 ViRiaRT e ByxramTemn
15 (22122010 .| AgwctoaTon |07 v Gaser sayror 22122010 VINFIGRT 2 Gac SaKyok A KEaaan
Wisasen
17 |212200 .| AgwctoaTon [ VivnopT parvenc s 6a 22122010 || VWWORT AarHei s 6ad MEHGARERaE




2.5 Прием посетителей
Назначение бланка: Документ предназначен для регистрации посетителей в Системе.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:
· Флаг «На контроле» — Документ находится на контроле, см. «Контроль дел»;
· Флаг «Завершен» – Установка флага означает что работа с документом завершена; 
· Флаг «Архив» – Установка флага означает что документ перенесен в архив;
· Статус — Статус документа, например, «черновик»;
· Состояние — Состояние документа, например, «уточнить»;
· Наше предприятие – Наше предприятие;
· Важность – Важность документа, например, «важно-срочно»;
· Вид деятельности – К какому ВД относится документ;
· Конфиденциальность – Уровень конфиденциальности документа;
· Тип документа – Тип документа, например, «паспорт»;
· Тип доставки – Тип доставки документа.
Заполнение «тела» документа:

Закладка Реквизиты

В закладке указываются параметры документа.

· Дата Документа — Дата создания документа;
· № Документа — Номер документа;
· Дата Регистрации – Дата регистрации документа;
· Код Регистрации – Код регистрации документа;
· Папка/Хранение – Место хранения документа;
· Факс – Если документ прислан по факсу, то номер факса;
· Экземпляры – Количество экземпляров;
· Листы – Количество листов;
· Приложение – Приложение к документу;
· Контрагент – Выбор контрагента, от которого получен документ;
· Руководитель к-нта – Руководитель компании-контрагента;
· Адрес Контрагента – Адрес контрагента;
· Кому – Кому предназначен документ;
· Инициатор (Посетитель) – Инициатор документа, например, курьер, принесший документ;
· Заголовок – Заголовок документа;
· № Бланка – Номер бланка;
· Краткое содержание – Краткое содержание документа;
· Исполнитель/Курьер – Лицо, отвечающее за доставку документа, в случае доставки курьером – курьер;
· Комментарий – Комментарий;
· К документу № - Если документ относится к какому-либо документу, его номер;
· Дата – Дата документа, к которому относится данный документ;
· Ответ № - Если есть ответ на документ, то номер этого документа; 
· Дата ответа – Дата ответа на документ.
Закладка Аналитика

В закладке указывается аналитика документа

· Контрагент – Контрагент;
· Наше подразделение – Подразделение, к которому относится документ;
· Внешн. Подразделение – Внешнее подразделение, к которому относится документ;
· Проект/Сделка – Проект или сделка, к которому относится документ;
· Заказ/Договор – Заказ или договор, к которому относится документ;
· Объект – Объект, например, объект строительства;
· Регион – Выбор региона РФ;
· Исполнитель – Исполнитель;
· Менеджер – Менеджер;
· Проверяющий – Проверяющий;
· ДокументОснование – Документ-основание для документа;
· ДокументОтвет - Документ-ответ для документа.
Закладка Форма

Закладка предназначена для создания печатной формы документа.

Закладка Файлы

Закладка предназначена для прикрепления файлов к документу. По клавише «Insert» либо нажатием правой кнопки мыши с выбором соответствующего пункта возможно добавить более одного документа.

Назначение флагов и кнопок:

Кнопка Контроль – запускает сервис «Контроль дел».

Открытие бланка осуществляется:Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник и архив документов.
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2.6 Выезды курьера
Назначение бланка: 
Документ предназначен для регистрации выездов курьера в Системе.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:
· Флаг «На контроле» — Документ находится на контроле, см. «Контроль дел»;
· Флаг «Завершен» – установка флага означает что работа с документом завершена; 
· Флаг «Архив» – установка флага означает что документ перенесен в архив;
· Статус — Статус документа, например, «черновик»;
· Состояние — Состояние документа, например, «уточнить»;
· Наше предприятие – Наше предприятие;
· Важность – Важность документа, например, «важно-срочно»;
· Вид деятельности – К какому ВД относится документ;
· Конфиденциальность – Уровень конфиденциальности документа;
· Тип документа – Тип документа, например, «паспорт»;
· Тип доставки – Тип доставки документа.
Заполнение «тела» документа:

Закладка Реквизиты

В закладке указываются параметры документа.

· Дата Документа — Дата создания документа;
· № Документа — Номер документа;
· Дата Регистрации – Дата регистрации документа;
· Код Регистрации – Код регистрации документа;
· Папка/Хранение – Место хранения документа;
· Факс – Если документ прислан по факсу, то номер факса;
· Экземпляры – Количество экземпляров;
· Листы – Количество листов;
· Приложение – Приложение к документу;
· Контрагент – Выбор контрагента, от которого получен документ;
· Руководитель к-нта – Руководитель компании-контрагента;
· Адрес Контрагента – Адрес контрагента;
· Кому – Кому предназначен документ;
· Инициатор (Посетитель) – Инициатор документа, например, курьер, принесший документ;
· Заголовок – Заголовок документа;
· № Бланка – Номер бланка;
· Краткое содержание – Краткое содержание документа;
· Исполнитель/Курьер – Лицо, отвечающее за доставку документа, в случае доставки курьером – курьер;
· Комментарий – Комментарий;
· К документу № - Если документ относится к какому-либо документу, его номер;
· Дата – Дата документа, к которому относится данный документ;
· Ответ № - Если есть ответ на документ, то номер этого документа; 
· Дата ответа – Дата ответа на документ.
Закладка Аналитика

В закладке указывается аналитика документа

· Контрагент – Контрагент;
· Наше подразделение – Подразделение, к которому относится документ;
· Внешн. Подразделение – Внешнее подразделение, к которому относится документ;
· Проект/Сделка – Проект или сделка, к которому относится документ;
· Заказ/Договор – Заказ или договор, к которому относится документ;
· Объект – Объект, например, объект строительства;
· Регион – Выбор региона РФ;
· Исполнитель – Исполнитель;
· Менеджер – Менеджер;
· Проверяющий – Проверяющий;
· ДокументОснование – Документ-основание для документа;
· ДокументОтвет - Документ-ответ для документа.
Закладка Файлы

Закладка предназначена для прикрепления файлов к документу. По клавише «Insert» либо нажатием правой кнопки мыши с выбором соответствующего пункта возможно добавить более одного документа.

Назначение флагов и кнопок:

Кнопка Контроль – запускает сервис «Контроль дел».

Открытие бланка осуществляется: Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник и архив документов.
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2.7 Совещания
Назначение бланка: Документ предназначен для регистрации различных событий, например, совещаний.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:
· Флаг «На контроле» — Документ находится на контроле, см. «Контроль дел»;
· Флаг Завершен – Установка флага означает что работа с документом завершена; 
· Флаг «Архив» – Установка флага означает что документ перенесен в архив;
· Статус — Статус документа, например, «черновик»;
· Состояние — Состояние документа, например, «уточнить»;
· Наше предприятие – Наше предприятие;
· Важность – Важность документа, например, «важно-срочно»;
· Вид деятельности – К какому ВД относится документ;
· Конфиденциальность – Уровень конфиденциальности документа;
· Тип документа – Тип документа, например, «паспорт»;
· Тип доставки – Тип доставки документа.
Заполнение «тела» документа:

Закладка Реквизиты

В закладке указываются параметры документа.

· Дата Документа — Дата создания документа;
· № Документа — Номер документа;
· Дата Регистрации – Дата регистрации документа;
· Код Регистрации – Код регистрации документа;
· Папка/Хранение – Место хранения документа;
· Факс – Если документ прислан по факсу, то номер факса;
· Экземпляры – Количество экземпляров;
· Листы – Количество листов;
· Приложение – Приложение к документу;
· Контрагент – Выбор контрагента, от которого получен документ;
· Руководитель к-нта – Руководитель компании-контрагента;
· Адрес Контрагента – Адрес контрагента;
· Кому – Кому предназначен документ;
· Инициатор (Посетитель) – Инициатор документа, например, курьер, принесший документ;
· Заголовок – Заголовок документа;
· № Бланка – Номер бланка;
· Краткое содержание – Краткое содержание документа;
· Исполнитель/Курьер – Лицо, отвечающее за доставку документа, в случае доставки курьером – курьер;
· Комментарий – Комментарий;
· К документу № - Если документ относится к какому-либо документу, его номер;
· Дата – Дата документа, к которому относится данный документ;
· Ответ  № - Если есть ответ на документ, то номер этого документа; 
· Дата ответа – Дата ответа на документ,
Таблица Участники

В таблице регистрируются участники события. Клавишей «Insert» или правой кнопкой мыши с выбором соответствующего пункта добавляется строка(кадр). Возможно указать кто и откуда участвовал в событии.

Таблица Вопросы

В таблице регистрируются поднятые вопросы. Клавишей «Insert» или правой кнопкой мыши с выбором соответствующего пункта добавляется строка(кадр). Указывается Статус, собственно Вопрос, Резолюция по данному вопросу, Исполнитель и Проверяющий.

Закладка Аналитика

В закладке указывается аналитика документа

· Контрагент – Контрагент;
· Наше подразделение – Подразделение, к которому относится документ;
· Внешн. Подразделение – Внешнее подразделение, к которому относится документ;
· Проект/Сделка – Проект или сделка, к которому относится документ;
· Заказ/Договор – Заказ или договор, к которому относится документ;
· Объект – Объект, например, объект строительства;
· Регион – Выбор региона РФ;
· Исполнитель – Исполнитель;
· Менеджер – Менеджер;
· Проверяющий – Проверяющий;
· ДокументОснование – Документ-основание для документа;
· ДокументОтвет - Документ-ответ для документа.
Закладка Файлы

Закладка предназначена для прикрепления файлов к документу. По клавише «Insert» либо нажатием правой кнопки мыши с выбором соответствующего пункта возможно добавить более одного документа.

Назначение флагов и кнопок:

Кнопка Контроль – запускает сервис «Контроль дел».

Открытие бланка осуществляется: Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник и архив документов.
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2.8 Внешний Документ

Назначение бланка: Документ предназначен для регистрации внешних документов в Системе.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:
· Флаг На контроле — Документ находится на контроле, см. «Контроль дел»;
· Флаг Завершен – Установка флага означает что работа с документом завершена;
· Флаг Архив – Установка флага означает что документ перенесен в архив;
· Статус — Статус документа, например, «черновик»;
· Состояние — Состояние документа, например, «уточнить»;
· Наше предприятие – Наше предприятие;
· Важность – Важность документа, например, «важно-срочно»;
· Вид деятельности – К какому ВД относится документ;
· Конфиденциальность – Уровень конфиденциальности документа;
· Тип документа – Тип документа, например, «паспорт»;
· Тип доставки – Тип доставки документа.
Заполнение «тела» документа:

Закладка Реквизиты

В закладке указываются параметры документа.

· Дата Документа — Дата создания документа;
· № Документа — Номер документа;
· Дата Регистрации – Дата регистрации документа;
· Код Регистрации – Код регистрации документа;
· Папка/Хранение – Место хранения документа;
· Факс – Если документ прислан по факсу, то номер факса;
· Экземпляры – Количество экземпляров;
· Листы – Количество листов;
· Приложение – Приложение к документу;
· Контрагент – Выбор контрагента, от которого получен документ;
· Руководитель к-нта – Руководитель компании-контрагента;
· Адрес Контрагента – Адрес контрагента;
· Кому – Кому предназначен документ;
· Инициатор (Посетитель) – Инициатор документа, например, курьер, принесший документ;
· Заголовок – Заголовок документа;
· № Бланка – Номер бланка;
· Краткое содержание – Краткое содержание документа;
· Исполнитель/Курьер – Лицо, отвечающее за доставку документа, в случае доставки курьером – курьер;
· Комментарий – Комментарий;
· К документу № - Если документ относится к какому-либо документу, его номер;
· Дата – Дата документа, к которому относится данный документ;
· Ответ  № - Если есть ответ на документ, то номер этого документа; 
· Дата ответа – Дата ответа на документ.
Закладка Аналитика

В закладке указывается аналитика документа

· Контрагент – Контрагент;
· Наше подразделение – Подразделение, к которому относится документ;
· Внешн. Подразделение – Внешнее подразделение, к которому относится документ;
· Проект/Сделка – Проект или сделка, к которому относится документ;
· Заказ/Договор – Заказ или договор, к которому относится документ;
· Объект – Объект, например, объект строительства;
· Регион – Выбор региона РФ;
· Исполнитель – Исполнитель;
· Менеджер – Менеджер;
· Проверяющий – Проверяющий;
· ДокументОснование – Документ-основание для документа;
· ДокументОтвет - Документ-ответ для документа.
Закладка Файлы

Закладка предназначена для прикрепления файлов к документу. По клавише «Insert» либо нажатием правой кнопки мыши с выбором соответствующего пункта возможно добавить более одного документа.

Назначение флагов и кнопок:

Кнопка Контроль – запускает сервис «Контроль дел».

Открытие бланка осуществляется: Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник и архив документов.
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2.9 План Работ (25.04.2011)
Назначение бланка: План работ организует работы по выполнению договора и планированию времениЕсли протокол работ показывает фактическое исполнение, то план работ – план по договору в течении месяца (определенного срока).

Порядок заполнения бланка: 
· По умолчанию наша компания берется из настроек управления.

· Заполните период работ: начало и конец.

· Выберите договор, по которому ведутся работы.

· Выберите сотрудника.
· Выберите подразделение

· Напишите общее название работ
· Дата – Дата начала выполнения работ.

· Колич,ч – Длительность в часах, вводится вручную.

· Сотрудник – конкретный исполнитель.
· Экземпляр ТМЦ -  поставленное дело

· Дата Готовности - дата готовности дела
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2.10 Протокол Работ/ Отчет по Работе (25.04.2011)
Назначение бланка: Протокол работ/Отчет по работам  - фактический отчет о выполненных работах за период. 

Порядок заполнения бланка:
· По умолчанию наша компания берется из настроек управления.

· Заполните период работ: начало и конец.

· Выберите договор, по которому ведутся работы.

· Выберите сотрудника.
· Выберите подразделение

· Напишите общее название работ
· Дата – Дата начала выполнения работ.

· Колич,ч – Длительность в часах, вводится вручную.

· Сотрудник – конкретный исполнитель.
· Экземпляр ТМЦ -  поставленное дело

· Дата Готовности - дата готовности дела
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2.11 Журнал Регистрации

Назначение бланка: Журнал регистраций представляет собой генератор отчетов по канцелярскому делопроизводству. Журнал регистрации используется как печатная форма регистраций документов.
Порядок заполнения бланка: 

Сначала заполняется «шапка» документа:

· Наше предприятие – По умолчанию наше предприятие.
· Дата - По умолчанию сегодняшняя дата.
· Номер – По умолчанию номер журнала регистрации с учетом года.
· Начало периода и Конец периода – Журнал формируется в этом диапазоне. По умолчанию выбирается текущий месяц

· Комментарий – Комментарий к журналу
В таблице Типы процессов указывается какие типы документов (процессов) включать в журнал, по умолчанию включены все существующие типы документов. Также в графе Расчет  указывается включать ли в расчет тип документа.

В нижней части документа кнопки выбора граф в журнале, т.е. какие колонки включать в выборку.

Назначение флагов и кнопок:

Флаг Утвердить – делает журнал утвержденным

Кнопка Расчет – рассчитать журнал

Открытие бланка осуществляется: Открывается из меню «ДелоПроизводство».

Проводки и Справочники: Формируется справочник журналов регистраций.
3. ПОЧТОВЫЙ АРХИВ
3.1 Почтовые Ящики
Пользователи видят только свои почтовые ящики, на одного пользователя может быть неограниченное число почтовых ящиков.
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3.2 Настройка почтового ящика
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Порядок заполнения бланка: 

· Адрес pop3 сервера 

· Порт – Порт pop3 сервера

· Адрес smtp сервера

· Порт – Порт smtp сервера

· e-mail – наш почтовый ящик

· Логин – логин входа на почтовый ящик

· Пароль – пароль входа на почтовый ящик

· Сотрудник в ТБ -  Ящик принадлежит сотруднику
· Сохранять письма на сервер 

· Копию себе – отправлять копию отправленного письма себе на указанный ниже адрес

· Автопроверка почты – проверка почты каждые 60 секунд

3.3 Электронное Письмо
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Порядок заполнения бланка: 

· От кого – адрес отправителя

· Кому – адрес получителя

· Дата – дата письма

· Контакт – человек, ведущий с нами переписку

· Контрагент -  компания, в которой работает контакт

· Заказ – договор, счет или коммерческое предложение, относительно которого ведется переписка

· Тема  - тема письма

· Вложения – прикрепленные к письма файлы

· Body.txt – текст письма, для его просмотра необходимо нажать кнопку «Просм.в Word»

· Текст – текст письма для отправки

· Просм. В Word – просмотр письма в Word, которые может прочитать формат и кодировку письма

· На контроль – поставить письмо в контроль дел

3.4 Интеграция

Электронная почта интегрирована с карточками контрагента.
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