БЫСТРЫЙ СТАРТ
Создание задания. Вкладка «От меня (на контроле)»
1. На основной таблице «От меня (на контроле)» нажмите на кнопку «Добавить запись» или наведите фокус на таблицу кликнув мышью по ней и нажмите клавишу «Insert».
2. Укажите в поле «Срок исполнения» планируемую дату окончания исполнения задания.
3. В поле «Мероприятие» введите основной смысл задания. Для более детального описания задания имеется поле «Подробное описание».
4. В выпадающем списке поля «Главный исполнитель» выберите необходимого исполнителя задания.
5. В поле «Особый контроль» можете установить флажок для подсветки записи определенным цветом.
6.  В поле «Напомнить за..., дн.» можете указать другое значение (по умолчанию задано 3). За указанное количество дней до срока исполнения Вас проинформирует окно напоминания. 
7. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения». Исполнителю будет направлено уведомление «Новое задание».
Для удобства возможно добавлять или редактировать задания в отдельном окне. Для этого необходимо на панели инструментов нажать кнопку «Просмотр в отдельной форме».

Работа с заданием.
Выполнение задания.
После регистрации нового задания исполнитель получает уведомление о создании задания. Получив уведомление, исполнитель знакомится с его содержанием. В зависимости от понимания полученного задания, исполнитель может выполнить одно из следующих действий:

•
исполнителю поручения понятно содержание выданного задания. Исполнитель может приступить к выполнению задания. Инициатор задания получит уведомление о начале исполнения задания. По завершению выполнения задания исполнитель имеет возможность прикрепить к выполненному заданию необходимые файлы и внести свой комментарий;

•
исполнителю не понятно содержание выданного задания или оно требует уточнения. Исполнитель имеет возможность в режиме чата задать инициатору задания возникающие вопросы. Вся переписка по заданию сохраняется в базе данных. Инициатору поручения будет направлено уведомление о наличии комментария к заданию.

Также программа заблаговременно уведомляет исполнителя, инициатора задания об окончании времени выполнения задания.

Принятие задания к исполнению. Вкладка «Для меня (на контроле)»
1. Если понятно содержание выданного задания, то в поле «Принято к исполнению» укажите дату ознакомления с заданием. 
2. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения».

3. Задание будут установлено в состояние, Выполняется. Инициатору задания будет направлено уведомление «Принято к исполнению».

При необходимости уточнения полученного задания внесите комментарий.
Обмен текстовой информацией (Комментарии)

По ходу исполнения задания вы можете обмениваться текстовой информацией в виде комментариев прикрепляемых к заданию. 
Всю переписку можно увидеть в подчиненной таблице «Действия. Комментарии. Сообщения»
Для добавления нового комментария, выполните следующие действия:
1. В основной таблице выберите  необходимое задание.
2. В подчиненной таблице «Действия. Комментарии. Сообщения» нажмите на кнопку «Добавить запись» или наведите фокус на таблицу кликнув мышкой по ней и нажмите клавишу «Insert». 

3. В поле «Комментарии» введите текст сообщения.

4. В поле «Кому» по умолчанию устанавливается сотрудник контролирующий исполнение задания. При необходимости в выпадающем списке данного поля выберите необходимого сотрудника, которому будет отправлено данное уведомление.

5. В поле «Автор» по умолчанию устанавливается авторизованный пользователь программы.
6. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения».

Адресату будет направлено соответствующее уведомление.

Прикрепление файлов к заданию
Список файлов прикрепленных к заданию можно увидеть в подчиненной таблице «Прикрепленные файлы»
По умолчанию исполнитель может добавлять и редактировать прикрепленные файлы к заданию. При необходимости адмиинистратор может убрать такую возможность.

Файлы можно сохранять непосредственно в базе данных (поле «Вложенный файл») или указывать место хранения (поле «Ссылка на файл или папку»).
Большие файлы не рекомендуется хранить в базе данных. Максимально возможный размер файла не должен превышать 1024 кб. Лучше храните ссылки на файлы (пути к файлам), а сами файлы храните в какой – нибудь папке в файловой системе на локальном или удаленном компьютере.
Для добавления нового файла к заданию, выполните следующие действия:

1. В основной таблице выберите  необходимое задание.
2. В подчиненной таблице «Прикрепленные файлы» нажмите на кнопку «Добавить запись» или наведите фокус на таблицу кликнув мышкой по ней и нажмите клавишу «Insert». 

3. В поле «Вложенный файл» назначьте какой либо файл не более 1024 кб. 
4. В поле «Владелец» по умолчанию устанавливается авторизованный пользователь программы.
5. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения».
Сообщение о выполнении
Чтобы установить отметку о выполнении задания, выполните следующие действия:
1. В основной таблице выберите  необходимое задание.
2. В поле «Исполнено» укажите дату исполнения, в поле «Отчёт об исполнении» введите текст отчёта об исполнении задания.
3. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения».

По поручению будут установлено состояние, Выполнено. Контролирующему лицу будет направлено соответствующее уведомление.
принято.
Перенос срока исполнения задания

Достаточно часто изначально установленный срок исполнения задания нуждается в корректировке. В случае, если исполнитель понимает, что поставленный срок не позволяет выполнить задание вовремя, он может направить запрос Руководителю с просьбой изменить срок исполнения задания. 
Чтобы перенести срок исполнения, необходимо выполнить следующие действия:
1. В основной таблице выберите необходимое задание.
2. В подчиненной таблице «Учет переносов срока исполнения» нажмите на кнопку «Добавить запись» или нажмите клавишу «Insert».
3. Укажите новый срок исполнения, кем изменен срок исполнения, причину переноса и нажмите кнопку “Сохранить изменения”.
После изменения срока исполнения, в поле «Срок исполнения» основной таблицы запишется новый срок, а главному исполнителю будет направлено соответствующее уведомление.
Завершение выполнения задания

Решение о снятии с контроля задания принимает инициатор задания с целью подтверждения им выполнения задания исполнителем.

Чтобы подтвердить выполнение задания, выполните следующие действия:
1. В основной таблице выберите необходимое задание.

2. В поле «Контроль» снимите  флажок. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения».

Задание будет установлено в состояние Завершено. Главному исполнителю будет направлено уведомление «Задание завершено».
Уведомления по заданиям.
В программе информация о возникающих событиях при управлении задачами доводится до сотрудников с использованием системы уведомлений. Уведомления формируются в момент наступления соответствующего события (например, создание задания) или при обмене текстовой информацией (комментариями) и приводится в виде открывающегося окна с насупившимися сообщениями. Информация об уведомлениях по заданию выгружается в отчет и может быть использована руководством при рассмотрении конфликтных ситуаций.
С целью повышения исполнительской дисциплины в программе систематизируется информация о времени направления уведомления по поручению сотруднику и время фактического ознакомления сотрудника с уведомлением. Это позволяет быстрее и легче контролировать задание, с которыми сотрудник не ознакомился и избежать оправданий сотрудников в том, что они не видели, не получили, не ознакомились с заданием.
Подтвердить ознакомление с уведомлением
Открыть таблицу «Действия. Комментарии. Сообщения» и установить флажок в поле «Ознакомлен» на выбранном уведомлении, затем нажать на кнопку «Сохранить изменения». Строка с данным уведомлением будет исключена с таблицы «Действия. Комментарии. Сообщения».
[image: image1.png]Oaiin Tabmuupt Orierss Ceponc Mowous
; su g o

v Xypwan vcromamens| ¥ Cootuern

Oanacornen [Kovaevmsges [asrep [ocammero__[Meporpueme [Cooc
Hoeos soasees Veswos W/ 030520141025 Nowrorooimsarer 20
U Cpocwemamen [ THO5 20141154 Cosaarsrpoent sed s 3105

s mt— 2 v xme « i >





Контроль текущих заданий.

Контроль за еще не закрытыми заданиями сотрудник может осуществлять несколькими способами:

1. С помощью пунктов меню. Ниже дано краткое описание пунктов меню: 

· Новое - При создании нового задания.

· Выполняется - При ознакомлении исполнителя с содержанием задания.

·  Выполнено
 - При выполнении задания исполнителем.

2. Выделения записей (строк) или полей таблицы другим цветом. Задавать правила цветовыделения строк или полей возможно в свойствах таблицы (Панель инструментов > Свойства таблицы > Цветовыделение). Первоначально заданны следующие условия цветовыделения:
· Строка выделена красным цветом – срок просрочен.

· Строка выделена бледно желтым цветом – срок исполнения следующая неделя.
· Строка выделена желтым цветом – срок исполнения текущая неделя.

· Строка выделена серым цветом – задание снято с контроля.

· Запись выделена оранжевым цветом – задание на особым контроле.

3. Показом формы напоминания. Создание условий, при котором должна показываться форма напоминаний возможно из меню Сервис > Настройка напоминаний. Первоначально заданны следующие условия показа формы напоминания:

· Сроки выполнения заданий.

· Сообщение (комментарии) адресованное текущему пользователю.
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форма настроек напоминаний
4. Отбором записей с помощью фильтров. Отобранные записи можно экспортировать к примеру в Excel для дальнейшего анализа.
Отчеты  контроля исполнения заданий.
Для контроля руководителю важно вовремя и достаточно быстро получать различные данные по заданиям, дающие ответы на следующие вопросы: сколько заданий находится на контроле, просрочены, выполнены, исполняются с опозданием, отменены, и т. д. При успешном внедрении данной системы различные отчеты позволят руководителю быстро получать объективную информацию о состоянии дел и задач и иметь возможность управлять ситуацией и сделать систему исполнения документов и поручений более эффективной.
В данной программе возможно без специальных знаний самостоятельно сформировать отчеты по различным направлениям и процессам. Источником данных для отчета может быть любая таблица или представление, существующее в БД, или, что чаще бывает - SQL-инструкция вида SELECT ... FROM ... 

В данной программе рассмотрим несколько готовых форм отчетов, которые можно просмотреть в основном меню «Отчеты»:
· «Задания, исполненные с нарушениями сроков» - позволяет руководителю или любому другому сотруднику посмотреть список заданий, не выполненных к указанному сроку.
· «Список задач, истекающих на дату» - позволяет руководителю или его помощнику посмотреть все задания, которые должны быть выполнены на определенную дату, выяснить их состояние и принять необходимые меры. Очень полезен этот отчет для любого сотрудника как средство самоконтроля.
· «Задания на контроле». Список всех заданий принятых к исполнению. 

·  «Справка об исполнительской дисциплине». В справке можно посмотреть общее количество заданий, количество заданий выполненных в срок или с нарушениями срока по конкретному исполнителю, наглядно увидеть исполнительскую дисциплину в цифрах.

Отчеты, которые мы рассмотрели, помогут руководителю получить объективную информацию о том, насколько вовремя и эффективно сотрудники выполняют те или иные задания, позволят снизить эффект человеческого фактора. Такие ответы как «забыл», «не видел», «не получил», «не передавали» и так далее станут звучать значительно реже. А впоследствии, внедрив систему контроля исполнений в организации и приучив сотрудников пользоваться программой, вы значительно повысите исполнительскую дисциплину и получите эффективную систему управления.
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форма создания, редактирования, просмотра отчета
Права доступа в системе контроля исполнения заданий.
Работа с заданиями в системе контроля исполнения осуществляется в соответствии с заданной моделью маршрута и разграничениями прав доступа. Интегрированная в систему Бизнес-студия позволяет настраивать, права доступа и маршрут работы с заданием.
В данной конфигурации системы контроля заданий:

1. Доступ к карточке задания имеет только тот пользователь, который является исполнителем или инициатором задания.

2. Подготовлены следующие учетные записи пользователей со своими правами доступа к журналам заданий, которые можно использовать в дальнейшем при назначении прав доступа другим пользователям путем простого копирования.
Настройка прав доступа к таблицам. 
Право на настройку прав доступа к заданиям предоставляется только администраторам.
Настройка прав доступа к любой из таблиц базы данных для каждой группы пользователей осуществляется в настройках таблицы («Панель инструментов» > «Настройка таблицы для группы»).

В данной форме можно для любой группы пользователей произвести ограничения по полям (вертикальная фильтрация), ограничения по записям (горизонтальная фильтрация), запрет на добавления, удаления, изменения записей в таблице и т.д. 

Настроенные права доступа к таблицам для одной группы пользователей можно назначить другой группе пользователей, открыв вкладку «Пользователи» и нажав кнопку "Копировать" . 
ВАЖНО
  В данной конфигурации базы данных настроены следующие права доступа к таблицам:
1) Группа «ADMIN»: Доступны все таблицы включая таблицу «Пользователи», отчеты по всем заданиям. Данную группу рекомендуем присвоить администратору программы и руководителю для просмотра отчетов и контроля над всеми заданиями (Вкладка «Все задания» - доступны для просмотра все задания).
2) Группа «WORKGROUP»: Доступны только вкладки «Для меня (на контроле)», «От меня (на контроле)», «Действия. Комментарии. Сообщения», «Все задания» - доступны задания только текущего пользователя, где он является инициатором или исполнителем задания). Рекомендуем данную группу присваивать всем остальным сотрудникам. 
В программе предусмотрена возможность автозапуска программы при загрузке Windows (Меню  >  Сервис > Настройки > Запускать приложение при включении компьютера).  Как только будет загружена операционная система, автоматически будет запущена программа и сотрудник сможет ознакомиться со всеми заданиями.\В ходе работы можно изменять названия таблиц, полей, цветовую гамму, добавлять изменять отчеты, создавать шаблоны для вывода данных, задавать для пользователей правила просмотра, редактирования таблиц записей и мн. др…..[image: image4.png]
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