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ООО «ПРЕССА–М»

Администрирование MS Project Server в ООО «Пресса-М»
Данный регламент описывает только те действия, которые необходимы для поддержания работоспособности настроенной системы MS Project Server в ООО «ПРЕССА-М».
	Процедура «Администрирование 01»:

	«Добавление и удаление пользователей» 

По запросу HR менеджера или Исполнительного Директора, Администратор MS Project Server осуществляет следующие действия:

1. Добавляет новых пользователей в пул корпоративных ресурсов MS Project Server.
2. Назначает код СДРес пользователям MS Project Server.
3. Добавляет пользователей в группы пользователей MS Project Server. 
4. Удаляет пользователей из групп пользователей MS Project Server.  
5. Удаляет пользователей из пула корпоративных ресурсов MS Project Server.
Пул корпоративных ресурсов используется для учета трудозатрат ресурсов компании и предоставляет возможность добавления корпоративных ресурсов в проектные группы. 

СДРес коды используются для структурной декомпозиции ресурсов и автоматически определяют структуру подчинения сотрудников компании.

Группы пользователей определяют Разрешения и Глобальные разрешения для пользователей в соответствие с занимаемой должностью.

	Инструкция к процедуре «Администрирование 01»:

	· Для добавления нового пользователя в пул ресурсов зайти в Project Professional меню «Сервис» вкладка «Корпоративные параметры» и нажать пункт «Открыть пул корпоративных ресурсов». Далее, в панели инструментов «Консультант», нажать «Ресурсы» пункт «Выбор людей и оборудования для проекта» поставить флаг напротив «Добавить ресурсы из адресной книги организации».  Затем нажать на надпись «Адресная книга» выбрать нужного сотрудника, нажать «добавить» и затем «Ок». Для завершения операции сохранить «Извлеченные корпоративные ресурсы».
· Для назначения ресурсу кода СДРес зайти в Project Professional меню «Сервис» вкладка «Корпоративные параметры» и нажать пункт «Открыть пул корпоративных ресурсов». Открыть представление «Лист ресурсов» из списка «Другие представления». Выбрать нужный ресурс и в столбце «СДРес» открыть выпадающий список кодов и выбрать соответствующий должности код. (Таблица подстановки кодов СДРес описана в документе «Настройки кодов СДРес».  

· Для добавления пользователя в группу пользователей MS Project Server в PWA/Администрирование/Управление пользователями и группами/Группы выбрать одну из групп ПРЕССА-М и нажать «Изменить».  В окне «Имеющиеся пользователи» выбрать нужного пользователя и нажать «Добавить». Для завершения нажать «Сохранить изменения» внизу страницы.
· Для удаления  пользователя из корпоративного пула ресурсов в PWA/Администрирование/Очистка базы данных Project Server/область «Выбрать элементы, которые нужно удалить» поставить флаг напротив «Ресурс». Далее в выпадающем свитке «Удаление выбранных ресурсов» выбрать нужный ресурс и нажать «Удалить» внизу страницы. 
· Для удаления  пользователя из группы пользователей MS Project Server в PWA/Администрирование/Управление пользователями и группами/Группы выбрать одну из групп ПРЕССА-М и нажать «Изменить».  В окне «Выбранные пользователи» выбрать нужного пользователя и нажать «Удалить». Для завершения нажать «Сохранить изменения» внизу страницы.



	Шаблон для процедуры «Администрирование 01»: нет шаблона


	Процедура «Администрирование 02»:

	«Очистка базы данных MS Project Server»

В период с 1 по 5 число каждого месяца, администратор направляет запросы всем Функциональным Директорам, Руководителям Проектов, Директору по Развитию и Исполнительному Директору о том, какие элементы могут быть удалены из базы данных MS Project Server. Список элементов, которые могут подлежать удалению:
1. Задачи.

2. Изменения задач для ресурса.

3. Отчеты о состоянии.

4. Проекты и списки дел.

5. Ресурсы.



	Инструкция к процедуре «Администрирование 02»:

	· Для удаления  элементов из базы данныхProject Server в PWA/Администрирование/Очистка базы данных Project Server/ выбрать элементы которые требуется удалить и нажать удалить внизу страницы.  



	Шаблон для процедуры «Администрирование 02»: нет шаблона
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