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Регламент для МРК
Цели

Формализация процедур по работе с клиентами в проектах производственного отдела ООО «Полярис».

Область применения

Предназначено для МРК производственного отдела ООО «Полярис».

Обзор

Регламент включает в себя разделы, описывающие работу по постановке работ, инициализации и созданию нового проекта на стадии «Оценка проекта», получения назначений на задачи и осуществления отчета по собственным трудозатратам.

Описание ролей 

МРК (Менеджер по Работе с Клиентами)

Принимает запросы от клиентов. Создает новый проект в MS Project. Производит постановку работ. Публикует назначения на задачи. Получает назначения на задачи. Отчитывается по собственным трудозатратам на задачи. 

Программы, используемые для работы с MS Project Server.
Microsoft Office Project 2003

· Используется для работы с файлом проекта хранящимся на сервере.

· Установлен на рабочих местах МРК, Расчетчика, Управляющего и Директора.

· Запускается через меню «Пуск»/«Программы»/«Microsoft Office»/«Microsoft Office Project 2003»

MS Internet Explorer (доступ к Project через WEB интерфейс)
· Используется для получения назначения на задачи, отчета о трудозатратах и анализа проектов. 

· Установлен на всех рабочих местах.

· Запускается через меню «Пуск». После запуска зайти на домашнюю страницу Project Server http://officesrv/projectserver
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«Работа с планом проекта в MS Project Professional» 
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Закрытие проекта

МРК Расчетчик Управляющий


Схема работы с планом проекта
	Процедуры:

	План производственного проекта создается МРК на основе стандартного шаблона определяющего всю производственную цепочку проекта от получения заказа до доставки тиража и подписания актов. 

Производственный процесс описан в плане MS Project в виде последовательности задач, выполнение которых приводит к достижению целей проекта. В зависимости от параметров проекта, в план могут быть добавлены новые задачи и удалены те, что стандартно прописаны в шаблоне.  

Процедура
Выполняет 

Создание проекта

Создать проект при получении запроса от клиента с помощью процедур «Создание проекта» и «Постановка работ». 

МРК

Выполнение своих задач
Выполнить задачи, на которые получены назначения.

Если с задачей связаны задачи выполняемые другими сотрудниками, не работающими с планом проекта (например, Экспедитор, МРП или специалист ДТП), произвести их назначение на задачи и проконтролировать выполнение. 
МРК, Расчетчик, Управляющий
Обновление хода проекта
Обновить ход проекта при каждом открытии проекта и в случае получения E-Mail сообщения об изменениях в задачах проекта выполняемых другими сотрудниками.  
МРК, Расчетчик, Управляющий
Назначение на следующую задачу и передача проекта
Выбрать сотрудника из базы (пула ресурсов) или, если он уже в проекте, из ресурсов проекта и назначить на следующую по плану задачу, после чего опубликовать проект. Очередность определяется связями между задачами в плане проекта. 

Если очередная задача связана с изменением плана проекта, ответственность за проект переходит к сотруднику производящего эти изменения. 
МРК, Расчетчик, Управляющий
Закрытие проекта
Выбрать сотрудника из базы (пула ресурсов) или, если он уже в проекте, из ресурсов проекта и назначить на следующую по плану задачу, после чего опубликовать проект. Очередность определяется связями между задачами в плане проекта. 

Если очередная задача связана с изменением плана проекта, ответственность за проект переходит к сотруднику производящего эти изменения. 
МРК, Расчетчик, Управляющий


	Инструкции:

	· Для открытия проекта в Project Professional в меню «Файл» пункт «Открыть». В появившемся окне выбрать нужный проект и нажать «Открыть».

· Для выбора сотрудника для проекта из корпоративного пула ресурсов в Project Professional, открыть проект созданный на основе шаблона стандартного проекта. Меню «Сервис» пункт «Создать корпоративную группу» или нажать «Ctrl+T». В окне «Создание группы» открыть список «Фильтр корпоративных ресурсов» и выбрать «003 Полярис». В левом окне выбрать из списка требуемых сотрудников и нажать «Добавить» и затем «Ок».

· Для назначения сотрудника задаче в меню «Вид» выбрать  «Диаграмма Ганта» , в столбце «Название ресурса» требуемой задачи открыть выпадающий свиток и выбрать требуемый ресурс. Для окончания назначения требуется опубликовать проект.
· Для публикации новых назначений и изменений плана проекта открыть проект в Project Professional, в меню «Совместная работа» выпадающее подменю «Опубликовать» пункт «Все данные». При возникновении запроса на сохранения нажать «Ок». Только после публикации проекта сотрудники получат свои назначения на задачи. 
· Для обновления хода проекта открыть проект в Project Professional, в меню «Совместная работа» пункт «Обновить ход проекта». В появившемся окне PWA напротив каждой задачи, в столбце «Принять?» выбрать пункт «Принять» или «Отклонить». (Или нажать кнопку «Принять все») Для завершения нажать кнопку «Обновить».


	Шаблон:


«Получение назначений и отчет о трудозатратах»
	Процедуры:

	Предназначено для сотрудников производственного отдела получающих назначения на задачи проектов.

Процедура

Выполняет 

Получение назначения на задачу.

Выполнить при получении E-Mail сообщения о назначении. Каждый час проверять наличие новых назначений на домашней странице PWA. 
МРК, Расчетчик, Управляющий, Экспедитор, МРП, ДТП

Принятие назначения на задачу.

Выполнить при получении нового назначения на задачу. Принимая задачу сотрудник принимает ответственность за ее выполнение. 
МРК, Расчетчик, Управляющий, Экспедитор, МРП, ДТП

Отклонение назначения на задачу.

Выполнить в случае ошибочного назначения. 

МРК, Расчетчик, Управляющий, Экспедитор, МРП, ДТП

 Отчет о фактических трудозатратах на задачу.

Выполнить сразу после завершения работы над каждой задачей и ежедневно, в обязательном порядке, с 17:30 до 18:00 отчитываться по всем незавершенным задачам за день. Трудозатраты вводятся в часах.

МРК, Расчетчик, Управляющий, Экспедитор, МРП, ДТП

Делегирование задачи.

Выполнить в случае передачи задания другому сотруднику.
МРК, Расчетчик, Управляющий, Экспедитор, МРП, ДТП

Скрытие задач из своего расписания. 

Выполняется для удаления выполненных задач, если список задач слишком большой.

МРК, Расчетчик, Управляющий, Экспедитор, МРП, ДТП



	Инструкции:

	· Для получения назначения на задачи зайти на «Домашнюю страницу» PWA. (Открывается автоматически при запуске IE) . На странице, под заголовком «Задачи» нажать на ссылку «Вам назначено следующее число новых задач: (число)», что приведет к переходу в раздел «Задачи» с описанием задач, время их начала и окончания, количества выделенных трудозатрат (часов). Так же, для дублирования MS Project Server будет автоматически рассылать E-Mail сообщения каждому сотруднику о его новых назначениях на задачи.
· Для принятия назначения на задачи зайти в раздел «Задачи» PWA, в области «Просмотр моих задач» выбрать задачу которую требуется принять и поставить флаг (галочку) в столбце «Принять». Для завершения нажать «Обновить все».  

· Для отклонения полученного назначения, зайти в раздел «Задачи» PWA, в области «Просмотр моих задач» выбрать задачу которую требуется отклонить и нажать «Отклонить». Уведомление о отклонении будет направлено руководителю назначения. 

· Для отчета о фактических трудозатратах на задачу, зайти в раздел «Задачи» PWA, в области «Просмотр моих задач» выбрать задачу о затратах на которую требуется отчет. 

1. В столбце «Фактические трудозатраты» ввести количество часов реально потраченных на задачу. 

2. В столбце «Оставшиеся трудозатраты» ввести количество часов требуемых для завершения задачи. Если задача завершена ввести «0». 

3. Нажать «Обновить все» (справа вверху). Если требуется увеличить оставшиеся для окончания задачи трудозатраты в столбце «Оставшиеся трудозатраты» ввести количество часов требуемых для завершения. После ввода нажать «Обновить все».

· Для делегирования задачи, зайти в раздел «Задачи» в PWA, во вспомогательном меню (слева) выбрать «Делегирование задач» , выбрать задачу которую требуется делегировать и нажать «Делегировать». На появившейся странице «Шаг 1 из 2» выбрать сотрудника, которому делегируется задача, если нужно, написать заметку к задаче и нажать «Далее». На появившейся странице «Шаг 2 из 2» проверить информацию по делегированию и нажать «Отправить». Информация о делегировании будет отправлена руководителю проекта и сотруднику, которому делегируется задача. 
· Для скрытия задач из своего расписания зайти в раздел «Задачи» PWA, в области «Просмотр моих задач» выбрать задачу которую требуется скрыть и нажать «Скрыть».

	Шаблон:


«Создание проекта» 
	Процедура:

	Создание файла проекта основе готового шаблона в MS Project Server  производиться МРК или другим руководителем инициирующим проект.


	Инструкция:

	

	· Для создания нового проекта запустить Project Professional. В меню «Файл» нажать «Создать». В появившейся слева области «Создание проекта» выбрать «Шаблоны» «На моем компьютере…». В появившимся окне «Шаблоны» выбрать вкладку «Корпоративные шаблоны»  и затем открыть «Стандартный проект ПОЛЯРИС».



	Шаблон:


«Постановка Работ»  

	Процедура:

	После создания проекта МРК вводит параметры заказа в соответствующие поля, следуя инструкциям к данной процедуре. После введения параметров заказа, МРК СОХРАНЯЕТ БАЗОВЫЙ ПЛАН и передает проект Управляющему путем назначения его на следующую задачу проекта. (См. выше процедуру «Работа с клиентом Project Professional»)

	Инструкции:

	1. Для определения даты начала проекта в Project Professional, открыть проект созданный на основе шаблона стандартного проекта. В меню «Проект» выбрать пункт «Сведения о проекте». В появившемся окне, в поле «Дата начала» выбрать дату начала проекта из выпадающего календаря. 

2. Для выбора заказчика проекта из базы:
· в Project Professional, открыть проект созданный на основе шаблона стандартного проекта. Меню «Сервис» пункт «Создать корпоративную группу» или нажать «Ctrl+T». В окне «Создание группы» открыть список «Фильтр корпоративных ресурсов» и выбрать «001 Клиенты». В левом окне выбрать из списка требуемого клиента и нажать «Добавить» и затем «Ок». Информация о клиенте будет отражена в представлении «Клиенты и подрядчики». 
· ОБЯЗАТЕЛЬНО СКОПИРОВАТЬ НАЗВАНИЕ КЛИЕНТА в поле проекта: В меню «Проект» выбрать «Сведения о проекте». В появившемся окне выбрать ячейку столбца «Значения» в строке «Клиент, (Корпоративный текст проекта 5)». Ввести, или скопировать из буфера название клиента. (Копировать в строку ввода расположенную сразу под заголовком «Настраиваемые корпоративные поля»).

· ОБЯЗАТЕЛЬНО СКОПИРОВАТЬ КОНТАКТНОЕ ЛИЦО в поле проекта: В меню «Проект» выбрать «Сведения о проекте». В появившемся окне выбрать ячейку столбца «Значения» в строке «Контактное лицо проекта, (Корпоративный текст проекта 6)». Ввести, или скопировать из буфера информацию контактного лица. (Копировать в строку ввода расположенную сразу под заголовком «Настраиваемые корпоративные поля»).

· Для изменения данных клиента  или добавления нового клиента выполнить следующий пункт: «Добавление нового заказчика в базу».
3. Для добавления нового заказчика в базу в Project Professional, Меню «Сервис» выпадающее меню «Корпоративные параметры» пункт «Открыть корпоративный пул ресурсов». В появившемся окне «Открытие корпоративных ресурсов» нажать «Выделить все» и затем «Открыть/добавить». Далее в меню «Вид» выбрать «Клиенты и подрядчики», появиться сгруппированный по клиентам и подрядчикам список. Внизу списка, в любой свободной сроке добавить информацию о клиенте и нажать «CTRL+R». (Для изменения информации по клиенту, найти клиента в списке и ввести требуемые данные) Новый клиент переместиться в группу «Клиенты». Для завершения сохранить «Извлеченные корпоративные ресурсы» через меню «Файл» пункт «Сохранить» или нажать «CTRL+S». Вернуться в проект и выбрать клиента из базы.

4. Для описания продукта/услуги проекта в меню «Вид» или из панели представлений в левой части экрана выбрать «Заметки проекта». В верхней части экрана выбрать пункт «Постановка работ», в текстовом поле, находящемся в нижней части экрана ввести описание продукта/услуги проекта продукта. 

5. Для введения ограничения по времени этапа «Оценка проекта»  в Project Professional, открыть проект созданный на основе шаблона стандартного проекта. Меню «Вид» пункт «Диаграмма Ганта». Перейти в конец списка задач проекта и  найти веху «Оценка проекта завершена». В столбце окончания выбрать для этой вехи дату окончания. 
6. Для введения ограничения по времени этапа «Производство»  в Project Professional, открыть проект созданный на основе шаблона стандартного проекта. Меню «Вид» пункт «Диаграмма Ганта». Перейти в конец списка задач проекта и  найти веху «Производство завершено». В столбце окончания выбрать для этой вехи дату окончания. Для завершения обязательно сохранить «БАЗОВЫЙ ПЛАН» (См. п.8)
7. Для ввода требований к проекту – Материал, Цвет, Размер, Тираж в Project Professional, открыть проект созданный на основе шаблона стандартного проекта. Меню «Проект» пункт «Сведения о проекте». В появившемся окне «Сведения о проекте», в области «Настраиваемые корпоративные поля» ввести параметры требований. Нажать «ОК». 
8. Для сохранения базового плана проекта в Project Professional, меню «Сервис» пункт «Отслеживание» подпункт «Сохранение Базового Плана». В появившемся окне «Сохранение Базового плана» нажать «Ок». Для завершения сохранить проект.
9. Для сохранения файла проекта в Project Professional, меню «Файл» нажать «Сохранить». В поле «Название проекта» ввести название проекта. Ввести значения для настраиваемых полей проекта. Нажать «Сохранить».

10. Для передачи проекта по цепочке назначить исполнителя на следующую задачу проекта, опубликовать и закрыть проект. (См. выше процедуру «Работа с планом проекта в MS Project Professional»)

	Шаблон: 


«Планирование задач и повторяющихся задач»  

	Процедура :

	Обычные задачи проекта:

Создание задач нового проекта или добавление задач к существующему проекту производиться в представлении «Расчетчик» или «Диаграмма Ганта» клиента Project Professional. 

Повторяющиеся задачи проекта:

Если какая либо задача проекта имеет вероятность своего неоднократного повторения (например «согласование макета» или «уточнение конфигурации») она отражается в виде «повторяющейся задачи». Название такой задачи выделено жирным шрифтом и индикатором в виде двух круговых стрелок. Аналогично суммарным задачам, повторяющиеся задачи имеют подзадачи, но с одинаковым названием и порядковым номером. Количество подзадач соответствует количеству повторений задачи.

Определение связей между задачами:

Если одна задача не может начаться до завершения другой следует вписать порядковый номер предшествующей задачи, от которой происходит зависимость в столбце «Предшественник». Начало зависимой задачи автоматически сдвинется на время окончания предшествующей. 

	Инструкция:

	1. Для создания новой задачи в Project Professional, представление «Расчетчик» или «Диаграмма Ганта» ввести название задачи в столбце «Название задачи». 

2. Для создания новой повторяющейся задачи в Project Professional, представление «Расчетчик» или «Диаграмма Ганта» выбрать строку или задачу над которой будет добавлена повторяющаяся задача. В меню «Вставка» выбрать «Повторяющаяся задача». В появившемся окне ввести название задачи, ее длительность и параметры повторения. Выбрать «Окончание после (1) повторений. Нажать «Ок». 

3. Для добавления повторяющейся задачи в Project Professional, представление «Расчетчик» или «Диаграмма Ганта» дважды щелкнуть на суммарную повторяющуюся задачу. В появившемся окне найти пункт «Окончание после (число) посторенний»,  увеличить число на 1 и нажать «Ок». Появиться очередная задача с соответствующим порядковым номером.

4. Для добавления связи между задачами в Project Professional, представление «Расчетчик» или «Диаграмма Ганта» выбрать зависимую задачу и в столбце «Предшественник» ввести порядковый номер задачи, от которой происходит зависимость. 

5. Для добавления задачи между уже существующими задачами, имеющими связи в Project Professional, представление «Расчетчик» или «Диаграмма Ганта»поставить курсор на задачу, над которой будет произведена вставка, нажать «Ins» («Insert») для добавления пустой строки. Ввести название задачи в пустое поле столбца «Название задачи»

6. Для копирования задачи в Project Professional, представление «Расчетчик» или «Диаграмма Ганта» выделить задачу, или суммарную задачу которую требуется скопировать кликнув на номер задачи слева в сером столбце. После выделения скопировать задачу в буфер обмена (Ctrl+C), затем выделить строку над которой следует вставить копируемую задачу и нажать (Ctrl+V). После добавления копии задачи в проект, изменить ее название и, в случае необходимости, передвинуть вправо лили влево на нужный уровень структуры. 

· Для передвижения строк вправо или влево требуется навести курсор мыши на выделенную область где он изменит свой вид на двойную стрелку с концами направленными влево и вправо, затем нажать левую кнопку мыши, и не отпуская передвинуть строки нужную сторону. 

7. Для декомпозиции задачи в Project Professional, представление «Диаграмма Ганта» с помощью «Insert», добавить снизу от декомпозируемой задачи количество строк соответствующее количеству подзадач. Ввести название каждой подзадачи в образовавшихся пустых строках. Выделить строки с названием подзадач и передвинуть выделенную область вправо. 

	Шаблон: 

	


«Выставление стоимости для клиента» 

	Процедура:

	После окончания планирования стоимости расчетчиком, МРК вводит стоимость для клиента.


	Инструкция:

	· Для ввода стоимости для клиента в Project Professional открыть проект и выбрать представление «МРК». Ввести требуемое значение в столбце «стоимость для клиента» для суммарных задач, название которых начинается с «Вариант 1, 2, 3 или 4…» .


	Шаблон: 

	


«Работа с документами проекта» 

	Процедура:

	Создание нового документа на основании шаблона и сохранение его в документах проекта. 
Выполняется при работе со следующими документами проекта: 
1. Коммерческое Предложение

2. Рамочный Договор с Клиентом

3. Дополнительное соглашение 

4. Акт приемки-сдачи работ

5. Накладная

6. Счет фактура

7. Доверенность

8. Задание на ДТП 

9. Техническое Задание

10. Наряд для Экспедитора 

11. Наряд для МРП 



	Инструкция:

	· Для создания документа на основании шаблона в Project Professional, открыть проект созданный на основе шаблона стандартного проекта и нажать на гиперссылку напротив задачи содержащей работу с документом. (Например, в задаче «Коммерческое предложение» при нажатии на ссылку автоматически откроется шаблон Коммерческого Предложения.)  
· Для сохранения документа «Коммерческое предложение» в документах проекта зайти в раздел «Документы» PWA, выбрать проект, нажать «Загрузить документ». 


	Шаблон: 

	


«Работа с заметками проекта» 

	Процедура:

	Создание обязательных и не обязательных заметок к задачам проекта.  Заметки могут содержать форматированный текст и вложенные файлы.
К обязательным заметкам относятся: 

1. Постановка работ 



	Инструкция:

	· Для добавления/изменения заметки в Project Professional, меню «Вид» или из панели представлений в левой части экрана выбрать «Диаграмма Ганта». Выделить в плане проекта задачу, к которой требуется добавить заметку, затем, нажав и удерживая «Shift» выбрать из панели представлений (в левой части экрана) представление «Заметка».  В нижней половине экрана появиться поле для ввода заметки. Ввести в поле текст или вставить объект.  Заметка сохраняется автоматически. Для скрытия окна заметки дважды кликнуть на горизонтальную линию, отделяющую поле заметки от верхней половины экрана. 


	Шаблон: 

	


«Изменение статуса проекта»
	Процедура:

	1. После окончания работ этапу «Оценка проекта» МРК изменяет статус проекта со статуса «На просчет» на статус «Просчитан».

2. При старте этапа «Производство» МРК изменяет статус проекта со статуса «Просчитан» на статус «В работе»,  вводит дату начала этапа и подтвержденную заказчиком стоимость работ. 



	Инструкция:

	· Для изменения статуса проекта в Project Professional, открыть проект. Зайти в меню «Проект», пункт «Сведения о проекте». В появившемся окне, в области «Настраиваемые корпоративные поля», строка «Статус проекта» выбрать требуемое значение(«На просчет», «Просчитан», «В работе», «Выполнен»). Нажать «Ок» и опубликовать проект. 

· Для введения даты начала этапа «Производство» в Project Professional, открыть проект созданный на основе шаблона стандартного проекта. Меню «Вид» пункт «Диаграмма Ганта». Перейти в конец списка задач этапа «Оценка проекта» и  найти веху «Подтверждение начала работ». В столбце «Начало» выбрать для этой вехи дату начала. Для завершения обязательно сохранить «БАЗОВЫЙ ПЛАН» (См. п.8 процедуры «Постановка работ»)
· Для введения подтвержденной стоимости работ в Project Professional, открыть проект. Зайти в меню «Проект», пункт «Сведения о проекте». В появившемся окне, в области «Настраиваемые корпоративные поля», строка «Подтвержденная стоимость» ввести требуемое значение. Нажать «Ок» и опубликовать проект. 



	Шаблон:

	


«Установка дат ограничений»
	Процедура:

	Установка крайних сроков:
При создании проекта МРК устанавливает крайние сроки для этапов «Расчет стоимости» и «Производство» в соответствие с требованиями клиента. 
Установка дат ограничений:
Если задача (задачи) проекта имеет жесткую привязку к времени или дате своего исполнения, это следует отразить в проекте для того чтобы задача не сдвигалась при автоматическом выравнивании ресурсов. 

Нужно учитывать, что любые жесткие ограничения для задач сильно усложняют, а иногда делают не возможным,  процесс автоматического выравнивания загрузки ресурсов.  В связи с этим жесткие ограничения следует использовать в крайних случаях при взаимодействии с внешними (сторонними) ресурсами, организациями и т.п. Например, ограничение может быть применено к задаче «отправка груза с поездом уходящим по расписанию».



	Инструкция:

	· Для определения крайнего срока задачи в Project Professional, представление «Установка ограничений» выбрать требуемую задачу. Далее нажать на поле в столбце «Крайний срок», открыть «выпадающий календарь» и выбрать дату определяющую крайний срок завершения задачи. Нажать «Enter». На диаграмме Ганта появиться красная стрелочка, отражающая, где находиться «крайняя дата». Если окончание задачи будет выходить за приделы крайнего срока, напротив задачи появиться красный индикатор.

· Для определения ограничения задачи в Project Professional, представление «Установка ограничений» выбрать требуемую задачу. Далее нажать на поле в столбце «Тип ограничения», открыть «выпадающий свиток» и выбрать требуемый тип ограничения. Нажать «Enter». «Дату ограничения» при этом вводить не обязательно, она будет установлена автоматически в соответствии с датами задачи. 

· Для отмены ограничения или крайнего срока  в Project Professional, представление «Установка ограничений» выбрать требуемую задачу. Затем нажать на поле в столбце «Крайний срок» или в столбце «Дата ограничения», и нажать «удалить» («Del»).

Тип ограничения

Свойства при выравнивании

Как можно позже (окончание задачи)
Не мешает автоматическому выравниванию. (Устанавливается по умолчанию при планировании от даты окончания проекта)

Как можно раньше (окончание задачи)
Не мешает автоматическому выравниванию. (Устанавливается по умолчанию при планировании от даты начала проекта)

Начало не позднее

Возможно только ручное выравнивание с изменением трудозатрат в течение дня.

Начало не ранее

Не мешает автоматическому выравниванию.

Окончание не позднее

Возможно только ручное выравнивание с изменением трудозатрат в течение дня.

Окончание не ранее

Не мешает автоматическому выравниванию.

Фиксированное начало

Возможно только ручное выравнивание с изменением трудозатрат в течение дня без переноса дата начала.

Фиксированное окончание

Возможно только ручное выравнивание с изменением трудозатрат в течение дня без переноса даты окончания.

Крайний срок 

При автоматическом выравнивании «крайний срок» не служит каким-либо ограничением для задержки задачи. При «выходе» задачи за крайний срок, появляется индикатор сигнализирующий о проблеме. 



	Шаблон:
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Создание проекта


 Выполнение          своих задач. Обновление хода проекта. Назначение на следующую задачу и передача проекта.



 Выполнение          своих задач. Обновление хода проекта. Назначение на следующую задачу и передача проекта.



 Выполнение          своих задач. Обновление хода проекта. Назначение на следующую задачу и передача проекта.
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