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Регламент для ДТП
Цели

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

Область применения

Предназначено для ДТП производственного отдела ООО «Полярис».

Обзор

Регламент включает в себя разделы, описывающие получение назначений на задачи и осуществление отчета по собственным трудозатратам.

Описание ролей 

ДТП (Специалист по допечатной подготовки макетов)
Адаптирует и подготавливает макеты для вывода цветопробы и печати тиража  в проектах производственного отдела ООО «Полярис».
Программы, используемые для работы с MS Project Server.
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
«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:
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