Документация по программному обеспечению «Программа для автоматизированного составления плана работ по проектам и индивидуальных заданий о выполнении работ»
Введение
Программное обеспечение «Программа для автоматизированного составления плана работ по проектам и индивидуальных заданий о выполнении работ» предназначено для упрощения процессов планирования, распределения задач и контроля выполнения работ в рамках проектов. Это приложение позволяет эффективно создавать планы работ, формировать индивидуальные задания для исполнителей, а также управлять сроками и исполнителями с помощью удобного и интуитивно понятного интерфейса.
Основные возможности программы:
· Создание и печать «Плана работ» с чёткой структурой, включающей табличную часть.
· Выбор исполнителей и подписантов из списка соисполнителей, что обеспечивает полную прозрачность проекта.
· Ввод дат начала и окончания работ с гарантиями точного контроля сроков.
· Создание «Индивидуальных заданий» для каждого исполнителя, с удобным интерфейсом для заполнения и печати.
· Интеграция с «Модулем объекта документа» для автоматической генерации табличных документов с данными для индивидуальных заданий.
1. Функциональные характеристики
1.1. Создание «Плана работ»
Программа позволяет пользователю создавать и печатать «План работ», который имеет чёткую табличную структуру. В рамках плана работы можно детализировать этапы выполнения проекта, устанавливать сроки, назначать исполнителей и подписантов.
1.1.1. Структура плана работ
· Табличная часть: Основное окно для отображения этапов работы в виде таблицы. Таблица включает следующие поля:
· Номер этапа — уникальный идентификатор каждого этапа работы.
· Наименование задачи — описание выполняемой задачи.
· Исполнитель — ответственный за выполнение задачи.
· Дата начала — дата начала выполнения работы.
· Дата окончания — срок завершения работы.
· Статус — текущий статус выполнения задачи (не начато, в процессе, выполнено).
· Подписант — лицо, ответственное за подпись выполнения работы.
Каждый этап может быть детализирован дополнительными параметрами, такими как ресурсы, необходимые для выполнения задачи, и комментарии по выполнению.
1.1.2. Выбор исполнителей и подписантов
Исполнителей и подписантов можно выбрать из заранее подготовленного списка соисполнителей. Это гарантирует точное распределение задач и обеспечивает прозрачность в исполнении работ.
· Интерфейс выбора: Для назначения исполнителей и подписантов используется выпадающий список с возможностью поиска по имени или роли.
· Прозрачность контроля: Все изменения в списках исполнителей и подписантов автоматически отображаются в «Плане работ».
1.1.3. Гибкость в редактировании
План работ можно легко редактировать в процессе выполнения проекта, меняя даты, исполнителей, или статус выполнения задачи. Программа автоматически пересчитывает сроки и обновляет соответствующие поля.
1.2. Создание и управление «Индивидуальными заданиями»
Каждому исполнителю можно создавать отдельное «Индивидуальное задание», которое формируется автоматически на основе данных из «Плана работ».
1.2.1. Интуитивный интерфейс
Процесс создания индивидуального задания для исполнителя интуитивно понятен. В табличной части «Плана работ» для каждого этапа доступно контекстное меню, позволяющее:
· Выбрать исполнителя для задания.
· Создать индивидуальное задание, которое будет включать подробности о задаче, сроках выполнения и других важных параметрах.
1.2.2. Автоматическое генерирование задания
После выбора исполнителя и даты выполнения, программа автоматически формирует задание, заполняя его всеми необходимыми данными, включая:
· Описание задачи.
· Дата начала и окончания.
· Ответственный исполнитель.
· Дополнительные замечания и комментарии.
Все данные для задания извлекаются непосредственно из «Плана работ», что позволяет избежать ошибок при вводе и исключает необходимость повторного ввода одних и тех же данных.
1.2.3. Печать задания
После создания задания, его можно легко распечатать в формате, который можно подписать или передать исполнителю для выполнения. Печать доступна через стандартную кнопку «Печать», с возможностью выбора формата документа (например, PDF, DOC).
1.3. Контекстное меню и его функции
Контекстное меню в табличной части «Плана работ» является важным элементом пользовательского интерфейса. Оно предоставляет пользователю быстрый доступ к следующим функциям:
· Выбор исполнителя: позволяет назначить исполнителя из списка доступных кандидатов.
· Создание индивидуального задания: быстрое создание задания для выбранного исполнителя.
· Редактирование задачи: внесение изменений в описание или срок выполнения задачи.
· Удаление задачи: удаление этапа из плана работы (с соответствующими предупреждениями и подтверждением).
Контекстное меню упрощает процесс работы с программой и сокращает время на выполнение рутинных операций.
1.4. Интеграция с модулем объекта документа
Для повышения эффективности работы программа интегрируется с «Модулем объекта документа», который отвечает за автоматическую генерацию табличных документов с данными для «Индивидуальных заданий».
1.4.1. Автоматическая генерация данных
Модуль позволяет автоматически заполнить таблицы с данными для «Индивидуальных заданий» на основе информации, содержащейся в «Плане работ». Таким образом, пользователи могут:
· Быстро создавать подробные отчёты для каждого исполнителя.
· Снизить вероятность ошибок при переносе данных.
· Гарантировать актуальность данных для каждого индивидуального задания.
1.4.2. Экспорт данных
Генерированные таблицы можно экспортировать в различные форматы (например, PDF, Excel), что позволяет интегрировать программу в более широкую систему управления проектами или использовать её для отчётности.
2. Пользовательский интерфейс
2.1. Главный экран программы
Главный экран программы представляет собой панель управления, где пользователи могут:
· Просматривать список текущих проектов.
· Открывать, редактировать и сохранять «Планы работ» и «Индивидуальные задания».
· Быстро переходить к нужному разделу с помощью меню и контекстных кнопок.
2.2. Панель инструментов
На панели инструментов доступны основные функции программы, такие как:
· Создание нового проекта.
· Открытие существующего проекта.
· Печать планов и заданий.
· Экспорт данных.
2.3. Панель состояния
В нижней части экрана отображаются сообщения о текущем статусе программы, например, о сохранении данных, выполнении операции, возникновении ошибки и т.д.
3. Управление проектами
3.1. Управление сроками
Программа предоставляет удобный инструмент для контроля сроков выполнения работ. Каждый этап работы сопровождается датой начала и окончания, что позволяет отслеживать прогресс проекта.
· Автоматическое обновление: При изменении данных, связанных с датами, программа автоматически пересчитывает связанные задачи и их сроки.
· Напоминания: Для важнейших этапов можно настроить уведомления о приближении срока выполнения.
3.2. Управление исполнителями
Программа даёт возможность оперативно назначать исполнителей, контролировать их работу и обеспечивать обратную связь в процессе выполнения заданий.
Заключение
Программа "Программа для автоматизированного составления плана работ по проектам и индивидуальных заданий о выполнении работ" значительно облегчает процесс планирования, управления проектами и контроля выполнения задач. Она позволяет эффективно управлять сроками, ответственными исполнителями и обеспечивает прозрачность на всех этапах реализации проекта.
С помощью этой программы можно существенно повысить качество управления проектами, снизить вероятность ошибок и сэкономить время, необходимое для координации всех этапов работы.

