Документация по эксплуатации экземпляра программного обеспечения «Программа для автоматизированного составления плана работ по проектам и индивидуальных заданий о выполнении работ»
1. Введение
Данная документация предназначена для пользователей, администраторов и технических специалистов, занимающихся эксплуатацией программного обеспечения «Программа для автоматизированного составления плана работ по проектам и индивидуальных заданий о выполнении работ». В этом документе содержится описание всех процедур, необходимых для эффективного использования программы, включая установку, настройку, эксплуатацию, управление данными, а также рекомендации по устранению возможных неисправностей.
2. Общие сведения о программе
Программа предназначена для автоматизации составления «Плана работ» и «Индивидуальных заданий» в рамках проектов. Основные функции программы включают:
· Создание и печать «Плана работ» с четкой структурой.
· Выбор исполнителей и подписантов из списка соисполнителей.
· Ввод дат начала и окончания работ.
· Создание индивидуальных заданий для исполнителей.
· Интеграция с «Модулем объекта документа» для автоматической генерации документов.
2.1. Требования к системе
Для правильной работы программного обеспечения необходимо выполнить следующие требования к аппаратному и программному обеспечению:
· Операционная система: Windows 10 и выше, macOS 10.15 и выше, Linux (Ubuntu 20.04 или аналогичные дистрибутивы).
· Процессор: 2.0 GHz и выше (рекомендуется многоядерный процессор).
· Оперативная память: минимум 4 GB (рекомендуется 8 GB и более).
· Место на жестком диске: минимум 1 GB свободного пространства для установки программы.
· Другие требования: Подключение к сети Интернет для обновлений и интеграции с внешними сервисами.
2.2. Функциональные характеристики
· Планирование работ: создание планов с четкой структурой и временными интервалами.
· Назначение исполнителей: возможность выбора и назначения исполнителей и подписантов из списка соисполнителей.
· Управление сроками: автоматический контроль сроков выполнения задач.
· Создание индивидуальных заданий: формирование заданий с детализированными требованиями для каждого исполнителя.
· Интеграция с модулем документа: автоматическое создание и печать индивидуальных заданий для исполнителей.
3. Установка программы
3.1. Подготовка к установке
Перед установкой программы необходимо выполнить следующие шаги:
1. Убедитесь, что система соответствует минимальным требованиям.
2. Загрузите установочный файл программы с официального сайта или получите его через внутренний канал организации.
3. Убедитесь, что у вас есть права администратора для установки программного обеспечения на вашу систему.
3.2. Процесс установки
1. Запустите установочный файл, дважды щелкнув по нему.
2. Следуйте инструкциям на экране:
· Примите лицензионное соглашение.
· Выберите каталог для установки программы или используйте каталог по умолчанию.
· Нажмите «Установить» для начала процесса установки.
3. После завершения установки программа автоматически запустится, и на экране появится главное окно программы.
3.3. Проверка установки
После установки программы рекомендуется проверить, что она работает корректно:
1. Запустите программу.
2. Проверьте, что интерфейс программы загружается без ошибок.
3. Создайте новый проект и проверьте функциональность всех основных разделов:
· Создание «Плана работ».
· Добавление исполнителей.
· Формирование «Индивидуальных заданий».
4. Начало работы с программой
4.1. Создание нового проекта
1. В главном окне программы выберите «Создать новый проект».
2. Введите название проекта, описание, и установите сроки (начало и конец).
3. Создайте этапы работы с помощью кнопки «Добавить этап», определите их длительность, назначьте исполнителей и добавьте описание задачи.
4. Для каждого этапа можно задать дополнительные параметры (например, ресурсы, которые необходимы для выполнения задачи).
4.2. Назначение исполнителей и подписантов
1. Для каждого этапа работы выберите исполнителя из выпадающего списка или добавьте нового.
2. В поле «Подписант» укажите лицо, которое будет подписывать выполнение работы.
3. Если необходимо, вы можете редактировать информацию о исполнителях в любой момент, возвращаясь к этапу работы.
4.3. Установка сроков
1. Для каждого этапа работы задайте дату начала и дату окончания.
2. При изменении сроков программа автоматически пересчитывает сроки других зависимых этапов, если они связаны.
4.4. Формирование «Индивидуальных заданий»
1. В таблице «План работ» выберите этап, для которого нужно создать индивидуальное задание.
2. Кликните правой кнопкой мыши по строке с нужным этапом и выберите «Создать индивидуальное задание».
3. Программа автоматически заполняет все поля индивидуального задания, включая дату начала, дату окончания и описание работы.
4. После этого можно распечатать задание или отправить его исполнителю.
4.5. Печать плана и заданий
1. Для печати «Плана работ» выберите соответствующий пункт меню и нажмите «Печать».
2. Выберите формат (PDF, DOC) и настройте параметры печати.
3. Для печати «Индивидуальных заданий» следуйте аналогичной процедуре.
5. Обслуживание и обновление программы
5.1. Обновление программы
Программа автоматически проверяет наличие обновлений при каждом запуске. В случае наличия нового релиза будет предложено обновить программное обеспечение. Для выполнения обновлений:
1. Нажмите кнопку «Обновить», когда появится уведомление о новой версии.
2. Следуйте инструкциям на экране для завершения обновления.
5.2. Резервное копирование данных
Для обеспечения безопасности данных рекомендуется регулярно выполнять резервное копирование проектов:
1. В главном меню программы выберите «Резервное копирование».
2. Укажите папку, в которой будет сохранена резервная копия.
3. Для восстановления данных выберите «Восстановить из резервной копии» и следуйте инструкциям.
5.3. Устранение неисправностей
Если программа не работает должным образом, выполните следующие действия:
1. Проверьте журналы ошибок программы для диагностики проблемы.
2. Убедитесь, что ваша система соответствует минимальным требованиям.
3. В случае сбоев при запуске или работе программы:
· Перезапустите программу.
· При необходимости перезагрузите компьютер.
4. В случае продолжающихся проблем свяжитесь с технической поддержкой.
5.4. Техническая поддержка
Для получения помощи в решении технических вопросов, пользователи могут обратиться в службу поддержки через:
· Электронную почту поддержки.
· Систему тикетов на официальном сайте.
· Телефон горячей линии.
6. Безопасность и конфиденциальность
Программа обеспечивает безопасность данных посредством:
· Шифрования данных при передаче по сети.
· Регулярных обновлений для устранения уязвимостей.
· Настроек для разграничения доступа к данным в рамках организации (для крупных проектов с несколькими пользователями).
6.1. Управление доступом
· Роли пользователей: В программе предусмотрены различные уровни доступа для пользователей. Администратор может назначать права доступа для каждого пользователя в зависимости от его роли в проекте.
· Пароли и аутентификация: Программа поддерживает аутентификацию через пароль для защиты данных от несанкционированного доступа.
7. Заключение
Данная документация предоставляет все необходимые инструкции для успешной эксплуатации программного обеспечения «Программа для автоматизированного составления плана работ по проектам и индивидуальных заданий о выполнении работ». Программа предоставляет мощные инструменты для планирования, организации и контроля выполнения работ в проектах, а также для создания и управления индивидуальными заданиями для исполнителей. Правильная настройка, регулярное обновление и резервное копирование данных обеспечат бесперебойную работу программы на протяжении всего жизненного цикла проекта.

