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Установка приложения 

Открыть с персонального устройства браузерное приложение по ссылке полученной от ответственного лица. 

В открывшемся окне ввести адрес сервера, логин и пароль, полученные от ответственного лица, и нажать кнопку “Войти” 
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Функциональность приложения 

1.​ Постановка задач (функциональность менеджеров) 

1.1.​ Создание задач 
Шаг 1 Нажать на кнопку создания задачи в виде “+” в верхнем правом углу окна задач. 

 

Шаг 2 В открывшемся окне создания задачи ввести название задачи. 
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Шаг 3 Нажать на кнопку выбора типа работ и далее нажать на подходящий тип в открывшемся списке. 
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Шаг 4 Нажать на кнопку оценки затрат, выбрать во всплывающем окне ожидаемые временные затраты на задачу и нажать 
кнопку “ОК”. 
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Шаг 5 Нажать на кнопку выбора срока сдачи задачи, выбрать во всплывающем окне ожидаемую дату завершения задачи, 
нажать кнопку “ОК”, в следующем всплывающем окне выбрать ожидаемое время завершения задачи в выбранную дату и 
нажать кнопку “ОК”. 
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Шаг 6 Указать приоритет задачи, её описание и что ожидается как результат работы. Количество единиц рассчитывается из 
оценки временных затрат на задачу по норме указанной в выбранном ранее типе работ. При изменении количества единиц 
оценка временных затрат будет пересчитана по соответствующей норме. 
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Шаг 7 Указать цикличность задачи если необходимо (с какой периодичностью система должна производить повторную 
постановку задачи в автоматическом режиме). 

 

Шаг 8 Нажать на поле ответственные и в открывшемся списке нажать на сотрудников выбираемых в качестве исполнителя 
или исполнителей задачи, затем нажать кнопку “Подтвердить” внизу экрана. Если указано несколько исполнителей задачи, то 
система выставит отдельную копию данной задачи каждому из выбранных исполнителей. 
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Шаг 9 Нажать кнопку “Создать задачу” в нижней части окна. Если кнопка “Создать задачу” серого цвета значит один из шагов 
2 - 8 был выполнен некорректно. 

 

Шаг 10 Для просмотра созданных задач нажать на переключатель вверху окна задач для открытия полного списка. 
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1.2.​ Редактирование задач 
Шаг 1 Нажать на переключатель вверху окна задач для открытия полного списка задач. 

 

Шаг 2 На открывшемся списке задач нажать на задачу которую необходимо отредактировать. 
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Шаг 3 Нажать на кнопку меню действий с задачей в виде трёх точек в верхнем правом углу открывшегося окна задачи и 
нажать на пункт редактировать в открывшемся меню. 
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Шаг 4 Внести все необходимые изменения и нажать кнопку “Подтвердить” внизу окна редактирования. 
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2.​ Исполнение задач 

2.1.​ Исполнение и внесение результата 
Шаг 1 Нажать на карточку задачи для просмотра информации о ней. 
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Шаг 2 В открывшемся окне задачи нажать на блок информация о задаче чтобы ознакомиться с её описанием. 
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Шаг 3 После ознакомления с задачей чтобы взять её на исполнение нажать и удерживать статус “В работе” до момента пока 
цвет статуса не сменится на синий. После смены статуса начинает отсчитывать таймер затраченного на задачу времени. В 
один момент времени на исполнении может находиться только одна задача. 
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Шаг 4 Приступить к исполнению работ. 

Шаг 5 По завершению работ изменить статус нажатием и удержанием кнопки “Приостановить”, если задача выполнена 
частично, либо “Завершено”, если задача выполнена полностью. 
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Шаг 6 В открывшемся окне результата ввести объём и описание произведенных работ. 

19 



Шаг 7 Прикрепить результат или подтверждение результата работы в виде одного или нескольких файлов нажав на значок в 
виде скрепки, а также описать возникшие во время исполнения работ проблемы, если таковые имеются, в противном случае 
оставить поле пустым. 
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Шаг 8 Нажать кнопку “Подтвердить” для завершения процесса внесения результата исполнения задачи. 
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2.2.​ Редактирование и удаление результата 
Шаг 1 Нажать на кнопку меню в виде трёх точек на карточке результата работ. 
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Шаг 2 При необходимости удаления результата исполнения выбрать опцию “Удалить” и нажать на кнопку “Подтвердить” во 
всплывающем окне подтверждения. 

 

Шаг 3 Выбрать опцию “Редактировать” и после внесения изменений нажать на кнопку “Подтвердить”. 
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3.​ Проверка исполнения (функциональность менеджеров) 
Шаг 1 Нажать на переключатель вверху окна задач для открытия полного списка. 

 

Шаг 2 На открывшемся списке задач нажать на задачу в статусе “Завершено”. 
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Шаг 3 Пролистать открывшееся окно задачи до учета времени и проверить результат исполнения задачи. 
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Шаг 4 В случае неудовлетворительного результата исполнения нажать на вкладку “Комментарии” для внесения корректировок 
исполнителю. 
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Шаг 5 В открывшейся вкладке описать почему результат неудовлетворительный, возможные варианты исправления, если 
таковые имеются, и нажать на кнопку отправки комментария. 
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Шаг 6 Изменить статус нажатием и удержанием кнопки “Подтверждено”, если задача выполнена удовлетворительно, либо “На 
доработку”, если в задаче что-либо необходимо доделать или переделать. 
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4.​ Этапы и критерии проверки задач (функциональность менеджеров) 
Шаг 1 Перейти в режим редактирования необходимой задачи и переместиться в ней к пунктам “Критерии проверки” и “Этапы 
процесса”. 

 

Шаг 2 Нажать на кнопку добавления элемента списка в виде “+” в критериях проверки и этапах процесса. 
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Шаг 3 Заполнить добавившиеся пункты списков и завершить редактирование задачи нажатием на кнопку “Подтвердить” в 
нижней части окна редактирования задачи. При необходимости удаления пункта нажать на кнопку в виде корзины на нём. 
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Шаг 4 При заполнении результата исполнения задачи отметить выполненные этапы при исполнении нажатием на кнопки в 
виде галочек и нажать на кнопку “Подтвердить” в нижней части окна заполнения результата. 
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Шаг 5 Нажать на раздел “Критерии проверки” в задаче и в развернувшемся списке критериев нажать оценить. 

 

Шаг 6 Указать оценку для каждого из критериев по 10-бальной шкале и нажать на кнопку “Подтвердить” внизу списка. 
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Шаг 7 При необходимости изменить оценку повторить шаги 5 и 6. 
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5.​ Навигация по приложению 
Шаг 1 Нажать на кнопку бокового меню для открытия меню навигации по приложению. 

 
Шаг 2 В открывшемся меню навигации нажать на название раздела в который необходимо переместиться. В случае нажатия 
кнопки “Выйти” будет произведен выход из текущего аккаунта. При нажатии на ФИО текущего пользователя в верхней части 
меню навигации, где также отображается текущий сервер и версия приложения, будет произведен переход на личную 
страницу сотрудника (рассматривается в разделе управления сотрудниками). 
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6.​ Просмотр отчётности и статистики 
Шаг 1 Перейти на окно отчётов нажав на раздел в меню навигации. 

 
Шаг 2 Нажать на кнопку выбора периода отчётности и указать период во всплывающем окне календаря посредством выбора 
начальной и конечной дат и дальнейшего нажатия кнопки “Сохранить” в верхней правой части окна календаря. 
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Шаг 3 Нажать на кнопку “Анализ рабочего времени” для выгрузки подробного отчета о произведенных работах сотрудниками 
за выбранный период. При отсутствии данных за выбранный период отчёт выгружен не будет. 
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Шаг 4 Просмотреть статистику по соотношению времени и выполняемости задач сотрудниками в формате графиков за 
выбранный период пролистав окно отчётов. При отсутствии данных за выбранный период статистика отображаться не будет. 
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7.​ Управление сотрудниками (функциональность менеджеров и администраторов) 

7.1.​ Создание аккаунтов сотрудников (функциональность администраторов) 
Шаг 1 Нажать на кнопку создания аккаунта сотрудника в виде “+” в верхнем правом углу окна сотрудников. 

 

Шаг 2 В открывшемся окне создания аккаунта сотрудника указать ФИО создаваемого сотрудника. 

 

Шаг 3 Указать оплату за час работы создаваемого сотрудника по его разряду. 
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Шаг 4 Указать роль создаваемого сотрудника в системе (функциональность ролей в системе указана в оглавлении 
инструкции). 

 

Шаг 5 Нажать на поле руководители и в открывшемся списке нажать на сотрудников выбираемых в качестве исполнителя или 
исполнителей задачи, затем нажать кнопку “Подтвердить” внизу экрана. 
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Шаг 6 Указать данные для входа сотрудника в систему. 

 

Шаг 7 Нажать кнопку “Подтвердить” внизу окна для создания аккаунта сотрудника. 
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7.2.​ Просмотр информации о сотрудниках (функциональность менеджеров) 
Шаг 1 Нажать на карточку сотрудника в окне сотрудников. На карточке сотрудника указаны его ФИО, роль, количество 
незавершенных задач назначенных на данного сотрудника и количество запланированных часов по данным незавершенным 
задачам. 

 

Шаг 2 На открывшейся странице сотрудника нажать на вкладки “Информация о сотруднике” и “Руководители” для просмотра 
ФИО, платы в час по разряду, роли и руководителей сотрудника. 
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Шаг 3 Нажать на кнопку “Отчёт по сотруднику” для выгрузки подробного отчета о произведенных сотрудником работ за 
конкретный период. Период указывается в календаре посредством выбора начальной и конечной дат и дальнейшего нажатия 
кнопки “Сохранить” в верхней правой части календаря. При отсутствии данных за выбранный период отчёт выгружен не будет. 
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Шаг 4 Нажать на кнопку “Учёт времени сотрудника” для перехода на окно учёта времени сотрудника. 
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Шаг 5 В открывшемся окне учёта времени сотрудника выбрать период отчётности по аналогии с шагом 3. 

 

Шаг 6 Нажать на блок дня для отображения подробностей. 
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7.3.​ Редактирование информации о сотрудниках (функциональность администраторов) 
Шаг 1 Нажать на кнопку редактирования аккаунта сотрудника в виде карандаша в верхнем правом углу окна сотрудника. 

 

Шаг 2 В открывшемся окне при необходимости удаления аккаунта сотрудника нажать на кнопку в виде корзины в верхнем 
правом углу страницы сотрудника и подтвердить или отменить данное действие во всплывающем окне. 
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Шаг 3 Внести все необходимые изменения в аккаунт сотрудника и нажать кнопку “Подтвердить” внизу окна редактирования. 
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7.4.​ Просмотр единого учёта времени по сотрудникам (функциональность менеджеров) 
Шаг 1 Нажать на переключатель вверху окна сотрудников для открытия окна единого учёта времени по сотрудникам. 

 

Шаг 2 В открывшемся окне учёта времени выбрать период отчётности по аналогии с выбором периода отчётности для одного 
сотрудника.. 
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8.​ Шаблоны (функциональность менеджеров) 

8.1.​ Создание шаблонов задач 
Шаг 1 Нажать на кнопку секции “Задачи” в меню шаблонов. 

 

Шаг 2 Нажать на кнопку создания нового шаблона задачи в виде “+” в верхнем правом углу открывшегося окна шаблонов 
задач. 
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Шаг 3 Заполнить параметры шаблона задачи по тем же правилам что и при постановке задачи и нажать на кнопку “Создать 
шаблон” внизу окна создания шаблона задачи. 
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8.2.​ Редактирование шаблонов задач 
Шаг 1 Нажать на карточку необходимого шаблона задачи. 

 

Шаг 2 Нажать на кнопку меню в виде трёх точек в верхнем правом углу открывшегося окна шаблона задачи и выбрать опцию 
“Редактировать”. 
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Шаг 3 В открывшемся окне при необходимости удаления шаблона задачи нажать на кнопку в виде корзины в верхнем правом 
углу окна и нажать на кнопку “Подтвердить” во всплывающем окне подтверждения. 

 

Шаг 4 Внести все необходимые изменения в шаблон задачи и нажать кнопку “Подтвердить” внизу окна редактирования. 
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8.3.​ Создание задач из шаблонов 
Шаг 1 Нажать на кнопку секции “Задачи” в меню шаблонов. 

 

Шаг 2 Нажать на карточку необходимого шаблона задачи. 
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Шаг 3 Нажать на кнопку “Создать задачу” внизу открывшегося окна шаблона задачи. 

 

Шаг 4 В открывшемся окне создания задачи необходимо установить исполнителя по правилам создания задачи и нажать на 
кнопку “Создать задачу” внизу окна создания задачи. 
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8.4.​ Создание шаблонов из задач 
Шаг 1 Нажать на карточку необходимой задачи. 

 

Шаг 2 Нажать на кнопку меню в виде трёх точек в верхнем правом углу открывшегося окна задачи и выбрать опцию “Создать 
шаблон”. 
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Шаг 3 Внести корректировки в сохраняемые в шаблон данные если необходимо и нажать на кнопку “Создать шаблон” в 
нижней части окна создания шаблона. 
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8.5.​ Создание и редактирование шаблонов целей (проектов) 
Шаг 1 Нажать на кнопку секции “Цели” в меню шаблонов. 

 

Шаг 2 Нажать на кнопку создания нового шаблона цели в виде “+” в верхнем правом углу открывшегося окна шаблонов целей. 

 

Шаг 3 Ввести название шаблона цели и нажать кнопку “Подтвердить”. 
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Шаг 4 Нажать на карточку необходимого шаблона цели для его открытия. 

 

Шаг 5 Нажать на кнопку меню в виде трёх точек в верхнем правом углу открывшегося окна шаблона цели и выбрать опцию 
“Редактировать”. 

 

Шаг 6 При необходимости удаления шаблона цели нажать на кнопку в виде корзины в верхнем правом углу открывшегося 
режима редактирования шаблона цели. В случае если внутри удаляемого шаблона цели есть хотя бы один шаблон задачи, то 
необходимо во всплывающем окне подтверждения ввести пароль пользователя и нажать на кнопку “Подтвердить”. 
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Шаг 7 Заполнить схему шаблона цели по тем же правилам что и при редактировании целей и нажать на кнопку “Подтвердить” 
внизу окна редактирования шаблона цели. 
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8.6.​ Создание целей (проектов) из шаблонов 
Шаг 1 Нажать на кнопку секции “Цели” в меню шаблонов. 

 

Шаг 2 Нажать на карточку необходимого шаблона цели. 

 

 

 

 

 

59 



Шаг 3 Нажать на кнопку “Создать цель” внизу открывшегося окна шаблона цели. 

 

Шаг 4 Заполнить параметры создаваемой цели по правилам создания новой цели и нажать на кнопку “Подтвердить”. 

 

60 



Шаг 5 На данном шаге цель уже создана из шаблона, но на задачи созданной цели не выставлены исполнители. Необходимо 
нажать на каждую обведенную красным контуром задачу для выставления в задаче исполнителя. 

 

Шаг 6 В открывшемся окне редактирования задачи необходимо установить исполнителя по правилам редактирования задачи 
и нажать на кнопку “Подтвердить” внизу окна редактирования задачи. 
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8.7.​ Создание шаблонов из целей (проектов) 
Шаг 1 Нажать на карточку необходимой цели. 

 

Шаг 2 Нажать на кнопку меню в виде трёх точек в верхнем правом углу открывшегося окна цели и выбрать опцию “Создать 
шаблон”. 
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Шаг 3 Указать название создаваемого шаблона цели и нажать на кнопку “Подтвердить” во всплывающем окне подтверждения. 

 

Шаг 4 На шаге 3 шаблон цели уже создан, поэтому далее можно внести корректировки в открывшийся шаблон цели если 
необходимо. 
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8.8.​ Создание типов работ 
Шаг 1 Нажать на кнопку секции “Типы работ” в меню шаблонов. 

 

Шаг 2 Указать название создаваемого типа работ. 

 

Шаг 3 Указать присутствует ли нормирование в создаваемом типе работ. 
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Шаг 4 В случае нормированного типа работ указать параметры нормирования. При вводе части нормируемых параметров 
остальные будут рассчитаны автоматически. Выбрать единицу измерения нажав на кнопку “Единица измерения”. В 
открывшемся списке единиц измерения нажать на необходимую для её выбора. 
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Шаг 5 Указать процент надбавки за выполнение объёма работ и за работу в выходные дни. 

 

Шаг 6 Внести описание и разряд исполняемых работ. Создать описанный тип работ нажатием кнопки “Создать”. 
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8.9.​ Редактирование типов работ 
Шаг 1 Нажать на карточку необходимого типа работ. 

 

Шаг 2 Нажать на кнопку редактирования типа работ в виде карандаша в верхнем правом углу открывшегося окна. 
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Шаг 3 В открывшемся окне типа работ при необходимости удаления типа работ нажать на кнопку в виде корзины в верхнем 
правом углу окна и нажать на кнопку “Подтвердить” во всплывающем окне подтверждения. В случае если тип работ 
используется в хотя бы одной задаче или шаблоне задачи его удаление невозможно. 

 

Шаг 4 Внести все необходимые изменения в тип работ и нажать кнопку “Подтвердить” внизу окна редактирования. 
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8.10.​ Создание единиц измерения 
Шаг 1 Нажать на кнопку секции “Единицы измерения” в меню шаблонов. 

 

Шаг 2 Нажать на кнопку создания новой единицы измерения в виде “+” в верхнем правом углу списка единиц измерения. 

 

Шаг 3 Заполнить полное и сокращенное название единицы измерения и нажать на кнопку “Подтвердить” для создания. 
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8.11.​ Редактирование единиц измерения 
Шаг 1 Нажать на кнопку меню в виде трёх точек на необходимой единице измерения. 

 

Шаг 2 При необходимости удаления единицы выбрать опцию “Удалить” и нажать на кнопку “Подтвердить” во всплывающем 
окне подтверждения. В случае если единица измерения используется в хотя бы одном типе работ её удаление невозможно. 

 

Шаг 3 Выбрать опцию “Редактировать” и после внесения изменений нажать на кнопку “Подтвердить”. 
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9.​ Управление проектами (функциональность менеджеров) 

9.1.​ Создание и редактирование целей (проектов) 
Шаг 1 Нажать на кнопку создания цели в виде “+” в верхнем правом углу окна целей. 

 

Шаг 2 Во всплывающем окне создания цели ввести название цели и её идентификатор (тэг) отображающийся в задачах 
относящихся к данной цели. 
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Шаг 3 Указать дату начала цели в календаре и нажать на кнопку “ОК”. Начиная с выбранной даты начала цели система 
автоматически распределяет задачи внутри цели. 

 

Шаг 4 Нажать на кнопку “Подтвердить” внизу всплывающего окна для создания цели с заданными параметрами. 
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Шаг 5 Нажать на карточку цели для её открытия. На карточке отображается информация о сроках исполнения цели, 
затраченных и запланированных часах на исполнение, а также фактических и запланированных прямых затратах на 
исполнение. 

 

Шаг 6 Нажать на кнопку меню в виде трёх точек в верхнем правом углу открывшегося окна цели и выбрать в нём опцию 
“Редактировать”. 
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Шаг 7 Зажать по блоку задачи или цели и перетянуть блок на схему для добавления. 

 

Шаг 8 В открывшемся после отпускания блока окне шаблонов можно выбрать существующий шаблон или создать новый 
(описание создания шаблонов находится в отдельном разделе инструкции). 
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Шаг 9 При выборе шаблона задачи в открывшемся окне добавления задачи необходимо установить исполнителя по правилам 
создания задачи и нажать на кнопку “Добавить задачу” внизу окна добавления задачи. 
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Шаг 10 При необходимости добавления на схему уже существующей задачи или цели нажать на переключатель в меню 
добавления и далее нажать в отобразившемся списке на карточку необходимого объекта. В списках данного раздела 
отображаются только объекты не привязанные ни к какой из целей. 

 

Шаг 11 При необходимости отвязать задачу или внутреннюю цель от цели нажать на блок необходимого объекта на схеме и в 
открывшемся меню управления блоком нажать на кнопку отвязки объекта, затем нажать на кнопку “Подтвердить” во 
всплывающем окне подтверждения. 

 

 

76 



Шаг 12 При необходимости удаления цели нажать на кнопку в виде корзины в верхнем правом углу окна редактирования 
цели. В случае если внутри удаляемой цели находится хотя бы одна задача, то необходимо во всплывающем окне 
подтверждения ввести пароль пользователя и нажать на кнопку “Подтвердить”. 

 

Шаг 13 Для завершения редактирования цели нажать на кнопку “Подтвердить” в нижней части окна редактирования цели и 
выбрать опцию “Не перестраивать” во всплывающем окне подтверждения если дату начала цели нет необходимости менять. 
Если необходимость сменить дату начала цели есть, то необходимо выбрать опцию “Перестроить” и как при создании цели 
указать во всплывающем окне календаря дату начала цели. 
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9.2.​ Генерация диаграмм Ганта 
Шаг 1 Диаграмма Ганта цели генерируется автоматически исходя из связей между элементами цели. Чтобы добавить связь 
между элементами необходимо нажать на блок необходимого элемента и нажать на появившуюся кнопку меню в виде стрелки 
снизу от блока. 

 

Шаг 2 Во всплывающем окне создания связи необходимо указать на сколько процентов должна быть завершена данная 
задача для разблокировки следующей задачи и нажать на кнопку “Подтвердить”. 
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Шаг 3 Нажать на блок элемента с которым должна быть установлена связь. 

 

Шаг 4 При необходимости удаления связи нажать на неё и нажать на появившуюся после нажатия кнопку в виде крестика. 
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Шаг 5 При необходимости редактирования связи нажать на неё и нажать на появившуюся после нажатия кнопку в виде 
карандаша, после чего внести изменения и нажать на кнопку “Подтвердить” во всплывающем окне редактирования. 

 

 

Шаг 6 Так как сроки исполнения задач корректируются системой автоматически в зависимости от даты начала цели и связей 
между задачами, то при необходимости зафиксировать задачу на неком конкретном сроке требуется нажать на кнопку в виде 
замка в меню над блоком задачи на схеме, после чего соответствующий значок появится в верхнем правом углу блока. 
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Шаг 7 После завершения редактирования цели автоматически сгенерированную диаграмму Ганта данной цели можно 
просмотреть нажав на переключатель в верхней части окна цели. 
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Шаг 8 При необходимости изменить масштаб диаграммы Ганта достаточно изменить положение слайдера масштаба. 
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