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ВВЕДЕНИЕ 

После установки системы ProjectMate (см. «ʈʫʢʦʚʦʜʩʪʚʦ ʧʦ ʫʩʪʘʥʦʚʢʝ ʠ 

ʦʙʥʦʚʣʝʥʠʶè) требуется провести ее настройку. В настоящем руководстве 

описывается порядок действий, который необходимо выполнить перед началом 

эксплуатации системы. 

Данное руководство является частью документации системы ProjectMate. Оно 

предназначено для специалистов по установке, настройке и поддержке системы. 

С настоящим документом будет так же полезно ознакомиться руководителю 

подразделения, занимающегося технической поддержкой. 
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ТЕХНИЧЕСКОЕ АДМИНИСТРИРОВАНИЕ 

Первый этап настройки ProjectMate предполагает участие технического 

специалиста, являющегося администратором SQL-сервера, на котором запущена 

настраиваемая база данных. Ему необходимо создать учетные записи и хотя бы 

одного сотрудника, предоставив последнему необходимый уровень прав для 

дальнейшей настройки системы. Эти задачи решаются при помощи клиентской 

части ProjectMate и утилиты администрирования Security Manager, входящей в 

комплект поставки. Перед добавлением учетных записей важно принять решение 

по способу идентификации пользователей – средствами Windows или SQL Server. 

Если компьютеры компании объединены в сеть через домен, предпочтительнее 

избрать первый вариант. В этом случае в домене рекомендуется организовать 

специальную группу и включить в нее всех пользователей ProjectMate, которые 

будут работать с системой. 

ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʫʯʝʪʥʳʭ ʟʘʧʠʩʝʡ 

Подключившись через Security Manager к настраиваемой базе данных, 

администратор SQL-сервера создает в одноименной области этой утилиты 

учетные записи для предполагаемых пользователей ProjectMate. Эта операция 

проводится по команде из главного меню Файл > Создать > Учетную запись.  
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Идентификация средствами Windows 

При выборе идентификации средствами Windows в открывшемся окне следует 

нажать кнопку  и найти в списке активной директории ранее созданную группу 

пользователей ProjectMate. В результате в поле Учетная запись появится 

строка вида Имя домена\группа. По окончании ввода необходимо разрешить 

группе доступ к настраиваемой базе данных, установив флажок напротив 

соответствующего пункта.  

 

ʇʨʠ ʞʝʣʘʥʠʠ ʜʣʷ ʢʘʞʜʦʛʦ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ ProjectMate ʤʦʞʥʦ 
ʩʦʟʜʘʪʴ ʦʪʜʝʣʴʥʳʝ ʫʯʝʪʥʳʝ ʟʘʧʠʩʠ, ʩʚʷʟʘʚ ʠʭ ʩ 
ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʱʠʤʠ ʟʘʧʠʩʷʤʠ ʘʢʪʠʚʥʦʡ ʜʠʨʝʢʪʦʨʠʠ Windows. 
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Идентификация средствами SQL Server 

В одноранговых сетях, где каждый компьютер является членом рабочей группы, 

а не домена, необходимо использовать метод идентификации средствами SQL 

Server. В этом случае администратор сервера вручную вводит имя новой 

учетной записи, после чего указывает для нее уникальный пароль и разрешает 

доступ к настраиваемой базе данных. По нажатию кнопки OK новая учетная 

запись появляется в общем табличном представлении утилиты 

администрирования. 

 

ʇʨʠ ʚʳʙʦʨʝ ʜʘʥʥʦʛʦ ʩʧʦʩʦʙʘ ʠʜʝʥʪʠʬʠʢʘʮʠʠ ʚʘʞʥʦ ʫʙʝʜʠʪʴʩʷ, 
ʯʪʦ ʚ ʩʚʦʡʩʪʚʘʭ ʩʘʤʦʛʦ ʩʝʨʚʝʨʘ ʫʩʪʘʥʦʚʣʝʥ ʜʚʦʡʥʦʡ ʨʝʞʠʤ 
ʘʫʪʝʥʪʠʬʠʢʘʮʠʠ (SQL Server and Windows Authentification 
mode). 

Затем операция повторяется в зависимости от предполагаемого количества 

сотрудников, которые будут работать с системой. По окончании созданные 

учетные записи следует связать с конкретными сотрудниками. 

ProjectMate ʧʦʟʚʦʣʷʝʪ ʟʘʜʝʡʩʪʚʦʚʘʪʴ ʩʨʘʟʫ ʜʚʘ ʩʧʦʩʦʙʘ 
ʠʜʝʥʪʠʬʠʢʘʮʠʠ ʦʜʥʦʚʨʝʤʝʥʥʦ.  
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ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʚ ʠ ʧʨʠʚʷʟʢʘ ʢ ʫʯʝʪʥʳʤ ʟʘʧʠʩʷʤ 

Добавление карточек сотрудников и их привязка к учетным записям 

выполняется при помощи клиентской части системы. Все описываемые ниже 

процедуры проводятся в системной области Сотрудники и компании. 

ɼʣʷ ʧʦʜʢʣʶʯʝʥʠʷ ʢ ʢʣʠʝʥʪʩʢʦʡ ʯʘʩʪʠ ProjectMate 
ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʪʘʢ ʞʝ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʪʴ ʫʯʝʪʥʫʶ ʟʘʧʠʩʴ 
ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʘ SQL-ʩʝʨʚʝʨʘ, ʥʘ ʢʦʪʦʨʦʤ ʟʘʧʫʱʝʥʘ 
ʥʘʩʪʨʘʠʚʘʝʤʘʷ ʙʘʟʘ ʜʘʥʥʳʭ. 

Создание собственной компании 

Перед тем как пользователи смогут начать работу с системой, важно заполнить 

карточку собственной компании, от лица которой будет вестись хозяйственная 

деятельность. Карточка 

собственной компании 

создается в системной папке 

Компании двойным щелчком 

по табличному 

представлению рабочей 

области. К этой процедуре 

следует подойти особенно 

внимательно, поскольку 

указанные данные будут 

фигурировать в официальных 

финансовых документах, 

экспортируемых из системы в 

Microsoft Word. 

Обязательными для 

заполнения являются поля 

Наименование и Хранить 

как. Первое предназначено для полного юридического названия компании, 

второе – для ее краткой аббревиатуры или кода, который будет использоваться 

для внутренних целей (поиска и отображения данных в виде ссылок, печати 

отчетов и т. д.).  

Далее, не закрывая форму, нужно переместиться на закладку Подробно и 

поставить флажок напротив пункта Собственная компания. Остальные поля 
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можно заполнить позднее. Однако важно иметь в виду, что такие атрибуты, как 

ИНН, КПП, расчетные счета, юридический адрес, подразделения, 

руководитель и главный бухгалтер, тоже участвуют в формировании 

финансовых документов и отчетов. 

 

Добавление сотрудников 

Последней операцией на этапе технического администрирования является 

заполнение карточки нового сотрудника, которая открывается в системной 

папке Сотрудники щелчком по контекстно-зависимой кнопке Создать. Здесь 

на закладке Общие вводится имя сотрудника и название собственной 

компании, карточка которой была заведена ранее. 

ɺ ʢʘʯʝʩʪʚʝ ʧʝʨʚʦʡ ʟʘʚʦʜʠʪʩʷ ʢʘʨʪʦʯʢʘ ʜʣʷ ʦʜʥʦʛʦ ʠʟ 
ʦʪʚʝʪʩʪʚʝʥʥʳʭ ʣʠʮ ʢʦʤʧʘʥʠʠ, ʩ ʪʝʤ ʯʪʦʙʳ ʧʦʟʜʥʝʝ, ʥʘ 
ʵʪʘʧʝ ʙʠʟʥʝʩ-ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʠʨʦʚʘʥʠʷ, ʦʥ ʧʨʦʜʦʣʞʠʣ ʥʘʩʪʨʦʡʢʫ 
ʩʠʩʪʝʤʳ ʚ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʦʩʦʙʝʥʥʦʩʪʷʤʠ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ 
ʬʠʨʤʳ. 
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Далее необходимо перейти на закладку Подробно и связать пользователя с 

одной из созданных учетных записей (раздел Учетные записи и роли). В 

зависимости от выбранного ранее способа идентификации требуемая учетная 

запись вводится либо в поле Windows (нажатием кнопки ), либо в поле SQL 

Server (через выпадающее меню).  
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На этом техническое администрирование ProjectMate заканчивается. Нажатием 

кнопки Роли созданному сотруднику назначается роль Администратора 

(системы), которая позволит ему проводить дальнейшие настройки без участия 

технического специалиста.  

 

Администратор (системы) имеет права на создание новых сотрудников, 

добавление/удаление ролей для любого из них (включая себя) и привязку к 

учетным записям. Кроме того, он может заниматься заполнением большинства 

справочников и управлением доступом к папкам в модуле документооборота. 

ɼʣʷ ʪʦʛʦ ʯʪʦʙʳ ʚʠʜʝʪʴ ʚʩʝ ʩʧʨʘʚʦʯʥʠʢʠ ʩʠʩʪʝʤʳ, 
ʦʪʚʝʪʩʪʚʝʥʥʳʡ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢ ʩ ʨʦʣʴʶ ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨ ʜʦʣʞʝʥ 
ʜʦʙʘʚʠʪʴ ʩʝʙʝ ʨʦʣʴ ʌʠʥʘʥʩʦʚʦʛʦ ʤʝʥʝʜʞʝʨʘ.  
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БИЗНЕС-АДМИНИСТРИРОВАНИЕ 

Второй этап настройки проводится ответственным сотрудником (возможно, при 

участии одного из руководителей компании), получившим роль Администратора 

(системы). Для доступа ко всем представлениям данных и параметрам 

ProjectMate ему необходимо также добавить себе роли Участника проекта, 

Руководителя проектов, Участника документооборота, Документоведа и 

Менеджера запросов.  

ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʩʧʨʘʚʦʯʥʠʢʦʚ ʩʠʩʪʝʤʳ 

Начинать этап бизнес-администрирования рекомендуется с настройки 

справочников. Справочники – это статичные данные, описывающие ключевые 

параметры бизнеса компании и хранящиеся в одноименной области клиентской 

части системы. Ниже приведен рекомендуемый порядок заполнения 

справочников.  
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Валюты 

После установки ProjectMate ввод новых валют не требуется. Достаточно лишь 

указать курсы используемых валют и поддерживать их актуальность в будущем. 

По умолчанию в системе активны следующие валюты: российский рубль (RUB), 

доллар США (USD) и евро (EUR). При необходимости отобразить полный 

список следует в панели фильтров выбрать пункт Не важно и нажать кнопку 

Применить. Активирование требуемой валюты происходит по команде из 

главного меню Действие > Разрешить использование. 

ɺ ʩʠʩʪʝʤʝ ProjectMate ʨʝʘʣʠʟʦʚʘʥʘ ʩʧʝʮʠʘʣʴʥʘʷ ʬʫʥʢʮʠʷ 
ʝʞʝʜʥʝʚʥʦʛʦ ʦʙʥʦʚʣʝʥʠʷ ʢʫʨʩʦʚ ʚʘʣʶʪ, ʧʫʙʣʠʢʫʝʤʳʭ ʥʘ ʩʘʡʪʝ 
ʎɹ ʈʌ. ʆʥʘ ʚʳʟʳʚʘʝʪʩʷ ʧʦ ʢʦʤʘʥʜʝ ʠʟ ʛʣʘʚʥʦʛʦ ʤʝʥʶ ʉʝʨʚʠʩ 
> ʇʦʣʫʯʠʪʴ ʢʫʨʩʳ ʚʘʣʶʪ. 

Виды деятельности 

Данный справочник служит, в первую очередь, для отражения специфики 

деятельности компании, а именно для разграничения подлежащих оплате и 

неоплачиваемых видов работ. Определенные здесь позиции связываются с 

создаваемыми записями о времени и влияют на их участие в формировании 

финансовых документов. Они также применяются при построении 

аналитических отчетов по расходованию времени на типовые работы. 

Этот справочник должен содержать полный список возможных видов 

деятельности сотрудников, характерных для того или иного проекта, например, 

Встречи и переговоры, 

Переписка, Изучение 

документов, Планирование, 

Время в пути, Телефонные 

переговоры и т. д. Каждый 

вид деятельности можно 

связать с одним из 

заложенных в систему типов 

проектов – коммерческим 

(Работа по договорам) или 

служебными (Отпуск, 

Обучение и т. п.). Для 
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последних также желательно создать позиции по следующим видам 

деятельности: Отпуск за свой счет, Плановый отпуск, Обучение, 

Больничный лист. Кроме того, рекомендуется добавить позицию Прочее для 

учета видов деятельности, которые не подпадают ни под один из 

перечисленных выше классификаторов.  

ʇʨʠ ʟʘʧʦʣʥʝʥʠʠ ʥʦʚʦʡ ʢʘʨʪʦʯʢʠ ʵʪʦʛʦ ʩʧʨʘʚʦʯʥʠʢʘ 
ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʫʢʘʟʘʪʴ, ʷʚʣʷʝʪʩʷ ʣʠ ʜʘʥʥʘʷ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʴ 
ʦʧʣʘʯʠʚʘʝʤʦʡ ʠ, ʯʪʦ ʦʩʦʙʝʥʥʦ ʚʘʞʥʦ, ʙʫʜʝʪ ʣʠ ʦʥʘ 
ʜʦʙʘʚʣʷʪʴʩʷ ʘʚʪʦʤʘʪʠʯʝʩʢʠ ʚʦ ʚʥʦʚʴ ʩʦʟʜʘʚʘʝʤʳʝ ʧʨʦʝʢʪ r
ʦʧʨʝʜʝʣʝʥʥʳʭ ʪʠʧʦʚ. ɼʣʷ ʵʪʦʛʦ ʩʣʝʜʫʝʪ ʧʦʩʪʘʚʠʪʴ ʬʣʘʞʢʠ ʚ 
ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʱʠʭ ʧʫʥʢʪʘʭ. ɺ ʧʨʦʪʠʚʥʦʤ ʩʣʫʯʘʝ ʩʧʠʩʦʢ ʚʠʜʦʚ 
ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ (ʠ ʦʙʷʟʘʪʝʣʴʥʦʩʪʴ ʠʭ ʦʧʣʘʪʳ) ʧʨʠʜʝʪʩʷ 
ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʪʴ ʚʨʫʯʥʫʶ ʜʣʷ ʢʘʞʜʦʛʦ ʢʦʥʢʨʝʪʥʦʛʦ ʧʨʦʝʢʪʘ ʧʦ 
ʢʦʤʘʥʜʝ ɼʝʡʩʪʚʠʷ > ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ > ɼʦʙʘʚʠʪʴ.  

Типы затрат 

Данный справочник аналогичен предыдущему. Обозначенные здесь позиции так 

же связываются с записями о затратах (только не времени, а денежных 

средств) и влияют на их участие в биллинговых операциях (оплачиваемые типы 

затрат подлежат возмещению со стороны клиента и должны включаться в 

финансовые документы). Рекомендуется зафиксировать следующие 

наименования типов затрат: Телефонные переговоры, Командировочные 

расходы, Расходы на транспорт, Пошлины и сборы и пр. 

ʉʧʨʘʚʦʯʥʠʢʠ ɺʠʜʳ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ ʠ ʊʠʧʳ ʟʘʪʨʘʪ ʥʝ 
ʦʙʷʟʘʪʝʣʴʥʳ ʢ ʟʘʧʦʣʥʝʥʠʶ. ɺ ʪʘʢʦʤ ʩʣʫʯʘʝ ʚʩʝ ʟʘʧʠʩʠ ʦ 
ʚʨʝʤʝʥʠ ʠ ʟʘʪʨʘʪʘʭ ʙʫʜʫʪ ʩʯʠʪʘʪʴʩʷ ʦʧʣʘʯʠʚʘʝʤʳʤʠ, ʪ. ʝ. ʚ 
ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʱʠʭ ʢʘʨʪʦʯʢʘʭ ʬʣʘʞʦʢ ʂ ʦʧʣʘʪʝ ʙʫʜʝʪ 
ʫʩʪʘʥʘʚʣʠʚʘʪʴʩʷ ʧʦ ʫʤʦʣʯʘʥʠʶ. ʆʜʥʘʢʦ ʪʠʧʠʟʘʮʠʷ 
ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ ʢʦʤʧʘʥʠʠ ʧʦʟʚʦʣʷʝʪ ʨʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʶ ʧʦʣʫʯʘʪʴ 
ʦʪʯʝʪʳ ʦʙ ʵʬʬʝʢʪʠʚʥʦʩʪʠ ʨʘʙʦʪ ʧʦ ʧʨʦʝʢʪʘʤ. 

Типы телефонных переговоров 

В компаниях, чья деятельность предусматривает телефонные переговоры с 

последующим возмещением расходов со стороны клиентов, целесообразно 

ввести типизацию звонков по регионам мира или городам, с резидентами 

которых приходится контактировать наиболее часто. Благодаря этому 
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справочнику сотрудникам будет проще вести самостоятельный учет 

переговоров. 

 

Стоимость переговоров зависит от тарифов операторов связи и задается во 

всех валютах, в которых ведутся или могут вестись проекты. 

Квалификации 

В этом справочнике 

задаются наименование 

и код квалификации, а 

также связанная с ней 

почасовая (стандартная 

и сверхурочная) 

стоимость работы 

сотрудника. Однако    

при необходимости 

квалификацию и 

размеры ставок можно 

изменить на уровне 
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конкретного проекта. Важно также иметь в виду, что размеры ставок 

указываются во всех валютах, в которых ведутся или могут вестись проекты. 

Услуги 

Во многих компаниях применяется механизм работы по прайс-листу, в котором 

содержится перечень типовых услуг с расценками. Данный справочник 

позволяет внести в систему прайс-лист на услуги с указанием их наименований 

и стоимости в различных 

валютах, а также способа оплаты 

– по времени и затратам ($/час, 

руб./мин) или по фиксированной 

ставке. Выборочно для каждой 

позиции определяется 

принадлежность к той или иной 

Группе услуг (для активации 

данного меню необходимо 

заполнить соответствующий 

справочник). Позднее – уже на 

этапе формирования актов, 

счетов и счетов-фактур – 

указанную взаимосвязь услуги и 

группы можно изменить.  

Группы услуг 

Группы услуг не являются обязательным параметром системы. Однако эту 

позицию справочников рекомендуется заполнить на случай, если руководство 

компании желает 

получать информацию о 

результатах финансовой 

деятельности (через 

отчеты Ставки 

сотрудника и Выручка 

по группам услуг, 

формирующиеся в 

системной области 

Отчеты). Если группа 

услуг должна 
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учитываться при расчете эффективной ставки сотрудников, следует поставить 

флажок напротив пункта Включает собственные услуги (см. главу 

çɺʳʯʠʩʣʝʥʠʝ ʵʬʬʝʢʪʠʚʥʳʭ ʩʪʘʚʦʢè руководства по биллингу).  

Остальные справочники можно заполнить позднее, после настройки общих 

параметров ProjectMate. Полный перечень доступных справочников перечислен 

ниже в ʊʘʙʣʠʮʝ 1.  

ʊʘʙʣʠʮʘ 1. ʉʧʨʘʚʦʯʥʠʢʠ ʩʠʩʪʝʤʳ ProjectMate 

Наименование Описание 

Валюты Содержат список валют, в которых может выражаться 
стоимость и производиться оплата предоставляемых по 
проекту услуг (включая ставки участников проекта). 

Виды 
деятельности 

Служат для типизации записей о времени, создаваемых 
участниками проекта. Отражают специфику деятельности 
компании, разграничивая подлежащие оплате и 
неоплачиваемые виды работ, и влияют на формирование 
финансовых документов. Определенные здесь позиции 
позволяют строить аналитические отчеты по расходованию 
времени сотрудников на работы определенного типа. 

Группы услуг Связываются с конкретной услугой при составлении прайс-
листа проекта, заявок и финансовых документов. Участвуют 
в формировании отчетов о выручке и эффективных ставках 
сотрудников (если стоит флажок Собственная услуга). 

Единицы 
измерения 

Применяются при составлении произвольных финансовых 
документов. После установки в системе имеются две 
единицы измерения – часы и минуты. 

Квалификации Определяют применяемые по умолчанию ставки (обычную и 
сверхурочную) сотрудника, назначенного участником 
проекта. Участвуют в формировании ряда отчетов. 

Места 
хранения 

Используются в модуле документооборота. Позволяют 
Делопроизводителю указывать место хранения того или 
иного документа. 

Обороты Соотносятся с одноименным полем в карточке компании. 

Отрасли Соотносятся с одноименным полем в карточке компании. 

Размеры 
компании 

Необходимы для заполнения одноименного поля в карточке 
компании. 
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Наименование Описание 

Ресурсы Представляют собой перечень общих ресурсов компании 
(переговорных комнат, оборудования, автотранспорта, 
курьеров и т. д.), которые могут быть задействованы для 
выполнения работ по проектам. 

Решения Используются при работе с запросами для указания 
принятого решения. 

Способ 
доставки 
документов 

Применяется в модуле документооборота. Предназначен для 
указания способа доставки исходящих и входящих 
документов при заполнении соответствующих карточек.  

Типы 
документов 

Используются в модуле документооборота. Позволяют 
Делопроизводителю проводить типизацию входящих, 
исходящих и внутренних документов при заполнении 
соответствующих карточек. 

Типы затрат Служат для типизации записей о затратах, создаваемых 
участниками проекта. Отражают специфику затрат – либо 
подлежащих возмещению со стороны клиента, либо 
неперевыставляемых. Задействуются также при 
формировании отчетов по затратам. 

Типы ресурсов Связываются с конкретным ресурсом. При бронировании 
облегчают выбор требуемого ресурса из общего списка. 

Типы 
телефонных 
переговоров 

Являясь частным случаем позиции Типы затрат, помогают 
определить стоимость звонка в зависимости от тарифа 
оператора связи и региона вызываемого абонента. 

Типы 
удостоверений 
личности 

Добавляют дополнительные поля в карточку сотрудника для 
регистрации прочих документов. После установки в системе 
имеется одно удостоверение личности – паспорт. 

Услуги Определяют наименования конкретных услуг, включаемых в 
прайс-лист проекта, и способ их оплаты – по времени и 
затратам или по фиксированной ставке. 

Центры затрат Указываются в одноименном выпадающем меню в карточке 
проекта. Служат для составления отчетов о выручке.  

Шаблоны 
проектов 

Предназначены для быстрого создания часто 
повторяющихся проектов. Позволяют задать основные 
параметры проектов определенного типа – используемую 
валюту, центр затрат, участников и их ставки, задачи, 
заказчика, список услуг и пр. 
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ʀʩʢʣʶʯʝʥʠʝ ʟʘʧʠʩʝʡ ʩʧʨʘʚʦʯʥʠʢʦʚ  

По мере развития компании необходимость в некоторых записях из 

справочников может отпасть. Однако администратор не сможет напрямую их 

удалить, если ранее они использовались в системе при учѐте времени, 

составлении финансовых документов и т.д. Такие записи должны быть 

исключены из использования при помощи соответствующей команды. В этом 

случае они сохраняться во всех уже зарегистрированных в системе элементах, 

а при создании новых элементов их выбор будет недоступен. 

 

Для исключения из использования любой записи справочника необходимо 

открыть еѐ карточку и, щѐлкнув кнопкой мыши на области сведений, из 

появившегося меню выбрать команду «Запретить использование». Эта же 

команда доступна из контекстного меню, вызываемого по щелчку правой 

кнопкой мыши на записи справочника.  

После этого, пиктограмма записи изменит свой внешний вид  (для просмотра 

неиспользуемых записей справочников требуются соответствующие настройки 

фильтра текущего представления). Возвратить запись справочника в 

использование можно аналогичным образом при помощи команды «Разрешить 

использование». 
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ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʨʘʤʝʪʨʦʚ ʩʠʩʪʝʤ r

Общие настройки системы выполняются через пункт главного меню Сервис > 

Параметры. В Установить в качестве учетной валюты ту, которая принята в 

компании (по умолчанию используется российский рубль). 

o При необходимости изменить ставку НДС (по умолчанию – 

18%). 

¶ На закладке Время/Затраты: 

o Поля Вид деятельности и Тип затрат рекомендуется 

установить обязательными для заполнения. 

¶ На закладке Проекты:  

o Указать требуемый интервал округления записей о времени. 

Для удобства биллинга – 6 мин, т. е. 0,1 ч. Впрочем, если 

условия какого-либо договора предусматривают иное 

округление, данный параметр можно изменить на уровне 

соответствующего проекта.  

o Выбрать самый распространенный способ округления 

времени – Вверх. 

¶ На закладке Календарь:  

o Определить длину рабочего дня (при необходимости рабочий 

день можно разбить на две части). 

o Определить продолжительность рабочей недели (согласно ТК 

РФ – 40 часов в неделю). 

o Указать ежегодные праздничные дни, а также обозначить 

переносы выходных и рабочих дней в текущем году. 

Определяемые на этой закладке параметры влияют на 

нормирование рабочих недель на протяжении каждого 

месяца, что находит свое отражение при построении 

различного рода отчетов о затратах времени сотрудников по 

неделям/месяцам. 
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Кроме того, по команде 

Сервис > Настройки 

рекомендуется вызвать окно 

дополнительных настроек и 

на закладке Календарь (не 

путать с описанной выше) 

установить флажки 

напротив всех пунктов полей 

Записи о времени и 

Записи о затратах. Эти 

настройки помогут 

сэкономить время при 

ежедневной работе с 

системой за счет 

автоматической отправки записей на утверждение руководителям проектов и 

автоматического утверждения записей, создаваемых самими руководителями 

проектов. 

ʉʦʪʨʫʜʥʠʢʠ ʠ ʢʦʤʧʘʥʠʠ 

По аналогии с операциями, сопутствовавшими созданию карточек 

собственной компании и ее первого сотрудника, Администратор (системы) 

заполняет списки сотрудников и компаний-клиентов в соответствующих 

папках области Сотрудники и компании (см. выше главу «ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ 

ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʚ ʠ ʧʨʠʚʷʟʢʘ ʢ ʫʯʝʪʥʳʤ ʟʘʧʠʩʷʤ»). 

Ввод информации о сотрудниках 

На закладке Подробно каждой новой карточки сотрудника следует связать 

пользователя с одной из созданных учетных записей (раздел Учетные записи и 

роли). В зависимости от выбранного ранее способа идентификации требуемая 

учетная запись либо выбирается в поле Windows нажатием кнопки , либо 

вводится вручную в поле SQL Server (перечень свободных учетных записей 

можно узнать у администратора SQL-сервера).  

ɽʩʣʠ ʫʯʝʪʥʘʷ ʟʘʧʠʩʴ ʦʢʘʞʝʪʩʷ ʫʞʝ ʩʚʷʟʘʥʥʦʡ ʩ ʜʨʫʛʠʤ 
ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʤ, ʩʠʩʪʝʤʘ ʚʳʜʘʩʪ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʫʶʱʝʝ 
ʧʨʝʜʫʧʨʝʞʜʝʥʠʝ.  
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Далее в карточках сотрудников вводятся обязательные данные через 

выпадающие меню Квалификация и Должность, а также заполняется ряд 

полей, содержащих дополнительные сведения (телефоны, адреса, дата 

рождения и пр.).  

ʅʫʞʥʦ ʠʤʝʪʴ ʚ ʚʠʜʫ, ʯʪʦ ʧʝʨʩʦʥʘʣʴʥʘʷ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʷ ʙʫʜʝʪ 
ʜʦʩʪʫʧʥʘ ʚʩʝʤ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷʤ ʩʠʩʪʝʤʳ, ʧʦʵʪʦʤʫ ʢ ʝʝ 
ʧʫʙʣʠʢʘʮʠʠ ʩʣʝʜʫʝʪ ʧʦʜʭʦʜʠʪʴ ʦʩʦʙʝʥʥʦ ʦʩʪʦʨʦʞʥʦ.  

 

Список квалификаций берется из одноименного справочника, а для выбора 

должности следует подготовить соответствующий перечень в папке Должности, 

так же представляющей собой разновидность справочника.  
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ʅʦʚʫʶ ʜʦʣʞʥʦʩʪʴ ʠ ʢʚʘʣʠʬʠʢʘʮʠʶ ʤʦʞʥʦ ʩʦʟʜʘʪʴ 
ʥʝʧʦʩʨʝʜʩʪʚʝʥʥʦ ʧʨʠ ʟʘʧʦʣʥʝʥʠʠ ʢʘʨʪʦʯʢʠ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʘ. ɼʣʷ 
ʵʪʦʛʦ ʜʦʩʪʘʪʦʯʥʦ, ʥʘʭʦʜʷʩʴ ʥʘ ʝʝ ʟʘʢʣʘʜʢʝ ʆʙʱʠʝ, ʱʝʣʢʥʫʪ  ɹ
ʧʨʘʚʦʡ ʢʥʦʧʢʦʡ ʤʳʰʠ ʧʦ ʚʳʧʘʜʘʶʱʠʤ ʤʝʥʶ ɼʦʣʞʥʦʩʪʴ (ʠʣʠ 
ʂʚʘʣʠʬʠʢʘʮʠʷ) ʠ ʚʳʙʨʘʪʴ ʧʫʥʢʪ ʉʦʟʜʘʪʴ ʜʦʣʞʥʦʩʪʴ 
(ʢʚʘʣʠʬʠʢʘʮʠʶ). 

 

Для разграничения полномочий сотрудников каждому из них присваивается 

определенный набор ролей. Данная операция так же проводится в карточке 

сотрудника на закладке Подробно. По умолчанию каждый сотрудник имеет 

роль Все пользователи, предполагающую минимальное количество прав – 

возможность подключения к базе данных и входа в систему. По нажатию кнопки 

Роли появляется окно, в которое из общего списка вносятся дополнительные 

роли в соответствии с функциональными обязанностями сотрудника. Позднее 

Администратор (системы) может переопределить состав ролей.  

Аналогичным образом формируются карточки компаний-клиентов и их 

сотрудников за тем исключением, что у первых на закладке Подробно 

отсутствует флажок Собственная компания, а у вторых – поле Учетные 

записи и роли. В дальнейшем созданные карточки попадают, соответственно, в 

папки Клиенты и Контакты, пополняя клиентскую базу данных. 
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ʆʪʢʨʳʪʠʝ ʧʨʦʝʢʪʦʚ 

После того как проведены главные настройки, можно приступать к 

отражению проектной деятельности в системе ProjectMate. Впрочем, при 

открытии новых проектов через одноименную область следует учитывать 

ряд нюансов. 

 

Служебные проекты 

Проекты данного вида заводятся для получения полной картины занятости 

сотрудников, чья работа напрямую не связана с коммерческой деятельностью, 

но, тем не менее, требует определенных затрат времени. В системе существует 

возможность введения неограниченного количества проектов следующих типов: 

Развитие бизнеса, Внутренний проект, Обучение, Отпуск, Больничный 

лист. 
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Рекомендуется создать по одному проекту каждого типа с говорящими 

названиями («Обучение», «Отпуск» и т. п.), а затем через закладку Участники 

внести имена всех сотрудников компании, зарегистрированных в системе. 

После создания проектов необходимо в специальной форме выполнить их 

настройку. Форма вызывается через закладку Общие карточки проекта по 

команде Действия > Параметры. 

Здесь, в первую очередь, следует 

установить требуемые Параметры 

учета времени (если они должны 

отличаться от общих правил), а 

также по нажатию кнопки Добавить 

внести дополнительные Виды 

деятельности и Типы затрат, 

применимые в конкретном проекте. 

Для начала учета работ по проекту 

следует через закладку Общие его 

карточки дать команду Действия > 

Утвердить. 
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Коммерческие проекты 

Следующим шагом в настройке является внесение в систему данных по 

проектам, выполняющихся в интересах клиентов компании. В целом, порядок 

создания, настройки и утверждения таких проектов не отличается от описанного 

выше. Однако на некоторые особенности следует обратить внимание. 

 

Во-первых, для коммерческих проектов необходимо всегда указывать тип 

Работа по договорам. Во-вторых, в карточке коммерческого проекта 

существенно больше закладок, и к самой важной из них относится Договор. На 

этой закладке фиксируются данные в соответствии с реальным договором, 

заключенным между компанией и ее клиентом, – дата начала, номер, 

наименование заказчика и контактное лицо. Кроме того, здесь же задаются 

правила применения НДС, срок оплаты счетов (по окончании которого будет 
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подаваться уведомление о задержке платежа), а также устанавливается 

биллинговый период и тип печати финансовых документов. 

 

На закладке Участники очень важно проверить правильность заполнения 

полей, отвечающих за квалификацию и ставки сотрудников. При добавлении 

нового участника его квалификация и ставки, выраженные в валюте проекта, 

копируются из карточки сотрудника, однако, затем могут быть переопределены. 

ɽʩʣʠ ʧʝʨʝʜ ʥʘʯʘʣʦʤ ʨʘʙʦʪ ʧʦ ʧʨʦʝʢʪʫ ʩʪʘʚʢʠ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʚ ʥʝ 
ʙʳʣʠ ʟʘʜʘʥʳ, ʪʦ ʩʪʦʠʤʦʩʪʥʳʝ ʧʘʨʘʤʝʪʨʳ ʚʩʝʭ ʟʘʧʠʩʝʡ ʦ 
ʚʨʝʤʝʥʠ ʠ ʬʦʨʤʠʨʫʶʱʠʭʩ ̫ ʥʘ ʠʭ ʦʩʥʦʚʝ ʣʠʥʠʡ ʬʠʥʘʥʩʦʚʳʭ 
ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʚ ʙʫʜʫʪ ʠʤʝʪʴ ʥʫʣʝʚʳʝ ʟʥʘʯʝʥʠʷ. ɼʣʷ ʠʩʧʨʘʚʣʝʥʠʷ 
ʦʰʠʙʢʠ ʩʣʝʜʫʝʪ ʚʚʝʩʪʠ ʥʫʞʥʳʝ ʩʪʘʚʢʠ ʚ ʢʘʨʪʦʯʢʫ ʢʘʞʜʦʛʦ 
ʫʯʘʩʪʥʠʢʘ ʧʨʦʝʢʪʘ ʠ ʧʝʨʝʩʦʭʨʘʥʠʪʴ ʚʩʝ ʩʦʟʜʘʥʥʳʝ ʟʘʧʠʩʠ ʦ 
ʚʨʝʤʝʥʠ. ʂʨʦʤʝ ʪʦʛʦ, ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʧʦʤʥʠʪʴ, ʯʪʦ ʧʨʠ 
ʠʟʤʝʥʝʥʠʠ ʩʪʘʚʢʠ ʫʯʘʩʪʥʠʢʘ ʫʞʝ ʧʦ ʭʦʜʫ ʧʨʦʝʢʪʘ 
ʩʪʦʠʤʦʩʪʥʳʝ ʧʘʨʘʤʝʪʨʳ ʚʩʝʭ ʨʘʥʝʝ ʩʜʝʣʘʥʥʳʭ ʠʤ ʟʘʧʠʩʝʡ ʦ 
ʚʨʝʤʝʥʠ ʙʫʜʫʪ ʠʤʝʪʴ ʧʨʝʞʥʠʝ ʟʥʘʯʝʥʠʷ. ɼʣʷ ʠʭ ʧʝʨʝʩʯʝʪʘ 
ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʪʘʢ ʞʝ ʧʝʨʝʩʦʭʨʘʥʠʪʴ ʚʩʝ ʨʘʥʝʝ ʩʦʟʜʘʥʥʳʝ 
ʟʘʧʠʩʠ ʦ ʚʨʝʤʝʥʠ. 
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ɸʚʪʦʤʘʪʠʯʝʩʢʘʷ ʥʫʤʝʨʘʮʠʷ ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʚ 

Средства ProjectMate позволяют применить правила нумерации различных 

видов документов в соответствии с принятыми в компании требованиями к 

делопроизводству. 

 

Откройте окно Нумерация документов, выбрав команду основного меню 

Сервис > Дополнительно > Нумерация документов, и выполните следующие 

действия: 

1. Установите, для какого типа документов и на каких уровнях системы 

будут действовать счѐтчики нумерации. Уровень счѐтчика определяет 

объекты, для которых будет вестись независимая нумерация. Уровень 

Компания устанавливает единые границы действия счѐтчика в рамках 

собственной компании. Задание уровня Заказчик позволяет вести 

нумерацию документов выбранного типа независимо для каждого из 

клиентов компании. Аналогично, установка уровня Договор включает 

независимое действие счѐтчиков для каждого из проектов. Из 

выпадающего списка Компания (1) выберите нужную собственную 

компанию, укажите Тип документа (2), для которого будет 

производиться настройка счѐтчиков, установите Уровень (3) их 

действия и нажмите кнопку Применить. 

В системе доступна нумерация следующих типов документов: 

 

1 
 2 
 

3 
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Тип документа Уровень 

Акт Компания/Заказчик/Договор 

Договор Компания 

Заявка Компания/Заказчик/Договор 

Калькуляция Компания/Заказчик/Договор 

Проект Компания 

Счѐт Компания/Заказчик/Договор 

Счѐт-фактура Компания/Заказчик/Договор 

Табельный номер Компания 

 

2. Установите Начальное значение (4) и Приращение (5) счѐтчика. 

 

3. При необходимости задайте маску номера (6), представляющую собой 

шаблон текстовой строки с номером документа, состоящим из заранее 

определѐнных статических и динамических элементов. Статический 

текст появляется на каждом из документов без изменений, в то время 

как динамические поля отображают значения счѐтчиков или хранимую в 

базе данных информацию. 

Названия динамических полей необходимо заключать в фигурные 

скобки, после имени через двоеточие возможно указать формат поля. 

Если строка (6) оставляется пустой, в качестве номера система 

использует значение счѐтчика (поле {NUMBER}). В таблице ниже 

перечислены доступные для различных видов документов 

динамические поля. 

11 

4 
 
5 
 
6 
 
7 
 

8 
 
9 
 
10 
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Доступность для документа 
данного типа 

 
Динамические поля 

А
к
т
 

Д
о

го
в

о
р

 

З
а
я

в
к
а

 

К
а
л

ь
к
у
л

я
ц

и
я

 

П
р

о
е
к
т
 

С
ч

е
т
 

С
ч

е
т
-ф

а
к
т
у
р

а
 

Т
а
б

.№
 

COMPANY 
поле «хранить как» 
собственной 
компании да да да да да да да да 

CLASS  

наименование 
текущего типа 
документа (акт, счѐт, 
проект…) да да да да да да да да 

NUMBER  
номер документа 
(счѐтчик) да да да да да да да да 

DATE  дата документа да да да да да да да да 

SUPPLIERCODE  
код собственной 
компании да да да да да да да да 

CUSTOMERCODE 
код компании 
клиента да да да да да да да нет 

PROJECTCODE  код проекта да нет да да нет да да нет 

PROJECTDATE  дата проекта да нет да да нет да да нет 

CONTRACTCODE номер договора да нет да да нет да да нет 

CONTRACTDATE  дата договора да нет да да нет да да нет 

PROJECTNUMBER 
код нумератора 
проекта да нет да да нет да да нет 

 

ʇʨʠʤʝʨ: Маска {NUMBER:000}/{DATE:MM}  устанавливает нумерацию 

документов вида 003/07 . Элементы NUMBER и DATE позволяют задавать 

и другие форматы номеров. 

¶ {NUMBER:ʬʦʨʤʘʪ} – номер счѐтчика, разрядность которого 

задаѐтся количеством нулей после двоеточия. Максимальная 

разрядность равна 00000  ï пяти цифрам с ведущими нулями. При 

неуказанной строке ʬʦʨʤʘʪ отображается значение счѐтчика без 

ведущих нулей. 

¶ {DATE:ʬʦʨʤʘʪ} – дата документа, где ʬʦʨʤʘʪ: 

MM ï месяц (две цифры) 

dd ï день (две цифры) 

yyyy ï год (четыре цифры) 

yy ï год (последние две цифры) 

d ï дата вида 26.05.2011 

D ï дата вида 26 мая 2011 г. 
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4. При необходимости задайте маску наименования (7), данная строка 

будет отображаться в строке заголовка на карточке документа. В маске 

наименования доступно использовать динамические поля {CLASS} , 

{DATE}  и {NUMBER}, при этом последнее поле отображает не значение 

счѐтчика, как это имеет место для маски номера, а непосредственно сам 

номер документа, сформированный на основе собственной маски. 

ʇʨʠʤʝʨ: Маска {CLASS}  ˉ{NUMBER}  ʦʪ {DATE:d} для документов 

типа «акт» устанавливает наименование вида ɸʢʪ ˉ0012 ʦʪ 

26.07.2011 . 

 

5. Установите срок действия счѐтчика (10). В системе доступны два вида 

счѐтчиков: с ежегодным сбросом на начальное значение (пункт 

В течение года) и без сброса (пункт Бессрочно). На уровне компании 

по умолчанию устанавливается бессрочное действие счѐтчиков для 

документов типа Проект, Договор и Табельный номер. Для всех 

остальных типов документов счѐтчики обновляются ежегодно. Все 

счѐтчики на уровне заказчика или договора по умолчанию являются 

бессрочными. 

6. Поля Текущее значение (8) и Значение пр. года (9) отражают текущее 

значение счѐтчика за текущий и прошлый годы. Как только в системе 

создаѐтся документ на следующий год, он становится для счѐтчика 

текущим, а предшествующий год (даже если фактически он всѐ ещѐ 

является текущим календарным годом) становится прошлым. При 

необходимости вы можете изменить значения данных счѐтчиков. 

7. Если на первом шаге настройки вы задали уровень счѐтчика Заказчик 

или Договор, на окне отобразится одноимѐнная кнопка (11, см. рисунок 

выше), нажатие на которую позволит выполнить настройки нумератора 

для конкретной записи о клиенте или проекте. Для такого счѐтчика 

возможно отредактировать Текущее значение (8) и Значение 

прошлого года (9), а также срок действия (10). Остальные настройки 

(Начальное значение (4), Приращение (5), маска номера (6) и маска 

наименования (7)) являются едиными для всех заказчиков и договоров. 
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Доступ к окну Нумерация документов можно также получить из карточки 

собственной компании, воспользовавшись ссылкой меню Действия > 

Нумерация документов. Если ранее в системе (см. шаг 1) для некоторого типа 

документа были определены правила нумерации на уровне заказчика, 

аналогичная команда меню Действия станет доступной и на карточках 

компаний-клиентов. При задании правил нумерации на уровне договоров пункт 

меню Действия > Нумерация документов становится доступным и на 

карточках проектов. 

ɺʦʟʤʦʞʥʦʩʪʴ ʥʘʩʪʨʦʡʢʠ ʧʨʘʚʠʣ ʥʫʤʝʨʘʮʠʠ ʦʧʨʝʜʝʣʷʝʪʩʷ 
ʧʨʘʚʦʤ ManageCompanies. ʇʦ ʫʤʦʣʯʘʥʠʶ ʠʤ ʦʙʣʘʜʘʶʪ 
ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʠ ʩ ʨʦʣʷʤʠ ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨ, ʄʝʥʝʜʞʝʨ ʧʦ 
ʧʝʨʩʦʥʘʣʫ, ʄʝʥʝʜʞʝʨ ʧʦ ʧʨʦʜʘʞʘʤ, ʇʦʤʦʱʥʠʢ ʨʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʷ, 
ʈʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʴ ʦʪʜʝʣʘ ʧʨʦʜʘʞ, ʈʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʴ ʧʨʦʝʢʪʦʚ, 
ʌʠʥʘʥʩʦʚʳʡ ʤʝʥʝʜʞʝʨ. 

ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʤʦʜʫʣʷ ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʦʙʦʨʦʪʘ 

Компаниям, использующим профессиональную редакцию ProjectMate, 

рекомендуется подготовить к работе общее хранилище документов и 

осуществить первоначальные настройки подсистемы делопроизводства. 

Основной объем операций проводится в области Документооборот клиентской 

части ProjectMate (данная область доступна только сотрудникам с ролью 

Участник Документооборота). 

Подготовка общего хранилища документов 

После установки системы ProjectMate (и дополнительного компонента 

«Документооборот») в системной папке Папки появляется корневой каталог 

Общие папки. Щелкнув по нему правой кнопкой мыши, администратор SQL-

сервера или пользователь ProjectMate с ролью Администратор должен через 

пункт Свойства распределить права для сотрудников, ролей или групп. 
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В открывшемся окне на закладке Права выбираются имена пользователей 

и/или названия их групп/ролей (кнопка Добавить), получающих доступ к 

содержимому каталога Общие папки. На этом этапе лучше ограничить всех 

пользователей минимальным уровнем прав (Читатель или Автор) на данный 

каталог. Затем пользователю с ролью Администратор рекомендуется выдать 

право Владелец конкретному сотруднику, который в дальнейшем будет 

определять права остальных пользователей на создаваемые дочерние 

подпапки. 

ʇʦʜʨʦʙʥʝʝ ʦ ʬʫʥʢʮʠʦʥʠʨʦʚʘʥʠʠ ʜʘʥʥʦʛʦ ʤʦʜʫʣʷ ʠ ʟʥʘʯʝʥʠʠ 
ʧʨʘʚ ʥʘ ʧʘʧʢʠ ʩʤ. ʚ ʨʫʢʦʚʦʜʩʪʚʝ çɼʦʢʫʤʝʥʪʦʦʙʦʨʦʪè. 

В ProjectMate реализована гибкая система прав, регламентирующая процедуры 

создания и удаления папок, а также публикации, чтения и редактирования 

документов. Благодаря ей можно четко обозначить уровень доступа к тому или 
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иному каталогу для каждого сотрудника или их группы/роли. Если роли 

соотносятся с пользователями еще на 

этапе настройки приложения, 

определяя общий набор системных 

прав, то группы, являясь лишь 

дополнительным инструментом 

администрирования работы с 

хранилищем документов, 

формируются по мере необходимости 

командой из главного меню Сервис > 

Группы. В открывшемся после 

нажатия кнопки  окне вводятся 

реквизиты новой группы: на закладке 

Общие – ее название (например, 

«Финотдел», «Техподдержка» и т. п.), а 

на закладке Члены – имена 

включаемых в нее пользователей.  

ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʛʨʫʧʧ ʨʘʟʨʝʰʝʥʦ ʪʦʣʴʢʦ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʶ ʩ 
ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʩʢʠʤʠ ʧʨʘʚʘʤʠ. ɼʣʷ ʧʦʚʳʰʝʥʠʷ ʫʨʦʚʥʷ 
ʙʝʟʦʧʘʩʥʦʩʪʠ ʜʦʩʪʫʧʘ ʢ ʧʘʧʢʘʤ, ʩʦʜʝʨʞʘʱʠʤ 
ʢʦʥʬʠʜʝʥʮʠʘʣʴʥʫʶ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ, ʨʝʢʦʤʝʥʜʫʝʪʩʷ 
ʨʘʩʧʨʝʜʝʣʷʪʴ ʧʨʘʚʘ ʥʘ ʫʨʦʚʥʝ ʦʪʜʝʣʴʥʳʭ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʚ, ʘ ʥʝ 
ʛʨʫʧʧ ʠʣʠ ʨʦʣʝʡ. 

Настройка подсистемы делопроизводства 

Для организации делопроизводства в ProjectMate предусмотрено несколько 

системных папок – Входящие, Исходящие, Внутренние и Номенклатура дел. 

Администратор должен 

обеспечить доступ к этим 

папкам со стороны 

сотрудников, ответ-ственных 

за ведение делопроизводства, 

выдав последним роли 

Делопроизводитель и 

Документовед (первая 

позволяет создавать и 
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отправлять на утверждение карточки документов, а вторая утверждать их). 

Кроме того, для правильного заполнения самих карточек следует внести 

соответствующие позиции в справочники Типы документов, Способ доставки 

документов и Места хранения. 

ʇʦ ʦʢʦʥʯʘʥʠʠ ʚʩʝʭ ʥʘʩʪʨʦʝʢ ʩʠʩʪʝʤʳ ʨʝʢʦʤʝʥʜʫʝʪʩʷ ʩʜʝʣʘʪʴ 
ʨʝʟʝʨʚʥʫʶ ʢʦʧʠʶ ʙʘʟʳ ʜʘʥʥʳʭ (ʩʤ. çʈʫʢʦʚʦʜʩʪʚʦ ʧʦ ʫʩʪʘʥʦʚʢʝ 
ʠ ʦʙʥʦʚʣʝʥʠʶè). 
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ПОЛЕЗНЫЕ ПРИЕМЫ 

ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʘʚʪʦʤʘʪʠʯʝʩʢʦʡ ʧʦʜʩʪʘʥʦʚʢʠ ʪʝʤʳ ʠ 
ʢʦʤʤʝʥʪʘʨʠʷ ʧʨʠ ʩʦʟʜʘʥʠʠ ʟʘʧʠʩʠ ʦ ʚʨʝʤʝʥʠ 

При правильной настройке система ProjectMate позволяет существенно 

сократить трудоемкость создания записей о времени. В первую очередь, речь 

идет о механизме автоподстановки темы и комментария записи при выборе 

соответствующего вида деятельности или указания его кода.  

На первом этапе следует провести настройку описаний для разных языков. 

Данная операция осуществляется в области «Справочники» в карточках 

требуемых видов деятельности по команде Добавить > Язык записей > 

Тема/Комментарии. 
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Далее в каждом проекте, на который предполагается отнесение записей о 

времени, указывается необходимый язык (на закладке Общие карточки проекта 

по команде Параметры > Язык записей).  

 

ɺʘʞʥʦ ʫʙʝʜʠʪʴʩʷ, ʯʪʦ ʜʣʷ ʪʝʢʫʱʝʛʦ ʧʨʦʝʢʪʘ ʫʢʘʟʘʥʳ 
ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʳʝ ʚʠʜʳ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ, ʜʣʷ ʢʦʪʦʨʳʭ ʙʳʣʘ 
ʥʘʩʪʨʦʝʥʘ ʘʚʪʦʧʦʜʩʪʘʥʦʚʢʘ. ɺ ʩʣʫʯʘʝ ʠʭ ʦʪʩʫʪʩʪʚʠʷ 
ʩʣʝʜʫʝʪ ʚ ʧʘʨʘʤʝʪʨʘʭ ʧʨʦʝʢʪʘ ʚʳʧʦʣʥʠʪʴ ʢʦʤʘʥʜʫ 
ɼʦʙʘʚʠʪʴ > ɺʠʜʳ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ. 
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Проверить функционирование автоподстановки темы и комментария можно 

непосредственно в «Журнале». Здесь в карточке новой записи о времени 

следует задать проект, а затем выбрать один из двух вариантов.  

ɺʘʨʠʘʥʪ 1.  В поле Тема указать код 

требуемого вида деятельности, хранящегося 

в «Справочниках». После появления 

всплывающей подсказки нажать клавишу 

Enter. 

ɺʘʨʠʘʥʪ 2. Выбрать требуемый вид 

деятельности из одноименного выпадающего 

меню. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Данное руководство – одна из частей технической документации ProjectMate. В 

нем содержится важная информация о первоначальной настройке системы. 

Для знакомства с особенностями установки и обновления системы, а также 

работой ее отдельных модулей, следует обратиться к другим частям 

документации: çʋʩʪʘʥʦʚʢʘ ʠ ʦʙʥʦʚʣʝʥʠʝ ʩʠʩʪʝʤʳè, çʆʙʱʝʝ ʦʧʠʩʘʥʠʝ 

ʩʠʩʪʝʤʳè, çɼʦʢʫʤʝʥʪʦʦʙʦʨʦʪè, çɹʠʣʣʠʥʛè, çʐʘʙʣʦʥʳè и др.  

По мере выхода следующих версий ProjectMate данное руководство будет 

дополняться новыми сведениями. Кроме того, в дальнейшем возможно 

внесение изменений в уже существующие разделы и главы. 

Контактная информация 

При возникновении вопросов, связанных с приобретением и использованием 
системы ProjectMate, просим обращаться по указанным ниже контактным данным:  

*   
115114, г. Москва  
Кожевнический проезд  
д. 4, стр. 4 
ООО «Авиком Бизнес Технологии» 
 
(   
+7 (495) 783-83-34 

@ 
Отдел технической поддержки 
support@projectmate.ru 
 
: 
http://www.projectmate.ru 

mailto:support@projectmate.ru
http://www.projectmate.ru/

