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1 Общие положения

1.1 Наименование системы

Полное наименование системы – Автоматизированная информационная система управления услугами по переводу компании ЛМ Групп.

Краткое наименование системы – АИС «ЛМ Групп» (далее АИС).

1.2 Основание для проведения работ

Работа выполняется на основании Договора № 15/16 от 9 сентября 2016 года. 

Разработка АИС проводится по техническому заданию (далее – ТЗ) на создание автоматизированной информационной системы (АИС) компании, предоставляющей услуги по переводу LM group.
1.3 Наименование организаций Заказчика и Разработчика 

1.3.1 Заказчик: 

ООО «Эл Эм Групп»

Адрес фактический: г. Санкт-Петербург пр. Кондратьевский 15, к. 3, лит. Б

Телефон: (812) 622-00-24
1.3.2 Разработчик: 

ООО «Караби Консалт»

Адрес фактический: г. Санкт-Петербург ул. Железноводская, 9А, корп.2

Телефон: (812) 603-78-00.

1.4 Цели, назначение и область использования системы

1.4.1 Цель создания АИС

Целью создания АИС является настройка и доработка программного комплекса CARABI, повышающего общую эффективность деятельности Заказчика, посредством:

· автоматизации основного и вспомогательных бизнес-процессов подразделений Заказчика;

· Перевод бизнеса на современное программное обеспечение;

· Внедрение настраиваемых бизнес-процессов и их совершенствование;

· Упрощение работы с внешними сотрудниками.

1.4.2 Назначение и область использования системы

Разрабатываемая АИС должна обеспечить автоматизацию следующих процессов:

· Управление заказами на письменный перевод;

· Управление заказами на устный перевод;

· Формирование договоров с клиентами и ведение спецификаций к договорам;

· Подготовка коммерческого предложения;

· Управление изготовлением перевода (назначение исполнителя, предоставление исходных данных, контроль времени выполнения, получение результатов работы, редактирование, верстка, сдача работы заказчику);

· Формирование счета, акта о выполнении работ, счета-фактуры;

· Управление доставкой документов;

· Отслеживание оплаты;

· Управление клиентскими данными;

· Управление внештатными сотрудниками (переводчики);

· Управление учётными записями и правами;

· Интеграция со смежными системами.

· Формирование необходимых аналитических отчетов.

1.5 Перечень нормативных документов, использованных при проектировании АИС

При разработке функциональной части проекта были использованы следующие нормативные документы и материалы:

1. Экспресс-анализ деятельности компании ЛМ Групп.

2. Договор на создание АИС

1.6 Очередность создания и внедрения системы

Предполагаемая очередность настройки и доработки системы АИС «LMGP»:

· Производится изучение текущей деятельности компании.

· Производится переработка логической модели системы.

· Согласовываются регламенты взаимодействия с системами-источниками.

· Проектируются процессы загрузки данных в область постоянного хранения данных.

· Проектируются права на доступ к данным на уровне отчетности и информационных объектов АИС.

· Производится установка персональной БД и ее настройка.

· Реализуется структура таблиц и дополнительных объектов.

· Реализуются процессы обработки данных.

· Реализуется политика разграничения прав доступа к данным на уровне отчетности и информационных объектов.

· Производится первоначальное наполнение базы данных тестовыми данными для проведения испытаний.

· Производится настройка рабочих мест для проведения испытаний.

· Производятся предварительные испытания.

· Производится устранение ошибок, выявленных по результатам предварительных испытаний.

· Производится опытная эксплуатация.

· Производится устранение ошибок выявленных по результатам опытной эксплуатации.

· Производится наполнение базы данных данными для ввода АИС в действие.

· Проводится настройка рабочих мест пользователей.

· Производится обучение пользователей

2 Основные технические решения

2.1 Решения по структуре системы, подсистем, средствам и способам связи для информационного обмена между компонентами системы
2.1.1 Логическая и компонентная архитектура системы

Ниже приведены программные решения, используемые и разрабатываемые на каждом из уровней системы.

В соответствии с архитектурой CARABI, компоненты системы следует разделить на следующие уровни:

•
Уровень ядра (Core layer) содержит компоненты, обеспечивающие реализацию общих функций, которые необходимы для построения информационной системы: администрирование, настройка бизнес-процессов и потока задач (workflow), обеспечение интеграции с другими приложениями, настройка параметров безопасности, поисковая машина, менеджер репликаций.  Уровень ядра системы реализовывается в следующих компонентах системы:

	Наименование системы
	Назначение
	Версия
	Производитель/владелец исключительных прав

	Oracle Database
	Хранение данных в таблицах и организация связей между данными. Хранение медиа-данных, за исключением образов технологических документов.
	12c
	Oracle Corporation, Ирландия

	Carabi Application Server
	Сервер приложения, предназначенный для взаимодействия клиентской части АИС с базой данных на технологии CORBA.
	5.x или более новая
	Компания «КАРАБИ», Россия

	Carabi SOA сервер
	Сервер приложения, предназначенный для взаимодействия WEB приложений и модулей АИС с базой данных, работающих на технологии SOA
	
	Компания «КАРАБИ», Россия

	Carabi
	Клиентская часть системы CARABI
	6.x или более новая
	Компания «КАРАБИ», Россия

	СarabiChat
	Модуль получения и отправления мгновенных сообщений от пользователей, интеграции с модулем FreeSwitch для идентификации телефонных звонков
	7.0 и более новая
	Компания «КАРАБИ», Россия

	CarabiMonitor
	Монитор работы пользователей с подробной статистикой работы
	
	Компания «КАРАБИ», Россия

	CarabiCash
	Модуль обработки прихода и расхода в кассе наличных средств, расчет сальдо, фильтры по кассам и диапазону дат. Ограничения уровня доступа к кассе
	
	Компания «КАРАБИ», Россия

	CarabiLogistic
	Мобильное приложение для службы доставки под управление OS Android 4.XX и более новых
	
	Компания «КАРАБИ», Россия


•
Уровень отраслевого решения обеспечивает реализацию бизнес-процессов, типичных для отрасли. В АИС должны быть включены следующие компоненты: 

	Наименование компоненты
	Назначение
	Версия
	Производитель/владелец исключительных прав

	Управление задачами
	Реализация функций по работе с заказами от клиента
	3.1
	Компания «КАРАБИ», Россия

	Работа с адресными справочниками
	Реализация функций по работе с адресными справочниками России (КЛАДР), а также возможность подключать другие региональные справочники адресов, геолокация адреса через сервисы Google и Yandex
	1.5
	Компания «КАРАБИ», Россия

	Управление клиентской базой
	Реализации функции автоматического перевода клиентам в статусы по матрице клиентов, создание истории отношений с клиентом, интеграция с карточкой IP телефонии, отчеты статистика продаж и тренды, формирования плана продаж по статистике прошлого периода
	3.5
	Компания «КАРАБИ», Россия

	Управление заявками
	Реализация функций по обработке заказов от клиента, расчеты стоимости и формирование счетов по реализации юр. лицам 
	4.1
	Компания «КАРАБИ», Россия

	Управление договорами
	Создание и управление договорами, уточнение условий оплат и бизнес-процессы, связанные с взаимоотношениями клиента и исполнителя
	3.1
	Компания «КАРАБИ», Россия

	Финансовый блок
	Получение оплаты от клиента, обработка банковской выписки, обработка наличных платежей, планирование и оплата заявок на платеж контрагентам, ДДС и ДКЗ, выгрузка в 1С
	5.4
	Компания «КАРАБИ», Россия


•
Уровень компании обеспечивает настройку системы в соответствии с требованиями, позволяет учесть специфические особенности бизнеса. На этом уровне настраиваются бизнес-правила, параметры workflow, формируются управленческие отчеты. Уровень отраслевых решений служит основой при настройке процессов на уровне компании. 

	Наименование подсистемы
	Назначение
	Версия
	Производитель/владелец исключительных прав

	Прием заказов на перевод, запуск процессов планирования,  распределения и выполнения работ
	Бизнес-процесс формирования заказов от клиентов, планирования работ и распределения заданий
	1.0
	Заказчик


•
Уровень пользователя служит для настройки системы в соответствии с потребностями конкретного сотрудника и его правами доступа. На этом уровне настраиваются параметры безопасности, параметры интерфейса, правила фильтрации данных. 
2.2 Состав функций, комплексов задач, реализуемых системой
2.2.1 Перечень ролей, участвующем в бизнес-процессах, реализуемых системой

	Роль
	Функции

	Генеральный директор
	· Согласование отчетов по оплатам услуг переводчику
· Согласование планов продаж, проставление плановых показателей на период

· Получение отчета о показателях планов продаж сотрудников и подразделений

	Менеджер по работе с клиентами
	· Ввод данных о потенциальных клиентах 

· Ведение историй отношений с клиентом

· Заполнение реквизитов клиента и создание договора

· Формирование заявки на перевод

· Заполнение состава работ по переводу 

· Отправка заявки на предварительный расчет стоимости

· Формирование коммерческого предложения для клиента

· Передача работы менеджеру проекта

· Передача работы клиенту
· Выставление счета клиенту, счет-фактуры и акта
· Обработка претензий от клиента

	Руководитель отдела продаж
	· Все функции менеджера по работе с клиентами
· Доступ к отчетам руководителя отдела продаж

	Менеджер по производству (Менеджер проекта)
	· Предварительный расчет объема работ по заявке
· Разделение услуги на несколько нарядов по исполнителям

· Выбор и назначение исполнителей для каждого наряда
· Отправка заданий для потенциальных исполнителей-переводчиков

· Передача перевода на редакцию

· Передача перевода на верстку

· Передача выполненной работы менеджеру по работе с клиентами

	Переводчик
	· Просмотр предложенных к исполнению заказов на перевод

· Подтверждение готовности выполнить работу

· Отказ от выполнения предложенной работы

· Выполнение работ по переводу
· Передача готового перевода менеджеру проекта

· Просмотр оплат работ за период

· Подтверждение суммы оплаты за перевод

	Редактор
	· Редактирование текста

	Редактор-переводчик (штатный сотрудник)
	· Просмотр предложенных к исполнению заказов на перевод

· Подтверждение готовности выполнить работу

· Отказ от выполнения предложенной работы

· Выполнение работ по переводу

· Передача готового перевода менеджеру проекта

· Просмотр оплат работ за период

· Подтверждение суммы оплаты за перевод

· Редактирование текста

	Верстальщик
	· Выполнение верстки текста/чертежей

	Руководитель по производству
	· Все функции менеджера проектов 
· Формирование аналитического отчета
· Формирование списка выплат переводчикам

	Бухгалтер
	· Оплата работы переводчиков
· Загрузка выписок из банка
· Выставление счетов

	HR-менеджер
	· Поиск внештатных сотрудников

· Создание и актуализация карточек внештатных сотрудников

	Секретарь
	· Формирование заявок на доставку документов

· Прием и обработка входящих звонков

· Создание и редактирование договоров


2.2.2 Схема основного бизнес-процесса
Схема основного бизнес-процесса представлена в Приложении «Диаграммы бизнес-процессов».
2.2.3 Бизнес-процесс «Прием заявки на перевод»

	№п/п
	Событие
	Объект
	Действие
	Вносимая информация
	Владелец
	Тип операции
	Результат

	1. 
	Регистрация клиента
	Клиент
	Клиент регистрируется в системе
	Наименование, реквизиты юр. лица
	Клиент
	В рамках системы
	В системе появился клиент в статусе Потенциальный

	2. 
	Формирование заявки на перевод
	Заявка на перевод
	По звонку или email менеджер по работе с клиентами создает заявку на перевод, либо клиент регистрирует заявку на перевод в личном кабинете
	Требуемая дата выполнения, состав заявки (объем перевода, верстка), тематика перевода, требуемый уровень партнера (рейтинг, опыт работы)
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	В системе появилась заявка в статусе Запланировано, при формировании заявки с сайта –уведомление менеджеру о новой заявке

	3. 
	Запрос  предварительного расчета стоимости
	Заявка на перевод 
	Если в заявке указано, что клиенту необходимо уточнить стоимость выполнения и сроки, то система переводит заявку в статус “На расчет статистики”
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	Заявка на перевод отправлена на предварительный расчет стоимости, специалисту по переводам поставлена задача на предварительный расчет стоимости

	4. 
	Предварительный расчет объема работ по заявке
	Заявка на перевод
	Специалист по переводам указывает расчет по переводу в заявке
	Количество страниц перевода, количество страниц верстки, количество страниц чертежей, количество страниц верстки чертежей
	Менеджер по производству
	В рамках системы
	В заявку внесен плановый объем работ и плановая дата выполнения, заявка переведена в статус Рассчитано.

Специалисту по работе с клиентами отправляется уведомление об окончании расчетов

	5. 
	Заполнение состава работ заказа на перевод
	Состав работ
	Менеджер по работе с клиентами выбирает маршрут обработки заказа (если не устраивает основной маршрут выполнения), создает состав работ, на основании расчетов указывает объем каждой работы
	Маршрут обработки заказа на перевод, объем работ, требуемый срок выполнения по каждой работе
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	В заказе внесен состав работ и объем по каждой работе

	6. 
	Расчет стоимости заявки
	Заявка на перевод
	Система рассчитывает стоимость заявки, исходя из установленных тарифов (прайсов)
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	Рассчитана плановая стоимость заявки

	7. 
	Внесение данных по скидкам/наценкам по работам
	Состав работ
	Менеджер по работе с клиентами указывает размер скидки/наценки по работе
	Скидка, наценка
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	В составы работ внесена информация по скидкам и наценкам

	8. 
	Пересчет итоговой стоимости работ и заказа
	Заявка на перевод,

Состав работ
	Система пересчитывает стоимость заявки, с учетом скидок/наценок
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	Пересчитана плановая стоимость заявки (предусмотрено плановое кол-во и фактическое кол-во услуги, стоимость работ клиенту считается по плановому объему работ, но может быть изменено в случае если фактическое количество превышает план)

	9. 
	Отправка клиенту отчета по плановой стоимости (КП)
	Заявка на перевод
	Менеджер по работе с клиентами формирует КП и отправляет его клиенту
	Нет
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	Клиенту отправлено КП

	10. 
	Подтверждение заказа
	Заявка на перевод
	Клиент подтверждает расчет
	Нет
	Клиент
	Вне системы
	Клиент подтвердил заказ 

	11. 
	Запуск заявки в работу
	Заявка на перевод
	Менеджер по работе с клиентами переводит заявку на перевод в статус В работу
	Нет
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	Заявка переведена в работу


Допустимые тематики перевода:

Архитектура

Строительство

Общая

Публицистика

ИТ

Машиностроение

Техническая

Лифты

Судосторение

Медицина

Нефте-газ

Нефтегазовое оборудование – добавить
Бурение – добавить

Геология, горное дело

Металлургия

Сельское хозяйство

Экология

Финансы, бухгалтерия, экономика

Юриспруденция

Личные документы

Менеджмент

Химия, биология, косметика

Атомная энергетика - лучше изменить название на Атом. В таких текстах не всегда речь идёт про энергетику.

Энергетика

Ядерные отходы

Электротехника

Транспорт, логистика

Сварка – добавить

Авиация – добавить

Авто – добавить

Ж/д - добавить

Маркетинг

2.2.4 Бизнес-процесс «Обработка заказа»
	№п/п
	Событие
	Объект
	Действие
	Вносимая информация
	Владелец
	Тип операции
	Результат

	1. 
	Распределение работ между исполнителями
	Заявка на перевод
	Менеджер проекта создает наряды по каждому составу работ и выбирает потенциальных исполнителей при помощи механизма соответствия. 

Если объем работы делится на несколько исполнителей, то система автоматически рассчитывает остаток объема работ 
	Количество нарядов по составу работ,  потенциальные исполнители
	Менед-жер проекта
	В рамках системы
	По составам работ создан наряд(ы), в каждом наряде выбран потенциальный исполнитель 

	2. 
	Перевод заявки в первую стадию выполнения работ (перевод)
	Заявка на перевод
	Менеджер проекта переводит заявку в первую стадию выполнения работ, на перевод
	Нет
	Менед-жер проекта
	В рамках системы
	По работам первой стадии обработки сформированы задания для исполнителей (переводчиков)

	3. 
	Отправка писем-заданий для потенциальных исполнителей
	Партнерская заявка
	Система отправляет задания для назначенных исполнителей
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	Задания появились в ЛК потенциальных исполнителей, уведомления отправлены на почту 

	4. 
	Подтверждение приема заявки в работу от исполнителей
	Партнерская заявка
	Переводчики по желанию подтверждают предложенные задания в личном кабинете, менеджеру проекта отправляется уведомление. При отказе от заявки рейтинг переводчика понижается ,формируется штраф. 
	Нет
	Пере-водчик
	В рамках системы
	При выборе переводчиком задания, он закрепляется за задачей.
При отказе понижается рейтинг переводчика, формируется штраф

	5. 
	Размещение готового перевода исполнителем
	Заявка на перевод
	Переводчик размещает перевод и переводит работу на проверку. Переводчик во время исполнения заявки получает уведомления для сообщения процента выполнения (до 3 уведомленийв зависимости об объема заказа в листах и срока – см. ниже). Руководитель отдела продаж получает сводную информацию о стадиях работ. При превышении требуемого срока выполнения формируется штраф.
	Документ с переводом
	Пере-водчик
	В рамках системы
	Размещен перевод, работа переведена на проверку, отправлено уведомление менеджеру проекта.

При опоздании формируется штраф переводчику

	6. 
	Перевод заявки во вторую стадию выполнения работ (редакция)
	Заявка на перевод
	Система переводит заявку во вторую стадию выполнения работ в зависимости от выбранного маршрута.

В данном примере - на редакцию
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	По работам второй стадии обработки сформированы задания для исполнителей (редакторов)

	7. 
	Выполнение редакции
	Заявка на перевод
	Редактор по мере необходимости вносит минимальные правки, размещает готовый перевод и переводит заявку на проверку.
В случае необходимости доработки редактор может вернуть текст переводчику на доработку с указанием срока исполнения и причины возврата на доработку.
	Отредактированный документ с переводом
	Редактор
	В рамках системы
	Размещен отредактированный перевод, заявка переведена на проверку, отправлено уведомление менеджеру проекта

	8. 
	Перевод заявки в третью стадию выполнения работ (верстка)
	Заявка на перевод
	Система переводит заявку в третью стадию выполнения работ в зависимости от выбранного маршрута.

В данном случае – на верстку
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	По работам третьей стадии обработки сформированы задания для исполнителей (версталь-щиков)

	9. 
	Выполнение верстки
	Заявка на перевод
	Верстальщик размещает готовый перевод и переводит заявку на проверку
	Отредактированный и сверстанный документ с переводом
	Верстальщик
	В рамках системы
	Размещен готовый перевод, заявка переведена на проверку, отправлено уведомление менеджеру проекта

	10. 
	Передача работы менеджеру по работе с клиентами
	Заявка на перевод
	После проверки работы менеджер проекта передает работу менеджеру по работе с клиентами
	Нет
	Менеджер проекта
	В рамках системы
	Готовая работа передана менеджеру по работе с клиентами

	11. 
	Формирование счета клиенту
	Счет
	Система формирует счет клиенту на основе стоимости работ в заявке
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	Сформирован счет клиенту на оплату работ

	12. 
	Передача работы клиенту
	Заявка на перевод
	Менеджер по работе с клиентами переводит заявку в Выполнено, клиенту отправляется письмо со ссылкой на внешний источник, где расположен перевод
	Нет
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	Перевод отправлен клиенту, заявка переведена в статус выполнено

	13. 
	Выставление претензии от клиента
	Претензия
	Клиент возвращает перевод на доработку, указывает текст претензии в комментарии к заявке
	Претензия
	Клиент
	В рамках системы
	Сформирована претензия от клиента по заявке, отправлено уведомление менеджеру по качеству

	14. 
	Обработка претензии от клиента
	Претензия
	Менеджер по работе с клиентами обрабатывает претензию, в случае необходимости ставит задачи сотрудникам
	Комментарий по обработке претензии
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	Претензия от клиента обработана

	15. 
	Оплата счета клиентом
	Платеж
	Бухгалтер загружает выписку из банк-клиента
	Сумма платежа
	Бухгалетр
	В рамках системы
	Платежи по счетам загружены, счета перешли в оплачено

	16. 
	Перевод заявки в архив
	Заявка на перевод
	После получения оплаты по счета система переводит заявку на перевод в статус Закрыт, у клиента в ЛК заявка перемещается в архив
	Платеж
	ИС
	В рамках системы
	Заявка на перевод закрыта


Пояснения к бизнес-процессу «Обработка заказа»
В зависимости от формата исходного документа, специалист выбирает требуемый маршрут прохождения документов по выполнению заказа.

Варианты прохождения заказа (маршруты):

1. Перевод документов в формате PDF, WORD/EXCEL/POWERPOINT с нередактируемыми объектами (схемы/картинки/диаграммы и пр):

1. Верстка – перевод*  – вычитка  – доверстка** 

2. Верстка – перевод – вычитка

3. Верстка – перевод – доверстка 

4. Верстка – перевод 

5. Перевод (с листа)

2. Перевод документов в формате WORD/EXCEL/POWERPOINT (живые документы – все редактируемое):

1. Перевод - вычитка – доверстка 

2. Перевод - вычитка

3. Перевод 

3. Перевод чертежей (PDF, AutoCAD), документов иных форматов (Visio, CorelDraw, FrameMaker, Illustrator, InDesign и пр.):

1. Верстка – перевод  – вычитка  – доверстка

2. Верстка – перевод  – доверстка
* - перевод может осуществляться через Trados
** - запись обратно в PDF, AutoCAD, иные форматы (Visio, CorelDraw, FrameMaker, Illustrator, InDesign и пр.), правка оформления (приведение к полному визуальному соответствию оригиналу). 

Виды претензий к документу (переводу) у редактора:
1.
К оформлению документов: отсутствие пробелов между словами, нет содержания либо оно некорректно оформлено.

2.
К некорректному применению узкоспециализированных терминов.

3.
К наличию в документах "машинного перевода", калькирование.

4.
Неправильная транслитерация географических названий, атомных станций, фамилий и т.д. Неправильное отражение знаков препинаний, запятых в числительных.

5.
Грамматические и орфографические, лексические и синтаксические ошибки.

Переводчик, исполняющий работу, должен получать уведомления для промежуточного информирования о выполнении взятой на себя работы. Информирование осуществляется в АИС путем заполнения заранее подготовленной формы, содержащей номер заявки, дату и время уведомления, дату и время заполнения, процент выполнения (все поля кроме процента выполнения, заполняются системой  автоматически). На основе собранных данных формируется статистика выполнения работ, которая может быть доступна в сводном виде для менеджеров по производству, руководителя отдела производства, менеджеров по работе с клиентами и руководителя отдела продаж. 
В зависимости от срока исполнения работы и объема переданной переводчику работы, направляется от 1 до 3 уведомлений:

	Срок исполнения
	Количество уведомлений
	Примечание

	3 дня и более
	3
	Уведомление направляется через равные промежутки времени

	2 дня
	2
	Уведомление направляется 1 раз в день в согласованное время

	1 день 
	1
	Уведомление направляется за несколько часов до завершения работы (интервал времени настраивается)

	В течение текущего дня
	-
	Уведомление не направляется, пользователь отмечает факт выполнения заявки


2.2.5 Бизнес-процесс «Оплата услуг переводчикам»
	№п/п
	Событие
	Объект
	Действие
	Вносимая информация
	Владелец
	Тип операции
	Результат

	1. 
	Формирование аналитического отчета 
	Переводчик
	Руководитель по производству выгружает отчет по исполнителям за период
	Период
	Руководитель по производству
	В рамках системы
	Получен отчет по выполненным работам исполнителями за период

	2. 
	Согласование отчета
	Нет
	Руководитель по производству передает отчет генеральному директору для согласования
	Нет
	Генеральный директор
	Вне системы
	Отчет согласован

	3. 
	Формирование списка выплат переводчикам
	Заявка на платеж
	Руководитель по производству запускает формирование списка выплат за период, система формирует список заявок на платеж, которые отправляются переводчикам для подтверждения суммы оплаты
	Нет
	Руководитель по производству
	В рамках системы
	Сформирован список заявок на платеж для подтверждения суммы выплат

	4. 
	Подтверждение суммы оплаты переводчиком
	Заявка на платеж
	Переводчик получает уведомление о начислении и подтверждает начисленную сумму
	Нет
	Переводчик
	В рамках системы
	Суммы выплат подтверждены

	5. 
	Оплата работ переводчиков
	Заявка на платеж
	Бухгалтер оплачивает работу исполнителю
	Нет
	Бухгалтер
	Вне системы
	Работа переводчиков оплачена

	6. 
	Переводчики подтверждают факт получения денег в личном кабинете
	Заявка на платеж
	Переводчик отмечает в личном кабинете полученные выплаты
	Факт получения денег
	Переводчик
	В рамках системы
	Факт получения денег подтвержден переводчиком


2.2.6 Бизнес-процесс «Планирование продаж»

	№п/п
	Событие
	Объект
	Действие
	Вносимая информация
	Владелец
	Тип операции
	Результат

	1. 
	Формирование плана продаж на период (ежемесячно)
	План продаж
	Система формирует планы продаж для компании, подразделений продаж и сотрудников отдела продаж на заданный период (месяц), фиксируя показатель выполнения плана предшествующего периода, и ставит задачу генеральному директору для проставления показателей текущих планов
	Период планирования, подразделения, сотрудники
	ИС
	В рамках системы
	Сформированы планы продаж для подразделений продаж и личные планы продаж сотрудников, поставлена задача генеральному директору проставления плановых показателей на основании показателей выполнения плана предшествующего периода

	2. 
	Согласование планов продаж, проставление плановых показателей на период
	План продаж
	Генеральный директор проставляет плановые показатели на основании показателей выполнения плана предшествующего периода и переводит план продаж в статус Согласовано 
	Суммы планов продаж на период
	Генеральный директор
	В рамках системы
	В планах продаж проставлены плановые суммы от руководителя, планы согласованы 

	3. 
	Накопление сумм выставленных счетов по обработанным заявкам
	План продаж
	Система накапливает суммы выставленных счетов по обработанным заявкам, увеличивая текущий процент выполнения плана продаж
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	К концу периода определен процент выполнения относительно планового показателя от руководителя

	4. 
	Завершение текущего плана
	План продаж
	По завершении периода планирования система переводит план продаж в статус «Выполнен» и формирует план на следующий период
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	План продаж в статусе Выполнен, зафиксирован процент выполнения плана за период

	5. 
	Выгрузка отчета о выполнении плана продаж за период
	План продаж
	Генеральный директор выгружает отчет по выполненным планам продаж за прошедший период, получает информацию о проценте выполнения плана сотрудниками и подразделениями
	Нет
	Генеральный директор
	В рамках системы
	Генеральный директор получил данные о выполнении поставленного плана продаж за прошедший период


2.2.7 Бизнес-процесс «Работа с потенциальными клиентами»
	№п/п
	Событие
	Объект
	Действие
	Вносимая информация
	Владелец
	Тип операции
	Результат

	1. 
	Обращение клиента (звонок, письмо и др.) 
	Нет
	Клиент обращается в компанию
	Нет
	Клиент
	Вне системы
	Клиент связался с менеджером по продажам

	2. 
	Ввод данных о потенциальных клиентах
	Клиент
	Менеджер по работе с клиентами регистрирует в системе потенциального клиента
	Наименование клиента, телефон, контактное лицо
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	В системе зарегистрирован клиент в статусе Потенциальный

	3. 
	Ведение историй отношений с клиентом
	История отношений
	После общения с клиентом менеджер по работе с клиентами создает историю отношений с клиентом и записывает в нее результаты переговоров по телефону, факты из переписки и др. (система сохраняет все данные в разделе Процесс переговоров для каждого клиента с учетом порядка хронологии событий)
	Результаты переговоров по телефону, факты из переписки
	Менеджер  по работе с клиентами
	В рамках системы
	В системе сохранен процесс переговоров с клиентом 

	4. 
	Перевод потенциальных клиентов в активных
	Клиент
	При оформлении первого заказа клиент переходит в статус Активный, менеджеру ставится задача для заполнения реквизитов клиента и создания договора с клиентом в системе
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	Клиент перешел в статус Активный, менеджеру поставлена задача для заполнения реквизитов и создания договора с клиентом

	5. 
	Заполнение реквизитов клиента и создание договора
	Клиент, Договор
	Менеджер по работе с клиентами уточняет данные у клиента, вносит их в карточку клиента в системе, создает договор и спецификацию на услуги
	Реквизиты клиента, спеццены на услуги
	Менеджер по работе с клиентами
	В рамках системы
	Заполнены данные по клиенту, создан договор и спецификация на услуги

	6. 
	Уведомление менеджера за месяц до окончания срока действия договора
	Договор
	За месяц до даты окончания срока действия договора система отправляет уведомление менеджеру клиента и секретарю о необходимости продления договора
	Нет
	ИС
	В рамках системы
	Отправлено уведомление менеджеру клиента и секретарю о необходимости продления договора


2.2.8 Таблица уведомлений и задач основного процесса

	Процесс
	Вид уведомления
	Действие
	Получатель
	Текст

	Работа с потенциальными клиентами
	Сообщение
	Клиент регистрируется в системе
	Руководитель ОП
	К системе зарегистрирован новый клиент [КЛИЕНТ]

	Работа с потенциальными клиентами
	Задача
	Клиент сделал заказ
	Менеджер ОП
	Задача для заполнения реквизитов и создания договора с клиентом

	Работа с потенциальными клиентами
	Задача
	Месяц до окончания действия договора
	Менеджер ОП
	Продлите договор с клиентом

	Прием заявки на перевод
	Сообщение
	Размещена заявка на перевод с сайта
	Менеджер ОП
	Размещена новая заявка [ЗАЯВКА]

	Прием заявки на перевод
	Задача
	Предварительный расчет стоимости 
	Менеджер по производству
	Требуется предварительный расчет объема работа по заявке 

	Прием заявки на перевод
	Сообщение
	Предварительный расчет стоимости по заявке завершен
	Менеджер ОП
	Предварительный расчет стоимости по заявке завершен

	Прием заявки на перевод
	Сообщение
	Заявка переведена в работу
	Менеджер по производству
	Заявка переведена в работу

	Обработка заявки на перевод
	Письмо, уведомление в ЛК
	Задание на перевод отправлено исполнителю
	Переводчик
	Получено задание на перевод

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Отказ переводчика от заказа
	Менеджер проекта
	Переводчик отказался от заказа. Необходимо назначить нового переводчика

	Обработка заявки на перевод
	Уведомление в ЛК
	-
	Переводчик
	Укажите процент выполнения работ по переводу

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Перевод выполнен
	Менеджер проекта
	Перевод по заявке выполнен

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Опоздание по переводу
	Руководитель по производству
	Опоздание по срокам перевода по заявке [ЗАЯВКА]

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Переход заявки на редактуру
	Редактор
	Получено задание на редактуру

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Редактура выполнена
	Менеджер проекта
	Перевод отредактирован

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Переход заявки на верстку
	Верстальщик
	Получено задание на верстку

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Верстка выполнена
	Менеджер проекта
	Верстка выполнена

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Заявка обработана
	Менеджер ОП
	Заявка обработана

	Обработка заявки на перевод
	Письмо, уведомление в ЛК
	Заявка выполнена
	Клиент
	Готовый перевод

	Обработка заявки на перевод
	Сообщение
	Размещена претензия
	Менеджер ОП
	Размещена претензия по заявке

	Обработка заявки на перевод
	Уведомление в ЛК
	Претензия обработана
	Клиент
	Претензия обработана

	Оплата услуг переводчикам
	Уведомление в ЛК
	Заявка на платеж сформирована
	Переводчик
	Подтвердите сумму для оплаты

	Уведомление об опоздании
	Сообщение
	Сотрудник опоздал
	Руководитель ОП
	Сотрудник ФИО опоздал на «» минут

	Выполнение нормативов (планирование продаж)
	Сообщение
	Не выполнен дневной план по нормативам
	Руководитель ОП
	Сотрудником не выполнен план по следующим нормативам: …

- Количество звонков, 

- Количество КП 

(отдел продаж)



	Выполнение нормативов (производство)
	Сообщение
	Не выполнен дневной план по нормативам
	Руководитель производства
	Сотрудником не выполнен план по следующим нормативам: …

- Кол-во сверстанных страниц, 
- Кол-во переведенных-отредактированных страниц
 (отдел производства)


2.2.9 Требования к функциям формирования отчетов

Отчеты, формируемые в АИС, не должны быть противоречивыми. 

АИС должна обеспечивать:

· формирование статистических и аналитических документов на основании шаблонов, размещенных в АИС;

· накопление статистической информации об оказанных услугах, выполненных работах.

Примечание. Подробный список отчетов и их формы представлен в документе 03-ТП Перечень выходных форм и документов. 
2.2.10 Требования к функциональности Личного кабинета клиента

Для упрощения взаимодействия клиентов и сотрудников компании предусматривается создание интерфейса Личного кабинета клиента. Личный кабинет должен быть доступен через Web-интерфейс, иметь возможность авторизации пользователя-клиента, а также регистрации клиента. Менеджер должен иметь возможность выполнять привязку зарегистрированного пользователя Личного кабинета к карточке клиента.

Функциональность Личного кабинета клиента:

· Авторизация пользователя

· Регистрация нового пользователя (клиента)

· Создание заявки на письменный перевод

· Создание заявки на устный перевод

· Просмотр списка заявок, мониторинг статуса перевода и получение результатов работы (загрузка перевода клиентом)

· Просмотр списка выставленных счетов (с отметкой об оплате), счетов-фактур и актов
· Формирование печатной версии отчета со списком заказов за период

Порядок создания Личного кабинета клиента:
· верстка пользовательского интерфейса и его согласование;

· разработка бизнес-функциональности Личного кабинета;

· разработка Web-интерфейсов Личного кабинета;

· тестирование и запуск в эксплуатацию.

Данный этап выполняется после запуска основного бизнес-процесса.

2.2.11 Требования к функциям взаимодействия с системой учета рабочего времени
Для оперативного управления сотрудниками и штатным расписанием, требуется реализация интеграции АИС и системы учета рабочего времени ZKAccess.

Блок интеграции должен поддерживать синхронизацию данных между Carabi и ZKAccess 3.5 и позволяет строить и изменять отчеты по учету рабочего времени в Carabi с использованием данных, собранных с использованием оборудования ZKTeco: список событий, журнал приходов и уходов с указанием отработанных интервалов и нарушений. Режим мониторинга с отображением явки/не явки, в офисе/не в офисе. Фильтр по группам устройств, устройствам, отделам, сотрудникам, датам.

Функции:

Типы запросов: журнал событий, журнал отработанного времени, присутствие в офисе

Модуль интеграции ZKAccess должен выдавать требуемую информацию, указанную выше в формате XML для дальнейшей обработки в системе Carabi. Модуль интеграции разрабатывается производителем оборудования или предоставляется готовый модель интеграции. Пример формата обмена:

<?xml version="1.0" encoding="windows-1251"?>

<LOAD>

  <FORMAL DOCKIND_NAME="USER_EVENT" DOCKIND_DESCR="Событие пользователя" XML_ID="19664">

    <PROPERTY USER_ID="324234" EVENT_TYPE=1/>

    <PROPERTY USER_ID="324213" EVENT_TYPE=1/>

    <PROPERTY USER_ID="324215" EVENT_TYPE=3/>

    <PROPERTY USER_ID="345234" EVENT_TYPE=1/>

  </FORMAL>

</LOAD>

где USER_ID – ID пользователя в Carabi, EVENT_TYPE – тип события (вход, выход).
Данная функциональность разрабатывается после запуска основного бизнес-процесса.
2.2.12 Требования к функциям ведения НСИ

Справочники и классификаторы, входящие в состав АИС, должны проектироваться и разрабатываться в соответствии с действующими общероссийскими и международными справочниками и классификаторами, где это представляется возможным. АИС должна предоставлять пользователю удобные инструменты для поиска и применения необходимой справочной информации.

Все справочники, входящие в состав НСИ системы, должны обладать следующей основной функциональностью:

· возможность формирования и администрирования справочников, классификаторов и номенклатур товарных позиций;

· обеспечивать просмотр, добавление и изменение различной справочной информации, используемой при работе с системой. Вся справочная информация должна быть представлена в виде списков или таблиц (номенклатурные позиции, описания документов-оснований, прайс-листы поставщиков и т.д.);

· постоянное хранение данных справочников.

2.3 Решения по обслуживающему персоналу и режимам его работы

2.3.1 Требования к численности персонала

Требования к численности персонала представлены в следующей таблице:

	Должность
	Минимальное кол-во

	Администратор СУБД
	1

	Администратор серверов приложений
	1

	Администратор АИС
	1

	Пользователь АИС
	без ограничений


2.3.2 Должностные обязанности и график занятости

Обязанности ролей и график занятости представлен в следующей таблице:

	Должность
	Обязанности
	Режим работы

	Администратор СУБД
	Обеспечение безопасности базы данных;

Мониторинг производительности;

Настройка базы данных;

Обслуживание базы данных;

Обслуживание, мониторинг, и тестирование процедур резервирования и восстановления; Установка патчей и новых версий.
	24 часа/

7 дней в неделю

	Администратор серверов приложений
	Обеспечение безопасности системы и записей пользователей;

Мониторинг производительности;

Настройка АИС;

Мониторинг и управление дисковым пространством;

Помощь в решении проблем, связанных с обслуживаний АИС;

Обслуживание системных модулей;

Поддержка сервера, накопителей, и аппаратного обеспечения резервирования; Планирование и авторизация пакетных процессов (включая процесс сбора данных о соединениях);

Проверка результатов выполнения пакетных процессов;

Установка патчей и новых версий.
	24 часа/

7 дней в неделю

	Администратор АИС
	Мониторинг производительности АИС;

Управление параметрами АИС;

Помощь в решении проблем, связанных с обслуживаний АИС;

Инсталляция и конфигурация клиентского программного обеспечения;

Конфигурация сети;

Обслуживание, мониторинг, и тестирование процедур резервирования и восстановления;

Управление персоналом, обслуживающим АИС.
	Рабочее время/ 

по вызову



	Пользователи АИС
	Обновление версии клиентского ПО по мере сообщения об обновлении


	Рабочее время




3 Мероприятия по подготовке объекта автоматизации к вводу системы в действие

3.1 Требования к ролям и численности персонала на период внедрения и опытной эксплуатации

В составе персонала, необходимого для обеспечения эксплуатации разрабатываемой системы «LMGP» в рамках соответствующих подразделений Заказчика, необходимо выделение ответственных лиц на следующие роли.

	№ п/п
	Роль
	Количество

	1. 
	Руководитель эксплуатирующего подразделения (Руководитель IT-подразделения)
	1 человек

	2. 
	Системный администратор
	1 человек

	3. 
	Администратор БД
	1 человек

	4. 
	Специалист технической поддержки
	1 человек


3.2 Требования к миграции данных из существующей системы

Для инициации работы системы необходимо выполнить работы по миграции данных из текущей системы в следующем объеме:

Клиентская база (клиенты, контактные лица, договоры)

Папки проекта (ссылки на них с привязкой к заявкам)

Заказы - за весь период

Прайс-листы по каждому клиенту

Выставленные счета и данные об оплате услуг

3.3 Обязанности должностных лиц на этапах внедрения и эксплуатации

Лица, которым назначены указанные роли, должны выполнять следующие обязанности: 

	№ п/п
	Роль
	Функциональные обязанности
	Период выполнения

	1. 
	Руководитель IT - подразделения
	Обеспечение работы системы «LMGP» в целом
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	
	
	Руководства группой специалистов сопровождения
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	2. 
	Системный администратор
	Обеспечение работы сетевых подключений
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	
	
	Обеспечение работы аппаратных средств
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	3. 
	Администратор БД
	Распределение дисковой памяти и планирование будущих требований к дисковому пространству
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	
	
	Модификация структуры БД; 
	В период внедрения и опытной эксплуатации

	
	
	Отслеживание и оптимизация производительности БД; 
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	
	
	Резервное копирование и восстановление БД
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	
	
	Администрирование пользователей (создание, удаление, определение прав доступа)
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	4. 
	Специалист технической поддержки
	Консультирует пользователей
	На протяжении всего периода эксплуатации системы

	
	
	Формирует пул требований пользователей на доработку системы
	В период внедрения и опытной эксплуатации

	
	
	Обеспечивает разрешение инцидентов при эксплуатации Системы
	В период внедрения и опытной эксплуатации


3.4 Требования к технической поддержке разработчика
АИС «LMGP» должна иметь техническую поддержку от разработчика системы, которая осуществляется на основании заключенных договоров. В рамках технической поддержки предполагается:

· Взаимодействие со службой технической поддержки по реакции на инциденты;

· Внесение изменений в систему на основе доработки системы;

· Ответы на вопросы пользователей по телефону и email (только от руководителей отделов).

