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1. [bookmark: _Toc366584152]Общие сведения
1.1. [bookmark: _Toc366584153]Полное наименование системы и ее условное обозначение
Полное наименование системы - Создание корпоративного портала ОАО "Э.ОН России" на платформе SharePoint 2013
Условное обозначение системы – Портал.
1.2. [bookmark: _Toc366584154]Наименование предприятий (объединений) разработчика и заказчика (пользователя) системы и их реквизиты
Заказчик системы – ОАО "Э.ОН Россия", Москва.
1.3. [bookmark: _Toc366584155]Плановые сроки начала и окончания работы по созданию системы
Планируемый срок ввода системы в эксплуатацию – декабрь 2013 года.
1.4. [bookmark: _Toc366584156]Сведения об источниках и порядке финансирования работ
Источник финансирования – бюджет Управления информационных технологий ОАО "Э.ОН Россия".
1.5. [bookmark: _Toc366584157]Порядок оформления и предъявления заказчику результатов работ по созданию системы (ее частей)
Исполнитель предъявляет результаты работ в виде действующей системы, развернутой на ферме серверов, предоставленных Заказчиком.
 Заказчик должен обеспечить наличие лицензий на базовое ПО и приобретаемые дополнительные программные изделия. Заказчик также должен обеспечить доступность данных из внешних информационных систем в соответствии с требованиями настоящего ТЗ. Данные, получаемые из внешних информационных систем, должны соответствовать требованиям настоящего ТЗ.
Данные действующего корпоративного портала должны быть перенесены в базу данных нового портала с учетом требований настоящего Технического задания. 
Разработанные Исполнителем дополнительные компоненты, если таковые будут созданы в ходе работ, передаются в виде установочных пакетов, согласованных комплектов документов и комплекта исходных текстов для возможности их последующей доработки или адаптации к новым версиям базового ПО. Если при разработке дополнительного компонента были использованы продукты третьих лиц, Исполнитель должен дополнительно предоставить лицензии, обеспечивающие Заказчику возможность использования этих продуктов в необходимом объеме.
Оформление результатов и их приемка производятся в соответствии с положениями раздела 6 настоящего ТЗ.
2. [bookmark: _Toc366584158]Назначение и цели создания (развития) системы
2.1. [bookmark: _Toc366584159]Назначение системы
2.1.1. [bookmark: _Toc366584160]Вид автоматизируемой деятельности
Система должна автоматизировать координацию деятельности сотрудников при подготовке (создании, доработке, согласовании и утверждении) документов в рамках нескольких видов рабочих групп:
1. Группа может состоять из сотрудников одного подразделения, занятых определенной общей задачей.
2. Группа может состоять из сотрудников аналогичных подразделений нескольких филиалов и, возможно, специалистов привлеченных подрядных организаций. Обычно такая группа обслуживает некоторый бизнес-процесс, у которого есть дата начала, но нет явной даты завершения. Процесс может иметь циклическую природу, и многократно повторяться.
3. Группа может состоять из сотрудников разных подразделений и специалистов подрядчиков, вовлеченных в работы по некоторому проекту. У проекта должны быть дата начала и дата окончания, после которой проект становится архивным.
4. Небольшая группа сотрудников может предоставлять определенные услуги неопределенному кругу сотрудников.

На действующем Портале группам первого типа соответствуют узлы, собранные в меню Управления. Группам третьего типа соответствуют узлы, собранные на действующем Портале в меню Проекты. К группам четвертого типа относятся сервисы портала.
Узлы второго типа на действующем Портале не предусмотрены. 
Методика организации данных и управления доступом к ним для групп второго типа в компании не проработана и не документирована.
Изучение сложившихся де-факто «сообществ» на действующем Портале показывает, что эти сообщества формируются не столько по иерархическому принципу, а, скорее, по бизнес-процессам компании. И каждый раз, когда данные бизнес-процесса пересекают границы структурного подразделения, возникают сложности в организации подходящих уровней доступа. В наибольшей степени это проявляется в узлах Производственного управления и Управления закупок.

Кроме Портала, в компании есть еще файловое хранилище. В файловом хранилище некоторое время назад был введен иерархический принцип управления правами доступа. В итоге для групп первого типа могут использоваться как библиотеки Портала, так и разделы корпоративного файлового хранилища.
Однако, принятое в файловом хранилище управление правами доступа делает затруднительным аккуратное манипулирование правами для групп второго и третьего типа. Исторически, все задачи, требующие не просто иерархического управления правами доступа, оказались вытеснены с файлового хранилища на Портал.

2.1.2. [bookmark: _Toc366584161]Перечень объектов автоматизации
Объектами автоматизации являются рабочие места сотрудников Исполнительного аппарата и всех филиалов ОАО "Э.ОН Россия".
2.2. [bookmark: _Toc366584162]Цели создания системы
Целями настоящего проекта являются:
Создание нового корпоративного портала на платформе SharePoint 2013;
Перенос информационного наполнения портала SharePoint 2010 на портал SharePoint 2013;
Создание аккуратно сконфигурированной и управляемой фермы, в рамках единой современной версии базового ПО;
Освобождение информационных ресурсов, занимаемых действующей фермой SharePoint 2010;
Учет рекомендаций, полученных по итогам SPRAP, обеспечение необходимой для устойчивой и без чрезмерных задержек работы Портала;
Устранение рисков, связанных с наличием недостаточно качественно реализованных заказных расширений действующего Портала, в которые невозможно при необходимости вносить изменения;
За рамками настоящего проекта остаются следующие цели:
Миграция информационного наполнения базы данных портала на SharePoint 2007 на портал SharePoint 2013, за исключением узлов сервисов перечисленных в разделе 3.1 настоящего ТЗ;
Очистка базы данных Портала от устаревших данных и версий файлов, отделение архивной информации от оперативно используемой;
Учет опыта эксплуатации действующего Портала и ликвидация выявленных «узких мест»;
Выявление, документирование и обеспечение организационными ресурсами бизнес-процессов обеспечения функционирования и развития Портала;
3. [bookmark: _Toc366584163]Характеристика объекта автоматизации
3.1. [bookmark: _Toc366584164][bookmark: _Ref366585984]Краткие сведения об объекте автоматизации
Объектами автоматизации являются рабочие места сотрудников:
	Исполнительный аппарат
	около 300 человек

	Березовская ГРЭС
	около 1100 человек

	Тепловые сети БГРЭС
	около 150 человек

	Смоленская ГРЭС
	около 600 человек

	Сургутская ГРЭС-2
	около 1300 человек;

	Шатурская ГРЭС
	около 1000 человек

	Яйвинская ГРЭС
	около 500 человек

	Итого
	Около 5000 человек


Из них одновременно работающих с Порталом – не более 50 (100) человек.
Кроме сотрудников ОАО "Э.ОН Россия", пользователями Портала будут сотрудники организаций-подрядчиков по разным договорам. 
В отдельных случаях на Портале будет размещаться информация для использования участниками закупочных процедур и иными пользователями на нерегулярной основе.
Портал содержит около 40 узлов типа «узел проекта» и около 20 узлов типа «узел подразделения».
В настоящее время часть сервисов, узлов проектов и управлений работает на платформе SharePoint 2010, а часть – на платформе SharePoint 2007. Для этого из главной страницы портала на SharePoint 2010 настроены ссылки на страницы SharePoint 2007.
Предполагается, что такая организация портала сохранится по итогам проекта, только вместо портала на SharePoint 2010 будет работать портал на базе SharePoint 2013.

3.2. [bookmark: _Toc366584165]Сведения об условиях эксплуатации объекта автоматизации и характеристиках окружающей среды
Все технические средства Портала буду размещены в корпоративных дата-центрах с характеристиками окружающей среды, оптимизированными для бесперебойного круглосуточного функционирования технических средств.
4. [bookmark: _Toc366584166]Требования к системе
4.1. [bookmark: _Toc366584167]Требования к системе в целом
4.1.1. [bookmark: _Toc366584168]Требования к структуре и функционированию системы
4.1.1.1. Перечень подсистем
Перечень подсистем определяется базовым продуктом – SharePoint 2013. С точки зрения инфраструктуры, можно выделить подсистемы 
Web front end, организованные в отказоустойчивый кластер;
Серверы приложений;
Сервер(ы) индексирования БД контента.
Если для реализации какого-то сервиса понадобится создание пакетов расширений, эти пакеты должны быть оформлены отдельно для разных сервисов.
Таким образом, максимальное ожидаемое число подсистем будет определяться перечнем реализуемых сервисов и составит:
Пакет(ы) расширения для сервиса справочника контактов;
Пакет(ы) расширения для сервиса дней рождений;
Пакет(ы) расширения для сервиса бронирования переговорных комнат;
Пакет(ы)расширения для сервиса заказа автотранспорта;
Пакет(ы) расширения для сервиса письменных переводов;
Пакет(ы) расширения для сервиса устных переводов;
Пакет(ы) расширения для сервиса публикации новостей;
[bookmark: _GoBack]Пакет(ы) расширения для сервиса публикации объявлений;
Пакет(ы) расширения для сервиса ведения базы данных публичных мероприятий.

До фиксации перечня подсистем необходимо выработать общую политику создания узлов Портала и управления ими.
Также необходимо провести аудит существующих списков и библиотек на предмет дополнения их атрибутами, необходимыми для обеспечения эффективного поиска по документам Портала.
4.1.1.2. Требования к числу уровней иерархии и степени централизации системы
Действующий Портал целиком расположен в дата-центре ИА. Такая архитектура оправдана, пока основными пользователями Портала являются сотрудники Исполнительного аппарата. Предполагаемое расширение функциональных возможностей сервисов призвано вовлечь больше пользователей филиалов в использование Портала. В зависимости от принятой стратегии развития Портала и по мере возрастания активности пользователе филиалов может оказаться оправданным переход к более распределенной архитектуре Портала.
4.1.1.3. Требования к способам и средствам связи для информационного обмена между компонентами системы
Компоненты системы должны использовать штатные для SharePoint 2013 средства связи для информационного обмена.
4.1.1.4. Требования к характеристикам взаимосвязей создаваемой системы со смежными системами
4.1.1.4.1. Интеграция с БД Аксапты
Некоторые сервисы Портала используют данные из БД других информационных систем. Так, справочник сотрудников и служба оповещения о приближающихся днях рождения обращаются к БД Аксапты за актуальными сведениями о сотрудниках и организационной структуре компании. Со стороны БД Аксапты должен быть реализован интерфейс для выборки соответствующей информации простыми запросами, не замедляющими отображение страниц Портала. 
Сервисы Портала используют набор атрибутов сведений о сотрудниках, отличающийся от необходимого Аксапте. Формально все эти атрибуты есть в БД Аксапты, но отсутствуют бизнес-процессы, обеспечивающие заполнение этих атрибутов и поддержание их в актуальном состоянии. В частности, это относится к английской транскрипции имен сотрудников, используемой в справочнике организационной структуры, полям электронной почты, внутренних и городских телефонов сотрудников, фотографиям сотрудников.
Должен быть разработан механизм, обеспечивающий:
· Синхронизацию данных между БД Аксапты и Порталом;
· Возможность коррекции и дополнения полученных из БД Аксапты данных с помощью сервисов Портала.
4.1.1.4.2. Интеграция с AD
Портал получает информацию о пользователях от службы каталогов AD. Настройка Портала должна включать корректную настройку процесса синхронизации информации о пользователях в доменах AD с базой данных Портала.
Интеграция с AD станет намного более существенной после реализации интеграции Портала с СУПД. 
4. Интеграция с СУПД
Права доступа к большинству узлов Портала описываются несложным набором групп доступа. Это позволяет организовать предоставление доступа сотрудникам к определенным ресурсам Портала с помощью СУПД. Такая интеграция была запланирована при модернизации СУПД в 2012 году. При создании Портала необходимо задействовать возможности СУПД как основного механизма управления доступом к ресурсам Портала.
По ранее согласованной схеме интеграции Портала и СУПД, права доступа к ресурсам Портала за редкими исключениями должны определяться членством пользователя в соответствующих группах AD. Номенклатуру этих групп будут определять ответственные за соответствующий ресурс, а включение или исключение пользователя в эти группы AD будут визировать ответственные пользователи подсистем (узлов). Таким образом, управление регулярными правами доступа будет вестись по четко определенным бизнес-процессам и под контролем СУПД.
В настоящее время СУПД готова к началу раздачи прав по описанной схеме.
Необходимо протестировать механизм на подопытных узлах и принять решение о его внедрении.
4.1.1.5. Требования к совместимости
Практика миграции продуктов на базе SharePoint на следующие версии базового продукта показывает, что основные сложности при миграции возникают при переносе расширений функциональности базового продукта при помощи устанавливаемых пакетов расширений.
Подрядчик должен предложить способ реализации расширений базовой функциональности, минимизирующий потенциальные сложности при миграции на следующие версии SharePoint. Реализация требований ТЗ путем штатных средств настройки является наиболее предпочтительной. Если требование ТЗ невозможно реализовать путем настройки, следует попытаться так переформулировать требование, чтобы реализация его путем настройки стала возможной. Безусловно, такие изменения требований должны быть предварительно согласованы с Заказчиком.
Если нет возможности реализовать требование путем настройки и невозможно его переформулировать, следует провести поиск на рынке generally available расширений от имеющих устойчивую репутацию компаний. Для таких пакетов расширений можно ожидать выпуска обновлений при выходе новых редакций SharePoint. 
И только при невозможности реализовать положения ТЗ перечисленными выше способами можно предлагать реализацию расширений силами подрядчика.
В случае реализации расширений силами подрядчика должен быть разработан согласованный с Заказчиком комплект документов на созданный пакет, который по окончании работ должен быть передан Заказчику вместе с установочным комплектом и исходными текстами пакета расширений. 
Таким образом, возможны следующие способы реализации положений ТЗ, в порядке убывания предпочтений:
Реализация требований путем настройки штатных компонент SharePoint 2013;
Замена положений ТЗ на эквивалентные, допускающие реализацию путем настройки штатных компонент SharePoint 2013;
Применение generally available решений поставщиков, обладающих устойчивой репутацией на рынке;
Разработка заказных пакетов расширений функциональности SharePoint 2013.

4.1.1.6. Требования к режимам функционирования системы
Портал должен обеспечить функционирование в режиме 24х365 с допустимыми перерывами доступности сервисов или узлов максимальной продолжительностью не более 4 часов. 
Инциденты, связанные с работой Портала, должны регистрироваться и проходить первоначальную обработку в Service Desk Исполнительного аппарата.
4.1.1.7. Требования по диагностированию системы
Серверы Портала должны быть подключены к применяемым в компании средствам мониторинга состояния и диагностики серверов. Должен вестись постоянный мониторинг занятости ресурсов (процессора, памяти, дисков) всех серверов фермы, и состояния оборудования и программного обеспечения.
4.1.1.8. Перспективы развития, модернизации системы
Портал не является застывшей структурой. Необходимость в новых узлах или в уточнении прав доступа пользователей к ресурсам возникает регулярно. Чаще всего возникает потребность в «узлах проектов».
Необходимо также предусмотреть быструю реорганизацию доступа пользователей к узлам структурных подразделений при реорганизации структурных подразделений. 
После миграции Портала на новую платформу с расширенным функционалом сервисов и реорганизации структуры узлов подразделений может значительно возрасти нагрузка на Портал со стороны пользователей вне Исполнительного аппарата.
При значительном росте нагрузки может понадобиться добавление ресурсов к серверам фермы Портала, расширение фермы серверов Портала, дополнительная балансировка размещения виртуальных машин Портала на хост-машинах, разделение БД контента Портала и размещение разных баз данных на разных SQL серверах и носителях.
4.1.2. [bookmark: _Toc366584169]Требования к численности и квалификации персонала системы и режиму его работы
Персонал (пользователей) Портала состоит из шести групп:
Рядовые пользователи Портала;
Ответственные пользователи Портала;
Администраторы Портала;
Администраторы инфраструктурной части Портала;
Сотрудники корпоративной Горячей линии (Service Desk);
Специалисты привлеченной компании-подрядчика для решения сложных вопросов сопровождения Портала.
4.1.2.1. Требования к квалификации персонала, порядку его подготовки и контроля знаний и навыков
Рядовые пользователи должны иметь практические навыки работы с графическим пользовательским интерфейсом операционной системы.
Ответственный пользователь должны быть знакомы с процедурой и условиями предоставления прав доступа к подведомственным узлам и соглашениями об организации данных на Портале. В обязанности ответственного пользователя входит:
Согласование или отклонение запросов на предоставление ролей доступа к курируемым им узлам Портала;
Отзыв ролей доступа в случае необходимости;
Пересмотр (при необходимости) номенклатуры ролей доступа к курируемым им узлам Портала;
(Совместно с администратором Портала) управление размещением данных на курируемых им узлам Портала, создание новых библиотек, списков и узлов в соответствии с соглашениями об организации данных на Портале.
Администратор Портала должен иметь высшее профильное образование и (желательно) сертификаты производителя SharePoint 2013 и операционной системы. В обязанности администратора Портала входят:
Консультирование и помощь ответственным пользователям Портала;
Мониторинг соблюдения соглашения об организации данных на Портале, предоставление регламентных отчетов;
Создание новых списков, библиотек и узлов по заявкам пользователей Портала;
Внесение изменений в существующие узлы и их настройки по запросам пользователей и в соответствии с соглашением об организации данных на Портале;
Регистрация в СУПД ответственных пользователей Портала;
Разрешение инцидентов, зарегистрированных Горячей линией, либо передача их в работу специалистам компании-подрядчика и отслеживание их разрешения;
Формирование заявок на работу компании-подрядчика, согласование плановой и фактической их трудоемкости, согласование отчетов компании-подрядчика;
Выполнение предусмотренных регламентных процедур на Портале, например, ведение резервного копирования;
Представление регламентных отчетов об использовании Портала.
Администратор инфраструктурной части Портала должен иметь высшее профильное образование и сертификаты компании-производителя SharePoint 2013, операционной системы и СУБД MS SQL 2008. В обязанности администратора инфраструктурной части Портала входят:
Мониторинг работоспособности и использования ресурсов серверов Портала;
Устранение инфраструктурных проблем в работе Портала;
В обязанности сотрудников Горячей линии входит:
Регистрация инцидентов и отслеживание их состояния;
Передача инцидента в работу администратору Портала или администратору инфраструктурной части Портала;
Консультации пользователей по вопросам, не требующим участия администраторов Портала.

Весь персонал должен быть аттестован на II квалификационную группу электробезопасности (по работе с офисным оборудованием).
4.1.2.2. Требуемый режим работы персонала АС
Режим работы персонала Портала – по будним дням, с 9:00 до 18:00.
4.1.3. [bookmark: _Toc366584170]Требования к эргономике и технической эстетике
Внешний вид страниц Портала должен соответствовать положениям корпоративного бренд-бука на время реализации проекта.
В качестве дизайна сервисов Портала 2013 возможно использование дизайна существующих сервисов Портала 2010.
Время отображения страниц портала не должно превышать 3 секунд при пропускной способности каналов связи не менее 500 Кбит/сек.
4.1.4. [bookmark: _Toc366584171]Требования к транспортабельности для подвижных АС
Списки и библиотеки Портала должны иметь представления данных, ориентированных на работу с мобильными устройствами на базе Android версии не ниже 4.1, iOS версии не ниже 4.3.1 и Windows версии не ниже 8 или Windows Phone и размерами экрана не менее 800х480 пикселей (вариант – iPhone 4S 960х640).
4.1.5. [bookmark: _Toc366584172]Требования к защите информации от несанкционированного доступа
По отношению к любому определенному ресурсу Портала (узел, библиотека документов, папка библиотеки, отдельный файл) пользователи и ответственные пользователи могут иметь один из четырех уровней доступа:
Нет доступа
Только чтение
Участие (чтение, создание, изменение и удаление);
Полный доступ (чтение, создание, изменение, удаление и возможность управлять доступом других пользователей)
Предоставление того или иного уровня доступа, как правило, должно определяться присвоением пользователю роли, то есть включением пользователя в соответствующую группу AD средствами СУПД. 
Непосредственное предоставление прав доступа пользователям Портала ведет к неуправляемому дроблению прав и не способствует поддержанию структуры хранения данных, отражающих реальные потребности в доступе к ним.
4.1.6. [bookmark: _Toc366584173]Требования по стандартизации и унификации
Применение кастомизированных и заказных компонент (веб-частей). Практика перехода с устаревающих версий SharePoint на более новые показывает, что любые нестандартные дополнения приходится специально перерабатывать, чтобы использовать их или их аналоги на обновленной платформе. 
Следует пересмотреть сложившиеся требования к функциям сервисов, чтобы по возможности использовать стандартный функционал для их реализации, и минимизировать заказную разработку.
4.2. [bookmark: _Toc366584174]Требования к функциям (задачам), выполняемым системой
4.2.1. [bookmark: _Toc366234978][bookmark: _Toc366584175]Бронирование переговорных
Каждый филиал ОАО «Э.ОН Россия» имеет свой список переговорных комнат, на которые могут подаваться заявки. Список может быть пуст (Смоленская ГРЭС, Тепловые сети Березовской ГРЭС) и может изменяться с течением времени. Если список пуст, при переходе на страницу сервиса должно выводиться сообщение: «В филиале $Наименование_филиала нет доступных для бронирования переговорных». 
Если в списке филиала более одной переговорной, пользователь должен видеть панель закладок с названиями каждой доступной переговорной своего филиала. При выборе закладки пользователь должен видеть календарь бронирования выбранной переговорной и список закладок переговорных.
В каждом филиале должна быть создана группа обеспечения сервиса бронирования переговорных, члены которой будут получать уведомления о заказах воды или кофе на определенные события. Они также будут получать уведомления об изменении или отмене таких заказов.
В целом функциональность и интерфейс сервиса должны соответствовать функциональности и интерфейсу существующего сервиса.
4.2.1.1. Модель безопасности
С сервисом бронирования переговорных связаны следующие группы безопасности: 
- пользователи филиала ХХХ (по одной группе для каждого филиала)
- группа обеспечения сервиса бронирования переговорных филиала ХХХ (по одной группе для каждого филиала)
- администраторы сервиса бронирования переговорных филиала ХХХ (по одной группе для каждого филиала)
- администраторы портала
Членами группы «пользователи филиала ХХХ» являются все пользователи портала филиала ХХХ. Члены этой группы могут просматривать календари всех переговорных филиала ХХХ, создавать в них записи о бронировании, могут изменять и удалять созданные ими записи о бронировании. 
Члены группы не могут просматривать календари переговорных других филиалов. 
Члены группы могут подписываться на уведомления об изменении записей о бронировании.
Члены группы «обеспечения филиала ХХХ» обладают всеми правами членов группы «пользователи сервиса бронирования переговорных филиала ХХХ». Члены группы «обеспечения филиала ХХХ» получают уведомления о бронировании переговорных филиала ХХХ с заказом воды или кофе, об изменении даты и/или времени бронирования и об отмене заказов на воду и/или кофе. Членам этой группы не надо явно подписываться на такие уведомления, они должны получать их автоматически. 
Члены группы не могут просматривать календари переговорных других филиалов.
Примечание: Для ускорения миграции портала, реализация функциональности (включая рассылку уведомлений) групп обеспечения сервиса для всех филиалов, кроме ИА, может быть отложена на доработки после окончания внедрения Портала на SharePoint 2013. В этом случае пользователи филиалов, которые не могут заказывать воду или кофе, не должны видеть соответствующие поля на формах создания, просмотра и изменения записей о бронировании. 
Администраторы сервиса бронирования переговорных, в дополнение к правам обычных пользователей филиала, могут изменять и удалять записи о бронировании переговорных филиала ХХХ, сделанные другими пользователями портала.
Члены группы «администраторы сервиса бронирования переговорных филиала ХХХ» могут также управлять составом групп «пользователи сервиса бронирования переговорных филиала ХХХ», группы «обеспечения сервиса бронирования переговорных филиала ХХХ» и группы «администраторы сервиса бронирования переговорных филиала ХХХ».
Члены группы не могут просматривать календари переговорных других филиалов.
Члены группы администраторы портала могут просматривать, создавать, изменять и удалять записи о бронировании для всех переговорных всех филиалов, в том числе, записи, сделанные другими пользователями и администраторами. Члены группы администраторов портала также могут управлять составом всех групп пользователей, обеспечения, администраторов всех филиалов, и группы администраторов портала.
4.2.1.2. Общие требования к сервису
Рабочий день в разных филиалах начинается в разное время. Календари переговорных для разных филиалов должны корректно показывать начало и окончание рабочего дня в соответствии с местным временем филиала.
Сервис должен предусматривать возможность направлять создателю записи уведомления и перечисленным в ней участникам встречи о ее изменении с возможностью настраивать периодичность таких уведомлений. Обычные пользователи могут настраивать только уведомления на свой почтовый адрес. 
Администраторы сервиса филиала могут настраивать уведомления для всех пользователей своего филиала. 
Администраторы портала могут настраивать уведомления для всех пользователей портала.
Обычные пользователи и члены групп обеспечения не могут изменять разрешения для своих и чужих записей. 
Администраторы филиала могут изменять разрешения в календарях переговорных своего филиала. 
Администраторы портала могут изменять разрешения для записей бронирования любых переговорных.
Отдельная запись в календаре может быть экспортирована в файл *.ics, который может быть открыт как событие локального календаря пользователя. 
Календарь переговорной комнаты может быть экспортирован в файл *.iqy и открыт как файл Excel.
Должна быть возможность открывать календарь нужной переговорной в Outlook, чтобы видеть в нем расписание выбранной переговорной, копировать элементы в локальный календарь, создавать новые элементы из Outlook.

4.2.1.3. Создание записи о бронировании в календаре переговорной
При переходе на вкладку переговорной должен открываться ее календарь в режиме «неделя», с возможностью перехода в режим просмотра «месяц» и «день». 
Для бронирования переговорной пользователь создает новую запись в ее календаре. При создании новой записи обязательными для заполнения полями являются поля «Тема встречи», «Дата и время начала», «Дата и время окончания», «Заявитель». В качестве заявителя может быть указан текущий пользователь, или любой другой пользователь того же филиала, что и пользователь, создающий запись о бронировании. Создавать новую запись пользователь может, выбирая пункт «Создать элемент» из меню или нажимая кнопку «+ Добавить», которая должна следовать за курсором при его перемещении над календарем.
При создании записи о бронировании должна быть обеспечена возможность заказа дополнительных услуг (вода, чай, кофе) и оборудования (ноутбуки). Необходимо обеспечить возможность настройки перечня услуг и оборудования администратором сервиса.
В начале каждого рабочего дня филиала (рабочий день в разных филиалах начинается в разное время) бизнес-процесс должен просматривать бронирования на текущий день и, при обнаружении бронирования (бронирований) с заказом воды, кофе и/или чая, направлять уведомляющие письма всем членам группы обеспечения сервиса бронирования переговорных филиала с указанием предмета заказа, заказанного количества, времени начала совещания (времени выполнения заказа).
При создании записи или при ее последующем изменении пользователь должен иметь возможность определить повторяющуюся запись. Возможности создания и последующего изменения повторяющихся записей должны соответствовать стандартным возможностям работы с календарями SP2013.
4.2.1.4. Изменение бронирования переговорной
Созданную и сохраненную запись о бронировании могут изменять создатель записи, члены группы администраторов сервиса бронирования переговорных филиала, члены группы администраторов портала. 
Если указанный при бронировании заявитель отличается от создателя записи, такой заявитель не может изменять или удалять запись о бронировании.
Изменения в записи о бронировании сохраняются только после явного указания на сохранение изменений.
После сохранения изменений отметка о событии на календаре переговорной должна перемещаться на место, соответствующее новым времени начала и окончания бронирования.
Пользователи, подписанные на уведомления об изменении события, должны получить письма об изменении бронирования.
Если запись является членом ряда повторения, должна быть возможность выбора объекта изменения: отдельная (данная) запись или весь ряд.
При выборе для изменения отдельной записи должны изменяться параметры только одного события, остальные события ряда должны оставаться неизменными. 
Изменение числа повторений или даты первого/последнего повторения должно приводить к соответствующему изменению числа событий в ряду.
Изменение ряда должно приводить к одинаковым изменениям всех событий ряда.
4.2.1.5. Удаление бронирования переговорной
Право удалить запись о бронировании переговорной имеют те же пользователи, которые могут изменять запись о бронировании.
При попытке удалить отдельное событие или ряд повторяющихся событий должно запрашиваться подтверждение выполнения операции. 
Пользователи, подписанные на уведомления об изменении события, должны получить письма об отмене бронирования.
Если в каких-либо из удаляемых событий были заказы на воду, чай или кофе, члены соответствующей группы обеспечения сервиса бронирования переговорных филиала должны получить уведомление об отмене заказа.
4.2.1.6. Подбор переговорной
Необходимо запись о переговорной снабдить дополнительными параметрами – вместимостью и специальными возможностями (например, наличием специализированного оборудования). Разработать механизм подбора переговорной (в пределах филиала) по заданным параметрам.
4.2.2. [bookmark: _Toc366584176]Заказ автотранспорта
Сервис заказа автотранспорта действует только для сотрудников ИА. 
Для пользователей других филиалов этот сервис должен быть недоступен.
Если для заказа доступны более одного автомобиля, выбор конкретного автомобиля должен делаться из выпадающего списка. Допускаются одновременные заказы на разные автомобили. 
Должна быть определена группа администраторов сервиса заказа автотранспорта, члены которой будут получать уведомления о перекрывающихся во времени заказах.
Для сервиса определены страницы: 
- «Новая заявка» для просмотра текущего календаря заказов и для подачи новых заявок на автотранспорт. При миграции допустимо разделить страницу на собственно страницу создания заявки и страницу просмотра календаря заявок.
- «Мои заявки» - для просмотра в режиме списка заявок, поданных данным пользователем.
- «Календарь администратора подсистемы» - календарь, в котором видны все заявки на автотранспорт, в том числе неутвержденные.
- «Все записи резервирования» - для просмотра в режиме списка всех заявок на автотранспорт, поданных всеми пользователями. Список выводится в виде, свернутом по датам, по 100 записей на странице.
- «Список автотранспорта» - список автомобилей, на которые можно подать заявки, с возможностью редактирования списка и блокирования резервирования отдельных автомобилей.
- «Список водителей» - перечень водителей с возможностью редактирования
4.2.2.1. Модель безопасности
С сервисом заказа автотранспорта связаны следующие группы безопасности: 
- пользователи сервиса заказа автотранспорта 
- администраторы сервиса заказа автотранспорта 
- администраторы портала
Членами группы «пользователи заказа автотранспорта» являются все пользователи портала ИА. Члены этой группы могут просматривать календарь заказа автотранспорта, просматривать содержание отдельных записей в календаре, создавать записи о заказе автотранспорта, могут изменять и удалять созданные ими записи заказе автотранспорта. 
Членам этой группы доступны только закладки  «Новая заявка» и «Мои заявки».
Члены этой группы могут настраивать для себя оповещения об изменении резервирования.
Администраторы сервиса заказа автотранспорта, в дополнение к правам обычных пользователей, могут изменять и удалять записи о заказе автотранспорта, сделанные другими пользователями портала.
Администраторы сервиса заказа автотранспорта могут настраивать состав списка автотранспорта и видимость для заказа отдельных элементов списка. Администраторы сервиса заказа автотранспорта могут настраивать список водителей. Администраторы сервиса заказа автотранспорта получают уведомления при появлении в календаре конфликтующих записей и должны принять меры для устранения конфликта.
Члены группы администраторы портала могут просматривать, создавать, изменять и удалять любые записи о заказе автотранспорта, в том числе, записи, сделанные другими пользователями и администраторами. Члены группы администраторов портала также могут управлять составом группы пользователей, группы администраторов сервиса заказа автотранспорта и группы администраторов портала. Администраторы портала не получают уведомления о конфликтующих заказах автотранспорта.
Администраторы портала могут изменять разрешения доступа к спискам сервиса, и к отдельным записям календаря.
4.2.2.2. Общие требования к сервису
Сервис должен предусматривать возможность направлять создателю записи уведомления о ее изменении с возможностью настраивать периодичность таких уведомлений. Обычные пользователи могут настраивать только уведомления на свой почтовый адрес. 
Администраторы сервиса и администраторы портала могут настраивать уведомления для всех пользователей ИА. 
Обычные пользователи и члены группы администраторов сервиса заказа автотранспорта не могут изменять разрешения для своих и чужих записей. 
Администраторы портала могут изменять разрешения любых записей. 
На странице «Все записи резервирования» должна быть возможность экспортировать календарь заказов автотранспорта в файл *.iqy и открыть его потом как файл Excel.
4.2.2.3. Создание записи о бронировании в календаре
При переходе на страницу сервиса заказа автотранспорта должен открываться ее календарь в режиме «неделя», с возможностью перехода в режим просмотра «месяц» и «день». 
Для заказа автотранспорта пользователь создает новую запись в календаре заказов. Создавать новую запись пользователь может, выбирая пункт «Создать элемент» из меню или нажимая на кнопку «+ Добавить», которая должна следовать за курсором при его перемещении над календарем. При создании новой записи обязательными для заполнения полями являются поля «Ресурс», «Дата и время начала», «Дата и время окончания». Если при создании нового заказа доступным является только один «ресурс» - автомобиль, поле «ресурс» должно заполняться автоматически. 
4.2.2.4. Изменение заказа автотранспорта
Созданную и сохраненную запись о заказе автотранспорта могут изменять создатель записи, члены группы администраторов сервиса заказа автотранспорта, члены группы администраторов портала. 
Изменения в записи о бронировании сохраняются только после явного указания на сохранение изменений.
После сохранения изменений отметка о событии на календаре заказов должна перемещаться на место, соответствующее новым времени начала и окончания заказа.
Пользователи, подписанные на уведомления об изменении события, должны получить письма об изменении заказа.
4.2.2.5. Удаление заказа автотранспорта
Право удалить запись о заказе автотранспорта имеют те же пользователи, которые могут изменять запись о заказе автотранспорта.
Пользователи, подписанные на уведомления об изменении события, должны получить письма об отмене заказа.
4.2.2.6. Дополнения к существующему сервису
При создании заявки обеспечить возможность заявителю не выбирать конкретный автомобиль/водителя.
Необходимо добавить возможность указания стандартного задания на поездку (выбор из списка) – передать документы, забрать документы, доставить гостя, встретить гостя и т.д.
4.2.3. [bookmark: _Toc366584177]Заявки на устные переводы
4.2.3.1. Основные положения
Сервис заявок на устные переводы действует для всех сотрудников ИА ОАО «Э.ОН Россия». Пользователи других филиалов не могут воспользоваться сервисом для подачи заявок на устный перевод.
Для сервиса определены страницы: 
- «Мои заявки» для просмотра текущего состояния ранее поданных пользователем заявок и для подачи новых заявок на устный перевод. На этой же странице пользователь может изменить или отозвать ранее созданную заявку. 
В новой заявке пользователь должен указать тему перевода место выполнения перевода, дату и время начала перевода, дату и время окончания перевода, с какого языка и на какой язык должен выполняться перевод, сотрудник какого подразделения подает заявку на перевод. При необходимости, пользователь может добавить примечание или вложить в заявку файл документа. 
Список доступных для выбора подразделений должен соответствовать действующей на момент оформления заявки организационной структуре филиала пользователя в сервисе Справочника контактов и организационной структуры.
При выборе направления перевода (с какого языка, на какой язык) необходимо предусмотреть возможность администратору портала изменять список доступных языков. Создатель заявки должен иметь возможность указать другой язык, не включенный в список.
Созданную заявку видит только создавший ее пользователь и администратор портала. Создавший заявку пользователь может ее изменять, дополнять, удалять. Чтобы заявка поступила в работу, ее необходимо «утвердить», после чего заявка становится доступна администраторам сервиса. Утверждает заявку создавший ее пользователь. Созданная заявка видна пользователю в группе «На утверждении», утвержденная переходит в группу «Утверждены». После обработки администратором сервиса заявка попадает в группу «На исполнении». Исполненные заявки переходят в группу «Исполненные». 
4.2.3.2. Страницы сервиса подачи заявок на устный перевод
По умолчанию, обычному пользователю сервиса открывается страница «Мои заявки». На странице «Мои заявки» заявки сведены в четыре группы: «На утверждении», «Утверждены», «На исполнении», «Исполненные». На этой странице видны только заявки, созданные пользователем.

Всем пользователям также доступна страница «Все заявки», где видны все заявки, утвержденные их авторами. На странице «Все заявки» должны быть показаны заявки, утвержденные их авторами, и не аннулированные. 
Всем пользователям доступна страница «Аннулированные заявки», на которой отфильтрованы только аннулированные заявки.

На доступной всем пользователям странице «Переводчики» размещен список переводчиков, которые могут исполнять заявки на устный перевод.
Члены группы переводчиков сервиса заявок на устный перевод видят специализированную страницу «Мои заявки». Кроме перечисленных выше 4 групп заявок, на ней дополнительно представлены группы «Назначенные мне заявки» и «Выполненные мной заявки». 

Пользователи, входящие в группу администраторов сервиса устных переводов, дополнительно видят страницу «Распределение заявок», на которой выделены группы заявок «Для назначения исполнителю», «На утверждении исполнителем», «На исполнении».
 В группу «Для назначения исполнителю» отбираются заявки, только что утвержденные их создателем. На этом этапе заявки получают регистрационный номер и для них выбирается исполнитель. При изменении значения поля Исполнитель очищается значение в поле «Исполнитель согласен». Значение поля исполнитель выбирается из членов группы «Заявки на устный перевод - Переводчики».
После присвоения заявке регистрационного номера, она не может быть просто удалена. Если будет выявлена необходимость отменить заявку на перевод, она должна пройти процедуру аннулирования, но заявка с присвоенным ей номером сохраняется в базе данных.
Когда заявке назначен исполнитель, она переходит в группу «На утверждении исполнителем».
В группе «На утверждении исполнителем» заявка ожидает, пока исполнитель не поставит отметку о согласии или об отказе от заявки. Если исполнитель отказывается от заявки, заявка снова поступает в группу «Для назначения исполнителю».
Если исполнитель фиксирует свое согласие с назначенной ему заявкой, заявка переходит в группу «На исполнении».
В состоянии «На исполнении» заявка остается до тех пор, пока не будет поставлена отметка о ее исполнении и не будет проставлено фактическое число отработанных часов. После этого заявка переходит в группу «Исполненные заявки».
4.2.3.3. Архив сервиса подачи заявок на устный перевод
С течением времени список исполненных заявок будет разрастаться. Необходимо принять меры, чтобы количество записей в нем не превышало рекомендованные для SharePoint ограничения. Заявки прошлых лет следует перемещать в архив сервиса, который должен быть организован для хранения большого числа записей. 
4.2.3.4. Модель безопасности сервиса подачи заявок на устный перевод

С сервисом подачи заявок на устный перевод связаны следующие группы безопасности: 
- пользователи сервиса подачи заявок на устный перевод;
- переводчики;
- администраторы сервиса подачи заявок на устный перевод;
- администраторы портала

4.2.3.4.1. Группа «пользователи сервиса подачи заявок на устный перевод»
Членами группы «пользователи сервиса подачи заявок на устный перевод» являются все пользователи портала Исполнительного аппарата ОАО «Э.ОН России». Члены этой группы могут просматривать список заявок на устный перевод, просматривать содержание отдельных заявок, создавать новые заявки на устный перевод, изменять и удалять созданные ими заявки, до того, как они утвердят свою заявку. После утверждения, но до выполнения заявки, пользователь может ее аннулировать. Пользователь не может ничего изменять в аннулированной или исполненной заявке.
Членам этой группы доступны страницы «Мои заявки», «Все заявки» и «Аннулированные заявки», «Переводчики».
4.2.3.4.2. Группа «администраторы сервиса подачи заявок на устный перевод»
Администраторы сервиса подачи заявок на устный перевод, в дополнение к правам обычных пользователей, могут изменять записи о заказе устного перевода, сделанные другими пользователями портала. 
Администраторы могут присвоить номер утвержденным заявкам на устный перевод, могут назначить этим заявкам исполнителя или аннулировать заявку. Если заявке еще не присвоен номер, она может быть отклонена, то есть возвращена в состояние, требующее повторного утверждения ее автором.
Администраторы сервиса подачи заявок на устный перевод могут добавлять записи в список Переводчиков, изменять эти записи или удалять их. 
В дополнение к страницам «Мои заявки», «Все заявки» и «Аннулированные заявки» членам этой группы доступна страница «Распределение заявок» с группами «Для назначения исполнителю», «На исполнении».
4.2.3.4.3. Группа переводчиков устного перевода
Члены группы переводчиков имеют все права обычных пользователей. Кроме того, им доступна специализированная версия страницы «Мои заявки», дополненная группами «Назначенные мне переводы (для согласования)», «Назначенные мне переводы (согласованные)» и «Мои выполненные переводы». Члены группы переводчиков могут изменять назначенные им заявки, подтверждая или отклоняя назначение им перевода, помечать переводы как выполненные и указывать количество часов (затраченное время по факту).
4.2.3.4.4. Группа администраторы портала
Члены группы администраторы портала могут просматривать, создавать, изменять и удалять любые записи о заявках на устный перевод, в том числе, записи, сделанные другими пользователями и администраторами сервиса. Члены группы администраторов портала также могут управлять составом группы пользователей, группы администраторов сервиса, группы переводчиков и группы администраторов портала. Администраторы портала не получают уведомления об изменении статуса заявок на устный перевод.
4.2.3.5. Требования к сервису
4.2.3.5.1. [bookmark: _Ref365453101]Уведомления
По умолчанию, в следующих случаях направляются письма-уведомления в ходе жизненного цикла заявки на устный перевод:
	Событие
	Описание события в письме
	Получатели письма

	Создание заявки
	Создана заявка на устный перевод (тема, место; с языка … на язык …)
Пожалуйста, проверьте правильность заполнения всех полей заявки.
Для того чтобы данная заявка ушла в работу, Вам необходимо ее утвердить.
(Ссылка на утверждение заявки) Нажмите сюда
	Автор заявки

	Утверждение заявки
	Заявка на устный перевод (тема, место с языка … на язык) … утверждена. 

Теперь данная заявка будет обработана и для ее исполнения будет назначен исполнитель
(Ссылка на редактирование заявки) «Нажмите сюда»
	Автор заявки, члены группы администраторов сервиса

	Отклонение заявки
	Заявка на устный перевод (тема, место с языка … на язык …) отклонена. 
Обработка заявки прекращена.
	Автор заявки, члены группы переводчики, члены группы администраторов сервиса

	Возврат заявки на утверждение 
	Ожидает утверждения заявка на устный перевод (тема, место с языка … на язык …)
Пожалуйста, проверьте правильность заполнения всех полей заявки.
Для того чтобы данная заявка ушла в работу, Вам необходимо ее утвердить.
(Ссылка на утверждение заявки) Нажмите сюда
	Автор заявки, члены группы администраторов сервиса

	Назначение переводчика, присвоение номера, подтверждение согласия исполнителя
	Заявка на устный перевод (тема, место) с языка … на язык … принята в работу
	Автор заявки, члены группы переводчики, члены группы администраторов сервиса

	Завершение исполнения заявки
	Заявка на устный перевод (тема, место с языка … на язык …) выполнена.
	Автор заявки, члены группы переводчики, члены группы администраторов сервиса



Сервис должен предусматривать возможность направлять создателю записи уведомления о ее изменении с возможностью настраивать периодичность таких уведомлений. Обычные пользователи могут настраивать только уведомления на свой почтовый адрес. 
Администраторы сервиса и администраторы портала могут настраивать уведомления для всех пользователей ОАО «Э.ОН России». 
4.2.3.6. Управление разрешениями
Обычные пользователи и члены группы администраторов сервиса подачи заявок на устные переводы не могут изменять разрешения для своих и чужих записей. 
Администраторы портала могут изменять разрешения любых записей. 
4.2.3.7. Состав полей заявки на устный перевод
Состав видимых полей заявки на устный перевод различается для разных групп пользователей. Пользователи сервиса видят только следующий набор полей:
Наименование (тематика): строка;
Место проведения: строка;
Дата и время начала (дата и время с дискретностью 5 минут)
Дата и время окончания (дата и время с дискретностью 5 минут). Если значение поля «Дата и время окончания» пустое, после заполнения поля «Дата и время начала» поле «Дата и время окончания» должно получать значение поля «Дата и время начала» плюс один час;
С языка: выбор из списка, с возможностью указать произвольное значение, не входящее в список. Начальное состояние списка: Английский, Немецкий, Русский. Администратор портала должен иметь возможность настраивать список.
На язык: выбор из списка, с возможностью указать произвольное значение, не входящее в список. Тот же список, что и для поля «С языка». 
Подразделение: выбор из списка. Список должен быть синхронизован с сервисом справочника сотрудников. Начальное значение поля – подразделение пользователя-создателя записи;
Примечание: текст.
Должна быть предусмотрена возможность приложить файл (файлы) с дополнительными материалами.
Для утвержденных заявок членам группы администраторов сервиса дополнительно доступны поля:
Номер заявки – уникальный порядковый номер заявки. Если заявке присвоен номер, удалить такую запись нельзя, но ее можно аннулировать. Нумерация может быть сплошной или состоять из года и порядкового номера в пределах года. Необходима возможность администратору портала устанавливать начальное (текущее) значение номера. Ожидаемое общее число заявок – 100-150 за год;
Исполнитель: - выбор из членов группы переводчиков;
Согласие исполнителя: (да, нет, пусто);
Исполнена: (да, нет);
Число часов по факту: время с дискретностью 5 минут.
Члены группы переводчиков могут менять только поля «Согласие исполнителя», «Исполнена» и «Число часов по факту». 
Открытый вопрос: нужна ли возможность резервировать номер заявки, по аналогии с исходящими?
4.2.3.8. Изменение заявки на устный перевод
Созданную и сохраненную заявку на устный перевод могут изменять автор заявки и администраторы портала. 
Утвержденную заявку могут изменять автор заявки, члены группы администраторов сервиса, члены группы администраторов портала. Утвержденная заявка может быть отклонена или аннулирована.
Изменения в заявке сохраняются только после явного указания на сохранение изменений.
После сохранения изменений пользователи, подписанные на уведомления об изменении события, а также пользователи, указанные в разделе Уведомления, должны получить письма об изменении заявки.
4.2.3.9. Отклонение заявки на устный перевод
Утвержденная заявка на устный перевод может быть отклонена, если неправильно заполнены ее поля. Автор заявки и члены группы администрирования сервиса получают уведомления об отклонении заявки. 
Отклонить заявку может администратор сервиса или администратора портала.
Отклоненная заявка видна только ее автору и требует повторного утверждения для повторного ее рассмотрения.
4.2.3.10. Аннулирование заявки на устный перевод
Утвержденная заявка, которой присвоен номер, может быть аннулирована в любой момент, до перевода ее в статус «Исполнена». Аннулированная заявка видна всем пользователям в разделе «Аннулированные заявки». Аннулировать заявку может ее автор, члены группы администраторов сервиса и администраторы портала. Аннулирование заявки не может быть отменено, поэтому при аннулировании заявки должно запрашиваться подтверждение выполнения операции. 
4.2.3.11. Удаление заявки на устный перевод
Возможность удалить запись о заявке на устный перевод есть только, пока заявке не присвоен уникальный номер. Заявка с номером не может быть удалена, но может быть аннулирована или отклонена. Удалить заявку может заявитель, член группы администраторов сервиса или член группы администраторов портала. 
Пользователи, подписанные на уведомления об изменении заявки, заявитель и члены группы администраторов сервиса должны получить уведомления об удалении заявки.
4.2.4. [bookmark: _Toc366584178]Заявки на письменные переводы
Сервис заявок на письменные переводы действует для всех сотрудников ИА ОАО «Э.ОН Россия». Пользователи других филиалов не могут воспользоваться сервисом для подачи заявок на письменный перевод.
Для сервиса определены страницы: 
- «Мои заявки» для просмотра текущего состояния ранее поданных пользователем заявок и для подачи новых заявок на письменный перевод. На этой же странице пользователь может изменить или отозвать ранее созданную заявку. 
В новой заявке пользователь должен указать наименование переводимого документа, количество страниц, желаемый срок исполнения перевода, с какого языка и на какой язык должен выполняться перевод, сотрудник какого подразделения подает заявку на перевод. При необходимости, пользователь может добавить примечание. Собственно материал для перевода передается в виде приложенного к заявке файла или файлов. 
Список доступных для выбора подразделений должен соответствовать действующей на момент оформления заявки организационной структуре филиала пользователя в сервисе Справочника контактов и организационной структуры.
При выборе направления перевода (с какого языка, на какой язык) необходимо предусмотреть возможность администратору портала изменять список доступных языков. Пользователь должен иметь возможность указать другой язык, не включенный в список.
Созданную заявку видит только создавший ее пользователь и администратор портала. Создавший заявку пользователь может ее изменять, дополнять, удалять. Чтобы заявка поступила в работу, ее необходимо «утвердить», после чего заявка становится доступна администраторам сервиса. Утверждает заявку создавший ее пользователь. Созданная заявка видна пользователю на странице «Мои заявки» в группе «На утверждении», утвержденная переходит в группу «Утвержденные». После обработки администратором сервиса заявка попадает в группу «На исполнении». Исполненные заявки переходят в группу «Исполненные». 
Таким образом, на странице «Мои заявки», которая открывается пользователю по умолчанию, заявки сведены в четыре группы: «На утверждении», «Утверждены», «На исполнении», «Исполненные».
4.2.4.1. Страницы сервиса подачи заявок на письменный перевод
По умолчанию, обычному пользователю сервиса открывается страница «Мои заявки». На странице «Мои заявки» заявки сведены в четыре группы: «На утверждении», «Утверждены», «На исполнении», «Исполненные». На этой странице видны только заявки, созданные пользователем.

Всем пользователям также доступна страница «Все заявки», где видны все заявки, утвержденные их авторами. На странице «Все заявки» должны быть показаны заявки, утвержденные их авторами, и не аннулированные. 
Всем пользователям доступна страница «Аннулированные заявки», на которой отфильтрованы только аннулированные заявки.

На доступной всем пользователям странице «Переводчики» размещен список переводчиков, которые могут исполнять заявки на письменный перевод.
Члены группы переводчиков сервиса заявок на письменный перевод видят специализированную страницу «Мои заявки». Кроме перечисленных выше 4 групп заявок, на ней дополнительно представлены группы «Назначенные мне переводы (на согласовании)» «Назначенные мне переводы (согласованные)» и «Выполненные мной переводы». 

Пользователи, входящие в группу администраторов сервиса письменных переводов, дополнительно видят страницу «Распределение заявок», на которой выделены группы заявок «Для назначения исполнителю», «На утверждении исполнителем», «На исполнении».
 В группу «Для назначения исполнителю» отбираются заявки, только что утвержденные их создателем. На этом этапе заявки получают регистрационный номер и для них выбирается исполнитель. При изменении значения поля Исполнитель очищается значение в поле «Исполнитель согласен». Значение поля исполнитель выбирается из членов группы «Заявки на письменный перевод - Переводчики».
После присвоения заявке регистрационного номера, она не может быть просто удалена. Если будет выявлена необходимость отменить заявку на перевод, она должна пройти процедуру аннулирования, но заявка с присвоенным ей номером сохраняется в базе данных.
Когда заявке назначен исполнитель, она переходит в группу «На утверждении исполнителем».
В группе «На утверждении исполнителем» заявка ожидает, пока исполнитель не поставит отметку о согласии или об отказе от заявки. Если исполнитель отказывается от заявки, заявка снова поступает в группу «Для назначения исполнителю».
Если исполнитель фиксирует свое согласие с назначенной ему заявкой, заявка переходит в группу «На исполнении».
В состоянии «На исполнении» заявка остается до тех пор, пока не будет поставлена отметка о ее исполнении и не будет проставлено фактическое число переведенных страниц. После этого заявка переходит в группу «Исполненные заявки».

На странице «Переводчики» пользователи видят список переводчиков, которые могут исполнять заявки на письменный перевод.
4.2.4.2. Архив сервиса подачи заявок на письменный перевод
С течением времени список исполненных заявок будет разрастаться. Необходимо принять меры, чтобы количество записей в нем не превышало рекомендованные для SharePoint ограничения. Заявки прошлых лет следует перемещать в архив сервиса, который должен быть организован для хранения большого числа записей. 
4.2.4.3. Модель безопасности сервиса подачи заявок на письменный перевод

С сервисом подачи заявок на письменный перевод связаны следующие группы безопасности: 
- пользователи сервиса подачи заявок на письменный перевод;
- переводчики;
- администраторы сервиса подачи заявок на письменный перевод;
- администраторы портала

4.2.4.3.1. Группа «пользователи сервиса подачи заявок на письменный перевод»
Членами группы «пользователи сервиса подачи заявок на письменный перевод» являются все пользователи портала Исполнительного аппарата ОАО «Э.ОН России». Члены этой группы могут просматривать список заявок на письменный перевод, просматривать содержание отдельных заявок, создавать новые заявки на письменный перевод, изменять и удалять созданные ими заявки, до того, как они утвердят свою заявку. После утверждения, но до выполнения заявки, пользователь может ее аннулировать. Пользователь не может ничего изменять в аннулированной или исполненной заявке.
Членам этой группы доступны страницы «Мои заявки», «Все заявки» и «Аннулированные заявки».
4.2.4.3.2. Группа «администраторы сервиса подачи заявок на письменный перевод»
Администраторы сервиса подачи заявок на письменный перевод, в дополнение к правам обычных пользователей, могут изменять записи о заказе письменного перевода, сделанные другими пользователями портала. 
Администраторы могут присвоить номер утвержденным заявкам на письменный перевод, могут назначить этим заявкам исполнителя или аннулировать заявку. 
Администраторы сервиса подачи заявок на письменный перевод могут добавлять записи в список Переводчиков, изменять эти записи или удалять их. 
В дополнение к страницам «Мои заявки», «Все заявки» и «Аннулированные заявки» членам этой группы доступны закладки «Распределение заявок», «Для назначения исполнителю», «На исполнении».
4.2.4.3.3. Группа переводчиков письменного перевода
Члены группы переводчиков имеют все права обычных пользователей. Кроме того, им доступны представления «Назначенные мне переводы», «Мои переводы» и «Мои выполненные переводы». Члены группы переводчиков могут изменять назначенные им заявки, подтверждая или отклоняя назначение им перевода, помечать переводы как выполненные и указывать количество страниц по факту.
У каждого члена группы переводчиков есть личный календарь, куда вносятся записи при назначении ему нового задания.
4.2.4.3.4. Группа администраторы портала
Члены группы администраторы портала могут просматривать, создавать, изменять и удалять любые записи о заявках на письменный перевод, в том числе, записи, сделанные другими пользователями и администраторами сервиса. Члены группы администраторов портала также могут управлять составом группы пользователей, группы администраторов сервиса, группы переводчиков и группы администраторов портала. Администраторы портала не получают уведомления об изменении статуса заявок на письменный перевод.
4.2.4.4. Требования к сервису
4.2.4.4.1. Уведомления
По умолчанию, в следующих случаях направляются письма-уведомления в ходе жизненного цикла заявки на письменный перевод:
	Событие
	Описание события в письме
	Получатели письма

	Создание заявки
	Создана заявка на письменный перевод (тема, с языка … на язык …, страниц)
Пожалуйста, проверьте правильность заполнения всех полей заявки.
Для того чтобы данная заявка ушла в работу, Вам необходимо ее утвердить.
(Ссылка на утверждение заявки) Нажмите сюда
	Автор заявки

	Утверждение заявки
	Заявка на письменный перевод (тема, с языка … на язык) … утверждена. 

Теперь данная заявка будет обработана и для ее исполнения будет назначен исполнитель
(Ссылка на редактирование заявки) «Нажмите сюда»
	Автор заявки, члены группы администраторов сервиса

	Отклонение заявки
	Заявка на письменный перевод (тема, с языка … на язык …) отклонена. 
Обработка заявки прекращена.
	Автор заявки, члены группы переводчики, члены группы администраторов сервиса

	Возврат заявки на утверждение 
	Ожидает утверждения заявка на письменный перевод (тема, с языка … на язык …)
Пожалуйста, проверьте правильность заполнения всех полей заявки.
Для того чтобы данная заявка ушла в работу, Вам необходимо ее утвердить.
(Ссылка на утверждение заявки) Нажмите сюда
	Автор заявки, члены группы администраторов сервиса

	Назначение переводчика, присвоение номера, подтверждение согласия исполнителя
	Заявка на письменный перевод (тема с языка … на язык …) принята в работу
	Автор заявки, члены группы переводчики, члены группы администраторов сервиса

	Завершение исполнения заявки
	Заявка на письменный перевод (тема, с языка … на язык …) выполнена.
	Автор заявки, члены группы переводчики, члены группы администраторов сервиса



Сервис должен предусматривать возможность направлять создателю записи уведомления о ее изменении с возможностью настраивать периодичность таких уведомлений. Обычные пользователи могут настраивать только уведомления на свой почтовый адрес. 
Администраторы сервиса и администраторы портала могут настраивать уведомления для всех пользователей ОАО «Э.ОН России». 
4.2.4.4.2. Управление разрешениями
Обычные пользователи и члены группы администраторов сервиса подачи заявок на письменные переводы не могут изменять разрешения для своих и чужих записей. 
Администраторы портала могут изменять разрешения любых записей. 
4.2.4.4.3. Состав полей заявки на письменный перевод
Состав видимых полей заявки на письменный перевод различается для разных групп пользователей. Пользователи сервиса видят только следующий набор полей:
Наименование (тематика): строка;
Дата окончания: дата без времени;
С языка: выбор из списка, с возможностью указать произвольное значение, не входящее в список. Начальное состояние списка: Английский, Немецкий, Русский. Администратор портала должен иметь возможность настраивать список.
На язык: выбор из списка, с возможностью указать произвольное значение, не входящее в список. Тот же список, что и для поля «С языка». 
Подразделение: выбор из списка. Список должен быть синхронизован с сервисом справочника сотрудников. Начальное значение поля – подразделение пользователя-создателя записи;
Примечание: текст.
Должна быть предусмотрена возможность приложить файл (файлы) с материалами для перевода.
Для утвержденных заявок членам группы администраторов сервиса дополнительно доступны поля:
Номер заявки – уникальный порядковый номер заявки. Если заявке присвоен номер, удалить такую запись нельзя, но ее можно аннулировать. Нумерация может быть сплошной или состоять из года и порядкового номера в пределах года. Необходима возможность администратору портала устанавливать начальное (текущее) значение номера. Ожидаемое общее число заявок около 1500 за год;
Исполнитель: - выбор из членов группы переводчиков письменного перевода;
Согласие исполнителя: (да, нет, пусто);
Исполнена: (да, нет);
Число страниц по факту
Члены группы переводчиков могут менять только поля «Согласие исполнителя», «Исполнена» и «Число страниц по факту». 
Переводчики и администраторы сервиса также должны иметь возможность вложить в заявку файл (файлы) с результатами перевода.
Открытый вопрос: нужна ли возможность резервировать номер заявки, по аналогии с исходящими?
4.2.4.4.4. Изменение заявки на письменный перевод
Созданную и сохраненную заявку на письменный перевод могут изменять автор заявки и администраторы портала. 
Утвержденную заявку могут изменять автор заявки, члены группы администраторов сервиса, члены группы администраторов портала. Утвержденная заявка может быть отклонена ли аннулирована.
Изменения в заявке сохраняются только после явного указания на сохранение изменений.
После сохранения изменений пользователи, подписанные на уведомления об изменении события, а также пользователи, указанные в разделе Уведомления должны получить письма об изменении заявки.
4.2.4.4.5. Отклонение заявки на письменный перевод
Утвержденная заявка на письменный перевод может быть отклонена. Автор заявки и члены группы администрирования сервиса получают уведомления об отклонении заявки. 
Отклонить заявку может администратор сервиса или администратора портала.
Отклоненная заявка видна только ее автору и требует повторного утверждения для повторного ее рассмотрения.
4.2.4.4.6. Аннулирование заявки на письменный перевод
Утвержденная заявка, которой присвоен номер, может быть аннулирована в любой момент, до перевода ее в статус «Исполнена». Аннулированная заявка видна всем пользователям в разделе «Аннулированные заявки». Аннулировать заявку может ее автор, члены группы администраторов сервиса и администраторы портала. Аннулирование заявки не может быть отменено, поэтому при аннулировании заявки должно запрашиваться подтверждение выполнения операции. 
4.2.4.4.7. Удаление заявки на письменный перевод
Возможность удалить запись о заявке на письменный перевод есть только, пока заявке не присвоен уникальный номер. Заявка с номером не может быть удалена, но может быть аннулирована или отклонена. Удалить заявку может заявитель, член группы администраторов сервиса или член группы администраторов портала. 
Пользователи, подписанные на уведомления об изменении заявки, заявитель и члены группы администраторов сервиса должны получить уведомления об удалении заявки.


4.2.5. [bookmark: _Toc366584179]Справочник контактов и организационной структуры
Пользователь должен иметь возможность инициировать поиск контакта несколькими способами: введя поисковый шаблон в поле поиска контакта на Главной странице Портала; 
перейдя на страницу сервиса;
запустив автономную (не связанную со страницами Портала форму поиска). 
4.2.5.1. Модель безопасности
С сервисом справочник контактов и организационной структуры связаны следующие группы безопасности: 
- пользователи филиала ХХХ (по одной группе для каждого филиала)
- администраторы портала
Членами группы «пользователи филиала ХХХ» являются все пользователи портала филиала ХХХ. Члены этой группы могут просматривать страницы сервиса, выполнять поиск сотрудников и просматривать организационную структуру компании. Принадлежность к конкретной группе определяет содержание элемента выбора режима поиска только среди сотрудников филиала пользователя и на действие, выполняемое при включении этого режима. 
Члены группы могут подписываться на уведомления об изменении в организационной структуре своего подразделения или филиала.
4.2.5.2. Общие требования к сервису
По умолчанию, введенный образец, если он начинается с буквы латинского или русского алфавита, должен трактоваться как часть фамилии, имени или отчества сотрудника. Результаты поиска должны включать всех сотрудников, чья фамилия, имя или отчество содержат подстроку с образцом поиска. Если образец содержит буквы и пробел,  следует считать, что поиск ведется по части фамилии и имени, или по имени и отчеству, и искать следует по конкатенации полей фамилии, имени и отчества. Поиск должен вестись как по полям русских имен, так и по транслитерированному их написанию. Например, поиски «Аулов» и «Aulov» должны находить сотрудника Аулова Александра Викторовича.
Если образец поиска начинается с цифры, его следует трактовать как часть номера внутреннего, городского или сотового телефона сотрудника. При поиске по номеру телефона следует игнорировать специальные знаки «-», «(», «)» или « » в образце поиска и в искомом поле. 
Если в образце поиска встречаются пробелы, любая последовательность пробелов должна трактоваться как один пробел. 
Результаты поиска выводятся в порядке лексикографического возрастания строки «Фамилия Имя Отчество».
Поиск по пустому образцу выполнять не следует. Можно считать, что поиск по пустому образцу возвращает пустую выборку (сообщение «По заданному образцу ничего не найдено»).
По умолчанию, поиск сотрудников ведется по всем филиалам и Исполнительному аппарату ОАО "Э.ОН Россия". Однако, пользователь должен иметь возможность ограничить область поиска сотрудниками только своего филиала или Исполнительного аппарата.
По умолчанию, поиск введется только среди действующих сотрудников ОАО "Э.ОН Россия". Однако, пользователь должен иметь возможность включить в результаты поиска ранее работавших, но уволенных на дату поиска сотрудников. Факт увольнения должен определяться именно на дату выполнения поиска: возможно, что сотрудник дорабатывает последние дни, а информация о его увольнении уже внесена в базу данных.
Поиск сотрудников также может выполняться по части наименования должности или подразделения сотрудника.
Пользователь должен иметь возможность указать, что поиск должен выполняться только по полному соответствию фамилии сотрудника заданному образцу.
Необходимо разработать единый механизм обработки фамилий, имен и отчеств, содержащих буквы «е» и «ё». Выбранное решение должно быть предварительно согласовано с Заказчиком.
Примерный вид списка найденных сотрудников приведен на рисунке ниже.
[image: ]
Список найденных сотрудников отображается в таблице, где левое поле содержит фамилию, имя и отчество сотрудника. Высота окна должна адаптироваться к длине списка. Минимальная высота должна примерно соответствовать одному результату списка. В зависимости от количества результатов высота окна увеличивается, а позиция окна корректируется до исчерпания высоты родительского окна браузера. При дальнейшем увеличении размера списка найденных сотрудников в окне должна появляться вертикальная полоса прокрутки. 
Окно состоит из трех областей, одна над другой. Верхняя область постоянной высоты, содержит графические элементы для задания образца поиска, кнопку «найти», элементы выбора режима поиска, иконку и ссылку функции настройки CCM. Элементы «по должности», «по подразделению», «фамилия точно» должны работать в режиме радио-группы: либо все элементы не выбраны, либо выбран только какой-то один. Элемент «Только ИА «Э.ОН России»» должен содержать наименование филиала пользователя. 
Принадлежность пользователя филиалу определяется принадлежностью пользователя одной из групп Портала: «EON.portal - пользователи ИА», «EON.portal - пользователи БГРЭС», «EON.portal - пользователи СмГРЭС», «EON.portal - пользователи СуГРЭС-2», «EON.portal - пользователи ТС БГРЭС», «EON.portal - пользователи ШГРЭС», «EON.portal - пользователи ЯГРЭС». Если пользователь не входит ни в одну из этих групп, следует считать, что пользователь относится к группе «EON.portal - пользователи ИА».
Средняя область отличается от верхней цветом фона и, возможно, тонкой разделительной линией. При открытии окна, до выполнения первого поиска, окно должно содержать надпись «задайте образец поиска и нажмите «Найти»». После завершения поиска область должна содержать надпись «По вашему запросу ничего не найдено» или «Список найденных (число найденных):» и собственно список найденных сотрудников.
ФИО являются ссылкой, при клике по которой открывается окно подробных сведений о сотруднике.
Столбец «Состояние» может содержать иконки командировки, больничного листа, отпуска, если сотрудник находится соответственно, в командировке, на больничном, или в отпуске. Для удобства целесообразно добавить иконку дня рождения и отображать ее, если у данного сотрудника день выполнения поиска совпадает с днем рождения. Иконка должна сопровождаться подписью, до какой включительно даты будет сохраняться это состояние.
Следующая колонка содержит иконку и ссылку на отправку письма сотруднику, если у сотрудника есть адрес электронной почты. При клике на иконке должно открываться окно нового сообщения, с уже установленным адресом сотрудника в поле «Кому».
Следующая колонка содержит иконку телефона и номер внутреннего телефона сотрудника, если он у него есть. Клик по номеру телефона должен запускать автоматический набор внутреннего номера сотрудника. Внутренний телефон сотрудника должен обязательно включать префикс филиала. Если в базе данных телефон указан без префикса, сервис должен отправить уведомление об этом ответственному пользователю (по умолчанию – администратору Портала).
 Следующая колонка содержит номер городского телефона сотрудника, если он указан в базе данных. Телефон должен быть указан в международном формате и включать дополнительные символы-разделители «+», «(», «)», «-», « » в соответствии с соглашением о формате указания номера телефона. Если номер в базе данных не соответствует указанным требованиям, сервис должен отправить уведомление об этом ответственному пользователю (по умолчанию – администратору Портала). Последняя колонка должна содержать наименование филиала сотрудника из списка: 
Исполнительный аппарат;
Березовская ГРЭС;
Смоленская ГРЭС;
Сургутская ГРЭС-2;
Тепловые сети БГРЭС;
Шатурская ГРЭС;
Яйвинская ГРЭС.

Нижняя область отделяется от средней разделительной линией. Она содержит список сотрудников, чьи карточки недавно открывались для просмотра данным пользователем. В списке может быть не более пяти сотрудников. Если в список добавляется шестой сотрудник, или со дня открытия карточки прошло более недели, сотрудники удаляются из этого списка. Так как стандартная емкость списка в SharePoint составляет не более 5000 элементов, а общая численность пользователей портала около 5000, необходимо предусмотреть меры, гарантирующие непереполнение списка недавно просмотренных сотрудников. Такой мерой может быть ведение отдельных списков для филиалов, или создание в списке отдельных папок для отдельных пользователей (так как ограничение в 5000 на самом деле относится не к списку в целом, а к его представлению).
Колонки нижней области точно соответствуют колонкам средней области.
Выполнение поиска, извлечение результатов поиска и их отображение должны занимать не более 2 сек при количестве сотрудников в результирующей выборке до 40, и не более 5 сек при размере выборки до 500 человек. При большем размере выборки допустимо ограничивать ее мощность первыми 500 записями, с выводом соответствующего сообщения в среднюю область окна отображения результатов поиска.
При клике на области Фамилия, Имя, Отчество сотрудника в результатах поиска должно открываться окно подробной информации о сотруднике.
В окне должны отображаться: 
Фамилия, имя, отчество сотрудника;
Должность сотрудника;
Подразделение сотрудника;
Филиал сотрудника;
Внутренний телефон;
Адрес электронной почты с возможностью отправки электронного письма;
Городской телефон;
Иконки статуса и поясняющие подписи к ним, как в столбце Состояние результатов поиска;
День и месяц рождения (без указания года рождения); 
Фотография сотрудника.
Внутренний телефон должен быть представлен ссылкой, клик по которой должен запускать набор номера сотрудника. Наименование подразделения должно открывать новое окно поиска, подставляя в поле образца поиска наименование подразделения сотрудника, устанавливая режим поиска по подразделению и выполняя этот поиск.
Без учета возможной задержки канала связи с филиалом, время открытия окна подробной информации о сотруднике не должно превышать 2 секунды.
Пользователь должен иметь возможность сохранить список найденных пользователей в файл формата Excel или CSV.
4.2.5.3. Функция справочника организационной структуры
В режиме справочника по организационной структуре Э.ОН Россия сервис на верхнем уровне выводит дерево организационной структуры, раскрытое на уровень филиалов. Порядок следования филиалов и вообще элементов любого уровня иерархии справочника определяется полем FSORT базы данных. При отображении состава подразделения сначала выводятся сотрудники непосредственно данного подразделения в алфавитном порядке, потом все его структурные единицы в порядке возрастания FSORT. Информация о сотрудниках выводится ка Фамилия, Имя, Отчество, метка тел. (ph. в режиме английского языка) и внутренний телефон сотрудника, если он есть. При наезде мышью на область информации о сотрудника должен выводиться hint с указанием должности этого сотрудника. Процедура отображения дерева организационной структуры должна использовать следующий набор иконок: филиал, подразделение, пустое подразделение (не содержащее сотрудников), сотрудник. Справочник организационной структуры должен показывать только существующие на момент просмотра подразделения и действующие на момент просмотра сотрудники.
4.2.5.4. Функция просмотра организационной структуры на английском языке
Пользователь должен иметь возможность свободно переключаться от просмотра организационной структуры на русском языке в просмотр организационной структуры на английском языке и обратно. При просмотре на английском языке содержание окна сервиса должно менять текст всех надписей на английский, ФИО сотрудников и текст hint должны быть на английском языке. Если для ФИО сотрудника, его должности или подразделения в базе данных не указан английский эквивалент, сервис должен использовать русскоязычное наименование. Если это сотрудник Исполнительного аппарата, сервис должен дополнительно направлять соответствующее уведомление по электронной почте ответственному пользователю (по умолчанию – администратору Портала).
При переключении на английский язык и обратно должно сохраняться состояние просмотра древа организационной структуры. То есть, раскрытые элементы должны оставаться раскрытыми, а свернутые – свернутыми. Допустимо возвращать состояние скроллинга окна к его верхней позиции.
Суммарное время выполнения запроса к базе данных, получения данных их отображения не должно превышать 5 секунд. Учитывая, что информация в базе справочника контактов изменяется нечасто, допустимо применять кэширование справочника на 2 часа.
4.2.5.5. Источники данных сервиса Справочник контактов и организационной структуры
Сервис справочника контактов и организационной структуры получает данные из БД MS SQL (в настоящее время – TR-CLSQL04 EASU_AX_Stage) через специально определенные для целей сервиса представления – view. Базу данных, актуальное ее содержание и представления должен предоставить Заказчик. API представлений согласовывается с Исполнителем.
4.2.5.6. Дополнения к существующему сервису
Необходимо разработать механизм предоставления сведений о номерах сотовых телефонов сотрудников. Механизм должен обеспечивать возможность указания номера сотового телефона, задания признака «корпоративный»/«личный», возможность принятия решения о публикации номера «личного» телефона самим пользователем, обеспечение обязательной видимости «корпоративного» телефона в пределах подразделения, возможность задания видимости «корпоративного» номера вне пределов подразделения.
4.2.6. [bookmark: _Toc366584180]Дни рождений
Веб-часть должна при открытии главной страницы портала отображать информацию о сотрудниках филиала пользователя, чьи дни рождения приходятся на ближайшие дни. 
При клике по области сведений о сотруднике во всплывающем окне должна открываться стандартная карточка сотрудника из справочника контактов.
Должна быть возможность пользователю подписаться на уведомления о днях рождений его филиала (или выбранного филиала) или подразделения сотрудника (выбранного подразделения). Уведомления должны направляться раз в неделю и содержать дни рождения выбранного филиала (подразделения) на текущую и следующую за ней недели.
Необходимо предусмотреть возможность прокрутки карточек вправо и влево для просмотра всех дней рождений.
В целом минимальное число отображаемых карточек дней рождений должно быть 3, максимальное – обеспечивать отображение всех дней рождений (сегодня+завтра) или (сегодня+завтра+послезавтра) для филиала с максимальным числом совпадающих дней рождений.
Необходимое в конкретных условиях число карточек дней рождений должно определяться динамически, исходя из содержания базы данных.
Максимальное число дней до дня рождения, при котором сведения о дне рождения могут быть уже отображены, должно быть настраиваемым параметром, в интервале от 1 до 20. Значение по умолчанию – 7 дней (1 неделя).
4.2.6.1. Отображаемая информация о сотруднике
В веб-части должна отображаться следующая информация о сотруднике: ФИО, день и месяц рождения, фотография. 
В дни, когда сотрудник находится на больничном, в верхнем левом углу области, отведенной для отображения сведений о сотруднике, должна отображаться соответствующая иконка. (В настоящее время – красный крест на белом фоне). Иконку можно использовать из существующей веб-части.
В дни, когда сотрудник находится в командировке, в верхнем левом углу области, отведенной для отображения сведений о сотруднике, но правее области возможного размещения иконки нахождения на больничном, должна отображаться иконка нахождения в командировке (в настоящее время – красный чемодан на белом фоне). Иконку можно использовать из существующей веб-части.
В дни, когда сотрудник находится в отпуске, в верхнем левом углу области, отведенной для отображения сведений о сотруднике, но правее области возможного размещения иконки нахождения на больничном, должна отображаться иконка нахождения в отпуске (в настоящее время – красные пальмы на белом фоне). Иконку можно использовать из существующей веб-части.
Так как сотрудник не может одновременно находиться в отпуске и в командировке, места размещения иконок отпуска и командировки могут совпадать.
Определение факта нахождения сотрудника на больничном, в командировке или в отпуске, должно выполняться запросом к базе данных, внешним по отношению к веб-части, чтобы при необходимости его мог изменить администратор портала.
4.2.6.2. Дополнительные условия отбора сотрудников для отображения в веб-части дней рождения
Некоторые сотрудники не желают, чтобы уведомление об их дне рождения появлялось на сайте. При этом стирать из базы данных информацию об их дне рождения нежелательно. Необходимо предусмотреть возможность администратору портала исключать из общего списка отдельных пользователей. Данную функциональность следует включить в реализацию запросов веб-части к базе данных сотрудников.
Необходимо предусмотреть настройку, с помощью которой день рождения, выпавший на 29 февраля, будет либо отображаться 1 марта, либо не отображаться совсем.
При отборе сотрудников для отображения из базы данных должны извлекаться только сотрудники, не уволенные на дату своего дня рождения. Отбор должен производиться запросом к базе данных, доступным для изменения и настройки администратору портала.
При отборе сотрудников, чьи дни рождения следует показывать, надо правильно учитывать факт увольнения сотрудника. Возможны ситуации, когда информация об увольнении внесена в базу данных заблаговременно, до фактической даты увольнения.
Запросы и таблицы /View исходных данных для сервиса «Дни рождений» должен предоставить Заказчик.
4.2.6.3. Отображение данных
Отображаемое содержание веб-части зависит от принадлежности текущего пользователя к определенному филиалу. Принадлежность пользователя к тому или иному филиалу должна определяться по вхождению пользователя в группы АД. 

	Филиал
	Группа АД

	Исполнительный аппарат
	CORP\hq_users

	Березовская ГРЭС
	CORP\BE_ALL

	Смоленская ГРЭС
	CORP\sm-users

	Сургутская ГРЭС-2
	CORP\SU_G_Surgut_users

	Тепловые сети Березовской ГРЭС
	CORP\BT_ALL_TS

	Шатурская ГРЭС
	CORP\SH_USERS

	Яйвинская ГРЭС
	CORP\L_YA_YAYVA_ALL_Users 


Кроме того, пользователь должен иметь возможность по желанию посмотреть список ближайших дней рождений и в других филиалах.
Веб-часть должна находиться в среднем столбце верстки страницы, чей размер изменяется при изменении ширины окна браузера. Веб-часть должна занимать всю ширину столбца, адаптивно определяя число отображаемых слотов дней рождения. Если слотов меньше, чем необходимо для заполнения всей ширины столбца, дополнительная ширина достигается за счет увеличения промежутка между слотами.
Если слотов больше, чем может поместиться в имеющейся ширине столбца, для просмотра избыточных слотов должна появляться полоса прокрутки.
Цвета, шрифты и стили форматирования элементов должны соответствовать общему стилевому наполнению действующего портала. Веб-часть не должна сама определять стили, чтобы при изменении портала в соответствии с новыми требованиями корпоративного бренд-бука не требовалось изменять веб-часть. 
Стандартно у пользователя должна открываться главная страница с днями рождений филиала, в котором работает пользователь. Пользователи также должны иметь возможность посмотреть ближайшие дни рождений и в других филиалах. Для этого в действующей веб-части в верхней строке размещены закладки для выбора филиала. При малой ширине окна места для закладок оказывается недостаточно, и возникает необходимость в полосе прокрутки. Чтобы не заморачиваться с прокруткой, предлагаю выбор филиала в новой веб-части сделать через выпадающий список. Порядок следования филиалов в списке должен соответствовать порядку следования филиалов в справочнике контактов: 
1. ИА - Исполнительный аппарат;
2. Березовская ГРЭС;
3. Смоленская ГРЭС;
4. Сургутская ГРЭС-2;
5. Тепловые сети Березовской ГРЭС;
6. Шатурская ГРЭС;
7. Яйвинская ГРЭС.
То есть, первым в списке идет Исполнительный аппарат, а потом филиалы в алфавитном порядке.
Внешний вид текущей реализации веб-части приведен на следующем рисунке. Этот дизайн также можно видеть по адресу https://intranet.eon-russia.ru/ 
В новой версии желательно сохранить основные элементы, состав и оформление существующей веб-части. Строку закладок можно заменить на выпадающий список.
Время извлечения данных из БД, их обработки для отображения и передачи на клиентскую станцию не должно превышать 1 секунды при передаче по каналу пропускной способностью не менее 0,5 Мбит/сек.
Для достижения требуемых временных характеристик допустимо, но нежелательно применять кэширование содержания компоненты. 
4.2.6.4. Контроль входных данных
Фотографии сотрудников вносятся в базу данных без учета потребностей портала.
Возможно, что фотографии сотрудников будут с избыточным разрешением или размером. Такие фотографии можно масштабировать до стандартного визуального размера, но их передача по каналам связи создает ненужную нагрузку и задержки отображения. При небольшой пропускной способности каналов связи с филиалами эта ненужная нагрузка может быть весьма заметной. 
Пример другой крайности – фотография Дедкова Андрея Владимировича. Она слишком мала и ее отображение занимает место, меньше иконки командировки или отпуска.
 В комплекте веб-части необходимо предусмотреть средство обнаружения отсутствующих, чрезмерно больших или чрезмерно малых фотографий, уведомления о них администратора портала и административный инструментарий для обработки фотографий и сохранения их в базе данных в виде, не требующем дополнительного масштабирования при отображении в веб-части дней рождений.
Чрезмерно большими следует считать фотографии, размер которых более 20 Кбайт. Чрезмерно малыми – фотографии, чьи экранные размеры меньше 56 экранных пикселей ширины или 75 пикселей высоты. Например, фотографии с большим числом пикселей на дюйм, или такие, в которых собственно изображение занимает лишь небольшую часть, а все остальное является неиспользуемым фоном.
Типовой размер используемой для веб-части Дней рождений фотографии – 56..90 пикселей ширины на 75 пикселей высоты.
4.2.7. [bookmark: _Toc366584181]Новости
На главной странице Портала должен отображаться раздел «Новости». Кроме отображения на главной странице, у всех пользователей должна быть возможность просмотра всех новостей на отдельной странице. Новости, опубликованные до миграции на SharePoint 2013, могут быть собраны в отдельном списке Архива новостей.
4.2.7.1. Модель безопасности
С сервисом «Новости» связаны следующие группы безопасности: 
- пользователи филиала ХХХ (по одной группе для каждого филиала)
- редакторы новостей
- администраторы портала
- получатели уведомлений о новостях (возможно, отдельные группы по филиалам).
Членами группы «пользователи филиала ХХХ» являются все пользователи портала филиала ХХХ. Члены этой группы могут просматривать опубликованные новости. 
Редакторы новостей обеспечивают редактирование новостей, а также управляют их публикацией на Портале. Группа (группы) получателей уведомлений получают уведомления при публикации новости на портале. Пользователи, не входящие в эту группу, не должны получать письма с уведомлениями об опубликованной новости.
4.2.7.2. Общие требования к сервису
При создании новости должна быть обеспечена возможность указания:
· Заголовка новости;
· Даты публикации (по умолчанию – текущая дата, новость недоступна для просмотра на главной странице Портала до наступления даты публикации);
· Текста новости;
· Анонса;
· Филиала (множественный выбор из списка филиалов). Автор новости должен иметь возможность указать, в каких филиалах эта новость будет отображаться на главной странице, и пользователи каких филиалов получат почтовое уведомление об этой новости (эти списки необязательно будут совпадать, возможны случаи, когда новость на главной странице показывать будут, но специальное уведомление о ней направлять всем сотрудникам филиала N не следует). По умолчанию новость предназначена сотрудникам всех филиалов;
· Тэгов (для тэгов должен быть организован отдельный настраиваемый список; указание тэгов для новости фактически является ее рубрикацией).
При вводе текста новости должна быть обеспечена возможность форматирования текста, а также возможность добавления иллюстраций (не в виде ссылок).
Должно быть предусмотрено утверждение созданной новости до ее публикации. После изменения текста новости ее требуется повторно утвердить, чтобы она была опубликована. Не всегда при повторном опубликовании целесообразно выполнять повторную рассылку уведомлений. Возможность отдельно управлять списком филиалов, получающих уведомления, реализует и это требование.
4.2.8. [bookmark: _Toc366584182]Объявления
На главной странице Портала должен отображаться раздел «Объявления». Кроме отображения на главной странице, у всех пользователей должна быть возможность просмотра всех объявлений на отдельной странице. Объявления, опубликованные до миграции на SharePoint 2013, могут быть собраны в отдельном списке Архива объявлений.
4.2.8.1. Модель безопасности
С сервисом «Объявления» связаны следующие группы безопасности: 
- пользователи филиала ХХХ (по одной группе для каждого филиала)
- администраторы сервиса
Членами группы «пользователи филиала ХХХ» являются все пользователи портала филиала ХХХ. Члены этой группы могут просматривать опубликованные объявления, а также создавать свои объявления. 
Администраторы сервиса имеют возможность редактирования и удаления опубликованных объявлений.
4.2.8.2. Общие требования к сервису
При создании объявления должна быть обеспечена возможность указания:
· Заголовка объявления;
· Даты публикации (по умолчанию – текущая дата, объявление недоступно для просмотра на главной странице Портала до наступления даты публикации);
· Текста объявления;
· Анонса.
· Списка филиалов, сотрудникам которых предназначено объявление (множественный выбор из списка филиалов). Автор объявления должен иметь возможность указать, в каких филиалах это объявление будет отображаться на главной странице, и пользователи каких филиалов получат почтовое уведомление об этом объявлении (эти списки необязательно будут совпадать, возможны случаи, когда объявление на главной странице показывать будут, но специальное уведомление о нем направлять всем сотрудникам филиала N не следует). По умолчанию объявление предназначено только сотрудникам филиала автора объявления;
При вводе текста объявления должна быть обеспечена возможность форматирования текста, а также возможность добавления иллюстраций (не в виде ссылок).
Публикация объявления должна осуществляться строго для того филиала, к которому относится автор объявления.
4.2.9. [bookmark: _Toc366584183]Группа узлов вне общей навигации для особых случаев доступа
В некоторых особых случаях требуется предоставить внешнему пользователю, не сотруднику ОАО «Э.ОН России», доступ к определенным материалам. Эти материалы могут быть весьма объемными, а доступ к размещенной на портале копии для внешних пользователей предоставляется на определенное время, по истечении которого предоставлять доступ более не требуется. 
Например, это может быть конкурсная документация на период проведения закупки, или панель обсуждения на период разработки требований или оценки программного обеспечения. 
Пользователи, которые получают доступ к таким документам, не должны получать при этом доступ к каким-либо другим ресурсам портала, в том числе, к его главной странице.
4.2.10. [bookmark: _Toc366584184]Список публичных мероприятий
Пресс-служба ОАО "Э.ОН Россия" ведет список публичных мероприятий, в которых планируется участие ОАО "Э.ОН Россия". На действующем портале список размещен на узле Управления Пресс-службы. 
Состав полей списка:
Наименование мероприятия: строка, обязательное
Дата и время начала мероприятия, обязательное
Дата и время окончания мероприятия, обязательное
Место проведения: строка
Стоимость участия в рублях: деньги
Статус подтверждения: да/нет, значение по умолчанию – Нет. Подтверждено ли участие ОАО "Э.ОН Россия" в мероприятии.
Участники – Пользователи или группы
Ожидаемое количество мероприятий – 50 в год. Новые мероприятия удобно создавать из календарного представления списка, выделив мышкой интервал от начала до конца мероприятия. 
Для представления плана мероприятий руководству удобно иметь список в годовом представлении. «Годовое» имеется в виду на год вперед от текущей даты, то есть в середине года это с мая по май, с июля по июль и т.п. Пример желаемого представления приведен в приложении 
4.2.10.1. [bookmark: _Toc349055499]Требования к составу выполняемых функций
Программа должна выполнять следующие функции
· Создание нового публичного события и занесение минимальной информации о нем в базу данных публичных событий;
· Редактирование записи о публичном событии с заполнением всех полей описания публичного события;
· Сохранение связанных с событием файлов в виде вложенных файлов (при небольшом – до 10 числе вложенных файлов);
· Создание связанной с событием рабочей области или подключение рабочей области другого публичного события для хранения большого (более пяти) числа связанных файлов;
· Возможность сохранять файлы всех типов, разрешенных к размещению на портале;
· Возможность просмотра списка публичных событий за текущий год и текущий квартал;
· Возможность просмотра списка публичных событий за произвольный год и квартал;
· Возможность просмотра списка публичных событий в календарном представлении за один день;
· Возможность просмотра списка публичных событий в календарном представлении за одну неделю;
· Возможность просмотра списка публичных событий в календарном представлении за один месяц;
· Возможность вывода на печать каждого из указанных представлений;
· Возможность вывода на печать списка публичных событий в календарном представлении за один квартал;
· Возможность вывода на печать списка публичных событий в календарном представлении за один год;
· Возможность экспорта печатного представления списка событий в квартальном и годовом представлении в файл формата pdf.
· Возможность экспорта печатного представления списка событий в квартальном и годовом представлении в файл формата excel.
· Возможность формирования указанных представлений для отфильтрованного по разным критериям списка событий;
· Возможность удаления публичных событий из списка;
· Выделение цветом или шрифтом начертания подтвержденных событий при просмотре на экранных и на печатных формах;
· Возможность настройки уведомления отдельных пользователей и групп пользователей об изменениях в отдельных публичных мероприятиях или в любом публичном мероприятии.
4.2.10.2. Представление по годам и по кварталам
Формы для просмотра, ввода и изменения данных об отдельным публичном событии следует использовать стандартные, генерируемые Sharepoint 2010. Единственная возможная доработка – выделение цветом или шрифтом утвержденных событий по сравнению с неутвержденными.
Форма (представление) списка публичных событий за год должна включать следующие столбцы слева направо:
Иконка наличия вложений
Наименование события
Место проведения
Дата начала события
Длительность события в днях
Адрес рабочей области для события
Описание
Участники
Дата и время последнего изменения
Строки публичных событий должны выводиться в группировке по годам и по кварталам в пределах года. По умолчанию группы должны выводиться свернутыми, или в состоянии, которое им указал пользователь при прошлом открытии представления.
При клике по наименованию события должно открываться меню, из которого пользователь может просмотреть детали события, изменить его, удалить, настроить оповещение об изменениях в данном событии.

10. Представление по месяцам, неделям и дням
Кроме описанного выше представления, должно быть представление событий в календарном виде, с возможностью выбора временного масштаба: за месяц, неделю или день. В представлении за месяц должно выводиться только название мероприятия в клетках даты, соответствующих датам проведения события. В недельном представлении и в представлении за день должно выводиться название и место проведения публичного события.
10. Отчет по годам
Отчет по годам должен быть в формате А3 и содержать по одной строке на каждый месяц, по 31 ячейке каждая строка. Наименования мероприятий должны выводиться в ячейке, соответствующей дате начала мероприятия. Клик по ячейке мероприятия должен открывать стандартную веб-форму просмотра подробностей события, с возможностью изменения или удаления события. 
Добавление новых событий непосредственно на форму годового отчета не предусмотрено. Если при редактировании события будет изменено его наименование или даты начала/окончания, соответствующие изменения на годовой форме будут видны только после повторного создания формы. Из формы годового отчета должна быть возможность выгрузки данных в файл формата pdf и в файл формата Эксель. В файле эксель должна сохраняться возможность открыть детали события кликлм по его ячейке.
10. Модель безопасности
Доступ к базе данных публичных мероприятий и связанных с ними файлов предоставляется только членам групп пользователей.
«Публичные мероприятия - читатели». Членство в этой группе дает наличие доступа только на просмотр базы данных публичных мероприятий и связанных с ними файлов, возможность создания персональных представлений списка мероприятий;
«Публичные мероприятия - участники». В дополнение к правам группы читателей, участники имеют возможность создания, изменения и удаления публичных мероприятий и связанных с ними файлов;
«Публичные мероприятия - владельцы». В дополнение к правам группы участники , владельцы имеют возможность назначать другим пользователям права доступа, настройки базы данных публичных мероприятий и отчетов.

Состав указанных групп определяет директор по связям с общественностью и органами власти ОАО «Э.ОН Россия». Утвержденные директором заявки на изменение состава групп направляются на горячую линию. Сотрудники ИТ вносят изменения в состав указанных групп.

4.2.11. [bookmark: _Toc366584185]Перенос наполнения из узлов прежнего портала
В ходе работ необходимо будет перенести содержание узлов прежнего портала на базе SharePoint 2010 на новую платформу. 
По окончании миграции должно стать возможным остановить работу портала 2010 без потери информации.
В рамках настоящего ТЗ Исполнитель должен выполнить следующие работы по миграции Корпоративного портала на платформу SharePoint 2013.
Реализовать на платформе SharePoint 2013 функциональность следующих сервисов:
· Корпоративные новости;
· Объявления;
· Справочник контактов;
· Справочник дней рождения сотрудников;
· Бронирование переговорных;
· Бронирование (заказ) автотранспорта;
· Заказы на выполнение устных переводов;
· Заказы на выполнение письменных переводов.
Из перечисленных сервисов Корпоративные новости, Объявления, справочник дней рождения, Справочник контактов в настоящее время работают на платформе SharePoint 2010, а остальные – на платформе SharePoint 2007.
Кроме сервисов переносу подлежат расположенные на SharePoint 2010 узел 
· управления Пресс-службы 
и узлы проектов:
·  Архив проектов, 
· IDM, 
· Globe, 
· Software Asset Management (SAM), 
· Аудит системы управления производственными активами, 
· Портал 2013, 
· Распределенная генерация, 
· Себестоимость, 
· Согласование договоров, 
· Технологические карты ПСУ, 
· Энерготрейдинг. 
Все остальные узлы, которые сейчас работают на SharePoint 2007, должны остаться на SharePoint 2007, но быть доступными из главной страницы, реализованной на SharePoint 2013.

4.3. [bookmark: _Toc366584186]Требования к видам обеспечения
4.3.1. [bookmark: _Toc366584187]Требования к информационному обеспечению
4.3.1.1. Требования к составу, структуре и способам организации данных в системе
На технологическом уровне организацией данных в Портале управляет SharePoint 2013. Данные размещаются в базах данных MS SQL. SharePoint 2013 позволяет использовать более одной контентной базы данных. Проект развертывания Портала должен включать обоснование размещения информации по базам данных MS SQL и баз данных по серверам, датацентрам и филиалам.
4.3.1.2. Требования к информационному обмену между компонентами системы
Информационный обмен между компонентами Портала обеспечивается средствами SharePoint 2013 и не требует дополнительной регламентации при разработке.
4.3.1.3. Требования к информационной совместимости со смежными системами
По отношению к смежным информационным системам Портал является только потребителем информации, и не поставляет на регулярной основе информацию другим информационным системам. При необходимости передать данные из Портала во внешнюю информационную систему могут быть использованы встроенные в SharePoint 2013 возможность выгрузки данных в файлы формата Microsoft Excel или Microsoft Access.
Аналогично, при необходимости передать данные в подсистему Портала могут быть использованы файлы формата Microsoft Excel или Microsoft Access.
Отдельные компоненты Портала (Справочник контактов, Дни рождений) обращаются к внешним базам данных MS SQL 2008.
4.3.1.4. Требования по применению систем управления базами данных

Требования по применению СУБД определяются базовым ПО SharePoint 2013. Отдельные подсистемы могут дополнительно использовать базы данных MS SQL 2008.
4.3.1.5. Требования к структуре процесса сбора, обработки, передачи данных в системе и представлению данных
Максимальный размер загружаемого в Портал файла по умолчанию 50 Мб, реально приходится загружать файлы размером до 400 Мб. Файлы еще большего размера пользователи успешно загружают, разбивая их на части не более 400 Мб каждая.
Требования к процессу сбора, обработки и передачи и представлению данных устанавливаются индивидуально для разных узлов и сервисов Портала. Такие требования приводятся в соответствующих частных ТЗ для узлов и подсистем.
Эти требования определяют необходимость хранения версий документов, номенклатуре библиотек документов и списков для каждого узла. Требования должны определять ответственных пользователей для каждого узла, которые будут визировать запросы на предоставление доступа к данным этого узла.
Для сервисов, использующих внешние данные (Справочник контактов, Дни рождений) должны быть определены базы данных и формы запросов к ним, бизнес-процессы актуализации и проверки данных, ответственные за своевременное и корректное наполнение баз данных о сотрудниках, организационной структуре компании. Если предусмотрено требованиями к сервису, данные должны представляться и на английском языке.
4.3.2. [bookmark: _Toc366584188]Требования к лингвистическому обеспечению
Все диалоговые окна и сообщения об ошибках Портала должны быть на русском языке. Отдельные подсистемы могут добавлять требования к языкам представления данных и языкам диалогов. Например, подсистема справочника организационной структуры и контактов должна предоставлять возможность просмотра информации о сотрудниках и организационной структуре компании на русском и английском языках.
Разрабатываемые в рамках создания Портала пакеты расширения должны использовать язык C#.
4.3.3. [bookmark: _Toc362279612]Требования к программному обеспечению
Создаваемый Портал должен работать на базе Microsoft SharePoint Server 2013, под управлением операционной системы Microsoft Windows 2008 R2, с базами данных под управлением Microsoft SQL Server 2008 R2. Лицензии на указанное ПО предоставляет Заказчик. 
Точный перечень необходимых сервис-паков и обновлений должен быть определен и согласован с Заказчиком в ходе реализации проекта. 
Согласованный состав ПО должен быть документирован в создаваемых в ходе проекта документах, состав которых соответствует образцам документов «План управления конфигурациями» и «Сводная информация по ферме серверов».
Предполагаемые к применению программные средства Исполнителя или третьих лиц должны быть предварительно согласованы с Заказчиком, а стоимость приобретения лицензий на их применение и сопровождение в течение не менее 3 лет – включена в смету проекта в составе ТПК.
Если в ходе работ по проекту выясняется необходимость разработать дополнительные программные компоненты, такое решение согласовывается с Заказчиком. Кроме того, Исполнитель по окончании проекта обязуется передать Заказчику исключительные права на создаваемое программное обеспечение, включая исходные тексты программных компонент, вспомогательные файлы и данные для сборки установочного комплекта ПО, а также права развития этого ПО и неограниченного использования ПО для собственных нужд, включая передачу исходных текстов другим подрядчикам для развития и сопровождения.
4.3.4. [bookmark: _Toc362279613]Требования к техническому обеспечению
Технической платформой Портала будут виртуальные машины под управлением Microsoft Hyper-V. Минимальная конфигурация виртуальных машин на время разработки составляет должна быть представлена в ТКП участника.
Требования к промышленной ферме серверов должны быть определены в ходе работ по проекту. Эти требования должны быть документированы в создаваемых в ходе проекта документах, состав которых соответствует образцам документов «План управления конфигурациями» и «Сводная информация по ферме серверов»
4.3.4.1. Предоставление во временное пользования оборудования для создания у Заказчика среды для тестирования и начала эксплуатации Портала
На момент начала работ по проекту у Заказчика крайне ограничены технические возможности по созданию среды для тестирования нового Портала. После успешного перевода рабочего Портала на платформу SharePoint 2013 освободившиеся ресурсы Портала SharePoint 2010 можно будет использовать для увеличения мощности или защищенности от отказов Портала на SharePoint 2013.
Исполнитель должен предложить предоставление Заказчику во временное пользование оборудования, необходимого для создания полноценной среды времени разработки, что должно быть отражено в предложении Исполнителя.
Срок предоставления оборудования не будет превышать срока разработки и опытной эксплуатации Портала 2013.
4.3.5. Требования к процедуре миграции
В рамках проекта предстоит миграция рабочего Портала с фермы SharePoint 2010 на ферму SharePoint 2013. Так как Портал находится в промышленной эксплуатации, миграция должна быть проведена с минимальным перерывом в работе всех сервисов Портала. Подрядчик должен предложить процедуру миграции, обеспечивающую возможность переключения со старой фермы на новую в нерабочее время, или с минимальным перерывом в рабочее время. Процедура переключения должна позволять быстро откатиться на старую ферму, если после переключения выявится невозможность полноценной работы на новой ферме.
5. [bookmark: _Toc366584189]Состав и содержание работ по созданию системы
Ожидаемый план работ предполагает готовность Исполнителя  выполнить работы в объеме, определенном в настоящем ТЗ. Работы должны быть организованы в два-три этапа, с возможностью промежуточной оценки ожидаемых результатом Заказчиком. Например, крупноблочный план работ может выглядеть так:

	№№
	Наименование стадии

	1. 
	Разработка детального ТЗ

	6. 
	Согласование шаблона узла проекта

	7. 
	Согласование шаблона узла управления

	8. 
	Определение требований к ферме времени разработки и промышленной фермы

	9. 
	Создание фермы времени разработки на оборудовании исполнителя

	10. 
	Разработка дизайна 

	11. 
	Согласование дизайна

	12. 
	Разработка первой очереди сервисов

	13. 
	Развертывание главной страницы и первой очереди сервисов на среде разработки

	14. 
	Доработка первой очереди сервисов

	15. 
	Разработка второй очереди сервисов

	16. 
	Развертывание полного комплекта сервисов на ферме времени разработки

	17. 
	Доработка второй очереди сервисов

	18. 
	Разработка скриптов миграции данных из узлов портала 2010 на портал 2013

	19. 
	Разработка Программы и методики испытаний

	20. 
	Согласование и утверждение Программы и методики испытаний

	21. 
	Первичная миграция узлов проектов и Управлений с 2010 на 2013

	22. 
	Проведение испытаний[footnoteRef:2] [2:  Испытания включают проверку взаимодействия части портала, работающей на Sharepoint 2013, с узлами, расположенными на SharePoint 2007. Проверке подлежат корректность навигации и работа узлов на SharePoint 2007.] 


	23. 
	Устранение замечаний

	24. 
	Актуализация данных на ферме времени разработки

	25. 
	Миграция фермы времени разработки в режим промышленной фермы






6. [bookmark: _Ref362337726][bookmark: _Ref362337752][bookmark: _Toc366584190]Порядок контроля и приемки системы
В соответствии с составом и содержанием работ по созданию системы должны быть предусмотрены следующие виды испытаний:
1. Внутренние испытания при подготовке версии системы к поставке Заказчику;
2. Испытания системы на территории Заказчика при сдаче системы в опытно-промышленную эксплуатацию.
3. Гарантийное сопровождение, включая опытно-промышленную эксплуатацию.
После готовности системы к поставке, а также готовности документации и программы и методики испытаний, система разворачивается на площадке Заказчика. Предварительно Заказчик готовит площадку к испытаниям и производит установку системного ПО. После этого проводятся испытания системы совместной комиссией Заказчика и Исполнителя. Для проведения испытаний Заказчик должен выделить ответственных лиц, которые будут входить в состав совместной комиссии.
В ходе испытаний проводятся процедуры, описанные в документе «Программа и методика испытаний» и ведется Протокол испытаний системы, в котором фиксируются результаты проведенных испытаний (на каждый шаг испытания – «пройден успешно», либо «обнаружены недостатки» и описание недостатков).
Если в ходе испытаний выявляются недостатки в работе системы, то Исполнитель исправляет их, обновляет версию системы на площадке Заказчика, и испытание, в ходе которого был обнаружен недостаток, проводится повторно.
Испытание считается пройденным успешно, если успешно пройдены все его шаги.
Результатом испытаний является подписанный обеими сторонами протокол испытаний системы, в котором все испытания успешно пройдены (т.е. если были обнаружены недостатки, то все они были исправлены и перепроверены). 
На основании протокола испытаний системы Заказчик выпускает приказ о сдаче системы в опытно-промышленную эксплуатацию. Период опытно-промышленной эксплуатации продолжается не менее 3-х месяцев. Во время опытно-промышленной эксплуатации ведется журнал опытно-промышленной эксплуатации, куда заносятся все случаи поведения системы, отличающиеся от описанного в документации или в Техническом здании, или вызывающие непредусмотренный отказ в обслуживании. Записи журнала опытной эксплуатации анализируются совместной комиссией Заказчика и Исполнителя. Если поведение системы не соответствует ТЗ или документации, принимается решение о гарантийной  доработке соответственно системы или документации.
По окончании срока опытной эксплуатации и после устранения всех выявленных в ходе опытно-промышленной эксплуатации ошибок и недоработок, Заказчик выпускает приказ о вводе системы в постоянную эксплуатацию. Со дня ввода системы в постоянную эксплуатацию начинается отсчет гарантийного срока, продолжительность которого должна составлять не менее 12 месяцев. 
В течение гарантийного срока Исполнитель безвозмездно устраняет выявленные ошибки в работе системы или в документации на систему. Заказчик в течение гарантийного срока ведет журнал, куда заносятся сведения об отказах и ошибках системы и документации. В подтвержденных случаях ошибок, если поведение системы не соответствует определенному в ТЗ, Исполнитель обязуется безвозмездно в месячный срок устранить выявленную ошибку. 
7. Требования к Исполнителю

Выполнение работ в объеме и в сроки, определенными данным ТЗ.
7.1. Опыт работы
Руководитель и архитектор проекта должен иметь опыт реализации не менее двух аналогичных проектов
Наличие положительных отзывов от других заказчиков по аналогичным проектам

7.2. Техническое предложение Исполнителя
1. Укрупненный план работ с указанием технических документов, которые создаются на каждом из этапов.
2. Смета на выполнение работ, позволяющая определить планируемый объем работ и ресурсы Исполнителя при выполнении работ каждого этапа.
3. Требования к ресурсам Заказчика при выполнении проекта, позволяющая определить планируемый объем работ и ресурсы Заказчика при выполнении работ каждого этапа.
4. Краткое описание порядка выполнения Гарантийные обязательств, соответствующих ТЗ и проекту договора (не менее 12 месяцев);
5. Краткое описание порядка передачи заказчику исходных текстов разработанных в ходе проекта программных модулей;
6. В рамках закупки, предоставить демонстрационный стенд, на котором развернуты элементы прототипа проектного решения (дизайн, отдельные сервисы) или провести демонстрацию прототипа проектного решения. 
7. Краткое описание технического решения и состава оборудование под тестовую ферму на время разработки.
8. Краткое описание процедуры управления конфигурациями ИТ – инфраструктуры при выполнении проекта (состав ферм, переход с портала 2010 на портал 2013, переход с портала 2007 на портал 2013, переключение фермы времени разработки 2013 портала в режим промышленной фермы). Описание должно продемонстрировать обеспечение непрерывности доступа пользователей к сервисам и узлам портала в течение выполнения проекта, прозрачность, обратимость и безопасность выполняемых действий.

7.3. Наличие компетенций
Наличие в команде, планируемой на данный проект, не менее 2-х сертифицированных специалистов Microsoft не ниже MCTS по Sharepoint,
Специалисты должны обладать компетенцией MCTS по Sharepoint как по разработке, так и по конфигурированию системы
Готовность вести проект по одной из известных для ИТ методик управления проектами (обеспечения качества результата). Краткое описание методики должно быть в предложении Исполнителя. Описание включает основное разбиение на этапы, принципы планирования этапов, критерии завершения этапов, выходные продукты этапов (документы).
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[bookmark: _Toc366584191]Приложение 1. Форма годового перечня мероприятий, как его представляет Заказчик – пресс-служба.
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