
	
	
	Приложение №2 к Уведомлению.


Техническое задание

на выполнение работ по расширению функциональности системы электронного документооборота (СЭД) на базе программы для электронных вычислительных машин «DIRECTUM» ОАО «Э.ОН Россия».
	
	
	


1. Цели выполнения работ
Основной целью выполнения работ является конвертация системы Directum с версии 4.7 до версии 5.0 для повышения эффективности процессов управления Заказчика за счет:

· сокращения бумажного документооборота;

· повышения исполнительской дисциплины;

· сокращения времени на создание и поиск документов;

· исключения потери документов;

· повышения взаимозаменяемости сотрудников;
· повышения уровня грамотности при использовании Directum;
· изменения пользовательского интерфейса Web версии;
· ускорения документооборота.

2.Содержание и рамки работ

В рамках Договора будут оптимизированы и автоматизированы следующие бизнес-процессы:

1. Регистрация входящих документов и вынесение резолюций.

2. Подготовка, согласование и регистрация исходящих документов.
В рамках Договора будут автоматизированы:

3. Исполнительный аппарат ОАО "Э.ОН Россия";

4. Филиал "Сургутская ГРЭС-2" ОАО "Э.ОН Россия";   
5. Филиал "Шатурская ГРЭС" ОАО "Э.ОН Россия";

6. Филиал "Березовская ГРЭС" ОАО "Э.ОН Россия";

7. Филиал "Яйвинская ГРЭС" ОАО "Э.ОН Россия";

8. Филиал "Смоленская ГРЭС" ОАО "Э.ОН Россия";

9. Филиал "Э.ОН Инжиниринг" ОАО "Э.ОН Россия".

Общее количество пользователей системы порядка 2500 человек.
3. Состав и порядок выполнения работ 

В рамках конвертации системы и автоматизации процессов по работе с входящими\исходящими документами выделяются следующие участники процесса:

От Заказчика:

· Директор проекта. Владелец функционала в рамках компании уровня Заместителя генерального Директора или Начальника управления, решает финансовые вопросы и принимает стратегические решения, определяет мотивацию работы персонала, утверждает основные методы работы, распределение функций, состав рабочей группы и т.п. Не осуществляет оперативное руководство и непосредственно во внедрении не участвует.

· Руководитель проекта (РП) от Заказчика. Обладает полномочиями для решения всех организационных вопросов, связанных с реализацией проекта. Обеспечивает предоставление необходимой информации, организацию работы персонала Заказчика, определяет состав рабочей группы, распределение функций между подразделениями и т.п. Согласует основные решения с директором проекта. 

· Ведущие пользователи. Участвуют в разработке и согласовании проектных решений, тестовой эксплуатации, согласовании изменений бизнес-процессов по ее результатам. Выделяются из ключевых сотрудников отделов (не более 10 человек).
· Руководитель ИТ-службы. Обеспечивает техническую инфраструктуру для внедрения системы: предоставление и настройка техники, сети, общесистемного ПО и т.д.

· Администратор системы DIRECTUM. Выделенный сотрудник ИТ-службы. Осуществляет техническую поддержку, установку, настройку (адаптацию) и администрирование, поддерживает работоспособность системы в процессе внедрения и на этапе промышленной эксплуатации.

От Исполнителя:

· Куратор проекта. Осуществляет внешний контроль за проектами (своевременность и корректность оформления договорных документов, соблюдение технологии внедрения). Решает критичные вопросы с Заказчиком на уровне директора проекта.

· Руководитель проекта (РП) от Исполнителя. Осуществляет руководство работами по обновлению и развитию системы на предприятии. Отвечает за качественное выполнение работ по проекту, в т.ч. за соблюдение сроков и объемов работ. Осуществляет планирование и координацию действий всех сотрудников компании DIRECTUM, задействованных в данном проекте. Обеспечивает организационно-методическую поддержку всех участников проекта, в т.ч. в части соблюдения технологии внедрения. Принимает решения по выбору методических решений использования системы у Заказчика, согласовывая их с рецензентом и руководителем отдела внедрения. Осуществляет взаимодействие с руководством Заказчика, отвечает за своевременное оформление договорных документов (акты и пр.) и контроль оплаты по данному проекту.

· Заместитель руководителя проекта от Исполнителя. Координирует выполнение работ по отдельным направлениям (например, обучение пользователей), или координирует работы на время отсутствия руководителя проекта. Заместитель руководителя проекта назначается руководителем проекта и может меняться в течение процесса внедрения на данном предприятии.

· Консультант. Осуществляет выполнение работ по проекту (исследование, написание проекта развития, тестирование модификаций, обучение, аттестация и консультации пользователей) по заданиям руководителя проекта или его заместителя.

· Бизнес-аналитик. Участвует в определении «узких мест» и показателей эффективности охватываемых бизнес-процессов. Предлагает варианты оптимизации в контексте бизнес-требований и рекомендует решения с учетом технических возможностей, используемых инструментов и продуктов. Осуществляет рецензирование выполненных проектных работ и согласует внесение изменений в методические решения по ходу и по результату выполнения проекта.

· Разработчик. Выделяется для выполнения основной части работ по модификации, конвертации, интеграции, настройки типовых маршрутов и прочей адаптации системы (включая проектирование данных работ) в процессе внедрения на данном предприятии. Осуществляет консультации администраторов и разработчиков Заказчика в процессе опытной эксплуатации. Участвует в оценке проблем и пожеланий, связанных с техническими проблемами или требующих модификации. Присутствует на заседаниях рабочей группы для поддержки руководителя проекта в решении технических вопросов.

Работы по Договору проводятся поэтапно сотрудниками Заказчика и Исполнителя (в таблице приведен порядок и распределение работ).
	
	Название этапа/работ
	Описание работ
	Подтверждающий документ
	Срок (длительность)
	Исполнитель этапа (Подрядчик/Заказчик)

	I этап . Конвертация СЭД Directum до версии 5.0 на тестовой среде
	Инициация и организация проекта
	Определение основных участников проекта. Выпуск приказа о начале проекта. Принятие устава проекта.
	Приказ о начале проекта.

 Устав проекта.
	не более одной рабочей недели
	Подрядчик/Заказчик

	
	Тестовая конвертация
	Подготовка тестовой среды. Комплексный анализ изменений разработки. Проведение тестовой конвертации. Комплексное тестирование сконвертированной базы.
	Инструкция по проведению конвертации
	не более трех рабочих недель
	Подрядчик/Заказчик 

	
	Нагрузочное тестирование серверов веб-доступа
	Подготовка сценариев нагрузочного тестирования. Проведение нагрузочного тестирования. Подготовка и согласования отчета по нагрузочному тестированию. 
	Отчет по нагрузочному тестированию
	не более трех рабочих недель
	Подрядчик

	II этап. Публикация функционала входящих/исходящих на WEB для версии 5.0
	Анализ и проектирование
	Описание процессов по работе с входящими/исходящими документами. Оформление и согласование проектных решений по работе с входящими/исходящими на Web для версии 5.0
	Проектные решения
	не более трех рабочих недель


	Подрядчик/Заказчик 

	
	Модификации системы
	Модификации в соответствии с проектными решениям. Комплексное тестирование процессов. Разработка и актуализация инструкций. 
	Журнал выполненных модификаций Инструкции по работе в системе 
	не более двух рабочих недель
	Подрядчик



	
	Тестовая эксплуатация
	Подготовка к тестовой эксплуатации. Обучение пользователей – участников тестовой эксплуатации. Проведение тестовой эксплуатации. Доработка системы по результатам тестирования. Подготовка дистрибутивов для рабочей конвертации
	Акт о приеме системы из тестовой в опытную эксплуатацию
	не более двух рабочих недель
	Подрядчик/Заказчик 

	
	Обучение пользователей*
	Подготовка и планирование обучения. Обучение делопроизводителей. Обучение рядовых пользователей. 
	Отчет об обучении

Приказ о начале опытной эксплуатации

 
	одна рабочая неделя
	Подрядчик/Заказчик

	III этап. Промышленная эксплуатация
	Опытная эксплуатация
	Конвертация рабочей базы данных. Консультации пользователей.

Передача в промышленную эксплуатацию 
	Приказ о переводе системы в промышленную эксплуатацию 
	одна рабочая неделя
	Подрядчик/Заказчик


* Обучение пользователей должно охватить:
· Обучение рядовых пользователей использованию Directum версии 5.0, работа с отчетами, подзадачами, настройка интерфейса (настройка дополнительных папок во входящих документах, сортировка, поиск) исходя из необходимого в работе функционала;

· Обучение делопроизводителей работе с вверенным функционалом;

· Обучение руководителей и персональных ассистентов (работа с отчетами, контроль исполнения поручений).
4. Результаты работ

Итогом работ является система, настроенная в соответствии с проектными решениями, прошедшая опытно-промышленную эксплуатацию по указанным процессам в режиме реального времени, обученный персонал Заказчика для использования и поддержки системы и комплект регламентирующих документов. Все это должно обеспечить возможность дальнейшей поддержки работоспособности и развития системы электронного документооборота собственными силами Заказчика (детализация, охват новых процессов и подразделений).

После выполнения работ по обновлению и развитию функционала, информационная система передается в промышленную эксплуатацию и переходит в режим сопровождения.
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