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1 Окно проекта 

Новые проекты создаются в разделе Проекты по кнопке Создать проект (доступную пользователям с соответствующими правами доступа). При 

создании проекта открывается окно проекта в режиме редактирования. Для сохранения необходимо заполнить все обязательные поля, отмеченные 

знаком звездочка *. 

Окно проекта открывается для просмотра при клике на Наименование проекта в разделе Список проектов. Окно проекта открывается на редак-

тирование при нажатии на кнопку Редактировать (карандаш) в окне проекта, открытом для просмотра. Доступ определяется ролью пользователя на 

проекте. 
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В левой части экрана отображаются свойства проекта, а также область для прикрепления файлов к проекту, в разделе задачи – список типов 

задач (трекеров), которые могут использоваться в проекте, в разделе подпроекты – дочерние проекты, в разделе участники – список сотрудников, 

ролевых ресурсов и групп пользователей, для которых настроен доступ и возможность назначения задач в проекте. 

По иконке «Закрыть проект» (закрытый замок) проект может быть закрыт для редактирования. Иконка в виде открытого замка позволяет открыть 

проект. 

В режиме редактирования пользователь видит только свойства проекта, доступные ему для редактирования, в списке задач можно добавлять 

типы задач (трекеры) из списка доступных, в разделе участники есть возможность добавлять новых участников проекта. После выбора участника и 

роли/ролей для него необходимо нажать кнопку Сохранить (в виде галочки). 

 

По сохраненным участникам доступно редактирование ролей (по иконке с карандашом) и удаление (по иконке с корзиной). Удаление участника 

недоступно, если одна из ролей пользователя добавлена через группу. Роль, добавленная через группу, будет подсвечена серым. 
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При переходе в карточку проекта левое меню становится контекстным и все разделы, расположенные под наименованием проекта, открываются 

в контексте выбранного проекта. 

В меню Отчеты доступны BI отчеты по выбранному проекту. 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с разделом Задачи по проектам в системе ИСУП X-Lance 2.0. Функциональность 

включает возможности создания, просмотра и редактирования задач, а также анализа данных по ранее созданным задачам в табличном виде. Набор 

данных в данном разделе определяется ролью и правами доступа пользователя. 

В раздел «Задачи» можно попасть двумя способами: через боковое меню верхнего уровня и через боковое меню, контекстно зависимое от вы-

бранного проекта 

 
Используя любой из перечисленных способов, Пользователь попадает в окно списка задач, в котором он может работать с задачами, к которым 

у него есть доступ. 
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2 Просмотр задач 

При переходе из бокового меню верхнего уровня в Таблице Задач отображаются данные по всем доступным пользователю проектам и задачам. 

 
При переходе из Окна проекта в раздел Задачи отображается контекстно зависимая Таблица Задач только по выбранному проекту. О зависимо-

сти раздела Задач от конкретного проекта свидетельствует название выбранного проекта в боковом меню: 
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Функционал двух вышеперечисленных страниц идентичен. По умолчанию в таблице отображается фиксированный набор столбцов, а именно: 

• Проект — наименование проекта, к которому привязана задача; 

• Тип задачи — наименование трекера задачи; 

• Статус — наименование статуса, в котором находится задача; 

• Название — наименование задачи; 

• Назначена — ФИО сотрудника, на которого назначена задача; 

• Обновлено — дата последнего изменения задачи. 

В данном разделе доступны следующие функции: 

• просмотр Таблицы Задач по проектам с возможностью динамической сортировки и фильтрации значений; 

• настройка Таблицы Задач — изменение набора и последовательности столбцов для отображения, набора фильтров, а также 

группировки и расчёта подытогов; 

• создание (добавление), редактирование записей в Таблице в зависимости от прав пользователя. 

• экспорт данных — выгрузка Таблицы в формате csv. 
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3 Настройка плоского списка задач 

В данном разделе присутствуют следующие модификации отображения данных. 

Для сортировки данных в столбце реализована соответствующая опция в его заголовке, которая появляется при наведении курсора: 

 

Дальнейшие изменения доступны после настройки параметров: 
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1) Для добавления группировки значений по какому-либо признаку необходимо выбрать нужное значение в поле «Группировка». 

2) Для фильтрации данных необходимо из всплывающего списка выбрать поле, по которому необходимо произвести фильтрацию, затем 

кликнуть на кнопку Сохранить. Значение фильтра устанавливается в окне Таблицы задач. Присутствует возможность добавления нескольких 

фильтров. 
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3) Также в параметрах присутствует возможность выбора полей, по которым будут отображаться итоги. Сумма по показателю 

отображается сверху таблицы. Если была выбрана группировка по какому-либо полю, то в данном случае также будет отражено значение итога: 
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4) Для отображения списка задач в виде дерева необходимо включить соответствующую опцию. После сохранения параметров в столбце 

«Название задачи» отобразится зависимость родительской и дочерней задачи: 

 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 15 — 

 

5) Далее отображается список доступных столбцов, которые можно вывести в Таблице задач. 

6) В области «Выбранные столбцы» присутствует опция редактирования списка полей и возможность изменения порядка отображения. 

При настройке Параметров любые изменения необходимо подтверждать кнопкой «Сохранить», которая закрывает окно Параметры и автомати-

чески запускает обновление Таблицы в соответствии с заданными условиями. Также в окне присутствует кнопка «Очистить», которая возвращает 

окно в последнее сохранённое состояние. Исключить атрибут из любой строки параметризации можно кликом на «крестик» рядом с его названием. 

Изменённое через Параметры отображение Таблицы Задач не сохраняется в привязке к пользователю автоматически. Чтобы сохранить текущее 

представление Таблицы Задач для последующего использования, необходимо сохранить ее для индивидуального или общего использования по 

кнопке «Сохранить запрос» — см. раздел 6. 

4 Добавление задач 

Новые задачи можно создавать, пользуясь кнопкой «Создать задачу». Новые задачи добавляются в Таблицу Задач. 
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Кнопка «Создать задачу» открывает окно создания задачи. В данном окне сначала необходимо выбрать проект и тип задачи, после чего станут 

доступны соответствующие для выбранного типа задачи атрибуты для заполнения. Обязательные поля, отмеченные красной звёздочкой, требуют 

заполнения для создания задачи. Для завершения создания задачи необходимо кликнуть на кнопку «Сохранить». Для отмены действия и выхода из 

режима создания без сохранения введённых данных необходимо воспользоваться кнопкой «Отменить». 
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5 Редактирование задач 

Записи задач в Таблице можно изменять. Предусмотрены функции: 

• Редактировать; 

• Статус; 

• Приоритет; 

• Согласовать документ / Согласовать изменения; 

• Назначена; 

• Копировать; 

• Удалить. 
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Записи, подлежащие изменению, выделяются галочками в первом столбце. К ним применяются вышеперечисленные функции из меню правой 

кнопки: 

 
Каждая функция обновления записи доступна в зависимости от прав доступа пользователя. Запись может быть изменена только при условии, что 

она не относится к закрытому проекту. 

Функция «Редактировать» доступна как для конкретной записи, так и для выбранного перечня записей. В первом случае открывается форма 

редактирования данной записи со значениями её полей. Во втором же случае открывается окно редактирования всех выбранных задач. Вместо 

конкретных значений в полях формы отображается факт изменения, например, «(Нет изменений)». После корректировки значений и нажатия кнопки 

«Сохранить» внесённые изменения применяются ко всем выбранным задачам. 

Функция «Статус» обновляет одноимённый атрибут записи на уровне самой «Таблицы». Перечень значений регулируется на уровне администри-

рования системы. 

Функция «Приоритет» обновляет одноимённый атрибут записи на уровне самой «Таблицы». Перечень значений регулируется на уровне админи-

стрирования системы. 

Функция «Согласовать документ / Согласовать изменения» доступна для задач, для которых настроен процесс согласования. 

Функция «Назначена» обновляет одноимённый атрибут записи на уровне самой «Таблицы». Перечень значений ограничен участниками проекта, 

к которому относится задача, а также на уровне администрирования системы. 

Функция «Копировать» доступна только при выборе одной задачи. 

Функция «Удалить» удаляет выбранные записи из Таблицы. 
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6 Сохраненные запросы 

Пользователи могут сохранить выбранные параметры Таблицы задач и выбранные значения в Фильтрах по кнопке «Сохранить запрос». 

 
 

Форма сохранения запроса из раздела Задач, зависимого от конкретного проекта, для пользователей, у которых в правах доступа нет галочки 

Администратор, имеет вид: 

 
Пользователи без галочки Администратор могут сохранять запросы только для себя. Если у пользователя в правах доступа указана галочка 

Администратор, то в форме сохранения запроса добавляется функционал сохранения запроса не только для себя, но и для других пользователей: 
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Если Пользователь пытается сохранить запрос из раздела Задач верхнего уровня (контекстно независимый), то опция «Для всех проектов» будет 

в активном состоянии и данное положение нельзя изменить. 

Запросы, по которым установлена галочка для всех проектов, отображаются в главном меню верхнего уровня. 
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Запросы, сохранённые на уровне конкретного проекта, отображаются в контекстно зависимом боковом меню. 
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При открытии уже сохраненного запроса из левого меню отражаются Название запроса, кнопки «Сохранить запрос», «Изменить запрос» и «Уда-

лить запрос». Опция изменения и удаления запросов, доступных всем пользователям или выбранным ролям, активна только для пользователя с 

галочкой Администратор. Для остальных пользователей доступно изменение и удаление только личных запросов. 
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В сохранённом запросе в Фильтрах отображаются значения, которые были сохранены на этапе создания данного запроса. 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена 

и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 24 — 

 

ИСУП X-LANCE 2.0: Задачи: Окно задачи 

Инструкция 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с интерфейсом Окна задачи и раздела Задачи в системе ИСУП X-LANCE 2.0. 

Функциональность включает возможности создания, просмотра и редактирования задач. Набор данных в данных разделах определяется ролью и 

правами доступа пользователя. 

Основным переходом в окно задачи является кликабельные поля «Задача (id)» и «Название задачи» в разделе Задачи: 

 

При клике на данное поле открывается окно задачи в режиме просмотр, где представлена вся доступная информация по задаче. 

Также в окно задачи в режиме просмотра можно попасть из других разделов с помощью кликабельных полей, содержащих ID или Тему задачи, 

например, из раздела Ресурсный план: 

 

Пользователь попадает в окно с новым интерфейсом, в котором он может работать с полями и разделами задачи, к которым у него есть доступ. 
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2 Просмотр задачи 

Окно задачи в режиме просмотр выглядит следующим образом: 
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В окне задачи в режиме просмотра есть следующий функционал: 

• Добавить трудозатраты 

• Согласовать документ/изменения 

• Копировать / редактировать / удалить задачу 

• Добавить / удалить наблюдателя 

• Добавить подзадачу 

• Добавить / удалить связанную задачу 

• Прикрепить к задаче файл или открепить ранее приложенный 

• Для договоров/заказов в нижней части окна отображается раздел Стадии договоров 

В верхнем правом углу располагаются следующие кнопки: 

• Добавить трудозатраты (по кнопке открывается форма добавления Трудозатрат по данной задаче). 

• Иконка копирования задачи 

• Иконка редактирования задачи 

• Иконка удаления задачи, доступная только Администраторам системы 

Окно задачи разделено на 3 раздела: 

• Основные сведения (информация по системных и настраиваемым полям задачи) 

• Внешние связи (редактируемые списки Наблюдатели, Подзадачи, Связанные задачи, Согласования) 

• Дополнительная информация (История, Стадии договоров, Файлы) 

Основные сведения содержат: 

1) информацию о родительском проекте (при нажатии осуществляется переход в окно проекта) 

2) информацию о родительских задачах (при нажатии на Наименование типа и ID задачи осуществляется переход в окно соответствующей 

родительской задачи) 
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3) информацию об авторе и последнем изменении 

4) все доступные пользователю системные и настраиваемые поля 

 

Раздел Внешние связи отображает: 

1) Наблюдателей задачи 

2) полный список Подзадач текущей задачи с учётом иерархии 

3) список Связанных задач 

4) а также историю Согласований по задаче 
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Добавление наблюдателя выполняется нажатием на символ «+» справа от слова Наблюдатели. В верху списка наблюдателей появляется строка 

для ввода одного или нескольких наблюдателей. 

 
Для сохранения внесённых значений необходимо нажать на зелёную галочку, для обратного — на иконку «корзины». 
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К разделу Дополнительной информации относятся: 

• область «Файлы» — для просмотра и/или прикрепления к задаче необходимых документов реализован подраздел Файлы. Для добавления 

нового файла необходимо нажать на символ «+», в открывшемся проводнике выбрать нужный файл и нажать кнопку «Открыть». Удаление 

ранее прикреплённых документов осуществляется через иконку «корзины» рядом с соответствующим документом. 

• область «Стадии договоров» — отображает в табличном виде информацию об этапах договора с возможностью добавления и 

редактирования информации. 

• область «История», которая по умолчанию показывается в свёрнутом виде и отображает журнал изменений всех доступных пользователю 

полей 
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3 Создание задачи 

Существует несколько способов попасть в окно создания задачи: 

• создание задачи из раздела Задачи 

• создание Подзадачи из окна задачи 

• копирование ранее созданной задачи 

Для создания новой задачи из раздела Задачи необходимо нажать на кнопку Создать задачу в верхней части раздела. 

 
После этого перед нами отобразится форма с возможностью выбора Проекта и Типа создаваемой задачи. Перечень Проектов ограничивается 

правами доступа текущего пользователя. Перечень доступных Типов задачи ограничивается правами доступа пользователя и настройками выбран-

ного Проекта. При попытке создать задачу из контекстно зависимого раздела Задачи поле Проект будет автоматически предзаполнено значением 

текущего Проекта. 
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После выбора значений на форме отобразятся все доступные пользователю поля, ограниченные выбранными Типом задачи и Проектом. Звез-

дочками отмечены обязательные для заполнения поля. 

 

Введенные данные новой записи сохраняются кнопкой «Сохранить», которая после сохранения открывает созданную задачу в режиме просмотра. 

При нажатии кнопки «Сохранить и продолжить» на основании введённой информации будет создана новая задачаи откроется новая форма со-

здания задачи. 

Для отмены создания задачи необходимо нажать кнопку «Отменить», расположенную в верхнем правом углу. 

 

Для создания Подзадачи из окна Задачи необходимо нажать на кнопку символ «+» рядом с названием раздела. В открывшейся форме будет 

предзаполнены поля Проект и Родительская задача. 
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Если требуется создать новую задачу на основании ранее уже созданной, необходимо: 

a) в разделе Задачи выбрать нужную задачу, вызвать контекстное меню правой кнопкоц мыши и выбрать пункт «Копировать» 

 

b) в окне Задачи нажать на иконку копирования 

 

В открывшемся окне создания задачи поля будут предзаполнены значениями скопированной задачи. 

После сохранения задачи в области Связанные задачи появятся соответствующие записи: 
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4 Редактирование задачи 

Для редактирования ранее созданной задачи необходимо: 

a) в разделе Задачи выбрать нужную задачу, вызвать контекстное меню и выбрать пункт «Редактировать» 

 

b) в окне Задачи нажать на иконку редактирования 

 

Каждый из вышеописанных способов откроет форму редактирования выбранной задачи: 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 36 — 

 
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить», после чего откроется окно редактируемой задачи с обновлёнными 

значениями полей. 

Для отмены изменений на этапе редактирования задачи необходимо нажать на кнопку «Отменить», после чего форма редактирования закроется 

без сохранения и пользователь вернётся на предыдущую страницу. 

Если пользователю необходимо массово отредактировать задачи, то необходимо в разделе Задачи выбрать нужные задачи, вызвать контекстное 

меню правой кнопкой мыши и выбрать пункт «Редактировать»: 
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После этого откроется форма массового редактирования выбранных задач, содержащая только общие поля выбранных Типов задач. В верхней 

части формы расположен перечень выбранных задач, содержащий Тип задачи, ID и Тему каждой задачи. Данный список является кликабельным и 

открывает в новой вкладке окно соответствующей задачи в режиме просмотра. 

 

Выбранное/внесённое значение поля после сохранения запишется в каждую из выбранных задач. Для очищения значения конкретного поля 

необходимо нажать на соответствующий крестик, после сохранения через нажатие кнопки «Сохранить» в каждой задаче значение данного поля 

будет пустым. 

 

Для отмены изменений на этапе массового редактирования задач необходимо нажать на кнопку «Отменить», после чего форма редактирования 

закроется без сохранения и пользователь вернётся на предыдущую страницу. 

При изменении Типа выбранных задач сверху отобразится информация о возможных последствиях: 

 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 38 — 

5 Связанные задачи 

Зона Связанные задачи в окне просмотра Задачи предназначена для просмотра, создания и редактирования связей между задачами. 

 
При нажатии на знак «+» в список связанных задач добавляется новая строка. Можно выбрать тип связи, задачу (поиск осуществляется по ID или 

по наименованию задачи). Перечень доступных для связи задач ограничивается правами доступа пользователя в проектах. 

 
Перечень возможных типов связи представлен ниже: 
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В случае выбора типов связи предыдущей/последующей можно задать задержку (положительное целое) или опережение (отрицательное целое). 

 
Для сохранения связи необходимо нажать на зелёную «галочку», для отмены добавления — на иконку «корзины».  
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6 Стадии договоров 

В окне Договора/Заказа данная область содержит табличное представление с возможностью сортировки значений, а также с функциями добав-

ления, редактирования и удаления значений. 

 

Для добавления новой записи необходимо нажать на символ «+». Новая строка будет содержать следующие предзаполненные значения: 

• Заказчик — выбранное значение поля Заказчик текущей задачи 

• Автор — ФИО текущего пользователя 

• Начало процесса — текущая дата 

 

Для сохранения записи пользователю необходимо выбрать значение поля «Стадии договора», изменить дату начала процесса (если требуется), 

внести комментарий (не обязательно) и нажать на зелёную «галочку». 
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Для редактирования уже существующей записи необходимо нажать на иконку «карандаша». Данное действие переведёт выбранную строку в 

режим редактирования. 

 

Для отмены добавления или удаления ранее добавленной строки необходимо нажать на иконку «корзины». 

 

Варианты выбора стадий настраиваются Администратором системы для каждого заказчика. 
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ИСУП X-LANCE 2.0: Трудозатраты 

Инструкция 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с разделом Трудозатраты по проектам в системе ИСУП X-LANCE 2.0. Функци-

ональность включает возможности регистрации заполнения, редактирования, утверждения рабочего времени, а также, просмотра и анализа данных 

по трудозатратам в табличном виде. Набор данных в данном разделе определяется ролью и правами доступа пользователя. 

В раздел «Трудозатраты» можно попасть двумя способами: через боковое меню верхнего уровня и через боковое меню, контекстно зависимое 

от выбранного проекта: 

 
Пользователь попадает в окно, в котором он может работать с трудозатратами по всем проектам, к которым у него есть доступ.  
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2 Просмотр трудозатрат 

При переходе из бокового меню верхнего уровня в Таблице Трудозатрат отображается результат ввода пользователями данных по индивиду-

альным трудозатратам, относящимся к различным проектам. Каждая строка – трудозатраты, списанные одним пользователем по отдельной задаче 

конкретного проекта за один день. 

 

Таблица Трудозатрат по умолчанию содержит записи со следующими атрибутами: 

- Проект – наименование проекта, по которому списаны трудозатраты; 

- Дата – дата списания трудозатрат; 

- Пользователь – ФИО сотрудника, который списал трудозатраты; 

- Задача – комбинированное поле описания задачи состоит из 3-х компонент, указанных через пробел:  

(а) наименование трекера задачи;  



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 45 — 

(б) идентификатор трекера с хэш-префиксом “#” и постфиксом “:”;  

(в) наименование задачи, на которую пользователь списал трудозатраты; 

- Часы – количество часов, списанных пользователем по трудозатратам; 

- Комментарий – текст комментария в произвольной форме; 

- Переработки – наличие переработки «Да/Нет». 

Таблица позволяет: 

(а) анализировать зарегистрированные индивидуальные трудозатраты; 

(б) в рамках базового документооборота редактировать, утверждать, удалять информацию о трудозатратах. 

Все функции реализуются в зависимости от прав доступа. 

Также у пользователя есть возможность выгрузить настроенное представление в формате csv. 

 

3 Настройка таблицы трудозатрат 

Для целей анализа предусмотрена сортировка данных в каждом столбце по возрастанию/убыванию через соответствующую опцию в его заго-

ловке, а также возможность реструктуризации Таблицы через изменение Параметров — группировка данных, их фильтрация, добавление/исключе-

ние атрибутов в Таблице — все это по кнопке Параметры, расположенной в правом верхнем углу. 
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При настройке Параметров любые изменения необходимо подтверждать кнопкой «Сохранить», которое закрывает окно Параметры и автомати-

чески запускает обновление Таблицы в соответствии с заданными условиями. Также в окне присутствует кнопка «Очистить», которая возвращает 

окно в последнее сохранённое состояние. Исключить атрибут из любой строки параметризации можно кликом на «крестик» рядом с его названием. 
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Группировка данных одновременно возможна только по одному атрибуту, который выбирается из выпадающего списка: 

 

Результирующий вид Таблицы после выбора и сохранения параметра Группировки: 

 

Фильтрация данных одновременно возможна по совокупности атрибутов, каждый из которых выбирается из выпадающего списка атрибутов 

функционала «Трудозатраты». Например, параметризация запроса данных по трудозатратам двух выбранных сотрудников за период 1-15.08.2025 

будет выглядеть так: 
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Кликом на каждый атрибут в таблице Трудозатрат открываются наложенные условия и его выбранные значения, которые показаны подсвечен-

ными элементами в выпадающем списке: 

  

Результат параметризации Таблицы при фильтрации данных и включённой сортировке по возрастанию столбца Дата: 

 

Итоги можно выводить для часов и фактической стоимости трудозатрат. Итоги отображаются в левом верхнем углу над Таблицей и/или рядом с 

полем группировки: 
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Реструктуризация Таблицы возможна добавлением/исключением атрибутов в ее колонки, перестановкой колонок в нужном порядке. Для 

добавления в Таблицу атрибуты выбираются из списка «Доступные столбцы» и переносятся мышкой или с помощью клика в список «Выбранные 

столбцы». Исключение из Таблицы выполняется обратной операцией. В списках возможен контекстный поиск по названию атрибута. 
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Результат реструктуризации Таблицы после параметризации по добавлению/исключению столбцов: 

 

Изменённое через Параметры отображение Таблицы Трудозатрат не сохраняется в привязке к пользователю автоматически. Чтобы сохранить 

текущее представление Таблицы Трудозатрат для последующего использования, необходимо сохранить ее для индивидуального или общего ис-

пользования по кнопке «Сохранить запрос» — см. раздел 6. 
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4 Редактирование и утверждение трудозатрат 

Записи трудозатрат в Таблице можно изменять. Предусмотрены функции: 

- Редактировать; 

- Утверждено; 

- Переработка; 

- Удалить.  

Записи, подлежащие обновлению, выделяются галочками в первом столбце. К ним применяются вышеперечисленные функции из меню правой 

кнопки: 

 
Каждая функция обновления записи доступна в зависимости от прав доступа пользователя. 

Запись может быть обновлена только при условии, что она не утверждена и не относится к закрытому проекту. При необходимости обновить 

утвержденную запись следует предварительно перевести ее в неутвержденный статус — это может сделать уполномоченный сотрудник с особой 

ролью и соответствующими правами. 

Функция «Редактировать» доступна как для конкретной записи, так и для нескольких записей одновременно, и открывает форму редактирования 

трудозатрат с основными атрибутами табеля учета рабочего времени. 

Выпадающий список пользователей, доступный только Администратору системы, зависит от указанного Проекта и включает только тех сотруд-

ников, которые приписаны к этому Проекту. Выпадающие списки задач зависят от Проекта и Пользователя и включают только те задачи, которые 

относятся к Пользователю в рамках Проекта. 
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Для неутвержденной записи: 

 
После редактирования обновленная запись сохраняется кнопкой «Сохранить»: 
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В Таблице Трудозатрат отображается отредактированная запись. 

Для утвержденной записи: 
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Редактирование записи невозможно. 

 
Для выхода из формы редактирования без сохранения предусмотрена кнопка «Отменить», которая вернёт Пользователя на предыдущую стра-

ницу. 

Функция «Переработка» обновляет одноименный атрибут записи на уровне самой Таблицы Трудозатрат. 

 

Для неутвержденной записи: 

 

Для утвержденной записи: 

Изменить атрибут «Переработка» невозможно. 
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Функция «Удалить» удаляет запись трудозатрат. Удаление происходит на уровне самой Таблицы Трудозатрат. Только уполномоченные сотруд-

ники в соответствии со своими правами могут применять функцию «Удалить». 

Для неутвержденной записи: 

 
Для утвержденной записи: 

Удалить запись невозможно. 

 
Функция «Утверждено» обновляет одноименный атрибут записи на уровне самой Таблицы Трудозатрат. 

Для неутвержденной записи: 

 

 
Для утвержденной записи:  

Можно снять признак «Утверждено», эта функция выполняется пользователями только с определенными правами доступа: 
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После снятия признака «Утверждено» восстанавливается в полной мере возможность редактировать запись. 

Некоторые функции меню правой кнопки можно применить не только к одной записи трудозатрат, но и к выделенному списку записей. Применение 

функций «Утверждено», «Переработка», «Удалить» к выделенному списку записей приводит к обновлению соответствующих атрибутов у всего 

списка на уровне самой Таблицы Трудозатрат с учетом статуса записей «утверждено / не утверждено». 
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5 Добавление трудозатрат 

Новые записи трудозатрат можно создавать, пользуясь кнопкой «Добавить трудозатраты». Новые записи добавляются в Таблицу Трудозатрат.  

 
Кнопка «Добавить трудозатраты» открывает форму ввода и содержит основные атрибуты табеля учета рабочего времени. 

 
При создании из контекстно зависимого раздела поля Проект и Пользователь автоматически предзаполняются. 
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При создании из окна задачи поля Проект, Задача и Пользователь автоматически предзаполняются. 

 

Звездочками отмечены обязательные для заполнения поля. Поле Пользователь видно только Администратору системы и пользователям, для 

которых настроена возможность списания трудозатрат за другого участника проекта. 

Выбор проекта в соответствующем поле Проект определяет списки связанных данных, доступных для выбора в полях Пользователь и Задача: 

выпадающий список пользователей включает только тех сотрудников, которые являются участниками этого Проекта и за которых текущий пользо-

вать имеет доступ вносить трудозатраты; выпадающие списки задач зависят от Проекта и Пользователя и включают только те задачи, которые 

относятся к Пользователю в рамках Проекта и для которых включена опция списания рабочего времени. 
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Введенные данные новой записи сохраняются кнопкой «Сохранить», которая закрывает форму ввода и запускает обновление Таблицы Трудоза-

трат в актуальной параметризованной структуре, которая была у нее до входа в форму «Добавить трудозатраты». 
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6 Сохранение запросов 

Пользователи могут сохранить выбраные параметры таблицы трудозатрат по кнопке «Сохранить запрос. 

 
Форма сохранения запроса для пользователей, у которых в правах доступа нет галочки Администартор, имеет вид: 

 
Пользователи без галочки Администратор могут сохранять запросы только для себя. Если у пользователя в правах доступа указана галочка 

Администратор, то в форме сохранения запроса добавляется функционал сохранения запроса не только для себя, но и для других пользователей: 
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Запросы, по которым установлена галочка для всех проектов, отображаются в главном меню. 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 62 — 

 

При открытии уже сохраненного запроса из левого меню отражаются Название запроса, кнопки Изменить запрос и Удалить запрос. Опция изме-

нения и удаления запросов, доступных всем пользователям или выбранным ролям, активна только для пользователя с галочкой Администратор. 

Для остальных пользователей доступно изменение и удаление только личных запросов. 
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ИСУП X-LANCE 2.0: Доска Задач 

Инструкция 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с разделом «Доска задач» в системе ИСУП X-Lance 2.0. Функциональность 

включает возможность просмотра и редактирования задач, а также настройки представления Доска задач. Набор данных в данном разделе опреде-

ляется ролью и правами доступа пользователя. 
В раздел «Доска задач» можно попасть из бокового контекстного меню проекта. Для этого необходимо зайти в карточку проекта и в левом боковом 

меню выбрать сохраненную доску из списка доступных в разделе Kanban доска или кликнуть на сам заголовок Kanban доска (тогда откроется доска 

по умолчанию). 

 
Для перехода в доску задач по нескольким проектам необходимо выбрать пункт Kanban доска или сохранённый запрос данного раздела в гло-

бальном боковом меню. 
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2 Просмотр доски задач 

Доска задач открывается по выбранному проекту/проектам, по умолчанию на доску задач выводятся все задачи по выбранному проекту/проектам, 

с типами задач, к которым у роли пользователя на данном проекте есть доступ на просмотр. 

 
Задачи отображаются в виде стикеров в колонке, соответствующей текущему статусу задачи. В качестве столбцов отображаются статусы всех 

типов задач, доступных пользователю в данном проекте. Настройка статусов задач производится администратором. 
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В стикере каждой задачи по умолчанию отражаются следующие поля: 

- Название задачи; 

- Тип задачи; 

- Назначена. 

Если количество задач превышает 500, то появляется постраничный вывод внизу станицы и следующие 500 задач отображаются на следующей 

странице. 
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3 Редактирование задач 

На Доске Задач доступны следующие операции: 

1. При клике на название задачи на стикере в правой части экрана открывается модальное окно в режиме редактирования, на котором отобра-

жаются следующие поля задачи: 

• Тип задачи и ID задачи 
• Название задачи 
• Статус 
• Приоритет 
• Назначена 
• Тэги 
• Описание 
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При клике на название задачи в модальном окне открывается окно просмотра задачи в новой вкладке. Для удаления или копирования задачи 

можно воспользоваться соответствующими кнопками в верхней части модального окна. В нижней части — кнопки Сохранить (сохраняет внесённые 

изменения) и Отменить (сбрасывает все несохранённые изменения). При клике на крестик в правом верхнем углу модальное окно будет закрыто. 

2. Для создания новой задачи предусмотрена одноименная кнопка, открывающая окно создания задачи в новой вкладке. 

 

3. Чтобы открыть окно задачи в режиме редактирования, необходимо выбрать пункт «Редактировать» в контекстном меню, вызванном кликом 
правой кнопкой мыши на стикере задачи. Окно редактирования задачи открывается в новой вкладке. Возможность редактирования задачи ограни-
чена правами доступа роли пользователя. 

 

4. Перемещение задачи между статусами возможно двумя способами: 
• При помощи контекстного меню, вызванного кликом правой кнопкой мыши на стикере задачи: 
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• При помощи мыши: 

 
Пользователь может перемещать задачи только по тем статусам, которые доступны ему в соответствии с его ролью и настроенной последова-

тельностью действий. При перемещении задач в статусы, доступные пользователю, колонки с таким статусом отображаются активными, а недоступ-
ные – неактивными. 
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5. Назначение задачи определенному пользователю из контекстного меню, вызванного кликом правой кнопкой мыши на стикере задачи: 

 
Доступ к функции назначения исполнителя по задаче в определенном статусе зависит от роли пользователя и его доступа к работе с задачами в 

этом статусе. Если данное поле выведено на карточку, то его значение обновляется после изменения. 

6. Изменение приоритета задачи также осуществляется через соответствующий пункт контекстного меню, открывающегося по клику правой 
кнопкой мыши по виджету задачи. 
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7. Для создания задачи на основе ранее уже созданной необходимо выбрать пункт «Копировать» в контекстном меню, вызванного кликом пра-
вой кнопкой мыши на стикере задачи. Права на удаление задачи настраиваются Администратором системы. 
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4 Параметры доски задач 

Параметры используются для настройки доски. 

 
При клике на кнопку параметры открывается форма ввода параметров в состоянии «по умолчанию». 
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В параметрах доступны следующие настройки: 

1. Сортировка – для сортировки стикеров по какому-либо признаку необходимо выбрать нужное значение в поле «Сортировка». 

 
После сохранения Параметров отображаемые на доске стикеры будут отсортированы в алфавитном порядке по выбранному полю. 

2. Фильтр – предназначен для выбора задач, которые отображаются на доске. 

По умолчанию поле Фильтр пустое — на доске отображаются все задачи выбранного проекта. 

 
В качестве фильтров используются все системные и настраиваемые поля задачи, в настройках которых установлен признак «Использовать в 

качестве фильтра». Также в глобальной доске задач доступен фильтр Проект. 
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Для выбора значения фильтра и условия его применения, необходимо подтвердить применение параметров, после чего в окне Доска Задач 

появится плашка с наименованием атрибута для указания его значения: 

 

3. Статус задачи – предназначен для выбора статусов задач, которые отображаются в колонках на доске. 

В списке возможных значений отображаются статусы всех типов задач (трекеров), используемых в текущем проекте. Колонки со статусами отоб-

ражаются в порядке, выбранном пользователем. По умолчанию в поле Статус задачи выбраны все статусы задач, которые относятся к выбранному 

проекту. 

4. Индикаторы – предназначен для добавления цветного форматирования. 

Индикацию можно добавить по следующим полям Приоритет и Тип задачи. Можно одновременно выбрать несколько индикаторов. 
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5. Доступные поля / Выбранные поля – предназначены для выбора атрибутов описания задач в стикерах на доске. 

Список Доступные поля содержит все настраиваемые и системные поля задач, доступные пользователю в соответствии с его ролью, из них в 

список Выбранные поля по умолчанию добавлены: 

• Тип задачи – наименование типа задачи; 

• Назначена – ФИО исполнителя задачи. 

Также на карточку можно вывести указанные теги по задаче (новое поле Теги для Задач, которое позволяет выбрать значение из списка и доба-

вить собственное): 
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Перемещение полей между разделами выполняется мышкой (с помощью клика или путём drag-and-drop). Выбранные поля могут перемещаться 

внутри раздела для изменения порядка отображения атрибутов задач на стикере. 
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5 Создание и редактирование доски задач 

Кнопка «Создать доску» используется для сохранения настроенной доски, при клике на нее открывается форма ввода параметров сохранения, 

таких как название доски задач и выбор прав доступа к доске. 

 
Пользователь должен указать наименование новой доски, а также может настроить видимость доски другими пользователями (данная возмож-

ность ограничена права доступа роли пользователя). 

• Только мне — видимость только пользователю, сохраняющему новую доску; 

• Всем пользователям — видимость всем пользователям; 

• Только этим ролям — видимость пользователям только с теми ролями, которые выбраны из выпадающего списка. 
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Возможность сохранить доску для всех проектов (галочка Для всех проектов) доступна только администраторам системы. 

Созданные доски конкретного проекта сохраняются в списках, привязанных к пункту Kanban доска проектного контекстного меню левой панели 

этого проекта. 
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При активизации сохраненной версии доски задач из этого пункта меню пользователь входит в окно сохраненной доски задач (рядом с названием 

раздела отображается название ранее настроенной доски задач): 
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В этом окне, кроме самой версии доски задач, имеются служебные кнопки Параметры, Создать доску, Редактировать доску, Удалить доску, Со-

здать задачу. 

Кнопка Удалить запрос удаляет сохраненную доску из пространства окна и из списка проектного контекстного меню левой панели. 

Кнопка Изменить запрос применяется при редактировании сохраненной доски, когда внесенные изменения требуется сохранить поверх старой 

версии. 

Удалять и изменять доски может автор доски. 

Удалять и изменять доски, доступные во всех проектах, может только Администратор системы. 
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ИСУП X-LANCE 2.0: Финансы 

Инструкция 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с разделом «Финансы» в системе ИСУП X-Lance 2.0. Функциональность вклю-

чает возможность просмотра и редактирования финансовых задач, а также настройки представления Финансы. Набор данных в данном разделе 

определяется ролью и правами доступа пользователя. 

В раздел «Финансы» можно попасть из бокового меню в правой части экрана. При нажатии на заголовок раздела «Финансы» открывается список 

платежей по проектам. 
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2 Просмотр и редактирование 

По умолчанию при переходе в раздел Финансы отображаются платежи по открытым проектам. 

 
Если количество строк превышает 500, то появляется постраничный вывод внизу станицы и следующие 500 задач отображаются на следующей 

странице. Если пользователь внес изменения на одной странице и не нажал сохранить при клике на следующую страницу, выводится предупрежда-

ющее сообщение: 
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В таблице по умолчанию отображаются системные поля платежей. Поля “Дата передачи акта, план”, “Дата подписания акта, план”, “Дата пере-

дачи счета, план” и “Дата оплаты, план” являются расчетными, но есть возможность скорректировать значение вручную, тогда значение в ячейке 

выделяется красным цветом. 

В разделе Параметры можно добавить в таблицу настраиваемые и системные поля платежей и Договоров/Заказов. Поля, относящиеся к  Дого-

ворам/Заказам, отображаются на чтение без доступа на редактирование в таблице. Поля платежей доступны для редактирования в соответствии с 

правами доступа пользователя и настройками системы. В Параметрах в списке выбора поля Договоров/Заказов дополнительно отображаются с 

постфиксом (Договор). 
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Если во время редактирования значений в таблице кто-то внес новое значение в поля, при сохранении возникает сообщение вида (в том числе 

если поменяли Дату подписания договора): 
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3 Расчеты 

1. «Дата передачи акта, план», если заполнено вручную, то используется внесенное значение (подсвечивается красным). Если значение вруч-

ную не заполнялось или удалено, то рассчитывается по формуле: 

• Если «Дата приёмки, план» > «Дата подписания договора», то «Дата приёмки, план» 

• Иначе первый рабочий день начиная с «Дата подписания договора». 

2. «Дата подписания акта, план», рассчитывается по формуле: 

• Если заполнена «Дата передачи акта, факт», то равна «Дата передачи акта, факт» + указанное кол-во дней на обработку актов по Заказчику. 

• Иначе равна «Дата передачи акта, план» + указанное кол-во дней на обработку актов по Заказчику. 

3. «Дата передачи счета, план» рассчитывается по формуле: 

• Если заполнена «Дата аванса, план», то «Дата аванса, план» минус количество дней на обработку счетов по Заказчику, указанному в трекере 

родительского Договора. 

• Если «Дата аванса, план» пустая и заполнена «Дата подписания акта, факт», то равна «Дата подписания акта, факт». 

• В остальных случаях равна «Дата передачи акта, план». 

4. «Дата оплаты, план», если заполнено вручную, то используется внесенное значение (подсвечивается красным). Если значение вручную не 

заполнялось или удалено, то рассчитывается по формуле: 

• Если заполнена «Дата аванса, план», то равна «Дата аванса, план». В остальных случаях: 

• Если заполнена «Дата передачи счета, факт», то «Дата оплаты, план» = «Дата передачи счета, факт» плюс указанное кол-во дней на 

обработку счетов по Заказчику. 

• Если не заполнена «Дата передачи счета, факт», то «Дата оплаты, план» = «Дата передачи счета, план» плюс указанное кол-во дней на 

обработку счетов по Заказчику. 

Если кол-во дней на обработку актов/счетов для Заказчика не указано, то используется кол-во дней на обработку актов/счетов по умолчанию. 

Использовать календарные дни или рабочие дни (с учетом производственного календаря) указано в Администрировании. 

Также поле станет расчётным, если его обнулить через окно задачи или процесс согласования изменений. 
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4 Параметры и сохраненные запросы 

В разделе Параметры, который открывается по одноименной кнопке есть, возможность добавить в таблицу дополнительные фильтры и колонки 

из списка системных и настраиваемых полей платежа. За набор фильтров, отображаемых в верхней части страницы, отвечает поле «Фильтр». После 

выбора перечня фильтров и нажатия кнопки «Сохранить» выбранные фильтры станут доступны на странице раздела. Фильтрация доступна по 

системным и настраиваемым полям платежей. 
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Чтобы сохранить текущее представление списка платежей для последующего использования, необходимо сохранить ее для индивидуального 

или общего использования по кнопке «Сохранить запрос». 
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В сплывающем окне необходимо заполнить название запроса, выбрать область видимости запроса (доступно администраторам системы). 

 

После сохранения откроется страница сохранённого запроса, в котором появляются возможности изменения, удаления и создания нового за-

проса (в зависимости от прав доступа пользователя). В верхней части страницы отображается название текущего сохранённого представления. 
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Список сохранённых представлений отображается рядом с разделом Финансы в боковом контекстном меню. 
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ИСУП X-LANCE 2.0: Табель 

Инструкция 
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1 Учёт рабочего времени 

В системе ИСУП X-Lance 2.0 реализован механизм учета рабочего времени сотрудников. Таймшиты заполняются в разделе Табель, доступном 

в боковом меню верхнего уровня: 

 

В разделе Табель доступны две вкладки: Основные часы и Сверхурочные. В разделе основные часы отображаются все открытые задачи, 

назначенные сотруднику на выбранную неделю. Также могут отображаться закрытые задачи, по которым ранее были внесены трудозатраты. Учет 

времени по таким задачам невозможен. Редактирование часов также недоступно для утвержденных трудозатрат. 
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Для заполнения трудозатрат в разделе Основные часы необходимо указать количество часов, затраченных на выполнение задач, для каждого 

рабочего дня недели. При заполнении есть возможность добавления комментария с описанием выполненных работ. После внесения данных необ-

ходимо нажать на кнопку Сохранить в правом верхнем углу окна. 
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Если требуется заполнить трудозатраты по задаче, запланированной на другой период и отсутствующей в списке задач за выбранную  неделю, 

необходимо воспользоваться кнопкой с иконкой «+» для добавления задачи в табель вручную: 
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Для временного скрытия задачи, по которой не заполнены трудозатраты, необходимо воспользоваться кнопкой Скрыть строку, расположенной в 

строке соответствующей задачи. Для скрытия из табеля всех задач, по которым отсутствуют трудозатраты, необходимо установить флажок Только 

заполненные. 
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Вкладка Сверхурочные предназначена для учета сверхурочного времени, согласованного с руководителем проекта. При сохранении с данной 

вкладки у трудозатрат проставляется признак Переработка = Да. 
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Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена 

и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 99 — 

 

ИСУП X-LANCE 2.0: Ресурсный план 

Инструкция 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с разделом «Ресурсный план» в системе ИСУП X-Lance 2.0. Функциональность 

включает возможность добавления задач, просмотра загрузки сотрудников, настройки таблицы ресурсный план. Набор данных в данном разделе 

определяется ролью и правами доступа пользователя. 

В окно ресурсного плана можно попасть из бокового меню. 
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2 Просмотр ресурсного плана 

В разделе Ресурсный план доступен просмотр информации по загрузке сотрудников, работающих на проектах, доступных пользователю. Данные 

можно группировать по Проекту и по Ресурсу. 

С групировкой по проекту 

 

С группировкой по ресурсу 

 
В группировке по ресурсу в строке «Итого» рассчитывается суммарное количество трудозатрат в часах, запланированных по сотруднику на каж-

дый месяц, в строке «Простой/Перегруз» рассчитывается разница между количеством часов по производственному календарю сотрудника и запла-

нированными часами. 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 102 — 

При клике на название задачи в новом окне открывается карточка задачи. 

Изначально ограничения в фильтрах не заполнены, в таблицу попадают все доступные пользователю сотрудники и проекты. 

При нажатии на фильтр появляется выпадающий список, в котором можно выбрать одно или несколько полей для отображения. Выбранные 

значения выделяются цветом. 

 

При выборе контекстно зависимых фильтров значения в списке выбора обновляются, например, если выбран бизнес-юнит, в списке выбора 

проектов отображаются только проекты выбранного бизнес-юнита. 

Таблицу с трудозатратами сотрудников можно выгрузить в csv по иконке в правом верхнем углу (выгрузка осуществляется без подсчета итогов и 

простоев). 
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3 Редактирование ресурсного плана 

В разделе Ресурсный план доступно редактирование загрузки сотрудников по проектам, к которым у пользователя есть доступ на редактирование. 

Загрузку сотрудников можно менять путем изменения даты начала, срока завершения, % загрузки или часов в каждом месяце. При изменении % 

загрузки пересчитываются трудозатраты по месяцам и суммарная оценка трудозатрат по задаче. При изменении трудозатрат в колонках по месяцам 

пересчитывается средний % загрузки по задаче с учетом производственного календаря. 

Если в период внесения изменений по задаче в разделе Ресурсный план одновременно вносились изменения по этой же задаче в разделе Окно 

задачи, то при сохранении изменений будет отображаться сообщение, что по задаче внесены изменения с момента загрузки таблицы ресурсного 

плана и пользователю необходимо выбрать, сохранить все свои изменения, отменить свои изменения или сохранить свои изменения, кроме тех 

задач, по которым были внесены изменения в другом окне. 

Кнопка «Сохранить» сохраняет изменения в таблице ресурсного плана. 

Кнопка «Очистить» отменяет все изменения, внесённые в таблицу. 

В ресурсном плане доступно создание новых задач. Для создания новой задачи используется иконка «+», по которой добавляется строка для 

создания задачи. 

 

Обязательные к заполнению поля: 

− Проект 

− Задача 

− Тип задачи (трекер) 
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− Ресурс 

− Договор/Заказ  

После заполнения всех обязательных полей необходимо нажать кнопку Сохранить. 

Если пользователь не заполнил часть обязательных полей, изменения не сохраняются до момента их заполнения, отображается сообщение «Не 

заполнены обязательные поля» и соответствующие поля выделятся рамочкой. Если пользователь не заполнил поле Тип задачи (трекер), то Тип 

задачи устанавливается автоматически из списка доступных типов задач ресурсного планирования. 

Если в таблицу не добавлена колонка задачи, которая являет обязательной для заполнения при создании новой задачи, то кнопка добавления 

задачи неактивна и подсвечивается соответствующее сообщение: 

 

Для отмены добавления задачи необходимо нажать правой кнопкой мыши по задаче и выбрать Отменить: 
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4 Настройка ресурсного плана 

В разделе параметры доступна возможность настроить раздел ресурсный план в части фильтров и колонок таблицы. 

 

Колонки Проект и Ресурс убрать из таблицы нельзя, остальные колонки можно скрыть перетаскиванием с помощью клика мышкой из раздела 

Выбранные столбцы в раздел Доступные столбцы и поменять местами, перетаскивая мышкой. Нужные фильтры также можно скрыть из представ-

ления, удалив крестиком в разделе Фильтр. 
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Также расположение и ширину колонок можно изменять в самом представлении ресурсного плана путём перетаскивания колонок и изменения 

курсором границы колонки. 
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ИСУП X-LANCE 2.0: Диаграмма Ганта 

Инструкция 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с разделом «Диаграмма Ганта». Данная функциональность включает возмож-

ность просмотра и редактирования задач, а также настройки представления Диаграмма Ганта. Набор данных, задействованный в данном функцио-

нале, определяется ролью и правами доступа пользователя. 

Раздел «Диаграмма Ганта» доступен только в контексте конкретного проекта. В раздел «Диаграмма Ганта» можно попасть из контекстно зависи-

мого бокового меню в правой части экрана. При открытии из контекстного меню проекта открывается «Диаграмма Ганта» по выбранному проекту без 

учета подпроектов. 
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2 Просмотр Диаграммы Ганта 

 

В разделе «Диаграмма Ганта» по умолчанию отображаются все задачи, доступные пользователю. Задачи отображаются в виде дерева, подза-

дачи сгруппированы в родительские задачи с возможностью свернуть подзадачи в суммарные мышкой по иконке со стрелочкой. 
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Набор колонок по умолчанию в левой части представления: ID задачи, Название (название задачи/проекта), Длительность (количество рабочих 

дней с учетом производственного календаря между датой начала и окончания задачи), Дата начала, Дата окончания, Предшественник (перечень ID 

задач, предшествующих текущей), Назначена, Трудозатраты план, Загрузка,%, Готовность,%. 

 

В правой части представления отображаются задачи в виде Диаграммы Ганта с выделением суммарных задач и отображением связей между 

задачами в виде стрелок (стрелка направлена от предыдущей задачи к следующей). Красной меткой на Диаграмме Ганта подсвечивается текущая 

дата. 

 

Для изменения соотношения таблицы и диаграммы на экране необходимо переместить мышкой границу между ними. В каждом представлении 

доступно прокручивание с помощью колёсика мыши как по вертикали, так и по горизонтали. 
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Задачи с длительностью равной нулю (вехи) отображаются в виде ромба. 

 

На задачах отображается линия прогресса выполнения на основе поля «Готовность, %» задачи. 
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Для изменения масштаба отображения данных на диаграмме в правом верхнем углу экрана расположены иконки с лупой. По умолчанию верхняя 

шкала — дни, нижняя — часы. 

 

Возможные варианты масштаба представлены ниже: 

1) Дни/часы с шагом в час 

 

2) День/часы с шагом в 12 часов 

 

3) Месяц/день 

 

4) Месяц/неделя года 

 

5) Год/Месяц 
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При наведении курсора на диаграмму задачи, возникает всплывающая подсказка с полями, выбранными в разделе Подписи в Параметрах. Поля 

отображаются в заданном пользователем порядке. 
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3 Редактирование Диаграммы Ганта 

3.1 Редактирование таблицы 

В левой табличной части представления по двойному щелчку левой кнопкой мыши доступно редактирование данных в ячейках из следующих 

колонок: Длительность, Дата начала, Дата окончания, Назначена, Трудозатраты план, Загрузка,%. 

 

При клике на задачу правой кнопкой мыши открывается контекстное меню. 
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3.2 Окно редактирования задачи 

При выборе пункта меню «Редактировать» открывается модальное окно редактирования задачи, в котором также можно внести изменения, в нем 

доступны вышеуказанные поля, поля задачи, для которых администратором установлен признак Обязательное и раздел Предшественник. 
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В разделе Предшественник по иконке «+» доступны для выбора все задачи, отображаемые на текущей Диаграмме Ганта, кроме родительской и 

дочерних задач выбранной задачи. В поле «Задача #» работает поиск необходимой задачи по её наименованию или по её ID. При создании связи 

типа предшественник-последователь есть возможность указать временной лаг в днях. Для сохранения связи необходимо нажать на соответствую-

щую зелёную галочку, для отмены сохранения связи — на корзинку. При определении связи между задачами начало последующей задачи меняется 

на следующий рабочий день после даты окончания задачи предшественника с учетом указанной задержки. 

 
Также в модальном окне есть возможность редактирования уже существующих связей. Для этого необходимо нажать на иконку изменения рядом 

с нужной связью. При редактировании записи поле «Задача #» отображается доступной только для чтения. Для сохранения изменений связи необ-

ходимо нажать на соответствующую зелёную галочку, для отмены изменений — на корзинку. 

Для изменения уровня задачи необходимо в модальном окне изменить поле «Родительская задача». 

Для сохранения внесённых изменений по задаче необходимо нажать на кнопку «Сохранить» в низу модального окна, для отмены внесённых 

изменений — на кнопку «Отменить». 
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3.3 Перемещение задач в Диаграмме Ганта 

Порядок задач в Диаграмме Ганта можно менять с помощью пункта «Переместить» контекстного меню задачи. После выбора данного пункта в 

появившемся окне необходимо ввести ID или наименование задачи, после которой следует отобразить задачу. Перемещение доступно между зада-

чами одного уровня (с одинаковой родительской задачей). Если у выбранной задачи нет родительской задачи, то перемещение доступно между 

задачами без родительской, отображаемыми на текущей Диаграмме Ганта. Перемещение произойдёт после выбора задачи в выпадающем списке. 

 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 118 — 

3.4 Редактирование задач 

При изменении состава подзадач, изменении начала и окончания по подзадачам, пересчитываются соответствующие параметры суммарных 

задач, если в администрировании системы выбрано изменение сроков родительской задачи с учетом подзадач. Начало суммарной задачи устанав-

ливается равным самой ранней дате начала подзадач, окончание – самой поздней дате окончания подзадач. Длительность по суммарной задаче 

рассчитывается так же, как по остальным задачам как количество рабочих дней между датой начала и окончания с учетом производственного ка-

лендаря. 

При изменении вручную даты начала задачи, у которой указана задача-предшественник, связь с предшественником удаляется и формируется 

новая связь с заполненным полем Отложить с количеством дней, необходимым для начала задачи в указанную дату. При изменении даты начала 

задачи, у которой указана задача-предшественник, к которой у пользователя доступа нет, при сохранении Диаграммы Ганта возникает сообщение 

типа «Дата начала не может быть раньше 30.04.2024 из-за предыдущих задач» и изменение не сохраняется. 

При изменении вручную даты окончания, дата начала остается неизменной, пересчитывается длительность задачи как количество рабочих дней 

между датой начала и окончания задачи, остальные параметры меняются в соответствии с изменением длительности в зависимости от выбранного 

типа планирования. 

В разделе Параметры определяется Тип планирования для проекта, в зависимости от которого при внесении изменений в длительность, % за-

грузки или плановые трудозатраты по задачам меняются остальные параметры. По умолчанию выбран тип планирования «фиксированная длитель-

ность». 

3.5 Типы планирования 

При выбранном типе планирования «фиксированная длительность» при изменении % загрузки длительность остается неизменной, пересчиты-

ваются суммарные трудозатраты план как количество часов по производственному календарю между датой начала и датой окончания задачи, умно-

женные на % загрузки. При изменении суммарных трудозатрат план пересчитывается % загрузки, длительность остается неизменной. При измене-

нии длительности изменяются суммарные трудозатраты, которые распределяются пропорционально производственному календарю с даты начала 

по дату окончания задачи с учетом указанного % загрузки, рассчитывается дата окончания задачи как дата начала плюс количество рабочих дней, 

указанное в поле длительность. 

При выбранном типе планирования «фиксированный % загрузки» при изменении длительности изменяются суммарные трудозатраты, которые 

распределяются пропорционально производственному календарю с даты начала по дату окончания задачи с учетом указанного % загрузки. При 
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изменении суммарных трудозатрат план, пересчитывается длительность по формуле трудозатраты план/(8*% загрузки), рассчитывается дата окон-

чания задачи как дата начала плюс количество рабочих дней, рассчитанное в поле длительность, трудозатраты за каждый месяц рассчитываются с 

учетом указанного % загрузки. При изменении % загрузки пересчитываются суммарные трудозатраты план как количество часов по производствен-

ному календарю между датой начала и датой окончания задачи, умноженные на % загрузки, длительность остаётся неизменной. 

При выбранном типе планирования «фиксированные трудозатраты» при изменении длительности суммарные трудозатраты план остаются неиз-

менными, меняется % загрузки и ежемесячные трудозатраты, исходя из новой длительности задачи (как отношение трудозатрат план к количеству 

рабочих часов между датой начала и датой окончания задачи по производственному календарю). При изменении % загрузки пересчитывается дли-

тельность по формуле трудозатраты план/(8*% загрузки), рассчитывается дата окончания задачи как дата начала плюс количество рабочих дней, 

рассчитанное в поле длительность. При изменении трудозатрат план пересчитывается % загрузки, длительность остается неизменной. 

3.6 Сохранение Диаграммы Ганта 

Для сохранения внесённых изменений в Диаграмму Ганта необходимо нажать на кнопку Сохранить в правом верхнем углу экрана. 

 
Если в период внесения изменений по задаче в разделе Диаграмма Ганта одновременно вносились изменения по этой же задаче в других раз-

делах системы, то при сохранении изменений будет отображаться сообщение, что по задаче внесены изменения, и возможные способы решения 

данной ситуации: сохранить все свои изменения, отменить свои изменения или сохранить свои изменения, кроме тех задач, по которым были вне-

сены изменения в другом окне. 
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При попытке сохранить некорректные значения появляется соответствующая ошибка и строка, которую следует откорректировать перед сохра-

нением, подсвечивается красным. 

 
Для отмены внесённых изменений необходимо нажать на кнопку Очистить. 

 

Диаграмму Ганта можно выгрузить в csv по иконке в правом верхнем углу. 
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ИСУП X-LANCE 2.0: Базовые планы 

Инструкция 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с функционалом «Базовые планы» в системе ИСУП X-Lance 2.0. Функциональ-

ность включает возможность просмотра, сохранения и сравнения базовых значений в Диаграмме Ганта. Набор данных в данном разделе определя-

ется ролью и правами доступа пользователя. 

В раздел «Диаграмма Ганта» можно попасть только из контекстного бокового меню проекта. При открытии из контекстного меню проекта откры-

вается «Диаграмма Ганта» по выбранному проекту без учета подпроектов. 
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2 Сохранение Базовых планов в Диаграмме Ганта 

Для сохранения базового плана необходимо нажать на кнопку «Сохранить базовый план», отображаемую в правом верхнем углу и доступной 

пользователям с определённой ролью. 
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По нажатию на кнопку появляется модальное окно Сохранения базового плана. В списке выбора представлено двенадцать позиций, на которые 

можно сохранить план. У пользователя есть возможность выбрать ранее сохранённый план и пересохранить его. После нажатия кнопки «Сохранить» 

по всем задачам проекта сохраняется информация: Длительность, Дата начала, Дата окончания, Загрузка, %, Назначена, Трудозатраты план, ч. 
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3 Просмотр Базовых планов в Диаграмме Ганта 

Для просмотра значений базового плана необходимо в списке «Сравнить с базовым планом» выбрать сохранённые ранее позиции. 

 

После этого в табличной части после выбранного в Параметрах поля добавляется столбец со значением базового плана, доступного только на 

чтение (в названии поля добавляется постфик с номером выбранного базового плана). 
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ИСУП X-LANCE 2.0: Матрица компетенций 

Инструкция 
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1 Заполнение уровня владения компетенциями 

В системе ИСУП X-Lance 2.0 реализовано заполнение уровня владения компетенциями сотрудником. В разделе Моя учетная запись при пере-

ходе в Личный кабинет пользователя отображаются две вкладки: Общее и Компетенции. 

 

 

Для заполнения уровня владения компетенциями необходимо перейти во вкладку Компетенции. В данном разделе отображается таблица с пе-

речнем компетенций, относящихся к Подразделению сотрудника. Таблица имеет иерархический формат с возможностью сворачивания и развора-
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чивания категорий. Чтобы указать уровень владения, необходимо развернуть нужную категорию и в колонке Уровень владения компетенцией вы-

брать соответствующее количество звездочек. Количество звездочек соответствует числу активных уровней в шкале оценки компетенций. При наве-

дении на звездочку появляется подсказка с названием соответствующего уровня. 
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ИСУП X-LANCE 2.0: Согласования 

Инструкция 
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1 Введение 

В документе представлено руководство пользователя для работы с разделом «Согласования», а также рассмотрены и детально описаны следу-

ющие процессы: создание запросов на согласование документа/документов, согласование документов, создание запросов на согласование измене-

ний и согласование изменений. Набор данных, задействованный в данном функционале, определяется ролью и правами доступа пользователя. 

В раздел «Согласования» можно попасть из бокового меню в правой части экрана. При нажатии на заголовок раздела «Согласования»  открыва-

ется список согласований по всем проектам доступных пользователю. При нажатии на заголовок раздела «Согласования» в контекстно зависимом 

меню открывается список согласований выбранного проекта. 
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2 Просмотр запросов на согласования 

В списке Согласований отображаются доступные пользователю задачи согласования. По умолчанию отображается следующий набор колонок: 

• Проект — наименование проекта; 

• Согласование — тип согласования (документа/изменений) с уникальным номером; 

• Статус согласования — текущий статус согласования; 

• Не рассмотрели — перечень пользователей, не рассмотревший согласование на текущем этапе; 

• Тип документа — тип задач, направленных на согласование; 

• Документ — перечень документов, направленных на согласование; 

• Автор — ФИО пользователя, создавшего согласование; 

• Последний изменивший — ФИО пользователя, который последним внёс изменение в согласование. 

 

В данном разделе присутствуют следующие модификации отображения данных. 
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Для сортировки данных в столбце реализована соответствующая опция в его заголовке, которая появляется при наведении курсора: 

 

Для настройки отображения списка необходимо нажать на кнопку Параметры: 
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За набор фильтров, отображаемых в верхней части страницы, отвечает поле «Фильтр». После выбора перечня фильтров и нажатия кнопки «Со-

хранить» выбранные фильтры станут доступны на странице списка согласований: 
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Далее отображается список доступных столбцов, которые можно вывести в списке согласований: 

• Начальный — признак, является ли запрос первичным согласованием документа; 

• Обновлено — время обновление согласования; 

• Согласующий — перечень пользователей, участвующих на текущем этапе согласования; 

• Дата создания — время создания согласования. 

В области «Выбранные столбцы» присутствует опция редактирования списка полей и возможность изменения порядка отображения. Изменение 

порядка отображения осуществляется с помощью перетаскивания поля на нужное положение. 

Чтобы сохранить текущее представление Списка согласований для последующего использования, необходимо сохранить ее для индивидуаль-

ного или общего использования по кнопке «Сохранить запрос». 
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В сплывающем окне необходимо заполнить название запроса, выбрать область видимости запроса (доступно администраторам системы). При 

сохранении запроса в списке согласований верхнего уровня (без контекста определённого проекта) запрос будет доступен для всех  проектов. При 

сохранении из списка согласований определённого проекта есть возможность выбора: сохранить запрос в рамке выбранного проекта или расширить 

видимость для всех доступных проектов. 

 
После сохранения откроется страница сохранённого запроса, в котором появляются возможности изменения, удаления и создания нового запроса 

(в зависимости от прав доступа пользователя). В верхней части страницы отображается название текущего сохранённого представления. 
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Список сохранённых представлений отображается рядом с разделом Согласования в боковом контекстном меню. 
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3 Создание запроса на согласование документа/документов 

В системе присутствует возможность отправки документов на согласование в контексте одного проекта. В рамках одного согласования можно 

отправлять задачи одного типа. Для отправки документа/документов на согласование необходимо: 

1. перейти в Список задач; 

2. выбрать необходимый для согласования перечень задач; 

3. в контекстном меню, вызванном правой кнопкой мыши, выбрать опцию «Согласовать документ» (данная опция будет доступна в 

зависимости от прав доступа пользователя, а также после настройки согласований со стороны Администратора системы). 

 

Во время создания согласования документа на согласование отправляются выбранные задачи, а также все их дочерние подзадачи. 

Также, если требуется направить на согласование один документ, это можно сделать из карточки задачи. Для этого в правом верхнем углу необ-

ходимо нажать на кнопку «Согласовать документ». 
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После нажатия кнопки «Согласовать документ» открывается окно созданного согласования. 

 

В верхней части отображается краткая информация по текущей задаче согласования: Статус согласования, ФИО пользователя, создавшего со-

гласование, даты создания и обновления, тип документов, направленных на согласование, а также перечень документов с учётом дочерних, направ-

ленных на согласование. 
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Далее в табличном виде располагается информация, требующая согласования, по задачам, прикреплённых к текущему запросу на согласование. 

 

Далее отображается таблица с перечнем пользователей, которым отправился запрос на согласование. Также в этой таблице можно наблюдать 

результаты всех этапов согласования. 
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Как только все согласующие согласуют задачу — согласование перейдёт в статус «Утверждено», а все прикреплённые к нему документы перейдут 

в статус «Согласовано». Если хотя бы один согласующий отклонит запрос — статус задачи согласования станет «Отклонено», а прикреплённые 

документы вернутся в первоначальный статус. 

До того, как согласование перешло в закрывающий статус («Отклонено», «Утверждено»), у пользователя, направившего запрос на согласование, 

есть возможность отменить его нажатием на кнопку «Отменить» в правом верхнем углу. Тогда согласование перейдёт в статус «Отменено», а при-

креплённые документы вернутся в первоначальный статус. Также данная возможность есть у пользователей с правом инициировать согласования 

в данном проекте. 
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4 Создание запроса на согласование изменений 

В системе присутствует возможность отправки согласованных документов на согласование изменений в контексте одного проекта. В рамках 

одного согласования можно отправлять задачи одного типа. Для отправки документа/документов на согласование необходимо: 

1. перейти в Список задач; 

2. выбрать необходимый для согласования изменений перечень задач в статусе «Согласовано»; 

3. в контекстном меню, вызванном правой кнопкой мыши, выбрать опцию «Согласовать изменения» (данная опция будет доступна в 

зависимости от прав доступа пользователя, а также после настройки согласований со стороны Администратора системы). 

 

Также, если требуется направить на согласование изменений один документ, это можно сделать из карточки задачи. Для этого в правом верхнем 

углу необходимо нажать на кнопку «Согласовать изменения». 
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После нажатия на кнопку «Согласовать изменения» откроется окно создания запроса на согласование изменений. Во время создания согласова-

ния изменений на согласование отправляются выбранные задачи, а также все их дочерние подзадачи. 

 

В верхней части отображается основная информация самой задачи согласования изменений: ФИО текущего пользователя, создающего запрос 

на согласование изменений, тип направляемого на согласование изменений документа, а также перечень документов, прикреплённых к согласова-

нию (выбранные задачи и их подзадачи). 

Далее в табличном формате представлен перечень документов с набором полей, изменение в которых необходимо согласовать. В первом 

столбце отображается наименование документа и названия полей. Во втором столбце — текущие значения данных полей. В третьем столбце, до-

ступном для редактирования, продублированы текущие значения. Для изменения значения поля необходимо внести корректировки в соответствую-

щую ячейку в столбце «Значение после». 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 144 — 

 
Значения ячеек, в которых было внесено изменение, выделяются чёрным цветом: 
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После внесения требуемых корректировок необходимо нажать на кнопку «Сохранить»: 

 
После этого задача согласования изменений будет создана и направлена на первый этап согласования, а документы, прикреплённые к данному 

запросу на согласование изменений, перейдут в статус «На согласовании»: 
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В нижней части страницы отображается таблица с перечнем пользователей, которым отправился запрос на согласование. Также в этой таблице 

можно наблюдать результаты всех этапов согласования. 

 

Как только все согласующие согласуют задачу — согласование перейдёт в статус «Утверждено», все согласованные изменения будут записаны 

и документы перейдут в статус «Согласовано». Если хотя бы один согласующий отклонит запрос — статус задачи согласования станет «Отклонено», 

а прикреплённые документы вернутся в последнее согласованное состояние. 
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До того, как согласование перешло в закрывающий статус («Отклонено», «Утверждено»), у пользователя, направившего запрос на согласование, 

есть возможность отменить его нажатием на кнопку «Отменить» в правом верхнем углу. Тогда согласование перейдёт в статус «Отменено», а при-

креплённые документы вернутся в последнее согласованное состояние. Также данная возможность есть у пользователей с правом инициировать 

согласования в данном проекте. 

 

Если статус запроса согласования изменился на «Ошибка при обновлении документа», необходимо обратиться к Администратору системы: 
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5 Согласование документов и изменений 

Для согласования документа или изменений необходимо перейти в окно согласования. Сделать это можно несколькими способами: 

1. из рассылки на почте, кликнув на название задачи согласования документа/изменений (доступно в случае активации рассылки 

уведомлений администратором системы). 

 
2. перейти в задачу согласования документа/изменений из списка Согласований, кликнув на её название в колонке «Согласование»; 
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3. из окна задачи, которую необходимо согласовать, кликнув на название задачи согласования документа/изменений в разделе 

«Согласования»; 

 

К задаче согласования привязаны выбранные инициатором документы и их дочерние задачи. 

В задаче согласования документа отображается информация по документам, направленным на согласование: 
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В задаче согласования изменений в табличном формате представлен перечень документов с набором полей, изменение в которых необходимо 

согласовать: 
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Для согласующих в задаче согласования таблица с результатами доступна на редактирование. 

 

Для согласования документа/изменений необходимо в поле Результат выбрать «Согласовано», заполнить поле Комментарий (если требуется) 

и нажать на кнопку Сохранить. 

В случае, если необходимо отклонить согласование необходимо в поле Результат выбрать «Отклонено», заполнить поле Комментарий (обяза-

тельно) и нажать на кнопку Сохранить. 

После нажатия кнопки «Сохранить» таблица перестаёт быть доступной для редактирования. 

Как только все согласующие первого этапа согласуют изменения, задача перейдёт на следующий этап согласования (если в цепочке согласования 

настроено несколько этапов). После того, как все согласующие согласуют документ, задача согласования перейдёт в статус «Утверждено», доку-

менты, прикреплённые к данной задаче согласования, перейдут в статус «Согласовано» и все согласованные изменения будут записаны. 

Если на одном из этапов согласование было отклонено, то задача согласования переходит в статус «Отклонено», а все прикреплённые к согла-

сованию документы вернутся в предыдущий статус. 
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ИСУП X-LANCE 2.0: AI-помощник 

Инструкция 
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1 Работа с сохраненными запросами 

В системе ИСУП X-Lance 2.0 реализован AI помощник для поиска информации в системе посредством формирования сохраненных запросов в 

разделах Проекты, Задачи и Трудозатраты. 

1. AI-помощник запускается при нажатии на иконку в нижнем правом углу в таких разделах, как: Проекты, Задачи, Трудозатраты. 
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2. При клике на иконку открывается модальное окно с интерфейсом для ввода запроса: 

 

3. Пользователь может запрашивать информацию по Проектам, Задачам и Трудозатратам.  В результате запроса формируется ссылка на соот-

ветствующий сохраненный запрос, которая открывается в новом окне. 

Пример запроса по проектам: покажи мне проекты Иванова Александра, закрытые в прошлом году. 
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Ссылка автоматически открывается в новом окне со следующим форматом сохраненного запроса: раздел Проекты, в Параметрах устанавлива-

ется фильтр Статус проекта = Закрыт, Руководитель проекта = Иванов Александр, Дата закрытия факт меньше 01.01.2025. На экране отображаются 

подходящие под запрос проекты, в качестве колонок добавлены Статус, Проект, Дата закрытия и Руководитель проекта. 

 
Пример запроса по задачам: по каким задачам просрочена дата завершения.  

Автоматически в новом окне открывается раздел Задачи, в Параметрах устанавливается фильтр Закрыта = Нет, Дата окончания меньше или 

равно сегодня, в список колонок раздела Задачи добавляется колонка Название задачи, Дата окончания и Статус. 
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Запрос можно уточнить. 

Пример уточненного запроса: добавь группировку по проекту и укажи сколько всего трудозатрат по ним. 

В новом окне открывается запрос: 
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По сравнению с предыдущим запросом добавлена группировка по Проекту и Итоги по трудозатратам. 
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Пример запроса по Трудозатратам: покажи неутвержденные трудозатраты за прошлую неделю по проектам, по которым я являюсь руко-

водителем.  

В новом окне открывается раздел Трудозатраты, в Параметрах устанавливается фильтр Руководитель проекта = Мне, Утверждено = Нет, 

Дата = Прошлая неделя. 
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2 Учёт рабочего времени 

AI-помощник по запросу пользователя может добавить фактические трудозатраты в систему ИСУП X-Lance 2.0. 

Время можно списывать только на открытые задачи, назначенные пользователю. После внесения помощник показывает информацию о сохра-

нённых значениях. 
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Списывать время за других сотрудников можно только при наличии специальных прав или роли администратора. Если прав нет, помощник отве-

чает: «Учёт времени на задачу(и) невозможен». 

Пользователь может использовать разные формулировки запросов: 

• «Спиши время» 

• «Заполни трудозатраты» 
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• «Учти фактические часы» 

• «Заполни таймшиты» / «Заполни ТШ» 

• «Укажи фактические трудозатраты» 

• «Заполни мой табель» 

• «Внеси часы в табель по рабочему времени» 

• «Заполни время» 
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Пользователь может указать конкретное количество часов или распределить их в процентах между проектами и задачами. Если назван 

только проект, помощник предложит выбрать подходящую задачу. При нескольких совпадениях по названию система попросит уточнить правильный 

вариант. При попытке списать больше 8 часов или списать время на выходной день, они будут списаны как сверхурочные. 

Пример диалога с помощником 

Пользователь: Заполни мои трудозатраты за прошлую неделю на проект Демо. 

Помощник: В системе открыты следующие проекты Демо. Какой из них вас интересует? 

Демо_Presale_2025 или Демо_Консалтинг_2025 

Пользователь: Демо_Presale_2025 

Помощник: В данном проекте у вас следующие задачи, на какую из них заполнить время? 

— Интервью с сотрудниками 

— Подготовка ТКП 

— Встречи с подрядчиком 

— Встречи с сотрудниками Сбербанка 

— Сбербанк_Presale 

Пользователь: Подготовка ТКП 

Помощник: Время успешно списано 

3 Отправка отчёта об ошибке 

Если AI-помощник ответил некорректно, в окне диалога есть кнопка «Сообщить об ошибке», при нажатии на которую история диалога автома-

тически фиксируется и отправляется в систему. Далее пользователю придет уведомление: «Сообщение об ошибке отправлено». 
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4 Лимиты и ограничения 

Количество запросов ограничено: для большинства сотрудников лимит — не более 5 запросов в день. 

Запросы обрабатываются с учетом прав доступа пользователя. 

Обратите внимание, что ссылка открывается в новом окне, если у вас заблокированы всплывающие окна, их нужно разблокировать, либо откры-

вать запрос самостоятельно по ссылке, которая приходит в ответе. 
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Инструкция 
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1. Введение 

В данной инструкции описан процесс взаимодействия с мобильным приложением ИСУП X-Lance 2.0, доступного для скачивания по ссылкам ниже: 

ИСУП X-Lance 2.0 для iOS 

ИСУП X-Lance 2.0 для Android 

2. Авторизация и настройка нотификации 

При первом открытии приложения необходимо внести учетные данные пользователя (логин/пароль), а также доменное имя сервера, на который 

происходит авторизация, в формате «https://доменное_имя». После авторизации приложение предложит включить уведомления. В дальнейшем это 

можно будет сделать по нажатию на иконку перечеркнутого звоночка (данное нажатие приведет к открытию настроек приложения). После включения 

уведомлений иконка звоночка работает в качестве быстрого перехода к списку активных согласований (статус = на согласовании, согласующий = 

текущий пользователь). 

       

https://apps.apple.com/ru/app/x-lance/id6748346258
https://www.rustore.ru/catalog/app/com.xlance_app
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3. Проекты 

Раздел Проекты доступен в боковом меню интерфейса. 

 

При переходе в раздел отображается список всех доступных пользователю проектов. Для просмотра доступны две вкладки: Открытые и Закры-

тые. Слева от названий отображается индикатор: для открытых проектов зелёный кружок, для закрытых — красный. В правом верхнем углу отобра-

жается «+», если у пользователя есть право на создание проекта. При нажатии на него открывается окно создания проекта. Окно проекта открыва-

ется при клике на карточку проекта в разделе Проекты. 

    



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 169 — 

При переходе в Окно проекта отображаются: Наименование и индикатор проекта, Свойства, Участники, Прикрепленные файлы по проекту. При 

клике на «Участники проекта» отображается список пользователей, групп пользователей и ролевых ресурсов, добавленных в участники проекта с 

возможностью редактирования при наличии соответствующих прав. Для редактирования роли участника необходимо кликнуть на кнопку с иконкой 

карандаша, расположенную справа от его имени, после чего откроется форма редактирования. Для сохранения внесенных изменений необходимо 

воспользоваться кнопкой Сохранить. Для отмены внесённых изменения — на кнопку Отменить. 
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Для добавления нового участника необходимо кликнуть на кнопку с иконкой «+» в окне просмотра участников. В открывшейся форме необходимо 

ввести фамилию и/или имя участника, после чего станет доступен выбор его роли. 
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Также при добавлении участников можно выбрать группу пользователей. После добавления группы в участники также добавляются все пользо-

ватели данной группы с соответствующими правами. 

       

В Окне проекта доступна возможность открытия/закрытия проекта для пользователей с соответствующими правами. Если проект закрыт, то поль-

зователь не может редактировать данные, но может снова открыть его, нажав на иконку «замочек» в правом верхнем углу. В Окне проекта также 

доступна возможность его редактирования по кнопке с иконкой карандаша.  
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В режиме редактирования отображаются только те свойства проекта, к которым у пользователя есть права. Для сохранения внесенных изменений 

необходимо воспользоваться кнопкой Сохранить. Если пользователь добавил некорректный документ, то он может удалить его, нажав на иконку 

мусорки, и подтвердить удаление, нажав «Да» во всплывающем диалоговом окне. 
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При создании проекта есть обязательные к заполнению поля, у которых рядом с наименованием стоит красный значок «*». Если пользователь не 

заполнил их, но попытался Сохранить, то отображается ошибка «Не заполнены обязательные поля», а незаполненные поля подсвечиваются крас-

ным. 
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4. Задачи 

Раздел «Задачи» доступен в боковом меню интерфейса:  

 

При переходе в раздел Задачи пользователь попадает в окно Списка задач, в котором отображаются данные по всем доступным задачам. Для 

каждой задачи отображается её тип, уникальный идентификатор и наименование, а также наименование проекта, к которому задача  привязана. В 

окне Списка задач доступен выбор проекта из выпадающего списка, а также поиск по наименованию задачи или id задачи. 
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Для создания новой задачи необходимо воспользоваться кнопкой с иконкой «+».  
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В результате откроется окно создания новой задачи. Для начала пользователь должен выбрать проект из предложенного списка, далее тип задачи 

(данные поля являются обязательными).  

     

В форме отображаются все доступные пользователю поля для заполнения. Звездочками отмечены обязательные для заполнения поля. Поля 

заполняются вручную или выбором значений из выпадающего списка. Введенные данные новой записи сохраняются кнопкой «Сохранить». 
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При создании задачи можно указать родительскую задачу. Для этого необходимо вести наименование задачи или ее id и выбрать из списка 

нужный объект, нажав на радиокнопку. 
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При выборе участника, на которого будет назначена задача, необходимо в поле «Назначена» вести данные вручную и далее выбрать из списка 

нужного пользователя. 
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При добавлении тэга пользователю необходимо выбрать тэг из предложенного списка либо внести вручную наименование. Он может выбрать 

тэг из выпадающего списка либо же добавить свой тэг, нажав на иконку «+». После выбора либо добавления тэга нужно нажать кнопку Сохранить. 
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Если пользователь не заполнил обязательные поля, то при попытке сохранить отобразится ошибка «Не заполнены обязательные поля»  и неза-

полненные поля подсветятся красным. 

Для редактирования раннее созданной задачи необходимо перейти в Окно задачи, кликнув на стикер в разделе Задачи, и затем воспользоваться 

кнопкой с иконкой карандаша, если у пользователя есть соответствующие права.  
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В открывшейся форме редактирования записи необходимо внести изменения в доступные поля. После корректировки значений и нажатия кнопки 

«Сохранить» внесённые изменения применяются к выбранной задаче. Если пользователь не заполнил обязательные поля и хочет добавить изме-

нения по задаче, то отобразится окошко с уведомлением «Не заполнены обязательные поля» и поля по задаче не изменятся. 
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5. Согласование документов и изменений 

После авторизации для перехода на страницу согласований необходимо выбрать соответствующий раздел в общем списке бокового меню. На 

открывшейся странице пользователю будет доступен список с его активными согласованиями. Для перехода на страницу согласования необходимо 

кликнуть на соответствующий виджет в общем списке, на котором отображается информация о её текущем статусе в виде иконка, дате создания, 

Проекте, в рамках которого согласуются документы/изменения, и о прикрепленных к согласованию документах. 
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5.1 Просмотр информации, направленной на согласование 

На странице согласования отображается список документов с полями, которые требуется согласовать. Если требуется изучить всю остальную 

информацию по конкретному объекту, то можно нажать на соответствующее название объекта на карточке. Для возвращения на предыдущий экран 

необходимо нажать на иконку «<». 
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5.2 Согласование 

На странице согласования пользователь может выбрать один из вариантов: «Согласовать» или «Отклонить». В случае отклонения становится 

доступным поле для ввода комментария (его заполнение является обязательным). После отправки ответа согласование переходит в соответ-

ствующий статус: 

Утверждено — если все согласующие утвердили документ или изменение; 

Отклонено — если хотя бы один согласующий выбрал отклонить. 
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5.3 Просмотр результатов согласования 

При переходе в Результаты согласования отображается список согласующих и их ответы по согласованию доступными только на чтение. Если 

пользователь еще не ответил на согласование, отображается надпись «Нет ответа». 
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5.4 Формирование отчета 

По документам, направленным на согласование, имеется возможность формирования соответствующего BI-отчета, который будет открыт в брау-

зере. 
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5.5 Фильтрация списка согласований 

На странице списка согласований есть возможность настройки условий фильтрации по нажатию на иконкц фильтра. Фильтрация доступна по 

следующим критериям: «Статус согласования», «Согласующий», «Проект». Для закрытия окна списка фильтров нужно повторно нажать на иконку 

фильтра. 
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6. Учёт рабочего времени 

В мобильном приложении ИСУП X-Lance 2.0 реализован механизм учета рабочего времени сотрудников. Таймшиты заполняются в разделе Та-

бель, доступном в боковом меню интерфейса: 

 

В разделе Табель доступны две вкладки: «Основные часы», «Сверхурочные». При переходе в раздел по умолчанию открывается вкладка Основ-

ные часы, где отображаются все открытые задачи, назначенные сотруднику на выбранную неделю. Также могут отображаться закрытые задачи, по 

которым ранее были внесены трудозатраты. Учет времени по таким задачам невозможен. Редактирование также недоступно для задач с утвержден-

ными трудозатратами. Вкладка Сверхурочные предназначена для учета сверхурочного времени, согласованного с руководителем проекта. При от-

сутствии задач табель отображается пустым. 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 191 — 

     

При необходимости можно выбрать определённый проект из выпадающего списка. В этом случае в табеле будут отображаться только задачи и 

трудозатраты, относящиеся к выбранному проекту. 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 192 — 

 

Для внесения трудозатрат необходимо кликнуть на задачу из списка, после чего откроется окно для заполнения трудозатрат по выбранной задаче 

в режиме редактирования.  



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 193 — 

 

В открывшейся форме следует указать количество часов по каждому дню недели и, при необходимости, добавить комментарий  с описанием 

выполненных работ, а затем сохранить внесенные изменения с помощью кнопки «Сохранить»: 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 194 — 

   

После нажатия на кнопку Сохранить или Отменить, пользователь возвращается в раздел со списком задач за неделю. 

Если требуется заполнить трудозатраты по задаче, запланированной на другой период и отсутствующей в списке задач за выбранную  неделю, 

необходимо воспользоваться кнопкой «+», расположенной в правом верхнем углу экрана, для добавления задачи в табель вручную: 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 195 — 

 

В открывшемся окне перед внесением трудозатрат необходимо указать проект и задачу из предложенного списка. 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 196 — 

      

После выбора требуется внести трудозатраты и при необходимости заполнить поле комментария. Для сохранения данных следует воспользо-

ваться кнопкой «Сохранить». 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 197 — 

   

Для одного дня допускается добавление нескольких записей о трудозатратах. Для этого после заполнения текущей строки данными становится 

активна кнопка с иконкой «+», позволяющая добавить новую запись. 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 198 — 

      

При попытке выхода из формы без сохранения введённых данных пользователю отображается сообщение с предупреждением о потере несо-

хранённых изменений: 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 199 — 

 

Заполнение трудозатрат во вкладке Сверхурочные осуществляется аналогичным образом. 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 200 — 

7. Боковое меню и управление серверами 

В правом верхнем углу шапки всегда отображается иконка «бургер». По нажатию на неё открывается список доступных разделов.  

 



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 201 — 

Для выхода из системы необходимо нажать на иконку «∨» рядом с ФИО текущего пользователя. В выпадающем списке будут отображены все 

активные серверы. Чтобы выйти из конкретного сервера, нужно нажать на иконку «мусорки» напротив него. При удалении сервера появляется окошко 

с предупреждением «Вы действительно хотите удалить сервер?», где пользователь может подтвердить действие либо отменить его. Если требуется 

выйти сразу из всех серверов, необходимо удалить все элементы из списка. 

       



 

Предупреждение о конфиденциальности: Данный документ содержит конфиденциальную информацию, которая не может быть раскрыта, распространена и (или) воспроизведена без предварительного письменного разрешения. 

— 202 — 

Для того чтобы добавить сервер пользователю необходимо нажать на иконку «+». Далее на следующей странице нужно внести учетные данные 

пользователя (логин/пароль), а также доменное имя сервера, на который происходит авторизация, в формате «https://доменное_имя». 

   


