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Руководство главного инженера проекта 
в системе Vector 

 
 

Руководство разработано для работы в системе Vector. Система Vector предназначена для удобного 
управления финансовой деятельностью компании. 

 
Информация, содержащаяся в данном документе, может быть изменена без предварительного уведомления. 
Никакая часть данного документа не может быть воспроизведена или передана в любой форме и любыми 
способами в каких-либо целях без письменного разрешения. 
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История изменений 
 
 
Список терминов и сокращений 

 
Акцептование времени - процесс при котором руководитель подразделения подтверждает списанное 

исполнителем время; 

Главный инженер проекта (ГИП) - роль наделенная ответственностью и правами по руководству 

работами в рамках проекта; 

Задача по марке - задача в планировании, взятая из справочника по марке; 

Заказчик - получатель основного результата работы, называемого конечным продуктом; 

Затраты на рабочую группу - расходы на оплату труда рабочей группы по этапу работ с учетом 

районного коэффициента, страховых взносов, накладных расходов; 

Код общей задачи - обязательное двух символьное обозначение общий задачи. используется в для 

отображения в ячейках по дням в разных отчётах; 

Командировочные расходы - расходы на командировки, связанные с выполнением работ по 

договору/этапу (суточные, расходы на проезд, расходы на проживание); 

Контактное лицо Заказчика - лицо, уполномоченное Заказчиком в качестве куратора проекта; 

Контрагент (в субподряде) - это сторона соглашения в гражданских правоотношениях, партнер, 

который противостоит другому участнику договора; 

Марка - буквенный или буквенно-цифровой индекс, входящий в обозначение рабочей документации и 

определяющий ее отношение к виду строительно-монтажных работ, или обозначающий основные 

отличительные особенности строительных конструкций и их элементов; 

Общие задачи - задачи не относящиеся к работе по проектам, а так же причины не выхода на работу; 

Основной комплект рабочих чертежей (далее - комплект чертежей) - графический документ, 

содержащий необходимую и достаточную информацию в виде чертежей и схем, предназначенный для 

производства строительных и монтажных работ определенного вида (марки); 

Подразделение - структурная единица компании выделенная по специфике выполняемых работ; 

Полный комплект рабочей документации - совокупность основных комплектов рабочих чертежей, 

необходимых для строительства здания или сооружения, дополненных прилагаемыми и ссылочными 

документами; 

Проектная документация (далее - проект, ПД) - документация, содержащая текстовые и 

графические материалы и определяющая архитектурные, функционально-технологические, 

конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения строительства и реконструкции 

объектов капитального строительства; 

Простая задача - задача, которую создали в планировании; 

Рабочая группа (этапа) - команды, назначенные на "этап-марки" по конкретному этапу; 

Рабочая  документация  (далее  -  РД)  - совокупность  текстовых  и  графических  документов, 
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обеспечивающих реализацию принятых в утвержденной проектной документации технических решений 

объекта капитального строительства, необходимых для производства строительных и монтажных работ, 

обеспечения строительства оборудованием, изделиями и материалами и/или изготовление строительных 

изделий. (Примечание: в состав рабочей документации входят основные комплекты рабочих чертежей, 

спецификации оборудования, изделий и материалов, сметы, другие прилагаемые документы, 

разработанные в дополнение к рабочим чертежам основного комплекта). 

Расходы (себестоимость) этапа - сумма затрат на рабочую группу, командировочные расходы, 

субподрядные расходы; 

Рентабельность по договору\этапу - отношение показателя «Валовая прибыль по договору/этапу» к 

«Всего расходов по договору/этапу» (Валовая прибыль=Доходы по договору/этапу-Расходы 

(себестоимость) договора/этапа; 

Руководитель подразделения (Роль) - роль наделенная ответственностью и правами по управлению 

работами в рамках структурного подразделения; 

Списание времени - процесс при котором исполнитель заполняет табель фактически затраченного 

времени с привязкой к задаче; 

Справочники - модуль содержащий систематизированные данные, используемые в процессе работы 

системы; 

Статус задачи «В работе» - осуществляется процесс выполнения задачи исполнителем; 

Статус задачи «На доработке» - выполненная задача возвращена исполнителю для устранения 

замечаний, ошибок; 

Статус задачи «На проверку» - процесс выполнения задачи исполнителем завершен и задача 

направлена на контроль качества выполнения; 

Статус задачи «Новая задача» - новая, вновь созданная задача; 

Статус задачи «Приостановлена» - процесс выполнения задачи исполнителем приостановлен, задача 

не выполняется; 

Стоимость по договору без НДС - стоимость полного объема выполняемых по Договору работ/услуг, 

согласованная и установленная Сторонами в Договоре, которую реализует одна сторона, а другая 

сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной форме (в национальной или иностранной 

валюте), и преимущественно является существенным условием Договора; 

Стоимость этапа - стоимость этапа выполняемых по Договору работ/услуг, согласованная и 

установленная Сторонами в Договоре (и в Приложениях к Договору – Календарном плане, Графике и 

т.д.), которую реализует одна сторона, а другая сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной 

форме (в национальной или иностранной валюте), и преимущественно является существенным 

условием Договора; 

Субподрядные расходы - расходы на субподрядные работы по исполнению обязательств 

организации перед заказчиком по конкретному договору/этапу; 

Учет трудозатрат - модуль учета и контроля рабочего времени сотрудников; 

Чек-лист на выполнение - список пунктов, указаний необходимых для выполнения задачи по 
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разработке комплекта документации (шаблоны подзадач); 

Чек-лист на проверку - список требований, соответствие, которым необходимо для для проверки 

выполнения задачи; 

Общие сведения о системе Vector 
 

Vector - это клиент-серверное приложение для удобного управления финансовой деятельностью 

компании. С помощью системы Vector можно быстро оценить себестоимость проектов, загруженность 

сотрудников и формировать план развития проектов компании. Программа поможет избежать кассовых 

разрывов, систематизировать информацию и избежать заведомо невыгодных проектов. Главный 

инженер проекта в системе Vector осуществляет планирование работ по этапам проекта, распределение 

времени по задачам, назначение сотрудников на задачи, контроль списания времени по задачам. 
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Вход в систему после установки 
 

Авторизация в системе с помощью логина и пароля возможна с поддерживаемых веб-браузеров и 

устройств. Далее для входа в систему нажмите кнопку Войти или клавишу Enter на клавиатуре. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Для выхода из системы необходимо нажать кнопку Выход в панели инструментов сверху. 
 

 
Управление проектами 

 
Раздел Управление проектами содержит всю информацию о проектах в рамках организации. После 

авторизации в системе пользователя с ролью ГИПа открывается окно с карточками проектов. Для 

дальнейшей работы необходимо выбрать конкретный проект. 
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Для удобства использования нужного проекта среди всех созданных можно использовать фильтрацию 

или поиск по ключевым словам. Фильтрация доступна по заказчику и ГИПу при помощи инструмента 

фильтрации в правой части экрана. 

 
 

Поиск по ключевым словам осуществляется методом набора в поисковой строке одного или нескольких 

ключевых слов или их частей. Поиск по проектам осуществляется автоматически при наборе в строке 

поиска. 

 

Просмотр проекта 
 

Для просмотра проекта необходимо кликнуть левой кнопкой мыши по выбранному проекту из списка. 

После выбора проекта станут доступны три вкладки: 

Этапы проекта; 

Документы проекта; 

Аналитика по проекту. 

Этапы 

При переходе к просмотру проекта по умолчанию открывается вкладка Этапы проекта. В левой части 

экрана расположено дерево этапов, демонстрирующее имеющиеся этапы и подэтапы проекта. В 

верхней части экрана содержится информация о проекте: шифр проекта, наименование, ГИП проекта, 

наименование заказчика, номер договора и экономические показатели. 
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[Введите текст]  

 

 
 

При выборе определенного этапа в верхней части экрана отображается финансовая и аналитическая 

информация по проекту. В правой части экрана отображается информация по данному этапу: рабочая 

группа, документы, стоимость и расходы по этапу или подэтапу. Вложенные документы, в случае их 

наличия, можно скачать или просмотреть pdf документы в отдельном окне. 

 
 

Для удобства использования имеется возможность воспользоваться поиском по этапам/подэтапам 

проекта. Для этого необходимо ввести в строке поиска одно или несколько ключевых слов. Поиск 

производится автоматически при вводе текста в строке поиска и совпадения подсвечиваются желтым 

выделением. 
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Создание задачи 
 

Если ГИП является руководителем данного проекта, то он может назначать отделы на выполнение 

марок и просматривать рабочие группы, назначенные на марку. Для того, чтобы назначить отделы на 

марку в своем проекте, ГИПу необходимо создать задачу. 

 
 

В открывшемся окне нужно заполнить строки: выбрать проект, этап, комплект документации, марки и 

сроки. По окончанию нажмите кнопку Добавить. 
 

Марка появится в разделе Рабочая группа. Для просмотра необходимо нажать на кнопку Задачи на 

этапе. 

 
 

Для просмотра назначенной команды на марку необходимо кликнуть на рабочую группу. В 

открывшемся окне появится информация о рабочей группе, при открытии выпадающего списка можно 

просмотреть задачи, исполнителей, сроки и статусы задач. 
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При нажатии на три точки в появившемся меню можно выбрать следующие функции: назначить или 
переназначить отдел на задачу, изменить или удалить. Удаление возможно, если данная задача не 
назначена на исполнителей. 

 
 

При выборе функции изменить открывается окно, в котором необходимо выбрать новые даты начала и 
окончания работы по данной задаче и сохранить изменения. 

 

 
Назначение отдела на марку 

 
После создания задачи необходимо зайти в Управление проектами, проект и этап, на которые назначена 

задача и перейти в задачи на этапе. 

 
 

В открывшемся окне появится информация о рабочей группе, при открытии выпадающего списка можно 

просмотреть задачи. 
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На задачи со статусом "Новая" при клике на три точки можно назначить отдел, изменить задачу или 

удалить. Удаление возможно, если данная задача не назначена на исполнителей. Если на задачу уже 

назначен отдел, то его можно переназначить. 

 
 

При назначении рабочей группы необходимо выбрать исполнителей и нажать Назначить. 
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Добавить подразделения на марку можно также в справочнике. 
 

Документы по этапу 

Все документы, которые были прикреплены к проекту можно посмотреть во вкладке Документы, список 

содержит все документы, которые были загружены к проекту. В данном разделе можно загрузить 

новый документ (1), посмотреть связь с сущностью в проекте (2), просмотреть документа pdf в 

отдельном окне (3) или скачать загруженные документы на устройство (4). 

 
 

ГИП может добавлять документы в те проекты, руководителем которых он является. При клике на 

кнопку загрузки нового документа (1) необходимо выбрать документ с устройства после клика на поле 
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загрузки документов или перетащить его при помощи Drag'n'drop. 
 
 

 
 

Удаление документов без связи с сущностями в проекте возможно при помощи кнопки Удалить 
напротив документа. 

 
Учет трудозатрат 

 
При переходе в раздел Учет трудозатрат по умолчанию показывается собственный табель времени. 

На странице отображены все задачи, которые назначены. 

 
 

Для удобства просмотра можно выбрать временной промежуток по которому будет показана таблица. 
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Просмотр списка задач сотрудников 
 

При нажатии на строку выбора пользователя появится список сотрудников, выполняющих работу по 

проектам, которыми руководит ГИП. 

 
 

В данном разделе можно просматривать табель времени сотрудников по собственным проектам по 

выбранному диапазону дат, для удобства можно использовать поиск по задачам. 

 
 

В правой части экрана указывается сотрудник, чей табель времени на данный момент открыт. 
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Для того, чтобы открыть табель времени сотрудников необходимо раскрыть выпадающий список и 

выбрать необходимого сотрудника. После обновления страницы будет представлен табель времени 

выбранного сотрудника по проектам, в работе над которыми он принимает участие. 

 

Проверка задачи по чек-листу 
 

Для проверки задачи по чек-листу необходимо выбрать в списке сотрудника, задание которого 

требуется проверить. В появившемся списке кликнуть по названию задачи, которую нужно проверить. 

В появившемся чек-листе отметить пункты, которые соответствуют. При необходимости оставить 

комментарий в поле внизу и нажать "отправить". Отправленный комментарий можно изменить, 

прикрепить вложение или удалить. А также выбрать "принять" или "отклонить" в соответствии с 

принятым решением по задаче. 
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Система позволяет просматривать итерации проверок задачи. 
 
Планирование 

 
В разделе Планирование представлена таблица этапов проекта. Пользователю доступны для 

просмотра только те марки проектов, в которых задействованы команды, руководителем которых он 

является. Для удобства использования можно воспользоваться поиском в правой части экрана. Поиск 

работает по этапам, маркам и задачам. Для поиска необходимо ввести одно или несколько ключевых 

слов. 

По каждому этапу можно посмотреть запланированное время путем раскрытия данного этапа. Для этого 

необходимо нажать на иконку выпадающего списка слева от этапа. 
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Открывается таблица, содержащая задачу, исполнителя и запланированные часы работы над данной 

задачей. В таблице используется цветовая индикация: 

запланированные рабочие дни - зеленый цвет; 

не до конца запланированные рабочие дни (запланировано часов меньше, чем продолжительность 

рабочего дня) - красный цвет; 

переработка (запланировано часов больше, чем продолжительность рабочего дня) - синий цвет; 

выходные дни - желтый цвет. 

 
 

Для удобства просмотра можно выбрать временной промежуток по которому будет показана сводная 

таблица. 
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ГИП может создавать задачи на марки и редактировать их, если задача выбрана не из шаблона. Для 

создания задачи нажмите на кнопку Добавить задачу. 

 
 

В открывшемся окне можно добавить задачу из шаблона (не редактируемую) или создать новую. Для 

удобства можно воспользоваться поиском по шаблонным задачам используя одно или несколько 

ключевых слов. 
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При выборе Создать задачу необходимо заполнить все поля в открывшемся окне. 
 
 

 
 

Для редактирования доступны задачи в статусе "Новая задача" и "Приостановлена". Удалить задачу 

можно только в том случае, если она имеет статус "Новая задача" и на неё не назначен исполнитель. 

Обе функции доступны в меню задачи, скрытом за тремя точками. 
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При выборе функции Редактировать задачу необходимо внести изменения в открывшемся окне и 

сохранить их. 

 

 
Быстрое создание задачи 

 
Для быстрого создания задачи имеется кнопка Создать задачу в верхней панели экрана. 

 

 
При создании задачи из конкретного проекта строка проект (1) будет предзаполнена согласно тому 

проекту. в котором находится пользователь. Далее необходимо выбрать этап/подэтап (2), марку (3) и 

нажать кнопку Добавить. 
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Если задача создается не из конкретного проекта, то поле Проект необходимо будет также выбрать из 

выпадающего списка. 

Справочники 
 
 

Состав документации 
 

В данном разделе пользователь с ролью ГИПа может создавать марки и папки. Для создания папки 

нажмите на кнопку Добавить папку. 

 
 

В открывшемся окне введите название папки и нажмите кнопку Сохранить. 
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Вложенную папку можно создать через контекстное меню, которое можно вызвать нажав на три точки 

напротив родительской папки (1). 

 
Также через контекстное меню можно изменить папку (2) и удалить (3). Удаление возможно только если 

папка пустая. При изменении папки требуется ввести новое название и нажать кнопку Сохранить. 

Документация делится на марки, которые, в свою очередь, на части марок. Новую марку можно 

добавить через контекстное меню, которое можно вызвать нажав на три точки напротив родительской 

папки документации (4). Невозможно добавить две марки с одинаковым именем. К созданной марке 

можно добавить часть марки (5) и можно её изменить (6). 

 
 

Для добавления или изменения папки рабочей документации необходимо вызвать контекстное меню. 

Добавление, редактирование и удаление марок рабочей документации осуществляется аналогично 
через контекстное меню нужного раздела рабочей документации. Удалить марку РД возможно в случае, 
если она не имеет назначенных задач и этапов. 
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Для добавления части марки необходимо вызвать контекстное меню мродительской марки. Созданная 
часть марки отобразится в дереве документации. 

 

 
Чек-лист 

При выборе марки или части марки во вкладке чек-листы возможен просмотр чек-листов. 
 

 
Список задач 

Просмотреть список задач по марке или части марки можно во вкладке Список задач. При переходе по 

умолчанию открывается список существующих задач. 



Справочники 22 

 

 

 

 

 
 

Редактировать задачи можно через вызов контекстного меню той задачи, которую нужно 
отредактировать. 

 
 

В открывшемся окне необходимо внести изменения и сохранить. 
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Для создания новой задачи нажмите на иконку добавления новой задачив правом нижнем углу и 
выберите Добавить задачу и Загрузить из Excel. 

 
При создании задачи через кнопку Добавить задачу открывается окно, в котором нужно указать 
наименование задачи, процент завершения и количество человекочасов по задаче. 

 
 

Для удаления задачи необходимо вызвать контекстное меню через три точки на нужной задаче и 
выбрать удалить. Для быстрого удаления всех задач можно воспользоваться путсым шаблоном Excel. 
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Для того, чтобы переместить задачу в списке нужно зажать ее левой кнопкой мыши и потянуть в 
нужном направлении - вверх или вниз по списку. 

 
Создание шаблонов задач 

 
Шаблоны задач создаются в файле Excel и используются для быстрой загрузки задач по марке в 

систему Vector. 
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Созданный шаблон можно загрузить в систему согласно инструкции раздела выше. 
 

Список подразделений 

В данной вкладке можно посмотреть список отделов, работающих с выбранной маркой. 
 
 

 
Для добавления отделов на марки необходимо кликнуть по кнопке добавления нового отдела в правом 

нижнем углу экрана. Добавлять и удалять отдел на марки доступно только для тех проектов, 

руководителем которых является ГИП. 
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В открывшемся окне нужно выбрать отдел, который будет включен в рабочую группу и нажать кнопку 

Назначить. 

 

 
 

Для того, чтобы удалить отдел с марки - требуется выбрать нужный отдел и нажать кнопку Удалить. 
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Контакты 
 

В данной вкладке расположен справочник контактов. Справочник формируется на основе данных из 

системы 1C. При открытии вкладки можно увидеть список контрагентов и при клике на любого из них 

просмотреть контакты в случае их наличия. 

 
Для того, чтобы добавить контакт выбранному из списка заказчику необходимо кликнуть на иконку 

добавления нового контакта (1). В открывшемся окне нужно внести необходимую информацию (2). 

После заполнения всех полей нажмите Сохранить. 
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После того, как данные будут сохранены - появится карточка контакта. При этом, у одного заказчика 

модет быть несколько контактов. Все контакты будут отображаться при выборе заказчика из списка. 

 
 

Созданные контакты будут видны при создании проекта. Контакты, добавленные вновь при заполнении 

формы создания проекта также автоматически будут отображаться в данном разделе. 

Для редактирования и удаления контакта нужно вызвать меню нажатием на три точки и выбрать 

необходимую функцию. 



29 Руководство главного инженера проекта в системе Vector 
 

 

 

 
 

При редактировании необходимо внести изменения и сохранить контакт. В случае удаления- 
подтвердить удаление. 
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История изменений 
 
 
Список терминов и сокращений 

 
Акцептование времени - процесс при котором руководитель подразделения подтверждает списанное 

исполнителем время; 

Главный инженер проекта (ГИП) - роль наделенная ответственностью и правами по руководству 

работами в рамках проекта; 

Задача по марке - задача в планировании, взятая из справочника по марке; 

Заказчик - получатель основного результата работы, называемого конечным продуктом; 

Затраты на рабочую группу - расходы на оплату труда рабочей группы по этапу работ с учетом 

районного коэффициента, страховых взносов, накладных расходов; 

Код общей задачи - обязательное двух символьное обозначение общий задачи. используется в для 

отображения в ячейках по дням в разных отчётах; 

Командировочные расходы - расходы на командировки, связанные с выполнением работ по 

договору/этапу (суточные, расходы на проезд, расходы на проживание); 

Контактное лицо Заказчика - лицо, уполномоченное Заказчиком в качестве куратора проекта; 

Контрагент (в субподряде) - это сторона соглашения в гражданских правоотношениях, партнер, 

который противостоит другому участнику договора; 

Марка - буквенный или буквенно-цифровой индекс, входящий в обозначение рабочей документации и 

определяющий ее отношение к виду строительно-монтажных работ, или обозначающий основные 

отличительные особенности строительных конструкций и их элементов; 

Общие задачи - задачи не относящиеся к работе по проектам, а так же причины не выхода на работу; 

Основной комплект рабочих чертежей (далее - комплект чертежей) - графический документ, 

содержащий необходимую и достаточную информацию в виде чертежей и схем, предназначенный для 

производства строительных и монтажных работ определенного вида (марки); 

Подразделение - структурная единица компании выделенная по специфике выполняемых работ; 

Полный комплект рабочей документации - совокупность основных комплектов рабочих чертежей, 

необходимых для строительства здания или сооружения, дополненных прилагаемыми и ссылочными 

документами; 

Проектная документация (далее - проект, ПД) - документация, содержащая текстовые и 

графические материалы и определяющая архитектурные, функционально-технологические, 

конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения строительства и реконструкции 

объектов капитального строительства; 

Простая задача - задача, которую создали в планировании; 

Рабочая группа (этапа) - команды, назначенные на "этап-марки" по конкретному этапу; 

Рабочая  документация  (далее  -  РД)  - совокупность  текстовых  и  графических  документов, 
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обеспечивающих реализацию принятых в утвержденной проектной документации технических решений 

объекта капитального строительства, необходимых для производства строительных и монтажных работ, 

обеспечения строительства оборудованием, изделиями и материалами и/или изготовление строительных 

изделий. (Примечание: в состав рабочей документации входят основные комплекты рабочих чертежей, 

спецификации оборудования, изделий и материалов, сметы, другие прилагаемые документы, 

разработанные в дополнение к рабочим чертежам основного комплекта). 

Расходы (себестоимость) этапа - сумма затрат на рабочую группу, командировочные расходы, 

субподрядные расходы; 

Рентабельность по договору\этапу - отношение показателя «Валовая прибыль по договору/этапу» к 

«Всего расходов по договору/этапу» (Валовая прибыль=Доходы по договору/этапу-Расходы 

(себестоимость) договора/этапа; 

Руководитель подразделения (Роль) - роль наделенная ответственностью и правами по управлению 

работами в рамках структурного подразделения; 

Списание времени - процесс при котором исполнитель заполняет табель фактически затраченного 

времени с привязкой к задаче; 

Справочники - модуль содержащий систематизированные данные, используемые в процессе работы 

системы; 

Статус задачи «В работе» - осуществляется процесс выполнения задачи исполнителем; 

Статус задачи «На доработке» - выполненная задача возвращена исполнителю для устранения 

замечаний, ошибок; 

Статус задачи «На проверку» - процесс выполнения задачи исполнителем завершен и задача 

направлена на контроль качества выполнения; 

Статус задачи «Новая задача» - новая, вновь созданная задача; 

Статус задачи «Приостановлена» - процесс выполнения задачи исполнителем приостановлен, задача 

не выполняется; 

Стоимость по договору без НДС - стоимость полного объема выполняемых по Договору работ/услуг, 

согласованная и установленная Сторонами в Договоре, которую реализует одна сторона, а другая 

сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной форме (в национальной или иностранной 

валюте), и преимущественно является существенным условием Договора; 

Стоимость этапа - стоимость этапа выполняемых по Договору работ/услуг, согласованная и 

установленная Сторонами в Договоре (и в Приложениях к Договору – Календарном плане, Графике и 

т.д.), которую реализует одна сторона, а другая сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной 

форме (в национальной или иностранной валюте), и преимущественно является существенным 

условием Договора; 

Субподрядные расходы - расходы на субподрядные работы по исполнению обязательств 

организации перед заказчиком по конкретному договору/этапу; 

Учет трудозатрат - модуль учета и контроля рабочего времени сотрудников; 

Чек-лист на выполнение - список пунктов, указаний необходимых для выполнения задачи по 
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разработке комплекта документации (шаблоны подзадач); 

Чек-лист на проверку - список требований, соответствие, которым необходимо для для проверки 

выполнения задачи; 
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Общие сведения о системе Vector 
 

Vector - это клиент-серверное приложение для удобного управления финансовой деятельностью 

компании. С помощью системы Vector можно быстро оценить себестоимость проектов, загруженность 

сотрудников и формировать план развития проектов компании. Программа поможет избежать кассовых 

разрывов, систематизировать информацию и избежать заведомо невыгодных проектов. Главный 

инженер проекта в системе Vector осуществляет планирование работ по этапам проекта, распределение 

времени по задачам, назначение сотрудников на задачи, контроль списания времени по задачам 
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. 
 
Вход в систему после установки 

 
Авторизация в системе с помощью логина и пароля возможна с поддерживаемых веб-браузеров и 

устройств. Далее для входа в систему нажмите кнопку Войти или клавишу Enter на клавиатуре. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Для выхода из системы необходимо нажать кнопку Выход в панели инструментов сверху. 
 

 
Планирование 

 
В разделе Планирование представлена таблица этапов проекта. По каждой марке можно посмотреть 

запланированное время путем раскрытия данного этапа. Для этого необходимо нажать на иконку 

выпадающего списка слева от этапа. Для удобства использования можно воспользоваться поиском в 

правой части экрана. 
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Открывается таблица, содержащая задачу, исполнителя и запланированные часы работы над данной 

задачей. В таблице используется цветовая индикация: 

запланированные рабочие дни - зеленый цвет; 

не до конца запланированные рабочие дни (запланировано часов меньше, чем продолжительность 

рабочего дня) - красный цвет; 

переработка (запланировано часов больше, чем продолжительность рабочего дня) - синий цвет; 

выходные дни - желтый цвет. 

 
 

Для удобства просмотра можно выбрать временной промежуток по которому будет показана сводная 

таблица. 
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Руководитель подразделения может создавать и редактировать задачи на марки. Для создания задачи 

нажмите на кнопку Добавить задачу. 

 
 

В открывшемся окне можно добавить задачу шаблонных. 
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Или создать новую задачу, заполнив все необходимые поля. 
 
 

 
 
 
 

Для того, чтобы созданную задачу редактировать, удалить или назначить на нее сотрудника - 

необходимо вызвать меню, кликнув мышью на три точки рядом с задачей. 

 
 

Для редактирования задачи нужно внести необходимые изменения в открывшемся окне и сохранить. 
 
 

 
 

После выбора Назначить сотрудника появляется сводная таблица запланированного времени в 

табеле сотрудников. Кликните на значок "+" слева от выбранного сотрудника и и нажмите на крестик в 

левой части таблицы для закрытия окна. Выбранный сотрудник появится как исполнитель задачи. 
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Переход в табель времени сотрудника осуществляется по двойному клику левой кнопкой мыши по 

иконке календаря напротив фамилии и имени сотрудника в списке. 

 
 

Если возникает необходимость сменить исполнителя - используется кнопка "-" рядом с фамилией и 

именем исполнителя под задачей. 

 
 

Для установления или изменения количества часов по задаче необходимо в таблице кликнуть левой 

кнопкой мыши по индикатору количества запланированных часов в нужный день и в появившемся окне 

указать количество часов на данную задачу. 

 
 

Задачу можно удалить, если на нее не назначен исполнитель. Для этого нужно выбрать функцию 

Удалить в меню, вызванном через три точки около задачи. 



Учёт трудозатрат 10 

 

 

 

Учёт трудозатрат 
 

После авторизации в системе как руководитель отдела загружается страница табеля времени. По 

умолчанию показывается собственный табель времени. На странице отображены все задачи, которые 

назначены. 

 
 

Списание времени по собственным задачам 
 

Время по собственным задачам можно списать, если выбран собственный табель времени. В шапке 

таблицы для удобства использования предусмотрен поиск по задачам. 

 
 

Время можно списать только в те дни, в которые запланированы задачи. Даты на которые 

запланированы часы в календаре отмечены жирным цветом. Для того, чтобы списать время нужно 

кликнуть по выбранному дню и выбрать количество часов, потраченных на задачу. 
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При выборе большего количества часов, чем запланировано появляется ошибка "Невозможно списать 

больше времени, чем запланировано". 

 
 

Списанные часы будут отображены в табеле времени. 
 

Табель времени подчиненных 
 

В данном разделе можно просматривать табель времени своих подчиненных в команде по выбранному 

диапазону дат, для удобства можно использовать поиск по задачам. 

 
 

При клике на иконку календаря откроется календарь для выбора временного диапазона. 
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В правой части экрана указывается сотрудник, чей табель времени на данный момент открыт. 

 
Для того, чтобы открыть табель времени своих подчинённых в команде необходимо раскрыть 
выпадающий список и выбрать необходимого сотрудника. После обновления страницы будет 
представлен табель времени выбранного сотрудника по проектам, в работе над которыми он принимает 
участие. 

 

 
Если к определенным часам был оставлен комментарий, то около запланированных часов появится 
индикатор количества комментариев. 

 
 

При клике по индикатору количества комментариев - открывается его содержание и поле ввода нового 

комментария. 

 

Проверка задачи по чек-листу 
 

Для проверки задачи по чек-листу необходимо выбрать в списке сотрудника, задание которого 

требуется проверить. В появившемся списке кликнуть по названию задачи, которую нужно проверить. 

В появившемся чек-листе отметить пункты, которые соответствуют. При необходимости оставить 
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комментарий в поле внизу и нажать "отправить". Отправленный комментарий можно изменить, 

прикрепить вложение или удалить. А также выбрать "принять" или "отклонить" в соответствии с 

принятым решением по задаче. 
 

 
 

Система позволяет просматривать итерации проверок завершенных задач. 
 

Контроль времени сотрудников 
 

При переходе в раздел Контроль сотрудников открывается таблица, в которой можно утверждать и 

отклонять списанное сотрудниками время. Для перехода нажмите кнопку в правом верхнем углу в 

разделе Учет трудозатрат. Для удобства можно выбрать необходимый временной отрезок в календаре. 

 
 

Для подтверждения списанного сотрудником времени необходимо нажать "+" (1) в ячейке календаря, 

при отклонении фактического времени выполнения нажать "-" (2). При этом ячейка окрасится в 

соответствующий цвет (3). В шапке таблицы для удобства использования предусмотрен поиск по 

задачам. 
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Если к определенным часам был оставлен комментарий, то около запланированных часов появится 
индикатор количества комментариев. 

 
 

При клике по индикатору количества комментариев - открывается его содержание и поле ввода нового 

комментария. 

 
 

Для возврата обратно в табель учета времени требуется нажать кнопку учет времени сотрудников в 

правом верхнем углу экрана. 
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История изменений 
 
 
Список терминов и сокращений 

 
Акцептование времени - процесс при котором руководитель подразделения подтверждает списанное 

исполнителем время; 

Главный инженер проекта (ГИП) - роль наделенная ответственностью и правами по руководству 

работами в рамках проекта; 

Задача по марке - задача в планировании, взятая из справочника по марке; 

Заказчик - получатель основного результата работы, называемого конечным продуктом; 

Затраты на рабочую группу - расходы на оплату труда рабочей группы по этапу работ с учетом 

районного коэффициента, страховых взносов, накладных расходов; 

Код общей задачи - обязательное двух символьное обозначение общий задачи. используется в для 

отображения в ячейках по дням в разных отчётах; 

Командировочные расходы - расходы на командировки, связанные с выполнением работ по 

договору/этапу (суточные, расходы на проезд, расходы на проживание); 

Контактное лицо Заказчика - лицо, уполномоченное Заказчиком в качестве куратора проекта; 

Контрагент (в субподряде) - это сторона соглашения в гражданских правоотношениях, партнер, 

который противостоит другому участнику договора; 

Марка - буквенный или буквенно-цифровой индекс, входящий в обозначение рабочей документации и 

определяющий ее отношение к виду строительно-монтажных работ, или обозначающий основные 

отличительные особенности строительных конструкций и их элементов; 

Общие задачи - задачи не относящиеся к работе по проектам, а так же причины не выхода на работу; 

Основной комплект рабочих чертежей (далее - комплект чертежей) - графический документ, 

содержащий необходимую и достаточную информацию в виде чертежей и схем, предназначенный для 

производства строительных и монтажных работ определенного вида (марки); 

Подразделение - структурная единица компании выделенная по специфике выполняемых работ; 

Полный комплект рабочей документации - совокупность основных комплектов рабочих чертежей, 

необходимых для строительства здания или сооружения, дополненных прилагаемыми и ссылочными 

документами; 

Проектная документация (далее - проект, ПД) - документация, содержащая текстовые и 

графические материалы и определяющая архитектурные, функционально-технологические, 

конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения строительства и реконструкции 

объектов капитального строительства; 

Простая задача - задача, которую создали в планировании; 

Рабочая группа (этапа) - команды, назначенные на "этап-марки" по конкретному этапу; 

Рабочая  документация  (далее  -  РД)  - совокупность  текстовых  и  графических  документов, 
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обеспечивающих реализацию принятых в утвержденной проектной документации технических решений 

объекта капитального строительства, необходимых для производства строительных и монтажных работ, 

обеспечения строительства оборудованием, изделиями и материалами и/или изготовление строительных 

изделий. (Примечание: в состав рабочей документации входят основные комплекты рабочих чертежей, 

спецификации оборудования, изделий и материалов, сметы, другие прилагаемые документы, 

разработанные в дополнение к рабочим чертежам основного комплекта). 

Расходы (себестоимость) этапа - сумма затрат на рабочую группу, командировочные расходы, 

субподрядные расходы; 

Рентабельность по договору\этапу - отношение показателя «Валовая прибыль по договору/этапу» к 

«Всего расходов по договору/этапу» (Валовая прибыль=Доходы по договору/этапу-Расходы 

(себестоимость) договора/этапа; 

Руководитель подразделения (Роль) - роль наделенная ответственностью и правами по управлению 

работами в рамках структурного подразделения; 

Списание времени - процесс при котором исполнитель заполняет табель фактически затраченного 

времени с привязкой к задаче; 

Справочники - модуль содержащий систематизированные данные, используемые в процессе работы 

системы; 

Статус задачи «В работе» - осуществляется процесс выполнения задачи исполнителем; 

Статус задачи «На доработке» - выполненная задача возвращена исполнителю для устранения 

замечаний, ошибок; 

Статус задачи «На проверку» - процесс выполнения задачи исполнителем завершен и задача 

направлена на контроль качества выполнения; 

Статус задачи «Новая задача» - новая, вновь созданная задача; 

Статус задачи «Приостановлена» - процесс выполнения задачи исполнителем приостановлен, задача 

не выполняется; 

Стоимость по договору без НДС - стоимость полного объема выполняемых по Договору работ/услуг, 

согласованная и установленная Сторонами в Договоре, которую реализует одна сторона, а другая 

сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной форме (в национальной или иностранной 

валюте), и преимущественно является существенным условием Договора; 

Стоимость этапа - стоимость этапа выполняемых по Договору работ/услуг, согласованная и 

установленная Сторонами в Договоре (и в Приложениях к Договору – Календарном плане, Графике и 

т.д.), которую реализует одна сторона, а другая сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной 

форме (в национальной или иностранной валюте), и преимущественно является существенным 

условием Договора; 

Субподрядные расходы - расходы на субподрядные работы по исполнению обязательств 

организации перед заказчиком по конкретному договору/этапу; 

Учет трудозатрат - модуль учета и контроля рабочего времени сотрудников; 

Чек-лист на выполнение - список пунктов, указаний необходимых для выполнения задачи по 
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разработке комплекта документации (шаблоны подзадач); 

Чек-лист на проверку - список требований, соответствие, которым необходимо для для проверки 

выполнения задачи; 
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Общие сведения о системе Vector 
 

Vector - это клиент-серверное приложение для удобного управления финансовой деятельностью 

компании. С помощью системы Vector можно быстро оценить себестоимость проектов, загруженность 

сотрудников и формировать план развития проектов компании. Программа поможет избежать кассовых 

разрывов, систематизировать информацию и избежать заведомо невыгодных проектов. 
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Вход в систему после установки 
 

Авторизация в системе с помощью логина и пароля возможна с поддерживаемых веб-браузеров и 

устройств. Далее для входа в систему нажмите кнопку Войти или клавишу Enter на клавиатуре. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Для выхода из системы необходимо нажать кнопку Выход в панели инструментов сверху. 
 

 
Управление проектами 

 
Раздел Управление проектами содержит всю информацию о проектах в рамках организации. В 

данном разделе директор может назначать главного инженера проекта (ГИПа), остальная информация 

доступна только для чтения. 

После авторизации в системе пользователя с ролью директор открывается окно с карточками проектов. 

Для дальнейшей работы необходимо выбрать конкретный проект. 
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Для удобства использования нужного проекта среди всех созданных можно использовать фильтрацию 

или поиск по ключевым словам. Фильтрация доступна по заказчику и ГИПу при помощи инструмента 

фильтрации в правой части экрана. 

 
 

Поиск по ключевым словам осуществляется методом набора в поисковой строке одного или нескольких 

ключевых слов или их частей. Поиск по проектам осуществляется автоматически при наборе в строке 

поиска. 

 

Просмотр проекта 
 

Для просмотра проекта необходимо кликнуть левой кнопкой мыши по выбранному проекту из списка. 

После выбора проекта станут доступны три вкладки: 

Этапы проекта; 

Документы проекта; 

Аналитика по проекту. 
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Этапы 

При переходе к просмотру проекта по умолчанию открывается вкладка Этапы проекта. В левой части 

экрана расположено дерево этапов, демонстрирующее имеющиеся этапы и подэтапы проекта. В 

правой части экрана содержится информация о проекте: шифр проекта, наименование, ГИП проекта, 

наименование заказика, номер договора и экономические показатели. 

 
 

При выборе определенного этапа в верхней части экрана отображается финансовая и аналитическая 

информация по проекту. В правой части экрана отображается информация по данному этапу: рабочая 

группа, документы, стоимость и расходы по этапу или подэтапу. Вложенные документы, в случае их 

наличия, можно скачать или просмотреть pdf документы в отдельном окне. 

 

Документы по этапу 

Во вкладке Документы содержатся все документы, прикрепленные к данному этапу. В данном разделе 

можно загрузить новый документ (1), посмотреть связь с сущностью в проекте (2), просмотреть 

документа pdf в отдельном окне (3) или скачать загруженные документы на устройство (4). 
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При клике на кнопку загрузки нового документа (1) необходимо выбрать документ с устройства после 

клика на поле загрузки документов или перетащить его при помощи Drag'n'drop/ 

 

 
 

Удаление документов без связи с сущностями в проекте возможно при помощи кнопки Удалить 
напротив документа. 

 
Аналитика по этапу 

Во вкладке Аналитика доступны данные по совокупному доходу и расходу. Кроме того, в данной 

вкладке отображается информация о занятости сотрудников после того, как в систему будут добавлены 

сотрудники и задачи. Список сотрудников, которые назначены на данный проект, количество времени, 

запланированное на работу каждого из сотрудников и фактическое время, списанное сотрудником по 

данной задаче и акцептованное его руководителем. 
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Аналитика проекта 
 

В разделе Аналитика представлена сводная таблица 

Для удобства просмотра можно выбрать временной промежуток по которому будет показана сводная 

таблица (1), а также можно выбрать конкретный проект, подразделение и руководителя подразделения 

(2). Для быстрого сброса фильтра (2) кликните левой кнопкой мыши по иконке отмены  . 

 
 
План работ 

 
В данном разделе отображается сводная таблица запланированного времени по всем проектам, 

задачам и исполнителям. При переходе во вкладку по умолчанию открывается сводная таблица в 

сокращенном виде. Сокращенны вид более удобен для просмотра запланированных дней. Столбцы с 

информацией по проекту скрываются. Для перехода в полный вид необходимо нажать на кнопку 

Полный вид. 
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Таблица в полном виде содержит больше информации о проекте и его исполнителях. Перейти обратно в 

сокращенный вид можно также по кнопке. 

 
 

Для удобства использования, можно настроить отображение конкретного периода времени - на экране 
появится календарь только на указанный период. 
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Колонки таблицы могут быть отсортированы по возрастанию или по убыванию при нажатии на значок 

сортировки рядом с заголовком колонки (1). Одновременно сортировка может производиться только по 

одной колонке. Также можно использовать фильтрацию данных (2). 

 
 

Цветовая индикация означает следующую информацию: 

полностью запланированный рабочий день - зеленая индикация; 

перепланированный рабочий день (со сверхурочными часами) - голубая индикация; 

недопланированный рабочий день (менее 8-ми часов) - красная индикация; 

общие задачи (с кодом конкретной задачи) - фиолетовая индикация; 

выходные и праздничные дни - желтая индикация. 

Если на одного исполнителя запланированно несколько задач - время по его задачам суммируется и 

цветовая индикация отражает эту сумму. 
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Справочники 
 
 

Состав документации 
 

В данном разделе пользователь с ролью Директор может создавать, редактировать, удалять марки и 

папки, добавлять и редактировать новые марки РД, списки задач и отделов. 

Создание, редактирование, удаление папок 

Для создания папки нажмите на кнопку Добавить папку. 

 
В открывшемся окне введите название папки и нажмите кнопку Сохранить. 

 
 

 

Вложенную папку можно создать через контекстное меню, которое можно вызвать нажав на три точки 

напротив родительской папки (1). 

 
Также через контекстное меню можно изменить папку (2) и удалить (3). Удаление взможно только если 

папка пустая. При изменении папки требуется ввести новое название и нажать кнопку Сохранить. 
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Добавление, редактирование, удаление новой марки РД 

Документация делится на марки, которые, в свою очередь, на части марок. Новую марку можно 

добавить через контекстное меню, которое можно вызвать нажав на три точки напротив родительской 

папки документации (4). Невозможно добавить две марки с одинаковым именем. К созданной марке 

можно добавить часть марки (5) и можно её изменить (6). 

 
 

Для добавления или изменения папки рабочей документации необходимо вызвать контекстное меню. 

Добавление, редактирование и удаление марок рабочей документации осуществляется аналогично 
через контекстное меню нужного раздела рабочей документации. Удалить марку РД возможно в случае, 
если она не имеет назначенных задач и этапов. 

 
 

Для добавления части марки необходимо вызвать контекстное меню мродительской марки. Созданная 
часть марки отобразится в дереве документации. 
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Чек-лист 

При выборе марки или части марки во вкладке чек-листы возможен просмотр чек-листов. 
 

Список задач 

Просмотреть список задач по марке или части марки можно во вкладке Список задач. При переходе по 

умолчанию открывается список существующих задач. 
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Список отделов 

В данной вкладке можно посмотреть список отделов, работающих с выбранной маркой. 
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Контакты 
 

В данной вкладке расположен справочник контактов. Справочник формируется на основе данных из 

системы 1C. При открытии вкладки можно увидеть список контрагентов и при клике на любого из них 

просмотреть контакты в случае их наличия. 

 
Если для контрагента созданы контакты, то они будут отображены в правой части экрана в виде 

карточек с контактами. 
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История изменений 
 
 
Список терминов и сокращений 

 
Акцептование времени - процесс при котором руководитель подразделения подтверждает списанное 

исполнителем время; 

Главный инженер проекта (ГИП) - роль наделенная ответственностью и правами по руководству 

работами в рамках проекта; 

Задача по марке - задача в планировании, взятая из справочника по марке; 

Заказчик - получатель основного результата работы, называемого конечным продуктом; 

Затраты на рабочую группу - расходы на оплату труда рабочей группы по этапу работ с учетом 

районного коэффициента, страховых взносов, накладных расходов; 

Код общей задачи - обязательное двух символьное обозначение общий задачи. используется в для 

отображения в ячейках по дням в разных отчётах; 

Командировочные расходы - расходы на командировки, связанные с выполнением работ по 

договору/этапу (суточные, расходы на проезд, расходы на проживание); 

Контактное лицо Заказчика - лицо, уполномоченное Заказчиком в качестве куратора проекта; 

Контрагент (в субподряде) - это сторона соглашения в гражданских правоотношениях, партнер, 

который противостоит другому участнику договора; 

Марка - буквенный или буквенно-цифровой индекс, входящий в обозначение рабочей документации и 

определяющий ее отношение к виду строительно-монтажных работ, или обозначающий основные 

отличительные особенности строительных конструкций и их элементов; 

Общие задачи - задачи не относящиеся к работе по проектам, а так же причины не выхода на работу; 

Основной комплект рабочих чертежей (далее - комплект чертежей) - графический документ, 

содержащий необходимую и достаточную информацию в виде чертежей и схем, предназначенный для 

производства строительных и монтажных работ определенного вида (марки); 

Подразделение - структурная единица компании выделенная по специфике выполняемых работ; 

Полный комплект рабочей документации - совокупность основных комплектов рабочих чертежей, 

необходимых для строительства здания или сооружения, дополненных прилагаемыми и ссылочными 

документами; 

Проектная документация (далее - проект, ПД) - документация, содержащая текстовые и 

графические материалы и определяющая архитектурные, функционально-технологические, 

конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения строительства и реконструкции 

объектов капитального строительства; 

Простая задача - задача, которую создали в планировании; 

Рабочая группа (этапа) - команды, назначенные на "этап-марки" по конкретному этапу; 

Рабочая  документация  (далее  -  РД)  - совокупность  текстовых  и  графических  документов, 
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обеспечивающих реализацию принятых в утвержденной проектной документации технических решений 

объекта капитального строительства, необходимых для производства строительных и монтажных работ, 

обеспечения строительства оборудованием, изделиями и материалами и/или изготовление строительных 

изделий. (Примечание: в состав рабочей документации входят основные комплекты рабочих чертежей, 

спецификации оборудования, изделий и материалов, сметы, другие прилагаемые документы, 

разработанные в дополнение к рабочим чертежам основного комплекта). 

Расходы (себестоимость) этапа - сумма затрат на рабочую группу, командировочные расходы, 

субподрядные расходы; 

Рентабельность по договору\этапу - отношение показателя «Валовая прибыль по договору/этапу» к 

«Всего расходов по договору/этапу» (Валовая прибыль=Доходы по договору/этапу-Расходы 

(себестоимость) договора/этапа; 

Руководитель подразделения (Роль) - роль наделенная ответственностью и правами по управлению 

работами в рамках структурного подразделения; 

Списание времени - процесс при котором исполнитель заполняет табель фактически затраченного 

времени с привязкой к задаче; 

Справочники - модуль содержащий систематизированные данные, используемые в процессе работы 

системы; 

Статус задачи «В работе» - осуществляется процесс выполнения задачи исполнителем; 

Статус задачи «На доработке» - выполненная задача возвращена исполнителю для устранения 

замечаний, ошибок; 

Статус задачи «На проверку» - процесс выполнения задачи исполнителем завершен и задача 

направлена на контроль качества выполнения; 

Статус задачи «Новая задача» - новая, вновь созданная задача; 

Статус задачи «Приостановлена» - процесс выполнения задачи исполнителем приостановлен, задача 

не выполняется; 

Стоимость по договору без НДС - стоимость полного объема выполняемых по Договору работ/услуг, 

согласованная и установленная Сторонами в Договоре, которую реализует одна сторона, а другая 

сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной форме (в национальной или иностранной 

валюте), и преимущественно является существенным условием Договора; 

Стоимость этапа - стоимость этапа выполняемых по Договору работ/услуг, согласованная и 

установленная Сторонами в Договоре (и в Приложениях к Договору – Календарном плане, Графике и 

т.д.), которую реализует одна сторона, а другая сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной 

форме (в национальной или иностранной валюте), и преимущественно является существенным 

условием Договора; 

Субподрядные расходы - расходы на субподрядные работы по исполнению обязательств 

организации перед заказчиком по конкретному договору/этапу; 

Учет трудозатрат - модуль учета и контроля рабочего времени сотрудников; 

Чек-лист на выполнение - список пунктов, указаний необходимых для выполнения задачи по 
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разработке комплекта документации (шаблоны подзадач); 

Чек-лист на проверку - список требований, соответствие, которым необходимо для для проверки 

выполнения задачи; 
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Общие сведения о системе Vector 
 

Vector - это клиент-серверное приложение для удобного управления финансовой деятельностью 

компании. С помощью системы Vector можно быстро оценить себестоимость проектов, загруженность 

сотрудников и формировать план развития проектов компании. Программа поможет избежать кассовых 

разрывов, систематизировать информацию и избежать заведомо невыгодных проектов. Главный 

инженер проекта в системе Vector осуществляет планирование работ по этапам проекта, распределение 

времени по задачам, назначение сотрудников на задачи, контроль списания времени по задачам. 
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Вход в систему после установки 

 
Авторизация в системе с помощью логина и пароля возможна с поддерживаемых веб-браузеров и 

устройств. Далее для входа в систему нажмите кнопку Войти или клавишу Enter на клавиатуре. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Для выхода из системы необходимо нажать кнопку Выход в панели инструментов сверху. 
 

 
Учёт трудозатрат 

 
После авторизации в системе как пользователь открывается таблица учета трудозатрат, где доступны 

для просмотра все запланированные задачи и время на их выполнение. В шапке таблицы для удобства 

использования предусмотрен поиск по задачам. 
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Списание времени по собственным задачам 
 

Время можно списать только в те дни, в которые запланированы задачи. Даты на которые 

запланированы часы в календаре отмечены жирным шрифтом. 

 
 

Для того, чтобы списать время нужно кликнуть по выбранному дню и выбрать количество часов, 

потраченных на задачу. 

 
 

При выборе большего количества часов, чем запланировано появляется ошибка "Невозможно списать 

больше времени, чем запланировано". 

 
 

Списанные часы будут отображены в табеле времени. 
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Если к определенным часам был оставлен комментарий, то около запланированных часов появится 
индикатор количества комментариев. Если комментариев нет, то индикатор с числом 0 появляется при 
наведении мышью на клетку в календаре. 

 
 

При клике по индикатору количества комментариев - открывается его содержание и поле ввода нового 

комментария. 

 

Работа с задачами 
 

Задача может иметь несколько статусов "Новая задача", "В работе", "Приостановлена", "На проверке", 

"Завершена". Для того, чтобы взять новую или приостановленную задачу в работу - необходимо нажать 

на кнопку "в работу" (1). 

 

 
Для того, чтобы приостановить работу над задачей требуется нажать кнопку паузы (2), для отправки 

задачи на проверку необходимо нажать соответствующую кнопку напротив задачи (3). 

 
 

В случае необходимости приостановки работы над задачей обязателен комментарий. Требуется ввести 

комментарий в соответствующем поле и нажать Подтвердить. 

 

 
 

Для просмотра итераций проверок и комментариев к выполненной задаче необходимо кликнуть по 
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названию задачи в списке. Информация отобразится в всплывающем окне. Приложенные к замечаниям 
файлы можно скачать кликнув по кнопке скачивания. 
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История изменений 
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Список терминов и сокращений 
 

Акцептование времени - процесс при котором руководитель подразделения подтверждает списанное 

исполнителем время; 

Главный инженер проекта (ГИП) - роль наделенная ответственностью и правами по руководству 

работами в рамках проекта; 

Задача по марке - задача в планировании, взятая из справочника по марке; 

Заказчик - получатель основного результата работы, называемого конечным продуктом; 

Затраты на рабочую группу - расходы на оплату труда рабочей группы по этапу работ с учетом 

районного коэффициента, страховых взносов, накладных расходов; 

Код общей задачи - обязательное двух символьное обозначение общий задачи. используется в для 

отображения в ячейках по дням в разных отчётах; 

Командировочные расходы - расходы на командировки, связанные с выполнением работ по 

договору/этапу (суточные, расходы на проезд, расходы на проживание); 

Контактное лицо Заказчика - лицо, уполномоченное Заказчиком в качестве куратора проекта; 

Контрагент (в субподряде) - это сторона соглашения в гражданских правоотношениях, партнер, 

который противостоит другому участнику договора; 

Марка - буквенный или буквенно-цифровой индекс, входящий в обозначение рабочей документации и 

определяющий ее отношение к виду строительно-монтажных работ, или обозначающий основные 

отличительные особенности строительных конструкций и их элементов; 

Общие задачи - задачи не относящиеся к работе по проектам, а так же причины не выхода на работу; 

Основной комплект рабочих чертежей (далее - комплект чертежей) - графический документ, 

содержащий необходимую и достаточную информацию в виде чертежей и схем, предназначенный для 

производства строительных и монтажных работ определенного вида (марки); 

Подразделение - структурная единица компании выделенная по специфике выполняемых работ; 

Полный комплект рабочей документации - совокупность основных комплектов рабочих чертежей, 

необходимых для строительства здания или сооружения, дополненных прилагаемыми и ссылочными 

документами; 

Проектная документация (далее - проект, ПД) - документация, содержащая текстовые и 

графические материалы и определяющая архитектурные, функционально-технологические, 

конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения строительства и реконструкции 

объектов капитального строительства; 

Простая задача - задача, которую создали в планировании; 

Рабочая группа (этапа) - команды, назначенные на "этап-марки" по конкретному этапу; 

Рабочая документация (далее - РД) - совокупность текстовых и графических документов, 

обеспечивающих реализацию принятых в утвержденной проектной документации технических решений 

объекта капитального строительства, необходимых для производства строительных и монтажных работ, 

обеспечения строительства оборудованием, изделиями и материалами и/или изготовление строительных 
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изделий. (Примечание: в состав рабочей документации входят основные комплекты рабочих чертежей, 

спецификации оборудования, изделий и материалов, сметы, другие прилагаемые документы, 

разработанные в дополнение к рабочим чертежам основного комплекта). 

Расходы (себестоимость) этапа - сумма затрат на рабочую группу, командировочные расходы, 

субподрядные расходы; 

Рентабельность по договору\этапу - отношение показателя «Валовая прибыль по договору/этапу» к 

«Всего расходов по договору/этапу» (Валовая прибыль=Доходы по договору/этапу-Расходы 

(себестоимость) договора/этапа; 

Руководитель подразделения (Роль) - роль наделенная ответственностью и правами по управлению 

работами в рамках структурного подразделения; 

Списание времени - процесс при котором исполнитель заполняет табель фактически затраченного 

времени с привязкой к задаче; 

Справочники - модуль содержащий систематизированные данные, используемые в процессе работы 

системы; 

Статус задачи «В работе» - осуществляется процесс выполнения задачи исполнителем; 

Статус задачи «На доработке» - выполненная задача возвращена исполнителю для устранения 

замечаний, ошибок; 

Статус задачи «На проверку» - процесс выполнения задачи исполнителем завершен и задача 

направлена на контроль качества выполнения; 

Статус задачи «Новая задача» - новая, вновь созданная задача; 

Статус задачи «Приостановлена» - процесс выполнения задачи исполнителем приостановлен, задача 

не выполняется; 

Стоимость по договору без НДС - стоимость полного объема выполняемых по Договору работ/услуг, 

согласованная и установленная Сторонами в Договоре, которую реализует одна сторона, а другая 

сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной форме (в национальной или иностранной 

валюте), и преимущественно является существенным условием Договора; 

Стоимость этапа - стоимость этапа выполняемых по Договору работ/услуг, согласованная и 

установленная Сторонами в Договоре (и в Приложениях к Договору – Календарном плане, Графике и 

т.д.), которую реализует одна сторона, а другая сторона - обязуется оплатить; выражается в денежной 

форме (в национальной или иностранной валюте), и преимущественно является существенным 

условием Договора; 

Субподрядные расходы - расходы на субподрядные работы по исполнению обязательств 

организации перед заказчиком по конкретному договору/этапу; 

Учет трудозатрат - модуль учета и контроля рабочего времени сотрудников; 

Чек-лист на выполнение - список пунктов, указаний необходимых для выполнения задачи по 

разработке комплекта документации (шаблоны подзадач); 

Чек-лист на проверку - список требований, соответствие, которым необходимо для для проверки 

выполнения задачи; 
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Общие сведения о системе Vector 2 
 

Vector - это клиент-серверное приложение для удобного управления финансовой деятельностью 

компании. С помощью системы Vector можно быстро оценить себестоимость проектов, загруженность 

сотрудников и формировать план развития проектов компании. Программа поможет избежать кассовых 

разрывов, систематизировать информацию и избежать заведомо невыгодных проектов. 

Экономист может создавать в системе проекты и этапы проектов, вести учёт расходов и доходов, 

прикреплять документы, просматривать сводную информацию по проекту. 
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Вход в систему после установки 
 

Для того, чтобы запустить Vector, необходимо в строке веб-браузера ввести адрес для подключения к 

веб-серверу. Авторизация в системе с помощью логина и пароля возможна с поддерживаемых веб- 

браузеров и устройств. Далее для входа в систему нажмите кнопку Войти или клавишу Enter на 

клавиатуре. 

 
 
 
 
 
 

 
Для выхода из системы необходимо нажать кнопку Выход в панели инструментов сверху. 

 

 
Управление проектами 

 
 

Этапы 
 
 

Просмотр списка проектов 

После авторизации в системе пользователя с ролью экономиста открывается окно с карточками 

проектов. Для дальнейшей работы необходимо выбрать конкретный проект или создать новый, в случае, 

если проект еще не создан. 
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Для удобства использования нужного проекта среди всех созданных можно использовать фильтрацию 

или поиск по ключевым словам. Фильтрация доступна по заказчику и ГИПу при помощи инструмента 

фильтрации в правой части экрана. 

 
 

Поиск по ключевым словам осуществляется методом набора в поисковой строке одного или нескольких 

ключевых слов или их частей. Поиск по проектам осуществляется автоматически при наборе в строке 

поиска. 

 

Просмотр проекта 

Для просмотра проекта необходимо кликнуть левой кнопкой мыши по выбранному проекту из списка. 

После выбора проекта станут доступны три вкладки: 

Этапы проекта; 

Документы проекта; 

Аналитика по проекту. 

При переходе к просмотру проекта по умолчанию открывается вкладка Этапы. В левой части экрана 
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расположено дерево этапов, демонстрирующее имеющиеся этапы и подэтапы проекта. В правой части 

экрана содержится информация о проекте: шифр проекта, наименование, ГИП проекта, наименование 

заказика, номер договора и экономические показатели. 

 
 

При выборе определенного этапа в правой части экрана также появляется информация по данному 

этапу: рабочая группа, документы, стоимость и расходы по этапу. 

 

Создание и редактирование проекта 

Для создания нового проекта нажмите на кнопку Создать проект в правом нижнем углу экрана. 
 

В появившемся окне необходимо заполнить все поля и нажать кнопку Сохранить. Все поля являются 

обязательными для заполнения - кнопка Сохранить станет активной после заполнения всех строк и 

добавления документа. Форма содержит следующие поля: 
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Название проекта в соответствии с ТЗ; 

Наименование заказчика; 

Номер договора; 

Дата подписания договора; 

Шифр проекта; 

Стоимость по договору без НДС; 

Начало/окончание; 

Гип проекта; 

Гип или руководитель заказчика; 

Контактное лицо заказчика (ФИО, должность, тел. рабочий, тел. мобильный, e-mail); 

Создание контакта заказчика (ФИО, должность, тел. рабочий, тел. мобильный, e-mail). 

 

 
Для добавления документов для добавления документов необходимо кликнуть левой кнопкой мыши в 

любой точке поля загрузки документа и в открывшемся окне можно привязать необходимые документы 

выбрав из уже существующих в системе, загрузив их с компьютера или переместив при помощи 

функции Drag'n'Drop как на рисунке ниже. Нажмите Сохранить после добавления документов. 
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Загруженные документы отобразятся под областью загрузки файлов. 

 
 

 
 
 

Для любого проекта можно загрузить, изменить или удалить аватар проекта. Для этого необходимо 

навести мышью на аватар проекта и выбрать из всплывающих иконок загрузку или удаление аватара. 

 
 

Для того, чтобы отредактировать проект необходимо нажать на иконку редактирования на карточке 

выбранного проекта. 
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В открывшемся окне можно внести изменения информации по проекту и документы - загрузить 

дополнительные или добавить новые взамен и удалить загруженные ранее. После внесения изменений 

необходимо нажать кнопку Сохранить. 

 

 
Создание этапов/подэтапов проекта 

Для создания этапов в проект необходимо открыть проект кликом левой кнопки мыши по карточке 

проекта. Откроется страница проекта. Для добавления этапа на проект нужно нажать на кнопку Создать 

этап. 

 
В открывшемся окне необходимо заполнить требуемые поля и сохранить этап. 
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Созданный этап появится в дереве этапов. 
 

 
При переходе к конкретному этапу мы можем добавлять документы, стоимость и расходы 

(себестоимость) по данному этапу. Полюзователю с ролью экономиста изменение состава команды 

недоступно. 
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Для добавления документов нажмите на кнопку Добавить в поле документов и в открывшемся окне 

можно привязать необходимые документы выбрав из уже существующих в системе, загрузив их с 

компьютера или переместив при помощи функции Drag'n'Drop. Нажмите Сохранить после добавления 

документов. 

 

При клике на поле загрузки документа откроется системное окно для загрузки документа с компьютера. 
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Загруженные документы отобразятся в форме 
 
 

Добавленные документы можно открыть для просмотра (1) при помощи иконки просмотра и скачать 

(2) по клику мышкой на иконке скачивания. 
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Для добавления документов по стоимости выполненных работ нажмите на кнопку Добавить в поле 

стоимости, в открывшемся окне заполните информацию, прикрепите документы и нажмите Сохранить. 

Необходимые документы можно выбрать из уже существующих в системе, загрузить их с компьютера 

или переместить при помощи функции Drag'n'Drop. 

 

 
 

Информацию, добавленную, в раздел Стоимость, можно изменить или удалить при нажатии на три точки 

и выбрав необходимое действие. При добавлении расхода или дохода прикрепление документов 

обязательно. 
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Для добавления документов по доходам/расходам (себестоимости выполненных работ) нажмите на 

кнопку Добавить в поле стоимости/расходов, в открывшемся окне заполните информацию, прикрепите 

документы и нажмите Сохранить. Необходимые документы можно выбрать из уже существующих в 

системе, загрузить их с компьютера или переместить при помощи функции Drag'n'Drop. 

 

 
 

Также экономист может создавать подэтапы или добавлять другие этапы в проект. Возможно создание 

поэтапов до трех уровней вложенности относительно этапа. 
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При добавлении подэтапа необходимо заполнить все строки. В открывшейся форме по-умолчанию 

отмечен чек-бокс "Актированный этап". В случае, если подэтап неактированный - необходимо кликнуть 

левой кнопкой мыши по чек-боксу. 

 

 
 

Для неактированного подэтапа становятся неактивными поля с информацией о затратах. 
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При создании подэтапа для выбора дат начала и завершения будут доступны только те даты, которые 

попадают в диапазон родительского этапа. 
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Все этапы и подэтапы отобразятся на дереве этапов. Неактированные этапы будут отмечены в дереве 

этапов шриховкой. 

 

Редактирование этапов/подэтапов проекта 

Редактирование этапа/подэтапа возможно через меню в дереве этапов (1) или при помощи кнопки 

редактирования при просмотре этапа (2). 
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В открывшемся окне, после клика на иконку редактирования, необходимо отредактировать данные и 
сохранить изменения. 

Удаление этапов/подэтапов 

Удалить этап/подэтап можно через контекстное меню. При этом кнопка удалить будет активна только в 

случае, если на данный этап/поэтап не назначен исполнитель и не созданы задачи. Также этап нельзя 

удалить, если он имеет подэтап. 
 

 
Добавление документов в проект 

 
Все документы, которые были прикреплены к проекту можно посмотреть во вкладке Документы, список 

содержит все документы, которые были загружены к проекту. В данном разделе можно загрузить 

новый документ (1), посмотреть связь с сущностью в проекте (2), просмотреть документа pdf в 

отдельном окне (3) или скачать загруженные документы на устройство (4). 
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При клике на кнопку загрузки нового документа (1) необходимо выбрать документ с устройства после 

клика на поле загрузки документов или перетащить его при помощи Drag'n'drop/ 

 

 
 

Удаление документов без связи с сущностями в проекте возможно при помощи кнопки Удалить 
напротив документа. 

 
Аналитика проекта 

 
Для просмотра совокупного дохода и расхода по проекту необходимо перейти во вкладку Аналитика. 

Кроме того, в данной вкладке отображается информация о занятости сотрудников после того, как в 

систему будут добавлены сотрудники и задачи. 
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План работ 
 

В данном разделе отображается сводная таблица запланированного времени по всем проектам, 

задачам и исполнителям. При переходе во вкладку по умолчанию открывается сводная таблица в 

сокращенном виде. Сокращенны вид более удобен для просмотра запланированных дней. Столбцы с 

информацией по проекту скрываются. Для перехода в полный вид необходимо нажать на кнопку 

Полный вид. 

 
 

Таблица в полном виде содержит больше информации о проекте и его исполнителях. Перейти обратно в 

сокращенный вид можно также по кнопке. 
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Для удобства использования, можно настроить отображение конкретного периода времени - на экране 
появится календарь только на указанный период. 

 

 
Колонки таблицы могут быть отсортированы по возрастанию или по убыванию при нажатии на значок 

сортировки рядом с заголовком колонки (1). Одновременно сортировка может производиться только по 

одной колонке. Также можно использовать фильтрацию данных (2). 
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Цветовая индикация означает следующую информацию: 

полностью запланированный рабочий день - зеленая индикация; 

перепланированный рабочий день (со сверхурочными часами) - голубая индикация; 

недопланированный рабочий день (менее 8-ми часов) - красная индикация; 

общие задачи (с кодом конкретной задачи) - фиолетовая индикация; 

выходные и праздничные дни - желтая индикация. 

Если на одного исполнителя запланированно несколько задач - время по его задачам суммируется и 

цветовая индикация отражает эту сумму. 

Справочники 
 
 

Состав документации 
 

В данном разделе пользователь с ролью Экономист может создавать марки и папки. Для создания 

папки нажмите на кнопку Добавить папку. 

 
 

В открывшемся окне введите название папки и нажмите кнопку Сохранить. 
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Вложенную папку можно создать через контекстное меню, которое можно вызвать нажав на три точки 

напротив родительской папки (1). 

 
Также через контекстное меню можно изменить папку (2) и удалить (3). Удаление взможно только если 

папка пустая. При изменении папки требуется ввести новое название и нажать кнопку Сохранить. 

Документация делится на марки, которые, в свою очередь, на части марок. Новую марку можно 

добавить через контекстное меню, которое можно вызвать нажав на три точки напротив родительской 

папки документации (4). Невозможно добавить две марки с одинаковым именем. К созданной марке 

можно добавить часть марки (5) и можно её изменить (6). 

 
 

Для добавления или изменения папки рабочей документации необходимо вызвать контекстное меню. 
 

 
Добавление, редактирование и удаление марок рабочей документации осуществляется аналогично 

через контекстное меню нужного раздела рабочей документации. Удалить марку РД возможно в случае, 

если она не имеет назначенных задач и этапов. 
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Для добавления части марки необходимо вызвать контекстное меню родительской марки. Созданная 

часть марки отобразится в дереве документации. 
 

 
Чек-лист 

При выборе марки или части марки во вкладке чек-листы возможен просмотр чек-листов. 
 

 
Список задач 

Просмотреть список задач по марке или части марки можно во вкладке Список задач. При переходе по 

умолчанию открывается список существующих задач. 
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Редактировать задачи можно через вызов контекстного меню той задачи, которую нужно 
отредактировать. 

 
 

В открывшемся окне необходимо внести изменения и сохранить. 
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Для создания новой задачи нажмите на иконку добавления новой задачив правом нижнем углу и 
выберите Добавить задачу и Загрузить из Excel. 

 
При создании задачи через кнопку Добавить задачу открывается окно, в котором нужно указать 
наименование задачи, процент завершения и количество человекочасов по задаче. 

 
 

Для удаления задачи необходимо вызвать контекстное меню через три точки на нужной задаче и 
выбрать удалить. Для быстрого удаления всех задач можно воспользоваться путсым шаблоном Excel. 
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Для того, чтобы переместить задачу в списке нужно зажать ее левой кнопкой мыши и потянуть в 
нужном направлении - вверх или вниз по списку. 

 
Создание шаблонов задач 

 
Шаблоны задач создаются в файле Excel и используются для быстрой загрузки задач по марке в 

систему Vector. 
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Созданный шаблон можно загрузить в систему согласно инструкции раздела выше. 
 

Список отделов 

В данной вкладке можно посмотреть список отделов, работающих с выбранной маркой. 
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Контакты 
 

В данной вкладке расположен справочник контактов. Справочник формируется на основе данных из 

системы 1C. При открытии вкладки можно увидеть список контрагентов и при клике на любого из них 

просмотреть контакты в случае их наличия. 

 
Для того, чтобы добавить контакт выбранному из списка заказчику необходимо кликнуть на иконку 

добавления нового контакта (1). В открывшемся окне нужно внести необходимую информацию (2). 

После заполнения всех полей нажмите Сохранить. 
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После того, как данные будут сохранены - появится карточка контакта. При этом, у одного заказчика 

модет быть несколько контактов. Все контакты будут отображаться при выборе заказчика из списка. 

 
 

Созданные контакты будут видны при создании проекта. Контакты, добавленные вновь при заполнении 

формы создания проекта также автоматически будут отображаться в данном разделе. 

Для редактирования и удаления контакта нужно вызвать меню нажатием на три точки и выбрать 

необходимую функцию. 
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При редактировании необходимо внести изменения и сохранить контакт. В случае удаления- 
подтвердить удаление. 
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