2. Контроль выполнения задач
Оперативная работа компании: управление задачами, управление проектами, постановка и контроль исполнения проектов, поручений, решений, документов. Учет рабочего времени персонала, отчеты об исполнительской дисциплине. Работа в удаленном режиме (онлайн при нахождении в командировке, отпуске).

Необходимость автоматизации управления задачами и поручениями

Цейтнот. Это слово знакомо практически всем российским руководителям и менеджерам. Большинство из них работают до 10,5 часов в день, и лишь некоторым из них удается успеть сделать все за стандартные 8 часов. Главным «пожирателем» времени является рабочая рутина, то есть постоянное решение оперативных задач. Согласования, обсуждения, планерки, выезды на объекты – это лишь малая часть того, что должен сделать руководитель в течение дня. Почти 50% уходит на постановку задач и контроль работы подчиненных. Такое чрезмерное «внимание» к процессу отвлекает от главного – качественного результата работы всей компании. 
Постановка задач и поручений по телефону, на планерках, по электронной почте — и обычная практика для большинства компаний, и основной источник проблем. Приходится тратить много сил и времени для того, чтобы довести до сведения, уточнить, разъяснить и проконтролировать. Научиться эффективно управлять временем − задача не одного дня, но вы можете начать решать ее уже сейчас. 
Организация управления задачами с помощью IBN

Система IBN включает в себя простые и удобные инструменты автоматизации и управления рабочими задачами и поручениями, которые позволяют сократить время на постановку и контроль ежедневных задач как минимум в 2 раза.  
 

Задачи и поручения — это основные объекты системы IBN. При этом, задачи создаются только в рамках проектов (проектные задачи), поручения — независимо от проектов. 
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Задачи и поручения могут быть как индивидуальными (в качестве исполнителя — один сотрудник), либо коллективными (несколько человек). Все актуальные и незакрытые задачи «видны» на главной странице портала в информационном поле «задачи и поручения, поставленные мне». 
 
По мере решения задачи проставляется процент ее выполнения, что позволяет легко контролировать ход ее выполнения. Помимо этого, исполнитель может добавлять комментарии по задаче, прикреплять и редактировать нужные документы.

 

Уведомления и напоминания о задачах 

Ситуации, когда кто-либо из сотрудников “забудет” о задаче – исключены: о необходимости решения задачи ему напомнит система уведомлений и напоминаний. Вся информация в режиме реального времени о ходе исполнения конкретного поручения, доступна каждому, принимающему в нём участие — исполнителю или менеджеру.

 

В IBN также есть удобная система напоминаний, которые отправляются автоматически либо по электронной почте, либо в клиент быстрого обмена сообщениями.  Каждый из сотрудников обязательно получит уведомление о необходимости начала или завершения задачи, а менеджер, поставивший задачу, также будет уведомлен о том, приступил ли сотрудник к работе над его поручением и выполнил ли он его в срок.
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	Контроль работы сотрудников и исполнения поручений


Для успеха в бизнесе организация при любых обстоятельствах должна сохранять свою прозрачность и управляемость. Для этого руководителю нужен полный контроль над компанией. Постоянный мониторинг обеспечивает ясное видение и контроль ситуации. С помощью системы Instant Business Network легко организовать контроль сроков и хода исполнения управленческих решений, поручений, проектов, документов. 

Руководитель имеет возможность в любое время проконтролировать исполнение проекта или решения, правильно расставить приоритеты, узнать, на какой стадии находится процесс выполнения, вовремя внести необходимые коррективы, оптимально использовать имеющиеся ресурсы.

 

Пример просмотра задач сотрудников
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Cистема отчетности IBN сформирует подробную информацию о сотрудниках и их работе. С помощью отчетов руководители всегда смогут правильно распределить работу внутри отдела, оптимизировать ресурсы.

	Функциональные возможности IBN по контролю работы сотрудников

— просмотр рабочих планов сотрудников;

— полная информация о занятости и активности сотрудников;

— разнообразные отчеты о работе и занятости пользователей;

— визуальная информация о текущей загруженности сотрудника;

— настройки доступа к календарям других пользователей;

— ведение листов учета рабочего времени (сколько времени затрачено на выполнение определенной задачи);
— автоматические уведомления о начале и окончании  выполнения задачи.  
3. Единое информационное пространство
Единый портал для общения, взаимодействия, совместной работы и хранения корпоративной информации. Общие проекты, календари, форум, обсуждения, онлайн-конференции. Совместное редактирование документов. Собственный клиент быстрого обмена сообщениями. Оптимальное решение  для организации работы филиальной сети, распределенных офисов.
Командная и совместная работа

 

Системы совместной работы (collaboration software) уже давно и успешно применяются во многих компаниях. Основное назначение подобных систем — это организация слаженной работы команды или коллектива над общими задачами, проектами, документами. Отсутствие надлежащего взаимодействия, информации о ходе процесса, дублирование функций — проблемы, знакомые каждому коллективу.

 

Instant Business Network — это портал для ежедневной работы, который включает инструменты организации совместной работы над проектами, поручениями, документами. Решение представляет собой веб-приложение, обеспечивающее доступ к рабочей информации из любой точки мира при наличии подключения к интернету.

 

С IBN–порталом легко организовать единую информационную среду для общения, взаимодействия, хранения документов и файлов. Доступ к порталу можно получить и работая в офисе, и удаленно — из дома, аэропорта, гостинцы и др.

 

Эффективная организация совместной работы достигается за счет инструментов управления задачами и проектами, удобной организации информации и доступа к ней, средств контроля исполнения задач и анализа выполненной работы. С IBN работать вместе станет удобней и быстрей!
Инструменты совместной работы в IBN

 

1) Возможность доступа к общим календарям других пользователей
 

2) Онлайн-конференции  в корпоративном мессенджере (IBN IM Client)
 

3) Быстрый обмен файлами между пользователями с помощью IBN IM Client
 

4) Совместная работа и редактирование общих документов
 

5) Общая библиотека файлов
 

6) Разграничение доступа к различным блокам информации в системе
 

7) Автоматические уведомления об изменениях всем участникам проекта или задачами
 

8) Автоматическое напоминание о предстоящем событии всем приглашенным участникам
 

9) Возможность создавать списки с различными данными и предоставлять доступ к ним другим пользователям
 

10) Быстрый обмен сообщениями с пользователями системы
 

11) Возможность оставлять и просматривать комментарии к задачам, поручениям, проектам и т.д.
4. Cервисная и клиентская поддержка
Модуль управления инцидентами и заявками, IT-сервисами и инфраструктурой. Подходит для служб технической и сервисной поддержки. Позволяет организовать службу обработки внутренних инцидентов компании — Help Desk (Service Desk).  Гибкая настройка модуля позволяет вывести качество обслуживания ваших клиентов и партнеров на новый уровень. Интеграция с проектами и поручениями дает еще большие возможности для контроля и исполнения любых заявок.
IBN Help Desk – веб-система тикетов с русским интерфейсом

Программа IBN Help Desk позволяет организовать учет заявок клиентов и пользователей, и наладить схему управления инцидентами по методологии ITIL. Решение предназначено для служб технической, клиентской и сервисной поддержки 24/7. Модуль Helpdesk позволяет создать единую точку сбора обращений и заявок пользователей, организовать цепочку управления инцидентами.

IBN Help Desk — это веб-система (web based helpdesk), доступ к ней осуществляется через браузер. IBN Help Desk позволяет обрабатывать как заявки внешних пользователей, поступающих на адрес электронной почты, так и внутренние сообщения сотрудников вашей компании о каких-либо инцидентах и тикетах.

В IBN Help Desk можно создать любые представления  тикетов (открытие, закрытые, на контроле), а также отслеживать и группировать их по клиентамили контрагентам.  Также есть возможность настройки любой схемы и цепочки согласования и назначения инцидентов (дополнительная функциональность по запросу). 
Помимо обеспечения жизненного цикла заявок от инициализации до закрытия, модуль дает возможность существенно повысить эффективность непосредственной работы над ними за счет инструментов совместной работы, привлечения к работе внешних пользователей, многоуровневой системы контроля, автоматических уведомлений и широкого спектра отчетов.
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IBN Help Desk успешно используется нашими клиентами в качестве инструментов организации работы служб технической  и сервисной поддержки пользователей 24/7, центра обработки вызовов (колл-центра). Help Desk является частью системы совместной работы и позволяет реализовать более гибкую работу по поддержке пользователей и решению их задач и обращений чем другие системы. Обращения от клиентов могут быть привязаны к проектам, категориями, ассоциированы с контактами и организациями.

Приобрести IBN Help Desk  можно либо как отдельный модуль, либо как часть программного решения IBN. Система может быть развернута локально, либо вы можете арендовать модуль Help Desk и платить за него ежемесячно (модель SAAS).

Возможности IBN по работе с инцидентами

· Автоматический разбор email-сообщений

· Обработка сообщений с внешних и внутрикорпоративных почтовых ящиков

· Белый и черный лист адресов

· Ручной и автоматический разбор сообщений

· Настраиваемые правила разбора

· Автоматический роутинг сообщений внутри системы

· Формирование списка ответственных

· Возможность создания поручения в рамках инцидента

· Предложение решений проблемы

· Контроль решения инцидента

· Учет рабочего времени, затраченного на инцидент

· Файлы и комментарии

· Автоматическое информирование инициатора о статусе инцидента

· Настройка любых представлений инцидентов

· Группировка инцидентов по клиентам и контрагентам
5. Согласование документов, заявок, платежей

С помощью модуля бизнес-процессов IBN можно быстро и легко создать и запустить процесс согласования документов, платежей, заявок. Система поддерживает формирование любых кастомизированных или помощью шаблонных схем согласования (последовательных, параллельных, комбинированных). Удобная система уведомлений и напоминаний вовремя напомнит сотрудникам и менеджерам о необходимости утверждения документа. 

Cогласование документов: договоров, заявок, платежей

IBN — это многофункциональная система управления проектами и бизнес-процессами. Помимо организации совместной работы сотрудников над выполнением общих задач, система включает возможности настройки цепочки согласования  любых документов — договоров, заявок, служебных записок, платежей, а также создание любых схем утверждения. 
Функционал IBN по работе с бизнес-процессами  включает  возможности создания, управления, обработки, согласования и хранения документов. С их помощью можно быстро создать любой  документ, назначить схему  его согласования и утверждения и легко контролировать  весь  процесс. Веб-интерфейс программы обеспечивает сотрудникам безопасный доступ и работу с документами вне офиса через интернет (например, при нахождении дома или командировке).
 

Модуль управления бизнес-процессами и согласованиями не входит в стандартное коробочное решение, а настраивается под индивидуальные бизнес-процессы компании. 
Функциональные возможности IBN по согласованию 
— Возможность организовать согласование любых объектов (задач, инцидентов, документов и др.)
— Самостоятельное конструирование бизнес-процессов на основе встроенных шаблонов
— Возможность создания любых схем согласования по индивидуальному запросу
— Контроль за ходом процесса согласования — автоматические уведомления и напоминания на электронную почту или клиент быстрого обмена сообщениями (IBN Client)
— Публикация документа, прошедшего согласование, в электронном депозитарии
— Ведение истории согласования 
— Возможность добавлять комментарии по ходу согласования
— Разграничение прав доступа к документам
— Возможность подключения к согласованию внешних пользователей (клиентов, поставщиков, удаленных сотрудников) 
— Согласование проектной документации (возможность запускать процесс согласования в рамках отдельного проекта) 
— Веб-интерфейс — возможность подключения к системе согласования из  любой точки мира 
— Формирование архива документов, прошедших согласование
Какие схемы согласования поддерживаются в системе
В IBN реализованы блоки последовательного и параллельного согласования. На их основе пользователь системы может создавать собственную схему любого вида, включая комбинированную. При этом, есть возможность быстрого изменения маршрута уже запущенного согласования (например, если один из сотрудников, участвующих в согласовании, находится в отпуске, можно легко заменить его на другого). Помимо этого, мы можем разработать любой шаблон согласования в соответствии с индивидуальными запросами заказчика.

Что можно согласовывать в IBN

Любые типы объектов, поддерживаемые в IBN, включая комплексные задачи, заявки сотрудников,  договоры, служебные записки, приказы, счета на оплату и многое другое.
 

Стоимость модуля согласования и управления бизнес-процессами

Модуль не входит в стандартное коробочное решение IBN, так как в каждой компании применяются различные варианты и схемы согласований. Стоимость типового решения  по управлению бизнес-процессами в IBN — от 70 000 рублей. Запросите более подробную информацию о стоимости решения для вашей компании в отделе по работе с клиентами sales@mediachase.ru  
Пример согласования документа в IBN
Cогласование документов: договоров, заявок, платежей

IBN — это многофункциональная система управления проектами и бизнес-процессами. Помимо организации совместной работы сотрудников над выполнением общих задач, система включает возможности настройки цепочки согласования  любых документов — договоров, заявок, служебных записок, платежей, а также создание любых схем утверждения. 
Функционал IBN по работе с бизнес-процессами  включает  возможности создания, управления, обработки, согласования и хранения документов. С их помощью можно быстро создать любой  документ, назначить схему  его согласования и утверждения и легко контролировать  весь  процесс. Веб-интерфейс программы обеспечивает сотрудникам безопасный доступ и работу с документами вне офиса через интернет (например, при нахождении дома или командировке).
 

Модуль управления бизнес-процессами и согласованиями не входит в стандартное коробочное решение, а настраивается под индивидуальные бизнес-процессы компании. 
Функциональные возможности IBN по согласованию 
— Возможность организовать согласование любых объектов (задач, инцидентов, документов и др.)
— Самостоятельное конструирование бизнес-процессов на основе встроенных шаблонов
— Возможность создания любых схем согласования по индивидуальному запросу
— Контроль за ходом процесса согласования — автоматические уведомления и напоминания на электронную почту или клиент быстрого обмена сообщениями (IBN Client)
— Публикация документа, прошедшего согласование, в электронном депозитарии
— Ведение истории согласования 
— Возможность добавлять комментарии по ходу согласования
— Разграничение прав доступа к документам
— Возможность подключения к согласованию внешних пользователей (клиентов, поставщиков, удаленных сотрудников) 
— Согласование проектной документации (возможность запускать процесс согласования в рамках отдельного проекта) 
— Веб-интерфейс — возможность подключения к системе согласования из  любой точки мира 
— Формирование архива документов, прошедших согласование
Какие схемы согласования поддерживаются в системе
В IBN реализованы блоки последовательного и параллельного согласования. На их основе пользователь системы может создавать собственную схему любого вида, включая комбинированную. При этом, есть возможность быстрого изменения маршрута уже запущенного согласования (например, если один из сотрудников, участвующих в согласовании, находится в отпуске, можно легко заменить его на другого). Помимо этого, мы можем разработать любой шаблон согласования в соответствии с индивидуальными запросами заказчика.

Что можно согласовывать в IBN

Любые типы объектов, поддерживаемые в IBN, включая комплексные задачи, заявки сотрудников,  договоры, служебные записки, приказы, счета на оплату и многое другое.
 

Стоимость модуля согласования и управления бизнес-процессами

Модуль не входит в стандартное коробочное решение IBN, так как в каждой компании применяются различные варианты и схемы согласований. Стоимость типового решения  по управлению бизнес-процессами в IBN — от 70 000 рублей. Запросите более подробную информацию о стоимости решения для вашей компании в отделе по работе с клиентами sales@mediachase.ru  
Пример согласования документа в IBN

1.    Пользователь системы создает новую карточку документа с текстом, описанием, указанием приоритета и других параметров.
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2.    После этого во вкладке «бизнес-процесс» добавляется новая схема согласования.
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3.    Схема может быть выбрана как из уже существующего шаблона, так и создана самостоятельно. В ней задаются сроки согласования, маршрут и список согласующих и другие параметры.
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4.    После создания новая схема появится во вкладке бизнес-процессов. 

 

5.    На странице «моя работа» каждого из участников процесса согласования будет отражена необходимость  согласования документа
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6.Документ может быть согласован или отклонен, а также добавлены необходимые комментарии.
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7.После прохождения всей цепочки и завершения процесса согласования документ помещается в электронной библиотеке. В IBN можно настроить любую структуру со вложенными папками, разграничить права доступа к ним, осуществлять полнотекстовый поиск по документам.

Что дает работа в  Instant Business Network

Быстрое повышение эффективности труда. С помощью IBN легко наладить работу коллектива, распределить зоны персональной ответственности, определить сроки исполнения, контролировать персонал.

Ощутимое сокращение затрат за счет автоматизации и формализации бизнес-процессов, расходов на телефонную связь. 

Исполнение проектов в срок. Простая и надежная в работе программа управления проектами поможет вашей компаниивыполнять проекты в срок. Интеграция с самыми популярными программными продуктами Microsoft Office, Open Office,Microsoft Project, Outlook позволит использовать всю мощь этих продуктов в ежедневной работе.

Грамотное оперативное управление. C помощью IBN всегда легко проконтролировать исполнение проекта или задания, узнать, на какой стадии находится выполнение, вовремя внести необходимые коррективы, оптимально использовать имеющиеся ресурсы.






 

