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1. Введение 

Таблица 1 – Перечень основных объектов 

Термин Описание 

Раздел Отдельный модуль системы, предназначенный для 

работы с объектами определенного класса и 

отличающийся особой функциональностью. 

Примерами раздела являются разделы 

Контрагенты, Контакты и т. д. 

Объект Какая-либо сущность системы, отражающая 

бизнес-объект. Например, контрагент является 

объектом системы. К объектам также относятся все 

объекты разделов и деталей (например, адрес 

контрагента), а также справочники (например, 

город, страна). 

Запись Строка реестра, определяющая основные 

параметры отдельного объекта системы. Записи 

всех разделов именуются по названию 

соответствующих объектов системы (например, 

запись о контрагенте, запись о контакте и т. д.). 

Карточка 

записи 

Элемент системы, предназначенный для ввода и 

редактирования записей реестра. Именуется по 

названию соответствующих объектов системы 



 

(например, карточка контрагента, карточка 

контакта и т. д.). 

Вкладка Элемент графического интерфейса пользователя, 

который даёт возможность переключения в одном 

окне между несколькими наборами элементов 

интерфейса. Можно добавлять новые вкладки, 

редактировать существующие, а также управлять 

порядком, в котором они отображаются на 

странице. 

Деталь Элемент системы, предназначенный для хранения 

дополнительной информации об объекте системы. 

Например, на отдельных деталях раздела 

Контрагенты сохраняется информация о 

контактных лицах выбранного контрагента либо 

информация о договорах, заключенных с этим 

контрагентом. Перечень деталей каждого раздела 

системы различен. 

  



 

2. Бронирование мест 

2.1. Назначение 

 Приложение «Бронирование мест для BPMSoft» 

предназначено для оптимизации процесса распределения рабочих 

мест между сотрудниками, обеспечения контроля за их 

использованием и анализа данных о посещаемости. 

 

2.2. Особенности использования 

Приложение доступно для работы в рабочем месте 

«Бронирование рабочих мест», где сотрудники могут самостоятельно 

бронировать свободные места. В решении предусмотрены проверки 

при бронировании, что оптимизирует их распределение и исключает 

конфликты. Дополнение в реальном времени предоставляет 

администраторам инструменты для контроля использования мест и 

анализа данных посещаемости, позволяя формировать отчеты для 

повышения эффективности планирования рабочих зон. 

  



 

2.3.  Описание работы раздела «Рабочие места» 

Данный раздел содержит перечень рабочих мест, а также всю 

информацию по ним. 

2.3.1. Для добавления новой записи раздела «Рабочие 

места», необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 1). 

 

Рисунок 1 – Создание записи в разделе 

  



 

 

В созданной записи необходимо данные (Рисунок 2): 

Название поля Описание поля 

Название Название рабочего места 

Статус рабочего места Статус рабочего места: свободно, 

забронировано (выбирается вручную) 

Город Город: справочник городов 

Помещение Помещение: справочник помещений 

 

 

Рисунок 2 – Пример заполнения записи рабочего места 

  



 

2.3.2. Чтобы забронировать выбранное рабочее место, 

нажмите кнопку «Забронировать место» (активна только для мест со 

статусом «Свободно»). В открывшейся форме укажите период 

бронирования — остальные поля (Рабочее место, Сотрудник, Статус 

заявки) заполнятся автоматически (Рисунок 3).  

Перед подтверждением вы можете ознакомиться с уже 

существующими заявками через деталь «Существующие заявки на 

бронирование». Обратите внимание, что система не позволит 

завершить бронирование, если: 

• Дата меньше текущей даты; 

• Дата окончания бронирования раньше даты начала; 

• Выбранный период пересекается с другими заявками на это 

рабочее место. 

 

Рисунок 3 – Страница создания заявки 

 

После сохранения заявка появится в разделе «Заявки на 

бронирование» 



 

2.3.3. После одобрения заявки администратором сотрудник 

может подтвердить своё присутствие на рабочем месте с помощью 

кнопки «Подтвердить присутствие» в панели действий (Рисунок 4). 

Эта возможность доступна только в том случае, если 

сотрудник назначен на данное рабочее место в поле «На сегодня 

место занято сотрудником». Данное поле заполняется системой 

автоматически в соответствии с описанным ниже процессом. 

 

Рисунок 4 – Кнопка «Подтвердить присутствие» 

  



 

2.4. Описание работы раздела «Заявки на бронирование» 

Данный раздел содержит перечень заявок на бронирование, 

а также всю информацию по ним. Заявки создаются автоматически 

сотрудниками по кнопке «Забронировать место» в разделе «Рабочие 

места». В разделе администратор может проанализировать заявки на 

бронирование, отклонить или утвердить их. 

 

2.4.1. Администратор может утвердить или отклонить заявки 

через одноименные кнопки в верхней панели раздела. Утверждать и 

отклонять можно сразу несколько заявок, для этого необходимо 

выделить заявки через «Множественный выбор записей (Shift+ЛКМ) 

(Рисунок 5). 

 

Рисунок 5 – Кнопки «Утвердить» и «Отклонить» 

  



 

2.5. Описание работы аналитики посещаемости 

Все отчёты и дашборды формируются на основе справочника 

«Отметившиеся сотрудники» (Справочник автоматически чистится, в 

зависимости от сис. настройки «Интервал очистки справочника 

посещаемости»). Запись в этот справочник автоматически 

добавляется в момент нажатия сотрудником кнопки «Подтвердить 

присутствие» и содержит следующие данные: сотрудник, дата и 

время отметки, рабочее место. Готовую аналитику можно 

просмотреть в разделе «Заявки на бронирование» на вкладке 

«Итоги» (Рисунок 6).  

 

Рисунок 6 – Аналитика посещаемости 

 

  



 

2.6. Описание работы процесса «Проверка листа бронирования» 

Ежедневный автоматический процесс выполняет две 

ключевые задачи: 

• Очистка данных о посещаемости: система проверяет, истек 

ли установленный интервал с момента последней очистки. Если да, 

то справочник «Отметившиеся сотрудники» очищается. Если нет — 

процесс переходит к следующему шагу. 

• Актуализация рабочих мест: система анализирует все 

одобренные заявки на текущий день. На основании этих данных в 

разделе «Рабочие места» автоматически заполняются поля: «На 

сегодня место занято сотрудником» и «Основание для 

бронирования». 

  



 

 

3. Описание бизнес – процессов 

В решении используются следующие бизнес – процессы: 

Название Описание 

Проверка листа бронирования Очистка справочника посещаемости и 

заполнение актуальных данных в 

разделе «Рабочие места» 

Проверка забронированных мест Подпроцесс заполнения актуальных 

данных в разделе «Рабочие места» 

Создание заявки на рабочее место Создание заявки по кнопке 

«Забронировать рабочее место» 

Заполнение названия заявки на 

бронирование  

Автоматическое создание названия 

заявки, в зависимости от ее параметров 

Процесс для одобрения заявок Утверждение заявки по кнопке 

«Утвердить» 

Процесс для отмены заявок Отмена заявки по кнопке «Отклонить» 

Процесс по установке присутствия 

сотрудника 

Подтверждение присутствия по кнопке 

«Подтвердить присутствие» 

Заполнение данных о рабочих местах Подпроцесс по заполнению актуальных 

данных рабочих мест 

 


