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1. ВВЕДЕНИЕ
Настоящий документ представляет собой руководство пользователя Программы для ЭВМ «Flowcharts 1.3» (далее — ПО, Модуль Flowcharts) и содержит информацию, необходимую для эксплуатации программного обеспечения.
1.1. Область применения
ПО является одним из модулей программного обеспечения «Айзек (Aizek)». Модуль Flowcharts является интернет-сервисом, распространяемым по модели SaaS, позволяющий осуществить визуализацию данных путем выгрузки итоговых результатов в виде сводных таблиц. 

2. НАЧАЛО РАБОТЫ С ПО
Для корректной работы ПО, необходимо установить последнюю версию одного из следующих браузеров:
· Google Chrome
· Mozilla Firefox
· Яндекс.Браузер
· Microsoft EDGE
· Microsoft Internet Explorer 11
· Opera
· Safari
Интерфейс системы не адаптирован и не предназначен для работы на мобильных устройствах.
Для получения доступа к функциональным возможностям ПО введите в браузере следующий адрес: https://flowcharts.aizek.io
Далее необходимо: 
· Ввести Email и Пароль	
· Нажать на кнопку Login
[image: ]
В результате ввода данных авторизации откроется страница с реестром сохраненных флоучартов.

Работа в системе должна осуществляться строго под персональным аккаунтом сотрудника. 
Одновременная работа нескольких человек под одной учетной записью может привести к конфликту при сохранении флоучарта и его дальнейшей утрате.

3. СОЗДАНИЕ НОВОГО ФЛОУЧАРТА
	[bookmark: _heading=h.17dp8vu]Для добавления флоучарта нажмите на кнопку Добавить флоучарт, расположенную в правой стороне экрана в реестре флоучартов.
[bookmark: _heading=h.26in1rg]В результате система автоматически откроет страницу создания нового флоучарта. 


[bookmark: _heading=h.lnxbz9]
	Последовательно заполните все поля:
· Название флоучарта
· Страна
· Год
· Отдел
· Бренд
· Категория (продолжение)
	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Все поля связаны между собой по справочнику IO




	При необходимости планирования на кампанию:
· Нажмите на чек-бок Планирование на компанию
· Начните вводить название кампании в поле Кампании 
· Если нужной кампании нет, после ввода названия нажмите Создать 
	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Необходимая кампания добавится в справочник и будет дооступна всем для выбора



	



	В результате появятся блоки ниже:
1. Бюджет для кампании
2. Бюджет для категории
3. Вкладки с формой Добавления Медиа во флоучарт (по кампаниям и категориям продуктов)

	


4. ВВОД БЮДЖЕТОВ
[bookmark: _heading=h.1ksv4uv]Блок Бюджет для кампании:

· В ячейки строки БРИФИНГ вручную вносится бюджет на каждую из категорий
· Ячейки ЗАПЛАНИРОВАННО рассчитываются автоматически на основании значений Итоговый бюджет в интерфейсах медиа (кроме TV РЕЗЕРВ) 
· Ячейки РЕЗЕРВ рассчитываются автоматически на основании значений Итоговый бюджет в интерфейсе Запланировано для TV 
· Ячейки строки БАЛАНС рассчитываются автоматически по следующей формуле: БАЛАНС = БРИФИНГ - ЗАПЛАНИРОВАНО – РЕЗЕРВ
[bookmark: _heading=h.44sinio]Блок Бюджет для категории:
· В ячейки строки БРИФИНГ вручную вносится бюджет на каждую из категорий
· Ячейки ЗАПЛАНИРОВАННО рассчитываются автоматически на основании значений Итоговый бюджет в интерфейсах медиа (кроме TV РЕЗЕРВ) 
· Ячейки РЕЗЕРВ рассчитываются автоматически на основании значений Итоговый бюджет в интерфейсе TV РЕЗЕРВ
· Ячейки строки БАЛАНС рассчитываются автоматически по следующей формуле: БАЛАНС = БРИФИНГ - ЗАПЛАНИРОВАНО – РЕЗЕРВ
[bookmark: _heading=h.2jxsxqh]Включение и отключение таблиц бюджетов:
	При необходимости, можно выбрать с какими таблицами бюджетов работать в конкретном флоучарте. Для этого необходимо нажать на переключатель в правой части окна.
Работать можно как с любой одной таблицей, так и с обоими таблицами одновременно или же вообще без таблиц бюджетов.

	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	При одновременной работе с обеими таблицами выполняется дополнительная проверка на полное соответствие ячеек Итоговый брифинг бренда. В случае, если значения в таблицах разные – строка подсвечивается красным, и сохранение флоучарта невозможно.



	



	
	



5. ПРОВЕРКА НА НЕДОБОР ИЛИ ПРЕВЫШЕНИЕ БЮДЖЕТА 
Система автоматически выполняет проверку на недобор или превышение бюджета в определенную сумму.
В зависимости от результата проверки строка БАЛАНС может иметь 2 состояния:

1. Строка подсвечивается зеленым цветом – распланированный бюджет больше или меньше забрифованного менее чем определенного бюджета. Сохранение флоучарта возможно.
2. Строка подсвечивается красным цветом – распланированный бюджет больше или меньше забрифованного более чем на определенного бюджета. Сохранение флоучарта невозможно.
	

	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Если в справочнике курсов валют отсутствует значение для выбранного года, то проверка не выполняется.



	



6. ДОБАВЛЕНИЕ МЕДИА ВО ФЛОУЧАРТ
	Для того чтобы добавить Медиа:
· Выберите Номер IO
· Выберите Тип Медиа 
· Выберите Тип Расходов
· Нажмите кнопку Добавить Медиа 
В зависимости от выбранного Типа Медиа и Тип Расходов ниже отобразятся блоки для заведения медиа (смотрите матрицу в гл.6).

	


7. ЗАПОЛНЕНИЕ МЕДИА С РОЛИКАМИ
7.1. Заполнение медиа с понедельными рейтингами
	Для заполнения медиа:
· Выберите Целевая аудитория
· Выберите Эффективные частоты
· Выберите Наименование TVC
· Выберите Длительность TVC 
· Нажмите Добавить TVC
В результате ниже отобразится таблица для занесение понедельных рейтингов.
	

	· Введите необходимое кол-во рейтингов в недели
· При необходимости Вы можете изменить бюджет на месяц. После введения нужного значения бюджета на месяц, система автоматически рассчитает кол-во рейтингов и равномерно распределит их по неделям этого месяца
В результате ввода автоматически рассчитаются бюджеты, охваты на выбранную частоту и активные недели 
	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Если автоматический расчет не происходит, то необходимо убедиться, что все необходимые справочники на выбранный год загружены в систему (CPP, CBU)



	


[bookmark: _heading=h.2xcytpi]7.2. Заполнение медиа с помесячными бюджетами 
	Для заполнения медиа:
· Выберите Целевая аудитория
· Выберите Ежемесячный бюджет
· Выберите Эффективные частоты
· Выберите Наименование TVC
· Выберите Длительность TVC 
· Нажмите Добавить TVC
В результате ниже отобразится таблица для заполнения по выбранному типу.
	

	· Введите бюджеты на месяц в ячейки таблицы
В результате система рассчитает суммы бюджетов.

	



[bookmark: _heading=h.3whwml4]7.3. Заполнение медиа с понедельными показами 

	Для заполнения медиа:
· Введите необходимое кол-во показов в недели
· При необходимости можно изменить бюджет на месяц. После введения нужного значения бюджета на месяц, система автоматически рассчитает кол-во показов и равномерно распределит их по неделям этого месяца.
В результате ввода рассчитаются автоматически бюджеты, охваты на выбранную частоту, активные недели (данные подтягиваются при их наличии из Справочников CPM, CBU на выбранный год планирования).

	



[bookmark: _heading=h.2bn6wsx]8. ЗАПОЛНЕНИЕ МЕДИА С ФОРМАТАМИ
	Для заполнения медиа:
· Выберите Регион (если есть для выбранного медиа)
· Выберите Целевая аудитория
· Выберите Описания
В результате ниже отобразится таблица для заполнения помесячных бюджетов.
	

	· Введите бюджеты на месяц в ячейки таблицы
В результате система рассчитает суммы бюджетов.

	


[bookmark: _heading=h.qsh70q]9. ФУНКЦИЯ АВТОМАТИЧЕСКОГО РАСПРЕДЕЛЕНИЯ РЕЙТИНГОВ И ПОКАЗОВ В ПЕРЕХОДЯЩИХ НЕДЕЛЯХ
	В системе предусмотрена функция автоматического распределения рейтингов в переходящих неделях.
Данная функция по умолчанию выключена.
Для включения функции необходимо кликнуть на ячейке с номером переходящей недели. (ячейки с замочком)
Если замочек закрыт, то функция отключена. Если открыт – включена.
	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Если функция автораспределения включена, то редактирование второй ячейки переходящей ячейки заблокировано. 



	


[bookmark: _heading=h.3as4poj]10. Фильтр регионов 
	По умолчанию в столбце Регионы таблицы указаны все выбранные города (« - »  значит все выбранные города).
Можно выбрать конкретные отжав чек-боксы не нужных городов из списка.
В результате на каждую длину ролика будет выбран необходимый регион. 

	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Набор значений Регионов зависит от выбранного значения поля Country в блоке базовых параметров.



	


[bookmark: _heading=h.1pxezwc]11. Удаление медиа
	Для удаления Медиа:
· нажмите на крестик справа наверху в блоке Медиа
В результате медиа удалиться из флоучарта.

	

	
	


[bookmark: _heading=h.49x2ik5]12. Сохранить флоучарт 
	Для сохранения флоучарта:
· Нажмите кнопку Сохранить флоучарт, расположенную в самом низу экрана справа
Появится диалоговое окно.
· В диалоговом окне введите название флоучарта
· Выберите Статус для сохранения 
· Нажмите Ok
	


	Появится всплывающее уведомление сверху окна об успешном сохранении флоучарта.
В результате Флоучарт сохранится в реестре флоучартов. Далее возможно продолжить работу с сохраненным флоучартом. В Флоучарте сохранятся все кампании и категории продуктов на которые были заполнены данные. 
	


[bookmark: _heading=h.2p2csry]13. Реестр флоучартов
	Для того чтобы перейти в реестр:
· Нажмите на пункт меню Flowcharts
ИЛИ
· Нажмите в указанном пути Flowcharts
В результате откроется окно с реестром сохраненных флоучартов
	

	Сортировка и фильтрация:
· Для сортировки флоучартов необходимо кликнуть по любому из заголовков. При первом клике флоучарты сортируются по возрастанию, при повторном – по убыванию
· Для фильтрации списка флоучартов начните вводить необходимое условие в строку Выбрать флоучарт – в выпадающем списке вы увидите возможные параметры фильтрации.
	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Флоучарты можно отфильтровать по нескольким полям одновременно.
Например: Год, Бренд, Статус.



	



[bookmark: _heading=h.147n2zr]14. Обновление флоучарта после загрузки новой версии справочников
При загрузке новых справочников, данные в уже сохраненных флоучартах не обновляются автоматически.
Для того, чтобы выполнить перерасчет бюджетов и/или рейтингов в конкретном флоучарте необходимо:
· Открыть флоучарт в режиме редактирования (нажать на кнопку Редактировать) – при открытии флоучарта произойдет перерасчет всех данных на основании новых справочников
· Далее необходимо нажать на кнопку Сохранить флоучарт и сохранить его. 
	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Вы можете сохранить флоучарт под другим именем, в этом случае вы сохраните флоучарты и со старыми справочниками и с новыми

	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	При нажатии кнопки Отменить флоучарт останется без изменений. 



15. Редактирование флоучарта
	Для редактирования флоучарта:
· Нажмите на кнопку Редактирование в реестре флоучартов.
В результате откроется флоучарт с возможностью его отредактировать.

	


[bookmark: _heading=h.23ckvvd]16. Копирование флоучарта
	Для копирования флоучарта:
· Нажмите на кнопку Копировать в реестре флоучартов.
В результате выбранный флоучарт скопируется и копия разместится ниже.

	


[bookmark: _heading=h.ihv636]17. Версионность флоучарта через копирование
На данном этапе для достижения версионности флоучарта можно использовать функцию копирования:
1. Открыть флоучарт, которые необходимо изменить (нажать на кнопку Редактировать)
2. Нажать на кнопку Сохранить флоучарт
3. В появившемся окне к названию через дефис добавить индекс версии. (например: Axe_2019 - v1)
4. Перейти на страницу реестра флоучартов и сделать копию флоучарта сохраненного в шаге 3
5. Открыть полученную копию флоучарта и в поле названия вместо Копия ввести индекс новой версии (например: Axe_2019 – v2)
6. Внести необходимые изменения и сохранить флоучарт.

[bookmark: _heading=h.1hmsyys]18. Удаление флоучарта
	Для удаления флоучарта:
· Нажмите на кнопку Удалить в реестре флоучартов 
Появится диалоговое окно.

· Нажмите Yes, delete.
В результате выбранный флоучарт будет удален.

	



[bookmark: _heading=h.41mghml]19. Реестр отчетов
Для того чтобы перейти в реестр нажмите на пункт меню Отчеты. В результате откроется окно с реестром сохраненных шаблонов отчетов.
В данном окне отображается список ранее сохраненных шаблонов отчетов, содержащих определенный набор параметров для выгрузки отчета.
	Сортировка и фильтрация отчетов:
· Для сортировки отчетов необходимо кликнуть по любому из заголовков. При первом клике отчеты сортируются по возрастанию, при повторном – по убыванию
· Для фильтрации списка отчетов начните вводить необходимое условие в строку Выбрать отчет – в выпадающем списке вы увидите возможные параметры фильтрации.
	[image: https://media.istockphoto.com/vectors/info-sign-vector-id165924567?k=6&m=165924567&s=612x612&w=0&h=YgMxVu36M0jgP0nyiveZst4Gt79yxilfX_cQudbVLVA=]

	Отчеты можно отфильтровать по нескольким полям одновременно.



	



[bookmark: _heading=h.2grqrue]20. Создать отчет по статусу флоучартов
	Для создания отчета:
· Перейдите на страницу реестра отчетов (пункт Отчеты)
· Нажмите на кнопку Добавить отчет
Отобразится окно для выбора данных для формирования отчета.

· Введите Имя
· Выберите Статус флоучарта
· Выберите Год
· Выберите Вид отчета
· Нажмите Экспортировать
В результате выгрузится отчет по флоучартам с выбранным статусом в Excel.
Вы можете сохранить параметры для быстрой выгрузки отчета в будущем с помощью кнопки Сохранить отчет
	




[bookmark: _heading=h.vx1227]21. Создать отчет по названию флоучарта(-ов)
	Также можно выгрузить отчет по кокретному наименованию флоучарта, для этого: 
· Нажмите на пункт меню Отчеты
Отобразится окно для выбора данных для формирования отчета.

· Введите Имя
· Выберите один или несколько Флоучарты 
· Выберите Тип Отчета
· Нажмите Экспортировать 
В результате выгрузится отчет по выбранным флоучартам в Excel.
Вы можете сохранить параметры для быстрой выгрузки отчета в будущем с помощью кнопки Сохранить отчет
	




[bookmark: _heading=h.3fwokq0]22. Конструктор отчетов Содержание бюджета
	Для построения содержания бюджета  необходимо:
· Перейти на страницу реестра отчетов (пункт Отчеты)
· Нажать на кнопку Добавить отчет 
Отобразится окно для выбора данных для формирования отчета.

· Введите Имя
· Выберите Статус флоучарта или конкретный Флоучарт
· Выберите Год
· Выберите Тип отчета = Содержание бюджета
В результате ниже появится рабочая область для построения сводной таблицы на основании выбранных флоучартов. 
Вы можете размещать необходимые данные в строки, в столбцы или в фильтры. Выбирать значения, которые необходимо рассчитывать и выводить. 
При нажатии Применить происходит построение таблицы на основании выбранных параметров.
Чтобы выгрузить отчет необходимо нажать на кнопку Экспортирование отчета.
Для выгрузки сырых данных – нажмите на кнопку Экспортировать сырым
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