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Отчёты (Массовый подбор) 
 
Программа позволяет пользователям создавать с помощью конструктора отчётов 
индивидуальные и общие шаблоны отчётов по проектам «Массовый подбор». 
 

Конструктор отчётов  
Индивидуальные отчёты  

 
Для создания индивидуальных отчётов (Конструктор отчётов), 
на главной панели управления программы нажмите кнопку «Отчёты» и в 
выпадающем меню выберите команду «Портфель отчётов». В рабочей области 
отобразится окно создания отчёта (Рис. 1). 

 

 
Рис. 1 

 
Для создания нового отчёта, 
нажмите кнопку «Создать» в окне «Портфель отчётов». В открывшемся окне 
«Создание таблицы» выберите тип отчёта, группировку данных, название 
отчёта и колонки (Рис. 2). 
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Рис. 2 

 
Типы отчетов: 

 
• статистические отчёты (массовый подбор) – данные по проектам 

выгружаются за определённый период работы либо за весь период работы по 
проектам. Данные в статистических отчётах могут быть сгруппированы по: 
проектам, ответственным, отделам компании, группам пользователей, 
компаниям, отделам компании заказчика, городам, регионам и странам; 

• отчёт по проектам (массовый подбор) – данные выгружаются на текущий 
момент, т.е. от даты создания проекта на текущий момент либо на дату 
закрытия проекта. Данные на текущий момент выгружаются по проектам в 
состояниях: запрос, в работе, заморожен, частично выполнен. Данные по 
выполненным и аннулированным проектам выгружаются на дату закрытия 
проекта. 
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Статистические отчёты  (Массовый подбор)  
 
Для создания статистического отчёта, 
выберите группировку данных и набор колонок, а также укажите название 
отчёта. 
 
• При формировании отчёта по проектам за определённый период 

времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− классификатор; 
− участники проекта; 
− статистика за период: проекты/позиции; 

− статистика за период: события/ документы; 
− статистика за период: видеоинтервью. 

 
Нажмите кнопку «Сохранить отчёт» или «Сформировать отчёт (не 
сохраняя)» после выбора всех необходимых параметров (Рис. 3). 

 

 
Рис. 3 

 
При нажатии кнопки «Сохранить отчёт» в окне «Портфель отчётов» 
сохранится шаблон отчёта по ранее выбранным параметрам (Рис. 4). В этом окне 
отображаются все ранее сохранённые шаблоны отчётов. 
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Рис. 4 

 
При нажатии кнопки «Сформировать отчёт (не сохраняя)» в рабочей 
области отобразится окно «Выборка проектов». Выберите ФИО пользователя 

или группу/подгруппу, период и нажмите кнопку  (Рис. 5). 
 

Рис. 5 
 

После выбора всех необходимых параметров нажмите кнопку . В рабочей 
области отобразится таблица с данными (Рис. 6). 
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Рис. 6 

 
Для того чтобы выгрузить отчёт в Excel,  
выделите все строки в таблице и нажмите кнопку «Выгрузить в Excel» (Рис. 
7). 
 

 
Рис. 7 

 
В рабочей области отобразятся данные отчёта в Excel файле (Рис. 8). 
 

Рис.  8 
 

• При формировании отчёта по проектам за весь период времени работы 
выберите следующие блоки: 
− общие; 

− проект; 
− классификатор; 
− участники проекта; 
− статистика: проекты/позиции; 
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− статистика: события/ документы; 
− статистика: видеоинтервью. 

 
• При формировании отчёта по ответственным за определённый период 

времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− участники проекта; 
− статистика за период: проекты/позиции; 

− статистика за период: события/ документы. 
 

• При формировании отчёта по ответственным за весь период времени 
работы выберите следующие блоки: 
− общие; 

− проект; 
− участники проекта; 
− статистика: проекты/позиции; 
− статистика: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по отделам за определённый период 

времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика за период: проекты/позиции; 

− статистика за период: события/ документы. 
 

• При формировании отчёта по отделам за весь период времени работы 
выберите следующие блоки: 
− общие; 

− проект; 
− статистика: проекты/позиции; 
− статистика: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по группам за определённый период 

времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика за период: проекты/позиции; 
− статистика за период: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по группам за весь период времени работы 

выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика: проекты/позиции; 

− статистика: события/документы. 
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• При формировании отчёта по компаниям за определённый период 
времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика за период: проекты/позиции; 
− статистика за период: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по компаниям за весь период времени работы 

выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 

− статистика: проекты/позиции; 
− статистика: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по отделам компании заказчика за 

определённый период времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика за период: проекты/позиции; 
− статистика за период: события/ документы; 

 
• При формировании отчёта по отделам компании заказчика за весь 

период времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика: проекты/позиции; 
− статистика: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по городам за определённый период 

времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 

− статистика за период: проекты/позиции; 
− статистика за период: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по городам за весь период времени работы 

выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика: проекты/позиции; 
− статистика: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по регионам за определённый период 

времени работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика за период: проекты/позиции; 

− статистика за период: события/ документы. 
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• При формировании отчёта по регионам за весь период времени работы 

выберите следующие блоки: 
− общие; 

− проект; 
− статистика: проекты/позиции; 
− статистика: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по странам за определённый период времени 

работы выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 
− статистика за период: проекты/позиции; 
− статистика за период: события/ документы. 

 
• При формировании отчёта по странам за весь период времени работы 

выберите следующие блоки: 
− общие; 
− проект; 

− статистика: проекты/позиции; 
− статистика: события/ документы. 

 
! Алгоритм действий по выгрузке отчётов смотрите на примере 
«Статистический отчёт по проектам за определённый 
период». 
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Общие шаблоны отчётов  
 
Общие шаблоны отчётов создаются только под учётной записью Главного 
Администратора, и при сохранении отображаются у всех пользователей в окне 
«Портфель отчётов». Общие шаблоны отчётов можно создать по 
статистическим отчётам (массовый подбор) и отчёту по проектам (массовый 
подбор). 
 
Для создания общих шаблонов отчётов для пользователей, 
нажмите на главной панели управления кнопку «Отчёты» и в выпадающем 
меню выберите команду «Портфель отчётов». В рабочей области отобразится 
окно создания отчёта (Рис. 9). 
 

 
Рис. 9 

 
Нажмите кнопку «Создать» в окне «Портфель отчётов».  
В открывшемся окне «Создание таблицы» выберите тип отчёта, группировку 
данных, название отчёта и колонки (Рис. 10). 
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Рис. 10  
 

После выбора всех необходимых параметров нажмите кнопку «Сохранить 
отчёт».  
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Отчёт по проектам  (Массовый подбор)  
 
Данные в отчёте по проектам выгружаются на текущий момент, т.е. от даты 
создания проекта на текущий момент либо на дату закрытия проекта. Данные на 
текущий момент выгружаются по проектам в состояниях: «запрос», «в 
работе», «заморожен», «частично выполнен». Данные по выполненным и 
аннулированным проектам выгружаются на дату закрытия проекта.  
 
Для создания отчёта по проектам (Массовый подбор), 
на главной панели управления программы нажмите кнопку «Отчёты» и в 
выпадающем меню выберите команду «Портфель отчётов». В открывшемся 
окне «Портфель отчетов» нажмите кнопку «Создать» (Рис. 11). 
 

 
Рис. 11 

 
В окне «Создание таблицы» выберите тип – Отчёт по проектам (Массовый 
подбор), набор колонок и укажите название отчёта (Рис. 12). 
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Рис. 12 
 

Данные выгружаются по следующим блокам: 
• проект; 
• работа над проектом; 
• люди в сводке; 
• статистика: люди в сводке (дни); 
• длительность проекта (по состояниям людей); 
• статистика по событиям; 

• статистика: причины того, что событие не состоялось; 
• согласование людей в сводке; 
• объявления/отклики; 
• результат проекта; 
• описание позиции. 

 
Нажмите кнопку «Сохранить отчёт» или «Сформировать отчёт (не 
сохраняя)» после выбора всех необходимых параметров (Рис. 13). 
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Рис. 13 
 

При нажатии кнопки «Сохранить отчёт» в окне «Портфель отчётов» 
сохранится шаблон отчёта по ранее выбранным параметрам (Рис. 14). В этом 
окне отображаются все ранее сохранённые шаблоны отчётов. 
 

Рис. 14 
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При нажатии кнопки «Сформировать отчёт (не сохраняя)» в рабочей 
области отобразится окно «Выберите сотрудника или группу». Выберите 

ФИО пользователя, группу или подгруппу и нажмите кнопку  (Рис. 15). 
 

 
Рис. 15 

 
Далее в рабочей области отобразится окно выбора проектов, по которым будет 
сформирован отчёт. Выберите необходимые параметры для отображения 
данных: роль в проекте, категорию проекта, тип проекта, выделите проекты и 
нажмите кнопку «ОК» (Рис. 16). 
 

Рис. 16 
 

В рабочей области отобразится таблица с данными (Рис. 17). 
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Рис. 17 
 

Для того чтобы выгрузить отчёт в Excel,  
выделите все строки в таблице и нажмите кнопку «Выгрузить в Excel» (Рис. 
18). 
 

Рис. 18 
 

В рабочей области отобразятся данные отчёта в Excel файле (Рис. 19). 
 

Рис. 19 
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