关于项目管理软件的使用说明及相关要求

注：1、下文粘贴的图片等举例，并不全面，同时格式不作为标准要求，仅作为举例使用。（项目组可根据自身情况自行创建文档格式。但需满足Confluence空间填报/上传内容要求）

在使用项目管理软件时，相关人员可直接在空间中对应栏目下进行编辑也可以采用上传文档的形式。

对于相关文件的保密事宜，各项目组/分公司根据自身情况进行设定，但遵循普通文件向组/公司内所有人员公开，财务及相关敏感数据参与人、上级、项目/公司负责人、总公司管理部门公开的原则。客户数据对XXXX公开的原则。
关于confluence的使用

项目组或各公司安排专人建立confluence空间。以世纪阳天各项目组或各分公司作为划分。（通用模板以上传，各项目可直接复制通用模板，或自行创建所需使用要求/规则/格式等。但《关于进一步加强项目管理工具使用的通知》附件中涉及的相关内容不可缺失，可整合、分拆。）

空间创建方式请参考   运维资源空间-用户指南-创建项目空间文档（更详细的指导可查阅用户指南-confluence使用教程）
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模板所在位置
   Conflunece软件 空间-空间目录-第2页-通用模板项目
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模板复制
选择复制 通用模板的请进入 通用模板项目后-点击右上角…-复制-在弹出会话框中选择相应空间名-勾选包括子项目-点击下一步-完成复制
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空间建设要求
  ⑴首页（页面）

①项目/公司概述及项目组/分公司组织架构、人员姓名/岗位
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②项目开发、运营、销售计划时间轴。

举例：采用什么模式表现 由项目组/分公司自行决定
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页面树结构

  ⑴整体规划
   主要涉及 项目成立时最初的计划，设想，布局，系统如何开发，工作的开始和完成日期、相互之间的关联关系、需要投入的人员以及对应的产出物等。

举例：
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⑵产品研发

Master社区——项目负责人记录项目进度

②策划社区——每个板块策划文案（比如说版本说明、图样、细致要求等等），分日、月计划。

举例：
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③版本迭代记录——需要更新时间、更新内容、测试人员、测试效果、解决的问题（上一版本的bug）、产生的新功能
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④月度计划——月度计划必须细化到周、每一项的工作内容。
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⑤事故记录——处理研发过程中遇到的问题，对事故进行描述，事故的原因解决方是什么，如何预防等形成文档、文案。
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⑥研发文件夹（自行设定）

  用于存放项目组研发过程中使用的相关资料、文件、参考等。

⑶产品运营

①运营计划——月度工作计划，如运营推广方案（推广的时间，方式，预算等等）

②推广周报——推广的过程、总结（遇到的问题，好的方面坏的方面，解决的办法等）和推广结果（数据展示）。
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③运营财务记录——推广费用，收支结余等情况，形成表格。
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④运营资源——合作方（合作商）、客户
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⑤合同- 合同扫描件的上传
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⑥运营文件夹（自行设定）

  用于存放运营部门工作中的相关资料、文件、参考等。

⑷市场
①销售计划
②市场周报—市场调研过程，市场反馈，调研的结果好坏，如何处理，市场的数据（月度或周报）

③市场合同

④市场资源——需合作商、客户等的情况

⑤市场调研——需包括市场动向、变化、需求，竞品情况等
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⑥市场文件夹

⑸会议记录
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⑹工作周报（日报） 由项目组/公司负责人自行选择是编制周报还是日报   要求员工记录工作内容及进行、完成情况
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