Инструкция по эксплуатации АСИОП

1. Регистрация 
Для входа в систему АСИОП необходимо использовать пару логин/пароль. Для получения нового логина, восстановления пароля необходимо обратиться в службу поддержки.
[image: ]

2. Описание веб-интерфейса 

После удачной попытки авторизации на экране отобразится форма «Список задач».
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Форма состоит из следующих блоков:
1. Текущий пользователь.
В данном блоке показывается логин пользователя, под которым выполнен вход в систему.
2. Иконка «Настройки». Нажатие инициирует переход в модуль настроек, в котором представлен функционал удаления персональных данных пассажиров.
3. Иконка «Выход». Нажатие на нее инициирует выход из учетной записи и переход на страницу авторизации пользователя.
4. Чекбокс «показать только мои задачи». Дублирует функционал аналогичного чекбокса из блока фильтров, открывающегося по нажатию кнопки «Фильтры». На главной странице удаленные задачи пользователя в списке не показываются.
5. Выпадающий список «Тип показываемых задач». 
6. Блок кнопок. 
Данный блок содержит следующие кнопки:
· «Создать задачу», инициирует открытие формы создания задачи;
· «Обновить», нажатие принудительно обновляет всю страницу. 
· «Параметры задачи», инициирует открытие формы «Просмотр и редактирование задачи»;
· «Тестовый звонок», инициирует открытие окна для ввода номера тестового вызова;
· «Оповещение» / «Остановить», инициирует запуск или остановку выбранной задачи на оповещение;
·  «Отчетность», инициирует скачивание файла с отчетностью, аналогичным тому, который скачивается во вкладке «Архив» модуля отчетности;
· «Модуль отчетности», инициирует открытие формы «Модуль отчетности»;
·  «Телеграммы», открывает модуль телеграмм для создания задач по разовым и периодическим телеграммам;
· «Руководство», инициирует скачивание текущей версии руководства пользователя;
· «Редактор шаблонов», инициирует открытие формы «Шаблоны»;
· «Лог», инициирует переход на форму «Лог»;
· «Список пассажиров», инициирует переход на форму «Список пассажиров»;
· «Удалить задачу», при нажатии выделенной задаче присваивается статус «Удалена» и она не показывается на форме «Список задач», при этом остается доступной для просмотра при выборе ее из отфильтрованного списка;
· «Фильтры», нажатие на данную кнопку приводит к сворачиванию и разворачиванию блока с фильтрами, с помощью которого можно отфильтровать отображаемый список задач.
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3. Создание задачи
Для создания новой задачи оповещения необходимо нажать кнопку «Создать задачу» в списке задач и в открывающемся окне выбрать системы загрузки PNR’s 
Формирование задач с источником загрузки PNRs подразумевает под собой формирование задач с помощью обращения к автоматизированной системе бронирования для загрузки данных бронирований. В этом случае создается только одна задача, согласно указанным данным.
Формирование задач с источником загрузки «Ручная загрузка» предполагает формирование задач с помощью обращения к данными по пассажирам в вручную загружаемом файле формата CSV.
В форме создания задачи находится калькулятор, позволяющий переводить время из UTC в местное. Для расчета времени в соответствующие поля необходимо ввести время по UTC и IATA код города, в чье местное время необходимо сделать перевод, далее нажать кнопку «Рассчитать» либо Enter на клавиатуре. В поле «Время» отобразиться переведенное время и если был переход даты, то также отобразится уведомление о переходе даты. Для Очищения формы калькулятора необходимо воспользоваться кнопкой «Очистить».
В случае попытки создать задачу, с наименованием, которое уже фигурировало в АСИОП за последний год, выводится сообщение об этом.
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4. Список пассажиров 
Чтобы перейти на форму списка пассажиров необходимо нажать на кнопку «Список пассажиров».  Форма должна содержать блок фильтров, блок кнопок и блок вывода данных по списку пассажиров.

[image: ]

5. Модуль телеграммы 
На главные страницы системы необходимо зайти в модуль «Телеграммы». Данный модуль позволяет создавать телеграммы с учетом периодичности и создавать задачи на оповещение на их основе. 
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При переходе на вкладку «Письма с телеграммами» мы видим лог по присланным письмам. 
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Таблица с отчетом состоит из столбцов:
Id – содержит порядковый номер письма, которое было получено.
Тема письма - содержит тему письма, полученного на электронную почту. 
Текст письма – содержит текст письма, полученного на электронную почту.
Статус - может принимать значения:
·  Успешно обработано - в случае, если по данному письму заведена телеграмма в автоматическом режиме (не учитывает ситуации, ручного заведения телеграмм оператором);
·  Формат не распознан - в случае, если по данному письму не была заведена телеграмма в автоматическом режиме.
·  Не требует обработки – проставляется в случае, если по указанному письму не нужно заводить телеграмму (например, в случае, когда приходит письмо, по которому информация отработана в АИС ОВП).
Описание ошибки – текстовое поле, может содержать описание ошибки либо принимать пустое значение.
Подтверждено – поле с чекбоксом, который можно включить или выключить. По умолчанию чекбокс выключен. Любой оператор с доступом в форму лога может его включить или выключить.
Описанные столбцы сгруппированы по дате поступления письма-поправки или письма - телеграммы на электронную почту. Под каждой датой находится информация с данными по письму. Время поступления письма на электронную почту может отличаться от времени в поле созданной телеграммы «Наименование».
Система должна автоматически заводить телеграммы на оповещение 
при получении на электронную почту письма утвержденного формата. Все пересланные письма должны сохраняться в логе. По письму должна автоматически заводиться телеграмма с информацией о дате и номере рейса, периодичностью, текстом изменения. Данные телеграммы оператор должен видеть на главной странице модуля телеграмм. 
Также на главной странице должны отображаться фильтры, при заполнении которых телеграммы должны фильтроваться по указанным параметрам.
С главной страницы модуля телеграмм возможно заводить задачи по выбранным телеграммам. 
6. Удаление персональных данных
Для удаления персональных данных необходимо зайти в специальный модуль «настройки», располагающийся рядом с именем пользователя, нажав на изображение шестеренки.
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При заходе в настройки пользователь попадает на вкладку «Удаление ПД».
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Вкладка содержит:
· Блок кнопок:
· Поиск. При нажатии на нее должен происходить поиск в БД данных по клиенту;
· Удалить. При нажатии на нее происходит удаление введенных при поиске персональных данных;
· Выйти. При нажатии происходит выход из учетной записи системы;
· Вернуться в список задач. При нажатии происходит переход на главную страницу АСИОП.
·  Блок фильтров:
· ФИО. Поле для ввода данных для поиска;
· Документ, удостоверяющий личность; 
· Email;
· Телефон;
· Код PNR;
· Номер бонусной программы.
· Блок вывода информации:
· Чекбокс. Для выбора записи(ей) на удаление;
· Код PNR;
· ФИО;
· Документ, удостоверяющий личность;
· Телефон;
· Email;
·  Бонусная программа.
Поиск данных происходит по базам данных системы и модуля «Список пассажиров». 
После выбора записи(ей) на удаление и нажатия на кнопку «Удалить» появляется окно с надписью: «Вы уверены, что хотите удалить персональные данные?» и кнопками «Удалить», «Отмена» (удаления не происходит, окно закрывается). 
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При нажатии на кнопку «Ок» происходит удаление ПДн из БД, в том числе 
из текста ПНР. При нажатии на кнопку «Отмена» удаления не происходит, окно закрывается. В случае, если поле «Документ-основание» не заполнено, кнопка «Ок» неактивна.
Удаление ПДн логируется в модуле «Лог» АСИОП.  
Для вывода информации по логированию в модуле АСИОП Лог отображаются данные:
·  Уровень. Значение «Удаление ПДн»;
·  Тип события. Значение «Удаление»;
 Событие. Значение «Успешно. Документ-основание».
7. Автоматическое оповещение заведенных задач
После заполнения параметров задачи списки пассажиров модифицированного рейса из системы бронирования подгружаются автоматически. На основании полученных данных автоматически подтягивается шаблон с текстом оповещения из категории «Основные шаблоны» с возможностью замены шаблона. Созданная задача при соблюдении алгоритма заполнения параметров переходит при необходимости в статус «Тестовое оповещение» добавляется вручную. Это означает, что перед запуском оповещения пяти рейсов будет проходить тестовый звонок на указанный номер рейса. Успешный тест активирует кнопку «Оповещение».
8. Заведение и редактирование шаблонов оповещения
Все шаблоны для оповещения находятся в блоке кнопок «Редактор шаблонов». Данный блок содержит несколько групп шаблонов и архив. 
· Первая группа шаблонов «Основные шаблоны» - состоит с неизменными параметрами. 
· Вторая группа шаблонов «Дополнительные шаблоны» - шаблоны создаются оператором и имеют возможность редактирования.  
· Архив шаблонов состоит из двух групп «Основные шаблоны»
и «Дополнительные шаблоны». «Основные шаблоны» архива пополняются вручную оператором. «Дополнительные шаблоны» пополняются автоматически. Если шаблон активной папки не использовался определенный срок, он перемещается в соответственную группу в архиве. Все шаблоны должны быть датированы. 
· Поиск шаблонов выполняется по всем группами параметрам, заданным оператором. Параметры состоят:
· ключевые слова в шаблоне (регистр не имеет значения)
· дата создания шаблона 
· название шаблона.

9. Контроль оповещения (ремарки) 

Пользователи системы имеют возможность отслеживать статус оповещения 
по запущенным задачам. Контроль может осуществляется 3 способами:
· проверка статусов по каналам оповещения по каждому PNR в форме просмотра и редактирования задачи. Для просмотра статусов необходимо зайти в форму просмотра и редактирования задачи в список PNR. Проверить статусы в столбцах по трем каналам оповещения по каждому PNR (голос, e-mail, SMS);
· проверка общего количества статусов по каналам оповещения в строке состояния; Для данного контроля оповещения необходимо в форме списка задач выделить нужную, либо перейти на форму просмотра и редактирования данной задачи;
· проверка наличия ремарок об оповещении в PNR путем его обновления. Когда система выполняет попытку оповещения в PNR вносятся ремарки типа 5Н и SSR.

10. Заполнение мнемоник 

При создании задачи в раздел «Текст оповещения» ПиР должен корректно подгружаться выбранный текст шаблона и автоматически заполняться мнемоники. Мнемоники подгружаются в том случае, если все достаточные данные для них были указаны в форме создания задачи. Представлен список значений мнемоник с сопоставлением поля, из которого они заполняются.
Список мнемоник, данные по которым берутся из формы создания задачи
	Поле в форме создания задачи, откуда берется значение для мнемоники
	Наименование мнемоник в форме создания и редактирования шаблона
	Символьный вид мнемоник

	Измененный рейс
	№ рейса
	<ldn_number_voice_ru>
<ldn_number_voice_en>

	Измененный рейс
	Дата вылета
	<old_date_ru>
<old_date_ru>

	Измененный рейс
	Маршрут из
	<from_ru>
<from_en>

	Измененный рейс
	Маршрут в
	<to_ru>
<to_en>

	Рейс, куда пересажены
	Новый номер рейса
	<ld_number_voice_ru>
<ld_number_voice_en>

	Рейс, куда пересажены
	Новая дата вылета
	<new_date_ru>
<new_date_en>

	Рейс, куда пересажены
	Новый аэропорт вылета
	<new_from_ru>
<new_from_ru>

	Рейс, куда пересажены
	Новый аэропорт прилета
	<new_to_ru>
<new_to_en>

	Терминал
	Терминал
Терминал прилета
Терминал вылета
	<terminal_ru>
<terminal_en>
<to_terminal_ru>
<to_terminal_ru>
<from_terminal_ru>
<from_terminal_ru>

	Новое время вылета
	Новое время вылета
	<new_time_ru>
<new_time_en>



В случае, если в форме создания задачи не были введены соответствующие мнемоники или были использованы другие мнемоники, оператор может заполнить их вручную.
11. Модуль отчетности 
Чтобы получить отчетность по задачам оповещения необходимо нажать кнопку «Модуль отчетности» и перейти на форму отчетности. Данная форма позволяет сформировать ряд отчетов, находящихся на соответствующих вкладках:
· «Отчет по задаче»,
· «Отчет по произведенным звонкам»,
· «Отчет по заведенным задачам»,
· «Отчет по статусам задач»,
· «Статистика вызовов»,
· [bookmark: _GoBack] «Архив»,
· Кнопка «Статистика по пересадкам» - при нажатии на нее инициируется скачивание Excel-файла, содержащего информацию о заведенных задачах за месяц от текущей даты и плане доработок. 
· Кнопка «Справка» инициирует скачивание руководства пользователя.
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