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WATCH 的快速入门指南  
 

在您开始使用 WATCH 之前，请先阅读这份快速入门指南。本指南包括了最基本的使用 WATCH 的

信息。其他的指南将介绍更加详细的信息，但是您在这里可找到的信息有： 

 登录 WATCH 和调整用户显示语言为英语/中文 

 输入员工和客户信息，重要的项目计划 

 建立第一个项目，添加项目元素，分配员工(资源)为项目元素工作 

 使用登记小时（工时表） 

 使用管理总览和控制 

 在员工的日历中计划项目 

 创建安全组 

 简单的项目管理 

 

 

登录 WATCH 
 

 

当您要求试用 WATCH 一段时间，我们将为您建立一个帐户。同时发送一封含有网站地址（URL）

和登录信息的邮件给您。 

为了提供最佳的安全性，您的帐户被保护在网络服务器。当您访问邮件中的因特网地址，您将需

要填写用户名以及密码才能登录。这个用户名和密码对每一个使用您帐户的人都是一样的。就像

是这样：  
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在 Internet Explorer 8  在 Firefox（火狐） 3.5 

在您填写用户安全验证后，您将见到 WATCH 登陆界面。 

在 WATCH 的登陆界面，每一个员工都有他/她个人的登录验证。员工信息被 WATCH 管理员登记

在 WATCH 里。在邮件中，您将找到属于您的 WATCH 管理的管理员的安全验证。 

 

 

员工和客户 
 

 

现在显示的语言已经设置，在我们开始建立一个项目之前还有一件事需要去做。一些常规数据必

须输入：员工和客户 

因为这是一个快速入门指南，员工进入是登记在管理员组中，这意味着员工可以完全进入程序。

在您已熟悉 WATCH 后，员工可以方便地移动到别的组，这使他们只能进入他们实际所需要的菜

单选项。在快速入门指南的最后，您将会看到一个简短的指南讲解这个。 

增加员工，到：管理 > 员工 

1. 首先创建一个管理者账户，带*号的字段是必填的项 

2. 创建一个普通员工账户，填写必填项和选择部门主管（管理者），作为这些员工的部门主

管（管理者） 

增加客户，到:管理 > 客户             
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1. 输入客户，字段带*是必填项。创建一个可识别的客户编码！您输入的信息，将立即成为

WATCH 的内容管理系统的一部分 

第一个项目 
 

 

要在 WATCH 中创建一个项目，您需要按以下操作： 

a. 创建一个项目，它是把活动，员工和小时登记在联系一起的容器 

b. 创建一个项目元素，它是一个项目不同的部分，能独立管理，具有控制项目的功能。每一

个项目至少需要一个项目元素 

c. 为项目元素分配资源,这里您可以分配给员工某项任务(项目元素) 

 

现在正好可以观看网站上的 flash 视频教程（Support 菜单下）。该教程将演示创

建 1 个项目，3 个项目元素以及把项目元素分配给员工。 

 

1. 创建一个项目. 

a. 到：管理 > 项目 

b. 选择客户，并填写必填项 

c. 填写非必填项让您更好的控制项目，例如： 

i. 预估时间，在报表中查看是否登记的时间和预期的一样 

ii. 预估开始和结束日期是来保持对最后期限的控制 

 

 

 

状态：一个项目管理有 3 个可供选择的状态： 

 “在准备中”，正在建立一个项目，包括分配资源，但其他的员工无

法“看到”这个项目以及对这个项目登记小时。 

 “在进行中”，是被分配任务的员工可以在这些项目（项目元素）中

登记小时的状态。 

 “关闭”项目或者项目元素被关闭，再也不能登记小时。这项工作已

经完成。 
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2. 创建项目元素： 

a. 到: 管理 > 项目元素 

b. 填写必填项。这里您同样可以设置状态。每个项目元素，都有独立状态设置。 

c. 填写非必填项让您更好的控制项目，例如： 

i. 预估时间，在报表中查看是否登记的时间和预期的一样 

ii. 预估开始和结束日期是来保持对项目元素最后期限的控制 

 

3. 将资源添加到项目元素： 

a. 到：管理 > 资源 

b. 选择项目元素和添加资源，每个项目元素您能添加一个以上的资源。 

c. 如果有需要，添加您认为员工需要处理这项任务的预计时间 

 

 

只有当您分配把项目元素分配给员工，该项目元素才显示在被分配任务的员工工

时表中。 

 

 

工时表 
 

 

工时表是用来登记项目元素的时间的。参见图 4。一个星期可以选择，在左边您能找到项目/项目

元素，离最后期限的天数，剩余的预估时间，输入剩余工作时数，以及用户写的记录。 
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图 4 工时表例子 

在每个星期的周末，当用户完成小时登记，员工选择“完成”。当管理者批准，管理者可以选择

“审核”。 

工时表的配置可以在“设置 > 系统设置”中调整。 
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管理者总览 
 

 

管理者和部门主管（管理者）有几

种方法来监测项目。 
 

部门主管,他在他的部门中直接管

理员工,有“工作日志 > 按管理

者”这个页面。此页面和工时表

一样,但是可用来登记他部门员工

的时间。请参见图 5 
 

 
图 5 管理者工时表  

 

更高级的管理可直接进入“审 核 > 审 核(总)”菜单选项登记时间。 

菜单选项“报表”和“更多报表”为管理提供各种关于项目时间，成本，进程和计划等有价值的

报表。 
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日程计划 
 

 

 

在屏幕顶部菜单栏中间的图标，是进入日历的按钮 

 

使用日历仔细计划每位员工的每一天。它使项目经理对每个员工的工作量一目了然．每次一个计

划制定时，您能选择发送带有 Outlook  iCalendar 文件的电子邮件给员工。这电子邮件将自动地在

员工个人的 Outlook 日历中列入任命． 

WATCH 应用安全 
 

 

WATCH 为用户权限提供了一个全面的系统。例如，对于普通用户，创建一个组“Users”，执行

以下操作： 

1. 到: 管理 > 组然后创建组“Users” 

2. 到:设置 > 组权限, 选择组“Users” 

3. 现在您可以选择组“Users”允许做哪些 

4. 到: 管理> 员工,修改每个员工的组关系 

  



WATCH 快速入门指南, China v1.02, 2009-11-30 Page 8 

简单的项目管理 
 

 

WATCH 提供一个简单的项目维护工具：管理 > 项目 ++ 

 
 
 
 
 

在一个页面上就可进

行项目管理和创建/修

改的项目，项目元

素，分配资源以及更

改状态。 

 
图 1 项目 ++ 总览 

 

 


