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分角色使用手册

专业的研发项目管理解决方案

无缝连接产品需求、研发、测试管理
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管理框架基于Scrum，同时又补充了测试、文档、发布、计划等功能，工程实践方面基于极限编程。

管理框架

明确界定角色

时间点及事件

SCRUM
管理工具

严谨的项目管理

过程支撑工具

工程实践

采用什么样的实践

保证代码质量

XP

禅道作为一款专业的研发项目管理软件，

是研发项目管理过程、企业数字化转型的重要支撑工具，

可以辅助大家将开发过程有序管理和跟踪。

禅道 & SCRUM

page 0101



迭代1 > 执行 迭代2

版本

TASK

更新任务

站立会议

每日工作

产品

项目经理
Scrum Master

产品经理
Product Owner

产品经理
Product Owner

高层领导
Leader / PMO

DevTeam开发团队 Tester测试团队

用例列表

燃尽图

演示会议

分
解
用
例

关
联

关
联

关 联

验
收
通
过

潜在交付物

领取/指派

改进计划项目

测试

项
目
集

子项目集

子项目集

回顾会议bug

用户需求 研发需求

客户/用户 市场/客服规划

计划2

计划1
迭代需求

关联
发布

需求分析会

分
解
任
务任务分解会

以宏观的视角去制定战略方向和分配资源，在

禅道中创建对应的项目集、子集和项目，规划

时间周期、预算及负责人等。

创建项目，设置项目起止日期、预算、资源，关联产品；在

项目下创建迭代，关联本期迭代要完成的产品计划及需求，

加入迭代团队成员，并在迭代中分解指派任务。

在项目集下，创建一个产品，产品人员与客户沟

通，整理用户需求，录入到产品-需求中，并分解

研发需求并通过评审；然后到产品-计划页面创建

计划，关联要做的需求。

版本测试通过后，在发布

栏目进行发布（发布上线

或者交付给客户），并生

成产品路线图。

在执行栏目下，执行开发任务后，

创建版本并关联要测试的需求和

bug，提交测试单至部门测试。

在执行栏目下，撰写用例，收到

测试单后，在测试单中关联所需

的用例，执行用例并记录结果。

ZENTAO PROCESS
禅道全流程图解 / 各角色概述
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ZENTAO

LEADER-
SHIP

CHAPTER 1

高层管理
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项目集管理：创建项目集，分解子项目集，

维护项目集的预算 / 周期 / 负责人。

子项目集

子项目集

项
目
集

高层领导
Leader / PMO

制定战略规划

产品仪表盘
...

项目仪表盘
...

完成程度

产品质量 资源投入

风险 / 问题质量 / 进度v

人力资源 日志记录

年度总结 部门 / 用户按年度可视化展示数据

产品维度
产品发展路线

项目维度

组织维度

统 

计 

视 

图

项目监控
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项目集
一组相互关联，且被协调管理的项目集合，处于最高层级，属于战略层面的概念。

它可以进行多层级的项目管理，帮助管理者站在宏观的视角去制定战略方向和分配资源。

顶层项目集

子项目集 子项目集

子项目集 子项目集 子项目集

项目1

项目2

项目3

项目6

项目7

项目N...

项目4

项目5

产品A

产品B

关 联
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ZENTAO

PRODUCT
OWNER

CHAPTER 2

产品经理
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演示会议

关
联

潜在
交付物

发 布

产品

产品经理
Product Owner

验收

计划管理
需求
分析会 开发团队

项目 > 迭代

收 集 反 馈

需求整理

通过

项目集（顶层）

负责定义产品功能，决定产品发布的内容及日期，

需要对产品的投入产出负责，可以根据市场的变化调整需求开发的优先级；

并且有权认同或者拒绝迭代的交付。
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使得产品的管理开发更加的清晰明了。需求明确的划分到某个平台

和分支上，项目关联开发时就一目了然。

在禅道中，

所有的一切都是围绕产品展开的。

产品主要管理需求（做什么功能）和开发计划。

对应着交付物的概念。

iOS版 安卓版 PC端

A客户定制版

B客户定制版

C客户定制版

产品线

产品A
正常产品类型

产品B
多平台产品

产品C
多分支产品

例如：office办公软件产品线

Word
正常产品类型

Excel
多平台产品

PPT
多分支产品

W X P

产品线

多分支和多平台产品类型

帮助产品经理归纳产品分类。

产品是整个项目管理活动的核心。

产品经理在禅道中创建产品，搭建产品体系的框架。

1 / 创建产品
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2 / 需求管理

为产品添加需求，

定义产品的详细功能。

将需求进行分类，通过组织模块，

更宏观把握和认识产品，也可以方便对需求进行管理。

需求评审

通过评审，决定是否要采纳该需求。

当需求变更时，需要通过“需求变更”进行操作，

可以直观展示需求变更的影响范围

同时会在相关的任务、用例中提示变更。

需求变更
根据需求分解任务的进展情况，

会列出需求所处阶段，帮助产品经理了解进展。

需求阶段

添加产品模块

禅道里，“用户需求”细分为“研发需求”（软件需求）后，

并经过评审后，可以进入计划和开发环节。

需求细分

scrum里称之为用户故事(user story)
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3 / 计划管理

凡事预则立，不预则废。

产品需要做规划，

才能有轻重缓急，才能正确的做事。

因此对于产品经理而言，计划是必需的。

创建计划

维护起止时间

关联需求 / bug

10



4 / 需求分析会议

在需求分析会议上，产品经理讲解本期迭代计划要实现的需求，每个需求讲解完毕后，大家评估工作量，

并确定每个需求的优先级，事先关联到迭代中。并根据优先级和工作量，进行需求的调整。

按照scrum的管理流程，产品团队和开发团队需要定期召开「需求分析会议」。

本次会议上需要拿到的结果，就是“迭代-需求”中的需求列表。（详见项目经理篇）
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5 / 产品发布

做好的计划由项目团队研发完成，

并测试通过后，

再由产品经理验收后，

需要产品（新版本）做发布。

路线图 >

计划和发布组成了产品的路线图，

路线图可以直观的了解产品发布过的版本和未过期的计划，

直观展示了产品的生命周期。

2020年
迭代5次

product A 1.0
2020.01.03

product A 2.0
2020.01.18

product A 1.1
2020.01.13

product A 2.3
2020.02.02

product A 2.4
2020.02.20

在「产品-发布」中「创建发布」，

选择需要发布的内测版本，

关联实现的需求、解决的bug，进行发布。

+ 创建发布
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6 / 反馈管理

产品发布后，产品团队可以通过反馈管理，持续收集来自客户、用户、市场部门、客服部门的反馈声音，

并由反馈负责人进行评估后，转为需求或bug，并设置优先级，关联到后期的项目（迭代）进行开发处理。

+ 创建反馈
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7 / 需求跟踪矩阵

在产品-矩阵栏目下，需求跟踪矩阵可以将：

用户需求-软件需求-相关任务 / 设计 / 用例 / 代码 / 缺陷 

的关系清晰的展示出来。
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ZENTAO

SCRUM
MASTER

CHAPTER 3

项目经理
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需求分析 /
任务分解会

迭代1 > 执行

项目经理
Scrum Master

站立会议

迭代开发

燃尽图

演示会议

项目项目集

回顾会议

关联需求

代码评审
维
护
团
队

对项目负责，需要领导团

队完成scrum实践并体现

其价值；在迭代过程中，

需要负责排除团队遇到的

一些困难，保证团队的效

率和状态，同时做好团队

的协调和沟通工作。
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1 / 创建项目

项目是在规定的时间、预算和质量目标范围内完成项目的各种工作，属于战役层面的概念。

在项目下可以包含多期迭代（即scrum模型中的sprint），具体的任务执行。

项目经理在「项目」下「创建项目」，

设置项目起止日期、设置团队、关联产品/计划，及需要完成的需求，

来明确本项目的资源和需要完成的目标。

tips：

老版本（12系列）中的“项目”代表的是一期具体的迭代，

而新版版（15系列）中，“项目”的概念提高了一个层级，

一个项目可以包含多个迭代。

执行

执行

执行

执行
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2 / 创建迭代

在项目下创建迭代（即scrum模型中的sprint），以完成一期产品计划中的需求。

创建迭代需要关联产品/计划， 或者在产品-计划栏目直接由计划创建迭代。

一期迭代里的需求、任务、测试等具体工作，统一在执行栏目里开展。
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3 / 维护团队

创建了迭代后，需要进入执行栏目

—设置—团队里，设置本次迭代的

团队成员。

同时维护成员可以投入在本迭代的

可用工作日、工时等。

本迭代后续的执行中，任务指派，

只能从团队成员中选择。 开发甲在多个迭代中有开发任务，在A项目下可用

工时为4小时/天，在B项目下为2小时/天，C项目

下为3小时/天。

团队成员中的受限用户，

只能编辑该项目里与自己相关的任务、需求、bug等。 

受限用户

19



4 / 关联需求

本次迭代在明确了完成周期、参与人员后，

需要在执行 > 需求中来明确本项目需要实现的需求，可以「按照计划关联需求」或单独「关联需求」。

在「执行 > 需求 > 看板」中，可以帮助项目团队了解本迭代内需求的实现阶段进度。

20



产品经理描述具体需求内容，

保证大家对需求的理解达到一致，然后评估需求的优先级，

并根据需求的优先级及迭代周期，制定开发计划。

5.1 / 需求分析会议

* 详见产品经理篇（page 11）
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* 项目经理带领研发团队

5.2 / 任务分解会议

产出 > 任务列表

每个人领取自己想要完成的任务，不是单纯分配，

每个任务都有明确的负责人和初始工时估算，

对每天更新估算剩余工作量。

在确认要开发的需求后，一起为每一个需求做任务分解，

包括实现需求所需要的所有任务，例如设计、研发、测试等等。

在「执行＞迭代＞需求」视图中，

针对每一条需求录入分解的任务，

并填入任务信息，并指派给本迭代团队的成员。
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6 / 迭代开发过程

迭代进入开发过程，团队成员每天进行编码工作，

参加站立会议，并更新任务日志。

作为项目经理，可以利用禅道上的工具，

进行整体管理和进度监控。

甘特图 安排任务时间和关联关系

看板 分组关注任务进度

工时明细表 从不同纬度了解团队每日工作进展

燃尽图 紧盯迭代总进度，发现进度问题及时协调解决。

分组视图 可以从多维度展示任务情况。

任务日历 在日历视图中查看任务情况

站立会议

描述自己昨天做什么，有什么问题，今天做什么。

避免无关讨论。
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7 / 代码评审

在「DevOps」视图，进行代码评审，浏览源代码里面的文件目录，

查看修复记录，进行比对、创建BUG等操作。

本次迭代结束后，组织团队成员进行代码评审会议，

24



8 / 演示会议

项目经理、开发团队、产品经理、需求方；

一些关注产品进度的相关人员也可以一起参与，例如销售、运维等。

参与人员

本次迭代取得的进展，demo演示。

演示内容

产品负责人或需求提出方也可以对迭代结果评审验收，

期间发现的问题，产品负责人也可以录入至product backlog内。

反馈

每次迭代结束后，项目经理组织演示会议，

会议形式不需要太过正式，直接使用demo演示就可以。

25



9 / 总结会议

项目经理、开发团队成员参与人员

本次迭代中的经验和教训，

团队识别出哪些做得好，哪些做得不好，

并找出潜在的改进事项，为将来的改进制定计划，

开始做什么，停止做什么，继续做什么。

总结回顾

每次迭代结束后，项目经理组织开发团队召开一次回顾会议。
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ZENTAO

DEV
TEAM

CHAPTER 4

开发团队
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版本

TASK

更新任务

站立会议

每日工作

DevTeam开发团队

燃尽图

提交测试迭代1
> 执行

需求分析 /
任务分解会

演示会议

回顾会议

代码评审

领取/指派

通常由5~9人组成，

其中包含开发、测试、设计等不同的职能人员，

因为敏捷开发更倡导自由、开放的工作环境，

所以也会要求大家可以有自我管理的能力。

28



可以利用敏捷开发扑克牌

进行工时评估。

1 / 任务分解会议

开发团队成员与项目经理一起，

听取产品经理讲解需求，并进行任务分解，

本次会议上，团队成员应当做到 > 

·充分理解需求，并发表自己的意见，以确保自己对每一个需求理解都是正确的。

·对需求进行任务分解时，团队成员应全力参与。

·分解任务之后，自愿领取自己喜欢的任务。

* 参考项目经理篇（page 18）

开发任务
迭代1
> 执行

29



2 / 开发任务

迭代的任务分解并指派完成后，

开发团队成员即进入开发任务阶段：

每日的开发工作 > 不断完善产品功能。 

更新任务状态 > 开始、完成、关闭、取消和激活对应的任务。

填写日志 > 消耗工时，预估剩余工时，今日工作内容。

并参加每日站立会。

填写日志中，剩余工时需要根据当下情况进行据实预估，

可以反应本任务的真实进度。

本迭代所有任务的剩余工时，共同构成了当日迭代总剩余工时，

帮助项目经理真是的了解迭代进度。

任务日志
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3 / 创建版本

当完成若干功能之后，就可以创建版本了。

在“执行＞迭代＞版本”可以创建版本，

并关联完成的需求、解决的Bug、产生的Bug

版本（build）可以明确测试的范畴，方便测试人员和开发人员的互动，

以及解决不同版本的发布和bug修复等问题。
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4 / 提交测试

版本创建完毕之后，就可以提交给测试人员进行测试了，

在「执行＞迭代＞版本」列表右侧有「提交测试」按钮，点击后会在测试视图下生成对应的测试单。

测试单明确测试版本、测试时间、负责人等详情，提交给测试团队。

bug转入项目中进行下一轮的开发任务。

提交测试之后，测试人员展开测试，便会有Bug产生，

开发团队的一个重要职责便是解决Bug。

Bug的处理流程 >

测试人员提交Bug 开发人员确认、解决Bug 测试人员验证 关闭

激活bug

通过

不通过

32
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TEST
TEAM

CHAPTER 5

测试团队
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测试计划 组织测试
迭代1
> 执行

产品经理
Product Owner

需求
分析会

发 布

通过

测试经理
Product Owner

测试报告

完成

34



测试单

DevTeam开发团队

用例列表
分解用例

搭建测试环境

关
联

bug

确认

解决

任务分解会

产品经理
Product Owner

发 布

通过

迭代1
> 执行

Tester测试团队

测试报告

提测

35



1 / 用例管理

测试团队与开发团队一样，听取产品经理讲解需求，充分理解需求，

确保自己对每一个需求理解都是正确的，以便撰写对应的用例。

任务分解后，开始准备测试环境、撰写用例。

测试套件是把服务于同一个测试目的或

同一运行环境下的一系列测试用例有机的组合起来。 

测试套件

用例库

用例库可以把不同的测试模块，

或者是测试功能点所引用到的测试用例做分类管理，

这样可以有效提高测试用例的复用性。

使用时，先在用例中，导入用例库中的用例。
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2 / 接收测试单

当开发人员申请测试之后，会生成相应的“测试单”给测试人员。

测试人员首先要为测试单关联相应的测试用例：
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3 / 关联用例

在“测试”视图，选择“测试单”，然后进入测试版本列表。

选择某一个待测版本，关联本测试单所需使用的用例。

tips

测试用例可以通过上面的搜索表单进行搜索。可以按照需求、套件和复制版本来进行检索。
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4 / 执行用例

测试人员在测试时，在“测试-测试单”页面，

按照测试版本所关联的用例列表，执行用例，完成测试。
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5 / 提交bug

用例失败转Bug >

如果一个用例执行失败，那么可以直接由这个测试用例创建一个Bug，而且其重现步骤会自动拼装。

转bug
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6 / 验收bug

指派开发团队解决bug >

测试中产生的bug，指派给开发团队，由研发团队确认并解决bug。

针对已经解决的bug，测试团队需要进行验收。
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7 / 测试报告

测试人员确定测试已经完成后，可以直接创建测试报告。

并由产品团队验收后，进行发布。

·在“测试-报告”里，创建报告

·填写基本信息（测试时间、人员、总结陈述等）

·保存即可自动拼装生成测试总结报告。 
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8 / 产品发布

当测试达到上线发布的标准后（bug在可以接受的范围内），

转交产品经理，进行产品发布。

+ 创建发布
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REPORT
CHAPTER 6

统计视图
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1 / 产品角度

生命周期 >

路线图（产品-路线图）：一个产品“发布过的版本”和“未过期的计划”

路线图报表（统计-产品）：每个产品的所有计划

完成程度 >

产品列表（产品-所有产品）：每个产品的需求、计划、发布、Bug的统计

产品完成度报表（统计-产品）：每个产品的需求完成情况

产品质量 >

产品质量报表（统计-产品）：每个产品的需求和完成情况、bug数量和严重情况

资源投入 >

产品投入报表（统计-产品）：每个产品的项目数和工时投入情况

45



2 / 项目角度

项目质量 >

项目质量表（统计-项目）：每个项目的需求、任务、bug的统计

统计-项目/测试：也可以查看项目bug状态、解决方案、创建者、解决者、指派给等多维度的报表

项目进度 >

迭代-燃尽图：项目每天剩余工时走势，及时发现延期风险，及时协调。

迭代-甘特图：了解任务关系和进展情况

项目进度表（统计-项目）：每个项目的需求、任务、工时进度情况

项目回顾 >

项目偏差报表（统计-项目）：已完成项目预计与消耗之偏差
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3 / 组织角度

人力资源 >

员工负载表（统计-组织）：未来一段时间内，员工负载工作量和可以用工时的对比情况

任务指派汇总表（统计-组织）：指定时间内，员工被指派的任务情况及汇总

日志记录 >

日志汇总表（统计-组织）：按部门、按时间段汇总每天每人日志工时情况
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4 / 自定义报表

「统计-自定义」功能中，用户可以编辑或新建自定义报表，按照所需制作自己的报表：

> 部分系统已有报表，可以使用”自定义-设计“功能进行编辑修改。

> 也可以自己写SQL查询语句，根据查询结果来设计报表条件，进而生成自己需要的报表。

禅道专业版 / 企业版中增加了自定义报表的功能。

通过自定义报表功能，用户可以自己写SQL查询语句，

根据查询结果来设计报表条件，进而生成自己需要的报表。
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附录 > 禅道版本速览

基础服务：

√  手册提供 √  QQ群支持

功能：

√  项目集管理

√  产品管理

√  项目管理

√  执行管理

√  测试管理

√  DevOps

√  文档管理

√  组织管理

√  基础统计功能

√  通知/IM

√  扩展机制

为敏捷团队提供免费的应用程

序生命周期资源。

禅道开源版 FREE

包含「基础服务」以及：

√  专人在线技术支持

√  升级版本

包含「禅道开源版」功能以及：

√  移动客户端

√  工作日志

√  任务甘特图

√  统计功能增强

√  短信通知

√  自定义报表

√  代码管理

√  LDAP集成

√  Excel导入导出

专业版增强功能更加适合企业

的内部流程化管理。

禅道专业版 PRO

包含「基础服务」以及：

√  专人在线技术支持

√  升级版本

包含「禅道专业版」功能以及：

√  运维管理

√  反馈管理

√  考勤办公

√  文档在线协作

√  手册管理

√  自定义工作流

可以为企业项目管理流程提供

更全面的支撑。

禅道企业版 BIZ

包含「基础服务」以及：

√  专人在线技术支持

√  升级版本

包含「禅道企业版」功能以及：

√  瀑布项目模型

      增加了阶段设置、阶段甘特图、需求
       设计、项目周报、里程碑报告等功能

√  支持CMMI2.0

      基线评审、配置管理、项目估算、
       项目度量、过程定义和裁剪、QA计划、
       问题管理、风险管理等功能

管理理念全面升级，通用的项

目管理平台。

禅道旗舰版 MAX
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附录 > 禅道与scrum的对应关系

除了scrum基本的概念外，禅道还补充完善了下面概念，

以达到对软件生命周期的完整覆盖。

角色的对应

SCRUM 禅道

product
owner

scrum
master

team

产品经理

项目经理

团队

概念的对应

SCRUM 禅道

product

user
story

sprint

产品

需求

迭代

SCRUM 禅道

task

burndown
chart

潜在
交付物

任务

燃尽图

发布

> 产品发布计划

> 产品路线图

> bug

> 测试用例

> 测试单

> 测试结果

> 项目版本

> 项目

> 文档

> 待办
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