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Программа «Планировщик» (электронный органайзер/диспетчер заданий) запускается автоматический при запуске системы и сворачивается в трей  панели задач Windows. Развернуть программу можно по нажатию на её значок в трее кликом «левой кнопки мыши». Кликом «правой кнопки мыши» по значку в трее программа опять свернется в трей.
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Для начала работы (загрузки операций) необходимо нажать значок [image: image2.png]


  «Начало работы!» в панели инструментов или «Операции» → «Открыть операции».  При этом откроется основное рабочее окно программы. 
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Состоящее из:
1. списка запросов в «Панели инструментов»

2. списка операций (строк записей)
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3. рабочей области, состоящей из трех частей: «Реквизиты», «Задание» и «Результат»

В списке запросов к базе данных необходимо задать требуемые параметры для отображения строк записей (операций), т.е. выбрать период, клиента, действие, событие, исполнителя, места и пользователя (лица поставившего задание). В нашем примере: период – сегодня, клиент – выбрано Все, действие – Все, событие – Все, исполнитель – Куличенко Михаил Николаевич, место – Все, пользователи – Все. 
Для изменения данных параметров необходимо кликом левой кнопки мышки нажать на кнопку под надписью «Выбор …» того параметра,  который желаем изменить, например, для изменения события нажмём на кнопку «Все» прям под надписью «Выбор события» и из появившегося списка выберем событие «Ростов-на-Дону». 
Строки записей в списке операций отсортируются применив данный фильтр, т.е. будут отражены записи из базы данных удовлетворяющие запросу: период-Сегодня, клиенты-Все, действия-Все, событие - Ростов-на-Дону, исполнитель - Куличенко Михаил Николаевич,  места – Все и созданные (поставленные) всеми пользователями.
Список операций отображается таким образом, что при учете заданных фильтров первоначально отображаются невыполненные задания. 

Задания в поле «Действие» имеют различную раскраску. Невыполненные и непрочитанные задания – отображаются красным цветом  шрифта; невыполненные, но прочтенные (принятые к исполнению) – белым цветом шрифта на черном фоне, курсивом; Выполненные (имеющие отметку  «Выполнено!!!») – обычным шрифтом и имеют отметку «V» на значке действия. 
Выделенная строка в списке операций подробно раскрывается в нижнем окне: в левой части заполняются реквизиты клиента -  в правой отображается задание и результат
После получения задания ‘ИСПОЛНИТЕЛЮ’ необходимо в поле результат (‘на салатном фоне’) внести запись о том, что задание получено, прочитано и принято к исполнению (можно использовать «Список ключевых слов» из меню «Слово»,  по клику правой кнопкой мыши) и нажать на «дискетку» [image: image3.png]


 для сохранения записи, шрифт и цвет действия при этом измениться. 
После выполнения задания ‘ИСПОЛНИТЕЛЮ’ необходимо внести результат (можно использовать «Список ключевых слов» из контекстного меню «Результат»,  по клику правой кнопкой мыши) в поле результат (‘на салатном фоне’) и нажать кнопку «Выполнено!!!»[image: image4.png]


 шрифт и цвет действия при этом измениться. 

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ
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· «Выборка по клиенту (Enter)» - сортирует и показывает все записи в базе относящиеся к данному  клиенту.

· «Добавить новую строку (Ctrl+N)» - добавляет новую запись. Необходимо заполнить поля формы: выбрать клиента, действие, срок исполнения,            исполнителя, место, событие и впечатать задание.  
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· «Добавить строку с копированием (Ctrl+N)»  - добавляет новую запись в базу на основании уже имеющейся (выделенной).  Необходимо заполнить поля формы: выбрать клиента, действие, срок исполнения,  исполнителя, место, событие. Задание можно впечатать или поставить галочку в поле «Пред. результат в задачу» - тогда задание автоматически заполниться из поля результат копируемой строки
· «Редактировать строку (Ctrl+E)»  - редактирует запись (строку)

· «Удалить строку (Ctrl+Del)» - удаляет запись (строку)

· «Изменить приоритет клиента» - все клиенты в базе (в том числе и потенциальные и ещё не ставшие) относятся к определённым группам (по умолчанию: Перспективный, Средний, Хороший, Горячий, Наш клиент, Специальный, Сложный и Плохой), каждая группа имеет свою «Расцветку» и при необходимости можно изменить ПРИОРИТЕТ клиента. 
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· «Редактировать название клиента» - изменяет название (имя) клиента   
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· «Файлы, программы, ссылки» - позволяет прикреплять к строке файлы любого формата (например договор, счет, коммерческое предложение, фотографии, презентации).
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«Настройка» -  позволяет изменять размер шрифта в поле ‘Задание’ и поле ‘Результат’
· «Отправить SMS сообщение исполнителю» - уведомляет исполнителя о ‘Задании’ по SMS на мобильный телефон
· «Отчеты» → «Свободное время (график)» - выводит график распределения свободного и занятого времени ‘ИСПОЛНИТЕЛЯ’, 
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где салатным цветом отмечено свободное время, а красным занятое – по вертикали отображаются дни, по горизонтали  часы. Рекомендуется перед постановкой задачи выделить строку с необходимым ‘ИСПОЛНИТЕЛЕМ’ изучить его загруженность в данный день и ставить задачу исходя из распределения его рабочего времени.
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·  «Отчеты» → «Задания “на день”» формирует отчет о плане работы на определенный день (либо период), 
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позволяет сохранить его в виде файла - текстового документа ([image: image13.png]


.txt  [image: image14.png]


.rtf) или книги Excel ([image: image15.png]


.exl),  распечатать или обработать (изменять шрифт, его размер, порядок и принцип печать рулонная/страничная, что располагать по вертикали или горизонтали и в какой последовательности отображать, по какой колонке сортировать или группировать 
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=====================================================================

НАСТРОЙКИ
В программе «Планировщик» два вида основных настроек – Локальные и общие
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Локальные настройки – это основные настройки программы применимые к конкретному (локальному) рабочему месту

Общие настройки – единые (общие)  для всех пользователей системы

ЛОКАЛЬНЫЕ НАСТРОЙКИ
Локальные настройки состоят из трех вкладок:

· Основные

· Дополнительно

· SQL
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Закладка «Основные» содержит поля:

· «Заголовок» - название Вашей организации или имя базы, к которой подключена программа, если на предприятии используется  несколько баз;

·  «Список Рег.№ исполнителей» - номера из базы клиентов, которым соответствуют сотрудники Вашей организации, необходимые для использования как ‘Исполнители”. Так например, руководитель вносит задания для всех сотрудников, а начальники отделов могут планировать расписание, только своих подчинённых, соответственно их список будет содержать только необходимое число Рег.№. Или например, директор дает задания только начальникам отделов – в его списке будут содержаться только Рег№ нач.отделов, а они уже переадресуют их конечным исполнителям и т.д. и т.п.; 
· «Название секции “Расцветки” клиентов» - название раздела в свойствах клиента, где храниться информация о его ПРИОРИТЕТЕ:
      [Основные данные]

Вид=

Деятельность=

Телефон= 

Руководитель=

Гл.Бухгалтер=

Рекомендатель=

Клиент=Горячий
Дата внесения в базу=
(Соответствие ПРИОРИТЕТОВ определённому цвету прописывается в разделе  «Расцветка групп клиентов “Планировщика”» общих настроек)
Расцвет[Расцветка групп клиентов "Планировщика"]
Перспективный=$00b8d8d8

Средний=$006BE7CB

Хороший=$00BFFFBF

Горячий=$002020FF
Наш клиент=$0039EE43

Специальный=$00E3A9A4

Сложный=$0020FFFF

Плохой=$00B0B0FF
        Получается: при отображении строки в списке операций, программа проверит свойства клиента в этой строке, а именно раздел(секцию) которая называется «Основные данные» и покрасит цвет фона строки в соответствующий палитре из Основных настроек цвет, т.е. если приоритет клиента = Горячий, то фон строки будет красный. 

· «При запуске запрос на невыполненные задания» - если установлена данная галочка, то при «Начале работы» отобразятся все невыполненные задания для данного исполнителя, невзирая на период.

· «Включить проверку поступающих Вам заданий» - если установлена данная галочка, то программа периодически (каждые 15 секунд) будет обращаться к базе данных и проверять наличие новых заданий для данного исполнителя, и показывать их в виде всплывающих сообщений (функция работает и в режиме сворачивания в трей). Данную функцию можно отключить (НЕ РЕКОМЕНДУЕТСЯ!) – отжать галочку (не будут автоматически получаться новые задания). 

· «Сворачивать в трей» - если установлена данная галочка, то программа работает  в режиме по умолчанию и будет, при необходимости, сворачивать программу в трей. Данную галочку можно отжать и отключить режим «сворачивать в трей». 
· «Не запускать программу более одного раза» - если установлена данная галочка, то при попытке повторно запустить программу появиться сообщение о том что она уже была запущена ранее. Данную функцию можно отключить отжав данную галочку.
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Закладка «Дополнительно» содержит поля:

· «Меню “События”» - переключатель, позволяет задать порядок отображения меню «Событие», как в виде контекстного Меню, так и виде списка с поиском.
· «Список ключевых слов» - список “быстрых” слов, которые можно выбрать по нажатию правой кнопки мыши в поле «Задание» и поле «Результат». Слова вводятся в форму ниже через запятую, для подменю в «списке ключевых слов»,  подразделы в вносятся в скобках через запятую.
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Закладка «SQL» содержит поля:
· «база данных Interbase, FB» - путь к базе данных SQL  (в формате хост:диск:\папка\файл) Interbase или Firebird
· «Польз.» - имя пользователя для подключения к базе данных
· «Пароль» - пароль для подключения к базе данных
ОБЩИЕ НАСТРОЙКИ
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Общие настройки – единые (общие)  настройки для всех пользователей системы, состоят из  подразделов «Безопасность»,  «Реквизиты» и многих других, основываются на политике и стратегии предприятия, необходимы для выполнения внутрисистемных функций и реализации как-либо ни было задач.

ПРОСМОТР БАЗЫ КЛИЕНТОВ
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Открывает «Справочник контрагентов», содержащий номер, название и реквизиты клиента, а также ряд дополнительных (аналитический) признаков.
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Позволяет добавлять[image: image25.png]


, удалять[image: image26.png]


 и изменять (редактировать)[image: image27.png]Ton.



 клиента (контрагента): его название, реквизиты, любые аналитические признаки. Удалить из базы клиентов, по которым нет никаких записей, операций или действий[image: image28.png]


. При просмотре возможна сортировка: «По номеру», «По имени», «Как заносили», а также использование фильтров или условий. Категории.
=====================================================================

ПРИМЕР ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПРОГРАММЫ
1. Запускаем программу (или достаём из трея) → Нажимаем «Начало работы» → выбираем период  → планируем задачи и задания 

Допустим, нам необходимо в понедельник 1.11.10 совершить 3 телефонных звонка потенциальным клиентам (ОАО “Таганрог-Молоко”, Торговый Дом Таганрог, ОАО ПРЕСМАШ)  в первой половине дня, после обеда встретиться с клиентом (Фрост-Продукт)  для подписания договора и в течении дня не забыть проконтролировать отгрузку товара. 

2. Добавляем новую строку (Ctrl+N) 
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Действие →  выбираем «Звонок» → Ставим дату «01.11.2010» → Время «с 9:30:00» → Выбираем клиента «ОАО Таганрог-Молоко» → Исполнителя задаём “по умолчанию” → серая кнопка «Умолчания» →  «Установить» → «Действие»-Звонок, «Событие»-Таганрог, «Место»-Офис, «Исполнитель»-выбираем себя (Куличенко Михаил Николаевич) → Заносим «Задание (ввод текста задания)» Созвониться с Минченко В.В., узнать об оплате выставленного счета, если не оплатили узнать когда оплатят → нажимаем «ОК». Задание сохранилось, и мы видим его как невыполненное (Слово «Звонок» написано красным цветом) 
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Второй звонок запланируем методом копирования только что внесенной строки с корректированием (Ctrl+C) и изменим только необходимые поля → клиента  «Торговый Дом Таганрог» → Время «10:00» → Узнать дату приезда руководителя из командировки и попытаться договориться о встречи с ним 
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Точно также запланируем 3-й звонок → подводим мышку → жмем правую кнопку → из появившегося меню выбираем «Добавить строку с копированием (Ctrl+C)  → и меняем необходимые поля «Время», «Клиент», «Задание» → жмем ОК.
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Теперь добавим в «Планировщик» встречу с представителями фирмы «Фрост Продукт». Нажимаем на клавиатуре (Ctrl+N) или по правой кнопки  мыши вызываем меню и выбираем: «Добавить новую строку»  → Действие выбираем «Встреча», в нашем меню его пока нет, поэтому ставит в это поле курсор и впечатывает данный вид действия, после сохранения (в дальнейшем) такое действие будет в этом меню, получается мы сами подстраиваем программу под себя. Аналогично не найдя в меню «Место»-Офис партнера →  впечатываем то, что нам необходимо и оно само сохраниться. 
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Аналогично добавляем  задание «Контроль» → выбираем клиента – собственную фирму → вносим дату, исполнителя, место, событие, задание → задаем время с 9:00 до 17:00. Нажимаем ОК. И теперь можно сворачивать программу в трей.
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Как только подойдёт указанное время – произойдет «Напоминание», справа внизу экрана появиться всплывающее сообщение о необходимости выполнения того или иного задания

Соответственно, получив данное напоминание – необходимо развернуть программу из трея и выполнить указанные действия → выбрать строку с этим заданием посмотреть что необходимо → Созвониться с Минченко В.В., узнать об оплате выставленного счета, если не оплатили узнать когда оплатят → телефон контактных лиц слева в «Реквизитах» клиента. По результатам звонка вносим их в программу в поле «Результат». 

Допустим, созвонились с «Таганрог-Молоко» и клиент попросил перезвонить ему позже, или перезвонить другому сотруднику и т.п. → подводим курсор мыши к салатному полю «РЕЗУЛЬТАТ» →  нажимаем правую кнопку мыши и вставляем из контекстного меню «Слово»-«Перезвонить» - допечатываем кому или когда и нажимаем «Сохранить» [image: image37.png]


  Если мы считаем что  действие по этому клиенту выполнено, то ещё можно нажать кнопку «Задание выполнено!». 
Задание от: начальник отдела продаж





28.10.10 18:00





Совещание у меня в кабинете. Явка всех 100%!!!





Задание от: Миша





01.11.10 09:00





Созвониться с Минченко В.В., узнать об оплате выставленного счета, если не оплатили узнать когда оплатят








