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Авторизация
При запуске программа просит ввести логин и пароль:
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Последний пользователь запоминается и подставляется автоматически. 
Для выбора другого пользователя его надо найти в списке и выбрать:
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Введите ваш пароль и нажмите Ок:
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Главное окно программы
Главное окно программы имеет вид:
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7/TA wa kagactpoauit Hove 21112013 6 Mpnwsmo HAT
8/TA ka kagacTpoauit Hove 847 28012014 1/Mpwasro HAT
9/TA ka kagacTpoauit Hove 716 30121899 1 Haaamep HAT
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В списке отображаются договора в работе, закрытые скрываются.
В меню находятся функции по работе с договорами, например, добавить, редактировать, также поиск, печать и фильтры.

Работа со списком договоров 
По умолчанию в списке отображаются некоторые важные данные по договору и исполнителям.

1) Чтобы изменить состав колонок, выберите в меню Настройки  - Выбор полей таблицы:
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Отметься мышкой галочками нужные колонки, или уберите галочку на ненужных:
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И нажмите кнопку Сохранить.

2) Колонки можно менять местами, для этого нажмите левую кнопку мышки на названии колонки и, удерживая ее, переместите в другое место и отпустите мышку:
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3) Можно изменять размер колонки, для этого надо подвести мышкой к краю колонки, нажать левую кнопку мышки, и удерживая ее, переместить границу и отпустить мышку:
[image: image10.png]
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4) Для сортировки данных колонки, нажмите правой кнопкой мышки на названии нужной колонки и выберите из списка порядок сортировки:
[image: image13.png]



На колонке, которая отсортирована, отображается значок:

[image: image14.png]|aara_onnaréi ¢




Чтобы убрать сортировку, в меню сортировки той же колонки выберите [нет]:
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5) Отобразить период можно, выбрав в меню, которое появится при нажатии правой кнопкой по названию колонки, Задать период:
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Чтобы убрать фильтр по дате, нажмите кнопку Сброс фильтра:
[image: image18.png]



6) Фильтр списка по значению какого-либо поля: мышкой выделить это поле и нажать на кнопку Фильтр:
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 [image: image20.png]P —




В списке будут отображены только записи с этим значением.

Чтобы убрать фильтр по дате, нажмите кнопку Сброс фильтра:
[image: image21.png]



 7) Фильтр по виду работ, выбирается в списке:
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Чтобы убрать фильтр, надо выбрать [нет] в том же списке.

8) Экспорт списка в Excel для печати или анализа: 
[image: image23.png]



Предварительно список всех договоров можно отсортировать или отфильтровать.

9) Цветовая подсветка договоров: 
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Закрытые и приостановленные отображаются командой "Закрытые"
Просроченные по команде "Просроченные"

Добавление договора 
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 Далее выбрать тип договора:

[image: image26.png]‘ T e e

AR T Y B koSS Ties
o o e
3 M3 wono siaseaennn

108 TA s npusamisayi CT

127 TO s npueanisaui 1K

125 T30 Gopuysanio XM

126 T no ecrauoaneno cepsityrs/
123 A siawinor va A

13 TA s noainy/o6 eaunka ains
121 T i canapawkn Aorosopy o
10 T3 Kanactposol aitomat
124 T35 Tonorpadivwol siown
128 T o posnaiosansio sewen

18 OTPUMHHR BWTATY DO HOPMETUBHY POLLIOBY OLjHKY
122 excneprya rpowosa owika
4 eecennn amin 10 piens ceccil

12 [Ges kareropm]





Далее ввести данные по договору и нажать кнопку внизу Сохранить.
Редактирование договора 
Найти договор в списке и нажать на кнопку Редактировать:
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Удаление договора 
Найти договор в списке и нажать на кнопку Удалить:
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Нажать Ок для окончательного подтверждения:
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Некоторым группам пользователей удаление может быть недоступно!
Данные про договор 
	Организация 
	[image: image30.png]Opcannsaunsn
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	Субподряд и посредник
	Выбрать из списка, нажав на кнопку "…":

[image: image32.png]CyBnoapaa [@



 [image: image33.png]Mocpeani [




Список субподряда формируется в Мастере настроек, Посредников можно редактировать в форме выбора. 

	Номер договора автоматически определится как следующий по порядку после выбора организации
	[image: image34.png]




	Дата договора ставится текущая
	[image: image35.png]oT[3032012 ~





	Срок договора, в месяцах
	[image: image36.png]cpox10] L





	Приоритет
	Приоритет выбирается из списка:

[image: image37.png]— | HnEanhNn
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Срочный договор подсвечивается в списке:

[image: image38.png]1L va Kanacrposwii owe 24032017 6 Ha reonesnn
I na anacrpowi Howe 24022014 6 Ha samep






	Установить сумму, сроки оплаты и/или предоплаты
	[image: image39.png]Cywwa (1000



  сумма по договору
[image: image40.png]Onnara 07.11.2015




 1я оплата (полная или часть)

[image: image41.png]Mpegonnaral




 сумма предоплаты (если есть)
[image: image42.png]


 дата 2й платы (если есть)
[image: image43.png]A R




 наличный или безналичный расчет

[image: image44.png]Keuranuyn



 № квитанции об оплате


	Примечание
	Менеджеры могут оставлять произвольные комментарии в неограниченном поле Примечание:
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Данные про заказчика 
Сначала указать тип заказчика: физ., фоп или юр.:
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Далее открыть справочник заказчика "…":

[image: image47.png]3akazunk





В поле ОКПО/ИНН сначала вводится код:
[image: image48.png]Wun 2957711834




Если заказчик был ранее добавлен, то можно нажать кнопку поиска [image: image49.bmp] , чтобы найти и автоматически подставить его данные:
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Далее вводятся данные по заказчику: ФИО, прописка, паспортные данные, телефоны и нажимается кнопка Сохранить. По юр.лицу также вводятся данные про руководителя, банковские реквизиты.

Для упрощения ввода данных существуют справочники и сгруппированные списки.
Поля собираются в списки, из которых можно выбирать ранее введенное значение:
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Выбор значения из справочника осуществляется переходом в справочник кнопкой  [image: image53.bmp]
Там можно найти значение и нажать кнопку Выбрать:
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Если значение отсутствует в списке, то его нужно добавить, введя значение в поле внизу и нажав кнопку Добавить:
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Чтобы очистить значение, щелкните мышкой в поле и нажмите на клавиатуре клавишу Del:
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Данные про участок 
Сначала указать район/город, выбрав его из списка (этот справочник редактируется администратором):
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Вводится сельсовет (при необходимости): 
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Значение должно быть выбрано из списка.  Список сельсоветов фильтруются в зависимости от района/города.
Если в списке его нет, то надо нажать на кнопку [image: image59.bmp]  и сохранить значение:
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Вводится населенный пункт:

[image: image61.png]



Список также фильтруются в зависимости от района/города.

Если значение отсутствует в списке, его добавляются через кнопку [image: image62.bmp]
Ввести улицу:
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Список улиц также отфильтруется, когда вы выберите нас.пункт.

Если значение отсутствует в списке, его добавляются через кнопку [image: image64.bmp]
При необходимости указывается номер дома/участка, корпус, квартира:
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Для СТ поля заполняются следующим образом:
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Для города:
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Для района (в границах нас.пункта): 
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Для района (за границами нас.пункта): 
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Вводится целевое назначение:
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Его также можно выбрать из списка, уже ранее введенных целевых  [image: image71.bmp]:
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Также можно ввести Кад№, кол-во файлов и дополнение, например , площадь:
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Данные про исполнителей 
Данные про геодезиста: перейти в справочник сотрудников, найти и нажать Выбрать:
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Чтобы очистить поле, выделите поле и нажмите клавишу Del: 
Данные про исполнителя: перейти в справочник сотрудников, найти и нажать Выбрать:
[image: image76.png]



Также выбираются: Менеджер, Инженер,  Регистратор и Секретарь.

Статус договора 
Статус договора выбирается менеджером.
	Принят
	Этот статус присваивается автоматически для нового договора

	На геодезии
	Объекта на замере. 

Закрепляется геодезист и заполняется этап работ:
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	В работе
	Объект в непосредственной работе. 

Закрывается предыдущий этап, закрепляется землеустроитель и заполняется этап работ:
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	На согласовании
	Согласование документации по службам.
Закрывается предыдущий этап, заполняются этапы работ по согласованию:

[image: image81.png]Ogopunena Texgox 21092021 25092021 | 3emnesnopaa.
Toroprensa s sawosmron
Onepxent xagacTposoigo.. |27.09.2021 Isanos (cekper.





	Закрыто
	Автоматически договор закрывается, когда ставится дата приостановления или закрытия договора
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Закрытый договор пропадает с списка договоров, и отображается только при нажатой кнопке Показать закрытые :
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	Другие этапы
	В зависимости от настройки могут предусмотрены другие статусы и этапы работ, заполнение которых аналогично.


Этапы работ 
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Каждый этап работ имеет минимум: дату начала и дату завершения, исполнителя и примечание.  Также можно устанавливать контрольную дату и пометку об исполнении.
Контрольная дата – конечная дата этапа. Поле выделяется, если дата просрочена, а этап не закрыт.
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Действия для этапов работ:

	[image: image87.bmp] Добавить этап
	Позволяет добавить дополнительный этап

	[image: image88.bmp] Удалить этап
	Удаляет выделенный этап (мышкой выделить любое поля этапа)

	[image: image89.bmp] Повтор этапа
	Делает повтор выделенного этапа

	[image: image90.bmp] Текущая дата
	В текущее поле вставляет текущую дату. Также клавиша Ins


Исполнитель выбирается из списка сотрудников: 
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Землеустроители и геодезисты имеют право оставлять примечания к этапам работ.

Для Поиска этапа по примечаниям воспользуйтесь формой поиска: 
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Контроль исполнения 
Для контроля исполнения в программе существуют следующие возможности:

- Для каждого этапа добавить контрольную дату:
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Если эта дата совпадает с текущей или меньше ее, то этап считается просроченным.

Помечается красным цветом, но если этап закрыт, поле уже не подсвечивается: 
[image: image94.png]22092017 26092017 25.00.2017




Договор с просроченным этапом также подсвечивается в списке при выполнении операции "Просроченные":

[image: image95.png]
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- Для каждого договора добавить контрольную дату:
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Можно устанавливать дату и добавлять описание к этой дате.

Если эта дата совпадает с текущей или меньше ее, то договор считается просроченным.

Договор с просроченным этапом подсвечивается в списке при выполнении операции "Просроченные":

[image: image98.png]



[image: image99.png]



- Отобразить просроченные договора:

Для отображения договоров с просроченными этапами или контрольной датой нужно нажать "Просроченные":

[image: image100.png]



Красным цветом отображаются просроченные:
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Чтобы убрать отображение, надо нажать на кнопку еще раз.

Чтобы обновить данные о просроченных этапах, выберите в меню Просроченные:
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Файловый архив 
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Программа позволяет сохранять к договору файлы. Это могут быть обменные файлы, сканкопии, документы и тд. Можно добавлять как отдельные файлы, так и папки целиком, а также выгружать их на съемные носители. 
Файлы можно сохранять локально на компьютере и в базе данных, это устанавливается администратором в настройках программы. При сохранении в БД отсутствует возможность работы с папками!
	[image: image104.bmp] Добавить файл
	Добавляет файлы

	[image: image105.png]


 
	Добавляет файлы в выделенную папку

	[image: image106.bmp] Добавить папку
	Добавляет папку с файлами

	[image: image107.png]



	Создает новую папку

	[image: image108.bmp] Удалить
	Удаляет из списка и физически выделенные файл\папку

	[image: image109.bmp] Открыть 
	Открывает для просмотра файл. Для папки будет запущен проводник

	[image: image110.bmp] Скопировать на диск
	Копирует все файлы и папки на указанный диск

	[image: image111.png]



	Копирует выделенные файлы и папки на указанный диск


Те же функции доступны и в контекстном меню:

[image: image112.png]



Поиск договора 
Окно поиска договора:
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В поле Что вводится текст поиска, потом указывается в каких данных искать: Заказчик, ID, номер договора,  адрес участка, примечание, потом нажать Фильтр списка:

[image: image114.png]



[image: image115.png]
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Значение поиска может быть неполным, например, «Іва»

Печать 
Модуль печати вызывается кнопкой Печать:
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В зависимости от комплектации программы состав шаблонов может быть различный. 
Шаблон найти в списке и нажать Печать:
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Далее документ будет переброшен в Microsoft Word/Excel:
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Редактирование шаблонов описано в руководстве по администрированию.
Обмен сообщениями 
Сообщениями можно обмениться в сетевой версии программы.

Панель сообщений открывается командой "Сообщения":
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При запуске программы и каждую минуту проверяются полученные сообщения и отображаются в названии кнопки: 
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Новые сообщения делаются прочитанными после того, как нажали кнопку "Прочитать".

Фильтр по периоду: 
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Фильтр по содержимому:
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Прочитать сообщение:
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Ответить на сообщение:
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Создать сообщение: 
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Статусы сообщений:

[image: image128.bmp] - получено, новое

[image: image129.bmp] - получено, прочитано

[image: image130.bmp] - отправлено, не прочитано

[image: image131.bmp] - отправлено, прочитано
Действия для группы договоров 
Наличие зависит от комплектации программы.

Перед запуском ф-ции договора нужно выделить пробелом, чтобы они выделились красным:
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Открывается командой "Для группы":
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Доступные действия:

· обновить этап

· закрыть договор

· закрыть этап геодезии

· обновить некоторые данные про договор

Порядок действий:

· Перейдите на нужную вкладку, 

· введите параметры,

· нажмите Выполнить, 

· дождитесь Выполнено 

· окно после выполнения обновления не закрывается – можно продолжить обновление.
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· выберите этап в списке. 
Список формируется из всех доступных этапов. Если указанного этапа нет в договоре, то обновление данных будет пропущено.
· установите даты начала/окончания этапа
Галочки Начат/Выполнен означает заполнение поля.
Галочка внутри даты означает добавить дату или занести пустое значение.
· при необходимости (галочку отметить) выберите в списке исполнителя

· при необходимости (галочку отметить) напишите примечание к этапу

· при необходимости (галочку отметить) установить результат этапа

Результат:
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· выберите вариант, как закрыть договор: с датой или нет.

· закрытому договору присваивается статус Закрыто, и он будет скрыт со списка.

· если закрывается с датой, то указанная дата заносится в поле Закрыто.
Результат:

[image: image138.png]3akpumo [27.11.2020 | Crarye [3akpumo




[image: image139.png]OBHoBNTL 3Tan  JakpuiTs 40roBop 3aKPHITL E0AESHIO OBHOBUTS 4aHHble 40rosopa

Jakpaits paroi

C npumeuasien

27.11 EIE

@y He yuHTHIBEET NOGTOpH STaN0R




· для этапа Геодезия поставить дату окончания и установить статус «В работе».

Результат:
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· при необходимости (галочку отметить) укажите тип договора

· при необходимости (галочку отметить) укажите статус договора

· при необходимости (галочку отметить) закрепите исполнителей

Результат:
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