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הקדמה
ברוך הבא לחוברת ההדרכה הבסיסית  בתוכנת ה-     . Fleet Control  
מטרתה  של חוברת זו היא לסייע  לך המשתמש  בצעדיך הראשונים בתוכנה ולהציג את עקרונות העבודה המרכזיים בה.  ככזאת, אין הכוונה כאן לפרט מ א' ועד ת' את יכולותיה הרבות והמגוונות של התוכנה אלא לערוך היכרות עם הכלים והיכולות הנוגעים לשימוש הראשוני בתוכנה ולסגנון העבודה אשר פעולה לפיו תשיג את התוצאות הרצויות .

ההסברים המפורטים בחוברת סובבים סביב השלבים הראשוניים וההכרחיים לעבודה יעילה בתוכנה ולכן לימוד ראשוני שלהם יקל מאוד את המשך העבודה  בה. אנו ממליצים בחום כי  הקלדת הנתונים למערכת תעשה בסדר בו הם מוצגים בחוברת זו בכדי שהמשך העבודה בתוכנה יהיה יעיל נכון וברור.
פעולות רבות בתוכנה ניתנות לביצוע במספר דרכים כך שתוכל לבחור את הדרך הקלה והנוחה עבורך הניווט בתוכנה פשוט וקל לביצוע ויתרה מכך , כמשתמש בתוכנה  אינך נדרש להכיר את כל צדדיה של התוכנה אלא רק את אלו שנבנו עבורך והם עיקר עיסוקך.
במהלך החוברת יופיעו מספר סימנים ומשמעותם היא:
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	  סמל זה  מייצג דגש חשוב  הנוגע לנושא מסוים בתוכנה. מומלץ לקרוא בעיון  רב את המלל הנלווה לסמל זה  בכדי  להקל את השימוש בתוכנה.
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	סמל זה מייצג טיפ (המלצה) בנוגע לנושא  ו/או דרך פעולה כלשהם  במהלך השימוש בתוכנה.
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	סימן זה מייצג מעבר לתת תפריט בתוך תפריט המשנה  של תפריט  ראשי 

( לדוגמה: תפריט טבלאות >תפריט משנה לקוחות > תת תפריט תחומים ) 
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תוכנת Fleet Control – הדרכה ראשונה
1. מסך הפתיחה  
במסך זה נדרש המשתמש להקליד את שם המשתמש וסיסמת הכניסה למערכת האישיים לו  בכדי שיוכל  לעבוד בתוכנה ,כל פעולה או שינוי נתונים ביומן ירשמו ויתועדו תחת אותו של המשתמש  (ראה צילום מסך 1) .
צילום מסך 1 – מסך פתיחה. 

[image: image3.png]Fleet Cont

Information
Technologies

a n

wnnunow

— s naoe

N wanen e

| =

001.045.000 - "OTA





2. מסך עבודה מרכזי:
המסך הראשון המופיע לאחר הקלדת שם המשתמש   וסיסמת כניסה מכיל בתוכו שורת תפריטים(1) מהם נגזרת העבודה בתוכנה. מטרתם של תפריטים אלו היא ניווט וגישה לאזורים השונים בתוכנה והיא משרתת את בעלי התפקידים השונים בחברה בהתאם לאופי  עבודתם היומיומית  (ראה צילום מסך 2 ) .
צילום מסך 2 – מסך עבודה מרכזי.
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3. תפריטים 

תחילת העבודה בתוכנה מתחילה בהקמתן של מספר כרטסות עבודה והן : לקוחות,נהגים, רכבים, עובדים בנוסף לכרטסות אלו, עלינו להקים מסלולי נסיעה קבועים לצד מסלולים כלליים בעבור הלקוחות  הקיימים והפוטנציאלים. 

3.1 תפריט טבלאות-הקדמה לבניית כרטסות 

בנית הכרטסות מתבצעת באמצעות תפריט הכרטסות אשר נמצא במסך העבודה המרכזי.

כלי עזר אשר ילווה את הקמת הכרטסות השונות הינו תפריט הטבלאות אשר נמצא גם הוא במסך העבודה המרכזי .

מטרת תפריט הטבלאות הנה הכנסת ערכים קבועים אותם ניתן לבחור בשדות השונים המופיעים בכרטסות ותפריטי המשנה של הכרטסות . תפריט הטבלאות מכיל גם הוא תפריטי משנה אשר עוזרים לבנות הגדרות קבועות מראש עבור השדות השונים בכרטסות השונות. בתפריטי המשנה של תפריט הטבלאות נכניס פרטים שהם יותר כלליים ולא מכילים שמות ספציפיים של לקוחות נהגים/ספקים וכו'. לדוגמא : תחת תפריט המשנה נהגים >  סוגי נהגים , נגדיר סוגי נהגים כגון : שכיר, עובד קבלן וכדומה תחת תפריט משנה  לקוחות < תחומים , נגדיר סוגי תחומים כגון : נסיעה קבועה , תיירות פנים /חוץ  ותחת תפריט משנה  רכבים<  סוגי רכב , נגדיר סוגי רכבים כגון: אוטובוס 51 מקומות  ,טרנזיט 10 מקומות  ,מיניבוס ואחרים וזאת  בהתאם למקובל בחברת ההסעות.

בכדי שנבין כיצד פעולות אלו באות לידי ביטוי , נבחן את כרטסת הרכבים(שנמצאת תחת תפריט כרטסות  > רכבים)  .
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                                                              נתונים אלו הגיעו מתפריט טבלאות >רכבים> סוגי רכב

כאשר נרצה לבחור  את סוג הרכב בכרטיס רכב בדוגמה הנ"ל    , נבחר בשדה סוג הרכב מתוך רשימה של סוגי רכבים שהגדרנו מראש בתפריט טבלאות(ראה סדר פעולות בעמוד הבא) את סוג הרכב המתאים.
להלן סדרת הפעולות שיש לבצע בתפריט טבלאות בכדי להגדיר סוגי רכבים :

· הבא את סמן העכבר אל תפריט טבלאות ולחץ על לחצן שמאלי בעכבר (1) .
· בחר בתפריט המשנה רכבים ולאחר מכן בתת תפריט סוגי רכב ולחץ על לחצן  שמאלי בעכבר על מנת לפתוח את מסך סוגי הרכב (2) .

· בכדי להוסיף סוגי רכבים, לחץ על כפתור הוספה ובשדה סוג הרכב שנפתח הקלד את סוג הרכב המתאים לדוגמא: אוטובוס ,טרנזיט  וכדומה. תחת שדה כמות הנוסעים ניתן  להקליד  את מספר הנוסעים ביחס לסוג הרכב שהוגדר קודם לכן (3) .

· לחיצה נוספת על כפתור ההוספה תאפשר לחזור על הפעולה פעם נוספת (4) .
·  בנוסף לשדות סוג הרכב וכמות הנוסעים, ניתן להגדיר במסך סוגי הרכב את סטטוס הרכב כפעיל 
        ( מסומן ב- ( )  או כלא פעיל (לחיצה נוספת תבטל את סימון ה- () (5) .

· לסיום , יש ללחוץ על כפתור סיום (6) .
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לחיצה על כפתור ה- Text  מביאה לפתיחתו של מסך הצבעים אשר מאפשר להגדיר בעבור כל סוג רכב את הצבע שבו יופיע ביומן העבודה.
3.1.1 דוגמאות נוספות לשימוש בטבלאות ומשמעותן  בכרטסות השונות
כאמור, נוכל לבחור הגדרות שונות בכרטסות מתוך רשימה שבנינו בתפריט טבלאות ובתפריטי המשנה  עבור אותן כרטסות.

דוגמה א':

נבקש לבחור בכרטיס לקוח את התחום המאפיין את הלקוח ,תהליך העבודה מבוצע באופן הבא:

· בחר בתפריט הטבלאות  את תפריט המשנה לקוחות

· בחר את תת התפריט  תחומים

· לחץ  על כפתור הוספה והוסף תחומים ללקוח (למשל: תיירות ,מפעלים ,בתי ספר וכו') 
· לסיום יש ללחוץ על כפתור סיום.
דוגמה ב':
נבקש להדגיר בכרטסת רכבים את דגם הרכב ,תהליך העבודה מבוצע באופן הבא:

· בחר בתפריט טבלאות את תפריט המשנה רכבים
· בחר את תת התפריט יצרני רכב
· לחץ על כפתור הוספה והוסף  את שם היצרן (למשל : טויוטה, סיטרואן,MAN ,VOLVO)
· לחץ על כפתור דגמים ובחלון שיפתח לחץ שוב על כפתור הוספה והוסף את שם הדגם

· לסיום יש ללחוץ על כפתור סיום.
3.2 תפריט כרטסות
 תפריט זה הינו אחד מהתפריטים המרכזיים בתוכנה, תחתיו  נמצאים מספר כרטסות המכילות פרטים על הישויות המרכזיות אשר ילוו את המשתמש במהלך העבודה בתוכנה (ראה צילום מסך 3  ).

צילום מסך 3 – תפריטי משנה לתפריט הכרטסות.
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 אנו ממליצים להקים את הכרטסות באופן הבא:
3.2.1 כרטסת נהגים 

תחת כרטסת זו נגדיר  את הנהגים בחברה, נלמד כעת כיצד עושים זאת.

כאשר נבחר בתפריט הכרטסות (יש לעמוד על תפריט הכרטסות וללחוץ על לחצן שמאל בעכבר) את תפריט המשנה  נהגים  יופיע  מסך רשימת נהגים   (ראה צילום מסך 4 ).

צילום מסך 4 – רשימת  נהגים.
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 לחיצה על מקשים shift+7 תאפשר כניסה מהירה לכרטסת נהגים.
3.2.1.1 תהליך הוספת נהג  חדש
יש ללחוץ על לחצן הוספה (1) אשר יפתח אוטומטית כרטיס נהג חדש (ראה צילום מסך 5 ) .

צילום מסך 5 – כרטיס נהג חדש .
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כרטיס נהג מכיל בתוכו לשוניות עבודה שונות הממוקמות בחלקו העליון של הכרטיס. 
לשוניות אלו משמשות אותנו לטובת הגדרות שונות בעבור הנהג . להלן הסבר אודות לשוניות אלו:

לשונית פרטים- לשונית זו מכילה פרטים אישיים אודות הנהג כגון : שם הנהג ,כתובתו ופרטי ההתקשרות עמו , סוג הנהג , רכב משויך במידה ובוצע שיוך לנהג ופרטי רישיון הנהג.
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השדה "כינוי" הינו שדה חובה ומשמעותו היא אופן זיהויו של הנהג במסכי התוכנה אשר יש להם נגיעה לנהג( לדוגמה זיהוי הנהג על-פי הכינוי שלו ביומן העבודה).
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 מומלץ להקליד פרטים רבים אודות הנהג בלשונית פרטים לטובת הפקת דו"חות בעלי פרטים רבים אודות הנהג.
לשונית חופשות- תחת לשונית זו נרשמות חופשות וזמני אי פעילות עבור הנהג אופן הביצוע בדומה לכרטסת לקוחות –יש ללחוץ על לחצן הוספה ולהגדיר זמני חופשה.
לשונית רישיון- לשונית זו מכילה פרטים באשר לסוגי הרכבים אשר הנהג יכול לנהוג בהם. בחירת הרכבים מתבצעת  ע"י סימון ( בשדה המתאים. 

לשונות חיובים- תחת לשונית זו ניתן להגדיר חיובי נהג קבועים כגון דמי שימוש בטלפון נייד ובנוסף , ניתן להגדיר חיובים משתנים כגון קנסות שונים.
לשונית מסמכים- משמעות דומה ללשונית מסמכים בכרטסת לקוחות. סריקת והוספת מסמכים אודות רישיונות וטפסים נדרשים לנהג.
3.2.2 כרטסת רכבים
תחת כרטסת זו נגדיר  את הרכבים בחברה, נלמד כעת כיצד עושים זאת.

כאשר נבחר בתפריט הכרטסות (יש לעמוד על תפריט הכרטסות וללחוץ על לחצן שמאל בעכבר) את תפריט המשנה  רכבים  יופיע  מסך רשימת רכבים   (ראה צילום מסך 6 ).

צילום מסך 6 – רשימת רכבים .
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3.2.2.1 תהליך הוספת רכב חדש
יש ללחוץ על לחצן הוספה (1) אשר יפתח אוטומטית כרטיס נהג חדש (ראה צילום מסך 7 ) .

צילום מסך 7 – כרטיס רכב חדש .
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 לחיצה על מקשים shift+8 תאפשר כניסה מהירה לכרטסת רכבים .

כרטיס רכב מכיל בתוכו לשוניות עבודה שונות הממוקמות בחלקו העליון של הכרטיס. 
להלן הסבר אודות לשוניות אלו:

לשונית פרטים- מכילה פרטים כלליים על הרכב כגון: סוג הרכב, דגם ,שנת יצור ,נהג משויך לרכב (במידה ונבחר כזה), פרטים על מערכת מיגון ,פרטים על יחידת הקצה ברכב (במידה וקיימת) ושאר פרטים נוספים  כפי שניתן לראות בצילום המסך.
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 חשוב לציין כי שדה "קוד הרכב" משמש כמזהה עיקרי של הרכב במסכי התוכנה השונים  (לדוגמה בדו"חות שונים הנוגעים לרכבים ,איתור הרכב נעשה ע"י הקלדת קוד הרכב)

[image: image17.jpg]


 מומלץ כי קוד הרכב יכיל את שלושת הספרות האמצעיות של הרכב ( XX-XXX-XX )
לשונית תאריכי השבתה- מציגה ע"י לחיצה על לחצן הוספה , תאריכים בהם  אין אפשרות לעשות שימוש ברכב ולשבצו ביומן העבודה.

לשונית הוצאות- עיקרה בהוצאות שונות הקשורות לרכב הספציפי . ניתן לבצע סינון  על-פי תאריכים ספקים שונים וחשבוניות.

לשונית מסמכים- בדומה לכרטסות הקודמות, גם כאן ניתן לסרוק או למזג מסמכים אודות הרכב .

לשוניות בדק חודשי, טכוגרף ומד אוץ- , עיקרן בפרמטרים אלו באשר לרכב הנבחר.

שייך נהג לרכב ולהפך
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בסיום  הקלדת נתוני הנהגים והרכבים בכרטסות הרלוונטיות,  יש לבצע שיוך נהג לרכב או להיפך . שיוך נהג לרכב או רכב לנהג תלוי במידה רבה בצורת העבודה לה רגיל הסדרן ,כאשר קיימים שני מקרים והם:
מקרה א':

אם בסידור העבודה הסדרן רגיל לשבץ נהג לנסיעה (לבחור מתוך רשימת נהגים) אזי יש להיכנס לכרטסת נהגים ,לבחור את הנהג המבוקש  לשייך את הרכב הרצוי לנהג  (ראה צילום מסך הבא)

                                                                                                           בכרטיס הנהג עלינו להקליד בשדה              

                                                                                                           "מספר רכב " את שלושת הספרות  

                                                                                                           האמצעיות של הרכב אותו אנו 
                                                                                                            מעוניינים לשייך לנהג וללחוץ על 
                                                                                                           כפתור Enter במקלדת או על כפתור 
                                                                                                           הסיום בתחתית המסך.
מקרה ב':
אם בסידור העבודה הסדרן רגיל לשבץ רכב לנסיעה (לבחור מתוך רשימת רכבים) אזי יש להיכנס לכרטסת רכבים, לבחור את הרכב המבוקש  ולשייך את הרכב  הרצוי לנהג (ראה צילום מסך הבא) .


                                                                                                                   לאחר שהוקלד מספר הרכב 

                                                                                                                   וקוד הרכב בכרטיס הרכב, ניתן  

                                                                                                                   לבחור תחת שדה " שם הנהג" 

                                                                                                                    את הנהג שישויך לרכב 
3.2.3  כרטסת לקוחות 
תחת כרטסת זו נגדיר  את לקוחות החברה, נלמד כעת כיצד עושים זאת.
כאשר נבחר  בתפריט הכרטסות ( יש לעמוד על תפריט הכרטסות וללחוץ על לחצן שמאל בעכבר) את תפריט המשנה  לקוחות , יופיע מסך רשימת לקוחות  (ראה צילום מסך 8  ).
צילום מסך 8 – רשימת  לקוחות.
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3.2.3.1 תהליך הוספת לקוח חדש
יש ללחוץ על לחצן הוספה (1) אשר יפתח אוטומטית כרטיס לקוח חדש (ראה צילום מסך 9 ) .

צילום מסך 9 – כרטיס לקוח חדש.
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 לחיצה על מקשים shift+6 תאפשר כניסה מהירה לכרטסת לקוחות .

כרטיס לקוח מכיל בתוכו לשוניות עבודה שונות הממוקמות בחלקו העליון של הכרטיס  . לשוניות אלו משמשות אותנו לטובת הגדרות שונות בעבור הלקוח .
 להלן הסבר אודות לשוניות אלו:
לשונית פרטים- הכנסת פרטי לקוח בסיסיים כגון שם לקוח, כתובתו, דרכי תקשורת ,אנשי קשר בין חברת ההסעות והלקוח, תחום(כלומר סיווג הלקוח לדוגמא : עממי,תיירות מפעלים וכו') , אופן העבודה מולו במונחים כספיים ושייכות לסניף.
לשונית מחלקות- במידה וקיים סיווג למחלקות (למשל ייצור, שיווק ,כספים וכו' ) אצל הלקוח לשונית זו מאפשרת הגדרות אלו (יש ללחוץ  על כפתור הוספה לאחר בחירת הלשונית ולהוסיף מחלקות בהתאם למחלקות הלקוח  הרלוונטיות).פעולה זו תאפשר לאחר מכן בעת הפקת החשבוניות לבצע חלוקה של החשבוניות עבור כל מחלקה בנפרד במידת הצורך.

לשונית נוסעים- לשונית זו מאפשרת להגדיר נוסעים קבועים בעבור הלקוח .

לשונית חוזה- תחת לשונית זו ישנן מספר הגדרות קבועות שעיקרן בתוספות חיוב הלקוח על-פי החוזה שנחתם עמו ובהן  תוסת סוף שבוע ,תוספת לילה ותוספת חג . מלבד זאת בלשונית זו ניתן להגדיר הגדרות בעבור חברת חשמל ומשרד הביטחון.
לשונית תוספות- תחת לשונית זו ניתן לקבוע את התוספות בהן יחויב הלקוח.
לשונית אי-פעילות- תחת לשונית זו יוגדרו המועדים בהם הלקוח אינו פעיל  ומכאן שסביר להניח שאין הוא מעוניין בשרותי החברה . בדומה לאופן ההגדרות בלשוניות הקודמות יש ללחוץ על לחצן הוספה ולהגדיר זמני אי פעילות .
לשונית נהגים לא רצויים- תחת לשונית זו ניתן להגדיר את הנהגים אשר הלקוח אינו מעוניין שיבצעו עבורו נסיעות. לאחר שהוגדרו הנהגים בכרטסת נהגים, ניתן ע"י סימון ( ליד שם הנהג להגדירו כנהג לא רצוי .
לשונית מסמכים – תחת לשונית זו ניתן לבחור מסמכים שונים בהתאם לאופיים ולצרפם לתוכנה . לדוגמא ניתן לסרוק את מסמך חוזה העבודה מול הלקוח , ניתן למזג מסמכי Word ולאחר מכן להדפיסם במידת הצורך.
לשונית שונות- לשונית זו מאפשרת להגדיר ברירות מחדל שונות עבור הלקוח לדוגמא : סוג הנסיעה סוג הרכב , הגדרות חשבונאיות שונות(לדוגמא: אחוז הנחה ,מפתח להנהלת חשבונות) , הגדרות לקליטת קובץ ביקושי נסיעות,  תנאי תשלום ועוד. 
3.2.4 כרטסת עובדים
תחת כרטסת זו נגדיר  את העובדים  בחברה, נלמד כעת כיצד עושים זאת.

כאשר נבחר בתפריט הכרטסות את תפריט המשנה עובדים, בחירה זו תכניס אותנו למסך רשימת עובדים   (ראה צילום מסך 10  ).

צילום מסך 10 – רשימת עובדים.
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3.2.4.1 תהליך הוספת עובד חדש

יש ללחוץ על לחצן הוספה (1) אשר יפתח אוטומטית כרטיס עובד חדש (ראה צילום מסך 11 ) .

צילום מסך 11 – כרטיס עובד חדש .
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 לחיצה על מקשים shift+7 תאפשר כניסה מהירה לכרטסת נהגים.

כרטיס עובד  מכיל בתוכו לשוניות עבודה שונות בדומה ללשוניות אשר הופיעו בכרטסות הקודמות בשינויים המתבקשים. להלן הסבר אודות לשוניות אלו:

לשונית פרטים- לשונית זו מאפשרת לקלוט מידע אודות העובד באשר לפרטיו האישיים כגון שמו,כתובתו ודרכי התקשורת עמו. מלבד פרטים אלו ישנם פרטים המגדירים את שם המשתמש וסיסמתו של כל עובד (אשר באה לידי ביטוי במסך הפתיחה של התוכנה), רמת ההרשאה של העובד אשר תקבע לאילו תפריטים יוכל המשתמש להיחשף ועבור אילו תפריטים תחסם גישתו . בנוסף ישנן בלשונית זו הגדרות עבור מראה סידור העבודה ויומן ההתרעות הרלוונטי לכל עובד.

לשונית מסמכים- בדומה  לכרטסות קודמות.

לשונית התרעות- לשונית זו מאפשרת להדגיר בעבור כל עובד את סוג ואופי ההתרעות אשר יוכל להיחשף אליהן במהלך עבודתו. הוספת התרעה מתבצעת ע"י סימנה ב- (. לשונית זו ניתנת לחסימה בעזרת תפריט קובץ (פרטים על כך ימסרו בהדרכה מתקדמת יותר).

3.3 בניית מסלולים
לאחר שהוקמו כרטסות הנהגים,  הרכבים והלקוחות  , ניתן לבנות את המסלולים אשר ישובצו בהמשך לסידור העבודה. נכיר כעת את הדרכים השונות לבניית מסלולים קבועים וכלליים עבור הלקוחות.
3.3.1 בניית מסלולים קבועים ללקוח
מסלולים קבועים הם מסלולים אשר מבוצעים באופן קבוע בהתאם להגדרות שנקבעו עבורם מראש .

ניתן לבנות מסלולים קבועים בשתי דרכים עיקריות והן:

3.3.1.1 בניית מסלולים קבועים באמצעות  כרטסת הלקוחות

לאחר הקמתו של לקוח חדש במערכת ניתן באמצעות לחיצה על כפתור מסלולים בכרטסת הלקוח  (ראה צילום מסך 9 בעמוד 13)  להקים  מסלול עבור הלקוח הנבחר .
בכדי להקים מסלול עבור לקוח מסוים יש לפעול באופן הבא:

· לחץ על כפתור מסלולים בכרטיס הלקוח שנבחר
· פעולה זו   תביא לפתיחתו של המסך הבא:
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· לחץ  על כפתור הוספה (1) , פעולה זו תביא לפתיחתו של המסך הבא:
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מסך זה הינו מסך פרטי מסלול חדש אשר בו יוגדר המסלול החדש. כפי שניתן לראות בצילום המסך , ישנן מספר לשוניות עבודה הממוקמות בחלקו העליון של המסך. לשוניות אלו משמשות אותנו לטובת הגדרות שונות בעבור המסלול  . 

לשונית פרטים- נפתחת  אוטומטית לאחר לחיצה על כפתור ההוספה בעמוד הקודם.  בלשונית זו ניתן להגדיר את קוד המסלול במידה ונדרש, יש להקליד את שם הלקוח מתוך רשימת הלקוחות שהוקמו , את המחלקה הספציפית במידה והמסלול נבנה עבורה בלבד (אחרת יש להשאיר את שדה המחלקה ריק ) ,תאור המסלול שמשמעותו שם המסלול ואשר יופיע בסידור העבודה  ,תאריכי התחלה וסיום של המסלול (ברירת המחדל היא 1.1.2007 ועד שנת 2999) ,סוג הנסיעה (רגיל מיוחדת וכ') סוג רכב מבוקש , סניף אחראי ,תוספות קבועות למסלול (אם נקבעו בלשונית התוספות), הגדרת 2 תחנות (ראשונה ואחרונה) בהן יעבור המסלול , הגדרות עבודה מול חברת חשמל ועוד.

לשונית תחנות- בלשונית זו ניתן להגדיר תחנות (ערים ו/או רחובות) בהן עובר המסלול ובנוסף ניתן להגדיר גם את רשימת הנוסעים במסלול .
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הוספת תחנות 
· בכדי להוסיף תחנה, לחץ על כפתור הוספה (1) (לחלופין, ניתן למקם  את סמן העכבר באזור א' וללחוץ  על לחצן ימין בעכבר ובחר באפשרות  'הוסף' ) .
· פעולה זו  תפתח שדות בהם יש להקליד  זמני התחלה וסיום,עיר ,רחוב ובית בהם עובר המסלול הערות אם קיימות וכמות הנוסעים לתחנה זו (שדה החובה ) .
· בכדי להוסיף תחנות נוספות, יש שוב על הוספה כמספר התחנות המבוקשות.
הוספת נוסעים 

· בכדי להוסיף נוסעים לתחנה , יש להביא את סמן העכבר אל אזור ב' וללחוץ על לחצן העכבר הימני ולבחור באפשרות 'הוסף נוסע'.
· כעת יש להקליד את פרטי הנוסע הרלוונטיים.
· בכדי למחוק נוסע שהוסף, יש ללחוץ שוב על לחצן העכבר הימני ולבחור באפשרות 'מחק נוסע'. 
· ניתן באמצעות לחיצה על לחצן ימין בעכבר (כאשר סמן העכבר נמצא באזור א') לבחור באפשרות 'בחירת נוסעים' ,פעולה זו תפתח מסך אשר יכיל את רשימת הנוסעים (במידה ובכרטיס הלקוח תחת לשונית נוסעים הוקלדו פרטי נוסעים המשויכים ללקוח) .
· כאשר נבחר נוסע (ע"י סימון (  ליד שדה הקוד ) פרטי  מגוריו ישתלו  באופן אוטומטי בפרטי התחנה. 

מאגר נוסעים

במידה ובכרטיס הלקוח תחת לשונית נוסעים, הוגדרו נוסעים הם יופיעו באופן אוטומטי באזור ג' ואז ניתן יהיה לגרור את הנוסע  (לחיצה רצופה על לחצן העכבר השמאלי ומשיכתו לאזור ב') לאזור ב'.
לשונית זמנים-לשונית זו מאפשרת להגדיר את זמני הפעילות של המסלול מבחינת הימים בשבוע ושעות הפעילות. ניתן להגדיר את הרכב המבוקש והנהג אם נקבעו כאלה לביצוע קבוע של המסלול ובנוסף,המערכת מאפשרת להגדיר עבור יום מסוים שעות ,נהגים ורכבים שונים מיום אחר במידת הצורך. במידה והמסלול מתקיים במשך השבוע , ניתן לבחור יום אחד ובאמצעות לחיצה על לחצן ימין בעכבר (כאשר סמן העכבר נמצא באזור א' ) ניתן לבחור באפשרות "מילוי שבוע " ובכך למעשה נחסכת הוספת הימים באמצעות לחיצה חוזרת על לחצן הוספה.

נראה כעת את התהליך כולו.

· ראשית ,יש לבחור בלשונית זמנים אשר תביא לפתיחתו של המסך הבא:
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· כעת יש ללחוץ על כפתור הוספה (1) , פעולה זו תשנה את מראה המסך והוא יראה כך:
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הגדרות באזור 1

· במידה ורוצים שהמסלול החדש ישובץ באופן קבוע ביומן העבודה יש להשאיר את סימון ה- ( בשדה שיבוץ אוטומטי באופן קבוע.
· בחר את היום בו יתקיים המסלול(בהמשך נלמד מה עושים במקרים בהם המסלול מתקיים יותר מיום אחד) .
· הגדר שעות התחלה וסיום.
· משך הנסיעה יוגדר אוטומטית.
הגדרות באזור 2

· שעת היציאה ושעת החזרה יוגדרו אוטומטית בהתאם לשעות ההתחלה והסיום שהוגדרו באזור 1.
· ניתן להגדיר את המסלול עבור קבוצה מסוימת, מחלקה מסיומת והסניף המבצע.
הגדרות באזור 3 

· נגדיר את סוג הרכב המבצע באותו היום,שם הנהג ,ומספר הרכב .
· ניתן לבקש כי הנסיעה תבוצע ע"י יותר מרכב אחד.
· במידה וישנם מלווים במסלול ניתן להגדירם בנוסף.
מילוי שבוע
· במידה והמסלול מתקיים ביותר מיום אחד במהלך השבוע יש להביא את סמן העכבר אל אזור א' וללחוץ על לחצן ימין בעכבר ( וזאת אחרי שהוגדר יום אחד לפחות באזור 1)
· פעולה זו תפתח את החלון הבא :
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· כעת יש לבחור את הימים המתאימים .

· ברירת המחדל היא מיום ראשון ועד יום חמישי.

· במידה ורוצים להוסיף עוד נסיעה ביום מסוים , יש ללחוץ על לחצן ימין בעכבר (כשסמן העכבר נמצא באזור א')  ולבחור באפשרות 'הוסף' או שלחילופין, ניתן ללחוץ על כפתור הוספה בתחתית המסך ולהגדיר את היום המבוקש באזור 1.
[image: image31.jpg]


ניתן לבחור עבור כל יום שעות התחלה וסיום שונות  ,נהגים שונים  סוגי רכב שונים וכדומה.

לשונית מחירים- לשונית זו מאפשרת להגדיר מחיר עבור המסלול . ניתן להגדיר מחיר לכל סוגי הרכב הקיימים ובנוסף להגדיר מחיר לרכב מסוים אשר מבצע את המסלול כאשר הגדרה זו מתחלקת למחיר עבור הלקוח והמחיר אותו מקבל הנהג המבצע את המסלול.(ניתן בנוסף להגדיר מחיר לנהג ספציפי ).
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הגדרת מחירון לפי סוג הרכב
· לחץ על כפתור הוספה(1) או לחלופין הבא את סמן העכבר אל אזור א' ולחץ על לחצן ימין בעכבר ובחר באפשרות 'הוסף'.
· פעולה זו תביא להוספת שורה באזור א' ובה ניתן לקבוע האם המחיר יהיה עבור כל סוגי הרכב או עבור רכב  מסוים , המחיר ללקוח והמחיר לנהג .
הגדרת הרכב המבצע את המסלול
· הבא את סמן העכבר אל עמודת סוג הרכב ולחץ על לחצן שמאל בעכבר.
· פעולה זו תביא לפתיחת רשימת סוגי הרכב הקיימים אשר ניתן להגדיר איזה מהם יבצע את המסלול  .
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 ניתן להגדיר מחיר מסוים עבור רכב מסוים ומחיר אחר ללקוח ולנהג עבור רכבים אחרים .ביומן העבודה המחיר יהיה על-פי הנתונים שנקבעו במסלול.
הגדרת המחירים עבור הלקוח והנהג
· הקלד מחיר עבור הלקוח והנהג תחת העמודות 'מחיר לקוח' ו 'מחיר נהג' .
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המחירים אינם כוללים מע"מ.
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לחיצה על כתפור[image: image37.png]


 תאפשר לחשב את המחיר שהיה נדרש להקליד במידה והינו רוצים לתמחר את המסלול כולל מע"מ.
הגדרת מחיר לנהג ספציפי

· קיימת אפשרות להגדיר עבור נהג ספציפי מחיר ספציפי לאותו נהג. כדי לעשות זאת יש להביא את סמן העכבר אל אזור ב' וללחוץ על לחצן ימין בעכבר ולבחור באפשרות 'הוסף נהג' .
· כעת ניתן יהיה להגדיר עבור נהג מסוים את המחיר שיקבל עבור ביצוע המסלול בעוד שנהגים אחרים שיבצעו את המסלול יקבלו מחיר שונה מזה שיקבל הנהג הספציפי. 
· בכדי למחוק נהג ספציפי יש ללחוץ על לחצן העכבר הימני ולבחור באפשרות ' מחק נהג' .
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בלשונית זמנים הוגדרו הימים בהם יבוצע  המסלול , כעת  ניתן לקבוע עבור כל יום מחיר שונה, מחיר שונה לרכב המבצע בימים השונים וכמובן מחיר לקוח ונהג שונים בימים שונים .

· כדי לעשות זאת יש ללחוץ על כפתור הוספה(1) פעמים נוספות או לחלופין , ניתן להביא את סמן העכבר לאזור א' וללחוץ על לחצן ימין בעכבר ולבחור באפשרות 'הוסף'.
· בכדי למחוק יש ללחוץ על לחצן העכבר הימני ולבחור ב 'מחק' לאחר שהוסף יום.

לשונית תוספות- לשונית זו מכילה מספר תוספות אשר דומות בעיקרן לתוספות שהופיעו תחת כרטסת הלקוחות ההבדל הוא שכעת ניתן להגדיר תוספות ספציפיות למסלול הנבחר אשר יכולות להיות שונות מהמחיר שנקבע בכרטיס הלקוח. ניתן להגדיר תוספות לכל סוגי הרכבים או לרכב מסוים שמבצע את המסלול, ניתן להגדיר מחירים ספציפיים לנהג ספציפי.

לשונית הערות- לשונית זו מאפשרת לרשום הערות הנוגעות למסלול והן יכולות להופיע כאשר נכנס לפרטי הנסיעה ביומן העבודה  במידה ותסומן האפשרות 'הצג הערות בכניסה לפרטי הנסיעה'.
לשונית נהגים- לשונית זו מאפשרת לקבוע אילו נהגים רשאים או לא רשאים  לבצע את המסלול ( גם כאן הפעולה מתבצעת ע"י סימון ( בשדה המתאים ).
לשונית שילובים- לשונית זו שייכות לשלב מתקדם יותר בהדרכה ולכן לא תוסבר כעת.

 3.3.1.2  בניית מסלולים קבועים באמצעות  תפריט סידור עבודה
בניית המסלול זהה לתהליך שהוצג בבניית מסלול קבוע  הן מבחינת המסך והן מבחינת הלשוניות השונות . בכדי לבצע בנייה באמצעות תפריט סידור העבודה יש לפעול באופן הבא:

· ראשית יש לבחור בתפריט סידור עבודה .

· כעת יש לבחור בתפריט משנה מסלולים (פעולה זו תציג את כלל המסלולים עבור כל הלקוחות הקיימים)

· המשך התהליך זהה לזה שהוצג קודם לכן קרי לחיצה על כפתור הוספה ...
3.3.2 בניית מסלולים כלליים
בנית מסלול כללי הוא תהליך זהה ליצירת מסלול קבוע אלא שכעת לא נשייך את המסלול ללקוח מסוים והפרטים שנכניס לא יתייחסו לשעות וכו'. למרות זאת בתיאור נרשום את שם המסלול וכל פרט שנרצה בשדות השונים.  כאשר נבחר להוסיף מסלול חדש, ברירת המחדל בשדה שם לקוח היא מסלול כללי ולכן אם נבחר לקוח אזי נשייך באופן זה את המסלול ללקוח . במידה ונבחר שלא לשיך לקוח למסלול הרי שיצרנו מסלול כללי  .
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מסלולים כלליים , מומלץ לבנות באמצעות תפריט סידור עבודה >מסלולים.
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 לחיצה על מקשים Alt+F6  תאפשר כניסה מהירה לתפריט משנה מסלולים דרך תפריט סידור עבודה.
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