HANDCASE

MANUAL DO USUARIO
DO
E Q UI P E

Este manual é intuitivo como nossos softwares, basta observar as imagens para
entender como utilizar da melhor e mais eficiente forma.

As telas seguem a ordem l6gica da apresentacdo das ferramentas na interface de
cada software.

Descritivo

Equipe

Suite de 13 ferramentas. Com ele é facil organizar e administrar equipe de servigos.
Para as maiores empresas serve como um complemento movel e atualizado. Estruturado
em Planejamento, Custos, Equipes, Desempenho, Servi¢os, Local de Trabalho, Vistoria,
Retrabalho, Tabela de Turnos, Tarefas da Equipe, Historico, Relatdrios, Solicitagdes. Em
portugués.

1.0 - PALM OS 3.5 ou superior (uso da ram 129 KB)

Regquerimentos

Qualquer handheld que rode PALM OS;

Sistema PALM 3.5 ou superior;

Instalacéo

Se vocé recebeu o programa por e-mail, basta descompactar o zip na area de
trabalho e dar um duplo clique no arquivo equipe.prc a ferramenta de instalacao
do seu Palm ira abrir apresentando o arquivo a ser sincronizado, sincronize e
pronto ou na préxima sincronizagdo ele seréa instalado.

Se vocé comprou o cd basta usar o instalador ou acessar pelo Windows Explorer
os diretdrios, dar um duplo cliqgue no arquivo equipe.prc, a ferramenta de
instalacdo do seu Palm ira abrir apresentando o arquivo a ser sincronizado,

sincronize e pronto ou na proxima sincronizacdo ele sera instalado.
'3

Vocé o reconhecera pelo logo ao lado. .‘v

Ferramentas

Interface inicial

Planejarnento
Custos Equipes
Desemnpenho Serwvigos
Lacal de Trabalho Yiztoria
ReTrabalha Tabela de Turmos
Tarefas da Equipe Histarica
Relatorio:s Solicitacioes

[ Adicianar Servica ]

Aqui vocé escolhe a ferramenta que deseja usar.




(202 Ajuda_ Flash |
Vaoltar
Recortar
Copiar
Colar
r| #elecionar
L ento
[| Teclado — Equipez |
[|Rjuda Graffiti ™ = 50; |
Lacal de Trabalho Yiztoria
ReTrabalha Tabela de Turmos
Tarefas da Equipe Histarica
Relatorio:s Solicitacioes

[ Adicianar Servica ]

Menu padréo, basta copiar das outras ferramentas e colar no Equipe informacdes
e vice versa.

Obs.: Vocé poderéa copiar do Memos de seu Palm toda a informacao e colocar no Equipe
bem como copiar dele e colar no Memos para usar a partir do Palm Desktop.

Nas ferramentas o botdo transf. Facilita a transferéncia para outro Palm que tenha o
Equipe instalado das informacdes em cada tela de cada ferramenta.

[Editar Ajuda [EEY |

Enderecos

Calculadora
Agenda
Memos
Tarefas

Plane jor:. m=—
Custos Equipes
Desemnpenho Serwvigos
Lacal de Trabalho Yiztoria
ReTrabalha Tabela de Turmos
Tarefas da Equipe Histarica
Relatorio:s Solicitacioes

[ Adicianar Servica ]

Aqui como nas telas das outras ferramentas vocé escolhe no menu e acessa as
ferramentas padrdo do Palm podendo ao fecha-las voltar direto para o Equipe.

Perzonalize o uso e acesso ao
Equipe

[ata Hordrio

Autorizado por:

Usado par:

[P IRI==1E=)(Transt. Hovo) (fipagar)

Ao clicar no botdo A na tela inicial vocé podera personalizar sua cépia do Equipe ao
mesmo tempo que gera o controle de acesso ao software sempre que julgar necessario.
Ex.: Passa o Palm com o Equipe a um encarregado coloca o dia e a hora, quando trocar
de encarregado sabera a hora e dia que esta trocando de pessoa, assim as informagdes
coletadas sempre terdo vinculo com quem preencheu pelos horarios nas ferramentas
preenchidas com o da tela de acesso.



Cadastro de 5ervico Inicic

Sarvico |

Data Hordrio
Tipa

Codigo Ano
Cateqgoria

Crezcritivo

O Terceirizada O Interno

[EIR]E=1G=){Transf {Novo XApagar)

Aqui vocé organiza os dados de seu(s) servi¢o(s). Visiveis nas telas de todas as
ferramentas. Podera organizar as informacdes servigo a servico.

m Inicio
Servipo W

[ata Hordrio

“Yolurne de Tarefas

O Diaric O Sernanal O Menzal
Meta O Alcancada
Arnpliar Tarefas em

Reduzir Tarefas em

O

Avizar Atualizasdo
O Atualizada

[P IRI==1E=)(Transt. Hovo) (Apagar)
Aqui vocé organiza o historico de cada servicgo.

Local de Trabalho Inicio

Servipo W
[ata Hordrio
Lical

Responsawvel
Enderaca

Fore
Cbs.

TRV (Transt o Vpaaar)

Aqui vocé organiza as informacdes sobre o local onde serd executado cada
Servicgo.

Plunejumentn Inicia Plunejumentn Inicia Plunejumentn Inicia

Servipo W Servipo W Servipo W
Data Hardrio Data Hardrio Data Hardrio
Tipo | Tipa Tipa
- - r Crganizar e
Atas Apresentar Pl:lrtll:!pl:lr
Buszcar Pesquizar
Entregar Preparar
Erviar Propor
Fazer Requizitar
O Executado [0 EmAndamento (). O EmnAndarnento (g ononder [0 Ern Andamento
Check List QFganizar HckList | Reunir HckList |

[DTRIE=VE) ranst (o Bpagar) [B IR =TS T ronst (Movo apaaar] [ IR IEE T ot \iovo paer)
Plunejumentn Inicia Plunejumentn Inicia Plunejumentn Inicia

Servipo W Servipo W Servipo W

Data Hardrio Data Hardrio Data Hardrio

Tipa Tipa Tipa

Pesquizar +|r - - Local

Preparar - Atrasoz - Recursos

Propor Agoes Custos Agoes Relatario
Requisitar Equipe Setor

Responder Estoque Salicitagdes
Feunir Falha Tarefas Individuais
Treinar O EmAndamento [ Executad|yis+irico O Executade|Tarefas erm Equipe
Wiztariar ch List | | CHLocal + | CHTurnos

D[R === T ransT.{Mevo YApagar) [DIR]==0==)(Transt.[Hove [Apagar) [DIR](=<)=)(Transf.[Hovo [Apagar)



CheckList Inicio

5N

O O Aurnentar Equipe

O O Reduzir Equipe

O O Controle dos Processos
O O Birninuir Ciclos

O OArmpliar Tarefas

Prapar Fazer

| Voltar a Fagina Anterior ]

Nestas telas vocé prepara um planejamento bésico da equipe.

Servipo W

O <hecados emn
Tipa

Drescritivg

Itens
O %]
O RrF

] RE
[DTRE=)E=)Transf {Hove (Apagar)
AqQui vocé organiza 0S CUustos Servigo a servigo.

Servipo W

Lata O Atualizads
Tipo |

Responsawvel

Atividades

O ReTreinar OO Arnpliar Equipe
O TreinarO

[EIR]E=1G=){Transf {Novo XApagar)
Aqui vocé organiza as informacbes basicas de cada equipe vinculando a cada
Servicgo.

Desempenhn Inicio Inicio

Servipo W Servipo W
[ata Hordrio [ata Hordrio
Tipa Tipo |
Faco Providéncias
O <hecada
O O O Checado
O O Awizar
O O

Awisar

Drazernpenho O O

[EIR]E=1=){Transf {Novo {fpagar) [DIR]E=)E=)(Transf {Hovaifpagar]

Aqui vocé organiza os controles que julgar necessarios para o desempenho da
Equipe.



m Inicio
Servipo W

[ata Hordrio

Yolumne |

Drescritivg

O “erificar Condicdes
Awizar Data de Execusdo
O Feita

[DTRIE=)E=)Transf Mo (Apagar)
Aqui vocé organiza as informacgdes referentes lotes de servigos.

Servipo W

Data Hardrio

Tipa

Acdes O “istoriada
O

O

O

O

m]
[ IR]E=1G=){Transf {Novo XApagar)
Aqui vocé organiza as informacdes de vistorias servi¢co a servigo.

ReTruhulhu Inicio

Servipo W

Tipo

[ata de Até
Horario At
Lacal

Atividades Prograrmadaz

O <ancelado O <onfirrmada
@ IR]==)G]{Transf oo XApagar]
Aqui vocé organiza as informacdes sobre retrabalho servigco a servico.

Tabela de Turnos <18 Tabela de Turnos <18 Tabela de Turnos Inicio

Servipo W Servipo W Servipo W

[ata Hordrio Data Hordrio [ata Hordrio
- Equipe | Equipe - Equipe

£ 12 Turnio £ £
[rata Hararia - Hararia Hararia
. 22 Turnio . .

b Equipe a2 Turno Equipe Equipe

[ata Hardrio 4= Hardrio Hardrio
- Equip= Equip= Equip=
[ata Hordrio Hordrio Hordrio
- Equip= - Equip= Equip=

(R ) e e Yagar) (B TR0 Tranet e Yigagar) [BTRE) 2= Transt e Yogar)

Servipo W Servipo W

[ata Hordrio [ata Hordrio

- Equip= - Equip=

[rata Hordrio [rata Hordrio

- Equipe - Equipe
Hardrio Hardrio

12 Turno Equip= 12 Turno Equip=

2= Turna Hordrio 2= Turna Hordrio

3= Turnio Equipe 3= Turnio Equipe

4= Turno 4= Turno

[ IR]==1=){Transf {Novo fpagar) [DIR]E=)E=)(Transf {Hovaifpagar]
Aqui vocé organiza a escala de suas equipes por turnos e servigo a servigo.



Tarefas da Equipe Inicio

Servipo W

[ata Hordrio

Tipa

Tarefas

O Executadas Avizar Tarefas

O Ern Andarnento
O Por Executar

[EIR]E=1G=){Transf {Novo XApagar)
Aqui vocé organiza as informacdes sobre tarefas da equipe servi¢co a servigo.

Servipo W

[ata Hordrio
Titula

Relato

Avizar Envio do Relatario
O <oncluido

[B]  (E=ies)(Transt e fpoaar]
Aqui vocé prepara relatdrios de cada servigo. Acessa de qualquer ferramenta o
Relatérios através do botdo R na base das ferramentas.

Snlititugi‘ies Inicio

Servipo W
[ata Hordrio
Tipa

Drescritiv

Cbs.

O Atualizado O <hecado

[DTRE=)E=)Transf {Hove (Apagar)
Aqui vocé relaciona os recursos obtidos ou a ser solicitados vinculando a cada
Servicgo.

Assunto
Crata

(TransT.iFovo i Apager
Aqui vocé faz suas anotagbes pessoais dia a dia. E acessa de qualquer ferramenta o
Diario através do botdo D na base das ferramentas.

Qualquer problema com o Software entre em contato com a HANDCASE suporte@handycase.com

Acesse: www.handycase.com
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