HANDCASE

MANUAL DO USUARIO
DO
P LANTEJATR P R O

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

Este software com 15 ferramentas, foi projetado para ajudar todo o tipo de profissional
a planejar sua carreira, seu trabalho, seus estudos e até mesmo suas férias.
Estruturado em Planejamento Geral, Atividades, Histdrico, Despesas, Viagens, Carreira,
Lembretes, Estudos, Tarefas, Férias, Prioridades, Metas, Reunides, Relatdrios e Diario.
Em portugués.

1.0 - PALM OS 3.5 ou superior (uso da ram 130 KB)

Requerimentos
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 cligue no arquivo PlanejarPro.prc a ferramenta de
instalacdo do seu Palm ira abrir apresentando o arquivo a ser sincronizado,
sincronize e pronto ou na préxima sincronizacdo ele sera instalado.

Se vocé comprou o cd basta usar o instalador ou acessar pelo Windows Explorer
os diretérios, dar um duplo clique no arquivo PlanejarPro.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.

Vocé o reconhecera pelo logo ao lado. 0

Ferramentas

Interface inicial

Planejar Pro i
PLANEJAR g
PRO [RDENY

Planejarnento Geral
Atividades Histarica
Despesas Wiggens
Carreira Lernbretes
Estudos Tarefas
Ferias Prioridades
Mletas Reunites
Relatorios Criagrio
[ Adicionar Cateqorias ]

Aqui vocé escolhe a ferramenta que deseja usar.
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Estudos Tarefas
Ferias Prioridades
Mletas Reunites
Relatorios Criagrio

[ Adicionar Cateqorias ]

Menu padrdo, basta copiar das outras ferramentas e colar no Planejar Pro
informacgdes e vice versa.

Obs.: Vocé podera copiar do Memos de seu Palm toda a informacdo e colocar no
Planejar Pro 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
Planejar Pro instalado das informagf6es em cada tela de cada ferramenta.

| Editar Rjuda

PLANE]).

Enderecos
Calculadora

PRG HAHDCAGTT T
- Memos
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Atividades
Despesas Wiggens
Carreira Lernbretes
Estudos Tarefas
Ferias Prioridades
Mletas Reunites
Relatorios Criagrio

[ Adicionar Cateqorias ]

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 Planejar Pro.

Ajuda Basica

Antes de cadas trar qualquer
informacao acesse primeiro
todas as ferramnentas,
familiarize-se com elas &
como elas interagenn entre si
& COMD SEUS Fecursos &
ferramentas funcionan.

S0 entdo comece por Criar as
categorias que valerdo para

&
Manual Basico que vocé acessa na tela inicial (i) no topo direito.

Adicionar Cateqoria Inicic

Adicione todo o tipo de Categoria

que servird para todas as ferramentas
Ex.:Empresa ¥, Gerente O, Local 2,
Atividade ', Passagemn Rérea, Teste,
Provea, Pessoal, Profizsional etc

Categoria

Cretalhes

[DTR)E=)Transf Mo fipagar)

Aqui vocé cria todo o tipo de categoria, as categorias servem para estruturar as
informagdes em grupos. Visiveis nas telas de todas as ferramentas. Podera
organizar cada uma das ferramentas por categorias, ex.: Atividade X para
despesas, e que pode valer para tarefas; passagem aérea que pode servir para a
ferramenta viagem e ou despesas; Gerente X que pode servir para a ferramenta



careira ou tarefas ou ainda planejamento ou mesmo para a ferramenta relatério e
assim por diante.

Categoria w-
Crata

Tipa

O Didgrie OO0 Sernanal
Drescritiv

Inicio

Hordrio

O Menzal

O
Avizar Atualizasdo
O Atualizado

[P IRI==1E=)(Transt. Hovo) (Apagar)
Aqui vocé organiza o historico de atividades ou outro tipo que julgar estabelecer
um historico.

Categoria -
Tipo
Data Hordrio
Lernbrar de
Lernbrar ern
@ IR]==)G]{Transf oo XApagar)
Aqui vocé cria lembretes que o avisardo (visual —liga o Palm na tela lembrete;

sonoro — bip do Palm).

Plunejumentn Inicia Plunejumentn Inicia Plunejumentn Inicia

Categoria w- Categoria w- Categoria w-

Data Hardrio Data Hardrio Data Hardrio
Tipa Tipa Tipa

- - - Crganizar
Atas Apresentar Farticipar

Buszcar
Entregar
Enviar

Fazer
O Executado [0 EmAndamento ().

Pesquizar
Preparar
Propor

Requizitar
O Ern Andarnento Responder O Ern Andarnento

| Check List | QFganizar HckList Reunir HckList
[DTRIEE>) Tronst Viowe ipagar) (D IRIEAIEET T ranst Yieve Vapoger) [DIRTESREEI T ranst (Hew Yapager]

Plunejumentn Inicia Plunejumentn Inicia Plunejumentn Inicia

Categoria w- Categoria w- Categoria w-

Data Hardrio Data Hardrio Data Hardrio
Tipa Tipa Tipa

Pesquizar +|r - - Produto
Preparar Atas 'f.us_t-:-s Atas Projeta
Propor Equipe Recursos
Requisitar Gastos Relatario
Responder Histarica Servigo
Feunir Irvestirnentos Setor
Treinar O EmAndamento [0 Executado|pigng O Executado|Tarafas
Vistariar ch LI5t | Ch|Froduto Ch|Testes

|
D[R === Transf. Moo YRpogar) [DIRJ==1==)(Transt. INDWIHEugu | [ IR]==1==)(Transf.[Movo IApagar)



5 M =~ Pagina Anterior
O O <rganizar Melhor

O O Estabelecer Prioridades

O O Interagir Maiz

O OPFropor Mais & Melhar

O O Fazer Ajustes

Propor Fazer

Nas telas acima vocé prepara um planejamento basico.

Categoria w-

O Feitas em
Tipa
Drescritivg

Itens
O %]
O RrF

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

Aqui vocé organiza as despesas que podem ser pessoais ou profissionais
(cadastrar categorias pessoal e profissional).

m Inicio
Categoria w-

Crata

Tipa

[resting

Atividades

O Pessoal Lernbrar Partida ern

O Profissional

@ IR]==)G]{Transf v XApagar)

Aqui vocé organiza as informac¢des basicas de cada viagem seja pessoal ou
profissional.

U Carreira £ Comnplemento TS

Categoria w- Categoria w-

Inicio Profissional [rata O Atualizada
Cargo Inicial b jetivos Profizzsionais

Cargo Pretendido

Saldrio |I'|il:i::l| O Atuali.

Meta Salarial Parcentual de Aprovacdo %5
O Percentual de Evalugio S5

Frase do Dia Avaliagda de Desempenho

[DIRIGE=)E=)Transf Hove fpagar) [DTRDGE)E=){Transf (Hove (Apagar)
Aqui vocé organiza as informacdes basicas de sua carreira, construindo um
acompanhamento dela.



Categoria w-
Data Hardrio
Tipo |

Agoes

Awizar

O checar O Autorizar
O Interrormperd Corrigiv
O Liberar O

[P IRI==1E=)(Transt. Hovo) (fipagar)
Aqui vocé organiza suas atividades.

Categoria w-

O Feita

Data Hardrio

Tipa

Acdes O Atualizadas
O

O

O

O

O

[DTRIE=)E=)Transf Hove (Apagar)
Aqui vocé organiza as tarefas do dia a dia.

m =" Eztudo / Comnplemento Inicic

Categoria w- Categoria w-
[rata O Atualizada [rata O Atualizado
Cursos Feitos fivaliapde de Dezempenhao

Cursos Pretendidos
Percentual de Aprovacdo o
b jetivos Educacionais

O MER
[DIRIE=)E=)Transf Hove ¥fpagar) [DTRDGE)E=){Transf {Hove fApagar)
Aqui vocé organiza as informacdes basicas de seus estudos, construindo um

acompanhamento dele.

m Inicio
Categoria w-

Tipo

[ata de Até

Cbjetivas

Raoteiro

O Cancelada: O Cenfirrmadas

[DTRIE=)E=)Transf Mo (Apagar)
Aqui vocé organiza as informacgdes sobre suas férias.



Categoria w- Categoria w- Categoria w-
[ata Hordrio *  [gta Hordrio 1 [ata Hordrio -
2
I . . 3 .
[rata Harario w  [ata Harario 4 [rata Harario 1
z

- - - 3

[rata Harario w  [ata Harario w  [ata Harario 4

[ata Hordrio w [ata Hordrio w [ata Hordrio -

o R A D T e R A T G e R, ) G

Categoria w- Categoria w-
Data Hor drio *  [ata Hordrio -
[rata Hordrio + [ata Hordrio -
[ata Hardria 1 [ata Hardria -
2
. 3 .
Crata Harario 4 Crata Harario 1

2

3
EAE=) (TransfHovo fApogar) (2=)(z=) (Trunsf-
Nas telas acima vocé organiza suas prioridades.

Reunido Inicio

Categoria w-

[ata Hordrio
Aszunto

Faco

Awizar Data da Reunido
O Adiada O Feita

[DTRE=)=)Transf Moo (ipagar)
Aqui vocé organiza as informagdes sobre suas reunides.

Categoria w-
[ata Hordrio
Titula

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.

Categoria w-

Data Hardrio

Titula

Descricdo

O Pezzoal O Alcangada
O Proefissional [ Adiada

D IR]E=1G=){Transt {Novo XApagar)
Aqui vocé organiza e acompanha suas metas sejam pessoais ou profissionais.



Inicio

Assunto |
[rata

(Transt.([ovo Fpager]

Aqui vocé faz suas anotacgbes 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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