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Техническая составляющая материала базируется на описании Sugar CRM Community Edition, версия 5.5.1, конфигурация Е-Профсоюз по состоянию на 15.10.2012.
Предисловие

В условиях развития социального партнерства возрастает роль обратной связи с рядовыми работниками, относительно их социального заказа на приоритеты в формировании содержания коллективных договоров и соглашений. Без применения современных IT-технологий решение данной задачи становится неоправданно трудоемким процессом. Помочь техническому обеспечению таких коммуникаций призвана система управления взаимоотношениями с клиентами Е-Профсоюз, разработанная по заказу Федерации профсоюзов Свердловской области на базе SugarCRM.
Sugar - система управления взаимоотношениями с клиентами (CRM), основанная на открытом исходном коде. 

Данное руководство посвящено возможностям как базовой версии SugarCRM, так и ее конфигурации для использования в профсоюзном движении.
Система позволяет организациям эффективно вносить, систематизировать и хранить информацию обо всех аспектах их взаимоотношений с клиентами, а также обеспечивает интегрированное управление корпоративной информацией о контрагентах, контактах, предварительных контактах (потенциальных клиентов), договорах, а также мероприятиях (звонки, встречи, задачи). Система сочетает в себе многие функции, необходимые для управления информацией по многим аспектам работы вашей организации, в интуитивно понятном и удобном веб-интерфейсе. 

Конфигурация Е-Профсоюз учитывает особенности деятельности профсоюзных организаций. SugarCRM в конфигурации Е-Профсоюз позволяет вести персонифицированный учет профсоюзного членства, производить уплату взносов через интернет, вести документооборот профсоюзной организации, включая исковое производство по судебным делам, осуществлять sms и e-mail рассылки, организовать call-центр, осуществлять планирование деятельности организации и проведение профсоюзных информационных кампаний и многое другое. Для профсоюзных структур, осуществляющих хозяйственную деятельность, будут полезны функции системы, ориентированные на деловой документооборот.
Для профсоюзов понятие «клиент», применяемое в терминологии CRM систем, подразумевает конкретных членов профсоюза, с которыми необходимо осуществлять информационный обмен.

Система представляет собой проект с открытым исходным кодом, активно поддерживается Sugar-сообществом, и, следовательно, может быть быстро доработана под потребности конкретной организации путем добавления необходимого функционала. 

От пользователя системы не требуется наличие навыков программирования или разработки программного обеспечения, но в целом они должны быть знакомы с работой на персональном компьютере и в частности с браузерами Google Chrome, Mozilla Firefox или Microsoft Internet Explorer. 

Глава 1. Обзор системы

Система состоит из модулей, каждый из которых представляет собой ту или иную функциональную сторону CRM: Контрагенты, Мероприятия, Предварительные контакты и Сделки. Например, Модуль «Контрагенты» позволяет добавлять контрагентов организации, а модуль «Мероприятия»   позволяет управлять мероприятиями (звонками, встречами, задачами), связанными с тем или иным контактом, контрагентом, сделкой и т.д. 

Специфичными для конфигурации Е-Профсоюз являются модули системы: первичные профорганизации – работодатели, профучет, место работы, общественные должности, адресаты/источники документов, связи задач, платежные поручения, платежи, права на поля объектов, «Личный кабинет» члена профсоюза.

Внесены изменения в базовые версии модулей Sugar CRM, для учета профсоюзной специфики. Так модуль «Документы» дополнен с учетом судебного делопроизводства, расширены функции модулей: Организации, Задачи, Рассылки, Отчеты и др.
Модули предназначены для управления взаимоотношениями с клиентами на каждом этапе отношений, начиная с регистрации предварительного контакта (модуль «Предварительные контакты») и заканчивая технической поддержкой клиента и решением возникших вопросов (модули «Обращения» и «Ошибки»). Поскольку многие из этих этапов взаимосвязаны, каждый модуль отображает связанную с другими модулями информацию. Например, при просмотре информации о контрагенте, система также показывает связанные с ним контакты, мероприятия, сделки и ошибки. Вы можете не только просматривать и редактировать эту информацию, но и не покидая текущего модуля, создать новые связанные с данным контрагентом записи. 

Администратор системы, может контролировать доступ пользователей к модулям, настроить оформление системы. Особенностью конфигурации Е-Профсоюз является возможность администратора разграничить доступ пользователей не только к модулям системы, к информации по признакам ее принадлежности к деятельности той или иной организации, но и к данным определенного вида (полям). Например, данные о сотовых телефонах могут быть открыты для одних сотрудников организации и закрыты для других. При этом для тех и для других будет открыта информация о фамилии и имени физических лиц. Данной возможности в базовой версии SugarCRM нет.
Основные возможности.
Автоматизация кампаний.
Рассылки - Рассылки адресатам новостной информации, включая возможность обратной связи.
Совместная работа.
Управление мероприятиями: звонками, встречами, задачами, электронными письмами.
Управление подключениями: получение информации из сторонних источников. 
Использование в системе возможностей IP-телефонии (только для пользователей, подключенных к данной функции системы):
- осуществление звонков из контактной базы системы;

- организация call-центра;

- отслеживание истории входящих и исходящих звонков по конкретным контактам.
Вход в систему.
Вход в систему осуществляется через браузер. 

Если вы не можете войти в систему - проверьте у администратора системы  правильность выданного вам логина и пароля, а также убедитесь, что ваша ученая запись не была отключена. Если вы забыли пароль входа в систему - воспользуйтесь ссылкой «Забыли пароль?» на странице ввода логина/пароля (данная ссылка доступна в том случае, если администратор системы предварительно настроил необходимый функционал). Введите свой логин, зарегистрированный в системе, адрес вашей электронной почты и нажмите на кнопку «Отправить E-mail». Если все данные были введены правильно, на указанный адрес будет выслано письмо, содержащее ссылку на специальную страницу системы, где вы сможете указать новый пароль доступа в систему. 

Для входа в систему выполните следующее: 

1. Откройте браузер и в адресной строке введите веб-адрес Sugar. 

На экране появится окно ввода логина/пароля. Если окно не появилось, проверьте правильность веб-адреса или уточните его у администратора системы. 
2. Введите ваш логин и пароль. 

Если у вас нет логина или пароля -  обратитесь к администратору системы. 

Если вы не можете войти в систему, выполните следующее: проверьте правильность логина и пароля, убедитесь, что символы вводятся в правильном регистре. Если после этого вход в систему недоступен - обратитесь к администратору системы. 
3. По возможности выберите язык и тему системы, нажав на ссылку «Параметры». 

Окно ввода логина/пароля также может отображаться на необходимом вам языке. Если вы обладаете правами администратора системы, то в панели администрирования в разделе «Настройки локализации» укажите языковой файл по умолчанию. 
Язык системы может быть установлен только в окне ввода логина/пароля перед входом в систему. Тема системы может быть изменена в любой момент работы с системой через выпадающее меню, расположенное в нижней части любой страницы системы. 

Список дополнительных тем и языковых пакетов системы расположен по адресу: http://www.sugarforge.org/. 
4. Нажмите на кнопку «Вход». При первом входе в систему отобразится выпадающий список  часовых поясов. 
5. Выберите ваш часовой пояс и нажмите на кнопку «Сохранить». 
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После этого на экране отобразится главная страница системы. На рисунке ниже изображена главная страница системы с использованием стандартной темы «Sugar». 
Подробное описание как главного, так и всех остальных модулей находятся в разделе «Модули системы». 
Рекомендуем использовать для работы в системе браузер Google Chrome как наиболее корректно работающий с системой CRM.
Настройка пароля доступа в систему.
При первом входе в систему воспользуйтесь паролем, который сообщил вам администратор системы. В целях безопасности рекомендуется сменить существующий пароль. Новый пароль должен быть подобран таким образом, чтобы с одной стороны вы всегда могли бы его вспомнить, с другой стороны - пользователи системы не смогли бы его угадать. 

Пароль может быть изменен в любое время, в целях безопасности рекомендуется регулярно менять пароль. 

Для смены пароля выполните следующее: 
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1. Выполните вход в систему и выберите системное меню «Мои настройки», расположенное  в верхней части страницы 

2. В появившейся форме просмотра настроек нажмите на кнопке «Изменить пароль». 

Введите новый пароль и его подтверждение. 

3. Нажмите на кнопке «Сохранить».  
Смена забытого пароля.
Для смены забытого пароля выполните действия, описанные в разделе «Вход в систему».
Защитный тайм-аут.
В целях безопасности через определенный  интервал времени (тайм-аут) будет осуществлен автоматический выход из системы, если в течение указанного временного интервала в системе не производилось никаких действий. Тайм-аут определяется двумя параметрами: 

Идентификатором сессии (PHPSESSID). По умолчанию сессия открыта, пока не закрыт браузер. 

Длиной PHP-сессии, стандартное значение - 1440 секунд (24 минуты). 

Таким образом, если в течении указанного периода времени пользователь не производил в системе никаких действий или закрыл окно браузера, то будет произведен выход из системы, поскольку закончится время сессии браузера или время PHP-сессии. 
Когда по истечении тайм-аута вы будете готовы продолжить работу - нажмите на любую кнопку в системе. На экране появится стандартное приглашение ввода логина/пароля. Это же приглашение появится, если вы вновь откроете окно браузера после его закрытия. 

Глава 2. Описание пользовательского интерфейса

Основные понятия 

Интерфейс системы имеет модульную структуру, которая позволяет наиболее удобно работать со связанными между собой данными. Каждый модуль представлен соответствующей  закладкой и содержит определенный тип данных в виде  набора записей, а так же набор инструментов, необходимых для выполнения определенных задач. 

Каждая запись модуля, как правило, связана с одной или несколькими записями в других модулях. Например, контакт связан с определенным контрагентом и при просмотре той или иной записи система отображает все связанные с ней записи из других модулей. Таким образом, при просмотре  информации  о  контрагенте, вся связанная с ним информация (контакты, сделки, проекты и т.д.) будет отображена на этой же странице в соответствующих субпанелях. 
При входе в систему вы (при стандартных  настройках системы) попадаете на закладку «ГЛАВНАЯ», закладки других модулей расположены рядом. 
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На странице также отображаются следующие элементы: 

Системное меню. Меню расположено в верхней части страницы и доступно из любого модуля. Системное меню позволяет получить доступ  к настройкам текущего пользователя (Мои настройки), доступ к списку  сотрудников организации (Сотрудники), перейти к онлайн-странице с перечнем справочной информации о системе (Обучение), получить информацию о текущей версии системы (О  нас),  поменять  оформление  системы,  а  также  предоставляет возможность выхода из системы (Выход). 
дминистратор системы через системное меню получает доступ к панели администрирования. 

Более подробная информация описана в разделе «Системное меню». 

Карта. Карта  позволяет просмотреть  структуру модулей  системы и быстро перейти к необходимому разделу того или иного модуля. 

Поиск. Поле позволяет осуществлять глобальный поиск по всей системе. 

Более подробная  информация описана в разделе «Поиск информации в системе». 
Закладки модулей. Нажимая на закладку, Вы получаете доступ к необходимому модулю для просмотра, создания и редактирования соответствующих записей. Более подробная информация описана в разделе «Модули системы».
Последние просмотры. Ссылки данного меню позволяют быстрой перейти к недавно просмотренной информации. 

Меню модуля. С помощью данного меню осуществляется просмотр, создание и импорт записей модуля. 

Главная. Название основной страницы системы, отображающей информацию, связанную с текущим пользователем: относящиеся к пользователю  записи системы, запланированные мероприятия (звонки, встречи) текущего пользователя. Вы можете нажать на любую запись для  просмотра  более подробной информации. 

Новый контакт.  Форма быстрого ввода, позволяющая оперативно ввести необходимую информацию для создания новой записи.
Системное меню.
С любой страницы системы доступны следующие элементы меню: 

Выход. Выход из системы. Выход из системы рекомендуется выполнять не путем закрытия браузера, а путем использования этого пункта меню. При этом система выполняет ряд процедур и затем автоматически отображает приглашение ввода логина/пароля. 

Мои настройки. Просмотр и редактирование параметров пользователя. Более подробная информация описана в разделе «Настройка параметров пользователя». 

Сотрудники. Просмотр списка сотрудников организации. Список составляется администратором системы и отображает ФИО сотрудника, отдел, должность, руководителя и адрес электронной почты. Для просмотра более подробных данных о сотруднике или его руководителе нажмите на имени соответствующей персоны. Для отправки письма сотруднику нажмите мышкой на адрес его электронной почты. 
Только администратор системы может добавлять в список новых сотрудников. Пользователи системы могут только просматривать  имеющуюся  информацию, за исключением статуса сотрудника, который может быть изменен. 
Все пользователи системы являются также и сотрудниками организации, но не все сотрудники являются пользователями системы. Более подробная информация описана в разделе «Модуль «Сотрудники». 
Администрирование. Данный пункт меню доступен только администраторам системы и используется для доступа к панели администрирования. За более подробной информацией обратитесь к руководству администратора. 

Обучение. Англоязычная веб-страница, описывающая работу в системе. 

О нас. Информация о разработчиках и текущей версии системы. 

Оформление.  Изменение тем, шрифтов, цветовых схем, способа группировки модулей. Изменение цветовых схем и шрифтов поддерживается не всеми темами. 

Общие элементы модулей.
Большинство модулей отображает следующие элементы: 

Карта: Перечень гиперссылок, содержащий все разделы системы. Вы можете нажать на ссылку для быстрого перемещения к необходимому разделу. 

Окно поиска: Используется  для  глобального  поиска  информации  по всей системе. Более подробная информация содержится в разделе «Глобальный поиск». 

Последние просмотры: Перечень гиперссылок, позволяющий быстро перейти к недавно просмотренной информации. Обычно отображаются в верхней части страницы - непосредственно под закладками модулей. 

Меню модуля: Меню позволяет  осуществлять  просмотр, создание и импорт записей модуля. Обычно отображается в левой части страницы. 
В зависимости от настроек системы или выбранной темы элементы «Последние просмотры» и «Меню модуля» могут меняться местами, т.е. меню модуля может отображаться непосредственно под закладками модулей, а последние просмотры - в левой части страницы. Это может быть удобно, если пользователю часто приходится возвращаться к ранее просмотренным записям. В этом случае расположение последних просмотров в левой части страницы позволяет размещать в нем большее количество  записей.  Количество записей в списке «Последние просмотры» настраивается системным администратором в файле config.php (параметр  history_max_viewed).  
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Подобная ситуация отображена на рисунке ниже, где в оформлении системы задействована тема «Retro». Расположение указанных элементов также настраивается в системном меню «Мои настройки» в разделе «Параметры макета». 

Форма быстрого ввода: Позволяет быстро создать новую запись в модуле. Эта форма отличается от стандартных форм редактирования и содержит минимальный набор полей, необходимых для создания той или иной записи. При необходимости вы можете в дальнейшем отредактировать созданную таким образом запись, добавив в нее дополнительные данные в стандартной форме редактирования записи. 

Темы: позволяют изменить внешний вид системы путем комбинации различных цветовых схем и шрифтов. Система уже содержит несколько предустановленных тем, вам нужно только выбрать желаемую тему из выпадающего списка, расположенного в нижней части страницы. Дополнительные темы могут быть загружены с сайта разработчиков системы. 

Печать: позволяет вывести на экран страницу предварительного  просмотра  и диалог печати текущей страницы системы. 

Помощь: позволяет получить краткую англоязычную справку по текущей странице системы. 

Модули системы.
По умолчанию в системе используются сгруппированные модули. Для представления каждого модуля в виде отдельной закладки обратитесь к администратору, который поменяет способ навигации в системном меню «Оформление». 

Для перехода к необходимому модулю нажмите на соответствующую закладку. Количество одновременно отображаемых закладок модулей устанавливается в настройках пользователя (Мои настройки->Параметры макета), поэтому, часть модулей может быть скрыта. Воспользуйтесь стрелками >> для доступа к остальным модулям. 
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Примечание: Не все модули имеют собственные закладки. Модули Звонки, Встречи, Заметки и Задачи сгруппированы на общей закладке «Мероприятия». 

Основные модули системы перечислены ниже:

Главная. Закладка используется для быстрого доступа к связанным с текущим пользователем записей и мероприятий. Более подробная информация содержится в разделе «ГЛАВНАЯ». 

Календарь. Модуль используется для просмотра запланированных мероприятий (звонков, встреч, задач). Вы можете сделать свой личный календарь доступным коллегам по работе с тем, чтобы координировать совместные мероприятия. Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Календарь». 

Мероприятия. Модуль используется для создания, обновления или поиска запланированных мероприятий. Модуль группирует несколько модулей, не имеющих отдельных закладок в системе: 

Звонки: планирование телефонных звонков;
Встречи: планирование встреч и составление списка участников для рассылки приглашений;
Задачи: планирование мероприятий, которые должны быть выполнены в определенный срок;
Заметки: добавление заметок файлов вложений.
Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Мероприятия». 

Физические лица. В данном модуле содержится контактная информация о людях, имеющих отношения с вашей организацией. Каждый контакт может быть связан с определенным контрагентом. Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Физические лица». 

Предварительные контакты. Модуль используется для управления данными о предварительных контактах/потенциальных клиентах. Данные о 
предварительных контактах могут добавляться в систему как автоматически 
(например, через Web-форму регистрации предварительного контакта), так и вручную. Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Предварительные контакты». 

Сделки. Модуль используется для работы со сделками.  Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Сделки». 
Обращения. Модуль используется для отслеживания обращений клиентов в вашу организацию. Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Обращения». 

E-mail. Модуль используется для получения и отправки электронной почты, создания шаблонов  электронных писем и автоматической  рассылки  писем при проведении информационных кампании. При наличии плагина Sugar для Outlook или плагина для другого почтового клиента вы можете оперативно добавлять архивы писем в систему непосредственно из вашего почтового клиента. Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «E-mail». 

Документы. Модуль используется для просмотра загружаемых в систему документов. Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Документы». 

Маркетинг. Модуль используется  для создания и управления маркетинговыми кампаниями. Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Маркетинг». 

Проекты. Модуль используется для создания и управления проектами. В каждый проект может входить неограниченное количество проектных задач. Более подробная информация содержится в разделе «Модуль «Проекты». 

Просмотр и редактирование данных 

Данные каждого модуля представляют собой набор записей. Для работы с данными каждый модуль системы может быть представлен в виде трех различных форм: Формы списка,  Формы просмотра и Формы редактирования. 

Форма списка: Отображает набор записей модуля в табличном  виде, где строки представляют конкретную запись, а колонки - основные данные записи. Фактически форму просмотра пользователь видит сразу при нажатии на  закладку интересующего модуля. Форма используется как для поиска необходимых записей модуля, так и для массового обновления  данных  модуля. Более подробная информация содержится в  разделах «Массовое обновление или удаление записей» и «Поиск информации в системе». 

Нажмите на интересующую вас запись в списке - откроется форма  просмотра, отображающая все доступные данные выбранной записи. 

Вы можете менять внешний вид формы списка путем добавления или удаления столбцов зависимости от того, какую информацию вы хотите видеть. Более подробная информация содержится в  разделе «Поиск информации в системе». 

Для сортировки записей в форме списка нажмите на значок двойной стрелки  в заголовке сортируемого столбца, для обратной сортировки нажмите на значок еще раз. 

Форма просмотра: Отображает все данные выбранной записи. Записи, связанные  с текущей записью, отображаются ниже в соответствующих субпанелях. В форме просмотра вы можете удалять и дублировать данные текущей записи, а также править данные, открыв форму  редактирования. Те же  манипуляции  вы  можете  производить со связанными записями, предварительно открыв нужную связанную запись в форме просмотра. 

Форма редактирования: Позволяет править данные выбранной записи. 

Для просмотра и редактирования записи выполните следующее: выберите необходимую запись и нажмите на саму запись для просмотра содержащихся в ней данных. Следует иметь в виду, что при наличии в записи ссылок на другие модули (например, задачи ссылаются на адресата в виде организации или физического лица), нажатие на данные в записи, соответствующие этой ссылке, приведет не к переходу к форме просмотра записи текущего модуля, а к переходу просмотра записи по соответствующей ссылке.
Все записи, связанные с текущей, отображаются в субпанелях. 
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Например, форма просмотра контрагента (в конфигурации Е-Профсоюз это модуль «Организации») отображает субпанели для связанных с данным контрагентом мероприятий, контактов, сделок и т.д. Вы можете добавить новую связанную запись, нажав на кнопку «Создать» в соответствующей субпанели. Каждая субпанель может содержать неограниченное количество связанных записей. 

1. Для редактирования или  удаления связанной  записи  воспользуйтесь  значками, расположенными в правой части соответствующей субпанели. 

2. После внесения всех необходимых изменений нажмите на кнопку «Сохранить». Для выхода из формы редактирования без сохранения изменений нажмите на кнопку  «Отказаться». 

Управление субпанелями.
Для сворачивания субпанели нажмите на значок «двойная стрелка вверх», расположенный в левой верхней части каждой субпанели. Записи субпанели  будут скрыты, но название субпанели останется доступным. Нажмите на значок  «двойная стрелка вниз» для разворачивания субпанели. 

Для изменения  расположения субпанели на странице - наведите  курсор на название субпанели, нажмите левую клавишу мыши, переместите субпанель в новое место и отпустите левую клавишу мыши. 

Для создания  новой записи, связанной с текущей,  нажмите  на  кнопку  «Создать»; для связывания текущей записи  с уже существующей записью нажмите на кнопку «Выбрать». 

В появившемся окне выберите одну или несколько записей и нажмите на кнопку «Выбрать». Выбранные записи будут отображены в соответствующей субпанели и связаны с текущей записью. Таким образом, субпанели предоставляют возможность быстрого связывания записей. 

Быстрый доступ к ранее просмотренным данным.
Для быстрого доступа к недавно просмотренным записям используйте панель  «Последние просмотры». Более подробная информация находится в разделе «Общие элементы модулей». 

Массовое обновление или удаление записей.
В нижней части формы списка  большинства модулей  находится  панель  «Массовое обновление»,  позволяющая  одновременно  обновлять  или  удалять  сразу  несколько  записей модуля. Поля, доступные для массового обновления, в каждом модуле свои. Так, для модуля «Организация»  это  могут  быть  поля «Тип»  или  «Отрасль».
Для обновления или удаления нескольких записей выполните следующее: 

1. Для обновления записей: в форме списка поставьте флажок напротив  необходимых записей. 
2. В панели «Массовое обновление» измените значения желаемых полей и нажмите на кнопку  «Обновить». Система обновит информацию во всех полях выбранных записей. На картинке  ниже изображена панель «Массовое обновление» модуля «Контакты» с обновляемым полем  «Роль в сделке». 
3. Для удаления записей: в форме списка поставьте флажок напротив   необходимых записей  нажмите на кнопке «Удалить». 
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Объединение дублирующихся записей.
Вы можете объединять дублирующиеся записи системы для очистки базы данных от излишней или ненужной информации. В процессе объединения вы можете указать, какие именно поля будут объединены. По завершении объединения лишние записи будут удалены их системы.  В этом случае  пользователи системы гарантированно будут работать с данными из единого источника. Перед тем как дублирующиеся записи будут удалены, вся связанная с записями информация будет перемещена в основную запись. 

Объединение дублирующихся записей можно выполнить в следующих модулях: Организации, Физические лица, Предварительные контакты,  Сделки,  Обращения. 

Вы можете выполнить объединение как из формы списка (если дублирующиеся записи уже обнаружены), так и из формы просмотра записи  (если поиск дубликатов еще только предстоит). 
Для объединения записей из формы списка выполните следующее: 

1. В форме списка отметьте две или более записи   и нажмите на кнопку «Объединить  дубликаты». 

В левой части появившейся страницы отображаются поля основной записи, в правой части находятся поля дополнительных записей, подлежащих объединению с основной записью. 
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Примечание: Самая верхняя выбранная в форме списка запись будет автоматически трактоваться системой  как  основная, но вы  всегда можете  пометить  любую дополнительную запись как основную (см. ниже). 
На странице объединения система отображает специальную горизонтальную  линию, разделяющую поля  с идентичными данными и поля с различными данными. Поля с различными данными находятся над указанной линией. 

a. Для указания дополнительной  записи  как  основной, нажмите на ссылку «Сделать основной» в верхней части дополнительной записи. Указанная запись станет основной и переместится в левую часть страницы.
b. Для замены данных поля основной записи данными поля  дополнительной  записи воспользуйтесь кнопками.
2.  Нажмите на кнопку «Сохранить объединение». 

После объединения вся информация, связанная с дополнительными записями, будет связана с основной записью. Все дополнительные записи будут удалены 

Для объединения записей из формы просмотра выполните следующее: 

1.  В форме списка выберите запись. 

2.  В форме просмотра записи нажмите на кнопку «Поиск дубликатов». 
[image: image23.jpg]o Ormsorien

nopuaues o apecare
pr— Ton ot
oo Ten o
omen Bopeien
rpee— o] one

[ ——— Bacours | Goers

e [N R —

[ —

Oocmsh sec Doroh sapec





[image: image24.jpg]I pr——]




На экране отобразится первый шаг поиска записей для объединения. Вам необходимо настроить фильтры поиска для нахождения необходимых  записей. На рисунке ниже отображен поиск записей, содержащих одинаковые имена и фамилии контактов. 

3. Настройте необходимые фильтры и нажмите на кнопку «Следующий шаг». Для удаления  фильтра нажмите на иконку , расположенную слева от условия фильтра. 

4. В результатах поиска отметьте необходимые записи и нажмите на кнопку  «Выполнить  объединение». 

5. Выполните объединение записей  как это описано выше для формы списка. 

Поиск информации в системе.
Вы можете выполнять поиск как по всей системе, так и ограничиваясь пределами конкретного модуля. Вы также можете выполнять быстрый поиск необходимого значения непосредственно при вводе информации  в то или иное поле модуля. 

В системе доступны следующие виды поиска: 

Глобальный поиск 

Базовый поиск 

Расширенный поиск 
Глобальный поиск.
Вы можете сразу  выполнять  глобальный поиск  в  системе без указания  дополнительных символов, если символы вводимого значения соответствуют первым символам значений в базе данных. Система автоматически добавляет к вводимому значению символ «%», поэтому, если вы  ищете контрагента, название которого начинается на «Acme», то будет найдено и значение «Acme  Industries»  и  значение  «Acme Funds».  При вводе «%Acme» будет  также  найдено значение «ABC Acme Industries». 

В зависимости от настроек вашей базы данных  глобальный поиск  может быть как регистрозависимым, так и  регистронезависимым. Так, по  умолчанию поиск в  MySQL является регистронезависимым, а аналогичный поиск в Oracle -  регистрозависимым. 
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Для выполнения глобального поиска введите значение в поле поиска и нажмите на кнопку «Поиск». Поиск будет выполняться в полях следующих модулей: Организации, Физ.лица, Предварительные контакты, Сделки,  Обращения  и  Проекты. Результаты поиска будут показаны отдельно для каждого модуля. Если вы хотите исключить из поиска какие-либо модули - нажмите на кнопку слева от поля поиска, в появившемся списке снимите отметки с нужных модулей и нажмите на кнопку «Поиск». 
По окончании поиска система отобразит список модулей с найденными значениями, модули с максимальным количеством результатов поиска будут располагаться в верхней части списка. 
Базовый поиск.
В большинстве модулей может быть выполнен базовый поиск. Для этого в панели поиска, расположенного в верхней части формы списка модуля,  введите значения в одно или несколько полей и нажмите на кнопку «Найти». 

Для поиска записей, ответственным за которые являетесь вы, отметьте опцию «Только мои записи». 
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Типы полей, в которых проводится поиск, различаются в зависимости от выбранного в данный момент модуля. При  вводе  символов  в  поле  система  проводит быстрый поиск соответствующих значений и выводит их в виде выпадающего списка. 

Если значения введены более чем в одно поле, то найденные записи будут соответствовать ВСЕМ введенным критериям поиска. 

Правила, описанные в разделе «Глобальный поиск» касательно символа «%», работают и в базовом поиске. 

Вы можете редактировать или удалять результаты поиска также как это описано в разделе «Массовое обновление или удаление записей».
Расширенный поиск.
Для составления более детальных условий поиска откройте соответствующую закладку на панели поиска. Типы полей, в которых проводится поиск, различаются в зависимости от выбранного в данный момент  модуля.  Расширенный поиск так же позволяет сохранять условия поиска и настраивать макет отображения результатов поиска. 
Если значения введены более чем в одно поле, то найденные записи будут соответствовать ВСЕМ введенным критериям поиска. 
Правила, описанные в разделе «Глобальный поиск» касательно символа «%», работают и в базовом поиске. 
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Настройка отображения результатов поиска и сохранение условий поиска.
Используя имеющиеся настройки, вы можете сохранять введенные  условия поиска, а также настраивать внешний вид результатов поиска для каждого сохраненного условия: отображать только необходимые и скрывать лишние колонки, указывать сортировку результатов поиска. 

Вы можете сохранять неограниченное количество условий поиска. Сохраненные условия отображаются в выпадающем списке «Сохраненные условия поиска», последнее сохраненное условие отображается в верхней части списка. 

Для сохранения условий поиска выполните следующее: 

1.  После ввода всех условий переместите курсор в поле «Сохранить условия  поиска», введите название условия  и  нажмите на кнопку «Сохранить». Сохраненное название отобразится в выпадающем списке «Сохраненные условия поиска». 

2.  Для применения ранее сохраненного условия достаточно выбрать его из выпадающего  списка «Сохраненные условия поиска». 

3.  Для  изменения ранее сохраненных условий поиска выберите из списка  необходимое условие, внесите необходимые изменения и нажмите на кнопку «Обновить». 

4. Для удаления условий поиска  выберите  из списка  необходимое  условие, нажмите на кнопку «Удалить», а затем на кнопку «ОК» для подтверждения выбора. 

5. Для добавления колонки в список отображаемых колонок выберите ее в списке скрытых  колонок и нажмите на кнопку 

6. Для удаления колонки из списка отображаемых колонок выберите  ее  в  списке отображаемых колонок и нажмите на кнопку 

7.  Вы можете редактировать или удалять результаты поиска также как это описано в разделе «Массовое обновление или удаление записей».
Глава 3.  Работа в системе
Глава описывает работу с модулями системы. 

Система состоит из нескольких связанных между собой модулей. Как правило, каждый модуль содержит свой специфический набор записей, например, записи о контактах или контрагентах. Каждую запись модуля мы может связать с неограниченным количеством записей из других модулей.
ГЛАВНАЯ 

При регистрации в системы вы попадаете на закладку «Главная». Справа от нее расположены закладки других модулей. 
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По умолчанию на главной странице расположены нижеперечисленные разделы. Вы можете удалить неиспользуемые разделы, добавить новые разделы, поменять расположение разделов на странице. 
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Следует учесть, что в разных конфигурациях системы модуль «Главная» может отображаться иным образом. Выше показан пример конфигурации Е-Профсоюз. В нем закладка «Главная» не совпадает с модулем «Главная».
Sugar-новости. По умолчанию раздел представляет информацию о системе и последние новости о SugarCRM. Вы можете добавлять дополнительные разделы-сайты для получения информации с других веб-сайтов. Добавить данный раздел вы можете на закладке «Разное» во всплывающем окне «Добавление разделов» . 
Мои E-mail: Списки непрочитанных писем, импортированных в систему из ваших почтовых ящиков. 

Мои  звонки:  Список  созданных  вами  (и/или  вашими  коллегами)  звонков  с  указанием продолжительности и даты звонка. 

Мои встречи: Список назначенных вами (и/или вашими коллегами) встреч. 

Мои предварительные контакты: Список созданных вами предварительных контактов. 

Мои основные открытые сделки: Список самых успешных открытых сделок, отсортированных по сумме сделки. По умолчанию закрытые сделки не отображаются в списке. 

Мои контрагенты: Список назначенных вам контрагентов. 

Мои открытые обращения: Список обращений, назначенных вам для решения возникших вопросов, включая номер обращения, его приоритет и статус. 

На главной  странице также  расположено  меню  модуля,  позволяющее  оперативно  перейти  к созданию новых мероприятий или записей. 

Вы можете добавлять  на  главную  страницу  дополнительные  разделы. За более подробной информацией обратитесь к  разделу 'Управление разделами главной страницы'. Восстановить стандартный вид главной страницы вы можете в любо время, но имейте в виду, что при этом будут удалены все  добавленные вами разделы. 

Восстановление стандартного вида главной страницы.
1. Нажмите на ссылку «Мои настройки», расположенную в системном меню в верхней части  страницы. 

2. На открывшейся странице нажмите на кнопку «Сбросить настройки закладки „ГЛАВНАЯ‟» и подтвердите ваш выбор нажатием кнопки «ОК». Главная страница примет стандартный вид,  при этом вы будете отключены от системы. 

3.  Войдите в систему для просмотра внесенных изменений. 

Модуль «Физические лица» («Контакты»)
Данный модуль используется для создания и управления контактами. 
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В конфигурации Е-Профсоюз данный модуль именуется «Физические лица».
Контакт можно связать с любой записью, такой  как  Организация, Сделка или маркетинговая кампания. Связывание контакта с маркетинговой кампанией позволяет отслеживать эффективность проводимой кампании. 
Меню модуля отображает следующие опции: 

Создать контакт: Выберите эту опцию, чтобы создать запись для нового контакта. 

Ввести визитку: Выберите эту опцию, чтобы добавить информацию с визитной карточки нового контакта. 

Создать из vCard: Выберите эту опцию, чтобы импортировать информацию из vCard 

Контакты: Выберите эту опцию для просмотра существующих контактов. 

Импорт: Выберите эту опцию для   импортирования информации о контактах из внешнего приложения или файла. С целью защиты персональных данных доступ пользователей к данной функции будет жестко ограничиваться.
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Создание контакта.
1. В меню модуля нажмите на кнопку «Создать контакт» Кроме того, ввести основную информацию о новом контакте вы можете в форме  быстрого ввода, которая расположена в левой части страницы. После  заполнения формы  и сохранения основной информации вы можете перейти к созданной записи и ввести дополнительную информацию о контакте. Во избежание появления дубликатов рекомендуется проверить наличие в системе данных физического лица, через поиск по фамилии или иным реквизитам.
Ответственный(ая): Введите имя сотрудника, ответственного за данный контакт. Чтобы выбрать пользователя, нажмите кнопку «Выбрать» и выберите необходимого человека из списка. По умолчанию ответственным являетесь Вы. 

2. На странице «Физические лица» («Контакты») введите следующую информацию:

Обязательные к заполнению поля помечены знаком *
Имя: Введите имя контакта 
Фамилия: Введите фамилию контакта 
Рабочий тел.: Введите рабочий телефон контакта 
День рождения: Нажмите на иконку календаря и укажите День Рождения контакта. Паспортные данные и др.
В конфигурации Е-Профсоюз модуль Физические лица содержит дополнительные панели: дополнительные данные, адреса, досье, данные с сайта. Как было указано в предыдущих разделах, разверните дополнительную панель нажатием мыши на двойную стрелку вниз.
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В дополнительной панели «Дополнительные данные» можно ввести:

Мобильный телефон и дополнительный мобильный телефон. Следует иметь в виду, что sms рассылка будет осуществляться по основному мобильному телефону. Если создаваемое физическое лицо не будет адресатом sms рассылок, то поставьте галочку напротив поля «не отправлять sms”.
Домашний телефон, рабочий телефон, данные для контакта через интернет.
E-mail если необходимо ввести несколькими адресами, это делается через команду «+Добавить адрес». При этом одному из адресов можно присвоить статус основного.
Не писать. Выберите эту опцию, если   данный адрес не предполагается использовать при рассылках. 

Неверный. Выберите эту опцию, если указанный адрес неверен. 
В поле «номер проф.учета», указывается номер карты профучета или номер профсоюзного билета.
Адресная информация: 

Введите домашние адреса и адреса прописки.  

В систему уже заложены базы данных регионов, муниципальных образований и населенных пунктов. Введите последовательно из падающего списка страну, затем регион, МО (муниципальное образование) и населенный пункт. Нажатием в падающем списке на соответствующую букву можно выбрать регион или населенный пункты начинающийся на данную букву.
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Улица, дом, квартира, почтовый индекс вводятся обычным способом.
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Развернув дополнительную панель «Досье», можно прикрепить к контакту один или несколько файлов с информацией по физическому лицу (например, его биографию). Нажмите на кнопку Найти и появится стандартное окно поиска файла, в котором можно выбрать нужный файл(ы) и нажатием кнопки «Открыть»  прикрепить их к физическому лицу в системе.
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Дополнительная панель Данные с сайта содержит информацию, которую сам член профсоюза ввел в личном кабинете члена профсоюза (в части отсутствующей в предыдущих панелях) или введенную оператором (сотрудником) для того, чтобы обеспечить члену профсоюза доступ в личный кабинет.

На данной панели можно ввести логин, для обеспечения доступа члена профсоюза к личному кабинету. Если человек самостоятельно зарегистрировался в личном кабинете, у него данное поле будет заполнено. Изменение введенного в личном кабинете логина приведет к тому, что член профсоюза не сможет зайти в личный кабинет по старому логину. Поэтому доступ к редактированию данного поля будет регламентироваться администратором системы.
ID первичной организации – это внутренний номер профорганизации для системы Е-Профсоюз, который может быть сообщен саморегистрируемому в личном кабинете лицу при разговоре по телефону или в агитматериалах. Он позволяет упростить процесс отнесения физического лица по признаку профучета. Данное поле не обязательно к заполнению.
Работодатель и его ИНН – поля заполняемые, как правило, пользователями личного кабинета. Эти данные позволяют оператору привязать физическое лицо к месту работы, но не заменяют этой привязки.
Поля с падающими списками «Цель регистрации» и «Отрасль», как правило заполняются пользователем личного кабинета для дальнейшей обработки оператора (сотрудника).
Важное поле, заполняемое оператором – «может совершать платеж». При первичной саморегистрации в личном кабинете данное поле физического лица не активно. После саморегистрации оператор проставляет галочку напротив данного поля только после прохождения процедуры идентификации и приема в члены профсоюза данного лица. Либо это поле активизируется оператором, при внесении данных личного кабинета за пользователя.
Если данное поле активно, то при входе в личный кабинет члену профсоюза станет доступна ссылка на платежные страницы системы Е-Профсоюз для платежей взносов личной банковской картой.

3. Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения информации о новом контакте или кнопку «Отказаться» для возврата к списку контактов без сохранения введенной информации. 

Управление информацией о контактах 

В модуле вы можете выполнять следующие действия: 

Редактирование или удаление информации сразу о нескольких контактах, для этого используйте панель массового обновления, как это описано в разделе «Массовое обновление или удаление записей».
Поиск контакта - используйте Базовый и Расширенный поиск на основной странице модуля, так как это описано в разделе «Поиск информации в системе».
Расширенный поиск в конфигурации Е-Профсоюз имеет ряд особенностей.
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Например, можно отфильтровать контакты, у которых есть личный кабинет («Да» - есть личный кабинет, «Нет» - он отсутствует, «Пусто» - наличие кабинета не  имеет значение при поиске). Также возможно поставить фильтр по целям регистрации физического лица в личном кабинете. Если надо отметить несколько целей регистрации нажатие левой кнопки мыши следует осуществлять при нажатой клавише Ctrl. Аналогично следует выбирать несколько позиций в любом перечне значений полей в системе.
Отслеживание  изменений  введенной  информации,  для  этого  нажмите  на кнопку «Просмотр журнала изменений» в форме просмотра. 

Редактирование данных, для этого нажмите на кнопке «Править». 

Удаление контакта, для этого нажмите на кнопку «Удалить». 

Просмотр  и  редактирование    связанной  с  контактом  информации,  для  этого воспользуйтесь субпанелями, более подробную информацию вы можете получить в разделе Управление субпанелями модуля физические лица .
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В модуле Физические лица можно развернуть субпанель Проф.учет, содержащую историю постановок и снятия контакта с проф.учета в различных профсоюзных организациях.
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Нажав кнопку «Создать» на соответствующей субпанели вы перейдете в форму, отвечающую за связывание физического лица с профсоюзной организацией.
В данной форме можно заполнить даты постановки и снятия с учета лица. В поле «Номер проф.учета» ставится номер учетной карточки или профсоюзного билета, при их отсутствии можно указать любой иной номер, связанный с постановкой на профучет.

Напротив поля «Организации» нажмите кнопку «Выбрать», чтобы перейти в имеющейся список первичных профсоюзных организаций. В данном списке появляются только те записи  модуля Организации, которым при создании присвоен тип «Первичные профорганизации». Желательно, чтобы запись для Первичной организации была создана до связывания с ней физических лиц.

В поле комментарий можно указать причину снятия с учета (исключен, вышел), а также иную информацию, которая будет полезна при последующей постановке на проф.учет данного лица.

Аналогично происходит связывание физического лица с работодателем по месту работы. Разделения понятий профучета и места работы является принципиальным отличием конфигурации Е-Профсоюз. Это связано с тем, что одно лицо может несколько раз входить и выходить из профсоюза, работая на одном предприятии, а также в связи с появлением разнообразных форм профсоюзного учета (прежде всего связанных с аутсорсингом).
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Различие с предыдущей формой заключается в том, что при выборе организаций не происходит фильтрация организаций по типу «первичная профорганизация». В поле «Тип» в падающем списке можно выбрать тип отношений работника и работодателя (например, срочный или бессрочных трудовой договор).
Важной информацией является поле «Данные открытости информации о членстве» и «дата открытия информации» (работодателю), в падающем списке первого поля можно выбрать то, на каких условиях, в соответствии с законодательством о защите персональных данных, человек вступил в профсоюз (можно ли сообщать о членстве работодателю и в каких случаях).

В поле «Статус» указывается текущий статус трудовых отношений работника (уволен по тому или иному основанию, работает, перемещен и т.п.). Таким образом, по уволившемуся работнику информация о его бывшей работе не удаляется, а меняется ее статус. Это позволяет формировать историю - «трудовую книжку» работника.
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В субпанели «Звонки» можно просмотреть историю обмена звонками между операторами и физическим лицом.
Данная субпанель нередактируемая обычным оператором. В субпанели отображаются только входящие и исходящие звонки сделанные с помощью IP телефонии (при ее наличии в вашей конфигурации системы), интегрированной с системой SugarCRM. Входящий звонок должен идти на соответствующий IP телефон, а исходящий с IP телефона, интегрированных с системой.
В субпанели можно увидеть телефоны, с которых шел входящий звонок от данного лица, дата и время звонка, продолжительность разговора, велась ли аудиозапись разговора, какой сотрудник разговаривал с данным лицом. Чтобы между входящим звонком и физическим лицом в системе была зафиксирована взаимосвязь, телефон с которого звонит лицо, должен быть зафиксирован за данным лицом в CRM системе.
Подробное описание других субпанелей модуля «Физические лица» будут изложены во второй части руководства.

Отправка единичных sms-сообщений контакту.

В карточке просмотра физического лица нажмите на кнопку «Отправить SMS».
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После нажатия вы перейдете в форму отправки исходящего SMS.
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Если вы все сделали правильно, то в поле Адресат сразу будет указан нужный вам контакт. В поле Текст сообщения введите нужное sms. Поле «Актуально до» обычно не заполняется, т.к. оно необходимо на случай задержки отправки sms по техническим причинам, для определения конечной даты, после которой уже нет смысла отправлять сообщение.
Нажатием на кнопку «Сохранить» можно отправить исходящее сообщение. Получать получит sms, в котором отправитель будет обозначен либо текстовым сообщением (например, PROFSOUZ), либо определенный сотовый номер. В последнем случае, получатель сможет отправлять ответные сообщения, что важно при проведении sms-опросов. Какой вариант будет реализован, зависит от настройки системы, которую в настоящий момент установил Администратор.
Посмотреть время когда сообщение было отправлено сервером можно, анпример, перейдя к закладке SMS, E-mail и выбрав на ней модуль Исходящие SMS.
Модуль «Организации».
В модуле Организации (в базовой версии Контрагенты) могут храниться данные о профсоюзных организациях различного уровня, работодателях, органах власти, общественных организациях, социальных партнеров профсоюзов, предприятий, с которыми профсоюзы ведут хозяйственную деятельность и т.п.
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Организации разделены по типу внутри одного модуля. В окне поиска вы можете указать тип организации и отфильтровать только работодателей или первичные организации и т.п.
Чтобы просмотреть подробные данные организации или отредактировать их необходимо в списке организаций нажать на название организации.
В карточке просмотра данных организации можно посмотреть список ее работников в субпанели Место работы. Необходимо иметь в виду, что профсоюзная организация может иметь штатных работников, которые будут также отражаться в данной субпанели.
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Связывание физического лица и организации через субпанель Место работы будет осуществляться по аналогии со связыванием физического лица и организации в модуле Физические лица. Только вместо выбора в форме Место работы записи из модуля организации, будет происходить выбор из модуля «Физические лица». При выборе записи в данном модуле рекомендуется осуществлять поиск необходимого контакта (лица).
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Для первичных организаций просмотр и редактирование списка членов профсоюза может осуществляться в субпанели «Проф.учет».

Связывание физического лица и проф.организации через субпанель «Проф.учет» будет осуществляться по аналогии со связыванием физического лица и проф.организации в модуле «Физические лица». Только вместо выбора в форме «Проф.учет» записи из модуля Организации, будет происходить выбор из модуля Физические лица. При выборе записи в данном модуле рекомендуется осуществлять поиск необходимого контакта (лица).
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Модуль «Мероприятия».
Используйте данный модуль для назначения и управления назначенными звонками, встречами и задачами. При создании   мероприятий и связывании их с соответствующими записями  в  базе  системы вы фактически сохраняете полную историю взаимодействий с соответствующими контактами и контрагентами. 
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Мероприятие, как правило, связано с соответствующим контактом или контрагентом (организацией). Вы можете назначить мероприятие нескольким контактам для обсуждения интересующих вас вопросов. При необходимости вы можете присоединить заметку или вложение к создаваемому мероприятию. 
В меню модуля доступны следующие опции: 

Назначить звонок: Выберите эту опцию для назначения звонка. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Назначение звонков и встреч». 

Назначить встречу: Выберите эту опцию для назначения встречи. За более  подробной информацией обратитесь к разделу «Назначение звонков и встреч». 

Создать задачу: Выберите эту опцию для создания задачи. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Создание задач». 

Создать заметку или вложение: Выберите эту опцию для создания заметки или вложения для звонка, встречи или задачи. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Создание заметок и вложений». 

Звонки: Выберите эту опцию для просмотра существующих и назначения новых звонков. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Управление информацией о задачах» на стр. Ошибка! Закладка не определена. 

Встречи: Выберите эту опцию для просмотра существующих и назначения новых встреч. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Управление информацией о задачах» на стр. Ошибка! Закладка не определена. 

Задачи: Выберите эту опцию для просмотра существующих и назначения новых задач. За более  подробной  информацией  обратитесь  к  разделу «Управление  информацией  о задачах» на стр. Ошибка! Закладка не определена. 

Заметки: Выберите  эту опцию  для  просмотра  существующих  и  создания  новых заметок. За более подробной информацией обратитесь к разделу  «Создание заметок и вложений». 

E-mail: Выберите эту опцию для просмотра входящих и исходящих электронных писем. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Управление электронной почтой». 

Сегодня:  Выберите эту опцию для просмотра   назначенных на сегодня мероприятий. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Назначение звонков и встреч».
Назначение звонков и встреч.
Звонки и встречи можно назначать пользователям системы, контактам и предварительным контактам. В процессе назначения в системе создается соответствующая запись с указанием обсуждаемой  темы,  участников,  времени  мероприятия  и  статуса  мероприятия.  После сохранения указанной информации у вас появляется возможность разослать приглашения всем участникам мероприятия. Так же вы можете добавить заметку или вложение к созданному мероприятию  (вне  зависимости  от  статуса  мероприятия).  После  завершения звонка  или встречи (или же в случае отмены данного мероприятия по какой-либо причине) вы можете обновить статус мероприятия. 

При создании звонка или встречи вам доступны следующие субпанели: 
Планирование: Панель  отображает  детальную  информацию  о  мероприятии: дату во время  мероприятия,  имена  участников.  Временной  диапазон,  на  который  уже  были назначены  другие  мероприятия  будет  выделен  синим  цветом.  В  случае  наложения временных диапазонов участки перекрытия будут обозначены коричневым цветом. 

Добавить приглашенных: используйте данную панель для поиска и добавления участников встречи. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Добавление приглашенных».
Для назначения звонка или встречи выполните следующее: 

1.  В меню модуля «Календарь» выберите опцию «Назначить звонок» или «Назначить встречу». Кроме того, вы можете использовать форму быстрого ввода, расположенную в левой части страницы. 

2. Заполните следующие поля: 

Тема: введите тему обсуждения. 

Статус:  Из выпадающего списка выберите вариант статуса: 

Входящий: эта опция доступна только для звонков. Выберите ее, если звонок входящий. Исходящий: эта опция доступна только для звонков. Выберите ее, если звонок исходящий. 

Запланирован: выберите эту опцию, если звонок или встречу только намечено провести. Состоялся: выберите эту опцию, если мероприятие состоялось. 

Не состоялся: выберите эту опцию, если мероприятие не состоялось. Место: место встречи. 

Дата начала: с помощью календаря укажите дату, с помощью рядом расположенных выпадающих списков укажите время начала мероприятия. 

Ответственный(ая): укажите ответственного за мероприятие пользователя системы. 

По умолчанию  ответственным  являетесь Вы. Для назначения другого пользователя нажмите  на  кнопку «Выбрать» и из  появившегося списка выберите желаемого пользователя. 

Продолжительность: укажите  продолжительность  мероприятия,  указав  необходимое количество часов и минут. 

Относится к: вы можете выбрать модуль и одну из записей выбранного модуля, с которой связано данное мероприятие. 

Напоминание: при выборе данной опции всем участникам будет выслано напоминание о предстоящем мероприятии. 

Если на странице настроек пользователя отмечена опция «Напоминание по умолчанию», то система автоматически будет включать напоминание при создании нового мероприятия и выставлять временной интервал, указанный в пользовательских настройках. 

Описание: вы можете ввести краткое описание цели мероприятия. 
3. Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения введенной информации; нажмите на кнопку  «Отказаться»  для  возврата  к  списку  звонков или встреч без сохранения  введенной информации. 
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4. Нажмите на кнопку «Отсылка  приглашений»  для  рассылки  приглашений  всем участникам мероприятия.

5. Для создания копии мероприятия нажмите на кнопку «Закрыть и создать копию», в  этом случае оригинальная запись встречи или звонка закроется и ей будет присвоен  статус «Состоялся».  Новая  запись  будет  содержать  ту  же  информацию,  что  и  оригинальная запись, за исключением статуса, которому будет присвоено значение  «Запланирован». 

Добавление приглашенных; 

1. На субпанели «Добавить приглашенных» введите одно или несколько следующих  условий поиска: 

Имя: имя приглашаемого, частично или полностью. 

Фамилия: фамилию приглашаемого, частично или полностью. 

E-mail: электронный адрес приглашаемого, частично или полностью. 

2.  Нажмите на кнопку «Найти», система отобразит результаты поиска 

3. Нажмите на кнопку «Добавить» для добавления записи в список приглашенных. 
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Управление информацией о звонках и встречах.
В модуле вы можете выполнять следующие действия: 

Сортировка списка записей, для этого нажмите на значок  в заголовке сортируемого столбца, для обратной сортировки нажмите на значок еще раз. 

Редактирование или удаление информации сразу о нескольких звонках или встречах,  для этого используйте панель массового обновления, как это описано в разделе «Массовое обновление или удаление записей». 

Просмотр детальной информации о звонке или встрече,  для этого нажмите на названии мероприятия в списке звонков или в списке встреч. Кроме  того, основная информация о мероприятии будет отображаться в форме «Подробности» при наведении указателя мыши на значок, который расположен слева от каждой записи. 
Редактирование данных, для этого в форме просмотра нажмите на кнопке «Править». 
Дублирование информации о мероприятии, для этого нажмите на кнопку «Дублировать». Дублирование является удобным способом быстрого создания схожих записей, Вы можете изменить продублированную информацию с целью создания нового мероприятия. 

Удаление информации о мероприятии, для этого в форме просмотра нажмите на кнопку «Удалить». 
Поиск информации о мероприятии - используйте Базовый и Расширенный поиск на основной странице модуля как это описано в разделе «Поиск информации в системе».  Для поиска только ваших записей отметьте опцию «Только мои записи». 
Создание задач. 
Вы можете создавать задачи и назначать их как себе, так и другим пользователям. В процессе создания задачи вы можете связать ее с различными записями в системе: контактами, контрагентами, сделкам и т.д. Статус и приоритет задачи может быть изменен в любое время - для поддержания ваших записей в актуальном состоянии. 
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Для создания задачи выполните следующее: 

1.  В меню модуля «Мероприятия» нажмите на кнопку «Создать задачу». 
2.  На странице «Задачи» заполните следующие поля: 

Тема: введите тему задачи. 

Дата выполнения: воспользуйтесь календарем и введите дату выполнения задачи, если нет конкретной даты выполнения - отметьте соответствующую опцию - «Нет» 

Введите дату выполнения, если вы хотите, чтобы задача отображалась в календаре, и при приближении даты выполнения вам было выслано напоминание об этом. 
Дата начала: воспользуйтесь календарем и введите дату начала выполнения задачи, если нет конкретной  даты  начала  выполнения -  отметьте  соответствующую  опцию - «Нет». 

Приоритет: из выпадающего списка выберите приоритет, отражающий важность задачи. 

Ответственный(ая): Введите имя сотрудника, ответственного за задачу. Чтобы  выбрать пользователя, нажмите кнопку «Выбрать» и выберите необходимого человека из списка. По умолчанию ответственным являетесь Вы. 
Статус: из выпадающего списка выберите один из возможных статусов задачи. 

Относится к: вы можете выбрать модуль и одну из записей выбранного модуля, с которой связана данная задача. 

Контактное лицо: из списка контактов выберите контактное лицо. Описание: вы можете ввести краткое описание задачи. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения введенной информации; нажмите  на кнопку  «Отказаться» для возврата к списку задач без сохранения введенной  информации. 

4.  Для изменения статуса задачи на  «Завершена» нажмите на кнопку  «Закрыть и  создать новую».  Новая задача имеет статус «Не начата». 

Управление информацией о задачах.
В модуле вы можете выполнять следующие действия: 

Редактирование или удаление информации сразу о нескольких задачах, для этого используйте панель массового обновления, как это описано в разделе «Массовое обновление или удаление записей».
Просмотр детальной  информации о задаче, для этого нажмите на названии задачи в списке задач. Кроме того, основная информация о задаче будет отображаться в форме «Подробности» при наведении указателя мыши на символ, который расположен слева от каждой записи. 
Редактирование данных, для этого нажмите на кнопке «Править». 

Дублирование  информации  о  задаче,  для  этого  нажмите  на  кнопку «Дублировать». Дублирование является удобным способом быстрого создания схожих записей, Вы можете изменить продублированную информацию с целью создания новой задачи. 
Удаление контакта, для этого нажмите на кнопку «Удалить». 
Создание заметок и вложений.
Вы можете создавать или импортировать заметки, относящиеся к конкретному звонку, встрече или задаче. Заметки также могут быть добавлены к другим записям, например к сделкам, проектным задачам или обращениям. К заметке может быть добавлен документ или  любой  другой  файл  в  виде  вложения, для  этого нажмите на кнопку  «Обзор»,  в диалоговом окне укажите необходимый файл, нажмите на кнопку «Открыть» и сохраните заметку.  Сохраненные  заметки  и  вложения доступны в  субпанели  «История»  формы просмотра. 

Для создания заметки или вложения выполните следующее: 

1. В меню модуля нажмите на кнопку «Создать заметку или вложение».

2. На появившейся странице «Заметки» заполните следующие поля:

Контакт: введите имя контакта или выберите его из списка при помощи кнопки «Выбрать». 

Связать с:  из выпадающего списка  выберите  связанный  с  заметкой  модуль  и  укажите соответствующую запись, нажав на кнопку «Выбрать». 

Тема: обязательно укажите тему сообщения. 

Вложение: вы можете прикрепить документ или любой другой файл к заметке. Заметка: текст заметки. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения введенной  информации; нажмите на кнопку «Отказаться» для возврата к списку заметок  без сохранения  введенной информации. 

С заметками вы можете выполнять следующие действия: 

Редактирование или удаление информации сразу о нескольких заметках, для этого используйте панель массового обновления, как это описано в разделе «Массовое обновление или удаление записей». 

Просмотр детальной информации о заметке, для этого нажмите на названии заметки в списке заметок. Кроме того, основная информация о заметке будет отображаться в форме «Подробности» при наведении указателя мыши на значок, который расположен слева от каждой записи. 

Дублирование информации о заметке, для  того нажмите на кнопку «Дублировать». Дублирование  является удобным способом быстрого  создания схожих записей, Вы можете изменить продублированную информацию с целью создания новой заметки. 

Удаление информации о заметке, для  этого в форме просмотра  нажмите  на  кнопку «Удалить». 
Модуль «E-mail».
Данный модуль является почтовым клиентом и может быть использован для управления вашей электронной почтой. 
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В модуле вы можете выполнять следующие действия: 
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Отправка электронной почты непосредственно из системы 
Доступ к электронной почте: вы можете работать с почтой, расположенной на внешних почтовых серверах, без ее непосредственной загрузки в базу системы. 

Импорт электронной почты: вы можете импортировать почту в систему с внешних почтовых серверов. 

Связывание импортированной почты: вы можете связать импортированную почту с записями в системе, например с ошибками или с контрагентами. 

Создание Обращений и Ошибок  из входящих писем. Поиск писем по указанным критериям поиска 

В верхней части страницы расположены следующие кнопки:  «Проверить почту»,  «Создать E-mail», «Настройки». 

Стандартная страница модуля состоит из трех частей: в левой части расположены закладки «Папки» и «Поиск», в верхней  половине правой части отображается список писем, ниже отображается содержимое выбранного  письма. 

Создание и отправка электронных писем.
При  составлении  письма  вы  можете  выбрать  учетную  запись,  от  имени  короткой  будет оправлено письмо. 

Обычно система использует стандартные параметры, указанные в основных настройках электронной почты. Однако,   процессе составления письма вы можете изменить некоторые параметры, такие как шаблон письма, стандартную подпись или кодировку текста. Вы можете  связать  создаваемое  письмо (как  до  отправки, так и после)  с  какой-либо существующей записью в системе. 
Так же вы можете создавать и отправлять электронные письма из других модулей через  форму быстрого  создания  E-mail,  например,  при  просмотре  контактов  или контрагентов. Для этого нажмите на электронном адресе в Форме списка или в Форме просмотра той или иной записи или воспользуйтесь кнопкой  «Создать  E-mail» в Форме просмотра записи. 

Создание электронного письма 

1.  Нажмите либо на кнопку «Создать E-mail» , либо непосредственно на 
 электронном адресе. 

2.  Заполните следующие поля: 

От: для отправки письма от имени конкретной учетной записи воспользуйтесь выпадающим списком и выберите соответствующую запись. В списке представлены все созданные вами или администратором системы учетные записи. 

Кому: укажите электронные адреса одного или более получателей. Это можно сделать либо вручную, либо при помощи адресной книги. Более  подробная информация о работе с адресной книгой находится в разделе «Использование адресной книги». 

При  необходимости  отправки  копии  или  скрытой копии письма  -  воспользуйтесь соответствующими ссылками и добавьте необходимых адресатов из адресной книги. 

При необходимости таким же образом укажите адреса получателей копии и/или скрытой копии вашего письма. 

Тема:  введите тему письма 

Под панелью  инструментов  наберите текст  письма.  При  необходимости  форматирования текста  - выделите необходимый фрагмент текста и воспользуйтесь кнопками на панели инструментов текстового редактора. В текст письма также могут быть вставлены гиперссылки, картинки   таблицы. При необходимости вы можете получить доступ к тексту письма в виде кода HTML. 
3. Для добавления к письму вложения воспользуйтесь кнопкой  «Вложения». 

Соответствующая панель появится   в правой части страницы. Для добавления файла к письму  нажмите на кнопку «Добавить файлы», для удаления вложения нажмите на значок     слева от вложения. Для добавления к письму имеющихся в системе документов нажмите на кнопку «Добавить документы», для удаления документа воспользуйтесь кнопкой «Удалить». 

4. Для  создания  письма  на  основе  существующего шаблона - выберите необходимый шаблон из выпадающего списка. 

5. Для изменения подписи нажмите на кнопку «Параметры» и из выпадающего  списка выберите необходимую подпись. 

6. Для связывания письма с записью в системе укажите необходимый модуль и  нажмите на кнопку «Выбрать» для выбора необходимой записи из списка. 

7.  Для отправки письма нажмите на кнопку «Отправить».
Для  просмотра  связи  отправленного  письма  нажмите  на  нем  правой  кнопкой мышки и  из контекстного  меню  выберите  пункт «Просмотр  связей». Также вы  можете воспользоваться кнопкой «Просмотр связей», расположенной над текстом письма. На экране отобразится окно с текстом  письма, под которым  расположены субпанели, позволяющие  как  просматривать существующие связи, так и создавать новые. 

Управление электронной почтой.
В модуле вы можете выполнять следующие действия: 

Проверка  поступившей  почты - выберите  соответствующую  учетную  запись  и нажмите  на  кнопку «Поверить почту».  При  поступлении  новых  писем  они  будут отображены в списке входящей почты. 

Просмотр поступившей почты - нажмите  на  соответствующем  письме  и его содержимое отобразится в соседней панели. При двойном нажатии на письме его содержимое откроется в отдельной закладке. 

Изменение статуса письма (прочитанное, непрочитанное, важное, обычное) - нажмите на письме правой кнопкой мышки, из контекстного меню выберите пункт «Пометить» и необходимый статус. 

Из контекстного меню  (или при помощи кнопок, расположенных над содержимым письма) возможны следующие действия: 

Импортирование письма в систему. В процессе импорта вы можете связать письмо с необходимой записью. За более подробной информацией обратитесь к разделу 'Импорт писем в систему'. 

Ответ на поступившее письмо - нажмите на кнопке «Ответить». 

Ответ всем получателям - нажмите на кнопке «Ответить всем». Письмо будет отправлено как отправителю, так и всем получателям, перечисленным в поле «Копия» и «Скрытая копия». 

Пересылка письма - нажмите на кнопке «Переслать» и введите новый адрес получателя. 

Удаление письма - нажмите на кнопке «Удалить». Вы можете выбрать и удалить сразу несколько писем. 

Печать письма - нажмите на кнопке «Печать». 

Пометка письма как важное, прочитанное или  непрочитанное  -  пункт «Пометить» и выберите необходимый пункт. 

Просмотр нескольких писем - отметьте несколько писем в списке и из контекстного меню выберите пункт «Открыть в отдельной вкладке». 

Создание новой записи из письма - нажмите на кнопке «Быстрое создание». 

Просмотр заголовка или исходного текста письма - нажмите на кнопке «Просмотр»   и выберите необходимый пункт. 

Назначение  письма  конкретному  пользователю  -  нажмите  на  письме  групповой учетной  записи  правой  кнопкой  мышки,  из  контекстного  меню  выберите  пункт «Ответственный(ая)».  За  более  подробной  информацией  обратитесь  к  разделу «Назначение электронных писем пользователям». 

Связывание электронных писем с записями системы - отметьте письмо в групповой учетной  записи  и  из  контекстного меню выберите пункт «Связать». За более подробной  информацией обратитесь к разделу «Связывание  импортированных писем с записями системы». 

Использование адресной книги 

При создании электронных писем вы можете выбирать адреса получателей из адресной книги, содержащей адреса предварительных контактов, контактов, адресатов рассылок и пользователей  системы.  По  умолчанию  в  адресной  книге  отображаются  адреса  всех перечисленных категорий, однако, при необходимости, вы можете использовать фильтр для отображения адресов только необходимых категорий. Вы также можете выполнять поиск в адресной книге по имени, фамилии, электронному адресу или названию контрагента. 
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Управление адресной книгой 

1. Для открытия адресной книги нажмите на кнопку «Кому» на странице создания электронного письма.

Если в адресной книге содержится большое количество  информации, то записи располагаются на нескольких страницах, номера которых вы можете видеть в нижней части адресной книги. Вы можете использовать данные номера для быстрого перехода к необходимо части списка, нажав мышью на соответствующем номере страницы. 

2.  Для добавления получателей в поле «Кому», отметьте необходимые строки и нажмите на  кнопку «Добавить в Кому»; для добавления   получателей в поля «Копия» или «Скрытая  копия» - отметьте необходимые строки и нажмите на соответствующие кнопки. 

3. Для фильтрации записей адресной книги выберите необходимое значение из выпадающего  списка «Тип получателя» и нажмите на кнопку.
4.  Для поиска записи введите  (полностью или частично) имя, фамилию, электронный адрес получателя, название контрагента или имя предварительного контакта в поле «Поиск» и нажмите на кнопку. Для удаления критериев поиска нажмите на кнопку.
Модуль «Маркетинг» 

Данный модуль используется для управления маркетинговыми кампаниями. 
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Вы  можете создавать  различные  типы  маркетинговых  кампаний,  за  более подробной информацией обратитесь к разделу «Создание маркетинговой кампании».
Вы также можете связывать записи из модулей «Предварительные контакты», «Контакты» и «Сделки» с существующими маркетинговыми кампаниями. 

Как правило, маркетинговая кампания ориентирована на большое количество лиц  или организаций. Таким образом, процесс начинается с определения  целевой  аудитории (в языковом пакете вместо термина «целевая аудитория» используется термин «адресаты» как более компактный,  именно  он и будет употребляться в данном  описании). Вы можете сгруппировать несколько адресатов в список адресатов в соответствии с набором заранее определенных критериев, таких как возрастная группа, суммы предполагаемых расходов и т.д. 
Создание и импортирование адресатов маркетинговой кампании 

Адресаты фактически являются отдельной категорией лиц, которые не всегда можно квалифицировать как контакт или предварительный контакт. Это самостоятельные записи в системе, не связанные с контактами, предварительными контактами или сделками. Однако, вы можете добавить контакт, предварительный контакт или пользователя системы в список адресатов маркетинговой кампании. 

Вы можете добавлять адресатов в список адресатов как путем импортирования записей из текстового файла, так и путем добавления  существующих записей из списка контактов или предварительных контактов. 
Как правило, сначала создается список адресатов. Затем в него добавляются отдельные адресаты, и уже потом сформированный список связывается определенной маркетинговой кампанией. Однако, возможен другой  порядок  действий - вы можете сначала создать маркетинговую кампанию, и уже позже связать ее со списком адресатов. 
Схематично процесс можно представить следующим образом: 

Создание списка адресатов Создание адресатов Добавление адресатов в список адресатов Связывание списков адресатов с маркетинговой кампанией. 

В списке адресатов могут быть указаны люди, как включенные в маркетинговую кампанию, так и исключенные из нее. Возможно создание следующих типов списков адресатов: 
Стандартный:  стандартный список адресатов, получающих рассылки. 

Начальный: список людей, которым необходимо получать рассылки, но которые не должны отслеживаться как потенциальные клиенты. Как правило, это лица, которым необходимо утвердить маркетинговую кампанию до ее запуска. 

Тестовый: список людей, получающих тестовую рассылку и проверяющих, как выглядят сформированные сообщения в различных почтовых  клиентах. 

Исключение: список людей,  исключенных из списка рассылки. Как правило, это список людей, пожелавших отписаться от вашей рассылки. Списки исключения могут быть трех типов: исключение - по домену, исключение - по email-адресу и исключение - по ID. 

Примечание: Начальный и тестовый типы списков игнорируются трекером рассылки. 

Если вы используете плагин Sugar для Microsoft Word (или  соответствующие плагины сторонних разработчиков), то вы можете создать шаблон письма для адресатов и затем выполнить слияние, получив список писем с необходимыми уникальными данными по каждому адресату. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Выполнение слияния». 
Для создания списка адресатов выполните следующее: 

1. Из меню модуля «Маркетинг» выберите пункт «Создать список адресатов».

2. В появившейся форме заполните следующие поля:

Название: введите название списка адресатов. 

Тип: из выпадающего списка выберите тип списка адресатов. 

Ответственный(ая): укажите ответственного за список пользователя системы. По умолчанию ответственным являетесь Вы. 

Описание: введите краткое описание списка адресатов. 
3. Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения списка; нажмите на кнопку «Отказаться» для возврата к спискам адресатов без сохранения введенной информации.

Для создания адресата выполните следующее:
1. Из меню модуля «Маркетинг» выберите пункт «Создать адресата».
Примечание: адресаты представляют собой отдельные записи, не относящиеся к какому-либо контакту или предварительному  контакту. Если вы планируете рассылать письма существующим контактам или  предварительным контактам, вы можете пропустить  следующий шаг. 

2. В появившейся форме заполните следующие поля:

Информация об адресате 

Имя: Введите имя адресата 

Фамилия: Введите фамилию адресата 

Рабочий тел.: Введите рабочий телефон адресата 

Мобильный тел.: Введите мобильный телефон адресата 

Домашний тел.: Введите домашний телефон адресата 

Другой тел.: ведите номер другого телефона, если таковой имеется Факс: Введите номер факса. 

Помощник: Введите имя помощника. 

Помощник - тел.: Введите телефон помощника. Должность. Введите должность адресата. 

Отдел: Введите отдел, к которому принадлежит адресат. 

День рождения: Нажмите на иконку календаря и укажите День Рождения адресата. 

Название контрагента:  Введите  связанного  с  адресатом  контрагента  или  выберите существующего контрагента из списка, нажав на кнопку «Выбрать». 
Не звонить: Выберите данную опцию, если предполагаете НЕ использовать данный адресат в маркетинговых кампаниях типа «Продажи по телефону». 
Ответственный(ая): Введите имя сотрудника, ответственного за данного адресата. Чтобы выбрать пользователя, нажмите кнопку «Выбрать» и выберите необходимого человека из списка. По умолчанию ответственным являетесь Вы. 
E-mail. Введите адрес электронной почты. 

Чтобы добавить дополнительные адреса электронной почты, нажмите на кнопку «Добавить». Вы можете добавить несколько адресов электронной почты. 
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Не писать. Выберите эту опцию, если  данный адрес не предполагается использовать при рассылках. 

Неверный.  Выберите эту опцию, если указанный адрес неверен. 

Адресная информация: 

Введите основной и (при необходимости) дополнительный адреса. Для копирования данных основного адреса в поле «Другой адрес» отметьте опцию «Копировать адрес слева». 

Описание: Введите короткое описание адресата.
3. Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения информации об адресате или кнопку «Отказаться» для возврата к списку адресатов без сохранения введенной информации.
Создание маркетинговой (информационной) кампании 

Вы можете создать маркетинговую кампанию двумя способами: с помощью нажатия на кнопку «Создать маркет. кампанию» или с помощь   мастера маркетинговых кампаний. В первом случае вы создаете рекламную кампанию без конфигурирования связанных с ней настроек (например - настроек электронной почты). 
Во втором случае мастер маркетинговых кампаний пошагово проведет вас через весь процесс создания маркетинговой кампании, включая  конфигурирование всех необходимых настроек. 

Типы маркетинговых кампаний 

Вы можете создавать маркетинговые кампании трех типов:  рассылка E-mail рассылка информационных бюллетеней почтовая (не электронная) рассылка, веб-реклама, реклама по радио, телевидению,

продажи по телефону и т.д.

При создании маркетинговых кампаний третьего типа, например, почтовых (не электронных) рассылок  или  рекламы  по  радио  вы  всего  лишь  создаете  запись  в  системе,  поскольку маркетинговые кампании такого рода фактически не могут быть выполнены с помощью Sugar. 

При рассылке E-mail или информационных бюллетеней вы можете задействовать Sugar. 

В случае рассылки E-mail вы рассылаете информацию адресатам, интерес к которой может быть однократным или не регулярным. В случае рассылки информационных бюллетеней вы отправляете информацию адресатам регулярно (например, информацию об обновлении вашей продукции; новостную рассылку). Вы можете рассылать бюллетени еженедельно, ежемесячно, ежеквартально или ежегодно. Для оценки успешности маркетинговой кампании вы можете просматривать  статистику,  такую  как  количество ответивших адресатов, количество заключенных сделок, доходность.
После запуска маркетинговой кампании, связанной с рассылкой E-mail или информационных бюллетеней, вы можете просмотреть ее статус для определения ее успешности. Например, вы можете посмотреть, сколько адресатов просмотрели ваши сообщения, сколько раз были нажаты те или  иные  ссылки  в  присланных  адресатам  сообщениях,  сколько  новых  контактов  или предварительных контактов было создано в результате текущей маркетинговой кампании. 
При проведении маркетинговой кампании, связанной с рассылкой E-mail,   вы можете вставлять изображения непосредственно в текст письма, вместо прикрепления его в качестве вложения (по мнению разработчиков в этом случае ваши письма не будут распознаваться как спам). 
Встроенный  инструментарий  «Диагностика» позволяет  вам  убедиться,  что  все  необходимые административные  параметры,   такие   как   системный   E-mail   или   учетные   записи  для возвращаемых  электронных  писем,  были  настроены. 
Примечание: Для настройки параметров E-mail вы должны обладать правами администратора системы. 

Для создания маркетинговой кампании выполните следующее: 

1. В меню модуля «Маркетинг» выберите пункт «Создание маркет. кампании». 
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2. На появившейся странице заполните следующие поля: 
Название: Введите название маркетинговой кампании. 

Ответственный(ая): введите имя ответственного за маркетинговую кампанию. По умолчанию ответственным являетесь Вы. Для назначения другого пользователя нажмите на кнопку «Выбрать» и из появившегося списка выберите желаемого пользователя. 

Статус: из выпадающего списка выберите статус маркетинговой кампании. 

Дата начала: с помощью календаря укажите дату начала маркетинговой кампании. 

Дата окончания: с помощью календаря укажите дату окончания маркетинговой кампании. 

Примечание: данные в полях «Статус», «Дата начала» и «Дата окончания»  носят общий характер и не влияют на реальные сроки выполнения маркетинговой кампании. 

Тип: из выпадающего списка выберите тип  маркетинговой кампании. За более подробной информацией обратитесь к разделу «Выполнение рассылки E-mail». 

Валюта: из выпадающего списка выберите необходимую валюту. 

Количество показов:  введите число страниц, показанных  за время проведения кампании. Данное поле заполняется в процессе маркетинговой кампании. 

Бюджет: введите бюджет маркетинговой кампании. 

Фактическая стоимость: введите фактическую сумму, потраченную на проведение маркетинговой кампании. 

Ожидаемый доход: введите сумму ожидаемого от маркетинговой кампании дохода. 

Ожидаемая стоимость:  введите ожидаемую стоимость проведения маркетинговой кампании. Цель: опишите цель проведения маркетинговой кампании. 
Описание: Введите краткое описание маркетинговой кампании. 
3. Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения информации о маркетинговой кампании или  кнопку «Отказаться» для возврата к основной странице модуля без сохранения введенной  информации. 

После сохранения маркетинговой кампании в форме просмотра отображаются следующие субпанели: «Список адресатов», «Список трекеров» и «Рассылки E-mail». Вы можете воспользоваться ими для ввода необходимой  связанной с маркетинговой кампанией информации. 

Выполнение рассылки E-mail.
Для осуществления рассылки электронной почты и администратор и пользователь системы должны выполнить ряд задач. 

Администратору системы необходимо: 

1.  Настроить сервер исходящей почты и указать количество писем, отправляемых  одномоментно при пакетной рассылке. 

2.  Настроить учетные записи для возвращаемой почты. Это необходимо для обработки вернувшихся к вам писем. Данные письма будут содержать уникальный идентификатор маркетинговой кампании в отличие от обычных писем, получаемых вами напрямую от адресатов. 

3.  Настроить задания планировщика для запуска ночных массовых рассылок писем и для  проверки почтовых ящиков для возвращаемых писем. 
Пользователю системы необходимо: 

1. Создать маркетинговую кампанию как это описано в разделе «Создание маркетинговой кампании». Кроме того, вы можете  воспользоваться  мастером создания маркетинговой кампании, как это описано в разделе «Использование мастера  маркетинговых  кампаний».  Мастер  маркетинговых  кампаний  пошагово  проведет вас через весь процесс создания маркетинговой кампании. 

2.  Указать адресатов как это описано в разделе 'Создание и импортирование адресатов  маркетинговой кампании'. Вы можете импортировать адресатов, создавать  новых, добавлять адресатов в существующие списки адресатов. В списки адресатов также  могут быть добавлены контакты и предварительные контакты. 

3. Создать шаблон E-mail, содержащий текст сообщения, как это писано в разделе «Создание шаблонов электронных писем».

4.  Указать адрес трекера для отслеживания активности маркетинговой кампании. За более  подробной информацией обратитесь к разделам «Создание трекера ссылок» и  «Настройка электронной почты». 
5.  Создать рассылку E-mail, содержащую такую информацию как список адресатов, шаблон  письма, дату начала  маркетинговой  кампании  и  название  почтового ящика для  возвращаемых писем. За более подробной информацией обратитесь к   разделу  «Выполнение рассылки E-mail». 

6.  В случае необходимости   перейдите на страницу   диагностики маркетинговой кампании,  чтобы  убедиться, что  рассылка  будет  успешно  выполнена. За более подробной  информацией обратитесь к разделу «Диагностика настроек маркетинговой кампании». 

7.  Выполнить тестовую рассылку с использованием тестового списка адресатов, нажав на  кнопку  «Тест».  За  более  подробной  информацией  обратитесь  к  разделу  «Создание и  импортирование адресатов маркетинговой кампании». 

8. Очистить статистику тестовой рассылки.

9. Обратиться к администратору системы для настройки заданий планировщика по рассылке электронных писем. 

10. Поместить рассылки в очередь рассылки, нажав на кнопку «Разослать E-mail». 

11. В случае необходимости   преобразуйте адресата в контакт или предварительный контакт,  нажав на кнопку «Преобразовать адресата» в форме просмотра адресата. 

Примечание: данные в полях «Статус» и   «Дата и время начала» субпанели «Рассылки E-mail» отражают время и статус рассылки сообщений. 

Создание рассылок E-mail 

При создании маркетинговой кампании, связанной с рассылкой электронной почты вам необходимо добавить соответствующую запись в субпанель  «Рассылки  E-mail»,  содержащую информацию о списках адресатов, шаблон электронного письма и данные о почтовом ящике для возвращаемых писем. Вы также должны указать дату и время начала рассылки (для помещения сообщений в очередь рассылки дата и время должны быть меньше текущего значения). 

Для создания рассылки E-mail выполните следующее: 

1.  В форме просмотра маркетинговой кампании перейдите к субпанели «Рассылки E-mail» и  нажмите на кнопку «Создать». 
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2.  В появившейся форме заполните следующие поля: 

Название: Введите название рассылки. 

Статус: из выпадающего списка выберите «Активна» или «Не активна».  Только активные рассылки будут помещены в очередь рассылки при старте маркетинговой кампании.

Почтовый ящик для возвращаемых писем: из выпадающего списка выберите почтовый ящик для возвращаемых писем.

От-имя: Введите название организации или человека, от имени которого осуществляется рассылка. 

Дата и время начала: воспользуйтесь календарем и введите дату и время начала рассылки. 

Примечание: Для помещения сообщений в очередь рассылки дата и время должны быть меньше текущего значения. Рекомендуется проводить  рассылку только после успешного осуществления тестовой рассылки. 

Шаблон  E-mail: из выпадающего списка выберите существующий  шаблон письма. Нажмите на кнопку «Создать» для создания нового шаблона или на кнопку «Править» для редактирования  выбранного шаблона и (при  необходимости) для добавления трекера ссылок. 
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Отправить это сообщение для: из списка выберите один или несколько списков адресатов. Для выбора всех списков адресатов отметьте опцию «ВСЕМ спискам адресатов маркетинговой кампании». 

3. Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения информации или кнопку «Отказаться»  для возврата к маркетинговой кампании без сохранения введенной информации. 
Создание трекера ссылок.
Электронное  письмо  может  содержать  не  только  текст  сообщения,  но  также  изображения  и ссылки. Ссылки могут указывать на различные ресурсы, такие как сторонние веб-сайты или phpфайл вашего веб-сервера. 

Вы можете включать один или несколько трекеров в ваши сообщения для отслеживания ответной реакции адресатов на рассылку. Для каждой ссылки и адресата система создает уникальный ключ и  привязывает  его  к  шаблону  письма.  Когда  получатели  открывают письма  и  кликают  на содержащихся  в  нем  ссылках,  система  отслеживает  активность  каждого  из  них,  используя уникальные ключи, содержащиеся в ссылках. 

Вы также можете создавать ссылки, позволяющие адресатам отписаться от рассылки. Для этого при  создании трекера вам необходимо  отметить  опцию «Ссылка  для  отписки?».  Когда пользователь нажимает на подобную ссылку и отказывается от рассылки, система добавляет соответствующую запись в системный журнал. 

Примечание: Перед созданием рассылки убедитесь, что администратор  системы  указал  корректные данные для сервера исходящей почты в почтовых настройках. 

Для создания трекера выполните следующее: 

1.  В форме просмотра маркетинговой кампании перейдите к субпанели «Список трекеров» и  нажмите на кнопку «Создать». 

2.  В появившейся форме заполните следующие поля: 

Название трекера: Введите название трекера, используя  буквенно-цифровые символы. 
URL трекера: Введите адрес ресурса, например, http://www.sugarcrm.com. 

Ссылка для отписки?: Отметьте эту опцию, если переход по ссылке должен приводить к отказу от получения рассылки адресатом. По умолчанию система использует скрипт removeme.php, содержащий необходимые для отписки команды. 

3. Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения информации о трекере или кнопку «Отказаться» для возврата к маркетинговой кампании без сохранения введенной информации. 

После создания трекера вы можете по вашему усмотрению добавить его в шаблон письма. За более подробной информацией обратитесь к разделу  «Создание шаблонов электронных писем». 

Создание шаблонов писем.
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В системе шаблоны для e-mail и sms-писем создаются в модуле Маркетинг. Перейдя в данный модуль на форме Главное (Маркетинг) необходимо выбрать команду «Создать шаблон e-mail». В появившемся окне необходимо задать имя шаблона в поле Название, которое необходимо для использования внутри системы, чтобы не перепутать различные шаблоны писем.
В поле «Вставить переменную» можно задать универсальное правило вставки в шаблон письма данных из различных модулей. Например, из модуля Физические лица можно вставить имя и отчество контакта после слова «Уважаемый(ая)». Подробнее об этой функции будет рассказано во 2-й части руководства.
В поле Тело указывается текст письма. Затем необходимо нажать кнопку Сохранить.

SMS рассылка.

Перейдите в модуль Маркетинг и нажмите на команду «Создать список адресатов». Создать. В появившейся форме введите имя списка адресатов (например, «пленум») и нажмите «Сохранить». Задайте осмысленное имя списку, так как вы его сможете применять в различных рассылках. В появившейся форме просмотра созданного списка адресатов будет субпанель Контакты.
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В данной субпанели нажмите кнопку «Выбрать». После этого система переведет вас в модуль Физические лица, в котором, с помощью расстановок «галочек» слева от записи физического лица, можно составить список лиц для рассылки. Методики фильтрации списка контакта по принадлежности к профорганизации, месту работы и т.п. будут изложены во 2-й части руководства. Для простых способов создания списков для рассылки можно применять стандартные средства поиска в модуле Физические лица.

Когда физические лица выбраны, оставаясь в модуле Физические лица, нажмите кнопку «Выбрать». Система вернет вас в форму списка адресатов, но в субпанели Контакты появятся выбранные вами для рассылки лица. Теперь можно переходить к самой рассылке.
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В модуле SMS рассылка нажмите на кнопку «Создать SMS рассылку», где надо ввести название рассылки и выбрать шаблон рассылки из выпадающего списка. В данном списке будет название сохраненного ранее вами шаблона писем. Сохраните название рассылки.
В субпанели Список адресатов нажмите кнопку «Выбрать» и в появившейся форме просмотра выбирете один или несколько, ранее сохраненных Вами, наименований списков адресатов. Несколько названий списков можно выбрать поставив галочки слева от наименования списка. Когда выбор сделан, нажмите кнопку «Выбрать». Система вернет вас в форму просмотра SMS-рассылки, где в субпанели Список адресатов будет значится выбранный вами список или несколько списков.
Прежде чем отправлять рассылку, уточните у администратора, на какого отправителя в данный момент настроена система. Это повлияет на возможность получать ответные sms от получателей рассылки.
Для осуществления рассылки нажмите на кнопку «Отправить». Следует иметь в виду, что ваша рассылка будет поставлена в очередь сервером и не будет произведена моментально. Отслеживать ход рассылки можно в модуле Исходящие SMS.

Модуль «Обращения».
Используйте данный модуль для отслеживания обращений, поступающих от ваших клиентов или от пользователей системы. 
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Также имеется возможность импортирования обращений из текстового файла. 

Создание обращений.
1.  В меню модуля нажмите на кнопку «Создать обращение» 

На появившейся странице «Обращения» заполните следующие поля: 

Приоритет: из выпадающего списка выберите приоритет, отражающий срочность обращения. 
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Статус:  Из выпадающего списка выберите вариант статуса. 

Тема: введите тему обращения. 

Ответственный(ая): Введите  имя  ответственного  за  введенное  обращение.  Если администратор системы включил отправку уведомлений при назначении ответственного, то назначенный ответственный получит соответствующее уведомление по электронной почте. 

Название контрагента. Ведите название связанного с обращением контрагента или выберите его из списка при помощи кнопки «Выбрать». 

Описание: Введите краткое описание возникшей проблемы. 
Резолюция:  Введите резолюцию по данной проблеме. 
2. Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения информации о новом обращении или  кнопку «Отказаться» для возврата к списку обращений без сохранения введенной  информации.  Вы можете связать созданное обращение как с новыми, так и с  существующими записями системы, например с контактами или мероприятиями. 

Управление информацией об обращениях.
В модуле вы можете выполнять следующие действия: 

Сортировка списка записей, для этого нажмите на значок в заголовке сортируемого столбца, для обратной сортировки нажмите на значок еще раз. 

Редактирование или удаление информации сразу о нескольких обращениях, для этого используйте панель массового обновления, как это описано в разделе «Массовое обновление или удаление записей». 

Просмотр детальной информации по обращениям, для этого нажмите на названии обращения в общем списке. 

Редактирование данных, для этого нажмите на кнопке «Править». 
Импорт информации об обращениях, для этого  нажмите на  кнопке «Импорт», расположенной в меню модуля. За дополнительной информацией  об импортировании данных обратитесь в раздел «Импорт данных». 

Экспорт записей, для этого в форме списка выберите необходимые сделки и нажмите на кнопку «Экспортировать». Подробно процесс экспорта данных описан в разделе «Экспорт данных».
Объединение дубликатов, для этого нажмите на кнопку  «Объединить». 

Подробно процесс объединения записей описан в разделе  «Объединение дублирующихся записей». 

Дублирование  информации  об  обращении,  для  этого  нажмите  на  кнопку «Дублировать». Дублирование является удобным способом быстрого создания схожих записей, Вы можете изменить продублированную информацию с целью создания нового обращения. 

Поиск продублированных сообщений в форме просмотра 

Удаление обращения, для этого нажмите на кнопку «Удалить». 

Отслеживание  изменений  введенной  информации,  для  этого  нажмите  на кнопку «Просмотр журнала изменений» в форме просмотра. 

Просмотр и редактирование    связанной с обращением информации, для этого воспользуйтесь субпанелями, более подробную информацию вы можете получить в разделе «Управление субпанелями».
Архивирование связанных с текущим обращением электронных писем, для этого в Форме просмотра обращения на субпанели «История» воспользуйтесь кнопкой «Отправить E-mail в архив». 

Модуль «Документы».
Используйте данный модуль для управления файлами, которые могут быть доступны как вашим клиентам, так и пользователям системы. Так же данный модуль может использоваться для хранения шаблонов наиболее часто используемых документов. 

Создание документа 

1.  В меню модуля нажмите на кнопку «Создать документ». 

2.  На появившейся странице «Документы» заполните следующие поля: 
Название документа: Введите название документа. 

Имя файла: укажите путь к файлу документа при помощи кнопки «Обзор». 
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Версия: Выберите версию документа. 

Шаблон?: Отметьте эту опцию, если вводимый файл является шаблоном документа. 
Тип документа: Из выпадающего списка выберите тип документа. Категория: Из выпадающего списка выберите категорию документа. 

Подкатегория: Из выпадающего списка выберите подкатегорию документа.
Статус:  Из выпадающего списка выберите статус документа. 

Дата публикации: с помощью календаря укажите дату, когда документ стал доступен другим пользователям 

Актуален до:  с помощью календаря укажите дату,  до которой документ не потеряет своей актуальности. 

Связанный документ: выберите документ, связанный с текущим документом. 
Версия связанного документа: Выберите версию связанного документа. 
Описание: Введите краткое описание документа. 
3.  Нажмите кнопку  «Сохранить» для сохранения информации о новом обращении или  кнопку «Отказаться»  для  возврата  к  списку  обращений  без  сохранения  введенной  информации. 

Сохраненное вложение доступно для скачивания в Форме просмотра документа. 
Управление перечнем документов 

В модуле вы можете выполнять следующие действия: 

Сортировка списка записей, для этого нажмите на значок в  заголовке сортируемого столбца, для обратной сортировки нажмите на значок еще раз. 

Редактирование  или удаление информации сразу о нескольких документах, для этого используйте панель массового обновления, как это описано в разделе «Массовое обновление или удаление записей». 

Просмотр детальной информации о документе, для этого нажмите на названии предварительного контакта в общем списке. 

Просмотр вложения документа; Информацию об обновлении вложения смотрите в разделе «Обновление версии вложения». 

Редактирование данных, для этого нажмите на кнопке «Править». 

Дублирование  информации  о  документе,  для  этого  нажмите  на  кнопку «Дублировать». Дублирование является удобным способом быстрого создания схожих документов, Вы можете изменить продублированную информацию с целью создания описания новой ошибки. 

Удаление документа, для этого нажмите на кнопку «Удалить». 

Отслеживание  изменений  введенной  информации,  для  этого  нажмите  на кнопку «Просмотр журнала изменений» в форме просмотра. 

Просмотр и редактирование связанной с документами информации, для этого воспользуйтесь субпанелями, более подробную информацию вы можете получить в разделе «Управление субпанелями».
Обновление версии вложения 

Субпанель «История» формы просмотра документа отображает все доступные версии документа в  виде списка вложений. 

1. Для добавления новой версии нажмите на кнопку «Создать», расположенную на субпанели  «История».  На  появившейся  странице  будут  отображены  название  документа  и  номер  последней версии. 

2. Заполните следующие поля: 

Имя файла: с помощью кнопки «Обзор» укажите путь к файлу вложения. Версия: укажите версию вложения. 

Журнал изменений: введите краткое описание добавляемой версии. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить» для  сохранения введенной  информации; нажмите на кнопку «Отказаться» для возврата в форму просмотра документа без сохранения введенной  информации. 

Имя файла вложения не может быть изменено.  После добавления  новой  версии  вложения субпанель «История» отображает иконку корзины рядом с предыдущими версиями вложения. Вы можете воспользоваться этой иконкой в случае необходимости удаления версии вложения. 

Указание шаблонов слияния MS Word 

В модуле «Документы» вы можете указать шаблоны слияния Microsoft Word. Шаблоны используются при выполнении слияния непосредственно из   Sugar. Сами шаблоны могут быть созданы с помощью плагина «Sugar Plug-in for Microsoft Word» и добавлены к общему списку документов. 

Если документ является шаблоном слияния, то тип документа в форме просмотра обозначается как «Слияние». 
Более подробная информация о слиянии находится в разделе «Выполнение слияния».
Глава 4. Личный кабинет члена профсоюза в системе Е-Профсоюз 
и иные формы IT-коммуникаций с членами профсоюза
Данная глава предназначена для членов профсоюза (в т.ч. будущих), желающих обеспечить взаимодействие с профсоюзом через интернет или другие электронные средства коммуникаций. Также информация будет полезна активистам и работникам профсоюзов для понимания методов электронного взаимодействия с членами профсоюза. 

В настоящий момент данные инструкции применимы только для членов профсоюзов, состоящих на профсоюзном учете в Свердловской области, включая работников, работающих вахтовым методом за ее пределами или состоящих в профсоюзных организациях, которые расположены за пределами Свердловской области, но состоят на профобслуживании в Федерации профсоюзов Свердловской области и ее членских организациях.

В каких случаях необходима уплата взносов не через бухгалтерию работодателя?

1. Если Ваш профком принял решение, что удержание взносов через работодателей не целесообразно вообще, или для какого-то круга членов профсоюза (например, по их просьбе)  или на определенный период (например, когда идет конфликт на предприятии).

2. Вы состоите в профсоюзе по программе индивидуального членства (когда на Вашем предприятии нет профсоюзной ячейки).

3. Если, по согласованию с профкомом, Вы не хотите извещать работодателя о своем членстве в профсоюзе.

4. Вы временно не работаете или вышли на пенсию, но хотите оставаться на учете в Вашей профсоюзной организации.

Оплата через  платежный сайт Федерации профсоюзов Свердловской области www.e-profsouz.ru или www.е-профсоюз.рф. 

Прежде всего, необходимо отметить, что данный способ оплаты членских взносов связан с удержанием комиссии, которая поступает банкам, операторам процессинговых центров. Конкретный размер комиссии зависит от вида платежа и не превышает 2-5% сумма платежа.

Если у Вас есть зарплатная банковская карта, на которую регулярно поступают денежные средства, то другие способы оплаты взносов (кроме удержания бухгалтерией) могут применяться только как исключение. Преимущество данного способа оплаты в том, что один раз зарегистрировав так называемый рекуррентный (регулярный) платеж, Вам не понадобится ежемесячно совершать платежные операции, они будут проходить в автоматическом режиме. В случае, когда у Вас нет доступа в Интернет или не умеете самостоятельно регистрироваться на сайте, то по предварительной договоренности с профсоюзом по телефону 8(343) 371-61-59 можно придти с банковской картой в офис профсоюза, где Вам помогут осуществить электронные платежи через сайт.

[image: image66.jpg]Tors

Mapone

= Bneprue na osire? PernoTpaun
Satun napons? Copoc napons



[image: image67.jpg]deaepayna npogcotosos CeepAnosckoi o6nactn

opua Mpopune

Moxanyiica, noaTeepauTe Baw email. B MoXeTe NOEToRHO TIRAEHTS
NEKTROHHOR NONTL

MeTpoe AHaTonuil AriekceeBud



Войдите на сайт www.e-profsouz.ru (www.е-профсоюз.рф). Рекомендуемая программа интернет-браузер для корректной работы с сайтом Google Chrome. Если Вы первый раз заходите на сайт, то Вам необходимо пройти регистрацию. Внимательно ознакомьтесь со всеми инструкциями, размещенными в разделах сайта (прежде всего на правила обработки персональных данных и офертой о порядке оплаты взносов с данного сайта), и перейдите по ссылке «Регистрация желающих вступить в профсоюз (встать на учет)».

На появившейся странице выберете себе логин (латинские буквы и цифры), под которым Вы потом будете входить на сайт (например Lisin1965). Члены профсоюза – держатели пластиковых карт электронного профучета вместо логин вводят номер данной карты.
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Введите свой сотовый телефон, в соответствующих графах введите фамилию, серию и номер паспорта без пробелов. Если Вы только собираетесь вступить в профсоюз – выберете «Вступление в профсоюз», если Вы член профсоюза – выберете «состою в профсоюзе и на учете в первичной профорганизации», если «состоите в профсоюзе по прежнему месту работы, но теперь работаете на другом предприятии – выберете «состою в профсоюзе, хочу встать на профучет». В поле «комментарий» можно (но не обязательно) кратко изложить ситуацию по месту работы, проблемы с работодателем. Введите символы с картинки в самой нижней строке в латинском шрифте и с учетом регистра. Это стандартная защита от спама.

Затем нажмите «Регистрация».

На указанный Вами номер сотового телефона придет SMS сообщение с паролем для входа на сайт Личного кабинета члена профсоюза.

Автоматически загрузится страница «Авторизация»

Введите снова выбранный Вами логин и пароль, пришедший на сотовый телефон в sms-сообщении. При вводе пароля правильно указывайте заглавные и строчные буквы в латинской раскладке клавиатуры. Обязательно запишите свой логин и пароль для дальнейшего использования, никому их не передавайте.

Можно это сделать прямо в данной брошюре и сохранить ее



Следует помнить, что система Е-Профсоюз не позволит Вам зарегистрировать несколько логинов на один сотовый телефон. После ввода логин и пароля нажмите на кнопку «Войти». Откроется страница Вашего Личного кабинета на сайте системы Е-Профсоюз, где надо нажать кнопку Редактировать (страница Профиль).
(рисунок нижней части страницы редактирования Профиля)
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В отличие от примера, приведенного на верхнем рисунке, у Вас еще не будут заполнены персональные данные, кроме Фамилии, сотового телефона и номера паспорта.  Если Вы заполняли анкету или заявление, специального образца, в профкоме предприятия или в офисе профсоюза, то Вам достаточно, на первом этапе, ввести следующие данные в соответствующих полях страницы:

- Имя (полностью, не инициалами);

- Отчество (полностью, не инициалами);

- наименование работодателя;

- средний заработок (за вычетом налогов);

- адрес электронной почты.

Если у Вас нет электронной почты, Вы можете не заполнять данной поле, но так как оно является обязательным для сайта платежной системы, то при платеже банковской картой Вашим электронным адресом будет автоматически считаться адрес системы Е-Профсоюз: CRM@fnpr.org. Все данные о Ваших платежах будут поступать на данную электронную почту. И если у Вас, в последствии, появится электронная почта, то Вам потребуется зайти в Ваш Личный кабинет Е-Профсоюз и указать там свой электронный адрес. По Вашему запросу, поступившему с зарегистрированного в Личном кабинете электронного адреса на CRM@fnpr.org, Вам будут направлены данные о Ваших предшествующих платежах. Вы также можете запросить данные о своих платежах отправив со своего зарегистрированного на сайте сотового телефона  sms на номер +79041797333 с текстом «платежи». Ответное sms придет в течении суток.
Если Вы предварительно не заполняли в бумажном виде никаких анкет и заявлений, то помимо перечисленных данных, Вам необходимо обязательно заполнить:

- все поля «адрес прописки» по отдельности каждую позицию, включая почтовый индекс;
(обратите внимание, что данные «страна, регион, муниц.образование, населенный пункт» вводятся через выпадающий список и только в последовательности заполнения полей сверху вниз)
- дата рождения;

- должность (по месту работы).

Если Вы временно не работаете или находитесь на пенсии, то указываете данные последнего места работы.
Обязательно заполните поле «День платежа». Это день месяца, в который будут удерживаться ежемесячные платежи с банковской карты. Если зарплата на Вашу карту поступает, например, 3-го числа каждого месяца, то лучше указать 4 или 5 число. Помните: на эту дату на Вашей карте должен быть остаток средств не меньше сумы вашего взноса. Всегда оставляйте на карте небольшой остаток средств. В виду того, что в месяцах разное количество дней, то при выборе Вами 29, 30, 31 в месяцы, когда такое число отсутствует (например в феврале 28 дней), платежная система будет списывать взносы в последний день данного месяца.
Остальные поля заполняются при наличии у Вас соответствующей информации.

После ввода данных нажмите «Сохранить».

Введенные Вами данные обязательны для того, чтобы профсоюз мог открыть Вам доступ к оплате профсоюзных взносов через сайт системы Е-Профсоюз. Если Вы проходите первичную регистрацию на сайте, то на данном этапе Вам будет доступна только функция авторизации вашей банковской карты. Полностью платежный сервис сайта станет Вам доступен  только после Вашей полной авторизации на сайте, включающей проверку, что Вы являетесь членом профсоюза или после Вашего принятия в профсоюз. Мы не имеем право получать профсоюзные взносы от нечленов профсоюза, без идентификации личности плательщика.

Для лиц, ранее заполнявших анкеты или заявления, по специальной форме, полная авторизация произойдет автоматически через несколько дней после заполнения. Об этом Вы будете оповещены sms-сообщением. Если Ваши данные были зарегистрированы на сайте профкомом, включая через отправку sms с этими данными, то Вы сразу получаете полный доступ к платежам через сайт. Личный кабинет с полным уровнем доступа может быть также открыт Вам при личном посещении офиса Федерации профсоюзов Свердловской области по адресу: г.Екатеринбург, ул.Розы Люксембург, 34, кабинет 203. При себе надо будет иметь паспорт и банковскую карту (при наличии таковой).

Для тех кто, ранее не заполнял анкеты или заявления, по специальной форме, полная авторизация произойдет после получения заказного письма от профсоюза с соответствующими бланками, которые необходимо будет подписать, вложить в прилагаемый к письму конверт с обратным адресом  и направить в профсоюз. Полная авторизация произойдет после поступления Вашего ответного письма в профсоюз. Об этом Вы также будете оповещены sms-сообщением.

После Вашей полной авторизации можно снова войти в Личный кабинет Е-Профсоюз.

На странице Вашего Личного кабинета имеется ссылка «Создать платеж. Нажмите на эту ссылку и откроется страница данных платежа. В случае, когда не заполнены все данные профиля пользователя, необходимые для совершения любого платежа, на данной странице появится просьба вернуться и дозаполнить свой профиль.

Если вы совершаете первичную регистрацию на сайте, то Вам будет доступен только «Авторизационный платеж», при котором с Вашей банковской карты будет списан платеж в размере 5 рублей для авторизации  данных банковской карты. После окончательной авторизации, эта сумма засчитывается на баланс вашего лицевого счета по взносам. Если Вы не завершите авторизацию то эта сумма возврату не подлежит. Данный вид платежа также необходим для режима отложенных платежей. Для пользователей, которые провели «авторизационный платеж», периодический (ежемесячный) платеж будет автоматически установлен системой Е-Профсоюз по завершении авторизации пользователя, на основании указанного пользователем среднего заработка и других условий членства.

Для авторизационного и периодического видов платежей обязательно заполните поле «срок действия карты», который указан на банковской карте в формате типа 01/13.  Этот срок будет совпадать со сроком действия права удержания взносов через сайт, что является условием пользования данным сервисом сайта.


В случае, когда вы уже были зарегистрированы на сайте профкомом, ФПСО или прошли полную авторизацию, Вам будут доступны другие виды платежей.


Если Вы только вступили в профсоюз, то сперва Вам понадобится внести разовый вступительный взнос в, а за тем снова войти в личный кабинет и  создать «Периодический» - рекуррентный ежемесячный платеж. 

Вид платежа выбирается в выпадающем списке «Тип» на странице «Создать платеж».

Порядок определения размеров взносов указан на стартовой странице www.e-pofsouz.ru.

Если Вы и раньше являлись членом профсоюза, то Вы можете сразу выбрать «Периодический платеж», который будет списываться с карты в ежемесячном автоматическом режиме. «Разовый платеж» выбирается, если Вы давно состоите в профсоюзе по мере возникновения необходимости вносить единовременные платежи взносов.
При наличии успешно завершенных авторизационного или периодического платежа, Вам будут доступны только вступительный и разовый платежи. Вернуться к полному списку видов платежей будет возможно только после запроса отмены авторизации банковской карты на странице «Баланс» и подтверждения данной команды Оператором.

При создании вступительного, разового или периодического платежа укажите его сумму в поле «Сумма». В поле «Назначение» Вы можете проставить комментарий к назначению платежа, если в этом есть необходимость. Нажмите на кнопку «Создать».

Помните: по окончании срока действия банковской карты и получения новой, Вам необходимо войти в свой «Личный кабинет» на сайте Е-Профсоюз и повторить ввод периодического (или авторизационного) платежа уже с реквизитами новой банковской карты.

После нажатия кнопки «Создать» на странице «Создать платеж», откроется страница платежной системы. С этого момента все введенные Вами данные банковской карты и другие реквизиты поступают не профсоюзу, а платежной системе, имеющей соответствующую лицензию, проверенную защиту финансовой информации.
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Способ оплаты уже должен быть отмечен в позиции «Банковская карта». Нажмите кнопку «Подтвердить», после чего откроется страница Ваших персональных данных.

Если Вы до этого момента полно и точно ввели свои данные, то Вам просто надо нажать кнопку «Продолжить». 
В следующем окне укажите тип Вашей банковской карты Visa, MasterCard и т.п., полный номер карты, срок действия карты, указанный на ней, держатель карты (Ваши фамилия и имя латинскими буквами, в точности так, как указано на банковской карте. НАПРИМЕР – Lidia Egorova), проверочный номер карты (указан на обороте карты в виде трех цифр). Введите код защиты с картинки на странице, который призван защитить сайт от хакерских атак. Наименование банка вводить не обязательно. [image: image7.jpg]ASSIST
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После ввода всех этих данных нажмите кнопку «Оплатить». При успешном платеже появится соответствующее сообщение на открывшейся странице.

Если Вы внесли разовый вступительный взнос и теперь нужно ввести ежемесячный взнос Вам необходимо снова войти в личный кабинет и создать периодический платеж по той же схеме.
Если появляется страница, указывающая что платеж не прошел, то следуйте инструкциям и подсказкам на странице платежной системы Assist.

Если Вы совершили авторизационный платеж, то после него средства с вашей карты автоматически списываться не будут. В случае, если на момент авторизации карты Вы еще не завершили полную авторизацию пользователя, то списания с карты начнутся по завершении всех формальных процедур по команде профкома. Суммы взносов будут взяты из Вашей анкеты (заявления), либо рассчитаны по среднему заработку, указанному Вами на сайте личного кабинета.
Если авторизационный платеж был связан с необходимостью поставить банковскую карту в режим ожидания, то списания с карты  могут начаться (либо отменяться) по решению профкома в ситуациях, из-за которых был введен режим ожидания.

Режим ожидания связан с тем, что в текущий момент взносы удерживаются бухгалтерией работодателя или собираются наличными под ведомость, но может возникнуть ситуация, когда эти способы удержания взносов станут невозможны. Чаще всего, это связано с началом трудовых конфликтов на предприятиях, когда работодатель идет на нарушение закона и прекращает удерживать взносы. Соответственно, профком может принять решение о приостановке списания взносов с банковских карт, когда это станет не актуальным. Иногда банковскую карту можно ставить в режим ожидания, при возможном совершении разовых платежей взносов в будущем.

Пользователь, который создал авторизационный или периодический платеж, не может повторно создать новый  авторизационный или периодический платеж, до отмены авторизации карты. 
Запрос на отмену регистрации (подписки) банковской карты осуществляется через старицу сайта «Баланс» в разделе «Авторизованные карты». Подробнее см. в публичной оферте о порядке удержания взносов.
Оплата членских профсоюзных взносов 
через банкоматы и терминалы Сбербанка, 
принимающие наличные платежи, 
с помощью банковских карт Сбербанка и наличными

Федерация профсоюзов Свердловской области продолжает  развивать систему дополнительных способов уплаты членских взносов. Теперь через банкоматы и терминалы Сбербанка каждый может оплатить профсоюзные взносы несколькими нажатиями клавиш. Оплата возможна наличными в терминалах и банкоматах Сбербанка, принимающих наличные платежи (не все банкоматы принимают наличные, список их адресов прилагается), а также с пластиковых карт Сбербанка в любых банкоматах и терминалах Сбербанка. 

Для идентификации плательщика профвзноса используется номер его сотового телефона, который он вводит при платеже через банкомат или терминал. Номер телефона указывается в заявлении о вступлении в профсоюз, либо в заявлении о постановке на профсоюзный учет для тех, кто уже состоит в профсоюзе. Средства перечисляются на счет первичной профсоюзной организации, названной в вышеуказанном заявлении члена профсоюза.

Если Вы зарегистрировались в Личном кабинете члена профсоюза на сайте www.e-profsouz.ru, используя свой сотовый телефон и прошли авторизацию (условия размещены на сайте), то это приравнивается к указанию сотового телефона в письменном заявлении.

Если  лицевой счет для уплаты профвзносов не открыт (из-за отсутствия соответствующего заявления члена профсоюза), то через некоторое время после осуществления платежа на сотовый телефон члена профсоюза поступает смс-сообщение с запросом фамилии, имени, отчества и домашнего адреса. Эти данные необходимы для того, чтобы выслать бланк заявления о вступлении в профсоюз (или заявления о постановке на профучет).

Если у Вас есть пластиковая карта профсоюзного учета, то при оплате в банкоматах и терминалах можно ввести номера электронной карты профучета в соответствующей графе.

Если оплата происходит наличными, то выберите сначала на экране банкомата или терминала команду «Наличные платежи» или вставьте банковскую карту в устройство банкомата или терминала. Банкомат укажет вам процент комиссии по платежу. При внесении наличных средств, к сумме взносов следует добавить сумму комиссии банку. Далее порядок оплаты взносов не зависит от оплаты наличными или банковской картой.

Нижеприведенные схемы разъясняют порядок оплаты взносов через банкоматы и терминалы Сбербанка. 
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После выполнения вышеуказанных действий, Вам будет предложено, либо внести наличный платеж или забрать банковскую карту из устройства. Не забудьте забрать распечатанную устройством квитанцию, которая подтверждает оплату Вами взносов.

Оплата через обычные платежные терминалы 
типа Qiwi
Оплата взносов, в данном случае, происходит наличными в платежных терминалах, независимо от их операторов. Для Вашей идентификации в системе электронных платежей профсоюзов необходимо у профсоюза получить Ваш персональный номер электронного кошелька. Его регистрация может занять определенное время.
Данный способ оплаты рекомендуется, только если нет возможности оплаты вышеизложенными способами. Возможность и реквизиты для платежа необходимо уточнять через sms на номер профсоюзов +79041797333 или запросом на электронную почту crm@fnpr.org. 
В любом случае, профсоюзу понадобится подписанный Вами документ, где член профсоюза подтверждает, что он оплачивает свои взносы по определенному электронному реквизиту.
Когда Вам уже предоставлен номер персонального электронного реквизита (кошелька) выбираете на терминале раздел «Кибер деньги» (или «Интернет кошельки», «Интернет торговля», это зависит от оператора терминала), далее выбираете раздел «WebMoney» и вводите выданный профсоюзом номер WMR, вносите соответствующую сумму взноса, увеличенную на комиссионный сбор терминала. Сохраняйте распечатанную терминалом квитанцию.

Данную брошюру можно использовать вместо бланка, подтверждающего члену профсоюза, что его взносы профсоюз готов принимать его взносы через платежные терминалы (см. на следующей странице). В этом случае сохраняйте данную брошюру, чтобы у Вас остался номер для платежей.
Уведомление, члену профсоюза ______________________________________
                                                                                         (Ф.И.О.)
 о том, что уплата его членских профсоюзных взносов может осуществляться через наличное и интернет перечисление через систему расчетов WebMoney (в т.ч. через платежные терминалы) на реквизит WMR  _________________, который закреплен для персональных платежей взносов данного члена профсоюза.
Профсоюзная организация _________________

Должность, ФИО ответственного лица профорганизации ________________

__________________

М.П.    Дата ________________
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Информационный материал

Электронные средства коммуникаций между трудящимися и их представителями в условиях современных форм социального партнерства.

Часть 1.

Ответственный за выпуск -

руководитель департамента развития профсоюзного движения, 

Деркач В.Ю.

Федерация профсоюзов Свердловской области

620075, г. Екатеринбург, ул.Р.Люксембург, 34, каб.203, тел. 371-61-59,
e-mail: infoprof@fnpr.org
Для обмена sms +79041797333

Сайт Личного кабинета члена профсоюза: www.e-profsouz.ru
Информационный сайт Федерации профсоюзов Свердловской области: www.fnpr.org
Негосударственное образовательное учреждение 

«Учебно-методический центр профсоюзов» 

620075, г. Екатеринбург, ул. Р.Люксембург, 34, офис 112, тел. 269-41-83

umс-6@list.ru
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Логин (или номер пластиковой карты профучета)





Рекламно-информационное агентство


тел. 378-65-70, 8-902-87-63-123
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