


1	Scopo





	Scopo della presente istruzione � definire le modalitˆ di utilizzo del software MKT Ufficio per la gestione delle informazioni aziendali.








2	Documentazione associata





-	PQ 051	Controllo dei documenti e dei dati.








3	Applicabilitˆ





	La presente istruzione � applicabile allÕattivitˆ di lavoro giornaliera di tutti gli utenti della Demo Srl








4	Definizioni





	Utente : � la persona che effettua una sessione di lavoro con MKT Ufficio sulla propria postazione di lavoro.





	Utente in rete : � lÕutente che condivide informazioni con un gruppo di altri utenti.





	Organizzazioni : sono le persone fisiche e le societˆ o le organizzazioni di qualunque tipo con cui la Demo Srl intrattiene rapporti di lavoro. Le Organizzazioni sono contenuti nella anagrafica di MKT Ufficio.





	Nominativi : sono persone fisiche che appartengono alle organizzazioni. I nominativi sono contenuti nella rubrica di MKT Ufficio. Ogni organizzazione contiene una sola rubrica, ciascuna costituita da pi� nominativi.





	Contatti :  sono le interazioni avvenute o di cui si ravvisa lÕopportunitˆ che avvengano in futuro tra lÕutente della Demo Srl e una organizzazione, da effettuarsi necessariamente tramite un nominativo dellÕorganizzazione, che possono essere effettuate con qualunque modalitˆ. I contatti sono contenuti nel database di MKT Ufficio associati ad una organizzazione e ad un nominativo.








5.	Modalitˆ operative








5.1	Generalitˆ





	Il software MKT-Ufficio è la base di partenza e di arrivo di tutto il lavoro di ufficio : lÕutente, allÕinizio della sessione di lavoro apre MKT Ufficio e lo tiene aperto fino alla fine della sessione di lavoro.





	Tutti gli utenti della Demo Srl sono collegati in rete e lÕarchivio di MKT Ufficio � condiviso da tutti gli utenti. Il sistema aggiorna automaticamente il database condiviso ogni pochi secondi.








5.2  Apertura dellÕufficio virtuale (archivio e scrivania)





	LÕutente, allÕinizio della sessione di lavoro, apre il proprio ufficio virtuale con le seguenti operazioni :





-	accensione della propria postazione di lavoro (PC, monitor, eventuale stampante. Il server aziendale �, per definizione, sempre acceso);


-	doppio click sullÕicona di MKT Ufficio disponibile sullo schermo;


-	inserimento della propria password (se richiesta);


-	inserimento della propria sigla utente (due lettere, generalmente le iniziali del cognome e del nome). La sigla utente viene associata a tutti i contatti effettuati dallÕutente stesso durante la sessione di lavoro.








5.3  Lo scadenzario





	Dopo lÕapertura dellÕufficio virtuale MKT Ufficio propone automaticamente, sul monitor, lo scadenzario, suddiviso per Contatti Scaduti ed Attuali e Contatti Futuri.





	I contatti scaduti ed attuali sono quelli che, nella programmazione del lavoro dellÕutente, erano stati previsti in una data anteriore a quella corrente, o in quella corrente, ma che non sono ancora stati effettuati. I contatti futuri sono quelli che sono stati previsti in data successiva a quella corrente.





	I contatti sono presentati :





-	quelli scaduti ed attuali, in rosso, sulla sinistra del monitor, con il pi� vecchio in testa allÕelenco;





-	quelli futuri, in blu, sulla destra del monitor, con il prossimo in testa allÕelenco.





	La parte sinistra del monitor evidenzia quindi, come prima informazione allÕinizio di ogni sessione di lavoro, lÕarretrato che lÕutente deve evadere. La mancanza di contatti scaduti ed attuali, di conseguenza, evidenzia un allineamento temporale tra il lavoro programmato e quello effettuato dallÕutente.





	Lo scadenzario � un potente strumento di programmazione del lavoro quotidiano dellÕutente che ha una guida per :





-	verificare preventivamente lÕeventuale cambio delle prioritˆ, riprogrammando i contatti alla data pi� opportuna;


-	iniziare la sessione di lavoro dalla scadenza pi� urgente (il contatto scaduto pi� vecchio) oppure anticipa contatti futuri a partire da quello di scadenza pi� ravvicinata.








5.4  Le Anagrafiche





	Le anagrafiche delle organizzazioni (Clienti, Fornitori, Consulenti, Agenti, Enti pubblici e privati, ecc.) con i quali la Demo Srl interagisce sono contenute in un unico database.





	LÕanagrafica dei ciascuna organizzazione contiene le seguenti informazioni :





-	ragione sociale (o il nome) ed indirizzo;


-	telefono, fax, EMail, sito Internet;


-	la partita IVA;


-	lÕattivitˆ ed il giro di affari;


-	altre informazioni utili di tipo commerciale ed un campo note compilabile dallÕutente.





5.4.1  Inserimento anagrafiche





	LÕanagrafica di una organizzazione deve essere presente nel data base prima di poter evadere contatti con quellÕorganizzazione.





	LÕinserimento di una nuova anagrafica viene effettuato dallÕutente che entra in contatto con lÕorganizzazione per la prima volta premendo il pulsante �, ed introducendo tutte le informazioni dellÕorganizzazione in suo possesso.





	Al termine dellÕintroduzione dei dati, lÕutente conferma (con il pulsante �) lÕanagrafica inserita.





	La Demo Srl incoraggia i propri collaboratori, ed in particolare quelli appartenenti al settore commerciale, a richiedere allÕorganizzazione con cui entra in contatto il maggior numero di informazioni possibili, in modo che lÕanagrafica diventi la pi� completa sorgente di informazioni a disposizione di tutti gli utenti.





5.4.2	  Variazione anagrafiche





	La variazione di una anagrafica, ossia la modifica dei dati contenuti in uno dei campi a disposizione o lÕinserimento nei campi di ulteriori informazioni prima non disponibili, viene effettuata dallÕutente che ne ravvisa la necessitˆ premendo con il mouse il pulsante � ed introducendo le modifiche.





	Al termine della variazione dei dati, lÕutente conferma (pulsante �) la modifica o la annulla in caso di errori di introduzione (pulsante �), ripetendo lÕoperazione in modo corretto.





5.4.3  Eliminazione anagrafiche





	Le anagrafiche possono essere eliminate. Poiché la eliminazione dellÕanagrafica � una operazione irreversibile, la Demo Srl scoraggia lÕutilizzo di tale modalitˆ, suggerendo invece lÕannotazione, ad es. della cessata attivitˆ dell’organizzazione, nel campo note a disposizione.





	LÕeliminazione di una anagrafica viene effettuato dallÕutente premendo il pulsante � e confermando lÕeliminazione.





5.4.4  Consultazione anagrafiche





	La consultazione delle anagrafiche � facilitata dai seguenti pulsanti :





�	vai alla prima scheda;


�	vai indietro di cinque schede;


�	vai indietro di una scheda;


�	vai avanti di una scheda;


�	vai avanti di cinque schede;


�	vai allÕultima scheda.





	LÕutente pu˜ ricercare unÕorganizzazione mediante il pulsante ÒTrovaÓ, ed eseguendo la ricerca per ciascuno dei campi costituenti lÕanagrafica stessa (nominativo, codice, indirizzo, CAP, P. I.V.A., ecc.).





	La visione completa del Database si ottiene cliccando sul pulsante ÒVista tabellaÓ dopo aver bloccato il cursore sul campo desiderato.








5.5	Le Rubriche





	A ciascuna anagrafica � associata una Rubrica che contiene un elenco di nominativi appartenenti a quella organizzazione. La rubrica contiene informazioni utili per conoscere e contattare gli interlocutori, quali nome, posizione, telefono diretto, cellulare, EMail personale ed un campo note personalizzabile dallÕutente.





	LÕutente effettua gli inserimenti, le variazioni e le eliminazioni di un nominativo dalla rubrica con le stesse modalitˆ descritte per le corrispondenti operazioni dellÕanagrafica.





	LÕutente pu˜ effettuare la ricerca di un nominativo allÕinterno della rubrica mediante il pulsante ÒTrovaÓ, ed eseguendo la ricerca per ciascuno dei campi costituenti la rubrica stessa (telefono, EMail, livello Pr, ecc.).





	LÕutente pu˜ gestire e mantenere la cronologia dellÕevoluzione dello stato di conoscenza della Demo Srl da parte di ciascun nominativo inserito nella rubrica. Oltre allo stato iniziale ÒzeroÓ sono previsti dieci ÒstatiÓ successivi di conoscenza partendo da 1 (il minimo) fino a 10 (il massimo). LÕutente registra il raggiungimento di un successivo stato di ÒPubbliche relazioniÓ (sia in aumento che in diminuzione) premendo il pulsante PR ed indicando la data in cui � stato raggiunto il nuovo stato.





	Lo stato viene evidenziato da barrette azzurre (da nessuna fino ad un massimo di dieci) posizionate a fianco del nominativo nella rubrica. A fianco del nome dellÕorganizzazione � automaticamente riportato lo stato di PR di livello pi� alto tra quelli dei nominativi che appartengono allÕorganizzazione.








5.7	I Contatti





5.7.1  Generalitˆ





	Il contatto, vedi definizione al punto 4, pu˜ essere :





	- il punto finale (passato) di una interazione avvenuta tra lÕutente ed un nominativo di una organizzazione, con una delle modalitˆ descritte nella IQ OPR 54;





	- il punto iniziale (futuro) di una interazione che deve avvenire tra lÕutente ed un nominativo di una organizzazione.





	Le caratteristiche identificative di un contatto sono quindi :





-	utente che lo ha effettuato;


-	lÕorganizzazione con cui � avvenuto o si vuole che avvenga;


-	la data in cui � avvenuto o si vuole che avvenga;


-	il tipo di contatto (telefono, fax, EMail, incontro, lettera, ecc.);


-	il nominativo dellÕorganizzazione con cui � avvenuto o si vuole che avvenga;


-	lÕoggetto del contatto;


-	lÕavvenimento o meno del contatto;


-	gli allegati (files) scambiati o da scambiare durante il contatto.





	Tutti i contatti sono contenuti nel Database di MKT Ufficio.








5.7.2  Inserimento





	LÕutente inserisce un nuovo contatto posizionandosi sullÕanagrafica dellÕorganizzazione e cliccando in successione il pulsante contatti ed il pulsante Òinserisci nuova schedaÓ �.





	La maschera di inserimento del nuovo contatto contiene le seguenti richieste :





-	la data (viene proposta quella attuale, modificabile dallÕutente con il calendario in linea);


-	il tipo di contatto (il sistema propone le modalitˆ classiche, che comunque lÕutente pu˜ personalizzare);


-	il nominativo (il sistema propone la scelta di tutti i nominativi inseriti nella rubrica dellÕorganizzazione. Se il nominativo non esiste lÕutente deve preventivamente aggiornare la rubrica);


-	lÕoggetto del contatto. EÕ un campo note a disposizione dellÕutente per definirne lÕoggetto;


-	lÕavvenimento o meno del contatto. La spunta � distingue se il contatto � il punto finale di una interazione giˆ avvenuta o il punto iniziale di una interazione che lÕutente vuole che avvenga. Un contatto inserito, e non spuntato come avvenuto, viene evidenziato nello scadenzario, nella parte sinistra o destra del monitor se � rispettivamente scaduto ed attuale o futuro (vedi precedente punto 5.2);


-	gli eventuali files allegati al contatto (vedi IQ OPR 54);


-	un campo note a disposizione dellÕutente per promemoria del contatto stesso.





	LÕutente conferma il contatto � oppure, in caso di errore, lo annulla � e ripete lÕinserimento in modo corretto.





	In fase di imputazione del contatto il sistema propone la sigla dell’utente dichiarato in apertura del programma. Se lÕutente in rete desidera che il Contatto venga condiviso anche da tutti gli altri utenti cancella la propria sigla, lasciando il Campo vuoto, e conferma.





5.7.3  Modifica





	LÕutente modifica un contatto registrato per mezzo del pulsante ÒmodificaÓ �.





	LÕutente esegue la modifica (ad es. alla data, allÕinterlocutore od alle modalitˆ del contatto) e successivamente conferma � oppure annulla � la modifica e ripete la modifica in modo corretto.





5.7.4	  Annullamento





	LÕutente pu˜ annullare qualunque contatto con il tasto elimina � e successiva conferma della volontˆ di annullamento.





5.7.5  Avvenuto





	Quando un contatto non avvenuto si perfeziona, lÕutente attiva la modifica � al contatto e spunta � il contatto, confermando la modifica �.





	LÕutente pu˜ confermare che il contatto � avvenuto anche spuntandolo � direttamente dalla maschera riepilogativa dei contatti.





	Il sistema toglie il contatto avvenuto dallo Scadenzario.








5.8	Accesso ai contatti





	Tutti gli utenti della Demo Srl sono autorizzati all’accesso di Rete, e quindi possono accedere anche ai contatti degli altri utenti e visionarne gli allegati.





	LÕaccesso a tutti i contatti si attiva mediante il pulsante Tutti i Contatti. LÕaccesso ai contatti di un altro utente si attiva mediante il pulsante Contatti di un altro Utente. EÕ possibile, quindi, che ciascun utente sostituisca un altro utente accreditato ed operi come se fosse sulla sua postazione di lavoro.





	Per assicurare allÕazienda flessibilitˆ operativa � possibile la sostituzione di un utente con un altro. NellÕottica di mantenere i compiti e le responsabilitˆ definite nelle procedure aziendali, la procedura da adottare in caso di sostituzione di un utente con un altro � la seguente :





-	lÕutente sostituente entra nella postazione di lavoro dellÕutente sostituito con la sigla dellÕutente sostituito;


-	lÕutente sostituente effettua il contatto, in vece dellÕutente sostituito, ma non lo spunta come avvenuto, ed inserisce la propria sigla, e non con quella dellÕutente sostituito proposta automaticamente dal sistema;


-	lÕutente sostituito, allÕatto di un successivo collegamento, trova il contatto sullo scadenzario, viene a conoscenza dellÕattivitˆ eseguita dellÕutente sostituente, e, se � dÕaccordo con lÕoperato fatto evade il contatto spuntandolo con la propria sigla utente. In caso contrario lÕutente sostituito perfeziona il contatto con le modalitˆ da lui ritenute pi� idonee ed opportune.
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