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Инструкция по настройке «Недвижимость» 3.0

1. Инструкция по формированию рекламы

Программное обеспечение «Недвижимость 3.0» включает в себя систему по формированию и учету рекламы по всем видам объектов недвижимости. Для эффективного использования возможностей системы необходимо выполнить следующие действия.
1.1 Список сотрудников 

Каждому сотруднику агентства нужно создать учетную запись в программе. Эта запись будет использоваться для 
[image: image40.emf]

доступа сотрудника к программе, а также для указания сотрудника ответственным за конкретные объекты в базе. Это позволит производить учет рекламы по сотрудникам и обеспечить контроль их действий в базе.
[image: image1.emf][image: image34.emf]

Для заполнения списка сотрудников нужно войти в меню «Дополнительные функции», нажав в главном меню программы соответствующую кнопку. В меню дополнительных функций нажмите кнопку «Список сотрудников». Откроется табличная форма со списком сотрудников (после установки программы список пустой), см. Рисунок 1‑1.
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Рисунок 1‑1. Табличная форма списка сотрудников
Для добавления нового сотрудника нажмите кнопку [image: image3.png]


, откроется карточка сотрудника, Рисунок 1‑2. Обязательными для заполнения полями являются Ф.И.О. сотрудника, код для поля «источник информации/ответственный», первый контактный телефон. Если задать логин и пароль для входа в программу – то пользователь сможет входить в программу под своими данными и ему можно гибко разрешить или запретить доступ к различным функциям программы. 

Другие поля, такие как должность, стаж работы, адрес, фотография являются дополнительными и могут заполняться для удобства ведения и учета базы сотрудников. Карточку отдельного сотрудника и весь список сотрудников можно вывести на печать.
Обратите внимание на поле «Подставлять телефоны в рекламу». В нем можно задать различные варианты для каждого сотрудника и таким образом реализовать достаточно сложную логику для рекламных телефонов. Например, если вся реклама отправляется с опцией «подставлять 1-й телефон агентства, 2-й сотрудника», а у отдельных сотрудников задан параметр «подставлять телефоны агентства» - то для тех объектов, у которых ответственными указаны эти сотрудники в рекламу пойдут два телефона агентства, для остальных 1-й телефон агентства, 2-й сотрудника. Это полезно, например, для исключения из рекламы телефонов стажеров.
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Рисунок 1‑2. Карточка сотрудника
1.2 Задание прав доступа к программе

Следующим шагом является задание прав доступа (привилегий) сотрудников к программе. В программе «Недвижимость» права доступа можно задавать как отдельным сотрудникам (пользователям), так и группам сотрудников. Существуют различные категории прав доступа, например: «Системные права» - предназначены для назначения администратору программы; «Интернет и реклама» - позволяют управлять доступом к отправке/получению информации в Интернет и работе с функциями подготовки и учета рекламы; «Квартиры» - обеспечивают управление доступом к просмотру, редактированию, печати информации из раздела квартир (аналогичные группы прав есть и для других разделов программы).
[image: image35.emf]

Откройте форму управления правами доступа, нажав кнопку «Группы и пользователи» в меню «Дополнительные функции», Рисунок 1‑3. 
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Рисунок 1‑3. Форма управления правами пользователей и групп
В программе уже заложены несколько основных групп пользователей имеющих разные права по работе с программой. Так минимальные права имеют стажеры, которые даже не смогут распечатать просматриваемую информацию. Агенты не могут удалять информацию, вносить удаления и корректировки. Для доступа к полным функциям программы получения и отправки информации, подготовки рекламы пользователь должен быть в группе Администратора или Директора.

Что бы посмотреть какие права заданы пользователю или группе, выберите в списке справа нужную строку, и в списке слева отобразятся заданные права.

Для добавления новой группы нажмите кнопку «Добавить группу» ([image: image6.png]


). При добавлении группы указывается ее название и список пользователей, входящих в нее.

Новые пользователи отображаются под категорией «вне группы», т.е. не включены ни в одну группу. Для добавления одного или нескольких пользователей в группу выделите название группы в списке и нажмите «Редактировать выбранную группу» ([image: image7.png]


), в появившемся диалоге добавьте в список пользователя при помощи кнопки «Добавить пользователя» ([image: image8.png]


). Убрать пользователей из группы можно при помощи кнопки «Удалить пользователя» ([image: image9.png]


). Пользователя можно включить в несколько групп одновременно. Пользователи наследуют права доступа тех групп, в которые они включены.

Добавить или удалить привилегии пользователя или группы можно выбрав нужную строку в списке слева (рис. 3), при этом список уже заданных прав отобразится в списке справа, и нажав одну из кнопок «Добавить привилегии» или «Удалить привилегии» ([image: image10.png]22



). При этом откроется диалог со списком прав, в котором нужно отметить флажками необходимые права и нажать кнопку «ОК» (Рисунок 1‑4).
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Рисунок 1‑4. Диалог добавления или удаления привилегий пользователя / группы
Таким образом обеспечить доступ сотрудника к программе можно, либо добавив его в одну из уже существующих групп, и тогда он получит все права этой группы. Либо можно для конкретного сотрудника настроить права доступа к программе индивидуально.
1.3 Добавление объектов недвижимости в базу данных
При добавлении объекта недвижимости необходимо заполнить параметры объекты, указать источник информации об объекте, выбрать из списка ответственного сотрудника. Так же можно заполнить поле № договора и ФИО Клиента (Рисунок 1‑5). Заполнение этих данных упростит дальнейшую работу по учету рекламы.
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Рисунок 1‑5. Заполнение важных полей в форме параметров объекта
1.4 Здание изданий и сайтов для экспорта в рекламу 
В закладке «Экспорт рекламы» (Рисунок 1‑6) необходимо выбрать печатные издания и сайты, в которых будет рекламироваться этот объект недвижимости. Подобным образом необходимо отредактировать все объекты в рекламу. 
Для выбора рекламы одного объекта в несколько рубрик, необходимо поставить несколько отметок. Например, для рекламы «звездочек» в газету «Из рук в руки» нужно поставить отметку рядом с пунктом «Из рук в руки > звездочка», автоматически будет поставлена отметка в пункте «Из рук в руки». Для подачи объекта в несколько вариантов рекламы можно отметить несколько значений.
При клике в левой части окна на название издания справа появляется окно с дополнительными параметрами для данного издания. Например для газеты «Из рук в руки» и журнала «Вся недвижимость» это поле для текста объявления. Для сайта Realt.by и журнала «Каталог недвижимости» это набор дополнительных информационных отметок об объекте.
На этой же закладке можно задать для объекта тип подстановки рекламных телефонов, используемый при формировании рекламы именно этого объекта (см. п. 1.6.1).  
На нижней панели кнопок есть кнопка «Отчет по рекламе» [image: image13.png]


, при помощи которой можно сформировать документ отчета в формате Microsoft Word. В этом отчете будут указаны все издания и все выпуски, на которые была сформирована реклама (о формировании рекламы см. ниже) по указанному объекту, а также стоимость рекламы раздельно по каждому выходу и суммарная.
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Рисунок 1‑6. Страница для указания видов рекламы для объекта
Проверить правильность и полноту рекламных объектов можно через функцию отбора в базе данных, при помощи которой можно посмотреть все объекты по агентству и объекты в рекламу отдельно по каждой газете (журналу).

Для этого надо открыть форму отбора квартир и выбрать в выпадающем списке «Показать для рекламы в…» нужный вариант (Рисунок 1‑7).
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Рисунок 1‑7. Отбор объектов в рекламу или всех объектов агентства из общей базы
1.5 Печать отчетов по объектам
Кроме обычных распечаток списков объектов, в программе доступны три вида распечаток, связанные с рекламой:
1) Печать объектов с указанием ответственных сотрудников (в меню называется «Печать с ответственными»);

2) Печать объектов с указанием ответственных сотрудников, номера договора, дат заключения и завершения договора, срока в днях до истечения договора (в меню называется «Печать с договорами»);

3) Печать объектов с указанием изданий, в которые объект отмечен в рекламу, и ответственных сотрудников (в меню называется «Печать отмеченных в рекламу»).

Отчеты вызываются через меню печати, которая вызывается по нажатию правой кнопке мыши на кнопке «Печать» ([image: image16.png]


) на панели кнопок одной из основных табличных форм «Квартиры», «Коттеджи» или «Офисы». Печать производится всех отобранных объектов, которые удовлетворяют условиям каждого отчета.
1.6 Формирование рекламы

Для того, что бы сформировать рекламу в какое либо издание или отправить объекты в общую базу недвижимости, для начала необходимо, что бы у всех нужных объектов был отмечен соответствующий вид рекламы (см. пункт выше).

Формирование рекламы состоит из трех этапов:

4) Экспорт всех выбранных объектов в форму работы с рекламными объявлениями;

5) Уточнение типов рекламных объявлений, стоимости, рекламных телефонов и ответственных сотрудников;

6) Сохранение рекламы на нужную дату в формате выбранного издания (для отправки по электронной почте).

Рассмотрим все этапы подробнее.

1.6.1 Экспорт объектов в рекламу

[image: image36.emf]

[image: image37.emf]

Для осуществления экспорта объектов в рекламу нужно войти в меню «Интернет и реклама» из главного меню программы, нажав соответствующую кнопку. Далее в этом меню нажать кнопку «Экспорт объектов в рекламу», откроется выпадающее меню со списком, из которого выберите нужное издание. После этого откроется диалог экспорта (Рисунок 1‑9). 
Вторым способом открыть меню, является нажатие правой кнопкой мыши по кнопке «Реклама», внизу справа на панели кнопок одной из основных табличных форм «Квартиры», «Коттеджи» или «Офисы».

В верхней части диалога показана информация о том, сколько объектов выбрано в рекламу в указанное издание и сколько соответственно будет экспортировано. Если сделать двойной щелчок мышкой, по какой либо из строк, то откроется список соответствующих объектов.
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Рисунок 1‑9. Меню и диалог экспорта объектов в рекламу
Важным моментом является выбор типа подстановки рекламных телефонов, при формировании рекламы. Существует 5 вариантов:
1) Оставить телефоны, указанные в объекте – это означает, что при формировании рекламы будут выводиться именно те телефоны, что указаны в карточке объекта. Данный тип приемлем, когда вы в карточке объекта для рекламируемых объектов сразу вводите телефоны сотрудников или агентства.

2) Подставлять телефоны ответственных сотрудников – это означает, что при экспорте для объектов будут браться телефоны сотрудников, которые указаны в поле «ответственный» для каждого объекта. Телефоны будут браться из справочника сотрудников. Если объект отмечен в рекламу, но не указан ответственный сотрудник (хотя такое не рекомендуется), то будут подставлены телефоны агентства (которые вводятся ниже).

3) Подставлять телефоны агентства – это означает, что для всех объектов будут использованы два телефоны агентства, которые вводятся ниже.

4) 1-й телефон сотрудника, 2-й агентства – для рекламы в качестве одного телефона берется 1-й телефон сотрудника, в качестве другого 1-й телефон агентства, который указан ниже.

5) 1-й телефон агентства, 2-й сотрудника – для рекламы в качестве одного телефона берется 1-й телефон агентства, в качестве другого 1-й телефон сотрудника.

Необходимо правильно ввести название агентства, лицензию в виде «Л.№хххх выд. МЮ РБ хх.хх.хх-хх гг.», и рекламные телефоны на закладках «Рекламные телефоны» и «Настройки». Название и лицензия используется для формирования рекламы в некоторые издания. 

Данные о выбранной вами подстановке телефонов и информации об агентстве сохранятся после экспорта, и в следующий раз вводить их будет не нужно.

Наконец введите дату выхода рекламы и нажмите кнопку «Экспорт».
При экспорте могут появиться информационные сообщения. Если на данную дату уже были экспортированы объекты в рекламу, то будет выдан запрос о замене или обновлении этих объектов. Если в объекте указан номер эксклюзивного договора с продавцом и сроки его действия, то при превышении даты экспорта над датой завершения договора будет выдано предупреждающее сообщение. Экспорт в рекламу такого объекта производиться не будет.

После экспорта рекламных объявлений для статистики будет произведено сохранение в файл формата соответствующего издания. Для файлов Excel или Word будет предложено сразу открыть их для просмотра или правки.

Все сформированные рекламные файлы сохраняются в папках для изданий. Например, файлы Excel для «Каталога недвижимости» сохраняются в папке «C:\Base3\Реклама\Каталог недвижимости\». Файлы имеют в своем имени название издания и дату выхода рекламы, так что по ним легко ориентироваться и найти нужный. Открыть папку для просмотра файлов можно, нажав кнопку «Просмотреть файлы» внизу окна с рекламными объявлениями (Рисунок 1‑9).

1.7 Отправка в объединенную базу, на сайт Realt.by
Для отправки объектов в объединенную базу недвижимости необходимо в объекте, на закладке «Экспорт в рекламу», указать пункт «Объединённая база данных Realt.by». 
В объединенную базу отправляются новые или измененные объекты с даты последней отправке, а также информация об удалении в архив проданных или снятых с продажи объектов. Поэтому при изменении параметров и цен на объекты недвижимости сделайте соответствующие изменения в базе данных, а проданные объекты удалите в архив. 
После этого выполните процедуру отправки данных в Интернет. Ваша информация в объединенной базе обновится автоматически и станет доступной другим пользователям. На сайте Realt.by и других партнерских сайтах информация обновиться через некоторое время, с задержкой до 15-20 минут.
[image: image38.emf]

Для запуска процесса отправки необходимо перейти в меню «Интернет и реклама» и нажать кнопку «Отправка в объединенную базу». При этом откроется диалог, показанный на Рисунок 1‑13.
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Рисунок 1‑13. Окно отправки в объединенную базу и на Realt.by
В верхней части диалога выводится информация о том, какая информация будет отправлена. Дата и время последней отправки выводится в окне чуть ниже. Вы можете поменять ее, для того, что бы включить или наоборот убрать из отправки объекты по дате изменения. Введите дату и время в формате «дд.мм.гг чч:мм» (время можно опустить). Информация об отправляемой информации при этом может измениться.
Выберите тип подстановки телефонов (как в п. 1.6.1) и рекламные телефоны агентства.

Нажмите кнопку «Отправить». Внимание: отправка возможна только при наличии установленного соединения с Интернет.
Если процесс завершиться успешно, то об этом будет выведено сообщение. Если в процессе отправки произойдут какие либо ошибки, то информацию о них можно будет посмотреть по кнопке «Подробности >>». Например, там будет находиться информация об объектах, которые сервер не принял. Это могут быть объекты, которые помечены как хозяйские варианты в объединенной базе, а вы посылаете их как объекта агентства.
1.8 Отчеты и статистика по рекламе
[image: image39.emf]

Для открытия окна работы с отчетами и статистикой по рекламе нажмите кнопку «Просмотр и печать статистики и отчетов по рекламе» в меню «Интернет и реклама». Откроется окно со списком всех рекламных объявлений, сформированных когда-либо (Рисунок 1‑14).
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Рисунок 1‑14. Окно списка отчетов и статистики по рекламе 
В этом окне вы можете произвести отбор нужных объявлений для просмотра или печати практически по любым параметрам: коду и типу объекта, номеру договора, сотруднику, изданию, дате выхода. 
По кнопке [image: image24.png]


 и соответствующей кнопке с изображением принтера вы можете распечатать удобный отчет с полной информацией по рекламным объявлениям, с группировкой по изданию, дате выхода и итоговой стоимости рекламы по изданию, дате и всего, со скидками и без.

По кнопке [image: image25.png]


 можно печатать отчет по рекламе конкретного объекта для клиента. Предварительно надо отобрать информацию только по этому объекту – с помощью задания фильтра по коду. Отчет будет содержать информацию об изданиях, датах выхода рекламы и стоимости по расценкам издания.

По кнопке [image: image26.png]


 будет сформирован документ отчета в формате Microsoft Word. В этом отчете будут указаны все издания и все выпуски, на которые была сформирована реклама по указанному объекту, а также стоимость рекламы раздельно по каждому выходу и суммарная стоимость рекламной кампании. Также будет указаны ФИО ответственного риэлтера.
Кнопка [image: image27.png]


 вызывает диалог формирования различных отчетов по рекламе.
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Рисунок 1‑15. Диалог формирования отчетов в рекламу 

На данный момент доступны отчеты:

1) Эффективность рекламы. Формирует статистику по затратам на рекламу и полученной отдаче (количеству поступивших звонков продавцов и покупателей, если указан код газеты или журнала в полей источник информации).

2) Отчет по сотрудникам. Формирует отчет по расходам сотрудников на рекламу по изданиям.

2 Инструкция по работе с фотографиями, планировками
Программное обеспечение «Недвижимость 3.0» старше 01.07.2009 включает в себя возможность прикреплению к объектам недвижимости в базе данных фотографий и планировок в форматах JPG или PNG, а также возможность отправки фотографий на Realt.by и получения фотографий с Realt.by.

2.1 Первоначальная настройка
Информация о прикрепленных файлах храниться в базе данных программы, но сами файлы картинок хранятся на жестком диске. Поэтому для того, что бы файлы были доступны всем пользователям программы с любого компьютера, необходимо создать папку общего доступа в локальной сети. То есть на компьютере (обычно который является основным, сервером) создается папка на диске где достаточно свободного места (от 1 Гб) и открывается к ней полный общий доступ по сети.
Дальше в настройках администратора на закладке «Интерфейс» нужно включить отметку «Разрешить прикрепление фотографий» и указать сетевой путь у общей папке.

В сетевой версии программы (то есть без SQL Server), эту настройку нужно указать на каждом компьютере!
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Рисунок 2‑1. Включение и настройка работы с фотографиями
После этого в карточке объекта появится закладка «Фотографии и планировки».

Для отправки фотографий на сайт IRR.by и в печатные издания «Из рук в руки» и «Вся недвижимость» нужно на закладке IRR.by задать адрес API сайта irr.by, логин и пароль агентства, выданный в ООО «БЕЛПРОНТО» (см. рисунок 2-2).
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Рисунок 2‑2. Настройка отправки на IRR.by
2.2 Прикрепление фотографий к объекту
Прикрепление файлов доступно на последней закладке в карточке объекта (например «Квартир») только если в настройках администратора стоит соответствующая отметка.

Замечание: прикрепление доступно только для сохраненных объектов, для нового объекта на этой закладке будет выведено сообщение, что объект еще не сохранен. 

Прикрепление файлов осуществляется кнопкой «Добавить». При нажатии на нее появится диалог выбора файлов, в нем можно выбрать один или несколько файлов изображений. При добавлении фотографий в программу они копируются в общую папку (смотри п.2.1.) в отдельную подпапку для каждого объекта (например, \\Server\Pictures\квартиры-126223). Максимальный разрешенный размер фотографий по ширине или высоте равен 1024 точек, поэтому перед копированием при необходимости фотографии уменьшаются до этого размера. Это сделано для уменьшения общего места занимаемого фотографиями и ускорения работы программы, так как фотографии с современных фотоаппаратов могут занимать 5 Мб и более. Размер одной фотографии 1024х768 в формате JPG обычно составляет 50-300 Кб.
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Рисунок 2‑3. Работа с фотографиями для объекта

Для прикрепленной в программу фотографии доступны базовые операции: поворот, изменения яркости, контраста. 

Полезной функцией является «осветлить планировку». Она используется для сфотографированных или отсканированных планировок. Часто после перевода в цифровую форму планировки имеют серый фон и текст и линии не контрастны (темно серые на светло сером фоне). Эта функция позволяет сделать фон белым, а текст и линии черными. Таким образом, планировку легче воспринимать и удобно печатать.
Отправка на Realt.by осуществляет кнопкой «Отправить». При этом откроется окно со списком фотографий прикрепленных к объекту. При нажатии «Отправить» последовательная проверка и загрузка каждого файла. При проверке определяется – если такой файл уже есть на Realt.by, то повторно он не отправляется (для экономии интернет трафика). Отправить фотографии можно только для своих объектов. Для чужих объектов будет выдано сообщение, что отправка запрещена.
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Рисунок 2‑4. Отправка фотографий для объекта

Получить фотографии можно для любого объекта в базе. Получение можно использовать, когда вы ранее добавили фотографии к объекту с помощью Realt.by, и хотите что бы они были и в программе тоже.
Кнопка с изображением открытой папки позволяет открыть папку с фотографиями объекта в общей сетевой папке с фотографиями.
2.3 Отправка всех новых фотографий на Realt.by или на IRR.by
Существую вариант отправки сразу всех новых или измененных фотографий. Например, в вашем агентстве один человек занимается сканированием и прикреплением к объектам планировок, а другой отправкой рекламы.
Если включена работа с фотографиями, то при нажатии кнопки отправки объектов появится меню – можно отправлять объекты, а можно фотографии.
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Появится список новых фотографий с указанной даты, но только для тех объектов агентства, которые отмечены для отправки на Realt.by.
_1218899085.psd

