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1. Como?

1.a. Iniciar sessdo no My Fleet pela primeira vez

VA a https://myfleet.leaseplan.pt/

Surge uma janela de inicio de sesséo igual a que se segue.

LeasePlan Identity

seu@exemplo.com

a sua palavra-passe

Escueceuse da palavra-passe?

INICIAR SESSAO >

Cligue em "Esqueceu-se da sua palavra-passe?"

2 4

Repor a sua palavra-passe

Intraduza @ seu endersgo de correio
sletrénico. Enviar-lhe-amos uma
mensagem eletrénica para repor a

palavra-passe

beu@exemplo.com ‘

ENVIAR CORREIO ELETRONICO »

www.leaseplan.com
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Introduza o seu endereco de e-mail e clique em "Enviar correio eletronico". Ira receber um e-mail para repor
a sua palavra-passe.

LeasePlan

Pedido de Recuperacao de Password

Enviou-nos um pedido de recuperacéo de password.

Se n#o o fez por favor ignore este e-mail e verifique se consegue entrar na sua
conta.

Se o fez por favor confirme a recuperacéo de password abaixo.

RECUPERAGAO DE PASSWORD

Obrigadal
LeasePlan Portugal

Cligue na ligacéo e defina a sua nova palavra-passe.

1.b. Terminar sessdo no My Fleet

Para sair do My Fleet, cligue no seu nome de utilizador, no canto superior direito do ecra.

Q ® Isabel Freire

A minha conta

Sair

Surgira esta caixa.
Clique em "Sair".

Ira aparecer o ecra de inicio de sessao.
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1.c. Alterar as minhas definicdes pessoais

Passe o cursor sobre o seu nome de utilizador, no canto superior direito do ecréa.

Q ® Isabel Freire

A minha conta

Sair

Clique em "A minha conta".

Definigoes regionais

Lingua Portuguese(Portugal)v

Moeda
123456 €
Unidades de comprimento Sistema métrico v
Unidade de volume liguido Litro
Formato data dd/MMfyyuy

Separador decimal

Separador de grupos

Nesta seccéo, pode alterar definicbes pessoais como o idioma, a moeda e as unidades de medida.

Ragional settings

Save success

Apos alterar uma defini¢é@o, € exibida a seguinte mensagem:
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1.d. Navegar no My Fleet

As informag0es disponiveis encontram-se divididas em menus, conforme apresentado no menu principal:

® 0 ®  w oinicio| My Fieet x  +

C @ myfleet.leaseplan pt/pt/ W @ &6

a Q | ®\5nbs\ﬁe\rﬁ PT ~

Inicio Operagdes ~ Andlise v Relatérios Consultoria v a Infa v Contactos

Péaginas de Operacdes fornecem uma panoramica das operacdes da frota e informacgéo sobre o estado dos
carros, condutores, relatérios de danos, manutencao, renovagdes e encomendas, pneus e combustivel.

Os indicadores-chave no topo da pagina fornecem indicacfes claras promovendo a tomada de acao em
caso de necessidade. A area de relatorio permite construir um relatério detalhado e personalizado (com os
dados que pretender).

Paginas de Analise fornecem uma vista do tipo painel de controlo (dashboard) sobre a frota permitindo
rapidamente ler informacdes sobre evolucao, diminui¢éo, distribuicdo e dimenséo assim como alguns
alertas ao nivel de prazos, desvios e custos, entre outros.

Relatdrios contém relatérios standard. E possivel aplicar alguns filtros, no entanto, a informac&o disponivel
ndo é passivel de alterag@es.

Consultoria contém estudos e abordagens aos temas da consultoria.

Info € a sec¢do que inclui o tutorial de referéncia das funcionalidades e informagédo do My Fleet.

1.e. Utilizar filtros

Nas péaginas de "Operacdes", € possivel utilizar filtros para encontrar itens especificos.

C? Faveritos: | | Condutor: Matricula:

% Pesquisa avangada B Q Q

Clique na ligacéo "Filtro avancado" para abrir as opcdes de filtros disponiveis.

Q Favoritos: v ‘ | Matricula: ‘

Condutor:

=% Pesquisa avancada H & Q

Empresa: | v ‘ Centro custo:

4 ‘ Marca: ~ Estado contrato:

Contratos ativos 12M: || Contratos atives: | | Carros elétricos: | |

- Tipo produto:

Tipo veiculo:

Desviokm: | | Inicio contrato 12M: | | Terminagéo contrato 12M: ||

Apagar foveritos Salvar foveritos Apagar PESQUISAR
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Cligue na area do filtro especifico para exibir os valores de filtro disponiveis.

Basta retirar o pisco dos valores de filtro para os eliminar.

Marea: | AUDI, ALFAROMEQ , BMW v

ALFA ROMEO
AUD

BMW
Todos

| ABARTH

1 AIXAM

Contratos ativos:

Inicio contrato 12M:

1.f. Exportar para Excel

Na opcao Andlise, no canto superior direito de cada grafico ou tabela, esta disponivel este item/ligacdo: *

Excel
Cliqgue em ! e, em seguida, clique em Excel

Os dados agregados atras do gréafico sédo entédo exportados para Excel.

Nas secc¢bes Operacdes para relatérios detalhados, € este o icone para exportar para Excel:

Exportar para Excel

B &

2. Relatdrios detalhados (Paginas de Operacgdes)

2.a. Ordenar informacdes

Coloque o cursor sobre o cabecgalho da coluna — neste caso, em "Data final prevista".

Itens por pdgina: 10

-

Data final prevista

O pequeno tridngulo a apontar para cima indica uma ordem ascendente, o que significa de a—z ou, caso se
trate de nimeros, do menor para o maior.

Basta um clique no cabecalho para alterar a ordem para descendente, ou seja, z—a ou, caso se trate de
nameros, do maior para 0 menor.

Apenas pode selecionar uma ordem para o relatorio.
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2.b. Alterar aordem das colunas

E possivel arrastar as colunas para outra posi¢cdo. Coloque o cursor sobre o cabecalho da coluna que
pretende deslocar. Mantenha o botéo esquerdo do rato premido e desloque a coluna para a posi¢éo
pretendida. Depois, solte o botdo esquerdo do rato. A coluna foi colocada numa nova posic¢éao.

2.c. Alterar a largura das colunas

Coloque o cursor exatamente no limite direito da coluna que pretende alargar.

Data final prevista Data tltimos km conhecidos Desvio km (%) Desvio km (n.°)

Aparece o seguinte simbolo: <||=>, idéntico ao do Excel.

Mantenha o botéo esquerdo do rato premido e arraste o limite para a direita para aumentar, ou para a
esquerda para diminuir.

2.d. Adicionar colunas

A maioria dos relatérios detalhados apenas apresenta os elementos de dados mais utilizados (colunas).
Para adicionar mais dados disponiveis, selecione uma vista a partir da sec¢éo de vistas:

Exibicdo vista 1 v

Exibigdio vista 1
Exibigdio vista 2
, Exibico vista 3
Exibicio vista 4

Personalizado A
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Apés selecionar uma vista, clique neste icone:

Surge uma vista geral dos dados adicionais disponiveis:

Coluna Visivel

Centro custo

Data final efetiva

a

Deitet final prevista
Data dltimos km conhecidos
Desvio km (%)
Desvio km (n.°)
Empresa
Estado contrato
Km contratados
Km iniciais
Meses contratados
N.° chassis
Prazo contratado
Renda de servigos mensal [/]
Renda mensal
Tipo combustivel
Tipo produto
Tipa veiculo

Cligue na caixa de verificacdo do elemento de dados que pretende adicionar como coluna no relatorio.

Depois de selecionar os dados pretendidos, cligue em "Guardar". As colunas selecionadas foram agora
adicionadas a Vista selecionada e estao visiveis no relatério como as Ultimas colunas.

2.e. Guardar um esquema de relatério

Alteracdes ao esquema do relatério, como a ordem das colunas, séo guardadas na Vista ativa
(selecionada).

As ordens ndo sdo guardadas.
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2.f. Guardar filtros

Ap6s criar um filtro complexo e depois de verificar o resultado da pesquisa, pode guardar o filtro como
favorito.

Salvar favoritos

Clique em

Favourites names:

Save
D B 4 F F N

Insira um nome e cligue em "Guardar". Os favoritos sdo associados ao utilizador e, por isso, ndo podem ser
partilhados.

2.g. Utilizar favoritos

Ap6és ter guardado um ou mais favoritos, a opcao de filtro para "Favoritos" pode ser utilizada para selecionar
um favorito.

Q Favoritos: | bmw ativos v

Exemplo:

Apés selecionar o favorito, o filtro complexo representado pelo favorito é aplicado as definicdes de filtro.
Ap6és clicar no botao de pesquisa, serd disponibilizado o resultado da pesquisa.
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