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|. CZESC TEORETYCZNA
Rola i znaczenie efektywnego zarzadzania relacjami z aktualnymi

i potencjalnymi klientami

Wspoétczesne organizacje, niezaleznie od branzy, opierajg swoéj sukces na efektywne;j
komunikacji i dtugoterminowych relacjach z klientami. Zarzadzanie relacjami z klientem
(CRM - Customer Relationship Management) stanowi klucz do zrozumienia potrzeb

klientéw, budowania zaufania oraz kreowania wartosci dla obu stron.
Poczatki zarzadzania relacjami z klientami

Zarzadzanie relacjami z klientami, cho¢ dzis$ oparte na zaawansowanych technologiach,
ma swoje korzenie w tradycyjnych technikach sprzedazy i obstugi klienta. W
poczatkowych etapach firmy korzystaty z papierowych notatek, list klientéw oraz prostych

narzedzi do Sledzenia zamoéwien i komunikacji.
Ewolucja technologiczna

Pierwsze systemy CRM zaczety pojawiac sie w latach 80. XX wieku, gdy rozwéj technologii
informatycznych umozliwit tworzenie baz danych i oprogramowania wspierajgcego

zarzgdzanie sprzedazg. Przetomowe kroki w rozwoju CRM obejmowaty:

e Lata 80.:wprowadzenie narzedzi Sales Force Automation (SFA), ktére

automatyzowaty czes¢ zadan sprzedazowych.

e Lata 90.:rozwdj systemdéw ERP (Enterprise Resource Planning), ktére zaczety

integrowa¢ funkcje sprzedazy, marketingu i zarzgdzania zasobami.

e Poczatek XXI wieku: rozw6j CRM jako osobnej kategorii oprogramowania, z
funkcjami analitycznymi, marketingowymi i obstugi klienta.

Kluczowe etapy rozwoju systeméw CRM

Lata 2010-2020: Era chmury i mobilnosci
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W tym okresie technologia CRM osiggneta nowy poziom zaawansowania dzieki
popularyzacji rozwigzan w chmurze obliczeniowej. Rozwigzania takie jak Salesforce,
Microsoft Dynamics 365 czy HubSpot umozliwiaty dostep do danych w czasie

rzeczywistym z dowolnego miejsca na swiecie. Kluczowe innowacje obejmowaty:
o Elastycznos¢ wdrazania: brak koniecznos$ci instalacji oprogramowania lokalnie.

 Rozwigzania SaaS (Software-as-a-Service): subskrypcyjny model dostarczania

oprogramowania obnizajgcy koszty poczatkowe.

o Aplikacje mobilne: mozliwos¢ zarzadzania danymi klientéw 2z poziomu

smartfondw i tabletow.
Od 2020 roku: Integracja z zaawansowana analityka i Al
Wspotczesne systemy CRM stawiajg na:

o Personalizacje: zaawansowane algorytmy analizujgce dane klientéw i

przewidujace ich potrzeby.

o Automatyzacje procesow: wykorzystanie sztucznej inteligencji do automatyzac;ji

rutynowych zadan.

¢ Rozwigzania omnichannel: integracje kanatéw komunikacji, takich jak e-mail,

media spotecznosciowe czy chatboty, w celu usprawnienia obstugi klienta.
Przyktady zastosowan CRM w praktyce

o Sektor publiczny: CRM wykorzystywane do zarzadzania relacjami z obywatelami,
monitorowania zgtoszen i poprawy komunikacji w ramach inicjatyw takich jak

Smart City.

o Przedsiebiorstwa: personalizacja ofert w oparciu o historie zakupéw oraz

analityka preferencji klientéw.

e NGO: usprawnienie komunikacji z darczyncami i zarzadzanie kampaniami

fundraisingowymi.

Wspodtczesne znaczenie systemow CRM.
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Wykorzystanie systemu CRM wptywa na:

1. Zwiekszenie lojalnosci klientow: systematyczna opieka nad klientami sprawia,

ze wracajg oni do firmy, co zmniejsza koszty pozyskania nowych odbiorcow.

Efektywne zarzgdzanie relacjami z klientami (CRM) odgrywa kluczowa role w zwiekszaniu

lojalnosci klientdw, co przektada sie na istotne korzysci finansowe dla przedsigbiorstw.
Zwiekszenie lojalnosci klientow

Systemy CRM umozliwiajg firmom gromadzenie i analizowanie danych dotyczacych
zachowan oraz preferencji klientéw. Dzieki temu mozliwe jest dostosowanie oferty i
komunikacji do indywidualnych potrzeb, co zwieksza satysfakcje i zaangazowanie
klientéw. Zadowoleni klienci sg bardziej sktonni do ponownych zakupoéw oraz polecania

firmy innym, co przyczynia sie do wzrostu liczby powracajacych klientéw.
Koszt pozyskania nowego klienta vs. utrzymanie istniejacego

Badania wskazuja, ze pozyskanie nowego klienta moze by¢ od 5 do 25 razy drozsze niz
utrzymanie obecnego, w zaleznosci od branzy Michat Wiercimok. Dodatkowo,
zwiekszenie wskaznika retenciji klientéw o 5% moze przynies¢ wzrost zyskéw od 25% do
95% Michat Wiercimok. Inwestowanie w strategie majgce na celu utrzymanie klientow,
takie jak programy lojalnosciowe czy personalizowana komunikacja, jest zatem bardziej
optacalne niz intensywne dziatania marketingowe skierowane wytacznie na pozyskiwanie

nowych klientow.
Przyktady zastosowania CRM w zwiekszaniu lojalnosci klientéw

o Personalizacja oferty: Dzieki analizie danych z CRM, firmy moga tworzy¢
spersonalizowane oferty dopasowane do indywidualnych potrzeb klientéw, co

zwieksza ich zaangazowanie i lojalnos¢ Artur Smolicki.

e Programy lojalnosciowe: Systemy CRM wspierajg zarzadzanie programami
lojalnosciowymi, umozliwiajgc monitorowanie aktywnosci klientdw i nagradzanie

ich za regularne zakupy TideSoftware.
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e Lepszaobstuga klienta: Dostep do petnej historii interakcji z klientem pozwala na
szybsze i bardziej efektywne rozwigzywanie problemow, co pozytywnie wptywa na

satysfakcje i lojalnos¢ klientow Zielinski Jerzy.

Podsumowujac, efektywne wykorzystanie systeméw CRM przyczynia sie do zwiekszenia
lojalnosci klientdéw, co jest bardziej optacalne niz pozyskiwanie nowych. Inwestycja w
utrzymanie obecnych klientéw prowadzi do stabilnych i wyzszych zyskéw dla

przedsiebiorstwa.

2. Poprawa komunikacji: CRM umozliwia precyzyjne dostosowanie przekazu do

potrzeb klientéw, co skutkuje skuteczniejszg sprzedazg i lepsza obstugs.

CRM umozliwia usprawnienie komunikacji na wielu poziomach organizacyjnych i

zewnetrznych. Przyktady zastosowania obejmuja:

a) Centralizacja informacji: Wszystkie dane o klientach i partnerach sg
zgromadzone w jednym miejscu, co pozwala zespotom na szybki dostep do

aktualnych informaciji.

Firma moze przechowywac¢ historie interakcji z klientami, co umozliwia lepsze

przygotowanie sie do rozmow i skuteczniejsze rozwigzywanie problemaow.

b) Automatyzacja powiadomien i przypomnien: CRM automatycznie informuje o
waznych wydarzeniach, takich jak zblizajgce sie spotkania, terminy realizacji

projektow czy kampanie marketingowe.

Przypomnienia o niezrealizowanych zadaniach pozwalajg na terminowe zamkniecie
sprzedazy.

c) Segmentacja klientéw: CRM umozliwia podziat bazy klientéw na grupy, co

pozwala na dostosowanie komunikacji do ich specyficznych potrzeb.
Personalizowane kampanie e-mailowe skierowane do okreslonych grup klientéw.
d) Usprawnienie obstugi klienta: CRM daje dostep do historii zgtoszen i preferenc;ji

klientéw, co pozwala na szybkie i efektywne rozwigzywanie problemow.
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Zespot obstugi klienta ma dostep do wczesniejszych zgtoszen klienta i moze natychmiast

zaproponowac rozwigzanie.

e) Integracja z wieloma kanatami komunikacji: CRM wspiera integracje z e-
mailami, mediami spotecznosciowymi, SMS-ami czy chatbotami, co pozwala na

spo6jne prowadzenie komunikaciji.

Obstuga klienta moze odpowiada¢ na pytania zarowno przez e-mail, jak i przez

wiadomosci na mediach spotecznosciowych, bez utraty ciggtosci rozmowy.

f) Analiza skutecznosci komunikacji: CRM pozwala na monitorowanie i ocene

skutecznosci wysytanych wiadomosci i kampanii marketingowych.

Analiza wskaznikéw otwar¢ e-maili i kliknie¢ w linki pomaga zoptymalizowac przyszte

dziatania marketingowe.

3. Optymalizacja proceséw biznesowych: dane zbierane w systemie CRM

pozwalajg usprawni¢ planowanie, sprzedaz i obstuge klienta.

Optymalizacja proceséw biznesowych z wykorzystaniem systemoéw CRM to konkretne
przyktady usprawnien, ktore realnie utatwiajg codzienng prace organizacji. Zastosowania

obejmuja:

a) Automatyczne przypisywanie klientow (leadow): Wyobraz sobie, ze w firmie
pojawia sie nowy klient. Dzieki CRM jego dane automatycznie trafiajg do
wtasciwego dziatu, na przyktad wedtug regionu lub specjalizacji, co oszczedza

czas izapobiega pomytkom.

b) Usprawnienia w raportowaniu: Zamiast tworzy¢ raporty recznie, CRM
automatycznie zbiera dane o sprzedazy, analizuje je i generuje raport gotowy do

przedstawienia zarzadowi.

c) Zarzadzanie harmonogramem: CRM przypomina pracownikom o zblizajgcych
sie terminach lub spotkaniach. Dzieki temu zespoty dziatajg ptynniej i z wiekszym

poczuciem kontroli.
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d) Zwigkszenie przejrzystosci dziatan: Menedzerowie zyskuja wglad w status

projektow i postep realizacji celdow dzieki dashboardom w czasie rzeczywistym.

e) Redukcjarecznych zadan: Automatyzacja wysytania e-maili, aktualizacji danych

klientéw czy generowania raportéw oszczedza czas i minimalizuje btedy.

f) Integracja z innymi systemami: CRM wspétpracuje z systemami ERP,
finansowymi czy e-commerce, synchronizujgc dane miedzy nimi (np. zamdéwienia

z magazynem).

4. Wzrost konkurencyjnosci: firmy, ktére efektywnie zarzadzajg relacjami z

klientami, majg przewage rynkowg nad swoimi konkurentami.
Lepsze zrozumienie potrzeb klientéw

Systemy CRM umozliwiajg gromadzenie i analizowanie danych o klientach, takich jak ich
preferencje, historia zakupéw czy preferowane kanaty komunikacji. Dzieki temu firma

moze lepiej dostosowac swoje dziatania do oczekiwan klientéw.

Firmy wykorzystujagce CRM moga notowaé wzrost sprzedazy nawet o 41% na jednego
sprzedawce, poniewaz lepiej identyfikujg potrzeby klientow i dopasowujg oferty

(Findstack, 2024).
Zwiekszenie lojalnosci klientow

Personalizowane podejscie do klientéw, wspierane przez CRM, pomaga budowac
silniejsze relacje. Dzieki temu klienci sg bardziej sktonni do ponownych zakupdéw i
rekomendacji. Wdrozenie programoéw lojalnosciowych obstugiwanych przez CRM moze
zwiekszy¢ wskaznik powracajgcych klientéw, co zmniejsza koszty pozyskania nowych o

nawet 5-25 razy w poréwnaniu do utrzymania obecnych klientow.
Przyspieszenie procesow sprzedazy

CRM pozwala na lepsze zarzadzanie lejkiem sprzedazy (lejek sprzedazy to narzedzie

wizualizujgce Sciezke, jakg klient przechodzi od zainteresowania ofertg po zakup) i
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monitorowanie kazdego etapu procesu, od pozyskania klienta po zamkniecie transakcji.

Dzieki temu firma moze szybciej reagowaé na potrzeby klientow.

Organizacje wdrazajgce CRM przyspieszajg proces konwers;ji klientow (proces konwersji
klientéw to seria dziatan, ktére firma podejmuje, aby przeksztatci¢ potencjalnego klienta

(osobe zainteresowang ofertg, tzw. lead) w klienta faktycznego, ktdry dokona zakupu lub

skorzysta z ustugi) o srednio 50%, co pozwala na szybsze zamykanie transakcji (CRM7

2024).
Precyzyjne dziatania marketingowe

Systemy CRM umozliwiajg segmentacje klientow wedtug ich preferencji i zachowan, co

pozwala na dostarczanie bardziej spersonalizowanych kampanii marketingowych.

Firma prowadzgca kampanie e-mailowg z wykorzystaniem CRM osigga znacznie wyzsze

wskazniki otwaré¢ i odpowiedzi niz w przypadku masowego rozsytania wiadomosci.
5wiekszenie mobilnosci zespotow

Nowoczesne systemy CRM dziatajg w chmurze, co umozliwia dostep do danych z
dowolnego miejsca i urzadzenia. To szczegdlnie wazne dla zespotéw terenowych, ktore

potrzebuja informacji o klientach w czasie rzeczywistym.

Przedstawiciel handlowy, korzystajgc z aplikacji CRM na smartfonie, moze na miejscu u

klienta zaktualizowa¢ dane lub ztozy¢é zamodwienie, co zwieksza jego efektywnosé.
Poprawa obstugi klienta

CRM przechowuje petng historie interakciji z klientem, co umozliwia szybsze i bardziej

precyzyjne rozwigzywanie problemow.

Klient dzwonigcy z pytaniem o status zamdwienia moze otrzymac natychmiastowa

odpowiedz, poniewaz obstuga klienta widzi wszystkie informacje w systemie.

Oszczednosci i lepsze wykorzystanie zasobow
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Dzieki automatyzacji wielu proceséw, takich jak generowanie raportéw czy
przypomnienia o zadaniach, CRM pozwala zespotom skupi¢ sie na bardziej

strategicznych dziataniach, jednoczesnie obnizajgc koszty operacyjne.

Firma oszczedza czas i pienigdze, automatyzujgc procesy reczne, takie jak wysytanie e-
maili z potwierdzeniami zamoéwien.

W regionie Matopolsce, gdzie transformacja energetyczna wptywa na wiele sektoréw,
efektywne zarzagdzanie relacjami z klientami nabiera szczegélnego znaczenia. CRM moze
wspieraé realizacje celéw okreslonych w Terytorialnym Planie Sprawiedliwej
Transformac;ji (TPST) poprzez zarzadzanie relacjami z kluczowymi interesariuszami, w tym
lokalnymi wtadzami, przedsiebiorstwami i NGO. Dla Matopolski CRM stanowi narzedzie

wspierajgce:
o Koordynacje dziatan na rzecz transformacji energetyczne,;.
e Usprawnienie komunikacji z mieszkancami dotknietymi zmianami.

e Budowanie dtugoterminowych relacji w sektorach takich jak turystyka i przemysty

kreatywne, zgodnie z celami RSI WM 2030.
Definicja, funkcjonalnosci, korzysci ze stosowania systemu CRM.

Definicja systemu CRM

CRM to strategia zarzadzania relacjami z klientami, wspierana przez narzedzia
technologiczne, ktére pomagajg w organizacji, automatyzacji i synchronizacji proceséw
biznesowych w obszarach takich jak marketing, sprzedaz i obstuga klienta. System CRM
zbiera i przechowuje informacje o klientach w jednym miejscu, co umozliwia ich

efektywne wykorzystywanie.
Funkcjonalnosci systemu CRM
Systemy CRM oferujg szeroki wachlarz funkgiji, takich jak:

1. Zarzadzanie danymi klientéw
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System CRM umozliwia centralizacje i przechowywanie kluczowych informacji o
klientach, co pozwala na ich tatwy dostep w czasie rzeczywistym. Przechowywane dane

obejmuja:
o Dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania.

o Historia zakupow: informacje o poprzednich transakcjach, preferencje

produktowe, czestotliwos¢ zakupow.

e Preferencje klientow: ulubione kanaty komunikacji, zainteresowania,

oczekiwania.
Praktyczne zastosowanie:

e Zespoty sprzedazowe moga btyskawicznie wyszukiwa¢ dane o kliencie przed

spotkaniem, co zwieksza profesjonalizm i skutecznos$é interakcji.

o Dane te moga by¢ wykorzystywane w kampaniach marketingowych, aby

dostarczac oferty skrojone na miare indywidualnych potrzeb klienta.
2. Automatyzacja proceséw sprzedazy

Automatyzacja w systemie CRM pozwala na uproszczenie skomplikowanych proceséw

sprzedazowych, takich jak:

e Zarzadzanie lejkiem sprzedazy: Sledzenie potencjalnych klientow na réznych

etapach procesu sprzedazy.

e Przypisywanie leadéw: automatyczne kierowanie nowych potencjalnych klientow

do odpowiednich przedstawicieli handlowych.

e Generowanie raportow: automatyczne tworzenie raportéw sprzedazowych w celu

analizy wynikéw.
Przyktadowe korzysci:

o Zwiekszenie efektywnosci zespotow sprzedazowych poprzez oszczednos¢ czasu

na recznych zadaniach.
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e Lepsze zarzadzanie priorytetami dzieki precyzyjnemu monitorowaniu postepu w
realizacji celéw sprzedazowych.
3. Obstuga klienta

System CRM wspiera organizacje w obstudze klienta, zapewniajac lepszg koordynacje i

szybsze reakcje na zgtoszenia. Kluczowe funkcje to:

e Zarzgdzanie zgtoszeniami serwisowymi: rejestrowanie, monitorowanie i

rozwigzywanie problemow zgtaszanych przez klientéw.

o Historia kontaktéw: dostep do petnego zapisu wczesniejszych interakcji z

klientem.

e Automatyczne powiadomienia: przypomnienia o dziataniach wymagajacych

uwagi, takich jak odpowiedzi na zgtoszenia.
Przyktad w praktyce:

e Klient dzwoni do dziatu obstugi z pytaniem o status zgtoszenia. Pracownik
natychmiast sprawdza szczegéty w systemie i udziela odpowiedzi bez

koniecznosci przekierowywania rozmowy.
4. Marketing

CRM umozliwia zespotom marketingowym prowadzenie bardziej efektywnych i

precyzyjnych kampanii poprzez segmentacje klientéw oraz automatyzacje dziatan.

e Segmentacja bazy klientéw: grupowanie klientow na podstawie ich preferenciji,

zachowan lub demografii.

e Automatyzacja kampanii: wysytanie spersonalizowanych wiadomosci e-mail,

SMS-6w lub komunikatéw w mediach spotecznosciowych.

e Analiza skutecznosci: sledzenie wskaznikdéw otwar¢ e-maili, kliknie¢ i konwersiji,

aby zoptymalizowa¢ przyszte dziatania.

Korzysci:
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o Wyzsza skutecznos¢ kampanii marketingowych dzieki personalizacji przekazu.

o Oszczednos$é czasu dzieki automatyzacji powtarzalnych zadan, takich jak wysytka

newsletteréw.
5. Raportowanie i analiza

CRM dostarcza zaawansowane narzedzia raportowania i analizy, ktére pozwalajg firmom

podejmowac bardziej Swiadome decyzje biznesowe. Kluczowe funkcje obejmuja:

e Generowanie raportéw: tworzenie raportow dotyczacych sprzedazy, efektywnosci

marketingowej, obstugi klienta.
¢ Analiza danych: identyfikowanie trendéw i wzorcow w zachowaniach klientéw.
e Prognozowanie: przewidywanie wynikéw na podstawie danych historycznych.
Przyktad zastosowania:

e Menedzer sprzedazy analizuje raport z CRM, aby zidentyfikowaé produkty o

najwyzszej sprzedazy i okresli¢, ktore strategie byty najbardziej skuteczne.

o Dziat marketingu wykorzystuje dane o preferencjach klientéw do planowania

kampanii sezonowych.
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Korzysci ze stosowania systemu CRM
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Przeglad popularnych systeméw CRM i zakresy ich funkcjonalnosci

Salesforce

e Charakterystyka: Jeden z najbardziej wszechstronnych i zaawansowanych

systemdéw CRM na swiecie, szeroko stosowany w duzych firmach.
e Zakres funkcjonalnosci:

o Zarzadzanie sprzedaza (Sales Cloud): lejek sprzedazy, automatyzacja

procesow, prognozowanie wynikéw.

o Marketing (Marketing Cloud): kampanie wielokanatowe, personalizacja

tresci.

o Obstuga klienta (Service Cloud): zarzadzanie zgtoszeniami, chatboty,

analiza satysfakcji klientow.

o Integracje: kompatybilnos¢ z wieloma aplikacjami zewnetrznymi, np.

Slack, Tableau.

e Dla kogo: Duze przedsiebiorstwa, ktére potrzebujg kompleksowych rozwigzan.

HubSpot CRM

e Charakterystyka: tatwy w uzyciu system, ktéry oferuje darmowag wersje

z podstawowymi funkcjami CRM.
e Zakres funkcjonalnosci:
o Automatyzacja marketingu: kampanie e-mailowe, zarzagdzanie kontaktami.

o Narzedzia sprzedazy: monitorowanie interakcji z klientami, planowanie

spotkan.
o Dashboardy: przejrzyste raporty w czasie rzeczywistym.

o Dla kogo: Mate i srednie firmy, ktére dopiero zaczynajg korzysta¢ z CRM.
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Zoho CRM

e Charakterystyka: Rozwigzanie o wysokim stosunku jakosci do ceny, dostepne

w réznych pakietach cenowych.
e Zakres funkcjonalnosci:
o Zarzgdzanie kontaktami i leadami.
o Analityka sprzedazy: prognozowanie, generowanie raportow.
o Automatyzacja: workflow, przypomnienia, zadania.
o Integracje: wsparcie dla Google Workspace, Microsoft Office.

e Dla kogo: Firmy o réznych rozmiarach, szukajgce elastycznych rozwigzan.

Microsoft Dynamics 365

e Charakterystyka: Zintegrowany system CRM i ERP oferowany przez Microsoft,

szczegoblnie przydatny dla firm korzystajgcych z ekosystemu Microsoft.
e Zakres funkcjonalnosci:
o Sprzedazimarketing: automatyzacja, analiza danych, personalizacja ofert.
o Obstuga klienta: zarzgdzanie zgtoszeniami, analiza satysfakcji.
o Integracje: petna kompatybilnos¢ z Microsoft Teams, Outlook, SharePoint.
« Dla kogo: Srednie i duze przedsiebiorstwa z ekosystemem Microsoft.
Pipedrive

e Charakterystyka: Prosty w obstudze system CRM skupiony na zarzadzaniu

procesem sprzedazy.
e Zakres funkcjonalnosci:
o Wizualny lejek sprzedazy.

o Automatyzacja prostych zadan sprzedazowych.
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o Integracje z popularnymi narzedziami, takimi jak Gmail, Slack.
e Dla kogo: Mate firmy i zespoty sprzedazowe szukajgce intuicyjnego narzedzia.
Kierunki rozwoju CRM w przysztosci

Personalizacja na podstawie zaawansowanych danych

W przysztosci systemy CRM bedg coraz czesciej wykorzystywaé zaawansowang analityke

oraz sztuczng inteligencje, aby:
e Precyzyjnie przewidywac potrzeby klientow.
o Automatyzowac procesy sprzedazowe i marketingowe.
o Personalizowac oferty w czasie rzeczywistym w oparciu o zachowania klientow.
Integracja z innymi systemami
Systemy CRM beda coraz bardziej zintegrowane z innymi narzedziami, takimi jak:
¢ Platformy e-commerce.
e Narzedzia do zarzgdzania projektami.
o Systemy ERP (Enterprise Resource Planning).
Rozwigzania oparte na technologii blockchain

W przysztosci mozliwe jest wprowadzenie elementéw blockchain w systemach CRM,

co pozwoli na:
e Bezpieczne przechowywanie danych klientéw.

¢ Transparentnos¢ w procesach transakcyjnych.
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Pozyskiwanie danych klientow

Pozyskiwanie danych o klientach to kluczowy element budowania relacji biznesowych

i prowadzenia skutecznych dziatarn marketingowych. W tym rozdziale omowione zostang

zasady oraz metody pozyskiwania danych klientéow, a takze dopasowanie kanatow

komunikacji do specyfiki odbiorcéw i oferowanych produktéw lub ustug.

Zasady uzyskiwania i przetwarzania danych pochodzacych z r6znych zrédet.

Zgodnos¢
z prawem

Transparentnosé

Bezpieczenstwo
danych

)

WYZSZA SZKOLA

* Przestrzeganie przepisow RODO (Rozporzgdzenie o Ochronie
Danych Osobowych), ktére reguluje zasady zbierania,
przechowywania i przetwarzania danych osobowych klientéw.

*Ograniczenie zbierania danych do tych, ktére sg niezbedne do
realizacji celéw biznesowych. Na przyktad, podczas rejestracji
klienta, pytania powinny dotyczy¢ wytacznie danych potrzebnych do
Swiadczenia ustugi.

*Upewnienie sig, ze uzyskano jednoznaczna zgode na przetwarzanie
danych, szczegdlnie w przypadku wykorzystywania ich do dziatan
marketingowych

* Informowanie klientéw w sposéb jasny i zrozumiaty o celach,
zakresie oraz sposobach przetwarzania ich danych.

* Udostepnianie polityki prywatnosci w zrozumiatej formie, np. w
sekcji na stronie internetowej, ktéra wyjasnia, jak dane sa
wykorzystywane i jakie prawa maja klienci.

* Regularne przypominanie klientom o ich prawach, takich jak prawo
do usuniecia danych lub ograniczeniaich przetwarzania

*Wdrozenie odpowiednich zabezpieczen technicznych, takich jak
szyfrowanie danych podczas ich przesytania (np. protokét HTTPS na
stronach internetowych) oraz ochrona baz danych przed
nieautoryzowanym dostepem.

* Przeprowadzanie regularnych audytéw bezpieczenstwa w celu
identyfikacji potencjalnych luk w systemie.

* Ograniczenie dostepu do danych tylko do oséb, ktére sa
odpowiedzialne za ich przetwarzanie i majg odpowiednie
przeszkolenie.
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eGromadzenie wytacznie tych informaciji, ktore sa
niezbedne do okreslonego celu. Na przyktad, jesli dane
sg potrzebne do dostarczenia produktu, wystarczy
danVCh adres dostawy i dane kontaktowe, a zbieranie innych
informacji bytoby zbedne.

Minimalizacja

*Wykorzystywanie danych wytacznie w sposéb zgodny z
Etyka oczekiwaniami klientéw. Na przyktad, jesli klient podat
dane w celu zakupu produktu, nie powinny by¢ one
wykorzystywane do innych celéw bez jego zgody.
danych *Unikanie naduzywania danych osobowych, takich jak
spamowanie klientéw niechcianymi ofertami.

w przetwarzaniu

Zrédta danych adekwatne do typu poszukiwanych danych o klientach

Pozyskiwanie danych o klientach wymaga identyfikacji odpowiednich zrédet informac;ji,
ktére beda najbardziej adekwatne do celu i charakteru poszukiwanych danych. Kazde ze
zrédet ma swoje specyficzne zastosowanie, a wybor odpowiedniego powinien by¢

uzalezniony od celéw biznesowych, zgodnosci z przepisami prawa oraz oczekiwan grupy

docelowej.
Strona internetowa:

Zrédta Formularze kontaktowe, rejestracja uzytkownikéw na stronie, zakupy
wtasne online.

(dane Zbieranie danych o aktywnosci uzytkownikoéw, np. za pomoca narzedzi
generowane analitycznych

bezposrednio

przez Blog i newslettery:

podmiot w Subskrypcje, komentarze czy interakcje uzytkownikéw na blogach.
wyniku jej Tworzenie bazy subskrybentéw, co pozwala na regularny kontakt z

dziatalnosc) klientami.

Baza klientéw CRM:

Informacje o dotychczasowych transakcjach, preferencjach zakupowych i
historii interakgji.
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Zrédta
zewnetrzne
(dane
pochodzace
spoza
organizaciji,
ktoére moga
by¢
uzupetnienie
m
istniejgcych

Bazy danych komercyjnych:

Firmy oferujgce sprzedaz gotowych baz danych, z segmentacjag
wedtug branzy, lokalizacji czy wielkosci przedsiebiorstw.

Media spotecznosciowe:

Platformy takie jak LinkedIn, Facebook czy Instagram sg bogatym
zrédtem informac;ji o potencjalnych klientach.

Mozliwos¢ identyfikowania grup docelowych poprzez analize
dziatan, preferencji i zainteresowan uzytkownikdéw.

Portale branzowe i fora tematyczne:

Portale specjalistyczne i branzowe, na ktérych uzytkownicy dzielg
sie swoimi potrzebami, poszukujg ustug czy produktéw.

zasobow) Fora internetowe, gdzie mozna prowadzi¢ dziatania marketingu

szeptanego lub analizowa¢ trendy rynkowe.

Targi i konferencje:

Interakcje Spotkania branzowe pozwalajg nawigzaé kontakt z potencjalnymi
bezposrednie klientami i uzyska¢ ich dane za ich zgoda.
(dane
uzyskiwane Ankiety i badania rynku:
WWyn',ku . Prowadzenie badar ankietowych wéréd okreslonej grupy odbiorcéw
bezposredniego pozwala zbiera¢ informacje w sposéb ukierunkowany.
kontaktu z Ankiety mogg by¢ realizowane zaréwno online, jak i w formie
klientami) ¥ Moga by )

WYZSZA SZKOLA

=L
W TURYSTYKI | EKOLOGII

tradycyjnej.
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Rzeczpospolita

- Polska

Analiza zapytan ofertowych:

Portale publikujgce zapytania ofertowe stanowiag cenne zrédto
informacji o firmach poszukujgcych konkretnych produktéw lub
ustug.

Monitorowanie takich zapytan pozwala na szybkie reagowanie na
potrzeby rynku.
Inne zrodta
specjalistyczne Monitorowanie konkurencji:
Obserwowanie dziatan konkurencji, takich jak kampanie
reklamowe, promocje czy nowe produkty, moze dostarczy¢
inspiracji oraz wskaza¢ luki na rynku.

Programy partnerskie:

Wspotpraca z partnerami biznesowymi w celu wymiany
informac;ji o klientach lub wspdélnego prowadzenia kampanii
marketingowych.

Metody pozyskiwania danych adekwatne do typu poszukiwanych danych o klientach

Pozyskiwanie danych o klientach mozna realizowa¢ za pomoca réznych metod, w
zaleznosci od celu i rodzaju informacji, ktére chcemy zdobyé. Ponizej omdéwiono

kluczowe kategorie metod pozyskiwania danych.

osowane narzedzia:

Istota metody:
y Formularze kontaktowe: Klient samodzielnie wypetnia

dane na stronie internetowej, np. rejestrujac sie do
newslettera lub przesytajgc zapytanie ofertowe.

Wymaga bezposredniego zaangazowania klienta
w proces przekazywania danych
Ankiety: Realizowane online lub offline, pozwalaja

zbiera¢ dane demograficzne, preferencje zakupowe lub
opinie o produkcie.

Konkursy i promocje: W ramach kampanii
marketingowych klienci udostepniajg swoje dane w
zamian za udziat w konkursie lub otrzymanie rabatu.

Metody aktywne

Gtowna wada i zaleta:

Zaleta: Pozwala na zebranie szczegétowych
informacji na temat preferenc;ji klientéw.

Wada: Wymaga zaangazowania klienta, co moze

obnizy¢ liczbe zgtoszen.

»,Oferta uczelni dla transformacji
energetycznej w Matopolsce Zachodniej”
Nr projektu:
FERS.01.05-1P.08-0452/23
Okres realizacji projektu:

—

—  WYZSZA SZKOLA
\_ TURYSTYKI I EKOLOGII

Przyktad:

Sklep internetowy organizuje konkurs, w ktérym
klienci podaja swoje dane kontaktowe, aby wzigé
udziat w losowaniu nagrod.
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Istota metody:

Dane zbierane sg bez aktywnego zaangazowania
klienta.

Rzeczpospolita

- Polska

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Monitorowanie aktywnosci na stronie
internetowej: Dzieki narzedziom takim jak Google
Analytics mozna zbiera¢ dane o liczbie odwiedzin,
czasie spedzonym na stronie i najczesciej
odwiedzanych podstronach.

Sledzenie dziatarn w mediach

spotecznosciowych: Analiza interakcji uzytkownikéw z
tresciami publikowanymi na platformach takich jak
Facebook, LinkedIn czy Instagram.

Analiza plikow cookies: Zbieranie danych o
preferencjach uzytkownikéw, takich jak ulubione
kategorie produktéw czy historia wyszukiwan.

Metody pasywne

Gtowna wada i zaleta:

Zaleta: Dane sg zbierane automatycznie, bez
koniecznosci angazowania klienta

Wada: ograniczona precyzja danych, moze
wymagac stosowania profesjonalnych narzedzi
do analizy

Istota metody:

Polega na wspoétpracy z innymi firmami lub
organizacjami w celu wymiany danych o klientach

Przyktad:

Firma e-commerce analizuje ruch na swojej
stronie, aby zidentyfikowag, ktére produkty
przyciagaja najwieksze zainteresowanie.

Stosowane narzedzia:

Programy partnerskie: Partnerzy biznesowi dzielg sie
informacjami o swoich klientach w zamian za wzajemne
korzysci, takie jak wspdlne kampanie marketingowe

Zakup baz danych: Firmy moga nabywac gotowe bazy
danych od zewnetrznych dostawcoéw, zgodnie z
przepisami prawnymi dotyczgcymi ochrony danych
osobowych.

Metody partnerskie

Gtowna wada i zaleta:

Zaleta: pozwala na dostep do nowych klientow
bez ponszenia duzych naktadow na kampanie

Wada: Wymaga budowania zaufania miedzy
partnerami.

—

—  WYZSZA SZKOLA
\_ TURYSTYKI I EKOLOGII

Przyktad:

Firma software'owa wspotpracuje z dostawca
sprzetu komputerowego, aby wspdlnie promowac
swoje produkty wsréd wspdélnych grup
docelowych.
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Stosowane narzedzia:

Istota metody: Chatboty: Zbierajg informacje o klientach

Wykorzystanie technologii do zbierania danychw | Podczas rozmowy w czasie rzeczywistym, np.

spos6b zautomatyzowany i skalowalny. imi?j, ﬁ)(referencje czy zapotrzebowanie na
produkt;

CRM zintegrowane z platformami
sprzedazowymi: Automatyczne aktualizowanie
danych o klientach na podstawie ich zakupow lub
zgtoszen serwisowych.

Metody automatyczne

Gtéwna wada i zaleta: Przyktad:

Zaleta: Oszczednos¢ czasu i mozliwosé Chatbot na stronie banku zbiera podstawowe
pozyskiwania danych 24/7; informacje od klientéw poszukujgcych ofert

Wada: Dane moga byé ograniczone do prostych kredytowych, przekazujac je do konsultantéw.

zapytan.

Istota metody: Stosowane narzedzia:

Webinary i konferencje online: Klienci podaja
swoje dane podczas rejestracji, a jednoczesnie
ich aktywnos¢ podczas wydarzenia jest
monitorowana w celu analizy zainteresowan.

taczag elementy metod aktywnych i
pasywnych, aby zwiekszy¢ skutecznosé¢
pozyskiwania danych.

Landing page: Strony docelowe, na ktére
kieruje reklama online, umozliwiaja
jednoczesnie zbieranie danych i
monitorowanie zachowan uzytkownikow.

Metody hybrydowe

Gtowna wada i zaleta: Przyktad:

Zaleta: Pozwala na budowanie Firma edukacyjna organizuje webinar o
zaangazowania i zrozumienie potrzeb nowych technologiach, podczas ktérego
klientow. uczestnicy rejestrujg sie, podajac swoje
dane, a organizatorzy analizujg czas ich

Wada: Mogg wymagaé zaawansowanego . :
g3 wymag g obecnosci na wydarzeniu.

planowania i narzedzi analitycznych.
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Kanaty dotarcia do klienta

Kanaty dotarcia do klienta to narzedzia, platformy i metody komunikacji, ktére pozwalaja
firmom nawigzaé¢ kontakt z grupg docelowa. Wybdr odpowiednich kanatéw zalezy od
specyfiki dziatalnosci, rodzaju oferowanych produktéw lub ustug oraz preferencji

klientéw. Ponizej przedstawiono szczegdtowy opis gtownych kanatéw dotarcia do klienta.
Oto kilka przyktadow ilustrujgcych, jak dopasowac kanaty do tych czynnikow:

o Specyfika dziatalnosci: Firma konsultingowa dziatajgca w sektorze B2B moze
skupic¢ sie na LinkedIn jako gtownym kanale komunikacji, poniewaz platforma ta

umozliwia bezposredni kontakt z profesjonalistami.

e Rodzaj produktéw: Sprzedawca odziezy moze wykorzystac Instagram i TikTok do
prezentacji wizualnej swoich produktéow, co przemawia do mtodszych grup

docelowych.

o Preferencje klientéw: Jesli klienci preferujg szybki i bezposredni kontakt, warto

postawi¢ na chatboty na stronie internetowej lub komunikacje SMS.

Ponizej przedstawiono szczegoétowy opis gtéwnych kanatdow dotarcia do klienta. Kanaty
dotarcia do klienta to narzedzia, platformy i metody komunikacji, ktére pozwalajg firmom
nawigzac¢ kontakt z grupg docelowa. Wybér odpowiednich kanatow zalezy od specyfiki
dziatalnosci, rodzaju oferowanych produktéw lub ustug oraz preferenc;ji klientéw. Ponizej

przedstawiono szczegotowy opis gtéwnych kanatéw dotarcia do klienta.
Kanaty online
1. Strona internetowa

Strona internetowa jest podstawowym punktem kontaktu z klientem w Swiecie cyfrowym.

Petni funkcje wizytowki firmy, zrédta informacji oraz narzedzia sprzedazowego.
e Zalety:

o Mozliwos¢ przekazania szczegdtowych informaciji o produktach i ustugach.
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o Integracja z narzedziami analitycznymi (np. Google Analytics) umozliwia

monitorowanie zachowan uzytkownikéw.
o Formularze kontaktowe pozwalajg zbiera¢ dane klientow.
¢ Wady:
o Wymaga regularnego aktualizowania tresci i inwestycji w SEO.
2. Media spotecznosciowe

Platformy takie jak Facebook, LinkedIn, Instagram czy Twitter umozliwiajg komunikacje z

klientami, budowanie spotecznosci oraz promowanie produktéw.
e Zalety:
o Mozliwos¢ precyzyjnego targetowania reklam.
o Budowanie zaangazowania poprzez interakcje z uzytkownikami.
¢ Wady:
o Koniecznosc¢ ciggtego tworzenia atrakcyjnych tresci.
o Ryzyko negatywnych komentarzy, ktére moga wptynaé na wizerunek firmy.
3. E-mail marketing

E-mail marketing to skuteczny sposdb na dotarcie do klientéw z ofertami, promocjami czy

newsletterami.
e Zalety:
o Mozliwos¢ personalizacji tresci i precyzyjnego targetowania.
o Niski koszt w poréwnaniu z innymi kanatami reklamowymi.
¢ Wady:

o Ryzyko oznaczenia wiadomosci jako spam.
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4. Reklama online

Reklamy kontekstowe, Google Ads czy kampanie w mediach spotecznosciowych

pozwalajg na skuteczne dotarcie do klientow poszukujacych okreslonych produktéw lub

ustug.
o Zalety:
o Natychmiastowy efekt w postaci zwiekszenia ruchu na stronie.
o Mozliwos¢ monitorowania skutecznosci kampanii.
e Wady:

o Wysokie koszty przy konkurencyjnych stowach kluczowych.
Kanaty offline
1. Targi i wydarzenia branzowe

Targi i konferencje pozwalajg na bezposredni kontakt z potencjalnymi klientami i

partnerami biznesowymi.
o Zalety:
o Mozliwos¢ budowania relacji osobistych.
o Bezposrednia prezentacja produktow lub ustug.
e Wady:
o Wysokie koszty uczestnictwa.
2. Reklama drukowana
Ulotki, broszury, katalogi czy reklamy w prasie to tradycyjne formy dotarcia do klientow.
e Zalety:
o Skuteczne w lokalnych kampaniach.
o Mozliwos¢ przekazania szczegétowych informaciji.

e Wady:
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o Ograniczony zasieg w poréwnaniu z kanatami online.
3. Outdoor (reklama zewnetrzna)

Billboardy, plakaty czy reklamy na przystankach komunikacji miejskiej przyciggajg uwage

duzej liczby odbiorcow.
o Zalety:
o Woysoka widocznosc¢.
o Dobre narzedzie do budowania swiadomosci marki.
e Wady:
o Brak mozliwosci interakcji z odbiorca.
Kanaty hybrydowe
1. Webinary i wydarzenia online

tacza elementy online i offline, pozwalajagc na budowanie zaangazowania wsréd

klientow.
o Zalety:
o Mozliwosé dotarcia do szerokiej grupy odbiorcéw.
o Interaktywnos¢ (np. sesje Q&A).
e Wady:

o Wymaga zaawansowanego przygotowania technicznego.
2. Programy lojalnosciowe

Programy tacza tradycyjne dziatania z cyfrowymi narzedziami, zachecajac klientow do

powtarzania zakupoéw.
e Zalety:
o Budowanie dtugoterminowych relacji z klientami.

o Mozliwosé personalizacji ofert.
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e Wady:
o Koniecznos$¢ statego monitorowania efektywnosci.

Dostosowanie kanatow dotarcia do klienta do typu klienta oraz rodzaju oferowanego

produktu lub ustugi.

Dobdr odpowiednich kanatow dotarcia do klienta zalezy od wielu czynnikéw, takich jak
specyfika dziatalnosci, rodzaj oferowanych produktéw lub ustug oraz preferencje grupy
docelowej. Ponizsze przyktady ilustruja, jak rézne podmioty, w tym firmy komercyjne,
administracja publiczna oraz organizacje pozarzadowe, dostosowujg swoje kanaty

komunikacji do potrzeb i oczekiwan swoich odbiorcow.
1. Opis sytuacji: Urzad miasta wdraza program wsparcia dla rodzin wielodzietnych.
Wybrane kanaty:

Media spotecznosciowe (Facebook, Twitter): Docieranie do mtodych rodzicéw

korzystajgcych z mediow cyfrowych.

Lokalna prasai radio: Informowanie starszych mieszkancow, ktorzy preferujg tradycyjne

media.

Strona internetowa urzedu: Publikacja szczegétowych informacji oraz formularzy

rejestracyjnych.

Efekt: Zwiekszenie liczby zgtoszen do programu dzieki dotarciu do rdéznych grup

docelowych.

2. Opis sytuacji: NGO organizuje akcje informacyjng na temat ograniczania zuzycia

plastiku.
Wybrane kanaty:
Instagram i TikTok: Angazowanie mtodych ludzi za pomoca wizualnych tresci i wyzwan.

Warsztaty lokalne w szkotach: Bezposrednie dotarcie do dzieci i mtodziezy.
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Newsletter: Regularne informowanie sympatykéw organizacji o kolejnych etapach

kampanii.
Efekt: Zwiekszenie swiadomosci ekologicznej wsrod lokalnych spotecznosci.

3. Opis sytuacji: Producent oprogramowania biznesowego chce dotrze¢ do matych i

Srednich przedsiebiorstw.

Wybrane kanaty:

LinkedIn: Reklamy targetowane do wtascicieli firm i specjalistow IT.
Webinary i prezentacje online: Szczegétowe omoéwienie funkcji produktu.

E-mail marketing: Wysytka spersonalizowanych ofert do wczesniej zebranej bazy

kontaktow.

Efekt: Wzrost liczby zapytan ofertowych i sprzedazy dzieki precyzyjnemu targetowaniu.
4. Opis sytuacji: Muzeum organizuje wystawe skierowang do rodzin z dzieémi.
Wybrane kanaty:

Facebook: Tworzenie wydarzen i promowanie postow zwigzanych z wystawa.

Plakaty i ulotki: Rozmieszczone w szkotach i miejscach rodzinnych spotkan.
Partnerstwa z lokalnymi blogerami: Recenzje i rekomendacje.

Efekt: Zwiekszenie frekwencji na wystawie dzieki szerokiej promocji w réznych kanatach.
6. Opis sytuacji: E-commerce sprzedajacy odziez organizuje letnig wyprzedaz.
Wybrane kanaty:

Reklama w Google Ads: Targetowanie uzytkownikéw poszukujgcych okreslonych

produktow.
Instagram: Prezentacja produktéw na modelach z dodanym linkiem do sklepu.

Powiadomienia push: Informowanie statych klientdw o ograniczonych czasowo

promocjach.
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Efekt: Wyrazny wzrost sprzedazy w krétkim okresie dzieki wielokanatowej kampanii.

7. Opis sytuacji: Uniwersytet promuje nowy kierunek studidw skierowany do

maturzystow.
Wybrane kanaty:

Reklama na platformach edukacyjnych: Banery na stronach poswieconych

przygotowaniu do matury.

Media spotecznosciowe (Instagram, YouTube): Filmy promujgce zycie studenckie i

mozliwosci rozwoju na uczelni.
Dni otwarte online: Prezentacje kierunkéw studiow i sesje Q&A z wyktadowcami.

Efekt: Zwiekszenie liczby aplikacji na nowy kierunek dzieki dotarciu do mtodych

odbiorcéw na ich ulubionych platformach.
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Prowadzenie procesu obstugi klienta z wykorzystaniem systemu CRM

Systemy CRM

Systemy CRM (Customer Relationship Management) stanowig kluczowe narzedzie
w zarzadzaniu relacjami z klientami. Wpykorzystanie CRM umozliwia firmom
monitorowanie catego procesu obstugi klienta, od pierwszego kontaktu az po finalizacje

transakcji i wsparcie posprzedazowe. Wdrozenie systemu CRM pozwala na:
o Efektywnag organizacje pracy zespotow sprzedazy, marketingu i obstugi klienta.

e Centralizacje danych o klientach: wszystkie informacje znajdujg sie w jednym

miejscu, co utatwia podejmowanie decyzji.

e Automatyzacje procesdow biznesowych: zarzgdzanie szansami sprzedazy, analize

danych oraz monitorowanie lejka sprzedazy.

e Poprawe jakosci obstugi klienta: szybki dostep do historii kontaktéw oraz

personalizacja oferty.

W tym rozdziale skupimy sie na kluczowych elementach zarzadzania procesem obstugi
klienta, takich jak szansa sprzedazy oraz lejek sprzedazy, i ich roli w wykorzystaniu

systemu CRM.

Szansa sprzedazy to potencjalna okazja do zawarcia transakciji z klientem. Jest to etap w
procesie sprzedazy, w ktérym klient wykazuje zainteresowanie produktem lub ustugg, ale

nie podjat jeszcze ostatecznej decyzji zakupowe;j.
Kluczowe cechy szansy sprzedazy:

1. Identyfikacja potrzeb klienta: Przedstawienie produktu lub ustugi, ktore

odpowiadaja na konkretne potrzeby klienta.

2. Kwalifikacja: Okreslenie, czy klient spetnia kryteria, aby uzna¢ go za potencjalnego

nabywce.

3. Monitorowanie postepu: Szanse sprzedazy sg przypisywane do odpowiednich

etapow lejka sprzedazy w systemie CRM, co pozwala na $ledzenie ich rozwoiju.
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Przyktad:

Klient, ktoéry zapisuje sie na demo produktu lub wysyta zapytanie ofertowe, staje sie
szansg sprzedazy. Handlowiec moze wykorzystaé system CRM do przypisania tej szansy

odpowiedniej kategorii oraz harmonogramu dziatanh.

Lejek sprzedazy to model ilustrujgcy kolejne etapy, przez ktére przechodzi potencjalny

klient, od pierwszego kontaktu z firma az po dokonanie zakupu.
Etapy lejka sprzedazy:
1. Swiadomosé: Klient dowiaduje sie o istnieniu produktu lub ustugi.

2. Zainteresowanie: Klient poszukuje wiecej informacji, np. czytajac blogi lub

pobierajgc materiaty informacyjne.
3. Rozwazanie: Klient poréwnuje rézne opcje i analizuje oferty.
4. Decyzja: Klient podejmuje decyzje zakupowa i finalizuje transakcje.
Rola systemu CRM w zarzadzaniu lejkiem sprzedazy:

¢ Automatyzacja etapdéw: CRM pozwala na przypisanie szans sprzedazy do

odpowiednich etapéw lejka i monitorowanie ich postepu.

o Raportowanie: System generuje raporty pokazujgce efektywnos¢ dziatan

sprzedazowych na kazdym etapie lejka.

o Optymalizacja procesu sprzedazy: Analiza danych z CRM pozwala zidentyfikowac

waskie gardta i usprawni¢ poszczegoblne etapy.
Przyktad:
Lejek sprzedazy firmy dostarczajacej oprogramowanie moze obejmowac:
o Pobranie wersji prébnej przez klienta (zainteresowanie).
e Uczestnictwo w prezentacji online (rozwazanie).

e Podpisanie umowy licencyjnej (decyzja).
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Projektowanie lejkéow sprzedazy w systemie CRM

Projektowanie lejkdow sprzedazy w systemie CRM to kluczowy element strategii
sprzedazowej, umozliwiajgcy skuteczne zarzgdzanie procesem pozyskiwania klientéw
oraz optymalizacje dziatan handlowych. System CRM pozwala na personalizacje lejkéw,
dostosowujac je do specyfiki klientéw, rodzaju oferowanego produktu czy formy
sprzedazy. W niniejszym podrozdziale oméwione zostang szczegétowe aspekty

projektowania lejkdw sprzedazy.

Szczegotowe cele sprzedazy w systemie CRM zgodnie z zasadg SMART

Zasada SMART jest popularng metodologig okreslania celdéw, ktéra pomaga w ich
precyzyjnym definiowaniu i realizacji. Kazdy cel powinien spetnia¢ pie¢ kluczowych

kryteridéw:
1. Specific (Konkretne)

Cele muszg by¢ jasno okreslone i jednoznaczne, tak aby kazda osoba w zespole mogta je
zrozumieé. Konkretnos¢ eliminuje nieporozumienia i wskazuje doktadny kierunek

dziatania.

o Przyktad: Zamiast ustala¢ ogoélny cel, jak ,zwiekszenie sprzedazy”, okresl:

»Zwiekszenie sprzedazy o 20% w segmencie B2B w nadchodzgcym kwartale”.
2. Measurable (Mierzalne)

Kazdy cel powinien byé mierzony za pomoca wskaznikdéw, ktdore pozwalajg Sledzi¢
postepy i okresli¢, czy cel zostat osiggniety. Mierzalnos¢ pomaga zidentyfikowac, na jakim
etapie realizacji sie znajdujemy.
e Przyktad: Mierzalnym celem moze by¢: ,,Pozyskanie 50 nowych klientéw w danym
regionie w ciggu szesciu miesiecy”.

3. Achievable (Osiggalne)
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Cele powinny by¢ ambitne, ale realistyczne, uwzgledniajgc dostepne zasoby i mozliwosci
zespotu. Wyznaczenie zbyt trudnych do osiggniecia celéw moze prowadzié¢ do frustracji,

natomiast cele zbyt tatwe nie motywujg do dziatania.

e Przyktad: ,Zwiekszenie liczby klientow o 10% w miesigcu” moze by¢ osiggalne,

jesli firma ma odpowiednie zasoby marketingowe i sprzedazowe.
4. Relevant (Istotne)

Cel powinien by¢ zgodny z ogdllng strategig i priorytetami organizacji. Powinien miec¢
znaczenie dla dziatalnosci firmy i przyczynia¢ sie do realizacji dtugoterminowych celéw

biznesowych.

o Przyktad: Jesli firma skupia sie na rozwoju w sektorze e-commerce, istotnym

celem bedzie: ,,Zwiekszenie sprzedazy online 0 25% w ciggu roku”.
5. Time-bound (Okreslone w czasie)

Kazdy cel powinien mie¢ jasno okreslony termin realizacji. Ramy czasowe mobilizujg do

dziatania i pozwalajg na ocene skutecznosci podjetych dziatan w okreslonym okresie.
o Przyktad: ,Zamkniecie 30 transakcji w ciggu najblizszych trzech miesiecy”.
Podsumowanie SMART w praktyce
Zastosowanie zasady SMART w CRM pozwala na:
e Precyzyjne planowanie dziatan sprzedazowych.
e Jasng komunikacje celéw w zespole.
e Monitorowanie postepow i analize skutecznosci.

e Utrzymanie motywacji w zespole dzieki realnym i istotnym celom.
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Planowanie etapow sprzedazy adekwatnie do typu klienta, rodzaju oferowanego
produktu i ustugi oraz formy sprzedazy.

Planowanie etapow sprzedazy w systemie CRM jest procesem strategicznym, ktory
pozwala na dostosowanie dziatan sprzedazowych do konkretnych grup klientéw,
charakterystyki produktéw oraz formy prowadzenia sprzedazy. Dzieki temu mozliwe jest
zwiekszenie efektywnosci sprzedazy i poprawa doswiadczen klienta. Ponizej

przedstawiono szczegdtowe omoéwienie kluczowych aspektow planowania.
a) Typ klienta
B2B (Business-to-Business):

Charakterystyka: Dtuzsze cykle sprzedazy, wieksze zaangazowanie w proces decyzyjny,

zazwyczaj wieksza wartosé transakcji.
Przyktadowe dziatania:

¢ Organizacja indywidualnych prezentacji produktéw.

e Regularny kontakt z decydentami w firmie klienta.

e Przedstawianie szczegétowych ofert uwzgledniajgcych potrzeby catej organizaciji.
B2C (Business-to-Consumer):

Charakterystyka: Krotsze cykle sprzedazy, wieksze znaczenie emocjii wizualnego odbioru

produktu.
Przyktadowe dziatania:
e Kampanie promocyjne w mediach spotecznosciowych.
e Proste i przejrzyste procesy zakupowe online.
e Szybka obstuga zgtoszen i zapytan klientow.
b) Rodzaj produktu

Produkty premium:
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Charakterystyka: Wysoka cena, nacisk na jakosé i unikalnosé.
Przyktadowe dziatania:
e Spotkania indywidualne i konsultacje z klientami.
e Tworzenie ekskluzywnych materiatéw promocyjnych.
e Organizacja pokazdw i testow produktow.
Produkty masowe:
Charakterystyka: Niska cena, wysoka dostepnos$é, standardowa jakosé.
Przyktadowe dziatania:
e Kampanie reklamowe w duzych kanatach (np. telewizja, social media).
e Automatyzacja procesdéw sprzedazy.
e Wykorzystanie znizek i promoc;ji dla duzej liczby klientéw.
Ustugi:
Charakterystyka: Oparte na zaufaniu i relacji, czesto wymagaja personalizaciji.
Przyktadowe dziatania:
e Budowanie relacji poprzez regularny kontakt z klientem.
e Prezentacja studiow przypadkodw i referenciji.
e Oferowanie wersji probnych lub konsultacji wstepnych.
c) Forma sprzedazy
Sprzedaz stacjonarna:
Charakterystyka: Bezposredni kontakt z klientem w punktach sprzedazy.
Przyktadowe dziatania:
e Organizowanie spotkan i konsultacji na miejscu.

e Wykorzystanie materiatéw promocyjnych w punktach sprzedazy.
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e Tworzenie dedykowanych ekspozycji produktéw.
Sprzedaz online:
Charakterystyka: Oparta na narzedziach cyfrowych, procesy sg zautomatyzowane.
Przyktadowe dziatania:

e Stosowanie spersonalizowanych reklam w mediach spotecznosciowych.

e Optymalizacja procesu zakupowego na stronie internetowej.

e Wykorzystanie chatbotéw do szybkiej obstugi klienta.

Przyktadowe podejscie do planowania etapdéw sprzedazy
1. Analiza grupy docelowej:
o Zrozumienie preferencji, potrzeb i wyzwan klientow.
o Segmentacja rynku na podstawie danych zebranych w CRM.
2. Tworzenie mapy procesow sprzedazowych:

o Opracowanie szczegdtowego planu dziatan dla kazdego segmentu

klientow.
o ldentyfikacja kluczowych punktow styku z klientem.
3. Dostosowanie strategii do réznych kanatéw sprzedazy:
o Stosowanie roznych narzedzii metod w zaleznosci od kanatu sprzedazy.
o Wdrazanie strategii omnichannel w celu spéjnej obstugi klienta.
4. Monitorowanie i optymalizacja:

o Sledzenie efektywnosci poszczegdlnych etapéw za pomoca raportéw w

CRM.

o Wprowadzanie usprawnien na podstawie analizy danych.
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Etapy sprzedazy w CRM
Etap 1: Pozyskanie leadéw:

Na tym etapie celem jest przyciagniecie uwagi potencjalnych klientéw i zgromadzenie ich

danych kontaktowych.
o Dziatania:
o Kampanie reklamowe w mediach spotecznosciowych.
o Tworzenie tresci edukacyjnych, takich jak artykuty blogowe czy e-booki.
o Organizowanie webinaréw i wydarzen branzowych.
e Narzedzia CRM:
o Formularze kontaktowe.
o Integracja z platformami reklamowymi.
o Automatyczne przypisywanie leadéw do odpowiednich segmentow.
Etap 2: Kwalifikacja leadow

Ten etap polega na ocenie, czy potencjalny klient spetnia kryteria okreslone przez firme,

takie jak potrzeby, budzet czy gotowos¢ zakupowa.
o Dziatania:
o Kontakt telefoniczny lub e-mailowy.
o Segmentacja leadéw na podstawie danych demograficznych i zachowan.
o Przypisanie leadow do odpowiednich dziatow sprzedazy.
e Narzedzia CRM:
o Scoring leadéw (punktacja).

o Automatyzacja powiadomien o kluczowych leadach.
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Etap 3: Prezentacja oferty
Na tym etapie firma przedstawia swojg oferte, dostosowang do potrzeb klienta.
o Dziatania:
o Przygotowanie indywidualnych prezentacji lub spotkan.

o Przesytanie szczegétowych materiatéw, takich jak broszury, specyfikacje

czy case studies.
o Odpowiadanie na pytania i obiekcje klientow.
e Narzedzia CRM:
o Historia kontaktéw z klientem.
o Generowanie i wysytanie spersonalizowanych ofert.
Etap 4: Negocjacje

Etap negocjacji to moment, w ktérym firma i klient omawiajg szczegdty wspotpracy, takie

jak cena, warunki dostawy czy zakres ustug.
e Dziatania:
o Organizacja spotkan negocjacyjnych.
o Wprowadzanie zmian do oferty na podstawie potrzeb klienta.
o Budowanie zaufania poprzez transparentng komunikacje.
e Narzedzia CRM:
o Rejestracja wszystkich ustalen.
o Automatyczne przypomnienia o kolejnych krokach.
Etap 5: Zamkniecie sprzedazy
Na tym etapie finalizowana jest transakcja.

o Dziatania:
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o Podpisanie umowy lub ztozenie zamdwienia.

o Przekazanie klientowi szczegdétowych instrukcji dotyczacych dalszych

krokow.
o Weryfikacja dokumentacji sprzedazowej.
e Narzedzia CRM:
o Monitorowanie statusu transakciji.
o Automatyczne generowanie dokumentow.
Etap 6: Dziatania posprzedazowe
Ostatni etap polega na utrzymaniu relacji z klientem i budowaniu jego lojalnosci.
o Dziatania:
o Regularny kontakt z klientem, np. poprzez newslettery.
o Przeprowadzanie ankiet satysfakcji.

o Proponowanie dodatkowych produktéw lub ustug (cross-selling, up-

selling).
e Narzedzia CRM:
o Monitorowanie cyklu zycia klienta.
o Generowanie raportow zadowolenia klienta.
Przyktady:
Kontekst: Firma technologiczna oferujgca oprogramowanie do zarzadzania projektami
1. Pozyskanie leadow

Firma technologiczna uruchamia kampanie reklamowa w mediach spotecznosciowych,
oferujgc bezptatny e-book na temat zarzadzania projektami w zamian za dane
kontaktowe. W ciggu dwoch tygodni kampania generuje 500 leadow, ktére zostajg

automatycznie zapisane w systemie CRM.
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2. Kwalifikacja leadow

Zespot sprzedazy ocenia zebrane leady na podstawie punktacji w CRM. Leadom
przypisuje sie punkty za takie dziatania, jak otwieranie e-maili, uczestnictwo w
webinarach czy odwiedzanie strony produktowej. Sposrod 500 leadéw, 150 zostaje

zakwalifikowanych jako potencjalni klienci z duzym potencjatem.
3. Prezentacja oferty

Zespot sprzedazy kontaktuje sie z zakwalifikowanymi leadami, oferujac indywidualne
prezentacje online. W trakcie prezentacji handlowcy przedstawiajg kluczowe
funkcjonalnosci oprogramowania, dostosowujac je do specyficznych potrzeb klientow.
Po kazdej prezentacji oferta zostaje zarejestrowana w CRM, a klient otrzymuje

spersonalizowang propozycje.
4. Negocjacje

Sposrod klientéw, ktorzy wyrazili zainteresowanie, 50 rozpoczyna negocjacje dotyczace
cen i zakresu funkcjonalnosci. System CRM rejestruje wszystkie ustalenia, a handlowcy

majg dostep do historii kontaktéw, co pozwala na skuteczniejsze prowadzenie rozmoéw.
5. Zamkniecie sprzedazy

W wyniku negocjacji 30 klientéw decyduje sie na zakup oprogramowania. Proces
sprzedazy jest automatycznie finalizowany w CRM, ktéry generuje faktury, umowy oraz

szczegoty dotyczace dostepu do systemu.
6. Dziatania posprzedazowe

Po zakupie kazdy klient otrzymuje dedykowanego opiekuna, ktéry pomaga w pierwszych
krokach korzystania z oprogramowania. Firma organizuje réwniez webinary
posprzedazowe oraz wysyta newslettery z dodatkowymi poradami i funkcjonalnosciami,
ktére moga zainteresowaé klientdow. Po trzech miesigcach CRM generuje raport o

satysfakcji klientéw i identyfikuje mozliwosci cross-sellingu.
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Kompleksowy przyktad procesu sprzedazy: Firma odziezowa
1. Pozyskanie leadéw

Firma odziezowa uruchamia kampanie reklamowa na Instagramie, promujac nowa
kolekcje ubran sportowych. W ramach kampanii oferuje 10% znizki na pierwsze zakupy w
zamian za zapisanie sie do newslettera. Dzieki temu w ciggu tygodnia zbiera dane

kontaktowe od 5 000 potencjalnych klientéw.
2. Kwalifikacja leadow

Leady sa analizowane w systemie CRM pod katem zainteresowania i aktywnosci, takich
jak klikniecia w linki z newslettera lub odwiedziny strony internetowej. Sposréd 5 000

0so6b, 1 500 wykazuje wysoki potencjat zakupowy, co kwalifikuje ich do dalszych dziatan.
3. Prezentacja oferty

Do zakwalifikowanych klientow wysytane sa spersonalizowane oferty w formie e-maili,
prezentujagce nowe produkty wraz z rekomendacjami na podstawie wczesniej
przegladanych kategorii na stronie internetowej. Klienci sg rowniez zapraszani do

uczestnictwa w wirtualnym pokazie mody.
4. Negocjacje

Klienci, ktorzy sktadajg zapytania o wieksze zamowienia (np. dla druzyn sportowych),
kontaktuja sie z dedykowanym dziatem sprzedazy, ktéry omawia mozliwos¢ dodatkowych

rabatow i personalizacji produktow.
5. Zamkniecie sprzedazy

Finalizacja zakupu odbywa sie za posrednictwem sklepu internetowego. CRM
automatycznie generuje faktury i potwierdzenia zamodwienia oraz przesyta klientowi
informacje o wysytce. Lacznie 500 oséb dokonuje zakupu w ciggu pierwszego miesigca

kampanii.

6. Dziatania posprzedazowe
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Po zakupie klienci otrzymujg e-mail z ankietg satysfakcji oraz propozycja zapisania sie do
programu lojalnosciowego. Co miesigc firma wysyta spersonalizowane oferty, promujgc

nowa kolekcje lub rabaty dla statych klientow.

Harmonogram realizacji zadan w zaleznosci od specyfiki klienta, rodzaju

oferowanego produktu i ustugi oraz formy sprzedazy

Tworzenie harmonogramu realizacji zadan w systemie CRM jest kluczowe dla
skutecznego zarzgdzania procesami sprzedazy i obstugi klienta. Harmonogram powinien
by¢ elastyczny, dopasowany do specyfiki klientéw, charakteru oferowanych produktow i
ustug oraz wybranych form sprzedazy. Ponizej omdéwiono gtéwne aspekty zwigzane z
planowaniem i wdrazaniem harmonograméw, uwzgledniajac rdézne scenariusze

biznesowe.
1. Specyfika klienta
Klienci indywidualni (B2C)

e Charakterystyka: Krotsze cykle sprzedazy, szybkie decyzje zakupowe, wieksza

liczba klientow.
e Przyktadowe zadania:
o Natychmiastowe odpowiedzi na zapytania e-mailowe.
o Szybkie generowanie ofert i realizacja zamoéwien.
o Regularne przypomnienia o promocjach i nowych produktach.
¢ Harmonogram:
o Tydzien 1: Kampania reklamowa w mediach spotecznosciowych.
o Tydzien 2: Analiza leadow i wysytka spersonalizowanych ofert.
o Tydzien 3: Realizacja zamodwien i wysytka produktow.

o Tydzien 4: Ankiety zadowolenia i dziatania posprzedazowe.
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Klienci biznesowi (B2B)

e Charakterystyka: Dtuzsze cykle sprzedazy, wieloetapowe procesy decyzyjne,

wieksza wartos¢ transakcji.
e Przyktadowe zadania:
o Organizacja prezentacji produktu.
o Regularne kontakty z decydentami.
o Negocjacje dotyczgce warunkdéw wspotpracy.
e Harmonogram:
o Miesigc 1: Pozyskanie leadow i ich kwalifikacja.
o Miesigc 2: Prezentacja oferty i negocjacje.
o Miesigc 3: Finalizacja transakcji i podpisanie umowy.
o Miesigc 4+: Dziatania posprzedazowe i cross-selling.
2. Rodzaj oferowanego produktu i ustugi

Produkty masowe

e Charakterystyka: Wysoka rotacja, niska cena jednostkowa, krotkie procesy

sprzedazy.
e Harmonogram zadan:

o Tydzien 1: Planowanie promocji i kampanii reklamowych.
o Tydzien 2: Automatyczna obstuga zamdéwien w systemie CRM.
o Tydzien 3: Monitorowanie dostaw i obstuga zgtoszen.

o Tydzien 4: Podsumowanie wynikéw i planowanie kolejnej kampanii.

Produkty premium

e Charakterystyka: Wysoka cena, wymagajaca obstuga, personalizowane oferty.
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¢ Harmonogram zadan:
o Tydzien 1: Kontakt z potencjalnym klientem i organizacja spotkan.
o Tydzien 2: Przygotowanie spersonalizowanej oferty.
o Tydzien 3: Negocjacje warunkow.
o Tydzien 4: Finalizacja sprzedazy i personalizacja produktu.

Ustugi

e Charakterystyka: Czesto  opieraja sie na  subskrypcjach, wymagajg

dtugoterminowego kontaktu z klientem.

e Harmonogram zadan:
o Tydzien 1: Wstepna konsultacja i analiza potrzeb klienta.
o Tydzien 2: Prezentacja oferty i omowienie szczegotow wspotpracy.
o Tydzien 3: Podpisanie umowy i wdrozenie ustugi.

o Tydzien 4+: Regularny kontakt i monitorowanie satysfakcji.
3. Forma sprzedazy
Sprzedaz stacjonarna

Charakterystyka: Bezposredni kontakt z klientem, wiekszy nacisk na relacje

osobiste.
e Harmonogram zadan:
o Przygotowanie materiatdw promocyjnych i ekspozycji produktow.
o Organizacja wizyt handlowcow u klientow.

o Regularne szkolenia personelu sprzedazy.

Sprzedaz online

Charakterystyka: Zautomatyzowane procesy, wickszy zasieg, ale mniejszy kontakt

osobisty.
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¢ Harmonogram zadan:
o Tworzenie i optymalizacja strony internetowe;.
o Kampanie reklamowe w wyszukiwarkach i mediach spotecznosciowych.
o Automatyzacja procesow zakupowych.
Tworzenie harmonogramoéw w systemie CRM

Systemy CRM oferujg szeroki wachlarz funkcji wspierajgcych tworzenie i zarzadzanie

harmonogramami realizacji zadan:
Funkcje wspierajagce harmonogramowanie
1. Planowanie dziatan:
o Ustawianie termindéw realizacji zadan dla réznych cztonkéw zespotu.
o Tworzenie sekwencji dziatan w ramach lejkéw sprzedazowych.
2. Automatyzacja procesow:
o Automatyczne przypomnienia o nadchodzgcych zadaniach.
o Integracja z kalendarzami, takimi jak Google Calendar czy Outlook.
3. Przydzielanie zadan:
o Przypisywanie konkretnych dziatan do odpowiednich cztonkéw zespotu.
o Sledzenie postepow realizacji w czasie rzeczywistym.
4. Raportowanie i analiza:
o Generowanie raportow z realizacji harmonogramu.
o Analiza skutecznosci poszczegdlnych dziatan.
Zarzadzanie harmonogramami

1. Monitorowanie postepow:
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o Systemy CRM umozliwiajg wizualizacje statuséw zadan w formie wykreséw

czy tablic kanban.
2. Modyfikacje i aktualizacje:

o Elastyczne dostosowywanie harmonogramu do zmieniajgcych sie

warunkow biznesowych.
3. Integracja z narzedziami zewnetrznymi:

o Korzystanie z integracji z narzedziami do zarzadzania projektami, np.

Asana, Trello czy Microsoft Teams.
4. Powiadomieniaw czasie rzeczywistym:

o Automatyczne alerty o opédznieniach lub ukonhczeniu poszczegolnych

etapow.
Tworzenie oferty w systemie CRM

Tworzenie ofert w systemie CRM to kluczowy element zarzadzania relacjami z klientami.
Oferujac zintegrowane narzedzia do generowania i personalizacji ofert, systemy CRM
umozliwiajg firmom szybkie i efektywne przygotowanie propozycji skierowanych do
klientéw. Ponizej przedstawiono proces tworzenia oferty w systemie CRM, omdwiony krok

po kroku.
1. Opracowanie szablonu oferty

Szablon oferty jest podstawowym narzedziem umozliwiajagcym szybka i profesjonalng
prezentacje produktéw lub ustug. Wtasciwie zaprojektowany szablon zapewnia sp6jnos¢,
estetyke i przejrzystosc kazdej oferty.
Przyktady uktadu szablonu:
1. Uktad klasyczny:
o Nagtowek: Logo firmy, dane kontaktowe, numer oferty, data.
o Tresé gtéwna:
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» Personalizowane powitanie, np. ,,Szanowni Paristwo”.
»  Krotki wstep z podsumowaniem korzysci oferty.
o Sekcja produktéw/ustug:

= Tabela zawierajgca nazwe produktu, opis, ilos¢, cene jednostkowsq i

taczna.
o Podsumowanie:
= Kwota koricowa, opcjonalnie uwzgledniajgca rabaty.
» Informacje o metodach ptatnoscii warunkach dostawy.
o Stopka:

= Dane kontaktowe handlowca, stopka prawna lub link do

regulaminu.
2. Uktad graficzny:
o Duze zdjecia produktéw w sekcji gtowne;.

o Kolorowe wyrdznienia najwazniejszych elementéw oferty, np. rabatéw czy

dodatkowych ustug.

o Interaktywne elementy, np. kody QR prowadzace do szczegdtowych

informacji o produkcie.
3. Minimalistyczny uktad:

o Prosty, elegancki design z naciskiem na kluczowe dane, takie jak cena i

termin realizacji.
o Kroétkie, zwiezte opisy produktow i ustug.
Praktyczne wskazéwki dla uzytkownikéw:
e Unikaj przetadowania trescia: Skup sie na najwazniejszych informacjach, ktére

sg kluczowe dla klienta.
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o Dbaj o czytelnosé: Uzywaj prostych czcionek i odpowiednich odstepdéw miedzy

sekcjami.

e Uwzglednij branding: Dopasuj kolorystyke i styl szablonu do identyfikacji

wizualnej firmy.

o Tworz uniwersalne sekcje: Zapewnij mozliwosé szybkiej modyfikacji szablonu w

zaleznosci od rodzaju klienta (B2B lub B2C).

o Testuj szablon: Przed wprowadzeniem do uzytku upewnij sie, ze uktad jest

intuicyjny, a wstawiane dane zmienne poprawnie sie wyswietlaja.

Dzieki odpowiednio zaprojektowanemu szablonowi firma zyskuje narzedzie pozwalajgce
na szybkie, spojne i profesjonalne tworzenie ofert, co przektada sie na lepsze relacje z

klientami.

Szablon oferty jest podstawowym narzedziem umozliwiajgcym szybka i profesjonalng

prezentacje produktéw lub ustug.
Kroki tworzenia szablonu:

1. Zdefiniowanie uktadu: Okreslenie elementow oferty, takich jak nagtéwek, tresc

gtéwna, tabela produktéw czy sekcja cenowa.

2. Dodanie elementéw wizualnych: Logo firmy, kolorystyka zgodna z identyfikacja

wizualng marki.
3. Uwzglednienie sekcji obowigzkowych:
o Opis produktéw lub ustug.
o Warunki ptatnosci.
o Szczegoty kontaktowe.

4. Zapisanie szablonu w systemie CRM: Dzieki temu kazdy pracownik ma dostep

do jednolitego wzoru.
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2. Wprowadzanie do szablonu danych zmiennych w postaci tagow

Dane zmienne, takie jak imie klienta, nazwa firmy czy szczegdéty oferty, mozna
automatycznie wstawiac¢ do szablonow dzieki wykorzystaniu tagéw. Tagi pozwalajg na
dynamiczne wypetnianie szablonu danymi z bazy CRM, co znacznie przyspiesza proces
tworzenia ofert i redukuje ryzyko btedéw.

Przyktady tagéw:

e [Imie_klienta]: Automatyczne wstawianie imienia odbiorcy.

[Nazwa_firmy]: Dodanie nazwy firmy klienta.
¢ [Cena]: Dynamiczne generowanie cen w zaleznosci od wybranych produktow.
e [Produkt]: Nazwa konkretnego produktu lub ustugi z bazy danych.
o [Data_waznosci]: Automatyczne wstawienie daty waznosci oferty.
« [Kontakt_handlowiec]: Informacje kontaktowe przypisanego handlowca.
Zastosowanie tagow w praktyce:
1. Personalizacja ofert:

o Woysytanie spersonalizowanych wiadomosci zawierajgcych imiona

odbiorcow oraz szczegdty dopasowane do ich potrzeb.
2. Dynamiczne generowanie ofert:

o Tworzenie dokumentéw z automatycznym wypetnianiem tabel produktéw,

cen i warunkéw wspoétpracy.
3. Efektywne zarzadzanie kampaniami:

o Uzycie tagdw do masowego generowania spersonalizowanych ofert w

ramach kampanii mailingowych.

Scenariusze biznesowe:
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e Sprzedaz B2B: Firma dostarczajgca oprogramowanie automatycznie wypetnia
oferte dla klienta, uwzgledniajgc nazwe firmy, liczbe licencji oraz preferowany

model rozliczeniowy.

e Sprzedaz detaliczna: Sklep internetowy generuje kupony rabatowe na podstawie

danych klienta, takich jak historia zakupéw czy data urodzenia.

e Ustugi premium: Biuro podrdzy wysyta spersonalizowane propozycje wycieczek,
automatycznie wstawiajac informacje o preferencjach klienta oraz terminach

dostepnych dla wybranych destynaciji.
Zalety stosowania tagow:
e Szybkosé: Eliminacja potrzeby recznego wprowadzania danych.
e Spdjnosé: Minimalizacja btedéw wynikajacych z ludzkiej pomytki.

o Personalizacja: Kazda oferta jest dostosowana do indywidualnych potrzeb

klienta.
o Efektywnos$é: Mozliwosé generowania ofert na masows skale bez utraty jakosci.

Dziekitagom system CRM staje sie wszechstronnym narzedziem wspierajgcym tworzenie

spersonalizowanych dokumentéw sprzedazowych.

Dane zmienne, takie jak imie klienta, nazwa firmy czy szczegdty oferty, mozna

automatycznie wstawia¢ do szablonéw dzieki wykorzystaniu tagow.

3. Generowanie oferty skierowanej do okreslonego odbiorcy w oparciu o rekordy

bazy danych

Systemy CRM umozliwiajg generowanie spersonalizowanych ofert w oparciu o dane
zebrane w bazie klientéw. Proces ten pozwala na precyzyjne dopasowanie tresci do

oczekiwan odbiorcy i przyspieszenie dziatan sprzedazowych.
Krok po kroku: Jak wygenerowaé oferte w CRM

1. Wybér klienta:
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o W systemie CRM otwoérz modut zarzgdzania klientami.

o Woyszukaj odpowiedni rekord klienta, korzystajac z filtréw, takich jak nazwa

firmy, numer klienta czy lokalizacja.
o Zweryfikuj, czy dane kontaktowe klienta sg aktualne i kompletne.
2. Personalizacja tresci:
o Otwédrz wczesniej przygotowany szablon oferty.

o System automatycznie wstawia dane zmienne (np. imie klienta, nazwe

firmy, branze), korzystajac z tagéw zdefiniowanych w szablonie.

o Jesli to konieczne, wprowadz dodatkowe informacje recznie, takie jak

niestandardowe uwagi czy indywidualne warunki oferty.
3. Dodanie produktow lub ustug:
o Przejdz do katalogu produktow/ustug w systemie CRM.

o Zaznacz elementy, ktére majg znalez¢ sie w ofercie, wraz z odpowiednimi

cenami, rabatami lub dodatkowymi opcjami.

o CRM automatycznie generuje szczegotowy opis wybranych pozycjii sumuje

wartosc¢ catkowita.
4. Podglad i weryfikacja:

o Przed finalizacja oferty, skorzystaj z funkcji podgladu, aby upewnic sig, ze

wszystkie informacje sg poprawne.

o Zweryfikuj formatowanie dokumentu, takie jak uktad tabel, zgodnosc¢
kolorystyki z identyfikacjg wizualng marki oraz prawidtowos¢ cen i danych

kontaktowych.

o Zatwierdz oferte do wygenerowania koricowego pliku, zwykle w formacie

PDF.

5. Generowanie dokumentu:
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o Kliknij opcje "Generuj oferte” lub podobng, w zaleznosci od uzywanego

systemu CRM.

o Woygenerowana oferta zostaje zapisana w systemie i moze by¢ przypisana

do historii klienta.
Korzysci generowania oferty w CRM
e Szybkosé: Eliminacja recznego tworzenia dokumentoéw dzieki automatyzaciji.
e Spodjnosé: Oferty sg zgodne z firmowymi standardami wizualnymi i tresciowymi.
o Personalizacja: Tresci ofert sg dostosowane do indywidualnych potrzeb klientéw.

o Sledzenie: System rejestruje kazdg wygenerowang oferte, co utatwia

monitorowanie procesu sprzedazy.

Systemy CRM umozliwiajg generowanie spersonalizowanych ofert w oparciu o dane

zebrane w bazie klientow.
Proces generowania oferty:
1. Wybér klienta: Wyszukanie odpowiedniego rekordu w bazie danych CRM.

2. Personalizacja tresci: Automatyczne wstawienie danych klienta do szablonu

oferty.

3. Dodanie produktéow: Wybranie z katalogu CRM produktéw lub ustug, ktére maja

znalez¢ sie w ofercie.

4. Podglad i weryfikacja: Sprawdzenie poprawnosci wygenerowanej oferty przed

wysytka.
4. Wysytanie wygenerowanej oferty do adresata

Po przygotowaniu oferty system CRM umozliwia jej wysytke bezposrednio z platformy.

Proces ten jest szybki, zautomatyzowany i pozwala na biezgce monitorowanie wynikéw.
Opcje wysytki:

1. E-mail:
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o Automatyczne zatgczenie oferty w formacie PDF.

o Personalizowana wiadomos¢ e-mail do klienta z dostosowang trescig
powitalng.
o Mozliwosc Sledzenia statusu e-maila, np. "wystany", "odebrany", "otwarty".
2. SMS:
o Powiadomienie o wystanej ofercie z linkiem do jej pobrania.
o Idealne dla krétkich komunikatow skierowanych do klientéw mobilnych.
3. Portale klienta:

o Udostepnienie oferty na dedykowanym koncie klienta w systemie CRM.

o Kliencimoga przegladac oferty, komentowac je i akceptowac bezposrednio

na platformie.
4. Drukiwysytka tradycyjna:
o Generowanie gotowych ofert w formacie do druku.

o Woysytka pocztg tradycyjng dla klientéw preferujgcych papierowsg

dokumentacije.
Monitorowanie wysytki:
e Statusy wiadomosci, takie jak "odebrane" lub "nieodebrane”.
e Powiadomienia o braku reakcji ze strony klienta po okreslonym czasie.
o Automatyczne przypomnienia wysytane do klientéw, ktérzy nie otworzyli oferty.
Przyktad zastosowania portalu klienta:

Firma IT udostepnia swoim klientom dedykowany portal, gdzie klienci moga nie tylko
przegladaé¢ oferty, ale réwniez dodawaé¢ komentarze, akceptowaé¢ warunki lub
proponowac zmiany. Wszystkie te dziatania sg rejestrowane w systemie CRM, co pozwala

na lepsze monitorowanie postepow w procesie sprzedazy.
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Korzysci z zastosowania zautomatyzowanych opcji wysytki:

e Oszczednos$é czasu: Automatyzacja eliminuje reczne procesy zwigzane z wysytka

ofert.
e Lepsza kontrola: Mozliwos¢ sledzenia kazdej wysytki i analizy skutecznosci.

o Personalizacja: Kazda wiadomosé moze by¢ dostosowana do odbiorcy, co

zwieksza jej skutecznosé.

e Wygoda dla klientéw: Portale klienta pozwalajg na tatwg komunikacje i

zarzadzanie ofertami w jednym miejscu.
Po przygotowaniu oferty system CRM umozliwia jej wysytke bezposrednio z platformy.
Opcje wysytki:
1. E-mail:
o Automatyczne zatgczenie oferty w formacie PDF.
o Personalizowana wiadomos$¢ e-mail do klienta.
2. SMS:
o Powiadomienie o wystanej ofercie z linkiem do jej pobrania.
3. Portale klienta:
o Udostepnienie oferty na dedykowanym koncie klienta w systemie.
Monitorowanie wysytki:
o Statusy wiadomosci (np. wystana, odczytana).
e Powiadomienia o braku reakcji ze strony klienta.
5. Rejestrowanie operacji w historii zdarzen z klientem

Kazda wysytka oferty i zwigzane z nig dziatania sg automatycznie rejestrowane w systemie

CRM.
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Elementy rejestrowane w historii zdarzen:
e Dataigodzina wystania oferty.
o Tres¢ wiadomosci towarzyszace;.
e Odpowiedz klienta (jesli wystepuje).
Korzysci rejestracji operaciji:

e Petna historia wspotpracy z klientem: Dzieki zapisowi wszystkich interakcji
mozna tatwo odtworzy¢ catg historie relacji, co jest szczegdlnie wazne w

przypadku dtugoterminowych klientéw.

¢ Mozliwosé analizy skutecznosci ofert: System CRM umozliwia analize statystyk,

takich jak wspotczynnik odpowiedzi czy czas reakcji na oferte.

o Utatwienie pracy zespotowej: Kazdy cztonek zespotu ma dostep do aktualnych

danych, co poprawia koordynacje dziatan.
Przyktady zastosowania zarejestrowanych danych:
1. Analiza efektywnosci ofert:

o Firma analizuje, ktdére typy ofert generuja najwyzszy wspotczynnik
akceptacji. Na tej podstawie wprowadza zmiany w tresci lub strukturze

ofert, zwiekszajgc skutecznosc¢ dziatan sprzedazowych.
2. ldentyfikacja waskich gardet:

o Dziekianalizie czasu reakcji klientéw na oferty mozna zidentyfikowac etapy,
w ktérych proces sprzedazy sie wydtuza, i wdrozy¢ dziatania naprawcze,

takie jak automatyczne przypomnienia.
3. Segmentacja klientéw:

o Na podstawie historii interakcji firma moze segmentowac klientéw wedtug
ich zaangazowania, np. aktywni klienci vs. klienci wymagajgcy ponownego

kontaktu.
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4. Przewidywanie przysztych zachowan:

o Analiza danych historycznych pomaga przewidywac¢ przyszte potrzeby
klientow i proponowaé¢ im odpowiednie oferty, zwiekszajac szanse na

sprzedaz.
5. Optymalizacja proceséw sprzedazowych:

o Zarejestrowane dane moga wskazaé, ktore metody kontaktu (e-mail,
telefon, spotkanie osobiste) sg najskuteczniejsze w réznych segmentach

klientéw.

Rejestrowanie operacji w systemie CRM dostarcza firmom nie tylko narzedzi do
monitorowania biezgcych dziatan, ale takze cennych danych do optymalizacji procesow
sprzedazowych. Dzieki temu mozliwe jest zwiekszenie efektywnosci dziatan i lepsze

dostosowanie strategii do potrzeb klientéw.
Korzysci rejestracji operacji:
e Petna historia wspotpracy z klientem.
e Mozliwosc¢ analizy skutecznosci ofert.

o Utatwienie pracy zespotowej dzieki dostepowi do aktualnych danych.
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Monitorowanie przebiegu procesu obstugi klienta w systemie CRM

Efektywne monitorowanie procesu obstugi klienta w CRM to klucz do utrzymania wysokiej
jakosci relacji z klientami, poprawy efektywnosci operacyjnej oraz maksymalizaciji

wynikéw sprzedazowych.

Lista zadan do wykonania w okreslonym przedziale czasu oraz priorytety dla

poszczegdblnych zadan
Zarzadzanie zadaniami w CRM

CRM umozliwia tworzenie dynamicznych list zadan dla kazdego uzytkownika lub zespotu.

Zadania moga by¢ grupowane wedtug przedziatéw czasowych, takich jak:
e Codzienne zadania: Obstuga zapytan klientow, aktualizacja bazy danych.
o Tygodniowe cele: Realizacja ofert, przygotowanie materiatéw marketingowych.

e Miesieczne raporty: Analiza wynikéw sprzedazowych i weryfikacja dziatan

marketingowych.
Priorytetyzacja zadan
CRM pozwala na oznaczanie zadan priorytetami, np.:

1. Woysoki priorytet: Dziatania zwiagzane z obstuga kluczowych klientéw, zamykaniem

negocjacji lub reagowaniem na pilne zgtoszenia.
2. Sredni priorytet: Regularne dziatania, np. planowanie spotkan lub follow-up.

3. Niski priorytet: Zadania administracyjne, ktére nie wymagajg natychmiastowej

uwagi.
Narzedzia wspierajace priorytetyzacje:
¢ Automatyczne alerty: Przypomnienia o zadaniach o wysokim priorytecie.

o Kalendarze: Wizualizacja termindw realizacji zadan.
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e Kanban Boards: Umozliwiajg tatwe zarzadzanie zadaniami dzieki intuicyjnemu

interfejsowi.
Przyktad:

Firma telekomunikacyjna ustawia zadania zwigzane z przygotowaniem oferty dla
strategicznego klienta jako priorytetowe, podczas gdy aktualizacja bazy danych zostaje

oznaczona jako zadanie o niskim priorytecie.

Jakos$é danych w systemie CRM

Jakos¢ danych w systemie CRM jest fundamentem efektywnosci zarzadzania relacjami z
klientami. Bez doktadnych, aktualnych i kompletnych informacji procesy obstugi klienta,
sprzedazy i marketingu moga by¢ mniej skuteczne, a podejmowane decyzje — oparte na
btednych zatozeniach. Ponizej oméwiono kluczowe aspekty zwigzane z jakoscig danych

oraz sposoby ich zapewnienia.
Aby dane w systemie CRM byty uzyteczne, powinny spetnia¢ nastepujace kryteria:
Aktualnosé:

Dane zmieniajg sie dynamicznie - klienci zmieniaja numery telefondéw, adresy e-mail,
stanowiska w firmie lub preferencje zakupowe. Nieaktualne informacje mogg prowadzi¢

do nieudanych préb kontaktu lub strat biznesowych.
Przyktad:

Jesli dane kontaktowe sg przestarzate, kampania marketingowa moze osiggnaé niski

wskaznik otwar¢ e-maili lub odpowiedzi na oferty.
Kompletnosé:

Niepetne dane utrudniajg personalizacje dziatan, analize klienta oraz podejmowanie
decyzji. Na przyktad brak informacji o preferencjach zakupowych moze prowadzi¢ do

oferowania produktéw nieinteresujgcych klienta.
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Przyktad:

Brak numeru telefonu w bazie CRM uniemozliwia szybki kontakt w sytuacjach

wymagajacych natychmiastowej interwencji.

Doktadnosé:

Niedoktadne dane, takie jak literowki w nazwiskach czy btedne adresy e-mail, moga
wptynac na postrzeganie profesjonalizmu firmy.

Przyktad:

Wystanie oferty na niepoprawny adres e-mail moze sprawi¢, ze klient uzna firme za

niekompetentna.
Relewantnosé:

System CRM powinien zawiera¢ tylko dane istotne dla firmy i jej strategii. Zbyt duza ilo$¢
informacji moze powodowaé trudnosci w wyszukiwaniu kluczowych danych.
Relewantnos¢ danych jest takze kluczowa z punktu widzenia przepisdw o ochronie
danych osobowych. Nakazujg one gromadzi¢ i przetwarzaé tylko te dane, ktére niezbedne

do celu jakiemu maja stuzyé.
Przyktad:
Gromadzenie danych o preferencjach zakupowych klientow detalicznych jest kluczowe w
B2C, ale moze by¢ zbedne w B2B.
Wybrane problemy z jakoscia danych
1. Duplikaty danych:

Powstajg, gdy jeden klient jest zapisany w systemie wielokrotnie. Moze to
prowadzi¢ do nieefektywnej obstugi lub wielokrotnych kontaktéw z tym samym

klientem.

2. Nieaktualne dane:
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Informacje, ktore nie zostaty zaktualizowane po zmianach w firmie klienta, np.

zmiana adresu lub kontaktu.
3. Brak standaryzacji:

Dane wprowadzane w rézny sposob przez réznych uzytkownikow CRM (np. rézne

formaty daty lub numeroéw telefonéw) moga utrudnia¢ wyszukiwanie i analizy.
Jak uniknaé powyzszych btedow?
Regularne czyszczenie bazy danych (Data Cleansing):
Okresowe przegladanie i usuwanie duplikatow, nieaktualnych lub btednych informaciji.
Przyktad:

Raz na kwartat przeprowadzanie audytu bazy danych, aby zidentyfikowac¢ i usungc

rekordy zawierajgce btedy.
Standaryzacja danych:

Wprowadzenie zasad dotyczgcych formatu danych w systemie CRM, np. jednolite

formaty numerdw telefondéw, dat, adreséw.
Przyktad:

Wszystkie numery telefonéw komadrkowych zapisane w formacie +48 XXX XXX XXX, co

utatwia wyszukiwanie i automatyzacje.
Szkolenie uzytkownikow

Regularne szkolenia pracownikéow korzystajagcych z CRM w zakresie poprawnego

wprowadzania danych i ich aktualizacji.
Przyktad:
Organizowanie warsztatéw na temat najlepszych praktyk w zakresie zarzgdzania danymi.

Automatyczne walidacje
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Uzywanie funkcji walidacji w CRM, ktore sprawdzajg poprawnos$¢ danych w czasie ich
wprowadzania.
Przyktad:

CRM ostrzega, jesli adres e-mail nie zawiera znaku ,@” lub numer telefonu ma

nieprawidtowa liczbe cyfr.
Integracje systemowe

Integracja CRM z innymi systemami, np. ERP, aby dane byty spdjne we wszystkich

narzedziach firmy.
Przyktad:

Automatyczna synchronizacja danych kontaktowych z systemem ksiegowym.

Weryfikacja stopnia realizacji poszczegélnych zadan w systemie CRM

Sledzenie postepu zadan w systemie CRM polega na wykorzystaniu funkcji systemu
Zarzagdzania Relacjami z Klientami (CRM) do monitorowania, oceny i aktualizowania
statusu zadan w sposob efektywny. Oto kilka praktycznych metod zapewniajacych

doktadne i skuteczne sSledzenie zadan.
Uzywaj statuséw zadan

Wiegkszosé systeméw CRM umozliwia przypisywanie i aktualizowanie statusow dla

kazdego zadania, takich jak:
e Nierozpoczete
¢ W trakcie realizacji
e Zakonczone
e Przeterminowane

Regularnie aktualizuj statusy zadan w miare ich realizacji, aby system byt zawsze

aktualny.
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Wykorzystuj pulpit nawigacyjny (dashboardy)

Pulpity nawigacyjne dostarczajg wizualne przedstawienie postepu zadan w jednym

miejscu.
e Uwzglednij widzety pokazujace:
o Procent zadan ukornczonych.
o Zadania sklasyfikowane wedtug priorytetow lub statuséw.
o Nadchodzace terminy i zalegte zadania.
Dostosuj pulpity, aby skupi¢ sie na najistotniejszych dla Twojego zespotu wskaznikach.
Ustalaj terminy i przypomnienia
e Przypisuj konkretne daty realizacji dla kazdego zadania.
e Witgcz automatyczne przypomnienia lub powiadomienia, gdy zblizajg sie terminy.

Wykorzystaj kalendarze CRM, aby wizualizowa¢ nadchodzgce terminy i odpowiednio

priorytetyzowa¢ zadania.
Przydzielaj odpowiedzialno$¢ za zadania

o Upewnij sig, ze kazde zadanie jest wyraznie przypisane do konkretnej osoby lub

zespotu.

e Jasno okreslona odpowiedzialno$¢ zapewnia lepsze S$Sledzenie i wiekszg

odpowiedzialnosé.

Wykorzystaj narzedzia CRM do przypisywania zadan i monitorowania postepow

u odpowiedzialnych cztonkdw zespotu.
Wykorzystuj narzedzia do wspotpracy

o Wiele systeméw CRM zawiera funkcje takie jak komentarze, udostepnianie plikow

i aktualizacje w czasie rzeczywistym, aby utatwi¢ wspotprace w zespole.

« Sledz postepy za pomoca watkéw dyskusyjnych i wspélnych aktualizacii.
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Centralizuj komunikacje dotyczgcg zadania w CRM, aby ograniczy¢ wymiane wiadomosci
e-mail.
Generuj raporty zadan

e Uzywaj narzedzi raportowania CRM do tworzenia szczegdtowych podsumowan

postepu zadan.
e Raporty moga zawierac:
o Zadania ukonczone w okreslonym czasie.
o Zadania przeterminowane lub zagrozone.
o Metryki wydajnosci dla poszczegdlnych cztonkéw zespotu.
Planuj cotygodniowe lub comiesieczne raporty, aby przeanalizowa¢ ogdlny postep.
Wykorzystuj wizualne narzedzia do zarzadzania zadaniami

o Tablice Kanban: Sledz zadania, przesuwajac je miedzy kolumnami, takimi jak ,,Do

wykonania”, ,W trakcie” i ,Zakonczone”.
o Diagramy Gantta: Sled? terminy i zalezno$ci wizualnie.

Przeciggaj i upuszczaj zadania, gdy ich status ulega zmianie, aby utrzymacé porzadek na

tablicy.
Sledz czas poswiecony na zadania

o Niektére systemy CRM integruja sie z narzedziami do $ledzenia czasu, aby

rejestrowac czas poswiecony na konkretne zadania.
o Identyfikuj waskie gardta, analizujgc zadania, ktére pochtaniaja zbyt wiele czasu.
Korzystaj z narzedzi takich jak Toggl lub funkcji CRM HubSpot do sledzenia czasu.
Automatyzuj aktualizacje zadan

e Ustaw automatyczne aktualizacje statusu zadan na podstawie okreslonych

warunkow.
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o Na przyktad zadanie moze zostaé oznaczone jako ,Zakonczone”, gdy zostanie
wystany e-mail zwrotny.
Skonfiguruj wyzwalacze w systemie CRM, aby usprawni¢ powtarzalne aktualizacje.
Monitoruj wydajnosc¢ zespotu i jednostek
e Ocen, jak skutecznie cztonkowie zespotu realizujg zadania.

o Poréwnuj wskazniki realizacji zadan, aby zidentyfikowac najlepiej i najstabigj

radzgcych sobie cztonkéw zespotu.

Wykorzystuj metryki wydajnosci w raportach CRM, aby podejmowaé decyzje oparte na

danych.
Integruj z zewnetrznymi narzedziami

e Systemy CRM czesto integrujg sie z zewnetrznymi narzedziami do zarzgdzania

zadaniami, takimi jak Trello, Asana czy Slack.
e Automatycznie synchronizuj zadania i aktualizacje miedzy platformami.
Witgcz integracje, aby utrzymad spdjnosé sledzenia zadan miedzy narzedziami.
Regularnie przeprowadzaj przeglady

e Organizuj cotygodniowe lub codzienne spotkania zespotu, aby omoéwié postepy

zadan i zidentyfikowac przeszkody.
e Uzywaj raportéw i pulpitéw generowanych w CRM, aby uzyska¢ kompleksowy
przeglad.

Po kazdym przegladzie zadbaj o uzgodnienie priorytetéw i kolejnych krokow.
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Kluczowe korzysci sledzenia postepu zadan w CRM
o Zwiekszona odpowiedzialnos¢ i efektywnosé.
¢ Woczesne wykrywanie potencjalnych opdznien lub problemow.
e Lepsze przydzielanie zasobow i podejmowanie decyzji.

Stosujgc te metody, mozesz zapewni¢ spdjne i przejrzyste Sledzenie postepu zadan w

CRM, utrzymujac zespot w zgodzie z celami i harmonogramem.

Monitorowanie wartosci szans sprzedazy na poszczegélnych etapach
Dlaczego wartosc¢ szans sprzedazy jest istotna?

Monitorowanie wartosci szans sprzedazy pozwala na lepsze zarzadzanie lejkiem
sprzedazowym. Kazdy etap procesu (np. ,Pozyskanie leadu,” ,Prezentacja oferty,”

»Negocjacje”) ma swojg przypisang wartosc, ktora odzwierciedla potencjalny przychéd.
Jak monitorowaé wartosc¢?
1. Wprowadzanie danych: Dodanie wartosci potencjalnych transakcji w CRM.

2. Aktualizacja: Dynamiczne zmiany wartosci w zaleznosci od postepow w

negocjacjach.

3. Analiza: Obserwacja, ktére etapy lejka generuja najwieksze wartosci i gdzie

tracone sg potencjalne przychody.
Narzedzia do monitorowania:
o Lejki sprzedazowe: Graficzne przedstawienie etapdw i przypisanych wartosci.

e Raporty predykcyjne: Prognozowanie przysztych wynikdbw na podstawie

dotychczasowych danych.
Przyktad:

Zespot sprzedazy zauwaza, ze najwieksza liczba klientéw odpada na etapie ,,Decyzja

klienta”, co prowadzi do analizy i wprowadzenia szkolen z zakresu negocjacji.
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Omawianie odczytanych wartosci szans sprzedazy na poszczegélnych etapach.
Cel analizy wartosci:
Analiza wartosci szans sprzedazy pozwala:
e Oceni¢ skutecznosc¢ dziatan zespotu.
o Zidentyfikowaé etapy procesu, ktére wymagajg usprawnien.
o Wprowadzi¢ zmiany w strategii sprzedazy.
Jak omawia¢ wartosci?
1. Spotkania zespotu:

o Regularne przeglady raportéow CRM w celu omoéwienia wynikéw na kazdym

etapie lejka sprzedazowego.
2. Raporty i prezentacje:
o Prezentacja danych w formie wizualnej, np. wykresy stupkowe, diagramy.
3. Rekomendacije:

o Proponowanie dziatan korygujgcych, np. dodatkowe szkolenia, zmiany

w materiatach promocyjnych.
Przyktad:

Firma technologiczna analizuje dane z CRM i stwierdza, ze klienci na etapie ,,Prezentacja
oferty” czesto potrzebuja wiecej informacji technicznych. Wprowadza dodatkowe

szkolenia dla zespotu sprzedazy oraz nowe materiaty promocyjne.

Gtéwne cele monitorowania procesu obstugi klienta w systemie CRM mozna podzieli¢ na
kilka kluczowych obszaréw. Kazdy z nich jest zwigzany z poprawa efektywnos$ci dziatania,

optymalizacjg proceséw oraz budowaniem lepszych relacji z klientami:

e usprawnienie procesow obstugi klienta, sprzedazy i marketingu poprzez

identyfikacje nieefektywnych dziatan (monitorowanie czasu realizacji zadan
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pozwala wykryé waskie gardta w procesach; $ledzenie statusu zgtoszen

serwisowych pomaga w lepszym zarzadzaniu zasobami);

e zwiekszenie satysfakcji klientéw poprzez monitorowanie jakosci i terminowosci
obstugi (sprawdzanie czy zgtoszenia klientow sg obstugiwane w ustalonym czasie;

Analiza wynikéw ankiet dotyczacych zadowolenia klienta);

e identyfikacja etapdow, na ktérych tracone s3g szanse sprzedazowe, oraz
optymalizacja procesu sprzedazy (monitorowanie wartosci szans sprzedazy na
poszczegdélnych etapach; analiza konwersji pomiedzy etapami lejka

sprzedazowego);

e dostarczenie menedzerom i zespotom doktadnych informacji potrzebnych do
podejmowania strategicznych decyzji (generowanie raportow o efektywnosci

dziatan sprzedazowych; analiza trendéw w zachowaniach klientéw);

wczesne wykrywanie btedow, opdznien i innych problemoéw, ktére moga wptynac
na jakos¢ obstugi (monitorowanie zgtoszen serwisowych z dtugim czasem

realizacji; wykrywanie przeterminowanych zadan w systemie CRM);

poprawa efektywnosci i motywacji pracownikdw poprzez jasne cele i
monitorowanie ich realizacji ($ledzenie postepdw zespotdéw sprzedazowych w
realizacji planéw sprzedazowych; organizowanie spotkan na podstawie danych z

CRM w celu oméwienia wynikow);

tworzenie trwatych relacji z klientami poprzez lepsze zrozumienie ich potrzeb i
zachowan (Sledzenie historii interakcji z klientem, aby personalizowacé

komunikacje; monitorowanie reakcji na oferty i kampanie marketingowe);

zwiekszenie wartosci sprzedazy poprzez identyfikacje najbardziej optacalnych
dziatan i klientéw (analiza wartosci szans sprzedazy, aby skupié sie na klientach o

najwyzszym potencjale; monitorowanie efektywnosci kampanii marketingowych);
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e zapewnhienie zgodnosci dziatan z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych i innych regulacji (monitorowanie zgdd klientéw na przetwarzanie

danych; rejestrowanie interakcji z klientami w celu audytu);

e usprawnienie dziatan poprzez automatyzacje powtarzalnych zadan i skalowanie
proceséw (automatyczne przypomnienia o zadaniach lub follow-upach;

Generowanie raportéw bez potrzeby recznej interwenciji).

Monitorowanie w CRM to nie tylko Sledzenie zadan, ale takze kompleksowa analiza
procesow, ktdra prowadzi do lepszej organizacji pracy, wiekszej satysfakcji klientow i

wzrostu przychoddéw.
Zarzadzanie szansg sprzedazy w systemie CRM

Zarzadzanie szansg sprzedazy w CRM pozwala na efektywne Sledzenie i kontrolowanie
dziatan sprzedazowych, co pomaga zespotom sprzedazowym skoncentrowaé sie na

osigganiu konkretnych wynikéw.

Czynnosci konieczne do zamkniecia etapu sprzedazy w systemie CRM

Kazdy etap procesu sprzedazy wymaga wykonania okreslonych dziatan, aby szansa
sprzedazy mogta byé przesunieta do nastepnego etapu lub zamknieta. Kluczowe

czynnosci obejmuja:
« Ildentyfikacja potrzeb klienta:

o Przeprowadzenie rozmowy wstepnej w celu zrozumienia wymagan i

problemoéw klienta.
o Wprowadzenie szczegétowych informacji do CRM.
¢ Prezentacja oferty:
o Przygotowanie oferty handlowej dopasowanej do potrzeb klienta.
o Przekazanie oferty klientowi oraz udzielenie odpowiedzi na ewentualne

pytania.
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« Negocjacje:

o Uzgadnianie warunkéw wspotpracy, takich jak cena, terminy realizacji i

inne szczegoty.
e Decyzja klienta:
o Sledzenie reakc;ji klienta i odpowiadanie na ewentualne watpliwo$ci.
o Finalizacja umowy w przypadku akceptacji warunkow.

Przyktad: Dziat sprzedazy realizuje telefoniczne follow-upy po prezentacji oferty, aby

upewnic sie, ze klient ma wszystkie potrzebne informacje przed podjeciem decyzji.
Wartosc¢ i etap szansy sprzedazy

Wartos¢ szansy sprzedazy i jej etap to kluczowe elementy zarzadzania procesem

sprzedazy.
o Wartos¢ szansy sprzedazy:
o Reprezentuje potencjalny przychdéd, jaki moze przynies¢ dana szansa.

o Moze by¢ obliczona na podstawie wartosci zamadéwienia lub przewidywanej

marzy.
o Etap szansy sprzedazy:
o Kazda szansa sprzedazy przechodzi przez okreslone etapy, np.:
1. Prospektowanie
2. Kwalifikacja
3. Prezentacja
4. Negocjacje
5. Zamkniecie

4

Przyktad: Szansa sprzedazy o wartosci 50 000 zt znajduje sie na etapie ,Prezentacja’

z prawdopodobienstwem zamkniecia wynoszgcym 50%.
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Przeniesienie szansy sprzedazy do kolejnych etapow

Przenoszenie szans sprzedazy miedzy etapami wymaga spetnienia okreslonych

warunkow, ktére moga by¢ definiowane w systemie CRM.
e Automatyczne reguty:

o CRM moze automatycznie przenies¢ szanse sprzedazy, jesli okreslone

czynnosci (np. wystanie oferty) zostaty zakonczone.
o Reczne aktualizacje:

o Pracownik sprzedazy recznie zmienia etap szansy w systemie po

wykonaniu wymaganych dziatan.

Przyktad: Po zaakceptowaniu oferty przez klienta, szansa sprzedazy jest automatycznie

przenoszona z etapu ,,Negocjacje” do etapu ,,Zamkniecie”.

Przypisanie szansy sprzedazy do konkretnego kontrahenta

Kazda szansa sprzedazy powinna by¢ przypisana do konkretnego klienta lub firmy, co

umozliwia lepsze zarzadzanie procesem sprzedazy oraz personalizacje dziatan.
e Dane kontrahenta:

o CRM automatycznie tgczy szanse sprzedazy z danymi klienta, takimi jak

historia zakupdw, preferencje, i poprzednie interakcje.
e Przypisanie zespotu sprzedazy:

o Szansa moze by¢ przypisana do konkretnego handlowca lub zespotu, ktéry

bedzie odpowiedzialny za jej realizacje.

Przyktad: Firma logistyczna przypisuje szanse sprzedazy do konkretnego klienta na

podstawie lokalizacji jego siedziby oraz dotychczasowych relacji.
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Kryteria przypisywania szans sprzedazy.

Przypisywanie szans sprzedazy powinno by¢ oparte na jasnych i obiektywnych kryteriach,

takich jak:

Typ klienta

Nowi klienci: Szanse mogg by¢ przypisywane do specjalistéw ds. pozyskiwania

nowych klientéw, ktdrzy specjalizuja sie w budowaniu pierwszych relacji.

Stali klienci: Szanse sprzedazy powinny byc¢ kierowane do handlowcow, ktérzy juz

wspotpracowali z danym klientem.

Lokalizacja geograficzna

Klienci z okreslonych regiondbw moga by¢ przypisywani do handlowcow

obstugujgcych dane obszary.

Przyktad: Klient z Krakowa jest przypisany do przedstawiciela odpowiedzialnego

za Matopolske.

Branza lub sektor

Handlowcy moga specjalizowa¢ sie w obstudze okreslonych branz, co zwieksza

ich skutecznosé¢ dzieki znajomosci specyficznych potrzeb klientow.

Przyktad: Klienci z branzy technologicznej sg przypisywani do ekspertow w

sprzedazy rozwigzan IT.

Wartos¢ szansy sprzedazy

Szanse o wysokiej wartosci moga by¢ przypisywane bardziej doswiadczonym

handlowcom lub zespotom sprzedazowym.

Szanse o0 nizszej wartosci mogg by¢ obstugiwane przez mniej doswiadczonych

cztonkéw zespotu.

Etap procesu sprzedazy
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e Szanse w poczatkowych etapach moga by¢ przypisywane do specjalistéw ds.
generowania leaddéw, a szanse w fazie negocjacji — do doswiadczonych

handlowcow.

Systemy CRM oferujg funkcje, ktére mogag automatyzowac i usprawni¢ proces

przypisywania szans sprzedazy:
Automatyczne reguty przypisywania:
e Wiele systemow CRM pozwala na tworzenie regut przypisywania szans, takich jak:
o Automatyczne przypisanie na podstawie lokalizaciji.
o Przypisanie w oparciu o warto$¢ transakcji.

Przyktad: Szanse sprzedazy o wartosci powyzej 100 000 zt sg automatycznie

przypisywane do kierownika zespotu sprzedazy.
Reczne przypisywanie

o W sytuacjach wymagajacych elastycznosci, menedzerowie moga recznie

przypisywac szanse do odpowiednich osob.

Przyktad: Menedzer analizuje historie relacji z klientem i przypisuje szanse do

handlowca, ktéry juz z nim wspdtpracowat.
Funkcja "Round Robin"

¢ Automatyczny mechanizm réwnomiernego przypisywania szans miedzy cztonkow

zespotu, aby zapewni¢ sprawiedliwe roztozenie pracy.

Przyktad: Nowe leady s3g automatycznie przypisywane kolejno do dostepnych

handlowcow.
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Dobre praktyki przypisywania szans sprzedazy
Jasne zasady przypisywania
¢ Ustalw firmie jednoznaczne zasady dotyczace przypisywania szans sprzedazy.

Przyktad: Kazda szansa powyzej okreslonej wartosci jest przypisywana do menedzera

strategicznego, a mniejsze szanse — do mtodszych handlowcdow.
Przypisanie szansy do jednej osoby

e Kazda szansa powinna mie¢ jasno okreslonego wtasciciela, aby uniknagc¢

nieporozumien.

Przyktad: Jesli handlowiec A jest przypisany do klienta, tylko on odpowiada za realizacje

szansy.
Wspétpraca zespotowa

e W przypadku duzych lub skomplikowanych szans, CRM powinien umozliwia¢

wspotdzielenie szans miedzy cztonkami zespotu.

Przyktad: Zespoét ds. sprzedazy wspétpracuje z zespotem technicznym, aby dostarczy¢

klientowi spersonalizowana oferte.
Regularne przeglady

e Monitoruj przypisane szanse w CRM, aby upewni¢ sig, ze handlowcy skutecznie

realizujg swoje zadania.

Przyktad: Menedzer analizuje raporty CRM, aby sprawdzi¢, czy przypisane szanse nie sg

zalegte.
Aktualizowanie statusu

e CRM powinien rejestrowaé postep w realizacji szans, co pozwala menedzerom na

ocene skutecznosci przypisanych dziatan.

Przyktad: Handlowiec aktualizuje status szansy z ,Kwalifikacja” na ,,Prezentacja,” co
informuje menedzera o postepach.
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Analiza efektywnosci

¢ Analizuj dane historyczne w CRM, aby zidentyfikowaé, ktérzy handlowcy majg

najwyzszy wskaznik zamykania transakcji w okreslonych segmentach.

Przyktad: Handlowiec z duzg skutecznoscig w sektorze edukacyjnym zostaje przypisany

do nowych klientéw z tej branzy.
Balansowanie obciazenia

e Upewnij sig, ze szanse sprzedazy sg rownomiernie rozdzielone w zespole, aby

unikna¢ przecigzenia niektérych pracownikow.

Przyktad: CRM automatycznie alokuje nowe szanse w taki sposéb, aby kazdy handlowiec

miat podobna liczbe aktywnych zadan.

Szanse wygrane lub stracone

Szanse wygrane - zrealizowane transakcje, w ktdorych klient zaakceptowat oferte, a

sprzedaz zostata zakoriczona sukcesem.

Szanse stracone - potencjalne transakcje, ktore nie zostaty zrealizowane z réznych
powoddw, takich jak decyzja klienta o wyborze konkurencji, brak budzetu lub

nieodpowiednia oferta.

Etapy analizy szans wygranych i straconych
Zbieranie danych w CRM

e W systemie CRM rejestrowane sg szczegétowe informacje o kazdej szansie

sprzedazy, w tym:
o Wartosc¢ szansy.
o Czastrwania procesu sprzedazy.
o Etap, na ktérym szansa zostata wygrana lub stracona.
o Powody sukcesu lub niepowodzenia.

o Informacje o kliencie, takie jak branza, lokalizacja, potrzeby i oczekiwania.
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Kategoryzacja powodéw wygranej lub straty
¢ Powody wygranej:
o Konkurencyjna cena.
o Szybka reakcja na potrzeby klienta.
o Jakos$¢ produktu lub ustugi.
o Dobrerelacje z klientem.
e Powody straty:
o Zbytwysoka cena.
o Niedostosowanie oferty do potrzeb klienta.
o Klient wybrat konkurencje.
o Brak odpowiedzi w kluczowym momencie.
Analiza wskaznikow kluczowych (KPI)
o Wskaznik wygranych transakcji (Win Rate):

o Procentowy udziat szans wygranych w stosunku do wszystkich

zarejestrowanych szans sprzedazy.
o Wazér: Win Rate=Liczba szans wygranych/Lgczna liczba szansx100%
e Czas realizacji transakgji:
o Sredni czas potrzebny na zamkniecie wygranej transakgji.
e Wartos¢ wygranych transakcji:
o taczna wartosc zrealizowanych szans sprzedazy.
Identyfikacja trendow

e Analiza, w jakich segmentach klientdow lub na jakich etapach procesu sprzedazy

firma osigga najwieksze sukcesy lub najwiecej strat.
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e Wykorzystanie narzedzi CRM do generowania raportéw pokazujgcych trendy w

danych historycznych.

Zarzadzanie szansami wygranymi i straconymi.

Zarzgdzanie wygranymi i straconymi szansami sprzedazy dostarcza cennych informacji,

ktére mozna wykorzystac¢ do optymalizacji procesu sprzedazy.
e Szanse wygrane:

o Po zakonczeniu transakcji dane o wygranej szansie sag archiwizowane
i wykorzystywane do dalszych dziatan, takich jak cross-selling czy up-

selling.
e Szanse stracone:

o Analizowanie przyczyn utraty szans sprzedazowych pozwala na

identyfikacje probleméw w procesie i ich eliminacje.

o CRM umozliwia klasyfikacje powodéw utraty, np. ,,Zbyt wysoka cena” lub

,Brak zainteresowania klienta.”

Przyktad: Po stracie szansy sprzedazy zesp6t analizuje raporty, aby zrozumieé, dlaczego

klient wybrat konkurencje i wprowadza zmiany w ofercie.

Narzedzia wspierajace analize
Raporty CRM
e Tworzenie raportéw pokazujacych:
o Liczbeiwartos$é szans wygranych i straconych w okreslonym czasie.
o Przyczyny strat i sukceséw.
o Etapy lejka sprzedazy, na ktorych klienci najczesciej odpadaja.
Wizualizacje

e Wykresy stupkowe: Przedstawiajace liczbe szans wygranych i straconych w

réznych segmentach.
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o Diagramy lejka sprzedazowego: Pokazujgce, na ktorych etapach klienci

najczesciej odpadajg.

e Mapa ciepta (Heatmap): Wizualizujagca segmenty klientéw o najwyzszej i

najnizszej skutecznosci sprzedazy.
Systemy integracyjne

e Integracja CRM z narzedziami do analizy danych, np. Tableau, Power Bl, umozliwia

bardziej zaawansowang analize.

Kluczowe pytania do analizy:

Dlaczego wygraliSmy?

o Jakie czynniki przyczynity sie do sukcesu? Czy to cena, jakos¢ oferty, czas

reakcji, czy relacje z klientem?

Dlaczego przegraliSmy?

o Czy strata wynikata z problemow wewnetrznych (np. zbyt dtuga odpowiedz)

czy czynnikéw zewnetrznych (np. decyzji klienta o wyborze konkurencji)?

Ktére segmenty klientéw generuja najwieksze szanse wygranej?

o Analiza branz, lokalizacji, wielkosci firm, ktére najczesciej wybieraja oferte

firmy.

Na ktérym etapie procesu tracimy najwiecej klientow?

o W ktérym momencie klienci odpadajg i dlaczego?
Przyktad 1: Analiza szans wygranych

e Sytuacja: Firma IT zauwazyta, Ze klienci decydujg sie na ich oferte dzieki szybkiej

personalizacji oprogramowania.

e Dziatanie: Firma inwestuje w dodatkowe szkolenia zespotu technicznego, aby

jeszcze szybciej reagowad na potrzeby klientéw.
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Przyktad 2: Analiza szans straconych

o Sytuacja: Klienci regularnie wskazywali, ze cena byta zbyt wysoka w poréwnaniu

do konkurenciji.

e Dziatanie: Firma wprowadza elastyczne plany ptatnosci oraz promocje, aby lepiej

konkurowaé cenowo.
Sporzadzanie raportow w systemie CRM

Raporty w systemie CRM sg niezbednym narzedziem analitycznym, ktdre wspierajg
zarzadzanie relacjami z klientami, sprzedaz, marketing oraz procesy obstugi klienta.
Opracowanie raportow wymaga odpowiedniego doboru danych, filtrowania informac;ji i

wyboru wtasciwego sposobu prezentaciji.
Wyrézni¢ mozna trzy podstawowe rodzaje analiz w systemach CRM:
ANALIZY PROGNOSTYCZNE

Celem jest okreslenie przysztych zachowanh. Opierajg sie gtéwnie na danych
historycznych. Wskazywaé moga np. na prawdopodobienistwo zakupu danego produktu
przez klienta, w oparciu o dane historycznego jego zakupow, jak i innych konsumentow,

ktorzy juz kupili dany produkt.
ANALIZY SEKWENCIJI

Chodzi tutaj o zbadanie/ustalenie kolejnosci czynnosci zachodzacych w okreslonym
porzadku. Pozwalajg badac¢, czy dziatania klientéw zachodzg w pewnej, okreslone;j
kolejnosci. Pomaga to wyrdzni¢ state zachowania, niezbedna do wyznaczania ogélnych

wzorcow.
ANALIZA SKOJARZEN

Polega na wykrywaniu podobnych produktéw lub wydarzen. Wykorzystywana jest do
analizy koszyka zakupéw w celu lepszego zrozumienia sktonnosci konsumentéw do

nabywania produktéw przy okazji kolejnych zakupow. W tym wypadku tworzy sie analize,
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ktéra tgczy klienta z produktami danego rodzaju. Dzieki czemu firma moze podjgé

trafniejsze decyzje promocyjne w stosunku do danego klienta.
Kluczowe analizy/raport w systemie CRM:

1) Analizy zapotrzebowania klientow:
— sprawdzenie, co kupowat klient i po jakich cenach,
— sprawdzenie polityki rabatowej dotyczacej klienta,
— analiza czestotliwosci zakupéw,
— analiza leadow sprzedazowych.

2) Raportowanie planéw sprzedazowych:
— definiowanie planéw sprzedazowych,
— czuwanie nad prawidtowa realizacjg planéw sprzedazowych,
— biezace $ledzenie realizacji planu przez pracownikéw.

3) Analiza zyskownosci klientéw:
— zbadanie, kto jest najbardziej dochodowym klientem

4) Analiza sprzedazy:
— analizowanie przychoddéw oraz zyskéw w rozbiciu na wiele kryteridw,
— kto jest najlepszym sprzedawca,
— jaki towar generuje najwiecej zyskéw,
— sprawdzenie skutecznosci akcji marketingowych,
— analiza miejsc styku z klientem,

5) Badanie konkurencji:
— badanie kiedy i przy jakiej okazji klient wybrat oferte konkurencji.

6) Segmentacja:
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— klientow, asortymentu, branz, regiondw pod wzgledem rentownosci i

obrotéw,
— podziat klientéw na grupy.
7) Analiza reakcji na wysytke mass maillingéw:

— informacje o liczbie otwartych maili, oséb, ktére zrezygnowaty z

subskrypciji
8) Badania ankietowe:

— prezentacja wynikéw akcji ankietowych pozwalajgcych na tworzenie

globalnego obrazu poziomu satysfakcji obstugiwanych klientéw.
9) Analizy aktywnosci;
— badanie dynamiki przyrostu bazy klientéw (ilu nowych klientéw przybyto).
10) Zestawienie obrotéw:

— ocena kondycji finansowej firmy, stopnia osiagniecia zatozonych celéw

finansowych,
— szacowanie optacalnosci wspotpracy z danym segmentem klientéw,
11) Podsumowanie kosztéw:
— informacje zbiorcze na temat poniesionych kosztow,
— jaki rodzaj kosztu generuje najwieksze obciagzenie,
— jak ksztattujg sie koszty poszczegdlnych pracownikéw.
1. Dobér danych do raportu adekwatnie do zadanego zapytania

Dobdr danych to kluczowy krok w tworzeniu raportow. Nie wszystkie informacje dostepne
w systemie CRM sg potrzebne do konkretnego raportu, dlatego konieczne jest

odpowiednie ich dopasowanie.

Kluczowe kroki:
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1) Zrozumienie celu raportu:

o Czy raport ma wspiera¢ decyzje strategiczne (np. analiza trendow

sprzedazowych)?

o Czy raport ma stuzy¢ ocenie biezgcych dziatan operacyjnych (np. liczba

zgtoszen serwisowych)?
2) ldentyfikacja potrzebnych danych:

o Dane podstawowe: Informacje o klientach, transakcjach, dziataniach

marketingowych.

o Dane dodatkowe: Metryki efektywnosci, takie jak wskazniki konwersiji,

czas reakcji na zgtoszenia, ROl z kampanii.
3) Przyktady raportow:

o Raport sprzedazowy: Wartos¢ transakcji, liczba zamknietych szans

sprzedazowych, najlepsze produkty.

o Raport obstugi klienta: Liczba zgtoszen, $redni czas odpowiedzi, poziom

satysfakcji klientéw.
2. Filtrowanie danych wedtug zadanych kryteriéw

Filtrowanie danych pozwala skoncentrowac sie na istotnych informacjach, eliminujac

zbedne dane, ktére mogtyby utrudni¢ analize.
Rodzaje filtrow w CRM:
1) Filtry czasowe:
o Okreslenie zakresu dat, np. sprzedaz w ostatnim kwartale.
2) Filtry geograficzne:

o Analiza wynikdw w okreslonych regionach, np. wojewddztwo mazowieckie

vs. pomorskie.

3) Filtry segmentacyjne:
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o Klasyfikacja klientow wedtug grup, takich jak klienci VIP, nowi klienci,

klienci B2B/B2C.
Przyktad zastosowania:

Raport sprzedazowy pokazujgcy transakcje powyzej 10 000 zt, ktére zostaty zamkniete w

ciggu ostatniego miesigca.

Filtrowanie danych w CRM to kluczowy proces, ktéry umozliwia skoncentrowanie sie na
najbardziej istotnych informacjach. Prawidtowe filtrowanie pozwala na skuteczne

zarzadzanie duzg iloscig danych i uzyskanie doktadnych wynikéw analizy.
Zanim zaczniesz filtrowa¢ dane, odpowiedz na kilka kluczowych pytan:
o Jakijest celfiltrowania?

Na przyktad analiza wynikéw sprzedazy w okreslonym regionie lub segmentacja klientow

pod kampanie marketingowa.
o Jakie dane sa niezbedne do osiaggniecia celu?
Zidentyfikuj pola i kryteria, ktére beda kluczowe dla raportu lub analizy.

Przyktad: Jesli chcesz znalez¢ klientow z regionu Mazowsze, ktorzy dokonali zakupu

w ostatnich trzech miesigcach, kryteriami filtrowania beda ,region” i ,data transakc;ji”.
CRM oferuje rézne typy filtrow, ktére mozna dostosowac do specyficznych potrzeb:
Filtry czasowe
e Ograniczanie wynikéw do okreslonego okresu, np.:
o Ostatni miesigc.
o Ostatnie trzy kwartaty.
o Specyficzny zakres dat (np. od 1 stycznia do 31 marca 2023 r.).

Przyktad: Analiza sprzedazy w ciggu ostatniego miesigca pozwala oceni¢ skutecznosc¢

dziatan w biezgcym cyklu sprzedazowym.
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Filtry geograficzne
o Filtrowanie danych wedtug lokalizacji klientéw, np. region, miasto, kraj.

Przyktad: Raport sprzedazy w wojewddztwie Matopolskim w pordwnaniu do innych

regionow.
Filtry demograficzne
e Segmentacja wedtug danych klientow, takich jak wiek, branza, czy wielkos¢ firmy.

Przyktad: Znalezienie klientow B2B z branzy IT zatrudniajagcych powyzej 100

pracownikow.
Filtry statusu
e Wybdr danych na podstawie statuséw, np.:
o Szanse sprzedazy: ,Zamkniete wygrane,” ,W toku,” ,Zamkniete stracone.”
o Zgtoszenia serwisowe: ,,Otwarte,” ,W trakcie,” ,Zamkniete.”

Przyktad: Lista otwartych zgtoszen serwisowych, ktére nie zostaty rozwigzane w ciggu

ostatnich 7 dni.
Aby uzyskaé precyzyjne wyniki, mozna tgczy¢ rézne kryteria filtrowania.
¢ Filtrowanie wielokryterialne:

Potagczenie wielu filtréw, np. transakcje w okreslonym regionie w danym okresie, ktérych

wartosc¢ przekracza 10 000 zt.
e Operatory logiczne:
o AND: Wyniki muszg spetnia¢ wszystkie kryteria.
o OR:Wyniki spetniajg dowolne z wybranych kryteriow.
o NOT: Wykluczenie okreslonych danych.

Przyktad: Wyswietlenie klientéw z regionu Mazowsze i o wartosci transakcji powyzej 50

000 zt lub klientow VIP z innych regionow.
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Wiele systemdéw CRM pozwala na zapisanie konfiguraciji filtréw do pdzZniejszego uzycia. To

oszczedza czas przy powtarzalnych analizach.
e Przyktad zastosowania:

Tworzenie zapisanych filtrow dla ,Klienci strategiczni” lub ,Szanse sprzedazy

w koncowej fazie negocjaciji.”
Nowoczesne systemy CRM oferujg zaawansowane narzedzia filtrowania:

e Segmentacja dynamiczna: Automatyczna aktualizacja segmentéw klientow na

podstawie zmieniajgcych sie kryteridw.

o Tagowanie: Filtrowanie klientéw lub szans sprzedazy na podstawie przypisanych

tagéw (np. ,VIP”, ,Nowy klient”).

o Filtry niestandardowe: Tworzenie wtasnych kryteriow na podstawie

specyficznych potrzeb firmy.

Unikanie typowych btedow w filtrowaniu

e Zbyt ogélne filtry:
Skutkuje duzg iloscig danych, co utrudnia analize.
Rozwigzanie: Zastosuj wiecej kryteridéw, aby zawezi¢ wyniki.

o Zbyt szczegotowe filtry:
Moga wykluczac¢ istotne dane.
Rozwiazanie: Upewnij sig, ze nie pomijasz waznych informacji, stosujac odpowiednia
kombinacje kryteriow.

o Brak walidacji wynikow:

Wyniki filtrowania moga zawiera¢ btedy, jesli dane w CRM sag niekompletne lub

nieaktualne.

Rozwigzanie: Regularnie weryfikuj dane w CRM i ich zgodno$¢ z filtrami.
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Przyktadowe scenariusze filtrowania
Scenariusz 1: Analiza sprzedazy

e Kryteria: Region = Mazowsze, Data transakcji = Ostatni kwartat, Wartos¢

transakc;ji > 10 000 zt.
e Cel: Ocena skutecznosci handlowcow w regionie Mazowsze.
Scenariusz 2: Segmentacja klientéw
o Kryteria: Typ klienta = B2B, Branza = Logistyka, Liczba zatrudnionych > 50.

e Cel: Przygotowanie dedykowanej kampanii marketingowej dla klientéw z sektora

logistyki.
Scenariusz 3: Obstuga klienta
e Kryteria: Zgtoszenia = Otwarte, Priorytet = Wysoki, Data zgtoszenia < 7 dni temu.
e Cel: Monitorowanie i eskalacja zalegtych zgtoszen serwisowych.
3. Sposoby prezentacji danych w systemie CRM

Dane moga by¢ prezentowane w rézny sposéb w zaleznosci od potrzeb uzytkownika i celu

raportu. Kluczowe formy prezentacji to:
1) Tabele:

o Szczegoétowa forma prezentacji danych, np. lista klientéw z wartosciami

transakcji.
2) Wykresy:
o Stupkowe: Do poréwnywania wynikow, np. sprzedaz wedtug produktow.
o Liniowe: Do prezentowania trendéw w czasie, np. wzrost liczby klientéw.

o Kotowe: Do analizy udziatdw procentowych, np. udziat regionow w

sprzedazy.
3) Dashboardy:
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o Interaktywne pulpity nawigacyjne umozliwiajgce szybki wglad w kluczowe

dane.

Widok przyktadowych analizy/raportéw w systemie CRM:

48 PULPIT MANAGERA

= PULPIT MANAGERA HANDLU Od A 2012-06-04 X Do A X @Przychéd  Zysk Sprzedaz v
Lejek sprzedazy Sprzedaz/Miesiac
450,000 {
3,000,000 .
400,000 {
2,500,000 1 350,000 1
2,000,000 300,000
250,000 { I -
1,500,000 1
200,000
1,000,000 4 150,000
100,000 .
500,000 {

ol

50,000 . . - -

- : ol ||
S ¢ ® » . §
& & & < 0 ¢ & @ F ¥ & & & @ e o 0
& - & &
o 5 W 2012 W 2014 M 2015 M 2016 W 2017 W 2018
Sprzedaz/Pracownik Sprzedaz/Kategoria produktéw
*Inne (suma)* (30%) Samochody/Lima (7%) Procesary (3%)

[Jowang/Captd (7%) Obrabiarki (3%)

Skanery (2%)
Software (10%)

Jaskowiak Katarzyna (12%) Tinne (suma)® (4%)

Kowalski Jan (5%)

Politowicz Mariusz (5%)]

(29%)
Krawcz, vk Lukasz (6% Nowakowski Pawet (10%) - -
Monitory (18%)
Boukhiar Martyna (6%)
*Handel* (9%)
Kokacifiski Michat (8%) - -
Kochanowski Tomasz (8%) Towary (18%) [

4. Zestawienia i poréwnania danych

Poréwnanie danych to jeden z najwazniejszych elementow analizy w CRM. Pozwala na

identyfikacje trendéw, réznic i zaleznosci.
Rodzaje poréwnan:
1) Miedzyokresowe:

o Analiza wynikéw z dwéch réznych okresow, np. sprzedaz w Q1 2023 vs. Q1

2024.

2) Miedzysegmentowe:
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o Poréwnanie wynikow w réznych grupach klientéow, np. klienci VIP vs.
standardowi.
3) Miedzygeograficzne:
o Zestawienie wynikéw sprzedazy w réznych regionach.
Przyktad zastosowania:

Raport poréwnujacy skutecznos¢ kampanii marketingowych w dwdch segmentach

klientéw, pokazujacy, ktéra kampania byta bardziej efektywna.
5. Dobo6r formy prezentacji danych do celu prezentacji i zakresu danych

Forma prezentacji danych powinna by¢ dostosowana do odbiorcéw raportu oraz jego

celu.
1) Dla zarzadu:

o Skondensowane wykresy i podsumowania kluczowych wskaznikéw, np.

wyniki finansowe.
2) Dlazespotéw operacyjnych:

o Szczegotowe tabele i wykresy operacyjne, np. lista klientow z opdznionymi

ptatnosciami.
3) Dla zespotéw marketingowych:

o Wizualizacje dotyczace skutecznosci kampanii, np. wykresy kotowe ROI

z dziatan reklamowych.
6. Generowanie raportow w systemie CRM wedtug wskazanych kryteriow
Generowanie raportow w CRM jest procesem obejmujgcym nastepujace kroki:
1) Okreslenie celu raportu:
o Na przyktad analiza skutecznosci handlowcoéw w danym regionie.

2) Wyboér danych i filtrow:
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o Zastosowanie kryteriow filtrowania, takich jak czas, lokalizacja, segment

klientéw.
3) Tworzenie raportu:

o Wybdr odpowiedniej formy prezentacji danych (tabela, wykres,

dashboard).
4) Eksportowanie i udostepnianie:

o Eksport raportu w formatach takich jak PDF, Excel, lub publikacja na

dashboardzie CRM.

Przyktad: Firma generuje raport prezentujgcy liczbe zamknietych szans sprzedazowych

w okreslonym kwartale i analizuje go w celu wprowadzenia zmian w strategii.
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11.CZESC PARKTYCZNA

Logowanie do SUITECRM.

SuiteCRM umozliwia uzytkownikom logowanie sie przy uzyciu nazwy uzytkownika i hasta,

podanych przez administratora systemu.

Username

Password

LOG IN

Forgot Password?

SalesAgility

Language: :US English

Username

Password

LOG IN

Przed zalogowaniem sie do SuiteCRM mozesz wybrac¢ jezyk, ktérego chcesz uzywad.
Istnieje wiele domyslnych jezykdéw dla SuiteCRM, a takze dostepne sg dodatkowe pakiety

jezykowe dla innych jezykéw na catym swiecie.

Po wybraniu jezyka i wprowadzeniu poswiadczen uzytkownika bedziesz mogt klikngé

Zaloguj sie, aby uzyskac¢ dostep do CRM.
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LOG IN

Forgot Password?

Przywracanie hasta

Jesli zapomnisz hasta CRM i nie mozesz uzyskac¢ dostepu do swojego konta uzytkownika
CRM, mozesz skorzysta¢ z funkcji ,,Zapomniane hasto”, aby ponownie wysta¢ hasto na
adres e-mail powigzany z kontem uzytkownika. Klikniecie przycisku ,Nie pamietasz

hasta?” link w formularzu logowania wyswietli formularz zapomnianego hasta.

Username

Password

LOG IN

Streszczenie

W tym rozdziale pokazalismy, jak uzyskaé¢ dostep do SuiteCRM za pomoca formularza
logowania. Ustalilismy réwniez, jak korzystaé z funkcji zapomnianego hasta, aby

odzyskac¢ hasto uzytkownika w przypadku zgubienia lub zapomnienia hasta.

W nastepnym rozdziale zajmiemy sie Kreatorem uzytkownika, ktéry pozwala ustawié

preferencje podczas korzystania z SuiteCRM.
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Kreator uzytkownika

Kreator uzytkownika prowadzi uzytkownika przez opcje konfiguracyjne dostepne przy
logowaniu pocztowym. Pozwala to wybra¢ wiele formatéw danych, ktére beda

wyswietlane w SuiteCRM, a te sg specyficzne dla Twojego uzytkownika.
Witamy w SuiteCRM

Pierwszym krokiem, jaki zobaczysz, jest prosta strona powitalna, ktéra wyswietla sie po
zalogowaniu. Kliknij Dalej na tej stronie, aby przejs¢ do konfiguracji preferenc;ji

uzytkownika.

Welcome to SuiteCRM!

Click Next to configure a few basic settings for using SuiteCRM

CRM Made Simple.

More leads. More sales. More customers.

Twoja informacja

Na tym ekranie mozesz podac¢ informacje o sobie. Kiedy podajesz te informacje, inni
uzytkownicy mogg przegladac te informacje, takie jak Twoje imie i nazwisko, adres e-mail
i dane kontaktowe. Pola oznaczone czerwong gwiazdka (*) sg polami wymaganymi i jako

takie musza by¢ wypetnione prawidtowymi danymi, zanim bedzie mozna przejsc.
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Saah Swith

sswah B eamgie com

Po wypetnieniu wszystkich informaciji na tej stronie kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do

nastepnego kroku w kreatorze.
Twoja lokalizacja

Na tym ekranie mozesz okresli¢ preferowane ustawienia regionalne.

Wyboér waluty

Wybierz walute, ktéra ma by¢ wyswietlana dla wszystkich pol Waluta w SuiteCRM. Opcje
walut sg wypetniane z opcji dodanych przez administratora systemu. Jesli potrzebujesz

opcji walutowych, ale ich nie widzisz, skontaktuj sie z administratorem systemu.
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Currency: @ US Dollars :

US Dollars : &

Currency Significant Digits:

Drecimal Symbol: (4

Format daty

Wybierz format daty, ktéory ma by¢ wyswietlany dla wszystkich pol daty w SuiteCRM.

Istnieje wiele rédznych opcji formatu daty do wyboru, z ktérych wszystkie sg specyficzne

dla uzytkownika. Ten format daty bedzie dotyczyt réwniez pdl Data i godzina.

Time Zone: @ Europe/London (GMT+1:00)

Date Format: @ 12/23/2010 Time Format: @ 11:00pm
2010-12-23

i @ 12-23-2010

Currency: 97-12-2010
2010/12/23

Currency Significant Digits: — Example:
23/12/2010 $123,456,789.00

2010.12.23
23.12.2010
12.23.2010

Decimal Symbol: @ 1000s separator: @

Strefa czasowa

Wybierz strefe czasowa, ktérej chcesz uzywac w SuiteCRM. Pozwala to na dostosowanie

sposobu korzystania z SuiteCRM do miejsca, w ktérym sie znajdujesz na catym swiecie.

Jesli podrézujesz miedzy réznymi krajami, mozesz zmieni¢ strefe czasowa w dowolnym

momencie w preferencjach uzytkownika po skonfigurowaniu kreatora, aby umozliwi¢

przegladanie rekordéw w tej strefie czasowej.
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Rzeczpospolita

- Polska

Dofinansowane przez
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Time Zone: ® Europe/London (GMT=+1:00)

Africa/Douala (GMT+1:00)
Africa/El Aaiun (GMT+1:00)
Africa/Kinshasa (GMT+1:00)
AfricafLagos (GMT+1:00)
AfricalLibreville (GMT+1:00)
Africa/lLuanda (GMT+1:00)
Africa/Malabo (GMT+1:00)
Africa/Ndjamena (GMT+1:00)
Africa/Niamey (GMT+1:00)
Africa/Porto-Novo (GMT+L:00)
AfricarTunis (GMT+1:00)
Atlantic/Canary (GMT+1:00)
Atlantic/Faroe (GMT+1:00)
Atlantic/Madeira (GMT+1:00)
Europe/Dublin (GMT+1:00)
Europe/Guernsey (GMT+1:00)
Europefisle of Man (GMT+1:00)
Europe/Jersey (GMT+1:00)
Europe/Lisbon (GMT+1:00)

Date Format: @

Currency: @

Currency Significant Digits:

Decimal Symbol; @

Name Display Format: @

Europe/London (GMT+1:00) -

Format nazwy

Wybierz format nazwy, ktéry ma by¢ wyswietlany dla wszystkich pol nazw w SuiteCRM.

Ma to zastosowanie do réznyc

h modutéw ,,Osoby” w SuiteCRM i umozliwia ustawienie

preferowanego formatu nazwiska w zaleznosci od wymagan.

Name Display Format: @

Dr. David Livingstone

Dr. David Livingstone

David Livingstone

Dr. Livingstone
Livingstone, Dr. David
Livingstone, David

Dr. Livingstone, David
Livingstone Dr. Dawvid

Livingstone David Dr.

Po okresleniu wszystkich preferencji dotyczgcych ustawien regionalnych kliknij przycisk

Dalej, aby przejs¢ do ostatniego kroku / strony potwierdzenia Kreatora uzytkownika.

Ostatni krok

Ostatni krok Kreatora uzytkownika zapewnia wiele przydatnych linkéw do uzyskania

dalszych informacji i wsparcia ze strony SuiteCRM i dedykowanego zespotu. Jesli

popetnites jakiekolwiek btedy,

sie przycisk Wstecz.

WYZSZA SZKOLA
TURYSTYKI | EKOLOGII

|;41
N

ktore chcesz poprawi¢ w poprzednich krokach, znajduje

Projekt:

»,Oferta uczelni dla transformacji
energetycznej w Matopolsce Zachodniej”
Nr projektu:
FERS.01.05-1P.08-0452/23
Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

@MOT

Matopolska Organizacja Turystyczna



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unig Europejska

You are ready to use SuiteCRM!

What would you 10 do nel
What would you like to do next

-
-

Klikniecie Zakoncz zakonczy dziatanie kreatora uzytkownika i wyswietli formularz

logowania do SuiteCRM.
Streszczenie

W tym rozdziale przeszliSmy przez Kreatora uzytkownika. Pozwala to ustawic preferencje

podczas korzystania z SuiteCRM.

W nastepnym rozdziale zajmiemy sie zarzadzaniem kontami uzytkownikéw, w ktérym
omoéwimy, jak aktualizowaé¢ dane uzytkownika, wybiera¢ motywy, zmienia¢ hasta i nie

tylko.
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Zarzadzanie kontami uzytkownikow

Po zalogowaniu do systemu uzytkownicy maja do dyspozycji wiele opcji konfiguracyjnych.
Mozesz przegladac¢ / modyfikowaé swoje preferencje, klikajac swoje imie i nazwisko w

prawej gornej czesci menu nawigacyjnego.

Sarah Smith -

Karta Profil uzytkownika

Po kliknieciu, aby uzyska¢ dostep do swoich preferencji, zostaniesz przeniesiony do
zaktadki ,,Profil uzytkownika”, ktéra zawiera przeglad twoich poswiadczen, takich jak

nazwa uzytkownika, imie, nazwisko, tytut itp.

R Lser

......

Ustawienia osobistego konta e-mail

Konfiguracja osobistego konta e-mail w SuiteCRM umozliwia przegladanie osobistych

kont pocztowych w module E-maile.

E-maile z osobistych skrzynek pocztowych nie sg przechowywane w bazie danych
SuiteCRM, chyba zZe zostang recznie zaimportowane. Wiecej informacji znajdziesz w

dokumentacji modutu E-maile.

Projekt:

»,Oferta uczelni dla transformacji
' WYZSZA SZKOLA energetycznej w Matopolsce Zachodniej” W
" N jektu:
TURYSTYKI | EKOLOGII i

(L]

FERS.01.05-1P.08-0452/23
Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

Matopolska Organizacja Turystyczna



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez & .
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska i

B

Poszczegdlni uzytkownicy moga zaktada¢ wtasne konta osobiste. Administratorzy moga
zaktadac¢ konta osobiste dla innych uzytkownikéw w sekcji Zarzgdzanie uzytkownikami

w panelu administracyjnym.

Ustawienia poczty e-mail profilu uzytkownika

Otworz profil uzytkownika i przewin do dotu gtéwnej karty Profil uzytkownika, aby
wyswietli¢ ustawienia poczty. Pamietaj, ze jesli konfigurujesz ustawienia poczty dla
innego uzytkownika, musisz wybraé opcje Edytuj z menu Czynnosci, aby wyswietli¢ te

ustawienia.

Email Settings

Email Address

Primary Reply-to

Email Client: (@) SuiteCRM Email Client
Editor Mozaik
g

Adres e-mail — Dodaj adresy e-mail do swojego konta SuiteCRM. Kliknij +, aby dodac¢
wiecej adreséw. Jesli masz wiecej niz jeden adres e-mail, mozesz okresli¢, ktory jest
gtéwny adres Twojego konta, uzywajac przycisku opcji Podstawowy. Mozesz réwniez

okreslié, ktore konto ma by¢ uzywane jako konto zwrotne.
Klient poczty e-mail — To ustawienie kontroluje, ktory edytor jest uzywany do tworzenia i

wysytania poczty po kliknieciu tgcza e-mail w SuiteCRM, na przyktad adresu e-mail w

kontakcie lub rekordzie konta.

SuiteCRM Email Editor — zostanie uzyty edytor modutu Suite CRM Email Editor

Projekt:

»,Oferta uczelni dla transformacji
h} WYZSZA SZKOLA energetycznej w Matopolsce Zachodniej”
—iE Nr projektu:
N\ TURYSTYKI | EKOLOGII FERS.01.05-1P.08-0452/23

Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

Matopolska Organizacja Turystyczna



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez & .
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska i

B

Zewnetrzny edytor poczty e-mail — po ustawieniu zewnetrznego edytora poczty e-mail
tacza pocztowe w SuiteCRM beda otwierane w dowolnym kliencie poczty e-mail, dla

ktérego ustawiono otwieranie linkéw mailto://, na przyktad Outlook lub Thunderbird

Edytor wiadomosci e-mail —umozliwia ustawienie edytora uzywanego podczas tworzenia
i edycji szablonéw wiadomosci e-mail, a takze w module Kampanie. Zwréé uwage, ze
ustawienie Edytora wiadomosci e-mail nie wptywa na widok tworzenia wiadomosci w
module SuiteCRM E-maile. To ustawienie nie jest obecnie definiowane przez

uzytkownika. Dostepne opcje to Mozaik, TinyMCE i Direct HTML.

Dodawanie osobistego konta pocztowego

Kliknij przycisk USTAWIENIA u dotu gtéwnej zaktadki Profil uzytkownika, aby dodac¢

osobiste konto pocztowe.

Wybierz karte Konta pocztowe i kliknij DODAJ w sekcji Konta pocztowe, aby

skonfigurowa¢ konto poczty przychodzacej.

General = Mail Accounts

Mail Accounts

Set up Mail Accounts to view incoming emails from your email accounts.

Mail Account Name Mail Server Address Active Default Type (i) Edit Delete

Outgoing SMTP Mail Servers

Provide SMTP mail server information to use for outgoing email in Mail Accounts.

Name SMTP Server Edit Delete
system mail server

W wyswietlonym oknie dialogowym podaj wymagane informacje dotyczgce konta.
Bedziesz potrzebowaé¢ nazwy uzytkownika i hasta do dodawanego konta oraz adresu
serwera poczty. Protokot pocztowy obstugiwany przez SuiteCRM to IMAP. Moze byc¢
réwniez konieczne ustawienie portu serwera poczty, jesli rézni sie on od domyslnego
ustawienia IMAP. Twdj administrator systemu powinien byé w stanie zapewni¢ Ci te

ustawienia.
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Po wprowadzeniu mozesz zweryfikowac¢ swoje ustawienia poczty, klikajgc USTAWIENIA

TESTOWE, aby przetestowac¢ potaczenie z kontem.

| Incoming Email
|

e

INBOX

Monitorowane foldery: to foldery, ktdre sg sprawdzane pod katem nowej (nieprzeczytanej)
poczty. W tym miejscu musisz okresli¢ skrzynke odbiorcza i folder Kosz. Wprowadz nazwy
folderow lub kliknij WYBIERZ, aby potaczy¢ sie z serwerem pocztowym i wybierz

odpowiednie foldery z wyskakujacego okna dialogowego.

Select Subscribed Folder(s) x

Click the Shift key or the Ctrl key to select multiple folders.

Lleleted Items
Drafts

INBOX

Podpisy: wybierz podpis dla tego konta. Zostanie to automatycznie dodane do tresci
wiadomosci e-mail podczas tworzenia wiadomosci e-mail za pomocg modutu E-maile.
Jesli chcesz utworzy¢ nowy podpis, musisz to zrobi¢ na karcie Ogolne, a nastepnie wybracé

go tutaj. Spowoduje to zastgpienie domyslnego ustawienia na karcie Ogolne.
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Uzupetnij ustawienia poczty wychodzgcej dla konta uzytkownika.
QOutgoing Email
From Name: Will Westin

From Address: will. westin@company.com

Reply to Address: will.westin@company.com

Outgoing SMTP Mail Server: mail@company.com

Kliknij GOTOWE, aby zapisa¢ ustawienia konta i powrdci¢ do karty Konta pocztowe.

Settings x

General  Mail Accounts

Mail Accounts

Set up Mail Accounts to view incoming emails from your email accounts.

‘Mail Account Name  Mail Server Address  Active Default Type (i) Edit Delete
|personal myaccount@mymail.com 3 ® Personal v

Outgoing SMTP Mail Servers

Provide SMTP mail server information to use for outgoing email in Mail Accounts.

Name SMTP Server Edit Delete
‘system mail server

Jesli masz skonfigurowanych wiecej niz jedno konto, mozesz ustawi¢ domyslne konto,
ktére bedzie sie pojawia¢ po otwarciu modutu E-maile. Konta ustawione jako aktywne

beda dostepne do wyboru.

Edytuj ustawienia osobistego konta pocztowego, klikajac ikone otowka w kolumnie

Edytuj.
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Ustawienia poczty uzytkownika - karta Ogélne

Na karcie Ogdélne dostepne sg dalsze ustawienia poczty:

Gaarsl | masd
Preferences

Check for Mow Mad M Dttt Signatune
) Phaie Tesst Emuads Oy Sigratare abave rephy’

Charisetar Sat:

Visual Settings

Eruain pow Page:

Folder Management

Aol Ubiir Fuskdars: (3

[T ——

Sprawdz, czy sg nowe wiadomosci - tutaj mozesz okresli¢ przedziat czasu, w ktérym beda
automatycznie sprawdzane nowe wiadomosci w monitorowanych folderach na Twoim
koncie. Domyslnym ustawieniem jest reczne sprawdzanie poczty za pomoca przycisku

Sprawdz poczte w widoku listy wiadomosci e-mail.

Podpis domyslny - opcja umozliwiajgca okreslenie domyslnego podpisu, ktéry zostanie
dodany do tresci wiadomosci e-mail podczas tworzenia nowej wiadomosci e-mail. Kliknij
UTWORZ, aby dodaé nowy lub wybierz go z listy. Istniejgce podpisy mozna tutaj edytowac

i usuwad.

Zarzadzanie folderami - wybierz folder (y), ktére bedg dostepne do przegladaniaw module
E-maile. Ta lista pokaze wszystkie monitorowane foldery ze wszystkich kont pocztowych,

do ktérych masz dostep. Uzyj Ctrl + klikniecie, aby wybra¢ wiecej niz jeden folder.
Kliknij GOTOWE, aby zapisa¢ ustawienia. Pojawi sie okno dialogowe potwierdzenia.

Powinienes teraz méc przegladac swoje e-maile w module E-maile.

Projekt:

»,Oferta uczelni dla transformacji
N WYZSZA SZKOLA energetycznej w Matopolsce Zachodniej” W
ﬁ(\ Nr projektu:
N\ TURYSTYKI I EKOLOGII FERS.01.05-1P.08-0452/23

Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

Matopolska Organizacja Turystyczna



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unig Europejska

Karta Hasto

Klikniecie zaktadki ,,Hasto” spowoduje nawigacje umozliwiajacg zmiane hasta do konta
uzytkownika. Aby zmieni¢ hasto, podaj nowe hasto i potwierdz nowe hasto. Zaleca sig, aby
hasta byty bezpieczne. Zalecane minimalne wymagania to jedna wielka litera, jedna mata

litera, jeden znak numeryczny i minimalna dtugos¢ hasta wynoszgca 8 znakéw.

UserProfile | Password | Advanced  External Accounts

Password
Current Password
New Password

Confirm Password

Jesli zapomniates hasta i nie mozesz sie zalogowaé, mozesz skorzysta¢ z funkcji
zapomnianego hasta opisanej szczegétowo w czesci Pierwsze kroki niniejszego

podrecznika uzytkownika.
Karta Zaawansowane

Karta Zaawansowane zawiera preferencje ustawione podczas procesu Kreatora
uzytkownika. Dzieki temu mozesz zmieni¢ dowolne preferencje uzytkownika, jesli

wystapity jakies btedy lub jesli bedziesz chciat je zmienié¢ w pdzniejszym terminie.

Layout Options
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Resetowanie preferencji uzytkownikow

Mozesz zresetowac preferencje uzytkownika do domyslnych ustawien systemowych,

klikajac przycisk Resetuj preferencje uzytkownika w swoim profilu.

SAVE CANCEL ‘ RESET USER PREFERENCES RESET HOMEPAGE

Klikniecie przycisku spowoduje wyswietlenie monitu o zresetowanie preferencji

uzytkownika oraz nastepujgcego komunikatu: ,,Czy na pewno chcesz zresetowac

wszystkie preferencje uzytkownika?”

Spowoduje to rowniez wylogowanie z aplikacji. Nastepnie mozesz klikng¢ ,,OK” lub
»Anuluj”, aby wykona¢ odpowiednie dziatanie. Jesli wybierzesz ,,OK”, zostaniesz

wylogowany i bedziesz musiat ponownie zalogowac sie do aplikacji SuiteCRM.

Resetowanie strony gtéwnej uzytkownikow

Mozesz zresetowac strone gtéwng do domyslnych ustawien systemowych, klikajac
przycisk Resetuj strone gtéwng w swoim profilu. Spowoduje to zresetowanie preferencji /

uktadéw dashletu i dashboardu do domyslnych ustawien systemowych.

SAVE CANCEL RESET USER PREFERENCES l RESET HOMEPAGE

Klikniecie przycisku spowoduje wyswietlenie monitu o zresetowanie strony gtéwnej oraz

nastepujacego komunikatu: ,,Czy na pewno chcesz zresetowac¢ strone gtéwnag?”.

Nastepnie mozesz klikng¢ ,,OK” lub ,,Anuluj”, aby wykona¢ odpowiednie dziatanie.
Streszczenie

W tym rozdziale omowiliSmy zarzadzanie kontem uzytkownika. Pozwala to na zarzgdzanie

informacjami, modyfikowanie / resetowanie preferencji uzytkownika i nie tylko.
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W nastepnym rozdziale zajmiemy sie interfejsem. Interfejs jest integralng czescig
SuiteCRM. Znajomos¢ interfejsu umozliwia dalsze poznanie funkcji i proceséw

SuiteCRM.
Interface Uzytkownika

Elementy Nawigacyjne

Mozliwos¢ tatwego przegladania i nawigacji do obszaréw CRM jest kluczem do poprawy
wydajnosci i adaptowania sie uzytkownika. SuiteCRM ma przejrzysty interfejs

uzytkownika, ktéry ma rézne elementy, ktére zostang omowione w tej sekcji.
Gorne menu nawigacyjne

Gdérne menu nawigacyjne jest gtdwnym menu, z ktérego uzytkownicy bedg uzywaé do
przemieszczania sie pomiedzy modutami w celu tworzenia i zarzadzania rekordami.
Standardowy uktad gérnego menu nawigacyjnego to lista 10 modutdéw. Kolejnosé tego
menu jest okreslana przez kolejnos¢ modutéw ustawiong w sekcji Admin > Display

Modules and Subpanels. Gérne menu nawigacyjne zawiera sze$¢ elementéw. Ktérymi sa:

e CRM Name-Nazwa CRM -Jest to nazwa CRM, ktéra zostata zdefiniowana

podczas instalacji program. Domyslnie jest to nazwa SuiteCRM.

e Module Menu - Menu modutow - Sg to listy badz grupy modutéw
uzaleznione od preferencji uzytkownika. Zapewniaja uzytkownikowi

mozliwos¢ przechodzenia do modutéw w obrebie CRM.

e Desktop Notification Count - Liczba powiadomien na pulpicie — Pokazuje
liczbe powiadomien na pulpicie, ktérych uzytkownik jeszcze nie
przeczytat. Moga byé one zarzadzane przez uzytkownika. W celu
zapoznania sie z wszystkimi szczegotami Desktop Notification, zapoznaj

sie z sekcjg Desktop Modifications w dalszej czesci podrecznika.

e QuickCreate — Szybkie tworzenie — Quickcreate pozwala na szybkie

tworzenie kluczowych modutéw rekordéw globalnie w CRM.
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e Global/Full TextSearch - Globalne/Petne tekstowe wyszukiwanie -
Pozwala uzytkownikom na globalne przeszukiwanie CRM w celu

znalezienia rekordéw/danych.

e User menu — Menu uzytkownika -Wyswietla nazwe uzytkownika dla
uzytkownikéw, ktérzy sg obecnie zalogowani. Pojawia sie tutaj menu

rozwijane, ktére daje uzytkownikom dostep do pracownikéw (Employee),

ich profili, strony informacyjnej (about) oraz link do wylogowania (logout).

SALES MARKETING  SUPPORT ACTIVITIES  COLLABORATION ALL

Aby wyswietlic modut mozesz klikng¢ na nazwe modutu. Spowoduje to wyswietlanie
widoku listy danego modutu. W celu zapoznania sie z szczegétami dotyczgcymi widoku

(View) przejdz do dalszej czesci tego podrecznika.

Najechanie kursorem na nazwe modutu spowoduje rozwiniecie sie menu. To menu
rozwijane wyswietla Dziatania (Actions) oraz Obecnie Przeglagdane (RecentlyViewed)

rekordy dla wskazanego modutu.

Create Account

View Accounts

Import Accounts

Recently Viewed

Kaos Trading...

Mozesz edytowaé rekordy wyswietlane w sekcji Obecnie Wyswietlane (RecentlyViewed)
w menu rozwijanym poprzez klikniecie ikony otéwka. Przekieruje Cie ona do Widoku Edycji

(Edit View) dla danego rekordu.
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Create Account

View Accounts

Import Accounts

Recently Viewed

Kaos Trading...

Istnieje réwniez zgrupowana struktura nawigacji kartami dla Suite CRM. Uzytkownik moze
wtgczy¢ te opcje w jego ustawieniach uzytkownika (userpreferences). W celu poznania
wszystkich  szczegétéw  dotyczacych  modyfikowania  preferencji  uzytkownika
(userpreferences) zapoznaj sie z sekcjg Zarzadzanie Kontami Uzytkownikéw

(ManagingUsersAccounts) tego podrecznika.

SALES MARKETING SUPPORT ACTIVITIES COLLABORATION ALL

Zgrupowane menu nhawigacji zaktadkami daje uzytkownikowi mozliwos¢ grupowania

modutéw w obrebie zaktadki takiej jak Sprzedaz (Sales).

MARKETING

Home
Accounts

Contacts

Opportunities

Leads
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QuickCreate - Szybkie Tworzenie

Mozesz klikng¢ ikone utworz (Create) w gornym menu nawigacyjnym w celu przejscia do
opcji Szybkiego Tworzenia (QuickCreate). Jest to lista powszechnie uzywanych modutéw
z mozliwoscig tworzenia nowych rekordéw w obszarze tych modutéw z dowolnego

miejsca.

CREATE v

Create Account

Create Contact

Create Opportunity

Create Lead

Create Document

Log Call

Create Task

Sidebar - Pasek boczny

Pasek boczny jest czescia motywu responsywnego | jest opcja konfigurowalng przez

uzytkownika. Pasek boczny mozna rozwingc¢ i zwingé, klikajgc przycisk widoczny ponizej.

Create Account

View Accounts

[:] Import Accounts

Recently Viewed

%, Badtime, wi...

{, Badtime,wi...

):3 Salvatore Da...

@ SCane Sweet...

. Kaos Trading...
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Actions - Dziatania

Zaktadka ta wyswietla mozliwosci dziatah dla modutu, ktéry wtasnie wyswietlasz. Na
przyktad, jesli przegladasz modut Konta (Accounts) dziatania, ktdre sie wyswietlg to:
Create Account (Utwdrz Konto), View Accounts (Przegladaj konta), Import Accounts

(Importuj konta). Zapewnia to dostep jednym kliknieciem do dziatan na module.
Recently Viewed - Obecnie przegladane

Sekcja ta wyswietla ostatnie 10 rekorddw, ktére przegladates. Pozostawia to Sciezke
sladéw, dzieki czemu wczesniej ogladane rekordy moga by¢ szybko i tatwo dostepne za
posrednictwem paska bocznego. Istnieje rdwniez opcja klikniecia ikony otéwka, ktora

spowoduje bezposrednie wyswietlenie widoku rekordu.
Home Page - Strona Gtéwna

Strona Gtéwna jest pierwszg strong, ktdre jest wyswietlana po uwierzytelnieniu. Strona
gtéwna sktada sie z r6znych elementow, ktdre moga by¢ uzytkowane i konfigurowane tak

jak Dashlety. Pulpity nawigacyjne (Dashboards) oraz pasek boczny (Sidebar).
DASHLETS

Dashlety sg konfigurowalnymi przez uzytkownika sekcjami wyswietlanymi na stronie
gtéwnej, ktore dajg Ci mozliwosé szybkiego przegladu Twoich rekordéw oraz
natychmiastowych dziatan po zalogowaniu. Jest to szczegdlnie przydatne dla zespotow
prowadzonych przez sprzedaz i wsparcie, poniewaz zmniejsza to liczbe klikniec

niezbednych do przejrzenia/zmodyfikowania danych.

Dashlety moga byé przeciggane/upuszczane obrebie strony gtdwnej. Mozesz dodac

dashlety poprzez klikniecie linku ‘AddDashlets’ na stronie gtéwne;.
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ACTIONS ¥

Add Dashlets

Add Tab

Edit Tabs

Klikniecie na link ‘Add Dashlets’ otworzy wyskakujace okienko dodawania dashletow,

ktéry pozwala uzytkownikom wybraé jedna z wielu mozliwosci boxéw z dashletami.

ADD DASHLETS
Find SuiteCRM Dashiet:
MODULES
= U
@ »
B e AN
L & w
G
i ™ E
& Q

Aby doda¢ jeden z dashletéw po prostu kliknijw jego link. Spowoduje to dodanie dashletu
do strony gtéwnej uzytkownika. Wyskakujgce okienko pozostanie otwarte po dodaniu
dashletu tak, by dawac¢ uzytkownikowi mozliwos¢ dodania wielu dashletow. Po dodaniu

niezbednych dashletéw mozesz zamkna¢ okienko.
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@ MY ACCOUNTS s, C X
Website = Billing Country =
Kaos Trading Ltd Customer wwwLing ir (104) 490-0469 usa
5D Investments Customer ww.thesales.tw (764) 605-6939 UsA
Calm Sailing Inc Customer vwwkidpt (732) 515-5848 Usa
Hellywood Diner Ltd Customer www.sectionkid.biz (246) 640-7886 USA
AB Drivers Limited Customer www.gakid. (157) 467-6075 USA

Mozesz modyfikowa¢ dashlety poprzez klikniecie ikony otéwka obok wybranego dashletu.

@ MY ACCOUNTS LS C X

W[ )

Klikniecie ikony otéwka spowoduje wyswietlenie sie okienka. Okienko to zawiera

wszystkie mozliwe opcje, ktore sg konfigurowalne dla dashletu.

My Accounts : Options

Genera
eneral ey

T/ Name 4 PhoneFax
My Accounts + Type » | Other Phone
Wiebsite Billing City
Phone Billing Street
Billing Country Billing State
Donot auto-refresh
Filters
x
Non
Hore Analyst
Camnr

Po wprowadzeniu wymaganych zmian w wyskakujacym okienku konfiguracji dashlet
mozesz klikng¢ przycisk Save (Zapisz), aby zastosowac¢ zmiany, lub Anuluj (Cancel), jesli

chcesz przywrécic biezaca konfiguracje.

UWAGA: Niektore dashlety wymagaja przetadowania strony gtownej. W przypadku

dashletow, ktére tego wymagaja, zostaniesz o tym powiadomiony.
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DASHBOARDS - pulpity nawigacyjne

Pulpity nawigacyjne sg nowoscig w SuiteCRM. Sg one konfigurowalne przez uzytkownika
i mozna je dodawac¢ lub usuwaé tak jak dashlety. Aby dodaé zaktadke pulpitu

nawigacyjnego mozesz klikngé link ‘AddTab’ na stronie gtéwne;.

ACTIONS

Add Dashlets

Add Tab

Edit Tabs

Klikniecie linka ‘Add Tab’ na stronie gtéwnej otworzy okienko Add Tab, ktére pozwala
uzytkownikowi na sprecyzowanie nazwy zaktadko jak i wiele kolumn dashletéw, ktore sa

wymagane. Mozesz wybra¢ jedna, dwie lub trzy kolumny.

ADD A DASHBOARD PAGE

Enter Dashboard Name:

Number of Columns: 1

e

Kiedy juz sprecyzowates szczegéty zaktadki pulpitu nawigacyjnego mozesz klikngé Save
(Zapisz). Mozesz réwniez klikng¢ Cancel (Anuluj) by cofna¢ wszystkie zmiany. Kiedy
zapiszesz swoje zmiany zaktadka pulpitu nawigacyjnego zostanie dodana i wyswietli sie
na stronie gtéwnej uzytkownika. Mozesz wtedy doda¢ wtedy dashlety do zaktadki pulpitu

nawigacyjnego.

SUITECRM DASHBOARD ACTIONS
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Jesli chcesz usungé¢ pulpit nawigacyjny mozesz klikngé ikone ‘x. Spowoduje to
wyswietlenie monitu z prosbg o potwierdzenia usuniecia i nastepnie usunie karte pulpitu

nawigacyjnego tylko z Twojego profilu.

UWAGA: Suite Dashboard jest standardowg zaktadka pulpitu nawigacyjnego i nie da sie
jej usungé. Mozesz jednak skonfigurowacé dashlety, ktére wyswietlajg sie w obszarze tej

zaktadki pulpitu nawigacyjnego.

Activity Stream - Strumien Aktywnosci

Strumien Aktywnosci jest Swietng metodg na Sledzenie interakcji Twoich
wspotpracownikéw z SuiteCRM. Domysle Strumien Aktywnosci wyswietla najnowsze
aktualizacje dotyczgce modutdéw Opportunities (Mozliwosci), Contacts (Kontaktéw),
Leads (Leadow) oraz Cases (Sprawy). W razie potrzeby kanaty Twojej firmy na Facebook i
Twitter moga rowniez zosta¢ wtaczone do dashletow Strumienia Aktywnosci, jesli istnieje
taka potrzeba, ta funkcja moze by¢ zdefiniowana przez uzytkownika o statusie

Administratora.

AL MY ACTIVITY STREAM Ve

wSarah Smith

wlead @

anewlead G

Administrator created a new lead @
Administrator created a new contact (=]

3Weeks ago

Administrator created a new oppartunity 5 with &) for $75,000.00
3 Weeks ago

Mozesz réwniez skomentowacé aktualizacje w obrebie Strumienia Aktywnosci poprzez

klikniecie w przycisk Reply (Odpowiedz) po prawej stronie posta.

Administrator created a new lead €
2 Weeks & Days ago D
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Twoje posty moga zostac réwniez usuniete ze Strumienia Aktywnosci poprzez klikniecie

przycisku Delete (Usun).

Sarah Smith Test 123
49 Seconds ago D
Twoéj komentarz pojawi sie ponizej oryginalnego posta i zostanie oznaczony sygnaturg

czasu.

Strumien Aktywnosci jest takze uzytecznym narzedziem do wewnetrznego przesytania
wiadomosci w obrebie organizacji, jest mozliwe wysytania wiadomosci, ktéra zostanie
nadana do wszystkich uzytkownikdw Twojej sieci. By to zrobi¢ wprowadz swoja

wiadomos¢ w polu tekstowym a nastepnie kliknij Post (Umies$g¢).

A4 MY ACTIVITY STREAM /s C X

w Sarah Smith | Need an update on test account.

Twoi koledzy zobaczg te wiadomosc¢ i bedg mogli odpowiedzie¢ na nig poprzez klikniecie

przycisku ‘Reply’ (Odpowiedz) po prawej stronie posta.

Sarah Smith Need an update on test account.
33 Seconds ago

Will Westin Will finish by end of today| POST

Ich odpowiedz pojawi sie ponizej Twojego posta, zndw oznaczone znacznikiem czasu.

Sarah Smith Meed an update on test account.
0 Hours 3 Minutes ago

' Will Westin Will finish by end of today

0 Hours 1 Minute ago
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Search — wyszukiwanie

Wyszukiwanie jest istotnym aspektem w obrebie CRM ze wzgledu na to, iz umozliwia
szybkie definiowanie tego co chcesz zobaczy¢. Wiele CRM bedzie miato duze zestawy
danych, wiec wazne jest to bys miat mozliwos¢ udoskonalenia procesu wyszukiwania. W

ponizszych podsekcjach omowimy rézne dostepne opcje wyszukiwania.
Global Search - Wyszukiwanie Globalne

Mozesz przeszukiwac wszystkie rekordy w obrebie CRM uzywajac funkcji ‘Global search’

(Wyszukiwanie globalne). Mozesz szukaé rekordéw poprzez ‘globalsearch’ poprzez uzycie

parka wyszukiwania w gtdwnym menu nawigacyjnym.

Po wprowadzeniu wyszukiwanego hasta mozesz nacisng¢ klawisz ‘enter’ lub klikngé¢
ikone lupy/szukaj. Spowoduje to znalezienie rekordéw odpowiadajgcych kryterium

wyszukiwania i skategoryzujag je wedtug dostepnych modutow.

Date Modified  Search Score

Administrator system moze dodawaé¢ moduty do funkcji ‘Global search’ (Globalnego

wyszukiwania).
Full TextSearch - Petne wyszukiwanie tekstowe

Suite CRM ma opcje wtaczenia lub wytgczenia “full text global search’ (petnotekstowego
wyszukiwania globalnego). Funkcja globalnego wyszukiwania tekstowego jest
dostarczana przez ZendLucenesearchframework. Wyszukiwanie to dziata bardzo
podobnie do standardowego wyszukiwania globalnego, ale zapewnia zwiekszong

funkcjonalnosé¢ wyszukiwania tekstu w dokumentach i innych plikach, w poréwnaniu do
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wyszukiwania na poziomie rekordu zapewnianego przez standardowe wyszukiwanie

globalne.

UWAGA: Administratorzy Systemu moga wtaczy¢ lub wytaczy¢ petne wyszukiwanie

tekstowe poprzez klikniecie w link ‘AOD Settings’ w obrebie panelu administratora.

Advanced OpenAdmin

AQS Settings Change settings for Advanced OpenSales
AOD Settings Change settings for Advanced OpenDiscovery
AOP Settings Change settings for Advanced OpenPortal
@ Business hours Change the business hours

Wyswietlone zostang opcje AOD mozliwe do wtaczenia lub wytaczenia w petnym

wyszukiwaniu tekstowym.

ADVANCED OPENDISCOVERY SETTINGS

SAVE CANCEL

Enable AOQD: =

Wyszukiwanie zwraca nieco inne rezultaty od wyszukiwania globalnego. Rekordy sag

punktowane w zaleznosci od tego jak dobrze dopasujesz kryteria wyszukiwania od 0% do

100%.

=r m

Module Name Summary Date Created Date Modified  Search Score
Leads Converted || Test || Administrator 09/15/2017 14:52 e "f 22 10000
Contacts Sales Manager || Test || Administrator 10/06/2017 15:16 s 3607
Leads New || Sarah Smith 10/06/2017 15:17 o "";’""” 3607
Target Lists test || Sarah Smith 10/06/2017 15:44 ;D °j 2017 2529
Campaigns Planning [| NewsLetter || Sarah Smith 10/06/2017 15:26 ,D, f‘:""“’ 2501

Projekt:

»,Oferta uczelni dla transformacji
WYzSZA SZKOLA energetycznej w Matopolsce Zachodniej” W
L Nr projektu:
\—~ TURYSTYKI I EKOLOGII FERS.01.05-IP.08-0452/23

Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

Matopolska Organizacja Turystyczna



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska
Basic Module Search- Podstawowy Modut Wyszukiwania

Basic search (Podstawowe wyszukiwanie) jest dostepne w obrebie wszystkich modutéw
CRM. Podstawowe wyszukiwanie jako standard pozwala wszystkim uzytkownikom na

wyszukiwanie nazwy rekorddéw.

CONTACTS

Mr. Portal User
Mr. £
Jillian Douglas
Samuel Cogburn
F |
FILTER
Quick Filter
Name
My [tems
My Favorites
SEARCH CLEAR
[ |

Podstawowe wyszukiwanie pozwala takze uzytkownikom na zaznaczenie pola wyboru ‘My
ltems’ (Moje rzeczy). Wtaczenie tej opcji zaowocuje wyszukaniem tylko tych rekordéw, do

ktorych jestes przypisany.
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FILTER

Quick Filter

My ltems

My Favorites

Gdy uzytkownik wyszka rekord, wyszukiwanie zostanie zapisane. Oznacza to, ze mozesz
nawigowaé¢ do rekordéw oraz innych modutéw w obrebie CRM, ale wyszukiwanie nie
zostanie wyczyszczone. Jesli zyczysz sobie wyczysci¢ swoje wyszukiwanie mozesz klikngé
przycisk ‘Clear’ a pézniej klikngé ‘Search’. Wyczysci to wszystkie zapisane wyszukiwania

i powrdéci do zestawu ustawien domyslnych dla modutu.
UWAGA: Administratorzy Systemu moga modyfikowac, ktére obszary podlegaja

wyszukiwaniu w ‘Basic Search’ (Wyszukiwanie podstawowe) w obrebie ‘Studio’.

Advanced Module Search - Zaawansowane Wyszukiwanie Modutéw

Zaawansowane wyszukiwanie jest dostepne we wszystkich modutach w obrebie CRM.
Zaawansowane wyszukiwanie daje mozliwos¢ skorzystanie z funkcji bardziej
szczegdtowego wyszukiwania modutdw. Standardowo poprzez wyszukiwanie

zaawansowane dostepnych jest wiecej pol.
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Advanced Filter

First Name
Any Email
Any Phone
Last Name
Any Address
City

Account Name

Wyszukiwanie zaawansowane moze mie¢ wiele pdl i okreslonych kryteridw. Z tego
powodu, mozesz zapisywaé swoje zaawansowane kryteria wyszukiwania, aby tatwo

wypetni¢ formularz w przysztosci.

Existing Customer
Self Generated
Employee

Partner

Save filter as:
Country Search|

Order by column
MName

By zatadowac zapisane wyszukiwanie mozesz je wybra¢ z listy rozwijanej ‘My filters’ (Moje
filtry). Dziatanie to przywréci rezultaty odpowiadajgce kryteriom sprecyzowanym

w zapisanych wyszukiwaniu.
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CONTACTS

BULK ACTION W My Filters ¥

Country Search

Product Manager

Al Bordner VP Sales
Alexander Buckingham Director Sales
Alexis Fuhrman Mgr Operations

UWAGA: Administratorzy Systemu mogg zmodyfikowaé obszary jakie da sie przeszukiwac

w ‘Advanced Search’ wewnatrz ‘Studio’.
Views - widoki

W ramach CRM bedziesz miat do czynienia z réznymi widokami. Widoki te sa
skonstruowane tak by dostarcza¢ kluczowych informacji poprzez proces zarzadzania

rekordami. Ponizej znajduje sie opis trzech gtéwnych widokdw.
List View — Widok Listy
Jest to widok, ktéry widzisz kiedy nawigujesz pomiedzy oczekiwanymi modutami.

Nama Account Name < : E DateCreated &

[ [ oo

VP Sales Kaos Trading Ltd kid72@uxample.net (787 231-3000 sarah Smith 09/13/2017 11:00am

President Income Free Investing LP kid dev@enample org 14929439919 Chris Olliver 09/13/2017 11:00am

P Sales Jungle Systems sugarbeans section@example org 1155) 255-8484 Sarah Smith 09/15/2017 11:00am

Widok listy daje dostep do wielu dziatan, ktére mozesz przeprowadzi¢ by zarzadzac

rekordami. Naleza do nich:

e Search Records (Wyszukaj Rekordy) — daje mozliwos$¢ przeprowadzania
podstawowego i zaawansowanego  wyszukiwania zgodnie @z

wczesniejszym opisem w sekcji Search (Wyszukiwanie).

Projekt:

»,Oferta uczelni dla transformacji
—_— WYiSZA SZKOLA energetycznej w Matopolsce Zachodniej” W
L Nr projektu:
N\ TURYSTYKI I EKOLOGII FERS.01.05-P.08-0452/23

Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

Matopolska Organizacja Turystyczna



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unig Europejska

e Sort Records (Sortuj rekordy) — klikniecie w nazwe kolumny posortuje
liste rekordéw wedtug tejze kolumny malejgca lub rosnaco, jesli

sortowanie jest wtgczone.

e View Records (Przegladaj Rekordy) - klikniecie w ktérakolwiek z
podlinkowanych danych przeniesie do Detail View (Widoku

Szczegotowego) rekordu.

e Edit Records (edytuj Rekordy) — klikniecie ikony otéwka przeniesie do
‘Edit View’ (Widoku Edycja) dla wskazanego rekordu.

o Delete Records (Skasuj Rekordy) —-moze wybraé¢ i wybra¢ opcje

‘DeleteRecords’ (Usun Rekordy) by usungé rekordy z modutu.

e Mass Update Records (Masowa Aktualizacja Rekordéw) - mozesz
zaznaczy¢ rekordy i nastepnie wybrac opcje ‘mass update’ (aktualizacja

masowa) by zaktualizowa¢ dane we wszystkich wybranych rekordach.

e Merge Records (Scal Rekordy) - mozesz wybra¢ rekordy i klikngé opcje
‘merge’ (scal). Mozesz wskaza¢ rekord gtéwny a nastepnie scali¢ go z
danymi z duplikujacych sie rekordéw ujednolicajgc dane w rekordzie
gtownym. Po zapisaniu duplikat rekordu zostanie usuniety natomiast dane

czy historia zostang scalone w rekordzie gtownym.
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Detail View - Widok Szczegotowy

Jest to widok, ktéry widzisz, kiedy przegladasz Rekord.

Account Name: Fax

Email Address:

Widok szczegotowy sktada sie z  wielu akcji, ktére mozesz podjgé
przegladajgc/zarzadzajgc danymi. Sg one specyficzne dla widoku szczegétowego, ktére
wtasnie przegladasz. Istniejg standardowe dziatania Widoku Szczegdtow dla wiekszosci z

modutdéw, sg nimi:
e Edit (Edytuj) — pozwala na edycje rekordu, ktory wyswietlasz
o Duplicate (Powiel) — pozwala na powielenie rekordu, ktéry przegladasz

o Delete (Usun) - pozwala na skasowanie rekordu, ktory przegladasz. Jesli

record zostanie skasowany zostaniesz przeniesiony do widoku listy.

e Find Duplicates (Znajdz Duplikaty) — pozwala na rozpoczecie procesu
znajdowania duplikatow, w ktdrym mozesz skorzysta¢ z systemowych

mozliwosci ich wynajdowania.

e View Change Log (Wyswietl dziennik zmian) —-pozwala przejrze¢ zmiany

dla przegladane obszaru.

UWAGA: Aby ustawi¢ pola jako poddane inspekcji i do jakichkolwiek zmian w

wyszukiwaniu duplikatéw skontaktuj sie Twoim z Administratorem Systemu.

W podlinkowane pola moga by¢ klikniete, przeniosa do okreslonego rekordu.
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Widok szczegétowy ma w pakiecie SuitCRM uktad zaktadek. Oznacza to, ze skrolowanie
jest ograniczone do minimum natomiast dane sg skategoryzowane dla kazdego modutu

w odpowiedniej zaktadce.
Edit View - widok edyc;ji

Jest to widok, ktory wyswietla sie, kiedy edytujesz rekordy.

First N N,

Widok Edycji pozwala na modyfikowanie informacji o rekordach, ktére sie w nim
wyswietlajg. Pozwala to uzytkownikowi na aktualizacje istniejacych danych a takze na
dodanie/usuniecie danych. Kiedy juz dokonates zmian w Widoku Edycji mozesz klikngé
‘Save’ (Zapisz) zeby wprowadzi¢ zmiany lub klikng¢ ‘Cancel’ (Anuluj) by je odrzucic.
Klikniecie obu opcji przekieruje do Widoku Szczegétowego rekordu, ktéry edytujesz.
Mozesz klikngé przycisk Widoku Dziennika Zmian (View Change Log). Pozwala on
uzytkownik na przejrzenie wszystkich zmian w obszarach poddawanych inspekcji, moze

do byé uzyteczne przed naniesieniem zaplanowanych zmian.
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Record management — zarzadzanie rekordami

Omowilismy kilka widokdw, z ktérymi masz do czynienia wiec teraz mozemy przejs¢ do
Zarzagdzania Rekordami. W tej sekcji omoéwimy wszystkie obszary zarzgdzania rekordami

tak bys moégt efektywnie przechowywacé i zarzgdzaé danymi klientéw.

Tworzenie Rekordéw

Mozesz tworzy¢ rekordy w obrebie modutéw z réznych obszarow Interface’u. Ponizej

przedstawione zostaty zrzuty ekranu prezentujace kolejne punkty tworzenia rekordu.

CREATE y

Create Account
Create Contact {  Create Contact
Create Opportunity Create Contact From

vCard

Create Lead
View Contacts

Create Document _
Import Contacts

Log Call .
Recently Viewed

{._‘I,_.} Import Contacts

S Jillian Douglas

RTey T peres

Gdy klikniesz przycisk ‘Create’ (Utworz) zostaniesz przeniesiony do ekranu tworzenia. W
rzeczy samej jest Widok Edyc;ji, ktéry omoéwiliSmy wczes$niej. Pozwoli on na wprowadzenie
do rekordu odpowiednich danych. Pola oznaczone czerwona * sg polami wymaganymi.
Walidacja jest przeprowadzana, gdy rekord nie moze zostac¢ zapisany w CRM do chwili,

gdy w polach nie znajdg sie wymagane dane.
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Po wypetnieniu wszystkich danych dla rekordu mozesz go zapisaé. Rekord zostanie
utworzony w module programu CRM. Po zapisaniu nastgpi przekierowanie do widoku

szczegotow utworzonego rekordu.

Edytowanie Rekordow

Rekordy moga byc edytowane w modutach z réznych poziomoéw interfejsu. Ponizej

znajdziesz zrzuty ekranu przedstawiajgce kolejne punkty edytowania rekordu.

ACTIONS w
Edit
Duplicate

Delete

Find Duplicates

Manage Subscriptions

Print as PDF

View Change Log

—

¢ VP Sales Trading (787)231-3000 Sarah Smith 09/15/2017 11:00am

Presdent income Free lnvesting LP (4921943.9919 Chris Offiver 09/13/2017 11:00am

P Sales ungle Systems inc sugar beans se<tion@example org (155) 2558684 Sarah Smith 09/15/2017 11,00am

VP Operations income Free tnvesting LP devazaexampie net (453 853-1618 Chris Ofiver 09/15/2017 11.00am

M Operations. T-Squared Techs devaB@example colp (391)884-9119 Max Jersen 09/13/2017 11:00am

Senior Product Managee 8.4 Edwacds Inc im30@examole not (750 913-66857. Chrls Ofliver 0P/43/2017 11,008

Senior Product Manager 30 trverstments nfo sectiondexample. biz (419)725-3042 Chis Ofliver 09/15/2017 11:00am

’ President .1 Edwards Inc veganintogenampie it (033)097-708% Chris Oftiver ©9/13/2017 11:00am
O
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Po kliknieciu przycisku ‘Edit’ (Edytuj) lub ikony otéwka, zostaniesz przeniesiony do widoku
edycji. Pola oznaczone czerwong gwiazdka sa polami wymaganymi. Przeprowadzone
zostanie sprawdzenie poprawnosci danych, zatem record nie zostanie zapisany w CRM

dopdki nie zostang wypetnione wymagane pola.

Po edycji lub wypetnieniu danych rekordu mozesz go zapisaé co zaowocuje
zaktualizowaniem istniejacego rekordu o nowe dane wprowadzone w trakcie edycji. Po

zapisaniu zostaniesz przeniesiony do widoku szczegétowego rekordu, ktéry edytowates.

Usuwanie Rekordow

Mozesz usuwacé rekordy w obrebie modutéw z poziomu widoku listy oraz widoku

szczegotowego.
Metoda usuwania w trybie Detailed View

Usuwanie rekordow w trybie widoku szczegétowego jest procesem prostym. Musisz po

prostu klikng¢ przycisk ‘Delete’ (Usun):

JILLIAN DOUGLAS

OVERVIEW

First Name: Jillian

Office Phone: (787) 2|

Title: VP Salg
Account Name:
Email Address:

Po kliknieciu przycisku ‘Delete’ w rekordzie pojawi sie powiadomienie, w ktérym zostanie

zadane pytanie czy jestes$ pewien, ze chcesz usungé rekord.

Are you sure you want to delete this record?

Cancel OK
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Mozesz klikng¢ ‘Cancel’ (Anuluj) lub ‘OK’. Klikniecie ‘Cancel” przeniesie z powrotem do
widoku szczegdtowego rekordu i go nie usunie. Klikniecie ‘OK’ zaowocuje usunieciem
rekordu. Jesli wybierzesz usuniecie rekordu zostanie on usuniety i zostaniesz przeniesiony

do modutu w widoku listy.
Usuwanie Rekordu w List View

By usunac rekord w widoku listy, mozesz zaznaczy¢ rekord odznaczajgc go w polu wyboru
po lewej stronie. Istnieje mozliwos¢ usuwania pojedynczych rekordéw lub uzycia funkcji
‘Select this Page’—zaznacz te strone lub funkcji ‘Select All’ - zaznacz wszystkie, stuzg one
do zaznaczania wszystkich rekordéw na stronie lub wszystkich rekordéw w obrebie

modutu.

Date Created 3

Gdy record zostat zaznaczony do usuniecia kliknij przycisk ‘Delete’ (Usun). Po kliknieciu

przycisku usun wyswietli sie komunikat informujacy o liczbie rekordéw oznaczonych do

usuniecia i prosba o potwierdzenie czy rekordy majg zosta¢ usuniete.

I Areyou sure you want to delete the 4 selected record(s)?

| Cancel OK
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Masowa Aktualizacja Rekordéw

Mozesz masowo uaktualnia¢ rekordy z poziomu widoku listy w kazdym z modutéw. By
masowo zaktualizowaé rekordy musisz zaznaczy¢ rekordy w widoku listy i nastepnie

wybrac¢ opcje ‘Mass Update’ z menu rozwijanego (tuz obok przycisku ‘Delete’).

BULK ACTION ¥

Email

Mass Update
Merge

Add To Target List
Print as PDF

Export

Map

Delete

Klikniecie opcji masowe uaktualnianie wyswietli okno u dotu ekranu ponizej widoku listu.

Wyswietlone zostang tam pola, ktére mozesz masowo zaktualizowaé¢ w wybranych

rekordach.
Mass Update
5 O - U u
Da Not Call None Lead Sour None
n Opportunity Role None-
u Account Disabled None
Portal L None
Opt out Primary Ema o

)

Po wypetnieniu pol, ktére chcesz masowo uaktualni¢c mozesz wybra¢ ‘Update
(Uaktualnij) lub ‘Cancel’ (Anuluj), Wybranie opcji ‘Cancel’ spowoduje odrzucenie
wszystkich zmian i przeniesie z powrotem do widoku listy modutu. Wybranie ‘Update’

zaktualizuje wszystkie wybrane rekordy o wprowadzone zmiany.
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Account Name < s s Date Created <

a
Delbert Kog VP Operations 5D Investments kid kid sugar@example biz (436) 520-0598 sarah Smith 09/15/2017 11:00am
Long Moultrie Senior Product Manager 3D Investments sales section kid@example.us (970) 143-3761 Chris Ofliver 09/13/2017 11:00am

dgar MNadler President 30 Investments

(790) 299-8738 Sarah Smith 09/15/2017 11:00am

VP Sales 5D Investments (933) 488-2655 Chris Olliver 09/15/2017 11:00am

Scalanie Rekordéw

Mozesz scalaé¢ rekordy w widoku listy, w kazdym z modutéw badz z poziomu widoku
szczegdtowego podczas procesu wyszukiwania duplikatow. By scali¢ rekordy nalezy

zaznaczy¢ rekordy w widoku listy i wybra¢ funkcje ‘Merge’ z menu rozwijanego.

BULK ACTION W

Email

Mass Update

Add To Target List
Print as PDF

Export

Map

Delete

Po kliknieciu opcji ‘Merge’ wyswietlony zostanie ekran scalania. Pokaze on rekord gtowny

oraz duplikaty, ktére chciatbys scali¢ w obrebie rekordu gtéwnego.

MARTIN BREWINGTON

SAVE MERGE CANCEL

Columns whose value in primary row differs from value in merging rows: Set as primary
First Name:

Martin Kurt
Last Name:

Brewington Ryland
Title:

IT Developer WP Operations
Home:

(250) 738-5709 (829) 945-9820
Mobile:

(816) 077-2252 (B896) 364-6730
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Mozesz wybraé, ktéry z rekorddw jest rekordem gtéwnym klikajac funkcje ‘Set as primary’
w prawej czesci okienka scalania. Mozesz przenies¢ dane z duplikujgcych sie rekordéw
do rekordu gtéwnego uzywajac przycisku <<. Na przyktad przenies¢ Imie i Nazwisko z

duplikatu rekordu do rekordu gtéwnego.

MARTIN BREWINGTCN

Columns whose value in primary row differs from value in merging rows: Set as primary
First Name:

Kurt Kurt
Last Name:

Ryland Ryland
Title:

IT Developer VP Operations
Home:

(250) 738-5709 (829) 945-9820
Mobile:

(816) 077-2252 (896) 364-6730

Gdy dokonates koniecznych zmian w oknie scalania mozesz klikng¢ ‘Save Merge’ (Zapisz
scalanie) lub ‘Cancel’ (Anuluj). Klikniecie anuluj spowoduje odwrécenie wszystkich
zmian i przeniesie z powrotem do widoku listy modutu. Klikniecie zapisz scalanie bedzie

kontynuowaé proces scalania i poinformuje, ze duplikaty rekordéw zostang usuniete.

This action will delete following record(s):
Kurt Ryland

Proceed ?

Cancel oK

Mozesz klikngé ‘Ok’ lub ‘Cancel’. Klikniecie cancel przeniesie do widoku listy w module
natomiast klikniecie ‘Ok” zapisze scalenia i przeniesie do widoku szczegétowego

scalonego rekordu.
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KURT RYLAND

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez A

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska :

First

Name:

Oifice Phone:

Title:

Account Name:

Email

Address:

Jak wida¢ na przyktadzie proces scalania zakonczyt sie sukcesem. Imie oraz nazwisko

zostaty uaktualnione a pozostate dane zostaty zachowane.

Importowanie Rekordéw

Istnieje mozliwos¢é prostego importowania danych przy uzyciu User Import Wizard

(Kreator Importu) wbudowanego w SuiteCRM. Istnieje wiele wskazéwek dotyczacych

kolejnych krokéw postepu w kreatorze importu oraz wymagan dotyczacych importowania

danych na kolejnych etapach pracy kreatora.

Mozliwosci User Import Wizard (Kreatora Importu)

Istnieje wiele mozliwosci kreatora importu, ktére utatwiaja mapowanie danych do pél

CRM.

Przyktadowe pliki .csv utatwiajace importowanie danych — uzyj dostepnych

przyktadowych plikéw .csv jako szablonu do importowania plikéw

Zachowaj ustawienia poprzedniego importowania - Zapisz/chron
parametry importowanego pliku, mapuj i duplikuj indeksy sprawdzajgce z

wczesniejszych importéw by utatwi¢ sobie obecny proces importowania

Mozliwosé akceptowania zaréwno nazwy bazy danych, jak i wyswietlania
etykiet elementéw pdl rozwijanych i wybranych z wieloma zaznaczeniami

— etykiety pol oraz nazwy baz danych sg akceptowane i mapowane
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podczas importowania, tylko etykiety pol sg wyswietlane w celu utatwienia

uzytkowania

e Mozliwos¢ akceptowania zardwno nazw uzytkownikéw, jak i petnych nazw
w polach uzytkownika podczas importowania i eksportowania danych —
Petne nazwy uzytkownikéw wyswietlane dla przypisanych do nichiinnych
po6l zwigzanych z uzytkownikiem w eksportowanym pliku .csv na to na celu

utatwienie identyfikacji rekordow uzytkownikéw

e Mozliwos¢ automatycznego wykrywania witasciwosci pliku w pliku
importowanym — Przekazywanie plikdw importowych bez okres$lania
wtasciwosci pliku, takich jak karta, przecinek, podwodjne i pojedyncze

cudzystowy, formaty daty i godziny, proces jest wtedy prostszy i szybszy

e Mozliwos¢ importowania kontaktéw ze Zrédet zewnetrznych, takich jak
Google — mozliwosé¢ importowania kontaktéw Google dla modutdéw typow
os6b, takich jak Kontakty, Leady (Potencjalni klienci) i grupy docelowe,
powigzanie rekordéw SuiteCRM z kontaktami Google i istnieje mozliwos¢

komunikowania sie z Kontaktami Google z poziomu Programu SuiteCRM.
Kroki Importowania Danych

UWAGA: Zawsze najpierw importuj najpierw dane konta a nastepnie importuj kontakty
oraz inne dane zwigzane z kontami (takie jak Spotkania, telefony, notatki) by
automatycznie utworzy¢ zwigzek pomiedzy importowanym kontem a kontaktami oraz

dziataniami na rekordach zwigzanych z kontem.

Wykonaj nastepujace kroku by zaimportowa¢ dane dla modutu takiego jak np. ‘Accounts’

(Konta):
e Wymierz ‘Import’ z rozwijanej listy ‘Actions’ w menu opcji modutu.

o Whyswietli sie 1 krok procesu importowania z linkiem do przyktadowego

szablonu pliku importowania.
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Zataduj swoj plik importowania do tej strony uzywajac przycisku ‘Browse’

polu ‘Select file’, lub

Opcjonalnie pobierz dostepny szablom, wymarz z niego istniejace dane,

wprowadz swoje dane i zataduj go poprzez przycisk ‘Browse’.
Kliknij Next.
Wyswietli sie krok drugi (Potwierdzenie Importu Wtasciwosci Pliku)

Na tym etapie ma miejsce automatyczne wykrywanie importowanych

danych.

Kliknij przycisk ‘View Import File Properties’ by zweryfikowa¢ i zmieni¢
dane, jesli bedzie to potrzebne, lub jesli zauwazysz nieprawidtowosé¢ w

tabeli Confirm Import File Properties
Kliknij ‘Hide Import File Properties’ by ukry¢ panel.
Kliknij Next.

Wyswietli sie krok 3: Confirm Field Mappings (Potwierdzenie Mapowanych

Obszaréw)

W tabeli na tej stronie sg wyswietlane wszystkie pola w module, ktére
mozna mapowaé na dane w pliku importu. Jesli plik zawiera wiersz

nagtéwka, kolumny w pliku sg mapowane do pasujacych pol.

Sprawdz, czy mapowanie jest prawidtowe, jesli bedzie to konieczne

skoryguj je.

Mapowanie do wszystkich wymaganych pdl (p6l oznaczonych gwiazdka)
Kliknij Next.

Wyswietli sie krok 4: Sprawdz mozliwos¢ wystapienia duplikatéw

Podazaj za krokami wyswietlanymi na tej stronie.
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Krok 4 daje takze mozliwos¢ zapisania obecnych wtasciwosci importu,
mapowania oraz indekséw sprawdzania duplikatéw na poczet przysztych

procesow importowania.
(Opcjonalnie) Zapisz ustawienia importowania.
Kliknij Import Now (Importuj teraz).

Kliknij w zaktadki bteddw (Errors) by je sprawdzi¢ w trakcie procesu.
Podazaj za instrukcjami naprawiania problemoéw, jesli jakies wystgpig i

kliknij ‘lmport Again’
Wyswietli sie krok 1 procesu importowania.
Wykonaj poszczegdlne kroki zgodnie z instrukcjg kreatora do kroku 5.

Jesli importowanie zakonczyto sie sukcesem mozesz przejrzeé

zaimportowane rekordy w kroku 5.

Kliknij ‘Undo Import’ (Cofnij Import) jesli nie jestes zadowolony z

zaimportowanych rekordéw, lub
kliknij ‘lmport Again’ by zaimportowac wiecej danych, lub

Kliknij ‘Exit’ by przejs¢ do strony widoku listy modutéw, do ktorej

zaimportowates Twoje rekordy.

Eksportowanie Rekordéw

Mozesz wyeksportowac rekordy z SuiteCRM do format .csv. Kiedy zakonczysz proces

eksportowania zostanie wygenerowany plik .csv do pobrania. Mozesz zapisac i otworzy¢

ten plik poprzez programy takie jak Libre Office Calc lub Microsoft Office Excel.

Plik .csv wyswietla sie w uktadzie tabularycznym zawierajgcym kolumny | wiersze. Gdy

dane sg eksportowane z CRM, ID rekordu jest ujete wraz z innymi polami, ktére sg

okreslone w liscie eksportu dla wybranego modutu. Mozesz nastepnie uzy¢ ID rekordu
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jako punktu odniesienia do tworzenia nowych badz aktualizowania istniejgcych importu

rekorddw, tak jak opisano to w sekcji Importowanie rekordédw wczesniej w podreczniku.

UWAGA: Eksportujgc wartosci z list rozwijanych SuiteCRM eksportuje ID powigzane z

kazda z opcji nie z wyswietlanych etykiet. Na przyktad lista rozwijana z opcjami etykiet

High, Medium oraz Low z identyfikatorem (ID) 1,2 i 3 w pliku .csv zostanie wyswietlona

jako 1,2 lub 3.

Kroki Eksportowania Rekordow

Wybierz rekordy z widoku listy modutéw na stronie gtownej.
Wybierz funkcje z ‘Export’ z menu rozwijanego ‘Actions’ w widoku listy.

By wyeksportowaé wszystkie rekordy wypunktowane na stronie kliknij
‘Select’ zlokalizowane powyzej listy rekordéw | wybierz jedng z

nastepujgcych opcji:
o ThisPage. Wybierzesz wszystkie rekordy wymienione na tej stronie.

o AllRecords. Wyeksportujesz wszystkie rekordy na liscie (jesli lista

jest dtuzsza niz jedna strona).
Wyswietli sie okienko ‘Opening.csv’

Wybierz opcje ‘Open’ by otworzy¢ plik w formacie .csv lub opcje ‘Save to

Disk’ by zapisac plik .csv na Twoim urzadzeniu.

Kliknij ‘Ok’ by wykona¢ operacje. Jesli wybrates ‘open file’ plik .csv otworzy
sie programie obstugujagcym arkusze kalkulacyjne. Jesli klikng¢ ‘Save to
Disk’ plik zostanie zapisany na dysku — by go otworzy¢ bedziesz musiat go

odnalezé.

Plik zawiera wszystkie pola z modutu, z ktérego eksportowates dane.
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Edytowanie In-line (w wierszu)

Edycja w wierszu daje mozliwos¢ zmiany wartosci "w locie". Edycja w wierszu zostata
zaimplementowana zaréwno w widoku listy, jak i w widoku szczegotow, zapewniajgc
przewage uzytkownikom, ktérzy chca szybko zmieni¢ wartosci pol, zmniejszajac liczbe
kliknieé/procesodw, ktére normalnie bytyby pobierane do edycji petnego rekordu.

UWAGA: Edytowanie w wierszu moze by¢ wtgczone/wytgczone zaréwno w widoku listy jak
i widoku szczegétowym. Moze tego dokona¢ Administrator Systemu w Ustawieniach

Systemu CRM.

Enable inline editing on list view: () Enable inline editing on detail view: @)

Edytowanie In-line w widoku listy

Mozesz edytowac informacje rekordu w widoku listy modutu uzywajac edytowania w

wierszu poprzez klikniecie w pole, w ktorym wyswietla sie ikona otowka.

CONTACTS

Account Name 2 il — DateCreated 2

:msinem Sandeon Consolidation Corp beans38@examplebiz (176) 644-0858 sally Bronsen 09/15/2017 11:00am @

Director Operations Sandeon Consolidation Corp the.devga@example.us (221) 345-2049 sally Bronsen 09/15/2017 11:00am

Mozesz rozpoczg¢ edytowanie zaréwno poprzez klikniecie ikony otéwka jak i podwdjne

klikniecie w wartosc.

Rhett Witherell President Sandeon Consolidation Corp beans3s@example.biz

Gdy juz dokonates wymaganych zmian w polu wartosci mozesz wcisng¢ Enter lub klikngé¢
parafke. Zmiany zostang zapisane. Jesli bedziesz przegladat dalej bez zapisywania zmian
zobaczysz powiadomienie, ze dokonates zmian, ktore nie zostaty wprowadzone w polu,

ktére edytowates.
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- Polska

You have clicked away from the field you were editing
without saving it. Click ok if you're happy to lose your
change, or cancel if you would like to continue editing
Name

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Cancel (0] 4

Edytowanie In-line w Widoku Szczegétowym

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Podobnie do widoku listy mozesz edytowac¢ informacje w rekordach z poziomu widoku

szczegotowego modutu w polach, w ktérych wyswietla sie ikona otdwka.

HORACIO WIER

OVERVIEW

First Name: Horacio

Office Phone: (316} 574-2778 Mobile: (510) 6756203
Tithe: Senior Product Manager Department:

Account Name: Fax:

Email Address: (Opted Out)

(Reply-tal

Mozesz zaréowno klikng¢ ikone otéwka jak | klikng¢ dwukrotnie w wartos¢, ktéra chcesz

edytowad.

HORACIO WIER

OVERVIEW

First Name:
Horacio|
Office Phone: (316) 576-2778
Title: Senior Product Manager

Account Name:

Zapisywanie zmian przebieg tak samo jak w wypadku edycji w wierszu w widoku listy.
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Desktop notifications — powiadomienia na pulpicie

Wtaczanie powiadomien na pulpicie

Mozesz wtgczy¢ powiadomienia na pulpicie poprzez wejscie do zaktadki ‘Advanced’
(Zaawansowane) w obszarze ustawien uzytkownika. Wtaczy to powiadomienia dla danej
przegladarki na danym komputerze. Mozesz réwniez wtaczy¢ powiadomienia na pulpicie
dla jednej sesji w przegladarce bgadz ustawic je jako zawsze wyswietlajace sie.

UWAGA: Uzytkownicy musza wtgczy¢ powiadomienia na pulpicie w kazdej przegladarce

na kazdym z komputerdéw jesli na co dzien korzystajg z wiecej niz jednego.

User Settings

Export Delimiter: @ Notify on Assignment: @

Import/Export Character Set: @ UTF-8 Reminders: @ Actions

Email invitees

Show Full Names: @ Mail Merge: @

Po wtaczeniu powiadomien na pulpicie, uzytkownik bedzie otrzymywat powiadamiania

dla wszystkich wydarzen z kalendarza takich jak:

e Meetings - spotkania, na ktére zostates umowiony - pojawig sie

przypomnienia w formie wyskakujgcych okienka

o (Calls - telefony, na ktore zostates umowiony — pojawia sie przypomnienia

w formie wyskakujgcych okienka
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Moduty gtowne

Accounts - konta

Modut ‘Accounts’ jest scentralizowanag bazg, z ktérej mozesz tworzy¢ powigzania
pomiedzy wiekszosciag rekordéw w SuiteCRM. Mozliwe jest tworzenie relacji z ‘Contacts’,
‘ConvertedLeads’, ‘Opportunities’, kazdym z dziatan takich jak Email’'s, Meeting’s czy
Cases. Konta w SuiteCRM zazwyczaj przechowujg wszystkie informacje specyficzne dla
firmy, z ktérag twoja organizacja bedzie wspotpracowac. W rzeczywistosci Konto moze by¢
podmiotem biznesowym, ktéry jest kwalifikowany jako prospekt sprzedazy, klientem,
dostawcg lub sprzedawcg i moze by¢ uzywany do sledzenia wszystkich interakgji, ktore

majg miejsce miedzy tymi podmiotami a twoja organizacja.
Contacts - kontakty

W SuiteCRM Kontakt to osoba, ktéra jest zazwyczaj powigzana z Kontem (organizacjg) lub
Szansg Sprzedazy (opportunity/ kwalifikowana perspektywa/ qualifiedprospect). Na
przyktad, jesli Techco jest kontem, to John Smith, Sales Manager techco jest kontaktem.
Modut ten zawiera wszystkie informacje dotyczgce tych osdb, a takze stanowi punkt
odniesienia do kazdej historii zwigzanej z rekordem kontaktu, na przyktad czy kontakt brat
udziat w spotkaniu, zostata rozpoczeta sprawa zwigzana z klientem lub czy wystano do

niego email.
Opportunities — szanse sprzedazy

Szansa sprzedazy jest kwalifikowalng perspektyws sprzedazy z prawdopodobienstwem
szansy, na rozpoczecie interesow z Twoja firmg. Ustalites, ze maja site nabywczg i weszli
w cykl zakupu. Ten modut umozliwia sledzenie szans sprzedazy w catym strumieniu
sprzedazy, dopdkitransakcja nie zostanie zawarta - "Zamknieta utracona” lub ,,zamknieta

wygrana".
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Leads - potencjalni klienci

W SuiteCRMLead (Potencjalny klient) jest niesklasyfikowanym kontaktem zwykle
generowanym przez jakies formy dziatan marketingowych np. moze to by¢ osoba, ktéra
wypetnita formularz na Twojej stronie internetowej lub ktos, kogo spotkates podczas
targdéw i nie jeste$ pewien czy ma wtadze nabywczg. Gdy Lead zostanie sklasyfikowany i
skonwertowany mozna przydzieli¢ do jednej z trzech grup: Kontakt, w wypadku ktérego
ustalites Kim jest, Konto jesli wiesz Gdzie pracuje oraz jako Mozliwos¢ sprzedazowa jesli

wiesz Co moga chciec¢ zakupic.
Konwertowanie Lead’a

Po zebraniu wystarczajgcej ilosci informacji o potencjalnym kliencie, Lead moze przejs¢
do nastepnego etapu sprzedazy, mozna go przeksztatci¢ w kontakt, konto bgdz szanse
sprzedazy. Sposob konwersji potencjalnego klienta zalezy od tego, jak administrator
systemu skonfigurowat program SuiteCRM. Aby przekonwertowac potencjalnego klienta
z domyslna konfiguracjg SuiteCRM, nalezy klikna¢ na indywidualny rekord potencjalnego
klienta, aby uzyskaé¢ dostep do widoku szczegdtowego potencjalnego klienta i klikngé na
strzatke obok przycisku ‘Other’, a nastepnie klikna¢ "ConvertLead" z rozwijanego menu

pokazanego na ponizszej ilustracji:

MR. TEST

OVERVIEW

Name: Mr. test
Title: Sales M

Department Sales

Account Name:

Primary Address:

Po kliknieciu przycisku "ConvertLead" zostaniesz przeniesiony na strone Konwertowania.
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Konwertowanie Lead’a do Kontaktu

Na tej stronie bedzie mozna utworzyé lub wybraé kontakt:

Sales Manaper

Odznaczajac pole wyboru obok "Utwdérz kontakt", mozesz skojarzy¢ potencjalnego klienta
z istniejagcym kontaktem. Jednak w wiekszosci przypadkow podczas konwertowania
potencjalnego klienta nie bedzie istniejacego kontaktu. Upewnij sie, ze pole wyboru
Utworz przy kontakcie jest zaznaczone. Niektére pola zostang automatycznie wypetnione
przy uzyciu informacji o potencjalnym kliencie. Wypetnij pozostate wymagane pola i

przejdz do nastepnego etapu ponizej:

Konwertowanie Lead’a do Konta

Create Contact LNK_SELECT CONTACTS

Create Account OR Select Account

Name: Office Phone

Website:
http:/f

Description:
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Aby utworzy¢ konto z przekonwertowanego Lead’a, bedziesz postepowac tak samo, jak w
przypadku kontaktu, niektdre informacje bedg wypetniaé sie automatycznie w oparciu o

dane z Lead’a, reszte uzupetnij samodzielnie.

Konwertowanie Lead’a do Mozliwosci sprzedazy

o | oo

Create Contact LNK_SELECT_CONTACTS n n
Create Account OR Select Account n n

» Create Opportunity

Opportunity Name: Currency:

US Dollars: §

Sales Stage: Opportunity Amount:

Prospecting

Tworzenie mozliwosci sprzedazowej przebiega tak samo jak w wypadku Kontaktu oraz

Konta.
Inne mozliwosci konwertowania Lead’a

Inne rekordy moga zosta¢ w oparciu o konwertowanie Lead’a tak samo jak miato to

miejsce w wypadku Kontaktu, Konta oraz Mozliwosci sprzedazowe;.

Create Contact LNK_SELECT_CONTACTS B u
Create Account OR Select Account u u

Create Opportunity
Create Note

Log Call

Schedule Meeting

Create Task

Po wypetnieniu wszystkich potrzebnych sekcji kliknij zapisz by potwierdzi¢ zmiany.

Projekt:
»,Oferta uczelni dla transformacji

WY252A SZKOLA energetycznej w Matopolsce Zachodniej” W
Nr projektu:
TURYSTYKI | EKOLOGII FERS.01.05-IP.08-0452/23

Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

)

Matopolska Organizacja Turystyczna



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez & .
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska i

Sprawdzanie duplikatow rekordow

Podczas konwertowania Lead’a SuiteCRM automatycznie sprawdza, czy nie ma
zduplikowanych rekordow i wyswietli ostrzezenie, jesli zostanie znaleziony pasujacy

rekord.

The contact record you are about to
Click Create Contacts to continue cr

t be a duplicate of an contact record that already exists. Contacts records containing similar names are listed below.
ew contact, or select an existing contact listed below.

Jesli okaze sie, ze ostrzezenie o duplikacie nie dotyczy tego rekordu | nadal chcesz
utworzy¢ nowy rekord kliknij ‘Create’. W innym wypadku, jesli zdecydujesz, iz ostrzezenie

jest poprawne i rekord juz istnieje w CRM powinienes$ wybrac przycisk ‘select’.
Calendar -kalendarz

Modut Kalendarz w pakiecie SuiteCRM umozliwia zarzgdzanie czasem, planujac
spotkania, potaczenia i zadania. Uzytkownicy moga udostepnia¢ swoj Kalendarz, aby
umozliwi¢ innym wyswietlanie ich nadchodzgcych dziatan. Dziatania te beda
wyswietlane w module Kalendarz, biorgc pod uwage, ze dany Uzytkownik jest

uczestnikiem lub zadanie zostato im przydzielone.
Dziatania w obrebie kalendarza

Dostep do dziatan w funkcji Kalendarz mozna uzyska¢ z menu rozwijanego modutu
Kalendarz lub za posrednictwem paska bocznego. W Kalendarzu mozna wykonac

nastepujace operacje:

e Schedule Meetings — Otwiera nowy formularz w Widoku Edycji modutu
Spotkania, ktére pozwala na utworzenie nowego rekordu Spotkania.

Rekord ten wyswietli sie w kalendarzu.

e Schedule Calls— Otwiera nowy formularz w Widoku Edycji modutu
Potaczenia, ktére pozwala na utworzenie nowego rekordu Potaczenia.

Rekord ten wyswietli sie w kalendarzu.
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-

e (CreateTask - Otwiera nowy formularz w Widoku Edycji modutu Zadania,
ktére pozwala na utworzenie nowego rekordu Zadania. Rekord ten

wyswietli sie w kalendarzu.
e Today - Przekierowuje do formatu Dzien kalendarza dla biezgcego dnia

Calls - potagczenia

Modut Potgczenia w pakiecie SuiteCRM umozliwia uzytkownikom planowanie i
rejestrowanie rekordéw dotyczgcych potaczen przychodzacych i wychodzacych, ktérych

moga by¢ uczestnikami.
Meetings — spotkania

Harmonogram spotkania umozliwia Uzytkownikowi zapraszanie uczestnikéw, wysytanie
e-maili do zaproszonych osdéb, ustawianie przypomnien, ponowne planowanie i wigzanie
sie zinnymi modutami, w tym kontem, kontaktem, projektem i wieloma innymi obiektami.
Ten modut ma wiele przydatnych funkcji, ktére pomagaja Uzytkownikowi zaplanowac¢ i

zorganizowac spotkania.
E-mail templates - szablony e-maili

Szablony wiadomosci e-mail stuzg do wysytania standardowych odpowiedzi i
powiadomien za posrednictwem poczty e-mail. Dodanie zmiennych umozliwia
spersonalizowanie tych komunikatow i dotgczenie dodatkowych istotnych informaciji,

takich jak szczegdty zamdéwienia.

Poczawszy od SuiteCRM 7.9.x, szablony wiadomosci e-mail mozna przeglada¢,
edytowac i tworzy¢ w ramach modutu Szablony wiadomosci e-mail, ktére mozna
znalezé w menu WSZYSTKIE. Alternatywnie szablony mogag by¢ tworzone przez

uzytkownika bezposrednio z modutdéw przeptywu pracy i kampanii.
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SALES  MARKETING  SUPPORT  ACTIVITIES  COLLABORATION AL - O, (®)(R) smisacar-

Istnieje wiele domyslnych szablonéw systemowych, ktdére sg tworzone podczas
instalacji. Sg one uzywane do wysytania powiadomien systemowych, takich jak nowe
hasta lub aktualizacje przypadkow. Mozna je przeglada¢ i edytowac tutaj wraz z
szablonami generowanymi przez uzytkownikéw. Utworzone w tym miejscu szablony moga
byé roéwniez uzywane na przyktad w ‘Work-flows’ i ‘Campaigns’, a takze w

powiadomieniach systemowych.
Kliknij nazwe szablonu, aby wyswietli¢ szablon.

Aby edytowaé istniejacy szablon, otwdrz szablon i wybierz polecenie Edytuj z menu
‘Actions’ albo kliknij ikone otdéwka po lewej stronie nazwy szablonu. Po przejsciu w tryb

edycji szablon mozna edytowac w taki sam sposaéb, jak i go tworzy¢.
Tworzenie szablonu Emaila

Wybierz z paska bocznego ‘Create Email Template’. Wybierz, czy chcesz utworzy¢ szablon
wykorzystywany w ramach modutu Email, Campaign badz System. Szablony typu System
wykorzystywane sg do wysytania powiadomien generowanych przez system w sytuacjach

takich jak np. aktualizacje.
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Body

Aby dodac¢ tekst do tresci szablonu, kliknij, przeciggnij i upusé¢ jeden z uktadéw z
zaznaczenia w lewym okienku do pola tresci wiadomosci. Mozna doda¢ dowolng liczbe
sekcji uktadu, w zaleznosci od potrzeb. By zastgpi¢ tekst demonstracyjny najpierw musisz
go podswietlic.

Dodawanie zmiennych

By doda¢ zmienne wybierz wtasciwy modut z listy rozwijanej. Nazwa korespondujacej

zmiennej wyswietli sie w ostatnim polu.

Insert Variable: Contact/Lead, Target Name ¢ $contact_name

INSERT

Mozesz wprowadzaé¢ zmienne zaréwno manualnie jak i poprzez klikniecie opciji ‘Insert

)

kursorem myszy. Zmienne moga by¢ dodawane w linii podmiotu jak i w tresci szablonu

maila.
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Insert Variable:
Lot Account Name : $account_name

Subject: Project update for $account_name

) Send Text Only
Width Defauit o
Body:
Add your headline here,,
Dear Scontact_name,
itle i Project update for Saccount_name
adpiacing . Nolar 1d 1o o
alcuarn dolar I hac habita e
In arme lectus, melesuada g -
Title Title
Loram fpsum dlor it Laram pmum daler sit
ipincing n Wetam  adpiicing . Wil
id loboris risi, sn id lobartis nis, st
Title Title
Laram prum Loram ip um
for sk delor s amer, dolor % ames,
Slpiscng . sdpiaing el _adpiscinn dlt

Kliknij PRZEGLADAJ, aby dotaczy¢ plik zewnetrzny lub DOKUMENT, aby dodac¢
dokument SuiteCRM do szablonu. Kolejne elementy mozna dotgczaé¢ w ten sam sposob.

Zatgczony(e) plik(i) zostang wystane do wszystkich odbiorcéw szablonu.

Attachments:

=

Browse... | Mo file selected.

DOCUMENT

E-maile

Modut Wiadomosci e-mail w pakiecie SuiteCRM umozliwia Uzytkownikom
wyswietlanie, przechowywanie, komponowanie, wysytanie i odbieranie wiadomosci e-
mail z ich osobistego konta e-mail lub udostepnionej skrzynki odbiorczej, na przyktad
skrzynki odbiorczej pomocy technicznej lub sprzedazy. Wiadomosci e-mail mozna
importowac i tgczy¢ z powigzanym rekordem SuiteCRM, na przyktad kontaktem lub
kontem. Te powigzane wiadomosci e-mail mozna nastepnie wyswietlic w subpanelu

historii powigzanego rekordu.
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UWAGA: Aby korzysta¢ z modutu Wiadomosci e-mail, musisz skonfigurowa¢ i mieé
dostep do co najmniej jednego osobistego lub grupowego konta e-mail. Aby uzyskac
informacje na temat konfigurowania osobistego konta e-mail, zobacz Osobiste
ustawienia poczty e-mail. Aby uzyskac informacje na temat konfigurowania grupy, obstugi
odrzucen i systemowych wychodzacych kont pocztowych, zobacz sekcje Wiadomosci e-

mail w Przewodniku administratora dostepny na stronie internetowej SuiteCRM.

Modut wiadomosci e-mail mozna znalez¢é w menu ALL na gérnym pasku nawigacyjnym.

Modut zostanie otwarty w widoku listy, wyswietlajacy catg poczte ze skrzynki odbiorczej

domyslnego konta pocztowego w oknie gtéwnym.

B EEENOOB0aa

e

il DLDAZE1A 0336pm

B EEENOOB0aa0

& Suparcharged by SAaCEM 8 Powered By SegarCEn

Biezgca nazwa skrzynki odbiorczej jest wyswietlana na przycisku w prawym gornym rogu
widoku listy. Ten przycisk stuzy do przetgczania sie miedzy kontami lub innymi
monitorowanymi folderami.
Przyciski:
e Emails Unread Mail — Nieprzeczytane wiadomosci e-mail majg fioletowe
podswietlenie.

e Emails Attachment Icon — Zatgczniki sg oznaczone spinaczem do papieru.

e Emails Imported Icon — Wiadomosci e-mail, ktére zostaty zaimportowane

do Suite CRM sg oznaczone przez parafke.

e Emails Flagged Icon — Wiadomosci e-mail, ktore zostaty oflagowane do
podjecia dalszych dziatan, sg oznaczone wykrzyknikiem.
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Podobnie jak w innych modutach SuiteCRM, wiadomosci e-mail mozna sortowad,
klikajac nagtowki kolumn. Wybér filtréw i kolumn moze byé¢ réwniez dokonywany w taki

sam sposob, jak w przypadku innych modutdw.

Gtéowne dziatania modutu Wiadomosci e-mail znajdujg sie w przyciskach na pasku
narzedzi Wiadomosci e-mail. Umies¢ wskaznik myszy na tych przyciskach, aby wyswietli¢
objasniajgca etykietke narzedzia dla kazdej funkcji. Ponizej znajduje sie opis

poszczegolnych funkciji:

e BulkAction - Uzyj listy rozwijanej Akcja zbiorcza, aby zbiorczo importowaé
poczte, oznaczaé poczte jako przeczytane/nieprzeczytane lub oznaczacé
poczte do uzupetnienia. W widoku listy mozna wybra¢ wiele wiadomosci

e-mail za pomoca polwyboru.

e Compose Mail - Otwiera okno Redagowanie, aby utworzy¢ nowa

wiadomosé

e Emails Settings — Skrét do profilu uzytkownika, w ktéorym mozna edytowac
ustawienia poczty e-mail profilu uzytkownika. Dodawac i usuwac konta

oraz wybierac foldery do wyswietlenia.
e Emails Check For Mail — sprawdz poczte.

W przypadku osobistych kont e-mail mozesz sprawdzi¢ nowg poczte za pomoca tego

przycisku . Nalezy pamietaé, ze w przypadku grupowych kont e-mail sprawdzanie
poczty e-mail odbywa sie automatycznie za posrednictwem harmonogramu sprawdz
przychodzgce skrzynki pocztowe. Nalezy upewnié sie, ze ustawienia cron sg poprawne

dla harmonogramu uruchomienia.

Select Folder Dzieki temu przyciskowi mozna wybra¢ monitorowany folder, ktéry
chcesz wyswietlié. Jesli masz wiecej niz jedno konto skonfigurowane, mozesz rowniez

przetgczac sie miedzy kontami za pomoca tego przycisku. Rozwiniecie konta na liscie
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spowoduje wyswietlenie wszystkich monitorowanych folderéw dla konta. Wybierz

wymagany folder.
Read Mail - odczytywanie poczty

Kliknij wiersz tematu wiadomosci e-mail, aby otworzy¢ jg w Detail widoku Szczegodty. Uzyj

menu Akcje, aby odpowiedzieé¢ na wiadomos¢ e-mail, przestaé dalej lub zaimportowad.

EMAIL ACTIONS w

Import

Reply

Reply All

Forward

Compose Mail - Tworzenie maila

Kliknij przycisk Compose mail lub wybierz pozycje Compose z paska bocznego, aby

otworzy¢ nowe okno kompozycji.

Wiadomosci e-mail moga by¢ rowniez sktadane bezposrednio z rekordu SuiteCRM,
klikajgc adres e-mail w rekordzie. Spowoduje to otwarcie widoku redagowania w module
Wiadomosci e-mail. W przypadku nowych wiadomosci e-mail otwartych w ten sposoéb
pole Do: zostanie automatycznie wypetnione, a wiadomos¢ e-mail bedzie powigzana z

odpowiednim rekordem.
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COMPOSE EMAL -

Email Template: W razie potrzeby wybierz szablon. Aby uzyskaé wiecej
informacji na temat tworzenia i edytowania szablonéw wiadomosci e-
mail, zobacz Szablony wiadomosci e-mail. Po wybraniu szablonu w
wyskakujgcym okienku zostanie wyswietlone okno podreczne z
ostrzezeniem, ze wiersz tematu i tres¢ wiadomosci e-mail zostang
zastgpione zawartoscig szablonu wiadomosci e-mail. Jesli uzywasz
szablonu ze zmiennymi, zostang one wypetnione odpowiednimi danymi z
powigzanego rekordu podczas wysytania wiadomosci e-mail. Pole Do:
zostanie rowniez automatycznie wypetnione adresem e-mail skojarzonym

Z powigzanym rekordem.

Related To: Aby skojarzy¢ wiadomos¢ e-mail z okreslonym rekordem,
wybierz modut (np. konta, kontakty, potencjalni klienci), a nastepnie kliknij
strzatke wyszukiwania, aby wyszuka¢ rekord. Alternatywnie mozna
rozpoczg¢ wpisywanie nazwy w polu i wybra¢ odpowiedni rekord z

wyswietlonej listy autouzupetniania.

From: Jesli masz skonfigurowane wiecej niz jedno konto e-mail, wybierz
konto, z ktorego chcesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail. Obok informacji sg

wyswietlane ustawienia Odpowiedz na i Od dla wybranego konta.

To: Wybranie powigzanego rekordu z prawidtowym adresem e-mail

spowoduje automatyczne wypetnienie pola Do:. Alternatywnie pola Do:

Projekt:

»,Oferta uczelni dla transformacji
Tm‘ffi WYZSZA SZKOLA energetycznej w Matopolsce Zachodniej” W
e N jektu:
{  TURYSTYKI | EKOLOGII et

FERS.01.05-1P.08-0452/23
Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

Matopolska Organizacja Turystyczna



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez & .
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska fot
Dw: i UDW: mozna wypetniaé recznie lub za pomocg przyciskéw wyboru,

ktére pojawiajg sie po kliknieciu wewnatrz pol.

e Body: Jesli skonfigurowano podpis dla tego konta w ustawieniach poczty
e-mail profilu uzytkownika, zostanie on automatycznie wyswietlony w

tresci wiadomosci e-mail.
Import Mail - Importowanie poczty

Wiadomosci e-mail mozna zaimportowaé do SuiteCRM i skojarzy¢ z odpowiednim
rekordem SuiteCRM (np. rekordem kontaktu lub konta). Moze to by¢ bardzo przydatne w
zachowaniu historii komunikacji z klientem, np. wiadomosci e-mail, ktére zostaty
zaimportowane i powigzane z rekordem w SuiteCRM, mozna wyswietla¢ z poziomu

historii rekordu.
Import Single Email - Importowanie pojedynczego maila

Pojedynczg wiadomos$¢ e-mail mozna zaimportowa¢ z widoku Szczegdéty. Otworz

wiadomos¢ e-mail, a nastepnie wybierz polecenie Importuj z menu rozwijanego Akcje.

Subject

Body

Date Created:

Import One or More Emails — Import jednego badz wiecej emaili.
Jeden badz wiecej maili mozna zaimportowac jednoczesnie z poziomu widoku listy.

Wybierz wiadomosci e-mail, ktére chcesz zaimportowaé, uzywajac poél wyboru po lewej

stronie widoku.
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Z menu ‘Bulk Action’ wybierz polecenie Importu;.

EMAILS

Subject = Date Created 3 Category 3

R OoB0E0

Import
01/25/2018 24544
Mark As Unread

Mark As Read 01/23/2018 16:43

Mark As Flagged (1] Qua/2018 1357

Mark As Unflagged

Podczas importowania zostanie otwarte okno dialogowe, ktére umozliwia wybranie

rekordu, z ktérym maja by¢ powigzane wiadomosci e-mail.

IMPORT INTO SUITECRM
Assigned To:
Will Westin u n
Related To:
Account A.D. Importing Company Inc n n

A.G. Parr PLC
AG. ParPLC

Najpierw wybierz typ modutu z listy rozwijanej. Nastepnie uzyj przycisku strzatki
wyszukiwania, aby znalez¢ i wybra¢ odpowiedni rekord, lub zacznij wpisywac¢ nazwe w

polu i wybierz wymagany rekord z listy autouzupetniania. Kliknij przycisk OK.

Nalezy pamietac, ze w przypadku zbiorczego importowania poczty wszystkie wiadomosci
e-mail beda powigzane z rekordem wybranym tutaj. Jesli chcesz powigza¢ emaile z

réznymi rekordami, musisz zaimportowac je indywidualnie.

SuiteCRM mozna réowniez skonfigurowac¢ do automatycznego importowania wiadomosci

e-mail dla grupowych kont e-mail.
Delete Mail - Usuwanie poczty

Poniewaz tylko importowane wiadomosci e-mail sg przechowywane w pakiecie
SuiteCRM, z modutu Wiadomosci e-mail mozna usunag¢ tylko importowane rekordy

wiadomosci e-mail.
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Aby usungé zaimportowany rekord wiadomosci e-mail, otwdrz wiadomos$é e-mail, a
nastepnie wybierz polecenie Usuni z menu Actions. Nalezy pamietaé, ze spowoduje to
usuniecie tylko rekordu SuiteCRM, a nie wiadomosci imap. Aby usuna¢ wiadomosci e-
mail z modutu Wiadomosci e-mail, nalezy je przenies¢ lub usunaé za pomoca

zewnetrznego klienta poczty.

Tasks - zadania

SuiteCRM moze pomagac¢ uzytkownikowi w zakresie produktywnosci dajgc mozliwosé
odnotowywania, powigzywania, przydzielania zadan i przydzielania rzeczy do zrobienia w

obrebie wymaganego dziatania.
Notes - notatki

Modut ‘Notes’ (Notatki) w SuiteCRM moze by¢ uzywany w celu zachowywania zapisu
rekordow dotyczacych wszystkich komentarzy, obserwacji lub wyjasnien, ktore
Uzytkownik moze wewnetrznie powigza¢ z jego organizacjg lub powigzaé¢ z innymi
rekordami SuiteCRM takimi jak ‘Account’ (Konto), ‘Contact’ (Kontakt), ‘Lead’ (Potencjalny
klient) i wieloma wiecej. Notatki mogg by¢ takze wykorzystywane do przechowywania

rekordéw interakcji z Klientami w odniesieniu do ‘Cases’ (Spraw) oraz ‘Bugs’.

Documents - dokumenty

Modut Dokumenty moze zosta¢ uzyty jako repozytorium dokumentéw wystawionych
Klientowi badz dokumentéw wewnetrznych. Zawarto$¢ ta moze by¢ rozszerzana,
zmienianai przegladana zgodnie z korelujgcymi z nimi pojedynczymi rekordamiw obrebie

SuiteCRM.

Targets —cele

Zazwyczaj Cele sg uzywane jako odbiorcy kampanii marketingowej, Twoja organizacja wie
bardzo mato o tych osobach i moga by¢ ponownie wykorzystane w nowych kampaniach
lub usuniete bez zadnego wptywu na firme. Twoja organizacja wyda niewiele srodkéw na
cele i zwykle bedzie sie z nig kontaktowa¢ masowo. Cele mozna uzyskaé z zakupionych

list mailingowych lub zebra¢ ja podczas targdéw, jesli Twoja organizacja w nich
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uczestniczyta. Modut Cele w pakiecie SuiteCRM stuzy do przechowywania informacji o

tych osobach i zarzadzania nimi.
Targets Lists — Listy docelowe

Modut Listy docelowe w pakiecie SuiteCRM stuzy do rozdzielania Celéw na grupy, moga
to by¢ grupy oséb, ktére powinny zostaé¢ wykluczone z okreslonej kampanii, grup
testowych lub listy obiektow docelowych pogrupowanych wedtug okreslonych kryteriow,

na przyktad obszaru lub rynku, w ktérym dziata organizacja.
Target List Types — Typy list docelowych

docelowa moze okresla¢ osoby lub organizacje, ktére muszag zosta¢ uwzglednione w
kampanii lub wykluczone z kampanii. Mozna to kontrolowa¢ za pomoca nastepujgcych

typow listy docelowej:

Typ listy docelowej Charakterystyka

Default - Domyslna Normalna lista celéw, do ktérych chcesz wysta¢ kampanie.

Te cele otrzymajag kampanie, ale nie bedg rejestrowane w statystykach
kampanii na stronie Wyswietl stan. Mozesz uzy¢ tej listy dla oséb, ktére
Seed -Ziarno wyswietlajg podglad i zatwierdzaja twojg wiadomos¢ e-mail z kampanii,
zanim zostanie ona wystana do innych oso6b, lub do innego

zastosowania, w ktérym sledzenie nie jest pozadane.

Obiekty docelowe z nazwami domen e-mail na tej liscie zostana
Suppression List - By
pominiete, wiec wiadomos¢ e-mail z kampanii nie zostanie do nich
Domain - Lista ttumienia
wystana. Tak wiec, jesli chcesz zachowaé wszystkie wiadomosci e-mail
- wedtug domeny
nalezace do "somesite.com" z wyjsciem, dodasz te domene do tej listy.

Obiekty docelowe z poszczegdlnymi adresami e-mail na tej liscie
Suppression List - By

zostang pominiete, wiec wiadomos¢ e-mail z kampanii nie zostanie do
Email Address - Lista

nich wystana. Typowe zastosowanie tej listy jest przeznaczone dla oséb,
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Typ listy docelowej

-

Charakterystyka

ttumienia wedtug adresu ktore zrezygnowaty z otrzymywania wiadomosci e-mail od twojej firmy

email

Suppression List - By Id -
Lista ttumienia wedtug

identyfikatora

Campaings- kampanie

Test

lub z okreslonej kampanii.

Tutaj ttumienie odbywa sie poprzez potgczenie rekordéw SuiteCRM
(Kontakty, Potencjalni klienci, Cele, Konta, Uzytkownicy) z lista
docelowa. Rézni sie to od poprzedniej opcji, poniewaz pojedynczy
rekord moze mie¢ kilka wiadomosci e-mail, ktére zostang wykluczone.
Podczas konfigurowania kampanii newsletterowej, aby mie¢ w
wiadomosciach e-mail link do rezygnacji operacyjnej, nalezy potaczy¢

liste tego typu z Kampania.

Lista odbiorcéw, do ktérych chcesz wystac testowe wiadomosci e-mail
z kampanii, gdy nadal pracujesz nad formularzem i trescig wiadomosci.
Kampanie mozna wysyta¢ na liste testow wiele razy, uzywajac przycisku
Usun wpisy testowe na stronie Wyswietl stan miedzy ponownymi

wysytaniami.

Modut Kampanie (Campaings) w SuiteCRM moze byé bardzo poteznym narzedziem

marketingowym i reklamowym dla Twojej organizacji, ktére umozliwia tworzenie i

Sledzenie zarobwno kampanii marketingowych opartych na wiadomosciach e-mail, jak i

innych np. telesprzedazy lub reklamie radiowej dla potencjalnych lub istniejgcych

klientow.

Dzieki narzedziom Sledzgcym wbudowanym w modut Kampanii mozesz monitorowac

odpowiedz otrzymywang z kampanii w czasie rzeczywistym, umozliwiajgc wyswietlanie

zwrotu z inwestycji (ROI) i wiele innych przydatnych wskaznikéw. To z kolei pomaga

skutecznie zaplanowacé strategiczne dziatania marketingowe i reklamowe poprzez

wizualizacje, ktére kampanie dziataja, a ktére nie.

pry
N
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Tworzenie kampanii

W module Kampanie wybierz pozycje CreateCampaing z paska bocznego lub menu

rozwijanego modutu, aby uruchomic¢ Kreatora kampanii.

[+] Create Campaign

[< i} :} Create Email Template

.} View Email Templates
() setUpEmil
[ } View Diagnostics

} Create Person Form

[;} Import Campaign

Wybierz kampanie, ktérg chcesz utworzy¢: Newsletter, E-mail, Ankieta lub Kampania
nieoparta na wiadomosciach e-mail. Kampanie nieoparte na wiadomosciach e-mail
pozwalajg na prowadzenie rejestru wszelkich kampanii, ktére sg prowadzone z Suite

CRM (np. telesprzedazy lub kampanii radiowej opartej).

What campaign would you like to create?

Non-email based
Campaign

Campaign Header

Pierwszg strong Kreatora kampanii jest strona CampaigneHeader (Nagtowek Kampanii).
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Wprowadz tutaj nazwe kampanii i ustaw stan (Planowanie, Aktywny, Nieaktywny,

Ukonczono).
Dodaj opis opcjonalny.

Kampania zostanie domyslnie przypisana do aktualnie zalogowanego uzytkownika.

Zmien to tutaj, jesli jest to wymagane.
Survey Campaigh - Kampania ankietowa
W celu zrealizowania kampanii ankietowej bedziesz musiat skorelowac jg z istniejgca

ankietg — informacje dotyczace tworzenia ankiet znajduja sie dalszej czesci podrecznika.

Survey *

Non-Email Based Campaigh — Kampania bazujgca na e-mailach

Dla kampanii nie bazujgcych na E-mailach wybierz inny opcjonalny typ kampanii.
Type: Telesales

Campaign Budget - Budzet kampanii

Przewin w doét, zeby uzupetni¢ opcjonalne szczegdty budzetu dla kampanii. Te wartosci sg

Z reguty uzywane w obliczaniu ROI.
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B

(Dla kampanii nie bazujgcych na e-mailach ta sekcja znajduje sie ha nastepnej stronie.)

Campaign Budget
Budget Actual Cost:
Expected Revenue: Expected Cost:

Currency USDollars : § Impressions 0

Kliknij ‘Next’ u géry ekranu, aby kontynuowac.
Target list - lista targetow (lista grup docelowych)

Kolejnym krokiem jest sprecyzowanie Twojej Listy Targetéw. Kazda z istniejgcych list

targetow zostanie wylistowana po kliknieciu ‘AddExisting Target List’.

Kliknij na nazwe listy targetdw by dodaé jg do kampanii. Listy targetow dodane do

kampanii pojawig sie w panelu po prawej stronie. By usunac liste targetéw kliknij ‘rem’

Select your target lists for this campaign

Create Target List — Tworzenie listy targetow

Jesli jeszcze nie stworzytes listy targetéw lub chcesz uzy¢ nowej listy mozesz utworzy¢

tutaj pustg liste i wypetni¢ jg po ukonczeniu konfigurowania pozostatych elementéw
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x X

kampanii. Wréé do tematu 5.14 ‘Target Lists’ by przypomnieé sobie szczegéty dotyczgce

list docelowych.

Create New Target List:
Target List Name
Target List Type:

Default

Seed

Suppression List - By Domain
Suppression List - By Email Address
Suppression List - By Id

Test

Wprowadz nazwe dla nowej listy i wybierz pozycje ‘Type from the list. Pamietaj, ze
bedziesz potrzebowaé co najmniej jeden domyslny (default) typ listy docelowej dotaczony

do kampanii.
Nie zapomnij klikng¢ ‘Create’.
Templates - szablony

‘Template’ (Szablon) jest wiadomoscig, ktéra zostanie wystana do listy docelowej. Mozesz
wybraé badz edytowacd istniejgcy szablon lub utworzyé nowy. Po wiecej szczegétow

dotyczacych tworzenia szablonéw wrd¢ do sekcji podrecznika ‘Email templates’.

Podpowiedz: Edytor szablonéw uzywany do tworzenia i edytowania szablonéw maili moze
zosta¢ wybrany z poziomu ‘user profile email settings’. Domyslne ustawienie (Mozaik) jest

pokazane na ponizszych zrzutach ekranu.
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Dostepne funkcje:

e Select an existing template -Mozesz wybra¢ z listy rozwijanej istniejacy

szablon emaili
Create a brand new template —-Tworzy nowy szablon maila od podstaw.

Copy an existing template — Pozwala na wybranie istniejgcego szablonu |

uzycie go jako podstawy do wprowadzenia zmian.

Edytor szablonéw emaili u dotu strony pokazuje jak bedzie wygladat Twéj szablon.
Przeciggnij i upusé¢ ré6zne komponenty layoutu z menu podrecznego po lewej na panel

wyswietlany po prawej, gdzie bedziesz mégt go edytowad.

Edit - View~ Formatr Tabler Tools~

B 7
A- B~

File - Insert -

o

5 = B

=i

lil
lil

OO

Formats = =

4

Font Sizes

= @ B~

Klikniecie komponentu spowoduje wyswietlenie menu edycji. Zapewnia to wiele
dodatkowych opcji, ktére umozliwiaja dostosowanie uktadu i wygladu szablonu. Mozna
wybra¢ typ czcionki, sformatowac¢ go, zmieni¢ kolory, wstawi¢ wyréwnanie tekstu,

wstawic¢ obrazy, a nawet filmy.

Click the template item(s) to add.

Add your headline here..

Add your headline here..
Title

Title

L fpmu el ¢ e, comensotur
piscing ele. Wullam i lobaris nisl i amet
iquarn dier. In hae habissse plmea dictums.

e arcu o, cumn

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam tempus odio ante, in
feugiat ex pretium eu. In pharetra tincidunt urna et malesuada. Etiam aliquet auctor
justo eu placerat. In nec sollicitudin enim. Nulla facilisi. In viverra velit turpis, et lobortis
nunc eleifend id. Curabitur semper tincidunt vulputate. Nullam fermentum pellentesque
ullamcorper.

e, malen

Title
Lorem iz delor st
adipising s, Hulam
il foberts nis, 3

e

Wullare,
W okt ris, st

Title Title
o e
. ok e, ko 5

consesitur  canmecieiur
. sdpesaing e sdpiscng .

Title
Larem s dlr 5 v
v f
e

Title
Lorem fpzum dolr st amet.
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Email variables - zmienne emaila

Email Variables

Contact/Lead/Target

Mame

INSERT VARIABLE

Tracker url’s

TrackerURL moze zostaé uzyty do wstawiani linku do strony internetowej Twojej
organizacji badz np. linku bezposredniego do produktu, ktéry uruchamiasz. Unikatowe ID
zostaje przyporzadkowane do linka, ktory trafia do poszczegodlnych odbiorcéw co
umozliwia SuiteCRM sledzenia wejs¢ w link. Informacje zebrane w ten sposéb mozesz

Sledzi¢ w zaktadce statusu kampanii.
Tracker URLs

— Create —-

INSERT TRACKER CREATE TRACKER EDIT TRACKER

By dodac Tracker linka URL kliknij ‘CreateTracker’.

Tracker Details

Tracker Link Text:

Click here to see our latest special offers

Tracker URL: :

example.com/specialoffers

Opt-out Link

CREATE TRACKER CANCEL
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Sprecyzuj tekst, ktory wyswietla sie jako link oraz URL.
Kliknij ‘CreateTracker’

Dodaj swoj Tracker/Trackery do szablonu w ten sam sposoéb jak dodajesz zmienne. Kliknij
w szablonie zgdang pozycje i nastepnie wybierz Tracker z listy rozwijanej i kliknij ‘Insert

Tracker’.
Opt Out TrackerURLs

Link OPT Out pozwala odbiorcy zrezygnowac z emaili marketingowych w przysztosci,
domyslnie link Opt Out zostanie dodany do szablonu automatycznie. Mozesz zmienic¢ link
Opt Out z domyslnego poprzez dodanie ‘customOpt Out Tracker’. By to zrobi¢ kliknij

‘Createlracker’.

Tracker Detalils

Tracker Link Text:

Click here to unsubscribe from future marketing emails|

Tracker URL: :

index.php?entryPoint=removeme

Opt-out Link:

Sprecyzuj tresc, ktéra ma sie wyswietli¢ jak lin Opt Out.

Sprawdz skrzynke Link Opt Out. Pamietaj, ze nie mozesz edytowac Trackera URL samego

w sobie tylko tres¢ wyswietlang w formie linku.

Dodaj swoj Tracker do szablonéw tak samo jak robisz to w wypadku Zmiennych. Kliknij w
obszarze szablonu w wybrane miejsce i wybierz z listy rozwijanej Tracker a nastepnie

kliknij ‘Insert Tracker’.
Bo ukonczeniu tworzenia szablonu kliknij ‘Save’.

Kliknij na gorze strony ‘Next’ by przejs¢ dale;j.
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Marketing

Sekcja Marketing w Kreatorze Kampanii jest miejscem, gdzie precyzujesz ustawienia

emaili w kampanii i gdzie ustawiasz harmonogram realizacji wysytki emaili.

Reply-16" Name: Reply-1o” Address:

Funkcje:

e Marketing Email Name - Wprowadz nazwe tego ,przebiegu” kampanii.
Dzieki temu mozesz ponownie wystaé kampanie w pdzniejszym terminie
na inng liste docelowg lub z zmodyfikowanym szablonem. Kampania
bedzie przechowywa¢ oddzielne szczegdty stanu dla kazdego rekordu

marketingowego, ktére mozna wybraé na stronie stanu kampanii.

e Bounce Handling Account — Wybierz konto skonfigurowane do obstugi

odrzuconych wiadomosci e-mail z kampania.

e Qutgoing Email Account - Spowoduje to ustawienie domyslne dla systemu

wychodzgcego konta pocztowego. Jesli masz inng poczte wychodzaca.

e Schedule Date & Time - Wiadomosci e-mail z kampanii bedg umieszczane

w kolejce do wystania o okreslonej godzinie i beda wysytane, gdy
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-

zaplanowane zadanie Uruchom kampanie e-mailowe Run Nightly Mass

zostanie uruchomione.
Po skonfigurowaniu i wypetnieniu szczegotow kliknij ‘Next’ u gory ekranu by kontynuowac.
Send Email and Summary - Wyslij email i podsumowanie

Strona Podsumowania obejmuje checklisty, ktére okreslajg czy poszczegdlne sekcje

Kreatora Kampanii zostaty odpowiednio uzupetnione.

Jesli sekcja zostanie wypetniona pojawi sie ikonka z zielong parafka.

)

musiaty zostac rozwigzane przed zrealizowaniem wysytki kampanii.

Sekcje niekompletne zostang oznaczone czerwonym krzyzykiem. Te problemy beda

Na powyzszym przyktadzie widaé, iz sekcja Chooselargets zostata nieukonczona
prawidtowo i zostata oznaczona ikonka krzyzyka. Problem ten mozna rozwigza¢ poprzez

okreslenie ‘default’ (domyslnego) typu listy docelowej z co najmniej jednym wpisem.
Kliknij w niekompletny wpis na liscie nawigacyjnej by uda¢ sie do odpowiedniej sekcji.
Gdy upewnites sie, ze wszystkie sekcje sg kompletne masz do wyboru trzy mozliwosci:

e Send Mail at Scheduled Time — Gdy masz pewnos¢, ze wszystkie sekcje
kampanii sg poprawnie ustawione, a stan kampanii jest ustawiony na

Aktywny, kliknij, aby wysta¢ e-maile z kampanii. Wiadomos$¢ e-mail
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zostanie umieszczona w kolejce o zaplanowanej godzinie i zostanie
wystana do adresatéw, gdy nastepne zadanie zaplanowanej kampanii

Run Nightly Mass Email Campaign zostanie uruchomione.

Send Marketing Email as Test — Jesli okreslono liste docelowa typu "test",
kampania zostanie wystana tylko na adresy na liscie testow. W ten sposob
mozesz wyswietli¢ kampanie jako adresata i doktadnie sprawdzié, czy
wyglada tak, jak powinna, zanim wyslesz ja do prawdziwych odbiorcow.
Wygenerowane wpisy testowe (widoki, click-thrus itp.) mozna pdzniej

usunag¢ ze strony stanu kampanii.

ViewDetails - Pokazuje widok szczegétowy kampanii, ktérg wtasnie

utworzytes.

Campaign Status and Response Tracking - Stan Kampanii i Sledzenie odpowiedzi

Z poziomu widoku kampanii wybierz ‘View Status’

Strona stanu kampanii zawiera przeglad szczegétow kampanii, a takze graficzng

reprezentacje odpowiedzi na kampanie. Obejmuje to liczbe wystanych wiadomosci,

odestanych wiadomosci, liczbe wyswietlen, opt-out i click-thrus.

Szczegodtowe informacje mozna przegladac w podpanelach ponizej wykresu, gdzie

odpowiedzi sg wyszczegbdlnione na poziomie poszczegbdlnych rekorddw. Tutaj mozesz

h}
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sprawdzi¢, kto wyswietlit Twoj adres e-mail lub kliknat link lub jak na przyktad zareagowat

na ankiete.

will  VIEWEDMESSAGE =

Recipient Name: Reciplent Email Marketing Id Activity Type = Activity Date = Related Hits =

Add To Target List

Quintin Busick

Jesli kampania zawiera formularz Web To Person, bedziesz mdégt zobaczy¢ szczegoty
wszystkich potencjalnych klientéw, ktére zostaty utworzone za posrednictwem

formularza internetowego w subpanelu Created Leads.

will LEADS CREATED

Recipient Name Recipient Email Marketing Id Activity Type =

Jor Blogzs joe@bloggs.com Leads Created 02/19/2018 03:43pm oc Blogss

Delete Test Entries — Kasowanie Wpisow Testowych

Kliknij ‘Delete Test Entries’ by usung¢ wpisy, ktore zostaty wygenerowane z testowej listy

docelowej, aby wymaza¢ ich zapis z strony Stanu Kampanii.
Campaign ROI Tracking

Wbudowane $ledzenie ROI (zwrotu z inwestycji) w kampanie mozna wyswietli¢ na

podstawie szczegdbtdéw lub widoku stanu kampanii, klikajgc VIEW ROI

Ta strona przedstawia graficzng reprezentacje zwrotu z inwestycji w kampanii, dzieki
czemu mozesz tatwo zwizualizowac, w jaki sposéb pienigdze wydane na kampanie

przetozyty sie na potencjalny biznes.
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Podpowiedz: Dodaj lub edytuj szczegdty budzetu kampanii poprzez klikniecie

‘LaunchWizard’ i przejscie do zaktadki CampaignHeader.
Web to Person Form

Funkcja Create Person Form (Utwédrz formularz osoby) umozliwia utworzenie
formularza internetowego, ktéry utworzy rekord potencjalnego klienta, kontaktu lub celu
w programie SuiteCRM na podstawie informacji przestanych w formularzu internetowym.
Te rekordy moga by¢ przypisane do okreslonego uzytkownika i sg potgczone z kampania,

dzieki czemu odpowiedzi mogg by¢ sledzone.

Kliknij polecenie Utwérz formularz osoby na pasku bocznym lub wybierz polecenie
Utworz formularz osoby z menu rozwijanego Kampanie, aby otworzy¢ kreator.

(:i:} Create Campaign

(@} View Campaigns

(;};} Create Email Template

’_“n
(f@} View Email Templates

—
() SetUpEmail

—

( } View Diagnostics

} Create Person Form

(I‘} Import Campaign
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Create Person Form Wizard - Tworzenie osoby w Kreatorze

Wybierz typ rekordu, ktéry chcesz utworzyé z informacji o formularzu internetowym:
Potencjalny klient, Kontakt lub Obiekt docelowy, z listy rozwijanej u gory. Lista dostepnych
pol zostanie automatycznie zaktualizowana po wybraniu. Uzyj paska przewijania, aby

wyswietlié¢ petng liste dostepnych pdl.

Przeciggnij i upusé pola, ktére chcesz uwzglednié w formularzu, do pustych kolumn
formularza. Masz mozliwosc¢ uktadu jednej lub dwdéch kolumn. Nalezy dotgczy¢ wszystkie

wymagane pola (sg one oznaczone gwiazdka* i sg wyrdznione na liscie).

Kliknij pozycje ADD ALL FIELDS, aby doda¢ wszystkie dostepne pola do formularza.
Klikniecie przycisku RESET ALL FIELDS spowoduje usuniecie wszystkich pdl z kolumn
uktadu.

Po dodaniu wymaganych pdl, kliknij NEXT, aby kontynuowadé.

Create Person Form — Additional Information — Tworzenie Formularza Osoby - Informacje

Dodatkowe
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Form Header: Web form to create Leads

Form Description: Submitting this form will create Leads

Submit Button Label Submit

Post URL: http:, com/SuiteCRM/index.php?entryPoint=WebToPersont Edit Post URL?
Redirect URL http://

Related Campaign:* test

Assigned to:* Will Westin

Form Footer:

Skonfiguruj wyglad formularza sieci Web, dodajac nagtéowek lub stopke i zmieniajac

etykiete przycisku przesytania formularza w razie potrzeby.
Redirect URL: Okresl tgcze niestandardowe do wyswietlenia po przestaniu formularza.

RelatedCampaign: Formularz nalezy powigzac z istniejacg kampania. Kliknij przycisk

SELECT, aby wybraé¢ kampanie z okna podrecznego.
Po zakonczeniu kliknij przycisk GENERATE FORM
Create Person Form - Editor — Tworzenie formularza osoby — edytor

Ostatni krok Kreatora tworzenia formularza osoby umozliwia sformatowanie formularza
sieci Web, ktéry zostat skonfigurowany za pomocg edytora. Mozna wybra¢ typ czcionki,
zmienic¢ kolory, wybra¢ wyréwnanie tekstu i wstawi¢ obrazy. Umozliwia wyswietlenie i
edycje kodu HTML bezposrednio, klikajac tacze HTML na pasku narzedzi.

Eaw ¢ 2x 2 0@

- oY

Web form to create Leads

Submitting this form will create Leads

First Name:
Last Name: *

Email Address:

Opt in

Description:

Submit
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Gdy bedziesz zadowolony z wygladu formularza internetowego, kliknij SAVE WEB FORM
Save Form - Zapisywanie formularza
Aby zapisa¢ formularz internetowy, ktéry wtasnie wygenerowates:

e Kliknij w link Web to Person Form, aby pobra¢ formularz internetowy do

folderu pobierania LUB

e Skopiuj i wklej kod HTML na istniejgca strone internetowg. Zanotuj wiersz,

ktéry ma by¢ uwzgledniona w sekcji <head> strony sieci Web.

Please download your Web To Lead form

Or copy and paste the html below into an existing page
NOTE: Please make sure that the page containing the web-to-lead form has the following lines in the <head> section:
<head=>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=UTF-8">

</head>

<html lang="en_us'><head><meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=UTF-8"></head><body=><style
type="text/css"><!--

form#WebTolLeadForm, form#WebToLeadForm * {margin: 0; padding: 0; border: none; color: #333; font-size: 12px; line-height:
1.6em; font-family: 'Helvetica Neue', Helvetica, Arial, sans-serif;}

form#WebToleadForm {float: left; border: 1px solid #ccc; margin: 10px;}

form#WebTolLeadForm h1 {font-size: 32px; font-weight: bold; background-color: rgb(60, 141, 188); color: rgh(247, 247, 247);

UWAGA: Nalezy pamieta¢, ze formularz internetowy nie bedzie przechowywany nigdzie
indziej w SuiteCRM. Aby upewni¢ sig, ze formularz jest zapisany, wykonaj jeden z dwdch

powyzszych krokow.
Surveys - ankiety

Modut Ankiety umozliwia utworzenie ankiety internetowej z réznymi opcjami typu
pytania. Otrzymane odpowiedzi sg przechowywane w pakiecie SuiteCRM i mogg byé
wyswietlane na podstawie jednego respondenta lub jako szczegétowy raport

podsumowujgcy za pomocag wykresow, w stosownych przypadkach.
Ankiety mozna wysyta¢ w ramach kampanii.

Create Survey - Tworzenie Ankiety
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Aby utworzy¢ nowa ankiete, wybierz pozycje Create Survey na pasku bocznym lub menu

rozwijanym w module Survey.

.
(4 ) CreateSurveys

h,
S

@ View Surveys

Description:

Submit

Name: Wprowadz tytut ankiety, ktéra ma by¢ wyswietlana uzytkownikom.
Status:

e Draft: Ankieta w przygotowaniu, jeszcze nie gotowa do publikacji i

uzyskania odpowiedzi.

e Public: Po przestawienie stanu ankiety na Publiczny spowoduje
wygenerowanie linku URL do ankiety. Ankiete mozna obejrze¢ i wypetnic,
a wszelkie przestane odpowiedzi zostang zarejestrowane. Pamietaj, ze po

otrzymaniu odpowiedzi pytania ankiety nie beda mogty by¢ edytowane.

e Closed: Zamknieta ankieta nie zaakceptuje zadnych dalszych odpowiedzi.
Uzytkownicy przechodzacy do linku do ankiety zobaczg komunikat

informujacy ich, ze ankieta jest juz zamknieta.
e Description: Nalezy pamieta¢, ze ten opis jest tylko wewnetrzny - nie

bedzie wyswietlany uzytkownikom w ramach ankiety.
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Add Question - Dodawanie Pytania

Kliknij NEW QUESTION aby doda¢ pytanie do ankiety.

Wprowadz tekst pytania i wybierz typ pytania z listy rozwijane;j.

Submit Text:

Satisfied Text:

Neither Text:

Dissatisfied Text

Question

Text Type
Enter the first question here Text

Dostepne typy pytan sg nastepujace:

Text — Standardowe wprowadzanie tekstu
Textbox — Wiekszy obszar wprowadzania tekstu
Checkbox — Obok pytania jest wyswietlane jedno pole wyboru.

Radio - Okresl wiele opcji odpowiedzi do wyboru za pomocag przyciskow

radiowych. Mozna wybra¢ tylko jedna odpowiedz.

Dropdown — Okresl kilka opcji odpowiedzi do wyboru na liscie rozwijanej.

Mozna wybra¢ tylko jedng odpowiedz.

Multiselect — Podobne do listy rozwijanej, ale mozna wybraé¢ jedng lub

wiecej odpowiedzi.

Matrix — Dla kazdej okreslonej opcji uzytkownik bedzie mogt odpowiedzieé
"Zadowolony", "Ani zadowolony, ani niezadowolony" lub "Niezadowolony".

Odpowiedzi te mozna réwniez dostosowad.

Date/Time — Selektor daty/godziny zostanie wyswietlony, aby uzytkownik

wybrat date.

Date — Selektor daty/godziny zostanie wyswietlony, aby uzytkownik wybrat

date i godzine.
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e Scale -Zostanie wyswietlona skala 1-10. Uzytkownicy moga wybra¢ jedna

liczbe na skali w odpowiedzi na pytanie.

e Rating - Zostanie wyswietlony widzet z oceng pieciogwiazdkows.

Uzytkownicy moga wybra¢ od 0 do 5 gwiazdek w odpowiedzi na pytanie.

Przyktad pytania z przyciskami Radio

Question Text Type
Q1 L ) . .
Which is your favourite fruit? Radio
Options
apples
bananas|

Kliknij ADD OPTION, aby doda¢ opcje odpowiedzi na pytanie.
Usun niechciane opcje, klikajac przycisk x.

Podpowiedz: Opcje pytan rozwijanych, multiselect i matrix sg dodawane w ten sam

sposob.
Kliknij NEW QUESTION aby doda¢ wiecej pytan w ten sam sposéb.
Kasowanie i zapisywanie pytan

Pytaniom mozna zmieni¢ kolejnos$é (przesungé w gére lub w dét) lub usungé za pomoca

przyciskéw Akcje po prawej stronie pytan.

Actions

Inne opcje

Submit: W razie potrzeby edytuj tekst przycisku Przeslij ankiete.
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Dostosuj odpowiedzi na pytania typu Matrix, edytujac w tym miejscu domyslny tekst

odpowiedzi macierzy:

Satisfied Text: Satisfied
MNeither Text: MNeither Satisfied nor Dissatisfied
Dissatisfied Text: Dissatisfied

Kliknij SAVE, aby zapisac¢ ankiete.
Zostanie wyswietlony widok szczegdtow dla wersji roboczej ankiety. Ten przeglad zawiera

wszystkie pytania ankietowe i typy pytan uwzglednionych w ankiecie.

UWAGA: Nalezy zauwazy¢, ze pole adresu URL jest puste — to pole wyswietli tgcze URL

wygenerowane przez CRM dla ankiety po ustawieniu stanu ankiety na Publiczna.
Podglad Ankiety

Po wypetnieniu ankiety mozesz wyswietli¢ ja w taki sposéb w jaki zostanie wyswietlona
uczestnikom. Z menu Akcje (Actions) wybierz polecenie Edytuj (Edit), nastepnie ustaw

stan ankiety na Publiczny (Public).
Kliknij SAVE

Zostanie wyswietlony widok szczegotéw dla ankiety i zostanie wyswietlony adres URL

ankiety.
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Assiried 1o

Description surwey 1o demanstrate the Surveys mody

Questions:

Question Text

Kliknij adres URL, aby wyswietli¢ ankiete w przegladarce.

Na ponizszym zrzucie ekranu przedstawiono ankiete demonstracyjna:

Demo Survey

Which colour do you like best?

Which of these fruit do you like?

How often do you eat these fruits?

- preee—— [res—

Please rate this survey

=
Odpowiedzi mozna przesytac, klikajac przycisk Submit

Uzytkownicy zostang przekierowani na strone z podziekowaniem, a odpowiedzi zostang

zarejestrowane. Odpowiedzi mozna przeglada¢ w subpanelu Survey Responses lub w

Survey Report.

UWAGA: Po otrzymaniu odpowiedzi, pytania ankiety nie mogg by¢ edytowane.

Podpowiedz: Logo wyswietlane nad ankietg jest aktualnym logo ustawionym dla instanc;ji

SuiteCRM, ktére mozna ustawi¢ w ustawieniach systemu w panelu Administratora.
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Edit Survey - Edytowanie ankiety

W widoku Listy kliknij ikone otéwka obok nazwy ankiety, aby otworzy¢ ankiete w trybie
edyciji.
W widoku Szczegétowym wybierz polecenie Edytuj z menu Actions.

UWAGA: Pytania mozna edytowac¢ tylko w ankietach w trakcie projektowania lub w

ankietach publicznych, ktére nie otrzymaty jeszcze odpowiedzi.
Survey Responses — Odpowiedzi zebrane w ankiecie

Podpanel Odpowiedzi na ankiete pokazuje poszczegdlne odpowiedzi otrzymane od
kazdego respondenta. Podpanel mozna znalezé w widoku szczegdtéw dla ankiety. Dostep

do podpanelu Odpowiedzi na ankiete mozna réwniez uzyskac ze strony Stan kampanii.

Cy) SURVEYRESPONSES

Name = Date Modifed =

Survey Reports — Raporty z ankiety

Odpowiedzi na ankiete mozna réwniez wyswietlaé jako raport ankietowy, z
podsumowaniem wszystkich odpowiedzi wedtug pytan. Wykresy sg uzywane w

przypadkach odpowiednich dla typu wyswietlanych danych.

Poszczegdlne odpowiedzi nie mogg by¢ przegladane w raporcie z ankiety. Jesli chcesz
wyswietli¢ odpowiedzi konkretnego respondenta, mozna je obejrze¢ na podpanelu

Odpowiedzi ankiety, tak jak zaprezentowano to wczesnie;j.
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Wybierz View Survey Reports z menu Actions.

ACTIONS ¥
Edit

Duplicate

Find Duplicates
View Survey Reports

View Change Log

Raport z ankiety zostanie otwarty z podsumowaniem wszystkich odpowiedzi na kazde z

postawionych pytan.

Na przyktad raport z ankiety dla powyzszej ankiety demo moze zawiera¢ nastepujgce

podsumowanie 2:

WHICH OF THESE FRUIT DO YOU LIKE?

Which of these fruit do you like?
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Kampania ankietowa

UWAGA: Ponizsza sekcja zawiera szczegotowe informacje na temat ustawienn kampanii
specyficznych dla ankiety, zapoznaj sie z wczesniejszym opisem kampanii, aby uzyskac

bardziej szczegotowe instrukcje dotyczace konfigurowania kampanii.

Ankiety moga by¢ wysytane w ramach kampanii, ktéra bedzie Sledzi¢ i rejestrowac

odpowiedzi na ankiete otrzymane od kazdego odbiorcy.

Z modutu Campaigns wybierz Create Campaign z menu. Wybierz Survey by uruchomic¢

Kreatora Kampanii Ankietowe;.

What campaign would you like to create?

Campaign Header — Nagtowek Kampanii

Ankieta jest dotagczona do kampanii na karcie Nagtéwek kampanii.

Kliknij SELECT wybra¢ ankiete z wyskakujacego okienka
Szablon Emaila z ankieta

Utworz lub edytuj istniejgcy szablon ankiety. Zmienne mozliwe do wstawienia do ankiety

sg dostepne z listy rozwijane;j.
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Musisz dotgczy¢ zmienng adreséw URL ankiet $surveys_survey_url_display w szablonie.
Bedzie ona zawiera¢ unikalny link do ankiety, dzieki czemu poszczegélne odpowiedzi

beda mogty by¢ sledzone.

e v [l o R o

INSERT VARIABLE

Kliknij SAVE by zachowac¢ zmiany w szablonie.
Status Kampanii

Na stronie Stan kampanii mozna rozwing¢ podpanel Odpowiedzi na ankiete, aby
wyswietli¢ odpowiedzi na ankiete od poszczegélnych respondentow. Kliknij nazwe

respondenta, aby wyswietli¢ odpowiedzi.

@ SURVEY RESPONSES -

Name 2 Date Modified =

ware 02/15/2018 01:05pm

Demo Survey wo Blasko 02/15/2018 01:07pm

Demo Survey - Nathan Glick 02/15/2018 01:06pm

Demo Survey - Alberta Marcil 02/15/2018 01:08pm
Bugs - Btedy

Ten modut stuzy do opisywania i $ledzenia btedoéw. Podczas tworzenia rekordu btedu
mozna bardziej szczegétowo opisac problem, ktéry spowodowat wystgpienie problemu i

opisa¢ mozliwe sposoby jego rozwigzania w bazie wiedzy.
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BUGS

Opisane btedy moga by¢ absolutnie wszystkim: mogag by¢ powigzane zardwno z wersjg
(modelem) namacalnego produktu, jak i z wydaniem nastepnej wersji oprogramowania.
Uzytkownik z dostepem administracyjnym ma mozliwos¢ zmiany listy dostepnych wersiji.
Po opisania btedu mozna skojarzyé¢ go z okreslonym zgdaniem (w formie przegladania za
pomocg podpanelu Aplikacji) oraz z dostepng wersjg produktu (bezposrednio w

formularzu edycji bteddéw).

UWAGA: Domyslnie ten modut jest ukryty, aby go wyswietli¢, musisz skontaktowac sie z

uzytkownikiem z dostepem administracyjnym.

Mozna utworzy¢ opis btedu bezposrednio w systemie lub zaimportowaé opis z pliku
tekstowego, bardziej szczegdétowe informacje na ten temat sg opisane w sekcji

Importowanie danych.

Opisy btedéw

W menu modutu wybierz polecenie Report Bug.
Na stronie Opis btedu wypetnij nastepujgce pola:

e Subject - Wprowadz nazwe (krotki opis) btedu.

Priority — Z listy rozwijanej wybierz priorytet, ktéry odzwierciedla pilnos¢
rozwigzania problemu.
e Status—Z listy rozwijanej wybierz opcje stanu.
o Type-—Zlisty rozwijanej wybierz typ: Btad lub funkcja.
e Source -Z listy rozwijanej wybierz zrédto wykrytego btedu.
Podpowiedz: Z listy rozwijanej wybierz kategorie, z ktérg moze by¢ powigzany btad.
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Wszystkie wartosci pol z listami mozna edytowac w razie potrzeby. Jesli wiec na liscie
rozwijanej nie ma zadnej niezbednej wartosci, mozna jg doda¢ w Studio. Aby uzyskac¢

wiecej informacji na temat modyfikowania pél listy, zobacz Edytor Combo Box.
Detected in version — Wykryte w wersji

Z listy rozwijanej wybierz wersje produktu, w ktérym wykryto ten btad.

Resolution — Rozwigzania: Z listy rozwijanej wybierz rozwigzanie.

Fixed in version — Naprawiono w wersji: Z listy rozwijanej wybierz wersje produktu, w ktorej

btad zostat skorygowany.

Note: Lista dostepnych wersji moze by¢ skonfigurowana przez uzytkownikéw z dostepem

administracyjnym. Aby uzyskac¢ szczegotowe informacje, zobacz sekcje Kontrola wersiji.
Description — Opis: Wprowadz petny opis problemu.
Log: Wprowadz dziatania podjete w celu rozwigzania problemu.

Assigned to — Przypisane do: Wskaz osobe przypisang do btedu dla btedu uzytkownika

systemu. Domyslnie sg przypisane do Twojego konta.
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Cases - sprawy

W Suite CRM Cases stuzg do rejestrowania interakcji z Klientami, gdy proszg o pomoc np.
Sales (Sprzedaz) badz Support (Wsparcie klienta). Sprawa moze by¢ utworzona,
aktualizowana, gdy nad nig pracujesz, przypisana do wspoétpracownika i zamknieta po jej
rozwigzaniu. Na kazdym etapie sprawy uzytkownik moze $ledzié¢ i aktualizowaé
przychodzgce i wychodzace watki rozmowy z klientem, dzieki temu tworzony jest jasny
zapis tego, co sie stato. Sprawy moga by¢ zwigzane z poszczegdélnymi rekordami, takimi

jak Konta, Kontakty i Btedy.
Cases Actions - Dziatania na sprawach

Dostep do akcji Sprawy mozna uzyska¢ z menu Modut Sprawy lub za posrednictwem

paska bocznego. Akcje Sprawy sg nastepujace:

e Create Case- Nowy formularz jest otwierany w widoku edycji, aby

umozliwi¢ utworzenie nowego rekordu konta.

e View Cases - Przekierowuje do widoku listy modutu cases. Dzieki temu

mozna wyszukiwac i tworzy¢ listy rekorddw sprawy.

e Import Cases — Przekierowania zostang przeniesione do Kreatora importu
dla modutu Sprawy. Aby uzyska¢ wiecej informaciji, zapoznaj sie

podrozdziatem zwigzanym z Importowaniem rekordow.
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Projects - projekty

W SuiteCRM modut Projekty umozliwia Uzytkownikowi organizowanie projektéw

organizacji poprzez sledzenie wielu zadan i przydzielanie zasobéw. Po skonfigurowaniu

projekt mozna wizualizowac w formie wykresu Gantta lub przy uzyciu siatki projektu.

Creating Projects — Tworzenie projektéw

W module Projekty mozna tworzy¢, zarzadzac¢ i duplikowac¢ projekty oraz zadania

projektu.

Mozna zdefiniowa¢ wiele zadan dla kazdego projektéw. Podczas tworzenia zadania

projektu nalezy skojarzy¢ je z programem Project. Projekt mozna skojarzy¢ z wieloma

dziataniami, kontami, szansami sprzedazy i sprawami. Mozna rowniez tworzy¢ projekty i

zadania projektu na stronie szczegotéw w module wiadomosci e-mail.

e W menu Actions kliknij Create Project.

e Na stronie Projekty wprowadz informacje w nastepujgcych polach:

©)

Name - Wprowadz nazwe projektu.

Status - Z listy rozwijanej wybierz stan projektu: Draft (Wersja

robocza), In Review (W recenzji) lub Published (Opublikowane).

Start Date — Kliknij ikone Kalendarz i wybierz date rozpoczecia

projektu.
End Date — Click the Calendaricon and select the Project end date.

Assigned to — Wprowadz nazwe osoby, ktdra jest wtascicielem

projektu. Domyslnie jest on przypisany do Ciebie.

Priority —Z listy rozwijanej wybierz znaczenie projektu: Low (Niskie),

Medium (Srednie), or High (Wysokie).

Description — Wprowadz krétki opis projektu.

Projekt:
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-

e Kliknij Save, aby utworzy¢ projekt; kliknij Cancel, aby wyjs¢ ze strony bez

tworzenia.

Po zapisaniu projektu na stronie programu Project zostanie wyswietlona strona

szczegotow.

Na tej stronie mozna powigza¢ projekt z rekordami, takimi jak Kontakty i Szanse

sprzedazy.

Creating Project Tasks — Tworzenie zadan projektowych

e W subpanelu Project Tasks, kliknij Create.

e Na stronie Project Tasks, wprowadz informacje dla nastepujgcych pol:

o

@)

Name. - Wprowadz nazwe zadania.

Task ID. — Wprowadz wartosc¢ liczbowag jako numer identyfikacyjny

zadania.

Start Date. — Kliknij ikone Kalendarz i wybierz date rozpoczecia

zadania.

Finish Date. — Kliknij ikone Kalendarz i wybierz date, kiedy zadanie
ma zosta¢ ukoniczone; wprowadzi¢ godzine rozpoczecia w

sgsiednim polu.

Percentage Complete. - Wprowadz wartos¢ liczbowa, aby

wskazag, jaki procent zadania zostat ukonczony.

Priority. — Z listy rozwijanej wybierz poziom priorytetu, ktéry

odzwierciedla znaczenie wykonania tego zadania.

Milestone. — Zaznacz to pole wyboru, jesli ukonczenie tego zadania

jest uwazane za punkt kontrolny ukonczenia projektu.

Project Name. —Kliknij przycisk Wybierz i wybierz projekt skojarzony

z zadaniem.
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o Description. — Wprowadz krétki opis zadania.

Kliknij przycisk Zapisz (Save), aby utworzy¢ zadanie; Kliknij przycisk Anuluj
(Cancel), aby powrdci¢ do strony szczegétow projektu bez tworzenia

zadania.

Modut ten umozliwia szybkie prezentowanie tych systeméw w formie tabel

podsumowujgcych lub wykreséw.

Create a Spot - Tworzenie Spot’a

N
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W menu modutu wybierz polecenie Create bullet in.
Wypetnij podstawowe informacije:
Spots — Nazwa tworzonego spotu.

Scope of analysis — Wybierz obszar danych, na ktérym bedzie oparte
podsumowanie. Proponowane elementy listy moga by¢ prezentowane
jako okreslony modut (na przyktad Kontakty wstepne) lub jednoczesnie
przez kilka modutéw (na przyktad Zdarzenia prezentowane przez
potaczenia, spotkania i zadania) i umozliwiaja kompilowanie dos¢

ztozonych podsumowan Spotéw.

Configuration — Jest reprezentowana przez dwa pola combo i pola danych.
W pierwszym polu combo mozna wybraé sposdb prezentowania danych w
postaci réznych typoéw tabel lub wykreséw. W drugim polu combo jest
zaznaczona funkcja okres$lajgca, jak doktadnie bedg przetwarzane
wybrane dane. Lista dostepnych pél zalezy od wybranego obszaru analizy.
Przenoszac pola danych w obszarze informacyjnym podsumowania,
mozna okresli¢, ktore dane bedg prezentowane w wierszach i kolumnach
tabeli przestawnej (lub na osi x i wspoétrzednosci, jesli dane sa

prezentowane jako wykres skumulowany).
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Przyktad:

Zatdzmy, ze musisz wyswietli¢ podsumowanie wszystkich wykonawcéw wprowadzonych

do systemu, biorgc pod uwage ich typy i kraje lokalizacji. W tym celu:
e W obszarze analizy wybierz opcje Accounts.

e W konfiguracji wybierz pole Typ konta (Account) i przenies go do nagtéowka

przysztej tabeli.

o W konfiguracji wybierz pole Kraj i przesun je na lewo od pierwszej kolumny

przysztej tabeli.

e W pierwszym polu combo okresl metode prezentacji danych, na przyktad

mape cieplna.
e W drugim polu kombi wybierz funkcje Quantity.

BASIC -

Name:* Test Area for Analysis:* Accounts
Canfiguration: Heatmap Names  Industry s

Count

Billing Country v Billing Country  Account Type  Totals

usa Customer 0
Account Type v
ot 50

Te same dane mozna przedstawi¢ w formie wykresu, to samo podsumowanie jest

pokazane w postaci histogramu z akumulacjg:

Test Areafor Analysis:

Billeg Couniey s Count by Rilling Couetry-Acs

Acount Trpe v

A Custoni
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Employees - pracownicy

Ten modut stuzy do zarzgdzania informacjami o pracownikach w organizacji. Dostep do
modutu odbywa sie za posrednictwem menu uzytkownika, ktore jest wyswietlane w

prawym gérnym rogu kazdej strony:

Profile

Employees

Support Forum
About

Logout

Wszyscy uzytkownicy dodani do systemu za posrednictwem panelu Administrator sg

automatycznie w nim rejestrowani i jako pracownicy.

EMPLOYEES

DatoEntered *

Administrato Active 02/07/2019 11:0%

wiill westin Active 02/07/2019 11:07
Active 02/07/2019 11:09
Active 02/07/2019 11:09
Active 02/07/2019 11:09

Active 02/07/2019 11:09

T Y

G2 I 0 ” D CT i |

Pracownicy pierwotnie dodani do systemu za posrednictwem modutu Pracownicy: beda
oniwyswietlani na liscie pracownikow, ale nie mogg zarejestrowac sie w systemie, dopoki
nie zostang im przypisane niezbedne loginy i hasta. W zwigzku z tym w tym module mozna
przejrze¢ catg liste pracownikéw organizacji, w tym pracownikéw, ktdérzy nie sag

zatrudnieni w Pakiecie SuiteCRM.

Projekt:

»,Oferta uczelni dla transformacji
WY252A SZKOLA energetycznej w Matopolsce Zachodniej” W
Nr projektu:
TURYSTYKI | EKOLOGII FERS.01.05-1P.08-0452/23

Okres realizacji projektu:
01.09.2024 - 31.08.2026

)

Matopolska Organizacja Turystyczna



	I. CZĘŚĆ TEORETYCZNA
	Rola i znaczenie efektywnego zarządzania relacjami z aktualnymi  i potencjalnymi klientami
	Definicja, funkcjonalności, korzyści ze stosowania systemu CRM.
	Przegląd popularnych systemów CRM i zakresy ich funkcjonalności
	Salesforce
	HubSpot CRM
	Zoho CRM
	Microsoft Dynamics 365
	Pipedrive

	Kierunki rozwoju CRM w przyszłości
	Pozyskiwanie danych klientów
	Zasady uzyskiwania i przetwarzania danych pochodzących z różnych źródeł.
	Źródła danych adekwatne do typu poszukiwanych danych o klientach
	Metody pozyskiwania danych adekwatne do typu poszukiwanych danych o klientach
	Kanały dotarcia do klienta
	Dostosowanie kanałów dotarcia do klienta do typu klienta oraz rodzaju oferowanego produktu lub usługi.

	Prowadzenie procesu obsługi klienta z wykorzystaniem systemu CRM
	Systemy CRM
	Projektowanie lejków sprzedaży w systemie CRM
	Szczegółowe cele sprzedaży w systemie CRM zgodnie z zasadą SMART
	Planowanie etapów sprzedaży adekwatnie do typu klienta, rodzaju oferowanego produktu i usługi oraz formy sprzedaży.
	Przykładowe podejście do planowania etapów sprzedaży
	Etapy sprzedaży w CRM
	Kompleksowy przykład procesu sprzedaży: Firma odzieżowa
	Harmonogram realizacji zadań w zależności od specyfiki klienta, rodzaju oferowanego produktu i usługi oraz formy sprzedaży
	Tworzenie harmonogramów w systemie CRM

	Tworzenie oferty w systemie CRM
	Monitorowanie przebiegu procesu obsługi klienta w systemie CRM
	Lista zadań do wykonania w określonym przedziale czasu oraz priorytety dla poszczególnych zadań
	Jakość danych w systemie CRM
	Wybrane problemy z jakością danych
	Weryfikacja stopnia realizacji poszczególnych zadań w systemie CRM
	Monitorowanie wartości szans sprzedaży na poszczególnych etapach
	Omawianie odczytanych wartości szans sprzedaży na poszczególnych etapach.

	Zarządzanie szansą sprzedaży w systemie CRM
	Czynności konieczne do zamknięcia etapu sprzedaży w systemie CRM
	Wartość i etap szansy sprzedaży
	Przeniesienie szansy sprzedaży do kolejnych etapów
	Przypisanie szansy sprzedaży do konkretnego kontrahenta
	Kryteria przypisywania szans sprzedaży.
	Dobre praktyki przypisywania szans sprzedaży
	Szanse wygrane lub stracone
	Etapy analizy szans wygranych i straconych
	Zarządzanie szansami wygranymi i straconymi.
	Narzędzia wspierające analizę

	Sporządzanie raportów w systemie CRM

	II.CZĘŚĆ PARKTYCZNA
	Logowanie do SUITECRM.
	Przywracanie hasła
	Kreator użytkownika

	Zarządzanie kontami użytkowników
	Ustawienia osobistego konta e-mail
	Ustawienia poczty e-mail profilu użytkownika
	Dodawanie osobistego konta pocztowego
	Ustawienia poczty użytkownika - karta Ogólne
	Karta Hasło
	Karta Zaawansowane
	Resetowanie preferencji użytkowników
	Resetowanie strony głównej użytkowników

	Interface Użytkownika
	DASHLETS
	DASHBOARDS – pulpity nawigacyjne
	Activity Stream – Strumień Aktywności

	Search – wyszukiwanie
	Global Search – Wyszukiwanie Globalne
	Full TextSearch – Pełne wyszukiwanie tekstowe
	Basic Module Search- Podstawowy Moduł Wyszukiwania
	Advanced Module Search – Zaawansowane Wyszukiwanie Modułów

	Views – widoki
	List View – Widok Listy
	Detail View – Widok Szczegółowy
	Edit View – widok edycji

	Record management – zarządzanie rekordami
	Tworzenie Rekordów
	Edytowanie Rekordów
	Usuwanie Rekordów
	Masowa Aktualizacja Rekordów
	Scalanie Rekordów
	Importowanie Rekordów
	Eksportowanie Rekordów
	Edytowanie In-line (w wierszu)
	Desktop notifications – powiadomienia na pulpicie

	Moduły główne
	Accounts – konta
	Contacts – kontakty
	Opportunities – szanse sprzedaży
	Leads – potencjalni klienci
	Calendar –kalendarz
	Calls – połączenia
	Meetings – spotkania
	E-mail templates – szablony e-maili
	Tasks – zadania
	Notes – notatki
	Documents – dokumenty
	Targets – cele
	Campaings– kampanie
	Target list – lista targetów (lista grup docelowych)
	Templates – szablony
	Email variables – zmienne emaila
	Tracker url’s
	Marketing
	Surveys – ankiety
	Kampania ankietowa
	Cases – sprawy
	Projects – projekty
	Spots



