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Como Criar e Personalizar Etapas - Criar Triggers e Checklists

O gestor do eGO Real Estate tem a possibilidade de personalizar as etapas

dentro das Oportunidades.

Trigger: A funcionalidade ‘Trigger’ permite ao gestor do eGO criar uma série de
acOes automaticas dentro de cada etapa, estas acdes automaticas vao permitir que o
processo de tratamento da Oportunidade seja mais preciso, dando os alertas

necessarios para o responsavel pela Oportunidade do acompanhamento a ser dado.

Checklists: A funcionalidade Checklists, permite ao gestor do eGO criar uma série
de “pontos de validacao” dentro de cada uma das etapas. Estas servem
tendencialmente para que seja cumprido o processo de cada etapa, ndao deixando
escapar nenhum ponto essencial ao bom acompanhamento e tratamento da
Oportunidade. Estas checklists sao divididas em duas:

- Obrigatorias: Nao permitem avancar na etapa sem que essa mesma checklist
esteja devidamente finalizada.

- Criticas: S3o as checklists de alguma relevancia, mas que ndo sdo impeditivas de

avancar para a proxima etapa.



1. Aceda ao separador ‘Oportunidades’, e escolha uma oportunidade;

Oportunidades Nova oportunidade PESQUISAS PERSONAL
Atualizadas recentemente

Crie uma pesquisa

. Minhas oportunidade
" ou Pesquisa avancada ..

Utilizadores | Equipas

Q PESQUISA RAPIDA

Oportunidades 213 Oportunidades, | Selecionartodos  Limpar selecio cAnterior | 1|2 3 4 5 .. 15 Todas as oportunida
Estado Activa Gan
[0 Associaretigueta Remover etiqueta Enviar por email  Imprimir === Ordenar por w E * " PR
Tipo Angariacio
40%
= Venda - : ETIQUETAS
Paulo Garcia (Potencial Cliente Por Trater ! . P Prospegdo eGO
966205006 (Out

golas69@hotmail.com

ociar etigueta

Aresponsabilidade de Formacio EGO /

O Angariagdo ANG_425 100%

e 41

Apartamento T2

Rui Jorge Mossa Senhora do Populo, Coto & Sdo Gregorio, Caldas da R...
978456315 (Outro \ 125 000 €
jorge-rui@hutmail.com
Oferta Apartamento, para da, com 2 Quartos,
\ .- e~ .
2. Aceda as definicdes das Oportunidades
Venda, VEN_42 40% | can o | [ n | s E
Paulo Garcia Potencial Clien
966205006 (Out FOR TRATAR N 0 JISITA CRC D
golas6@@hotmail.com C
@ b s
Oportunidades TAREFAS PARA CONCLUIR A ETAPA D
QUE IMOVEL PROCURA (PREFERENCIA) ELEITO ® Remaover
Terreno
Matela, Vimioso
Area (il Area bruta Area terreno
25m? 25m* 25m*

—
PROPOSTA

Formuldrio de proposta  + Criar uma proposta




3. Aqui podera alterar as etapas dos diferentes tipos de oportunidade: Angariagao,
Arrendamento, Arrendamento para Férias ou Venda. Vamos usar como exemplo

as etapas para as Oportunidades de Venda.

Para isso devemos clicar em ‘Gerir etapas’.

X
Alterar as etapas das oportunidades ©
Alterac@ies as etapas sfo transversais a toda a agéncia. Por exemplo, se alterar "Finalizac&o de Venda" para
"Finalizacdo de Comercializacio” todos os utilizadores da aplicacdo verdo os items marcados como
"Finalizacdo de Venda" alterados para "Finalizacdo de Comercializacdo”. E aconselhavel que fale com os
seus colegas de trabalho antes de fazer este tipo de alteracdes.

» Etapas de Angariagao

» Etapas de Arrendamento

» Etapas de Arrendamento para Férias

+ FEtapas de Venda + Gerir etapas
Por Tratar m
1° contacto m
Visita m

Marcagao (Checklist) m
Impressdo Ficha Visita (Checkiist) Crtica
Avaliagio da Visita (Checklist) Obrigatéria [

% Proposta m
Upload Proposta Aprovada (Checklist) Obrigatoria [
Upload CC (Checklist) Obrigatoria
Financiamento do Banco (Checklist) [i]

% cPCV m
CPCV Assinado (Checklist) Criica [
Agendamento Escritura m

Escriturado



4. As Etapas ja se encontram definidas, no entanto podera sempre altera-las. Na linha

temporal das etapas encontrara todas as etapas ja definidas para este tipo de

oportunidade, e também um botdo para adicionar novas etapas.

Alterar as etapas das oportunidades de Venda

o} Por Tratar

1° contacto

Visita

Proposta

CPCV

Agendamento Escritura

Escriturado

Nova etapa

Nome da etapa

Selecione checkpoint i

5. Vamos criar uma etapa de raiz, para verificar todas as agoes. Cliqgue em ‘Nova

Etapa’ e defina o ‘Nome da etapa’

Alterar as etapas das oportunidades de Venda

[s} Por Tratar

1° contacto

Visita

Proposta

CPCV

Agendamento Escritura

) Escriturado

MNova etapa

Nome da etapa

Follow up - Pés escritural Selecione checkpoint




6. Defina também o checkpoint a que estara associada esta etapa. No final cliqgue em

‘Guardar’.

Alterar as etapas das oportunidades de Venda

le)

Por Tratar

Nome da etapa

1° contacto Follow up - Pds escritura

Visita

Proposta

CPCV

Agendamento Escritura

Escriturado

Selecione checkpoint

Selecione checkpoint
Rececdo da Lead ou Clente
\isita

Reflexdo

Intencdo e Pré-fecho

cPcv

Escritura

NOTA: Nao é necessario escolher um checkpoint para criar esta etapa (neste caso

vamos selecionar o checkpoint ‘Escritura’).

7. A Etapa esta criada, vera que surgiram duas novas opc¢oes para esta etapa:

Triggers e Checklists.

Alterar as etapas das oportunidades de Venda

Por Tratar Nome da etapa

1° contacto Follow up - Pés escritura

Escritura

Visita

Proposta
erev

Agendamento Escritura

Escriturado

Folfow up - Pés escntura

Nova etapa

a::j Adicionar trigger a etapa

Adicionar checklist




8. A opcdo Trigger permite a criacdo de uma série de acdes automaticas dentro da
etapa. A opcao Checklists, permite criar uma série de “pontos de validacao” dentro

da etapa, para garantir que a etapa é cumprida!

Alterar as etapas das oportunidades de Venda

Por Tratar Nome da etapa

1° contacto Follow up - Pds escritura Escritura

Visita

Triggers | <5 Adicionar trigger & etapa

Proposta

Checklists [] Adicionar checklist
CPCV

Agendamento Escritura

Escriturado
Follow up - Pos escritura

Nova etapa

9. Ao selecionar a opcdo Triggers, terd cinco grandes acdes que poderao ser

despoletadas:

Conﬁgure as agﬁes automaticas a realizar
A alteracdo das acdes automaticas a realizar é transversal a toda a agéncia. Por exemplo, se alterar a mensagem de notificacdo a enviar, estara a alterar a mensagem de
notificacdo enviada para todos os utilizadores quando determinada etapa/checklist é selecionada.

Alterar estado da oportunidade para "Em atraso”

Enviar email

Enviar mensagem de notificagéo para o utilizador

Criar tarefa para o utilizador

Criar novo processo




9.1 Alterar estado da oportunidade para “Em atraso”: Ao escolher este Trigger,
podera definir o tempo que devera passar, para que a etapa entre automaticamente

para o estado de ‘Em atraso’.

CO“ﬂgUl’E as agﬁes automaticas a realizar
A alteragdo das acfes automaticas a realizar € transversal a toda a agéncia. Por exemplo, se alterar a mensagem de notificagdo a enviar, estard a alterar a mensagem de
notificacdo enviada para todos os utilizadores quando determinada etapa/checklist é selecionada.

Alterar estado da oportunidade para "Em atraso™ A partir de quanto tempo, que esta na etapa/checklist, quer colocar em atraso:

Tempo que se encontra na etapa/checklist ] v | Dias, 0 v | Horas.

Enviar email

Enviar mensagem de notificagao para o utilizador

Criar tarefa para o utilizador

Criar novo processo

9.2 Enviar email: Este automatismo permite que ao ser selecionada esta etapa, um
email automatico seja disparado para um de diferentes elementos: Potencial cliente,
o Responsavel principal, um Utilizador em especifico, ou Outro elemento da nossa

base de dados.

Configure as acdes automaticas a realizar
A alteracdo das acdes automaticas a realizar & transversal a toda a agéncia. Por exemplo, se alterar a mensagem de notificago a enviar, estard a alterar a mensagem de
notificacdo emiada para todos os utilizadores quando determinada etapa/checklist & selecionada.

Alterar estado da oportunidade para "Em atraso™ Este automatismo sera despoletado por acgéc directa quando selecciona a etapa
Enviar email

Para:
Enviar mensagem de notificagéo para o utilizador O Potencial clients

Criar tarefa para o utilizador © Responsavel principal

i O Uutilizador alfredo.costa@scre.co. M
Criar novo processo

O outro

Assunto

Conteudo

B 5 U & | x x|E =4

Ml
Tl
[
il
1l
L
o

2 €

Fonte ~[i v[estios  ~| B = @ @ &

<» Cadigo-fonte 4

O Enviar resumo (Oportunidade)

e ] o]




9.3 Enviar mensagem de notificagcao para o utilizador: Este automatismo,

permitird o envio automatico de uma mensagem para um utilizador em especifico.
Este automatismo podera ser despoletado por 2 processos diferentes:

Quando seleciona a etapa, ou quando ultrapassar um periodo de tempo

predefinido.

Conﬂgure as agﬁes automaticas a realizar
A alteracdo das acdes automaticas a realizar é transversal a toda a agéncia. Por exemplo, se alterar 2 mensagem de notificacdo a enviar, estara a alterar a mensagem de
notificagdo enviada para todos os utilizadores quando determinada etapa/checklist é selecionada.

Alterar estado da oportunidade para "Em atraso” Despoletar o automatismo por:

|@ Accdo Directa quando selecciona a etapa

Enviar email

@] Tempo que se encontra na etapa/checklist 2 ~ | Dias, 12~ | Horas.
Enviar mensagem de notificagao para o utilizador

Criar tarefa para o utilizador

Utilizador

. 1. Alfredo Costa (Gestio Agéncia 1) v
Criar novo processo

Mensagem

Em que ponto de situacdo se encontra esta tarefa?




9.4 Criar tarefa para o utilizador: Este automatismo, permitird a marcacdo de uma

nova tarefa para um utilizador em especifico.
Este automatismo podera ser despoletado por 2 processos diferentes:

Quando seleciona a etapa, ou quando ultrapassar um periodo de tempo

predefinido.

Podera escolher o tipo de tarefas e definir se a mesma sera prioritaria.

Conﬂgure as agées automaticas a realizar
A alteracdo das agdes automaticas a realizar é transversal a toda a agéncia. Por exemplo, se alterar a mensagem de notificagdo a enviar, estard a alterar a mensagem de
notificacdo enviada para todos os utilizadores quando determinada etapa/checklist é selecionada.

Alterar estado da oportunidade para "Em atraso” Despoletar o automatismo por:

O Accdo Directa quando selecciona a etapa
Enviar email

® Tempo que se encontra na etapa/checklist i ~ | Dias, 5 w | Horas.

Enviar mensagem de notificacao para o utilizador

Criar tarefa para o utilizador Nova tarefa

Tipo: Aniversario ~ Utilizador: 1.Alfredo Costa (Gestio Agéncia 1) v

Criar novo processo

[ Prioritaria

Descrigdo




9.5 Criar novo processo: Este automatismo permitird a criacdo de um processo

associado a esta oportunidade.

Configure as acdes automaticas a realizar

Alterar estado da oportunidade para "Em atraso”
Enviar email
Enviar mensagem de notificagao para o utilizador

Criar tarefa para o utilizador

Criar novo processo

A alteracdo das acfies automaticas a realizar é transversal a toda a agéncia. Por exemplo, se alterar a mensagem de notificacdio a enviar, estara a alterar a mensagem de
notificagdo enviada para todos os utilizadores quando determinada etapa/checklist é selecionada.

Este automatismo sera despoletado por acgdo directa quando selecciona a etapa

Novo processo

Processo pésvenda  ~ Bubprocesso: v
Novo gestor
v
Novo operacional
Equipa v
Utilizador v
Assunto
Descrigdo
B I U & x, ¥ = = E E E = E E @B 2 @2
Fonte v|1 v]estios v E = @ ¢ &

<» Cddigo-fonte

=



10. Todos os Triggers que definir para esta etapa ficarao registados dentro de cada

Etapa

Alterar as etapas das oportunidades de Venda

Por Tratar Nome da etapa

1° contacto Follow up - Pds escritura Escritura

Visita
Triggers —:::jAdicionartrigger a etapa

Proposta
Alterar estado da oportunidade para "Em atraso” P |

CPCV R
£3 Este automatismo € despoletado apds estar nesta etapa & mais de 3 dias e 12 horas

Agendamento Escritura
Enviar email

Escriturado
zjj Este automatismo € despoletado para o alfredo.costa@scre.com, assim que se selecciona esta etapa.

Follow up - Pas escntura Assunto

Ponto de situagdo

Nova etapa

Checklists [¥] Adicionar checklist




11. As Checklists sdo pontos de validacao entro de cada etapa. Podem ser definidas

como Obrigatérias (ndo permite passar para a checklist/etapa seguinte sem que a

anterior esteja finalizada) ou Critica (permitem

checklist/etapa mas deixa um alerta).

Alterar as etapas das oportunidades de Venda

Por Tratar

1° contacto

Visita

Proposta

CPCV

Agendamento Escritura

Escriturado

Follow up - Pés escritura

Nova etapa

Nome da etapa

Follow up - Pds escritura Escritura

Triggers

Alterar estado da oportunidade para "Em atraso”

-:::j Este automatismo é despoletado apds estar nesta etapa a mais de 3 dias e 12 horas

Enviar email

avancar para a préoxima

=3 Adicionar trigger a etapa

s o

-::Ej Este automatismo € despoletado para o alfredo.costa@scre.com, assim gue se selecciona esta etapa.

Assunto

Ponto de situacdo

Checklists

| Email Acompanhamento |

I Obrigatérial ||:| Critica I

Adicionar checklist




12. Dentro de cada Checklist também poderemos criar Triggers a semelhanga do que

foi mencionado anteriormente.

Alterar as etapas das oportunidades de Venda

e} Por Tratar Nome da etapa
[o] 1° contacto Follow up - Pas escritura Escritura ~
e} Visita
Triggers —:::jAdicionar trigger a etapa
o] Proposta
Alterar estado da oportunidade para "Em atraso™ ra ﬁ'j
[o] CPCV R
£3 Este automatismo é despoletado apds estar nesta etapa & mais de 3 dias e 12 horas
[o] Agendamento Escritura
Enviar email P ]
Escriturado
-::;j Este automatismo é despoletado para o alfredo costa@scre com, assim que se selecciona esta etapa
Follow up - Pos escrifura Assunto
Ponto de situagdo
Nova etapa
Checklists [¥] Adicionar checklist
Email Acompanhamento  Obrigatéria | <3 Adicionar trigger & checklist | P
Envio cartao de felicitagbes  Criica | <5 Adicionar trigger a checklist | P

Saiba mais em: http://academia.egorealestate.com

Questoes: support@egorealestate.com
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