QAcademia

Centro de Formacao eGO

Software Imobiliario

Como utilizar a Gestao de Processos?

O gestor do eGO tem a possibilidade criar e gerir processos internos da sua agéncia.

Este mddulo permite criar grupos de trabalho com focos especificos que sejam satélites

do que é a mediacdo imobilidria - Recrutamento, Acompanhamento pds-venda de um

cliente, etc.

Antes de comecar a trabalhar os processos, deve criar os tipos de processo a trabalhar.

Para isso devera realizar os seguintes passos:

1. Aceda ao separador ‘Configuracoes da sua empresa’ no menu lateral esquerdo;

$, Confguracbes
Empresa

Utilizadores

Equipas

Comissdes

Prémios

2. Para configurar os tipos de processos dentro do eGO, devera aceder ao menu de

‘gestao’ da sua empresa e selecionar a opcao ‘Gerir tipos de gestao de

processos’;

Configuracoes , DreamHouse - Gestédo

Dados da empresa Gestdo Distribuicdo de leads

EMAIL PARA NOTIFICACOES

GOOGLE ANALYTICS ID

OPORTUNIDADES EM ATRASO

® Sem atraso 24 Horas 48 Horas

Gestdo de newsletter

Autenticar no Google

Consultar plano

Gerir abreviaturas

Gerir tipos de farefa

Gerir tarefas de seguimento/avaliagio
Gerir minhas naturezas

Gerir 0s meus lipos de negocio

Gerir o estado de imavel

Gerir disponibilidade

Gerir tipos de notas

Gerir tipos de gestdo de processo




3. Sera aberta uma nova janela onde devera selecionar na opgdo ‘Adicionar item’

para criar um tipo de processo;

Gerir tipos de gestdo de processo

Tipo de processo + Adicionar item

Movo

4. Para criar um novo tipo de processo, é necessario que selecione a opgao ‘novo’ para

criar um grupo de processos.

Criar novo tipo de processo

TiTULO DO GRUPO

~ Movo

NOME
Bl Portugués (Portugal) Si5 ™ I <.

ASSUNTO

DESCRICAO
Bl Porugués (Portugal) | =5 == E§ &

Fechar m




5. Dado o titulo ao grupo de processos, pode definir o nome de cada processo que

pretende inserir nesse grupo.

Criar novo tipo de processo

TITULO DO MENU
Bl Portugués (Portugaly S5 = B ©.

Contratos

Cancelar

NCOME
Bl Portugués (Portugaly == T I ©.

CPCV

ASSUNTO

DESCRICAO
Bl Fortugués (Portugaly  SiS == g § <.

6. Apds concluir este passo, tem os seus processos criados e pode consultd-los na

gestao de processos do eGO.

Gestéo processos Novo processo

IMeus processos, atualizadas recentemente.

Contratos

Servigos extra

( Referencia, Cliente, Descrigo ) Avaliagio RH cPCV Avaliagdo Imével

ou Pesquisa avancada ...
Recrutamento Escritura Certificagédo energética

0 Pr , 0 seleccionados lecionar todos  Limpar selecio

Processo pos-venda

[  Associar etiqueta Remover etiqueta Enviar por email  Imprimir

Sem processos para mostrar




Para criar um novo processo devera

1. Aceda ao separador ‘Gestao de Processos’ no menu lateral esquerdo;

Gestao processos
Meus processos, atualizadas recentemente.

ou Pesquisa avancada .
1 Processos, 0 seleccionados  Selecionar todos  Limpar selecdo
Associar etigueta Remover etiqueta Enviar por email  Imprimir ~ sss Ordenar por ~ »

Certificagdo Energética 18 Dez 36 - Certificacio energética

Afonso Albuquerque Cliente
924568596 (T




Poderd também criar um novo processo diretamente através de um contacto da sua

base de dados;

= [

" OPORTUNIDADES + Criar oportunidade Activa Ganha Perdida
Potencial Cliente
965874582
ce_Tag@mail.com Sem oportunidades para mestrar
» DOCUMENTOS o B )

GESTAO PROCESSOS + Criar novo processo Ativo Concluido Fechado
QUESTIONARIOS cPCV 17 janeiro Activo
L Sem questionarios para mostrar VISITAS
Contactos
Ao ha visitas recentes

TAREFAS RECENTES + Movatarefa

PROPRIETARIO DOS IMOVEIS

Sem iméveis para mostrar

Gestédo processos Novo processo
Meus processos, atualizadd"

Avaliagio RH CPCV Avaliagdo Imovel

ou Pesquisa avancada ..
Recrutamento Escritura Certificagdo Energética

1 Processos, 0 seleccionad

Processo pos venda

Ll Associar etiqgueta Re

(=} Certificagdo Energética 18 Dez 36 - Certificacio energética

ha menos de urm minuto

Afonso Albuquerque (Cliente.
924568596 (Trabalho)

10. Preencha a informacgdo de quem é o ‘Potencial cliente’ envolvido neste

processo,

Novo processo - Certificagdo Energética S

Potencial cliente

PROCURAR CONTACTO

Q ou Crie um novo contacto

SUBPROCESSO

Escolher subprocesso hd & Gerir




11. Escolha o tipo de ‘Subprocesso’;

Novo processo - Certificagédo Energética Camcelar

Potencial cliente

PROCURAR CONTACTO

‘ Q ou Crie um novo contacto
SUBPROCESSO
Escolher subprocesso v £ Gerir
GESTONES
Todos as Equipas w Sofia Moura v + Adicionar
Todos as Equipas v Todos v X

NOTA: No caso de ndo ter ainda nenhum subprocesso definido, devera clicar no botdo

\

Gerir’ e criar os subprocessos.

Alterar os subprocessos

Subprocesso + Adicionar item




12. Defina os membros da equipa que estao envolvidos neste processo como

‘Gestores’ e como ‘Operacionais’;

Potencial cliente

PROCURAR CONTACTO

SUBPROCESSO

Escolher subprocesso

Novo processo - Certificagdo Energética

hd £ Gerir

ou Crie um novo contacto

Tarefas

GESTORES
Consultores Vasco Meves + Adicionar
Todos as Equipas Todos x
OPERACIONAIS
Todos as Equipas Todos + Adicionar

Gestio processos assuNTn

Cancelar Guardar processq

NOTA: Quem cria o processo sera automaticamente colocado como gestor responsavel

pelo processo.

13. Preencha os campos ‘Assunto’ e a ‘Descricao’ do processo, e se necessario

podera também associar documentos que sejam relevantes para o processo.



OPERACIONAIS

Todos as Eguipas v Todos ~ + Adicionar

ASSUNTO

37-

DESCRICAO

B I U & x, ¥ = i=

Tl
il
Iy
]
il
(]
&
v
n

[Fonte v[1v|Estiles Y| @ = @ ¢ &

<» Caodigo-fonte

Ve

| Anexosi > & Adicionar ficheiro

14. Na seccdo ‘Definicdes Avancadas’ podera escolher outro utilizador como

‘Responsavel’ pelo processo e também selecionar ‘Outros contactos’ para ficarem
associados ao processo;

YIDeﬁnic;,ﬁnas Avangadas |

RESPONSAVEL EQUIPA

N Equipa ~

Outros contactos + Associar contacto

PROCURAR CONTACTO TIPO

Q Todos v x

15. A semelhanca das Oportunidades, Imdveis e Contactos, podera selecionar
elementos especificos para verem e editarem o processo ‘Quem pode ver este
processo’ e ‘Quem pode editar este processo’;



¥ Quem pode ver este processo

'® Todos ) Apenas eu ) Apenas

¥ Quem pode editar este processo

+ Escolher utilizador + Escolher equipa

16. No final devera clicar em ‘Guardar processo’;

Novo processo - Avaliagao Imoével Cancelar

Potencial cliente

PROCURAR CONTACTO

O seu processo encontra-se agora, vamos ver de seguida como trabalhar com o
processo ja criado.

17. Apds conclusdo destes passos, podera acompanhar o processo através do
cumprimento das suas ‘Etapas’, da marcacao de ‘Tarefas’ de seguimento, associar
imoveis relacionados com o processo e ‘criar notas’ de informacdes relevantes;



Certificagdo Energética, 36 - Certificagdo energé
A responsabilidade de Sofia Moura

CONCLUIDO / RESOLVIDO

ALTA BALLA E

FECHADO SEM RESOLUGAOD

Afonso Albuquerque Potencial Cliente
AGENDAMENTO
afonso.albuquerque@gmal.com, afonso.albuguerque..

CERTIFICADO

CONCLUIDO

Acompanhamento de certificacio energetica

CHAT EXTERNO

s’

+ Criar acesso externo

¥ IMOVEIS ASSOCIADOS AQ PROCESSO [ Slideshow & Email

Sem iméveis para mostrar

+ Associar

imoveis

TAREFAS RECENTES

+ Nova tarefa

Nio ha tarefas recentes.

GESTORES

Sofia Moura (Responsavel principal)

OPERACIONAIS

+ Novo gestor

Pendente  Fechar

+ Novo operacienal

Sem operacionais

Criar nota

CRIAR NOTA Mais opgdes

Sem informagio definida

18. Sempre que precisar de notificar algum dos intervenientes no processo clique em

*Nova Call’;

Certificagdo Energética, 36 - Certificagdo energé
A responsabilidade de Sofia Moura

Nowva call

Afonso Albuquerque Potencial Cliente

AGENDAMENTO

afonso.albuquerque@gmal.com, afonso.albuguerque. .

Acompanhamento de certificacdo energetica
CHAT EXTERNO
S Email

¥ IMOVEIS ASSOCIADOS AQ PROCESSO b Slideshow

+ Associar

imfveic

CERTIFICADO

TAREFAS RECENTES

COMCLUIDO / RESOLVIDO | FECHADO SEM RESOLUGAO ALTA | BALXA E
CONCLUIDO
s

+ Criar acesso externo

+ Nova tarefa

Estas notificacdes podem ser feitam através do botdo ‘Nova Call’ ou através da

insergdo de uma nota.

O campo ‘Para’ é destinado ao utilizador para quem quer enviar a notificacdo e o
‘Comentario’ sera a mensagem a transmitir; No caso de a Call ser feita através de
uma nota, o conteldo da nota sera enviado como comentario.



Enviar Call

PARA

Escolher ulilizador v

COMENTARIO

E clique em *Enviar’;

Enviar Call

PARA

Escolher utilizador v

COMENTARIO

19. A semelhanca das oportunidades, podera classifique os processos com
probabilidades ‘Alta’ ou ‘Baixa’ de serem concluidos;

certlﬁcagao Energetlca’ 36 - certlﬁcacao energe o m CONCLUIDO / RESOLVIDO FECHADO SEM RESULUQ:QU ALTA BALXA E

A responsabilidade de Sofia Moura

Afonso Albuquerque Potencial Cliente
AGENDAMENTO CERTIFICADO CONCLUIDO &
afonso.albuquerque@gmal.com, afonso.albuquerque. .. O O O

Acompanhamento de certificacdo energetica

7’
CHAT EXTERNO + Criar acesso externo
7 IMOVEIS ASSQCIADOS AQ PROCESSO [ Slideshow & Email + Associar TAREFAS RECENTES + Nova tarefa
iméveis
Sem iméveis para mostrar Nio ha tarefas recentes.
GESTORES + Novo gestor
Sofia Moura (Responsdvel principal) Pendente  Fechar
‘OPERACIONAIS + Novo operacional

Sem operacionais

Criar nofa. CRIAR NOTA Mais opgdes

20. Quando a situacdo referente ao processo se encontra finalizada podera definir
como ‘Concluido/Resolvido’ ou ‘Fechado sem resolugao’.



certlﬁcagao Energet'ca, 36 - certlﬁcagao energe"' CONCLUIDO f RESOLVIDO FECHADO SEM RESOLUQ;.O ALTA BALXA E

A responsabilidade de Sofia Moura

Afonso Albuquerque Potencial Cliente

AGENDAMENTO CERTIFICADO CONCLUIDO

afonso.albuquerque@gmal.com, afonso.albugquergue. ..
Acompanhamento de certificacdo energetica s’
CHAT EXTERNO + Criar acesso externo
¥ IMOVEIS ASSOCIADOS AO PROCESSO [ Slideshow &% Email  + Associar TAREFAS RECENTES + Nova tarefa

moveis
Sem iméveis para mostrar Nio ha tarefas recentes.

GESTORES + Novo gestor
Sofia Moura (Responzavel principal) Pendente  Fechar
OPERACIONAIS + Novo operaciona

Sem operacionais

Criar nota. CRIAR NOTA Mais opces

Todos os processos ficam associados ao contacto que foi associado, ficando
segmentados em processos:

Ativos: Todos os processos que ainda se encontram em execugao
Concluidos: Os processos que foram definidos como Concluidos/Resolvidos
Fechados: Os processos que foram definidos como Fechados sem Resolucao

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

Questoes: support@egorealestate.com
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