NHSCRM - FELHASZNALOI KEZIKONYV

13. fejezet

Feladatok és naptar

Egyetlen elmaradt telefon vagy visszahivas tizletbe keriilhet. A feladatok
gondoskodnak réla, hogy semmi ne cstisszon el: minden teend6 hatarid6hoz és

tigyfélhez kotve, a naptarban pedig egyben latod, mi var rad ma és a héten.

Szint: kezd6 - Becslilt id6: 15 perc - Eléfeltétel: 2. fejezet

EBBEN A FEJEZETBEN

e Miért hasznalj feladatokat Feladat a kapcsolathoz/dealhez kotve

e Feladat létrehozasa A naptar nézet

e Hataridd, felelds, tipus Emlékeztetdk és lejart teenddk

Feladat lezarasa

13.1 Miért a rendszerben tartsd a teendoket?

A fejben vagy fecnin tartott teendd elveszik. A nHsCRM feladata mindig tigyfélhez vagy dealhez
kotott: nem csak annyi, hogy ,telefonalni", hanem ,visszahivni Kovacs Bencét a parketta-ajanlat
ligyében, péntekig". Igy amikor megnyitod a feladatot, egybél ott a teljes kontextus — az ajanlat, a
levelezés, minden.

A PIPELINE ES A FELADATOK EGYUTT

A pipeline megmutatja, hol tart egy Ugy; a feladat megmondja, mi a kbvetkezé lépés és mikorra. A kettd
egyUtt tartja mozgasban az értékesitést: minden nyitott dealhez legyen egy ,kovetkezd teendd”.

13.2 Feladat létrehozasa

Feladatot barhonnan felvehetsz: a kapcsolat vagy a deal adatlapjardl (igy rogton kotédik hozza),

vagy a Feladatok meniib6l 6nall6an.



Kapcsolat/deal adatlap — Feladatok fiil — + Uj feladat.
Cim — mit kell tenni (pl. ,,Visszahivas az ajanlatrol").
Hatarid6é — mikorra (datum, opcionélisan idd).

Felel6s — ki csinalja (te vagy egy kolléga).

Tipus — telefon / e-mail / talalkozo6 / egyéb.

Mentés.

Uj feladat — Kovacs Bence

Cim

Visszahivas a parketta-ajanlatrol

Hataridé Tipus

2026. 04. 17. péntek v Telefon v
Felelés

Szabd Anna v
Megjegyzés

Feladat mentése

13.1. abra. Feladat felvétele a kapcsolatbdl. A hatarid6 a naptarba kertl, a felel6s pedig megkapja a sajatjai kozé — a feladat

automatikusan Kovacs Bencéhez kotodik.

13.3 A naptar nézet

A Naptar meniiben az 0sszes hataridés feladatod egyben latod — napi, heti vagy havi bontasban. Ez
a napi vezérlGpultod: reggel ranézel, és tudod, kit kell ma hivnod, hova kell kimenned felmérésre,

melyik ajanlatot kell utdnkovetned.



2026. aprilis - 17. hét

Nap Feladat Tipus

Sze 15. Felmérés — Toth Rita (iroda, 60 m?) Talalkozé
Cs 16. Ajanlat kikildése — Nagy Zoltan E-mail

P 17. Visszahivas az ajanlatrol — Kovacs Bence Telefon

13.2. abra. A heti naptar. A feladatok tipus szerint szinezve — egy pillantassal latod, mi var rad, és melyik Ggyfélhez tartozik.

IDGZONA HELYESEN
A naptar a magyar idét (kdzép-eurdpai idézona) hasznalja, igy a hataridék pontosan ott jelennek meg,
ahol beirtad — nincs egy-két éras csuszas, ami kilfoldi szervereknél elé6fordulhat.

13.4 Emlékeztetok és lejart teendok

A kozelgd és a lejart feladatok kiemelten jelennek meg, hogy ne cstisszanak el. A lejart teend6k
pirosan latszanak a listad tetején — ez a ,lelkiismeret-lista": amig le nem zarod vagy at nem

iitemezed Oket, ott maradnak, hogy egyetlen igéretet se felejts el.

13.5 Feladat lezarasa és a kovetkezo lépés

Ha elvégezted — pl. felhivtad Bencét —, pipald ki a feladatot. J6 szokas rogton a kovetkezd 1épést is
rogziteni: ha Bence gondolkodasi id6t kért, vegyél fel egy 1ij feladatot ,,Ujra hivni +5 nap"
hataridével. Igy a dealhez mindig tartozik egy nyitott teendd, és az iigy sosem ,ragad be" azért, mert
elfelejtetted a kovetkezd 1épést.

NAPI RUTIN JAVASLAT

Reggel: nyisd meg a naptarat, nézd at a mai és a lejart feladatokat. Este: pipald ki, amit elvégeztél, és
minden nyitott dealhez legyen egy kévetkezd teendd. Ot perc — és semmi nem esik ki.



OSSZEFOGLALVA

A feladatok és a naptar gondoskodnak arrél, hogy az igéreteid ne vesszenek el: minden teendé lgyfélhez
kotve, hataridovel, egy attekinthetd naptarban. A kovetkezd fejezetben visszamegylink a folyamat elejére
— oda, ahonnan az Uj érdekl6dék jonnek: a Facebook-hirdetésekhez és a weboldali Grlapokhoz.
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