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Szkolenie:
Elektroniczne narzedzia wspierajace zarzadzanie kontaktami

Agenda szkolenia

CZAS: 15 minut

3. Cel

Wejscie: (20 sekund)

Imie + doswiadczenie z bazami

Ja:

- macie wieksze doswiadczenie handlowe i z bazami niz ja

- ja natomiast lubie sobie utatwiac zycie — lubie rzeczy proste i skuteczne i o tym dzis

- Ja nie mam zadnej ztotej recepty dla Was. Mozna sobie utatwi¢ pare spraw, ale czy na
pewno tak bedziecie chcieli? Najwazniejsze to przemyslenie strategii. Proste rzeczy, nic
ponad to.

Ucze efektywnosci i spoglagdam na pewne rzeczy inaczej niz wiekszos¢ oséb. Czasami jest tak,
ze uwazamy, ze co$ musimy robié, ale czy tak jest naprawde? Czasami robimy cos na oslep
albo mamy pretensje do siebie, ze czegos nie robimy, a gdy to przeanalizujemy to sie okaze,
ze nie musimy albo dostajemy energie, by to zrobic.

- wymiana doswiadczenia (kim jestes$? Jak zarzadzasz kontaktami? Jak duze bazy masz? lle czasu

chcesz poswieci¢ na zarzadzanie kontaktami?)

- zastanowienie sie nad tym co robie?

- nowe rozwigzania
- FORMA : dyskusja !

4. Agenda:
17.00 - 17.45 : pierwsza cze$¢: Po co? | Opracowanie Systemu...
18.00 — 18.45 : druga czes¢ : Narzedzia

CZESC 1 - Po co?
CZAS: 15 minut

1.

Najwazniejsze pytanie:

Warto sobie odpowiedzie¢ na ponizsze pytania, by odpowiednio dobra¢, to co nam jest
potrzebne.

Po co to robimy?

Jaki jest cel zbierania wizytéwek/kontaktow?

Co robimy z tymi wizytéwkami?
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Co chcielibysmy robi¢ z wizytdwkami? Jak chcemy je wykorzystac?

Kto z Was wie co chce robi¢ z wizytowkami? Kto z Was ma plan?
-> bez tego nie ma sensu ich nawet wpisywaé w baze!! Nie ma sensu ich tylko digitalizowaé

lle czasu chcemy poswieci¢ na system do zarzadzania kontaktami? -
kazdy system do zarzadzania kontaktami wymaga czasu. Im bardziej skomplikowany, tym
wiecej czasu!

lle pieniedzy chcemy poswieci¢ na taki system?
Czy w ogole warto? (potrzebne do motywacji)
Analiza $$$ do czasu

CZAS: 15 minut

2. Jak zbudowaé system?
a. odpowiedz sobie na pytania Po co?
b. Rdzne rozwigzania w zaleznosci od celu
c. Im wiecej danych tym wiecej czasu na wprowadzenie danych... Czy potrzeba?
d. Najpierw system manualny... Zacznij prosto
e. Dziel klientdw na grupy (prospekci, leady, klienci, stali klienci), ktore pozwolg Ci wpisywad
tylko potrzebne dane...
-> System:
prospecty : excel
leady : maty CRM
klienci : CRM
3. Co zapisywac?
Czy na pewno potrzebujemy? Im mniej tym lepiej, bo bedziemy uzywac!
4. Opracuj standardy:
- Ujednolicenie systemu! Zapisz standardy
- wysytka emaili w ciggu 24-48 godzin
- statusy w plikach, kodowanie kolorami
- zasady gdzie i jak zapisywac
- system zyje, system rozwija sie
- zacznij od matego systemu, potem rozwin
- przegladaj system co tydzien/miesigc - > zobacz czy wszystko dziata, czy uzupetniasz to z
przyjemnoscig?
-> SPISZ JE!!
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CzesSc¢ 2: Narzedzia

CZAS: 5 minut

1. Przenoszenie wizytownika do wersji elektronicznej
- czy warto?
- po co?
- co chcemy z tymi kontaktami potem zrobic?
- jak przeniesé? OCR vs asystentka
- na BNI -> niech jedna osoba wpisze dane do systemu i przesle reszcie

CZAS: 5 minut

2. Jak wybiera¢ narzedzia?
- prostota + cena
- na poczatku : pierwsze lepsze, chyba, ze wiecie co Wam jest potrzebne...

CZAS: 10 minut

2. excel... jak , po co?

- eksport do csv

- jakie dane

- gromadzenie wizytowek po dacie poznania

CZAS: 10 minut

3. CRM:

- co musi mie¢? (zadania, powiadomienia emailem, integracja, dzielenie na leady, prospekty, klienci)
- np. Insightly , HighRise, GTask, Gcontact, Gcalendar, podio.com, batchbook.com, basecrm.pl,
connectedhg.com

CZAS: 10 minut

4. Wysytanie emaili:

- systemy : getresponse.pl, pername.pl, implebot.pl, mailchimp.pl
- wazna rzecz: personalizacja po ptci!

- dodatek do Thunderbirda

- gmail / outlook

CZAS: 10min

5. Sledzenie korespondenciji:

- po co?

- zaawansowane wyszukiwanie

- odpowiednie tematy

- ukryte kopie do siebie — jeden folder

6. Asystentka
- 10-15zt/h... moze zatrudni¢ jedng na kilka oséb... ?
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PODSUMOWANIE (15 minut)
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