~SOFT

W AUTOSOFT.HU

%

RS

%«

%

r

G v

NUTOSOFT ,,A PROFIT-GENERATOR”

Bananhéj

Mit mond a ,,sz6ke n6”, ha meglat 100 méterre maga el6tt egy bananhéjat a f6ldon?
- Jaj, mar megint el fogok esni! ...

O mar fel is késziilt arra, mivel menti ki magat. A bananhéjon mindig a cél el6tt cstiszik
el az ember és azt mindig mas dobja el. De azt hiszem elég a menteget6zésbol. Mit
kezdhetsz ezzel a helyzettel?

En minden nap tgy kezdem a munkat, hogy réviden atgondolom a napomat, mit
akarok elérni, mit akarok megcsinalni. Ez a biztositéka annak, hogy a feladataimra
koncentraljak, és ne kezdjek bele 1000 feladatba.

Bizonyara Te sem allsz neki fejetleniil a napi tennival6idnak! A kérdés mar csak az,
hogy a feladat lista mellé készitesz-e egy ellendrzé listat is? Csak hogy még véletleniil
sem maradjon ki semmi!

Abban taldn egyetértiink, ha ezt nem teszed meg, akkor konnyen el6fordulhat, hogy

elcsuszol az id6vel, azaz: elcsuszol a bananhéjon.
Tény:
Mindenkinek rengeteg feladata van napjai soran.

Ahhoz, hogy az a bizonyos, sokat emlegetett bandnhéj ne legyen el6ttiink nap mint
nap, egy jol miikodo rendszert kell felallitani.

Persze erre sok megoldas adodik.

Az egyik, hogy fogsz egy papirlapot, felirod ra a mai teendGidet, majd kiragasztod a
monitorod szélére, és ha az mar tele van, van még hely a falon is.

Es mi fog torténni? Tele lesz a monitorod, a melletted 1év§ fal fecnikkel. Rosszabb
esetben mindenféle kiilonbozé szinti feljegyzéssel az adott cetlin. Es ez igy kovethet
megoldas?

Semmi gond, modernizaljunk!

Megnyitod a gépeden az excel programot, beallitasz egy tablazatot és soronként felirod
az  elvégzend6  feladatokat. = Ami  kész, annak a  sorat  torlod.
Ez a megoldas az els6 napon elmegy, de Te is ra fogsz jonni, hogy a feladataidnak
hatarideje is van, emiatt a feladatok sorrendjét naponta véltoztatni kell.
Minden feladathoz oda kell irni, mikor akarod elvégezni. De ha ez a feladat arrdl szoél,
hogy felhivj valakit, akkor a masik ember nevét, telefonszamat sem art odairni.
Novekszik a tablazat. Aztan el6all egy olyan helyzet, hogy sziikséged lesz arra, hogy
pontosan visszaemlékezz egy korabbi feladatod elvégzésére. Pl. valakinek kiildtél egy
fontos e-mailt. Vajon mi volt benne? Mikor kiildted el? Ennyi adatot felvinnél egy excel
tablazatba?

Tudom, tudom. Velem is el6fordult. J6, de akkor mi legyen? )
Nem akarok felvagni, de nekem megvan a bomba biztos moédszerem.... Erdekel?
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Biztos hallottad mar az angol CRM roviditést. Persze ett6l még nem biztos, hogy tudod,
mi is ez val6éjaban. Ez annyi, hogy emberi kapcsolatok nyilvantartésa.

Egy vallalatndl a feladatok jonnek, mennek, elkésziilnek vagy megallnak.
Minden feladatnak van felel6se és kisegit6 munkatarsai, akik segitenek az
elvégzésében. Van hatarideje és jo sok dokumentacio, amiket késébb nagyon fontos
lehet visszanézni. Ilyen pl. a garancia, vagy egy megallapodas egy vitatott részletének
megkeresése, vagy csak annyi, hogy ki is foglalkozott azzal.

Sokan kérdezik, hogy nem jar ez feleslegesen sok plusz adminisztracioval?

A valaszom az, hogy az elején igen.

Meg kell szokni nem fecnikre jegyzetelni, meg kell tanulni a programot kezelni. Igen,
meg kell szokni, és meg kell tanulni. En is 4&tmentem ezen, de mara mar teljesen
természetes szamomra, hogy igy csinalom.

Ha Te és a kollégaid is hasznaljatok ezt a rendszert, a késébbiekben nem fordulhat el6
az a helyzet, hogy egy érdekl6dé ligyfeled nem kap valaszt, vagy a szabadsagon 1év§
kolléga feladatait nem lehet kinek atadni. Vagy még sorolhatndm naphosszat.

Minden benne van a CRM-ben, onnan megnézheted a feladatrol, mi tortént eddig és
mi most a folytatéas.

Hogy is néz ki ez a gyakorlatban?

Beérsz a munkahelyedre és megnyitod a CRM-et. Belépsz a sajat neveddel. Azonnal
latod a feladataidat. Ezek koziill megnézheted, melyik van mara id6zitve és fontossagi
sorrendben latod 6ket. Elkezded megoldani a lista tetején all6 feladatodat. Ha kész,
egyszerilien beirod, amit csinaltal és lezarod a feladatot. Ezzel a feladataid szama eggyel
csokken.

Jo esetben.

Mert elképzelhetd, hogy egy kollégad vagy tizlettarsad holnapra talalkozot kér t6led és
holnapra meg fog jelenni neked egy 4j feladat a talalkozérdl. Vagy a telefonos atvesz
egy iigyfél bejelentést, amit a Te nevedre vesz fel. Es tudni fogsz roluk, mert mindkét
feladat megkiilonboztetd jelzéssel fog latszodni és azt is latod, hany 1j feladatot kaptal.
Lehet, hogy nem allsz neki azonnal, de tudsz réla és tudod id6ziteni.

Ugye milyen j6 lenne, ha egy ilyen személyi titkar segitene a mindennapok
munkajaban? Ezt konnyen elérheted. Hivj engem, és segiteni fogok!

Hivj most!
+36/1/284-0030
autosoft@autosoft.hu
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