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Como Crear y Personalizar Etapas - Crear Triggers y
Checklists

El gestor de eGO Real Estate tiene la posibilidad de personalizar las etapas

dentro de las Oportunidades.

Trigger: La funcionalidad ‘Trigger’ permite al gestor de eGO crear una serie de
acciones automaticas dentro de cada etapa. Estas acciones permitiran que el proceso
de seguimiento de la Oportunidad sea mas preciso, dando las alertas necesarias de

seguimiento al responsable de la Oportunidad.

Checklists: La funcionalidad ‘Checklists’ permite al gestor de eGO crear una serie
de ‘puntos de validacion’ dentro de cada una de las etapas. Estas ‘Checklists’
sirven para que se cumplan todos los procesos en cada etapa, no dejando escapar
ningln punto esencial al buen seguimiento de la Oportunidad. Las ‘Checklists’ estan
divididos en dos categorias:

- Obligatorias: El usuario no puede avanzar en la etapa sin que ese ‘Checklist’

sea terminado
- Criticas: Son Checklists’ con alguna relevancia, pero que no impiden el

usuario de avanzar hacia el paso siguiente.



1. Accede a la pestafa ‘Oportunidades’ y escoge una oportunidad;
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3. Aqui podrds cambiar las etapas de los diferentes tipos de oportunidades:

Captacion, Alquiler, Alquiler Vacacional o Venta. Vamos a usar las etapas de las

Oportunidades de Venta como ejemplo.

Para eso, debemos hacer clic en ‘Gestionar etapas’.

b Etapas de Alquiler

» Etapas de Alquiler Vacacional

» [Etapas de Captacion

v Etapas de Venta

Contactar

Realizar llamada (Checklist)

informe de la lamada (Checkiizt)

Llamada telefonica (Checkiist)

(9] Enviar email

Visita al inmueble

Seguimiento

Cambiar las etapas de las oportunidades

Los cambios en las etiquetas de los inmuebles son transversales a toda la inmobiliaria. Por ejemplo, si altera
“Importante” por "Urgente” todos los usuarios de la inmobiliaria veran gue la etigueta "Importante” ha cambiado
por "Urgente”. Es aconsejable que hable con sus compafieros antes de realizar este tipo de cambios.

rellenar Ficha de Visita (Checklist)

+ Gestionar etapas

X



4. Las etapas ya estan definidas, pero podras cambiarlas siempre que quieras. En la

cronologia de las etapas, encontraras todas las etapas ya definidas para este tipo de

oportunidad y también un botdn para afadir nuevas etapas.

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

o

Contactar

Enviar email

Visita al inmueble

Seguimiento

documentacion

Llamada

primera visita

Escritura

Seguimiento 1

Seguimiento 2

Afiadir efapa

Nombre de la etapa

Escoja el control w

5. Vamos a crear una etapa del cero, para verificar todas las acciones. Haz clic en

‘Nueva Etapa’ y define el *‘Nombre de la etapa’



Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Nombre de la etapa

Enviar email Seguimiento pos venta Escoja o control

Visita al inmueble

Seguimiento

documentacion

Llamada

primera visita

Escritura

Seguimiento 1

|
|
|
|
|
|
|
|
|

Seguimiento 2

Afiadir etapa

6. Define también el checkpoint al que se asociara esta etapa. Al final, haz clic en

‘Cerrar’.

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta
J Contactar Nombre de la etapa
J Enviar email Seguimiento pos venta Escoja o control v
Visita al inmueble Recepcidn de Lead o Cliente
J Visita
© Seguimiento Reflexién
J Intencién y Pre-cierre
o] documentacién cPCY
J Escritura
Q Llamada
J primera visita
J Escritura
.Js Seguimiento 1
Anadir etapa

NOTA: No es necesario elegir un checkpoint para crear esta etapa (en este caso,

vamos a seleccionar el checkpoint *Escritura’).

7. La etapa esta ahora creada. Veras que han surgido dos nuevas opciones para esta

etapa: Triggers y Checklists.



Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Contactar Nombre de la etapa

Enviar email Seguimiento pos venta Escritura

Visita al inmueble

Seguimiento

<3 Aiiadir trigger a la etapa

[&] Adiadir checklist
documentacion

Llamada

primera visita
Escritura
Seguimiento 1
Seguimiento pos venta

> Afadir etapa

8. La opcidon Trigger permite crear una serie de acciones automaticas dentro de la
etapa. iLa opcion Checklists permite crear una serie de ‘puntos de validacion’

dentro de la etapa, para garantizar que esta se cumpla!

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Contactar Nombre de la etapa

Enviar email Seguimiento pos venta Escritura ~

Visita al inmueble

Triggers |E§Ahadir trigger a la etapa
Sequimiento

Checklists [+] Afiadir checklist
documentacién
Llamada

primera visita

Escritura

Seguimiento 1

Seguimiento pos venta

o Aiadir etapa




9. Al elegir la opcidén Triggers, podras desencadenar cinco grandes acciones:

Conﬁgure las acciones automaticas a realizar
La modificacidn de las acciones automaticas es transversal a toda la agencia. O sea, al cambiar el mensaje de notificacidn a enviar, cambiara también el mensaje de notificacion
ya enviado a todos los usuarios cuando se selecciona una determinada etapa o checklist.

Cambiar el estado de la oportunidad para "En retraso”

Enviar un correo electrénico

Enviar mensaje de notificacién a un usuario

Crear tarea para el usuario

Crear un nuevo proceso

9.1 Cambiar el estado de la oportunidad para “En Retraso”: Al escoger este
Trigger, podras definir el tiempo hasta que la etapa entre automaticamente para el

estado ‘En retraso’.

X
Configure las acciones automaticas a realizar
La modificacidn de las acciones automdticas es transversal a toda la agencia. O sea, al cambiar el mensaje de notificacidn a enviar, cambiara también el mensaje de notificacidn
ya emviado a todos los usuarios cuando se selecciona una determinada etapa o checklist.

Cambiar el estado de la oportunidad para “En retraso™ A partir de cudnto tiempo, que esta nesta etapaltarea, quiere poner en retraso:

Tiempo que se encuentra en el etapaltarea 0 ~ | Dias, ] w | Horas.

Enviar un correo electrénico

Enviar mensaje de notificacion a un usuario

Crear tarea para el usuario

Crear un nuevo proceso

9.2 Enviar correo: Al elegir esta etapa, este automatismo permite que sea enviado
un correo automatico a uno de estos elementos: Potencial cliente, el Responsable

principal, un usuario especifico u otro elemento de nuestra base de datos.



X
Configure las acciones automaticas a realizar
La modificacién de las acciones automaticas es transversal a toda la agencia. O sea, al cambiar el mensaje de notificacion a enviar, cambiara también el mensaje de notificacién
ya enviado a todos los usuarios cuando se selecciona una determinada etapa o checklist

Cambiar el estado de la oportunidad para "En retraso™ Este automatismo se desencadenara por accién directa al seleccionar el paso

Enviar un correo electronico
Para:

Enviar mensaje de notificacién a un usuario Q Cliente potencial

Crear tarea para el usuario ® Responsable principal

Q Usuario susana.abrantes@jan. ~
Crear un nuevo proceso

O otro

Asunto

Contenido

B I U & X X|§E |8

Tipo de letra V|1 V|Estwlos V‘ =

<» Cddigo fuente

[ Enviar resumen (Oportunidad)

9.3 Enviar mensaje de notificacion al usuario: Este automatismo permitira el

envio automatico de un mensaje a un usuario especifico.
Este automatismo podra ser desencadenado por dos procesos diferentes:

Cuando seleccionas la etapa o cuando se supera un periodo de tiempo

predeterminado.



Configure las acciones automaticas a realizar

La modificacidn de las acciones automaticas es transversal a toda la agencia. O sea, al cambiar el mensaje de notificacidn a enviar, cambiara también el mensaje de notificacidn
ya enviado a todos los usuarios cuando se selecciona una determinada etapa o checklist.

Cambiar el estado de la oportunidad para "En retraso”
Enviar un correo electrénico
Crear tarea para el usuario

Crear un nuevo proceso

Deslice el automatismo por:

I ® Accdo Directa cuando selecciona tiene etapa I

O Tiempo que se encuentra en el etapaltarea 0 wv | Dias, 0 wv | Horas.
Usuario

André ~
Mensaje

X

9.4 Crear tareas para el usuario: Este automatismo te permitird programar una

nueva tarea para un usuario especifico.

Este automatismo podra ser desencadenado por dos procesos diferentes:

Cuando seleccionas la etapa o cuando se supera un periodo de tiempo

predeterminado.

Podras escoger el tipo de tareas y definir si es o no prioritaria.



Configure las acciones automaticas a realizar

La modificacion de las acciones automaticas es transversal a toda la agencia. O sea, al cambiar el mensaje de notificacidn a enviar, cambiara también el mensaje de notificacidn
va enviado a todos los usuarios cuando se selecciona una determinada etapa o checklist.

Cambiar el estado de la oportunidad para "En retraso”

Enviar un correo electrénico

Enviar mensaje de notificacién a un usuario

Crear tarea para el usuario

Crear un nuevo proceso

Deslice el automatismo por:

® Accdo Directa cuando selecciona tiene etapa

O Tiempo que se encuentra en el etapaltarea 0 w | Dias, 0 w | Horas.
Nova tarefa

Tipo: | Actualizacién .. ~ Utilizador: | André v

O Prioridad

Descripcion

X

9.5 Crear nuevo proceso: Este automatismo permitira la creacion de un proceso

asociado a esta oportunidad.



Configure las acciones automaticas a realizar

La modificacidn de las acciones automaticas es transversal a toda la agencia. O sea, al cambiar el mensaje de notificacidn a enviar, cambiara también el mensaje de notificacidn
ya enviado a todos los usuarios cuando se selecciona una determinada etapa o checklist.

Cambiar el estado de la oportunidad para "En retraso”

Enviar un correo electrénico

Enviar mensaje de notificacion a un usuario

Crear tarea para el usuario

Crear un nuevo proceso

Este automatismo se desencadenara por accion directa al seleccionar el paso

Nuevo proceso

bugs ~

Subprocesso:

Nuevo gerente

Nuevo interventore

Grupo

Usuario

Asunto

Descripcion
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10. Todos los Triggers que establezcas para esta etapa se registraran dentro de cada

etapa

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Contactar Nombre de |a etapa

Enviar email Seguimiento pos venta Escritura

Visita al inmueble ;
Triggers <3 Aiiadir trigger a la etapa

Seguimiento
Cambiar el estado de la oportunidad para "En retraso” P |

documentacién .
a:rj Este automatismo se desencadena después de estar en el paso a mas de 6 dias.

Llamada

Crear tarea para el usuario )

primera visita

;::j Este automatismo se desencadena al seleccionar el paso, creando una tarea del tipo Atualizacio de Renda para el usuario

Tania Santos
Escritura

Mensaje

. contactar clientes
Seguimiento 1

Seguimiento pos venta
Checklists [ Adiadir checklist

Anadir etapa




11. Las Checklists son puntos de verificacién dentro de cada etapa. Se pueden definir
como Obligatorias (el usuario no puede avanzar en la etapa sin que ese ‘Checklist’
sea terminado) o Critica (no impiden el usuario de avanzar hacia el paso siguiente,

pero le dejan una alerta).

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Contactar Nombre de la etapa

Enviar email Seguimiento pos venta Escritura ~

Visita al inmueble
Triggers <) Aiiadir trigger a la etapa

Seguimiento
Cambiar el estado de la oportunidad para "En retraso™ P )

documentacion .
£3 Este automatismo se desencadena después de estar en el paso a mas de 6 dias

Llamada

Crear tarea para el usuario s m

primera visita

s::j Este automatismo se desencadena al seleccionar el paso, creando una tarea del tipo Atualizacio de Renda para el usuario

Tania Santos.
Escritura

Mensaje

contactar clientes

Seguimiento 1

Seguimiento pos venta Aiiadir checkl
v| Aiadir checklist

Anadir etapa

v
llamada

I Obhgatoria” O critica I




12. Dentro de cada Checklist también podremos crear Triggers, como hemos

mencionado anteriormente.

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Contactar Nombre de Ia etapa

Enviar email Seguimiento pos venta Escritura ~

Visita al inmueble
Triggers =3 Afiadir trigger a la etapa

Seguimiento
Cambiar el estado de |la oportunidad para "En retraso™ s 0

documentacion R
£3 Este automatismo se desencadena después de estaren el paso a mas de 6 dias.

Llamada

Crear tarea para el usuario s 0

primera visita
-:::j Este automatismo se desencadena al seleccionar el paso, creando una tarea del tipo Atualizacdo de Renda para el usuario

Tania Santos
Escritura

Mensaje

contactar clientes
Seguimiento 1

Seguimiento pos venta

Checklists [] Aiiadir checklist
Afiadir etapa e § .
p llamada Obligatoria I £7j Afiadir trigger a checkllstl s 1
marcacion de visita Critica |—:Ej Afiadir trigger a checklist | 7 ﬁ'ﬁ

Conoce mas en: http://academia.es.egorealestate.com

Contactanos para dudas o cuestiones: support@egorealestate.com
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