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CRM - processer och
handhavande

Sambruks CRM system ar master for all data om medlemmar, avtal, tjanster, kontakter och affarer.



CRM - processer och handhavande

Objekt och relationer i CRM

Har beskrivs vilka olika objekt, vad de heter, vi valt att lagra information om samt hur dessa objekt
relaterar till varandra. For att CRM ska kunna svara pa fragor och ge svar som har hog kvalitet ar
det viktigt att informationen lagras sa som det ar tankt och att de relationer som definierats
verkligen uppratthalls och har hog aktualitet, gamla uppgifter i CRM ger ett svar som var sant igar
eller for tva veckor sedan. CRM ska vara ett verktyg i vardagen.

De objekt vi arbetar med i Sambruks CRM ar féljande:

Namn

Medlem

Tjanst

Kontrakt

Kontakt

Affar

Beskrivning

Beskriver alla Sveriges kommuner
med invanarantal som uppdateras en
gang per ar. Alla kommuner &r
upplagda i CRM aven om de inte ar
medlemmar, attributet
medlemsstatus indikerar om
kommunen ar medlem eller gj.
Attributet medlemstyp indikerar
vilken typ av organisation medlem
ar, det kan vara en av féljande:
kommun, region, férbund, namnd,
myndighet, féretag, stiftelse, forlag,
IT-leverantor,
samverkansorganisation,
kommunalférbund, évriga

Beskriver de olika tjanster Sambruk
erbjuder sina medlemmar, inkluderar
alla samverkansaktiviteter dar avtal
upprattas mellan Sambruk och en
medlem, sdledes inte bara tjanster
som EGIL utan aven olika
utvecklingsprojekt och aven natverk
med finansieringsataganden som
Digidel.

En skriven 6verenskommelse mellan
Sambruk och en eller flera parter dar
bade medlemmar och icke
medlemmar kan forekomma.

En person som representerar en
medlem.

En aktivitet som har som mal att bli
ett kontrakt, men som inte ar det
annu.

Alternativt namn i CRM

Kommun

Projekt

Avtal

Person



Historik

Lead

Man antecknar har vad som sker
under tiden en kontakt med en Lead
sker och senare i arbetet med en
Affar

En person som kan vara en ingang till
en blivande Affar.

Kontrakt

Medlem

Lead l

Affar

——— = Kontrakt

Historik
(Anteckning)

Anteckning

[ Tjanst —»  Hontakt




CRM - processer och handhavande

CRM Startsida

Om man gar till startsidan i CRM, nds genom att klicka pa "huset" i 6vre vanstra hérnet kan man
komma at en startsida som ser ut enligt nedan och som ar en bra start for att arbeta aktivt med
det som ar hdgst prioriterat ur den egna anvandarens perspektiv.

Den visar aktiva Leads och Affarer.

3% MINA LEADS

Tjansternamn < Status beskrivning Status ¥ DatumAndrad ¥

Ingemar Paulsson Tillarbetslivet nu Falun 04 Hogsta prio (ATTENTION) 2023-01-26 09:53 S, &

% MINA SAMTAL sSOR
(1-2av2)
Sting Amne & Relaterad till Startdatum < Acceptera?
x Folj upp Provisum Sydnarkes Overformyndarnamd 2023-01-09 16:45 Accepterad Planerat S &
x Multifriga Contract Renewal Reminder Multifriga 2023-08-16 12:00 Planerat S ®
* MINA TOPPNOTERADE OPPNA AFFARER rd 0 x
[1=5au6)| >| >
Affarsnamn < Foretagsnamn 4 Forvantat avslutsdatum <
Provisum Stenungsund Stenungsund S &
Tillarbetslivet Avesta Avesta kr0.00 S &
Provisum Halmstad Halmstad S ®
Provisum Vellinge Vellinge S ®

TillArbetslivet Mora P


https://dokumentation.sambruk.se/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674736383581.png

CRM - processer och handhavande

Ny Affar

En Lead = Person. Nagon som kan vara en inledning till en Affar. Man betraktar personen,
"Leaden"”, som den som leder arbetet med att undersdka en tjanst for sin medlems rakning. Under
tiden man samverkar med en Lead sa skriver man ned vad som hander, vilken information man
[amnar, vilka visningar och vilken dialog man fér med Leaden i dimensionen Historik/Skapa
anteckning, se nedan:

O HISTORIK

=] Aterkopplat med mail till Ingemar

Nar man kommit sa langt i sin samverkan med Leaden att man anser att de kan vara redo att
tecka ett avtal sa ska man kovertera leaden till en Affar, det gér man enligt nedan, Valj Konvertera
lead.

TN IL I¥MIMATR FAULDIWVIIN -]

Lead information Handelser -
Redigera
Dublett

ta bort

Hitta kopior

Konvertera lead
Hantera prenumerationer
Skriv ut som PDF

Se andringsloggz

Beskrivning:
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En skarm dar man kan komplettera information om leaden som nu blir en Kontakt kommer fram.
OBSERVERA de réda pilarna i bilden. Man kopplar till en befintlig Medlem genom att kryssa ur
rutan Skapa organisation och istallet skriver man in namnet pa en redan upplagd Medlem, oftast
en kommun. Det ar aven viktigt att kryssa i rutan Skapa affarsmojlighet - da skapas ett
Affarsobjekt ut som sedan ar det objekt man fortsatter att registrera Aktiviteter och Handelser pa
under affarens gang, tills antingen Affaren stangs utan att ett Kontrakt tecknats eller genom att
affaren leder till ett Kontrakt.

Ingemar

Efternamn: * Avdelning:

Paulsson

Primar Address: Telefon arbetet:

Ort: Mobil:
Region: Annan telefon:
Postnummer: Kontakt for:
Organisationsnummer: Leads-kalla:
E-post:
Ingemar.Paulson@falun.se
.
Beskrivning:
Mkt intresserade av tillarbeteslivet
.
Spsrgmsaion LLER Voo oo

Skapa affarsmajlighet

Skapa anteckning eller bilaga
Logga samtal

Schemalagg mote

Skapa uppgift

SPARA ANGRA
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CRM - processer och handhavande

Ny Medlem
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Ny Tjanst



CRM - processer och handhavande

Ny Kontakt



CRM - pro h handhavande

Koppla kontrakt till befintlig
Medlem/Tjanst



CRM - pro h handh nde

Notera Hlstorlk(Antecknlng)
pa olika objekt



CRM - processer och handhavande

Updatera invanarantal |
batch en gang per ar



CRM - processer och handhavande

Hantera
Medlemsorganisationer



Hantering av personer som
slutat hos medlem

Markera epostadress som "Avstatt" och "Ogiltig" i CRM foér kontakten samt kommentera i
beskrivningen:

KONTAKTINFORMATION
Fornamn: _ Efternamn:* —
Telefon arbetet: Mobil: 75776772
Titel: Avdelning:
Medlem: - u n Kontakt for:
E-post: Tjanster: — u n
Primar Avstatt Ogiltig
) X X

Beskrivning:
Gatti pension viren 2023.

Formell Kontakt:

Datum andrat: 2023-08-1510:16

Detta for att sakerstalla mdjlighet for forvaltnings ledare att sdka en alternativ kontakt eller
representant i férvaltningsrad.

Som rutin finns det sedan i arshjulet for december att det skal ske genomgang och radering av
personer (sanera personuppgifter). Detta sker enligt urval p& punkterna ovan.
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Avtalshantering

AVTALSHANTERING CRM

Dokument Avtal/Kontrakt

Konto/Medlem

1. Skapa en Affar (Titel= Tjanstenamn-Medlemsnamn) — underhall status pd Affaren — Nar status=Avslutad Tagen ga vidare till steg 2 nedan.
1. Affaren kopplas till Medlem och Tjanst.

2. Nar avtal finns — Skapa Kontrakt — Titel=Tjanstenamn-Medlemsnamn
1. Koppla Kontrakt till:

1. Affar
2. Medlem
3. Tjanst

2. Skapa Dokument frdn Kontraktet — Ska innehalla alla avtalen som skrivits under och bilagor



