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Introduccion al CRM

Para poder entender la estructura de la aplicacion, se diferencian los dos
entornos que tenemos, el Area Privada, aplicaciéon destinada a las familias y
voluntarios y por otro lado, la herramienta de administracién. A continuacion, se
hace una explicacién de ambas para poder familiarizarse con ellas.

Inicio de sesién Area Privada

Para empezar, hay que acceder a la url del Area privada e iniciar sesion:

https://www.confedonbosco.org/areaprivada

Accede

Nombre de usuario:

Contrasena:

Iniciar sesion

¢Olvidé la contrasena? Haga clic aqui.

En el caso que no se recuerde la contrasefa, se podrd recuperar en “;Olvidé la
contrasefa? Haga clic aqui” siguiendo los pasos que le sugieren a continuacion:
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https://www.confedonbosco.org/areaprivada/

Contrasena

Escriba su nombre de usuario.:

Escriba su direccién de correo electrénico.:

Estructura Area Privada
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En este punto se hace un recorrido general del Area Privada, a continuaciéon, se muestra:

Meni de opciones.
Agqui se almacena
toda la infermacion
del participante

Parfil porticiponts

ASISTEnC s
Documentos

Comibsar
COntrasEr

Darse de baja

o Perfil participante: en esta opcidn se muestran los datos del participante.
e Pagos: en esta opcidn se muestran los pagos asociados al participante.
e Actividades: en esta opcidén se muestran las actividades asociadas que estén

- Flresto O COIOTes 500

(S:{Idir} para cerrar

Calendario

ias octrvidodes disponibles

Calendario de actividades
ofertadas para tu seccion.

disponibles para el participante.
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e Inscripciones: en esta opcidon se muestran las inscripciones asociadas al
participante.

e Sesiones: en esta opcidn se muestran las sesiones asociadas al participante.

e Asistencias: en esta opcion se muestran las asistencias asociadas al participante
para las actividades.

e Documentos: en esta opcidn se muestran los documentos asociados al
participante.

e Cambiar contrasefia: en esta opcion se ofrece la posibilidad de un cambio de
contrasena.

e Darse de bagja: en esta opcidn se ofrece la posibilidad de darte de baja de la
aplicacion.

Inicio de sesioh CRM

Para empezar, hay que acceder a la url de gestion de la herramienta e iniciar sesion:

Confederacion

Don Besco

Idicima | Espalfi L |

En el caso que no se recuerde la contrasefaq, se podrd recuperar en “sHa olvidado su
contrasefna?” siguiendo los pasos que le sugieren a continuacion:

Nombre de usuario

Correo electronico

ENVIAR
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https://confedonbosco.sinergiacrm.org/index.php?action=Login&module=Users
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Estructura del CRM

En este punto se hace un recorrido sobre los distintos moédulos que se encuentran en la
herramienta. Para empezar, se muestra la pantalla principal y las partes que lo forman.

Lo primero que hay que saber es que este menu es posible modificarlo con el icono del
“lapiz” por lo tanto, esto que se muestra a continuacién es simplemente un ejemplo de
mend que se puede tener.

Creacién rapida
Mend principal Dashlet de noticias de registros Perfil, mend de
usudrio y acceso
al dreade
administracion

|

Barra lateral: Presenta el Area central: Cuenta con dashlets

listodo de registros consultodos personalizables. En este caso muestra Botén de nn-.tlflcu.niangs de
recientemente y aquellos las reuniones o tareas pendientes. bt Inverfaz SinergicCRM.
rmarcados como favoritos,
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Bloque “Principal”

En este punto se estudia el médulo “Principal” y se explican las opciones a las que se
puede acceder.

e Personas. En esta opcidn, se puede revisar

los registros de los padres, voluntarios y PRINCIPAL ECONOM]
participantes.
e Entorno persondal. En esta opcidn se puede Personas
revisar las relaciones de los registros de las
familias. Entorno personal
e Relaciones con personas. En esta opcion se _ Relaciones con Personas

puede revisar las relaciones de los registros
de los voluntarios. Inicio
e Inicio. En esta opcidn se vuelve al Menu St e

Principal.

Bloque Economia

En este punto se estudia el médulo “Economia” y se explican las opciones a las que se
puede acceder. Para poder entender este modulo, hay que saber que en las actividades
que tienen asociado un pago, se creard una instancia en Compromisos de pago,
haciendo referencia a una relacién econdmica que se ha creado, y una instancia en
Pagos, que hace referencia al pago que se tiene que hacer y su estado y método.

e Compromiso de Pago. En esta opcidn se

puede ver el listado de los Compromisos de - ECONOMIA ACCIONES
Pago generados.
. . Compromisos de Pago
e Pagos. En esta opcidon se puede ver el listado

de los Pagos generados. Pagos

Inicio

Bloque Acciones

En este punto se estudia el médulo “Acciones” y se explican las opciones a las que se
puede acceder.
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e Actividades. En esta opcidn se pueden
crear y consultar actividades.

e Inscripciones. En esta opcidn se pueden
crear manualmente y consultar las
inscripciones asociadas a las actividades.

e Sesiones. En esta opcidn se puede crear y
consultar las sesiones asociadas a las
actividades.

e Asistencia. En esta opcidn se puede pasar
lista.

Bloque Campanas

ia

Confederacién

Don Besco

ACCIONES
Actividades
Inscripciones
Sesiones
Asistencias

Inicio

En este punto se estudia el mdédulo “Campanas” y se explican las opciones a las que se

puede acceder.

e Campafas. En esta opcién se pueden
crear envios masivos de correo.
e Listas de personas. En esta opcién se

pueden crear listas de participantes
para los envios masivos de correo.

e Correos. En esta opcidn se puede
enviar correos individuales a los
participantes.

Bloque Gestiones

CAMPANAS GESTION

Campanas

Listas de personas

Correos

Inicio

—
I-Lj‘ (RN SR L | NN |

En este punto se estudia el médulo “Gestiones” y se explican las opciones a las que se

puede acceder.

e Calendario. El calendario muestra todas las
actividades (llamadas, reuniones, etc.) en las
que un usuario figura como usuario asignado,
asi como aquellas en las que haya sido
convocado o relacionado.

e llamadas. En esta opcidn se pueden crear
actividades tipo llamada.

Introduccién al CRM
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Calendario
Liamadas

Reuniones

Tareas

Motas

Inicio



Confederacién
Don Besco

e Reuniones. En esta opcidn se pueden crear actividades tipo reunion.
e Tareas. En esta opcidn se pueden crear actividades tipo tareas.
e Notas. En esta opcidn se pueden crear actividades tipo notas.

Bloque Recursos

En este punto se estudia el mdédulo “Recursos” y se explican las opciones a las que se
puede acceder.

e Plantillas de exportacién. En esta opcion se

puede acceder, crear y eliminar las
plantillas de exportacién de datos formato RECURSOS TODO
excel, doc, etc. Plantillas de exportacién
e Documentos. En esta opcidn se pueden
consultar los documentos que han subido Documentos
los usuarios desde el Area Privada Plantillas PDE

catalogados segun el tipo de documento.

Flujo de trabajo

e Plantillas PDF. En esta opcién se puede
acceder, crear y eliminar las plantillas PDF. Inicio

e Flujo de trabagjo. Esta opcidn sirve para

automatizar procesos. No estd habilitada para los administradores de
centro juvenil.

Bloque Todo

En este punto se estudia el médulo “Todo” que tendrd como opciones las anteriormente
comentadas en los apartados previos.
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