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 مقدمه

ها تلاش تیم تولید محتوای شرکت پرنیان پردازش پارس است. در گردآوری و ترجمه محتوای این کتاب کتاب حاضر حاصل ماه
محور پرنیان مشی آموزش، خط۳۶۵داینامیک سعی شده است علاوه بر وفاداری به متون اصلی و ذات تخصصی مایکروسافت 

هاست علاوه بر مقاصد انتفاعی خود از طریق طراحی و فروش پردازش نیز مدنظر قرار گیرد. پرنیان پردازش پارس مدت
 افزارهای سازمانی، آموزش و آگاهی بخشی را نیز سرلوحه رفتار سازمانی خود قرار داده است.نرم

ده افزایی آکادمیک امکان استقرار صحیح و استفااین باور استوار است که صرفا از طریق آموزش و هممشی پرنیان بر واقع خطدر 
مایکروسافت امکان پذیر است. ایده اصلی ترجمه و  ۳۶۵آرام داینامیک افزارهای تخصصی و کاربردی چون سیبهینه از نرم

 گردآوری این کتاب نیز در همین راستا شکل گرفت.

 ۳۶۵آرام داینامیک افزار سیهای مدرن و کاملاً کاربردی امکان استفاده کامل و بهینه از نرمسعی شده به شیوهاین کتاب در 
های مرتبط، مفاهیم تثبیت گردد. امید بر این است که این کتاب به عنوان یک مایکروسافت توضیح داده شود و با ذکر مثال

 دگان از این محصول پویا و کاربردی دنیای مایکروسافت بیاید. کتاب مرجع و راهنما به یاری کلیه استفاده کنن

سری و بیتا الخاصی و آقایان جواد زاده، زهرا چینها الهه دوستپایان بر خود واجب می دانیم از زحمات بی شائبه خانمدر 
ترشیزی و بهرام بزی، همچنین کلیه همکاران شرکت پرنیان پردازش پارس که در تدوین و ترجمه این کتاب سهیم بودند تشکر 

 دن این پروژه در یک کار گروهی همکاری داشته ایم. کنیم و بر خود ببالیم که در به ثمر رسی
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 ۳۶۵ سی آر ام کینامیدا یمبان

ها به فصل نی. ادهدیرا شرح م ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیماقابلیت های اصلی استفاده از  ی، مبانCRMاز کتاب  ریز یهافصل
ورد م  ریمس افتنیو در گردد تر آسان برای شما  یو خدمات مشتر یابیفروش، بازار روندهایتا استفاده از  کنندیشما کمک م

 .خواهند کرد ییشما را راهنما ۳۶۵ کینامیبا دا هدر رابطنظر 

 محیط کاربری 

 .دیشویآشنا م ستمیو حرکت در س تیهدا یو نحوه ۳۶۵ کینامیدا یساختار اصل با

 فروش 

 .دیریگیم ادی ی تجاریهاها و فرصتاز جمله استفاده از الگوها، مخاطبان، حساب ۳۶۵ کینامیفروش در دا روند

 یابیبازار 

 انیجهت بهبود ارتباط با مشتر یابیبازار یندهایفرآخودکار سازی و  هانیکمپ جادیا ،یابیبازار یهاستیل فیبخش تعر نیدر ا
 .دیریگ یخود را فرا م

 خدمات تیریمد 

 .به شما روشی کارآمد به منظور مدیریت پرونده های مشتریان را ارائه می دهد ۳۶۵چگونه داینامیک دراین بخش خواهید دید 

 خدمات یبندزمان 

 .با فراگیری تعریف و تنظیم قوانین، به شما در برنامه ریزی کارآمد ارائه خدمات به مشتریان خود  کمک خواهد شد

 هاتیانجام فعال 

لسات و ... را فرا خواهید های تلفنی، جمانند ایمیل، تماس ۳۶۵ها در داینامیک مختلف فعالیتچگونگی نحوه استفاده از انواع 

 .گرفت

 کار با Outlook  

که به صورت اپ روی اوتلوک نصب  Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیداجدید  افزونهوجود دارد.  Outlook یبرا نهیگز دو
برنامه  به باز کردن ازیتا بدون ن دهندیامکان را م نیبه شما ا ی آنهاهر دومی شود. و افزونه قدیمی سی آر ام برای اوتلوک که 

 از شتریب یهاستفاد یو نحوه نهی. با هر دو گزدیها استفاده کنو از آن دیکن دایپ یدسترس ۳۶۵ کینامیدا یهابه داده ،یگرید

Outlook دیشویبعداً آشنا م. 
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 لیمیها و ادغام اقالب 

طلاعات ا ل،یمیادغام ا یهایژگیو و  ۳۶۵ کینامیدا لیمیا یدر مورد الگوها دیتوانیشما م د؟یکنیارسال م گروهی یهاامیپ ایآ

 .دیکسب کن یشتریب

 لیو تحل هیتجز 

 ،شرفتهیپ ینمودارها، داشبوردها، جستجو لیاز قب یاست که به شما اطلاعات یمتعدد یابزارها یدارا ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما

 .دهدیم گریهدف و موارد د تیریمد

 هاداده تیریمد 

روز نگه خود را مرتبط و به ۳۶۵ کینامیدا یهاداده دیتوانیها مهم است و چگونه مو کامل بودن داده نقصیکه چرا ب دیابیدرم

 .دیدار

 د،یرا مطالعه کن یترشرفتهیتا مطالب پ دیو آماده هست دیاکرده دایتسلط پ  ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما یهیقبلاً به اصول اول اگر

 .دیمراجعه کن CRMو گسترش  ستمیس تیریمد یهابه فصل دیتوانیم
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 ۳۶۵ سی آر امدر  تیجستجو و هدا

 ازیاطلاعات مورد ن دیتا بتوان دهدیم حیرا توض CRM یبرا ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما تیفصل، مبحثِ جستجو و هدا نیا

 .دیرا مطالعه کن ریز یهااز بخش کیمرحله به مرحله، هر  ییو راهنما قیدق فیتوص یبرا. دیکن دایخود را پ

 به یدسترس CRM 

 .دیآموزیتلفن همراه را م یهانتیو کلا Outlook نتیاز جمله مرورگر وب، کلا CRM به یمختلف دسترس یهاروش

  پیمایش در CRM 

 .دیریبگ ادیرا  CRM افزارنرم یمنوها نیحرکت ب ینحوه دیتوانیم د،یداشته باش ییآشنا کروسافتیبا محصولات ما اگر

 یشناخت رکوردها  CRM 

 .دیشویآشنا م شتریرکوردها بعداً ب یاصل ی. با اجزاشودیاستفاده م CRM ها درداده یرهیذخ یرکوردها برا از

  نیو مخاطب مشتریانشناخت 

 .کنندیها کمک مبا افراد و سازمان یروابط تجار تیریهستند که به مد یدو نوع رکورد اصل نیو مخاطب مشتریان

 کار با رکوردها 

کار با رکوردها  یبرا گرید یهاروش نیاختصاص و همچن ،یاشتراک گذار ،یباز کردن، مرتب ساز جاد،یا یبخش نحوه نیا در

 .ارائه خواهد شد

 جستجو در  CRM 

 چگونه در گریو موارد د شرفتهیپ یجستجو ع،یسر یکردن، جستجو لتریمختلف جستجو مانند ف یکه عملکردها دیریگیم ادی

CRM شوندیاجرا م. 

 یشخص یهانهیگز میتنظ 

را تا حدود  ستمیتجربه و عملکرد کاربر در کار با س دیتوان یم یشخص یها نهیزکردن گ یسفارش  یبا صرف زمان کوتاه برا
 .دیبهبود بخش یادیز

و خدمات  یابیفروش، بازار یهاماژول دیممکن است بخواه د،یکرد دایتسلط پ تیجستجو و هدا یهیکه به اصول اول یهنگام
 .دیریبگ ادیرا هم  ستمیدرون س
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 ۳۶۵ سی آر ام مایکروسافت پیمایش در

  

های گر تا به حال از افزونهوجود دارند. ا ۳۶۵روسافت داینامیک دانید، مفاهیمی اساسی برای درک هدایت مایکهمان طور که می
ه شده . در اینجا مفاهیم اساسی آوردنیز اطلاعاتی داریدمایکروسافت آفیس استفاده کرده باشید، احتمالاً در مورد رابط کاربری 

 است:

 نوار پیمایش 

 نوار فرمان 

 نماها 

 نمودارها 

 

 نوار پیمایش

نمایش کند و همچنین یک را کنترل می ۳۶۵شود و کل هدایت داینامیک باند مشکی در بالای صفحه، نوار پیمایش نامیده می

هایی هم در پایین آن وجود یا < را ببینید، گزینه  ⱽکند. در هر جایی که آیکون را برای مکان کاربر در برنامه فراهم می بصری 
 در این بخشفرض( نوار پیمایش ممکن است کمی متفاوت به نظر برسد. به صورت آنلاین یا پیشدارند. بسته به استقرار شما )

 .می کنیم جزئیات نوار پیمایش را به دقت بررسی

 نوار پیمایش آنلاین

 

 فرضنوار پیمایش پیش
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 )فقط آنلاین( ۳۶۵آفیس  .1

 خود بروید. ۳۶۵های آفیس به افزونه

 )آنلاین( ۳۶۵ی اصلی داینامیک صفحه .۲

هایی را برای سازمان خود پیدا کنید یا بروید. افزونه ۳۶۵ی اصلی داینامیک با کلیک بر روی فلش رو به پایین، به صفحه
، به ۳۶۵فرض( بروید. به این صورت که با کلیک بر روی کاشی داینامیک های تجاری و سفارشی داشبورد )پیشبین افزونه

های توانید این تنظیمات را در گزینهی برای نقش امنیتی خود بروید. همچنین میی اصلفرض یا صفحهداشبورد پیش
 شخصی خود انجام دهید.

 انتخاب ماژول .۳

 .در ین بخش می توانید انتخاب کنید که با کدام ماژول کاربری )فروش، خدمات، بازاریابی و ..( می خواهید کارکنید

 نوع رکورد .4

ها کار کنید. با کلیک بر روی آیکون < لیستی از رکوردهای اخیری که با آنورد کار میببینید در حال حاضر با کدام نوع رک
 دهد.اید را به شما نشان میکرده

 رکورد .۵

 دهد.کنید. با کلیک بر روی آیکون < لیستی از رکوردهای مرتبط را به شما نشان میی رکورد کار میببینید با کدام نمونه

 

 جستجوی سراسری .۶

 .جو در انواع رکوردها با کلمات کلیدی را خواهید داشت امکان جست و

 اندمواردی که اخیراً مشاهده شده .7

 دیتوان یکرد. شما م دیخواه دایپ یدسترس دیکه استفاده کرده ا یریاخ یرکوردها و نماها یهیاز کل یستیبه ل نجایدر ا
 .دیکن نیپ ع،یسر شیمایپ یانبرهایم یدلخواه را برا ینماها ایرکوردها 

 ساختِ سریع .8

 به سرعت ایجاد کنید. ۳۶۵یک رکورد یا فعالیت جدید را از هر نقطه در داینامیک 

 جستجوی پیشرفته .9

 جاد کنید.های خود جستجوی پیشرفته ای، برای دادهAdvanced Findبا استفاده از ابزار 
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 های شخصیگزینه .1۰

 ی شخصی را بررسی کنید.تنظیمات و تنظیمات برگزیده

 راهنما .11

 جستجو کنید. ۳۶۵برای راهنمایی و آموزش در مورد داینامیک 

 نوار فرمان
فرمان  کنید را دارید که به آن نوارای که اکنون مشاهده میی خاص برنامهدر زیر نوار پیمایش، دستورات محلی مربوط به منطقه

ی فرمان برتر در نوار ذکر شده است )بسته به وضوح صفحه نمایش( و دستورات بیشتری با کلیک روی دکمه 9شود. گفته می

ellipses که به عنوان گزینهMore Commands  شود.می شود، در سمت راست دیدهنیز شناخته می 

 

های انجام شده در ن کار شده است، انتخابنوار فرمان متحرک است. این نوار، دستورات مختلف را بسته به نوع رکوردی که با آ
تواند فرمان حذف دهد. اگر یک کاربر مجوزی مانند حذف یک نوع رکورد را نداشته باشد، نمینما و نقش امنیتی کاربر نشان می

 را در نوار فرمان مشاهده کند.

 نماها

 کلیه نماهایی که در .ده یک نمای جدولی هستیدمشاهر سی ار ام ، شما همواره در حال داده ها د در زمان مشاهده لیستی از
 :مشاهده می کنید عملکردهای مشترکی به شرح زیر دارند ۳۶۵داینامیک 

 امکان انتخاب یک یا چند رکورد برای انجام یک عمل 

 هاامکان مرتب سازی، فیلتر و جستجوی داده 
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 ها با نمودارهاامکان تجزیه و تحلیل داده 

 میبا انتخاب آن نما و تنظ دیتوان یفرض نشان داده شود م شیبه صورت پ شهیشما هم ینما برا کی دیدار لیکه تما کهیدر صورت

مشابه با قابلیت پین کردن  امکانی ،Outlookدر سرویس کلاینت  .دیهدف برس نیبه ا "فرض شیبه عنوان پ میظتن" نهیگز
 نماها فراهم شده است.

ی کاربران در دسترس هستند؛ در ستم و نماهای شخصی. نماهای سیستم برای همهبرای نماها دو دسته وجود دارد؛ نماهای سی
تواند برای فیلتر کردن و نمایش رکوردها برای تنظیمات خاص خود ایجاد حالی که نمای شخصی چیزی است که یک کاربر می

 ذارند.ها به اشتراک بگکاربران یا تیم توانند نظرات شخصی خود را با سایرکند. کاربران می

 

نسبت به  ،نما و بدون رفتن به داخل خود رکورد قیدهد تا از طر یوجود دارد که به کاربران اجازه م قابلیتی ۳۶۵ کینامیدر دا
مدیر سیستم می تواند ها فقط خواندنی هستند؛ با این وجود، جدولفرض، به طور پیش رکورد اقدام کنند. کی شیرایو ایو  جادیا

در نوار  Show Asی توانند دکمههمچنین کاربران میقابلیت ویرایش در جدول را نیز فعال کند و آنرا پیش فرض کند. 
 های قابل ویرایش یا فقط خواندنی استفاده کنند.فرمان را انتخاب کنند و از گزینه

 

 

 مشاهده کنید. CRMی توانید در قسمت جستجورا می نمای جدولی استفاده از اطلاعات بیشتر در مورد نحوه

 نمودارها

کنید هایی که مشاهده میفرض قابل مشاهده نیستند، اما اطلاعات قابل توجهی را در مورد دادهاگرچه نمودارها به صورت پیش
ا تعاملی هستند؛ به عنوان ها، روی نواری با همین عنوان در سمت راست کلیک کنید. نمودارهدهند. برای دیدن نمودارارائه می

 .یک نمودار کافی است نما را تغییر دهید. نمودار متناسب با اطلاعات نما تغییر می کندبرای دیدن جزئیات بیشتر مثال، در 
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۲۰۱۳ سی آر ام کروسافتیما پیمایش در   

 یهاافزونه از استفاده یتجربه اگر. دارد وجود CRM  ۲۰1۳ کینامیدا کروسافتیماپیمایش در  درک یبرا یاساس یمیمفاه
 :است شده آورده یاساس میمفاه نجایا در. نیز اطلاعاتی دارید یکاربر رابط مورد در احتمالاً د،یباش داشته را سیآف کروسافتیما

 فرمان نوار .1
 نمای جدول .۲
 یخط درون ینمودارها .۳
 یشخص یهانهیگز .4

 

 

  

www.takbook.com



 

1۳ 

 

 فرمان نوار. 1
 تیهدا. الف

. رودیم شیپ راست به چپ از تیهدا مراتب سلسله. ردیگیم عهده بر را  CRM تیهدا کل صفحه، یبالا قسمت در فرمان نوار
 نوار در آنچه. کندیم انتخاب را رکورد نوع سپس و خدمات ای یابیبازار فروش، مانند موردنظر یبرنامه یهیناح کاربر، نیبنابرا

 دو هر که شودیم کنترل تیسا ینقشه نیهمچن و یتیامن یهانقش در شده مشخص یدسترس سطح با شودیم مشاهده فرمان
 .شوند اصلاح ستمیس ریمد توسط است ممکن

 

 اندشده مشاهده راً یاخ که یموارد. ب

 راست سمت فلش انتخاب با. بردیم( مشتریان مثال، عنوان به) برنامه از منطقه آن به را کاربران فرمان، نوار در دکمه کی انتخاب
 .است کرده دایپ یدسترس هاآن به راًیاخ کاربر که شودیم انینما ییرکوردها از یستیل فرمان،

 

 یمحل دستورات. ج

 نوار رد برتر دستور ۵. دیدار را دیکنیم مشاهده اکنون که یابرنامه خاص یمنطقه به مربوط یمحل دستورات فرمان، نوار ریز در

 .شودیم داده شینما یشتریب دستورات راست، سمت در  ellipses یدکمه یرو بر کیکل با و است شده ذکر
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 یاصل یصفحه. د

 نیهمچن. دینیبیم که است یاصفحه نیاول یاصل یصفحه د،یکنیم دایپ یدسترس CRM کینامیدا کروسافتیما به یوقت
 توانندیم کاربران. دیبرگرد آنجا به دیبخواه که زمان هر در صفحه، یبالا در یاصل یصفحه یدکمه یرو بر کیکل با دیتوانیم

 .دهند رییتغ یشخص یهانهیگز در را خود یاصل یصفحه

 

 عیسر ساخت. ه

 ساخت. دیکن جادیا را رکوردها سرعت به تا سازدیم قادر را شما و شودیم دهینام عیسر ساخت فرمان، نوار در )+( علاوهبه علامت
 رکورد کی آن در که دهدیم قرار شما یرو شیپ یشینما صفحه رایز است؛ یکاربرد اریبس منظوره چند یکارها یبرا عیسر
 استفاده خود به مخصوص فرم از عیسر ساخت و دیشو دور تانیاصل تیفعال از شما شودینم باعث مسئله نیا. دیکن جادیا دیجد

 یدارا هاتیفعال. باشند فرم نیا در دیبا هاقسمت نیمهمتر فقط و باشد لدهایف از یارمجموعهیز دیبا عیسر ساخت فرم. کندیم
 .کنندیم استفاده کامل فرم از شهیهم و ستندین عیسر ساخت فرم

 .دیکن مشاهده بالا رنگ یآب شیمایپ نوار در دیتوانیم و است عیسر ساخت شروع ینحوه رنگ، دیسف یعلاوهبه متعلا
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 نمای جدول. ۲
 در نماهای جدول. شودیم داده شینما نمای جدول صورت به شهیهم د،یهست هاداده از یستیل یمشاهده حال در که زمان هر

 :جمله از دارند، مشترک عملکرد CRM کینامیدا کروسافتیما سراسر

 عمل کی انجام یبرا رکورد چند ای کی انتخاب امکان 

 هاداده یجستجو و لتریف ،یساز مرتب امکان 

 یخط ینمودارها با هاداده لیتحل و هیتجز امکان 

 منطقه، به بازگشت هنگام تا دیکن نیپ را نما کی دیتوانیم د،یهست نمای جدول یمشاهده حال در نتیکلا وب سیسرو در یوقت

 وب نیب تفاوت کی. دیکن نیپ را نماها دیتوانیم Outlook نتیکلا در نیهمچن. شود باز فرضشیپ طور به نیپ ینما

 .دیکن نیپ را باز ینما کی از شیب دیتوانیم Outlook  نتیکلا در که است نیا در Outlook نتیکلا و نتیکلا

 .دیکن مطالعه  CRM یجستجو در دیتوانیم را نمای جدول از استفاده ینحوه مورد در شتریب اطلاعات

 

 یخط درون ینمودارها. ۳
 مشاهده که ییهاداده مورد در یکاربرد اطلاعات توانندیم اما ستندین مشاهده قابل فرضشیپ صورت به نمودارها نیا اگرچه

 یملتعا نمودارها. دیکن کیکل راست سمت در نمودارها عنوان نوار یرو ،یخط درون ینمودارها دنید یبرا. دهند ارائه را دیکنیم
 .دیکن دایپ دست یشتریب اتیجزئ به نمودار کی در دیتوانیم ،نمای جدول در هاداده کردن لتریف با مثال، عنوان به. هستند

 

 یشخص یهانهیگز. 4

 CRM  ۲۰1۳ در را خود یشخص یهانهیگز توانندیم مات،یتنظ کونیآ یرو بر کیکل با کاربران راست، سمت بالا قسمت در
 .کنند میتنظ
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 ۲۰۱۱ سی آر ام کروسافتیما پیمایش در

 یهاافزونه از استفاده یتجربه اگر. دارد وجود CRM  ۲۰11 کینامیدا کروسافتیما پیمایش در درک یبرا یاساس یمیمفاه
 دهش آورده یاساس میمفاه نجایا در. نیز اطلاعاتی دارید آن یکاربر رابط مورد در احتمالاً د،یباش داشته را سیآف کروسافتیما

 :است

 

 ریبون. 1
 به حساس ریبون. دهدیم قرار کاربران اریاخت در را صفحه یمحتوا به مربوط اقدامات و شودیم ظاهر صفحه یبالا در ریبون

 یبونر نیبنابرا. دهدیم ارائه رابخشی که در حال انجام کار بر روی آن هستید  به مربوط اقدامات فقط که معنا نیا به است؛ متن
 .کندیم رییتغ دارد، که یانتخاب به بسته و دیهست افزونه از استفاده حال در که یهنگام

 چپ سمت راهنمای. ۲ 

 یهابخش به چپ سمت منو. کنندیم استفاده منو یبرا صفحه چپ سمت از نتیکلا وب هم و Outlook نتیکلا هم
 در آنچه. است دسترس در انتخاب یبرا افزونه در یاجداگانه مناطق ها،بخش نیا نیعناو ریز در و است شده میتقس یمختلف
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 کنترل تیسا ینقشه نیهمچن و یتیامن یهانقش در شده مشخص یدسترس سطوح توسط شودیم مشاهده چپ سمت منو
 .شوند اصلاح ستمیس ریمد توسط است ممکن دو هر که شودیم

 یاصل یصفحه. الف

 CRM کینامیدا کروسافتیما به که یهنگام. دارد را یاصل صفحه مفهوم نتیکلا وب است، وب یافزونه کی نیا که آنجا از
 یدکمه یرو بر کیکل با دیتوانیم نیهمچن. شودیم ظاهر که است فرضشیپ یمکان یاصل یصفحه د،یکنیم دایپ یدسترس

Home رییتغ یشخص یهانهیگز در را خود یاصل یصفحه توانندیم کاربران. دیبرگرد یاصل یصفحه به چپ، سمت منو در 
 .دهند

 اندشده مشاهده راً یاخ که یموارد. ب

 را امکان نیا کاربران به اندشده مشاهده راًیاخ که یموارد کنند،یم کار رکوردها از کوتاه ستیل کی با که یشغل یهانقش یبرا
 .بزنند انبریم خود معمول فیوظا و رکوردها مسیر مربوط به تا دهندیم

 کار شروع یپنجره. ۳

 نیهمچن. کنید متصل ازتانیموردن یافزونه یهایژگیو ریسا به دیدهیم انجام اکنون که را آنچه تا کندیم کمک نهیگز نیا
 یراه کار شروع یپنجره. دهدیم قرار شما اریاخت در را یفعل ینما یهایژگیو با کمک ستمیس از مربوطه یمحتوا با ییوندهایپ

 یهانهیگز یبرا تواندیم پنجره نیا. شوند آگاه آن از استفاده یچگونگ و CRM اصول از بتوانند تا است کاربران یبرا دیمف
 .شود رفعالیغ کاربر هر یشخص

 جدول ینما. 4

 سراسر درجدول  ینماها. شودیم داده شینما نمای جدول در تیوضع نیا د،یهست هاداده از یستیل یمشاهده حال در زمان هر
 :جمله از. هستند مشترک یعملکردها یدارا ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما

 عمل کی انجام یبرا رکورد چند ای کی انتخاب امکان  

 هاداده یجستجو و لتریف ،یساز مرتب امکان  

 یخط درون ینمودارها با هاداده لیتحل و هیتجز امکان  

 تا دیکن انتخاب را Set As Default ینهیگز دیتوانیم د،یهست جدول کی یمشاهده حال در نتیکلا وب در یوقت غالباً 

 انماه کردن نیپ امکان با مشابه یهاتیقابل Outlook نتیکلا سیسرو در. شود ظاهر نما ابتدا منطقه آن به بازگشت هنگام
 .است شده فراهم

 .دیکن مطالعه CRM یجستجو در دیتوانیم را نمای جدول از استفاده ینحوه مورد در شتریب اطلاعات
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 یخط درون ینمودارها. ۵
 مشاهده که ییهاداده مورد در یکاربرد اطلاعات توانندیم اما ستندین مشاهده قابل فرضشیپ صورت به نمودارها نیا اگرچه

 یملتعا نمودارها. دیکن کیکل راست سمت در نمودارها عنوان نوار یرو ،یخط درون ینمودارها دنید یبرا. دهند ارائه را دیکنیم
 .دیکن دایپ دست یشتریب اتیجزئ به نمودار کی در دیتوانیم ،نمای جدول در هاداده کردن لتریف با مثال، عنوان به. هستند
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 سی آر ام شناخت رکوردهای 

 وضعیت، دلیل وضعیت و مالک

 های افزونه سازگار است.دارای تعدادی اجزای اصلی است که با تمام بخش CRMبرای رکوردهای  ۳۶۵مایکروسافت داینامیک 

 وضعیت
ها را توانند آنکند که رکورد فعال است یا غیرفعال. کاربرانی که به رکوردهای فعال دسترسی دارند، میاین گزینه مشخص می

 .قابل ویرایش نیستند هستند؛ به این معنا که read-onlyویرایش کنند. رکوردهای غیرفعال 

تواند متفاوت باشد. ها میجود داشته باشد و نام وضعیتبسته به نوع رکورد، ممکن است بیش از یک وضعیت فعال و غیرفعال و

باشد، در حالی که  (Inactive( و غیرفعال)Activeفعال)وضعیت های ممکن است  مشتریبه عنوان مثال، وضعیت رکورد 
 شده، باز یا مردود( باشد )تایید صلاحیت وضعیت موجود در رکورد سرنخ ممکن است

 م قابل تغییر نیست.سیستسفارشی سازی  بااین وضعیت 
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 دلیل وضعیت
دهد چرا تواند چندین دلیل داشته باشد که توضیح میدهد. هر وضعیت میی وضعیت ارائه میاین گزینه جزئیات بیشتری درباره

تواند دلایلی مانند یم رود، وضعیت از دست رفتهرکورد در آن وضعیت است. به عنوان مثال، هنگامی که یک فرصت از دست می
 داشته باشد. بدون تصمیم، جذب شده توسط رقیب یا مشتری نیست()

 سیستم اصلاح کرد و ممکن است از آن به عنوان مرحله استفاده شود. سفارشی سازیتوان توسط دلیل وضعیت را می

 مالک

وکار، مالک شخصی است که مسئول رکورد است؛ خواه سازمان، شخص، وظیفه، پروژه یا غیره باشد. از دیدگاه از دیدگاه کسب
ها را ترسی به پروندههای امنیتی دسی رکوردها برخوردار باشند. نقشکند که از حقوق اولیهافزونه، مالک کاربرانی را تعیین می

 شود.یمبرای تغییر فیلد مالک استفاده  ارجاعی کنند. از دکمهل یا محدود میبا استفاده از فیلد مالک، فعا

گذارد. به عنوان مثال، هنگامی که شما همچنین مالک در هر جایی که رکوردها با عنوان رکوردهای من باشد، روی آن تأثیر می

هایی کنید، این لیست ها شامل سرنخمی( را انتخاب My Leadsمن) های پردازید و نمای سرنخها میبه لیستی از سرنخ
 است که صاحب، کاربر فعلی است.

توان به کسی اختصاص را نمیرکوردهای سیستمی . مالک آن ها سیستم است برخی از رکوردها متعلق به یک مالک نیستند؛ بلکه
 داد.

 

 

 .اشخاصمشتریان و در مورد دو نوع رکورد مهم بحث خواهیم کرد: ، CRMدر بخش بعدی کتاب 
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 ۳۶۵نمای کلی مشتریان و اشخاص در داینامیک 

 کسب و کار با کسب و کاردیریت روابط ، مدیریت ارتباطات است. این برنامه برای م۳۶۵ترین قابلیت مایکروسافت داینامیک مهم

(B2Bطراحی شده است؛ یعنی روابط با سازمان )مچنین ه ۳۶۵ها. مایکروسافت داینامیک های دیگر و افراد شاغل در آن سازمان

 ازمان خاصی در ارتباط نیستند.( را هم مدیریت کند؛ یعنی روابط با افرادی که با سB2Cتواند روابط تجاری با مشتری )می

میک ت یا خیر، این روابط باید با استفاده از مشتری و رکوردهای شخص موجود در دایناصرف نظر از اینکه سازمان شما سودآور اس

 .یر کنندساز سیستم و متناسب با نیاز شما تغیارشیتوانند توسط سفمدیریت شود. اسامی این رکوردها می ۳۶۵

ها به مشتریان بسیاری از ویژگی دارید.نگه  ۳۶۵ر داینامیک ها و افراد را به عنوان مشتریان و اشخاص دهشدار! همیشه سازمان
های سفارشی برای و ساختار اشخاص وابسته هستند؛ مانند ادغام اشخاص و عملکرد ارتباطات بازاریابی. از ایجاد موجودیت

 ها)مانند رقبا( را نداشته باشید.ید؛ مگر اینکه قصد تماس با آنها یا افراد خودداری کنسازمان

 خصارتباط بین مشتری و ش
توانید بسیاری از اشخاص را به یک مشتری واحد مرتبط کنید. ای است که میارتباط بین رکوردهای مشتری و شخص به گونه

استفاده کنید.   Connectionsتری دارید، بهتر است برای ارتباط مشتریان و اشخاص با یکدیگر از اگر روابط پیچیده
است. به این معنا که وقتی مشتری والد و فرزندی ی مشتری و شخص یک رابطههرچند مهم است که توجه داشته باشید رابطه

شوند؛ بنابراین اگر شخصی را از قسمت کند. فیلدهای شخص نیز با مشتری تطابق داده میکند، شخص نیز تغییر میتغییر می

 .شودرکورد مشتری ایجاد کنید، آدرس و تلفن مشتری هم با شخص هماهنگ می

 

است بسته به فرآیندهای تجاری، ساختار متفاوت باشد، اما مفهوم کلی این است که مشتری یک مکان واحد است  اگرچه ممکن
دیگر مرتبط باشند؛ مانند اینکه توانند به یککنند. مشتریان میو اشخاص مربوط به مشتریانی هستند که در آن مکان کار می

 های مختلف هستند.ی اصلی است و مشتریان فرعی مکانیک مشتری، شعبه
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های بیشتری را در قسمت هدایت سمت چپ مشتریان و اشخاص هر کدام دارای جایگاهی در رکورد هستند تا بتوانند آدرس

حساب به آنجا یا دین صورتمعمولاً در مواردی که یک مکان واحد با چن ،B2Bداری کنند. در مورد مشتریان ذخیره و نگه

های مکن است چندین آدرس برای نشانیم ،B2Cشود. برای اشخاص در از این مورد استفاده می های دیگر ارسال شود،مکان

 .برای اشخاص استفاده شوند Outlookی ذخیره مایکروسافت تجاری و خانگی مشابه با نحوه

پذیر انعطافبه صورتی   B2Cیا  B2Bبرای سناریوی  CRMاز آنجا که سازی کنید.را برای خودتان سفارشی  CRMنکته!
را مشتری لیمیآدرس ا یساز یدر سفارش دیتوان یبه عنوان مثال مسازی کنید. فارشیطراحی شده است، مطمئناً باید آن را س

 است. ریامکان پذ یشخص و مشتر نیحذف رابطه ب ایو  یشخص اصل ماتیدر تنظ رییتغهمچنین  .دییحذف نمااز فرم آن 

 مشتریان

حل مدیریت ارتباط یک راه ۳۶۵ها در ارتباط هستید. از آنجا که مایکروسافت داینامیک مشتریان کسانی هستند که شما با آن
توانند انواع دیگری از رکوردها . همچنین مشتریان میقرار می گیرندی شما با مشتری است، اینجاست که مشتریان در پایگاه داده

های دیگری که با سازمان شما تعامل دارند را شامل شوند. برای وشندگان، شرکای تجاری و سازمان، فر مشتریان بالقوهاز جمله 
 های غیر تجاری مانند دولت، مراکز بهداشتی و آموزشی، مشتری جایی است که هر سازمانی ممکن است آنجا باشد.سازمان

 های اصلی مشتری شامل موارد زیر است:قسمت

 

www.takbook.com



 

۲۵ 

 

 

 نام مشتری 

مشتری، نام سازمان هم باید جستجو شود. نام مشتری هنگام مرتبط کردن سایر رکوردها به مشتری مانند فیلد مربوط  علاوه بر

 .شودها و مشتری اصلی در اشخاص، نشان داده میبه فعالیت

 اطلاعات اشخاص 

سایت مله آدرس، تلفن و وبی اطلاعات شخص اصلی از جمانند ضرورت ذخیره ۳۶۵مواردی اساسی برای استفاده از داینامیک 
 برای سازمان وجود دارند.

 مشتری اصلی 

مشتری  یا  Child Accounts فتر مرکزی در ارتباط باشد. دهد که آیا دفتری وجود دارد که با داین مورد نشان می
 ، یک بخش فرعی در قسمت جزئیات فرم مشتری است که برعکس رابطه مشتری اصلی است.فرزند

 اصلیشخص 

. این فیلد مربوط به سایر .دیارتباط هستبا وی در  یبه عنوان نفر اصلمشتری است که در سازمان  یمتعلق به شخص لدیف نیا
توانید این نیست؛ بنابراین بسته به فرآیندهای تجاری، می ۳۶۵موارد ایجاد شده در فرآیندهای موجود در مایکروسافت داینامیک 

 ید.فیلد را تغییر نام داده یا حذف کن
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 های فرعیجدول 
ی فرعی برای نمایش موجودیت مرتبط با مشتری وجود دارد که به عنوان نمای کلی از آنچه در جدولدر این بخش، چندین 

ا یک آیتم تاستفاده کنید  )+(علاوهتوانید از آیکون بهدهد. همچنین میافتد ارائه میحال حاضر در رابطه با مشتری اتفاق می
 های فرعی عبارتند از:جدولجدید ایجاد شود که اطلاعات مربوط به مشتری را از قبل پر کرده باشد. 

 اشخاص 

 های اخیرفرصت 

 اخیر پرونده های 

  فعالمجوزهای 

 

 جزئیات

روفایلِ هر فردی که با سازمان در پممکن است اطلاعات بخش ی سازمان غالباً ضروری است. این پیگیری اطلاعات اضافی درباره
فروش، خدمات و بازاریابی برای تجزیه و تحلیل مشتریان  کارشناسانارتباط است را شامل شود. این اطلاعات ممکن است توسط 

 تر مورد استفاده قرار گیرد.های بخش ارتباطات گستردهو لیست

www.takbook.com



 

۲7 

 

 

 ی خریدات یا سابقهتمایل به خرید محصول و استفاده از خدم 

 سطح مشارکت و فعالیت 

 تناسب با سازمان شما 

 

ی خرید مشتری تاریخچهکه خواهد سناریوی متداول این است که فروش میی اطلاعات مالی را به دست آورید! نکته! خلاصه

شود. ادغام می  CRMسیستم مالی دربا جزئیات فاکتور  ؛ بنابراینرا لازم داردجزئیات نیز قابل مشاهده باشد. در برخی موارد 
های یکپارچه مانند درآمد است. عناصر دادهقابل مشاهده های خلاصه از جمله اطلاعات باارزش پروفایل مشتری همچنین، داده

 .ماهه و مانده حساب را در نظر بگیرید 1۲ماه، تاریخ درآمد سال، تاریخ درآمد 

 اشخاص 
ما ممکن است اها در ارتباط هستید. غالباً اشخاص مربوط به یک مشتری هستند، با آنا افرادی است که شماشخاص، منظور از 

ی مشتری قرار ها و مشاغل به مصرف کنندگان خاصی خدمات ارائه دهند و بنابراین بسیاری از اشخاص جزو زیرمجموعهسازمان
 گیرند.نمی

؛ بنابراین مهم است که بدانیم وقتی فیلدهای رکورد شوندادغام می Outlookاشخاص با اشخاص موجود در مایکروسافت 

برای یک یا چند کاربر یکسان  Outlookشوند، ممکن است بسته به تنظیمات هماهنگ سازی، این تغییر با روز میشخص به
 عمل کند.
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 ی اصلی یک شخص شامل موارد زیر است:عناصر داده

 نام 

شود. قسمت نام هنگام ارتباط سایر رکوردها با شخص مانند نام خانوادگی ایجاد مینام، قسمتی است که به طور خودکار از نام و 
 شود.ها و شخص اولیه در مشتری نشان داده میفیلد مربوط به فعالیت

 مشتری اصلی

 دهد.به طور کلی سازمان و مکانی که شخص در آن قرار دارد را نشان می

 عنوان شغلی

یک فیلد متن به صورت پیش فرض ی نقشی است که شخص در یک سازمان دارد. عنوان شغلی دو مورد از فیلدها نشان دهنده
فهرست با امکان  کیرا به صورت  لدیف نیا یریها  و امکان گزارش گبه منظور استاندارد کردن دادهها باز است. برخی از سازمان

با این وجود، پر کردن فیلد عنوان  کنند. یم جادیمشاغل ا نیجست و جو از ب لدیه صورت فب ایآن  ها و  نیاز ب نیانتخاب عناو

 بسیار مهم است. Outlookشغلی به دلیل ادغام با 
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( وجود دارد که برای نشان دادن قدرت یک فرد در فرآیند خرید Roleاگر عنوان شغلی کافی نباشد، فیلد دیگری به نام نقش)
م هایی که تصمیساز قابل تغییر است، اما در خارج از فیلد نقشست انتخاب نقش توسط سیستم سفارشیطراحی شده است. لی

 و شخص دارند هم وجود دارند. تاثیرگذارگیرنده، 

 اطلاعات شخص 

شامل ردیابی اطلاعات شخص اصلی از جمله آدرس، شماره تلفن  CRMموارد اساسی برای استفاده از مایکروسافت داینامیک 
 شود.غیره میو 

ایجاد شخص از قسمت رکورد مشتری معمول است تا اطلاعات مربوط به مشتری با شخص هماهنگ شود. سپس از  ،B2Bدر 
توانید آدرس شخص و شماره تلفن را تغییر دهید. ممکن است یک شخص در مکانی متفاوت باشد، اما شما تمایلی به آنجا می

 .یدایجاد مشتری برای آن مکان نداشته باش

  

 اطلاعات تقسیم بندی 

ها دهد تا آنتوانید اطلاعات دیگری را به شخص اضافه کنید که به شما این امکان را میعلاوه بر نقش شخص و قدرت خرید، می
 ای و دعوت رویدادها تقسیم بندی کنید. این امر شامل موارد زیر است:را برای ارتباطات رسانه

 ی خریداز خدمات یا سابقه تمایل به خرید محصول و استفاده 

 سطح مشارکت و فعالیت 

 تناسب با سازمان شما 

 ی ارتباطاتتنظیمات برگزیده

کند. به خصوص تعیین میدارد ود و آیا امکان تماس تلفنی، ایمیل را دهد چگونه با وی تماس گرفته شاینکه فرد ترجیح می

کنید، این فیلدها ضروری برای شخص ثالث استفاده می CRMهای کنید یا از دادهبازاریابی می CRMوقتی که از طریق 
 هستند.
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 ۳۶۵رکوردهای داینامیک 

توان در شوند. مشابه مایکروسافت اکسل، رکوردها را مینمایش داده می نمای جدولدر  ۳۶۵رکوردهای موجود در داینامیک 
 وجو کرد.مرتب، فیلتر و جست نمای جدول

فرض نمایش داده کنید، لیستی از رکوردهای موجود در نمای پیشز نوار پیمایش انتخاب میهنگامی که یک نوع رکورد را ا
توانند ی کاربران تنظیم کند. همچنین کاربران ویژه میفرض را برای همهتواند یک نمای پیشساز سیستم میشود. سفارشیمی

 فرض برای خود انتخاب کنند.هر نما را به صورت پیش

 های زیر بروید:به بخش ۳۶۵ات بیشتر در مورد کار با رکوردها در داینامیک برای کسب اطلاع

 ی رکوردهامشاهده 

 مرتب سازی رکوردها 

 ایجاد رکوردها 

 ویرایش رکوردها 

 باز کردن رکوردها 

 هاکار با فرم 

 رکوردهای مرتبط 

 اختصاص رکوردها 

 اشتراک گذاری رکوردها 

 حذف رکوردها 

 

 ی رکوردهامشاهده
جوی رکوردها)چگونگی فیلتر کردن رکوردها( و چیدمان) ترتیب، عرض و مرتب سازی وشامل پرس ۳۶۵یک نما در داینامیک 

 ها( است.ستون
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 یسازیا توسط سفارشیقابل سفارشی سازی نیستند و یا  یشخصی. نماهای سیستمنمای و  یسیستمنمای دو نوع نما وجود دارد: 
ن نیز ایجاد شده و با توسط سایر کاربرامی تواند شوند، اما ای شخصی اغلب توسط شما ایجاد میشوند. نماهسیستم ایجاد می

وجوی پیشرفته مراجعه جستبخش ی ایجاد نمای شخصی، به شما به اشتراک گذاشته شوند. برای اطلاعات بیشتر در مورد نحوه
 کنید.

 

 

شوند. ها و مرتب سازی رکوردها، همگی با مشخصات نما کنترل میونهای ظاهر شده، ترتیب و عرض ستدر هر دو نوع نما، ستون
کاربران با دسترسی به تغییر نمای سیستم ممکن است این تنظیمات را تغییر دهند. کاربری که دارای نمای شخصی است 

 تواند آن را ببیند و تغییر دهد.می

 تغییر نماها
ا کلیک و نمای در بالای صفحه استفاده کرده، بر روی لیست کشویی نماه کنید، از سلکتوربرای تغییر نمایی که مشاهده می

 مورد نظر را انتخاب کنید.
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 فرضتنظیم نمای پیش
توانید با کلیک بر روی آیکون پین در سمت چپ نام نما، آن را به عنوان کنید، میدر حالی که به یک نمای خاص نگاه می

توانید شود. میفرض نمایش داده میاین نوع رکورد دسترسی پیدا کنید، نمای پیشفرض تنظیم کنید. سپس زمانی که به پیش
 قدر لازم باشد تغییر دهید.ما را هرچهنفرض جدیدتان، این با انتخاب یک نمای دیگر و ایجاد نمای پیش

 

 

 مرتب سازی رکوردها

توانید رکوردها را با انتخاب عنوان ستون به راحتی مرتب کنید. بر روی عنوان کنید، مینگاه می نمای جدولدر حالی که به 
توانید ستونی که بین مرتب سازی صعودی و نزولی است، کلیک کنید. علاوه بر این برای مرتب سازی بیش از یک ستون می

توانند در مرتب سازی استفاده شوند. به عبارت هستند میی شیفت را نگه دارید. فقط فیلدهایی که وابسته به موجودیت دکمه
توان از توانند به عنوان ستون در یک نما استفاده شوند، اما در مرتب سازی آن نما نمیدیگر، فیلدهای رکوردهای مرتبط می

 ها استفاده کرد.آن

 فیلتر کردن رکوردها
ها و سپس کلیک بر روی فلش در سمت راست ستون، عنوان ستونتوانید با کلیک بر روی آیکون فیلتر در سمت راست شما می

 توانند در فیلترینگ استفاده شوند.رکوردها را در نما فیلتر کنید. فقط فیلدهایی که وابسته به موجودیت هستند می

 

 

های کن است گزینهی فیلتر کردن ستون را انتخاب کنید. بسته به نوع فیلد ممتوانید نحوهبعد از کلیک بر روی فلش، می 
 مختلفی را مشاهده کنید.
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 شوند.دوباره تنظیم می باید ، فیلترهاخارج شویداگر از فضای نما 

 ایجاد رکوردها
 ها عبارتند از:ترین آنهای افزونه، رکورد ایجاد کنید که رایجتوانید در تمام قسمتمی

 ی در قسمت نما و در نوار فرمان بر روی گزینهNew د.کلیک کنی 

  در قسمت نوار پیمایش بالا، بر رویQuick Create .کلیک کنید 

  از داخل یک رکورد، گزینهNew .را در نوار فرمان انتخاب کنید 

 علاوه کلیک کنید.، روی آیکون بهجدولدر قسمت زیر 

  در قسمتOutlook   بر رویNew Items .کلیک کنید 

، همگام سازی، واردات Outlookها، ها، تماس تلفنی، سرنخیل، فعالیتتوانید با چندین روش دیگر از قبیل ایمهمچنین می
 و ادغام، رکورد ایجاد کنید.

 ویرایش رکوردها
ها مجبور بودند روز کنند. آنها بهی فرمجدولیا زیر جدولدر  ها را مستقیماًتوانستند داده، کاربران نمی۳۶۵قبل از داینامیک 

توانند با تنظیم ها را ویرایش کنند و به دنبال آن رکورد را ذخیره کنند. امروزه، مسئولان سیستم میرکورد را باز کرده و داده
ر، کاربران های قابل ویرایش برای یک موجودیت، در بخش ویرایش فعالیت کنند. پس از اتمام این کاجدولکنترل سفارشی 

توانند ر دهند و میهای قابل ویرایش تغییجدولرا در نوار فرمان انتخاب کنند تا نما را به  SHOW ASی توانند گزینهمی
 ها را ویرایش کنند.وجو و گزینهها از جمله فیلدهای اصلی جستاکثر قسمت
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 باز کردن رکوردها
توانید هر جا که لینکی مربوط به رد یا یک بار بر روی لینک کلیک کنید. میی فقط خواندنی، دو بار بر روی رکونمای جدولاز 

قابل  نمای جدولها، رکوردها را باز کنید. از وجوی فرمو فیلدهای جست جدولرکورد مشاهده کردید، مانند نماهای مربوط به 
 توانید دو بار بر روی رکورد یا پیکان آبی رنگ کلیک کنید.ویرایش می

 

 هافرم کار با

 CRM ۲۰11روزرسانی، در را معرفی کرد. پس از به CRMنوع جدیدی از فرم در  ۲۰1۲روزرسانی سرویس در دسامبر به

ها جدید و دارای جریان به بعد، تمام فرم CRM ۲۰1۳های کلاسیک. از روز شده و فرمهای بهدو نوع فرم به وجود آمد: فرم
کار در بالای فرم نشان وها همراه با جریان فرآیند کسبها و فرصتن تجارت هستند. سرنخهای قانوکار و قابلیتوفرآیند کسب

های تجاری و توانید برای موجودیتتواند سفارشی یا غیرفعال باشد. همچنین میوکار میشوند. جریان فرآیند کسبداده می
 سفارشی، جریان جدید ایجاد کنید.
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های زیادی از هر نوع را برای استفاده در توانید ورژنوجود دارد که می ۳۶۵سافت داینامیک انواع مختلفی از فرم در مایکرو
 های مختلف و رفع نیازهای تجاری داشته باشید.فرم

 ی وب، هایی هستند که در افزونهها فرم: اینفرم اصلیOutlook ها رابط اصلی شوند. این فرمها استفاده میو تبلت
توانید کنترل کنید که چه کسی به های امنیتی، میکنند. با تعیین نقشهای موجودیت را فراهم میهبرای تعامل با داد

ها اختصاص داده شده است، قرار های اصلی دسترسی داشته باشد و آن را در دسترس کاربرانی که نقش امنیتی به آنفرم
 دهید.

 فرمی است که برای موبایل طراحی شده است.اکسپرس-موبایل : CRM ی موبایل قبلی افزونه برای موبایل_اکسپرس ورژن
 نیست. ۳۶۵های اخیر داینامیک است و دیگر نیازی به ورژن ۳۶۵برای مایکروسافت داینامیک 

 ربوط نشان دهند؛ های فقط خواندنی را از رکورد مشوند تا دادهها در فرم اصلی نمایش داده می: این فرمفرم نمای سریع
 ان برای دیدن اطلاعات مورد نیاز انجام کار خود مجبور نیستند به رکوردی متفاوت بروند.بنابراین کاربر

 استفاده  جدولا زیرهای فرم از نوار پیمایش یها برای ایجاد رکوردهای جدید با استفاده از ویژگی: این فرمفرم ایجاد سریع
 شوند.می

 شود.ملی استفاده میجریان داشبوردهای تعاهای موجودیت در ی داده: این فرم برای ارائهفرم کارت 

 اند.ات تعاملی طراحی شدهطور خاص برای استفاده در مرکز خدمها به: این فرمی تعاملیتجربه-فرم اصلی 
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 های مختلف یک فرمقسمت
 ی مختلف هستند.لایه ۳ها دارای فرم

 .پذیر هستند: بالاترین سطح لایه، قابل ارتقاء و انعطافهاتَب .1

 

 بندی فیلدها هستند.: این لایه شامل گروههابخش .۲

 

 کنید و شامل انواع مختلفی است.: این لایه مکانی است که داده را وارد میفیلدها .۳

 

 هاثبت داده

ها نمایش داده ها در ستون با عنوان بخشهای وب است. فرممشابه سایر افزونه ۳۶۵ورود اطلاعات در مایکروسافت داینامیک 
های روید، ستون را به سمت پایین کشیده و اگر چندین ستون وجود داشت، ستونشوند. هنگامی که به قسمت فیلدها میمی

 کنند.ان کمک میها به کاربربعدی را هم به سمت پایین بکشید. بنابراین، کلیدهای زیر در ثبت داده

 شوید.تَب: به فیلد یا قسمت بعدی در صفحه منتقل می 
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 گردید.شیفت_تَب: به عقب برمی 

 آورد.ها را به سمت پایین میاسپیس بار: لیست گزینه 

 دهد.کند. در غیر این صورت، هیچ کاری انجام نمیوجو باز میاینتر: رکورد را در قسمت جست 

 

 رکوردهای مرتبط
شود. به عنوان مثال، هر شخص وجو در فرم ظاهر میمربوط به رکورد با روابط زیاد به کم باشد، به عنوان جستهر چیزی که 

و زیر منو رکورد  جدولی که به رکورد مربوط باشد در یک زیروجوی مشتری اصلی باشد. هر چیزممکن است در قسمت جست
 ر فرم باشد.ممکن است دارای یک یا چند شخص دشود. به عنوان مثال، هر مشتری در نوار پیمایش ظاهر می

 

وع رکورد توانند به هر نها میها هستند. فعالیتمشاهده خواهید کرد، فعالیت ۳۶۵ترین رکوردهای مربوطه که در داینامیک رایج
های ا در موجودیتههای سفارشی، مرتبط باشند. تمام عملکردهای فعالیتموجودیتو حتی ها، مشتریان، اشخاص و غیره( )سرنخ

های مربوط به یک فرصت در اشخاص یا مشتریان مربوطه نمایش داده سفارشی قابل دسترس نیستند. به عنوان مثال، فعالیت
ست و در هنگام اموارد و رکوردهای دیگر نیز صادق است. این عملکرد به سختی کدنویسی شده در رابطه با  شوند. این امر می

 رشی، قابل تکرار نیست.ایجاد یک موجودیت سفا
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 اختصاص رکوردها
اختصاص رکورد به معنای تغییر مالک رکورد است. بسته به تنظیمات امنیتی، اختصاص رکوردها ممکن است روی افرادی که 

م جاامکان مشاهده یا ویرایش رکورد را دارند تأثیر بگذارد. برای اختصاص رکوردها به یک مالک جدید، یکی از موارد زیر را ان
 دهید:

 

 .مالک را در پرونده روی فرم تغییر دهید 

 ی ی یک رکورد، در نوار فرمان روی گزینههنگام مشاهدهAssign کلیک کنید. 

  ی انتخاب کنید و در نوار فرمان روی گزینه نمای جدولیک یا چند رکورد را ازAssign  .کلیک کنید 

 ه شما اختصاص داده کار شود؛ مانند نوتیفیکیشن رکوردی که بتواند باعث ایجاد جریان همچنین اختصاص رکوردها می
 شده است.

 

 

 اشتراک گذاری رکوردها
شود، لازم است می ۳۶۵هنگامی که تنظیمات امنیتی مانع دیدن و ویرایش رکوردها توسط برخی از کاربران در داینامیک 

توانید نما را هم به اشتراک ری میید. هنگام اشتراک گذاها نیاز دارند به اشتراک بگذاررکوردهای مشترکی که به همکاری تیم
توانید گذاشته، ویرایش کرده و اختصاص دهید و یا حق و حقوقی که خودتان دارید را حذف کنید. با استفاده از مراحل زیر می

 رکوردها را به اشتراک بگذارید:
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در نوار فرمان  Share ی، بر روی گزینهنمای جدولر ی رکورد یا در حین انتخاب یک یا چند رکورد ددر حین مشاهده. 1
 کلیک کنید.

خاب را در سمت چپ انت Toggleی به طور جداگانه حقوقی را انتخاب کنید که کاربران در رکوردها داشته باشند یا گزینه. ۲
 ی حقوق را فعال یا غیرفعال کنید.کنید تا همه

 کلیک کنید.  Shareیبر روی گزینه. ۳

ی نوار فرمان روی گزینه ها، باید دوباره درشوند. برای دیدن آنکه حق دیدن رکورد را دارند، در رکورد مشاهده نمیاشخاصی 

Share توانید حقوق را اضافه یا حذف کنید.کلیک کنید. از آنجا می 

 

 حذف رکوردها
و این کار فقط باید امری معمول  نیست کوردها ها را غیرفعال کنید. حذف رتوانید آنخواهید رکوردها را حذف کنید، میاگر می

برای پاک کردن )حذف گروهی(   Bulk Deleteعملکرد امکان استفاده از توسط مدیران سیستم انجام شود. همچنین 
 وجود دارد.رکوردهای قدیمی 
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ی یا نمای فرم با کلیک بر روی گزینه جدولتوانید از طریق شود. این کار را میبه جای حذف، غیرفعال کردن رکوردها توصیه می
 غیرفعال کردن در نوار فرمان انجام دهید.

وجوها فقط بسیاری از جستاز آنجاییکه  مانده در سیستم فعال باشند؛ شوند که رکوردهای باقیها باعث میبهترین روش
اگر لازم است بنابراین تواند باعث شود کاربران رکوردهای تکراری ایجاد کنند. این امر می ،گردانندرکوردهای فعال را برمی

 رکوردها را غیرفعال کنید، بهتر است وضعیت رکورد را با استفاده از فیلد دیگری علامت گذاری کنید.
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 ۳۶۵امکان جستجو در مایکروسافت داینامیک 

وجوی وجو و فیلتر اطلاعات موجود برای کاربران ضروری است. با جستقابلیت جست، ۳۶۵افزار مایکروسافت داینامیک در نرم
توان کارهای ی دلخواه فیلتر کرد. با این حال، با فیلتر اصلی میوجویی پیشرفته انجام داد و نتایج را به شیوهتوان جستسریع می

 نید.کاطلاعات بیشتری کسب  CRMها در ی آندرباره وجو رفته وهای مختلف جستتوانید به بخشزیادی انجام داد. شما می

 ۳۶۵جو در داینامیک  و های مختلف جستراه

 فیلتر کردن رکوردها 

 وجوی سریعجست 

 وجوی دسته بندی شدهجست 

 وجوی مرتبطجست 

 وجوی پیشرفتهجست 

  انتقال رکوردها بهExcel 

 

 فیلتر کردن رکوردها
ر داده و به راحتی جدول را مرتب کنید. ا استفاده از فیلتر کردن رکوردها، نما را تغییتوانید بی نمای جدول میهنگام مشاهده

 یر فیلترهای مختلفی را در نما ایجاد کنید.زتوانید با استفاده از ابزارهای همچنین می

 (Filterاستفاده از آیکون فیلتر )

د ست صفحه قرار دارد را انتخاب کنید تا نمای شما ماننکه شبیه قیف است و در سمت را Filterبرای فیلتر کردن نما، آیکون 
توانید موارد دلخواه در شود که میجدول در اکسل قابلیت فیلتر شدن پیدا کند. یک فلش در سمت چپ ستون ظاهر می

 های موجود را فیلتر کنید.ستون
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 را انتخاب کنید. Custom Filterبرای ایجاد فیلتر بر اساس آن ستون، 

 را انتخاب کنید. Filterتوانید مجدداً آیکون همچنین برای عدم نمایش فیلترها در این نما می

 Index Barفیلتر کردن از طریق 

دهد شود و به شما این امکان را میای از حروف است که در پایین صفحه نمایش داده میمجموعه Index Barنوار فهرست یا 
شوند. چیدمان رکوردها مطابق با چیدمان اصلی دهایی را ببینید که با همان حرف آغاز میتا با کلیک بر روی هر حرف، رکور

را انتخاب کنید، تمام رکوردهایی  Dجدول است. بنابراین، به عنوان مثال اگر ترتیب نمایش براساس نام شرکت باشد و شما حرف 

واهند شد. همچنین اگر بر روی نام شهر کلیک کنید و شوند برطبق نام شرکت برای شما نمایش داده خآغاز می Dکه با حرف 

 شوند را به شما نشان خواهد داد.آغاز می Nرا انتخاب کنید، تمام شهرهایی که با حرف  Nسپس حرف 
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 In-line فیلتر کردن از طریق نمودارهای

ی قابل توجه در مورد این د. نکتهکرتوان به این نمودارها دسترسی پیدا در سمت راست، می Chartsی با انتخاب گزینه
ی کنند. بنابراین در صورت مشاهدهها همزمان با عوض شدن نماها و فیلترهای جدول تغییر مینمودارها این است که آن

یلتر کردن رکوردها شوند. همچنین برای فتان نمایش داده مینمودارهای مربوط به خودتان، فقط رکوردهای مربوط به مشتریان
ی مشتریان فعالی که در آن صنعت در نقل روی نمودار، کلیهوتوانید از نمودارها استفاده کنید. در مثال زیر با انتخاب حملمی

 کند.کنند را فیلتر میونقل فعالیت میحمل
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دهد تا موارد بیشتری را فیلتر کنید. برای اطلاعات به شما این امکان را می CRMدر هنگام انتخاب نمودار برای فیلتر کردن، 

را در سمت راست  Filterبیشتر، به قسمت مربوط به نمودارها مراجعه کنید. برای برگرداندن موارد فیلتر شده، کافی است نماد 
 نما انتخاب کنید.

 وجوی سریعجست

 CRMوجوی سریع، نوع رکورد موردنظرتان را در د با استفاده از باکس جستتوانیدر سمت راست بالای هر نمای جدول، می
های ی موردنظر است. بنابراین اگر مثلاً به دنبال بانکوجو، تایپ کردن چند کاراکتر اول کلمهترین راه برای جستپیدا کنید. ساده

و از آیکون ستاره )*( استفاده کنید تا چیزی که به وجی بانک را تایپ کنید. قبل از جستتوانید تنها کلمهایران هستید، می
توانید عبارت *ایران را های ایران هستید، میدنبال آن هستید و شامل آن مورد است را نشان دهد. بنابراین، اگر به دنبال بانک

 وجو کنید.جست
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 د زیر است:وجوی سریع باید در نظر داشته باشید، شامل مواربرخی از چیزهایی که هنگام جست

 

 وجو کنید.با وب کلاینت، به طور خودکار تمام رکوردهای فعال را صرف نظر از نمایی که انتخاب شده، جست 

  وقتی در کلاینتOutlook مای فعال وجود دارد.ندهد که در آن هستید، تنها نتایجی را به شما نشان می 

 شوند، ممکن است توسط طراح وجو نمایش داده میج جستهایی که در نتایوجو هستند و ستونهایی که قابل جستستون
 سیستم سفارشی سازی شوند.

 وجوی دسته بندی شدهجست

شوند؛ در حالی که ی فعلی شما نمایش داده میکند که در صفحهوجوی سریع تنها رکوردهایی را در سیستم پیدا میجست
بین در بالای دهد. با کلیک بر روی آیکون ذرهشان مینبه شما  وجوی دسته بندی شده، همزمان، انواع مختلف رکوردها راجست

وجوی دسته بندی شده پیکربندی کرده است، هایی که مدیر سیستم برای جستی موجودیتوجو در همهصفحه، امکان جست
 فراهم شده است.
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 آنلاین( ۳۶۵وجوی مرتبط )فقط داینامیک جست
وجوی گیرند. جستچه به دنبال آن هستند را به کار میجدیدی برای پیدا کردن آنآنلاین( روش ) ۳۶۵کاربران داینامیک 

کند. همچنین ها پیدا میها در ایمیل یا قرار ملاقاتها، پیوستای را در هر فیلدی و در هر متنی از جمله یادداشتمرتبط هر کلمه
شود. این نتایج در یک لیست واحد و دسته بندی شده یوجو استفاده ماز خدمات مایکروسافت آژور برای افزایش عملکرد جست

آورد. کاربران وجوی کلمه "چاپ" نتایجی مانند "چاپ کردن" و "چاپ شده" را حاصل میآیند. به عنوان مثال، جستبه دست می
 نجام دهند.تر اوجوی خود را سریعتوانند با وارد کردن جزئیاتی مانند انواع رکوردها، مالک و موارد دیگر جستمی
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فرض غیرفعال است که سرپرست باید آن را برای سازمان شما فعال کند. سپس، قبل از دیدن وجوی مرتبط به طور پیشجست
ی یر گزینهتوانید به سادگی با تغیتواند یک ساعت یا بیشتر طول بکشد. همچنین میی سازمان شما مینتایج، بسته به اندازه

 وجوی دسته بندی شده برگردید.جستوجو، دوباره به جست
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 وجوی پیشرفتهجست

 ذخیره را هاآن کرده، ایجاد افزارنرم در ای موردنظر خود راهQueryدهد تا وجوی پیشرفته به کاربران این امکان را میجست

 شوند.فته می( هم گViews) نما وجوها،جست این به همچنین. بگذارند اشتراک به و کرده منتقل را نتایج کنند،

 

 وجوی هر نوع رکوردی )موجودیت( استفاده شوند.توانند برای جستمی 

 شوند، ایجاد کنند.وجو مربوط میای بر اساس هر فیلد که به رکوردهای هدف جستتوانند فیلترهای پیچیدهکاربران می 

 توانند ذخیره شوند و به نماهای شخصی تبدیل شوند.می 

 اکسل منتقل کرد.توان به نتایج را می 

 توان برای ایجاد نمودار استفاده کرد.وجوی پیشرفته میاز خروجی جست 

 وجوها انجام داد.جا بر روی نتایج این جستتوان عملیاتی را به صورت یکمی 

 وجوها انجام داد.توان بر روی نتایج این جستاقداماتی وجود دارند که می 

 ی، اختصاص دادن، فالو یا آنفالو کردن و فعال یا م ایمیل، ویرایش، اشتراک گذارای مانند ادغاتوان عملیات گستردهمی
 غیرفعال کردن رکوردها انجام داد.

 توان به طور مستقیم ایمیل ارسال کرد.می 

 ریابی پویا ایجاد کرد.توان لیست بازاریابی اضافه کرد یا لیست بازامی 

 های سریع ایجاد کرد.توان فعالیتمی 

 ک گردش کار ایجاد کرد یا یک گفتگو شروع کرد.توان یمی 
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 توان اتصالی مانند یک رکورد همزمان را اضافه کرد.می 

 ها را مدیریت کرد.توان گزارشمی 

 های اکسل و ورد را اعمال کرد.توان قالبمی 

 

 وجوی پیشرفتهایجاد یک جست
 دهد.ن میوجوی مشتریان فعال در ایالت واشنگتن را نشای جستاین مثال نحوه

 کلیک کنید. Advanced Findدر نوار فرمان بر روی . 1

 را انتخاب کنید. Newی گزینه. ۲

وجو را انجام دهید، انتخاب کنید که در این مثال خواهید در آن جستنوع رکوردی که می Look Forدر قسمت . ۳

Account باشد.می 

خواهید ، فیلدی که میSelectکنید(. در قسمت وجو را انتخاب کنید )نتایج نهایی را در زیر مشاهده میمعیارهای جست. 4
خواهید توسط هایی که میوجو خود را انتخاب کنید )برابر، نابرابر(. دادهوجو کنید را انتخاب کنید. سپس عملگر جستجست

ی ی فیلدهای مورد نظر برای فیلتر کردن تکرار کنید )برای یادگیری نحوهرا در همه cا ت aها فیلتر کنید را وارد کنید. از آن
 گروه بندی به بخش بعدی مراجعه کنید(.
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 وجو را مشاهده کنید.در ریبون انتخاب کنید تا نتایج جست Resultsی گزینه. ۵

 وجوی پیشرفتهوجو به جستافزودن معیارهای جست

 کند.*وجو اضافه میسوتا را به معیارهای جستمینه، ایالت query*این 

 تان(.ایالت یا اس :1وجو کنید را انتخاب کنید )آدرس خواهید جستفیلدی که می ی انتخاب شده،در منطقه. 1

 وجوی خود را انتخاب کنید )برابر(.عملگر جست. ۲

 فیلتر کنید را وارد کنید MNخواهید توسط هایی که میداده. ۳

 را انتخاب کنید. Rowی ، گزینهWA 1رس های فیلد را گروه بندی کنید. در منوی کشویی کنار آدیفرد. 4

 

 را تکرار کنید تا هر دو ردیف انتخاب شوند. MNفرآیند ردیف . ۵

 

 را در ریبون انتخاب کنید. Group ORی گزینه. ۶
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 است.سوتا های واشنگتن و مینهاکنون این نتایج شامل حساب. 7

 هاافزودن یا حذف ستون

وجوی ی نتایج هستید، جسترا در ریبون انتخاب کنید. )اگر در صفحه Edit Columnsی ، گزینهqueryاز قسمت 
 پیشرفته را انتخاب کنید(.
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ه سمت ها بهای سبز برای حرکت ستونجا کنید. سپس از فلشها را از چپ به راست جابهبا انتخاب ستون موردنظر، ستون. 1
 چپ یا راست استفاده کنید.

 را انتخاب کنید. )نزولی( descending یا )صعودی( ascendingبرای تنظیم ترتیب نمایش . ۲

 برای افزودن ستون، ستونی که مدنظرتان است را انتخاب کرده و آن را اضافه نمایید.. ۳

 تر کنید.یا باریک ترها را پهندهد که ستونتنظیمات ستون به شما این امکان را می. 4

 توانید حذف کنید.ها را که بخواهید، میهر کدام از ستون. ۵

 را در ریبون انتخاب کنید. Save Asاز قسمت بالای صفحه، گزینه . ۶

 کلیک کنید. OKی قبل از ذخیره سازی نام یا توضیحات موردنظرتان را وارد کنید و سپس روی گزینه. 7

 

 ایجاد نمای شخصی
اید در دسترس خواهد بود. به عنوان مثال، ما نمای شخصی را تحت ذخیره شده در همان رکوردی که ایجاد کرده نمای شخصی

 ایم.عنوان موجودیت مشتری ایجاد کرده
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کنید گیرند. نماهای شخصی مواردی هستند که شما ایجاد میی اعضای سازمان قرار می: نماهای سیستم در دسترس همهنکته
 ستند.و خصوصی ه

 به اشتراک گذاری نماهای شخصی

 در نوار فرمان کلیک کنید. Advanced Findبر روی . 1

 را انتخاب کنید. Saved Viewsگزینه . ۲

 خواهید به اشتراک بگذارید را انتخاب کنید.نمایی که می. ۳

 را در ریبون انتخاب کنید. Shareی گزینه. ۴
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 کلیک کنید. Add User/Teamی جدید بر روی در صفحه. ۵

 ، نوع رکورد موردنظر را انتخاب کنید.Look for، در لیست Look Up Recordsی در مرحله بعد، در صفحه. ۶

 کلیک کنید. Findی وجو، چند حرف اول نام رکورد را تایپ کرده و سپس بر روی دکمهجست boxدر . 7

را  Add Selected Recordsی ا انتخاب کنید و سپس دکمهدر لیست رکوردهای موجود، کاربر یا تیم موردنظر ر. 8
 انتخاب کنید تا کاربر یا تیم به لیست رکوردهای انتخاب شده اضافه شود.

 را بزنید. OKبروید و نوع اشتراک گذاری موردنظر را انتخاب کنید و سپس  sharingبه قسمت . 9

 

 ارسال رکوردها به اکسل

با نمای دلخواه به اکسل ارسال کنید، که این ارسال اطلاعات  CRMد را از مایکروسافت های موردنظر خوتوانید دادهشما می
 های زیر است:به شکل

 Open in Excel Onlineهای خود را بدون خروج از توانید داده: شما میCRM وتحلیل کنید؛ به این تجزیه
 ها را ذخیره کنید.داده، ویرایش کنید و بدون نیاز به وارد کردن، آنها را تغییر صورت که داده

 Staticهای بینید را وارد اکسل کنید. ارسال استاتیک به ستون: در این حالت کپی رکوردهایی که در صفحه فعلی می
 فعلی داده محدود است و در زمان ارسال برای کاربر قابل مشاهده است.
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 Dynamic ،این حالت :query  را با پیوند به سرورCRM شود هر زمان که صفحه کند. این کار باعث میارسال می
های جدیدی اضافه کنید. توانید ستونروزرسانی شوند. هنگام ارسال کردن داده میهای موجود در اکسل بهباز شود، داده

 باشید. تان نصب کردهرا بر روی سیستم Outlookاین گزینه نیازمند آن است که کلاینت 

 Dynamic Pivot Table:  دقیقاً مشابه حالتdynamic های توانید دادهاست؛ با این تفاوت که شما می

 را نصب کرده باشید. Outlookاضافه کنید. در این حالت نیز باید از قبل کلاینت  pivot tableخود را به یک 
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 ۳۶۵جستجو در داینامیک 

شود، به کاربران این امکان را وجوی سراسری شناخته میی دسته بندی شده یا جستووجوجو که با عنوان جستباکس جست
 ترین زمان رکوردهای موجود را از نوار پیمایش پیدا کنند.دهد که در کممی

 پیمایشدر نوار وجوی باکس جست

ی موردنظر را تایپ کنید و سپس مهبین کلیک کرده و کلوجو در نوار پیمایش، روی آیکون ذرهبرای استفاده از باکس جست

Enter .را بزنید 

 
 وجوی بهتر در یک فیلد استفاده کنید.ستجی موردنظر برای توانید از آیکون ستاره )*( قبل یا بعد از کلمه: شما مینکته

 را وارد کنید. skiوجو، *در باکس جست skiی رکوردهای مربوط به وجوی همهی جستبه عنوان مثال برا

 وجو:نتایج جست

 " ارتباط از طریق آدرسJohn.Smith@AlpineSki.com" 

 " قرار ملاقات باAlpine Ski Company" 

 " شخصی به نامRoman Polanski"’ 

 

 ۳۶۵وجوی سراسری در داینامیک جست
مورد توسط  1۰وجو کنند. این موجودیت را جست 1۰دهد تا همزمان وجوی سراسری به کاربران این امکان را میباکس جست

 < Settingsهای ند، قابل تنظیم و سفارشی شدن است. به بخشهای لازم به سیستم را دارکاربرانی که دسترسی

Administration > System Settings > General  ی روی گزینهبروید وSelect جهت انتخاب ،
 وجوی دسته بندی شده کلیک کنید. مانند تصویر زیر:موجودیت برای جست
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 تر است.کنید بهتر و کاربردیوجوی سراسری از آنچه که فکر میجست

 وجوی مرتبطجست
سازد تا نتایج کاملی در ها را قادر میوجوی مرتبط را دارند که آنی جستها گزینه، سازمانسی آر ام  آنلاین نسخه هایبرای 

وجوی خارجی برای داینامیک وجوی مرتبط از یک سرویس جستیک لیست مرتب شده بر اساس ارتباط به دست بیاورند. جست
وجو شده هیچ های جستشود. برای موجودیتمیویت کند و توسط مایکروسافت آژور برای عملکرد بهتر تقاستفاده می ۳۶۵

وجوی مرتبط و توانند هم جستمحدودیتی وجود ندارد، اما این امر نیاز به فهرست بندی دارد. پس از فعال کردن، کاربران می
 وجوی دسته بندی شده را انتخاب کنند.هم جست

 

 ۳۶۵وجوی مرتبط در داینامیک چگونگی فعال کردن جست

 < Settings > Administration > System Settingsوجوی مرتبط، به ردن جستبرای فعال ک

General  بروید و رویEnable Relevance Search .کلیک کنید 

 

 وجوی پیشرفتهجست

دارد که در نوار پیمایش قرار دارد و این امکان را برای  Advanced Find button، همچنین یک ۳۶۵داینامیک 
 وجوی بهتری داشته باشند.کند تا جستیکاربران فراهم م

 

 وجوی سریعجست
 

 شود.گفته می Quick Findوجوی دیگری قرار دارد که به آن در هر موجودیتی، باکس جست
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توانند با تغییر ی که دارای مجوزهای مناسب هستند میشود. کاربرانوجو فقط به نوع رکورد یا موجودیت محدود میاین جست

Quick Find View وجوی سریع پیدا کنند، کنترل کنند: توانند در جستفیلدهایی که میSettings > 

Administration > System Settings > Customization به سادگی .Entities  > درختواره

 < Views > Quick Find Active Accounts( < Account)به عنوان مثال باز کنید را  موجودیتیک 

Add Find Columns د.وجوی سریع شما قرار دارنو فیلدهایی را انتخاب کنید که در نتایج جست 

 

 

 

خواهند  ۳۶۵وجوی رکوردها در داینامیک ی بهتری برای جستروز شده و رو به رشد، کاربران تجربههای بهبا وجود این قابلیت
 داشت.
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 ۳۶۵مراحل انجام تنظیمات شخصی در داینامیک 

ی تنظیمات شان تغییر دهند. این کار در صفحهرا بر اساس اولویت شخصی ۳۶۵توانند بسیاری از تنظیمات داینامیک کاربران می
 توانید به صورت زیر به آن دسترسی پیدا کنید:شود و میشخصی انجام می

 

 ی چرخاز طریق وب کلاینت، روی گزینه( دندهGear کلیک کنید و سپس به قسمت )Options بروید. 

  از کلاینتOutlookهای ، روی گزینهFile > Dynamics 365 > Options .کلیک کنید 

 

 

 

 تنظیمات شخصی

 ابل تنظیم است. در زیر لیست کوتاهی از موارد مهم آورده شده است:قی شخصی در اینجا گزینه 1۰۰بیش از 

 

 صفحه نخست

شوند فعال است و برای کاربرانی که با وصل می CRMاین گزینه فقط برای کاربران وب کلاینت و کسانی که با مرورگر به 

 شوند، فعال نیست.به این سامانه وصل می Outlookکلاینت 

بسیاری از موارد، فرض خود را به شکل دلخواه تنظیم کنند. در ی پیشخانه توانند صفحات، کاربران میGeneralی در زبانه
 دهد.شان میهایشود که به کاربران دید بالایی از فعالیتتنظیم می داشبوردها یی خانه بر روی گزینهصفحه
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 تعداد رکورد در صفحه

خواهند در یک نما نمایش ی بعد، تعداد رکوردهایی که میتوانند بدون مراجعه به صفحه، کاربران میGeneralی در زبانه
 یم کنید.توانید بین همین مقدار را تنظدهد و میرا نشان می ۲۵۰تا  ۲۵ند را انتخاب کنند. لیست کشویی، بین داده شو

 

 مد جستجوی پیشرفته

 Detailedوجوی پیشرفته، های لازم جهت ایجاد یک جستهش کلیکتوانند برای کا، کاربران میGeneralی در زبانه

 تعیین کنند. advanced findفرض برای هر را به عنوان پیش

 

 زمان محلی

ی زمانی این مورد را در اکانت ای از لیست کشویی، با انتخاب منطقهتوانند با انتخاب گزینه، کاربران میGeneralی در زبانه
 خود تنظیم کنند.

 

 واحد پول

نظر را انتخاب کرد. پولی مورد وجو و انتخاب از لیست، واحدتوان با کلیک کردن روی آیکون جست، میGeneralی در زبانه
 فرض تعیین شده است.دهد که واحد پولی را انتخاب کنند که متفاوت از واحد پیشاین امر به مدیر سیستم این امکان را می

 

 ردیابی ایمیل

تواند در کاربر می هایی در ایمیل ردیابی شوند. به عنوان مثال، یکامتوانند تصمیم بگیرند چه پیی ایمیل، کاربران میدر زبانه

توانند ، راهنماها، اشخاص و مشتریان را ردیابی کند. علاوه بر این، اشخاص یا رکوردهای سرنخ میCRMهای پاسخ به ایمیل
 های ایمیل ردیابی شوند.ی پیامبه طور خودکار از طریق فرستنده یا سازمان دهنده
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 حریم خصوصی

دهد تا خطاهای سیستم هنگام حرکت را اخطار دهند. کاربران کاربران این امکان را می، سیستم به Privacyی در زبانه
خواهند یک اعلان خطا را به طور خودکار به هایی برای انتخاب دارند تا در مورد هر خطا آگاه شوند و بدانند آیا میگزینه

 مایکروسافت ارسال کنند یا خیر.

 

 ی دیگری برای تنظیمات شخصیگزینه
توانند این تنظیمات را در سطح کاربر و مدیران سیستم در سطح سازمانی تنظیم کنند. برای دسترسی به این ربران میکا

 بروید. System > Administration > Privacy Preferences، به ادمینتنظیمات در سطح 
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 راهنمای قابل تنظیم

دهد تا نید. راهنمای قابل تنظیم به شما این امکان را میرا سفارشی سازی ک CRMممکن است بخواهید عملکرد راهنمای 
ی بالا سمت راست، محتوای راهنما را محتوای راهنما را سفارشی کنید. کاربران نهایی هنگام انتخاب آیکون راهنما در گوشه

( هدایت کنید. URL جدید )ا دارید که با کلیک بر روی آن آیکون، کاربر را به مکانی کاملاًکنند. شما این امکان رمشاهده می
توانید سفارشی های قابل تنظیم را هم میکند این است که نه تنها راهنمای جهانی بلکه موجودیتآنچه این ویژگی را متمایز می

 ، ما به شما آموزش خواهیم داد که چگونه این کار را انجام دهید.مطلبکنید. در این 

 

 سفارشی سازی راهنما 

 انتخاب کنید. Settings > Administration بخشبرای شروع، ابتدا باید تنظیمات سیستم را در 

در تنظیمات سیستم بروید و این مراحل  Generalی در زیر زبانه Set Help URLتوانید به قسمت ی بعد میدر مرحله
 را طی کنید.

 های قابل تنظیم انتخاب کنید.موجودیتی "بله" را جهت استفاده از راهنمای سفارشی برای گزینه 

 " قسمتURL.را در جایی که راهنمای سفارشی شما ذخیره شده است، وارد کنید " 

 ی ی "خیر" را برای پارامترهای ضمیمهگزینهURL .انتخاب کنید 

کمک به کاربران نمایش ی جدید برای در یک زبانه URLکند، راهنمای سفارشی اکنون وقتی کاربر، آیکون راهنما را انتخاب می
 شود.داده می

 

 هاسفارشی سازی راهنما برای موجودیت

توانید به صورت زیر عمل کنید. به این شکل های مختلف نمایش دهید، میخواهید راهنمای شخصی را برای موجودیتاگر می

 تنظیم کنید. General یدر زبانه Set Help URLدر قسمت  URLکه ابتدا باید پارامترهای ضمیمه را به عنوان 

 Settingsموردنظر را برای نمایش راهنماهای سفارشی انتخاب کنید. برای رسیدن به آنجا، به  ی بعد موجودیتدر مرحله

> Customizations > Customize .بروید و این مراحل را دنبال کنید 

 پیمایش سمت چپ روی موجودیت سفارشی کلیک کنید.پنل  از . 1
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ی که URLرا انتخاب کرده و  Use custom helpی ، گزینهHelpدر قسمت  Generalی زیر زبانه اکنون در. ۲
 حاوی راهنمایی دلخواه شما است را وارد کنید.

موجودیت  به عنوان "بله" الزامی نیست، اما این کار پارامترهایی مانند کد زبان کاربر، نام URLنکته: تنظیم پارامتر ضمیمه روی 

دهد. به های مناسب برای موجودیت خاص را نشان میدهد و به شما راهنماییسفارشی قرار می URLی فرم را در یا شناسه
 مثال زیر توجه کنید:

توانید راهنمایی داشته شود و اکنون میشما نمایش داده می URLکنید، یوقتی در موجودیت انتخابی، راهنما را انتخاب م

است که  CRMهای شما معقول باشد. امکان سفارشی سازی از جمله ویژگی CRMباشید که برای کاربران و سیستم 
 ی کاربران از آن استفاده کنید.توانید برای بهبود تجربهمی
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 ۳۶۵ وکار در داینامیکجریان فرآیند کسب

 چیست؟

است که کاربران را طی فرآیند تجاری در سیستم راهنمایی  ابزاری ۳۶۵کار در مایکروسافت داینامیک وجریان فرآیند کسب
به صورت بصری در بالای فرم موجودیت نمایش  ۳۶۵ت و در داینامیک کند. این جریان، تصویری از فرآیندهای تجاری شماسمی

 شود.داده می

هایی وجود دارند که همان فیلد هستند. در جریان د از چندین مرحله تشکیل شده است و در هر مرحله، گامیک جریان فرآین
 ها را باید قبل از انجام مراحل طی کند.کدام مرحله قرار دارد و کدام گام تواند ببیند دروکار، کاربر میفرآیند کسب

های خاصی را طی کنند و در صورت ربران بخواهید قبل از اتمام فرآیند، گامسازد تا از کاوکار شما را قادر میجریان فرآیند کسب
های فعلی سیستم و ی دیگر بروند. این مراحل برای موجودیتتوانید به کاربران اجازه دهید از یک مرحله به مرحلهلزوم می

تواند برای خود چندین جریان فرآیند گیرند. علاوه بر این، یک موجودیت میهای سفارشی در دسترس شما قرار میموجودیت
 وکار داشته باشد و در راستای نیازهای سازمان شما تنظیم شود.کسب

ها فرآیندهای اتوماتیک نیستند و تنها برای هدایت کاربران در BPFی مهمی که باید به خاطر داشته باشید این است که نکته
 روند.جهت تکمیل فرآیندها به کار می

ی ایجاد جریان فرآیند توانید نحوهکار ارائه شده است. شما میوفصل مروری بر چگونگی عملکرد فرآیند کسب در این نکته!
 مطالعه کنید. وکار را در بخش مدیریت تجارتکسب

 

 وکارجریان فرآیند کسب
 وکار مختلف است.دارای تعداد زیادی جریان فرآیند کسب ۳۶۵داینامیک 

  کلیک کنید. Processesبروید و بر روی  Settingsهای موجود، به قسمت برای دیدن لیستی از جریان
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 بروید. Business Process Flowsبه قسمت  ،Processesدر سمت پایین 

 

 به  Lead کار، اجازه دهید نگاهی به فرآیند تبدیلویند کسبی استفاده از جریان فرآبرای آشنایی با نحوه

Opportunity Sales Process .بیندازیم 

شود. هنگامی که یک است، بنابراین این فرآیند با ایجاد سرنخ شروع می (Leadاز آنجا که موجودیت اصلی این جریان، سرنخ )
 شود.می کنید، جریان فرآیند در بالای فرم نمایش دادهسرنخ جدید ایجاد می
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ها نمایش داده شده است، استفاده نکنند و یح دهند از جریان فرآیندی که برای آندر برخی موارد، کاربران ممکن است ترج
توانند با کلیک کردن به صورت زیر، جریان فرآیند را از حالت های لازم را انجام دهند. کاربران میمطابق دانش خود فعالیت

 نمایش خارج نمایند:

 
  داده شود، ادامه دهد: بدون اینکه تمام نوار جریان نمایش تواند به کار خود روی فرم موجودیتسپس، کاربر می

 

ی تجاری دیگر در صورتی که شخصی برای آن موجودیت وجود داشته باشد و نقش امنیتی کاربر امکان دسترسی به یک پروسه

ی متفاوت را تجربه کنند در نوار فرمان کلیک کنند تا یک فرآیند تجار Processی توانند بر روی دکمهرا بدهد، ، کاربران می
توان کار را میوشود. جریان فرآیند کسبیا حتی تمام روند را متوقف کنند. در صورت رها کردن جریان فرآیند، نوار خاکستری می

دوباره فعال کرد. به این ترتیب هیچ  Reactivateی و انتخاب گزینه Processی در هر زمان با کلیک بر روی دکمه
 روند.اند از بین نمیتی که در مراحل قبل جمع آوری شدهیک از اطلاعا
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است و پس از آن  Qualifyی اول بینید که مرحلهوکار از چندین مرحله تشکیل شده است. در اینجا میجریان فرآیند کسب

زیرا در کنار توانید انتخاب کنید که کدام مرحله فعال شود؛ آیند. شما میمی Close و ,Develop, Proposeمراحل 
دهد که آیکون آن شکل پرچم است. همچنین تایمری در کنار تصویر وجود دارد که به شما ، عنوان فعال را نشان میهر مرحله
 دهد.دهد چه مقدار زمان در این مرحله صرف شده است و همچنین کل فرآیند را نیز نشان مینشان می

 

 

ها را طی کنند. برخی از ی بعدی جریان، آنه کاربران باید قبل از رفتن به مرحلههای مختلفی وجود دارد کدر هر مرحله، گام
وکار مستقل این مراحل شامل پر کردن فیلدهای اطلاعاتی قبل از شروع مرحله بعدی است. این فیلدها در جریان فرآیند کسب

 ی فرم هستند.از ذخیره

ها را انجام دهید؛ اما اگر کلیک کنید تا به مرحله بعد بروید و آن Next Stageپس از پر کردن اطلاعات مورد نیاز، بر روی 
فیلدها یا اقدامات لازم را انجام نداده باشید، مراحل ممکن است قفل بمانند. به عنوان مثال، در این فرآیند شما باید قبل از 

 درآورید.  Disqualifyیا  Qualifyسرنخ را به حالت  Developی حرکت به مرحله

 

 

بینید که اکنون شوید و میمنتقل می  Developی کردید، به صورت خودکار به مرحله Qualifyوقتی سرنخ را 
 تان قرار دارند:های دیگری پیش رویموجودیت
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دهد. همچنین مایکروسافت چندین ها، تا زمانی که فرآیند به طور کامل انجام شود، مراحل را ادامه میکاربر پس از اتمام گام

  خود اضافه کنید.  CRMها را به توانید آناند و میفرض تعریف شدهفرآیند دیگر دارد که به شکل پیش

 کاروانشعاب گذاری در جریان فرآیند کسب

کند. در وکار مثل یک دستورالعمل برای راهنمایی کاربران از طریق فرآیندهای تجاری خاص عمل میجریان فرآیند کسب
تواند برای مدل سازی و راهنمایی کاربران در زمان اجرای فرآیندهای پیچیده وکار می، جریان فرآیند کسب۳۶۵داینامیک 

های قبلی، بسته به نقش امنیتی کاربر، تری با کاربران برقرار شود. همانند ورژناستفاده شود تا از این طریق ارتباط دوستانه
 توانند مورد استفاده قرار گیرند.فرآیندهای مختلفی برای نوع خاصی از رکورد در دسترس هستند که می

 کاربران انشعاب گذاری بر مبنای نقش

ی خودرو بسته به اینکه مشتری کنید؟ به عنوان مثال، یک فروشندهاگر فرآیندهای تجاری فعلی شما کاملاً خطی نباشند، چه می
کار به مدیر ووی به دنبال خودروی دست دوم یا جدید باشد، ممکن است فرآیندهای متفاوتی داشته باشد. جریان فرآیند کسب

استفاده کند تا مراحل مختلفی   IF / ELSEی قبلی، از بندهای دهد تا بسته به اطلاعات وارد شده در مرحلهسیستم اجازه می
 ها را در یک جریان واحد ادغام کرد.توان دوباره شاخهرا طی کند. همچنین می

وکار را برای یک یا توانید یک جریان فرآیند کسبشود. شما میویرایش می  UIی این موارد به راحتی از طریق پیکربندی همه
 وکار متقابل، بازنگری کنید.د این موجودیت را در یک فرآیند کسبتوانیچند موجودیت مختلف ایجاد کنید. حتی می

  نویسیقابلیت برنامه

ساختاردهی روزرسانی کنند تا کارهایی مانند کار را بهوسبکنویسی، جریان فرآیند توانند از طریق برنامهمدیران سیستم می
نویسی ن تغییر برنامههمچنین امکا مرحله را انجام دهند. نظر از یکی بعد یا صرفنوار کنترل فرآیند، پرش به مرحله مجدد

های مورد وکار، باعث کاهش کلیکها با ایجاد جریان فرآیند کسبوکار مورد استفاده، وجود دارد. این گزینهجریان فرآیند کسب
شود تا کاربران بیشتری باعث میشوند. پشتیبانی از این فرآیندها و فرآیندهای غیر خطی ی کاربری بهتر مینظر و ایجاد تجربه

 از این ابزار قدرتمند استفاده کنند.
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 ۳۶۵مدیریت خدمات مشتری در داینامیک 

 

 Customerدمات مشتری با استفاده از ماژول خافزار مایکروسافت، امکان مدیریت فرد نرمهای منحصربهیکی از ویژگی

Service های مربوط به خدمات مشتری را در سازمان خود مدیریت و پیگیری دهد تا فعالیتاست که به شما این امکان را می

شود: مدیریت خدمات و برنامه به دو بخش اصلی تقسیم می CRMکنید. عملکرد خدمات مشتری در مایکروسافت داینامیک 
 م.پردازیریزی خدمات. ما در این فصل به مدیریت خدمات می

 

 مدیریت خدمات چیست؟

های پشتیبانی که پرونده به منظور پشتیبانی از خدمات بر مبنای سرویس CRMمدیریت خدمات مایکروسافت داینامیک 
های پشتیبانی یا محصولات خریداری شده است. اگر مدل خدمات شما بر مبنای تعداد سرویس شوند، طراحی شدهنامیده می

پیگیری کنید. همچنین در پایگاه داده،  CRMتوانید با استفاده از موجودیت در خدمات را می در ساعت باشد، قراردادهای

CRM  های بعدی است.های قبلی برای استفادههای سرویسحلی راهدارای محلی برای ذخیره 

 های زیر بروید:برای کسب اطلاعات بیشتر در مورد مدیریت خدمات، به بخش

 های پشتیبانی(سها )پیگیری سرویپرونده 

 پایگاه داده 

 قراردادها 
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 ۳۶۵فرآیندهای فروش در داینامیک 

ش طراحی شده ( تا بستن فرصت فروLeadبرای پشتیبانی از فرآیندهای فروش از زمان ثبت سرنخ ) ۳۶۵افزار داینامیک نرم

است. همچنین مکانی برای پیگیری های جدید درنظر گرفته ی اطلاعات اشخاص برای سرنخمکانی را جهت ذخیره CRMاست. 
ها تعبیه کرده است و امکان مرتبط کردن سرنخ با مشتری، قاتها و قرار ملاهای تلفنی، ایمیلها از قبیل تماسارتباط با این سرنخ

 شخص و فرصت وجود دارد.

 

 ساختار جدول فروش

ها و اطلاعات اصلی مشتریان و اشخاص کند تا دادهری میداگهنها را در یک مکان جدا و به حالت قرنطینه ، سرنخCRMافزار نرم
 در اختیار افراد دیگر در خارج از سازمان قرار نگیرد.

 

 

 

 ERPامکان ادغام فرصت فروش و 

 اکتورف ایجاد کرده و آن را به یک سفارش و  CRM( در Quote) پیش فاکتورتوانید یک به عنوان بخشی از فرصت، شما می

هایی که از این قابلیت استفاده شود. سازمانپایه و اساس این فرآیند محسوب می CRMتبدیل کنید. کاتالوگ محصولات 

اشند: داینامیک مایکروسافت ب ERPحل شوند که ممکن است شامل راهادغام می ERPافزار افزار مالی یا نرمکنند، غالباً با نرممی
روز ا. به این ترتیب کاتالوگ محصول و قیمت آن یک منبع واحد خواهند داشت که همیشه بههبرای امور مالی و فعالیت ۳۶۵

 یابد.هش میحساب مناسب کای صورتهای ثبت سفارش و ارائهشوند و در نتیجه، پیچیدگینگه می
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 نشان داده شده است. ERPو  CRMدر زیر یک نمای کلی از ارتباط بین 

 

 

در  شود. در صورت موفق شدن این فرصت، نوع رابطهفرصت فروش به شکل موفق یا ناموفق بسته میدر انتهای فرآیند فروش، 

 یابد.( به مشتری تغییر میProspect) مشتری بالقوهحساب از 

 

 ۳۶۵پیکربندی فرآیند فروش مایکروسافت داینامیک 
ای منحصر به تحلیل فرآیندهوخود را صرف تجزیه کند، باید زمانرا برای فروش پیاده سازی می ۳۶۵هر سازمانی که داینامیک 

. این کار ممکن است به معنای بتواند شاهد عملکرد صحیح فرآیند دلخواه خود در سیستم باشند کند تا CRMفرد و پیکربندی 
های بلااستفاده ویژگیها، نماها، افزودن انواع رکوردهای جدید یا غیرفعال کردن تغییر تعدادی از فیلدها یا تغییرات اساسی در فرم

 باشد.
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ی فروش با یک چرخه Business-to-Business (B2B)به طور کامل از فرآیندهای فروش  CRMبه عنوان مثال، 

وتحلیل و تجزیه CRMتوانید با استفاده از کند. اگر سازمان شما در این قالب تعریف شده باشد، میتر پشتیبانی میبزرگ
 تر را انجام دهید.کوچک وکارهایپیکربندی کسب

استفاده کنند و یا  Business-to-Consumer (B2C)های دیگری که ممکن است از فرآیندهای فروش سازمان
وتحلیل کنند و در نظر داشته باشند که چه فرآیند سفارشی سازی تری دارند، باید روند کار خود را تجزیهچرخه فروش کوچک

ود را با دقت ارزیابی کند تا مشخص شود از کدام یک خت. بنابراین، هر سازمان باید روند فروش تر اسها مناسبای برای آنشده

 خواهد استفاده کند.می CRMهای از قابلیت

 

 مفید است؟ CRMها در آیا استفاده از سرنخ

 CRMهای دانند که نیاز به پیگیری فوری دارد. در حقیقت، بیشتر سیستمهای جدید میاکثر مردم سرنخ را به عنوان فرصت
ها هستند. ها فقط یک پایگاه اطلاعاتی دارند که شامل اطلاعات اشخاص و شرکتها ندارند. آنداری سرنخهیچ جایی برای نگه

آوری شده طلاعاتی شود، به مرور زمان قدیمی شده و در بین هزاران فرصت فروش جمعهر سرنخ جدیدی که وارد این پایگاه ا
 شود.های اخیر گم میدر طول سال

 

 

ها را هایی که آندارنده برای اشخاص و شرکتها به عنوان مخزن نگهداری سرنخ، محل نگهCRMبه همین دلیل است که در 
ی مشتریان و اشخاص در برابر ند، طراحی شده است؛ مانند فایروال که از پایگاه دادهانمی شناسید یا هنوز تایید صلاحیت نشده

و هرگز  از یک نمایشگاه تجاری تهیه کرده ۲۰1۵کند. به عنوان مثال لیستی که ممکن است در سال افراد ناشناس محافظت می
 آن را پیگیری نکردید.

های طلایی فروش را ایجاد کنید، تژی شما این است که حجم بالایی از فرصتاگر شما یک بازار بزرگ یا نامحدود دارید و استرا
آورید، رکورد های جدیدی به دست میکنید و لیستاین یک قابلیت منحصر به فرد است. اگر دائماً با افراد جدید ملاقات می

زار و به دست آوردن اطلاعات لازم را برای ها، پرورش بادهد تا فعالیتسرنخ شما ابزاری ساده است و به شما این امکان را می
بر، ماند تا زمانی که کارها باقی میداری سرنخهای فروش پیگیری کنید. هر شخص به طور مستقل در محل نگهشناسایی فرصت

 .کند، آغاز کندی اصلی منتقل میفرآیند تبدیل که فرد را به پایگاه داده
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 کرد؟ ستفادها CRM در هاسرنخ چه مواقعی نباید از
های فروش طولانی، اگر بازار شما کوچک و محدود است، قطعاً همیشه با افراد ثابتی در ارتباط هستید. به خصوص در چرخه

ممکن است لازم باشد قبل از آماده شدن سازمان برای خرید، با یک شخص خاص برای مدت طولانی ارتباط برقرار کنید. البته 
تعیین  نیاز ندارید؛ بلکه باید افراد مختلفی را در سازمان مورد نظر شناسایی کرده و روابط حساس و شما فقط به برقراری ارتباط

 د موارد زیر:ها داشته باشید. هماننای با آنکننده

 

 کارفرمایان سابق 

 ایهای حرفهسازمان 

 شرکای تجاری 

 قراردادها و رقبای فعلی 

 
 

 

 

د را به مشتریان اضافه جدی مشتریان بالقوهها توجه نکنید و فقط استفاده از سرنخاگر یک بازار محدود دارید، ممکن است به 

روی حساب از  Relationship Typeخود را با استفاده از فیلد  مشتریان بالقوهتوانید افراد مورد نظر و کنید. شما می

 تهیه کنید. Relationship Type قسمت توانید گزارشی از نفوذ در بازار خود را ازمشتری جدا کنید. همچنین می
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فروشند، شان را به یک صنعت خاص میچندین سازمان که محصولات را به یک لیست صنعتی متصل کنید. CRM نکته!

توانید از یک ابزار ادغام مانند ، میی لیست را حفظ کنیدفروشنده IDکه  کنند. تا زمانیهایی را خریداری یا اجاره میلیست

Scribe روزرسانی رکوردهای موجود و اضافه کردن رکوردهای جدید هنگام دریافت لیست استفاده کنید؛ اما اگر برای به
 اک کنید تا به ارتباطات پاسخ ندهند.پاید، باید رکوردها را لیستی را اجاره و آن را متوقف کرده

 

 شوند، چگونه است؟هایی که از اشخاص فعلی ایجاد میوضعیت سرنخ
اید، بهترین کار ایجاد یک فرصت و فرصت جدیدی کشف کرده مشتری بالقوهاگر در حال صحبت با مشتری فعلی هستید یا 

های مختلف کار کنید. توانید برای همان مشتری یا شخص روی فرصتجدید برمبنای مشتری یا شخص موجود است. شما می
توانید از پاسخ اند و سوالات زیادی از شما دارند، میای فروش شدههاگر حجم زیادی از مشتریان فعلی شما تبدیل به فرصت

تان از شما پرسیده شوند. سایتهای پر شده در وبگویی کمپین استفاده کنید. این سوالات ممکن است در یک رویداد یا فرم
 توانید:نتیجه شما می دهد تا اشخاص را در فرم پیگیری وارد کنید. درگویی کمپین به شما این امکان را میپاسخ

 فعالیت پیگیری را با یک شخص یا سرنخ مرتبط کنید.. 1

 فعالیت پیگیری خود را برای مشتری موجود به یک فرصت تبدیل کنید.. ۲

 فعالیت پیگیری را با استفاده از اطلاعات شخصی که وارد شده است به سرنخ تبدیل کنید.. ۳

 ی خود، ببندید.خص مورد نظر به پایگاه دادهفعالیت پیگیری را بدون اضافه کردن ش. 4

شوند و اشخاص کند. اشخاص جدید به سرنخ تبدیل میگویی کمپین به عنوان یک سیستم ارزیابی عمل میدر این حالت، پاسخ
ر ی شخص به عنوان کسی که در رویداد حضور داشته یا دگیرند و در تاریخچهموجود جهت کامل شدن، مورد پیگیری قرار می

 گیرد.آن روز با شرکت شما در ارتباط بوده است، قرار می

 

 

 

های . پاسخدکن یریسرنخ شما جلوگ یداده ها ستیبه ل یاز ورود اطلاعات اضاف تواندیم نیکمپ ییپاسخ گوگویی کمپین پاسخ
کنید توانید تعداد سوالاتی که از این منبع دریافت میشوند. علاوه بر این، مینامناسب بدون اینکه به سرنخ تبدیل شوند، بسته می
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توانند به فرصت ی زمانی میها در یک دورهها واقعی هستند و چه تعدادی از آنرا پیگیری کنید و ببینید چه تعدادی از سرنخ
 د.تبدیل شون

 

 

 

 کنند.ها مدیریت میی فعالیتهای کمپین را از یک داشبورد یا منطقهفروشندگان، پاسخ
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 چیست؟ ۳۶۵سرنخ در داینامیک 

 کروسافتیما. شود شناخته یمشتر عنوان به شما وکارکسب در است ممکن که است یسازمان ای شخص رگانینما( Lead) سرنخ
 ید،جد سرنخ کی از اطلاعات رکورد جادیا قت،یحق در. شودیم استفاده سرنخ یدرباره اطلاعات یرهیذخ یبرا ۳۶۵ کینامیدا
 یدرباره تانتیساوب"تماس با ما"  فرم از یدرخواست شما شرکت اگر مثال، عنوان به. است فروش ندیفرآ در کاربران قدم نیاول

 وردم در اطلاعات یرهیذخ و یآورجمع یبرا ۳۶۵ کینامیدا در سرنخ رکورد کی از دیتوانیم کند، افتیدر خود محصول یارائه
 .دیکن استفاده وکارکسب ای شخص آن

 ایآ بخش به ،شود یا خیرشامل این مسئله می شما سازمان بدانید نکهیا یبرا. کنندینم استفاده سرنخ از هاسازمان یهمه !نکته
 .دیکن مراجعه کرد، استفاده سرنخ از دیبا

 شخص، به آلدهیا طور به سرنخ کی فروش، ندیفرآ شرفتیپ با. شودیم شناخته موقت یتیماه عنوان به اغلب سرنخ تیماه
 است یزیچ بلکه ست،ین سرنخ کی فقط سازمان ای شخص کی که دهدیم نشان لیتبد نیا. شودیم لیتبد فرصت و یمشتر

 صورت همان به شما سازمان در فروش یچرخه کار ینحوه به بسته سرنخ ،زمان گذر در. دیبریم پیش را وکارتانکسب آن با که
 گاه ممکن است و دیده پرورش را سرنخ تا بکشد طول مشتری، زمان زیادی به سرنخ لیتبد از قبل است ممکن. ماندیم یباق

 .فتدیب اتفاق سرعت به کار نیا

 

 CRM کروسافتیما افزارنرم در سرنخ لدیف فیتعر و دهنده لیتشک یاجزا

 Lead) سرنخ منبع آن به اغلب که سرنخ دیتول ینحوه اس وتم اطلاعات سازمان، نام مانند اصلی یهاداده شامل سرنخ رکورد

Source )یسفارش خود فروش ندیفرآ به مربوط یهاداده یآورجمع یبرا را سرنخ رکورد اغلب هاسازمان. است شود،یم گفته 
 .کنندیم یساز
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 .دیکن وارد فرم در دیجد سرنخ رکورد کی جادیا هنگام دیتوانیم که دارند وجود یمهم اطلاعات نجایا در

 .دیکن وارد را آن با رابطه در مهم نکات و سرنخ جادیا یچگونگ مورد در یاطلاعات دیبا فیلد نیا در :موضوع

. شودیم منجر فرصت جادیا به موضوع نیهمچن. ردیگ قرار کاربران اریاخت در دیبا و است یضرور موضوع لدیف کردن پر !نکته

 یلدهایف ریسا JavaScript, Workflow از استفاده با دیتوان یم کنند، پر را موضوع لدیف کاربران دیخواهینم اگر
 .دیکن پر خودکار صورت به را سرنخ منبع و یخانوادگ نام نام، شرکت، نام مانند سرنخ رکورد به مربوط

 ماتیتنظ و لیمیا آدرس تماس، شماره ،یشغل عنوان شرکت، نام ،یخانوادگ نام نام، شامل قسمت نیا :یاصل شخص اطلاعات
 .است شخص یدهیبرگز

 .شامل شود را گسترده گروه کی دیبا که دهدیم نشان را سرنخ دیتول ینحوه قسمت نیا :سرنخ منبع

 .داشت خواهد را ریز تیوضع سه از یکی کروسافتیما در سرنخ :سرنخ تیوضع

 

 سرنخ تیوضع یهانهیگز

www.takbook.com



 

79 

 

 باز سرنخ (Open:) سرنخ هنوز در حال پی گیری است و وضعیت آن مشخص  از که است نیا یدهندهنشان باز سرنخ کی
می  قرار فروش یندهینما دسترس درتبدیل می شود و  فروش فرصتبه  ت،یصلاح تایید ندیفرآ قیطرنشده است. سرنخ از 

 . شد خواهد تیصلاح رد ای تیصلاح تایید فروش است که فرصت نیا ،پس از تبدیل. گیرد

 شده تیصلاح رد سرنخ (Disqualified:) یبرا یمناسب انتخاب سرنخ نیا که دهدیم نشان شده تیصلاح رد سرنخ 

 نداشتن، تماس رفتن، نیب از مانند یلیدلا ،(Status Reason) تیوضع لیدل ستون در. ستین فروش یهافرصت
 .وجود دارد آن لغو و توقف

 شده تیصلاح تایید سرنخ (Qualified:) فرصت ای یمشتر شخص، کی به است ممکن شده تیصلاح تایید سرنخ کی 
 .شود لیتبد

 و دیدار نگه خود CRM در را اتیجزئ دیتوانیم قیطر نیا از. دیکن تیصلاح رد را آن سرنخ، حذف یجا به است بهتر !نکته
 .دیکن فعال را سرنخ دوباره لیتما صورت در

 وجود Status Reason عنوان با یلدیف ۳۶۵ کینامیدا در (:Status Reason / Lead Stage)  تیوضع لیدل

 نشان لدیف نیا. دهندیم نام رییتغ فروش تیوضع حالت ای( Lead Stage) سرنخ حالت به را آن اغلب هاسازمان که دارد

 است یمعن نیا به شود میتنظ New یرو بر لدیف نیا اگر مثال عنوان به. است چگونه سرنخ با شما یفعل یرابطه که دهدیم

 شما که است یمعن نیا به شود میتنظ Contact یرو بر اگر ای د،یانگرفته تماس سرنخ نیا با مرتبط افراد با هنوز شما که
 سرنخ کی با تعاملوضعیت  تا کندیم کمک شما به هاتیوضع نیا نییتع. دیاگرفته تماس سرنخ نیا با مرتبط افراد با راًیاخ

 بدانید. را خاص
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 ۳۶۵ کینامیدا در ROI بر یمبتن یابیازارب

 یابیرد را هاسرنخ جادیا ینحوه دیبا ،یابیبازار مختلف اقدامات در( ROI) یگذار هیسرما یبازده یریگ اندازه یبرا CRM در

 مکدا و مؤثرتر سرنخ جادیا یهاروش از کی کدام که دیکن نییتع تا کندیم کمک شما به ۳۶۵ کینامیدا در ROI یابیرد. کرد
 .هستند اثرتر کم کی

 

 ۳۶۵ کینامیدا در( Source Campaign) منبع نیکمپ و( Lead Source) سرنخ منبع

 مشاهده را Source Campaign و Lead Source یلدهایف ،(Lead) سرنخ رکورد در هاداده کردن وارد هنگام

 یعموم عنو کی عنوان به را Lead Source دیبا شما ست؟یچ ۳۶۵ کروسافتیما افزارنرم در هاداده نیا تفاوت. کرد دیخواه

 .دیریبگ نظر در سرنخ منبع نوع کی از یخاص ینمونه عنوان به را Source Campaign و

 

 سرنخ منابع نیترجیرا
 :است شده آورده د،یباش کرده هیته سرنخ منابع از یستیل عنوان به است ممکن آنچه از یجیرا یهانمونه نجایا در

 شرکت تیساوب 

 یابیبازار نیکمپ 

 یتجار شگاهینما 

 یاجتماع یهارسانه یابیبازار 

 کیکل هر یازا به پرداخت یغاتیتبل یهاستمیس 

 فروشنده از شده یداریخر یابیبازار یهاستیل 
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 (Source Campaign) منبع نیکمپ از ییهامثال
 یتجار شگاهینما کی از سرنخ منبع گروه کی شما اگر مثال، عنوان به. هستند ترمهم سرنخ یاصل منابع از منبع یهانیکمپ

 .پیش روی شما قرار بگیرد منبع نیکمپ انتخاب یبرا مختلف یتجار شگاهینما نیچند از یستیل است ممکن ،داشته باشید
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 ۳۶۵ کینامیدا در خسرن با کردن ارک

 دیتوانیم شما معمول، طور به .گرفت دیخواه ادی را ۳۶۵ کینامیدا در سرنخ با کردن کار جیرا یهاروش از یبرخ بخش نیا در
 از ستیل ینما کی نجایا در. دیکن تیریمد ستیل ینما در یسازمرتب و کردن لتریف از استفاده با بهتر درک یبرا را هاسرنخ

 :است شده آورده( All Leads) هاسرنخ یهمه

 

 

 یریگیپ دهند،یم ارائه سرنخ یهاداده ازرا  یبالاتر سطح که داشبوردها قیطر از را هاسرنخ به مربوط اطلاعات معمولاً ریمد کی
 :است شده آورده سرنخ یهاداده با داشبورد از یمثال نجایا در. کندیم

 

www.takbook.com



 

84 

 

 

 

 سرنخ جادیا
 :است شده آورده مثال چند نجایا در. دیکن جادیا سرنخ دیتوانیم یمختلف یهاروش با شما

 یدست صورت به کردن جادیا 

 عیسر جادیا فرم از استفاده با کردن جادیا 

 گرید منابع ای اکسل از ستیل کی کردن وارد 

 مانند وب، فرمِ قیطر از سرنخ خودکار دیتول RadviWebForm 

 سرنخ به لیمیا لیتبد 
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 .است مهم اریبس کامل و قیدق ییهاداده داشتنرنخ، س یهاداده ثبت هنگام !نکته

 

 یدست صورت به دیجد سرنخ کی جادیا ینحوه

 شودیم جادیا دیجد سرنخ کی کار، نیا با. دیکن کیکل NEWی نهیگز یرو ،(Lead View) سرنخ ینما قسمت در. 1
 .دیکن وارد یدست صورت به را هاداده دیتوانیم که
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 هاخسرن تیصلاح دییتا و یریگیپ یبرا تماس اطلاعات. دیکن پر را یاضاف یهاداده و نام موضوع، مانند ازین مورد اطلاعات. ۲
 .هستند مهم بسیار

 .شودیم یتکرار یرکوردها جادیا باعث کار نیا و شوندیم CRM افزارنرم وارد کاربر نیچند توسط هاسرنخ اوقات یگاه !نکته

 

 CRM در هاسرنخ دادن اختصاص

 دوم روش و کار گردش قیطر از خودکار صیتخص اول روش. دیده اختصاص CRM در را هاسرنخ روش دو به دیتوانیم شما
 .است یدست صورت به مستقل یهاسرنخ صیتخص
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 را دیده اختصاص دیخواهیم که ییهاسرنخ و کرده باز را سرنخ ینما ،یدست صورت به سرنخ نیچند ای کی اختصاص یبرا

 .دیکن کیکل Assign یگزینه یرو بر یآبشار یمنو در و کرده انتخاب فرمان نوار در را Ellipses ینهیگز. دیکن انتخاب
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 Me ینهیگز فرضشیپ صورت به Assign to لدیف مقابل در. شودیم باز شما پیش روی دیجد یصفحه کی کار نیا با

 دیتوانیم شما نیهمچن. دیده رییتغ User or Team به را آن دیتوانیم لدیف آن یرو بر کیکل با کهاست  شده انتخاب
 .دیکن انتخاب دیبخواه که را یمیت ای کاربر هر ،نیبذره کونیآ از استفاده با

 

 

 سرنخ به هاتیفعال افزودن

 به دیخواهیم که یتیفعال و دیبرو Activities قسمت به ،کنید باز را Lead رکورد کی سرنخ، کی به تیفعال افزودن یبرا
 رزرو هشدار و هاملاقات قرار ها،لیمیا ،یتلفن یهاتماس کارها، شامل جیرا یهاتیفعال. دیکن انتخاب را دیکن اضافه سرنخ

(Tasks, Phone Calls, E-mails, Appointments و Booking Alert )هستند. 

 .است شده آورده شما یبرا Phone Call Activity از یمثال نجایا در
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 CRM کینامیدا درها سرنخ( Qualify) تیصلاح دییتا

 وکارکسب یبرا یخوب یدایکاند سرنخ نیا ایآ که دیکنیم نییتع شما واقع در د،یکنیم انتخاب را سرنخ کی شما که یهنگام

 نوع سه نیا از یبیترک ای Opportunity ای, Contact, Account به سرنخ مرحله، نیا در. ریخ ای هست شما
 را هاآن شما ستند،ین یخوب یدایکاند اقدامات نیا یبرا هاسرنخ نیا که دیده صیتشخ اگر. شودیم لیتبد رکورد

Disqualify ستندین شما وکارکسب یبرا یخوب یدایکاند هاسرنخ نیا حاضر حال در که معنا نیا به کرد؛ دیخواه. 

 

 :سرنخ( qualify) تیصلاح دییتا

 .دیکن Disqualify ای Qualify فرمان نوار در را آن و دیکن باز را Lead رکورد ،Lead ینما در. 1
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 ,Account) فرصت، ای شخص ،یمشتر یرکوردها به را سرنخباید  د،یکن( Qualify) تیصلاح دییتا را رکورد اگر. ۲

Contact ,ای Opportunity )دیکن لیتبد هانیا از یبیترک ای. 

 .شودیم رفعالیغ یاصل سرنخ رکورد د،یکن Qualify را رکورد کی اگر. ۳

 ,Lost حالات از یکی تواندیم شما انتخاب. دیکن وارد را آن لیدل دیتوانیم د،یکن Disqualify را رکورد کی اگر. 4

Cannot Contact, No Longer Interested ,ای Canceled رفعالیغ شما سرنخ رکورد سپس. باشد 
 .بینیدنمی خود فعال یهاسرنخ ستیل در را آن گرید و شده

 ارهایمع این با دیبا ۳۶۵ کینامیدا کاربران تمام. دارد سرنخ تیصلاح دییتا یبرا را خود خاص یارهایمع یسازمان هر! نکته
  :از عبارتند سرنخ یارهایمع از ییهانمونه. باشند داشته مطابقت

 دارد؟ وجود سرنخ با تجارت یبرا یفرصت ایآ 

 دارند؟ دیخر قصدکاربران  کینزد یندهیآ در ایآ 

 سرنخ است ممکن فرصت، رت نبودصو در. کنندیم تیصلاح دییتا را سرنخ کی فقط فرصت، وجود صورت در هاسازمان شتریب
 .شود یگذارعلامت یابیبازار اقدامات رشد یبرا شود، دیخر یآماده سرنخ که یزمان تا و بماند یباق هاسرنخ محل در
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 ست؟یچ ۳۶۵داینامیک  درت رصمفهوم ف

 مورد فروش میت توسط رکورد نیا. هستند فروش ندیفرآ در یاصل رکورد ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما در موجود یهافرصت
 فروش ندیفرآ به را فروش لیپتانس نیا فرصت، جادیااست.  خاص انیمشتر یبرا فروش لیپتانس انگریب و ردیگیم قرار استفاده

 .دهدیم قرار ،کرده هافرصت شرفتیپ و یبررس مسئول را میت کی که فروش ریمد رادار یرو را آنو  کندیم اضافه

 یبررس قیطر زا را یابیبازار میت تیفعال تیموفق تا دهندیم را امکان نیا هاسازمان به هافرصت فروش، ندیفرآ کی جادیا بر علاوه
توان می رود،یم دست از یفرصت که یزمان ب،یترت نیا به. کنند یریگیپ منبع نیکمپ و یاصل سرنخ منبع از حاصل فروش زانیم

 .داد قرار یبررس مورد رای مربوطه رقبا و شکست لیدلا

 .ندکن استفاده محصول کاتالوگ از توانندیم کنند،یمتهیه  ازشانین با متناسب را یدیتول یکالاها که ییهاسازمانهمچنین، 

 

 ۳۶۵ داینامیک افزارنرم در فرصت یاجزا
 کی شرفتیپ دادن نشان یبرا یاصل یلدهایف نیا از هاسازمان شتریبو  دارند محدود لدیف چند فرضشیپ طور به هافرصت
 .کنندیم استفاده فرصت

 چه نندیبب تا دهدیم را امکان نیا هاسازمان به خیتار نیا کردن وارد :CRM افزارنرم در فرصت شدن بسته خیتار ینیبشیپ
 نیا از توانیم نیهمچن. دارد وجود منابع اختصاص به ازین یزمان چه ای کندیم دایپ ینزول ریس فرصت از حاصل درآمد موقع

 .کرد استفادهاتوماتیک  یندهایفرآ شروع یبرا خیتار

 درو  وارد محصول کاتالوگ قیطر از ستمیس ای فروش ریمد توسط یدست صورت به تواندیممقدار  نیا :درآمد زانیم ینیبشیپ
 شود. استفاده فروش ندیفرآ گزارش

 .باشند شده لغو و شده فروخته ،ناموفق موفق، انتظار، در شرفت،یپ حال در باز، توانندیم CRM در هافرصت :تیوضع

 را تیمالک. باشد میت کی ای خاص کاربر کی تواندیم مالک. است فرصت نیا مسئول یکس چه که دهدیم نشان لدیف نیا :مالک

 .داد رییتغ فرمان نوار در Assign ینهیگزطریق  از ای لدیف نیا شیرایو قیطر از توانیم

 نام واقع در عنوان. کندیم استفاده سرنخ عنوان از فرصت عنوان شود، جادیا سرنخ تیصلاح دییتا قیطر از فرصت اگر :عنوان
 دارد. تمرکز هاآن یرو بر فرد که است یموارد شامل و است فرصت

 ارتباط. شوند مرتبط دو هر ای یمشتر و شخص چند ای کی به توانندیم هافرصت شما، یتجار یالگو به بسته :بالقوه یمشتر
 اب رابطه یبررس قیطر از را وکارکسبو شکست  تیموفقا ت دهدیم را امکان نیا هاسازمان به مناسب یمشتر با فرصت کی

 سطح در را هافرصت به مربوط یهاتیفعال تمام تا دهدیم اجازه هاسازمان به نیهمچن رابطه نیا. کنند یریگیپ خاص انیمشتر
 .کنند یبررس یمشتر
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. دیکن مرتبط فرصت با را محصولات دیتوانیم کند، استفاده محصولات کاتالوگ از شما سازمان اگر :محصول خط یهاتمیآ
 قرار شوند،یم جادیا فرصت نیا از که ییفاکتورها و سفارشات فاکتورها،شیپ داخل در توانندیم فرصت با مرتبط محصولات

 .رندیگ

 کیباید  ابتدا د،یکن اضافه فرصت کی به را محصولات دیخواهیم و دیکنیم استفاده محصولات کاتالوگ از اگر :متیق ستیل
 .دیکن یمعرف نظر مورد محصولات با رابطه در را آن و دیکن هیته متیق ستیل

 .شود محاسبه کاربر توسط یدست صورت به ای ستمیس قیطر از تواندیم لدیف نیا :درآمد

 قرار حصولم خط قسمت در ییکالا هر که شودیم انجام صورت نیا به معمولاً فرصت کی از فاکتورشیپ کی جادیا :فاکتورشیپ
 .شودیم اضافه فاکتورشیپ به خودکار طور به دارد،

 .شودیم فیتعر فرصت نیا یبرا خدمات ینهیزم در کار بیترت نوع کدام که است نیا انگریب لدیف نیا :کار بیترت نوع

 

 

 

 (Opportunity) فرصتمربوط به  فرم در دیجد یفرع یهاجدول
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 وجود فرصت ای سرنخ فرم در یفرع جدول ای دیجد یصفحه 4 که است نیا است شده جادیا فرم در که یگرید توجه قابل رییتغ
 .رقبا و فروش میت داران،سهام ها،ادداشتی ها،تیفعال ها،پست از عبارتند که دارد

 یاجتماع یهاتیفعال یهیکل شامل صفحه نیا. دیشو ادغام Yammer با دیتوانیم هاادداشتی و هاتیفعال ها،پست قسمت در
 ملاقات قرار ل،یمیا ت،یفعال ،یتلفن تماس کی ها،تیفعال یرو بر کیکل با دیتوانیم نیهمچن. بود خواهد شما فرصت با رابطه در
 .دیکن جادیا رزرو هشدار ای

 

 

داده  گاهیپا در را اشخاص دیتوانیم قسمت نیا در. دهدیم را هاآن نام کردن وارد امکان شما به دارانسهام به مربوط قسمت
 و دارسهام ،تاثیرگذار ،یینها کاربر ،یاقتصاد داریخر رنده،یگ میتصم قهرمان، مانند ییهانقش هاآن به سپس و کرده جستجو

 .دیده اختصاص را یفن داریخر

 شما به نیهمچن. دیکن اضافه فرصت نیا به را یداخل کاربران ریسا تا دهدیم را امکان نیا شما به فروش میت به مربوط قسمت
 اضافه و کاربران یجستجو از پس. کنندیم کار فرصت نیا یرو بر یگرید کسان چه فرصت مالک بر علاوه که دهدیم نشان
 ،یتجار کارشناس ،یاحرفه یدهندهلیتحو حساب، ریمد لیقب از ییهانقش هاآن به دیتوانیم فروش، میت به هاآن کردن

 .دیده اختصاص رابخش  ریمد و فروش یفن متخصص ،یاحرفه یدهندهخدمات ،یاحرفهی فروشنده
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 خود یرقبا هاسازمان که یهنگام. کنند یریگیپ راها آن به مربوط اطلاعات تا سازدیم قادر را هاسازمان رقبا، به مربوط قسمت
 ییهافرصت هچ که شوند متوجه قیطر نیا از توانندیم کنند،یم لیتحل را هاآن به مربوط یهاداده و دهندیم قرار یبررس مورد را
 .است بوده قدرچه هافرصت آن ارزش و اندداده دست از ای آورده دست به را

 

 

 ۳۶۵ کینامیدا در هافرصت با کردن کار

 :دیبرو ریز یهابخش به دیتوانیم، هافرصت با کردن کار جیرا یهاروش از یبرخبا  شدن آشنا یبرا

 دیجد یهافرصت جادیا 

 ندیفرآ به مربوط فرم با کردن کار 

 فروش ندیفرآ آنالیز و کردن کیاتومات 

 شده بسته یهافرصت 

 را دارند یریگیپ به ازین که ییهافرصت دیتوانیم یسازمرتب و کردن لتریف از استفاده با و ستیل ینما قیطر از معمول، طور به

 یجیار یکارها از یکی، هاآن یمشاهده هنگام در هافرصت لیتحل یبرا inline ینمودارها از استفاده نیهمچن. دیکن تیریمد
 .شودیم انجام مرحله نیا در که است
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 .است آمده( Open Opportunities) باز یهافرصت از ستیل ینما نجایا در

 

 

 

 دیجد یهافرصت جادیا

 .کرد جادیا دیجد یهافرصت توانیم ریز یهاروش قیطر از

 هافرصت قسمت در NEW یدکمه از استفاده با و فرمان نوار در. الف
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 OUTLOOK قیطر از شده یریگیپ یهالیمیا لیتبد. ب

 فعال Convert Toقسمت  کار، نیا انجام با. دیکن کیکل بونیر در Trackی گزینه یرو بر نظرد مور لیمیا در. 1
 .شودیم

 .دیکن کیکل Opportunity ینهیگز یرو Convert to قسمت در. ۲

 

 

 

 .دیکن انتخاب را فرصت نیا به مربوط یمشتر و کرده کیکل یمشتر یوجوجست به مربوط قسمت یرو بر. ۳

 .دیکن پر قبل روال طبق را فرصت به مربوط اطلاعات ریسا. 4

 

 CRM در تیفعال کی لیتبد. ج
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 سرنخ کی تیصلاح دییتا. د

 

 

 نیکمپ از شده افتیدر یهاپاسخ لیتبد. ه

 کیکل Convert Campaign Response ینهیگز یرو بر ن،یکمپ پاسخ به مربوط یرکوردها یبالا قسمت در. 1
 شود. باز دیجد یپنجره کیتا  دیکن

 

 

 

 Create a quote, order, or) شخص ای یمشتر کی یبرا فرصت ای سفارش فاکتور،شیپ کی جادیا ینهیگز یرو بر. ۲

opportunity for an account or contact  )دیکن کیکل. 

 .دیکن نییتع را موارد ریسا ،مناسب ماتیتنظ انتخاب با وکرده  جستجو را فرصت با مرتبط یمشتر. ۳

 .دیکن کیکل OK ینهیگز یرو بر. 4
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 کاربر توسط شده نیتأم درآمد از استفاده با فرصت جادیا

 .دیبرو هافرصت به مربوط ینما به CRM افزارنرم در. 1

 .دیکن کیکل New ینهیگز یرو بر فرمان نوار در. ۲

 .دیکن وارد را یکوتاه حاتیتوض، عنوان قسمت در. ۳

 یمشتر باشد، B2Bما ش وکارکسب اگر. دیکن انتخاب را account ای contact کی دیبا بالقوه، یمشتر فیتعر یبرا. 4

 .بود خواهد contact نوع از شما یمشتر باشد، B2C اگر واست  account نوع از شما

 به دیتوانیم User Provided ینهیگز انتخاب با فرم در Product Line یهاتمیآ به مربوط قسمت ریز در. ۵

 کاتالوگ از دیتوانیم System Calculated ینهیگز انتخاب با نیهمچن. دیکن وارد را یبیتقر  درآمد یدست صورت
 .دیکن استفاده محصول

 ناموفق ای موفق صورت به فرصت نیا که یهنگام. کندیم عمل فروش ندیفرآ یهایورود از یکی عنوان به ینیتخم درآمد لدیف. ۶
 .کنند نییتع را یواقع درآمد زانیم توانندیم کاربران ،شود بسته

 یشخص همان مالک معمول، طور به. شودیم میتنظ کرده، جادیا را فرصت که یشخص یرو بر فرضشیپ صورت به مالک لدیف. 7
 .دارد عهده بر را فروش بستن تیمسئول که است

 

 ندیفرآ به مربوط یهافرم با کردن کار

 هافرصت، هاسرنخ اشخاص، ان،یمشتر یرکوردها یبرا ندیفرآربوط به م یهافرم با دیجد یکاربر رابط کی ،CRM ۲۰11 ورژن
 وکارکسب ندیفرآ انیجر نیچند ۳۶۵ کینامیدا در. شودیم شناخته وکارکسب ندیفرآ انیجر عنوان به کهه کرد یمعرف هاپرونده و
 خود یارتج یازهاین براساس را هاآن ای دیکن استفاده هستند که طورهمان هاآن از دیتوانیم که دارد وجود شده یکربندیپ
 شکل شما وکارکسب یوهایسنار که یصورت در و دیباش داشته یتجار مختلف یندهایفرآ دیتوانیم شما نیهمچن. دیکن شیرایو
 .دیشو جاجابه هاآن نیب دیتوانیم فرمان نوار یرو پردازش یدکمه یرو برلیک ک با رند،یبگ خود به یتردهیچیپ
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 و سرنخ. ندکن ییراهنما مراحل و ندیفرآ کی قیطر از را کاربران توانندیم هاسازمان وکار،کسب ندیفرآ انیجر از استفاده با
 شما و شودیم ثبت سرنخ عنوان به رکورد کی که است یزمان اولی مرحله. اندشده ادغام ندیفرآ کی و فرم کی داخل در فرصت

 .دیکن لیتبد فرصت به را سرنخ بعد، یمرحله به رفتن با دیتوانیم

 را امکان نیا شما به که شودیم باز یاپنجره د،یکنیم تیصلاح دییتا یقبل یهاورژن در را سرنخ کی شما که یهنگام :نکته
 .شودیم بسته پنجره نیا آن، از بعد و دیکن جادیا را خود نظر مورد شخص ای و یمشتر فرصت، تا دهدیم

 که کنندیم رییتغ هاآن با متناسب هستند،( stages) مراحل نییپا در که ییلدهایف د،یرویم فروش یبعد یمرحله به یوقت

 به( Develop) توسعه یمرحله از را فرصت که یزمان که دیکن توجه. هستند یساز یسفارش و میتنظ قابل لدهایف نیا

 کنار در که یپرچم کونیآ قیطر از دیتوانیم شما. کنندیم رییتغ مربوطه یلدهایف د،یبریم( Propose) شنهادیپ یمرحله

 .دیدار قرار مرحله کدام در کهبفهمید  یراحت به( قرار دارد stage) مرحله ینهیگز

 

 DEVELOP مراحل
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 PROPOSE مراحل

 

 

 ندیفرآ به مربوط یهافرم یساز یسفارش ینحوه

 .دیکن باز را دیکن یسفارش دیخواهیم که یتیموجود فرم. 1

 .دیکن انتخاب را Edit Process سپس و کرده کیکل Process ینهیگز یرو بر فرمان نوار در. ۲

 

 .شودیم باز شما یبرا وکارکسب ندیفرآ یطراح مرحله نیا در. ۳
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 هاامگ د،یبکش راست سمت به را دیده قرار ندیفرآ در دیخواهیم که ییهامؤلفه ند،یفرآ اصلاح یبرا دیتوانیماین قسمت  در. 4
این  . علاوه بردیکن اضافه ندیفرآ خاص مراحل از کی هر به را کارو جریان  دیکن وارد راشروط  د،یکن اضافه موجود مراحل به را

 کارجریان  تمیآ کی عنوان به راآن  د،یکنآغاز  را کارجریان  کی، ندیفرآ لیتکم ای ندیفرآ کی شروع براساس دیخواهیم اگر
 .باشد ندیفرآ یاصل تیموجود همان براساس کارجریان  یمؤلفه که است مهم نیهمچن. دیکن میتنظ یجهان

 فرادا یبرخ که دیکن نییتع دیتوانیم مثال، عنوان به. دیکن فیتعر خاص یندهایفرآ یبرا را یتیامن یهانقش دیتوانیم شما. ۵
 .کنند شیرایو راآن  نتوانند اما نند،یبب را فرصت ندیفرآ بتوانند سازمان در

 یبرا دیجد یهاشیرایو بیترت نیا به و دیکن کیکل Update ینهیگز یرو بر موردنظر، ندیفرآ شیرایو اتمام از پس. ۶
 .ردیگیم قرار شما دسترس در موجود ندیفرآ

 و دیکن کیکل Processes یرو بر و رفته Settings قسمت به د،یکن جادیا دیجد ندیفرآ کی دیخواهیم که یهنگام

 یبرا Create Process یصفحه کار، نیا انجام با. دیکن کیکل فرمان نوار در New یدکمه یرو یبعد یمرحله در
 کی کارجریان  ندیفرآ یبرا دیتوانیم نیهمچن. دیکن انتخابرا  خود ندیفرآ نام دیتوانیم شما صفحه نیا در که شودیم باز شما

 ود.ش فیتعر یتمیآ چه یبرا ندیفرآ نیا که دیکن انتخاب Entity به مربوط قسمت در و دیکن فیتعر یبند دسته

 

 

 

 فروش ندیفرآ زیآنال و ونیاتوماس

 ح،یصح استفاده صورت در. کنندیم استفاده کارجریان  از خود فروش ندیفرآ کردن کیاتومات به کمک یبرا هاسازمان از یاریبس
 :دهدیم ارائه را ریز یایمزا ونیاتوماس
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 فروش میت توسط هاداده ورود کاهش 

 کنند یط را یدرست ریمس و روند فروش، میت که نیا از نانیاطم. 

 هشدارها جادیا 

 مهم یهافرصت با رابطه در تیریمد به یرسان اطلاع 

 انبار تدارکات خصوص در یرسان اطلاع 

 فروش فرصت شدن بسته تاریخ به شدن کینزد خصوص در یرسان اطلاع 

 شده گرفته دهیناد یهافرصت براساس یرسان اطلاع 

 تیفعال جادیا 

 ینیتخم درآمد مانند گر،ید یپارامترها ای مرحله براساس تیفعال جادیا 

 فروش مراحل براساس هاتیفعال لیتکم 

 فرصت براساس یمشتر یرکوردها یروزرسانبه 

 

 فروش ندیفرآ زیآنال

. کنند زیآنال را خود فروش یهاداده هاآن از استفاده با تا دهدیم ارائه فروش یهامیت یبرا را یمختلف یهاروش ۳۶۵ کینامیدا

 با کار در یبالاتر ییتوانا که یکاربران ،(SSRS) سرور یده گزارش یهاسیسرو در شده جادیا یسفارش یهاگزارش وجود با
 .کنند جادیا موجود یهاداده با رابطه در ییهاگزارش توانندیم دارند افزارنرم

 

 :است ریز موارد شامل دارد، قرار کاربران اریاخت در هاداده زیآنال یبرا که ییهانهیگز

 نمودارها 

 داشبوردها 

 نماها 

 اهداف 

 اکسل 
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 یهاگزارش Report Wizard 

 ساخته شیپ از یندهایفرآ به مربوط یهاگزارش 

 یسفارش یهاگزارش (SSRS) 

 

 :کند دایپ اطلاع ریز موارد از تواندیمها داشبورد و گزارشات از استفاده با شرکت سیرئ

 رسد؟یم نصاب حد به درآمد یزمان چه 

 ؟اندشده گرفته دهیناد ییهافرصت چه 

 ؟هستند بیشتری لیپتانس یدارا یکار یلدهایف کدام 

 است؟ چگونه فروش کارشناسان عملکرد ینحوه 

 کرد؟ استخدام پرسنل سازمان، یبرا دیبا یزمان چه 

 ؟هستید کینزد یسازمان اهداف به چه میزان 

 

 CRM افزارنرم در هافرصت بستن

 ای موفق صورت به یفرصت که یهنگام. کندیم کینزد هافرصت ناموفق ای موفق بستن به را کاربران ها،فرصت حیصح تیریمد
 کی که یزمان کهکرد  نییتعتوان می نیهمچن. شودیم وارد آن یواقع شدن بسته خیتار و درآمد ریمقاد شود،یم بسته ناموفق
 از پس. همچنین اندکرده عمل موفقفرصت  آن خصوص درمربوطه  یرقبا از کیکدام شود،یم بسته ناموفق شکل به فرصت
 هافرصت توانیم لزوم صورت در حال، نیا با. داشت دینخواه شیرایو یاجازه گرید و شده لیتکم کار فرصت، نیا شدن بسته

 .است شده منعکس ۳۶۵ کینامیدا در نمودارها و هاگزارش از یاریبس در یواقع درآمد. کرد باز مجدداً را

 .داد انجام فرصت رکورد داخل در ای وه مربوط ینما قیطر از توانیم را فرصت کی بستن

 

 :فرصت ینما طریق از

 . دیکن انتخاب را Opportunityی نهیگز نما، داخل از. 1

 .دیکن کیکل Close as Lost ای Close as Won ینهیگز یرو بر فرمان نوار در. ۲
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 :فرصت رکورد داخل در
 .دیکن باز را فرصت به مربوط رکورد. 1

 یگفتگو جادیا باعث کار نیا. دیکن کیکل Close as Lost ای Close as Won ینهیگز یرو بر فرمان نوار در. ۲
 را مربوطه یرقبا و یواقع درآمد زانیم فرصت، شدن بسته یواقعتاریخ  توانندیم کاربران آن در که شودیم فرصت به کینزد

 .کنند وارد

 .دیکن کیکل OK ینهیگز یرو بر. ۳
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 ۳۶۵ کینامیاد در شرفتهیپ فروش ندیرآف

 رد شرفتهیپ فروش یندهایفرآ. کنندمی تمرکز فرصت قیطر از سرنخ ندیفرآ شرفتیپ یرو اول، یمرحله در هاسازمان اکثر
 و شاتسفار فاکتورها،شیپ از استفاده نیهمچن و هافرصت در محصول کاتالوگ گنجاندن به اول یدرجه در ۳۶۵ کینامیدا

 با بتوانند که اندشده یطراح یاگونه به فاکتورها و سفارشات فاکتورها،شیپ محصولات،. پردازندیم فروش ندیفرآ در فاکتورها

 جه،ینت در. وندش ادغام و یسازنهیقر یاتیعمل و یمال امور یبرا ۳۶۵ کینامیدا مانند ERP یهاستمیس ای یمال یافزارهانرم
 .دهندینم انجام را هاآن معمولاً فروش مسئولان کهدر بر میگیرند  را سفارش فرآیند یهایدگیچیپ از یبرخ هاآن

 به ،یسفارش یهاتیموجود در خاص موارد جادیا و شده دیتول محصولات گذاشتن کنار با هاسازمان از یبرخ ل،یدل نیهم به
 در و دارد دهیچیپ یروند فاکتور، و سفارش که شوندیم متوجه بعداً  هاسازمان نیا حال، نیا با. هستند یسادگ و سهولت دنبال

 استفاده به ازین شما سازمان اگر ن،یبنابرا. کنندیم استفاده خود یندهایفرآ از یبانیپشت یبرا شده ساخته یهاتیقابل از تینها
 یرضروریغ زیچ هر ابتدا در و دیریبگ نظر در را یداخل یهاتیقابل از استفاده دارد، را کینامیدا در شرفتهیپ فروش یهاتیقابل از
 .دیکن اضافه را هاآن دوباره دیتوانیم بود لازم که زمان هر ، در آیندهدیبگذار کنار را

 

 محصول کاتالوگ از استفاده

 به مثال، عنوان به. کرد اضافه فرصت به را محصولات توانیم استفاده، صورت در. ستین یضرور محصول کاتالوگ از استفاده
 اساس کاتالوگ، در موجود محصولات. شودیم محاسبه محصولات فروش از حاصل درآمد ،ینیتخم درآمد کردن وارد یجا

 که ییهاشرکت توسط اغلب محصولات کاتالوگ. دهندیم لیتشک ۳۶۵ کروسافتیما در را فاکتورها و سفارشات ها،رفاکتوشیپ
 نیا. ردیگمی قرار استفاده مورد زین دهندیم ارائه کامل یهابسته قالب در را خدمات که یکسان و فروشندیم را هاکاتالوگ نیا

 محصولات کاتالوگ یهایژگیو و ایمزا. شودینم استفاده دهندیم ارائه یادهیچیپ خدمات که ییهاشرکت توسط هاکاتالوگ
 :از عبارتند

 شود محاسبه سفارشات و فاکتورهاشیپ ها،فرصت در خودکار صورت به تواندیم یگذارمتیق. 

 کنند استفاده کسانی ستیل کی از توانندیم همه نیبنابرا است؛ متمرکز یعمل محصول، یگذارمتیق. 

 دیکن غیتبل و یمعرف هامتیق ستیل قیطر از را محصول یاندازراه و یفصل معاملات ژه،یو شنهاداتیپ دیتوانیم شما. 

  دیده ارائه خاص و ثابت انیمشتر به را یاژهیو شنهاداتیپ دیتوانیمشما. 

 تخمین بزنید را یگذارمتیق زانیم ف،یتخف یهاستیل قیطر از دیتوانیم شما. 

 باشند مرتبط هانیکمپ با توانندیم محصولات. 
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 :دیریبگ ادی رازیر  یاصل یهابخش است لازم محصولات، کاتالوگ از استفاده از قبل

 ERP با ادغام قیطر از محصولات معمول، طور به. دیفروشیم را هاآن که هستند ییکالاها محصولات ساده، زبان به :محصولات
 سفارش و فاکتورشیپ فرصت، یگذارمتیق در محصول یبرا شده وارد یهامتیق. شوندیم جادیا کالا یموجود ستمیس ای

 .شوندیم منعکس

 ژهیو یهامتیق از که هستند محصولات از یگروه هاستیل نیا. است کاتالوگ یاصل بخش هامتیق ستیل :هامتیق ستیل
 محصولات توانیم لزوم صورت در. دارد میمستق ریتأث محصول یگذارمتیق بر ستیل در افزوده ارزش ای فیتخف. کنندیم استفاده

 شوندیم شناخته هامتیق ستیل عنوان با محصولات ،کردن اضافه از پس. کرد اضافه است لازم که متیق ستیل تعداد هر به را
 . رندیگ قرار استفاده مورد سفارشات و فاکتورهاشیپ ها،فرصت در توانندیم و

 در ردمو هر یبرا توانندیم نیهمچن. شوند استفاده فیتخف زانیم یریکارگبه یبرا توانندیم فیتخف یهاستیل :فیتخف ستیل
 کنند،یم یداریخر را کالاها از یمشخص تعداد انیمشتر که یهنگام دیتوانیم شما مثال، عنوان به. شوند اعمال متیق ستیل کی

 .شوندمی لیتشک هامتیق ستیل یکالاها از فیتخف یهاستیل. دیکن استفاده ستیل یهافیتخف از خودکار طور به

 مثال، عنوان به. رسندیم فروش بهبر اساس آن ها   خدمات ای محصول کی که هستند یریمقاد واحد، یهاگروه :واحد یهاگروه
 است ممکن شوندیم ارائه یساعت صورت به که یخدمات. هستند فروش قابل ییتا1۲ ای ییتا ۶ یبسته صورت به هایدنینوش

 .شوند یبندگروه ماه ای هفته روز، برطبق

 :شوند ساخته ریز بیترت به دیبا کاتالوگ یاجزا محصول، کاتالوگ جادیا هنگام

 (یالزام) واحد یهاگروه. 1

 (یالزام) محصولات. ۲

 (یالزام) متیق ستیل. ۳

 (ستین یالزام) فیتخف ستیل. 4

 قبلاً اگر. ساخت ترآسان را محصول کاتالوگ یسازادهیپ و کرد ساده واحد، کی داشتن با تنها توانیم را واحد یهاگروه !نکته
 یهیکل آن در که است نیا ستمیس آن با یسازکپارچهی یبرا کار نیبهتر د،یاداشته خود محصولات حفظ یبرا یگرید ستمیس

 .شوند همگام کالا یموجود ستمیس با و شده جادیا خودکار صورت به محصولات

 

 محصولات و هافرصت با کار
 شود انجام دیجد یگزینه یرو بر کیکل با ای فرصت کی به سرنخ لیتبد با تواندیم کار نیا. دیکن جادیا دیجد فرصت کی. 1
 (.شوند مرتبط شخص ای یمشتر کی با دیبا هافرصت: توجه)

 :کرد جادیا فرصت سرنخ، کی استفاده از با توانیم که است یزیچ همان نیا

www.takbook.com



 

1۰7 

 

 

 

 

 :کرد جادیا فرصت کی توانیم د،یجد یگزینه یرو بر کیکل با که کنیدمی مشاهده ریز ریتصو در
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. دیکن میتنظ System Calculated یرو را Revenue قسمت ،Product Line Items قسمت در. ۲
 .شود میتنظ ستمیس یسازیسفارش توسط تواندیم درآمد قسمت یبرا فرضشیپ مقدار :نکته

 .دیکن کیکل( Price List) متیق ستیل کنار در وجوجست کونیآ یرو بر. ۳

 

 

 

 .دیکن انتخاب را مناسب متیق ستیل. 4

 .شود اضافه فرصت به آن با مرتبط موارد یهمه شودیم باعث متیق ستیل انتخاب :نکته
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 .دیکن کیکل Save  ینهیگز یرو Opportunity فرمان نوار در. ۵

. ردیگیم قرار دسترس در استفاده یبرا Product Line محصولات یرمجموعهیز د،یجد فرصت شدن رهیذخ از پس. ۶
 .دیکن کیکل رمجموعهیز در ( +علامت )  یرو بر فرد،منحصربه محصولات کردن اضافه یبرا
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 اضافه متیق ستیل به سوم یمرحله در که است یمحصولات شامل ستیل نیا. دیکن کیکل موجود محصول یوجوجست یرو. 7
 .اندشده

 .دیکن انتخاب را موردنظر محصول. 8

 

 

 

 .دیکن وارد Quantity ستون در راتعداد  . 9
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 ضیتعو بالا، فروش ،یاکسسور ،یجانب فروش براساس یمحصولات میتوانیم محصولات، کاتالوگ میتنظ ینحوه به توجه با :نکته
 ارائه را یشتریب موارد بتوانند کارشناسان فروش تا معرفی کنیم موجود محصولات ریسا و شده انتخاب محصول نیب ارتباط و

 .دهند

 

 

 خودکار طور به Est دیبخواه که زمان هر در فرمان نوار در Recalculate Opportunity یرو بر کیکل با. 1۰
 .دارد یبستگ شده انتخاب یهاتیکم و محصولات به درآمد زانیم. شودیم یآورجمع و رهیذخ

 مقدار کردن وارد. کند وارد محصول براساس را فیتخف ،Opportunity محصولات جدول قسمت در تواندیم کاربر :نکته

 .کرد پاک فرم از را هاقسمت نیا توانیم لزوم صورت در. گذاردیم اثر Est درآمد بر لدهایف نیا در تخفیف
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 هارفاکتوشیپ با کار
 یهانقش در را هاآن شودیم هیتوص د،یکن استفاده فاکتورهاشیپ از دیخواهینم اگر. است یاریاخت فاکتورهاشیپ از استفاده

 ستمیس از دهاستفا با فرصت کی از: شوند جادیا روش دو به توانندیم فاکتورهاشیپ. دیکن رفعالیغ کاربران یهمه یبرا یتیامن

 فرصت کی از توانیم را فاکتورشیپ نیچند. New یرو بر کیکل با در نوار فرمان فاکتورهاشیپ قسمت از ای متیق یمحاسبه
 :است ریز بیترت به فاکتورهاشیپ کار مراحل. باشند یگذار متیق یژهیو شنهاداتیپ یکننده منعکس تا کرد جادیا

 فاکتورشیپ بستن ای کردن بازنده ای برنده<سفارش جادیا<یساز فعال< سینوشیپ<ینیبازب< فعال< یساز فعال< سینوشیپ

 در که یزمان. ردیگیم قرار سینوشیپ حالت در خودکار طور به شود،یم جادیا فاکتورشیپ کی بار نیاول یبرا که یهنگام
 دیبا کاربر شد، یمشتر به ارائه یآماده فاکتورشیپ کی که یهنگام. است شیرایو قابل فاکتورشیپ ،قرار دارد سینوشیپ
 حالت به را آن و کرده ینیبازب را آن کاربر نکهیا مگر باشد؛ینم شیرایو قابل فاکتورشیپ مرحله، نیا در. کند فعال را فاکتورشیپ
. ابدییم شیافزا نسخه هر با خودکار طور به ینیبازب یشناسه. شود ینیبازب بار نیچند تواندیم فاکتورشیپ. برگرداند سینوشیپ

 نوار در Print Quote for Customer یگزینه انتخاب و لیمیا ادغام از استفاده با توانیم فعال یفاکتورهاشیپ از
 نیهمچن. کرد جادیا را خود به مخصوص یالگو توانمی ای دارد وجود کیاتومات طور به لیمیا ادغام یالگو. گرفت نتیپر فرمان

 طور به فرمان نوار در Create Order یگزینه انتخاب. کرد استفاده فاکتورهاشیپ گزارش از یاریاخت طور به توانمی

 به را فاکتورشیپ تیوضع فرمان نوار در Close Quote یگزینه از استفاده. بنددیم برنده عنوان به را فاکتورشیپ خودکار
 .دهدیم رییتغ شده لغو ای بازنده، شده، ینیبازب

 .دیکن باز را( opportunity) فرصت. 1

 .باشد متیق ستیل و متیق یمحاسبه ستمیس یدارا دیبا فرصت نیا :نکته

 باز تانیرو شیپ( New Quote) دیجد فاکتورشیپ فرم تا دیکن کیکل( Quotes) فاکتورشیپ یروجدول   در. ۲
 .شود

 

 نقاط ریسا و شده زده نیتخم درآمد مت،یق ستیل جمله از فرصت، از را مربوطه یهاداده خودکار طور به دیجد فاکتورشیپ. ۳
 .کندیم یابیباز ،گذارندمی ریتأث فاکتورشیپ مبلغ کل بر که داده

 نیهمچن. ددهن اختصاص آن به انقضا خیتار کی و کنند وارد یاریاخت صورت به را فاکتورشیپ یاجرا خیتار توانندیم کاربران. 4
 .کنند وارد را فاکتورشیپ نیا یگذار متیق در رییتغ هرگونه توانندیم کاربران
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 .است سینوشیپ حالت در هنوز فاکتورشیپ مرحله، نیا در :نکته

 

 

 .دیکن کیکل Activate Quote ینهیگز یرو شد، یمشتر به ارائه یآماده فاکتورشیپ که یهنگام. ۵

 .کند رییتغ تا شود اصلاح دیبا و ستین شیرایو قابل فاکتورشیپ ،یساز فعال از پس :نکته

 

 

 

 یرو بر که ؛ به این صورتدیده ارائه یمشتر به یکیالکترون فرم ای یکاغذ صورت به را فاکتورشیپ دیتوانیم از،ین صورت در. ۶

Print Quote for Customer یمشتر یبرا لیمیا قیطر از تا شود جادیا لیمیا ادغام لیفا کی تا دیکن کیکل 
 .دیکن استفاده فاکتورشیپ نیچند جادیا یبرا فاکتورشیپ نیا گزارش از دیتوانیم نیهمچن. شود ارسال
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 روند و کرده کیکل Close Quote یرو دیبا ندارد، فاکتورشیپ در خود موردنظر اقلام دیخر به میتصم یمشتر اگر. 7
 .دیببند را مرتبط فرصت تا دهدیم را امکان نیا شما به کار نیا. دهد انجام را فاکتورشیپ بستن

 

 

 

 را تیوضع خودکار طور به کار نیا. کند کیکل Create Order یرو دیبا کند، یداریخر را نظر مورد اقلام یمشتر اگر. 8
 .دیببند را مرتبط فرصت تا دهدیم را امکان نیا شما به نیهمچن و دهدیم رییتغ برنده به
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 ابتدا از فاکتورشیپ کی جادیا

 .دیکن کیکل Sales قسمت یرو ش،یمایپ نوار در. 1

 .دیکن انتخاب را( Quotes) فاکتورهاشیپ. ۲

 .دیکن کیکل New یرو بر فرمان نوار یرو. ۳
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 .دیکن پر را متیق ستیل و بالقوه یمشتر نام، به مربوط یلدهایف. 4

 .دیکن رهیذخ را فاکتورشیپ. ۵

 

 

 .دیکن کیکل محصولات جدول  در+ کونیآ یرو فاکتور،شیپ به اقلام افزودن یبرا. ۶

 .شد خواهند محدود دارند، قرار شده انتخاب متیق ستیل در که یموارد به موجود اقلام :نکته

 .شود محاسبه فاکتورهاشیپ کل جمع در و شود اضافه جداگانه طور به دیبا محصول هر :نکته

 

 

 .دیکن کیکل Activate Quote ینهیگز یرو د،یهست یمشتر به آن یارائه یآماده که یهنگام. 7

 .کند رییتغ تا شود اصلاح دیبا و ستین شیرایو قابل فاکتورشیپ مرحله، نیا در :نکته
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 Print یرو بر د،یده ارائه یکیالکترون فرم ای یکاغذ صورت به را فاکتورشیپ که است خواسته شما از یمشتر اگر. 8

Quote for Customer شود ارسال یمشتر یبرا لیمیا قیطر از تا شود جادیا لیمیا ادغام لیفا کی تا دیکن کیکل .
 .دیکن استفاده فاکتورشیپ نیچند جادیا یبرا فاکتورشیپ نیا گزارش از دیتوانیم نیهمچن

 روند و کرده کیکل Close Quote یرو دیبا ندارد، فاکتورشیپ در خود موردنظر اقلام دیخر به میتصم یمشتر اگر. 9
 .دهد انجام را فاکتورشیپ بستن

 تیوضع خودکار طور به کار نیا. کند کیکل Create Order یرو دیبا کند، یداریخر را نظر مورد اقلام یمشتر اگر. 1۰
 .دهدیم رییتغ برنده به را

 

 سفارشات با کردن کار
 را سفارشات. کنندیم ثبت را کندیم یداریخر یمشتر که یخدمات ای خاص محصولات و رندیپذیم را فاکتورهاشیپ سفارشات،

 در و است یاریاخت سفارشات از استفاده. کرد جادیا فعال فاکتورشیپ در Create Order ینهیگز انتخاب با توانیم

 و سفارش قسمت از ای فاکتورهاشیپ از را سفارشات توانمی نیهمچن. کرد ادغام ERP ستمیس با را هاآن دیبا استفاده صورت

 .کرد جادیا New ینهیگز انتخاب

 فرمان نوار دررا  Create Order ینهیگز. است سفارش به فعال فاکتورشیپ کی لیتبد سفارش، جادیا یهاراه از یکی. 1
 .شود باز دیجد یپنجره کی تا دیکن انتخاب فاکتورشیپ فرم قسمت در
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 .دینکن روزبه را آناصلاً  ای بسته را مرتبط فرصت دیتوانیم دیجد یپنجره نیا در. ۲

 

 

 .شود یبارگذار سفارش یپنجره و شود بسته پنجره تا دیکن کیکل OK یرو بر د،یداد انجام را خود انتخاب نکهیا از بعد. ۳

 نام ،(خودکار صورت به شده محاسبه و یخواندن فقط) سفارش یشناسه: از عبارتند سفارش کی در ازیموردن یلدهایف. 4
 .متیق ستیل و ارز ،یمشتر فاکتور،شیپ
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 نوار در Fulfill Order ینهیگز انتخاب با دیتوانیم ،یمشتر به خدمات ای محصولات یارائه و سفارش اتمام از پس. ۵
 .دیکن ثبت را سفارش فرمان،

 

 

 

 فاکتورها با کردن کار
 زا پس فاکتور. دهدیم نشان را انیمشتر به حسابصورت پرداخت ینحوه فاکتور. است فروش یچرخه یینها یمرحله فاکتور،

 به این معنا که اگر ست؛ین کامل یمال تیریمد ستمیس کی یمعنا به ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما. شودیم جادیا سفارش ثبت

 فاکتور سفارش، مشابه. شود ادغام ERP ای یمال تیریمد ستمیس کی با تواندیم CRM شود، استفاده CRM در فاکتورها از
 ای د،یکن جادیا خاص سفارش یصفحه کی از را فاکتور کی میمستق طور به دیتوانیم شما. شود جادیا روش دو با تواندیم هم

 کی از شیب سفارش ای فرصت کی یبرا دیتوانیم همچنین. دیکن انتخاب دیجد ینهیگز کی و رفته فاکتور بخش به دیتوانیم
 .دیکن هیته فاکتور

 کی ات دیکن انتخاب را فاکتور جادیا ینهیگز فرمان نوار در و دیکن باز را خاص سفارش فرم سفارش، کی از فاکتور جادیا یبرا. 1
 .شود باز دیجد فاکتور فرم

www.takbook.com



 

1۲۰ 

 

 

 

 

 .شوندیم منتقل فاکتور به سفارش از هاداده تمام. هستند کسانی سفارش و فاکتور یلدهایف. ۲

 .شود روزبه حسابصورت یبرا فاکتور تیوضع تا دیکن استفاده فاکتور دییتأ یگزینه از فرمان نوار در. ۳

 .دیکن روزبه یدست صورت به را تیوضع دیتوانیم شما نیهمچن :نکته

 

 

 

 رد شده، پرداخت عنوان به فاکتور بستن یبرا. دیبزن کیت شده لغو ای شده پرداخت صورت به را آن دیبا فاکتور، بستن یبرا. 4

 تیوضع اکنون. دیبزن را OK سپس و شودیم باز دیجد یپنجره کی کار نیا با. دیکن انتخاب را Invoice Paid فرمان نوار
 .شودیم داده شینما شده پرداخت صورت به فعال یجا به فاکتور
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 سپس و شودیم باز پنجره کی کار نیا با. دیکن انتخاب را Cancel Invoice ینهیگز فرمان نوار در فاکتور، لغو یبرا. ۵

OK است شده لغو فاکتور تیوضع اکنون. دیبزن را. 
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 ۳۶۵کاتالوگ محصول در داینامیک 

دهد تا کاتالوگ محصولات را برای رفع نیازهای کاری خود مدیریت کنید. به شما این امکان را می ۳۶۵مایکروسافت داینامیک 
 ایجاد کنند. ۳۶۵فاکتورها، فاکتورها و سفارشات را توسط داینامیک توانند پیشمی کارشناسان فروشهمچنین 

برای تسهیل جایگزینی، لوازم جانبی، هایلایت  تمحصولابین ، روابط 1هاهای قیمت و تخفیف، باندلتوان در لیستاز کاتالوگ می
 کرد.ها و موارد دیگر استفاده های فروش متقابل، نوشتن تخفیفکردن فرصت

 

 در کاتالوگ پیمایش
های های واحدتنظیمات و سپس کاتالوگ محصولات بروید. در ابتدا شما نیاز به ایجاد گروهبخش کاتالوگ، به استفاده از برای 

تر در مورد اختیاری دارید. برای توضیحات دقیق های های قیمت و تخفیف، سپس محصولات و در آخر ایجاد لیستاندازه گیری
ها و ی محصولات، باندلتا با ساختار محصول که شامل خانوادهو درخواست دمو بدهید. مراجعه کنید  به سایت اورستکاتالوگ، 

 محصولات جداگانه است، آشنا شوید.

 

 ی محصولات و محصولات زیرمجموعهخانواده
 بصریتوانید با استفاده از ویژگی میدهند. شما بندی و مدیریت بهتر محصولات ارائه میهای محصولات راهی برای گروهخانواده

CRM  توانند در یک خانواده ها و هم محصولات میی محصولات و محصولات زیرمجموعه را مشاهده کنید. هم باندلخانواده
 گنجانده شوند.

 

 های محصولباندل
تر به بندی جذاببهتر و بستهدهند تا با قیمت بندی محصولات مشترک ارائه میوههای محصول یک روش عالی برای گرباندل

فاکتور، ها، محصولات باندل شده در فرصت، پیشتبر خلاف کی البتههای قبلی هستند. ها جایگزین کیتفروش برسند. باندل
ین، تعداد و افروش قابل مشاهده هستند. علاوه بر کارشناس های اقلام برای سفارش یا فاکتور در هنگام وارد کردن ردیف

 های اقلام قابل ویرایش هستند.حصولات باندل شده در ردیفخصوصیات م

های باندلتعریف سازی خصوصیات محصول، باشند. به دلیل توانایی جدید در تعریف و سفارشیهایی مییتها دارای محدودباندل
 )اضافه کردن یک باندل در یک باندل دیگر(. امکان پذیر نیستتو در تو 

                                       
 بسته بندی چند محصول کنار یکدیگر و عرضه آنها با هم را باندل گویند. 1
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 خصوصیات محصولات موروثی
ها و مقادیری مانند رنگ، سایز، تعداد کاربر، ورژن های محصول ایجاد کرد و ویژگیتوان برای خانوادهخصوصیات محصول را می

رسند و در صورت یاند به ارث مها و محصولاتی که در خانواده ایجاد شدهکنند. این خصوصیات توسط باندلو غیره را توصیف می
 شوند.تغییر داده  کارشناسان فروشتوانند توسط فاکتورها می فاکتورها، سفارشات و، پیشهاها به فرصتاضافه کردن آن

ک خط متن. یها، اعشار، عدد با ممیز شناور، ی آپشنهای زیر ایجاد کرد: مجموعهتوان با انواع دادهخصوصیات محصول را می
 ن تنظیم کرد.نیاز یا پنهات فقط خواندنی، موردها را به صورهای اقلام آنتوان هنگام مشاهده در ردیفهمچنین می

 

 روابط محصولات
فروش است. این روابط به عنوان "پیشنهادات" هنگام وارد کردن کارشناسان تسهیل فروش توسط  برایروابط بین محصولات 

 وند.شفروش ظاهر میکارشناسان های اقلام برای فاکتور، سفارش و فاکتور در ردیففرصت، پیشحصولات در 

 ها و لوازم جانبی.توانند چهار نوع روابط بین محصولات ایجاد کنند: فروش بالا، فروش متقابل، جایگزینمدیران عملیات فروش می

 

 سازیمدیریت مراحل تولید محصول از طریق نسخه
های قیمت معتبر در توانید وضعیت محصولات را در طول مراحل تولید مدیریت کنید. فقط محصولات فعال با لیستاکنون می

 فاکتورها، سفارشات و فاکتورها در دسترس هستند.ها، پیشفرصت

تواند به داری کنند. وضعیت کالاهای موجود میاند را نگهتوانند محصولاتی که برای عرضه آماده شدهمدیران عملیات فروش می
ی محصول برای اطمینان از وجود های اصلاح شدهنویس، فعال، بازبینی شده و یا کنار گذاشته شده باشد. نسخهصورت پیش

 گیرند.فاکتورها، سفارشات و فاکتورها تحت تاثیر محصولات بازبینی شده قرار نمیها، پیشفرصت

 

 نمایش و محصولات مشابهپیش

ستند. برای ایجاد یک محصول جدید ه Cloneی مدیران عملیات فروش قادر به کپی محصول موجود با استفاده از گزینه

جویی کرد. ی محصول توسط فروشنده در زمان صرفهبرای اطلاع از چگونگی ارائه Previewی توان با استفاده از گزینهمی
 های اقلام نمایش داده خواهد شد.ی چیدمان ردیفنمایش، نحوهبدون نیاز به ایجاد یک تست فرصت برای پیش
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 پیکربندی محصولات با ابزار انتقالاکسپورت و  ایمپورت

 د.بندی محصول پشتیبانی کنتواند از واردات و صادرات طبقهمعرفی شده است می CRM  ۲۰1۳ابزار انتقال پیکربندی که با 

 

 ایهای منطقهلیست قیمت
بر اساس منطقه  ویژگیها متصل کنند. این را به لیست قیمت ۳۶۵توانند مناطق داینامیک مدیران عملیات فروش اکنون می

می فروشنده اختصاص توسط فاکتورها، سفارشات و فاکتورهای ایجاد شده ها، پیشفرصتبه لیست قیمت متناسب را فروشنده 
 .دهد

 

 مزایای کاتالوگ برای فروش

فاکتورها، ها، پیشهای اقلام در فرصتهنگام کار با ردیفباعث کارآمدتر شدن فروشندگان شما در های کاتالوگ محصولات ویژگی
در اینجا ترکیب شود. کار وجریان فرآیند کسبخصوصا زمانی که این ویژگی ها با قابلیت های . می شودسفارشات و فاکتورها 

 های کاتالوگ برای تیم فروش آورده شده است:ی این ویژگیی ارائهنحوه

 فروشندگان این امکان را دارند که با استفاده فاکتورها، سفارشات و فاکتورها: ها، پیشرصتخصوصیات محصول در ف تغییر
روزرسانی کنند. به عنوان مثال، های اقلام را بررسی و بهتعریف شده برای ردیفویژگی های "ویرایش"، مقادیر از لینک

در صورتی که یک ویژگی تغییر دهد. محصول برای یک تواند ویژگی "رنگ" را فروشنده در صورت درخواست مشتری می
ذخیره کرد و بدین ترتیب اطمینان حاصل را بدون مقدار دهی به این ویژگی الزامی تعریف شده باشد نمی توان آن ردیف 

 از دست نرود.  فاکتور، سفارش یا فاکتوردر فرصت، پیشمی شود که اطلاعات مهم 

 ط که رواب یهای اقلاممحصولات پیشنهادی برای ردیفاس روابط محصول: پیشنهادات فروش متقابل و فروش بالا بر اس
اند در دسترس هستند. برای انتخاب محصولات پیشنهادی برای فروش بالا، فروش متقابل، ها تعریف شدهمحصول برای آن

 شوند.جدید اضافه میجایگزینی یا لوازم جانبی روی لینک "پیشنهادات" کلیک کنید. موارد انتخاب شده به عنوان اقلام 

  :های اقلام در فرصت، تمام اجزای محصولات باندل شده به عنوان ردیفمشاهده و مدیریت اجزای محصولات باندل شده
فاکتور، سفارش یا فاکتور قابل مشاهده هستند. خصوصیات و محصولات پیشنهادی هم برای محصولات باندل شده و پیش

 هستند.قابل ویرایش آنها هم برای اجزای 

 فرض گذاری پیشقیمتتغییر ، هیچ راهی برای ام  نسخه های قبلی سی آردر فرض و سایر موارد: گذاری پیشقیمت ابطال
تنظیماتی  ۳۶۵اما در سی آر ام فاکتور، سفارش یا فاکتور وجود نداشت. های فروش، پیشدر محاسبات سفارشی در فرصت

تغییر های کاتالوگ محصولات مانند امکان وجود دارد که مربوط به ویژگی System Settingی فروش در در زبانه
توانند با موفقیت اجرا شوند تا از های سفارشی میهست. این امر به این معناست که پلاگینقیمت گذاری پیش فرض 

 گذاری سازمان شما پشتیبانی کنند.ملزومات قیمت
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 های ی تخفیفچگونگی محاسبهتعیین گذاری، امکان های قیمتز ویژگییکی دیگر اهای اقلام: های ردیفتعریف تخفیف
های اقلام یا برای هر واحد های تخفیف در ردیففرض است. آپشنگذاری پیشهای اقلام در هنگام استفاده از قیمتردیف

 شوند.اعمال می
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بندی محصولات با استفاده از خصوصیات در بقهط

 ۳۶۵داینامیک 

 به جزء ای و رنگ اندازه، مانند محصول تیخاص کی افزودن. کندیم فراهم را هاآن یبندطبقه امکان تمحصولا اتیخصوص
 .کنند دایپ انیمشتر یبرا را مناسب مشخصات با خوب محصولات تا دهدیم را امکان نیا رانکارب

 

 م؟یکنیم اضافه محصول یخانواده به را اتیخصوص محصول، یجا به چرا

 شده جادیا اتیخصوص شود،یم اضافه محصول یخانواده به یمحصول یوقت که است نیا محصول اتیخصوص کردن اضافه تیمز
 در و کندیم حذف را خانواده مراتب سلسله در محصول هر به اتیخصوص افزودن به ازین امر نیا. شودیم منتقل محصول به
 را شودیم منتقل محصول یخانواده از که محصول اتیخصوص که دیباش داشته توجه. دهدمی کاهش را میتنظ زمان جهینت

 .کرد اصلاح OVERRIDE تیقابل از استفاده با توانیم

 

 ست؟یچ محصول اتیخصوص از استفاده یایمزا
 :دارد وجود محصول اتیخصوص جادیا یبرا تیمز نیچند

 جادیا به ازین و شودیم منتقل رمجموعهیز محصولات یرکوردها توسط محصول یخانواده در شده فیتعر اتیخصوص 
 .دهدیم کاهش را محصول هر یبرا اتیخصوص یدوباره

 شوندیم منتقل فرصت به محصول شدن اضافه هنگام محصول به مربوط اتیخصوص. 
 هماهنگ است، شده اضافه هاآن به که یاژهیو فرصت با تا شوند اصلاح محصول اتیخصوص است ممکن لزوم، صورت در 

 .شوند

 یخواندن فقط یرو را اتیخصوص توانیم ،نیست مجاز میتنظ زمان در راتییتغ که یهنگام (Read Only )میتنظ 
 .کرد

 یرو را اتیخصوص توانیم ،یاندازراه زمان در لزوم صورت در ( اجباریRequired) کرد میتنظ. 
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 م؟یکن اضافه را محصول اتیخصوص چگونه
 به محصول اتیخصوص افزودن قیطر از را کاربران ریز مراحل کرد. اضافه محصول یخانواده به توانیم را محصول اتیخصوص

 .کندیم ییراهنما محصول یخانواده کی

 .دیکن انتخاب را Product Catalog ینهیگز و رفته ماتیتنظ به. 1

 .دیکن انتخاب هاآپشن از را Families and Products ینهیگز. ۲

 انتخاب فرمان نوار از را ADD FAMILY ینهیگز ریز شکل مطابق باشد، ازیموردن دیجد محصول یخانواده کی اگر. ۳

 .شود اضافه آن به محصول اتیخصوص تا دیکن باز را Product Family بعد، یمرحله در. دیکن

 

 

 

 Under Revision ای Draft یرو تیوضع که دیشو مطمئن ،Product Family رکورد کردن باز از پس. 4

 Under صورت به وضعیت تا دیکن انتخاب فرمان نوار از را REVISE است، فعال تیوضع اگر. است شده میتنظ

Revision شود میتنظ. 

 

 

 

 .دیکن اضافه را اتیخصوص نیا محصول، اتیخصوص جدول یبالا در صفحه راست سمت در+  انتخاب با. ۵
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 ،Read-Only دیبا تیخصوص نیا ایآ که نیا اساس بر را محصول تیخصوص رکورد ر،یز یلدهایف لیتکم با. ۶

Required ای Hidden دیکن جادیا باشد. 

 

 

 

 :دیکن انتخاب ریز جدول مطابق را مناسب یهاداده انواع. دیکن جادیا را تیخصوص رکورد ت،یخصوص نوع بخش لیتکم با. 7

 

 توضیحات/عملکرد نوع داده

مجموعه 
 هاگزینه

 از تواندیم کاربر که مجموعه از هاتمیآ کردن اضافه بخش، نیا
 به هاتمیآ افزودن یبرا. سازدیم ریپذامکان را کند انتخاب آن

 قسمت تا دیکن رهیذخ را تیخصوص رکورد ها،نهیگز مجموعه

Property Option Set Items با. شود فعال 
 ریمقاد( ریز ریتصو در 1 شماره قسمت) جدول یبالا در+  انتخاب

 وارد را ۲ شماره قسمت در را حاتیتوض و نام. دیکن اضافه را
 .دیده ادامه ریمقاد افزودن به لزوم صورت در. دیکن

 

 مقدار کی باید شد، اضافه هانهیگز مجموعه یهاتمیآ یوقت
 (.۳ شماره قسمت) دیکن انتخاب را فرضشیپ
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 توضیحات/عملکرد نوع داده

رقم 
 اعشاری

  

 

 زیمم با عدد
  شناور

  

 

یک خط 
 متن

  

 

 عدد صحیح

  

 

 

 به محصول یخانواده یشده لیتکم رکورد. دیده ادامه محصول یخانواده به اتیخصوص افزودن به 7 تا ۵ مراحل تکرار با. 8
 .شد خواهد درج ریز شکل
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 دیکن منتشر قرار دارد فرمان نوار در که محصول انتشار ینهیگز دو از یکی توسط را محصول یخانواده رکورد. 9
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 ۳۶۵ملزومات فروش در داینامیک  کار با

ی اطلاعات فروش سازمان شما محلی را برای ذخیره ۳۶۵ملزومات فروش )کاتالوگ، بروشور، لیست قیمت و...( در داینامیک 
های تبلیغاتی، ساختار کند. این ابزار به کاربران تیم فروش مکانی برای ذخیره و دسترسی به بروشورها، متریالفراهم می

دهد. همچنین روشی آسان برای ارسال مستقیم اطلاعات سرنخ و اشخاص را از طریق اری و سایر موارد مرتبط میگذقیمت
 کند.فراهم می ۳۶۵داینامیک 

 های ملزومات فروش عبارتند از:برخی از نمونه

 راهنمای محصول 
 بروشور 
 های تبلیغاتیآگهی 
 ی قیمتاسناد مقایسه 

 

 ارتباط ملزومات فروش

کند تا اطلاعات موردنیاز خود را سازماندهی کرده و به ها به شما کمک میتباط بین ملزومات فروش و سایر موجودیتایجاد ار
توانید ملزومات هایی وجود دارد که میجا روشها دسترسی پیدا کنید و آن را به سمت افراد مناسب هدایت کنید. در اینآن

 فروش را مرتبط کنید.

  محصول، رقیب و یا هر دوبروشور مرتبط با یک 
 مرتبط کردن آگهی محصول به یک کمپین بازاریابی 

 

 اضافه کردن ملزومات فروش

کلیک کنید. این کار رکورد جدید  Newی بروید و روی گزینه Sales Literatureو سپس  Sales. به قسمت 1
 کند.ملزومات فروش را ایجاد می
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 ید.جمله عنوان، موضوع، نوع، تماس با کارمندان، تاریخ انقضاء و توضیحات را وارد کن. اطلاعات مربوط به ملزومات فروش از ۲

 در نوار فرمان کلیک کنید. Saveی . هنگامی که اطلاعات را وارد کردید، بر روی گزینه۳

 Add aی نهاضافه کنید. برای این کار بر روی گزی توانید یک پیوست. پس از ذخیره کردن رکوردهای ملزومات فروش می4

Sales Attachment .در نوار فرمان کلیک کنید یا از آیکون + در جدول پیوست فروش استفاده کنید 

 

 

 

شود، یک عنوان برای پیوست ملزومات فروش خود اضافه کنید و برای یافتن سندی ی جدیدی که نمایش داده می. در پنجره۵

 لیک کنید.ک Browseی خواهید پیوست کنید، روی گزینهکه می

خود را ذخیره  Sales Attachmentکلیک کرده و رکورد  Attachی . پس از انتخاب فایل موردنظر، روی گزینه۶
 کنید.
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 ارسال ملزومات فروش

 Outlookیا از طریق کلاینت  Outlookی ونهاز طریق افز ۳۶۵توان در مایکروسافت داینامیک ملزومات فروش را می
 ارسال کرد.

 

 فرضصورت آنلاین یا پیشبه ۳۶۵از داینامیک ارسال 

 های مختلفی وجود دارد:روش ۳۶۵برای ارسال ملزومات فروش از داینامیک 

شی که را انتخاب کنید. آیتم ملزومات فرو Collateral، Sales Literatureبروید و در زیر  Salesبه قسمت  .1
 خواهید ارسال کنید را انتخاب کنید.می
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 را در نوار فرمان انتخاب کنید. Send As Emailی . گزینه۲

 

 

نظر برای ارسال را از ی موردانتخاب کنید و سرنخ، شخص یا مشتر Fromخواهید ارسال کنید را از فیلد . کاربری که می۳

 رمان کلیک کنید و یادر نوار ف Sendی انتخاب کنید. سپس ویرایش پیغام ایمیل را انجام داده و بر روی گزینه Toقسمت 

 را بزنید. Saveی خواهید بعداً آن را بفرستید، گزینهاگر می

www.takbook.com

https://crmbook.powerobjects.com/wp-content/uploads/2013/06/SalesLiterature.png


 

1۳۵ 

 

 

 

 Outlookارسال از طریق کلاینت 

 Outlookتوانید ملزومات فروش خود را مستقیماً از اید مینصب کرده Outlookرا برای کلاینت  ۳۶۵اگر داینامیک 
 ارسال کنید.

 وجود دارند. ۳۶۵خواهید ارسال کنید در حال حاضر در داینامیک فروشی که می . اطمینان حاصل کنید که ملزومات1

خواهید در ریبون کلیک کنید. رکوردی که می Set Regardingباز کنید و بر روی  Outlook. یک ایمیل جدید در ۲
 به ملزومات فروش ارسال کنید را انتخاب کنید.

 کلیک کرده و آیتم موردنظر خود را انتخاب کنید. در ریبون Attach Sales Literature. بر روی ۳

 . پیغام ایمیل خود را طبق معمول ویرایش و ارسال کنید.4
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 Outlookی ارسال از طریق افزونه

 به ایمیل متصل کنید. توانید ملزومات فروش راکنید، میاستفاده می ۳۶۵برای ادغام با داینامیک  Outlookی اگر از افزونه

 متصل شوید. ۳۶۵به داینامیک  Dynamicsک روی آیکون . با کلی1

 کلیک کنید. Sales Litی ، روی گزینه۳۶۵. سمت راست در پنل داینامیک ۲
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 وجو کنید.. ملزومات فروش را از طریق موضوع مرتبط با آن جست۳

 را انتخاب کنید. Add to Emailی . گزینه4
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 بازاریابیبرای  ۳۶۵استفاده از داینامیک 

ها بین مشتریان کنونی و مشتریان آینده ابزاری قدرتمند برای ایجاد ارتباطات بازاریابی و توزیع آن ۳۶۵مایکروسافت داینامیک 

کند و شما را ( عمل میclosed loop marketingاست. این سیستم به عنوان یک سیستم بازاریابی حلقه بسته )
های خود را بهتر اصلاح کنید. همچنین این آوری و تفسیر کنید تا بتوانید پیامازاریابی را جمعسازد که نتایج ارتباطات بقادر می

دهد که بخش اعظمی از روند بازاریابی را به صورت خودکار انجام دهید تا بتوانید بر روی هدف قرار ابزار به شما این امکان را می
 دادن افراد مناسب و ایجاد پیام صحیح متمرکز شوید.

 

 چیست؟ CLMبازاریابی حلقه بسته یا 
شوند تا وتحلیل میهایی است که در آن تمام اقدامات و نتایج بازاریابی ثبت و تجزیهبازاریابی حلقه بسته از جمله استراتژی

بازاریابی به عنوان یک سیستم  ۳۶۵ی بازاریابی را در مسیری درست هدایت کنند. مایکروسافت داینامیک بتوانند تصمیمات آینده
های کمپین خود را پیگیری کرده و نتایج را ی فعالیتدهد تا همهحلقه بسته طراحی شده است و به شما این امکان را می

توانید بازده های آن مربوط باشند و به این ترتیب میتوانند به هزینههای کمپین میآوری و تفسیر کنید. همچنین دادهجمع
 ات مختلف بازاریابی را تعیین کنید.گذاری برای اقدامسرمایه

 

 مزایای بازاریابی حلقه بسته

 مزایای بسیاری دارد: ۳۶۵بازاریابی حلقه بسته در مایکروسافت داینامیک 

 دهد. به این صورت که تیم با ایجاد شفافیت در اقدامات هر تیم، فاصله و شکاف بین بازاریابی و فروش را کاهش می
تواند میزان دهد را مشاهده کرده و بازاریابی هم میای که برای تولید سرنخ انجام مییابیتواند نوع بازارفروش می

 ها را پیگیری کند.فروش موثر در آن سرنخ
 ه و از اطلاعات به دست آمده برای پیشرفت اقدامات آینده های مؤثر را برآورد کردها یا کمپینتواند پروژهبازاریابی می

 استفاده کند.

 ی بازاریابی در های یک پروژهفعالیتی کلیهCRM توانند با یکدیگر مرتبط شوند و به راحتی مورد استفاده قرار می
 گیرند.
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 های زیر را بررسی کنید:برای بازاریابی، بخش ۳۶۵ی بهتر از داینامیک جهت استفاده

 های بازاریابی شتریان خود را در لیستها، اشخاص و مآموزید که چگونه سرنخدر این بخش می های بازاریابی:لیست
 بندی کنید.برای ارتباط با مخاطبین مشخص دسته

 ها برای پیگیری ی استفاده از آندر این بخش با اجزای یک کمپین و نحوه ها:کمپینROI شوید.خود آشنا می 
 توان داینامیک آموزید که چگونه مییدر این بخش م های دیگر توسعه دهندگان:ها و افزونههای بازاریابی، پلاگینافزونه

 .های فعلی در بازار را ارزیابی کردرا برای بازاریابی گسترش داد و آپشن ۳۶۵

  مدیریت رویداد و بازاریابی درCRM: ی گسترش توان دربارهدر این بخش میCRM ی مدیریت تبلیغ، بازاریابی برا
 و ثبت رویدادهای آنلاین اطلاعات کسب کرد.

 تواند با ارسال ایمیل و سایر آموزید که گردش کار چگونه میدر این بخش می از گردش کار برای بازاریابی: استفاده
 ار انجام دهد.ها، اقدامات بازاریابی شما را به طور خودکنوتیفیکیشن
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های بازاریابی در ی استفاده از لیستنحوه

 ۳۶۵داینامیک 

کنند که از طریق آن بتوانید مشتریان، اشخاص مسیری را برای شما فراهم می ۳۶۵های بازاریابی در مایکروسافت داینامیک لیست
های بازاریابی شامل "اعضا" هستند که های خاص بازاریابی کنید. لیستبندی کنید تا به طور مؤثرتر در بخشها را دستهو سرنخ

شوند. کنند یا توسط کاربران مدیریت میگیرند و از معیارهای خاصی پیروی میتریان را دربرمیرکوردهای سرنخ، اشخاص و مش
 های بازاریابی آورده شده است:ویا باشند. در اینجا دلایل رایج برای ایجاد لیستتوانند ایستا یا پها میاین لیست

 های شرکتارسال خبرنامه 
 های انبوه برای ارسال ایمیل پرنیان مارکتینگافزونه ایمیل بازاریابی به همراه های )از لیست های تبلیغاتیتوزیع ایمیل

 استفاده کنید(.
 های رویدادروزرسانیارسال اطلاعات و به 
 هاسازی ایمیلاستفاده در امر ادغام و یکپارچه 

 

 ریابیاجزای یک لیست بازا
هایی از قبیل نام لیست، نوع رکورد اعضا )سرنخ، شخص یا مشتری( و ایستا یا پویا بودن رکوردهای لیست بازاریابی شامل داده

 شوند. در تصویر زیر موجودیت لیست بازاریابی نشان داده شده است:لیست می
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توانید اعضایی تواند شامل اعضای یکی از رکوردهای سرنخ، شخص یا مشتری باشد. شما نمییک لیست بازاریابی فقط می نکته!
 از دو نوع رکورد در یک لیست داشته باشید.

 

 های بازاریابی ایستا و پویای لیستمقایسه
، تعریف که با لیست بازاریابی مرتبط است وجوی پیشرفتهلیست بازاریابی پویا جایی است که عضویت در آن توسط یک جست

جو در لیست پیروی کند، به طور وروز شود و از معیارهای کوئری یا پرسشود. هر زمان که یک رکورد جدید ایجاد یا بهمی
 شود.خودکار به لیست بازاریابی افزوده می

شوند. هر وجوی پیشرفته افزوده میاز طریق جستهای مختلف به جز پویا لیست بازاریابی ایستا جایی است که اعضا با روش
 وجو اضافه کرد.توان به صورت دستی یا از طریق جستعضو را می
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ی استفاده از گردش کار برای بازاریابی از نحوه

 ۳۶۵طریق داینامیک 

است. در حقیقت، ما یک فصل کامل را به فرآیندهایی مانند گردش  ۳۶۵گردش کار ابزاری قدرتمند در مایکروسافت داینامیک 

 را رونق دهد اختصاص دادیم. CRMتواند سیستم کار و درک این موضوع که این ابزار چگونه می

 ت پر کردن یکهای بازاریابی است. به عنوان مثال، در صورز گردش کار، تقویت قابلیتهای استفاده اترین روشیکی از متداول
توانید گردش کاری را تنظیم کنید که بتوانید به طور خودکار برای مشتری ایمیل ارسال تان میفرم یا نظرسنجی در وب سایت

 کنید.
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 افزونه های پیشرفتهاز طریق  ۳۶۵ارتقاء داینامیک 

را توسعه  ۳۶۵داینامیک پیشرفته های افزونهبا توسعه ، شرکت پرنیان پردازش پارس صاحب برندهای پرنیان، اورست وهوفر

مات خود را از طریق دهند تا اقدااین امکان را می بهبود بخشیده و به بازاریابان CRMها را در دهند؛ به طوری که قابلیتمی

در پلتفرم پرنیان و اورست  CRM365افزونه های زیر برای توسعه امکانات داینامیک  به راحتی مدیریت کنند. ۳۶۵داینامیک 
 شود. ارایه می

 پیامک

 CRMنرم افزار  یبرا امکیشده است. با افزونه پ انیمشتر یهیجزو انتظارات بد امکیارسال پ قیاز طر انیبه مشتر یاطلاع رسان

هم  امکی. افزونه پدیارسال کن امکیپ یمشتر یبرا یبه راحت CRM کینامینرم افزار دا طیاز مح دیتوان یشما م کروسافتیما
 امکیاز امکان ارسال پ دیتوان یکند. به علاوه شما م یرا فراهم م انیاز مشتر یبه گروه امکیو هم پ یانفراد امکیامکان ارسال پ

به مجموعه  امکیبه نام پ دیجد تیفعال کی امکی. در هنگام نصب افزونه پدیاستفاده کن زین CRMنرم افزار  یدر گردش کارها

 استفاده کند انیبه مشتر امیارسال پ یتواند برا یم سپ نیاز ا یراحت شود و کاربر شما به یافزوده م CRMدر  تهایفعال

 تلگرام

را با مشتریان فراهم می کند. همچنین در گردش کارها میتوان  CRM کینامیداافزونه تلگرام امکان چت بلادرنگ در محیط 
 پیام تلگرامی ارسال کرد.

و سوابق چت تلگرامی با این مشتری را در صفحه مشتری مشاهده  با نصب افزونه تلگرام می توانید وارد سرنخ یا شخص شوید
 کنید. همچنین می توانید از همین جا برای مشتری فایل یا عکس ارسال کنید و یا با وی چت کنید.

 باشگاه مشتریان

ار کاربر قرار اضافه می کند و همچنین یک درگاه وب در اختی CRM کینامیداباشگاه مشتریان مجموعه ای از امکانات را به 
 میدهد که می تواند از طریق آن وارد پنل باشگاه مشتریان شده و امکانات زیر را استفاده نماید

 پروفایل حقیقی و حقوقی 

 شرکت در نظرسنجی 

 مشاهده و پی گیری تایم لاین سفارش 

 مشاهده و پرداخت پیش فاکتورها 

 تیکتینگ 

 .... و 
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 و سانترال VOIPمرکز تماس 

نرم  یبرا مرکز تماس. افزونه دیکن یشرکت خود استفاده م یتلفن ها یبرا کیاز سانترال پاناسون ای VOIP سیاگر از سرو

از  یکی ی. و داخلردیگ یبا مجموعه شما تماس م یکه مشتر یشود و زمان یشما نصب م یدر سرور داخل CRMافزار 
تماس گرفته شده است به صورت  یکه با و یآر ام کاربر یافزار س نرم یبر رو یاطلاعات تماس و ردیگیفروشندگان شما را م

 ندارد. کاربر وتریکامپ یبر رو یافزونه ا ایگونه نرم افزار  چیبه نصب ه ازیامکان ن نیشود. استفاده از ا یداده م شیخودکار نما

 نمایش تعداد تماس ها امروز گرفته شده با کاربر و مشاهده ی لیست آنها با کلیک برروی آن 

 ان ایجاد سرنخ جدید از طریق دیالوگ تماس با انتقال خودکار شماره تلفن تماس گیرنده به فرم سرنخامک 
 امکان ایجاد شخص جدید از طریق دیالوگ تماس با انتقال خودکار شماره تلفن تماس گیرنده به فرم تعریف شخص 
 وگ تماسامکان ایجاد فرصت تجاری جدید برای شماره های شناسایی شده از طریق دیال 
 امکان ایجاد پیش فاکتور جدید برای شماره های شناسایی شده از طریق دیالوگ تماس 
 امکان نمایش آخرین سرنخ باز مشتری از طریق دیالوگ تماس 
 امکان نمایش آخرین فرصت تجاری باز مشتری از طریق دیالوگ تماس 
 امکان نمایش آخرین پیش فاکتور مشتری از طریق دیالوگ تماس 
  نمایش نام کاربری که مشتری به او ارجاع شده استامکان 
  دلخواهامکان اجرای مستقیم گزارش 
 تمامی امکانات اشاره شده به صورت تنظیمی می باشد و میتوان تعیین کرد که نمایش داده شوند یا خیر 
 امکان نمایش موقعیت تماس گیرنده با توجه به پیش شماره ی شهر و منطقه ی آن 
 ر شرایطی که سیستم کال سنتر راه اندازی شده استامکان استفاده د 
 امکان ثبت مدت زمان مکالمه در فعالیت تماس تلفنی به صورت خودکار 

 پیام اجتماعی
 از این افزونه به منظور ارتباط با سرویس های اجتماعی که به عنوان یک مرکز سرویس عمل میکنند و امکان ارتباط با تمامی

 این که باشد می IFTTT ا فراهم میکنند استفاده میشود. برای مثال یکی از این مراکز سرویسمحیط های اجتماعی دیگر ر
،  تاگراماینس جیمیل، تلگرام، توییتر، مانند دیگر اجتماعی های محیط با دارد که زیادی های اپلت از استفاده با تا دارد را امکان

 .کند برقرار ارتباط … وکانال های تلگرام 

 هدخوا فراهم محبوب اجتماعی های محیط این با ارتباط و اتصال امکان شما CRMنرم افزار  نصب این افزونه بر روی بنابراین با
 .شد

www.takbook.com



 

14۶ 

 

 شمارنده خودکار
ره ه خودکار به شما امکان می دهد که برای هر موجودیتی اعم از مشتری، فاکتور، قرارداد و .... یک فرمول شماندافزونه شمار

 آن موجودیت را به صورت خودکار شماره گذاری می کند. ازگذاری تعریف کنید و هر رکورد جدیدی 

 رویدادها

واج، سالگرد ازد ش،یاعم از تولد، جلسه، هما یدادیاند هر رواست که کاربر بتو نیا CRMدر نرم افزار  دادهایهدف از افزونه رو
در زمان  ستمیکند و س فیاست تعر یحقوق ای یقیخاص اعم از شخص حق یمشتر کیرا که مربوط به … و  یگزارش فصل هیارا

 گردش کار انجام دهد. کی یرااج قیرا از طر یاقدام مشخص دادیآن رو

 نقشه
 نقشه را به اطلاعات مشتری و سرنخ اضافه می کند. با کلیک روی نقشه آدرس را استخراج و در فیلد آدرس پر می کند. همچنین

 مشخص شده باشد به صورت خودکار روی نقشه موقعیت مشتری را نمایش می دهد. longو  latدر صورتی که 

 ایمیل مارکتینگ

شرکت  نیو مخاطب انیمشتر ی. و برادیهم دار نگیمارکت لیمیا ادی. احتمال زدیکن یاستفاده م CRMاگر شما از نرم افزار 
 لیمیا کی دیخواه یمساله آزاردهنده وجود دارد. هر بار که م کی. اما دیکن یارسال م یغاتیو تبل یاطلاع رسان یها لیمیخود ا

و آنرا در  دیاستخراج کن یبه عنوان منبع اصل CRMخود را از نرم افزار  انیمشتر لیمیا یآدرس ها یستیبا دیارسال کن دیجد

کند. از طرف  یمشکل را حل م نیا کروسافتیما CRMنرم افزار  یانبوه برا لیمی. افزونه ادیوارد کن نگیمارکت لیمیا سیسرو
آدرس  یکنند ول یفراهم م… خبرنامه و  رد تیرا تحت عنوان عضو یریامکان عضو گ نگیمارکت لیمیا یها سیسرو گرید
به نرم  یبه صورت دست دیماند و با یم یباق نگیمارکت لیمیا سیشود فقط در سرو یم یجمع آور قیطر نیکه از ا ییلهایمیا

 کند. یحل م زیمشکل را ن نیا کروسافتیما CRMنرم افزار  یانبوه برا لیمیمنتقل شود.افزونه ا CRMافزار 
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های بازاریابی در ی استفاده از لیستنحوه

 ۳۶۵داینامیک 

که از این شوید. برای کسب اطلاعات بیشتر در مورد اینهای بازاریابی آشنا میهای کار با لیستدر این بخش، با برخی از روش
 ا مطالعه کنید.رهای بازاریابی شود، بخش لیستهایی میها چه استفادهلیست

 زاریابی ایستا)استاتیک(ایجاد لیست با. 1

 افزودن اعضا به لیست بازاریابی ایستا. ۲

 ایجاد لیست بازاریابی پویا. ۳

 افزودن اعضا به لیست بازاریابی پویا. 4

 افزودن یک لیست بازاریابی به یک کمپین. ۵
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 ایجاد لیست بازاریابی ایستا

 

 

 به پایین که در سمت راست ماژول قرار دارد، کلیک کنید. در نوار پیمایش)نوار ناوبری(، بر روی فلش رو. 1

 کلیک کنید. Marketing Listsرا انتخاب کرده و سپس بر روی  Marketingی گزینه. ۲

 در نوار فرمان کلیک کنید. Newی بر روی گزینه. ۳

 یک نام مناسب وارد کنید.. 4

که این بخش پس از ذخیره شدن رکورد قابل تغییر نیست را انتخاب کنید. توجه داشته باشید  Targeted Atقسمت . ۵

 های مشابه را اضافه کنید.typeتوانید اعضای و فقط می

 را انتخاب کنید. این بخش پس از ذخیره شدن رکورد قابل تغییر نیست. Staticی ، گزینهTypeدر قسمت . ۶

 کلیک کنید. Saveی بر روی گزینه. ۷

 

www.takbook.com



 

149 

 

 

 

 در نوار فرمان کلیک کنید. Manage Membersی بر روی گزینه. 8
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 ای را برای اضافه یا حذف کردن اعضای این لیست انتخاب کنید.گزینه. 9

 را انتخاب کنید. Lookupالف. برای اضافه کردن تک تک اعضا، 

 خاب کنید.( را برای اضافه کردن اعضا بر اساس معیارهای خاص انتAdvanced Findوجوی پیشرفته)ی جستب. گزینه

 

www.takbook.com

https://crmbook.powerobjects.com/wp-content/uploads/2013/07/CRM-2013-Manage-Members-Selection.png


 

1۵1 

 

 افزودن اعضا به لیست بازاریابی ایستا

ها یا مشتریان بروید. توجه داشته باشید کلیک کرده و به لیستی از اشخاص، سرنخ Salesی در نوار پیمایش، بر روی گزینه. 1
 ست را اضافه کنید.توانید رکوردی که با لیست بازاریابی مرتبط اکه فقط می

 دین رکورد بررسی کنید.باکس را برای یک یا چن. ۲

 کلیک کنید. Add to Marketing Listی بر روی گزینه. ۳
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 لیست مناسب را انتخاب کنید.. 4

 

 

 ایجاد لیست بازاریابی پویا
 در نوار پیمایش، بر روی فلش رو به پایین که در سمت راست ماژول قرار دارد، کلیک کنید.. 1

 کلیک کنید. Marketing Listsرا انتخاب کرده و سپس بر روی  Marketingی گزینه. ۲

 در نوار فرمان کلیک کنید. Newی بر روی گزینه. ۳

 یک نام مناسب وارد کنید.. 4

را انتخاب کنید. توجه داشته باشید که این بخش پس از ذخیره شدن رکورد قابل تغییر نیست  Targeted Atقسمت . ۵

 های مشابه را اضافه کنید.typeتوانید اعضای و فقط می

 را انتخاب کنید. این بخش پس از ذخیره شدن رکورد قابل تغییر نیست. Dynamicی ، گزینهTypeدر قسمت . ۶

 کلیک کنید. Saveی بر روی گزینه. 7
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 در نوار فرمان کلیک کنید. Manage Membersی بر روی گزینه. 8

 

 

 وجو( را ایجاد کنید.کوئری)پرس. 9
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 کلیک کنید. Findی برای تست کوئری موردنظرتان، بر روی گزینه. 1۰

 

 کلیک کنید. Back To Queryرا انتخاب کرده و برای ویرایش بر روی  Use Queryی ی آن، گزینهبرای ذخیره. 11

به طور خودکار به این اند، عیارهای تعریف شده در کوئری مطابقت داده شدهی رکوردهایی که با مپنجره را ببندید. همه. 1۲
 شوند.لیست اضافه می

 

 کپی کردن یک لیست پویا در یک لیست ایستا
توانید یک لیست پویا را در یک لیست ایستا کپی کرده و لیست پویای خود را دست نخورده نگه دارید. این کار، یک شما می

شان داده ی انجام این کار نینجا نحوهااست. در کند که شامل تمام رکوردهای فعلی در لیست لیست ایستای جدید ایجاد می
 شده است:

 باز کنید. خواهید در یک لیست ایستا کپی کنید رالیست بازاریابی پویایی که می. 1

 کلیک کنید. Copy to Staticی در نوار فرمان بر روی گزینه. ۲
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 افزودن یک لیست بازاریابی به یک کمپین
 لش رو به پایین که در سمت راست ماژول قرار دارد، کلیک کنید.در نوار پیمایش، بر روی ف. 1

 کلیک کنید. Marketing Listsرا انتخاب کرده و سپس بر روی  Marketingی گزینه. ۲

 خواهید به یک کمپین اضافه کنید را انتخاب کنید.لیستی که می. ۳

 کنید.کلیک  Add Campaign recordی در سمت راست صفحه، بر روی گزینه. 4

 

 نتخاب کنید.بین( بروید و یک کمپین را ا)آیکون ذره Look Up More Recordsبه قسمت . ۵
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های سریع در داینامیک ها و کمپیناستفاده از کمپین

۳۶۵ 

دهند که این امر اقدامات امکان ایجاد رکوردهای کمپین را به شما می ۳۶۵میک های سریع مایکروسافت دایناها و کمپینکمپین
اند که بتوانند یک ای طراحی شدهها به گونهکند. همچنین کمپیندهی میی زمانی را سازمانهای بازاریابی در یک دورهپروژه

دهند تا هزینه و پاسخ کمپین ا این امکان را میها به شمگذاری برای هر کمپین به شما بدهند. آنی بازده سرمایهدید کلی درباره
 ازاریابی تا چه میزان مؤثر خواهند بود.بدانید که اقدامات را پیگیری کنید؛ بنابراین شما دقیقاً می

 

 چیست؟ ۳۶۵ها در داینامیک کار کمپین

ها. میل، تماس تلفنی و سایر فعالیتشوند؛ مانند ایهایی است که به کمپین مربوط میرکورد کمپین محلی برای پیگیری فعالیت
 ریزی را هم به یک کمپین اضافه کنید.های برنامهتوانید فعالیتهمچنین شما می

توانید رکوردهای های تلفنی برای کمک به پیگیری اینگیجمنت و تعامل مشتری میها و تماسها، نامهپس از ارسال ایمیل

Campaign Response ند را ذخیره کنید.که با کمپین مرتبط هست 

 های زیر را مطالعه کنید:توانید بخشی استفاده از آن، میبرای کسب اطلاعات بیشتر در مورد کمپین و نحوه

 اجزای یک کمپین 
 ریزی و اجرای کمپینبرنامه 
 ی کمپین و کمپین سریعمقایسه 
 کار با کمپین 

 

 ۳۶۵تعریف فیلد رکورد کمپین در داینامیک 
ریزی، های برنامهی خاص است که شامل فعالیتجهت ارتباط تمام اجزای اقدامات بازاریابی برای یک پروژهرکورد کمپین محلی 

های کمپینی که ممکن است دریافت کنید های ارسال شده و پاسخهای تلفنی، نامهها، تماسهای بازاریابی هدف، ایمیللیست
 شوند.می
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 شده است:در تصویر زیر رکورد کمپین نشان داده 

 

 

کنند. ریزی وظایفی هستند که در سازماندهی و اجرای کمپین به شما کمک میهای برنامهفعالیت ریزی:های برنامهفعالیت
 توانند شامل وظایفی مانند موارد زیر باشند:ریزی میهای برنامههایی از فعالیتنمونه

 ی بازاریابینفعان اصلی برای پروژهتشکیل جلسه با ذی 

 برپایی مکانی جهت برگزاری یک رویداد 

 ی محتوای تبلیغاتیتهیه 

 ی فروشسفارش بروشور از یک نماینده 

 های بازاریابی هدفایجاد لیست 

 

توانند ها میشوند در نظر بگیرید. آنهای کمپین را به عنوان نقاط تماسی که برای مشتریان ارسال میفعالیت های کمپین:فعالیت
های بازاریابی که با کمپین در ارتباط هستند فرستاده شوند. ر ملاقات، ایمیل و نامه باشند و برای اعضای لیستتماس تلفنی، قرا

 توانید یک فعالیت کمپین را ارسال کنید که یک لیست بازاریابی در ارتباط با آن وجود داشته باشد.شما فقط در صورتی می

 

www.takbook.com

https://crmbook.powerobjects.com/wp-content/uploads/2013/07/elements-of-a-campaign-image-1.png


 

1۵8 

 

تواند تری در رکورد اطلاعاتی مشتری، شخص و یا سرنخ تنظیم شده باشد، میهای مجاز تماس با مشی روشاگر گزینه !نکته
ی دریافت ایمیل انبوه ها شود. به عنوان مثال، اگر مشتری در لیست بازاریابی شما اجازهمانع از ارسال پیام کمپین شما برای آن

 های کمپین ایمیل را دریافت کنند.تواند فعالیترا نداشته باشد، نمی

 

آوری کنید. های کمپین جمعها را به عنوان پاسختوانید نتایج این فعالیتهای کمپین، میپس از ارسال فعالیت های کمپین:خپاس
توانند از طریق های کمپین میگیرید. پاسخکنید، در نظر بی به آن چیزی که بازاریابی میها را به عنوان ثبت علاقهاین فعالیت

 :های زیر ایجاد شوندروش

 نید.کها را به صورت دستی ایجاد توانید آنمی 

 ید و آن را به پاسخ ارتقاء دهید.توانید رکورد پیام ارسال شده را باز کنمی 

 ها وارد کنید.ها را با استفاده از ویزاد ایمپورت دادهتوانید پاسخمی 

 های کمپین استفاده کنید.ت خودکار پاسختوانید از ادغام ایمیل برای ساخاگر پیگیری ایمیل را فعال کرده باشید، می 

 

 های مشابه استفاده کنید.توانید آن را به عنوان یک الگو کپی کنید تا از آن برای کمپیناندازی یک کمپین، میپس از راه نکته!

 

ا برای مرتبط توانید محصولات هدف رکند، میاستفاده می ۳۶۵اگر سازمان شما از کاتالوگ محصول داینامیک  محصولات هدف:
اند را شود تا کاربران بتوانند کالاهایی که هدف فروش و بازاریابی قرار گرفتهتان یکپارچه کنید. این امر باعث میکردن با کمپین

 به راحتی مشاهده کنند.

 مرتبط شوند.توانند با یک کمپین خاص اید نیز میایجاد کرده ۳۶۵هرگونه ملزومات فروشی که در داینامیک  ملزومات فروش:

ها در صورتی که کمپین شما شامل پیشنهاد یا تبلیغات با قیمتی ویژه برای محصولات باشد، لیست قیمت ها:لیست قیمت
توانید یک لیست قیمت که فقط مختص کمپین شما باشد را ایجاد کرده و آن را با توانند مفید و کاربردی باشند. شما میمی

 کمپین مرتبط کنید.

 

 ریزی و اجرای کمپین بازاریابیبرنامه
 ها را انجام دهید:حل مختلفی دارند که هنگام ایجاد کمپین باید آنریزی و اجرا مرابه طور کلی، برنامه

های کمپین، محصولات ریزی، فعالیتهای برنامههای بازاریابی، فعالیترکورد کمپین را ایجاد کنید. اینجا محلی است که لیست. 1
 کنید.ملزومات فروش را با هم مرتبط می هدف و
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 ریزی را ایجاد کنید.در صورت لزوم، وظایف برنامه. ۲

 رار ملاقات را ایجاد کنید.های کمپین مانند ایمیل، تماس تلفنی یا قفعالیت. ۳

 محصولات هدف و یا ملزومات فروشی که با کمپین مرتبط هستند را اضافه کنید. )غیرضروری(. 4

 اید، اضافه کنید.ها فرستادههای کمپین را برای آنای که فعالیتی بازاریابیهالیست. ۵

 

 های سریعها و کمپینکمپین 

شود. ها یا مشتریان ارسال مییک فعالیت واحد است که برای لیست اشخاص، سرنخ ۳۶۵کمپین سریع در مایکروسافت داینامیک 
توان به مالکان ها را می. این فعالیتفته یا لیست بازاریابی ایجاد شودوجوی پیشرتواند از طریق جستیک کمپین سریع می

 رکوردهای مشتری، تیم و فرد اختصاص داد و یا به یک صف اضافه کرد.

 اند.های سریع با هم مقایسه شدهها و کمپیندر جدول زیر کمپین

 

 کمپین

 صرف مدت زمانِ طولانی

 های چندگانهداشتن فعالیت

 ای پشتیبانیهحاوی برنامه

 حاوی لیست بازاریابی چندگانه

 داشتن استانداردها و معیارهای داخلی

 داشتن الگو و قالب

 ها، محصولات و ملزومات فروشمرتبط بودن با لیست قیمت

 های ایمیلاستفاده از قالب

 کمپین سریع

 فعالیت واحد

 دارای لیست مشخصی از مشتریان

 دارای منحنی و نمودار یادگیری سریع

 نداشتن الگو و قالب

 نداشتن استانداردها و معیارهای داخلی

 اجرای سریع

 های ایمیلاستفاده از قالب
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های ها و کمپیناندازی کمپینی ایجاد و راهنحوه

 ۳۶۵سریع در داینامیک 

 های زیر را مطالعه کنید:بخش ۳۶۵های داینامیک برای کسب اطلاعات بیشتر در مورد کار با کمپین

 ایجاد کمپین 

 های کمپینافزودن فعالیت 

 های کمپینتوزیع و ارسال فعالیت 

 مرتبط کردن ملزومات فروش با کمپین 

 ایجاد الگوی کمپین 

 ایجاد کمپین سریع 

 

 ایجاد کمپین

 بروید. ۳۶۵در داینامیک  Marketingدر نوار ناوبری به قسمت . 1

 انتخاب کنید.را  Campaignsی ی سایت، گزینهدر قسمت نقشه. ۲

 کلیک کنید. Newی در نوار فرمان، روی گزینه. ۳
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فرم وارد کنید. معمولاً این قسمت شامل نام، ارز یا پول رایج، علت وضعیت، نوع کمپین،  Generalاطلاعات را در قسمت . 4
 ی جزئیات بیشتر است.های پیشنهادی برای شروع و پایان کمپین و درصورت نیاز ارائهتاریخ
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ی تخصیص فرم رفته و اطلاعاتی از قبیل بودجه Financialهای کمپین خود را دارید، به قسمت اگر قصد پیگیری هزینه. ۵

 قرار دارند( را وارد کنید. headerهای متفرقه و درآمد موردانتظار )که در قسمت یافته، هزینه
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 کلیک کنید. Save and Closeی پس از اتمام وارد کردن جزئیات مربوط به کمپین، بر روی گزینه. ۶

 

 های کمپینافزودن فعالیت

 بروید. Marketingبه قسمت . 1

 را انتخاب کنید. Campaignsی ی سایت، گزینهدر قسمت نقشه. ۲

 باز کنید.تان را به آن اضافه کنید، هایخواهید فعالیتکمپینی که می. ۳

در سمت راست فرم، روی آیکون + کلیک کرده و فعالیت جدید را اضافه  Campaign Activitiesدر پایین جدول . 4
 کنید.

 

 

های بازاریابی را بزنید. پس از ذخیره، لیست Saveی جزئیات فعالیت خود را در فرم وارد کنید. وقتی کارتان انجام شد، گزینه. ۵
 ها اضافه کنید.به این فعالیت را با کلیک بر روی آیکون + در جدول لیست موردنظر برای ارسال
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 های کمپینتوزیع و ارسال فعالیت
 

 بروید. Marketingی سایت به بخش در قسمت نقشه. 1

 کلیک کنید. Campaignsی بر روی گزینه. ۲

 خواهید با آن کار کنید را باز کنید.کمپینی که می. ۳

 کمپین، فعالیت موردنظر برای ارسال را تعیین کنید.در فرم . 4

 کلیک کنید. Distribute Campaign Activityی در نوار فرمان، بر روی گزینه. ۵
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 Useی توانید بر روی گزینهی ارسال دارید، میجزئیات مناسب فعالیت خود را وارد کنید. اگر یک الگوی ایمیل آماده. ۶

Template ه کلیک کنید.در بالای صفح 

 را انتخاب کنید. Distributeی زمانی که آماده شدید، گزینه. 7

 

 مرتبط کردن ملزومات فروش

 Relatedفروش را به آن اضافه کنید، باز کنید. در پایین منوی رکوردهای مرتبط ) خواهید ملزوماتکمپینی که می. 1

Records)  ی گزینهSales Literature را انتخاب کنید 
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 در نوار فرمان کلیک کنید. Add Existing Sales Literatureی سپس بر روی گزینه. ۲

 

 

 

را  OKی موردنظر را انتخاب کرده و وجو کنید؛ سپس گزینهخواهید به کمپین اضافه کنید را جستملزومات فروشی که می. ۳
 بزنید.

 توانید روی عنوان کمپین کلیک کنید.می به فرم کمپین، Associated Recordsبرای تغییر نمای خود از . 4

 

 ایجاد الگوی کمپین

کلیک کرده و در نوار فرمان،  Campaignsی ، بر روی گزینهMarketingدر سمت چپ نوار ناوبری، در پایین . 1

 را انتخاب کنید. New Templateی گزینه

www.takbook.com



 

1۶7 

 

 

 اطلاعات مناسب برای الگوی کمپین خود را وارد کنید.. ۲

 را بزنید. Saveی فعات قبل پس از اتمام کار، گزینهمانند د. ۳

های توانید از روشاید، یک الگوی کمپین تهیه کنید. برای انجام این کار میتوانید از کمپینی که قبلاً ایجاد کردههمچنین می
 زیر استفاده کنید:

 خواهید به الگو تبدیل کنید را باز کنید.کمپینی که می. 1

 در نوار فرمان کلیک کنید. Copy as a Templateی بر روی گزینه. ۲
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شود که بسیار شبیه به رکورد کمپین اصلی شما است. برای الگوی کمپین خود، یک در این مرحله یک رکورد جدید باز می. ۳

فعلی خود اشتباه های واقعی و کمپین " استفاده کنید تا آن را باTemplateتوانید از "گذاری مینام وارد کنید. برای نام
 نگیرید.

 

 

 

که سمت راست در پایین صفحه قرار دارد، کلیک کنید. در این مرحله  Save Iconی روی فیلد کلیک کرده یا روی گزینه. 4
 شود.الگوی شما در نمای کمپین نمایش داده می

 

 

 ایجاد کمپین سریع
 از طریق لیست بازاریابی.. ۲ست رکوردها از طریق لی .1برای ایجاد یک کمپین سریع، دو روش وجود دارد: 

 ایجاد یک کمپین سریع از طریق لیست رکوردها
 ها ارسال کنید، بروید.خواهید پیام کمپین خود را برای آنهایی که میبه لیست مشتریان، اشخاص یا سرنخ. 1
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 رکوردهای موردنظر برای ارسال به کمپین را هایلایت کنید.. ۲

 های بیشتر در نوار فرمان کلیک کنید.گزینهیا … بر روی منوی . ۳

 یجاد ویزارد را انتخاب کنید.ای مناسب برای کلیک کرده و گزینه Quick Campaignی بر روی گزینه. 4

 

 

 

 ( دنبال کنید.Quick Campaign Wizardمراحل را در ویزارد کمپین سریع ). ۵

 

 ایجاد یک کمپین سریع از طریق لیست بازاریابی

 در نوار ناوبری کلیک کنید. Salesیا  Marketingهای مربوط به بر روی بخش. 1

 ( را انتخاب کنید.Marketing Listsهای بازاریابی )لیست. ۲

 نید، انتخاب کنید.کخواهید پیام کمپین خود را برای آن ارسال لیستی که می. ۳

 کنید. کلیک Create Quick Campaignی در نوار فرمان بر روی گزینه. 4
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 مراحل را در ویزارد کمپین سریع دنبال کنید.. ۵
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برای مدیریت  ۳۶۵ی استفاده از داینامیک نحوه

 خدمات

 

دهد تا فعالیت خدمات مشتری ، سرویس ماژول است که به شما این امکان را می۳۶۵فرد داینامیک های منحصربهیکی از ویژگی
شود: به دو بخش اصلی تقسیم می ۳۶۵. عملکرد خدمات مشتری در داینامیک را در سازمان خود پیگیری و مدیریت کنید

پردازیم. )برای کسب اطلاعات بیشتر در ریزی خدمات. در این فصل ما به مبحث مدیریت خدمات میمدیریت خدمات و برنامه
 ریزی خدمات، به فصل مربوط به آن مراجعه کنید(.مورد برنامه

 

 مدیریت خدمات چیست؟
شوند، طراحی های پشتیبانی که پرونده نامیده میبه منظور بهبود خدمات بر مبنای سرویس ۳۶۵مدیریت خدمات داینامیک 

ها، سؤالات متداول ی دستورالعملاز یک پایگاه داده برای فراهم آوردن محلی جهت ذخیره ۳۶۵است. همچنین داینامیک  شده
های بعدی برخوردار است. اگر مدل خدمات شما براساس شتیبانی قبلی برای استفادههای پیابی در مورد سرویسو اطلاعات عیب
توانید با استفاده از موجودیت مجوزها های پشتیبانی یا محصولات خریداری شده در ساعت باشد، میتعداد سرویس

(Entitlements مجوزهای خدمات را در )CRM اند، ین قراردادها شدههای قبلی جایگزپیگیری کنید. مجوزها در ورژن

( را KPIهای کلیدی عملکرد )یا امکان پیگیری شاخص ۳۶۵اگرچه موجودیت قراردادها هنوز پابرجا است. همچنین داینامیک 

 ها را مدیریت کرد.KPIتوان این ی سطح خدمات مینامهکند. با توافقجهت تنظیم استاندارد خدمات برای مشتریان فراهم می

 های زیر را مطالعه کنید:ی مدیریت خدمات، بخشات بیشتر دربارهبرای کسب اطلاع

 ها )پیگیری سرویس پشتیبانی/بلیط(پرونده 

 روزرسانی خودکار رکوردقوانین ایجاد و به 

 پایگاه داده 

 مجوزها 

 قراردادها 

 های سطح خدماتنامهتوافق 
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 ۳۶۵( در داینامیک Caseآشنایی با مفهوم پرونده )

 

شود( برای مسائلی که ممکن است از طریق مشتریان ) که به عنوان بلیت یا سرویس پشتیبانی نیز شناخته می موجودیت پرونده
کند. این بخش برای پیگیری فرآیند از طریق داخلی یا خارجی ایجاد شوند، پیگیری مبتنی بر سرویس پشتیبانی را فراهم می

 ی نهایی طراحی شده است.ئلهات در طول فرآیند اصلاح و حل مسی یک سرویس پشتیبانی، پیگیری جزئیمیزان مصرف اولیه

 ها استفاده کنیم؟چه زمانی باید از پرونده

شوند که در آن مشتری با محصول یا سرویس استفاده می help deskبیشتر در موارد مربوط به  ۳۶۵های داینامیک پرونده
یافته کنند باید به صورت سازمانهایی که این مسائل را حل میفعالیتها، مشکل دارد. به محض گزارش این مشکلات برای رفع آن

های دهد و دارای فیلدهایی است که بیشتر برای پیگیری سرویسپیگیری شوند. موجودیت پرونده یک رابط استاندارد ارائه می
 هر فرد تنظیم کرد.وکار توان آن را متناسب با فرآیندهای کسبشوند. با این حال میپشتیبانی استفاده می

مندتر ها برای اتوماسیون و همکاری قدرتاختصاص دهید. پرونده CRMهای ها را به کاربران یا تیمتوانید پروندهشما می
 ها شود.تواند منجر به توزیع و حل بهتر پروندهها میتوانند به صف اضافه شوند. استفاده از صفمی

 های زیر را مطالعه کنید:، بخش۳۶۵های داینامیک ندهبرای کسب اطلاعات بیشتر در مورد پرو

 چگونگی اضافه کردن یک پرونده 

 چگونگی حل یک پرونده 

 چگونگی دوباره باز کردن یک پرونده 

 قوانین مسیریابی 

 منابع بیشتر 

 

 چگونگی اضافه کردن یک پرونده

 

 به ترتیب زیر است: ۳۶۵مراحل اضافه کردن پرونده به داینامیک 

 

www.takbook.com



 

17۳ 

 

 را انتخاب کنید. Service. با استفاده از نوار ناوبری بالا، ماژول 1

 انتخاب شده باشد. Cases. دقت کنید که در نوار ناوبری بالا، بخش ۲

 کند.ی جدید را برای شما باز میکلیک کنید و این گزینه یک رکورد پرونده New Case. در نوار فرمان، بر روی ۳

 

 

 

وارد کنید. فیلدهای موردنیاز در فرم پرونده شامل عنوان پرونده )نام پرونده(، مشتری  Caseی . اطلاعات مناسب را در پنجره4

فرض شخصی است که وجو کرده و انتخاب کنید( و مالک )به صورت پیشجست CRM)مشتری مرتبط یا رکورد شخص را در 
 تواند تغییر کند( هستند.پرونده را ایجاد کرده است و در عین حال می
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 کلیک کنید. Save & Closeی . هنگامی که اطلاعات پرونده کامل شد، بر روی گزینه۵

 

 

 

تواند به یک کاربر یا تیم اختصاص داده شود و یا به یک صف اضافه شده تا روی آن کار . این پرونده فعال خواهد ماند و می۶
 شود.

( را انتخاب Save and Routeی ذخیره و مسیریابی )توانید گزینهن مسیریابی، می. همچنین در صورت وجود قوانی7
عنوان بخشی از قانون مسیریابی به طور خودکار به سمت کاربر، تیم یا صف شده بهکنید تا پرونده براساس معیارهای تعیین

 هدایت شود.

زمان  CRMها پیگیری شود، ده متصل کرد. اگر زمان داخل فعالیتها را پیگیری و به پرونتوان فعالیتپس از ایجاد پرونده، می
کند تا بتوان از این زمان برای گزارش و اهداف تحلیلی استفاده کرد. همچنین قبل آوری میها را جمعثبت شده در آن فعالیت

 ها به طور کامل انجام شوند.ی فعالیتاز حل شدن پرونده باید کلیه

 

 چگونه یک پرونده را حل کنیم؟

توان این کار را هم از طریق فرم پرونده و هم از طریق نمای پرونده وجود دارد. می ۳۶۵دو روش برای حل پرونده در داینامیک 
سئله یا تکمیل یک سوال، حل یک م تواند شامل پاسخ به یکانجام داد. حل یک پرونده به معنای کامل شدن آن است که می

 درخواست باشد.
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 حل پرونده از طریق نما

 

 د را بررسی کنید.خواهید حل کنیای که می. کادر سمت چپ پرونده1

 شود.ی جدید باز میکلیک کنید. به این ترتیب یک پنجره Resolve Caseی . در نوار فرمان، بر روی گزینه۲

 

 

 

 توانید نوع حل مسئله، حل و زمان قابل پرداخت را انتخاب کنید.می Resolve Caseی . در پنجره۳

 را بزنید. به این ترتیب پرونده حل خواهد شد. OKی . زمانی که اطلاعات حل پرونده کامل شد، گزینه4
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 حل یک پرونده از طریق رکورد آن

کلیک کنید که کادری مانند کادر گفتگوی  Resolve Caseی رکورد پرونده را باز کنید. در بالای صفحه، بر روی گزینه
 شود.بالا ایجاد می

 . در گفتگوی حل پرونده، اطلاعات مربوط به نوع حل و توضیحات را وارد کنید.1

 شود.را بزنید که این کار باعث حل شدن پرونده می OKی اول، . پس از انجام مرحله۲
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حه نمایش، وضعیت پرونده را در حالت حل شده مشاهده کنید. همچنین توانید در پایین سمت چپ صفپس از حل شدن می
ی پرونده مشاهده کنید. البته ها را در پایین سمت راست صفحهتوانید آنهای حل شده فقط خواندنی هستند و شما میپرونده

انید یک پست خودکار را در بخش توها در این فیلدها نیستید. همچنین با حل پرونده میشما قادر به تغییر هیچ یک از داده
 ها مشاهده کنید.فعالیت
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 چگونگی دوباره باز کردن یک پرونده
ی موردنظرتان حل نشده است، ممکن است بخواهید دوباره پرونده را باز کنید. اید یا مسئلهاگر در بستن پرونده دچار اشتباه شده

کلیک  Reactivate Caseی برای دوباره فعال کردن پرونده، رکورد پرونده را باز کرده و در بالای صفحه بر روی گزینه
 توانید دوباره تغییراتی در آن ایجاد کنید.ده، میکنید. پس از فعال کردن مجدد پرون
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 (Routing Rulesقوانین مسیریابی )
ترین زمان ممکن بر روی بخش مهم خدمات سریع و کارآمد مشتری، اطمینان از این موضوع است که افراد مناسب در سریع

باعث ایجاد یک گردش کار  ۳۶۵در داینامیک  Routing Rulesها کار کنند. استفاده از ویژگی قوانین مسیریابی یا پرونده

که با  if thenهای ا بر اساس دستورالعملر case managementزمینه به صورت خودکار شود که در پسمی
تواند فعال کند. همچنین هربار تنها یک مجموعه قانون مسیریابی میمعیارهای قانون مسیریابی تنظیم شده است، مدیریت می

 باشد.

تنظیمات< مدیریت خدمات< قوانین مسیریابی< ت تنظیم قوانین مسیریابی برای سازمان خود به ترتیب زیر عمل کنید. جه
 جدید.

را  Rule Itemsیا  if thenهای که بتوانید دستورالعمل. نام و توضیحات قانون مسیریابی خود را وارد کنید. برای این1
 سیریابی خود را ذخیره کنید.اضافه کنید، ابتدا باید مجموعه قانون م

 

 

 

شود که به این ترتیب باز می Rule Itemsی کلیک کنید. با این کار پنجره Rule Items. روی آیکون + در جدول ۲
 توان در آنجا اولین قانون را تنظیم کرد.می
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را ایجاد  If Conditionsبخش  Rule Criteriaیک نام انتخاب کنید. در قسمت پایین  Rule Items. برای ۳

 If Conditionsهایی که معیارهای خواهید پروندهمکانی را انتخاب کنید که می Then Conditionsکنید. در زیر 
ی ها را به یک صف، کاربر یا تیم اختصاص دهید. برای بستن پنجره از گزینهتوانید آنجا هدایت شوند. شما میرا دارند به آن

Save & Close ه کنید یا برای ایجاد استفادrule items ی بیشتر گزینهSave & New .را انتخاب کنید 
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مهم است.  rule itemesکه نیاز دارید را ایجاد کنید. به خاطر داشته باشید که ترتیب  rule itemes. هر تعداد 4
خواهید می ابتدا استثنائات را در نظر بگیرید تا قانون مسیریابی تنظیم شده با هر قانون به ترتیب انجام شود. به عنوان مثال، اگر

 Rule Itemsقرار بگیرند، قبل از هر چیز به  Tier 2شان، همیشه در صف های تلفنی، صرف نظر از اولویتی پروندههمه

 ها استفاده کنید.برای تغییر ترتیب آن Rule Itemsهای موجود در جدول نیاز دارید. از فلش
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تان فعال ( در نوار فرمان استفاده کنید تا مجموعه قوانین مسیریابیActivateسازی )ی فعال. پس از ایجاد قوانین، از گزینه۵
 ل داشته باشید.ی فعاتوانید یک مجموعهشود. این نکته را به خاطر داشته باشید که فقط می
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 Apply Routingی اعمال قانون مسیریابی ). هنگامی که یک مجموعه قانون مسیریابی فعال شد، با استفاده از گزینه۶

Ruleشوند.ها مسیریابی می( در نوار فرمان، پرونده 
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کند، اما با سایر گردش کارها در همان نقطه مدیریت زمینه ایجاد می. اگرچه تنظیم قوانین مسیریابی یک گردش کار در پس7
توانید ابتدا به تنظیمات و سپس به مشاغل خواهید قوانین مسیریابی را به صورت عملی مشاهده کنید، میشوند. اگر مینمی

 یج قوانین مسیریابی خود را بررسی کنید.بروید تا نتا System Jobsسیستم یا 
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 روزرسانی خودکار رکوردقوانین ایجاد و به

ها براساس قوانین تجاری مشخص و از طریق ، همیشه نیاز به ایجاد خودکار آن۳۶۵ها در داینامیک هنگام کار کردن با پرونده

این کار از طریق گردش کار سفارشی انجام  CRMی قبلی هاهای مختلف مانند ایمیل، چت و غیره وجود دارد. در نسخهکانال
دهد چگونه این کار را انجام دهید. اکنون این امر های مختلف وجود دارد که به شما آموزش میشد. مقالات زیادی در سایتمی
روزرسانی برای ایجاد یا به توانیژگی میترین زمان ممکن انجام شود. از این واشتن از جریان کار و در کمتواند بدون آگاهی دمی

های دریافتی استفاده کرد. در بخش ها، کارها و رکوردهای بیشتر از فعالیتها، قرارملاقاتها، فرصتها، سرنخخودکار پرونده
رکورد  روزرسانی خودکارهای قوانین ایجاد و بهبعدی، ما به طور ویژه چگونگی ایجاد قوانین خودکار پرونده با استفاده از قابلیت

(Automatic Record Creation and Update Rules.را بررسی خواهیم کرد ) 

 

 نیازهاپیش

ی آنلاین، ی درست و کامل را در اختیار دارید. این ویژگی در نسخهبرای ایجاد قوانین خودکار باید مطمئن شوید که نسخه

ی ه شده است. اطمینان حاصل کنید که افزونهارائ ۳۶۵داینامیک  ۲۰1۶، آپدیت on-premiseی و نسخه ۲۰1۵آپدیت 
موردنظرتان ادغام شده است)به این صورت که مجوزهای  ۳۶۵ی داینامیک خارجی یا سیستم تعامل اجتماعی شما قبلاً با نمونه

ما حاوی به درستی قرار گرفته باشند(. مطمئن شوید که پروفایل کاربر ش ۳۶۵سازی سَمت سرور داینامیک شده در همگامتنظیم
ی سیستم، مدیر خدمات مشتری، مدیر فروش یا مدیر بازاریابی باشد. به ساز یا فروشندههایی مانند مدیر سیستم، سفارشینقش

روزرسانی خودکار ی قوانین ایجاد و بهوکار( بروید و بر روی گزینهقسمت تنظیمات و سپس مدیریت خدمات )یا مدیریت کسب
 رکورد کلیک کنید.

 

 وانینایجاد ق
ی قوانین وکار( بروید و بر روی گزینهنیازها، به قسمت تنظیمات و سپس مدیریت خدمات )یا مدیریت کسبپس از انجام پیش

 روزرسانی خودکار رکورد کلیک کنید.ایجاد و به

خواهید یکی از قوانین موجود را ویرایش کنید، به سادگی قانون دهد. اگر مینمای شما لیستی از قوانین موجود را نشان می
ی ویرایش در نوار فرمان کلیک کنید. برای ایجاد یک قانون جدید، بر روی موردنظر را انتخاب کرده و سپس بر روی گزینه

 د.+ در نوار فرمان کلیک کنیNewی گزینه

ی اکنون وقت آن است تا اطلاعات لازم برای ایجاد قانون را وارد کنید. در ابتدا لازم است به هر یک از خصوصیات یا فیلدها
 موجود در این فرم نگاهی بیندازیم.
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 Vehicle Claim byعنوان دهد. به عنوان مثال، ما آن را بهفرد برای قانون را نشان میاین فیلد یک نام منحصربه نام:

Email ایم.گذاری کردهکه ترکیبی از صف و کانال است، نام 

توانند به رکوردهای موجودیت ها میاید. این فعالیتفعالیتی را انتخاب کنید که منبع رکوردی باشد که ایجاد کرده نوع منبع:
های ایمیل دریافتی برای ایجاد لیتعنوان مثال، ما فعارشی تبدیل شوند. بهفرض )سیستم( یا رکوردهای موجودیت سفاپیش

 کنیم.خودکار پرونده را انتخاب می

روزرسانی رکورد، زمانی که یک صف صفی که برای این قانون قابل اجرا و مناسب است را انتخاب کنید. در قانون ایجاد و به صف:
شود. شده اضافه میآیتم به صف تعیینبه عنوان یک  کنید، هرگونه فعالیت ورودی از آن منبعبرای یک نوع منبع تعیین می

د بنابراین اگر قانونی برای یک فعالیت منبع خاص و ترکیب صف فعال باشد، این قانون، فعالیت ورودی در آن صف را برای ایجا
 کند.ها پردازش میروزرسانی پروندهیا به

یمیل است، مطمئن شوید که امنبع شما  ایم. نکته: اگررا انتخاب کرده Vehicle Claims Queueعنوان مثال، ما به
طور کنید، در صف انتخاب شده مشخص شده باشد؛ در غیر این صورت پرونده بهآدرس ایمیلی که برای این قانون استفاده می

 شود،های سفارشی میشود. برای منبع ایمیل، تعیین یک صف الزامی است. برای سایر منابع که شامل فعالیتخودکار ایجاد نمی
 این کار اختیاری است.
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 کنند.فرض شامل افرادی است که قانون را ایجاد میطور پیشبه مالک:

 را بزنید. Saveی ذخیره یا و در آخر پس از وارد کردن تمام اطلاعات، گزینه

فرض ( روی یک گروه ویژگی کلیک کنید. هر فعالیت پیشChannel Propertiesهای کانال )در قسمت پایین ویژگی

های ( است. این ویژگی، بستهAdditional Parametersای با عنوان پارامترهای اضافی )ا سفارشی دارای ویژگیی

توانید این پارامترها را در کند. شما میشود را ذخیره میی خارجی دریافت میکه از یک افزونه JSONهای اطلاعاتی و داده

ای وجود دارند، پیدا کنید. برای ثبت این اطلاعات لیت ورودیکه در هر نوع فعا Additional Parametersقسمت 
های کانال را در یک گروه تعریف کنید و توانید ویژگیو مرتبط کردن آن با قانون ایجاد یا به روزرسانی، می ۳۶۵در داینامیک 

می که یک گروه را برای یک قانون ایجاد ها را بین چندین قانون به اشتراک بگذارید. هنگاها را با یک قانون مرتبط کنید یا آنآن

یا در زمان تنظیم ویژگی برای  rule itemهای های کانال در وضعیتتوانید از ویژگیکنید، میروزرسانی انتخاب میو به
ما توانید ویژگی انتخاب شده را حذف کرده و یا تغییر دهید. شرکورد هدف استفاده کنید. بعد از فعال کردن یک قانون، نمی

است، انتخاب  rule itemها را تنها پس از حذف منابع گروه قبلی که مربوط به قسمت توانید گروه دیگری از ویژگیمی
خواهید یک گروه جدید را بدون حذف منابع گروه قبلی انتخاب کنید، کنید. این نکته را در نظر داشته باشید که وقتی می

 دهد.سیستم اِرور می

ایم، باید شرایطی را برای تبدیل ایمیل به رکوردهای هدف تعریف کنیم که عنوان منبع استفاده کردهایمیل بهجا که ما از از آن
 جا موجودیت پرونده است. بیایید هر گزینه را با جزئیات بیشتری بررسی کنیم:در این

علق به فرستندگانی هستند که در های ایمیلی که متی پیامهمه های ناشناس:ایجاد رکورد برای ایمیل از طریق فرستنده
 شود.شوند. همچنین رکورد شخص نیز ایجاد میآدرس ایمیل ندارند، به رکوردهای جدید تبدیل می ۳۶۵داینامیک 

انتخاب این گزینه فقط در صورت وجود مجوز فعال برای مشتری، باعث  ایجاد پرونده در صورت وجود مجوز معتبر برای مشتری:
ود. اگر ایمیلِ فرستنده با حساب والدین مرتبط باشد، در صورتی که حساب والدین دارای مجوز معتبر باشد و شایجاد پرونده می

یک رکورد ایجاد  ۳۶۵شخص در قسمت مخاطبین آن مجوز ثبت شده باشد یا بخش مخاطبین آن مجوز خالی باشد، داینامیک 
 کند.می

که ایمیل با رصورتیداگر این چک باکس را انتخاب کنید،  ی حل شده:های مرتبط با یک پروندهایجاد پرونده برای فعالیت
یک  ی فعال مرتبط باشد،کند. اگر ایمیل با یک پروندهیک پرونده ایجاد می ۳۶۵ی حل شده مرتبط باشد، داینامیک پرونده
 شود.ی جدید ایجاد نمیپرونده

های مرتبط با یک ی ایجاد پرونده برای فعالیتاگر گزینه  حل شده:ای که قبلاً های مرتبط با پروندهایجاد پرونده برای فعالیت
که پرونده فقط درصورتی ۳۶۵توانید مدت زمان را در این فیلد مشخص کنید. داینامیک ی حل شده را انتخاب کنید، میپرونده

ای باشد که دیرتر تی مربوط به پروندهکند. اگر ایمیل دریافاید حل شود، پرونده ایجاد میزودتر از مدت زمانی که مشخص کرده
کند؛ ی موجود مرتبط میی حل شدهفقط ایمیل دریافتی را با پرونده ۳۶۵از مدت زمان مشخص شده حل شده است، داینامیک 

 شود.ی جدید ایجاد نمیبه این ترتیب یک پرونده
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های ایمیل د از ایجاد رکورد هدف برای ایمیل، پاسخخواهید بعاگر می ارسال پاسخ خودکار ایمیل به مشتری برای ایجاد رکورد:
 ی آن ارسال کنید، این چک باکس را انتخاب کنید.طور خودکار برای فرستندهرا به

اگر ارسال خودکار پاسخ به مشتری را در چک باکس ایجاد رکورد انتخاب  انتخاب قالب یا الگوی ایمیل برای پاسخ به مشتری:
ویی را انتخاب اگر هیچ الگ یل )الگوی ایمیل جهانی یا الگوی ایمیل از هر نوع موجودیتی( را انتخاب کنید.اید، یک الگوی ایمکرده

 شود.نکنید، پاسخ خودکار ارسال نمی

 روزرسانی رکوردتعیین جزئیات ایجاد و به

دهایی ریف کنیم و همچنین نوع رکورهنگامی که قانون را کاملاً بیان کردیم، باید شرایط بیشتری را برای ایجاد رکوردهای خود تع
عنوان های قانون، روی آیکون + کلیک کنید. بهخواهیم ایجاد کنیم را مشخص کنیم. برای شروع ایجاد این شرایط و فعالیتکه می

برقی های ( یا اگر حساب فرستنده با اتومبیلvehicleی نقلیه )خواهیم برای یک ایمیل با موضوعی مانند وسیلهمثال، ما می

Northwind .همراه است، پرونده ایجاد کنیم 

 

 
 

هایی را برای نوع رکورد را برای ایجاد انتخاب کنید. به عنوان مثال، انتخاب کنید که یک رکورد پرونده ایجاد کنید و ویژگی
 نمایش هریک از فیلدها برای رکورد پرونده تنظیم کنید.پیش
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کلیک کنید تا  Add Stepی توانید بر روی گزینهمی Specify Other Actionsعلاوه بر این، در قسمت پایین 
 روز کنید، ایمیل بفرستید یا گردش کار فرزند را آغاز کنید.یک رکورد ایجاد کرده، آن را به

 کلیک کنید. Save and Closeی پس از اتمام، بر روی گزینه

 

 فعال کردن قانون

شود، تنها راه در نوار فرمان کلیک کنید. هنگامی که یک قانون فعال می Activateی ینهبرای فعال کردن قانون بر روی گز

 ( آن است.Deactivateبرای ویرایش یا تغییر آن، غیرفعال کردن )

صف و دیگری  زمان برای هر نوع منبعی فعال کنید؛ یکی باروزرسانی رکورد را همتوانید به دو روش، قانون ایجاد و بهشما می
روزرسانی برای منبع ایمیل را فعال کنید و توانید یک قانون ایجاد و بهجا نوع منبع، ایمیل است. شما فقط میدون صف. در اینب

 این قانون باید یک صف مشخص داشته باشد.
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ها بین ع پروندهموقهای مناسب به منظور توزیع سریع و بهها به سمت کاربران یا صفها و هدایت آنبرای ایجاد خودکار پرونده
 متخصصان خدمات، قوانین ایجاد خودکار را همراه با قوانین مسیریابی ایجاد کنید.
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 ۳۶۵اندازی پایگاه دانش در داینامیک راه

ها طراحی شده است. این گویی به سؤالات و حل پروندهپایگاه دانش برای کمک به نمایندگان خدمات مشتری به منظور پاسخ
ی افراد قابل مشاهده شود و در عین حال برای همهاطلاعاتی است که توسط تیم خدمات مشتری استفاده میپایگاه یک منبع 

 شوند.بندی میاست. این ابزار شامل مقالات و اسنادی است که توسط موضوعات طبقه

 های زیر را مطالعه کنید:برای کسب اطلاعات بیشتر در مورد کار با پایگاه دانش، بخش

 

  اضافه کردن موضوعاتچگونگی 

 های مقالهچگونگی اضافه کردن الگو یا قالب 

 های مقالهچگونگی غیرفعال یا حذف کردن قالب 

 چگونگی ایجاد یک مقاله 

 

 ۳۶۵چگونگی اضافه کردن موضوعات به داینامیک 
شود، ایجاد کنید. این موضوعات شده از موضوعات که درخت موضوعی نامیده میبندیتوانید یک لیست طبقهدر پایگاه دانش می

 ۳۶۵شوند. برای اضافه کردن موضوعات در داینامیک ها، محصولات و مقالات پایگاه دانش استفاده میدهی پروندهبرای سازمان
 مراحل زیر را انجام دهید.

 Service( کلیک کرده و سپس به بخش مدیریت خدمات )Settingsی تنظیمات )نوار ناوبری، بر روی گزینهدر . 1

Management.بروید ) 
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 شود.ی جدید باز میکلیک کنید. با انجام این کار، یک پنجره Subjectsی ی اصلی، بر روی گزینهدر صفحه. ۲

 کلیک کنید. Add a Subjectی ، بر روی گزینهCommon Tasksدر بخش . ۳

 ضوع است.( عنوان موضوع را وارد کنید. عنوان شامل نام موAdd Subjectی اضافه کردن موضوع )در پنجره. 4

خواهید این موضوع شود. اگر میکنید، این موضوع به موضوع فرزند تبدیل میوجوی موضوع والد را پر میاگر فیلد جست. ۵
 دهد.ی ایجاد ساختار سلسله مراتبی را نشان میباشد، این فیلد را خالی بگذارید. این فیلد، نحوهعنوان موضوع والد یا اصلی به

 را بزنید. اکنون موضوع شما ایجاد شده است. OKی پس از تکمیل فیلدهای مناسب و قابل اجرا، گزینه. ۶

 

 چگونگی ایجاد یک قالب مقاله
بندی شوند. به این ترتیب کنید که مقالات پایگاه دانش شما به طور مداوم قالبهای مقاله را طوری تنظیم توانید قالبشما می

اند دار تشکیل شدههای عنوانهای مقاله از بخشتوانند به سرعت اطلاعات را پیدا کنند. قالبکاربران شما هنگام خواندن مقاله می
کند که چه نوع محتوایی باید به آن اضافه را راهنمایی میکند. هر بخش، نویسنده ی مقاله به محتوای آن اضافه میکه نویسنده

 های متفاوتی داشته باشید.های مختلف، قالبتوانید برای مقالهشود. شما می

 ( کلیک کنید.Settingsی تنظیمات )در نوار ناوبری بالا، بر روی گزینه. 1

 ک کنید.( کلیTemplatesها )ی قالبدر نوار ناوبری بالا، بر روی گزینه. ۲

 را انتخاب کنید. Article Templatesی ی مربوط به قالب، گزینهاز صفحه. ۳
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توانید ی جدید باز خواهد شد. شما میرا انتخاب کنید. به این ترتیب دو پنجره Newی برای ایجاد یک قالب جدید، گزینه. 4
 را تغییر دهید. های موجودها، قالببا دوبار کلیک کردن و باز کردن یکی از پنجره

 

 

 

 گذاری کنید.تر لازم است تا قالب خود را نامدر اولین پنجره کوچک. ۵

 توانید توضیحی را اضافه کنید و انتخاب کنید که این قالب در چه زبانی قرار گیرد.همچنین می. ۶

 را بزنید. OKی پس از تکمیل فیلدهای قابل اجرا، گزینه. 7
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برای اضافه کردن و اصلاح  Common Taskی دوم قرار دارید. در سمت راست صفحه، از قسمت اکنون شما در پنجره. 8
 دهند.ها یک بخش انتخابی را به سمت بالا یا پایین حرکت میها استفاده کنید. فلشبخش

کلیک  Save & Closeی گزینه رویی خود انجام دادید، در بالای صفحه هنگامی که کار موردنظر را روی قالب مقاله. 9

 آید.درمی Activeی قالب مقاله، وضعیت به حالت فعال یا کنید. پس از ذخیره

 

 

 

 چگونگی غیرفعال یا حذف کردن قالب مقاله
ی منتشرشدهمقالات  کنید، این کار بر رویتوانید قالب مقاله را غیرفعال یا حذف کنید. وقتی یک قالب را غیرفعال میشما می

گذارد. با این حال، مقالات جدید قادر به استفاده از آن قالب نخواهند بود. فقط در صورتی که مقالات موجود از موجود تأثیر نمی
 توانید یک قالب را حذف کنید.آن قالب استفاده نکرده باشند، می

 خواهید غیرفعال یا حذف کنید را بررسی کنید.ای که میقالب مقاله

توانید در شود که میکلیک کنید. به این ترتیب یک منو باز می More Actionsی غیرفعال کردن، بر روی گزینه برای
 ی غیرفعال کردن را انتخاب کنید.آن گزینه
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19۵ 

 

 

 

 کلیک کنید. Xبرای حذف رکورد، قالب را انتخاب کرده و در نوار فرمان بر روی آیکون 
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19۶ 

 

 

 چگونگی ایجاد یک مقاله
کند. مقالات باید روند تأیید را طی کنند. اکثر ها کمک میی است که به نمایندگان خدمات مشتری در حل پروندهمقاله سند

نویس، تأیید توانند در وضعیت پیشتوانند مقالات را مشاهده کنند. مقالات میکاربران تا زمانی که مورد تأیید قرار نگیرند، نمی
 شده یا تأیید نشده قرار بگیرند.

 کلیک کنید. Serviceی در نوار ناوبری بالا، بر روی گزینه. 1

 کلیک کنید. Articlesی در نوار ناوبری بالا، بر روی گزینه. ۲

ی جدید باز نید. به این ترتیب یک پنجرهکرا انتخاب  Newی ی جدید، در نوار فرمان بالا، گزینهبرای ایجاد یک مقاله. ۳
 شود.می

خواهید از کدام قالب مقاله استفاده کنید. پس از انتخاب کنید میشود جایی است که انتخاب میز میای که باپنجره بعدی. 4

 ی جدید باز خواهد شد.را بزنید و به این ترتیب یک پنجره OKی قالب موردنظر، گزینه

 

 

www.takbook.com



 

197 

 

 محتوای مقاله را اضافه کنید.توانید کلمات کلیدی و ، عنوان و موضوع را وارد کنید. شما میArticleی در پنجره. ۵

تخاب کنید. قبل از ارائه و ارسال مقاله برای را ان Saveی تان واقع شد، در ریبون بالا گزینههنگامی که مقاله مورد قبول. ۶

 را بزنید. Saveی تأیید، باید گزینه

 

 

، Submitی ماند. با کلیک بر روی گزینهدیگر به رنگ خاکستری باقی نمی Submitی مقاله، آیکون پس از ذخیره. 7

 ی آن نخواهند بود.قادر به مشاهده CRMکثر کاربران شود. تا زمانی که مقاله را تأیید نکنید، اروند تأیید آغاز می
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توانید مقاله را ویرایش، له می( قرار دارد. در این مرحUnapprovedی موردنظر در وضعیت تأیید نشده )اکنون مقاله. 8
 تأیید یا رد کنید.

ی ی اصلاحات یا تغییرات درج کنند. برای انجام این کار، در ریبون بالا بر روی گزینهتوانند نظرات خود را برای ارائهکاربران می. 9

Add Article Comments ید نظرات خود را توانشود که میی جدید باز میکلیک کرده و به این ترتیب یک پنجره
 در آن بیان کنید.
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۲۰۰ 

 

 

 

 شوند.ی مربوط به مقاله نشان داده میکنید، در انتهای صفحهنظراتی که بیان می. 1۰

های تأیید ها را تأیید یا رد کنند. گزینهی این موضوع است که کدام کاربران باید مقالهسازمان شما تصمیم گیرنده. 11

(Approve( و رد )Reject در ).بالای ریبون در داخل رکورد مقاله قرار دارند 
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۲۰1 

 

 کند.تغییر پیدا می Published، وضعیت مقاله به Approveی در صورت انتخاب گزینه. 1۲

 شود.ی جدید باز می، یک پنجرهRejectی در صورت انتخاب گزینه. 1۳

 کنید.دهید که چرا این مقاله را رد میدر این پنجره توضیح می. 14

 را بزنید. OKی وقتی نظر خود را بیان کردید، گزینه. 1۵

 ( نشان داده خواهد شد.Commentربوط به نظرات )می رد کردن مقاله در انتهای رکورد در بخش توضیح درباره. 1۶
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۲۰۲ 

 

 

 

توانید رتیب میاین تکند و به ( تغییر پیدا میDraftنویس )پس از اضافه کردن نظر عدم تأیید، وضعیت مقاله به پیش. 17
 مقاله را برای تأیید، دوباره ارسال کنید.
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۲۰۳ 

 

 ۳۶۵قراردادها در داینامیک 

 

ها را به یک پرونده اضافه کرد. توان آنتوانند شامل سطح خاصی از پشتیبانی یا خدمات باشند و به این ترتیب میقراردادها می
ها محدود شود. برای اشته باشد یا به تعداد مشخصی از پروندهیک مشتری ممکن است ساعات پشتیبانی معینی در اختیار د

ها در های مفاد و موجودیت قالبسه جزء وجود دارد: قالب قرارداد، قرارداد و مفاد قرارداد. قراردادها، آیتم CRMقرارداد در 
آید، حذف خواهند شد. این میی اصلی که در آینده اند و از نسخهداینامیک آنلاین منسوخ شده ۲۰17روزرسانی جولای به

 قابلیت برای خدمات مشتری توسط مجوزها جایگزین شده است.

 

 های زیر را مطالعه کنید:برای کسب اطلاعات بیشتر، بخش

 

 ی ایجاد یک قالب قراردادنحوه 

 های قراردادوضعیت 

 مفاد قرارداد 

 ی تنظیم قراردادنحوه 

 

 ی ایجاد یک قالب قراردادنحوه
های قرارداد است. برای تنظیم یک قرارداد جدید، باید از قبل یک قالب را ایجاد برای استفاده از قرارداد، تنظیم قالباولین قدم 

 کرده باشید.

 ی تنظیمات کلیک کنید.در نوار ناوبری بالا، بر روی گزینه. 1

 کلیک کنید. Templatesی در نوار ناوبری بالا، بر روی گزینه. ۲

 کلیک کنید. Contract Templatesی ی قالب، بر روی گزینهدر داخل صفحه. ۳
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۲۰4 

 

 

 

 ی جدید باز خواهد شد.کلیک کنید. به این ترتیب یک پنجره Newی برای شروع یک قالب جدید، بر روی گزینه. 4

 در پایین، پنج فیلد موردنیاز برای قالب قرارداد آمده است.. ۵

 ( است.Master Services Agreementنامه خدمات اصلی یا عنوان مثال توافق)به: این فیلد شامل نام قالب نام

 شود.( را شامل میMSAعنوان مثال ی نام )به: این فیلد، ورژن کوتاه شدهاختصار

 های این فیلد شامل ماهانه، دو ماهه، سه ماهه، نیم ساله و سالانه هستند.: گزینهحسابتناوب صورت

ها، زمان و تاریخ ها مانند تعداد پروندهای از آپشنکند و مجموعهی پیگیری سرویس را مشخص میلد، نحوه: این فینوع تخصیص
 پوشش است.

نگ به معنی این است که پشتیبانی در دسترس ردهد. نقاط سبز ی خدمات یا پشتیبانی را نشان می: این فیلد، زمان ارائهتقویم
 است.
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۲۰۵ 

 

 

عنوان مثال، اسکرین شات گرفته شده مانند. بهن کلیک کنید، نقاط سبز رنگ در تمام روز باقی مینکته! اگر بر روی روز یا زما
 در زیر را مشاهده کنید

 

 

ی خود را شدهتوانید قالب جدید ذخیرهرا بزنید. شما می Save & Closeی هنگامی که تمام فیلدها کامل شد، گزینه. ۶
 در بخش قالب قرارداد مشاهده کنید.
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۲۰۶ 

 

 وضعیت قرارداد
 های مختلفی داشته باشند.توانند وضعیتقراردادها می

تواند یابد. قرارداد قابل ویرایش است، اما نمیاین اولین وضعیتی است که پس از تنظیم قرارداد به آن اختصاص می نویس:پیش .1
 ای مرتبط شود.با پرونده

ست. قرارداد فاکتور شده به معنای توافق قرارداد توسط هر دو سازمان ا نویس به فاکتورتغییر قرارداد از پیش فاکتور شده: .۲
 شده قابل ویرایش یا حذف شدن نیست.

شود. قرارداد فعال قابل ویرایش یا حذف طور خودکار فعال میپس از رسیدن تاریخ شروع قرارداد، قرارداد فاکتور شده به فعال: .۳
 شدن نیست.

شود. یک قرارداد با وضعیت معلق، قابل که نیاز به توقف یک قرارداد فعال دارید، استفاده می این وضعیت در مواقعی معلق: .4
 ویرایش، فسخ شدن، حذف شدن یا مرتبط شدن با یک پرونده نیست.

شود، توانید یک قرارداد فعال را به یک قرارداد فسخ شده تبدیل کنید. هنگامی که یک قرارداد فسخ میشما می فسخ شده: .۵
 توانید با یک پرونده مرتبط شوید، اما با این وجود، قرارداد قابل تمدید است.شما نمی

شود. شما پس از اتمام تاریخ قرارداد، یک قرارداد فعال به صورت خودکار به یک قرارداد منقضی شده تبدیل می منقضی شده: .۶
 توانید قراردادهای منقضی شده را تمدید کنید.می

 

 مفاد قرارداد
نویس به فاکتور شده، برای این قرارداد باید شود. قبل از تغییر وضعیت از پیشمفاد قرارداد به منظور فاکتور کردن استفاده می

ها یا زمان تعیین شده های خاص، محصولات و تعداد پروندههایی مانند تاریخمفاد مختلفی لحاظ شود. مفاد قرارداد شامل داده
 برای پشتیبانی است.

 

 ی تنظیم قراردادهنحو

 کلیک کنید.  Serviceی در نوار ناوبری بالا، بر روی گزینه. 1

 کلیک کنید. Contractsی در نوار ناوبری بالا، بر روی گزینه.۲

 ی جدید باز خواهد شد.را بزنید. با این کار، یک پنجره Newی ی مربوط به قرارداد، گزینهدر صفحه. ۳
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ی خواهید از کدام قالب استفاده کنید. قالب موردنظرتان را انتخاب کرده و بر روی گزینهب کنید که میدر این پنجره انتخا. 4

Select .کلیک کنید 
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۲۰8 

 

 IDشود، فرم قرارداد است. شما باید تمام فیلدهای کاربردی و مربوطه را پر کنید. شناسه یا ای که باز میی بعدیپنجره. ۵
شود. در زیر، لیستی از فیلدهای موردنیاز وجود طور خودکار پر میی قرارداد، بهباشد و پس از ذخیرهمیقرارداد فقط خواندنی 

 دارد.

 نام قرارداد 

 مشتری 

 تاریخ شروع قرارداد 

 تاریخ پایان قرارداد 

 دادن فاکتور به مشتری 

 ارز یا پول رایج 

 قالب قرارداد 

 

های موجود در نوار فرمان بیشتر را بزنید. با انجام این کار، گزینه Saveزینه پس از پر کردن تمام فیلدها، در نوار فرمان گ. ۶
 شوند.می
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د ی بعد، شما باید مفاد قرارداد را اضافه کنید. در نوار ناوبری بالای قرارداد، با استفاده از فلشی که در کنار نام قراردادر مرحله. 7

 کلیک کنید. Contract Linesی وجود دارد، بر روی گزینه
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۲1۰ 

 

ی جدید باز خواهد را انتخاب کنید. با این کار، یک پنجره Add New Contract Lineی در نوار فرمان، گزینه. 8
 شد.

 

 

توانید فیلدهای مفاد قرارداد را تکمیل کنید. فیلدهای موردنیاز عبارتند از: عنوان، تاریخ شروع، تاریخ در این مرحله شما می. 9
 ها، قیمت کل و مشتری.ها یا مجموع دقیقههپایان، کل پروند

 را انتخاب کنید. Save & Closeی پس از آماده شدن، در ریبون بالا گزینه. 1۰

 اید را مشاهده کنید.ی مربوط به مفاد قرارداد، آیتم مفاد جدیدی که تنظیم کردهتوانید در نماشما می. 11
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 Invoiceی انید قرارداد را فاکتور کنید. در نوار فرمان بالا، بر روی گزینهتوکنید، میزمانی که یک آیتم اضافه می. 1۲

Contract .کلیک کنید 
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 onتوانید قرارداد را به حالت تعلیق )کنند. اکنون میهای نوار فرمان تغییر میهنگامی که قرارداد را فاکتور کردید، گزینه. 1۳

hold( درآورید یا آن را فسخ )cancel.کنید ) 
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۲1۳ 

 

طور خودکار وضعیت قرارداد تا رسیدن به تاریخ شروع قرارداد، در حالت فاکتور شده باقی خواهد ماند. در این مرحله، وضعیت به
شود. اکنون که قرارداد تنظیم شده طور خودکار غیرفعال میشود. زمانی که تاریخ قرارداد به پایان برسد، وضعیت بهفعال می
 ی جاری مرتبط شوید.پرونده توانید با یکاست، می
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۲14 

 

 ۳۶۵ی استفاده از مجوزها در داینامیک نحوه

شوند. این ابزار برای تعریف نوع پشتیبانی از مشتریانی که مناسب و واجد شرایط هستند، استفاده می ۳۶۵مجوزها در داینامیک 
هایی را و براساس شرایط مجوزها، پرونده دهکند تا نوع پشتیبانی مشتریان را بررسی کربه نمایندگان خدمات مشتری کمک می

 ها ایجاد کنند.برای آن

تواند بسته به محصول یا سرویسی که تواند برای انواع مختلفی از مشتریان ایجاد شود. سطح پشتیبانی مشتری میمجوز می
توانند از سطوح مختلف میکنند مشتری خریداری کرده است، متفاوت باشد. مشتریانی که محصولات متنوعی را خریداری می

ها یا ساعات کاری وجود دارد، توان با توجه به شرایطی که براساس تعداد پروندهپشتیبانی نیز برخوردار شوند. این سطوح را می
 تعریف کرد.

 های زیر را مطالعه کنید:، بخش۳۶۵برای کسب اطلاعات بیشتر در مورد مجوزها در داینامیک 

 ساخت یک مجوز 

 خت مجوزمراحل سا 

 مجوزهای مرتبط با یک پرونده 

 

 ساخت یک مجوز

 (، ایجاد کرد.Newهای تنظیمات< مدیریت خدمات< مجوزها< جدید)توان به ترتیب با رفتن به بخشمجوز را می

را  های مجوز، محصولات و اشخاص واجد شرایطتوانید کانالوکار را پر کنید. پس از ذخیره می. تمام فیلدهای موردنیاز کسب1
 انتخاب کنید.

 نام مجوز را مشخص کنید. نام:

 یک حساب موجود یا رکورد مشتری را با این مجوز خاص مرتبط کنید. مشتری اصلی:

 شود.تاریخی است که استفاده از این مجوز آغاز می تاریخ شروع:

 شود.تاریخی است که این مجوز منقضی می تاریخ پایان:

ها باید فیلد را هنگامی که شرایط مجوز رعایت نشده باشد، برای جلوگیری از ایجاد پرونده محدود کردن براساس شرایط مجوز:

 تنظیم کنید. Yesدر جهت 

 شود که مجوز را ایجاد کرده است.فرض به کسی اطلاق میطور پیشبه مالک:
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 ها یا ساعات کاری یکی را انتخاب کنید.بین تعداد پرونده نوع تخصیص و توزیع:

 

 خواهید شرایط مجوز برای ایجاد یا حل پرونده را تقلیل دهید.تعیین کنید چه موقع می ی کار:لی ادامهسیر نزو

 

 

 

ای تنظیم کنید که مشخص شود مشتری حق استفاده از چند پرونده یا چند ساعت پشتیبانی را . تمام شرایط مجوز را به گونه۲
 دارد.

کنند ها با شما ارتباط برقرار میهای مخصوص پشتیبانی که مشتریان از طریق آننال. کانال مجوز را مشخص کنید تا بتوانید کا۳
عنوان مثال، یافته به آن کانال از آیکون + در جدول استفاده کنید. بهرا پیگیری کنید. برای اضافه کردن کانال و مبلغ اختصاص

پرونده را از طریق کانال  1۰ق کانال ایمیل و پرونده را از طری ۲۰ها را از طریق ایمیل ارسال کند، اگر ما بخواهیم مشتری، پرونده
 کنیم.تلفن تنظیم می
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خواه خود، یک محصول را با یک مجوز مرتبط کنید. روی آیکون + در جدول محصول کلیک کرده و محصولات موجود . به دل4
کنید. اگر شما محصولی را با مجوز مرتبط نکنید، مشتری وجو هایی که به این مجوز مربوط هستند، جسترا برای اضافه کردن آن

 حق پشتیبانی برای تمام محصولات را دارد.

 

 

 

ها را در جدول توانید آنتوانند درخواست پشتیبانی بدهند محدود شود، شما می. اگر یک مجوز به اشخاص خاصی که می۵

Contacts  قرار دهید. برای افزودنContactsوجو لیک کرده و تمام اشخاص مرتبط با مشتری را جست، روی آیکون + ک
 ها مجاز به درخواست پشتیبانی خواهند بود.ی آنکنید. اگر هیچ کدام از اشخاص را در لیست قرار ندهید، همه

 

 

ل شود. ا این مجوز فعات( را از نوار فرمان انتخاب کنید Activateسازی )ی فعال. پس از تنظیم و پیکربندی مجوز، گزینه۶
شده نیز قابل ویرایش نیستند. با این حال، در صورت نیاز به اگر مجوز فعال نشود قابل استفاده نخواهد بود و مجوزهای فعال

 شوند.ویرایش، مجوزها غیرفعال می
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ای جدید توانیم قالب مجوز را جهت تسهیل چهارچوبی برای ساخت مجوزهی آخر در مورد ایجاد مجوزها این است که ما مینکته
پارچه تنظیم شوند. ایجاد ها برای ایجاد مجوزهای هماهنگ و یکفرضبه کار ببریم و اطمینان حاصل کنیم که برخی از پیش

 توانند مفید باشند.ها اختیاری هستند؛ اما در صورت نیاز به ساخت مجوزها، اغلب اوقات میقالب

 مراحل ساخت مجوز
نویس قرار دارند. شوند در وضعیت پیشها برای اولین بار ساخته مید. هنگامی که آنهای مختلف هستنمجوزها دارای وضعیت

 ها مرتبط شوند.توانند با پروندهنویس قابل ویرایش هستند، اما نمیمجوزهای پیش

انتظار  اگر یک مجوز فعال شود اما تاریخ شروع آن برای زمان آینده باشد، تا زمان فرارسیدن آن تاریخ در وضعیت در حال

(Waitingباقی خواهد ماند. مجوزهای در حال انتظار قابل ویرایش نیستند و نمی )ها مرتبط شوند.توانند با پرونده 

( قرار دارند. مجوزهای Activeها همین حالا است، در وضعیت فعال )اند و تاریخ شروع و پایان آنمجوزهایی که فعال شده
 ها مرتبط شوند.توانند با آنها میفعال قابل ویرایش نیستند و پرونده

ای شده قابل ویرایش نیستند و هیچ پروندهشود. مجوزهای منقضیپس از اتمام تاریخ پایان یک مجوز، وضعیت رکورد منقضی می
 ها اضافه شود؛ اما قابلیت تمدید دارند.تواند به آننمی

ها مرتبط شوند، توانند با پروندهده قابل ویرایش نیستند، نمیشتوان یک مجوز را کنسل کرد. مجوزهای کنسلدر هر زمانی می
 ها را تمدید کرد.توان آناما می

به بررسی شرایط انتخاب شده بپردازد و با آن اطلاعات، مجوز جدیدی جایگزین  ۳۶۵شود داینامیک انتخاب تمدید مجوز باعث می
شود. به عنوان مثال، اگر ی برای چهارچوب زمانی جدید تعیین میی جدیدی زمانی ارزیابی خواهد شد و محدودهشود. محدوده

ی این شرایط قبل از شود. البته همهطور خودکار سه ماهه تنظیم میتاریخ مجوز اصلی سه ماه باشد، مجوز تمدیدشده هم به
 جویی در زمان شود.تواند باعث صرفهسازی قابل ویرایش هستند؛ اما تمدید میفعال
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 مرتبط با یک پرونده مجوزهای

مجوزهای فعالی که با  Lookupخواهد بود. فیلد  Lookupهنگامی که در یک فرم پرونده هستید، فیلد مجوز یک فیلد 
 کند.وجو میمشتری در پرونده مرتبط هستند را جست

 

 

 دهد.نشان میی خدمات مشتری را با نگاهی اجمالی به شرایط مجوز همچنین بخش مجوز در پرونده نماینده
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 ۳۶۵بندی خدمات در داینامیک زمان

 

ریزی پیرامون افراد، منابع، امکانات و تجهیزات به منظور ، روشی موثر برای برنامه۳۶۵بندی خدمات در داینامیک ویژگی زمان
و درمانی نسبت به سایرین ند خدمات بهداشتی کند. این ابزار برای برخی از صنایع مانا فراهم میی خدمات به مشتریان رارائه

که کاربران نهایی بتوانند از این ابزار استفاده کنند، مقداری تلاش اولیه و زمان برای از اهمیت بیشتری برخوردار است. قبل از این

 Microsoft Dynamics 365 for Field Serviceتنظیم آن لازم است. برای عملکرد بهتر خدمات، ماژول 
داینامیک آنلاین منسوخ شده است و  ۲۰17روزرسانی جولای این ویژگی در بهزی باید در نظر گرفته شود. ساجهت اجرا و پیاده

 آید، حذف خواهد شد.ی اصلی که در آینده میاز نسخه

کنند. ریزی بهتر خدمات کمک دهد تا قوانینی را تنظیم کنید که به شما در برنامهبندی به شما این امکان را میی زمانبرنامه
عنوان یک مجموعه در نظر های منابع که بههای مشابه را در گروهتوانید افراد با مهارتبه جای لیست کردن افراد خاص، می

ها و تجهیزات موردنیاز برای خدمات خاص را تعیین توانید امکانات، لوکیشنبندی کنید. همچنین شما میشوند، دستهگرفته می
کند. هنگامی ی از این قوانین و تنظیمات برای پیشنهاد زمان، افراد و منابع برای آن سرویس استفاده میبندی زمانکنید. برنامه

ها سرویسی اختصاص داده شده است، شود. کاربرانی که به آنبندی شود، در تقویم خدمات نمایان میکه فعالیت سرویس زمان
 ن روز چه کارهایی باید انجام دهند.توانند تقویم خود را بررسی کرده و ببینند که در آمی

 های زیر را مطالعه کنید:بندی، بخشی زمانی کار برنامهبرای کسب اطلاعات بیشتر در مورد نحوه

 منابع 

 های منابعگروه 

 ساعات کاری 

 خدمات 

 تقویم خدمات 
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 منابع

 

موردنیاز برای یک سرویس خاص هستند. برای افزودن ها یا تجهیزات بندی خدمات، منابع شامل افراد، لوکیشنی زماندر برنامه

 ( بروید:Facilities/Equipmentیک لوکیشن یا بخشی از تجهیزات، به بخش امکانات/تجهیزات )

 وکار بروید.از نوار ناوبری بالا، اول به بخش تنظیمات و سپس به قسمت مدیریت کسب

 را انتخاب کنید. Facilities/Equipmentی ی اصلی، گزینهدر ستون سمت راست صفحه

 

 

 

ی جدید ظاهر کلیک کنید. با این کار، یک صفحه Newی ، بر روی گزینهFacilities/Equipmentدر زیر ریبون 
 شود.می
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 ف کنید؛ مانند:های مناسب برای امکانات یا تجهیزات را تعریفیلدها و ویژگی

 

 

 

ها تواند شامل افراد، اماکن یا اقلام باشد. برخی از این نمونهاین فیلد مربوط به نام منبع است. منبعی که قبلاً ذکر شد، می نام:
 ی ایکس هستند.ه اشعههای معاینه، گوشی پزشکی یا دستگامانند پرستاران، پزشکان، اتاق

وکاری است که سازنده به آن فرض مربوط به واحد کسبر پیششود و به طواین فیلد به صورت خودکار پر می وکار:واحد کسب

 هستند CRMوکار بخشی از ساختار امنیتی اختصاص داده شده است. واحدهای کسب

 شود.مکان فیزیکی امکانات یا تجهیزات را شامل می سایت:

 

 جا ارسال شوند.به آنات باید های مربوط به این امکانات یا تجهیزجایی است که پیام ایمیل اولیه و اصلی:
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 ای است که بخشی از تجهیزات در آن قرار گرفته است.ی زمانیی زمانی امکانات یا منطقهاین فیلد شامل منطقه ی زمانی:منطقه

ها فراهم شامل ساعاتی است که امکان استفاده از امکانات یا تجهیزات )مشابه ساعت کار یک منبع( در آن زمان ساعات کاری:
 .شده است

 مشاهده کنید. Facilities/Equipmentتوانید منابع خود را در تَب اکنون می

 

 

 

 پردازیم.های منابع میبندی خدمات مشتری به مبحث گروهدر بخش بعدی، ما در زمان
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 ۳۶۵ کینامیدا در منابع یهاگروه

 

 لیتشک منابع یهاگروه از ای باشند یواحد و مجزا یهاتمیآ توانندیم زاتیتجه و امکانات منابع ،۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما در
 .هستند مناسب یانسان منابع یبرا ایژهیو طور به و شوندیم شناخته Resource Groups عنوانبه منابع نیا. شوند

 یهمه که دیباش داشته خاطر به. است آمده منبع کی به آن وستیپ و منبع گروه کی جادیا ینحوه گامبهگام یراهنما ریز در
 .شوند جادیا جداگانه صورتبه دیبا ابتدا گروه، کی در منابع

 . دیکن کیکل وکارکسب تیریمد سپس و ماتیتنظ یی گزینهرو بر ابتدا ،یناوبر نوار در. 1

 .دیکن انتخاب را Resource Groups ینهیگز راست، سمت ستون از. ۲

 

 
 

 .دیکن کیکل New ینهیگز یرو بر نما، انتخاب لدیف ریز در د،یجد منبع گروه کی جادیا یبرا. ۳
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 .است یاریاخت حاتیتوض درج. دیکن پر را( Business Unit) وکارکسب واحد و( Name) نام لدیف. 4

 

 
 

 .دیبزن را Save ینهیگز چپ، سمت بالا قسمت در. ۵

 .دیکن کیکل Resources ینهیگز یرو بر چپ، سمت یناوبر نوار در منبع، گروه به منابع افزودن یبرا. ۶
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 .شودیم باز وجوجست یپنجره کی بیترت نیا به و دیبزن را( Add Resources) منابع افزودن ینهیگز. 7
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 .دارند وجود د،یکن اضافه گروه به دیخواهیم که یمنابع کردن دایپ جهت کمک یبرا لدیف سه

 دیتوانیم شما. دیکن انتخاب را دیکن اضافه گروه نیا به دیخواهیم که یمنبع نوع ،(Look for) وجوجست قسمت ریز در. 8
 ینما دیتوانیم ستیل کردن لتریف یبرا: نکته. دیکن انتخاب را یکی کاربر و میت منابع، گروه زات،یتجه/امکانات موارد نیب از

 .دیکن سرچ را آن نام، از استفاده با دیتوانیم است، یطولان منابع ستیل اگر. دیکن انتخاب را یمتفاوت

 .دیکن کیکل Add و Select ینهیگز یرو بر د،یکن اضافه گروه نیا به دیخواهیم که یمنابع افتنی از پس. 9
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 .َ اندشده وصل منابع گروه آن به شما منابع اکنون
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 ۳۶۵ کینامیدا در یکار ساعت مینظت

 

 استفاده زین Project Service ای پروژه خدمات در و است خدمات یبندزمان یژگیو از یبخش ۳۶۵ کینامیدا در یکار ساعت
 در. دیکن استفاده زاتیتجه و امکانات یکار ساعات یبرا ای کاربر سترسید میتنظ جهت یکار ساعت از دیتوانیم شما. شودیم
 :است شده آورده ۳۶۵ کینامیدا در کاربر یبرا یکار ساعت میتنظ ینحوه جانیا

 

 کاربر یبرا یکار ساعت میتنظ
 .دیبرو کاربران< تیامن< ماتیتنظ یهاقسمت به بیترت به ،یناوبر نوار در. ۱

 .دیکن باز د،یکن میتنظ را آن یکار ساعت دیخواهیم که یکاربر رکورد. ۲

 ینهیگز سپس. شوندیم باز رکوردها به مربوط یهانهیگز کار نیا با. دیکن کیکل کاربر نام کنار فلش یرو بر ،یناوبر نوار در. ۳
Work Hours دیکن انتخاب را. 

 

 
 

 :شودیم انینما نهیگز سه با ییکشو یمنو کی کار نیا با. دیبزن را Set Up ینهیگز ،Monthly View بونیر در. 4

 
 دیجد یهفتگ یبرنامه 

 روز کی یبرا یکار یبرنامه 

 یکار ساعت اتمام زمان 
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 یپنجره کی بیترت نیا به. دیکن انتخاب را دیجد یهفتگ یبرنامه مثال، عنوانبه. دیکن انتخاب را ازتانین با متناسب ینهیگز. ۵
 .شودمی باز دیجد

 یتکرار یهفتگ یبرنامه دیتوانیم. دیکن میتنظ منبع نیا یبرنامه یبرا را یمختلف یهانهیگز دیتوانیم شما صفحه، نیا در. ۶
 ؛نشوند مورد دو نیا از هیچ یک شامل ای کنند رییتغ روزانه شوند، میتنظ کسانی روز هر توانندیم یکار ساعات: دیکن میتنظ

 خیتار یودهمحد. ریخ ای دنشو لحاظ یکار لاتیتعط که دیکن مشخص د؛یبزن علامت را یکار یروزها یبرا Sun-Sat یکادرها
 .دیکن وارد را یزمان یمنطقه و انیپا و شروع خیتار دیبا همچنین. دیکن میتنظ را

 

 

 

 به کاربر یجا به دیبا شما. دیکن کیکل Save & Close یرو بر د،یکرد انتخاب را خود مناسب یهانهیگز نکهیا از پس. 7
 .دیکن مشاهده را روزشدهبه یکار ساعت بازتاب دیبتوان تا دیبازگرد میتقو یصفحه

 

 زاتیتجه/امکانات یبرا یکار ساعت میتنظ
 .دیکن انتخاب را زاتیتجه/امکانات< وکارکسب تیریمد< ماتیتنظ یهانهیگز بیترت به ،یناوبر نوار از. 1

 .دیکن باز را رکورد سپس و کرده انتخاب را دیکن فیتعر دیخواهیم که یمنابع رکورد. ۲
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 .دیکن انتخاب را Work Hours ینهیگز ،Common یمنو ریز در. ۳

 

 

 :نمایان شود نهیگز سه با ییکشو یمنو کی تا دیکن کیکل Set Up ینهیگز یرو بر. 4

 

 دیجد یهفتگ برنامه 

 روز کی یبرا یکار برنامه 

 یکار ساعت اتمام زمان 

 .دیکن کیکل دوبار میتقو در یخیتار هر یرو بر دیتوانیم شما نیهمچن. ۵
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 .دیبزن را OK ینهیگز سپس. دیکن نییتع یکار ساعات زاتیتجه اقلام ای امکانات یبرا. ۶
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 ۳۶۵ کینامیدا در دماتخ

 

کته . همچنین این ندارند ازین منبع نیچند ای کی به و دیدهیم ارائه خود انیمشتر به شما کهند شویم گفته یموارد به خدمات
 .دیباش داشته اریاخت در را موجود منابع دیبا Service کی جادیا از قبلرا درنظر داشته باشید که 

 

 ۳۶۵ کینامیدا در سیسرو کی جادیا
 یکل

 انتخاب را Services ینهیگز و کرده کیکل سیسرو ماژول یرو بر ،۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما ریز در یاصل یصفحه از
 .دیکن

 
 

 .دیکن جادیا را یدیجد سیسرو ،New ینهیگز یرو بر کیکل با دیتوانیم د،یهست خدمات تَب در که اکنون
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 :دیکن پر را ریز ازیموردن لدیف 4 آپ،پاپ دیجد یپنجره در

 
 است سیسرو نام به مربوط لدیف نیا :نام. 

 کندیم کار به شروع یتیوضع چه در یبندزمان سیسرو که دهدیم نشان لدیف نیا :یاصل و هیاول تیوضع لیدل. 

 دهدیم نشان را سیسرو تداوم لدیف نیا :فرضشیپ زمان مدت. 

 به کار کند شروع جاآن از تواندیم سیسرو کی که است یزمان یهابلوک شامل لدیف نیا :هاتیفعال شروع. 

 یبالا قسمت از د،یکن انتخاب را قهیدق 1۵ ینهیگز کند کار به شروع بارکی قهیدق 1۵ هر سیسرو دیخواهیم اگر مثال عنوان به
 موارد، نیا کردن کامل از پس. دیکن انتخاب را قهیدق ۳۰ ینهیگز ساعت هر نییپا و بالا و دیکن انتخاب را ساعت 1 ساعت،
 .دیبرو فرم ازیموردن منابع قسمت به و کرده رهیذخ را رکورد

 

 (نشیگز نیقوان) ازیموردن منابع

 .است ازیموردن خاص سیسرو کی یبرا یمنابع چه دیکنیم نییتع شما که است ییجا Require Resourcesقسمت 

 افزودن شامل که است آپشن پنج یدارا که دیکن مشاهده را مشترک فیوظا دیتوانیم ،Require Resourcesقسمت  ریز در
 .باشندیم شده انتخاب تمیآ حذف و شده انتخاب تمیآ شیرایو منبع، یهاگروه افزودن منابع، افزودن نش،یگز قانون کی
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 .کرد دیخواه مشاهده را هیاول قانون راست، سمت در

 

 

 یصفحه دیتوانیم د،یکن کیکل دوبار دارد قرار آن در ( node ای گره) رنگ یآب یدندهچرخ کونیآ که ینیلا یرو بر اگر
 .دیکن میتنظ خود ازین به بسته دیتوانیم را لدهایف از یبرخ نیهمچن. دیکن شیرایو را نشیگز قانون

 

 

www.takbook.com

https://ia4clfdc7f-flywheel.netdna-ssl.com/wp-content/uploads/2013/07/requiredres.png
https://ia4clfdc7f-flywheel.netdna-ssl.com/wp-content/uploads/2013/07/ruleresources.png
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 عدد ۲۰ تا 1ی به اضافه همه: تعداد 

 نشیگز تیسا 

 مشابه تیسا 

 یتیسا نوع هر 

 نشیگز یارهایمع 

 (فرضشیپ) یتصادف و رندوم 

 مشغله نیترکم 

 مشغله نیترشیب 

 ازیموردن تیظرف 

   یبعد نیلا یرو بر منابع افزودن منظوربه

 .شود ظاهر Look Up یصفحه تا دیکن کیکل

 .دیکن استفاده look up ینهیگز از د،یکن اضافه سیسرو نیا به دیخواهیم که یمنابع یآورجمع یبرا

 بزنید. را Add ینهیگز سپس و کرده یبررس را دیکن اضافه موردنظر سیسرو به دیخواهیم که یمنبع

 .دیبزن را OK ینهیگز د،یکرد اضافه را اجرا قابل و مناسب منابع که یهنگام

 Add a ینهیگز یرو بر سپس و کرده انتخاب را( node) رنگ یآب یدندهچرخ نیلا شتر،یب نشیگز نیقوان افزودن یبرا

Selection Rule دیکن کیکل. 

 .دیکن کیکل Save & Close ینهیگز یرو بر س،یسرو رکورد میتنظ اتمام از پس
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 ۳۶۵ کینامیدا در خدمات میتقو از استفاده

 

 شینما آن در خدمات یشده یبندزمان یهاتیفعال تمام که است ییجا و است CRM یهامیتقو گرید از مجزا خدمات میتقو
 با فرضشیپ صورتبه هستند شما به متعلق که یخدمات یهاتیفعال تمام ،Outlook نتیکلا نصب صورت در. شودیم داده
 .شوندیم یسازهمگام Outlook میتقو
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 خدمات میتقو یمشاهده

 .دیکن انتخاب را Service Calendar ینهیگز سپس. دیکن کیکل Service ماژول یرو بر ،یناوبر نوار از

 

 

 خدمات میتقو در یبندزمان

 .دنشویم ظاهر شما یرو شیپ آپپاپ یپنجره دو کار نیا با. دیکن کیکل Schedule ینهیگز یرو بر فرمان نوار در

 

 یسیسرو دیتوانیم که است ییجا پنجره نیا. است خدمات یبندزمان تیفعال یپنجره که دارد قرار بالا قسمت در پنجره نیاول
 لدیف هم آن و دارد وجود فرم نیا یبرا ازیموردن لدیف کی فقط. دیکن دایپ و وجوجست را دیکن یبندزمان دیخواهیم که

Service است بخش سه یدارا فرم نیا. است: 
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 یدرخواست خدمات تیفعال
 یدرخواست زمان

 موجود یهازمان

 

 

 .شودیم ظاهر گرید آپپاپ یپنجره کی کار نیا با. دیکن کیکل Service لدیف در وجوجست باکس یرو بر

 صفحه نیا از فقط رایز است؛ درآمده یخاکستر رنگ به Look for باکس که شد دیخواه نکته نیا متوجه بیترت نیا به
 .دیکن وجوجست را سیسرو کی دیتوانیم

 که یسیسرو. دیکن انتخاب را دیکن دایپ دیخواهیم که آنچه به مربوط ینما و دیکن کیکل Look in ییکشو باکس یرو
 .شد خواهد بسته آپپاپ یپنجره کار نیا با و دیکن کیکل ADD ینهیگز یرو بر. دیکن انتخاب را دیکن یبندزمان دیخواهیم
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. رددا قرار یقبل آپپاپ یپنجره در Service لدیف در اکنون دیاکرده انتخاب که یسیسرو کرد دیخواه مشاهده بیترت نیا به
 کی هر یبرا. دیکن وجوجست شروع ساعت و خیتار براساس را موجود قرارملاقات کی دیتوانیم یدرخواست زمان قسمت ریز در
 یور بر و کرده انتخاب را است ترمناسب شما درخواست یبرا که یموارد از یکی. دارند وجود ییکشو موارد هانهیگز نیا از

 یریبارگ Available Times قسمت در موجود یهازمان تمام کار نیا با. دیکن کیکل Find Available Times ینهیگز
 .شوندیم
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۲4۰ 

 

 

 

 ینهیزگ یرو بر و کرده انتخاب را آن ،چپ سمت در باکسچک یرو بر کیکل با سپس د؛یکن دایپ را خود نظرمورد ساعت و خیتار

Schedule کندیم تیهدا گرید یپنجره به را شما و شودیم بسته آپپاپ نیا کار نیا با. دیکن کیکل صفحه نییپا در. 

 

 

 موضوع، کی کردن وارد از پس. است ازیموردن لدیف کی رایز د؛یکن اضافه را( Subject) موضوع کی دیتوانیم دوم یپنجره در

 .دیکن کیکل Save & Close ینهیگز یرو بر
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 سیسرو تیفعال دیتوانیم دیکن رفرش را صفحه اگر. گرداندیم باز خدمات میتقو یصفحه به را شما و شد خواهد بسته پنجره نیا
 .دیکن مشاهده د،یاکرده یبندزمان را سیسرو آن طبق که یمنبع ریز در و میتقو در را خود
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 سیسرو یهاتیفعال یمشاهده

 ینما نیچند. دیکن مشاهده را سیسرو یهاتیفعال ،Activities و Workplace بخش به رفتن با دیتوانیم نیهمچن
 ینما در شما یبازشده سیسرو یهاتیفعال. دیکن مشاهده هاآن در را سیسرو یهاتیفعال دیتوانیم که دارد وجود مختلف

 .دیکن مشاهده را هاتیفعال نیا دیتوانیم نما رییتغ با ای و شوندیم داده نشان My Activities فرضشیپ

 
 

 یسازهمگام Outlook با هاقرارملاقات عنوانبه زین تانخدمات یهاتیفعال د،یباش کرده نصب را Outlook نتیکلا اگر
 .شوندیم
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 ۳۶۵ کینامیدا در هاتیفعال با ارک

 

 نیا اتیجزئ و زمان موضوع، نیهمچن و ارتباطات از یخاص نوع کردن ثبت یبرا ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما یهاتیفعال
 هاتیفعال از هاستفاد. هستند رهیغ و جلسات ،یتلفن یهاتماس ها،لیمیا مانند مواردی شامل هاتیفعال. شودیم استفاده ارتباطات

 هاتیفعال. یداطلاع پیدا کن یابالقوه یمشتر ای یمشتر هر با سازمان ارتباطات تمام از تا دهدیم را امکان نیا تانسازمان و شما به

 مانند دیبا My Activities ینما. شود استفاده است مستقل و یخارج ارتباطات و روابط یدارا که یکاربر هر توسط دیبا

 و نماها وجو،پرس ای یکوئر دیتوانیم تیفعال نوع ای یمشتر براساس هاتیفعال یریگیپ یبرا. باشد" To Do" یروزانه ستیل
 را انیمشتر با اتارتباط تمام دیتوانیم بعداً که شودیم داده شما به نانیاطم نیا اهتیفعال از استفاده با. دیکن جادیا را هاگزارش

 .دیکن دایپ
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 ۳۶۵ کینامیدا در تیفعال جادیا

 

 از ،activities قسمت از را هاتیفعال دیتوانیم شما. دارد وجود ۳۶۵ کینامیدا در هاتیفعال جادیا یبرا یمختلف یهاروش
 شتریب در و دارد قرار یناوبر نوار یبالا در راست سمت یگوشه در که+  کونیآ یرو بر کیکل با ای خاص رکورد کیطریق 

 و کرد جادیا Outlook در توانیم را فیوظا و هالاقاتمقرار ها،لیمیا مانند ییهاتیفعال. دیکن جادیا شود،یم ظاهر صفحات
 .کرد یریگیپ ۳۶۵ کینامیدا در

 

 یفرد رکورد کی از استفاده بدون تیفعال کی جادیا ینحوه

 و انتخاب یبرا هافرم از یستیل، نهیگز نیا انتخاب با. دیکن کیکل Quick Create ینهیگز یرو بر بالا، یناوبر نواردر 
 و لیمیا ،یتلفن تماس فه،یوظ: دارند وجود هاتیفعال ستیل نیا چپ سمت در. شودیم دهیکش نییپا به دیجد رکورد کی جادیا

 .شودیم باز شده انتخاب تیفعال نوع یبرا دیجد فرضشیپ Activity فرم کار نیا با. قرارملاقات

 

 

 خاص رکورد کی داخل از تیفعال کی جادیا ینحوه
 .میکن جادیا فرصت کی یبرا یتلفن تماس کی دییایب

 .دیبرو Opportunity ای فرصت قسمت به. 1

 

 .شود باز تا دیکن کیکل Opportunityی گزینه یرو بر. ۲
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 .دیکن کیکل ACTIVITIES ینهیگز یرو بر و دیبرو Social Pane بخش به ،یتلفن تماس افزودن یبرا. ۳

 

 

 ظاهر دیجد یپنجره کی کار نیا با. دیکن کیکل( Add Phone Call) یتلفن تماس افزودن ینهیگز یرو بر سپس،. 4
 .شودیم

 و( یورود ای یخروج تماس) تماس جهت تماس، یمحتوا مانند یتلفن تماس یدرباره یشتریب اتیجزئ آپ،پاپ باکس در. ۵
 .دیکن اضافه را نه ای دیاداده سیو ای یصوت پستآیا  نکهیا

 

 

 در را مذکور یتلفن تماس دیتوانیم سپس. دیبزن را OK د،یکن یگذارعلامت را شده انجام یتلفن تماس دیخواست یوقت. ۶

 .دیکن مشاهده ACTIVITIES یخچهیتار
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 در را ییهاتیفعال باشد، داشته تیفعال امکان که یتیموجود هر از مربوطه یرکوردها یهیناح به رفتن با دیتوانیم نیهمچن

 دیجد تیفعال افزودن ینهیگز جانیا از و شودیم باز Activities به مربوط ینما، کار نیا با. دیکن جادیا رکورد کی داخل

(ADD NEW ACTIVITY )دیکن انتخاباز نوار فرمان  ریز ریتصو مانند را. 
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 یبرا فزونها و ۳۶۵ کینامیدا Outlook نتیکلا از را هاقرارملاقات و فیوظا ها،لیمیا مانند ییهاتیفعال دیتوانیم آخر در

Outlook مورد در شتریب اطلاعات کسب یبرا. دیکن جادیا Tracking Activities و Set Regarding، به 

 .دیکن مراجعه Maximizing Use of the Outlook Client بخش
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 ای سرنخ پرونده، فرصت، کی به هاتیفعال لیبدت

 ۳۶۵ کینامیدا در نیکمپ

 

 کی به تواندیم تیفعال کی نوع، و تیوضع به بسته. دهدیم پوشش را ۳۶۵ کینامیدا در هاتیفعال لیتبد مبحث ،بخش نیا
 نیا در. دیکن مطالعه را هاتیفعال با کار بخش شتر،یب اطلاعات کسب یبرا. شود لیتبد نیکمپ پاسخ ای سرنخ پرونده، فرصت،

 .دیکن لیتبد فرصت کی به را یتلفن تماس مانند تیفعال کی چگونه که دیریگیم ادی شما مثال،

 

 اول یمرحله
 .دیبرو یابیبازار ای خدمات فروش، ماژول ریز در هاتیفعال بخش به

 

 

 

 دوم یمرحله
 .دیکن باز را آن و کرده کیکل لیتبد جهت موردنظر تیفعال یرو
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 سوم یمرحله

 آن به را تیفعال نیا دیخواهیم که یرکورد نوع. دیکن کیکل Convert To ینهیگز یرو بر ت،یفعال رکورد فرمانِ نوار در
 (.نیکمپ پاسخ ای سرنخ پرونده، فرصت،: مثال عنوان به) دیکن انتخاب د،یکن لیتبد

 

 

 !نکته

 خود یپنجره امر، نیا رییتغ یبرا. نباشد مشاهده قابل فرمان نوار در بلافاصله است ممکن Convert To ت،یفعال به بسته

 .دیکن کیکل)...(  More Commands یرو شتر،یب یهانهیگز یمشاهده یبرا ای دیده گسترش را

 

 چهارم یمرحله

 ،Convert to Opportunity ینهیگز انتخاب از پس. است شده لیتبد فرصت کی به یتلفن تماس مثال، نیا در
 فرصت رکورد و کرده یکپ را است بوده یتلفن تماس رکورد از یبخش اصل در که یاطلاعات تا شودیم ظاهر باکس الوگید کی
 قیطر از شده جادیا رکورد که دیکن انتخاب نیهمچن و ریخ ای شود بسته تیفعال که دیکن انتخاب دیتوانیم سپس. شود جادیا

 . دیکن کیکل Convert ینهیگز یرو بر سپس،. ریخ ای شود باز لیتبد
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 پنجم یمرحله

 مراحل نیا انجام(. 4 شکل) شد خواهد میتنظ دیجد فرصت به توجه با یاصل تیفعال و شودمی جادیا دیجد فرصت مرحله نیا در
 .است ساده اریبس ۳۶۵ کینامیدا در هاتیفعال لیتبد و
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۲۵۲ 

 

 کینامیدا در هاتیفعال بستن یدرباره زیچ مهه

۳۶۵ 

 

 تیالفع که است یمعن نیا به باشد، باز تیوضع اگر. دارند قرار کامل ای باز تیوضع دو از یکی در ۳۶۵ کینامیدا در هاتیفعال

 جادیا CRM در را یتیفعال بار نیاول یبرا که یزمان. است شده انجام تیفعال یعنی باشد کامل اگر و است نشده انجام هنوز
 .شود انجام یدست صورت به دیبا ۳۶۵ کینامیدا در هاتیفعال بستن. است باز همیشه شروع زمان در د،یکنیم

 ینهیگز ،یتلفن یهاتماس مانند ها،تیفعال از یبرخ یبرا. دهدیم رییتغ شده کامل به را تیوضع لیمیا ارسال مثال، عنوانبه
 دیتوانیم باشد، نداشته شدن کامل به ازین است باز که یتیفعال اگر نیهمچن. دارد وجود شده کامل یمرحله در گرید یهاتیوضع
 .دیکن کنسل را آن

 را تیفعال کی تیوضع دیتوانیم است، شده داده نشان رکورد یصفحه نییپا در که Activity Status بلیل یمشاهده با
 اگر. هستند یخواندن فقط فرم در موجود یلدهایف که است نیا تیفعال کی بودن باز صیتشخ یهاراه از یکی. دیکن مشخص

 لدهایف و است Completed تیوضع یدارا رکورد که دینیبیم ریز مثال در. است کامل تیفعال باشند، یخواندن فقط لدهایف
 .هستند یخواندن فقط
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۲۵۳ 

 

 کی دیتوانیم که دارد وجود راه نیچند نجایا در. دارد وجود شده کامل عنوان به تیفعال نوع نییتع یبرا یمختلف یهاروش
 :مثال عنوان به د؛یده انجام را یتلفن تماس

 

 .دیببند ۳۶۵ کینامیدا در تیفعال یاصل بخش از را یتلفن تماس: اول ینهیگز
 

 .دیکن یبررس را دیببند دیخواهیم که یتیفعال رکورد. 1

 .دیبزن را Mark Complete ینهیگز و کرده انتخاب را ellipse فرمان، نوار در سپس. ۲

 

 

 

 شده سلکن ای افتیدر برقرار، یتلفن تماس ایآ که دیکن انتخاب دیتوانیم نجایا از و شودیم باز دیجد یپنجره کی کار نیا با. ۳

 .دیکن کیکل Close ینهیگز یرو بر د،یببند را رکورد دیخواست که یزمان. است
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 .دیببند رکورد مخصوص یصفحه از را تیفعال دیتوانیم: دوم ینهیگز

 .دیکن کیکل Close ینهیگز یرو بر رکورد، آن فرمان نوار در. 1

 .دهدیم ارائه شما به را اول ینهیگز در یلیتکم یهاآپشن همان مرحله نیا. ۲
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 اگر. دارد وجود مخصوص رکورد داخل از تیفعال بستن یبرا یگرید روش: سوم ینهیگز
 به و کرده نظرصرف تیوضع انتخاب یمرحله از دیتوانیم د،یکن کنسل را کار دیخواهینم

 .است کار کامل بستن یبرا راه نیترعیسر روش نیا. دیکن پیاسک را آن اصطلاح

 صورتبه بلافاصله تیفعال کار نیا با. دیکن کیکل Mark Complete ینهیگز یرو بر مخصوص، رکورد فرمان نوار در. 1
 .شودیم بسته پنجره خودکار طوربه و شودینم باز یگرید یپنجره چیه بیترت نیا به. شودیم بسته شده کامل

 

 

 

 شده بسته تیفعال ینما در را خود یشده انجام کار دیتوانیم ،Mark Complete ینهیگز یرو بر کیکل از بعد. ۲
 .دیکن مشاهده
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۲۵۶ 

 

 ۳۶۵ کینامیدا در هاتیفعال نواعا

 

 خاص یلدهایف مجموعه و فرم، تیفعال نوع هر. اندشده فیتعر ریز در که دارد وجود ۳۶۵ کینامیدا در مختلف تیفعال نوع ازدهی
 .هستند میتنظ قابل لدهایف و فرم نیا. دارد را خود

 

 یتلفن یهاتماس
 .دیکن استفاده تیفعال نوع نیا از یخروج ای یورود یهاتماس اتیجزئ و اطلاعات ثبت یبرا

 

 

 هالیمیا

 یریگیپ Outlook از توانیم را لیمیا یهاغامیپ. دیکن استفاده رکورد نیا از یافتیدر ای یارسال یهالیمیا یریگیپ یبرا

 هالیمیا یریگیپ ینحوه یبرا Outlook در یمختلف ماتیتنظ. کرد ارسال و جادیا ۳۶۵ کینامیدا قیطر از ماًیمستق ای کرد

 Outlook فصل در لیمیا ماتیتنظ و یشخص ماتیتنظ بخش به ،مورد نیا در شتریب اطلاعات کسب یبرا. دارد وجود
 .دیکن مراجعه
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۲۵7 

 

 

 

 فیوظا

 قسمت از توانیم را فیوظا. دیکن استفاده فیوظا از دیتوانیم" To Do" یهاتمیآ ریسا ای اکشن یهاتمیآ یریگیپ یبرا

Outlook دیکنیم کار آن با که بالقوه شرکت کی یدرباره اطلاعات یآورجمع بخش نیا یهامثال از یکی. کرد یریگیپ 
 .است
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 هاقرارملاقات
 از را هاآن توانیم نیهمچن. دیکن استفاده یتلفن یهاکنفرانس ای یشخص جلسات یریگیپ یبرا دیتوانیم هاقرارملاقات از

Outlook در ماًیمستق ای کرد یریگیپ CRM کرد یبندزمان. 
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 مکرر یهاقرارملاقات
. شوندیم تکرار شدهنییتع شیپ از اصول قیطر از و منظم طوربه که است یایتلفن یهاکنفرانس ای جلسات شامل بخش نیا

 .دیکن انتخاب فرمان نوار از را Recurrence ینهیگز جلسه، تکرار یهانهیگز میتنظ یبرا
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 هانامه

 یشترم یبرا کاربر کی که باشد یمخصوص ینامه تواندیم ابزار نیا. دیکن استفاده Letters از میمستق یهانامه یریگیپ یبرا
 یابیبازار نیکمپ قیطر از هاپستال کارت ای هانامهدعوت مانند ییهاپاکت یریگیپ یبرا که باشد ییهانامه شامل ای فرستدیم

 .شوندیم ارسال گسترده طوربه
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 نمابرها ای هافکس

 .دیکن استفاده Fax آپشن از یافتیدر ای شده ارسال فکس هرگونه یریگیپ یبرا
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۲۶۲ 

 

 نیکمپ یهاپاسخ
 شگاهینما یغرفه به هرکس مثال، عنوانبه. کندیم یریگیپ را یابیبازار یهانیکمپ از حاصل منافع که است یتیفعال نیکمپ پاسخ
 نیمپک پاسخ از دارند، یشتریب تمرکز و توجه به ازین که یکسان یبرا. شود اضافه نیکمپ پاسخ عنوانبه دیبا بزند، سر شما

 .داد ءارتقا سفارش ای فاکتورشیپ فرصت، سرنخ، کی به توانیم را نیکمپ یهاپاسخ. دیکن جادیا سرنخ کی دیتوانیم

 

 

 نیکمپ یهاتیفعال
 که هرکس. شوندیم جادیا قرار گیرند ستفادهمورد ا نیکمپ کی قیطر از که یهنگام و هستند هانیکمپ مخصوص هاتیفعال نیا
 .است یابیبازار کاربر کی معمولاً که باشد تیفعال نیا صاحب دیبا کند جادیا را نیکمپ نیا
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۲۶۳ 

 

 

 

 یخدمات تیفعال
 یدست صورتبه تواندیم تیفعال نیا. شوندیم استفاده دهدیم ارائه را یسیسرو که یقرارملاقات نییتع یبرا یخدمات یهاتیفعال

 صورتبه را شده میتنظ نیقوان و یبندزمان روند که کرد استفاده سیسرو یبندزمان مخصوص ابزار از توانیم ای شود، یزیربرنامه
. دیبگنجان آن در را منبع یهاگروه و زاتیتجه مشخص، تیسا ای شنیلوک دیتوانیم نیقوان نیا از استفاده با. دهدیم انجام خودکار

 .ردیگ قرار استفاده مورد( هارستوران) یدنیآشام و ییغذا ،ی، بهداشتیپزشک مانند یعیصنا در تواندیم ابزار نیا
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 یسفارش یهاتیفعال
 شما به فردمنحصربه یژگیو نیا. دیکن جادیا یشتریب یسفارش یهاتیفعال دیتوانیم بالا، در شده ذکر یهاتیفعال انواع بر علاوه

 قابل ینکته. دیکن میتنظ و کرده یسازیسفارش خود صنعت و نسیزیب ندها،یفرآ به نسبت را هاتیفعال تا دهدیم را امکان نیا

 از خارج میتقو در توانندینم و دیکن یسازهمگام Outlook با را یسفارش یهاتیفعال دیتوانینم شما که است نیا توجه
 .شوند ارسال نیکمپ کی قیطر از توانندینم هاتیفعال نیا ن،یهمچن. شوند ظاهر باکس
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۲۶۵ 

 

 

 

PowerShare 

 اسناد تا دهدیم را امکان نیا شما به که است یخوب منبع و است ۳۶۵  کینامیدا در افزونه کی PowerShare تیقابل

 کرده باز را شما اسناد یکس چه دینیبب دیتوانیم PowerShare از استفاده با. دیکن خود لیمیا یمهیضم را شده باندل

 را PowerShare یصفحه شتر،یب اطلاعات کسب یبرا. اندشده باز بار چند و یزمان چه دینیبب دیتوانیم نیهمچن و است
 .دیکن مطالعه
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 هاتیفعال جادیا و یریگپی

 

 را یتیفعال اگر که تاس یمعن مسئله به این نیا. هستند برخوردار roll-up تیقابل از ۳۶۵ کینامیدا در موجود یهاتیفعال
 مثال، عنوانبه. شودیم داده شینما زین والد یرکوردها تیفعال ستیل در د،یکن یریگیپ را آن ای و کرده اضافه فرزند رکورد به

 کمک امر نیا. شودیم ظاهر پرونده با مرتبط یِمشتر و شخص رکورد در تیفعال همان د،یکن اضافه پرونده به را یتیفعال اگر

 شما ندارد، جودها ور فعالیتد roll-down تیقابل که آنجا از. فتندین قلم از ای و نروند نیب از هاداده و خچهیتار تا کندیم
 .دیکن یریگیپ را آن او ی کرده اضافه رکورد نیترخاص به را تیفعال دیبا

 

 هاادداشتی

 ادداشتی یسندهینو و کندمی جادیا( time-stamp) استمپمیتا کی خودکار طوربه که است باز متن لدیف کی یادداشت
 .شوندیم اضافه هاادداشتی قسمت به شده وستیپ یهالیفا. دهدیم نشان را

 

 

 ۳۶۵ کینامیدا در هاادداشتی و هاتیفعال یبرا هاروش نیبهتر
 کاربران. کندمی جادیا استمپمیتا کی و بوده آسان و عیسر هااستفاده از آن رایز کنند؛ استفاده هاادداشتی از دارند لیتما کاربران
 یندهینما کی مثال، عنوانبه. کنند وارد را شود اضافه ادداشتی به تیفعال نوع عنوانبه دیبا که یاطلاعات کنندیم یسع معمولاً
 استم افشار یآقا با م،یکرد ارائه ۶/۳ خیتار در که یشنهادیپ مورد در" کند اضافه مضمون نیا با را یادداشتی است ممکن فروش

 نیا به ادداشتی از که است نیا کار نیبهتر حال، نیا با." کرد خواهد اعلام را خود یینها مِیتصم ندهیآ یهفته تا یو. میگرفت
 د؛یکن اضافه ادداشتی عنوانبه دینبا را هاقرارملاقات و یتلفن یهاتماس ها،لیمیا ف،یوظا مانند یاقدامات. دینکن استفاده روش
 .دیکن ثبت تیفعال عنوانبه را هاآن دیبا بلکه
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 :است شده آورده هاادداشتی از استفاده بیمعا از یستیل ریز در

 هازمانسا از یاریبس. شوند لحاظ شرفتهیپ یوجوجست ای هاگزارش در توانندینم و ستندین وجوجست قابل هاادداشتی 
 .باشند داشته شده انجام یهاتیفعال بهراجع یگزارشات و آمار دارند لیتما

 هاادداشتی roll_up شودینم ظاهر یمشتر رکورد در شود، اضافه یفرصت به یادداشتی اگر ها،تیفعال برخلاف. شوندینم .
 کی بار نیچند مجبورند کاربران رایز شود؛ یاضاف و هودهیب کار انجام ای هاداده رفتن نیب از باعث است ممکن امر نیا
 .کنند جادیا مختلف یرکوردها یبرا را مشابه ادداشتی
 یگرید مکان رکورد، آن به مربوط اطلاعات یوجوجست هنگام هاادداشتی از استفاده. بروند نیب از است ممکن اطلاعات 

 رکوردها، در نهیزمپس یخچهیتار یوجوجست هنگام است ممکن کاربران. کندیم جادیا کاربران یوجوجست یبرا را
 .نکنند دایپ را ادداشتی
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 ۳۶۵ کینامیدا در میتقو

 

 و هفته روز، یاهانم ابزار نیا. اندآمده وجود به ۳۶۵ کینامیدا از که دهدیم نشان را یخدمات یهاتیفعال و هاقرارملاقات م،یتقو
 .دیکن جادیا میتقو یبالا بونیر از ماًیمستق را رکوردها و هاتیفعال دیتوانیم شما نیهمچن. دهدیم ارائه را ماه

 موارد ای) Outlook از هاسازمان از یاریبس که آنجا از و است Outlook میتقو هیشب قاًیدق ۳۶۵ کینامیدا در میتقو
 از هامانساز از یاریبس عوض، در. ردیگیم قرار استفاده مورد ندرتبه ۳۶۵ کینامیدا در موجود میتقو کنند،یم استفاده( مشابه
 خودکار صورتبه که کنندیم استفاده فیوظا و هاقرارملاقات شخص، حساب، یسازهمگام کردن فعال با سرور سمتِ یسازهمگام

 .کندیم کپارچهی Outlook یهامیتقو با را یکار یهاتیفعال و ۳۶۵ کینامیدا یهاقرارملاقات

 Office مجوز دو هر ینهیهز پرداخت در توانندیم کنند،یم استفاده  365Office از که ییهاسازمان شتریب !نکته

 با کروسافتیما که است آمده وجود به یاژهیو توافق لطف به امر نیا. کنند ییجوصرفه Dynamics 365 و ۳۶۵

 .است داده انجام PowerObjects مانند ییشرکا

. دیکن باز میتقو از ماًیمستق را قرارملاقات ،entry قسمت یرو بر کردن کیکل دوبار با دیتوانیم ،Outlook مانند قاًیدق
 :است شده داده نشان ریز در ماه و هفته روز، ینما
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 روز
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 هفته
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 ماه
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 ۳۶۵ داینامیک در هافعالیت یحوزه

 

 .دارد وجود ۳۶۵ داینامیک در هافعالیت قسمت به حرکت ینحوه برای مختلفی هایآپشن

 

 نما قسمت زا

 Activities یگزینه روی بر سپس. کنید انتخاب را( بازاریابی یا خدمات فروش،) اصلی هایماژول از یکی ناوبری، نوار از
 کنید. کلیک

 

 

 فرضپیش طوربه فحهص این شده، آماده پیش از صورتبه. کنید انتخاب مشاهده برای را هافعالیت از نمایی توانیدمی قسمت این از
 نما، تغییر برای. کندمی لیست را هستند شما به متعلق و بوده باز که هاییفعالیت یکلیه و یابدمی اختصاص من هایفعالیت به

 نماهای توانیدمی کشویی منوی این در. شود باز View Selector تا کنید کلیک My Activities یگزینه روی بر
 .کنید انتخاب فعالیت نوع براساس را مختلف

www.takbook.com



 

۲7۳ 

 

 

 

 از توانیدمی شما و دارد قرار جاآن در" Due" یگزینه که است بخشی راست سمت فعالیت، نمای کردن فیلتر برای دوم روش
 .کنید فیلتر را فعالیت انجام تاریخ قسمت، این
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 داشبورد قسمت از

. کنید مشاهده( out of the box) شده فعال پیش از مختلف داشبوردهای از را من هایفعالیت نمای توانیدمی شما
 فرضپیش داشبورد که فروش فعالیت داشبورد و مشتری خدمات ینماینده داشبورد مارکتینگ، سوشال داشبورد مثال عنوانبه
 بارگیری داشبورد روی بر کلیک و ناوبری نوار بالای از فروش یا خدمات بازاریابی، انتخاب هنگام و است شده فعال پیش از

 .شودمی
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 رکورد خاص هایفعالیت
 که مشتری رکورد مانند رکوردی کار، این انجام برای. کنید مشاهده جداگانه و شخصی رکورد یک در را هافعالیت توانیدمی شما

 هافعالیت تَب روی بر کلیک با کردید، مشاهده را مشتری یا شخص رکورد که زمانی. کنید باز را دارد آن با مرتبط هاییفعالیت

 هایفعالیت روی بر تمرکز منظور به توانندمی هافعالیت همچنین. خواهند بود مشاهده قابل هافعالیت این ،Social Pane در
 .شوند فیلتر نیز خاص
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 Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا یافزونه از استفاده

 

 یبرا ۳۶۵ کینامیدا یافزونه قیطر از: کرد یسازکپارچهی و ادغام Outlook با را ۳۶۵ کینامیدا توانیم روش دو به

Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا نیپلاگ قیطر از ای Outlook نتیکلا عنوان با اوقات یبرخ که Outlook شناخته زین 
 .شودیم

 Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا یافزونه

 1 پک سیسرو و نیآنلا ینسخه 1 تیآپد در بار نیاول که شده اضافه Outlook سیآف کروسافتیما به CRM یافزونه

 یافزونه عنوان با روزشدهبه نگیبرند و توجهقابل یهایروزرسانبه با ابزار نیا. شد منتشر ۲۰1۶ سال در CRM یافزونه

 از. شد منتشر مجدداً( on-premises و نیآنلا ینسخه) ۲۰1۶ دسامبر تیآپد در Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا

 یبرا کروسافتیما توسط شده هیتوص روش نیبهتر Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا یافزونه ،۲۰1۶ دسامبر یروزرسانبه زمان

 .شودیم محسوب Outlook و ۳۶۵ کینامیدا از زمانهم استفاده

. شود میتنظ سرور سمتِ یسازهمگام یرو ۳۶۵ کینامیدا لیمیا پردازش جهت دیبا Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا یافزونه

 کینامیدا در کارآمد یپست صندوق کی و Outlook یافزونه یتیامن ازیامت به مخصوص کاربران ط،یمح یکربندیپ از پس
 .دارند ازین ۳۶۵

 زدن علامت و Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا یافزونه سپس و ماتیتنظ به رفتن با نیآنلا یاندازراه یبرا دیتوانیم شما

 .شود اضافه کاربران یبرا خودکار طوربه افزونه که دیکن انتخاب ،Outlook باکس به افزونه خودکار افزودن
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 بر کیکل با توانندیم هاآن. کنند نصب را افزونه خودشان توانندیم کاربران کاربر، و طیمح یکربندیپ لیتکم از پس ن،یهمچن
 و کرده کیکل ۳۶۵ کینامیدا یبرا افزونه یرو بر سپس و بروند خود یشخص یهانهیگز به یناوبر نوار در دندهچرخ کونیآ یرو

 .کنند انتخاب را Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا کروسافتیما ینهیگز

 

 .دارد را ستمیس ماتیتنظ در کاربران از منو تمیآ نیا کردن یمخف ییتوانا ستمیس ریمد: نکته
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 :که دارند را نیا ییتوانا کاربران نصب، از پس

 از دسترس قابل و موجود یهاسرنخ و اشخاص یدرباره ۳۶۵ کینامیدا به مربوط اطلاعات Outlook غامیپ متن و 
 هاتیفعال نیآخر به مربوط اطلاعات بلکه است، شخص اتیجزئ به مربوط تنها نه اطلاعات نیا. نندیبب را قرارملاقات ای لیمیا
 .شودیم شامل هم را رکورد با یبعد یهاتیفعال و

 باشند داشته یترقیدق اطلاعات تا کرده باز ماًیمستق را ۳۶۵ کینامیدا یرکوردها. 

 کنند جادیا را هاقرارملاقات ف،یوظا ،یتلفن تماس مانند دیجد یهاتیفعال. 

 کنند مرتبط ۳۶۵ کینامیدا در موجود رکورد کی به را هاقرارملاقات و لیمیا یهاغامیپ ک،یکل کی با. 

 کنند جادیا یتیموجود نوع هر یبرا را ۳۶۵ کینامیدا دیجد یرکوردها. 

 کنند استفاده ۳۶۵ کینامیدا فروش ملزومات و دانش مقالات ل،یمیا یهاقالب تیظرف حداکثر از. 

 اشخاص Outlook کنند یریگیپ ۳۶۵ کینامیدا در را. 

 

 Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا

 رمنتش ندهیآ در که یاصل نسخه در و شده منسوخ نیآنلا ینسخه در ۲۰17 یجولا یروزرسانبه در Outlook یافزونه

 .شودیم Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا در یسازهمگام و نیآفلا حالت شامل اتیحذف نیا. شودیم حذف شد، خواهد

 یهاداده و هاتیقابل یهمه ،Outlook نتیکلا در. کندیم ادغام Outlook با را ۳۶۵ کینامیدا ،Outlook نتیکلا
 از استفاده به یادیز لیتما کاربران از یاریبس. دارند وجود شتریب یعملکردها و هایژگیو از یبرخ یاضافه به ۳۶۵ کینامیدا
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 نیلاگ و رفته گرید یبرنامه کی به ۳۶۵ کینامیدا یهاداده به یدسترس یبرا ستندین مجبور رایز دارند؛ Outlook نتیکلا
 زمان در یتوجهقابل طوربه کار نیا که د،یکن اضافه ۳۶۵ کینامیدا به را هاتیفعال و اشخاص دیتوانیم هاآن یریگیپ با. کنند
 ن،یا بر علاوه. کندیم حذف را دیجد رکورد کی در یدست صورت به هاداده آن مجدد پیتا روند رایز کند؛یم ییجوصرفه

 وستیپ د،یکنیم ارسال Outlook قیطر از که ییهالیمیا به ماًیمستق را دانش گاهیپا مقالات و فروش ملزومات دیتوانیم
 .دیکن

 .شود دانلود کروسافتیما یریبارگ مرکز از دیبا Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا

 ها،لیمیا تا دهدیم را امکان نیا شما به Outlook نتیکلا. شوندیم مرتبط Outlook نتیکلا با هاتیفعال معمولاً

 مجدد جادیا از ترعیسر موارد نیا یریگیپ. دیکن یریگیپ را دیاداشته Outlook در قبلاً که یاشخاص و هاقرارملاقات ف،یوظا
 جادیا مانند د،یاشده آشنا هاآن با یتازگ به که یمشابه یعملکردها یهیکل. است ۳۶۵ کینامیدا در یدست صورتبه هاآن

 .هستند دسترس در Outlook نتیکلا قیطر از همه ها،تیفعال بستن و هاتیفعال لیتبد د،یجد یهاتیفعال

 :دیکن مطالعه را ریز یهابخش ،Outlook با کار مورد در شتریب اطلاعات کسب یبرا

 لیمیا ماتیتنظ و یشخص یهانهیگز 

 ابزار نوار به عیسر یدسترس 

 کردن باز Outlook دیجد یپنجره در 

 لیمیا ماتیتنظ و یشخص یهانهیگز
 ریسا ماتیتنظ یرو بر و است شما خودِ مخصوص فقط که دیده رییتغ را خود یشخص ماتیتنظ دیتوانیم که است ییجا نجایا

 .گذاردینم اثر کاربران

 .دیکن کیکل File تب یرو بر بون،یر در. 1

 

 .دیکن کیکل Dynamics 365 ینهیگز یرو بر چپ، سمت یناوبر نوار در. ۲
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 Set Personal) یشخص یهانهیگز میتنظ آپشن کار نیا با. دیبزن را Options ینهیگز ،یاصل صفحه در. ۳

Options )شودیم باز دیجد یپنجره کی در. 

 

 :دیده رییتغ را ریز موارد دیتوانیم ،General تب در

 کردن خاموش ای روشن Get Started Pane 

 یهافرم انتخاب CRM ای Outlook هاآن از استفاده به لیتما صورت در 
 صفحه هر یرکوردها 
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 که دیوش مطمئن دیبا شما موارد، اکثر در. دیبرو لیمیا یشخص یهانهیگز تب به دیتوانیم ل،یمیا ماتیتنظ یاندازراه یبرا

 بر را یریگیپ ینهیگز دیتوانیم شما. است شده یگذارعلامت" Outlook در یافتیدر لیمیا یهاغامیپ یبررس" ینهیگز
 یهنیگز یرو بر غالباً اما دارد، یبستگ شما وکارکسب به امر نیا. دیکن میتنظ کند، انتخاب شما سازمان که یزیچ هر یرو

 .شودیم میتنظ" هاسرنخ و اشخاص ان،یمشتر از لیمیا یهاغامیپ" ای" CRM یهالیمیا به پاسخ در لیمیا یهاغامیپ"
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 ابزار نوار به عیسر یدسترس

 جمله از کارها یهمه ،Outlook در دیجد تب یرو بر کردن کیکل به ازین بدون تا دهدیم را امکان نیا شما به قسمت نیا
 .است شده آورده ابزار نوار به عیسر یدسترس میتنظ ینحوه دستورالعمل ریز در. دیده انجام را رکوردها جادیا

 .دیکن راست کیکل بون،یر یرو بر. 1

 در که ییهانهیگز دیتوانیم شما. دیکن کیکل Show Quick Access Toolbar ینهیگز یرو بر بون،یر ریز در. ۲
 .دیکن حذف ای اضافه را شوندیم انینما عیسر یدسترس بونیر

 

 

 .دیکن کیکل CRM تب یرو بر بون،یر در. ۳
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 Add to Quick ینهیگز یرو بر سپس. دیکن راست کیکل د،یکن اضافه دیخواهیم که یرکورد ای تیفعال یرو بر. 4

Access Toolbar دیکن کیکل. 

 

 

. دیکن جادیا نوار نیا توسط را هاسرنخ ای اشخاص ان،یمشتر ها،تیفعال مانند ،CRM یرکوردها دیتوانیم کار نیا انجام از پس

 .دیبرو Outlook در یگرید مکان به ستین لازم که دیباش داشته نظر در نیهمچن
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 دیجد یپنجره کی در کردن باز

 باکسنیا ای یورود صندوق هرگز و دیببر لذت( dual) دوآل یهاشینما صفحه از تا دهدیم را امکان نیا شما به نهیگز نیا

 نگه باز صفحه کی در را خود Outlook یورود صندوق تا کندیم کمک شما به تیقابل نیا از استفاده. دینکن رها را خود

 .دیکن مشاهده گرید یصفحه در را CRM رکورد و دیدار

 .دیکن راست کیکل د،یکن مشاهده چپ سمت یناوبر نوار در دیخواهیم که یتیموجود یرو بر. 1

 .دیکن انتخاب را Open in New Window ینهیگز. ۲
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 ماتیتنظ یسازهمگام

 رمنتش ندهیآ در که یاصل ینسخه در و شده منسوخ نیآنلا ینسخه در ۲۰17 یجولا یروزرسانبه در Outlook یافزونه

 در اطلاعات نیا .شودیم Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا در یسازهمگام شامل اتیحذف نیا. شودیم حذف شد، خواهد

 .است شده ارائه on-premise یاندازراه و CRM یقبل یهانسخه

 در را هاتیفعال ریسا و اشخاص ها،قرارملاقات مانند CRM اطلاعات تا دهدیم را امکان نیا شما به یسازهمگام یابزارها

 کدام که کندیم نییتع یسازهمگام ف،یتعر قابل لتریف مجموعه کی از استفاده با. دیکن وارد خود Outlook نتیکلا

 .شوند وارد شما Outlook به CRM یرکوردها

 نیگلا که یشخص یرکوردها یسازهمگام یبرا شده آماده شیپ از یلترهایف. دیکن میتنظ یدیجد یلترهایف دیتوانیم کار نیا با
 از پس آن کردن رفعالیغ که دیبدان است لازم. هستند فعال فرضشیپ طور به لترهایف یهمه. اندشده میتنظ است، کرده

 .شد نخواهد شما Outlook از رکوردها شدن حذف باعث ،یسازهمگام

 

 :دیکن دنبال را ریز مراحل ،یسازهمگام یلترهایف یاندازراه یبرا

 .دیکن کیکل File ینهیگز یرو بر بون،یر در. 1

 

 

 .دیکن کیکل CRM ینهیگز یرو بر چپ، سمت یناوبر نوار در. ۲

 .شود ظاهر ییکشو ستیل کی تا دیکن کیکل( Synchronize) یسازهمگام ینهیگز یرو بر ،یاصل یصفحه در. ۳

 .شد خواهد باز دیجد یپنجره کی بیترت نیا به. دیکن کیکل Outlook Filters یرو بر ،ییکشو ستیل در. 4
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 .دیکن انتخاب را مربوطه باکس چک د،یکن رفعالیغ را لتریف کی دیخواهیم اگر. شود رفعالیغ ای اصلاح تواندیم لتریف هر. ۵

 inactive به تیوضع شود، رفعالیغ تیموفق با لتریف که یهنگام. دیکن کیکل است، توقف نمادرنگ که قرمز ینهیگز یرو. ۶
 .کندیم دایپ رییتغ
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 Outlook نتیکلا از استفاده حداکثر

 

 رمنتش ندهیآ در که یاصل ینسخه در و شده منسوخ نیآنلا ینسخه در ۲۰17 یجولا یروزرسانبه در Outlook یافزونه

 .است دهش ارائه on-premise ینسخه و CRM یقبل یهانسخه در اطلاعات نیا. شودیم حذف شد، خواهد

 شتریب اطلاعات کسب یبرا. داد میخواه شرح را Outlook نتیکلا از استفاده حداکثر یبرا روش نیچند ما بخش، نیا در
 :دیکن مطالعه را ریز یهابخش

 هاتیفعال یریگیپ

 Outlook قیطر از هاتیفعال لیتبد

 فروش ملزومات وستیپ

 هاتیفعال یریگیپ

 زیچ همه که است لیدل نیهم به ایآ شوند؟یم دیناپد بارهکی به دارند، وجود شما کاربران یورود صندوق در که یاطلاعات ایآ
 هالیمیا یریگیپ مانند د؛یده انجام دیتوانیم مشکلات نیا از یریجلوگ یبرا که دارد وجود یادیز یکارها شود؟یم گرفته دهیناد

 در موجود رکورد کی با تواندیم Outlook لیمیا کی. regarding record میتنظ و ۳۶۵ کینامیدا قیطر از
 کی با بیترت نیا به و کرده حذف خود یورود صندوق از را لیمیا تواندیم کاربر ،یریگیپ از پس. شود مرتبط ۳۶۵ کینامیدا
 .بزند نشان دو ریت

 والد رکورد تا دهدیم را امکان نیا کاربران به کار نیا. کند جادیا ۳۶۵ کینامیدا در مشابه و برابر رکورد کی تواندیم یریگیپ

 با تیفعال کردن مرتبط یبرا. کنند مشخص و فیتعر Set Regarding ینهیگز با را ۳۶۵ کینامیدا در( آن به مربوط ای)

 Set Regarding ینهیگز از دیبا ،(است کرده افتیدر را لیمیا که یشخص با لیمیا کردن مرتبط مانند) گرید رکورد
 .دیکن استفاده

 :دیکن یریگیپ هم را ریز موارد دیتوانیم نیهمچن

 هالیمیا 
 هاقرارملاقات 
 کارها و فیوظا 

www.takbook.com



 

۲9۰ 

 

 اشخاص 

 

 CRM در regarding record میتنظ و یریگیپ یراهنما

 تمیآ کی یبرا CRM در regarding record میتنظ و یریگیپ یچگونگ مورد در گام به گام یراهنما کی جانیا در

Outlook نتیکلا قیطر از Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا عنوانبه که دارد وجود Outlook شودیم شناخته زین. 

 انتخاب یاصل یصفحه از را آن دیتوانیم شما. دیکن انتخاب را مربوطه کار ای قرارملاقات شخص، ل،یمیا ،Outlook در. 1

 .دیکن باز را Outlook خاص تمیآ کی ای کرده

 

 

 

 CRM در رکورد شدن یکپ و جادیا باعث کار نیا. دیکن کیکل Track ینهیگز یرو بر و رفته بالا بونیر راست سمت به. ۲

 سرنخ ،یمشتر شخص، جمله از یگرید رکورد چیه با لیمیا نیا ،Track یرو بر کیکل از پس که است ذکر به لازم. شودیم

 نیا به. دیکن کیکل Set Regarding ینهیگز یرو بر دیبا رکورد کی با آن شدن مرتبط یبرا. شودینم مرتبط فرصت ای

 .دیکن وجوجست جاآن در را regarding record دیتوانیم که شودیم باز دیجد یپنجره کی بیترت

 .دیکن سرچ look up یپنجره در ترعیسر و بهتر وجو،جست عبارات افزودن ای( View) نما رییتغ با دیتوانیم شما. ۳

 .دیکن انتخاب را خود موردنظر رکورد. 4
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 .دیبزن را OK ینهیگز. ۵

 

 

 

 بسته یهاتیفعال در تواندیم آن تیوضع به بسته که شودیم رهیذخ regarding record در تمیآ مرحله نیا در. ۶
 .باشد یدسترس قابل هاتیفعال ای شده

 .است شده یریگیپ تیموفق با لیمیا پس شده، ظاهر افراد کونیآ کهنیا به توجه با بیترت نیا به
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 شما جانیا در. است صفحه نییپا یمشاهده ر،یخ ای است شده یریگیپ تیموفق با تمیآ ایآ کهنیا صیتشخ یبرا دوم روش

 را بخش نیا شوند،ینم یریگیپ که ییهاتمیآ. دیکن مشاهده را مربوطه یرکوردها و regarding record دیتوانیم
 .ندارند

 آن که دیهست یلیمیا ارسال حال در دیکن فرض مثال، عنوانبه. دیکن یریگیپ رکورد سطحِ نیترکوچک تا را هاتیفعال دیبا شما
 فرزند نوع از آن یرابطه که هستند مرتبط ییرکوردها با که ییهاتیفعال. شودیم ارسال شخص یبرا یمشتر یجا به لیمیا

 کی اگر مثال، عنوانبه. شوندیم جمع و رهیذخ نیوالد یرکوردها در ان،یمشتر با هافرصت ای اشخاص نیب رابطه مانند است،
 نیوالد حساب یهاتیفعال ستیل و هافرصت ستیل در تیفعال نیا باشد، فروش فرصت کی به مربوط و شود برقرار یتلفن تماس
 نشان مکان دو هر در را آن فقط بلکه کند؛ینم جادیا یتکرار نسخه کی ستمیس که دیباش داشته توجه. شودیم داده نشان

 .دهدیم

 Outlook قیطر از هاتیفعال لیتبد

 توانیم را هالیمیا. دیکن لیتبد ۳۶۵ کینامیدا رکورد کی به را آن دیتوانیم شد، یریگیپ یکار ای قرارملاقات ل،یمیا کهیزمان
 در مرا نیا و کرد لیتبد پرونده ای فرصت کی به توانیم را کارها و هاقرارملاقات فقط. کرد لیتبد پرونده ای سرنخ فرصت، به

 .ستین صادق سرنخ مورد

 Convert ینهیگز یرو بر بالا بونیر در و کرده انتخاب را موردنظر تمیآ د،یکن لیتبد را Outlook تمیآ دیخواهیم اگر

To یهصفح همان شما بیترت نیا به. دیکن انتخاب را دیکن لیتبد دیخواهیم که یرکورد نوع دیتوانیم جانیا در. دیکن کیکل 

 شد، لیتبد یآماده که یهنگام. دیکنیم مشاهده CRM مرورگر ینسخه در تیفعال کی رییتغ هنگام که دینیبیم را یلیتبد

OK شودیم جادیا دیجد رکورد کی بیترت نیا به و دیبزن را. 

 

 .دیکن مشاهده را فرصت کی به لیمیا کی لیتبد ینحوه دیتوانیم ریز در
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 .دیکن انتخاب را دیکن لیتبد دیخواهیم که یاشده یریگیپ لیمیا. 1

 بیترت نیا به. دیکن انتخاب را Opportunity ینهیگز سپس و کرده کیکل Convert To یرو بر بون،یر داخل در. ۲
 .شودیم باز یدیجد یپنجره

 لیتبد یآماده که یهنگام. دیکن لیتکم را Convert Email to Opportunity یپنجره در ازیموردن یلدهایف. ۳

 .شد خواهد جادیا دیجد فرصت رکورد کی بیترت نیا به. دیبزن را OK شد،

 

 

 

 .دیکن مشاهده را پرونده کی به کار کی لیتبد ینحوه دیتوانیم ریز در

 .دیکن انتخاب را دیکن لیتبد دیخواهیم که یاشده یریگیپ کار. 1

 یپنجره بیترت نیا به. دیکن انتخاب را Case ینهیگز سپس و کرده کیکل Convert To یرو بر بالا، بونیر در. ۲
 .شودیم باز یدیجد

 را OK شد، لیتبد یآماده که یهنگام. دیکن لیتکم را Convert Task to Case یپنجره در ازیموردن یلدهایف. ۳
 .شد خواهد جادیا کار نیا از دیجد یپرونده رکورد کی بیترت نیا به. دیبزن
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 فروش ملزومات افزودن

 .دیکن وستیپ د،یکنیم ارسال Outlook یبرا که ییهالیمیا به CRM از را فروش ملزومات دیتوانیم شما

 .دیکن باز Outlook در را دیجد لیمیا کی. 1

 ینهیگز کار نیا با. دیکن یریگیپ CRM در را دیجد لیمیا ،Set Regarding ای Track یهانهیگز یرو بر کیکل با. ۲

Attach Sales Literature ماندینم یباق یخاکستر رنگ به گرید. 

 

 استفاده راًیاخ که ییرکوردها مکرر، یاستفاده صورت در. دیکن انتخاب را Attach Sales Literature ینهیگز. ۳

 کیکل More Sales Literature یرو بر داده، گاهیپا یوجوجست یبرا. شوندیم ظاهر ییکشو یپنجره در اندشده
 .دیکن انتخاب جاآن از را دیکن وستیپ دیخواهیم که یسند دیتوانیم که شودیم باز وجوجست یپنجره کی کار نیا با و دیکن
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 .دیکن انتخاب را دیکن وستیپ دیخواهیم که یسند دیتوانیم Look Up Record یپنجره در. 4

 .شودیم بسته پنجره کار نیا با. دیبزن را OK ینهیگز. ۵

 .است شده وستیپ لیمیا به سند نیا که دینیبب دیتوانیم مرحله نیا در. ۶
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 Outlook نتیکلا در شیمایپ و حرکت

 

 رمنتش ندهیآ در که یاصل ینسخه در و شده منسوخ نیآنلا ینسخه در ۲۰17 یجولا یروزرسانبه در Outlook یافزونه

 ارائه on-premise ینسخه و CRM یقبل یهانسخه مرجع در فصل نیا در موجود اطلاعات. شودیم حذف شد، خواهد
 .است شده

 در ینکات با بخش نیا در. است متفاوت یکم مرورگر قیطر از CRM از استفاده به نسبت Outlook نتیکلا ظاهر و رابط

 .شد دیخواه آشنا Outlook نتیکلا یبرا ۳۶۵ کینامیدا شیمایپ مورد

 

 Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا مناطق

 .دارد وجود Outlook در ۳۶۵ کینامیدا از یمختلف مناطق

 را رکوردها تا دهدیم را امکان نیا شما به قسمت نیا. کرد دیخواه مشاهده بونیر یبالا در CRM تب کی جانیا در. الف
 .دیکن استفاده شرفتهیپ یوجوجست یژگیو از ای و دیشو نیآفلا د،یکن جادیا

 داده نشان جانیا در که را چهآن دیتوانیم. دارد قرار شما دلخواه موارد و یورود صندوق یبالا قاًیدق عیسر یدسترس نوار. ب
 .دیکن وجوجست ای کرده جادیا را رکوردها سرعت به تا دهدیم را امکان نیا شما به کار نیا. دیده رییتغ و کرده اصلاح شده

 دیتوانیم شما. شوندیم اضافه شما Outlook یقبل یهاپوشه ریز در که دارد وجود ۳۶۵ کینامیدا یهاپوشه از یامجموعه. ج
 .کندیم تیهدا ۳۶۵ کینامیدا یداده گاهیپا قسمت به را شما کار نیا و دیده گسترش را هاآن ای کرده کیکل هاپوشه نیا یرو
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 یهابخش سپس. دیبرو Outlook در CRM انیمشتر بخش به ،Outlook یبرا ۳۶۵ کینامیدا اوتیل یبررس یبرا

Workplace و Customers یرو بر آخر در و داده گسترش را Accounts دیکن کیکل. 
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 یبونیر مانند قاًیدق Outlook در بونیر. دهدیم شینما محتوا و طیمح اساس بر را یمختلف یهانهیگز بونیر :بونیر. الف
 ییکارها تا دهدیم را امکان نیا شما به کار نیا. است دسترس در ۳۶۵ کینامیدا مرورگر ینسخه از استفاده هنگام که است
 .دیده انجام را شرفتهیپ یوجوهاجست ای هاگزارش تیریمد و اجرا اشتراک، دادن، اختصاص بستن، کردن، رفعالیغ جاد،یا مانند

 قسمت در چهآن نما تبِ. دارند قرار د،یکن مشاهده دیخواهیم که ییهاداده یرو بر که هستند ییلترهایف نماها :نما یهاتب. ب
 در شهیهم تا دیکن نیپ را هاآن و کرده اضافه را نما یهاتب دیتوانیم شما. کندیم مشخص را شودیم داده نشان ریز ستیل

 .باشند دسترس
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 .دیکن دایپ یدسترس هارکورد مختلف انواع و هاماژول به دیتوانیم شما قسمت نیا در :شیمایپ یپنجره. ج

 

 

 

 قرار فعال ینما در را یخاص یرکوردها دیبتوان تا دیکن وارد جانیا در را وجوجست عبارات دیتوانیم شما :عیسر یوجوجست. د
 .دیده

 .دیکن وارد د،یکنیم مشاهده ستیل قسمت در که چهآن بهتر اصلاح یبرا را یخاص یارهایمع دیتوانیم شما :لتریف. ه

 خود لتریف و عیسر یوجوجست در وجوجست یارهایمع و دیکنیم مشاهده که یینما اساس بر را رکوردها ستیل :ستیل. و
 .دیکن ستیل

 یبرا عیسر روش کی کار نیا. شودیم داده نشان قسمت نیا در شده انتخاب رکورد اتیجزئ :لیمیا خواندن پانل ینما. ی
 کی شیرایو به ازین صورت در نیبنابرا است؛ یخواندن فقط ینما کی نیا. دیاکرده انتخاب که است یرکورد یمحتوا یمشاهده

 .دیکن مطالعه فصل نیا در را Reading Pane قسمت دیبا شتریب اطلاعات کسب یبرا. دیکن باز را رکورد دیبا هم باز لد،یف
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 نماها

 شدهنیپ ینماها

 آن از که بعد یدفعه د،یکن نیپ را View اگر. دیکن استفاده مهم ینماها به مداوم یدسترس یبرا Pin View یژگیو از

 .شودیم باز خودکار صورتبه View د،یگردیبازم دوباره و شده خارج

 

 

 

 شده مشاهده راً یاخ یهاتمیآ

 یبرا یخوب روش کار نیا. دیبرو اند،شده باز راًیاخ که ییرکوردها به سرعت به دیتوانیم شده مشاهده راًیاخ تیقابل از استفاده با
 .است هاکیکل تعداد رساندن حداقل به و زمان در ییجوصرفه

 دیخواهیم اگر مثال عنوانبه. دیکن راست کیکل د،یکن مشاهده دیخواهیم که یرکورد نوع یرو بر چپ، سمت یناوبر نوار در. 1

 یپنجره بیترت نیا به. دیکن راست کیکل Accounts ینهیگز یرو بر دیبا دینیبب را دیاکرده مشاهده راًیاخ که یانیمشتر
 .شودیم باز یدیجد

 .دیکن کیکل Recently Visited ینهیگز یرو بر ها،نهیگز ستیل نییپا در. ۲
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 یشرط یبندقالب

 دهدیم را امکان نیا شما به یژگیو نیا. است دسترس قابل ۲۰1۳ و Outlook ۲۰1۰ نتیکلا در فقط یشرط یبندقالب
 رهیذخ توانیم را نماها نیا. دیده رییتغ خود سازمان مهم یارهایمع اساس بر را رکوردها فونت ای دیکن تیلایها را رکوردها تا

 دهدیم نشان را باز یهافرصت ینما یبرا یشرط یبندقالب جادیا ینحوه ریز مثال. گذاشت اشتراک به کاربران ریسا با و کرد
 مشاهده را ریز شات نیاسکر ،یینها یجهینت از یانمونه دنید یبرا. کندیم تیلایها را هستند ینیتخم درآمد یدارا که یافراد و

 .دیکن

 

 یهافرصت تمام نما، نیا. دیکن باز را open یهافرصت ینما. دیبرو هافرصت قسمت به چپ، سمت یناوبر نوار از استفاده با. 1
 .دهدیم نشان را باز

 .دیکن کیکل View تب یرو بر بون،یر یبالا در. ۲
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 کار نیا با. دیکن کیکل View Settings ینهیگز یرو بر ،Current View گروه در بون،یر چپ سمت یانتها در. ۳

 .شودیم باز Advanced View Settings نام به یاپنجره

 Conditional ینهیگز یرو بر ،Advanced View Settings (dialog box) یامحاوره کادر در. 4

Formatting شود باز یگرید یپنجره تا دیکن کیکل. 
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 .دیکن کیکل Add ینهیگز یرو بر ،Conditional Formatting یامحاوره کادر در. ۵

 High Est. Rev جانیا در ما یشنهادیپ نام. دیکن وارد یشرط یبندقالب قانون یبرا نام کی ،Name قسمت در. ۶
 .است

 .دیکن کیکل Font یرو بر ،یبندقالب میتنظ و یکربندیپ یبرا. 7

 

 

 حذف یرکوردها به مربوط یهانهیگز. دیده رییتغ را فونت رنگ و اندازه ل،یاستا نوع، دیتوانیم Font یامحاوره کادر در. 8
 :میکرد عمل ریز بیترت به ما مثال نیا یبرا. باشندیم موجود زین مهم ای شده

 .دیکن بُلد را فونت لیاستا. الف

 .دیکن انتخاب را سبز رنگ. ب

 یشرط یبندقالب یامحاوره کادر به شما ،OK زدن از پس. دیبزن را OK د،یکرد انتخاب را خود موردنظر فونت که یزمان
 .دیگردیبازم
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 ینهیگز یرو بر ،یشرط یبندقالب یامحاوره کادر در است، شده اعمال یبندقالب آن یبرا که یقانون یکربندیپ یبرا. 9

Condition کادر کار نیا با. دیکن کیکل Filter شودیم باز. 

 :Filter یامحاوره کادر در. 1۰

 .دیکن کیکل Advanced تب یرو بر. الف

 .شوندیم باز یشتریب یهانهیگز کار نیا با که دیکن کیکل Field ینهیگز یرو بر Advanced یصفحه در. ب
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 جاآن از که شودیم باز یگرید یپنجره کار نیا با. دیکن کیکل پوشه در کاربر توسط شده فیتعر یلدهایف یرو بر سپس. ج
 .دیکن انتخاب را دیکن استفاده موردنظرتان قانون یبرا دیخواهیم که یلدیف دیتوانیم

 

 

 کادر به مجدداً شما نه،یگز نیا یرو بر کیکل با. دیکن کیکل Est. Revenue {number} یرو بر ست،یل در. د

 .دیگردیم باز Filter یامحاوره

 

 

 .دیکن کیکل is more than ینهیگز یرو بر ،Condition ستیل در. س
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 یهمه یبرا فونت که شودیم باعث و شودیم بُلد زیچ همه کار نیا با. دیکن وارد را 1۰۰،۰۰۰,۰۰ عدد ،Value کادر در. ن
 وکارکسب یبرا که یدرآمد زانیم هر بیترت نیا به. دیایدرب سبز رنگ به دلار 1۰۰،۰۰۰,۰۰ از شیب درآمد با باز یهافرصت

 .دیکن وارد دیتوانیم را باشد مناسب شما

 .شد خواهد اضافه شما یارهایمع به قانون نیا اکنون. دیکن کیکل Add to List ینهیگز یرو بر. ه

 

 

 به را شما کار نیا با. دیکن کیکل OK یرو بر ،Filter یامحاوره کادر در د،یکرد میتنظ را خود موردنظر یارهایمع یوقت. و
 .دیگردیبازم یشرط یبندقالب کادر

 باز Advanced View Settings کادر به شما کار نیا با. دیبزن را OK ،یشرط یبندقالب یامحاوره کادر در. ی

 .دیبزن را OK دوباره سپس. گشت دیخواه

 نما به هاستون کردن اضافه

 .کرد اضافه نما کی به را هاستون یراحت به توانیم شرفته،یپ یوجوجست به رفتن بدون

 .کنندیم رییتغ هستند، موجود بونیر در که ییهانهیگز کار نیا با. دیکن کیکل View یرو بر بون،یر یبالا یهاتب در. 1

 باز Show Columns نام به یدیجد یپنجره کار نیا با. دیکن کیکل Add Columns ینهیگز یرو بر. ۲

 .شودیم
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 User-defined fields in folder به را آن ،Select available columns from لدیف ریز در. ۳

option  دیده رییتغ. 

 کادر وسط در< - Add ینهیگز یرو بر و دیکن انتخاب را دیکن اضافه ستون عنوانبه دیخواهیم که یلدیف مرحله، نیا در. 4
 .دیکن کیکل یامحاوره

 Move یهانهیگز از استفاده با و دیکن منتقل دیخواهیم که یلدیف انتخاب با دیتوانیم< - Add ینهیگز راستِ سمت در. ۵

Up و Move Down، دیده رییتغ را هاستون بیترت. 

 بتوانند تا کنند رهیذخ را نما توانندیم کاربران. دیبزن را OK د،یکرد میتنظ را خود مناسب یهافیرد و هاستون یوقت. ۶
 .کنند یابیباز بعدها را شده اضافه تازه که یریمقاد

 

 

 شده یبنددسته ینماها

 یبرا توانیم را نما نیا. دیشو یبنددسته شده انتخاب لدیف اساس بر دیتوانیم ستون سربرگ یرو بر کردن راست کیکل با
 .کرد رهیذخ یبعد مرجع
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 ینهیگز یرو بر شود،یم باز که یستیل در. دیکن راست کیکل ستون عنوان یرو بر نما آن در لد،یف کی یبنددسته یبرا

Group By This Field اساس بر را باز یهافرصت دیبا شما مثال نیا در. دیکن کیکل Est. Close Date 
 .دیکن یبنددسته

 

 .اندشده یبنددسته Est. Close Date اساس بر رکوردها که دیکن مشاهده دیتوانیم ریز در
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 بونیر

 یهادکمه هاتب نیا. است شده لیتشک هادکمه و هابخش ها،تب از بونیر نیا. شودیم شناخته زین بالا ابزار نوار عنوانبه بونیر
 دهینام فرصت مثال نیا در که دیکنیم مشاهده که است یتیموجود نام شهیهم فرضشیپ و هیاول تب. دهندیم رییتغ را موجود

 راهنما و داده ندها،یفرآ ها،یهمکار اقدامات، رکوردها، تب نیاول در که شوندیم یبند میتقس ییهابخش به هادکمه نیا. شودیم
 :مانند ییکارها دیتوانیم که جاستنیا در. هستند

 دیجد یرکوردها جادیا 
 رکوردها لیتکم ای بستن 
 اختصاص 
 اشتراک 
 کار گردش و وگوهاگفت تیریمد 
 هاگزارش تیریمد 
 اکسل به ارسال 
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 شرفتهیپ یوجوجست 
 راهنما افتنی 

 

 

 لیمیا خواندن پانل یِ نما

 یژگیو نیا. دیاکرده انتخاب نما داخل در که است یرکورد یخواندن فقط ینما reading pane ای لیمیا خواندن پانل
 در رکوردها تمام یبرا توانیم را خواندن پانل. دهدیم نشان را تیموجود یاصل فرم در شده انتخاب رکورد به مربوط اطلاعات

CRM کرد روشن. 

 

 

 .دیده رییتغ را پانل مکان دیتوانیم نیهمچن و دیکن خاموش ای روشن را خواندن پانل دیتوانیم شما

 .دیکن کیکل View تب یرو بر بون،یر در. 1

 را مکان ای دیکن خاموش ای روشن را نهیگز نیا دیتوانیم جانیا در. دیکن کیکل Reading Pane ینهیگز یرو بر. ۲
 .دیده رییتغ
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 نیا انجام یبرا. دیده رییتغ را شوندیم داده نشان پانل در که ییهابخش و دیکن یسفارش را خواندن پانل دیتوانیم نیهمچن
 :دیکن عمل ریز بیترت به کار

 .دیکن کیکل View تب یرو بر بون،یر در. 1

 .شودیم باز یدیجد یپنجره کار نیا با. دیکن کیکل Customize Read Pane ینهیگز یرو بر. ۲

 حذف ای و اضافه را تیموجود فرم از ییهابخش دیتوانیم Personalize Reading Pane یامحاوره کادر در. ۳
 .دیکن
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