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OptiCRM Kullanici Dokiimani

Bu dokiiman, Musteri iliskilerine (CRM) ve'is Siirecleri Yénetimi (BPM) yénelik olarak
OptiWisdom firmasi tarafindan geligtirilen OptiCRM trintndn kullanimi igin hazirlanmistir.
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OPTIWISDOM

OptiCRM Nedir?

Yapay Zeka ¢ogu kaynakta elektrigin icadi kadar énemli bir bilimsel ve teknolojik gelisme olarak gérilmektedir. Veri
icin yeni petrol tabiri kullanilmaktadir ve verinin islenme kalitesine goére firmalarin ve kurumlarin rekabet¢i ortamda
One gecmeleri, dogru kararlar vererek sUrdUrUlebilir teknolojilere ulasmalar, zamani ve kaynaklar verimli
kullanmalar, daha ¢ok musteri, daha gok satis ve daha yUksek karlara ulagsmalari mimkin gérilmektedir. Yapay
zeka insanin yerine gegemez ama insanin basarisini ve potansiyellerini arttirabilir teknolojik bir gelismedir.

KULLANICI OLUSTURULMASI VE TEMEL AYARLAR

Bu bolimde, sirasiyla projeler, zaman gizelgeleri alt gérevler ve gorevler konular anlatilacaktir. Bu konular asagidaki
amaglar icin kullanabilirsiniz.

a. Projeler ve Atama : Proje takibi, proje durumu, projedeki diger kisilerle iletisim, projedeki glincellemeler ve
projenin takvimlemesinin takibi.

b. Zaman Cizelgeleri: Yapilan iglerin ve harcanan zamanin kaydinin tutulmasi, mesainin takibi ve proje
maliyetlerinin hesaplanmasi.

c. Alt Gorevler: Bir projede belirli bir tarih kisiti olan ve teslim stresi bulunan atamalarin takibi, is boIUmunin
gorulebilmesi ve takip edilmesi.

d. Gorevler : Bana atanan gorevleri ve slreglerini takip ettigim takvim Uzerinde bitmesi gereken islerin listelendigi
ekranlardr.

PROJELER VE ATANMA

OptiCRM Uzerinde Projeler iki farkl amag i¢in kullaniimaktadir. Birincisi bir strecin adimlarinin tanimlandidr akiglar,
ikincisi ise bir konunun alt konu bagliklaridir.

a. Konu Bagliklar : Konuya gbre ve alt konuya goére olusturulan kolonlardir.

Yonetim Is Gelistirme | Msteri Teknik Projeler Park Edilmis Projeler Tamamlanmis Projeler
7 3 7 =

1 ] 1

b. Suregler: Bir akis ifade eden ve bu sirecin adimlarinin kolonlar olarak ifade edildigi ekranlardir.

Yeni Baglayan Tanisma ise Baslama Tarihini Bek... Oryantasyon Proje Belirleme ve Konu ... Kodlama ve Konu Arasti... Makale Yazim Makale
2 2 1 2 1

Ornegin takim arkadaslarimizin firmay ilk tanidiklar uygulama érneginde tanisma ile baslayan ve bir makine
6grenmesi uygulamasl yaparak strecin sonunda makale yazdiklari akis bir sire¢ uygulamasidir. Bununla birlikte
Projelerin takibinin yapildigi ekran bir alt konu bagshgr ekranidir. Alt konu basliklarinda projelerin hareket etmesi
beklenmez veya ¢ok nadir olarak konu degisikligi olur. Dolayisiyla konu basligi olarak kullanilan ekranlarda kolonlar
durumu degil bagliklar belirtir.
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Projeler ekraninda ne yapmam gerekir?

Projeler ekrani her seyden 6nce bilgilendirme ekranidir ve atandigim projeleri ve bu projelerdeki iletisimi saglar.
Ornegin giincellemeler, dosya ylklemeleri, atanan alt isler veya harcanan mesai bu ekranlardan gérulebilir.

- Oncelikle projelerin en az haftalik takibi ile glincellemelerinden haberdar olmak ilk is olmal.

- Projelerde atanan atl islerim bittikge bunlar bitti durumuna gekmeli veya durum degisikliklerini aninda
guncellemeliyim.

- Proje icin 6nemli gelismeler oldukga projelerin altina log-note, gunltik seklinde eklemeler yapmali ve gerekli
dosyalar eklemeliyim.

- Proje kapsaminda toplanti, glincelleme veya teslim tarihi gibi beliren tarihleri takvim Uzerinden takip etmeli,
guncellemeli veya girisini yapmaliyim.

TIMESHEETS : ZAMAN CIZELGELERI

Yapilan iglerin/mesainin, kayit altina alindi§i ve zamanlamalarin tutuldugu alandir. Yaptigimiz bttin islerin burada
kayit edilmesi ve harcanan vaktin dogru yazilmasi oldukga dnemilidir. Basitge giin sonlarinda zaman cizelgelerine
girerek o guin boyunca yapilan igler igin ilgili projenin secilmesi, gorevin dogru tanimlanmasi ve agiklamanin net ve
anlasilir sekilde girilmesi gerekir. Projeler ekranindan herhangi bir projedeki zaman ¢izelgesine girmek igin:

On Galisma Ierik Yazimi Goérs

== Parent Task

=

¢ OptiCRM Dokiimani

Project Icerik Hazirlama Customer
Assignees @® sadi Evren Seker Deadline
Parent Task Kullanici Dokiimani Tags
Recurrent
Descriptio Qub-tasks Blocked By Extra Info
Initially Planned 05:00 Progress B 20%
Hours

Employee Description Hours Spent

“‘ Sadi Evren Seker OptiCRM igin kullanici dokiimani yazilmaya baglandi 01:00 W

2

Add a line

Hours Spent: 01:00
Remaining Hours: 04:00

3

Send messfge Log note @ Schedule activity Q0 v Following &1
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Sekilde gortlen 1 numarall sekmeye basilarak proje altindaki timesheets girisi gorulebilir. Bu ekrandan proje
bazinda timesheet girisi yapilir (2 numarall “Add a Line” yazisina tiklanarak igerik acilabilir.

Ayrica proje ile ilgili glincellemeler (zaman harcanmayan bilgilendirme girigleri igin) log-note veya takvimde bazi
etkinliklerin diizenlenmesi igin “schedules activit” tiklanabilir. Bu ekranlarin timesheet ile karistirlmamasi gerekir.

Ayrica butin timesheetlerin géraldigu asagidaki ekran da gin sonu degerlendirilebilir.

Adimlar : MenU -> Zaman Cizelgeleri -> Olustur -> {Tarih, Proje ve Gdrev sec¢imleri dogru sekilde yapilir} ->
Aglklama -> Saat Harcanan sirasiyla girilir ve kaydet digmesine tiklanir.

3 Timesheets Timesheets Reporting Configuration o Sadi Evren Seker (odoo)
My Timesheets Q
eV Discard & vFilters =Group By # Favorites 1-35/35 < >
= 88 B |u
Date Project Task Description Hours Spent
07/11/2022 v 00:00
N7/110nI17N2"D irarilk Uasirlama Ranlbacilily Al Whita Danar Whita Danar vallanmaua haclamals icin ni-2n

Onemli: Bu sirada proje ve gbrev secimlerinde aranan proje ve gdrev bulunamiyorsa ilgili proje ydneticisine veya
yoneticinize basgvurabilirsiniz.

ALT GOREVLER : SUB TASKS

Projelerdeki 6nemli ekranlardan birisi de projenin altinda atanan alt gérevlerdir. Alt gdrevler timesheets’ten farkli
olarak zaman Kkisiti olan, kisiye dogrudan atanan islerdir. Timesheets genelde kendi girdigimiz ve beyanimiza bagli,
harcanan zamani/mesai’yi gosteren ekranlarken Alt Gorevler, genelde proje yoéneticisi tarafindan atanan ve zaman
kisit olan isleri ifade eder. Bu acidan bakildiginda, Timesheets gerceklesmis (gecmis) konulari yazarken,
Alt Gorevleri ise gelecek, planlanan gérevleri yazmak icin kullanabiliriz. Alt gérev ekranda kendimize
atanan gorevleri gérmemiz ve hatta kendimize zaman kisiti olan gérevleri atamamiz mimktnddr.

s Project Projects My Tasks Reporting Configuration %) sadi Evren Seker

Projects / icerik Hazirlama / Bankacilik Al White Paper

I Create & Print # Action 3/4 <

On Galisma icerik Yazimi Gorsel Destek Hazir igerik / Bitti Giin

v¢ Bankacilik Al White Paper

Project icerik Hazirlama Customer
Assignees S Sadi Evren Seker) Deadline 08/31/2022
Parent Task Tags

Recurrent
Description Timesheets Sub-tasks Blocked By Extra Info
Title Assignees Deadline Stage

on calisma tamamlanacak ve bankacilik alaninda yapay zeka hizmeti sunan firmalarin whitepaper'lari ve ... e esrabasmaci 06/24/2022 On Calis...  View Task

Add aline
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Ekranda goéruldigu Uzere projenin altinda atanan alt gérevleri, kime atandidi, tarihi ve hangi asamada oldugu takip
edilebilir. Bu agidan projedeki diger arkadaslarimizla iletisimi ve is bolimuni de netlestirmeye yaramaktadir.

Ekrandaki “Add a line” yazisina tiklayarak kendimize yeni alt gérevler tanimlayabiliriz veya kendimize tanimlanan alt
gbrevleri buradan takip edip, “Stage” Kolonu altindaki durumlarini degistikge guncelleyebiliriz.

Onemli: Gorevler, bir gorev niteligi olan ve ¢ok sayida alt adimdan olusan basliklar icin kullaniimalidir. Basit adimlari
(6rnegdin toplanti olusturulmasi, dokiman teslimi, email atmak gibi ) Aktivite Planlama (Schedule Activity) ekraninda
yapmallyiz.

NOT EKLEME : LOG ACTIVITY

Herhangi bir proje ile ilgili alinacak notlar bu ekrandan ekleyebilirsiniz. Ornegin bir haber alinmasi, bir bilgi girisi, bir
glncelleme bu alandan girilebilir. Dikkat edilmesi gereken nokta, herhangi bir vakit harcanmamis olmasidir (sayet
vakit harcayarak yaptiginiz bir faaliyeti giriyorsaniz bu dokiimandaki Zaman Cizelgeleri (Time Sheets) kismina
bakiniz, veya gelecege dair bir plan yapiyorsaniz Alt Gérev (Sub Task) bakiniz. ). Herhangi bir toplanti giriliyorsa
takvimi kullanmaniz gerekir. Ozetle bu alan takvim, zaman cizelgesi, alt gorev gibi alanlar disinda kalan ufak notlar
ve bilgilendirme kismidir.

H Project Projects My Tasks Reporting Configuration

Projects / icerik Hazirlama / Bankacilik Al White Paper

IL[I@ Create B8 Print @ Action 3/4 «
Project Icerik Hazirlama Customer
Assignees @ sadi Evren Seker Deadline 08/31/2022
Parent Task Tags

Recurrent

Description Timesheets Sub-tasks Blocked By Extra Info

Send message Log note @ Schedule activity N0 v Following &2

i
D White paper yazim bitti, ekibin gériisleri bekleniyor. |

© 3
whitepaper_banka.pdf o whitepaper_banka.pages
PDF PAGES
Log
July 8, 2022
I Sadi Evren Seker

@ Stage changed

o Stage: On Calisma — icerik Yazimi

AN CnldiCiivnm Calian
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Ornegin, yukaridaki ekranda, bir durum giincellemesi yapilmis, konu ile ilgili dokiimanlar eklenmis ve sisteme girig
tamamlanmistir. Bu alanda ayrica projedeki durum degisiklikleri, atamalar, ve diger arkadaslarmizin girdigi notlar da
takip edilebilir, gerekli dosyalari acabilir ve indirebiliriz.

AKTIVITE PLANLAMA : SCHEDULE ACTIVITY

Projelerdeki toplantilar, email hatirlatmalari, doktman teslimi tarihlerinin hatirlatiimasi gibi, proje ile ilgili ve
takvimlemeyi gerektiren aktiviteler girilir. Bu ekranda hem takim arkadaslarimiza hem de kendimize hatirlatma
olusturabiliriz. Bu ekranin amacini dogrudan bir hatirlatma olarak algilamak diger konularla karigmamasi igin
o6nemlidir. Bu ekran sayesinde proje dzelinde toplanti ayarlanabilen ekranlara da gegis yapilabilir.

TAKVIM VE TOPLANTI OLUSTURMA

OptiCRM kullanilirken, 6énemili intiyaglardan birisi de takvimin yénetimi ve toplantilarin olusturulmasidir. Bu amaca
yonelik olarak OptiCRM (izerinde bulunan takvim kullanilabilir. istenirse Aktivite Planlama ekranindan veya dogrudan
menu Uzerinden takvime (calendar) gegcilerek yeni bir takvim olusturmak mimkundur.

Takvim Uzerinde toplantinin olusturulacag zaman slotu tiklanarak acilan ekran Uzerinde toplanti detaylar girilebilir.

Tiklama sonucu ilgili tarinte ve saatte bir slot rezerve edilirken, agilan
- diyalogda toplanti baglidr girilerek istenirse hizl sekilde toplant

[M S olusturulabilir, istenirse “Edit” digmesine tiklayarak toplanti detaylar ve

davetliler girilebilir.

New Event

ot Canc

Edit digmesine tiklaninca acilan ekranda (asagida), 1 numarall alandaki
“Select attendees...” yazisina tiklanarak, toplantiya katilacak ilave kisiler
eklenebilir. Bu kisilere davet icin e-mail veya SMS atilabilir (5 numarali
ditgme). Yine toplanti icin zoom veya benzeri araclar kullaniliyorsa
“Meeting URL” alanina bu toplanti bilgileri girilebilir. Toplati ile ilgili cok daha fazla detayi en altta bulunan
“Description” alanina girmek
mumkuindur. Toplantilarin ileride
gruplanmasinin kolay olabilmesi icin
“Tags” alanina toplanti grubunu
belirten etiketlerin girilmesi/secimesi

5
faydali olabilr.

Meeting Details Options3 Invitations

New Event x

Meeting Subject

[Deneme Toplantis||

Toplantinin Tekrar eden (haftalik aylik

) Starting at |07/15/2022 08:00:00 -l Reminders
tekrarlanan) bir toplanti olmasi veya Ending At (0771572022 083000 T tocation
toplantinin gizlilik dtzeyini ayarlamak Buraticn 00:30 hours festing UKL 2
« e . All Day Tags 4
icin Option (8 numarali sekme) i P .

tiklanarak toplantiya ait detaylar
sekmesi aclilir ve burada tekrar eden
toplantilar icin “Recurrent” sececeqi
secilerek tekrarlama frekansi
ayarlanabilir.

Description

REVCE  Discard

Toplantinin davetlilerinin katiim durumu
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icin de Options (8 numarall sekme) yaninda bulunan Invitations sekmesine gegcmek ve davet génderilen kisilerin
katiim durumunlarini gérmek mumkdnddr.

GOREVLERIM (MY TASKS)

OptiCRM Uzerinde tek bir ekranla giinlik, haftalik veya aylik gorevleri takip etmek de mUmkundur. Herhangi bir
anda gdreyv listesini gdrebilmek igin MenU’den Projects sonrasinda da yukaridaki ekranlardan “My Tasks” segilebilir
ve gorevler bitis tarihlerine gére sirall olarak gorilecektir.

22 Project  Projects  MyTasks  Reporting  Configuration e #%) sadi Evren Seker
My Tasks K iy Tasks x [ PersonalStage
vFilters =Group By # Favorites 2 =E M 8
Inbox Today This Week This Month Later Done

31 5 1 10

Bu ekran, gelen goérevler, bu goérevlerin bitis tarinlerine gore duzenli olarak hem gdrevleri hem alt gdrevleri
tanimlamaktadir. Gérevlerden gecikme olanlar kirmizi uyari ile gdsterilecektir. Gdrevlerden bitenleri “Done” kolonuna
¢cekmek ve bitti olarak isaretlemek oldukga dnemlidir. Ayrica projelerdeki alt gdrevler veya proje ekranlarindan da
gorulen ve dogrudan beni ilgilendiren géreviere hizli erisimi saglar. Ayri veya yeni bir ekran olarak dusuntimemelidir
sadece gorevlerin toplu halde gorilebildigi ve raporlandigi ekrandir.

CANLI TOPLANTILAR VE MESAJLASMA

OptiCRM’in glzel yanlarindan birisi de goriintall toplanti yapabilmek veya sirket ici sohbet ve dedikodu imkanidir.
Bunun icin “Meni”den “Discuss” segenedi secilerek sohbet kanallarina gecmek veya sirketteki kisilere dogrudan
erismek mumkundur. Gorantuld toplanti baglatmak igin “Start a Meeting” digmesine basiimasi ardindan

22 Discuss ¥ Sadi Evren Seker @

& Sadi Evren Seker

S Invite people
v Starred
‘D History
Vi
@ bahaulug ]
Jo LTS @ esrabasmaci
| -
e genera ezgi.erdogan
+ DIRECT MESSAGES -
@ gizemkurtaran
@ Sadi Evren Seker
@ Marc Demo
@
@ Rabia Yoriik, Sadi Evren Seker
m mehmet.tastan
Rabia Yérik "
(0 Sadi Evren Seker @ Mitchell Admin
2 ezgierdogan Selected users:
bahaulug % b i % i.erd x
e R — ahaulug esrabasmaci ezgi.erdogan
P Invite to group chat
U Mitchell Admin, $adi Evren Seker
O Invitation Link
v System
https://opticrm.optiwisdom.com/chat/29/nVntb9urJK
@ Mitchell Admin

Toplantlya katilacak kisilerin segilmesi ve “Invite to Group chat” segenegdinin secilmesi yeterlidir. Toplantiya disardan
bir katiimcr alinacagr durumlarda, “Invitation Link” kisminda bulunan adres kopyalanarak disaridan katilacak kisiye
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

yollanabilir. Disaridan katilan kisi bu adresi kendi bilgisayarindaki herhangi bir browser’a yazarak toplantiya
baglanabilir. Toplanti baglantisi sirasinda asagdidaki gibi bir ekran karsilayacaktir:

You've been invited to a meeting!

OptiWisdom

What's your name?

Guest]

Dis katiimcinin burada ismini yazip yesil arama digmesine basmasi toplantiya katiimasi igin yeterlidir.
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