
Mini folyamattervező

Fejleszd a vállalkozásod, tedd önjáróvá, és szabadíts fel 
energiát ötleteid megvalósítására!
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Miért kell folyamatokba szervezni a céged?

•	 Hogy a céged nélküled is működjön.

•	 Hogy az alkalmazottak dolgozzanak a folyamatos jelenléted nélkül is.

•	 Hogy rendszert építs, ami akár 100 telephelyen is ugyanúgy működne.

•	 Hogy cégtulajdonosként is szabad ember lehess.

•	 Hogy azt csinálhasd amit szeretnél, és ne azt, amit muszály.
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Hogyan tudsz szabványos folyamatokat kialakítani?

Szánj időt, hogy a cégeden dolgozz, ne csak a cégedben.

•	 Nem elég elvégezni a munkát az ügyfeleknek.

•	 Folyamatosan fejleszd a vállalkozást, ami a munkát elvégzi.

Az ügyfelek és igényeik NEM egyediek

•	 Igaz, hogy nincs két egyforma ügyfél.

•	 De a legtöbb ügyfeled igényei nagymértékben hasonlítanak.

Bontsd fel a vállalkozást több „gyártósorra”
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Mi az, amit minden folyamatnál meg kell határozni?

Végső célt. Mit kell elvégezni, mi a feladat eredménye?

Részcélokat. Milyen részeredményeket kell elérni a végcélhoz?

Felelősöket. Ki felel az egyes részcélok eléréséért?

Határidőket. Mikorra kell elérni ezeket?

Mindezt írásban, hogy mindenkinek 100%-ig egyértelmű legyen.



Példák
Konkrét példák gyakran kihívást jelentő 
folyamatokra.
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1. példa

Folyamat neve:

Összes ajánlat utánkövetése
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Kontextus:
(Milyen helyzetben és körülmények között kell ezt a feladatot elvégezni?)

Az érdeklődők telefonon és e-mailben kérnek ajánlatot. Sokan
semmilyen választ nem adnak. Értékesítőink ritkán hívják őket
3 napon belül. Mire hívnák őket, már túl sok idő telt el. Most már ciki
lenne hívni, ezért inkább nem is telefonálnak.
Egy elvesztett ajánlaton akár 10.000 € bevétel is múlhat.

Keretek
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Maximalizálni a nyertes ajánlatok számát.

Növelni az árbevételt az egyes ajánlatokból.

Minimalizálni az elfelejtett érdeklődők számát.

Mérhető eredmények:
(Mit szeretnél maximalizálni, minimalizálni, növelni, csökkenteni?)

Keretek
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Kihívások:
(Milyen nehézségek, megoldandó problémák, elkerülendő kimenetelek 
kapcsolódnak ehhez?)

•	 Nem kapunk emlékeztetőt a felhívásra váró ügyfelekről, ezért nem hívjuk őket 
időben.

•	 Mire utánkövetjük az érdeklődőket, már mástól vásároltak.

•	 Nem tudjuk mérni mennyi ügyfelet vesztünk és pontosan miért.

•	 Pontos ügyfélprofil hiányában fillérre menő árversenybe kényszerülünk.

Keretek
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1. Tervezés
(tervezni, meghatározni, kiválasztani, hozzáférni, kikeresni)

•	 Meghatározni, hány nappal az ajánlatadás után hívjuk az ügyfeleket.

•	 Kikeresni az elmúlt X napban küldött ajánlatot.

A folyamat
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2. Előkészítés
(megvizsgálni, rendszerezni, priorizálni, dönteni)

•	 Rendszerezni az ügyfeleket a korábbi rendelések alapján, méghozzá profil 
szerinti csoportokba.

•	 Priorizálni a telefonon keresendő ügyfeleket bevételpotenciál 
alapján.

•	 Dönteni az újraaktiválás érdekében adandó ajánlatokról.

A folyamat
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3. Kivitelezés
(hívni, megcsinálni, végrehajtani, adminisztrálni)

•	 Lista alapján hívni vagy személyesen keresni a TOP ügyfeleket.

•	 Adminisztrálni a megkeresések eredményét.

•	 Hírlevélben megkeresni a korábbi vásárlókat, akciós ajánlattal.

A folyamat
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4. Mérés és hangolás 
(ellenőrizni, követni, frissíteni, hangolni, karbantartani)

•	 Követni, milyen gyakran rendelnek az ügyfelek.

•	 Ellenőrizni, hogy minden TOP ügyfelet keresünk, ha nem rendel 

X idő után.

•	 Hangolni a hírlevél tartalmát terméknépszerűség alapján.

A folyamat
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5. Befejezés
(tárolni, rögzíteni, átadni, lezárni)

•	 Megrendeléseket átadni kivitelezésre.

•	 Elutasító ügyfeleket eltávolítani az adatbázisból.

A folyamat



Mini folyamattervező 15

Áttekintő Folyamat neve

Kontextus (milyen helyzetben és körülmények között kell ezt a feladatot elvégezni)

Kihívások (nehézségek, megoldandó problémák, elkerülendő kimenetelek)

Mérhető eredmények (maximalizálni, minimalizálni, növelni, csökkenteni)

Tervezés (tervezni, meghatározni, kiválasztani, hozzáférni, kikeresni)

Előkészítés (megvizsgálni, rendszerzni, prorizálni, dönteni)

Kivitelezés (hívni, megcsinálni, végrehajtani, adminisztrálni)

Mérés és hangolás (ellenőrizni, követni, frissíteni, hangolni, karbantartani)

Befejezés (tárolni, rögzíteni, átadni, lezárni)

Az érdeklődők telefonon és e-mailben kérnek ajánlatot. Sokan
semmilyen választ nem adnak. Értékesítőink ritkán hívják őket
3 napon belül. Mire hívnák őket, már túl sok idő telt el. Most már ciki
lenne hívni, ezért inkább nem is telefonálnak.
Egy elvesztett ajánlaton akár 10.000 € bevétel is múlhat.

Meghatározni, hány nappal ajánlatadás után hívjuk az ügyfeleket.
Kikeresni az elmúlt X napban küldött ajánlatot.

Egységes listába rendszerezni a korábbi ajánlatokat.
Várható árbevétel alapján priorizálni az ajánlatokat, dönteni, kit keressünk.

Lista alapján hívni vagy e-mailben keresni a korábbi érdeklődőket.
Adminisztrálni a megkeresések eredményét.

Ellenőrizni, hogy minden ajánlatra megtörtént-e az utánkövetés.
Hangolni a sablonokat és kedvezményes ajánlatokat eredmények alapján.

Elfogadott ajánlatok átadása szerződésre.
Nemleges  választ adók rögzítése a hírlevél adatbázisba.

Maximalizálni a nyertes ajánlatok számát.
Növelni az árbevételt az egyes ajánlatokból.
Minimalizálni az elfelejtett érdeklődők számát.

Nem kapunk emlékeztetőt a felhívásra váró ügyfelekről, ezért nem
hívjuk őket időben.
Mire utánkövetjük az érdeklődőket, már mástól vásároltak.
Nem tudjuk mérni mennyi ügyfelet vesztünk és pontosan miért.
Pontos ügyfélprofil hiányában fillérre menő árversenybe
kényszerülünk.

Szeretnéd ezt a folyamatot mérni és automatizálni a cégedben? Igényelj egy ingyenes MiniCRM tesztrendszert! 
Ha a 16 beépített termék egyike sem oldja meg, az “Egyedi folyamat” modul segítségével egész biztos ezt is fel tudod építeni.

1-es Példa - Összes ajánlat utánkövetése
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Áttekintő Folyamat neve

Kontextus (milyen helyzetben és körülmények között kell ezt a feladatot elvégezni)

Kihívások (nehézségek, megoldandó problémák, elkerülendő kimenetelek)

Mérhető eredmények (maximalizálni, minimalizálni, növelni, csökkenteni)

Tervezés (tervezni, meghatározni, kiválasztani, hozzáférni, kikeresni)

Előkészítés (megvizsgálni, rendszerzni, prorizálni, dönteni)

Kivitelezés (hívni, megcsinálni, végrehajtani, adminisztrálni)

Mérés és hangolás (ellenőrizni, követni, frissíteni, hangolni, karbantartani)

Befejezés (tárolni, rögzíteni, átadni, lezárni)

Új ügyfelek szerzése nagyon drága, ezért fontos a már meglévő ügyfélbázisban 
rejlő bevétel potenciál kihasználása.
Ha egy ügyfél elégedetlen a termékkel vagy szolgáltatással, később nem fog újra 
vásárolni.
Ha ügyfelek nem tudnak az újdonságokról, nem tudják mit vehetnének.

Meghatározni melyik ügyfélkört milyen ajánlattal és milyen csatornán keressük.
Kikeresni a korábbi rendelési adatokat.
Kiválasztani az ajánlandó új termékeket és szolgáltatásokat.

Rendszerezni ügyfeleket korábbi rendelések alapján profil szerinti csoportokba.
Priorizálni a telefonon keresendő ügyfeleket bevétel potenciál alapján.
Dönteni az újraaktiválás érdekében adandó ajánlatokról.

Lista alapján hívni vagy személyesen keresni a TOP ügyfeleket.
Adminisztrálni a megkeresések eredményét.
Hírlevélben megkeresni a korábbi vásárlókat, akciós ajánlattal.

Követni milyen gyakran rendelnek az ügyfelek.
Ellenőrizni, hogy minden TOP ügyfelet keresünk ha nem rendel X idő után.
Hangolni a hírlevél tartalmát termék népszerűség alapján.

Megrendeléseket átadni kivitelezésre.
Elutasító ügyfeleket eltávolítani az adatbázisból.

Maximalizálni az ügyfélelégedettséget.
Növelni az árbevételt meglévő ügyfelekből.
Minimalizálni az elvesztett, lemorzsolódott ügyfelek számát.

Már néhány jó ügyfél elvesztése is fájdalmas profit csökkenést eredményez.
Ha nem marad több évre ügyfél valaki, akkor elpocsékoltuk az ügyfélszerzés 
költségét.
Visszatérő vásárlókban van az igazi profit, 1-1 eladás néha veszteséges.

Szeretnéd ezt a folyamatot mérni és automatizálni a cégedben? Igényelj egy ingyenes MiniCRM tesztrendszert! 
Ha a 16 beépített termék egyike sem oldja meg, az “Egyedi folyamat” modul segítségével egész biztos ezt is fel tudod építeni.

2-es Példa - Ügyfelek megtartása, újra és újra eladni meglévő ügyfeleknek



Szeretnéd ezt a folyamatot mérni és 
automatizálni a cégedben?

Igényelj ingyenes MiniCRM tesztrendszert!

Ha a 16 beépített termék egyike sem oldja meg, az „Egyedi folyamat” modul 
segítségével egész biztos fel tudod építeni.

Tesztrendszer Igénylése

https://www.minicrm.hu/signup/try/

