MANUAL PENTRU ADMINISTRATORI, ECHIPA SI CLIENTI

Coach CRM

RELATII CU CLIENTII, ORGANIZATE INTR-UN SINGUR LOC

Ghid de utilizare
pas cu pas

De la instalare la prima sesiune, prima campanie si prima incasare verificata.
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EXEMPLE VIZUALE / PASI NUMEROTATI / LISTE DE VERIFICARE

Un manual pentru oamenii care deschid modulul pentru prima datd. Urmeaza ordinea de pornire sau sari direct
la sarcina de care ai nevoie.

Incepe in siguranta. Lucreaza intai pe o copie de test si cu date fictive. Activeaza trimiterea de mesaje, platile live si
facturarea automata numai dupa verificarile dedicate.

DESCRIERE / BENEFICII / GHID PRACTIC
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INTRODUCERE

Descrierea CRM-ului

Coach CRM: de la primul contact la colaborarea de zi cu zi.

Coach CRM este un modul pentru WordPress care reuneste relatia cu clientii, programarile, vanzarile si
activitatile de marketing intr-un spatiu de lucru comun.

CE INSEAMNA CRM

CRM inseamna gestionarea relatiilor cu clientii (Customer Relationship Management). Te ajutd sa organizezi
informatiile despre persoanele interesate de serviciile tale, clientii existenti si actiunile urmatoare ale echipei.

CE POTI GESTIONA iN COACH CRM
Clienti si istoricul colaborarii Programari si sesiuni

Date de contact, pachete, note, formulare, taskuri Disponibilitatea echipei, calendarul, sesiunile,

si progres, organizate in jurul fisei clientului.

Vanzari si marketing

Lead-uri, oferte, campanii, formulare de captare,

pagini de prezentare si comunicari de marketing.

Finante si integrari

Planuri de plata, rate si starea incasarilor. Platile
online si facturarea se conecteaza la furnizorii
configurati.

cererile din portal si intervalele blocate.

Comunicare si portal

Mesaje, materiale si formulare atribuite, plus un
spatiu in care clientul isi consulta activitatile.

Echipa si administrare

Roluri de lucru, acces la functii, rapoarte, exporturi

si instrumente pentru administrarea datelor.

CINE FOLOSESTE MODULUL

Administratorul configureaza modulul si accesul. Echipa lucreaza in zonele permise de rol: coaching, vanzari,
marketing sau finante. Clientul foloseste portalul pentru informatiile si activitatile care 1i sunt atribuite.

Porneste simplu: incepe cu clientii si calendarul, apoi activeaza celelalte zone pe masura ce ai nevoie de ele.
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INTRODUCERE

Beneficiile CRM-ului

Cum te ajuta Coach CRM in activitatea de zi cu zi.

Un CRM folosit consecvent ofera o imagine mai clara a relatiei cu fiecare client si a sarcinilor care trebuie
urmate. latd beneficiile practice ale organizarii activitatii in Coach CRM.

01

02

03

04

05

06

Informatiile sunt mai usor de gasit

Datele de contact, notele si activitatile sunt reunite in fisa clientului. Reiei mai usor o conversatie fara sa
cauti in fisiere sau mesaje separate.

Programarile sunt mai usor de coordonat

Calendarul, disponibilitatea si blocajele te ajuta sa vezi cand poti programa o sesiune si sa pastrezi o
evidenta clara a intalnirilor.

Contactele au un pas urmator clar

Lead-urile, ofertele si actiunile de follow-up te ajuta sa urmaresti fiecare oportunitate. Reminderele si
secventele configurate pot sustine comunicarea.

Colaborarea in echipa este mai clara

Alocarea clientilor si rolurile de lucru clarifica responsabilitatile. Colegii isi pot organiza activitatea in
zonele la care au acces.

Clientul are un parcurs mai organizat

Portalul reuneste sesiunile, materialele, formularele si mesajele care il privesc. Clientul stie unde gaseste
informatiile si ce are de facut.

Activitatea si incasarile sunt mai vizibile

Rapoartele, campaniile si planurile de plata ofera repere pentru urmarirea activitatii. Poti verifica ratele,
scadentele si platile inregistrate.

UN EXEMPLU DIN ACTIVITATEA ZILNICA

Primesti o solicitare, o inregistrezi ca lead si stabilesti urmatorul contact. Dupa acceptarea ofertei, lucrezi in
fisa clientului: atribui pachetul, programezi sesiunea si urmaresti materialele, comunicarea si platile.

Obiceiul care face diferenta: completeaza informatiile corect si actualizeaza starea activitatilor dupa fiecare interactiune.
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ORIENTARE RAPIDA

Cuprins

Descriere, beneficii si ghidul ilustrat de utilizare, pas cu pas.

Apasa pe titlul dorit pentru a deschide pagina. in ghid, numerele din imagini indici comenzile explicate in pasi.

Unele butoane de salvare se gasesc mai jos in formular.

Descrierea CRM-ului

01/ PORNIRE

Instalarea modulului
Modulele active
Navigare si Ajutor
Echipa si rolurile

Programari si disponibilitate

02 / CLIENTI SI SESIUNI

Pachetul din catalog
Client nou

Fisa clientului

Acces la portal
Perspectiva clientului
Sesiune noua
Calendar si blocaje

Taskuri si progres

03 / LUCRUL CU CLIENTUL

Formulare de lucru
Atribuirea formularului
Resurse si contracte

Mesaje si conversatii

Prima utilizare: instalare (5) > configurare (6, 8-9) > pachet si client (10-11) > portal (13) > sesiune (15) >

verificarea lansarii (39).
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14
15
16
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21

Beneficiile CRM-ului

04 / VANZARI S| MARKETING

Lead-uri si conversie
Oferte

Marketing Overview
Campanii si UTM
Lead Capture
Landing Pages

Email Broadcasts
Secvente

Social Media si cursuri

05 / FINANTE SI INTEGRARI

Planuri de plata
Procesatoare de plati
Facturare fiscala

Formulare externe si API
06 / ADMINISTRARE

Automatizari si rapoarte
Backup si import
Confidentialitate
Probleme frecvente
Verificarea lansarii

Rutina si glosar

22
23
24
25
26
27
28
29
30

31
32
33
34

35
36
37
38
39
40

Imaginile sunt exemple demonstrative cu date fictive. Urmeaza pasii numerotati si verifica rezultatul indicat la finalul fiecarei

operatiuni.
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01 / PORNIRE

Instalarea modulului

WordPress > Module / Plugins > Adauga modul
Instaleaza mai intai pe o copie de test a site-ului. Ai nevoie de acces de administrator WordPress si de
arhiva completa a pluginului.

SCHEMA DE INSTALARE / DENUMIRILE POT FI TRADUSE DIFERIT

01 02 03 04

incarcs ZIP Instaleaza Activeaza Deschide CRM

a Pregateste site-ul
Fa un backup al fisierelor si bazei de date prin gazduire. Pastreaza separat copia veche a pluginului.
Foloseste HTTPS si verifica faptul ca site-ul functioneaza inainte de instalare.

e incarci arhiva ZIP
Deschide Module > Adaugs modul > incarci modul (Plugins > Add New > Upload Plugin). Alege arhiva
ZIP a modulului Coach CRM, apoi Instaleaza acum. Nu dezarhiva arhiva inainte de incarcare.

e Activeaza modulul
Apasa Activeaza modulul. La o actualizare, verificd numele pluginului in ecranul de inlocuire inainte sa
confirmi. Nu sterge pluginul sau datele ca metoda de actualizare.

o Deschide Coach CRM
Intra in meniul Coach CRM. Verifica pagina Portal Client creata la activare, apoi continud cu modulele,
echipa si programul de lucru din paginile urmatoare.

Rezultat de verificat: Coach CRM apare in meniul WordPress, iar modulul este activ. Poti deschide pagina
principald fara mesaje de eroare.

De retinut. Nu instala separat ZIP-uri din interiorul pachetului. Nu activa imediat emailuri automate, plati live sau
facturare automata. Acestea se configureaza si se verifica separat.
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01 / PORNIRE

Alege functiile de care ai nevoie

Coach CRM > Administrare > Platforma

Porneste cu functiile folosite efectiv de echipa. Activarea unui modul afiseaza functiile lui; nu conecteaza
automat servicii externe.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.
a Marketing: doar daca il vei folosi

Comutatorul Marketing controleaza zona de campanii, formulare de captare si comunicare de marketing.
La Tnceput poti lucra doar cu nucleul CRM si poti reveni ulterior.

e Pastreaza modulele necesare
Verifica Clienti si celelalte zone relevante: Vanzari, Finante, Comunicare, Integrari. Conturile externe si
licentele lor se configureaza separat, pe instalarea ta.

e Salveaza configuratia
Apasa Salveaza configuratia platformei, apoi redeschide meniul. Daca un coleg nu vede o functie, verifica
atat modulul activ, cat si rolul lui.

Rezultat de verificat: Meniul contine zonele de lucru de care ai nevoie.

De retinut. Dezactivarea unui modul nu sterge datele lui. Nu confunda ascunderea unei functii cu stergerea sau
arhivarea inregistrarilor.
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01/ PORNIRE

Cum te orientezi in CRM

Meniul Coach CRM > grupa de lucru > fila paginii

Navigarea are trei niveluri: grupa din stanga, filele grupei si actiunile din pagina curenti. In imagini sunt
marcate controalele importante.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Alege grupa potrivita
De exemplu, Marketing deschide functiile de marketing, iar Clienti lista clientilor. Filele de sus schimba
pagina din aceeasi grupa. Unele file necesita derulare orizontala.

a Cauta inainte sa creezi
Foloseste cautarea globala pentru un contact deja existent. Asa eviti dublurile. Butonul + Rapid ofera
scurtaturi catre actiuni uzuale.

e Deschide Ajutor
Apasa Ajutor, Ghid pagina sau semnul ?, acolo unde apare. Citeste ghidul contextual, apoi inchide panoul
cu butonul lui sau cu Esc.

Rezultat de verificat: Poti reveni la orice zona fara sa cauti adrese manual.

De retinut. Daca un buton nu reactioneaza, nu repeta o trimitere sau o plata. Vezi verificarile de la pagina 38. Nu
modifica designul pentru a rezolva o eroare de functionare.
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01/ PORNIRE

Adauga echipa si atribuie roluri

WordPress > Utilizatori; apoi Coach CRM > Administrare > Echipa & Roluri

Fiecare coleg trebuie sa foloseasca propriul cont. Nu distribui contul administratorului si nu acorda acces
mai larg decat este necesar.

Atribuie rol CRM

Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

0 Selecteaza utilizatorul
Creeaza mai intai contul din Utilizatori > Adauga utilizator in WordPress. Revino in Echipa & Roluri si
alege persoana din lista Atribuie rol CRM.

a Alege rolul potrivit
Coach: lucru cu clienti si sesiuni. Sales: vanzari. Marketing: marketing. Finance: finante. Pastreaza

administrarea tehnica la un administrator.

o Atribuie si completeaza profilul
Apasa Atribuie. In Membri CRM > Editeaza profilul, completeaza specializarea, datele utile, linkul de
intalnire si programul individual, daca difera de programul general.

Verificare practica

Autentifica-te cu un cont de test al colegului. Verifica un client alocat lui si accesul la meniuri; nu verifica
permisiunile folosind numai contul de administrator.

Rezultat de verificat: Colegul apare in echipa si vede zonele permise dupa autentificare.

De retinut. Atribuirea unui rol CRM nu transforma intentionat un administrator intr-un rol restrans. Pentru verificare,
foloseste un cont separat. Aloca apoi coach-ul corect in fisa fiecarui client.
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01/ PORNIRE

Configureaza programarile

Administrare > Setari > Programari din Portal

Setarile de aici stabilesc ce intervale poate solicita clientul din portal. Configureaza mai intai fusul orar
corect al site-ului.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Activeaza rezervarile cand esti pregatit
In WordPress, la Setiri > Generale, alege fusul orar potrivit; pentru Romania poti folosi Bucuresti /
Europe/Bucharest. Apoi activeaza programarile din portal in Coach CRM.

e Alege zilele si orele
Bifeaza zilele lucratoare si intervalul disponibil. Verifica si programul individual din Echipa & Roluri: acesta
poate suprascrie setarea generala pentru un coach.

e Stabileste regulile si salveaza
Completeaza durata, pauza dintre sesiuni, termenul minim de rezervare si cate zile in avans se pot face
cereri. Decide daca este necesar un pachet sau aprobarea cererii. Apasa Salveaza setarile.

Rezultat de verificat: Un client de test vede numai intervalele compatibile cu programul si regulile stabilite.

De retinut. Un URL de Zoom/Meet salvat este un link de intalnire; nu dovedeste o sincronizare automata cu Google
Calendar. Verifica separat linkul si accesul la intalnire.
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02 / CLIENTI SI SESIUNI

Creeaza primul pachet

Lucru cu clientul > Pachete > pachet nou

Pachetul din catalog este un model reutilizabil. Exemplul din manual este fictiv: un program de coaching la
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Capturad demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica

pasii descrisi.

Da-i un nume clar

Completeaza numele programului si descrierea.
Numele trebuie sa ajute colegii sa aleaga pachetul
potrivit, nu doar sa identifice o promotie.

Defineste serviciul

Seteaza numarul de sesiuni si minutele pe
sesiune. Completeaza pretul, moneda, modul de
livrare si ce include programul.

Stabileste valabilitatea

Completeaza perioada de valabilitate si conditiile
de plata. Lasa pachetul activ daca poate fi oferit,
apoi apasa Salveaza pachetul.

Rezultat de verificat: Pachetul este disponibil in catalog pentru reutilizare.

De retinut. Salvarea in catalog nu inseamna ca pachetul a fost atribuit unui client, ca s-a incasat o plata sau ca s-a emis

o factura. Acestea sunt pasi separati.
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02 / CLIENTI SI SESIUNI

Adauga un client

Clienti > Clienti > client nou

Cauta mai intai persoana dupa email. Foloseste un singur profil pentru istoricul aceleiasi relatii cu clientul.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

0 Completeaza numele
Introdu prenumele si numele. Adauga doar datele de contact de care ai nevoie. Exemplul Ana Demo din
capturi nu este un client real.

e Verifica emailul
Emailul va fi important la conectarea portalului si pentru notificari. Confirma-I cu clientul. Adresa
ana@example.test din imagini este fictiva si nu primeste mesaje reale.

e Seteaza contextul si salveaza
Alege fusul orar, limba, canalul preferat, statusul si coach-ul responsabil. Apasa Salveaza clientul si
verifica fisa creata.

Rezultat de verificat: Clientul apare o singura data in lista, cu datele si responsabilul corecte.

De retinut. Pentru un exercitiu cu emailuri, inlocuieste adresa fictiva cu o casuta de test pe care o controlezi. Nu
introduce un client real intr-o demonstratie publica.
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02 / CLIENTI SI SESIUNI

Foloseste fisa clientului

Clienti > deschide clientul > sectiunea dorita

Fisa clientului aduna istoricul in acelasi loc: sesiuni, progres, continut, acces la portal si situatie financiara.
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0 Alege sectiunea, nu un client nou
Foloseste filele Sesiuni, Obiective, Taskuri, Pachet, Mesaje, Portal sau celelalte file. Verifica mereu
numele clientului din antet.

e Atribuie pachetul
In Pachet, selecteazi modelul din catalog. Verifica sesiunile, data de inceput si expirarea, apoi salveaza.
Daca datele provin deja dintr-o oferta acceptata, verifica ce a fost creat inainte sa dublezi operatiunea.

e Separa continutul intern de cel pentru client
Foloseste sectiunile dedicate pentru note interne, resurse atribuite si mesaje. Verifica dintr-un cont de
client ce este vizibil in portal.

Rezultat de verificat: Fisa reflecta starea relatiei si urmatorul pas, fara inregistrari paralele.

De retinut. incheierea colaborarii si stergerea clientului nu sunt acelasi lucru. Pentru incheiere, foloseste fluxul de
finalizare si verifica accesul la portal; nu sterge istoricul ca operatiune de rutina.
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02 / CLIENTI SI SESIUNI

Trimite accesul la Portal Client

Clienti > fisa clientului > Portal

Portalul foloseste un cont WordPress legat de client. Invitatia il ajuta sa isi configureze accesul fara sa
primeasca parola unui coleg.

FORTAL CLIENT PREGATIT PENTRL IRVITATIE
Acces Portal Client
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

Verifica diagnosticul de acces
Confirma emailul clientului, utilizatorul legat si pagina portalului. Daca emailul apartine altcuiva, rezolva
neconcordanta inainte de asociere.

g Creeaza legatura si invitatia
Apasa Creeaza + trimite invitatia. Varianta Creeaza / leaga accesul pregateste accesul fara pasul de
invitatie. Pentru un cont existent poti folosi retrimiterea invitatiei sau resetarea parolei.

o Testeaza separat de contul de administrator
Deschide adresa portalului intr-o fereastra privata. Foloseste emailul de test, seteaza parola din mesaj si
verifica autentificarea. Confirma ca vezi numai clientul corect.

Rezultat de verificat: Clientul poate intra in portalul propriu, iar invitatia ajunge in casuta de test.

De retinut. Daca invitatia lipseste, verifica Spam si livrarea emailurilor de pe site. Nu crea repetat conturi. Nu
transmite parole in clar prin email sau chat.
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02 / CLIENTI SI SESIUNI

Ce face clientul in portal

Pagina Portal Client > autentificare

Aceasta este perspectiva clientului, diferitd de panoul echipei. Filele si continutul depind de datele
atribuite si de functiile activate.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Rezerva o sesiune
Clientul apasa Rezerva o sesiune sau deschide Rezerva, alege optiunea disponibila, data si ora, apoi
trimite cererea. Verifica mesajul final: poate fi necesara aprobarea sau plata.

e Lucreaza cu materialele atribuite
Din Formulare, Taskuri, Resurse si Mesaje, clientul completeaza ce a primit. Un draft de formular nu este
echivalent cu trimiterea finala.

e Verifica datele si platile
in Profilul meu si Facturare verifica datele. in Plati vede ratele si optiunile active. La prima intrare poate fi
afisat pasul de informare/consimtamant configurat de administrator.

Rezultat de verificat: Clientul stie ce are de facut, iar echipa vede cererile si completarile in CRM.

De retinut. O cerere de rezervare nu este automat o sesiune confirmata. Un retur din pagina procesatorului nu
dovedeste singur ca plata este confirmata.
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02 / CLIENTI SI SESIUNI

Programeaza prima sesiune

Clienti > fisa clientului > Sesiuni > Sesiune noua

Poti crea o sesiune direct din fisa clientului. Urmareste numele din antet Tnainte de a salva.

o Alege data si ora

Sesiine ied Completeaza data, ora si durata. Verifica fusul
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica
pasii descrisi.

Rezultat de verificat: Sesiunea apare atat in fisa clientului, cat si in Calendar & Sesiuni.

De retinut. Verifica ce campuri sunt vizibile clientului. Finalizeaza sesiunea numai dupa desfasurare; statusul poate
influenta pachetul, rapoartele si automatizarile.
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02 / CLIENTI SI SESIUNI

Gestioneaza calendarul

Sesiuni > Calendar & Sesiuni

Calendarul centralizeaza programul. Schimba vizualizarea Luna / Saptamana / Zi si foloseste filtrele de
status pentru a gasi rapid o sesiune.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Blocheaza indisponibilitatea
Apasa + Blocheaza timp. Alege persoana/intervalul potrivit, data si orele sau ziua intreaga, apoi Salveaza
blocajul. Verifica ulterior ca intervalul nu mai poate fi rezervat.

e Creeaza o serie numai dupa verificare
Cu + Serie recurenta, selecteaza clientul, prima sesiune, frecventa si numarul de aparitii. Verifica toate
datele rezultate, inclusiv conflictele sau perioadele nelucratoare.

e Actualizeaza sesiunea potrivita
Deschide sesiunea din calendar sau lista. Foloseste Fisa, Confirma, Finalizeaza sau Anuleaza, dupa
situatie. Dupa mutare, verifica noua data si mesajele asociate.

Rezultat de verificat: Programul de lucru si indisponibilitdtile sunt vizibile intr-un singur loc.

De retinut. Daca nu vezi o sesiune, verifica luna, statusul, coach-ul si filtrele inainte s3 o creezi din nou. Un calendar
gol poate fi doar un interval fara inregistrari.
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02 / CLIENTI SI SESIUNI

Obiective, taskuri si progres

Clienti > fisa clientului > Obiective / Taskuri / Check-in

Transforma discutia din sesiune intr-un pas concret. Exemplul din imagine arata un task demonstrativ.

o Descrie rezultatul asteptat
Creeaza obiectivul in Obiective, apoi un task cu
Task nou titlu clar. Leaga-| de obiectivul sau sesiunea
relevanta, acolo unde campul este disponibil.

P"‘“‘"“"‘""“'”"" ] a Defineste ce trebuie predat

CHpbectty moriss Alege tipul livrabilului, prioritatea, timpul estimat
si criteriul de finalizare. Exemplu: o lista cu trei
prioritati, termen si primul pas.
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o .. e Seteaza termenul si urmareste progresul
Completeaza scadenta si statusul, apoi Salveaza
taskul. Verifica in portal ce vede clientul.
Revizuieste check-in-urile si feedbackul inainte
de urmatoarea sesiune.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica
pasii descrisi.
Rezultat de verificat: Clientul are o actiune verificabild, cu termen si rezultat asteptat.

De retinut. Un procent de progres nu inlocuieste analiza continutului. Pastreaza notele confidentiale in spatiul intern,
nu in descrierea unui task destinat clientului.
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03 / LUCRUL CU CLIENTUL

Construieste un formular de lucru

Lucru cu clientul > Formulare

Aceste formulare sunt pentru lucrul cu clientii existenti. Pentru un formular public de atragere a lead-urilor
foloseste Lead Capture, de la pagina 26.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

0 Defineste formularul
Porneste de la un template recomandat sau un formular nou. Completeaza titlul, categoria, descrierea,
durata estimata si mesajul dupa trimitere.

e Adauga intrebarile
Apasa + Camp. Scrie intrebarea, alege tipul si marcheaza Obligatoriu numai unde este necesar. Pentru
liste, completeaza optiunile din setarile avansate.

e Verifica si salveaza
Foloseste Preview, verifica ordinea si eventualele conditii, apoi Salveaza formularul. Pastreaza-| activ

pentru a-| putea atribui.

Rezultat de verificat: Ai un template reutilizabil, pregatit pentru atribuirea catre client.

De retinut. Crearea unui template nu il trimite automat tuturor clientilor. Urmatorul pas este atribuirea, prezentata la
pagina 19.
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03 / LUCRUL CU CLIENTUL

Atribuie formularul clientului

Clienti > fisa clientului > Onboarding

Atribuirea leaga formularul de clientul potrivit si de termenul lui. Verifica numele din antet inainte de

salvare.

Arribiie formlar

Bl B e

i il vy

——

Capturad demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica

pasii descrisi.

Selecteaza formularul activ

Alege template-ul salvat din lista de formulare.
Daca nu apare, revino in biblioteca si verifica
faptul ca a fost salvat si este activ.

Stabileste termenul

Completeaza data pana la care clientul trebuie sa
raspunda. Comunica-i scopul formularului si cand
vei analiza raspunsurile.

Atribuie si verifica din portal

Apasa Atribuie clientului. Intra cu utilizatorul de
test in Portal > Formulare, completeaza si trimite.
Revino in fisa clientului pentru a verifica
raspunsul si statusul.

Rezultat de verificat: Formularul apare la client, iar raspunsurile trimise sunt disponibile echipei.

De retinut. Un formular salvat ca draft poate ramane nefinalizat. Cere clientului sa foloseasca actiunea de trimitere

finala, nu doar salvarea progresului.
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03 / LUCRUL CU CLIENTUL

Resurse si contracte

Lucru cu clientul > Resurse / Contracte; apoi fisa clientului

Biblioteca pastreaza modelele. Clientul primeste continutul prin atribuirea din propria fisa, nu doar prin
existenta lui in biblioteca.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Creeaza resursa
In Resurse, completeaza titlul, tipul, descrierea si continutul sau linkul potrivit. Salveaza resursa si verifica
daca este activa.

e Verifica linkul si atribuie
Testeaza adresa fisierului sau paginii. In Clienti > fisa clientului > Resurse, atribuie materialul. Verifica
afisarea si accesul din contul clientului.

e Gestioneaza separat contractele
in Contracte, pregiteste template-ul aprobat. Atribuie-I din sectiunea Contracte a clientului si verific3
acceptarea in portal. Pentru modificari ulterioare, pastreaza istoricul versiunii acceptate.

Rezultat de verificat: Clientul vede materialele care i-au fost atribuite, iar acceptarile pot fi urmarite.

De retinut. Un link stocat in CRM nu face automat fisierul extern privat. Verificad permisiunile la sursa. Acceptarea in
portal nu trebuie descrisa automat drept semnatura electronica calificata.
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03 / LUCRUL CU CLIENTUL

Comunicarea cu clientul

Clienti > fisa clientului > Mesaje; Operatiuni > Conversatii

Foloseste fisa clientului pentru context si Conversatii pentru o vedere centralizata. Inbox evidentiaza
lucruri care necesita atentie.

Conversatii & Smart Messaging
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive.

a Confirma destinatarul si canalul
Deschide clientul potrivit, apoi Mesaje. Verificd emailul si canalul disponibil. Preferinta WhatsApp/SMS in
fisa nu inseamna singura o integrare de trimitere activa.

e Personalizeaza mesajul
Alege un template, daca este potrivit, si verifica subiectul, textul si variabilele. Elimina informatiile interne.
Pentru primul test, foloseste numai o casuta controlata de tine.

e Trimite o singura data si verifica
Dupa trimitere, verifica istoricul din CRM si mesajul primit. Foloseste Operatiuni > Conversatii si Inbox
pentru urmarire; marcheaza ca rezolvat numai ce a fost tratat.

Rezultat de verificat: Mesajul are destinatar corect, continut verificat si urma in istoricul CRM.

De retinut. Un raspuns de succes al trimiterii de pe site nu garanteaza livrarea in inbox. Verifica Spam, adresa
expeditorului si configurarea de email/SMTP cu administratorul site-ului. Nu presupune sincronizare completa
Gmail/IMAP.
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04 / VANZARI S| MARKETING

Lucreaza cu lead-urile

Vanzari > Lead-uri

Un lead este un contact comercial care nu a devenit inca un client activ. Poate fi introdus manual sau
captat dintr-un formular.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

Verifica identitatea
Cauta emailul inainte de adaugare. Completeaza numele, datele de contact si responsabilul comercial. Nu
crea un lead nou pentru fiecare discutie cu aceeasi persoana.

Pastreaza sursa si contextul
Completeaza sursa, campania/cursul de interes, dupa caz, si temeiul pentru prelucrare. Marcheaza
dovada consimtamantului numai cand ea exista efectiv.

Defineste urmatoarea actiune
Alege etapa din pipeline, data si descrierea urmatorului pas, apoi Salveaza lead-ul. Cand relatia devine
una de client, foloseste actiunea de conversie din lead si verifica profilul rezultat.

Rezultat de verificat: Fiecare lead are un responsabil, o etapa si o actiune viitoare clara.

De retinut. Schimbarea unei etichete sau a unei etape nu trebuie confundata cu toate efectele conversiei. Verifica
legatura cu profilul clientului si nu crea un al doilea profil manual.
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04 / VANZARI S| MARKETING

Pregateste o oferta

Vanzari > Oferte > oferta noua

Oferta descrie serviciul, pretul si termenii pentru un lead sau client. Nu este o dovada de plata si nu este o

factura fiscal3.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Denumeste oferta

Completeaza titlul si programul/pachetul. Verifica responsabilul, modul de livrare, sesiunile incluse si
durata. Pentru un curs existent, selecteaza-l numai daca este cel corect.

e Leaga persoana potrivita

Selecteaza lead-ul sau clientul existent. Verifica destinatarul si separa Nota interna de termenii

comunicati clientului.

e Verifica pretul si statusul

Completeaza pretul de lista, discountul, moneda, valabilitatea si conditiile de plata. Salveaza initial ca
Draft. Foloseste statusurile Trimisa si Acceptata numai conform situatiei reale.

Rezultat de verificat: Oferta are persoana, serviciul si termenii corecti, gata de comunicare.

De retinut. Dupa acceptare, verifica fisa clientului, pachetul si planul de plata rezultat, unde fluxul le creeaza. Nu le

dubla manual fara aceasta verificare.
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04 / VANZARI S| MARKETING

Porneste din Marketing Overview

Marketing > Overview

Marketing Workspace este punctul de pornire pentru campanii, captare, mesaje si masurare. Nu toate
actiunile de marketing trimit mesaje.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

0 Planifica o campanie
Apasa + Campanie noua pentru a defini obiectivul, perioada si bugetul. Conecteaza ulterior formularul,
pagina de captare si comunicarile la aceeasi campanie.

e Verifica Analytics
Apasa Analytics si verifica intervalul si datele disponibile. Un rezultat zero poate insemna lipsa de
trafic/date atribuite, nu neaparat o eroare a paginii.

e Foloseste Ajutor si filele tematice
Deschide Ajutor pentru explicatiile paginii. Alege fila potrivita: Lead Capture, Landing Pages, Email
Broadcasts, Campanii, Secvente, Segmente & Tags sau alte functii activate.

Rezultat de verificat: Ai un traseu clar: campanie > captare > lead > urmarire > conversie.

De retinut. Un buget introdus in CRM nu lanseaza reclame platite. O campanie activa nu trimite automat emailuri si
nu publicd automat pe retele sociale.

COACH CRM / GHID ILUSTRAT Tnapoi la cuprins 24 /40



04 / VANZARI S| MARKETING

Creeaza si urmareste campania

Marketing > Campanii > campanie noua

Foloseste o campanie pentru o initiativa identificabila: lansare, atelier, program sau perioada de
promovare.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Scrie numele si obiectivul
Completeaza numele, obiectivul, responsabilul, canalul si publicul vizat. Leaga un curs numai daca
initiativa il promoveaza.

e Stabileste perioada si statusul
Alege data de inceput/final si statusul corespunzator. Pastreaza o denumire usor de recunoscut de toti
colegii.

e Completeaza bugetul si atribuirea
Introdu bugetul si moneda, indicatorii urmariti si valorile UTM. Salveaza campania. Foloseste aceeasi
campanie si aceleasi conventii UTM in formulare, pagini si linkurile distribuite.

Rezultat de verificat: Contactele si rezultatele pot fi urmarite in contextul aceleiasi initiative.

De retinut. UTM sunt etichete de urmarire din linkuri: source = sursa, medium = tip de canal, campaign = campanie.
Evita variatii de scriere pentru aceeasi initiativa.
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04 / VANZARI S| MARKETING

Publica un formular de captare

Marketing > Lead Capture

Lead Capture colecteaza solicitari de la vizitatori. Nu este acelasi lucru cu formularul de onboarding
atribuit unui client existent.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Configureaza formularul
Completeaza numele, campurile, textul butonului si mesajul de succes. Cere numai date necesare. Include
emailul si configureaza clar informarea si acordurile solicitate.

e Leaga sursa si salveaza
Selecteaza campania/cursul potrivit. Verifica notificarea interna si eventuala adresa de redirectionare.
Activeaza si salveaza formularul.

e Copiaza shortcode-ul generat
Copiaza codul afisat, de tip [coach_crm_lead_form id="1"], intr-un bloc Shortcode al paginii WordPress.
Foloseste ID-ul real al formularului tau, publica si trimite o solicitare de test.

Rezultat de verificat: Solicitarea de test apare in Lead-uri cu datele, sursa si campania corecte.

De retinut. Nu bifa acordul persoanei in locul ei. Solicitarea unui serviciu si acordul pentru comunicari de marketing
sunt lucruri distincte. Testeaza si scenariul fara acord de marketing.
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04 / VANZARI S| MARKETING

Creeaza o pagina de captare

Marketing > Landing Pages

O landing page prezinta o oferta clara si conduce vizitatorul catre formular. Creeaza mai intai formularul
activ din Lead Capture.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Scrie promisiunea paginii
Completeaza titlul intern, adresa scurtd (slug), headline-ul, explicatia si beneficiile. Foloseste imagini
proprii sau pentru care ai drept de utilizare.

e Alege formularul potrivit
Selecteaza formularul de captare salvat. Verifica textul apelului la actiune si faptul ca mesajul de dupa
trimitere explica urmatorul pas.

e Leaga campania si verifica pagina
Alege campania, completeaza detaliile de prezentare/SEO si salveaza. Foloseste previzualizarea, verifica
desktop si telefon, apoi trimite o solicitare de test din pagina publica.

Rezultat de verificat: Pagina publica duce vizitatorul la un formular functional, cu atribuire corecta in CRM.

De retinut. Nu promova adresa inainte de testarea formularului. O pagina frumoasa, dar cu formular inactiv sau cu
redirect gresit, poate pierde solicitari.
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04 / VANZARI S| MARKETING

Trimite un email de marketing

Marketing > Email Broadcasts

Un broadcast este o trimitere catre un public eligibil. Testeaza mesajul in propria casuta inainte de orice

trimitere real3.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Alege publicul

Selecteaza segmentul si eventual campania/cursul. Foloseste Segmente & Tags pentru organizare.
Salveaza mesajul ca sa poti verifica publicul eligibil real.

e Verifica mesajul

Completeaza subiectul, preheader-ul, expeditorul, Reply-To si continutul. Verifica variabilele, de exemplu

{{prenume}}, si fiecare link.

e Trimite test, apoi decide trimiterea

Introdu o adresa controlata de tine si apasa Trimite test. Verifica emailul primit. Abia apoi verifica din nou

audienta si foloseste Trimite acum.

Rezultat de verificat: Mesajul verificat pleacd numai catre publicul eligibil afisat.

De retinut. Daca audienta este 0, verifica segmentul si acordurile, nu ocoli eligibilitatea. Dupa primele livrari,
continutul/audienta pot fi blocate; pentru schimbari foloseste o copie, nu reinterpreta trimiterea existenta.
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04 / VANZARI S| MARKETING

Configureaza o secventa

Marketing > Secvente

O secventa executa pasi la un eveniment: lead creat, formular trimis, oferta creata sau lead convertit.
Porneste cu o secventa de test, inactiva.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Alege declansatorul
Completeaza numele, expeditorul si Reply-To. Alege evenimentul potrivit, de exemplu Formular trimis.
Verifica eventualele legaturi cu un curs.

e Construieste pasi simpli
Alege tipul fiecarui pas: email, asteptare, conditie, tag, task, follow-up sau stop, dupa ce ofera editorul.
Scrie textele si intervalele; testeaza mai intai o secventa scurta.

e Verifica oprirea si activarea
Revizuieste Opreste la conversie, ordinea si destinatarii. Salveaza, activeaza doar pentru testul controlat,
apoi urmareste inscrierea si executia in CRM.

Rezultat de verificat: Un eveniment de test produce exact pasii asteptati, fard mesaje suplimentare.

De retinut. Oprirea la conversie nu trebuie sa anuleze secventa creatd chiar de evenimentul Lead convertit. Executia
depinde de WP-Cron; un site fara trafic poate avea intarzieri. Nu testa pe un public real.
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04 / VANZARI S| MARKETING

Social Media si cursuri

Marketing > Social Media / Cursuri / Course Sales

Aceste zone conecteaza activitatea comerciala cu canale sociale si cursuri existente. Disponibilitatea
depinde de motorul inclus, conturi si platformele instalate.

Conectearh s administreard canabele tale sociale

Captura demonstrativa din modul, cu date fictive.

a Verifica disponibilitatea canalului
In Social Media, alege un canal marcat ca disponibil si foloseste Conecteaza / Adauga cont. Urmeaza
autorizarea furnizorului numai pentru conturile pe care ai dreptul sa le administrezi.

e Verifica contul inainte de publicare
Confirma pagina/profilul conectat si permisiunile. Pregateste un continut de test in fluxul de publicare al
motorului disponibil. Nu presupune ca salvarea unei campanii CRM publica o postare.

e Leaga cursurile existente
In Cursuri, verifica ce cursuri publicate sunt detectate de la platforma de cursuri. Leaga lead-urile,
campaniile si ofertele relevante. In Course Sales, verifica atribuirea vanzarilor.

Cand lipseste motorul Social Media

Un mesaj despre motor indisponibil se rezolva prin verificarea pachetului complet si a activarii cu
administratorul. Nu introduce parole sociale in cAmpuri improvizate si nu instala separat arhive interne ale
pachetului.

Rezultat de verificat: Conturile si cursurile folosite sunt identificate corect in fluxul comercial.

De retinut. Canalele marcate Indisponibil / In curand nu se activeaza prin simpla bifare. Functiile Pro pot necesita
licenta proprie. Captura arata doar antetul; autorizarea si publicarea externa nu au fost executate pentru acest
manual.
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05 / FINANTE SI INTEGRARI

Planuri de plata si rate

Clienti > fisa clientului > Plati

Planul de plata descrie ce este de incasat. O rata scadentd nu inseamna o plata primita.

o Completeaza totalul si moneda
Plan de plata nou Scrie programul/descrierea, leaga oferta daca
s exista si introdu valoarea totala. Verifica sa nu

existe deja un plan creat din oferta.
Program Seart - dema
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica
pasii descrisi.

Rezultat de verificat: Ratele si incasarile se pot urmari separat, cu soldul rdmas.

De retinut. Nu inregistra manual inca o data o platd deja confirmata online. Verifica suma, moneda si referinta inainte
de confirmare. O plata partiala nu stinge automat intregul plan.
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05 / FINANTE SI INTEGRARI

Conecteaza procesatorul de plati

Finante > Plati online

Configurarea se face cu administratorul tehnic, folosind conturile proprii ale organizatiei. Imaginea arata

panoul Stripe, cu secretele necompletate.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica

pasii descrisi.

incepe in Test / Sandbox

Alege mediul de test pentru Stripe, PayPal sau
Mollie si bifeaza Activ pentru procesatorul
folosit. Modul si credentialele trebuie sa apartina
aceluiasi mediu.

Introdu credentialele potrivite

Stripe: Secret Key. PayPal: Client ID si Client
Secret. Mollie: API Key. Nu pune aceste valori in
capturi, documente publice sau emailuri
obisnuite.

Configureaza notificarile si testeaza

Copiaza URL-ul webhook din instalarea ta in
contul furnizorului si completeaza
secretele/identificatorii ceruti. Apasa Salveaza
procesatoarele, apoi Testeaza conexiunea. Fa si
o plata completa de test din portal.

Rezultat de verificat: Plata de test se confirma la procesator si apare pe rata corectd in CRM.

De retinut. Nu copia URL-ul local 127.0.0.1 din imagine. Foloseste adresa HTTPS afisata pe site-ul tdu. NETOPIA este
dezactivat pentru checkout. Un test de conexiune reusit nu valideaza singur intregul flux.

COACH CRM / GHID ILUSTRAT

Tnapoi la cuprins

32/40



05 / FINANTE SI INTEGRARI

Configureaza facturarea fiscala

Finante > Integrari facturare > Flux fiscal

SmartBill, FGO si Oblio sunt optionale. Conturile, seriile si regulile fiscale trebuie confirmate pentru firma

ta, nu copiate dintr-un exemplu.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica
pasii descrisi.

0 Completeaza propriul cont

SmartBill: Email API si Token API. FGO: mediul,
CUI si cheia privata. Oblio: email si Client Secret.
Selecteaza furnizorul care va fi folosit.

Verifica firma si seria

Introdu CUI/CIF, seria si scadenta. Confirma cu
persoana responsabila regulile de TVA si daca
pretul include TVA. Lasa emiterea automata
oprita la inceput.

Testeaza si salveaza

Apasa Testeaza conexiunea, bifeaza Activ pentru
furnizorul ales, apoi Salveaza integrarile de
facturare. Testul foloseste valorile curente din
formular. Verifica datele clientului in Facturare,
apoi urmareste o emitere controlata in Flux fiscal
si la furnizor.

Rezultat de verificat: Documentul emis la furnizor are clientul, suma si identificatorul corecte si este legat de

incasarea din CRM.

De retinut. Documentele interne de confirmare pot fi nefiscale. Nu activa facturarea automata inainte de verificare.
La o eroare, cauta factura la furnizor inainte de Retry: ar putea exista deja. Fluxul SPV/e-Factura depinde de

furnizorul configurat.
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05 / FINANTE SI INTEGRARI

Formulare externe si Integrations Hub

Administrare > Integrations Hub

CRM poate capta date din integrari WordPress detectate si poate comunica prin APl/webhooks.
Configurarea tehnica se face separat de designul paginilor.

Indegration: Hub Fro
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive.

a Verifica integrarile detectate
Pentru WPForms, Elementor Forms, Contact Form 7 sau WooCommerce, verifica faptul ca pluginul
relevant este instalat si activ pe site. Detectarea nu inseamna conectarea automata a unui alt site.

e Testeaza captarea cap-coada
Trimite un formular cu date de test. Verifica in CRM numele, emailul, telefonul, sursa si acordul transmis.
Repeta cu acelasi email si verifica actualizarea/deduplicarea, nu doar afisarea unui mesaj de succes.

e Lasa API-ul in grija persoanei tehnice
Creeaza doar cheile necesare, cu drepturi limitate. Pentru intrari externe, foloseste antetul
X-Coach-CRM-Incoming-Key, nu cheia in URL. Testeaza autentificarea, payload-ul, temeiul prelucrarii si
erorile inainte de activare.

Rezultat de verificat: O solicitare de test ajunge o singura data in CRM, cu datele corecte.

De retinut. Nu seta automat gdpr_consent=true pentru toate persoanele. Cheile API si secretele webhook sunt
confidentiale. Dupa schimbari, verifica jurnalele, permisiunile si revoca accesul care nu mai este folosit.
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06 / ADMINISTRARE SI VERIFICARE

Automatizari, rapoarte si sanatatea CRM

Administrare > Automatizari / Rapoarte / CRM Health

Automatizarile operationale trimit remindere si alerte. Sunt diferite de secventele de marketing de la
pagina 29.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive.

a Configureaza mesajele si expeditorul
Verifica emailul intern, numele si emailul expeditorului. Revizuieste template-urile pentru sesiuni si rate
inainte sa activezi regulile.

e Activeaza numai regulile necesare
Seteaza intervalele pentru reminder de sesiune, follow-up, pachet, taskuri si rate. Apasa Salveaza
automatizarile. Testeaza cu date si destinatari controlati.

e Verifica rezultatele, nu doar setarile
Urmareste ultima rulare si jurnalele. Foloseste Rapoarte, CRM Health si diagnosticul pentru verificari. n
Finante/Forecast, verifica intervalul, moneda si diferenta dintre estimari si incasari.

Rezultat de verificat: Regulile active au mesaje verificate si o executie urmarita in jurnal.

De retinut. WP-Cron porneste la accesari ale site-ului si poate intarzia pe site-uri cu trafic redus. Cere
administratorului verificarea programarii. Ruleaza verificarea acum poate trimite mesaje reale; nu este o simpla
previzualizare.
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06 / ADMINISTRARE SI VERIFICARE

Backup, export si import

Administrare > Date & Backup

Pastreaza datele in siguranta si testeaza importurile pe o copie. Un export CRM nu inlocuieste copia
completa a site-ului WordPress.

Import, Export & Backup

Backup CRM IS0 Export OS5V
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Descarca backup-ul sigur
Foloseste Descarca backup sigur pentru exportul JSON care exclude secretele si anumite date sensibile.
Stocheaza fisierul intr-un loc privat, cu acces limitat.

e Testeaza importul de lead-uri
Foloseste anteturi acceptate, de exemplu first_name, last_name, email, phone, source. Testeaza mai intai
cateva randuri, inclusiv diacritice, emailuri si surse. Selecteaza fisierul si inspecteaza rezultatul inainte de
importul complet.

e Pastreaza separat backup-ul complet al site-ului
Programeaza prin gazduire copia bazei de date si a fisierelor. Documenteaza cine poate restaura si
verifica periodic o restaurare pe un mediu separat.

Rezultat de verificat: Exista o copie recuperabila a site-ului si exporturi CRM gestionate controlat.

De retinut. Backup complet (sensibil) poate contine secrete: nu il trimite prin chat sau email obisnuit. Pagina Date &
Backup nu trebuie tratatd ca un buton universal de restaurare a WordPress.
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06 / ADMINISTRARE SI VERIFICARE

Confidentialitate si acces

Administrare > Securitate & GDPR

Configureaza identitatea organizatiei, informarea si regulile interne Thainte de a prelucra date reale.
Setarile software nu stabilesc singure conformitatea.
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Captura demonstrativa din modul, cu date fictive. Marcajele indica pasii descrisi.

a Publica informarea corecta
Completeaza organizatia, contactul responsabil si URL-ul politicii de confidentialitate. Verifica adresa
publica dintr-o fereastra privata, nu doar din contul administratorului.

9 Separa scopurile si acordurile
Configureaza informarea pentru serviciu si optiunile de marketing conform procesului organizatiei. Nu
transforma acceptarea conditiilor serviciului intr-un acord general pentru orice mesaj.

e Aplica accesul minim necesar
Revizuieste rolurile, coach-ul alocat, conturile de portal si regulile de retentie. Inainte de export,
anonimizare sau stergere, verifica persoana vizata, consecintele si procedura interna.

Rezultat de verificat: Utilizatorii vdd numai informatiile potrivite rolului lor, iar datele au un proces de
gestionare.

De retinut. Nu modifica termenele de pastrare sau documentele juridice prin copierea unui exemplu generic. Acestea
trebuie aprobate pentru activitatea organizatiei. Manualul descrie utilizarea aplicatiei, nu ofera consultanta juridica.
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06 / ADMINISTRARE SI VERIFICARE

Cand ceva nu functioneaza

Verifica simptomul > verifica datele > transmite un raport clar

Nu relua la nesfarsit aceeasi actiune. Mai ales la mesaje, plati si facturi, verificd mai intdi daca operatiunea
s-a executat deja.

Butonul nu reactioneaza
Verifica instalarea, rolul si modulul activ. Fa o reincarcare completa (Ctrl+F5). Cere administratorului verificarea
erorilor JavaScript si a cache-ului/minificarii, mai intai pe copia de test.

Nu apare o functie
Verificd Administrare > Platforma si Echipa & Roluri. Cauta si in filele derulabile ale grupei. Nu acorda automat rol de
administrator pentru a rezolva lipsa unui meniu.

Emailul sau invitatia lipseste
Verifica destinatarul, Spam si istoricul trimiterii. Testeaza o casuta controlata. Verifica livrarea WordPress/SMTP; nu
retrimite in masa fara diagnostic.

Nu exista ore libere
Verifica zilele/orele generale, programul coach-ului, blocajele, suprapunerile, fusul orar, termenul minim, perioada
maxima si conditia de pachet/plata.

Lead-ul nu ajunge din formular
Verifica formularul activ, ID-ul/shortcode-ul, pluginul extern, cAmpul email si acordurile. Cauta acelasi email in CRM:
poate fi actualizat un contact existent.

Plata apare in asteptare
Verificd mediul Test/Live, moneda, rata, referinta si statusul la furnizor. Administratorul verificad webhook-ul si
jurnalele. Nu marca manual platit doar pentru ca pagina de retur s-a deschis.

Factura a raportat eroare
Cauta documentul la furnizor inainte de Retry. Verifica firma, seria, datele clientului si mesajul exact. Evita emiterea
unei facturi duplicate.

Ce trimiti persoanei tehnice: pagina, ora exacta, rolul folosit, pasii reproducerii, rezultatul asteptat si o captura cu
eroarea. Ascunde parolele, tokenurile, cheile si datele personale care nu sunt necesare.
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06 / ADMINISTRARE SI VERIFICARE

Lista de verificare inainte de lansare

Test complet cu administrator, coleg si client de test

Bifeaza fiecare verificare numai dupa un rezultat observat. Foloseste conturi separate si casute de email
controlate. Nu folosi carduri sau date personale reale pentru demonstratii.

SITE SI ACCES
Backup complet al WordPress facut si persoana responsabila de restaurare identificata.
Instalarea verificata; fusul orar, modulele si rolurile sunt corecte.
Client de test creat o singura data, cu coach si email controlat.

FLUXUL DE CLIENT

Invitatia primita; autentificare in portal cu un cont de client, separat de administrator.
Pachet atribuit; sesiune creatd; blocajul de calendar respectat la rezervare.
Task/formular atribuit, completat si vizibil corect in CRM; notele interne nu sunt expuse.

MARKETING SI MESAJE

Formular public testat: un singur contact, sursd/campanie si acorduri corecte.
Email de test primit si linkuri verificate; audienta reala revizuita inainte de trimitere.
Secventele si reminderele trimit numai ce este intentionat; WP-Cron verificat.

BANI S| DOCUMENTE

Plata de test confirmata la furnizor si pe rata corecta, fara inregistrare dubla.
Date de facturare si serie verificate; emitere controlatad confirmata si la furnizor.

Trecerea la Live este aprobata; cheile, secretele si webhook-urile sunt din mediul corect.

Poti lansa cand: verificarile relevante sunt trecute, responsabilul a aprobat operatiunile live si echipa stie cum
raporteaza o problema. Pastreaza data testului si rezultatele.
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06 / ADMINISTRARE SI VERIFICARE

Rutina de lucru si termenii esentiali

Un proces simplu, repetat consecvent

CRM-ul este util cand fiecare inregistrare are date corecte, un responsabil si un urmator pas clar.

Zilnic: verifica Astazi si Inbox, cererile de rezervare, sesiunile viitoare, taskurile si urmatoarele actiuni ale lead-urilor.
Citeste mesajele si actualizeaza statusurile numai dupa actiunea reala.

Dupa fiecare sesiune: actualizeaza fisa, finalizeaza sesiunea desfasurata, defineste urmatorul task si verificd mesajul
de follow-up. Separa observatiile interne de continutul pentru client.

Saptamanal: verifica pipeline-ul, ratele restante, jurnalele de email si integrari, campaniile active si backup-ul.
Revizuieste conturile/cheile nefolosite si diferentele fatd de datele furnizorilor.

Glosar pentru prima utilizare

Lead
Contact comercial aflat inaintea relatiei de client
activ.

Pipeline
Etapele prin care urmaresti evolutia unui lead.

Pachet
Model de serviciu, cu sesiuni, durata, valabilitate si
pret.

Portal
Spatiul autentificat in care clientul vede propriile
date.

Broadcast
Email de marketing catre publicul eligibil selectat.

Secventa
Pasi executati in urma unui eveniment, cu reguli si
asteptari.

Webhook
Notificare automata intre sisteme, de exemplu
pentru o plata.

API / cheie API
Interfata si credentiald pentru schimbul controlat de
date.

Shortcode
Cod scurt WordPress care afiseaza o functie intr-o
pagina.

Test / Live
Mediu de verificare, respectiv mediu cu operatiuni
reale.

Regula simpla: salvat # trimis; cerut # confirmat; facturat # incasat. Verifica rezultatul fiecarei etape.
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