Gerir Itens de Verificacao de uma Tarefa
para uma Oportunidade Especifica

Assim que personalizares os canais de atividade das tuas Oportunidades e criares os teus
modelos de lista de tarefas, estards pronto para comecar a utilizar o sistema para seguir
as tuas Oportunidades. Enquanto trabalhas, vais querer marcar itens da lista de
verificacdo como completos, definir datas de prazo para certos itens da lista de
verificagdo, e talvez criar itens pontuais que nio se aplicariam as tuas outras

Oportunidades.

Para saberes como gerir as tuas listas de verificacdo, segue os passos abaixo:

Acesso

1. Inicia sessao em http://agent.kw.com com as tuas credenciais de acesso Keller
Williams.

2. Clica no icone Opportunities (Oportunidades), @ , ha barra lateral esquerda.

3. Clica na fase (phase) que queres gerir.
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4. Encontra a Oportunidade que queres gerir e clica no botao checklist (lista de

verificagdo), no cartdo da Oportunidade.
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Marcar como Concluido

Marca a caixa, junto ao item da lista de verificagdo, para a marcar como concluido, ou
desmarca a caixa para reiniciar. Podes também esconder itens da lista de verificacao

concluidos clicando na op¢ao Hide Completed Items (Ocultar Itens Concluidos).

Checklist: Nancy Phillips - Listing
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Adicionar ou Editar Itens Unicos a Lista
de Verificacao

Quando estas a editar e a personalizar as tuas etapas de Oportunidade, estas a configurar
os modelos da lista de verificacdo que se aplicardo a todas as Oportunidades que
adicionares ao sistema. Quando seguires os passos abaixo e adicionares ou editares a
lista de verificacdo, estas alteragdes apenas se aplicardo a Oportunidade com que estés a

trabalhar e nao afetardo o modelo da lista de verificacao:

1. Clica em Add Item (Adicionar Item), no canto inferior esquerdo da janela pop-up da

lista de verificagdo, para adicionares um novo item tnico a lista de verificacao.

Checklist: Nancy Phillips - Listing
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2. Marca ou desmarca a caixa de verificagdo Client Updates (Notificagdes ao Cliente),

para cada item, dependendo se queres que ele seja incluido no e-mail Client Updates

(Notificacdes ao Cliente).



Com o Client Update, os teus clientes receberdo um email diario, a partir do Email
Command, que incluird um relatério dos itens da lista de verificagdo de Oportunidades

que preencheste nesse dia.

Veras uma caixa de verificagdo "Client Updates" junto a cada item da lista de
verificacdo. Se a caixa de verificagdo estiver assinalada, quando marcares este item
como completo, para uma Oportunidade, ele serd incluido no email Client Updates para

esse dia.

Checklist: Benjamin Green - Listing
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3. Para editares um item da lista de verificagdo, paira sobre o item da lista de

verificacdo que desejas editar.

o O botdo Set Due Date (Definir Prazo Estipulado) ird aparecer, onde podes

adicionar um prazo estipulado para um item especifico da lista de verificacao.



