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1. Introduccio

1.1. Justificacio

Les entitats no lucratives en general, i les ambientals en particular, defineixen en llurs
missions la voluntat de transformar la realitat per fer-la més harmonica amb una
determinada concepcio de la persona humana, de la societat i del medi natural. Les
vies per les quals pretenen assolir aquests objectius sdn multiples (sensibilitzacio,
educacid, incidéencia politica, etc.) perdo en tots els casos s’esdevé la necessitat
d’implicar-hi un nombre important -i creixent- de persones i organitzacions de perfil
divers. Aquesta necessitat de relacionar-se i establir complicitats també és del tot
rellevant en altres aspectes tan estrategics com la captacié de fons, la gestidé del
voluntariat o la realitzacid de projectes i actuacions diversos.

Per tant, qualsevol organitzacid que vulgui assolir determinat nivell d’impacte social en
la seva actuacio fara bé de desenvolupar una cultura interna de gestié de la informacié
que l'ajudi a sistematitzar i potenciar la vinculaci6 amb la seva base social i, per
extensid, amb tota la resta d’interlocutors amb qui es relaciona.

El desenvolupament d’aquesta cultura provoca canvis en les dinamiques de treball en
aquelles entitats que tradicionalment han considerat i visualitzat la base social de
forma fragmentada en funcié de quin departament o funcid hi havia de tenir contacte.
Aquesta visié dispersa ha generat no només ineficiencies diverses, sind que també ha
suposat importants costos d’oportunitat per a les organitzacions, incapaces de
detectar i potenciar el valor ocult en les seves bases socials més enlla de I'evidéncia.
Per aix0 la nova cultura de gestié ha d’ajudar a construir una visié el més completa i
integrada possible de cada individu amb qui I'entitat es relaciona, tot mirant de fer
aflorar el talent i el potencial amagats.

Un factor d’exit important en aquest cami té a veure amb les eines emprades per
gestionar la informacio. Encara avui hi ha forca entitats que I'emmagatzemen en fulls
de calcul, probablement el punt de partida més habitual. Pero aquesta no és una bona
opcié perque només en permet una estructuracid molt feble i una explotacio molt
limitada.

El seglient pas sol consistir en I'adopcid d’alguna aplicacid6 més o menys comercial de
gestiod de socis o el desenvolupament d’una base de dades a mida. Aix0 ja suposa un
gran salt endavant perque la informacié desable és molt més rica i s’estructura d’una
manera que en permet una bona explotacid posterior. Aquests sistemes, pero, solen
tenir també algunes limitacions: enfocament a publics molt concrets, necessitat
d’exportar dades freqlientment (per exemple, per a la realitzacid d’enviaments
electronics), accés limitat a la seu fisica on hi ha I'ordinador que allotja I'aplicacio, etc.

Per intentar superar aquests obstacles, cada cop hi ha més organitzacions que aposten
per dotar-se d’eines CRM (de I'anglés Customer Relationship Management). De la seva
orientacid inicial a les empreses, els CRM també han evolucionat per oferir solucions
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especifiques a les organitzacions del tercer sector. Aixi, al mén anglosaxod, s’ha
rebatejat aquest tipus de programari com a Constituent Relationship Management,
respectant I"acronim inicial. Podriem traduir-ho, en el nostre cas, per Gestio de les
Relacions amb la Base Social. Aquestes eines integren tot el procés de treball, des de
I’enregistrament de les dades identificatives i de contacte fins a la gestié completa de
les comunicacions electroniques, passant per I’historial de relacié (col-laboracions de
tota mena, participacidé en activitats, voluntariat, organs de govern, etc.) o
d’aportacions economiques.

Actualment es disposa de moltes aplicacions d’aquest tipus basades en web, de
manera que l'accés a les dades pot ser ubic i permanent, aportant un valor extra a
I'eficacia i I'eficiencia organitzatives.

Per raons diverses (sobirania tecnologica, llibertat evolutiva, afinitat filosofica,
estructura de costos, etc.) es considera que per a una organitzacié del tercer sector és
d’alt interés implementar solucions informatiques basades en programari lliure. En el
cas dels CRM existeixen diverses opcions dins d’aquesta categoria: CiviCRM, vTiger,
SugarCRM Community Edition, etc., que podran ser emprades com a punt de partida
del procés que es descriura en els apartats seglients.

1.2. Participants

El projecte de desenvolupament d’un CRM per a entitats ambientals ha estat una
iniciativa de la Xarxa de Custodia del Territori que ha comptat amb el finangament del
Departament de Territori i Sostenibilitat de la Generalitat de Catalunya dins del Pla de
Suport al Tercer Sector Ambiental de Catalunya (Pla d’accié 2011-2012).

La propia Xarxa de Custodia del Territori i I’Associacié Habitats hi han participat com a
entitats pilot, ajudant a definir I'estructura i la funcionalitat del sistema.

Jaume Albaiges ha estat el consultor responsable de la implementacid tecnica de la
solucid.

1.3. Solucio tecnologica

El sistema final s’"ha desenvolupat sobre SugarCRM Community Edition.

La tria de SugarCRM com a sistema base s’ha fet d’acord amb dues de les condicions
gue determinaven la idea original del projecte: la utilitzacié de programari lliure i
I'adopcid d’eines amb un alt grau de flexibilitat. Ambdds aspectes contribueixen a
oferir a les entitats un escenari de partida potent i alhora una important capacitat
d’evolucid i creixement a mig i llarg terminis. Tot plegat fonamentat en el principi de
sobirania tecnologica i reforcat per I'existencia d’una nombrosa i activa comunitat
d’usuaris i desenvolupadors.


http://www.xct.cat/
http://www.gencat.cat/territori/
http://www.projecterius.org/associacio_habitats
http://www.tecnolongia.org/
http://www.sugarcrm.com/community
http://www.sugarcrm.com/
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1.4. Recursos sobre SugarCRM

A continuacio es descriura tot el procés que cal seguir per a que qualsevol entitat pugui
instal-lar, configurar i fer us del CRM que s’ha adaptat.

Per a més informacié sobre com fer Us del sistema us recomanem que visiteu els
seglients recursos web.

- Documentacié de SugarCRM Community Edition 6.5 (en anglés)
http://support.sugarcrm.com/02 Documentation/01 Sugar Editions/05 Sugar Co
mmunity Edition/Sugar Community Edition 6.5

- Base de coneixement (Knowledge base) de SugarCRM (en anglées)
http://support.sugarcrm.com/04 Find Answers/02KB

- Forums de SugarCRM (basicament en anglés)
http://forums.sugarcrm.com/

- Forum de SugarCRM en castella
http://forums.sugarcrm.com/f49/

- Guia breu introductoria de SugarCRM en castella
http://dl.sugarforge.org/sugar-sp-la/sugar-sp-la/Version6.2.x/SugarCRM-CE-
usuarios.pdf

- Guia breu per a la creacié de campanyes en castella
http://www.abartiateam.com/documentacion/sugarcrm/marketingdirecto.pdf

1.5. Instal-lacio de SugarCRM

Es important tenir en compte que la instal-lacié d’'un CRM no és un procés trivial i que
requereix d’uns certs coneixements tecnics. Per aquesta rad es recomana que la
instal-lacié en sentit estricte (no parlem de la configuracié o adaptacié posteriors) la
realitzi una persona especialitzada. En aquest apartat i els seglients s’ha descrit amb
cert nivell de detall el procés d’instal-lacié amb I'objectiu de facilitar la feina d’aquesta
persona.

La instal-lacié del CRM es pot fer mitjancant dos processos diferents:

1. Una instal-laci6 neta a partir del programari original (veure punt 2 d’aquest
document).

2. Una instal-lacié preadaptada a partir de la versié desenvolupada en el marc
d’aquest projecte. En aquest segon cas, el que s’obté després de la instal-lacio és


http://support.sugarcrm.com/02_Documentation/01_Sugar_Editions/05_Sugar_Community_Edition/Sugar_Community_Edition_6.5
http://support.sugarcrm.com/02_Documentation/01_Sugar_Editions/05_Sugar_Community_Edition/Sugar_Community_Edition_6.5
http://support.sugarcrm.com/04_Find_Answers/02KB
http://forums.sugarcrm.com/
http://forums.sugarcrm.com/f49/
http://dl.sugarforge.org/sugar-sp-la/sugar-sp-la/Version6.2.x/SugarCRM-CE-usuarios.pdf
http://dl.sugarforge.org/sugar-sp-la/sugar-sp-la/Version6.2.x/SugarCRM-CE-usuarios.pdf
http://www.abartiateam.com/documentacion/sugarcrm/marketingdirecto.pdf
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una replica de la configuracid del CRM de la Xarxa de Custodia del Territori buida
de dades (veure punt 3).

En els apartats seglients s’expliquen tots dos metodes. Abans, perd, descriurem
aquells aspectes comuns i, per tant, independents de I'opcid escollida.

Per treballar amb SugarCRM CE només cal un navegador d’Internet, ja que es tracta
d’una eina que s’instal-la en un servidor web. Per tant, com a pre-requisit de la
instal-lacié caldra prendre la decisiéd sobre la ubicacid del CRM, és a dir, sobre el
servidor que l'allotjara.

Aquest servidor pot ser public, és a dir, accessible des de qualsevol punt d’Internet, o
local, de manera que només sigui accessible des d’un entorn fisic delimitat. Es de
preveure, pero, que I'Us més freqlient sigui el de servidor public, precisament per la
potencialitat d’accedir-hi des de qualsevol punt amb connexié a Internet, amb
independencia que l'usuari es trobi o no en alguna instal-lacié de I'entitat.

Les organitzacions no lucratives, i particularment les ambientals, solen tenir una
estructura humana complexa (dispersié territorial, descentralitzacié laboral,
coexistencia de persones contractades i voluntaries amb horaris potencialment no
coincidents, etc.), de manera que la possibilitat de tenir accés a un CRM des de
I'oficina, des de casa o des de qualsevol punt del territori on es disposi d’accés a
Internet és un punt positiu.

El servidor on s’instal:li haura de permetre |'execucid d’aplicacions basades en
llenguatge de programacié PHP i base de dades MySQL. Actualment la practica
totalitat de servidors a Internet ja compleixen aquesta condicid, que en tot cas caldria
tenir-se present si la instal-lacié es fes en un servidor local o en un ordinador privat de
I'organitzacio.

De I'eleccié que es faci pel que fa al servidor en dependra la ruta web (URL) que caldra
emprar per accedir-hi, donat que el CRM és un programa que queda instal-lat a un
servidor web i s’hi accedeix a través d’un navegador (no s’instal-la al disc dur dels
nostres ordinadors, sind que les dades queden emmagatzemades ‘al navol’).

Les possibilitats sén diverses: una opcié habitual és instal-lar el CRM al mateix servidor
on hi ha allotjat el web de [I'entitat, ja sigui en una subcarpeta
(http://www.elmeunom.org/crm) o en un subdomini (http://crm.elmeunom.org).
També és possible, per exemple, adquirir un domini i un allotjaments especifics per al
CRM (http://www.elmeucrm.org). En aquest sentit no hi ha cap obligacié de triar una
opcid o altra i I'entitat determinara el que li sembli més convenient, amb el suport, si
s’escau, de qui doni suport especialitzat al procés d’instal-lacié.



http://www.elmeunom.org/crm
http://crm.elmeunom.org/
http://www.elmeucrm.org/
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2. Instal-laciod neta

El SugarCRM Community Edition (SugarCRM CE) és un programari que es pot
descarregar des del seglient enllag:

http://www.sugarcrm.com/download

En aquesta pagina hi ha disponible la versié estable més recent de SugarCRM CE.

La versio utilitzada en aquest projecte ha estat la 6.5.4. Com a criteri general es pot
considerar que la practica totalitat dels aspectes que es tractaran en aquesta guia
podran ser aplicats amb normalitat a qualsevol versié de SugarCRM CE igual o
posterior a la citada 6.5.4.

Per accedir al repositori historic de versions de SugarCRM CE, es pot visitar el seglient
enllag: http://www.sugarforge.org/frs/?group id=6.

Des d’aquesta pagina també es pot accedir als pedacos que permeten I'actualitzacié
del sistema des d’una versio antiga a una de més recent.

Un cop descarregada I'aplicacié principal és possible també descarregar els paquets
d’idioma (language packs). Cal tenir en compte que per defecte SugarCRM instal-la la
versid en anglés. Els paquets d’idioma es poden descarregar des d’aquesta ubicacié:
http://www.sugarforge.org/softwaremap/languagepacks.php.

El paquet d’idioma catala que apareix al recurs anterior és d’un projecte antic i
incomplet que no és d’utilitat per a les versions actuals de SugarCRM. Una versié
actualitzada d’aquest paquet es pot descarregar de I'espai web on hi ha els recursos
d’aquest projecte.

Disposant de I'aplicacid i dels paquets d’idioma corresponents, ja es pot procedir a la
instal-lacio.

2.1. Copia dels arxius

El primer pas del procés d’instal-lacid consisteix a descomprimir I'arxiu de I'aplicacié
principal i copiar-ne tot el contingut a la ubicacié on es vulgui tenir, d’acord amb
I'eleccio realitzada pel que fa al servidor d’allotjament, tal i com s’ha explicat
anteriorment. Si es tracta d'un servidor public el procés de copia es realitzara
normalment mitjangant FTP.

Alguns servidors publics compten amb taulers de control que permeten descomprimir
arxius remotament. Si aquest fos el cas, no caldria descomprimir en local abans de
pujar els arxius al servidor. Fet d’aquesta manera, el procés de carrega via FTP sera
molt més rapid, ja que es transferira un sol arxiu gran en comptes de milers de petits.


http://www.sugarcrm.com/download
http://www.sugarforge.org/frs/?group_id=6
http://ca.wikipedia.org/wiki/Peda%C3%A7_%28inform%C3%A0tica%29
http://www.sugarforge.org/softwaremap/languagepacks.php
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Altres alternatives per descomprimir I'arxiu base remotament poden ser utilitzar una
connexiod SSH (si el servidor ho permet) o executar un script del tipus Akeeba Kickstart.

2.2. Base de dades

SugarCRM CE necessita una base de dades per poder emmagatzemar tota la
informacié que gestiona. SugarCRM CE permet treballar amb diferents sistemes de
gestid de bases de dades: MySQL, SQL Server, etc.

En aquest cas, el desenvolupament del projecte s’ha fet sobre una base de dades
MySQL i, si no hi ha cap altre requeriment que justifiqui una decisié diferent, es
recomana utilitzar aquesta opcid, ates que MySQL és també un programari de codi
obert.

En la major part dels casos el servidor on s’instal:li el CRM ja comptara amb suport per
a MySQL, pero si no fos el cas es pot descarregar des del segiient enllag:

http://www.mysql.com/downloads/mysqgl/

Per al procés final d’instal-lacio web caldra, doncs, haver creat una base de dades
(normalment a través del tauler de control del proveidor d’allotjament) i disposar de la
seglient informacid: nom de la base de dades, nom d’un usuari amb drets
d’administracio sobre aquesta base de dades, la seva contrasenya i el nom del servidor
on esta allotjada.

2.3. Instal-lacio web

Amb els arxius copiats i la base de dades creada ja es pot procedir a la instal-lacié
propiament dita.

Per aix0 només cal obrir un navegador web i introduir-hi I'adrega de la carpeta on
s’Than copiat els arxius, tot «cridant [Il'arxiu install.php. Per exemple:
http://www.elmeunom.org/crm/install.php, http://crm.elmeunom.org/install.php, etc.

Abans de comencar la instal-lacié convé assegurar que la carpeta cache que hi ha a
I'arrel de I'estructura de carpetes i arxius copiats té permis d’escriptura. En cas
contrari, es produira un error al primer pas de la instal-lacié. Es probable que durant el
procés l'instal-lador demani també I'assignacié de drets d’escriptura sobre altres
carpetes i arxius. En aquests casos, pero, ja s'indicara com a part normal del procés i es
podra procedir a la seva aplicacié sobre la marxa.

Si tots els passos anteriors s’han realitzat correctament apareixera en pantalla la
pagina de benvinguda al procés d’instal-lacié. A partir d’aquest punt només caldra anar
seguint les indicacions de I’assistent, que demanara, essencialment, les dades d’accés a


http://ca.wikipedia.org/wiki/Secure_Shell
https://www.akeebabackup.com/products/akeeba-kickstart.html
http://www.mysql.com/
http://www.mysql.com/downloads/mysql/
http://www.elmeunom.org/crm/install.php
http://crm.elmeunom.org/install.php
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la base de dades, la creacid del compte de l'usuari administrador del sistema i,
opcionalment, un paquet d’idioma. Quan l'assistent disposi de tota la informacio
sol-licitada, procedira a la instal-lacié i configuracié basica del sistema, informant
I"'usuari del resultat final del procés.

Es pot trobar informacid addicional sobre el procés d’instal-lacio en el seglient recurs:

Sugar Community Edition 6.5.0 Installation Guide

http://support.sugarcrm.com/02 Documentation/01 Sugar Editions/05 Sugar Com
munity Edition/Sugar Community Edition 6.5/Sugar Community Edition Installatio
n_Guide 6.5.0

2.4. Possibles dificultats durant la instal-lacid

Un sistema CRM té una estructura interna complexa. Tant si es fa una instal-lacié neta
com preadaptada és possible que es produeixin incidencies tant pel que fa a la
visualitzacié (formats i estils) com a la funcionalitat. Habitualment aquests potencials
problemes estan associats, essencialment, a qliestions de permisos sobre determinats
arxius i carpetes del sistema.

Per norma general aquestes incidencies es resolen aplicant el segiient esquema de
permisos:

775 ales carpetes
664 als arxius

a les carpetes i arxius indicats:

- <ruta on hi ha el CRM>/config.php

- <ruta on hi ha el CRM>/config_override.php
- <ruta on hi ha el CRM>/sugarcrm.log

- <ruta on hi ha el CRM>/cache/

- <ruta on hi ha el CRM>/custom/

- <ruta on hi ha el CRM>/data/

- <ruta on hi ha el CRM>/modules/

En el cas de les quatre carpetes mencionades, els permisos també s’han d’aplicar de
forma recursiva a totes les carpetes i arxius que hi pugui haver al seu interior.

Ates que les configuracions que els proveidors d’allotjament tinguin establertes poden
incidir en tota aquest questio, si després d’aplicar la configuracié indicada segueixen
produint-se incidéncies, caldra aplicar 'esquema de permisos 777 i 666 a carpetes i
arxius, respectivament. Els elements potencialment més susceptibles de necessitar
aquest nivell de permisos son I'arxiu config_override.php, aixi com la carpeta cache i el
seu contingut.


http://support.sugarcrm.com/02_Documentation/01_Sugar_Editions/05_Sugar_Community_Edition/Sugar_Community_Edition_6.5/Sugar_Community_Edition_Installation_Guide_6.5.0
http://support.sugarcrm.com/02_Documentation/01_Sugar_Editions/05_Sugar_Community_Edition/Sugar_Community_Edition_6.5/Sugar_Community_Edition_Installation_Guide_6.5.0
http://support.sugarcrm.com/02_Documentation/01_Sugar_Editions/05_Sugar_Community_Edition/Sugar_Community_Edition_6.5/Sugar_Community_Edition_Installation_Guide_6.5.0
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Per aplicar els permisos de forma recursiva automaticament hi ha tres opcions. Alguns
proveidors permeten fer-ho des del tauler de control (en aquests casos el
funcionament concret dependra de cada proveidor) o utilitzant accés SSH (per aquesta
segona opcid es pot fer servir un programa tipus Putty). Una tercera opcid, disponible
per a tothom i técnicament més senzilla, tot i que més lenta, és la utilitzacié d’'un
programa FTP que ho permeti, com Filezilla.

Podeu trobar més informacié sobre la questid dels permisos a I'article seglient de
I'ajuda de SugarCRM: Required File System Permissions on Linux.
http://support.sugarcrm.com/04 Find Answers/02KB/02Administration/100Install/Re
quired File System Permissions on Linux

-10-


http://ca.wikipedia.org/wiki/Secure_Shell
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3. Instal-lacio preadaptada

3.1. Introduccio

En el capitol anterior s’ha descrit el procés d’instal-lacié d’un sistema CRM basat en
SugarCRM Community Edition. Qualsevol entitat interessada a desenvolupar el seu
propi procés partint de zero podra fer-ho seguint les indicacions formulades.

En tot cas, s’ha considerat oportu oferir una alternativa, posant a disposicié de les
entitats les implementacions concretes realitzades per a les organitzacions participants
a la prova pilot. En cas que una entitat prefereixi partir d’'un esquema d’implementacio
ja treballat i terminologicament proper a la seva realitat pot optar per situar el seu
punt de partida en la instal-lacié d’aquesta implementacio.

En principi és de preveure que per a la major part d’entitats I'eleccié d’aquest segon
metode suposi un esfor¢ menor en el procés global d’implementacid, pero en tot cas
correspondra a cada organitzacio fer-ne la valoracié corresponent.

3.2. Continguts especifics del CRM de la Xarxa de Custodia del Territori
Per a la Xarxa de Custodia del Territori s’han desenvolupat els seglients moduls propis:

- Acords: permet gestionar els acords de custodia que estableixen les entitats de
custodia amb els propietaris de finques rurals. Inclou dades descriptives, juridiques
i de localitzacio. Relacionat amb els moduls d’organitzacions i de persones, de
manera que, per exemple, en una fitxa d’entitat hi apareixen tots els acords de
custodia que aquesta entitat gestiona.

- Assessoraments: permet gestionar els assessoraments tecnics que |'entitat ofereix
a diferents actors (propietaris, entitats, institucions, etc.). Inclou dades
descriptives, tipologiques, de seguiment i de sintesi. Relacionat amb els moduls
d’organitzacions i de persones i també amb el de tasques, de manera que s’hi
poden associar accions concretes a realitzar per part de I'equip técnic durant el
procés de treball.

- Mercat de custodia: permet gestionar els productes i serveis comercials associats
als espais gestionats per acords de custodia. Inclou dades descriptives,
economiques, de procedencia i de proveidors. Relacionat amb els moduls
d’organitzacions i de persones, de manera que, per exemple, en una fitxa d’entitat
hi apareixen tots els productes i serveis associats a les finques que aquesta entitat
gestiona.

- Participacié en projectes, activitats i assemblees: conjunt de moduls que permeten
d’una banda, mantenir un registre dels actes convocats per I'entitat i, de I'altra,
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fer-hi constar la participacido de persones i entitats, mitjangant relacions amb els
moduls d’organitzacions i persones.

- Quotes: permet gestionar I'historial de quotes de les entitats membres. Inclou
dades tipologiques, descriptives, economiques i cronologiques. Relacionat amb el
modul d’organitzacions. No incorpora funcionalitat associada a la comptabilitzacid
ni altres operacions similars.

- Estrategia de reforcament: permet gestionar la participacié de les entitats
membres en el programa de reforgament d’entitats que la XCT opera regularment.
Relacionat amb el modul d’organitzacions.

Cal tenir en compte que aquesta versido adaptada disposa també de dos moduls
funcionals pre-existents per a la generacié d’informes: Kinamu Reports i AlineaSol
Reports. En cas d’haver optat per una instal-lacié neta, tots dos moduls poden ser
descarregats des dels enllagos indicats i instal-lats segons el procediment indicat a
I'apartat corresponent d’aquesta guia. Tots dos moduls permeten la generacid
d’informes basats en les dades que emmagatzema el CRM, incloent-hi la possibilitat de
combinar dades procedents de diferents taules, la creacié de grafics o I'exportacio dels
resultats obtinguts. Kinamu Reports és un modul més complet, pero en la seva versid
gratuita no permet exportar informes en format PDF, rad per la qual s’ha incorporat
també AlineaSol Reports, que si que permet aquesta funcionalitat concreta.

3.3. Instal-lacio

Abans de procedir a la instal-lacié preadaptada es recomana, si no s’ha realitzat, la
lectura del capitol 2, Instal-lacid neta, per tal de familiaritzar-se amb els conceptes
basics tecnologics de SugarCRM.

Tecnicament parlant, la instal-lacié preadaptada no és equivalent a la descrita en el
procés d’instal-laciéd neta. En aquest cas la instal-lacié es realitzara com si es tractés
d’un procés de restauracio d’'una copia de seguretat.

Per iniciar el procés cal disposar de I'arxiu comprimit que conté el sistema d’arxius de
la versio de CRM desitjada, que es pot trobar a I'espai web de recursos d’aquest
projecte. Igualment, cal disposar de la base de dades associada, també comprimida en
un segon arxiu, descarregable des de la mateixa ubicacid.

El procés de publicacio del sistema d’arxius és equivalent al descrit al capitol 2. Caldra
descomprimir i col-locar els arxius al servidor adequat.

Al mateix servidor caldra crear una base de dades, sobre la qual s’hi dipositara la
informacié del segon arxiu descarregat. Tal i com s’ha comentat al capitol 2 convé
retenir la informacio relativa al nom de la base de dades, nom de |'usuari que la pot
gestionar, contrasenya de I'usuari i nom del servidor on s’allotja.
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Un cop creada la base de dades, caldra accedir a ella per importar-hi la base de dades
descarregada. En la situacié més habitual aquesta operacid es realitzara a través d’un
gestor web tipus PhpMyAdmin (els proveidors d’allotiament solen oferir aquesta
opcid). Si la instal-lacié es fa en un servidor local i no es disposa de PhpMyAdmin, es
pot descarregar aquesta aplicacié des de I’enllag seglient:
http://www.phpmyadmin.net/home page/.

Alternativament es pot fer servir l'aplicacio d’escriptori MySQL Workbench,
descarregable des de I’enllag seglient:
http://www.mysqgl.com/downloads/workbench/.

Publicat el sistema d’arxius i completada la importacié de la base de dades només
qguedara modificar I'arxiu config.php. Aquest arxiu esta ubicat a I'arrel del sistema
d’arxius. Un cop obert caldra localitzar el seglient fragment de codi:

“dbconfig® =>

array (
"db_host_name® => "*,
"db_host_instance® => "7,
"db_user_name® => ",
"db_password® => "*,
"db_name® => ,
"db_type® => "mysql”,
"db_port® => "7,
"db_manager® => "MysqgliManager”,

).

Es en aquest punt que caldra recuperar els valors indicats en el procés de creacié de la
base de dades, que s’hauran de col-locar de la seglient manera:

"dbconfig® =>

array (
"db_host_name®" => "NOM DEL_SERVIDOR _DE_LA BASE_DE_DADES",
"db_host_instance® => "7,
"db_user_name®" => "USUARI_DE_LA BASE_DE_DADES",
"db_password® => "CONTRASENYA DE LA BASE DE_DADES",
"*db_name® => "NOM_DE LA BASE DE DADES",
"db_type® => "mysql”,
"db_port® => "7,
*db_manager® => “MysqgliManager-®,

) ’
En aquest mateix arxiu config.php caldra incorporar una darrera dada:

"http_referer® =>

array (
"list™ =>
array (
0 => "NOM_DEL_DOMINI_ON_HI_HAURA_EL_CRM",
),
),

Un cop fetes aquestes modificacions i recarregat I'arxiu config.php a la seva ubicacié
original, el CRM ja hauria de ser operatiu. Accedint a través del navegador a I'adreca
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URL on s’ha realitzat la instal-lacié apareixera el formulari de login. Amb les credencials
usuari: admin i contrasenya: PStsac12 s’hi podra fer I'accés inicial. Es recomana canviar
aquesta contrasenya de I"'usuari administrador durant la primera sessio de treball.
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4. Configuracio basica

4.1. Sintesi del procés
La implementacidé d’un sistema CRM es podria sintetitzar en els passos seglients:
1) Instal-lacié del programa. Aquest pas ja s’ha descrit als capitols anteriors.

2) Configuracio basica. Consisteix a indicar al sistema les dades minimes per poder
funcionar (per exemple, per poder enviar correus) o per adaptar-lo a la imatge i la
terminologia de I'entitat (per exemple, incorporacié del logotip). Aquesta pas es
descriu essencialment en aquest mateix capitol.

3) Adaptacié modular. Consisteix a modificar els moduls existents i/o a crear-ne de
nous per permetre la gestidé de les dades que utilitza habitualment I'organitzacid.
Aquest pas es descriu essencialment al capitol seglient, Configuracié avangada.

4) Migracié de les dades pre-existents. Consisteix a importar al sistema tota la
informacié historica de I'entitat. Aquest pas es descriu al capitol 6, Migracio de
dades.

Cal tenir en compte que per tal de poder fer I'adaptacié modular (pas 3), convé
coneixer quina informacid gestiona habitualment I'entitat en els diferents ambits
d’activitat que s’inclouran al CRM. Per tant, en aquest punt del procés caldra realitzar
I'operativa descrita a I'apartat 6.1. Analisi de fonts. Un cop es disposi d’aquesta
informacié es podra avancar en paral-lel en els processos d’adaptacid modular i de
preparacio de les dades per a la migracio final un cop I'adaptacio estigui enllestida.

4.2. Accés inicial

Després d’haver finalitzat el procés d’instal-lacié ja es podra accedir al sistema, de la
mateixa forma com es fara habitualment en el futur. A I'introduir al navegador I'adreca
URL on s’ha instal-lat el CRM es mostrara en pantalla el formulari d’accés.

En cas que s’hagi instal-lat també algun paquet d’idioma apareixera al formulari I'opcid
de triar la llengua en que es vol visualitzar la interficie de treball del CRM. Cal tenir en
compte que aquesta seleccid d’'idioma no es pot fer un cop l'usuari ja ha accedit a
I"aplicacid. Per canviar d’idioma, doncs, caldria sortir i tornar a entrar.

El primer accés s’haura de fer amb el nom i la contrasenya de I'usuari administrador

creat durant el procés d’instal-lacié. Un cop dins, I'administrador podra crear altres
usuaris.
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Benvingut a

SUGARCOMMUNITY EDITION.

Llenguatge: Catala b
Idertificador: adrmin
Clau de pas: T

Login

% Ha oblidat la seva clau de pas?

4.3. Area d’administracio
La major part de les tasques de configuracié, administracié i manteniment del CRM es
fan des de I'area d’administracié. S’hi pot accedir des de I'opcié Admin del menu de la

cantonada superior dreta de la pantalla.

Bernvingut, Administrator [Sortir ]  Empleats | Admin | Formacid | Referent a

L’area d’administracid s’estructura en diversos apartats: gestié d’Usuaris, del Sistema,
del Correu, Eines de Desenvolupament, etc. En les seccions segilient s’hi fara
referéncia.
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Usuaris

Crei, editi, activii desactivi usuariz a Sugar. Cref i gestioni equips i rolz, incloent 1"accés a nivell de madul | camp.

35 Administracit d'Usuatis Administracio de comptes d'usuari £ Administracit de Rols Admin
= Administracid de contrasenyes Administrar els requisits de contrasenya | expiracid

Sugar Network

Lttiltzi el Portal de Suport per accedir sls forums de SugarCRM | al Sugar Wikl recergues de FAGE (Preguntes Freolents Realtzades), descarregues de | Otime versid de Sugar, compra de
peticions de noves caracteristiques.

@Ponal Sugar Support Acceda a su portal personalizado para soporte técnico v mas [‘gﬂ Actualitfacions de Sugar (6.5.11% Comp
aDocumentacién an Linea Obtiene docurmentacion para el usuario final y el administrador
Sistema

Administri la configuracid gobsl segons les especificacions de la seva organtzacid. Elz usuaris poden resmplagar slgunes de les opcions de configuracid regional 5 la paging El Mew Compte

&7 Configuracic Configuracia del sistermna Assistent dirmportacid t’e‘;:‘:;
FD Configuracid Redional Estableix la configuracid regional per defecte per el seu sisterna. 4 Assistent d"Actualizacions Desca
FD Manedes Configuracid de monedes i canvis de moneda 5 Copies de Sequretat Realit
D Idiomes Administrar guins idiomes estan disponibles per als usuaris fReparacwé Comp
S| Cerca Global Configurar les opcions de cerca global per al sistema. Q, Eina de Diagnistic Captul
Conﬂguramﬁ de Conectors Administracid de la configuracio dels conectors EH Temes Escull
. . £y A2 Hahilit
R Planificador Configurar events planificats ¥ Confiauracid de Sugar Feed enviar
w=a DAuth Keys Administracid de clau OAuth
Correu
Gestiona correu ertrant i zortint. La configuracid de correu s 'ha de realtzar pergué els usuaris puguin enviar correu i butleting de Moticies de les campanyes.
@ Configuracid de Correy Caonfigurar les opcions de correu & Correu Entrant Canfit
i Configuracid del Correu de la Campanys | Configuracid del Correu de la Campanya. @ Administracit de Cua del Catrey Adrmit
Eines de Desenvolupament
Crei i edti mbduls | dissenys de miduls . Gestioni camps estandard | personalitzats . Configuri pestaryes i defineixd waorkflows
@Estudi Et_litar Llistes Desplegables, Camps Personalitzats, Dissenys i Renombrar Pestanves Canwi
= Efiguetes
EConstructorde Miduls Construeix nous moduls per estendre la funcionalitat de oetra aqui madul i subpaneles T_rieu\
- SugarCRM sisterr
3 carregadar de Maduls Afegir o freure mbduls, temes i pagquets de llenguatye a Sugar Configurat Grups de Pestanyes Crear
£ Editor de Llistes Desplegables Afeqir, treure o canviar les llistes desplegables en Iaplicacio

4.4. Creacio d’usuaris

El CRM el poden fer servir tants usuaris com convingui. Per tal d’afegir-ne d’altres a
banda de I"'administrador, cal anar a Admin / Usuaris / Administracié d’usuaris.

Apareixera el llistat d’usuaris existents (d’entrada només I'administrador) i se’n podra
crear de nous a través de l'opcid Crear nou usuari, que donara pas al formulari
corresponent.

Per crear un usuari cal emplenar obligatoriament els camps seglients:
A la pestanya Informacié de I'usuari: Identificador (o nom d’usuari, que s’utilitzara
per accedir al sistema), Estat (Actiu / Inactiu), Cognoms i Adreca de correu

electronic. Per defecte I'usuari és creat de tipus Usuari Normal, pero es pot decidir
que sigui Usuari Administrador del Sistema si es vol que tingui accés a tot el CRM.
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Crear
Guardar Cancellar Preteréncies d'Usuari Pagina d’lnici * Indlica un carm
Informacio del usuari Clau de pas Avangat

# Informacio del usuari

Identificadar: Morm:

Estat: = Actiu % cognoms: *

Tipus ) Llzuari Mormal b

d'usuari: L'usuari pot accedir a moduls i registres en hase a la seguretat d'equip i rols.

w Informacio sobre FEmpleat

Cipcions de Correu

Direccid de Principal Contestar a
cofreu: *
® [
Client de correu: Client de carreu de SugarCRb4 %
i
Guardar | Cancellar | Preferéncies d'Usuari Pagina d’lnici * Indlica un carm

- Ala pestanya Clau de pas: Nova clau de pas (és a dir, la contrasenya), per duplicat.
Les contrasenyes han de tenir un minim de 8 caracters, incloent-hi almenys una
lletra majuscula, una mindscula i un digit numeéric.

4.5. Publicacié del logotip de I'entitat

El logotip de I’entitat s'ubica a la part superior esquerre del CRM i sempre és visible.
Per publicar-lo cal anar a Admin / Sistema / Configuracid / Pujar nou logo.

La imatge pot ser en format png o jpg. Les dimensions recomanades sén de 212 pixels
d’amplada per 40 d’alcada. Si la imatge carregada supera aquestes dimensions sera
modificada automaticament perque pugui ser encabida en el rectangle de 212 x 40.

4.6. Adaptacio del menu principal

El menu principal es desplega horitzontalment a la part superior de totes les pantalles
del sistema i permet I'accés a tots els moduls funcionals i de dades (en sintesi, un
modul és |'espai destinat per part del CRM a gestionar un determinat tipus
d’informacio. Aixi, tindrem un modul per a Organitzacions, un per a Persones, un per a
Projectes, un per a Tasques, etc.). El menu pot contenir un nombre variable d’opcions,
cadascuna de les quals déna pas a un menu secundari. Els menus secundaris també
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poden tenir un nombre variable d’elements. La configuracid d’aguest menu és
totalment adaptable, tant pel que fa a l'estructura com a la denominacié de les
opcions.

XCT Participacio Comunicacio  Agenda Tot

Inici | Crganitzacions | Persones | Acords | A ssoraments | Mercat de custadia | Administracid

Per modificar-lo anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Configurar Grups de
Pestanyes.

Apareix a I'esquerra un llistat de tots els moduls disponibles que poden ser accedits via
menu. A la dreta apareix I'estructura completa actual del menu principal.

Per afegir una nova opcid de primer nivell, prémer Afegir grup.

Per incloure qualsevol modul dins d’una opcid de primer nivell, arrossegar-lo des de la
columna de I'esquerra i deixar-lo anar sobre la posicid desitjada.

Per eliminar qualsevol element, opcid principal o secundaria, arrossegar-la des de
I’estructura de menu actual a la paperera de la columna esquerra.

Configurar Grups de Pestanyes
El dizzeny delz Grups de Pestanyes s usard sempre que un uzuar elegeixi wiltzar Grups de Pestanyes en lloc de les Pestanyes de Moduls habitualz en Do

Guardar i Publicar

Llenguatge del Grup de Pestanyes: | Catala v|@
o XCT Participacio Comunicacio Agenda
— N
\ &x | Esborrar Madul &l o o m Ll 2 @
"t'i" Iici Inici Inici Inici
B Organitzacions ERxct Organitzacions Calendari
Maéduls Persones Projectes Persones Trucades
Inici Acards Participacid en projectes Interesszats Reunions
Calendari Azzessaraments Activitats Campanyes Carreus-g
Trucades Mercat de custidia Participacid en activitats Puiblics objectiv Tastues
Reunions Documerts Aszembless Lliztes de pablics ohjectiu Miotes
Tasques Participacid en assembless
Motes
Interessats .
Afegir Gru
Fersones 3 B
Organitzacions
Mnnthnitats

Al finalitzar, cal prémer Guardar i Publicar perqueé els canvis realitzats siguin efectius.

4.7. Adaptacié dels noms dels moduls
Anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Renombrar pestanyes.
Apareix una columna amb els noms de tots els moduls. Per modificar-ne qualsevol

d’ells cal fer-hi clic perqué apareguin dues caselles, una per a la denominacio del
modul en singular i una altra per a la denominacio en plural, en qué es pot assignar el
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nom que es desitgi. La denominacio triada es mostrara a tot el CRM en substitucié de
I’anterior.

Cal prémer Guardar perque els canvis realitzats siguin efectius.

4.8. Mostrar i ocultar moduls i subpanells

El CRM ofereix de série tot un conjunt de moduls, alguns dels quals poden no ser
d’interés per a les entitats. Quan un modul no ha de ser utiliztat és recomanable
ocultar-lo del menu principal per tal de simplificar-ne I’estructura i evitar confusions
als usuaris.

Anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Mostrar moduls i subpanells.

Activar la casella Permet als usuaris configurar les pestanyes si es vol donar I'opcid a
cada usuari de mostrar o amagar els moduls a voluntat, es a dir, que cada usuari pugui
adaptar el menu a les seves necessitats. Desactivar-la en cas que es vulgui que tots els
usuaris tinguin la mateixa configuracio.

Es recomana que durant la configuracié inicial del sistema, aquesta opcid estigui
desactivada, a fi que la configuracid inicial que es determini sigui igual per a tots els
usuaris. Més endavant, un cop habituats al funcionament del sistema, en cas que
determinats usuaris vulguin personalitzar-se els menus, ho podran fer tot activant de
nou aquesta accio.

Arrossegar moduls de la columna esquerra (Pestanyes visibles) a la dreta (Pestanyes
ocultes) per ocultar-los. Fer-ho a I'inrevés per mostrar-los.

Un subpanell és la representacié dels registres d’un determinat modul en la fitxa d’un
altre modul amb el qual esta relacionat. Per exemple, cada fitxa d’organitzacio
contindra un subpanell amb totes les persones que hi estan vinculades o un subpanell
amb tots els projectes en qué ha participat. De la mateixa manera, la fitxa d’un
projecte tindra un subpanell on hi constaran totes les organitzacions que hi han
participat i un altre amb totes les persones.

Arrossegar subpanells de la columna esquerra (Subpanells visibles) a la dreta
(Subpanells ocults) per ocultar-los. Fer-ho a I'inrevés per mostrar-los. Mostrar o ocultar
subpanells afecta tots els subpanells del modul en qliestié pero no afecta al modul
com a tal. Per exemple, si s’oculta el subpanell Persones, aquest deixara d’apareixer a
totes les fitxes dels moduls que hi tenen relacid (organitzacions, projectes, etc.) pero el
modul Persones seguira existint i podent ser accedit des del menu principal.
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4.9. Afegir valors a les llistes desplegables

Cada modul (organitzacions, persones, etc.) conté una serie de camps que permeten
descriure un element determinat del modul en questid. Aixi, una organitzacio tindra un
nom, un telefon, una adreca web, etc. En alguns casos el valor d’aquests camps no és
de lliure introduccié per part de l'usuari, sind que s’assigna tot escollint una o més
opcions d’entre una serie de possibles predefinides. Habitualment aquesta eleccio es
fa mitjangant I'us de llistes desplegables o multiseleccio.

Emﬁi“n ﬁiﬂﬂﬁ ¥ IsTTalits1

Tipus d'organitzacid:

Aszsociacid v Tipus de relacid: ]

Donant
{Pendent de classificar) F'atrn.:ma.dnr
Ajuntament Propietari
Altres administracions Proveidor
Altres general
. . Azsociacid .

Tipus de m_m.a de Cansorci ek http:f

cornunicacio
Empresa

Descripei: Fundacia

Mitja de comunicacid
Perzona fisica
Universitat f Recerca

Tots els valors dels camps de qualsevol modul que sén d’aquest tipus poden ser

gestionats des d’aquest apartat, tant si es tracta de camps predefinits del CRM com si
es tracta de camps creats per I'usuari.

Anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Editor de llistes desplegables.

Seleccionar la llista a editar. Apareix una pestanya amb el titol Editar llista desplegable
i 1a llista de valors actuals.

Editor de Llistes Desplegables Editar Llista Desplegable [*

Guardar Desfes Repetir Cancelar

Home tipus _organitzacio_list
Idioma: | Catala h

Elements de Llista:
Hom de PElement [Etiqueta de Visualizacia]

-buit- [bait-]

pendent_classificar [[Fendent ds classificar)]

ajuntament [Ajmtament]

altres_administracions [4ltres administracions]

altres_general [Altres general]

associacio [Associacid]

consorcl [Consorci]

empresa [Empresa]

fundacio [Fandacia]

mitja_comunicacio [Mitji de conmmicaciad]

persona_figica [Persona fisica)

Sl I e | e | | e | e
EHEY RESRES REL E REY EES REN RE RENE

universitat_recerca [Tniversitat / Becerca]

Hom de I'Element: Etiqueta de Visualizacio:

Afegir

Ordenar Azcendent Ordenar Descendent
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Per afegir valors a la llista, emplenar les caselles Nom de I’element (valor intern, no pot
contenir ni espais ni caracters especials) i Etiqueta de visualitzacio (valor visible, pot
contenir qualsevol caracter). Després prémer Afegir.

Per afegir un valor blanc a la llista (recomanable en tot camp no obligatori) prémer
Afegir deixant buides les caselles citades.

Per eliminar valors de la llista, prémer la icona paperera de I'’element desitjat.
Per modificar valors de la llista, prémer la icona llapis de I'element desitjat.

Per reordenar els valors de la llista, arrossegar I'’element desitjat a la posicié adequada.

4.10. Configuracid general per enviar correu

Abans d’entrar en el contingut especific d’aquest apartat, es voldria fer esment de la
possibilitat que ofereix el CRM de susbtituir completament I’Us del gestor de correu
habitual (Outlook, Thunderbird, Gmail, etc.) per un d’integrat dins del propi CRM. Tot i
gue és una opcio tecnicament possible, no es recomana la seva utilitzacido per dues
raons: d’'una banda les eines que ofereixen els gestors habituals solen ser més
completes i de facil utilitzacié que les del CRM. De I'altra, és comu que el nombre de
missatges de correu que s’envien i es reben sigui molt elevat, perdo que
majoritariament no tingui sentit mantenir-los emmagatzemats i organitzats en el CRM.
Per tot plegat es suggereix no fer servir, almenys d’entrada, el client de correu del CRM
com a gestor habitual. Sempre sera possible plantejar-se aquesta possibilitat en el
futur, quan es conegui amb major detall el funcionament de I’eina i es pugui valorar un
possible canvi amb coneixement de causa.

Aix0 no vol dir, pero, que el CRM no tingui necessitat d’enviar missatges de correu
electronic en diverses circumstancies: enviaments electronics massius (per exemple,
butlletins), enviaments electronics puntuals a individus o grups, avisos a usuaris del
sistema, etc.

Per poder enviar aquests missatges el CRM necessita tenir configurades les dades d’un
compte de correu i un servidor de correu sortint (SMTP) que li ho permetin.

Anar a Admin / Correu / Configuracié de correu.
A banda de les opcions predeterminades (Gmail, Yahoo, Exchange) que ja apareixen
semi-configurades, existeix I'opcid Altre que permet indicar una configuracid geneérica.

Per a la majoria d’organitzacions aquesta sera |'opcid habitual.

Cal emplenar el nom del servidor de correu (Servidor SMTP), activar la casella Usar
autentificacio SMTP, indicar nom d’usuari (usuari SMTP, normalment coincideix amb
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I’adreca de correu) i contrasenya (clau de pas SMTP). El port SMTP per defecte, el 25,
sol ser correcte.

Addicionalment convé activar la casella Permet als usuaris utilitzar aquest compte per
a correu sortint per tal d’evitar haver de configurar individualment aquestes opcions
per a cada usuari.

També cal indicar el nom i l'adrega remitents que veuran els destinataris dels
missatges quan rebin correus generats des del CRM.

4.11. Configuracid individual per enviar correu

A banda de la configuracié que acabem d’indicar, que és la genérica per al CRM i que
facilita la sortida dels missatges amb independéncia de qui els emeti, cal fer una
segona configuracio especifica per a cada usuari.

Si la fa un administrador del sistema, anar a Admin / Usuaris / Administracié d’Usuaris i

triar 'usuari desitjat. Si la fa el propi usuari, cal accedir a la fitxa d’usuari des del menu
de la cantonada superior dreta de la pantalla (Benvingut, Nom d’usuari [Sortir]).

Bernvingut, Administrator [Sortir ]  Empleats | Admin | Formacid | Referent a

Editar el perfil de I'usuari i anar a la seccié Opcions de correu.

Introduir 'adrega electronica. Es la que apareixera com a remitent als missatges
generats per aquest usuari, siguin individuals o col-lectius.

Indicar quin client de correu es vol fer servir. Aixo determina el comportament del
CRM quan es fa clic sobre una adreca electronica qualsevol que esta guardada al CRM i
a qui volem enviar un email. Si s’escull Sugar Email Client, quan vulguem enviar un
email, al fer clic sobre I’email destinatari s’obrira I'editor de correu del propi CRM, des
d’on es pot fer I'enviament. Si s’escull External Email Client, al fer clic s’obrira I’editor
de correu habitual de 'usuari (Outlook, Thunderbird, etc.) per a fer I'enviament

Opcionalment es poden indicar valors especifics de nom d’usuari i contrasenya per a
I'autenticacié en el servidor de correu sortint SMTP, pero si a la configuracié general
s’ha marcat la casella Allow users to use this account for outgoing email, llavors no cal
indicar aquestes dues dades (veure apartat anterior).

4.12. Desactivar Inside view

Aquesta opcido només és d’interes per a les entitats que hagin optat per la instal-lacié
neta, atés que en la instal-lacié preadaptada aquest element ja esta desactivat.
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Inside view és un connector desenvolupat per tercers que apareix instal-lat i activat per
defecte amb SugarCRM CE. En termes generals no és una eina que sigui d’interés per a
les entitats ambientals, de manera que es suggereix la seva desactivacio.

Anar a Admin / Sistema / Configuracié de Connectors / Habilitar connectors / Inside
view.

Arrossegar tots els moduls de la llista Habilitat a la llista Deshabilitat.
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5. Configuracio avangada

5.1. Modificacio d’etiquetes

Les etiquetes son la part dels textos de la interficie de I'aplicacié que s’utilitzen
especialment per a identificar camps, seccions, panells, subpanells, moduls i altres
elements del sistema. Per raons de traduccié, de millor adaptacio a I'especificitat de

I’entitat, etc. pot convenir fer-hi modificacions.
Anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Estudi.

Escollir el modul que conté I'etiqueta a modificar.

Maduls < Estudi
¥ A
-3 scords ﬁl Estudi
B3 sctivitats
B3 Assembless Exportar Persanalitzacions
BC Assessoraments Seleccioni un médul a editar,
B[] Camparyes {a "“ @ @
-3 Casos
B-E3 Dacuments Acords Activitats Assemblees ASsESSOraments Campanyes
-3 Empleats a
- B 88 ER &
B Gestor d'incidénciss Documerts Emplests ERxct Gestor Informes s
B[ Informesas o IncidEncies
-3 nteressats
o . ) Sense Imatoe % % %

[ Llistes de publics objectiu Llistes de piklics < < J
BT Map address Cache objzctiu Map Sddress Mapes Marcadors de Mercat de
B3 Mapes Cache maps custidia
B[ Marcadors de mapa

\ = : 53 ~
B3 Mercat de custadia @ “ o 2|
-3 Mot , . .

[ hetes Opartunitats Crganitzacions Participacia en Participacia en Participacid en
-3 oportunitats activitats aszembleas projectes
B[] Organitzacions
B0 Participacid en sctivitats ;E B € @

B[ Participacis en sssembless .
Projectes Publics objectiu Guotes xct Reunions Tasgues
B[ Participacia en projzctes
B3 Persones
- Projectes ‘@ & .
B[ Piblics okjectiu )
Trucades Usuaris Arees de mapa
B3 Quotes xct ¥

Escollir I'opcid Etiquetes.

Restablir bAadul
Seleccioni un component de modul a editar.

E

Etiquetes Camps Relacions Dizzenys

Apareix en pantalla el llistat de les etiquetes modificables.
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Editar Etiquetes

% i:ﬁ| Estudi = Scords = Btiquetes

Guardari Desplegar Canvi de nom del madul Les etiquetes d'asz freqient %

Idioma: | Catala v
LBL_ANY_ACORD: oy
LEL_ASSIGHED_TO_ID:  1lzyari Azzignat
LEL_ASSIGHED_TO_HAME:  fcxignat a
LBL_COMARCA: Cormarca
LEL_CREATED: Creat Per
LBL_CREATED_USER: | Creat Per Uzuar
LBL_DATE_ENTERED: [Data de Creacid
LBL_DATE_MODIFIED: | ltima Modificacid
LBL_DELETED: E|iminat
LEL_DESCRIPTION:  Dezcripcid
LEL_DURADA: [Dyrada
LBL_ID: |D
LEL_MODIFIED:  hAodificat Per
LBL_MODIFIED_NAME:  hqodificat Per Mom
LEL_MODIFIED_USER:  hdodificat Per Uszuari
LBL_HAME: [Mom
LBL_OBJECTIUS: Ohjectiuz
LEL_PROPIETARL:  Propictari
LBL_SUPERFICIE: S,perficie
LBL_TIPUS_ACORD:  Tipu: d&#03%:acord
LBL_UTM_X: |LIThd X
LBL_UTM_Y:  UTh4Y
LEL_VALORS_COHSERVACI):  valorz de conzervacid

Després de fer els canvis desitjats, prémer Guardar i Desplegar.

5.2. Incorporacid, modificacio i eliminacié de camps
Anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Estudi.
Escollir el modul a modificar.

Tot seguit, escollir I'opcié Camps.

Restablir kadul
Seleccioni un component de modul a editar,

== 5 b =

Etigquetes Camps Relacions Diszenys Subpanells

Apareix la llista de camps disponibles al modul.

Per afegir un camp, prémer Afegir camp.
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Edditar Camps Editar Camp >

Guardar Cancelar

Tipus de dades: Carmp de Text v [T
Hom del camp:
Etiqueta de visualizacio:
Sistema d etiquetatge:
Text dajuda:
Comentari de text:
Valor per defecte:

Mida maxima: 755

camp obligatori:[_]
Auditoria: |:|
Importable:| = | (@

Combinar duplicats: .. o4 | (@

Determinar el tipus de dades del camp, indicar el seu nom intern (Nom del camp) i el
seu nom visible (Etiqueta de visualitzacio), si el camp és obligatori, si és auditable
(Auditoria, indica que el CRM enregistrara tots els canvis de valor a qualsevol registre
per aquest camp), si és importable (per defecte Si, normalment es voldra que sigui aixi)
i si es pot fer servir per a detectar registres duplicats (Combinar duplicats, normalment
no).

Pel que fa a aquesta darrera quiestid, convé fer constar que el CRM disposa d’eines per
a detectar, combinar i eliminar registres duplicats, tant en el seu Us quotidia com en els
processos de migracié de dades. Per tal de realitzar aquesta deteccié el CRM compara
els valors de determinats camps per als diferents registres i en cas de coincidencia
adverteix de la possible duplicitat. La major part dels camps, pero, no sén susceptibles
de ser utilitzats per fer aquesta deteccid, d’aqui I'afirmacié anterior. Exemples de
camps que si que serveixen sén el nom de la persona o l'organitzacid, el correu
electronic o el nimero de teléfon, és a dir, aquells que en principi haurien de ser
utilitzats de forma exclusiva per un sol registre.

Prémer Guardar per desar els canvis.

Per modificar un camp, seleccionar-lo de la llista. Apareixera el mateix formulari que
en el cas d’afegir un camp.

Per eliminar un camp, seleccionar-lo de la llista. En el formulari anterior apareixera el
botd Eliminar. Cal tenir en compte que només es poden eliminar els camps d’usuari, no
els que ja apareixen per defecte al CRM. Cal tenir en compte també que eliminar un
camp significa eliminar totes les dades que hi estan associades. Si el que es vol és
simplement ocultar-lo de la interficie, veure més endavant I'apartat Editar maquetacio.

En relacio a I'eliminacié d’informacié de qualsevol tipus en qualsevol punt del CRM,
convé tenir en compte que recuperar dades eliminades per accident és dificil i, per
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tant, convé anar en compte amb qualsevol operacio d’aquest tipus (el CRM sempre
presenta missatges d’adverténcia i confirmacid). Encara que en alguns casos el CRM no
elimina completament la informacié de la base de dades de forma immediata, sind que
la conserva durant un temps amb una marca especial fins que efectivament la fa
desapareixer definitivament, I'operacié de recuperacidé no és senzilla i implica
manipular directament la base de dades. En altres casos una determinada opcié
d’eliminacid6 només podra ser revertida mitjancant la restauracié d’una copia de
seguretat de la base de dades.

5.3. Gestio de relacions entre moduls
Anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Estudi.

Escollir el modul a modificar.

Tot seguit, escollir 'opcid Relacions.

Restablir bAadul
Seleccioni un component de modul a editar.

5 B & =

Etiquetes Camps Relacions Dizzenys Subpanellz

u,|

Apareix en pantalla la llista de relacions existents per al modul triat, en qué es pot
visualitzar amb quins altres moduls esta relacionat i de quin tipus de relacions es
tracta.

XCT_Acords Relacions

% fﬁ| E=ztudi = Acords = Relacions

Afegir Relacia

Mo dcul Principal Tipus hadul Relacionat
xct_acords_modified_user Usuariz Un & Malt= Acords
xct_acords_created_by Usuariz Un & Malt= Acords
xct_acords_assigned_user Usuariz Un & Malt= Acords
xct_acords_cortacts Perzones Un & Malt= Acords
xct_acords_accounts Organitzacions Un a holts Acords
xct_acords_documents_1* Acords Motz & Malts Documents
£ >

Per crear una relacié nova, prémer Afegir Relacid.
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XCT_Acords Relacions Editar Relacid [x

Guardar i Desplegar Cancelar

Idioma: | Catald h
Médul Principal Tipus Madul Relacionat
Madul: hdalts a hdalts % Madul: | Organitzacions had
Etiqueta: Acards Etigueta: Organitzacions
Subpanell de Acords: | default Subpanell de Qrganizacions: | default b

En aquest punt és clau determinar quin tipus de relacid s’establira entre els dos
moduls:

- Un a un: un registre del modul actual només es pot relacionar amb un registre de
I'altre modul i viceversa. Per exemple: una entitat podria decidir que les dades
relacionades amb la condicié de soci d’una persona, en comptes de desar-se en el
modul general de Persones es desessin en un modul diferenciat (perquée sén
moltes dades, perqué afecten només a un nombre reduit de registres, etc.). En
aquest cas, un registre del modul Socis es relacionaria només amb un registre del
modul Persones i viceversa. Per dir-ho d’alguna manera, “a un soci només li podria
correspondre una persona i a una persona només podria correspondre-li un soci”.

- Un a molts: un registre del modul actual només es pot relacionar amb un registre
de I'altre modul, perd un de I'altre modul si que es pot relacionar amb diversos
registres del modul actual. Per exemple: si una entitat presta serveis a d’altres
entitats, un servei determinat (modul actual) estaria vinculat només a una entitat
destinataria (modul relacionat), perd a una entitat concreta (modul relacionat) se i
podrien haver prestat diversos serveis (modul actual) al llarg del temps.

- Molts a molts: un registre del modul actual pot estar relacionat amb diversos
registres de I'altre modul i, alhora, un registre de I'altre modul pot estar relacionat
amb diversos registres del modul actual. Per exemple: si una entitat vol enregistrar
la participacio de les persones de la seva base social en les activitats que organitza,
una activitat (modul actual) estaria vinculada a totes les persones (modul
relacionat) que hi haguessin participat i, alhora, una persona (modul relacionat)
estaria vinculada a totes les activitats (modul actual) en que hagués pres part.

Un cop determinat el tipus de la relacié, prémer Guardar i Desplegar.

Cal tenir en compte que pel sol fet de crear la relacid, el CRM ja genera en els moduls
implicats els camps necessaris per a fer-la efectiva.

5.4. Edicio dels dissenys de visualitzacié de les dades

Cada modul ofereix una serie de “pantalles” a través de les quals es localitzen,

visualitzen o modifiquen les dades que gestiona: un llistat, una fitxa, un cercador, etc.
La configuracié d’aquests elements també es pot adaptar a les necessitats de I'entitat.
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Anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Estudi.
Escollir el modul a modificar.

Tot seguit, escollir I'opcié Dissenys.

Restablir kadul
Seleccioni un component de modul a editar,

== B E

Etigquetes Camps Relacions Diszenys Subpanells

A continuacié escollir la plantilla a modificar: Vista Detallada de registre (no editable),
Vista d’Edicio, Vista de Llista, etc.

Seleccioni un disseni a editar.

[==]
—m
s |

==

Wigta d'Edicio “izta Detallada “ista de Llista Creacid Rapida Sugar Dashlet “ista Emergent

Q

Cercar

Essencialment hi ha dos tipus de dissenys: els formularis i els llistats.

Els formularis s’utilitzen per visualitzar (formulari de només lectura), crear o modificar
un element concret de qualsevol modul (una persona, una organitzacié, etc.). També
es poden utilitzar per fer cerques.

Els llistats s’utilitzen per visualitzar de forma resumida un conjunt d’elements d’un
modul determinat. Els llistats apareixen com a punt d’entrada a qualsevol modul, com

a resultat d’una cerca, com a subpanell d’una fitxa, etc.

Amb més detall:

Vista d’Edicid: formulari normal de creacié i edicio de registres.

- Vista Detallada: formulari normal de visualitzacié de registres. De fet, pot tenir la
mateixa configuracié que I’anterior, amb la Unica diferéncia que no és editable.

- Vista de Llista: llistat principal del modul.

- Creacid Rapida: formulari de creacid i edicio de registres a través de subpanells.
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Sugar Dashlet: llistat i formulari de cerca associat a les caixes que apareixen a la
pagina d’inici (veure més endavant).

Vista emergent: llistat i formulari de cerca que es mostren en finestres emergents.
Quan en un subpanell d’'un determinat modul es vol incorporar un valor procedent
d’un altre modul (per exemple, per associar una persona a una organitzacié
directament a la fitxa d’aquesta darrera), el CRM obre una nova finestra amb una
[lista de tots els valors disponibles, per tal que I'usuari seleccioni el desitjat i aquest
quedi vinculat al modul principal corresponent.

Cercar: formularis de cerca senzilla i avangada que es mostren a I'encapgalament
de qualsevol llistat principal de modul (ListView).

Si s’edita un disseny de tipus llistat, apareixen en pantalla els camps disponibles per al
modul, separats en tres columnes:

Per defecte: camps que es mostraran en pantalla. L'ordre en que apareixen es
correspon amb el de visualitzacié en el llistat, d’esquerra a dreta.

Disponible: camps que no es mostraran al llistat per defecte perd que es poden
afegir en temps real mitjancant les opcions de maquetacié que hi ha en el cercador

de cada modul.

Ocult: camps que no apareixeran al llistat en cap cas.

Vista de Llista

% i:3| Estudi = &cords = Dissenys = VWista de Llista

Guardari Dezplegar eure Historial Restaurar vizta per Defecte
Per Defecte Disponible Ocult
Hom P Tipus d'acord P Data de Creacio P
[hamme] 2% [tipns_acord] 10 %% [date_entered] Y
Organitzacio Ped Durada e Ultima Medificacié red
[ect_acords_accomnts name] 20% [dharada] 10 %% [date_modified] Y
Persona de contacte Fd Objectius Fd Maodificat Per Hom Fd
[eet_acords_contacts_name] 20 % [objectias] 10 %% [modified by_name] Y
Comarca P Valors de conservacio e Creat Per o
[comarea) 10% [walors_conservacia)] 10 %% [created by _name] Y
Any Ped Descripcio &
[ary_acord] 10%% [daseription] e
Propietari Pl Assignat a Fed
[propietarn] 2% [assigred_user name] Y
Superficie &
[maperfirie] a
UTM X P
[utan_=] Y
UTM Y Pl
[uts_v] Y
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Per modificar la configuracié del llistat només cal arrossegar una caixa de camp d’una
columna a una altra.

Al finalitzar, prémer Guardar i Desplegar.

Si s’edita un disseny de tipus formulari, apareix en pantalla una representacié de la
seva estructura actual. A la columna de I'esquerra apareixen els camps del modul que
no formen part del formulari. A I'espai de la dreta apareixen els camps que en formen
part, amb la disposicid triada.

Vista (’Edicio

{"Fm E=tudi = Acords = Dizzenys = Vista dEdicid

Guardar Guardari Dezplegar Weure Histarial Restaurar vista per Defecte  [v] Sincronitzar amb Detailyiew €3]
Caixa d’Eines Disseny
- Per Defecte Tipus de Wisualtzacia 2 | Panel w Catlapae? []

—

1 ]

oy | —Nam 2l]

ol

|Organitzacio’ e | |Persnna de contacte e |
Hou Panell
|.&.n\,n' &l |Durada &l

Howva Fila
[ttercity | UTh || v 2l]
Azsignat 5 el
| g | |Superf|’cie &l |C0marca &l
|Creat Per Fd |
||:;,E|tﬁl de Creacid & | |F‘ru:|pietari & | |Tipus d'acard & |
Descripeid Fd
| £ | |Objectius e | |\-"a|0rs de conservacio e |
|Maciificat Per Mom 2]]
|t Mocificaci 2

Si es vol afegir un camp al formulari, només cal arrossegar-lo de la llista de I'esquerra
cap a la posicid desitjada de la dreta. Si es vol eliminar, només cal arrossegar-lo des de
la dreta cap a la paperera de I'esquerra.

Cal tenir en compte que un formulari esta format per files, damunt de les quals hi pot
haver un o dos camps. Per afegir noves files al formulari que permetin la incorporacié
de nous camps cal arrossegar |’opcid Nova fila de la columna esquerra cap a la ubicacié
desitjada de la part dreta.

Finalment, cal saber també que en formularis llargs existeix I'opcié d’agrupar els camps
en panells tematics. Per defecte cada formulari consta d’un sol panell, pero se’n poden

afegir de nous arrossegant-hi I'opcid Nou panell des de la columna esquerra.

Un cop acabada la maquetacio, prémer Guardar i Desplegar.
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5.5. Creacio de moduls

Tal i com ja s’ha explicat anteriorment, el CRM ofereix per defecte una serie de moduls
per emmagatzemar i gestionar dades de naturalesa diversa. A tall d’exemple, alguns
gue ja han estat mencionats: Organitzacions, Persones, Projectes, Tasques, etc.

Malgrat que la llista de moduls disponibles és significativa, és possible que en algunes
situacions una entitat necessiti gestionar un determinat tipus de dades la naturalesa
de les quals no s’adigui facilment amb cap dels moduls existents. En aquestes
circumstancies, en comptes de modificar excessivament un modul existent, que podria
deixar de ser valid per a I’Us per al qual havia estat dissenyat, hi ha la possibilitat de
crear moduls nous a mida.

En el marc del projecte actual s’han creat moduls per gestionar qlestions com els
acords de custodia o els productes del mercat de custodia, entre d’altres (vegeu
I'apartat 3.2. Continguts especifics del CRM de la Xarxa de Custodia del Territori).

Per tal de crear un modul nou, cal anar a Admin / Eines de Desenvolupament /
Constructor de Moduls.

_ o Prémer Nou Paquet. Un paquet conté un conjunt de funcionalitats (per
l‘ﬁz exemple, moduls) creades a mida per part de 'usuari. El primer pas per

crear un modul és crear un paquet.

Mouw Pacuet
Tot seguit, assignar-li un nom (pot ser el nom de I'entitat) i una clau (un codi Unic que
permeti diferenciar-lo de qualsevol altre paquet existent) i desar-lo.

Un cop desat ja és possible afegir-hi un modul de nova creacio, fent clic sobre la icona
Nou Modul.

Guardar Duplicar Dezplegar Publicar Exportar Eliminar

Ultima Modificacio: 03032013 1542
* Hom del Paquet: ;. .4

Autor:

' Clauztest
Descripeio:

¥ legeix-me

o

Flaw bdciul

Moduls:
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A continuacié apareix en pantalla el formulari de creacié de modul.

Madul
% fﬁ| Constructor de Madulz = XCT = Mou bacdul

Guardar

Paquet: XCT
* Hom del Madul:

' Etiqueta:

Importabl: []
Pestanya de Havegacio:

' Tipus:
= & A &) s

arxiu hésica  companyia incidéncia  persona verta

Cal indicar un nom per al modul, una etiqueta (com es denominara el modul en
pantalla), determinar si permetra la importacié de dades (normalment si) i si podra
apareixer als menus de navegacio (normalment si).

Finalment cal triar el tipus de modul. Existeix un modul basic que per defecte incorpora
alguns camps habituals (nom, descripcio, etc.), perd també hi ha algunes plantilles que
incorporen alguns camps addicionals en funcié del tipus d’element a que es vulgui
associar el nou modul.

Un cop establertes aquestes propietats, cal prémer el boté Save. A partir d’aqui el
modul oferira les opcions de gestio ja descrites per als moduls basics: gestido de camps,
d’etiquetes, de maquetacions, de relacions, etc.

5.6. Personalitzacio de la pagina d’inici

La pagina d’inici del CRM permet oferir una visié rapida de la informacié més rellevant
per a l'usuari quan aquest inicia la sessié de treball, ja sigui relativa a les tasques que
tingui encomanades (reunions, trucades, etc.) com als darrers registres introduits a
determinats moduls. També és possible, per exemple, integrar-hi un o més grafics o
mostrar informacié d’un web extern mitjangant la sindicacié de contingut via RSS.
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Afegir Dashlets

Distribucié de b per tipologi SWX Agenda Viulaterra AR
~
istribuci i i Visita guiada a la platj. I dels Sal. =
Distribucio de membres per tipologia ;7 isita guiada a la platja natural dels Salats E]
10 Oragnitza:
Data: OB 2013
Hara: 0g:o0
e Localitzacid: Tomedembarra
G Pec Contacte:  GEPEC - EdC
8 grup destudi Telefon: 977331’1 42
wdn‘r-lml,- Detalls: Llegir mes .. v
y Fic eencictnmos )
El meu flux d’activitat SWX
¥ Administrator Enviar
(-15de 12728 | b |[W |2
Anna Subirana creat un NOU contacte EIEva Herrera
2 Diess fa Contestar - Eshorrar
Administrator creatun NOU client potencial S Jordi PAstual
3 Diess fa Contestar- Eshorrar
Administrator creat un NOU client potencial Rgrarg
3 Diess &
W #ssociacio ] Empresa [l Aiuntament [ Fundacic [ Atres administracions [ Personafisica sz 1 Contestar- Echorrar
W universitat f Recerca [ Consorci i Sandra Carrera creat un NOU contacts [P ervan Marti ) |
4 Diess fa Contestar - Eshorrar
Sandra Carrera creatun NOU contacte [=lMar Furrd
8 Diess fa Contestar - Eshorrar
Les meves Organitzacions SWX
Hernan Collado creatun NOU contacte F=Daniel Fernandez
(1-6da1717) |NEN [P S Diess 12 Contestar - Eshorrar
Hom = Direccié de Correu & Teléfon = Web =
N N N Hernan Collado creatun NOU contacte (E1R0sa Maria Bonds Pahisa
20 Mimtos noesven@20minutos.es 934706250 httpihwrw 20minutos.es |2 fa Contestar - Eshorar
8TV info@8te cat 932704700 hitp:if 2l . ot N et oot v
Abacus 932178166 hitt:ii Fi
ABC hitp:if 2l

Per afegir un nou
pagina d’inici).

Escollir el modul

modul (dashlet) prémer el botd Afegir Dashlets (a dalt a la dreta de la

Afegir
Buzcar Dashlet: Buscar Mete

Maduls | Grafics  Eines  Web

Méduls

. % -

Campanyes Principals ) El meu Marcat de custadia
.v‘—\"_ ) .

Elz Meus Casos Oherts Elz Meus Clients Potencials
Els Meus Comptes % Els Meus Contactes
Elz Meusz documents % Elz maus Acords
Elz meus Assessoraments Elz meus Emails
Els meus notes E R L& mewva ERxct

Les Meves Incidéncies Assignades %3) Les Meves Oportunitsts Tancades
Les Meves Principals Oportunitsts @ Les Meves Reunions
Les Meves Tasgues Ohertes Les Meves Tasogues de Projecte

Les Meves Trucades Les meves Activitats

B ]own (€’

-
g‘ Les meves Assemblees

Les meves Participacions en

activitats

desitjat. Al fer-hi clic, apareixera a la part superior esquerra de la

pagina d’inici. Després es pot arrossegar a la posicido que es desitgi (igual que amb
qualsevol dels moduls ja presents).
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Per modificar I'aparenca d’un modul (titol, columnes, etc.) fer clic sobre el llapis que
apareix a la seva cantonada superior dreta.

Per eliminar un modul de la pagina d’inici fer clic sobre la creu que apareix a la seva
cantonada superior dreta.

Per actualitzar el contingut d’'un modul fer clic sobre la doble fletxa circular que apareix
a la seva cantonada superior dreta.

5.7. Incorporacio de moduls de tercers

SugarCRM CE, com qualsevol altre programari lliure, disposa d’'una comunitat de
desenvolupadors que va més enlla de qui s’encarrega de fer evolucionar I'aplicacio
base. Des d’aquesta comunitat sorgeixen nous moduls que afegeixen funcionalitat al
sistema. Sera habitual per a qualsevol entitat aprofitar aquests recursos per
incrementar el potencial del sistema.

Habitualment aquests moduls poden trobar-se a http://www.sugarforge.org,
classificats en funcio del tipus de funcionalitat que ofereixen. N’hi ha una gran varietat,
des de moduls relacionats amb les funcions de calendari (avisador d’aniversaris,
calendari sincronitzat amb les notes, connector amb Google Calendar, etc.) o de
creacié de documents (connector amb Google Docs, creacié de PDF, etc.) fins a moduls
per a creacio de signatures electroniques o estadistigues.

A efectes practics un modul és un arxiu comprimit tipus zip. Per afegir-lo al sistema un
cop descarregat, anar a Anar a Admin / Eines de Desenvolupament / Carregador de
Moduls. A la pagina hi ha dues llistes: a la part superior, la de moduls instal-lats (actius
0 no actius); a la part inferior, la de moduls carregats pero no instal-lats.

Per afegir un nou modul, pujar I'arxiu zip a través del formulari de carrega. Un cop

carregat apareixera al llistat inferior. Tot seguit, instal-lar-lo (apareixera al llistat
superior).
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6. Migracid de dades cap al CRM

6.1. Estructura del CRM

Abans de comencar la descripcid del procés de migracié descriurem breument
I’estructura basica del CRM per tal de poder anar deduint on s’hauran de dipositar les
dades actualment disponibles.

Com ja s’ha comentat, el CRM esta format per diversos moduls, cadascun dels quals
allotja informacié relacionada amb un tema determinat (persones, organitzacions,
projectes, etc.). Cada modul disposa d’una fitxa (vegeu l'apartat 5.4. Edicio dels
dissenys de visualitzacio de les dades) en qué es mostren les dades (els camps) que
descriuen I'’element a que es refereix el modul.

D’altra banda els moduls poden estar relacionats entre si, de manera que la informacié
associada a un determinat element d’'un modul va molt més enlla de la seva informacio
directa. En la fitxa a que s’ha fet esment al paragraf anterior, aquesta informacio
relativa als moduls associats es visualitza en els subpanells que apareixen després de
les dades propies del modul.

Per exemple, en el cas d’una organitzacié, a la seva fitxa hi haura una serie de
subpanells que mostraran les persones que en formen part (gracies a la relacid
establerta amb el modul de persones), els projectes o activitats en qué ha participat,
documents que hi tenen a veure, etc.

ADENC (Associacié per a la Defensa i 'Estudi de la Natura)

Edit |~

# Dades generals

Mam:
Acranim:

Adrega principal:

AP - Comarca:

Cotreu-g:

HIF:

Entitat de custadia:

Tipus d'organizacio:

Tipus de mitjia de comunicacio:
Descripeid:

Data Creacid:

ADEMC {Associacid per ala Defensa i 'Estudi de |a Matura)

Cl Sant lsidre, 140
Sabadell 08208

‘allés Occidental
correu@adenc.cat (Friman)

GEAOT44584

Associacid

1QM1I2012 23:27 by Administrator

Teléfon fix:

Fa:

Us de dades:
Idioma:
Tipus de relacid:

Wieh:

Data Modificacia:

937171887 1937171963

Catald

hitpifwan adenc.cat

18172012 23:37 by Administrator

¥ Membres xct

¥ Eiviaments

Al XCT | Participacid  Comunicacid  Other

¥ Documents

v Persones

¥ Acords

¥ Assessoraments

¥ Mercat de custadia
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Entrant ja en detall, I'estructura base de SugarCRM es basa en dos conceptes
fonamentals als quals ja ens hem referit a bastament mitjancant diversos exemples: els
Comptes (que en el marc del projecte hem reanomenat com a Organitzacions, terme
gue hem emprat en tota aquesta guia) i els Contactes (que hem anomenat Persones).

Convé fer constar que per Organitzacions s’entén qualsevol mena de figura juridica
(altres entitats, administracions publiques, empreses, escoles, mitjans de comunicacio,
etc.).

Altres moduls que formen part de SugarCRM i que poden ser destinataris de dades que
les entitats ja estan fent servir en aquests moments poden ser els de projectes,
documents o notes (historial de relacio).

Altres moduls que formen part de SugarCRM i que probablement no seran destinataris
de dades que les entitats estiguin fent servir ara mateix, pero que probablement
podran utilitzar en el futur poden ser els de interessats (pre-contactes, és a dir,
persones que s’aproximen per alguna rad a l'entitat o de les quals se’n té algunes
dades pero que no es pot considerar que propiament tinguin una relacio significativa),
reunions, tasques, trucades, campanyes, etc.

Finalment, hi ha una serie de moduls creats especificament en el marc del projecte,
alguns dels quals poden ser també potencials destinataris de les dades actuals d’una
entitat (participacid en activitats, projectes i assemblees, acords de custodia,
assessoraments, etc. Per a més detall, veieu I'apartat 3.2. Continguts especifics del
CRM de la Xarxa de Custodia del Territori).

Coneixent I'estructura del CRM podem comencgar a orientar el desti de la informacio
de qué actualment disposem. Abans d’entrar en el treball pas a pas detallat,
comentem qualitativament un exemple habitual.

Suposem que tenim dues llistes amb persones que han participat de dues activitats
diferents que en algun moment passat ha organitzat I'entitat. Cada lIlista té una
estructura semblant on hi consta el nom de la persona, el seu correu electronici el seu
telefon mobil. D’aquestes llistes es despren informacid relativa a persones (nom,
teléfon, correu), informacio relativa a activitats (nom de I’activitat, data en qué s’ha
realitzat) i finalment informacié relativa a la participacié de les persones en les
activitats (pot ser que hi hagi persones que hagin participat en una, en l'altra o en
ambdues).

Amb les dues llistes caldra fer un procés com el segilient:

- Unir-les en un sol full de calcul fent coincidir per columnes els camps equivalents.

- Ordenar el llistat resultant per les columnes que permetin trobar persones
duplicades (nom, correu, teléfon).

- Combinar les dades dels duplicats detectats de manera que quedi una persona el
més completa possible (podria ser que per a una mateixa persona en un llistat hi
aparegués el telefon i en I'altre el correu).
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- Importar les dades corresponents a persones.

- Importar les dades corresponents a activitats (en aquest cas, com que es tracta
només de dues, es podrien introduir directament al CRM sense necessitat de
realitzar el procés d’importacid).

- Importar les dades corresponents a participacio de les persones en les activitats (és
a dir, les relacions entre unes i altres).

Als apartats seglients s’analitzara aquest procés amb més detall.

6.2. Analisi de fonts

La migracid al nou sistema CRM de les dades que historicament pugui haver acumulat
una entitat és una de les parts més complexes i feixugues del procés d’implantacié de
I'eina.

En aquest sentit, abans de determinar I'abast funcional que haura d’oferir el CRM a
una entitat concreta, convé fer una exhaustiva recopilacié de totes les fonts de dades
existents que s’hi voldran integrar. Qui més, qui menys, tota persona i tot departament
de qualsevol organitzacid acaba tenint les seves “llistes” (fulls de calcul, agendes als
programes de correu electronic, etc.). A banda d’aix0, poden existir també “aplicacions
corporatives” (bases de dades, etc.). Tots aquests diposits han de ser degudament
analitzats i inventariats.

L’analisi implicara determinar quines dades actualment disponibles hauran de ser
incorporades al CRM i quines podran ser obviades. Al llarg de la vida d’una entitat
s’acumula informacié que en un determinat moment s’ha considerat rellevant pero
que posteriorment no ha tingut utilitat. El procés de migracié al CRM és un bon
moment per desfer-se’n.

De la informacié que calgui traspassar al CRM, caldra decidir, llista per llista, a quins
moduls i camps del CRM anira a parar cada columna disponible. D’alguna manera, cal
establir correspondeéencies entre I'estructura actual d’informacié i la del CRM. Tot
plegat permetra saber quins moduls del CRM caldra fer servir i si caldra crear-ne de
nous o adaptar en certa mesura els existents.

6.3. Traspas de dades de les fonts originals a fulls de calcul

Tal i com ja s’ha indicat, el CRM consta d‘una serie de moduls, cadascun dels quals
emmagatzema informacié d’'una determinada tipologia (organitzacions, persones,
projectes, activitats, etc.).

La importacié de dades al CRM es realitza modul a modul. Inicialment, les dades

s’extreuen de les seves ubicacions originals i es dipositen en fulls de calcul que després
son facilment importables sobre el CRM. A partir de les fonts recopilades caldra
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generar un o més d’aquests fulls de calculs per a cada modul de desti. Vegem-ne un
exemple.

Suposem que |'entitat té una base de dades d’empreses amb qui ha mantingut relacio i
per un altre costat té una llista d’escoles en que ha fet activitats. Totes dues llistes,
tant la d’empreses com la d’escoles, aniran a parar al mateix modul del CRM, el
d’organitzacions. Com que és d’esperar que ambdues llistes tinguin interseccié nul-la
(dificilment una escola apareixera també a la llista d’empreses i viceversa), cada
conjunt de dades es pot dipositar en un full de calcul independent i després importar
per separat. Al contrari, si entre dos llistats hi ha una interseccié rellevant (per
exemple, un llistat d’escoles publiques de Catalunya i un llistat d’escoles de tot tipus de
la provincia de Barcelona), convindra fusionar ambdds llistats en un sol full de calcul
per facilitar la deteccio, combinacié i eliminacié de duplicats abans de la importacio, tal
i com s’explicara en un apartat posterior.

Com a pas final d’aquest procés inicial de traspas de dades de les seves fonts originals
als fulls de calcul es realitzara una copia de seguretat dels arxius generats, de manera
gue si en les actuacions posteriors de neteja, homogeneitzacid i altres es produeix
alguna incidencia, sempre sigui possible refer el procés o comparar dades amb facilitat.

6.4. Seleccid dels camps i dels registres

Un cop totes les dades d’un determinat modul ja estan totes juntes en un mateix arxiu,
procedim a I'eliminacio de les columnes que no volem importar al modul en que estem
treballant (camps que han deixat de tenir interés, que es gestionaran d’una manera
diferent, que sén redundants amb d’altres, etc.).

Aquest procés, senzill en el cas dels camps, es pot aplicar també a nivell de registres.
En aquest cas no és tan evident ni rapid, pero eliminar informacié que no té utilitat
perque no val ni a efectes de memoria historica fara més valuds el resultat final. Per
exemple, imaginem que en un llistat d’organitzacions hi apareix un conjunt d’empreses
d’un llistat que fa anys va apareixer de no se sap ben bé on i amb el qual mai no s’ha
fet cap accié de cap tipus. Si a més sospitem que la qualitat, la completitud o la
vigencia de les dades fa que aquest conjunt de registres sigui de poc valor, potser més
val no incorporar-lo al CRM i, per tant, eliminar-lo del llistat d’importacid.

6.5. Format dels camps a importar

Alguns tipus de camps poden presentar particularitats que convé tenir en compte.
Entre d’altres:

- Booleans (cert/fals). Es fa servir 1 per als valors de tipus cert i O per als de tipus fals.

- Correus electronics. Quan en una mateixa casella trobem més d’una adreca de
correu, convé separar-les en diverses columnes. lgualment, cal comprovar que
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tenen una estructura valida. Tant si en una casella hi ha més d’una adrega com si
només n’hi ha una pero no és valida (per exemple, no conté el simbol @ o
incompleix qualsevol altra de les normes de construccié d’adreces de correu) el
CRM no importara el registre en questio.

- Codis postals (i altres camps amb casuistica similar). Anar amb compte amb els que
comencen per 0, ja que és facil que en alguns casos aquest 0 inicial desaparegui en
manipular el camp en un full de calcul (per exemple, en el full de calcul convé
donar format de text a les cel-les que hauran de contenir codis postals).

- Telefons. D’entrada millor eliminar espais, punts, guions, comes, etc.
particularment en teléfons estandards (9 digits). Quan es tracta de teléfons amb
extensions, de I'estranger, etc. determinar un format i mantenir-lo.

- Camps multivalor. Quan un camp pot prendre diversos valors d’entre un conjunt
pre-establert (per exemple, tipologies de relacié entre una persona i la nostra
organitzacid, en que una mateixa persona pot ser alhora socia i voluntaria), aguests
valors es disposaran separats per comes en una mateixa casella.

6.6. Normalitzacié i complecié de dades

El pas de la normalitzacié és un dels més importants del procés de migracié. S’entén
per normalitzar garantir que els valors d’'un determinat camp segueixen una mateixa
estructura i que els possibles valors que poden presentar es representen sempre de la
mateixa manera.

A tall d’exemple, en un camp tipus Comarca, la normalitzacié implicaria determinar si
els noms de les comarques s’escriurien amb o sense article i, alhora, garantiria que una
mateixa comarca s’escrigui sempre de la mateixa manera (majuscules, minuscules,
accents, etc.).

Per normalitzar una taula, cal ordenar-la successivament per les diferents columnes
normalitzables. D’aquesta manera resulta senzill trobar valors semblants perd no
iguals i corregir-los.

lgualment, es pot aprofitar aquest procés per completar massivament camps buits. A
tall d’exemple, si s’ordena una taula per la columna de Poblacid i es troba un conjunt

de registres de la ciutat de Barcelona que no tenen comarca associada, resulta molt
senzill assignar el Barcelones a tots ells d’un sol cop.

6.7. Eliminacio o fusié de duplicats

El CRM té la capacitat de detectar duplicats entre la informacid ja importada en base a
determinats camps clau (noms, correus electronics, etc.). Malgrat tot, és desitjable fer
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un primer procés de depuracié de possibles registres duplicats abans de fer la carrega
de les dades al sistema.

El métode per fer-ho és ordenar per diverses columnes (nom de l'entitat, nom
persona, mail, telefon, web) i establir férmules per detectar quan un valor i el de la fila
seglients son iguals, de manera que la seva localitzacié sigui senzilla.

6.8. Importacio de dades

Cada modul del CRM disposa d’una funcié per importar-hi dades externes sense haver-
les d’introduir manualment.

Abans d’iniciar el procés, pero, cal que I'arxiu de dades que volem importar i que hem
generat amb I'eina de full de calcul sigui convertit a format CSV (Comma Separated
Value, valors separats per comes). Qualsevol aplicacio de full de calcul pot fer aguesta
operacio de forma senzilla a través de les habituals funcions Desar com...

El procés és igual per a tots els moduls:
1) Pujar al servidor I’arxiu amb les dades a importar.

Com a pas previ, el CRM permet descarregar una plantilla d’importacié d’arxius amb
les capcaleres apropiades per tal de facilitar el posterior mapatge (correspondeéencia) de
camps i unes dades d’exemple. En tot cas, pero, no és obligatori fer-la servir.

Tal i com ja s’ha explicat anteriorment, abans de migrar les dades caldra haver creat al
modul aquells camps que el CRM no oferia per defecte i que s’han considerat
necessaris per part de I'entitat (veieu I'apartat 5.2. Afegir, modificar i eliminar camps).
Si és el modul sencer el que és nou, caldra haver-lo creat també (veieu I'apartat 5.5.
Creacio de moduls).

Pas 2: Pujada d’arxiu de Importacio

Seleccioneu un fitwer & lardinador que corté les dades gue voleu importar, o descarregar la plantilla per aconzequir un avartatge en la cresacid del fiteer dimportacid.

Cescarrenar plantila dimportacid d'arxius @

Seleccioni arxia I Mavega.. @

Accio d'lmportacie
(%) Crear Registres @
(O Crear i Actusltzar Registres @

Seglent »

En principi el sistema permet publicar registres nous i també actualitzar registres
existents, pero en aquest cas farem referéncia només al primer procés.
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2) Indicar, si cal, les caracteristiques globals de les dades pujades.

Pas 2: Confirma propietats d'importacié d'arxius #| Crear

A &5 com les flles dels primers diversas dels ardus dimportacia sparebeen amb les propistats de larxiu detectat. Siuna fila de capgalera s'ha detectat, e mostra a la fila superiar de la taula. Veure les propistats de Fardu dimportacia per realitzar canvis en
les prapistats detectades | per configurar propietats addicionals. Actuslizacid dels valors s'actuslitzaran les dades que apareien & la tauls

Nohihafila de capgalera

ORGANITZACIO TIFUS , SUBCATEGORIA DATA . |DIOMA TELEFOMFIX direceid  Codi Poblacid  Comarca Descripeid  Zon correu WVE
D'ORGANITZACIO ACTUALITZACIO fisica Fastal

ABC Witja de Mitia escrit Castella
comunicacio nacional i

estatal

ACCA Mitja de Llista de Catald llistaacca@yahoogroups.com
comunicacid distribucia

< >

Codificacit d°Amiu |S0-BA58-1 Delimitadar Personalitzat : | @
Ardus Clasificats Per; Gomilles Dables () v| @ Té capgalera; O @
Format de Data: 23122010 % Farmat d"Haora: 2300 v
Zana Horaria Europeitindarra (GMT+1:00) v Moneda Euros € (%
Digits Significatius de |a Moneda 2w Exempile.
Separador de milers Simbol Decimal
Mo de Format de Visualitzacid: £l Exarmple:
"s" Salutacio, "' Nom, "" Cognom
Si les dades d'importacié d’arxius s'exporta des d'una de les segiients fonts, seleccionar quina d'elles. @
@®cap

) Salesforce com
OMcrasot Outlack @

< Anterior Segient >

En aquest pas el CRM presenta una mostra dels dos primers registres llegits de I'arxiu
pujat, de manera que es pot comprovar que la primera carrega s’ha fet bé. A través del
boté Mostrar opcions avangades podem fixar les opcions de migracié que el CRM ha
de tenir en compte: formats de data i hora, de nombres, de moneda, etc.

Particularment important és determinar la codificacié de I'arxiu pujat. Dit senzillament,
la codificacio és la manera com les aplicacions informatiques representen internament
els diferents caracters que contenen. Si la codificacié indicada en el procés no
coincideix amb la real (la del full de calcul que s’importara), els caracters especials no
es mostraran correctament al CRM un cop acabada la importacié. Les codificacions
més habituals son ISO-8859-1 i UTF-8 i I'error més habitual és prendre’n una per Ialtra.

Quan la codificacio no esta ben seleccionada, a les dades de mostra que apareixen en
pantalla en aquest punt del procés d’importacié és habitual observar algunes
disfuncions. A tall d’exemple, en comptes de llegir un text com aquest: Ajuntament de
Gaia - Angels Surifiach, Se’n llegiria un com aquest: Ajuntament de GaiA - A€ngels
SuriA+ach.

Quan s’observa una situacié com aquesta cal escollir la codificacid correcta a través de
la llista desplegable Codificacio d’arxiu que, com s’ha indicat, apareix a la seccid
d’Opcions avangades d’aquest pas del procés d’'importacid.

De totes maneres, en cas d’error en aquest punt, sempre se li podra indicar al CRM
que la importacié no ha estat correcta i que la deixi sense efecte, podent-la repetir tot
corregint les opcions que calgui.

També és rellevant indicar-li al CRM que I'arxiu pujat conté una fila de capgalera amb

els noms dels camps, de manera que es pugui facilitar la seva relacio posterior amb els
camps del CRM.

-43-


http://ca.wikipedia.org/wiki/Codificaci%C3%B3_de_car%C3%A0cters

Guia per a la implementacié d’un CRM en entitats ambientals

No és imprescindible que els noms dels camps del llistat pujat coincideixin exactament
amb els del CRM mentre I'usuari sigui capag d’establir les equivalencies corresponents.

3) Relacionar les columnes de I’arxiu pujat amb els camps del modul del CRM.

Pas 3: Confirmi els Camps e Importi

La segiert tauks conté tots els camps en el mbdul gue s pot assignar & les daces & 'ariu dimportacid. S1Fardu conté una fila d'encapgalamert, les columnes & My sthan assignat sls camps de joc. Comaroveu |
el gue vostd espera, | fer els canvis, segons sigui necessari. Per ajudar-te a comprovar les assignacions, la fila 1 mostra les dades a l'arxiu. Assegureu-vos d'assignar a tots els camps obligstoris (assenyalats amb

Yeure notes

Fila de Capcalera @ camp de Base de dades @ Fila1 @
ORGANITZACIO — Mo associl aquest carmp — ¥ #BC
TIPUS D'ORGANITZACI® — Mo associl aquest carp — ¥ Mitia de comunicaci
SUBCATEGORIA o associl aquestcamp— [ Mitia escrit nacional | estatal
DATA ACTUALITZAC € — Mo asgocii aguest camp — v
1D OmA \diarna v Castelld
TELEFOMFL — Mo azsocii aguestcamp— %
diteccig fésica — Mo associi aguestcamp— %
Codi Postal — Mo associi aguestcamp— %
Foblaci€ — Mo associi aguestcamp— %
Comarca Comarca b
Descripcig — Mo associi aquest camp — %
Zan correy — Mo azsocii aguestcamp— %
WEB Web 4

Afegir Camp @

< Anterior Seglent >

En aquest pas apareix una columna a I'esquerra amb tots els camps presents a I'arxiu,
una columna al centre amb els camps equivalents del CRM i una tercera columna a la
dreta amb dades d’exemple extretes del primer registre de I'arxiu.

Cal doncs, indicar a la columna central, sobre quins camps del CRM caldra dipositar els
camps de l'arxiu. Si hi ha coincidencia de noms, el CRM ja mostrara directament el
camp oportu. Si no és el cas, 'usuari podra fer la selecci6 manualment.

Nota: Les adreces de correu electronic presenten una situacid especial en aquest
procés de relacionar camps. A nivell de procés d’importacio, SugarCRM ofereix la
possibilitat d’'importar una adreca electronica en el cas de les organitzacions i dues
en el cas de les persones. Si se’n volen importar més de forma automatica caldria
crear nous camps, pero aleshores el tractament de totes les adreces no seria
homogeni dins del sistema (cal tenir en compte que el formulari de compte o de
contacte si que permet l'addici6 manual d’un nombre qualsevol d’adreces,
agrupades visualment sota una sola denominacid). Alternativament, es poden
introduir de forma manual directament als formularis del CRM un cop acabada la
importacié. | en darrera instancia, tot i que és una operacié que requeriria
coneixements tecnics, es poden inserir directament a la base de dades mitjancant
consultes semiautomatitzades.
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4) Indicar, opcionalment, la voluntat de detectar registres duplicats.

Pas 4: Comproveu si hi ha possibles duplicats

Per evitar crear registres duplicats, seleccionar quin dels camps assignats que i agradaria wiltzar per realitzar una comprovacid de duplicats, mentre gue le:
de confrortar amb les dades a 'arxiu dimportacio. Siles dades ez troba coincidéncia, les files a larxiu dimportacio gque conté les dades es mostraran juntam
d'agquestes files per seguir important.

indexs usats indexs no usats

Assignata
Carreu

ID Compte Origen
Mam

En el darrer pas abans de la importacié efectiva, el CRM permet indicar si es desitja
afegir un procés de deteccié de duplicats en base a coincidéncies en determinats
camps clau (noms, correus electronics, etc.). Si es considera necessari en funcié de la
qualitat percebuda de les dades que s’importaran, es pot activar aquesta opcio.

En cas que el CRM detecti duplicats els presentara en pantalla i demanara a l'usuari
gue determini el registre bo o que generi una combinacié dels valors disponibles en
ambdds registres.

Convé tenir present que operacions de deteccid i fusid de duplicats es poden fer en
qgualsevol moment i a qualsevol modul del CRM. La deteccidé de duplicats dins del CRM
es pot iniciar a partir d’un llistat de registres de qualsevol modul, seleccionant-ne
alguns o tots i executant I'accié Combinar duplicats.

5) La importacio s’ha realitzat.

Pas 5: Veure Resultats

Resum
94 Registres creats amb éxit

Desfer Ultima Importacia Impartar bdés Importacid Completada

Registres creats Duplicats Errors

Organitzacions

Hom Ciutat AP - Comarca Teléfon
Red Natura 2000

Onda Rambla

Mountain Wilderness de Catalunya.

Associacié I'Era

T [ [ (S [

Aire Libre

El CRM ofereix la possibilitat de validar les dades pujades i fer marxa enrere en el
procés si es detecta algun tipus d’error.
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Igualment, si el CRM detecta directament algun tipus de problema que impedeixi la
importacié de determinats registres (adreces de correu electronic invalides, camps
requerits no disponibles, camps normalitzats amb valors erronis, etc.), els llista a
banda i ofereix la possibilitat de descarregar un arxiu només amb aquests registres per
tal que 'usuari els pugui corregir i tornar a importar.

6.9. Ordre d’importacio de les dades

Com a regla general, convé tenir present que cal importar primer aquells moduls que
contenen dades que seran utilitzades posteriorment en un altre modul.

Per exemple, abans d’importar les dades corresponents a la participacido de persones
en activitats de 'organitzacié convé haver importat per una banda les persones, de
I'altra el llistat mestre d’activitats i finalment les dades de participacié, de manera que
en incorporar aquestes ultimes el CRM sigui capag¢ d’establir la relacid entre uns i
altres.

A la practica, les dades s'importaran al CRM seguint I'ordre segiient:

- En primer lloc, les organitzacions.
- Ensegon lloc, les persones.
- Finalment, la resta de moduls, seguint la regla general indicada.

Si el CRM no troba als moduls corresponents dades que esperaria trobar, creara els
registres necessaris de forma implicita. Per exemple, si s'importa un llistat de persones
i una d’aquestes persones esta associada a una organitzacié que no apareix al modul
d’organitzacions, el CRM creara primer I'organitzacié (només amb el nom, ja que no
tindra altres dades), després importara la persona i finalment creara el vincle entre
ambdues.
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