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COMPROMISSOS

O Mddulo Compromissos permite que voceé realize a gestao completa de todos os seus
compromissos agendados. Esses compromissos podem ser agendados automaticamente
através da classificacdo de chamada, criados manualmente, alterados e/ou cancelados
por VOcé ou outros usuarios com permissao atribuida pelo supervisor.

BARRA DE FERRAMENTAS:

A Barra de Ferramentas fornece a vocé o acesso a todas as fungdes e
recursos do moédulo Compromissos:

& (20006) Marcos Marcal Gestdo de Pausas

= e
&) z& 00:00:00

igml ]
Y e Q s &2,
18 @ o ) 00:00:00 CRM

Telefonia Chat Mensageria Compromissos

SALVAR ALTEACAO CANCELAR ALTERAGAO

Cria um Novo compromisso. Cancela o compromisso
!
E..ﬂ NOVO COMPROMISSO: '_“' CANCELAR ESTE COMPROMISSO
el Cria um novo compromisso. lle Cancela o compromisso
“mY  COMPROMISSOS am)  REABRIR COMPROMISSO
--@ CONCLUIDOS “d" CANCELADO

Visualiza compromissos concluidos.

ATUALIZAR LISTA:
U Atualiza lista de compromissos.
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Para criar um novo Compromisso de forma manual, cligue no icone “Criar Novo

Compromisso”. O Agent exibira uma nova aba com as informacdes abaixo:
¢ 1
ADICIONAR COMPROMISSO
Ativo

INFORMACOES ANOTACOES

Usuario Marcos Marcal -

Assunto

Tipodo Compr. @ Puablico Privado

Local

Telefone & =A@

Data 18/12/2020 1 [ Odiainteiro

Hora de Inicio 10:54

Hora de Término  11:54

Habilitar Alerta % 15 minutes -

Auto Execucdo

USUARIO: Defina o responsavel pelo compromisso;
ASSUNTO: Defina o titulo do compromisso;
TIPO DO COMPROMISSO: Defina o tipo do compromisso:

+ Publico: Qualquer usuario do compartilhamento terd acesso as informacdes.

+ Privado: Somente o responsavel pelo compromisso pode visualizar o contetdo.
LOCAL: Defina o local do compromisso;
TELEFONE: Preencha o campo com o telefone ou altere a forma de contato?
DATA E HORA: Defina a data e o horario de inicio e fimm do compromisso;
HABILITAR ALERTA: Se vocé optar por habilitar alerta, a plataforma exibira um
alerta de acordo com o tempo selecionado;
AUTO EXECUC}AO: Auto executa discagens automaticamente;
ANOTAGOES: Descreva os detalhes sobre o compromisso.

* * Alterar forma de contato: \Vocé pode selecionar uma forma de contato entre Telefone, E-mail,

Conferéncia e Mensagem.

Executar Agdo: Esta opgao € capaz de executar uma agdo de forma rapida. A agdo pode ser

EIFII alterada de acordo com a selegdo do campo. Nos casos de Telefone, o icone funciona como
discagem rapida. Para E-mail, o AiO! Agent abre uma nova janela de e-mail com o campo de
destinatario ja preenchido.
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Observe abaixo os botdes de agcao dentro do compromisso:

B Salvar alteracao

® Cancelar alteragao

J—}

té Criar novo compromisso

U U

%) Cancelar este compromisso

-}

fé Marcar compromisso como concluido
Ll . .

&5 Reabrir compromisso cancelado

Além da criagcao de forma manual, a Plataforma AIO! permite que vocé crie e
agende compromissos de outras maneiras:

¢« AGENDAMENTO DE CHAMADA: Caso vocé opte por realizar um agendamento
durante a classificacao de chamadas, automaticamente a Plataforma adiciona
um NOovVo compromisso no seu calendario chamado “Retornar Contato”.

Observacao: O compromisso também é adicionado aos agendamentos de Chat e Mensageria Offline.

CRIAR COMPROMISSO ATRAVES DO CRM: Durante o gerenciamento de
Contatos e Leads do médulo CRM do AIO! Agent, vocé é capaz de criar novos
compromissos vinculados aos contatos ou leads:

Status do Compromisso

ADICIONAR COMPROMISSO .
Ativo

INFORMACOES ANOTACOES

Usuario Marcos Marcal hd -
Assunto

Tipede Compr. @ Pablico ) Privado

Local

Telefone & 00000000000 @
Contato Marcos Marcal (0000000004) [
Data 18/12/2020 31 [ O diainteiro

Hora de Inicio 1112
Hora de Término  12:12
Habilitar Alerta (%] | 15 minutes. o

Auto Execugdo [ -

CONTATO VINCULADO

|-_;,-"' Executar Ac¢ao: Exibe uma janela do mdédulo CRM as informagdes do contato ou
lead vinculado aoc compromisso.
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MODO DE VISUALIZACAO:

TERCA-FEIRA 29/01

| VISUALIZAR DIA:

15h00
16h00
™
18h00
Permite visualizar de forma diaria.
DOMINGO SEGUNDA-FEIRA TERCA-FEIRA QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA SABADO
1 Z: 3 4 5
6 7 8 9 10 1 12
Retornar Co...
B
(] 13 14 15 16 17 18 19
VISUALIZAR MES: S
20
27

~.emais 1

Permite visualizar de forma mensal.

05/03/2019 17h42-12h42 Reunide

- 121032019 16R31-17h31 Reunide

“* VISUALIZAR RELATORIO:

23/03/2018 ~ 00h00-23h59 Consulta

01/04/2018

Permite visualizar apenas os compromissos.
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AGENDA COMPARTILHADA

Vocé é capaz de visualizar, editar e/ou criar compromissos para outros Usuarios.
As permissdes de compartilhamento das agendas sao definidas pelo Supervisor.

o - e e e - e - e e e ———

Compartilhamentos N . . . -

x Luciano Alves Barr.

X Thiago Ribeiro . 21 . . . . -~
Dé um duplo clique no seletor de cores para definir uma cor para o usuario:

Cor 3
u ‘

H: |60 |° vermelho: 255
Valor - 8454143 S:50 % Verde: |255

I [ )
HEENC ...
EEEEETEN
HEEEEEENN
HEEEEENN
EEEEEE
Mais opcdes:

N O
N
N ¢

Novo

z

Hex - fFFFSO B: 100 |% Azul: |128

oK Cancelar Adicionar

Em seguida, selecione uma cor de sua preferéncia na paleta de cores. A cor dos
compromissos do usuario serao alteradas conforme a cor selecionada. Vocé é
capaz de definir cores distintas para cada usuario do compartilhamento.

Observacao: Por padrao a cor do seu préoprio compromisso sempre sera azul.
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STATUS DO COMPROMISSO:

Compromisso Ativo

Compromisso Concluido

COMPROMISSOS EM ATRASO

Sempre que houver compromissos vencidos a Plataforma exibira uma notificacao:

D AiO Agent

Observacgao: Ao Criar um compromisso o0 mesmo nao podera ser excluido. Vocé
podera marca-lo como concluido ou cancelado, essas agcdes irao apenas alterar o
status do compromisso, mas nao ira retirar o compromisso da sua agenda.
Tenha sempre bastante atencgao, pois, estas agcdes nao podem ser revertidas.
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