3. Guia de Uso

Aqui, apresentaremos como utilizar seu G.A da melhor forma, abordando tanto a funcionalidade do
Webphone quanto as demais funcionalidades disponiveis a vocé.

e 1 - Agentes
e 3 - Webphone

e 2 - Gerenciador de Atividades




1 - Agentes

Para que seus colaboradores consigam acessar o Gerenciador de Atividades, serd necessario criar
um acesso de agente para cada um deles, para isso clique em "Agentes" no menu superior do
sistema.

Apds acessar a tela de agente, cligue em "Novo agente" para abrir a tela de cadastro, nessa tela
vocé deverd preencher obrigatoriamente os seguintes campos:

« Agente /NovoAgente @

Q

Nome* Perfi Alivo
Nome do agente N&o definido v ( )
E-mail* Tipo de usudrio * Status (Sem Whatsapp )
EmailDoAgente@dominio.com.br Usuario v
O digite 0 e-mail do Agente Selecione o tipa de permiss3o do usudrio no whatsapp. Habilitaridesabilitar o whatsapp pars o usudrio
Login*™ Senha* @
---------
Se deiar este campo vazio  senna serd DYUTCIXL Ancte-2, pois £la ndo aparecerd navaments
Associar Ramal Ramal logado
170 ~
Ottimo Login Auto-atendimento ()
Niimero méximo de tickets abertos
Configuragdes de notificagdes
O Permitir controle de volume de notificages (novas mensagens)
salvar

* Nome: nome de seu colaborador;

e E-mail: e-mail utilizado para acessar a plataforma de agente e recuperacao de senha, nao
podendo ser o mesmo e-mail utilizado para acessar o portal gerencial;

* Tipo de usuério: se o colaborador terd acesso de Usuario ou Administrador, algumas
funcionalidades estao disponiveis somente para a administracao, portanto escolha com cuidado a
quem liberar essa permissao;

* Login: sera preenchido automaticamente pelo sistema apds a criacdo do agente, pode ser
utilizado como login alternativo para acessar a plataforma de agente;

* Senha: senha utilizada pelo agente para acessar a plataforma;

» Associar Ramal: defina qual o ramal esse agente utilizard, a disponibilidade de ramais pode variar
de acordo com a quantidade contratada, caso tenha utilizado todos os ramais contacte nossa
equipe.
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Apods o preenchimento dos campos acima, basta clicar em Salvar, com o login/e-mail e senha seu

colaborador j& conseqguira acessar o Gerenciador de Atividades, ou G.A como apelidamos

carinhosamente.


https://agente.tallk.me/
https://agente.tallk.me/

3 - Webphone

Aqui sera onde seus agentes atenderdo as chamadas recebidas em seu 0800, efetuarao chamadas
em seu PABX, responderao seus clientes no Whatsapp entre outras funcionalidades, caso ainda nao
tenha criado o acesso de agente para seus colaboradores, basta seguir o passo a passo descrito na

etapa 1 - Agentes

Para acessar, basta utilizar o link agente.tallk.me e informar o login e senha do atendente, apds

realizar o login, seu agente ja estara apto para utilizar nosso Webphone, presente no local indicado
abaixo:

11 AR [CRpAl A-_;c-nl(-»:mmuln.

clique para pausa

A & Feed

-

Vocé ndo tem tarefas no momento, crie uma nova tarefa

N\

Com o webphone aberto, vocé poderd acessar o histérico (1), realizar ligacdes (2), enviar SMS ou
e-mail aos seus clientes (3), responder seus clientes via Whatsapp (4), conversar internamente
com os demais agentes (5), verificar a lista de contatos internos (agentes) e externos (6) e
acessar as configuracdes que permitem customizacdes de aparéncia e som (7).


https://wiki.tallk.me/books/gerenciador-de-tarefas/page/1-agentes
https://agente.tallk.me/

Histérico

1 - Historico

No histérico serao apresentadas todas as ligacbes efetuadas e recebidas, permitindo que revise os
atendimentos do dia e ligue novamente para contatos, bastando clicar duas vezes no nimero gue
estd no histdérico para ligar a ele, abaixo um exemplo de como aparecera apds realizar e receber

algumas ligacdes:



Histoérico

Tudo Mensagens

15:28
%, 080000000 10/08/25
2 Né@o atendida

15:2¢
., 55555655556 10/06/25
2 Néo atendida

noon

15:2
%, 0000000000 10/06/25
2 N&o atendida

1

CHAMADA PERDIDA 15:2

% 1212121212 10/06/25

~ Néo atendida

i N

2 - Efetuar Ligacoes

Ao acessar essa opcao serd disponibilizado o teclado para que disque para os niumeros desejados,
podendo clicar nos botdes individualmente ou utilizar o teclado de seu computador para discar,
lembrando que é vital que seja informado o DDD do nimero para que a ligacao ocorra.



msirap bUmero

Ver Histoérico

1 2 3
4 5 6
7 8 9
* 0 =

3 - Envio de SMS / E-mail

Para realizar esse envio através do webphone, basta selecionar se serd um SMS (1) ou E-mail (2),
informando entdo quem serd o remetente e a mensagem a ser enviada.



e

Enviar Mensagem

[ |

Selecione um canal
Informe o ndmero de telefone e pressione er

Mensagem de exemplo

4 - Whatsapp

Aqui serao centralizadas as conversas de Whatsapp com seus clientes, permitindo que inicie novas
conversas, veja as que estao abertas e gerencie o fluxo de atendimento de seu cliente.

p o
Caixa de Mensagens
HE‘:’@UUG
#-El.ﬁﬁ'..ﬁgf'l AI.T-.'ZII.IA&'I
e o,
Q=M

mma nova tarefa



https://wiki.tallk.me/uploads/images/gallery/2025-06/vdeosemttulofeitocomoclipchamp8-ezgif-com-video-to-gif-converter.gif

5 - Chat Interno

Utilizando o chat interno, seus colaboradores conseguirao conversar entre si, alinhar estratégias,
repassar recados e verificar a disponibilidade dos demais agentes.

@(‘-

Chat Interno

Pesquisar

e

ima nova tarefa

6 - Lista de Contatos

Com a lista de contatos, seus agentes visualizarao os ramais dos demais agentes utilizando a aba
"Ramais" e 0s niUmeros de seus clientes na aba "Meus Contatos".
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7 - Configuracoes

Nas configuracdes, vocé conseguird customizar alguns parametros de seu Webphone, como o
Tema e configuracgdes relacionadas ao volume e toque de notificacoes recebidas.
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Configuracoes

& Temas

i+ Som e notificacdo >
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2 - Gerenciador de
Atividades

Ao acessar o GA algumas opc¢des estao disponiveis para seus atendentes, como um gerenciador de
atividades do agente e seus colegas, troca de tema e demais informacdes relevantes para o
atendimento.



