Criar respostas rapidas

As Respostas Rapidas permitem salvar mensagens prontas para agilizar o atendimento e garantir
mais produtividade e padronizacao na comunicacao com os clientes.

Com elas, os atendentes podem inserir mensagens pré-cadastradas utilizando atalhos durante uma
conversa.

Quando utilizar?

As Respostas Rapidas sao ideais para situacdes recorrentes, como:

Mensagens de boas-vindas
Apresentacao da empresa
Solicitacao de documentos
Informacdes de pagamento
Instrucdes de suporte
Encerramento de atendimento
Perguntas frequentes

Passo 1: Acesse o0 menu de
Respostas Rapidas

1. No menu superior acesse CHAT e na lateral da plataforma Tallk.me, acesse Respostas
rapidas.
2. Cliqgue em Nova Resposta.



> C 23 app.tallk.me/customer/whatsapp-manager/response-fash a <

Nova Mensagem

Ingira o atalho de disparo da mensagem

Insira a mensagem aqui

SAIR SEM SALVAR

Passo 2: Cadastre a Resposta
Rapida

Atalho

Defina o comando que serd utilizado pelo atendente para localizar a resposta durante o
atendimento.

Exemplos:

boasvindas

e cpf
pagamento
encerramento
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Mensagem

Digite o texto que serd enviado ao cliente.

Exemplo:

"Nosso endereco fica na Av Germano Magrin, 100 sala 107 - Centro - Criciuma"
"Nossa chave Piz é xxxxx"

"O prazo para entrega é de 5 dia apos a confifmacdo do pagamento"

Daniele Luz: 3
o
as 10:57 &

Daniele Luz: D.JI

g, tudo bem? Como posso ajudar®

45 1057
p 1
Daniele L Borges: ‘1—_]
Fiz um pedido agora a powco no site & gostaria
de saber sobre o prozo de entrega
as 10:57 E
Daniels Luz:
O prazo para entrega & da 5 dias apos a {é‘}
confirnagdo do pagarmento.
a5 WEGT

[encerrande: 0l4, estou encerrando minhos otividades
agorg, mas pode estd me respondendo qua amanhii
irgi Ihe responder, cbrigadal

03 1058

Jencerrando E}

@


https://wiki.tallk.me/uploads/images/gallery/2026-06/SU0image.png

Passo 3: Salve a configuracao

Apds preencher as informacodes:

1. Revise o contelildo da mensagem.
2. Clique em Salvar.

A resposta rapida ficara disponivel imediatamente para utilizacao pelos atendentes.

Como utilizar uma Resposta
Rapida

Abra a conversa desejada.

No campo de mensagem, digite o caractere "/" seguido do nome ou atalho cadastrado.
Selecione a resposta rapida desejada.

Revise o conteldo e envie para o cliente.

W

Boas praticas

Utilize nomes faceis de identificar.

Crie atalhos curtos e intuitivos.

Mantenha os textos atualizados.

Evite mensagens muito extensas.

Padronize as respostas utilizadas pela equipe.

Exemplo de utilizacao

Uma equipe comercial pode criar as seguintes respostas rapidas:

Nome Atalho
Boas-vindas /boasvindas
Apresentacao Comercial /apresentacao

Envio de Proposta /proposta



Nome Atalho

Encerramento /encerramento

Dessa forma, os atendentes conseguem responder mais rapidamente, reduzindo o tempo de
atendimento e mantendo um padrao de comunicacao entre toda a equipe.

Pronto!

Agora vocé ja sabe como criar e utilizar Respostas Rapidas na Tallk.me para tornar seus
atendimentos mais rapidos, organizados e eficientes.
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