GA - CALENDARIO

Dentro da plataforma do agente (https://agente.tallk.me/app/main), no canto esquerdo da tela, tem

um icone semelhante a um calendario:

— PAUSAR Py
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@ Feed _

=

PROXIMAS ATIVIDADES VERTUDO FEED DE ATIVIDADES VERTUDO ﬁ

BRUNA OFF - a tarde apenas g :
13/07/26 " - R " . S o -
B tembrete Gabriel Américo Ligagdo Realizada Foi efetuada uma ligagdo para o nimero 1167 mas nd...

’Gj qua, 15 de jul de 2026 &5 14:00 1535

13/07/26

1457 Gabriel Américo Ligacéo Perdida O nimero: 48999900780 tentou falar com vocé.

Alterar dominio em documentacao [l (@) 3 13/07/26

Gabriel Américo @  Atualizar Tarefa A tarefa Gabriel off a partir das 16 foi atualizad...
B o 14:20

{0 ava15doldo 2026 30 1400

13/07/26

1417 Gabriel Américo @ NovaTarefa A tarefa Gabriel off a partir das 16 foi criada.

10/07/26
Gabriel off a partir das 16 H 17‘/07/ Gabriel Américo Ligag8io Recebida Foi recebida uma ligag&o do nimero: 1167

08/07/26

1633 Gabriel Américo 2 Execugdo de Tarefa A tarefa FAzer portabilidade para microtecnica foi...

08/07/26

1592 Gabriel Américo Ligagdo Recusada Vocé Recusou uma ligagdo do nimero: 11984445777

08/07/26

1513 Gabriel Américo Ligagdo Recebida Foi recebida uma ligagdo do nimero: 6127400909

Aqui dentro, vocé pode adicionar tarefas pessoais para vocé, ou até mesmo para seus atendentes.
Ainda sobre as tarefas, vocé consegue adicionar algumas caracteristicas sobre ela, como por
exemplo - importancia, horério, dia e descricao, segue abaixo uma explicacdo mais detalhada.

CRIACAO DE TAREFA:

Apds clicar no icone do calendario, vocé sera redirecionado para esta parte:

— PAUSAR SAe .
= n tallk.me I g C° jay GahnelAmenco@
< CALENDARIO Dezembro 2026 v
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Aqui dentro vocé vai selecionar o dia e até o més em que deseja adicionar a tarefa, basta clicar no
dia desejado, segue exemplo:

terga-feira, 08 de dezembro - 14:36 até 15:36

@ Selecione um tipo de tarefa

2 & cabriel Américo
.
-

)

[B Tomara tarefa privada (assim nenhum outro usuario conseguird ver as informacdes)

AGENDAR

Apds isso, temos algumas especificacdes que sao obrigatérias, como por exemplo - Titulo e tarefa.
-Titulo - importante ser sempre bem direto e claro em relacao ao tema, pois o titulo sempre vai
aparecer primeiro
-Tarefa - existem alguns tipos de tarefa, como por exemplo ( lembrete, ligacao, SMS, mensagem
wpp, envio por e-mail e conferencia)
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@ Nova Tarefa

leste

terca-feira, 01 de dezembro - 14:39 até 15:39

@ | Selecione um tipo de tarefa
Selecione um tipo de tarefa
£\ Lembrete apenas (Sem Ag&o)
%3 Ligagao
[0 Mensagem SMS
Mensagem WhatsApp
Enviar email

k Conferéncia

Tornar a tarefa privada (assim nenhum outro usuario conseguird ver as informacoes)

Segue abaixo um pegueno resumo de cada opcao:

-Lembrete - vai aparecer na tela do seu agente assim que chegar no horario da tarefa, somente
para lembrar desta tarefa

-Ligacao - usamos quando é uma tarefa relacionada a ligar para outras pessoas, clientes ou até
mesmo atendentes internos

-SMS - quando a tarefa tem relagdao com uma mensagem SMS

-Mensagem wpp - muito semelhante ao SMS, s6 que tem relacao com o wpp

-E- mail - lembra da tarefa que tem relacao com e-mail

-Conferencia - quando a demanda se trata de alguma reuniao, interna ou externa.

Agora vamos ver alguns icones e suas definigdes:

HORARIO DA TAREFA:
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teste

quarta-feira, 02 de dezembro - 15:01 até 16201

@ [\ Lembrete apenas (Sem Agdo)

: #h Gabriel Americo

E Tormar a tarefa privada (assim nenhum outro usudrio conseguird ver as informagdes)

julho 2026

DOM SEG TER QUA

15
19 20 21 22

26 27 28 29

Data Inicial Data Final

22206 w22 ®

® Nio serepete | v

‘ Lembrar 15 minutos antes |

Aqui dentro vocé pode selecionar a data inicial da tarefa e também a data final, juntamente com os
horérios da tarefa

QUEM FEZ A TAREFA?
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teste

quarta-feira, 02 de dezembro - 14:46 até 15:46

@ [\ Lembrete apenas (Sem Agio)

.o- @ Gabriel Américo

Tomar a tarefa privada (assim nenhum outro usudrio conseguira ver as informagbes)

Esta opcdo seleciona o "criador/responsavel" da tarefa

PESSOAS RELACIONADAS A TAREFA:
@ Nova Tarefa

teste

quarta-feira, 02 de dezembro - 14:46 até 15:46

@ 0\ Lembrete apenas (Sem Ago)

..- @ Gabriel Américo

E Tomar a tarefa privada (assim nenhum outro usudrio conseguird ver as informagdes)

Nesta opcao vocé consegue adicionar pessoas que tem relacao com a sua tarefa ou até mesmo
que participam diretamente
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SELECIONAR CLIENTE:

@ Nova Tarefa

teste

quarta-feira, 02 de dezembro - 14:46 até 15:46

@ [\ Lembrete apenas (Sem Agéo)

@ Gabriel Américo

E Tomnar a tarefa privada (assim nephum outro usuario conseguira ver as informacgbes)

Aqui nessa opcao, vocé pode selecionar de qual cliente a tarefa se trata

PRIORIDADE DA TAREFA:

quarta-feira, 02 de dezembro - 14:46 até 15:46

@ O\ Lembrete apenas (Sem Agfo)

; @ Gabriel Américo

| Baixa
Baixa
Média

Alta

|I 10mar a 1areta prvaaa (assim Nennum oume Usuarno conseguira ver as Inmormagoes)

Aqui dentro, temos 3 opc¢des de prioridades, sendo a baixa para tarefas menos importantes (cor
verde), média para tarefas com um pouco mais de atencao ( ) e alta para tarefas de
extrema importancia (cor vermelha).

DESCRICAO DA TAREFA:
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teste

quarta-feira, 02 de dezembro - 14:56 até 15:56

@ [\ Lembrete apenas (Sem Agdo)

.o- @ Gabriel Américo

Tomar a tarefa privada (assim nenhum outro usudrio conseguira ver as informacgdes)

Dentro desta caixa, vocé deve colocar a descricao da tarefa, € muito importante que sua descricao
esteja organizada e direta, pois assim vocé evita erros de comunicacao

PRIVACAO DA TAREFA:

lesie

quarta-feira, 02 de dezembro - 15:01 até 16:01

@ [\ Lembrete apenas (Sem Agdo)

@ Gabriel Américo

E Tormnar a tarefa privada (assim nenhum outro usudrio conseguird ver as informagdes)

Caso vocé torne a tarefa privada, nenhum usuario além de vocé e dos que estao relacionados a
esta tarefa vao poder ver ela, basta marcar aquela opcao.
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