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O médulo de Mensagem tem por objetivo ser um canal de comunicagao entre profissionais e
gerentes para troca de informacdes e avisos rapidos. Além do envio pelo sistema, as mensagens
podem ser configuradas para serem enviadas por e-mail e SMS.

No entanto, € necessario definir permissdes para o envio de mensagens, ou seja, um profissional
pode enviar mensagens a outro profissional somente quando ha permissao de envio do primeiro
para o segundo.



ACESSANDO O MODULO

Para acessar o modulo de Mensagem, basta o usuério clicar sobre o botdo Mensagem disponivel no
menu lateral da ferramenta.

Mensagem

Assinatura

Acesse 0 modulo Ca ntrada
e
Mensagem

mensagem




NOVA MENSAGEM

Adicionar/Remover destinatarios

Nova mensagen |
Destinatdrios: + Adicionar destinatarios X Remover destinatérios

[ (0) Destinatarias selecionados I
O |"°m= ¢ |Login :
Destinatarios da
mensagem
| Edvindo pigina 1de1 ol
Assunto: | |
Mensagem:

Contetdo da
mensagem




Adicionar/Remover destinatarios

Estes botdes permitem a escolha dos destinatarios da mensagem.

Clique sobre o botdo Adicionar destinatarios e uma nova pop-up sera aberta. Ela apresentara para
guais pessoas o profissional logado no sistema pode enviar as mensagens (para mais informacoes,
veja o topico Permissdes de Mensagem). Selecione os destinatarios e clique em Selecionar.

Selecionar destinatarios ®
Pesquisar um profissional —— Q,
(119) Registros

Marcar/desmarcar todos
0s registros

Nome

ADMINISTRADOR DO SISTEMA admin

Adriano de Paula REP1%
Alberto Alencar Silva REP30
Arthur Zavanol REP31
Marque os profissionais Bernardo Sotoriva diretor
para adicionar a listade —— Fabiana Moreira promator
destinatarios Francisco Morato REP23
Joao sdads
Madiel Santos Araujo REP39
Marcio Santos vendedor
Ricardo Bertolini REP11

Drnarin & Faumncll R
Exibinde 119 Registros

4y—— Confirmar operagéo

Para remover um profissional da lista de destinatarios, € necessario marcar 0s registros a serem
retirados da lista e clicar sobre o botdo Remover destinatéarios.



Assunto
Neste campo, localizado abaixo da lista de destinatarios, o titulo da mensagem € inserido. Seu
preenchimento ndo € obrigatorio.

Conteudo
O campo Mensagem armazena o conteudo da mensagem a ser enviada. O campo é encontrado
abaixo do campo Assunto. Seu preenchimento é obrigatorio.

Mensagem:

Enviar mensagem
Antes de ser enviada, a mensagem precisa obrigatoriamente:

Possuir pelo menos 1 destinatario;
Possuir alguma informag&o no campo Mensagem.

Caso os requisitos acima estejam cumpridos, clique sobre o botdo Gravar (), gue esta
disponivel na parte superior direita da pagina.
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CAIXA DE ENTRADA

Ao acessar a Caixa de entrada séo listadas todas as mensagens enviadas para o profissional logado.

Pesquisa rapida:
Remetente:
paed: B s alle
Situacdo: + ldas ~ Nio lidas
X e
Caixa de entrada

Pesquisa rapida:

Y= EXE

Pesquisa avancada «
(32) Registros

5. Data Hora.. Remete. Assunto | Conteddo

Mensagem lida —— G 29/.. 16:45 Vended . Tabelad. Boatarde Reginaldo, Vi que voce atende alguns clientes no estado de SC, ao digitar o pedido para este cliente na hora de selecionar a "unidade” voce precisa selecionar a unidade "

g 29/.. 16:36 Vended.. Clientea.. Boa tarde Reginaldo, Vi que voce atende alguns dientes no estade de SC, ao digitar o pedido para este cliente na hora de selecionar a “unidade” voce precisa selecionar a unidade ...
g 29/.. 16:35 Vended.. Reunifo.. O profissional Vendedor 1 aceitou seu convite para: Tarefa Descrigo: Visita a cliente Data/hora: 13/01/2014 &s 14:00 até 13/01/2014 ds 18:00

E';eansagem nao —_— E 29... 19:44 vende... Atualiz... Boa tarde Reginaldo, Vi que voce atende alguns clientes no estado de SC, ao digitar o pedido para este cliente na hora de selecionar a "unidade” voce precisa...

I

Data e hora de envio

°

(o]

o

(o]

g 29/.. 19:43 Vended.. Reunido.. Boatarde Reginaldo, Vi que voce atende alguns clientes no estado de SC, ao digitar o pedido para este cliente na hora de selecionar a “unidade” voce precisa selecionar a unidade *.. @
(o]

Ler mensagem



CAIXA DE ENTRADA

Ao clicar no icone para visualizar a mensagem (@) temos a seguinte tela:

Enviar nova Responder a
mensagem mensagem

|

e e EXTTT O O

Enviada em: 29/05/2014 - 19:44
De: Vendedaor 72
Assunto: Atualizacdo de tabela

Boa tarde Reginaldo,

Vi que vocé atende alguns clientes no estade de 5C, ao digitar o pedido para este cliente na hora de selecionar a "unidade" vocé precisa selecionar a unidade
"filiall" e ndo "filial-pr" pois o cliente ndo é do Parand.

Obs> Somente usar a unidade "filiall" para clientes que ndc sdo do estado do Parani.

P

Ao clicar para responder a mensagem teremos a mesma tela da Nova mensagem, com a diferenca
gue o assunto e os destinatarios da mensagem respondida j& estardo preenchidos.
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IXA DE ENTRADA

Responder mensagem
Ao visualizar uma mensagem recebida, o botdo Responder serd habilitado. No entanto, isso sO

ocorrerd quando o profissional logado possuir permissao de envio para o remetente da mensagem.
Ao clicar sobre o botdo, a tela de Nova mensagem sera carregada, com algumas informacdes da

mensagem que esta sendo respondida.

e
(1) Destinatarios selecionados
+ | Login

O]  Nome

0 Vendedor72 flavio

1

Remetente da mensagem
respondida, € carregado

automaticamente
Exibindo pagina 1 de 1 Q@
Assunto: RES: Aualzacio de tabela  4——— O texto "RES.:" é adicionado & frente do assunto da mensagem anterior
Mensagem: N
O contetido da mensagem anterior &
adicionado, com o separador "----" 22 tarde Reginaldo,
Vi que vocé atende alguns clientes no estado de 5C, ao digitar o pedido para este cliente na hera de selecicnar a "unidade” vocé
precisa selecionar a unidade "filiall" e ndo "filial-pr" pois o cliente ndc € de Parand. -

Obs> somente usar & unidade "filisl1" para clientes que ndo =30 do estado do Parana. A

VocE pode digitar 3570 caracter{es)
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| CAIXA DE SAIDA

A Caixa de saida lista todas as mensagens enviadas pelo profissional logado.

Para visualizar as mensagens enviadas basta clicar no icone de visualizacéo (@). A mensagem
sera aberta para visualizacdo no mesmo formato daquela da caixa de entrada.

Caixa de saida

Pesquisa rapida:

X Lmpar
Pesquisa avancada -

(24) Registros
Data Assunto (0]
21/05/2014 Reunido ® -
21/05/2014 Aceite de convite [o]
21/05/2014 Aceite de comnvite (o]

12



A Assinatura € um trecho de texto inserido no final das mensagens para identificar o remetente. O

usuario pode personalizar o texto.

Apos clicar sobre o sub-menu Assinatura, a tela abaixo sera carregada:

Assinatura de mensagem

Assinatura
Att,

. Profissional logado
Inserir a assinalura ——

oce pode digitar 3975 caracter(es
¥ Indluir nas mensagens de resposta

!

Ao marcar este campo, a assinatura
sera inserida no contetido de todas
as novas mensagens de respostas

Confirmar a operagao

|
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Gerencie os direitos de envio de mensagem dos usudrios através do menu Permissdes de mensagem.
Selecione para quais profissionais cada usuario podera enviar mensagem.

Por exemplo: O Profissional A pode enviar mensagens para o Profissional B desde que essa
permissao esteja definida. O Profissional B pode responder estas mensagens se tiver permissao para
enviar mensagens para o Profissional A.

Para acessar as permissdes de mensagem, € necessario clicar sobre o sub-menu, localizado ao lado
esquerdo da tela.
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PERMISSOES DE MENSAGEM

ApGs clicar sobre o sub-menu, a tela abaixo sera carregada:

Importar hierarquia

Profissional definido

e

Profissional: Marcio Santos -
Profissionais listados Profissionais selecionados
: : Gravar definiges
Pesquisar.. LY Pesquisar.. =y
3 - Marcio Santos s
Gisele Marques Vendedor 19566
Teste Vendedor 18574
Teste Vendedor 127
testel Vendedor 126
Teste2 ’ Vendedor 101
Teste23 Vendedor 103
Vendedor 102 Vendedor 106
VMendedor 104 » Vendedor 108
Vendedor 105 Vendedor 109
Vendedor 107 ‘ Ricardo Bertolini
Vendedor 18 Vendedor 110
Vendedor 19 Vendedor 100
« Vendedor 102

Vendedor 113

Vendedor 114

Vendedor 115

Vendedor 116

Vendedor 117

Vendedor 118

x Vendedor 119 >
Profissionais do sistema Profissionais permitidos
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Profissional definido

As permissodes de mensagem seréo definidas para o profissional do sistema que estiver definido neste
campo, ou seja, ele podera enviar mensagem para todos os profissionais da lista de Profissionais
permitidos, apods estas definicbes terem sido gravadas.

De inicio, o campo Profissional recebe o usuario logado no sistema. Porém, o mesmo pode ser
alterado para qualquer outro conforme sua hierarquia no sistema. Esse cenario geralmente ocorre
qgquando o usuario logado é gerente e precisa definir as permissbes de mensagem para seus
supervisionados.

Profissionais do sistema
Nesta lista estdo todos os profissionais cadastrados no sistema e que ainda ndo foram passados a
lista de Profissionais permitidos.

Para mové-los para a lista de Profissionais permitidos (conceder permisséo), basta utilizar os botdes:
» Para mover um profissional selecionado;
jp Para mover todos os profissionais da lista.

Profissionais permitidos

Nesta lista estdo todos os profissionais para os quais foi concedida permissao de envio de mensagem,
ou seja, o usuario definido no campo Profissional podera enviar mensagens para todos os usuarios
definidos nesta lista, apos estas alteracdes terem sido gravadas.
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Para retorna-los a lista de Profissionais do sistema (retirar a permissao), basta utilizar os botdes:
4 Para mover um profissional selecionado;
€ Para mover todos os profissionais da lista.

Importar hierarquia
A funcéo do botdo Importar hierarquia € movimentar rapidamente todos os profissionais que estédo
abaixo da hierarquia do profissional, definido em Usuario, para a lista de Profissionais permitidos.

Gravar definicdes
Ao clicar sobre o botdo Gravar, as permissées de mensagem serdo gravadas para 0 USUArio.
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ANOTACOES
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ANOTACOES
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