Kit de bienvenida

Para dar de alta a alguien nuevo y que aprenda solo: qué manual lee cada puesto, su checklist del

primer dia y tarjetas de una hoja para pegar junto a la computadora.

PARA QUIEN MENU PUESTOS
Quien da de alta al equipo y cada persona nueva Ajustes 3

Alta Rol Manuales

Ajustes - Equipo duefio, admin o agente los de su puesto

EN ESTE MANUAL

1. Dar de alta a alguien nuevo (4 pasos) 3. Checklist del primer dia

2. Qué lee cada puesto 4. Tarjeta - Inbox
5. Tarjeta - Conversacion

0 Dar de alta a alguien nuevo (4 pasos)
Doénde: Ajustes

1. Alta: invitalo desde Ajustes con su correo.
2. Rol: duefio, administrador o agente. El rol decide qué alcanza.

Primer dia

checklist firmado

3. Manuales: en Ajustes — Manuales y fichas marca cuales ve ese rol. Le aparecen en Ajustes —

Manual — Manuales en PDF.
4. Checklist: que llene y firme el checklist del primer dia que viene al final.

e Qué lee cada puesto

Doénde: Ajustes

Puesto Qué alcanza Sus manuales

Dueiio Todo, incluido el plan y quién entra. 01 Tu dia - 02 Atender clientes - 03 El agente - 04

Vender - 05 Configurar

Administrador Todo el dia a dia y la configuracion del agente y 01 Tu dia - 02 Atender clientes - 03 El agente - 04

los canales. Vender - 05 Configurar

Agente Atiende y vende: inbox, conversaciones, 01 Tu dia - 02 Atender clientes - 04 Vender

oportunidades y tareas.
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e Checklist del primer dia

Imprime esta hoja. Se llena el primer dia y se firma.

v Lo que tiene que lograr Dénde
O Entro y ve el Inbox con las conversaciones Inbox
O Abrié una conversacion y contesto una Conversacion
([ Sabe qué significa cada estado de la pastilla Inbox
O Abriod el botén ? de una pantalla Cualquier pantalla
O Encontré sus manuales en PDF Ajustes — Manual
O Sabe cuando devolverle una conversacion a la 1A Conversacion
[ Nombre: Puesto:
( Fecha: Firma:
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0 Tarjeta - Inbox

Todas las conversaciones de todos los canales en una sola lista, ordenada por urgencia y no por hora.

1.

Empieza por la tarjeta de arriba, “N cosas requieren tu atencion”: son los asuntos que no pueden esperar.
Toca uno y te lleva a la conversacion.

. Filtra con las tres filas de chips: la primera por canal (cada uno trae su nimero), la segunda por situacion

(“Requiere atencion”, “Cliente esperando”, “IA puede resolver”, “Seguimiento pendiente”, “VIP”, “Cliente
molesto”) y la tercera por estado (“Abierta”, “Necesita humano”, “Por aprobar”, “Resuelta”).

. Toca un renglén para abrir la conversacion. La pastilla de la derecha te dice el estado o la intencion que

detect6 el agente; si dice “El agente esta escribiendo...”, déjalo terminar.

. EniPhone desliza el renglén: “Resolver” la cierra, “Tomar” la pasa a atenciéon humana y te la asigna,

“Devolver a IA” se la regresa al agente.

5. Los botones “Resolver”, “Tomar yo”, “Devolver a IA” y “Reabrir” hacen lo mismo sin deslizar.

6. Busca con la lupa por nombre, teléfono, empresa, mensaje o etiqueta. Con dos letras o mas también

busca en el historial completo, en la seccién “En todo el historial”.

. En el menu de filtros (arriba a la derecha) prende “Solo asignadas a mi” para ver nada mas lo tuyo, o toca

“Actualizar” para recargar.

“Abierta”; el agente la estéa llevando, no necesita nada de ti.

“Necesita humano”: alguien del equipo tiene que contestar. Estas son las urgentes.
“Por aprobar”; el agente ya escribio la respuesta y te espera en Entrenar.
“Resuelta”; cerrada. Se va hasta abajo de la lista.

La lista NO esta en orden de hora: un cliente molesto que lleva 40 minutos esperando sube hasta arriba. Si andas
buscando “el mensaje de hace rato”, salo con el buscador, no bajando la lista.
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e Tarjeta - Conversacion

La pantalla donde contestas. Aqui conviven tus mensajes, los del agente y las notas internas del equipo.

1.

Antes de escribir, lee los avisos de arriba: “Un humano esta a cargo” (trae el motivo del escalado y el
botén “Devolver a IA”), “El agente propuso una respuesta. Revisala en Entrenar.”, o el aviso de que
pasaron mas de 24 h desde el Ultimo mensaje del cliente en WhatsApp y solo se pueden enviar plantillas
aprobadas.

. Escribe en el compositor de abajo. Cuando esta vacio te ofrece cinco respuestas rapidas (“jHola! ¢En

gué te ayudo?”, “Un momento, lo reviso.”...): tocalas y se llenan solas.

. Toca la varita para que el agente te redacte un borrador. Llega al campo de texto: editalo antes de enviar.

4. Con el otro botén abres “Nota interna (el cliente no la ve)”, “Mencionar a” un compafiero y “Plantillas”

(rellenan solas nombre, empresa, producto, precio, negocio, fecha y hora).

. En el mend “...” de arriba: “Ver contacto”, “Asignar a...”, “Resumir con IA”, “Marcar resuelta” y “Tomar yo

(pausa la IA)" o “Devolver a la 1A”.

. Entra a “Ver contacto” y llena “Empresa”, “Ciudad”, “Producto o servicio de interés”, “Valor potencial”’ y

“Vendedor asignado”; agrega etiquetas en “Nueva etiqueta” y toca “Agregar”.

. Si va a pedir factura, llena ahi mismo “Datos de facturacion”: “Razén social”, “RFC / Tax ID”, “Codigo

postal fiscal”, “Régimen fiscal”, “Uso de CFDI” y “Correo para facturas”.

. Abajo de esa ficha esta “Lo que el agente recuerda de este cliente”. Escribe en “Agregar algo que deba

recordar” lo que nunca debe olvidar, y borra lo que esté mal.
Burbuja “T0": la escribiste t0. “Agente IA”; la escribid el agente. “Nota interna”: solo la ve tu equipo, nunca
el cliente.

Debajo de cada mensaje enviado: una palomita = salié; doble palomita = el cliente lo ley6; advertencia =
fall6 el envio.

En cuanto TU escribes, el agente se pausa en esa conversacion (lo dice el aviso permanente del compositor). No
regresa solo: hay que tocar “Devolver a la IA” en el mena “...".

Si algo no cuadra

Si alguien dice «a mi no me aparece», revisa su rol en Ajustes.
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