Verwendung

Ein Gesprach mit einem Kunden teilen

Mit Claritalk versenden Sie den Bericht eines Gesprachs direkt per E-Mail an IThren Kunden. Sie
wahlen selbst, welcher Bericht der Kunde erhalt und welche Inhalte Sie miteinbeziehen. Uber

die Vorschau uberprifen Sie vorher genau, was der Kunde zu sehen bekommt.

So teilen Sie ein Gesprach
1. Offnen Sie das Gesprich

Gehen Sie zu Gesprache und 6ffnen Sie das Gesprach, das Sie teilen mdchten. Sie gelangen
auf die Berichtsseite des Gesprachs. Oben rechts neben dem Titel sehen Sie eine Reihe von

Aktionsschaltflachen. Die zweite Schaltflache ist das Umschlagsymbol.
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Demaonstratie en goedkeuring van een nieuwe werkwijze, waarin stap voor stap processen werden getest en bevestigd.
Bespreking van een anverwachte "lock"-toestand in het systeem.
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Die Berichtsseite eines Gesprachs. Das Umschlagsymbol ist markiert.

2. Klicken Sie auf das Umschlagsymbol

Klicken Sie auf das Umschlagsymbol. Das Fenster Bericht per E-Mail teilen wird gedffnet.
Oben sehen Sie unter Geteilte Links, wie viele Links fur dieses Gesprach bereits geteilt

wurden.
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Die Aktionsschaltflachen: teilen, E-Mail (Umschlagsymbol), bearbeiten, I6schen, melden.
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= Gedeeldelinks O

Maar

0/10 ontvangers

Persoonlijk bericht (optioneel)

Rapportage-type
Algemensa samenvatting W

Insluiten

() Discussiethema's

(:) Vragen en antwoorden

(} Taken

De link verloopt na
7 dagen W

Annuleren Voorvertoning Verzends

3. Geben Sie die E-Mail-Adresse des Kunden ein

Geben Sie im Feld An die E-Mail-Adresse des Kunden ein und bestatigen Sie mit Enter. Die
Adresse erscheint als gelbes Tag. Sie kdnnen bis zu zehn Empfanger hinzufigen. Um eine

Adresse zu entfernen, klicken Sie auf das X neben dem Tag.

Unter dem Adressfeld kénnen Sie optional eine personliche Nachricht hinzufiigen. Diese

Nachricht wird in die E-Mail an den Kunden aufgenommen.



Delen rapport via e-mail

& Gedeeldelinks O

Naar

klant@voorbeeld.be X *

1110 ontvangers

Persoonlijk bericht (optioneel)

Rapportage-type
Algemene samenvatting v

Insluiten
() Discussiethema's

() Vragen en antwoorden

() Taken

Delink verloopt na
7 dagen v

Annuleren VVoorvertoning Verzenden

4, Wahlen Sie den Bericht aus, den Sie versenden mochten

Wahlen Sie unter Berichtstyp aus, welcher Bericht der Kunde erhalt. Die Liste zeigt die
Berichte, die flr dieses Gesprach verfugbar sind, zum Beispiel die allgemeine

Zusammenfassung oder eine benutzerdefinierte Berichtsvorlage.



Bestimmen Sie unter Einbinden, welche Inhalte Sie miteinbeziehen:
o Diskussionsthemen - die besprochenen Themen.
o Fragen und Antworten - die Fragen, die zur Sprache kamen, mit ihren Antworten.

o Aufgaben - die Aktionspunkte aus dem Gesprach.

Bestimmen Sie abschlieRend unter Der Link verféllt nach, wie lange der Kunde Zugriff hat.

StandardmafRig betragt dies sieben Tage.
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5. Uberpriifen Sie die Vorschau

Klicken Sie auf Vorschau, um vorher zu sehen, was der Kunde erhalt. Die Vorschau 6ffnet
sich in einem neuen Tab und zeigt den Bericht genau so, wie der Kunde ihn sieht: die

Zusammenfassung, die eingebundenen Inhalte und das Ablaufdatum des Links.



Stimmt das Ergebnis noch nicht? Passen Sie dann die Einstellungen im Fenster an und

zeigen Sie die Vorschau erneut an.
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De spreker test en bevestigt stap voor stap dat bepaalde handelingen werken:

"dan doe ik zo, en dan doe ik zo" en bevestigt: "oké, dat is inderdaad juist" en "oké, dat werkt allemaal, lijkt allemaal

te werken",

Er wordt meerdere keren positief gereageerd met "fijn, fijn, fijn" en "we gaan zo doen’, wat aangeeft dat de gekozen

werkwijze goedgekeurd is.

De spreker merkt op dat een proces nog bezig is: "hij is nog altijd bezig" en dat er een mogelijkheid is om later

opnieuw te starten: "hier kan ik dan starten opnieuw, is goed".
Er is kortstondige verwarring of lichte ergernis over een "lock": "oh, waarom ga jij in lock ?".

Nadien wordt geconcludeerd dat de timing aanvaardbaar was: "Oké, dat was redelijk de tijd.* en wordt opnieuw
positief afgesloten met "Fijn, fijn, fijn."

Risico's/ Bezorgdheden

Onverwachte overgang naar een *lock”-toestand kan het proces onderbreken of vertragen.
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Waarom gaat het systeem of element in "lock” tijdens het proces?
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Die Vorschau: was der Kunde nach dem Offnen des Links zu sehen bekommt.

6. Versenden Sie den Bericht

Klicken Sie auf Versenden. Der Kunde erhalt eine E-Mail mit einem sicheren Link zum
Bericht. Nach der gewahlten Gultigkeitsdauer verfallt der Link automatisch. Alle

versendeten Links finden Sie unter Geteilte Links oben im Fenster.

Gut zu wissen

Beachten Sie
Uberprifen Sie die E-Mail-Adresse, bevor Sie versenden: Ein Bericht kann sensible

Gesprachsinformationen enthalten.

e Sie kdnnen das gleiche Gesprach mehrmals teilen, zum Beispiel mit einem anderen

Berichtstyp oder einer kurzeren Gultigkeit.

e Mit Abbrechen schlielen Sie das Fenster, ohne etwas zu versenden.



