Utilisation

Partager une conversation avec un client

Avec Claritalk, vous envoyez le rapport d'une conversation directement par e-mail a votre

client. Vous choisissez vous-méme quel rapport le client recoit et quelles parties vous incluez.

Via l'apercu, vous vérifiez a I'avance exactement ce que le client verra.

Comment partager une conversation

1. Ouvrez la conversation

Allez a Conversations et ouvrez la discussion que vous souhaitez partager. Vous arrivez sur

la page de rapport de la conversation. En haut a droite, a cété du titre, se trouve une

rangée de boutons d'action. Le deuxieme bouton est I'enveloppe.
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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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2. Cliquez sur I'enveloppe
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Cliquez sur I'enveloppe. La fenétre Partager le rapport par e-mail s'ouvre. En haut, sous

Liens partagés, vous voyez combien de liens pour cette conversation ont déja été partagés.
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Les boutons d'action : partager, e-mail (enveloppe), modifier, supprimer, signaler.
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3. Entrez lI'adresse e-mail du client

Tapez dans le champ A I'adresse e-mail du client et confirmez avec Entrée. L'adresse
apparalt sous forme de tag jaune. Vous pouvez ajouter jusqu'a dix destinataires. Pour

supprimer une adresse, utilisez la croix a co6té du tag.

Sous le champ d'adresse, vous pouvez éventuellement ajouter un message personnel. Ce

message sera inclus dans I'e-mail envoyé au client.
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4. Sélectionnez le rapport que vous souhaitez livrer

Choisissez dans Type de rapport le rapport que le client recoit. La liste affiche les rapports
disponibles pour cette conversation, par exemple le résumé général ou un modele de

rapport personnalisé.



Déterminez sous Inclure quels éléments vous incluez :
o Thémes de discussion - les sujets abordés.
o Questions et réponses - les questions qui ont été soulevées avec leurs réponses.

o Taches - les points d'action de la conversation.

Enfin, définissez dans Le lien expire aprés combien de temps le client aura acces. Par

défaut, c'est sept jours.
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5. Consultez I'apercu

Cliquez sur Apercu pour voir a I'avance ce que le client recoit. L'apercu s'ouvre dans un
nouvel onglet et affiche le rapport exactement comme le client le verra : le résumé, les

éléments inclus et la date d'expiration du lien.



Le résultat ne vous plait pas ? Alors ajustez les parametres dans le panneau et consultez a

nouveau l'apercu.
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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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L'apercu : ce que le client verra apres avoir ouvert le lien.

6. Envoyez le rapport

Cliquez sur Envoyer. Le client recoit un e-mail avec un lien sécurisé vers le rapport. Apres la
durée de validité choisie, le lien expire automatiquement. Tous les liens envoyés se

trouvent sous Liens partagés en haut du panneau.

Bon a savoir

Attention
Vérifiez I'adresse e-mail avant d'envoyer : un rapport peut contenir des informations sensibles

sur la conversation.

¢ Vous pouvez partager la méme conversation plusieurs fois, par exemple avec un type de

rapport différent ou une validité plus courte.

e Avec Annuler, vous fermez la fenétre sans rien envoyer.



