Eventos

1 — Criar o evento:

Descricdo: Informe nome intuitivo, pois esta serd a forma de identificar o evento
para os destinatarios.
Responsavel: Quem conduzird o evento.
Tipo: 2 para eventos publicos.
Cliente: 1000 para eventos publicos.
Area: Informar a érea.
Situagdo: Aberto.
Link: Criar no Teans.
Marcar Inscrigdo Publica: No caso de eventos destinados a todos os usudrios.
Guia Observacao: Explicacdo detalhada do evento. (Informacao disponivel para
0s usuarios.)
Caso seja treinamento com mais eventos:
o Cadastre o evento principal seguindo as orientacdes acima.
o Cadastre os eventos secundarios informando neles o cddigo do evento
principal.
o Caso considere necessdrio, modifique a descricdo (que sera atribuida
automaticamente, de acordo com o evento principal).
Desta forma, a inscricdo realizada no principal sera replicada para os
secundarios. Neste caso, os eventos secundarios terdo alguns campos ocultos,

por que seguirdo o padrdo do principal.

kb Manipulagdo de Eventos

<G

Observacdies Recursos Funciondrios envolvidos Clientes/Contatos  Tag's

Evento Principal l:l

Descrigdo |AF‘URACEO DO IRPIE C5SLL DO LUCRO PRESUMI

|

Responsével | 168 *++ | {BRENDHA SILVA BARROS VIEIRA |

Tipo | 2 -+~ | [REMAMENTO ABERTO |

Cliente fLocal | 1.000 -+ | |[TEK-5YSTEM INFORMATICA LTDA |

Area do Curso | 21 | |FISCAL |

Prioridade | 0 -+ | [oEFINIDO |

Proposta| 0 --- | [INDEFINIDA |
Situacdo | 4-Confirmado ~

Link Acesso | https: f/teams. microsoft. com ] fmeetup-join/ 19%:3ameeting_MjIOMzOdM = |

Inscricdo Piiblica Total pontos participacdo I:I

— O s

» ®0 Q©

Data/Hora de Previsdo/Acordado

Inicio | 03/03/2023 08:00:00 - |

Término | 03/03/2023 10:00:00 *++ |
Tempo (hrs) 02:00:00

Data e Hora de Realizacio

Inicio | |

Término | |

remors [ |




2 — Gerar o link do evento:

e No cadastro do evento acesse o botdo “...".

e Selecione a opc¢do Preferencial, porque é a mais interessante, pois obrigara que
o usudrio acesse o Atendimento Web para realizar a inscrigdo e também para
acessar o evento.

e Este link serd utilizado para fazer a inscricdo e também para acessar a sala do
evento.

Minhas Tarefas
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b [ TESTE 59386 PAUSADO, VERSAQ 35:
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wdado Reacdo * cU
0:00 - Responsabilidade *
Seguir *
0:00 =--
Reenviar e-mail
00:00
Web - Incrigio Autenticada (Preferencial)
Web - Incrigio Avulsa

3 - Criar a reuniao no Teans:

e Acessar o Calendario do Teans e Criar a Reuniao.
e Clicar com o botdo direito e selecionar a opgao Copiar Link.

Apuragdo do IRPJ e CSLL do Lucro Presumido

Milene

/7 Editar

L
Ly
o

%,

Chat com participantes
[ Ingressar online

&> Copiar link

=}

Cancelar

Mostrar como >

Q

Categorizar >

e Informar o Link no cadastro do evento no programa de atendimento.



e Editar o evento e informar como Participante  Opcional:
treinamento@teksystem.com.br e o consultor responsavel pelo evento.

Apuragio do IRPJ e CSLL do Lucro Presumido Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agenda...  Participagic  Quadro de Comunicag...

X Cancelar reunido &> Copiar link Mostrar como: Ocupado * Categoria: Nenhuma “ Fuso hordrio: (UTC-03:00) Brasilia ~.» Opgdes de reunido

Vs Apuragdo do IRPJ e CSLL do Lucre Presumido

go Adicionar participantes obrigatérios

Opcional: " Brendha Vieira ., ™ Treinamento Tek-System

Provisdrio Provisorio
®©  03/03/2023 08:00 v = 03/03/2023 10:00 v 2h @  Odiainteiro

Sugeridos: 10:00-12:00 12:00-14:00 14:00-16:00

(7] N&o se repete v

© Adicionar localizagéo

e Modificar as configuracdes de ‘Op¢des de Reunido’, conforme segue. (Precisa
colocar como apresentadores o treinamento@teksystem.com.br e o consultor
responsavel):

Opcdes de reunido

Quem pode ignorar o lobby? Todos W

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da reuniao Sim ‘:)
Escolha os coorganizadores: Pesquisar participantes e
Quem pode apresentar? Pessoas especificas v

#. Brendha Vie... X v
Escolher apresentadores: I Treinamento ... <

Permitir microfone para os participantes? Nio @
Permitir cdmera para os participantes? N3o @
Gravar automaticamente Sim D
Permitir chat da reunido Habilitado v

Permitir reagdes Sim ()
Habilitar P&R Nio © )
Fornecer legendas de CART Nio (O:)
Habilitar a interpretagao do idioma Nao @
Permitir o relatério de presenga Sim ‘D


mailto:treinamento@teksystem.com.br
mailto:treinamento@teksystem.com.br

4 - Divulgacao do Evento:

Solicitar a empresa de Marketing a criagao da arte de divulgacao. (Alexandre)
Criar o post classificando a categoria como Treinamento e também o sistema de
interesse (feeds). (Milene)

Colocar a arte criada como Status do WhatsApp (0 maximo que conseguir).
(Matheus, Alexandre, Diogo, Colegas da empresa).

Através do contato do cliente com o suporte, de acordo com o médulo: Vocé ja
se inscreveu para o treinamento/demonstra¢do?

Realizagdo do Evento:

Modificar o Status para Confirmado no dia do evento.

Enviar email para os participantes lembrando do evento.

O acesso a sala serd autorizado 30 minutos antes do inicio do evento.

Alertar aos participantes internos que ndo podem estar com atividades iniciadas.
Iniciar o evento no cadastro de atendimento 15 minutos apds o inicio de fato.
Um tempo apds iniciar o evento no atendimento, ndao serdo permitidos novos
acessos via Atendimento Web.

OBS: Se os acessos forem realizados através do Atendimento Web, o participante
recebera o certificado de participacao.



