Manual do Socio

Aplicativo de producéo da equipe — EM Advocacia

1. Instalando o aplicativo no celular
O aplicativo ndo vem da loja de aplicativos. Ele é instalado direto do site:

* Android: abra edivanioadvocacia.com no Chrome, toque nos trés pontinhos no canto superior
e escolha «Adicionar a tela inicial».

e iPhone: abra edivanioadvocacia.com no Safari, toque no botdo de compartilhar (quadrado com
seta para cima) e escolha «Adicionar a Tela de Inicio».

Depois disso, o icone do EM Advocacia fica na tela do celular, como qualquer outro aplicativo.

2. Criando sua senha

* Vocé recebeu um e-mail de convite. Abra o e-mail e toque no link.

* O link abre uma tela para criar sua senha. Escolha uma senha que vocé lembre e confirme.

* Se o link expirar, na tela de entrada toque em «Esqueci minha senha» para receber um novo
e-mail.

* Na proxima vez, entre com seu e-mail e a senha criada.

3. O que vocé vé no painel

O painel mostra os numeros somente do seu escritdrio: atendimentos ao cliente, metas
consolidadas, metas pactuadas e 0s registros recentes da equipe.

Use os botdes Hoje / Semana / Més no topo para mudar o periodo. Ao lado de cada item h4 o
«Consolidado no més», que soma dia a dia dentro do més.

4. Registrando suas atividades
Toque em «Registrar nova atividade» ou em um dos botdes do quadro Atendimentos ao cliente.

* Vocé pode registrar os atendimentos: Judicial, ADM/INSS, Financeiro, Orientacdes, Visitas
(clientes/comunidade), Palestras e Reunides.

» O atendimento de Recepcao é exclusivo da equipe de recep¢do e ndo aparece para Voce.

* Escolha a atividade, confirme seu nome em «Funcionario responsavel», a data e a quantidade.

« Em Situacao, deixe sempre «Concluida» quando o trabalho estiver feito — s6 assim ele conta
nas metas.
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 Se quiser que o Dr. Edivanio revise antes, marque «Em reviséo».

5. Suas metas

Na aba Metas - Estabelecer metas vocé cria as suas proprias metas: escolha a atividade, a
guantidade e o prazo. A meta vai direto para o seu nome.

Vocé ndo cria metas para os funcionarios — isso € feito pela administracdo. Na aba Realizacao
vocé acompanha o quanto ja foi feito de cada meta.

6. DUvidas

Qualquer dificuldade de acesso ou duvida sobre os registros, fale diretamente com o Dr. Edivanio ou
com a Edilane.
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