
TUTORIAL
LiveChat



Inicio de Sesión

https://my.livechatinc.com/chats 
Sitio para acceder al Chat. !2

https://my.livechatinc.com/chats


Tutorial Chat

Ayuda -> Tutorial de Chat
En el menú Ayuda, podremos ir a la sección Tutorial de Chat.


En esta sección se muestra un simulador de chat para poder 
practicar antes de iniciar un chat con nuestros clientes.
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Tutorial Chat

Respuestas automáticas
Para mostrar las respuestas automáticas, dar click en el signo “#” (1) se 
podrán seleccionar las respuestas automáticas desplegadas en la lista 
mostrada (2) dando click en el número que se quiera para mostrar la 
respuesta automática, dar click a la misma (3) y enter para enviarla.
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Tutorial Chat

Respuestas automáticas
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Otra forma de mostrar las respuestas es dar click en el signo “#” (1) y escribir 
la palabra clave (2) para mostrar las respuestas adecuadas y por último dar 

click en la respuestas (3) para poder enviarla dando enter.



Tutorial Chat

Información del contacto
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Del lado derecho en nuestra 
pantalla (1), podremos observar 
un panel con la información del 

contacto, aquí podrán ver su 
nombre, ubicación y datos de 

interés sobre nuestros clientes.
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Tutorial Chat
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Prioridades al 
atender un chat

Del lado derecho en nuestra 
pantalla (1), podremos observar 
un panel que muestra un primer 

menú “Datos de contacto” donde 
aparece el nombre de nuestro 
cliente y un indicador (2) que 

cambia a color rojo cuando lleva 
mucho tiempo esperando el 

cliente.


¡Atenderlos es vital!
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Tickets
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Del lado izquierdo dar click en el menú “Tickets” (1) y desplegará un 
menú (2) donde podremos seleccionar el tipo de ticket que se debe 

atender, estos pueden ser “Abiertos”, “Pendientes”, “Resueltos”, “Correo 
no deseado” o “Crear un boleto”
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Crear Tickets
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Para crear un nuevo ticket, dar click en “Crear un boleto” (1) y desplegará 
un formulario donde llenaremos con los datos de nuestro cliente (2).
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Tickets Pendientes
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Para dar seguimiento a los tickets pendientes, dar click en 
“Pendiente” (1) y se desplegará una lista con los chats, seleccionar el 

chat deseado para mostrar el ticket de nuestro cliente (2), con sus 
datos.
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Tickets Resueltos
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Para dar seguimiento a los tickets pendientes, dar click en “Resuelto” (1) 
y se desplegará una lista con los chats, seleccionar el chat deseado para 

mostrar el ticket de nuestro cliente (2), con sus datos.



Perfil Reporte

44% 
Satisfacción en Chats
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