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Ja pensou em ter um canal de comunicacao
eficiente para conectar os seus clientes ao
seu negocio?

O WhatsApp € o aplicativo de mensagens mais utilizado no mundo, e a versao
Business foi feita especialmente para vocé, empreendedor, se comunicar diretamente
com seu publico.

Na plataforma é possivel inserir informagoes como o seu site, e-mail e endereco,
configurar mensagens automaticas e mensagens rapidas, enviar catalogos e muito mais!

Venha aprender a criar e gerenciar o WhatsApp Business agora!

Clique em préximo e acesse o passo a passo!




WhatsApp Business >>>

1° Passo | Tenha aten¢io como
conteido e o tom das mensagens

Defina uma linguagem para que sua empresa
utilize e alinhe as formas de comunicacao

com a pessoa responsavel pelas postagens do
WhatsApp.



WhatsApp Business >>>

Nao esqueca de destacar as seguintes
orientacoes a esse profissional:

>

>

>

>

Nao dé opinioes pessoais nas postagens.

Nao faca piadas de mal gosto, machistas,
racistas ou de qualquer natureza que ofenda
0 proximo.

Preze sempre pelo bom portugués. O cliente
merece uma boa ortografia.

Evite imagens de ma qualidade.

Nao replique fake news.

DICA! Se precisar posicionar a sua marca

politicamente, faca isso com muito cuidado e
sempre respeitando opinioes alheias.




WhatsApp Business >>>

2° Passo |Deixe uma mensagemde

ausencia

Utilize esse recado para informar ao cliente
os horarios de funcionamento ou outra
informacao importante: Em “Mensagem de
auséncia”, escolha:

>

>

Horario.

Data de envio.

Destinatarios que nao receberao a
mensagem.

Contelildo do corpo da mensagem.

5 de 24 SEBRAE

Erwiaer mipnsagem de auséncia

Destinatarios

AGQFadectmos SGa MenSagem. Mao es1amos
disponiwiis nd MOMmento, mad entranermos ém

comato assim que possivel
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DICAS!

Erwiaer mipnsagem de auséncia

> Oideal éque essa mensagem seja enviada
forado horario de funcionamento da sua
empresa.

> Ela podeserprogramada para alguns

minutos antes do fim do expediente. T

> \Vocé pode editara opcao sugerida pelo
aplicativo para que se adeque melhorasua

h{ﬂ'.:'lljl?l:lﬂl"lllli:l'.:- S8 eSO, Ma0 eS1amas
em presa i peri S P TG, PG AL ereS em

comato assim que possivel

> Amensagem precisa ser educada.

> Naoesquecadeinformarquandosua
empresa voltaraa responder as mensagens.




WhatsApp Business >>>

DICAS!

> Clicando em “Destinatarios”, vocé pode
escolher quem recebera a mensagem.

> Fique atento aos contatos nas excecoes.

> Sequiserque a mensagem seja enviada
apenas em um periodo, edite o horariode
inicio e término.

> (Casoqueiraoenvio frequente, selecione
“enviar sempre”.

> Naoesquecade revisaramensagem antes de
enviar.

2
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Ervvar sermpre

Horaro programado
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Inicio
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3 Todos

Excelo para meus comatos

Todos, excalo

Somente para...




WhatsApp Business >>>

3° Passo | Aposte em uma boa mensagem
de saudacao

Crie uma mensagem automatica de saudacao
para tornar mais eficiente e rapida a resposta
inicial ao cliente.

2
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Mensagem de saudacio

Erveiar mensagem do saudacio

Dastinaldnos

Agradecemds O sou contalo, Comd podemos
Mudar vocd !




WhatsApp Business >>>

A mensagem de saudacao também deve ser
educada, mas pode ser informal. Por exemplo:

> “Ola! Tudo bem?Como podemos ajudar?”

> “Olal Estamos felizes com o seu contato.”
> “Como podemos ajudar?”’
> “Ola! Tudo bem? Ja vamos atender vocé.”

Lembre-se de se demonstrar que esta disposto
a ajudar.

2

Ode24 SE

Mensagem de saudacio

Erveiar mensagem do saudacio

Dastinaldnos

Agradecemds O sou contalo, Comd podemos
Mudar vocd !
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Respostas rapidas

Agradecemos por utihl ar NOSSHS SeMAQ0L!
Esporamos trabalhar com vood nowamoento ¢

4° Passo | Aposte nas respostas rapidas

Este recurso do WhatsApp Business cria
atalhos no teclado para facilitar as respostas
aos consumidores. Sao ideais para frases muito

usadas, como:

> “Agradecemos a preferéncia”

> “Como podemos ajudar?”




WhatsApp Business >>>

4° Passo | Aposte nas respostas rapidas

Para adicionar um novo atalho para respostas

rapidas, selecione o “+” no canto superior
direito.

> Togue no campo de texto para escrever a
mensagem da sua resposta rapida.

> Toque em “Atalho” parainseriro atalho para
a resposta rapida.

> Insiraas palavras-chave que vocé usara para
localizar rapidamente a resposta.

Atencao! Sao permitidas, no maximo,
trés palavras-chave por resposta rapida.

11de 24 SEBRAE

Respostas rapidas

Agradectmas Dol utiilar NOSS0S Sern00s!

Esporamos trabalhar com vood novamento o




WhatsApp Business >>>

5° Passo | Identifique conversas com as

etiquetas

As etiquetas irao te ajudar a identificar clientes,
organizar as conversas e auxiliar com o fluxo de
atendimento. Vocé pode usa-las para separar
clientes, por exemplo:

>

>

Pe
Pe

a situacao de pagamento.

as reclamacoes.

Pelos atendentes.

Pelas compras frequentes.
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5° Passo | Identifique conversas com as
etiquetas B Novo pedido

Pagamerts pradeitg

s . Fag
Quando varios atendentes usam o mesmo

nimero, é interessante empregar etiquetas com
os nomes de cada atendente para saber quem
esta responsavel por cada cliente.

Pedeo inakr 3o

Além disso, use etiquetas para identificar
clientes novos e clientes frequentes.

DICA! D I Expomrl an
E W el b OECE
O aplicativojaindica etiquetas relacionadas Mheragens. favoritis

a pagamento, como: “Pagamento pendente”, Pesuaar na COnvena
“Pago” ou “Pedido finalizado”.
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Contas conectadas

6° Passo | Vincule sua conta
do WhatsApp ao Facebook Pigina do Facabock

Em “Contas conectadas” vocé pode conectar
seu WhatsApp Business ao Facebook e
sincronizar as informacoes das duas contas.

> \Vocédeveseradministrador da paginado
Facebook para fazer isso.

> Mudancas feitas na paginadasua
empresa no Facebook se refletirao na
conta do Business, mas nao o contrario.

> Asincronizacao de contas enriquece o
perfil da sua empresa emambas
as contas.
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Link curto

7° Passo | Compartilhe um link curto com
a clientela

O link curto é gerado automaticamente quando
vocé cria uma conta no WhatsApp Business, e
vocé pode compartilha-lo com seus clientes.
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Link curto

7° Passo | Compartilhe um link curto com
a clientela

> Vocé pode personalizara mensagem que
sera usada para os seus clientes falarem com
vocé tocando em “Mensagem”.

> Oslinks podem ser compartilhados em
redes sociais, site, banners: isso facilita o
contato direto com a sua empresa!




WhatsApp Business >>>

8° Passo | Crie uma lista de transmissao

Com a “Lista de transmissao”, vocé pode
enviar uma mensagem para até 256 contatos
de uma vez sé vez e de forma individualizada,
diferentemente dos grupos.

> Cliqgueem “Novalista”.
> Adicione membros.

> Crieumnome paraa lista.

17 de 24 SEBRAE

WA Business
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WA Business

8° Passo [Crie uma lista de transmissio

Inicie a conversa de forma casual, estimulando a
Interacao e a curiosidade do seu cliente.

Por exemplo:

“Ola! Trabalho na Empresa X, lembra da gente?
Estamos em promocao!”




WhatsApp Business >>>

8° Passo | Crie uma lista de transmissao

DICAS!

> Envie promocoes e novidades por este
canal, mas evite o excesso de informacoes e
mensagens.

> Procure nao serinoportuno e mandar muitas
mensagens via lista de transmissao. Nao use
esse recurso com frequéncia.

19 de 24 SEBRAE

WA Business




WhatsApp Business >>>

8. Crie uma lista de transmissao

DICA!

> Importante: somente pessoas com seu
contato salvo receberao mensagens
enviadas pelas listas de transmissao. Por
Isso, estimule que salvem o seu contato.

20 de 24 SEBRAE

WA Business
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WA Business

9° Passo | Organize grupos

Utilize esse recurso apenas em momentos
importantes. As pessoas tendem a sair de grupos.

Eles podem ser usados com a sua equipe para:
> Darrecados.

> Reunirinformacoes ou membros de uma equipe

ou setor. LJ s
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WhatsApp Business >>>

DICAS!

> Vocé pode alterar as configuracoes para que
apenas os administradores tenham permissao
para enviar mensagens e editar as informacoes
do grupo.

> Vocé também pode criar um grupo pessoal
para salvar dados e documentos importantes.

> Paraisso, adicione uma pessoa da empresa (3 evcueas
e em seguida a exclua. Assim so tera vocé no ) widia, links e docs
grupO Mariapemd 1ot ifas
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Status

Status do WhatsApp

10° Passo |Utilize o status para

atualizar seus clientes R —

No “Status” vocé pode compartilhar fotos, videos,
textos e GIFs, que ficam disponiveis por 24 horas.

Este recurso € 6timo para divulgar contetidos
interativos, promocoes, produtos novos e avisos.




WhatsApp Business >>> 24 de 24 SEEAE

Status

Status do WhatsApp

DICAS! -

> Evite utilizar demais ao longo do dia para que
as pessoas vejam todas as suas postagens.
Faca, no maximo, dez publicacoes.

> Epossivel escolher quem assistira a seu status.







