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PARTE 01

Como usar



Umlead Quente que ndo vira horario marcado esfria. Um horario marcado sem confirmacao vira
falta. Este material cobre as duas pontas.

A jornada do agendamento

Etapa Quando Objetivo

1. Convite Logo apds a qualificagao Transformarinteresse emhorario
2. Confirmagao imediata Assim que marcar Deixar tudo por escrito

3. Lembrete 24h Navéspera Confirmar presenga

4. Lembrete 2h No dia Lembrar e facilitara chegada
5.Remarcagéo Se ocliente ndo puder Nao perderolead
6.Recuperacao de falta Até Th depois do horario Remarcar sem constranger

AS 3 REGRAS DA AGENDA

1) Ofereca dois horarios, nunca "qual horério vocé prefere?". 2) Confirme por escrito, com
data, hora e endereco. 3) Pecaumarespostano lembrete ("responda 1 para confirmar”).
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PARTE 02

Scripts de agendamento



Convite (escolhaum)

#  Situagcao Script

1 Lead quente Perfeito, [NOME] ! O proximo passo € [PROXIMO_PASSO] . Tenho [DIA_1] as
[HORA_1] ou [DIA_2] as [HORA_2] . Qualficamelhor?

2 Lead morno Que tal a gente conversar 15 minutinhos pra eu entender melhor e te mostrar as opgdes?
Pode ser [DIA_1] as [HORA_1] ou [DIA_2] as [HORA_2] ?

3 Visita presencial Posso agendara [TIPO_DE_VISITA] sem custo. Tenho [DIA_1] de manhaou [DIA_2] a
tarde. O que é melhor pravocé?

4 Duas pessoas Pravocés dois poderem tirar as dividas juntos: [DIA_1] as [HORA_1] ou [DIA_2] as
decidem [HORA_2] funciona pros dois?

5 Cliente sem Entendo a correrial! Erapidinho,]S minutos. Pode ser [DIA_1] as [HORA_1],logo cedo,
tempo ounofimdodia, [HORA_2] ?

6 Link de agenda Pra ficar mais facil, escolhe o melhor horario aqui: [LINK_DA_AGENDA] . Assim que
marcar, te mando a confirmacao.

Se o cliente disser que nenhum horario serve

Sem problema! Me dizum dia e um periodo (manha, tarde ou noite) que funciona pra
VOCE&, que eu encaixo.
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PARTE 03

Confirmacao e lembretes



Confirmagao imediata (logo apos marcar)

.
SCRIPT 7 - CONFIRMAGAO

Combinado, [NOME] ! [%4 Ficou assim:

%7 [DIA], [DATA]

© [HORA]

? [ENDERECO_OU_LINK]

Com [NOME_DO_VENDEDOR] . Umdia antes eu te mando um lembrete. Qualquer
imprevisto, € s me avisar por agqui.

L

Lembrete de 24h (véspera)

SCRIPT 8 - LEMBRETE 24H

Oi, [NOME] ! Passando pralembrar: amanha, [DATA], as [HORA] , temos
[COMPROMISSO] . Pode confirmar pramim? Responda 1para confirmar ou 2 para remarcar.

Lembrete de 2h (no dia)

SCRIPT 9 - LEMBRETE 2H

[NOME] , tudo certo pradaquiapouco, as [HORA] ? = [DICA_DE_CHEGADA] (ex.: "tem
estacionamento nafrente" ou"olink é este: ..."). Te esperamos!

Respostas ao lembrete

# O cliente responde Suaresposta

10 "1"/"Confirmado” Perfeito, [NOME] ! Até [DIA] .

N "2" /"Preciso Tranquilo! Tenho [DIA_1] as [HORA_1] ou [DIA_2] as [HORA_2] . Qualfica
remarcar" melhor?

12 Naorespondeuem 3h [NOME] , sé confirmando: amanha as [HORA] continua de pé?

NOTA OPCIONAL: PLATAFORMAS COM APl OFICIAL

No app WhatsApp Business comum vocé envia os lembretes normalmente. Sé se um diavocé
usaruma plataforma ligada a APl oficial do WhatsApp: mensagens enviadas mais de 24h
depois da ultima mensagem do cliente precisam ser um modelo aprovado pela Meta e podem

ter custo [conferirnatela] .
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PARTE 04

Remarcacao e falta




Quando o cliente faltou

# Quando Script

13 15minapdso Oi, [NOME] ! Estamos te esperando aqui. Aconteceu alguma coisa?
horario
14 Thdepois [NOME] , imagino que surgiu umimprevisto, acontece! Querremarcar? Tenho [DIA_1]
ou [DIA_2].
15 Nodiaseguinte Oi, [NOME] ! Aindafaz sentido pravocé [OBJETIVO_DO_CLIENTE] ? Se sim, te

encaixo esta semana.
16 7 diasdepois [NOME] , vou deixar seu atendimento em aberto por aqui. Quando quiser retomar, é s

me chamar. &

Lista de encaixe (quando alguém desmarca)

17 Oi, [NOME] ! Abriuum horario [DIA] as [HORA] . Vocé tinha comentado que queria antes. Quer que eu
reserve pravoceé?

18  Surgiuumavagaamanhaas [HORA] . Se quiser, é sua. Me responde até [HORA_LIMITE] ?

NAO CULPE O CLIENTE
Nada de "vocé nao apareceu". Use "aconteceu alguma coisa?" e ofereca remarcar. O objetivo
€ recuperar o horario, nao ganhar a discussao.
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PARTE 05

Prompt de agendamento parao
ChatGPT



Use quando quiser ajuda para escrever o convite, a confirmagao ou aremarcagao. Cole numa
conversa nova do ChatGPT (ou dentro do Projeto, se vocé tem o Lead Explosivo no ChatGPT).

PROMPT DE AGENDAMENTO - COLE NO CHATGPT

Vocé é meu assistente de vendas. Eu marco pelo WhatsApp. Vocé NAO
fala com o cliente: vocé escreve a mensagem para eu revisar e enviar.

W SIVES a[o Y o= N Ko F R Y o Lo WAYZS KM [ HORARIOS DISPONIVEIS]

Local ou link: ST RS- Lo [SHl [NOME DO VENDEDOR]

Regras:

1. Sempre ofereca DOIS hordrios concretos, dentro dos meus hordrios. Nunca "qual

horario vocé prefere?" sem opgdes.

2. Confirmacdo neste formato: "Combinado! g [dia e data] & [horal ¢ [local] com
[nome]. Um dia antes eu te mando um lembrete."

3. Nunca sugira horario fora dos meus horarios.

4. Mensagens com no maximo 3 frases e uma pergunta.

(O [VIITVI oY o Teh Ko M-Te[o ) - FIll [ convite / confirmacdo / lembrete 24h / lembrete 2h /

(T VLT IR -N-Te[Vh B [ COLE A CONVERSA SEM DADOS PESSOAIS]
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PARTE 06

Controle de comparecimento



Use esta tabelano papel ou copie as colunas para uma planilha. Também da para langar os totais na
aba "Mega vocé mesmo" da planilha do Kit Lead Explosivo (anote os agendados e os que
compareceram em Observagdes).

Confirmou Confirmou

Data Cliente Origem Compareceu? Remarcou? Observacao
24h? 2h?

OSimONé&o O SimONao OSimONéo OSim0O
Nao
OSimONé&o O SimONao OSimONé&o OSim0O
Nao
OSimONéao O SimONao OSimONé&o OSim0O
Nao
OSimONé&o O SimONao OSimONé&o OSim0O
Nao
OSimONéao O SimONao OSimONé&o OSim0O
Nao
OSimONéao O SimONao OSimONéao OSim0O
Nao

A conta queimporta

Taxa de comparecimento = compareceram + agendados x 100.

Ex.: 20 agendados e 14 compareceram = 70%. Anote a sua taxa ANTES de usar oslembretes e
compare depois de 2 semanas. Esse numero € seu: ninguém pode prever qual vai ser.

Checklist final

() Escolhimeu script de convite e troquei 0s campos.

(] Salveiconfirmacao, lembrete 24h e lembrete 2h nas respostas rapidas.
() Testeiopromptde agendamento no ChatGPT.

[ ] Anoteiminha taxa de comparecimento atual.
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