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PARTE 01

Como configurar



Respostarapida € um texto salvo que vocé chama comum atalho. Em vez de digitar "nosso horario
é...",vocé digita /horario e o texto aparece.

No WhatsApp Business (app)

o Abra o WhatsApp Business e va em Ferramentas comerciais (ou Ferramentas para a empresa)

[conferirnatela] .
e Togue em Respostas rapidas e no botdo de adicionar [conferirnatela] .
o Cole amensagem, defina o atalho (ex.: /preco) e salve.

° Na conversa, digite / e escolha aresposta.

No Instagram (direct)

Use uma conta profissional (comercial ou criador).

6 Abra uma conversano direct e procure a opgao de respostas salvas (icone de mensagens
salvas ou menu de configuragdes de mensagens) [conferirnatela] .

Crie arespostacomum atalho curto e salve.

Use sempre o mesmo padrao: barra + palavra curta, sem acento. /oi, /preco, /pix, /horario,

PADRAO DE ATALHOS
/endereco. Fica facil de lembrar e de ensinar para a equipe.
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PARTE 02

Atendimento e preco (24 respostas)



Saudacgao

1 /Oi OilAquié [SEU_NOME] ,da [NOME_DA_EMPRESA] = Comquem eu falo?
2 /oi2 Ola, [NOME] ! Que bom te ver por aqui. Como posso te ajudar hoje?
3  /volta Oi, [NOME] ! Bom te ver de novo. Em que posso te ajudar desta vez?

4 /indicacao  Oi! Quelegal que vocé veio porindicacédo de [QUEM_INDICOU] . Me conta o que vocé

precisa?
5  /anuncio Qi!Vique vocé veio pelo nosso anuncio de [PRODUTO] . Quer que eu te expliqgue como
funciona?
6  /espera Oil Javou te responder com atengdo, sé um minutinho. [,
Preco
#  Atalho Resposta
7 /preco Nossos valores ficam entre [FAIXA_DE_PRECO] , dependendo de

[O_QUE_MUDA_O_PRECO] . Prate passar o valor exato, me conta: [PERGUNTA_CHAVE]
8 /precoexato  Ovalorde [PRODUTO] é [PRECO],com [O_QUE_INCLUI] .
9 /parcela Parcelamos em até [PARCELAS] no cartdo. Quer que eu simule pravocé?

10 /pix No Pix, [CONDICAO_PIX] . Achave é [CHAVE_PIX] ([NOME_DO_TITULAR] ). Assim que
pagar, me manda o comprovante?

1 /desconto No Pix temos [CONDICAO_PIX] . Foraisso, o valoré esse porque inclui [DIFERENCIAL] .

12 /orcamento Pramontar seu orgamento, preciso de 3informagdes: [INFO_1], [INFO_2] e [INFO_3] .
Pode me mandar?

Horario e localizagao

#  Atalho Resposta
13 /horario Atendemos de [DIAS], das [HORA_ABRE] as [HORA_FECHA] .
14  /endereco Estamosem [ENDERECO] . Aquiesta alocalizagao: [LINK_MAPS]

15 /estacionamento [INFO_ESTACIONAMENTO]

16  /regiao Atendemos [CIDADE_E_REGIAO] . Vocé esta em qual bairro/cidade?

o
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#  Atalho Resposta

17 /fora Infelizmente ainda ndo atendemos suaregiao. Obrigado pelointeresse! Se mudar, te
aviso.

18  /online Atendemos também online, pelo [CANAL_ONLINE] . Quer marcar?
Pagamento e entrega

# Atalho Resposta

19 /formas Aceitamos [FORMAS_DE_PAGAMENTOY] . Qual fica melhor pravocé?

20  /prazo O prazo éde [PRAZO_DE_ENTREGA] a partirde [QUANDO_COMECA_O_PRAZO] .

21 /frete O frete para [REGIAO] é [VALOR_FRETE] . Me passa seu CEP que eu confirmo?

22  /comprovante Recebiseucomprovante, obrigado!Jaestou dando andamento.
23  /nf Emitimos nota fiscal, sim. Me passa [DADOS_PARA_NF] ?

24 /rastreio Seu pedido foienviado! O cédigo de rastreio € [CODIGO] . Acompanhe em
[LINK_RASTREIO] .
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PARTE 03

Agenda, pos-venda e encerramento
(21 respostas)



Agendamento

# Atalho Resposta
25  /agendar Tenho [DIA_1] as [HORA_1] ou [DIA_2] as [HORA_2] . Qualficamelhor?

26  Jconfrmado Combinado! %7 [DATA] & [HORA] ¢ [ENDERECO_OU_LINK] .Umdiaanteste mando
um lembrete.

27  /lembrete Oi, [NOME] ! Lembrando do nosso horario amanha as [HORA] . Responda 1 para confirmar
ou 2 pararemarcar.

28  /remarcar Sem problemal Tenho [DIA_1] ou [DIA_2] . Qual prefere?

29  /chegando Te esperamos as [HORA] ! [DICA_DE_CHEGADA]

30 /falta Oi, [NOME] ! Estamos te esperando. Aconteceu alguma coisa? Posso remarcar pra voceé.
Pés-venda
# Atalho Resposta

31 /obrigado Muito obrigado pela confianga, [NOME] ! Qualquer coisa, estou poraqui.

32  /comofoi Oi, [NOME] ! Como esta sendo sua experiénciacom [PRODUTO] ?

33  /avaliacao Se puder, deixa uma avaliagdo pra gente aqui: [LINK_AVALIACAQ] . Ajuda muito! 1,
34 /indique Se conheceralguém que precise de [SERVICO] , vamos cuidar com o mesmo carinho.
35  /garantia Sua garantia é de [GARANTIA] . Se precisar, € s6 chamar por aqui.

36 /troca Para troca ou devolugdo: [REGRA_DE_TROCA] . Me conta o que aconteceu?

Fora do horario e auséncia
# Atalho Resposta

37 /amanha  Recebisua mensagem! Nosso atendimento voltaamanha as [HORA_ABRE] e eu te respondo

primeiro.

38  /feriado Hoje é feriado e estamos fechados. Voltamos [DIA] as [HORA_ABRE] . Obrigado pela
paciéncial!

39  /ferias Estamosemrecesso até [DATA] . Deixe sua mensagem que respondemos na volta.
40  /Jurgente  Seforurgente,ligue para [TELEFONE_URGENCIA] .

41 /demora  Desculpe ademora praresponder! J4 estou comvocé agora.

o
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Encerramento

# Atalho Resposta
42  /tchau Foium prazer falarcomvocé, [NOME] ! Qualquer duvida, é sé chamar.
43  /pensar Claro, pense com calma. Posso te chamarem [DIAS] dias pra saber o que decidiu?

44 /humano Vou te passar para [NOME_DO_VENDEDOR] , que vai cuidar de vocé daqui pra frente.

45  /sair Pronto, ndo vou mais te mandar mensagens. Se precisar, & s6 chamar.
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PARTE 04

Instagram (15 respostas)




Direct

#

46

47

48

49

50

51

52

53

Atalho Resposta
/ig-oi Oi! Obrigado por chamar & Me conta o que vocé procura que eu te ajudo por agqui mesmo.
/ig-zap Pra te mandar tudo organizado, prefere continuar pelo WhatsApp? Me passa seu nimero ou

chama aqui: [LINK_WHATSAPP]

/ig-preco Te passo sim! Os valores ficam entre [FAIXA_DE_PRECOY] . Pra te indicara melhor opgao:
[PERGUNTA_CHAVE]

/ig-story Que bom que gostou do story! € Quer saber mais sobre [PRODUTO] ?

/ig-link Olink comtodas asinformagdes estd aqui: [LINK]

/ig- Nosso catdlogo completo esta nos destaques do perfil. Viu algum que te interessou?
catalogo

/ig- Obrigado pelo contato! Para parcerias, mande sua proposta para [EMAIL_PARCERIAS] .
parceria

/ig- Entregamos em [REGIAO_ENTREGA] . Vocé esta em qual cidade?

entrega

Respostas a comentarios (publicas)

#

54

55

56

57

58

59

60

Atalho Resposta

/c-preco Oi! Te chameino direct com os detalhes @

/c-elogio Que bom que vocé gostou! Obrigado pelo carinho @

/c-duvida Otima pergunta! [RESPOSTA_CURTA] Se quiser, te explico melhor no direct.
/c-onde Estamos em [CIDADE] ! O endereco estanabio ¢

/c-reclamacao Sentimos muito, [NOME] . Te chamamos no direct praresolverisso comvocé.
/c-marcou Obrigado pormarcar! -, [NOME_AMIGO] , qualquer duvida estamos por aqui.
/c-disponivel Tem sim! Te mandei os detalhes no direct.

PREGCO EM COMENTARIO PUBLICO

Evite responder prego nos comentarios: leve para o direct ou WhatsApp. La vocé fazas

perguntas do roteiro e entende o que a pessoa precisa.
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PARTE 05

Bio, saudacao e auséncia



5 modelos de bio do Instagram

Modelo Texto

Direto [O_QUE_VOCE_FAZ] em [CIDADE] - [DIFERENCIAL] - &+ Orcamento pelo WhatsApp

Para quem Ajudo [PUBLICO] a [RESULTADO_DESEJADO] - [PROVA_REAL] - Fale comagente

Local ? [BAIRRO], [CIDADE] - &) [HORARIO] - [SERVICO_PRINCIPAL] - Agende -

Servigo [SERVICO_1] - [SERVICO_2] - [SERVICO_3] - Atendimento [FORMA] - Chame no WhatsApp

Autoridade [NOME] - [PROFISSAO] ha [ANOS] anos- [ESPECIALIDADE] - Agenda aberta

BIO BOA RESPONDE 3 PERGUNTAS
O que vocé faz? Para guem? Como falar com vocé? Coloque o link do WhatsApp no campo de
link do perfil.

Mensagem de saudacgao (WhatsApp Business)

No app: Ferramentas comerciais - Mensagem de saudacgao [conferirnatela] . Ela € enviada

automaticamente para quem fala com vocé pela primeira vez ou depois de um tempo sem conversa.

Modelo Texto

Simples Oil Bem-vindo(a) a [NOME_DA_EMPRESA] = Me conta seunome e 0 que vocé procura quejate
respondo.

Com Oil Aquié a [NOME_DA_EMPRESA] . Pra agilizar, me dizo nimero: 1) Orcamento 2) Agendar 3) Ja sou

menu cliente 4) Outro assunto

Com Oil Obrigado porchamara [NOME_DA_EMPRESA] . Atendemos de [DIAS],das [HORA_ABRE] as

horario [HORA_FECHA] . Me conta o que vocé precisal

Mensagem de auséncia (WhatsApp Business)

No app: Ferramentas comerciais - Mensagem de auséncia, com horario programado

[conferirnatela] .

Modelo Texto

Fimdo dia Oi!' Nosso atendimento ja encerrou por hoje. Deixe sua mensagem que amanha as [HORA_ABRE]
vocé é umdos primeiros a serrespondido.

Fimde Oil Estamos de folga no fim de semana. Segunda as [HORA_ABRE] te respondemos. Se quiser, ja
semana deixe seunome e o que precisal
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Modelo Texto

Comlink Oil Estamos fora do horario agora. Enquantoisso, veja nossos trabalhos: [LINK] . Te respondemos
em breve!

AUSENCIA DEPENDE DO HORARIO DO PERFIL

A opcao "forado hordrio comercial" usa o horario que vocé cadastrou no perfilcomercial.
Confira se ele esta certo antes de ativar [conferirnatela] .

Checklist final

Cadastreias 15 respostas que mais uso.
Configureiamensagem de saudacgao.

Configurei amensagem de auséncia com horario.

Atualizei a bio do Instagram com o link do WhatsApp.

0O0ggo

Ensinei os atalhos para a equipe.

Lead Explosivo - Respostas Prontas 15



