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Introducado

O WhatsApp, aplicativo de conversas mais utilizado ao redor do mundo,
tem servido ndo apenas para o uso pessoal dos usudrios, mas também
cada vez mais com fins comerciais.

E provavel que vocé ja tenha contratado um servigo via WhatsApp,
comprado alguma mercadoria ou apenas entrado em contato com
alguma empresa para esclarecer alguma duvida, certo?

Acontece que, do outro lado, muitas empresas e profissionais utilizam
outro aplicativo: o WhatsApp Business.

WhatsApp

Langado no inicio de 2018, 0 WhatsApp Business é uma versdo muito
parecida com o aplicativo comum do WhatsApp, mas com
funcionalidades ideais para empreendedores individuais, pequenas e
médias empresas.

A automatizacdo de algumas tarefas e a transformagdo do
aplicativo em um canal adequado para o contato com clientes faz
do WhatsApp Business uma ferramenta poderosa que ja estd
transformando a maneira como muitas pessoas fazem negocios no
Brasil e no mundo.
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Para voce ter uma ideia da dimensdo de uso do WhatsApp, a empresa
fechou o ano de 2020 com 120 milhées de usudrios ativos
mensalmente no Brasil. Os dados sdo do relatorio Global Messaging

Apps, pesquisa realizada pela Opinion Box e pelo Mobile Time.

0 estudo mostrou ainda que nos somos o segundo maior mercado do
aplicativo em numeros absolutos, perdendo apenas para a India.

Com mais da metade da populag¢do e mais de 90% dos usuarios de
smartphone conectados ao WhatsApp, e evidente que o canal tem um

potencial comercial gigantesco.

Boa parte dos seus clientes com certeza vai estar ali.

¢ | ; ' _

O WhatsApp fechou 2820
com 120 milhées de usuarios
ativos mensalmente no Brasil
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Servico e gratuito

Todos os recursos disponiveis no WhatsApp Business sdo gratuitos.

Por enquanto, o aplicativo ndo possui uma versdo paga. A Unica
funcionalidade com cobranga é um servigo separado: o WhatsApp
Business API. Trata-se de uma integragdo entre empresas de grande
porte e o sistema do WhatsApp por meio de plataformas parceiras que
possibilitam fun¢ées muito avang¢adas, como atendimento com
diversos operadores ao mesmo tempo, uso de inteligencia artificial
para atendimento automadtico, relatorios de uso, entre outras.

Neste e-book voceé confere dicas de como utilizar as fun¢ées mais
simples do WhatsApp Business e vai aprender como tirar proveito
disso da forma correta! Vocé encontra aqui um guia completo e
detalhado de como funciona o WhatsApp Business, quais as funcoes
que o diferencia do aplicativo comum e tambem como utiliza-lo da
melhor forma para intensificar suas vendas e transformar o
relacionamento com os seus clientes

Mauricio Marchi - CEO da Pleno VolP

Boa leitura!
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WhatsApp x
WhatsApp business:

quais as diferencgas?

Primeiramente, vale ressaltar que uma das grandes vantagens do
surgimento do WhatsApp Business foi a manutencdo dos recursos do
WhatsApp comum.

Alem da interface extremamente similar, ainda é possivel fazer
chamadas de voz, video, enviar GIFs e adesivos, enviar documentos,
criar status e tudo aquilo que vocé jd estd acostumado a fazer. Ou seja,
ndo € necessdrio se preocupar com a adaptagdo a um novo aplicativo.

A principal diferenca entre os dois
softwares estd nas configuragoes e
funcoes extra trazidas pelo WhatsApp
Business. Ele foi desenvolvido
especificamente para melhorara
comunicacdo entre pequenas empresas e
seus respectivos clientes, oferecendo
op¢oes de automatizagdo, organizagdo e
avaliacdo dessa interacdo.
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Veja algumas funcoes exclusivas do

WhatsApp Business

O1- Respostas automadticas

Sevocé ja utilizou seu WhatsApp pessoal para divulgar ou vender
algum produto ou servigo, é possivel que tenha passado por situagoes
que seriam mais simples na versdo Business.

Por exemplo, duvidas de clientes costumam se repetir. Isso pode ser
resolvido com a predefinigdo de respostas automadticas que vdo poupar
boa parte do seu tempo.

02- Perfil diferenciado

Diferente do perfil da versdo tradicional, no WhatsApp Business vocé
pode colocar informagdes da empresa no perfil, como hordrio e local de
atendimento.

03- Etiquetas

Vocé tambem podera dividir os seus clientes em etiquetas que facilitam
a suavisualizagdo, como “novos clientes”, “pagamento pendente” e
“pedido realizado”, por exemplo, ou qualquer categoria que faga

sentido para o seu negocio.
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04- Listas de transmissdo

Outra fun¢do muito util para quem trabalha com divulgagdo de muitas
informagées sdo as listas de transmissdo. Através delas vocé poderd
enviar de uma vez s6 uma mesma mensagem para vdrios contatos.
Porém, diferentemente dos grupos, ndo hd interagdo entre os contatos,
e apenas uma lista rapida para facilitar o seu envio.

Neste material voceé vai aprender a
utilizar as principais ferramentas do
WhatsApp Business.

Porém,vamos
esclarecer primeiro
algumas questoes
quanto a migragdo
entre as versoes e o
uso simultaneo.
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Como migrar do WhatsApp normal para o

WhatsApp Business?

Nessa altura, uma preocupagdo que pode ter surgido é sobre o processo
de migragdo entre os dois aplicativos. Vou perder contatos e conversas?
O procedimento é simples de ser feito? Ndo, vocé ndo perde nada e, sim,
para migrar é muito facil. Veja um passo a passo detalhado de como
funciona:

L RS S T RN ISi@™ i i e

Confirma sy namero
WhatsApp Business

0 ‘whatslknp Fevarg umms messagem 5SS | st

i EoEFARCEE dA S0l GHErRloTE F BEFE OOV S5

mamem e Seletors ingme o codgg do pay e se
i e el it

Brasil

55 |

CHMCORBAEN E CONTTM IE

Baixe o aplicativo Apos a instalagdo, Dé as permissoes que o

na Google Play abra o app e toque em software solicitar e voce

Store /Apple Store “Concordar e serd direcionado para a
continuar” tela de verificacdo do

nimero. Digite seu
niimero e toque em
“Avancar”.

Vocé vera a mensagem que ndo é possivel
registrar o telefone pois ja estd cadastrado
atualmente no aplicativo comum.

Serd dada a opgdo de transferéncia para a
versdo de negocios.

Toque em “Continuar”.




Vocé recebera um
codigo de 6 digitos

por SMS para

verificar seu numero de
telefone. Digite o codigo
de verificacdo e
aqguarde a
autenticacdo.
Observacdo: se vocé
possul a opg¢do de
seqguranca “Verificagdo
em duas etapas”
ativada, serd necessdrio
digitar o numero PIN
que voce configurou
anteriormente.na
Google Play

Store /Apple Store

Observacado:

WhatsApp Business

Para ndo perder suas
conversas e arquivos de
midia, na tela de
backup vocéira
selecionar “Restaurar”
e aguardar para que o
aplicativo fagcaa
importagdo dos dados.

WhatsApp Business
COMNVERSAS

- Exlba seus produtos
TOOUE ara Comegar

Pilates girls 8.

Wooa foi adicionado

Squad SED

Woed foi adisionadin

Tekoa Projetos 34201
‘Wooé fol adicionado

& HBfjUrs e COWRTES A IMss |'||| B
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i ™= e
Confinme sou rnuamen

0 ‘whatnipp evam uma menspgem SIS | wyerta

B EobranGas da Sul Goeraioral pars conlvmse s

mamer G deietere inpre 0 codgs do pay e s
ieinEEr de il o

Na tela sequinte,
definaonomeda
sua empresa e uma
imagem de perfil. 0
nome ndo poderd ser
alterado
posteriormente.

Pronto!

Vocé verd a telainicial
do WhatsApp Business
funcionando.

E possivel que o
processo de restauragdo
de midia ainda
continue por um tempo
na parte superior da
tela, mas vocé ja pode
utilizar o aplicativo
normalmente.

O procedimento foi realizado em um
smartphone com sistema operacional
Android, mas funciona iqualmente para
usuarios de iPhone (iOS).

10
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E possivel usar os dois

APPS ao mesmo tempo?

Sim! O ideal, inclusive, e utilizar um aplicativo de forma pessoal e o
outro para os negocios, mesmo que vocé seja um empreendedor
individual e a sua empresa seja vocé mesmeo. Isso facilita a sua
organizacdo pessoal e profissional, evita confusées durante a troca de
mensagens e ainda garante mais qualidade ao seu tempo livre.

No entanto, para utilizar o WhatsApp e o WhatsApp Business ao
mesmo tempo, é necessdrio que vocé possua dois chips.

Como vimos acima, no passo numero 4 do topico anterior, 0 mesmo
numero de celular ndo pode estar cadastrado em dois aplicativos.

Porem, se o seu
smartphone possui
espaco para dois
chips, vale investir |
em um sequndo para \ /
fazer a diferenciacado. -
Basta repetir o
procedimento acima
e, na hora de
verificar o nimero,
inserir o sequndo
telefone.
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de como utilizar o

WhatsApp Business

no seu negocio

Agora que vocé ja sabe a diferenc¢a entre o WhatsApp convencional e o

WhatsApp Business, chegou a hora de entender como aproveitar a
ferramenta para alavancar as suas vendas, melhorar a comunicagdo
com seus clientes e extrair o maximo do aplicativo para facilitar o dia a

dia da sua empresa.

Abaixo selecionamos 5 dicas valiosas de como
utilizar o WhatsApp Business de forma efetiva.

Entre elas vocé
encontra o passo a
passo das principais
funcionalidades e
tambem orientacoes
do que fazer e o que
evitar na
comunicacdo atraves
¥ daferramenta.
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01 Monte o perfil da sua empresa

Configurar o perfil da sua empresa no WhatsApp Business é uma tarefa
simples, mas essencial.

Nele vocé ira informar o endereco fisico do estabelecimento (se
possuir), hordrio de funcionamento, e-mail para contato e website.

Siga o passo a passo:

Para acessar a drea de configuracdo,
toque nos trés pontos na barra superior >
Configuragoes > Configuragoes da
empresa > Perfil.

Sua empresa

Confguragies da empresa

m P H e Tat inCaE Pl

¥ l.f:l.ll‘lh.i-

Privacklads SBCRIRENT A, FLCENT MRImiro

o 1

Para acessar a drea de A —
configuracdo,

Toque sobre o icone de
cdmera para

definir uma nova foto. Se
voceé possui um logotipo que
identifica visualmente o seu
negaocio, é interessante
defini-lo como a foto do seu
perfil comercial. Mas se voce
€ 0 seu negocio, ¢ importante
manter a sua
foto.Configuracoes >

Configuragdes da empresa >
Perfil.

= Conversas
H. 10, Fegd (0D, PapHel A g o

& Motifcaches
Lleraagers, (odpias o8 gnapos & chamasdo

licm do Aodss o srmorrcnarmonts

o Senvicos Profissionais

Arrasie 0 mapa parg CONCLLIDD

Abaixo, digite o endereco do seu negocio
__ caso possua um local fisico de

- atendimento e toque em “Definir
localiza¢do no mapa”. Depois informe se
a localizagdo encontrada estd correta ou
se deseja definirmanualmente.toque
nos trés pontos na barra superior >
Configuragoes > Configuracgoes da
empresa > Perfil.
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Para definir o hordrio de atendimento,

toque sobre o icone de lapis e depois

selecione “Hordrio”. Aquivocé tem trés

op¢oes, informar que esta “sempre aberto”,

SRR —— “somente com hora marcada” ou ainda “aberto no
FO—— hordrio selecionado”. Essa ultima op¢do permite que
semore soert vocé defina o hordrio de atendimento.

Someente oom hora marcada

Mesmo que vocé ndo tenha uma loja fisica e
queira utilizar o WhatsApp Business apenas para
comunicagdo com seus clientes, é interessante
definir um hordrio de atendimento para quais
momentos vocé ird responder as solicitagoes que
chegarem pelo seu celular. E possivel deixar tudo
mais claro para o cliente configurando uma
resposta automdtica quando ele enviar uma
duvida fora do hordrio de atendimento (veja
como ha dica numero 2).

Escolher categornia

NEo ¢ empresa Vocé podera definir ainda uma
Amentos e Mercado categoria na qual o seu negocio se
Automotivo encaixa e uma breve descricdo sobre

Banco e Finangas EIE.

Beleza, Spa e Salao
Compras € Varejo
Educagdo
Entretenimento

Hotéis & Acomodagies
Organizagio de Eventos

Restauranie

Por fim, se possuir, digite o e-mail
para contato da sua empresae o
endereco de website.

(¢ possivel adicionar mais de um).

s Servigos Profissionals

T i

comparaplano@comparaplanc.con X

| httpsfcomparaplanc. com be

ADDICMAR OUTRD SITE
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02 cConfigurerespostas automadticas

Uma das grandes vantagens da versdo corporativa do WhatsApp esta
nas suas ferramentas de mensagem. Com elas voce automatiza alguns
tipos de mensagens e cria padroes para facilitar o seu trabalho.

Para acessar, basta tocar nos trées pontos no topo da
tela > Configuragoes > Configurac¢oes da empresa.

Confira abaixo as trés ferramentas de mensagem
disponiveis no WhatsApp Business:

Configure uma mensagem automadtica para
quando alguém entrar em contato e vocé estiver
indisponivel. E possivel definir a faixa de hordrio
que ndo corresponde ao seu atendimento. Dessa
forma, toda mensagem que chegar nesse periodo
serd respondida automaticamente da mesma
forma. O recado de auséncia pode ser algo
simples, curto e direto, mas deve deixar claro que
o cliente serd atendido em outro momento.

Essa ferramenta permite que vocé defina uma
mensagem padrado de boas-vindas para quando
seus clientes entram em contato com sua empresa
pela primeiravez. Vocé também pode configurar
para que a mensagem seja enviada apos um
determinado periodo de inatividade do cliente em
que ndo houve intera¢do com a empresa.




>
PIeno™ Guiq

WhatsApp
Business:

Cansado de digitar as mesmas respostas
inimeras vezes para clientes diferentes? Coma
ferramenta de respostas rapidas é possivel definir
padroes de resposta para quando chegar uma
duvida recorrente. Dessa forma vocé economiza
tempo e ndo esquece nenhum detalhe da
resposta.

Veja COmo usarorecurso.

Definindo respostas rapidas:

iR B

Configuragtes da empresa Tﬂ-q u.E' nﬂ- 5 f cnn E 'Cﬂ m t ré s
Pt el pontos > Configuragoes >
g Configuragoes da empresa >
=5 Respostas rapidas.
Lirek Swarts
. Mensagem de auséncia
B Mensagem de saudagio
[ Respostas rdpidas
TGQUE em .\ Respostas rapidas

“Adicionar (+)” | i

Agradecamos por utihzal noesoE Sendcos!
Edparmimdd (raba|har com vtk ity mante
&m breve

SALVAR

Defina o texto que

desejar paraa

resposta. E possivel definir
também um arquivo
multimidia, como fotos e
videos.

Muito cbirigado par sua nlmﬂ-iumﬁ
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Definindo respostas rapidas:

Defina um atalho de
v < T teclado para aquela

resposta rapida. Esse
serd o termo que vocé ira
digitar para encontrar a
mensagem padrdo na hora de
responder seu cliente. O
maximo ¢ de 25 caracteres.
Exemplo:
PrecoProdutoX

Insira palavras-chave X Editar resposta répida

para localizar a resposta
mais fdcil. Elas sdo [ Moctrosops semenssgent
opcionais, mas vao ajudar na
organizag¢do caso voceé gt
configure muitas respostas
rdpidas.

E possivel adicionar até trés
palvras-chave por atalho.

X Editar resposta rapida  SALVAR

Toque em “Salvar”

Muita ohrigado pof sus mensagem! =
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Enviando respostas rapidas:

| & Jussara

Abra a conversa na qual
deseja enviar a resposta
rapida.

No campo de texto digite
uma barra “/” eem
seguida, sem espaco, o
atalho que vocé definiu a
resposta.

b SagiBowerTon por bl L e

W plripeda (o dom

Selecione a respostae o
campo serd preenchido
com o texto que voceé
deixou pré-definido.

Vocé poderd editar a

mensagem, caso
v sra— desejar, ou enviar diretn
g tocando no botdo de
envio.

Bom dea .Ju:r:ala' hiusto
= pbwigedo por |
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03 Organize os seus contatos em
tags e listas

Uma das fungdes populares no uso comercial do WhatsApp sdo as listas
de transmissdo. Imagine que voce possui mais de 200 contatos para
quem deseja enviar uma informagdo importante, como uma nova
promogdo. Vocé tera um grande trabalho manual de enviar mensagem
por mensagem, ou entdo podera encaminhar. Entretanto, quando vocé
encaminha, seu cliente é avisado e pode perder um pouco do senso de
exclusividade daquele recado.

Além disso, vocé também so poderd encaminhar de cinco em cinco
conversas.

Com as listas de transmissdo vocé podera agrupar ate 256 contatos em
cada lista e encaminhar uma mesma mensagem de uma so vez.

E qual a diferenga disso para
um grupo comum?

Na lista de transmissdo ndo
ha interacdo entre os
integrantes e eles ndo tém
informacoes sobre os outros
membros. Ela serve apenas
para que o dono da lista
agrupe os contatos para os
quais deseja enviar um
mesmo recado. E como uma
via de mdo Unica.
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Como criar uma listade transmissdo:

- Toque no icone dos trés pontos e depois em “Nova transmissdo”
- Selecione os contatos que desejar adicionar e toque em “OK”.

Pronto!

Sua lista aparecerad junto com as outras conversas. Quando vocé enviar
uma mensagem por ld, todos os contatos adicionados vdo recebé-la.

Veja como usar o recurso

WhatsApp BusiREa a1
CONVERSAS Nova transmissao

Etiquetas

WhalsApg Web

Grupo Ver

Mensagens lavorias
Vocé foi ad

adicionaco

) . José

Confguractes i

. w »
1 ) | Lisette

S TLELS
Tosuee & SEQUIE LIMA COMMErsa pars mais opghes

Lorenzo

Maraisa
D -~
o o 0

Como criar etiquetas:

Além das listas de transmissdo, o WhatsApp
Business oferece uma ferramenta complementar
para organizar os seus contatos em mensagens.

Etiquetar lista de transmissdo

Sdo as tags ou etiquetas. B Novo cliente

Novo pedido

Voce pode criar etiquetas com diferentes cores e

atribuir a uma conversa inteira ou a mensagens

avulsas. Dessa forma, vocé categoriza seus dialogos

em assuntos e pode otimizar o processo de encontrar ™ Pedido finalizado
essas mensagens. + NOVA ETIQUETA

Pagamento pendente

Pago

CANCELAR

Para atribuir uma tag, selecione a mensagem ou
conversa, toque na tela e sequre. Depois basta tocar
no icone de etiqueta e definir.

E possivel criar até 20 etiquetas.
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04 Utilize o WhatsApp Business de
forma estratégica e listas

O WhatsApp Business oferece, de fato, recursos que ajudam na criagdo
de um canal de comunicacgdo profissional. Entretanto, ndo basta trocar
de aplicativo, é preciso refletir e avaliar a forma que vocé vai utiliza-
lo.

Tenha em mente que os seus clientes serdo abordados por vocé através
de um aplicativo cuja primeira fungdo nem sempre é compra, venda ou
didlogos profissionais.

Ou seja, na hora de divulgar um produto ou servigo, por exemplo, fique
atento a linguagem e a maneira que vocé ird conduzir a conversa.

O WhatsApp é naturalmente um forma de contato mais pessoal e
familiar, por ja fazer parte do dia a dia dos brasileiros.

Muitas pessoas ndo gostam de informar seu nimero por receio de
ligagdes invasivas e inesperadas.

Mensagens de texto sdo mais tranquilas nesse sentido, use isso a seu
favor e mantenha uma comunicagdo flexivel e respeitosa.

O ideal e utilizar a plataforma apenas com clientes que tomaram a
iniciativa de interagir em algum momento com voce.




>
PIeno™ Guiq

WhatsApp
Business:

Saiba se esta

agradando:

Tome cuidado tambem com a frequéncia no envio de promogoes e
informacaoes.

Quase todo usudrio da plataforma jd passou por situagdes
desconfortdveis de grupos e conversas com excesso de mensagens.

Entdo ndo faca da sua empresa mais um chat que seu cliente tera
que ignorar ou bloquear.

Nesse sentido, o WhatsApp Business
possui um recurso que pode te ajudar a
avaliar a efetividade da sua
comunicagdo pelo aplicativo.

Sdo as estatisticas de mensagens.

Para isso, toque no icone dos trés pontos > Configuragdes > Configuragoes da
empresa > Estatisticas

Com a fungdo é possivel saber o niimero de mensagens enviadas, entreques e
lidas, aléem da quantidade de mensagens recebidas na sua conta.

] L 3 Configuragoes . Configuracbes da empresa
WhatsApp Businstelsal R v

CONVERSAS NOwa transmissdo M Perfil comercial
o Sua empresa

Etiquetas Catalogo

WhatsApp Web s | Configuragbes da empresa Eatasioticns
welil =@t s Tem gmeand 3o e oS e
) bMensagens [avonias
ol ad Link curio
1

Configuracies |

Conta
[ SR MO rusTHe

e A a1l O ML T

¥ Mensagem de auséncia
Nolifcaches 1 Mensagem de saudacio
Mlprdaern, Toouss O Qrupo @ rFsmasila

Respostas ri ]
¢y Uso de dados e armazenamento -

it e IER

Ajuda
bRl T

e privacs]sts
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SOBRE

Pleno Comunicacao VolP

A Pleno Comunicagdo VoIP é uma operadora de Telefonia nacional
especializada em comunicag¢do de voz sobre tecnologia IP. Temos
como objetivo entregar aos nossos clientes solu¢oes completas,
prezando pela qualidade aliada a redugdo de custos em telefonia fixa
e movel.

Nossa operagdo esta hospedada em Datacenters de ultima geragdo,
garantindo total disponibilidade e redundancia, através de Pontos de
Presenca (PoP’s), interconexdes nacionais e internacionais atendendo
a uma vasta drea de cobertura global. Somos uma operadora
devidamente licenciada pela ANATEL com outorga SCM (Servigos de
Comunicag¢do Multimidia), cumprindo todas as exigéncias
requlatorias brasileiras, bem como normas de compliance e ética.

Para garantir compatibilidade com os principais fornecedores de
centrais PABX IP e dispositivos tais como Aparelhos IP, ATA's e
Gateway's, a Pleno firmou aliang¢as estratégicas com os principais
fabricantes e integradores do mercado de telecomunicag¢ées. Temos
uma atuacgdo diferenciada e personalizada para cada necessidade,
através de um perfeito entendimento do uso da comunicagdo pelos
nossos clientes, customizando solugoes e planos de utilizagao.

Solicite um projeto empresarial
customizado

Deixe sua telefonia ser gerida por profissionais experientes.




I COMUNICACAO VolP

y. Solugoes
corporativas em
ComunicagaolVolP.

WhatsApp: (19) 2042.2434
Atendimento: 0800 9410001
E-mail: comercial@falepleno.com.br

www.falepleno.com.br

Acompanhe nossas redes sociais




	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

