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CHECKLIST GRATUITO - ATENDIMENTO EM VARIOS CANAIS

Checklist para
organizar

seu atendimento
em varios canais

Defina um canal principal, preserve o contexto das conversas e
pare de depender apenas da memoria.

estudioescritaplanejada.com.br Vida digital pratica para quem trabalha por conta prépria.



. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA COMO COMECAR

ANTES DO PRIMEIRO PASSO

Organizar o atendimento nao
comeca por instalar outra
ferramenta.

Comeca por decidir onde a conversa continua, onde as decisdes ficam
registradas e como as pendéncias serao acompanhadas.

Vocé pode receber o primeiro contato pelo Instagram, WhatsApp, e-
mail, comentario ou indicacdo. O problema aparece quando cada
parte da conversa permanece em um lugar diferente.

Este material ajudara vocé a criar uma estrutura simples, sem precisar
se tornar especialista em tecnologia.

AO FINAL, VOCE TERA:

[ ] Um canal principal definido.

Uma funcao para cada canal.

Um modelo para transferir conversas.

Um registro simples de decisfes.

O O 0O O

Uma rotina curta de acompanhamento.

Este guia foi criado pelo Estudio Escrita Planejada, que desenvolve

paginas profissionais, estruturas de organizacao digital e produtos _

digitais para autbnomos e pequenos negoécios.
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. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA

ANTES DE ORGANIZAR, OBSERVE

Onde seu atendimento comeca a se

perder?

Marque as situacdes que acontecem no seu trabalho.

O 0O oOdodood

RESULTADO

Clientes entram em contato por trés ou mais canais.
Uma conversa comecga no Instagram e continua no WhatsApp.

Arquivos importantes chegam por canais diferentes.

Algumas decisdes existem apenas em audios ou mensagens.
Vocé esquece de retomar conversas que ficaram pendentes.
Perguntas recorrentes sao respondidas do zero.

S0 vocé sabe onde encontrar determinadas informacdes.

DIAGNOSTICO RAPIDO

Vocé precisa procurar mensagens antigas para lembrar o que foi combinado.

-

0a2

Sua estrutura ainda é
simples, mas pode ser
fortalecida antes que o
volume aumente.

3ab

Ja existe risco de perder
contexto, pendéncias ou
tempo procurando
informacdes.

6a8

Seu atendimento depende
demais da memoria e
precisa de uma estrutura
minima de organizacéo.

Observacéo: o diagndstico é apenas orientativo e ndo substitui uma analise da rotina real do negocio.
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| = l ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA PRINCIPIO CENTRAL

A IDEIA CENTRAL DESTE GUIA

Cada canal pode abrir a
conversa.
Nem todos precisam guardar a
conversa.

O Instagram pode gerar o primeiro contato. O WhatsApp pode concentrar a
conversa comercial. O e-mail pode receber documentos formais. Uma pasta
pode guardar os arquivos. Uma lista pode registrar pendéncias. O erro é
esperar que todos os canais cumpram todas as funcdes ao mesmo tempo.

Instagram Comentarios E-mail Indicacado Formulario
U
CANAL PRINCIPAL
I
Registro Arquivos Pendéncias Préxima acao

Organizacao nao significa usar apenas um canal.
Significa saber o que deve acontecer em cada um.
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. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA

MODELO PREENCHIVEL

MAPA DOS CANAIS

Defina a funcao de cada canal

SEU MODELO
e R
CANAL PARA QUE SERA USADO
O QUE PODE PERMANECER NELE O QUE DEVE SER TRANSFERIDO
ONDE FICAM OS ARQUIVOS QUEM ACOMPANHA
N\ J
EXEMPLOS
Instagram E-mail
Funcao: primeiro contato e descoberta. Funcao: documentos e confirmacdes formais.
Pode permanecer: pergunta inicial e interagédo Pode permanecer: propostas, contratos, notas e
publica. arquivos.
Deve ser transferido: orcamento, dados Destino: pasta do cliente ou projeto.
pessoais, detalhes e continuidade.
Destino: WhatsApp comercial.
Preencha esta tabela com os canais que realmente utiliza. N&o adicione ferramentas apenas porque elas existem.
estudioescritaplanejada.com.br 05/16



. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA CHECKLIST - PARTE 1

PRIMEIRA PARTE

Organize o caminho da conversa

01

02

03

04

Escolha o canal principal

Em qual canal a maioria das conversas comerciais devera continuar?

Possibilidades: WhatsApp comercial, e-mail, sistema de atendimento ou outro canal realmente usado
pelo negdcio.

Escolha com base no comportamento dos clientes e na capacidade de acompanhar as conversas.

Defina a funcao dos demais canais

Instagram: descoberta - Comentério: interacao publica - Direct: primeiro contato - WhatsApp: continuidade
- E-mail: documentos - Pasta: arquivos - Lista: pendéncias.

Crie uma frase de transferéncia

"Para eu acompanhar melhor sua solicitag@o e ndo perder nenhuma informag¢do, vamos continuar
pelo WhatsApp."

Defina o que precisa ser registrado

Registrar, no minimo: nome, solicitagdo, decisao, pendéncia, prazo e préxima agao.
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. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA CHECKLIST - PARTE 2

SEGUNDA PARTE

Preserve o contexto

05 Centralize os arquivos

Escolha uma pasta por cliente, projeto ou periodo. Nao deixe a Unica versao de um
argquivo presa em uma conversa.

06 Padronize respostas recorrentes

Prepare respostas-base para: apresentagao do servico, informagdes iniciais, horarios, area atendida,
documentos necessarios e proxXimos passos.

Respostas-base devem economizar tempo, mas sempre podem ser ajustadas a situacdo real.

07 Crie umalista de pendéncias

Use estados simples: novo contato - aguardando informacado - em analise - proposta enviada -
aguardando resposta - concluido - arquivado.

0 8 Estabeleca umarevisao

Reserve um momento para verificar: conversas sem resposta, arquivos ndo salvos, decisdes nao
registradas, promessas feitas, prazos e proximos contatos.
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MODELOS PARA CONDUZIR A CONVERSA

Mensagens prontas

MODELOS DE MENSAGEM

Adapte os exemplos ao seu tom de voz. N&o envie respostas automaticas sem verificar se combinam com a situacao.

MODELO 1 - INSTAGRAM - WHATSAPP

"Ola! Para eu acompanhar sua solicitagdo com
mais atencdo e manter as informagdes
organizadas, podemos continuar pelo WhatsApp:
[LINK]."

MODELO 3 - CONFIRMAR DECISAO

"Confirmando o que combinamos: [DECISAO]. O
préximo passo sera [ACAO], com previsdo para
[DATA OU PERIODO]."

MODELO 5 - RETOMAR CONVERSA

"Ola! Estou retomando nossa conversa sobre
[ASSUNTO]. Ficou pendente [PENDENCIA]. Caso
ainda queira continuar, posso orientar o proximo
passo.”

estudioescritaplanejada.com.br

MODELO 2 - PEDIR INFORMAGOES

"Para entender melhor o que vocé precisa,
poderia me enviar estas informacoes: [LISTA]?
Com isso, consigo orientar o proximo passo com
mais clareza."”

MODELO 4 - PEDIR UM ARQUIVO

"Para continuar, preciso do seguinte arquivo:
[ARQUIVO]. Vocé pode enviar por [CANAL].
Assim que receber, confirmo por aqui.”

MODELO 6 - ENCERRAR SEM PRESSIONAR

"Como né&o tive retorno, vou encerrar esta
pendéncia por enquanto. Quando precisar
retomar, basta me chamar por aqui."

08/16



. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA FICHA DE REGISTRO

NAO DEPENDA APENAS DO HISTORICO DAS MENSAGENS

Registro minimo do atendimento

N
NOME DO CLIENTE CANAL DE ORIGEM
DATA DO PRIMEIRO CONTATO RESPONSAVEL
SOLICITAGAO PRINCIPAL
INFORMACOES RECEBIDAS
O QUE FOI COMBINADO
ARQUIVOS RELACIONADOS PENDENCIA ATUAL
PRAZO PROXIMA ACAO
DATA DA PROXIMA REVISAO STATUS
\ J

Esse registro pode ser feito em uma planilha, documento, aplicativo de notas ou sistema simples. O formato importa
menos do que a consisténcia.

A conversa mostra o que foi dito.
O registro mostra o que precisa acontecer.
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| E | ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA ROTINA DIARIA

15 MINUTOS POR DIA

Umarevisao curta pode evitar horas de
procura

Cinco minutos: verifique

Novas mensagens - solicitagbes urgentes - conversas sem resposta.

Cinco minutos: registre

Decisdes - arquivos recebidos - pendéncias - prazos.

Cinco minutos: defina

Préxima acao - conversa que precisa ser retomada - tarefa que pode ser
encerrada - informacéo que deve ser transferida.

A rotina pode ser feita uma vez por dia ou dividida em pequenos momentos, conforme o volume do negécio.
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. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA REVISAO SEMANAL

UMA VEZ POR SEMANA

Confira a estrutura

Existem conversas importantes apenas no Direct?

Ha arquivos presos em mensagens?

Algum cliente esta aguardando retorno?

Alguma proposta foi enviada sem acompanhamento?

Existem decisdes que ainda ndo foram registradas?

Ha respostas que poderiam virar modelos?

Algum canal esta recebendo solicitacdes que deveriam ir para outro?
Existem contatos encerrados que ainda aparecem como pendentes?
Algum acesso ou documento depende exclusivamente de uma pessoa?

A lista de pendéncias representa a situacao real?

O O odooooodd

A revisao semanal nao precisaresolver tudo.
Ela precisa mostrar claramente o que ainda existe.
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. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA PLANO DE 7 DIAS

UM PASSO DE CADA VEZ

Organize sem tentar mudar tudo de uma
vez

D]/l Liste todos os canais pelos quais os clientes entram em contato.
Escolha o canal principal.

Defina a funcéo de cada canal.

Crie suas mensagens de transferéncia e confirmacao.

Monte o registro minimo do atendimento.

Organize arquivos e pendéncias atuais.

DIA 7 Faca a primeira revisdo completa.

MINHA PRINCIPAL MUDANGA NESTA SEMANA SERA

O PRIMEIRO PROBLEMA QUE PRECISO CORRIGIR E

MINHA PROXIMA REVISAO SERA EM

- J
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. ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA RESUMO IMPRIMIVEL

GUARDE PERTO DO SEU COMPUTADOR

Seu atendimento esta organizado?

RECORTE OU SALVE ESTA PAGINA

_________________________________________________________________________________________

Tenho um canal principal.

Sei para que cada canal seré usado.

Consigo transferir conversas sem confundir o cliente.
Registro decisbes importantes.

Salvo arquivos fora das mensagens.

Mantenho uma lista real de pendéncias.
Defino a proxima acéo de cada atendimento.
Reviso conversas sem resposta.

[]
]
[]
[l
[
[ ] Tenho respostas-base para davidas recorrentes.
[l
[
L]
[]

Faco uma revisdo semanal.

______________________________________________________________________________________________________________________________________

Vocé nao precisa controlar cada mensagem.
Precisa conseguir encontrar o contexto e saber o
proximo passo.
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QUANDO VOCE QUISER APOIO PARA IR ALEM DO CHECKLIST

O checklist ajuda a comecar.
A organizacao completa depende
da suarotinareal.

Quando mensagens, arquivos, acessos, cobrancas e pendéncias ja estao
espalhados, o Estudio pode ajudar a transformar esse conjunto em uma
estrutura mais clara e utilizavel.

PARA QUEM E O QUE O ESTUDIO FAZ
| | Trabalha com muitos canais. | | Entende a rotina atual.
| | Depende da memodria. [ | Identifica os pontos de perda.
| | Acumula arquivos e informacdes. [ | Organiza informagdes e define uma
estrutura possivel.
| | Repete tarefas.
| | Cria modelos e documentos, orienta o uso.
| | Deseja uma estrutura simples.

[ | Entrega materiais prontos para aplicacao.

O Estudio néo instala ferramentas apenas para aumentar a complexidade, ndo promete automacao total, ndo substitui
suas decisbes e néo cria processos impossiveis de manter.

Explique o que esta espalhado ou dificil de acompanhar.

Conhecer o servico de organizacao digital

Falar com o Estudio -

Escanear e chamar no WhatsApp
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| E | ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA SISTEMA CRIADOR DIGITAL COM IA

UM CAMINHO SIMPLES PARA CRIAR NO DIGITAL

UM CAMINHO SIMPLES PARA CRIAR NO DIGITAL

GRIADOR
DIGITAL

COM 1A

Aprenda a usar |4 para organizar ideias,
criar contetudo e desenvolver projetos
com mais estratégia e resultados.

| CONHECA O SISTEMA > .l
Estudio
E Escrita
r Planejada

ESTRATEGIA + CLAREZIA « IMPACTO

Conteudo do Estudio Escrita Planejada - toque na imagem para conhecer o sistema

Seu conhecimento ja pode virar um material. O que falta
pode ser um sistema.

O Sistema Criador Digital com IA mostra como usar inteligéncia artificial com
direcdo, estrutura e revisdo — para transformar o que vocé ja sabe em um
material pronto para entrega.

O PROBLEMA O SISTEMA MOSTRA COMO

Muitas pessoas possuem conhecimento, experiéncias e Organizar o conhecimento, usar IA com direcéo e
ideias, mas ndo conseguem transformar esse contetido revisdo, e estruturar guias, checklists, e-books e
em algo organizado e apresentavel. apresentacfes do comeco ao fim.

A lA pode acelerar partes do processo.
A direcao continua sendo humana.

Conhecer o Sistema Criador Digital com IA

Escanear para conhecer

estudioescritaplanejada.com.br

15/16


https://www.estudioescritaplanejada.com.br/sistema-criador-digital/?utm_source=instagram&utm_medium=pdf&utm_campaign=organizar_atendimento&utm_content=sistema_criador_imagem
https://www.estudioescritaplanejada.com.br/sistema-criador-digital/?utm_source=instagram&utm_medium=pdf&utm_campaign=organizar_atendimento&utm_content=sistema_criador

E | ESTUDIO ESCRITA PLANEJADA ENCERRAMENTO

PARA TERMINAR

Organizacao comeca quando o
proximo passo fica claro.

Vocé ndo precisa responder tudo ao mesmo

i, CREDITOS
tempo, utilizar todas as ferramentas ou controlar REDITOS _
Conteudo e direcao: Estudio Escrita Planejada
cada detalhe. Titulo: Checklist para organizar seu atendimento
em Varios canais
Precisa saber: Edicdo: 2026
Onde a conversa continua.
COPYRIGHT
© 2026 Estudio Escrita Planejada. Todos os
Onde a deciséo fica registrada. direitos reservados.
Onde o arquivo é guardado. TERMOS DE USO

Este material é gratuito e pode ser utilizado para
organizagéo pessoal ou profissional. Nao é
permitida a revenda, alteracéo de autoria,
reproducéo integral como produto préprio ou
distribuicdo comercial sem autorizagéo.

Qual é a pendéncia.

O que precisa acontecer em seguida.

O 0O O o O

AVISO
LINKS O contetido possui finalidade educativa e
organizacional. Os exemplos devem ser
SITE estudioescritaplanejada.com.br adaptados a realidade de cada negécio.
INSTAGRAM @estudioescritaplanejada PRIVACIDADE
O acesso a este PDF néo exige cadastro ou
WHATSAPP wa.me/5511964502997 fornecimento de e-mail. Os links externos podem
utilizar métricas anénimas de acesso para avaliar
ORGANIZACAOestudioescritaplanejada.com.brl#servicos o interesse no material.
DIGITAL
SISTEMA estudioescritaplanejada.com.br/sistema-
CRIADOR criador-digital/

DIGITAL COM IA

Pronto parao

préximo passo?
Fale com o Estadio sobre Falar com o Estudio - Conhecer o Sistema com IA -

organizacao digital ou conheca o
Sistema Criador Digital com IA.

@ Estudio Escrita Planejada

Vida digital pratica para quem trabalha por conta prépria - @estudioescritaplanejada
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