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CONTEUDO PARA EMPREENDEDORES

Guia rapido para organizar
seus clientes

Centralize informacdes, acompanhe oportunidades e crie uma rotina para nao
perder contatos e tarefas.
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Como usar este guia

Um guia para tirar a organizacdo comercial da memoria e espalhar menos informacdes entre planilhas,
mensagens e anotacdes. A proposta é criar uma visao Unica dos contatos, estagios, tarefas e préoximos
passos. Leia na ordem ou va direto a etapa que resolve sua necessidade mais urgente. A proposta é
transformar a leitura em uma acao concreta.

01 Centralize as informacdes essenciais
02 Trabalhe com etapas

03 Crie uma rotina de acompanhamento
04 Checklist de aplicacao

Resultado esperado

Ao final, vocé terd um processo simples para aplicar o conteddo no seu negdécio, com decisdes
mais claras e um préximo passo definido.
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01 ¢ Centralize as informacoes essenciais

Organizacao comeca com uma fonte confidvel de informacao. Para cada cliente ou oportunidade,
mantenha pelo menos nome, empresa, contato, origem, etapa, necessidade e préximo passo.

Evite duplicidade e registros incompletos. Se a informacao estd em varios lugares, aumenta a chance

de perder contexto.

A regra pratica é simples: se uma informacao é necesséria para atender ou vender, ela precisa estar

registrada em um lugar acessivel.

Contato Quem é a pessoa?
Contexto O que ela precisa?

Etapa Onde estd a oportunidade?
Préximo passo O que acontece agora?

Faca agora

W Escolha uma decisao principal para esta etapa.
W Escreva sua resposta em uma frase.
W Defina qual serd o préximo passo.
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Nome, empresa e canais de contato.
Necessidade, origem e observagoes.

Novo, contato, proposta, negociacao, cliente
etc.

Tarefa, data ou acao definida.



02  Trabalhe com etapas

Um processo visual ajuda a enxergar o que estd parado. Crie etapas que representem sua realidade,
sem transformar o fluxo em dezenas de status.

Um exemplo: novo contato — qualificacao —» conversa — proposta — negociacao — cliente. O importante
é que cada etapa tenha um significado claro.

Revise oportunidades paradas e defina uma préxima acao. Uma oportunidade sem préximo passo
tende a virar esquecimento.

Regra pratica

Nao tente resolver tudo de uma vez. Escolha uma melhoria que possa ser aplicada hoje e
observe o que muda.
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03 ¢ Crie uma rotina de acompanhamento

Organizacdo n&o é apenas cadastrar. E revisar. Reserve momentos da semana para verificar novos
contatos, propostas abertas, tarefas pendentes e clientes que precisam de retorno.

Use indicadores simples: quantidade de leads, propostas abertas, conversao, origem das oportunidades
e ticket médio.

O objetivo é transformar dados em decisao: medir —» interpretar —» agir - acompanhar.

Ponto de atencao

O processo precisa ser simples o suficiente para ser repetido. Se depende de memodria,
provavelmente precisa ser registrado ou padronizado.
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Checklist de organizacao

Use esta lista como revisao antes de considerar a etapa concluida. Marque apenas o que realmente
estd funcionando.

O Tenho uma fonte principal para os dados dos clientes.
O Os contatos possuem contexto e origem.

O Cada oportunidade tem uma etapa.

O Cada oportunidade possui préximo passo.

O Reviso tarefas e oportunidades paradas.

O Acompanho indicadores que ajudam a decidir.

Proximo passo

Escolha uma acdo para executar nas préximas 24 horas. O objetivo deste guia nao é apenas
informar, mas ajudar vocé a transformar conhecimento em processo.
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