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POR QUE A RESPOSTA

A 1A ndo é ruim. Ela s6 ndo te conhece. Quando vocé pede s6 "faz um post’, ela
responde para uma empresa qualquer. Por isso, todo comando deste guia j&
pede as 4 informagdes que fazem a resposta sair com a cara do seu negdcio:

O OBJETIVO

0 que vocé quer
que aconteca

O SEUNEGOCIO O CLIENTE

o que vende e onde para quem é

O FORMATO

como quer receber

1 Copie o comando inteiro, do jeito que esta.

9 Troque tudo o que esta entre [colchetes] pelas informagées do seu negdcio. Quanto
mais detalhe, melhor o resultado. Se ndo souber algum item, apague a linha:
colchete vazio faz a IA inventar.

3 Cole na lA (ChatGPT, Claude, Gemini...) e envie.

q Converse com ela. A primeira resposta € um rascunho. Pega "mais curto’, "'mais
descontraido” ou ‘'me dé outras 3 opgdes” até ficar do seu jeito.

Dica de ouro: ndo tente usar os 30 de uma vez. Escolha o comando que resolve o problema
desta semana, use, ajuste até ficar bom e guarde a sua versdo preenchida.
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COMEGE POR RQUI

Vocé e a sua rotina: a |A trabalhando por vocé.

Planejar o més do negocio

Para sair do improviso e saber o que fazer em cada semana.

Me ajude a planejar o préximo més da minha empresa.

Meu negdcio: [o que vende, para quem, onde].

Como foi o Ultimo més: [faturamento ou vendas, o que deu certo, o que deu errado].
Meta do préximo més: [ex.: vender X, conseguir Y clientes novos, organizar o financeiro].
Datas e compromissos que jd sei: [feriados, eventos, viagens, contas grandes].

Quanto tempo eu tenho por semana para trabalhar no negécio (ndo sé no operacional):
[horas].

Entregue:

1) as 3 prioridades do més, com o motivo de cada (no méximo 3);

2) um plano semana a semana, com 2 ou 3 agdes por semana e quem faz;

3) os numeros que eu devo olhar toda sexta para saber se estou no caminho;

4) o que eu NAO devo fazer este més para ndo me dispersar.

Seja realista com o meu tempo. Se a meta ndo couber no més, diga isso e proponha uma
meta possivel.

Organizar a semana

Quando tem coisa demais e tempo de menos.

Isto & tudo o que esté na minha cabega esta semana, do jeito que veio: [despeje tudo, sem
ordem].

Meus compromissos fixos: [ex.: reuniées, atendimento, buscar os filhos]. Tenho cerca de [X
horas] livres por dia.

1) Separe em: fazer ja (urgente e importante), agendar (importante), delegar (diga para que
tipo de pessoa) e cortar.

2) Monte uma agenda de segunda a sexta com no maximo 3 prioridades por dia, colocando
a tarefa mais dificil no comego do dia.

3) Para cada tarefa grande, diga o primeiro passo de 15 minutos.

Seja realista: se ndo couber na semana, diga o que fica para a proxima.
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COMEGE POR RQUI

Vocé e a sua rotina: a |A trabalhando por vocé.

Tomar uma decisdéo dificil

Quando estd em dUvida entre dois caminhos.

Preciso tomar uma deciséo no meu negoécio e quero pensar com calma.

A decisdo: [ex.: contratar um funcionério, abrir uma filial, aumentar o preco, trocar de
fornecedor].

As opg6es que estou considerando: [opgéio A, opgéio B e, se houver, outras].

O que eu sei de numeros: [custos, faturamento, prazos, o que tiver].

O gque mais me preocupa: [o seu medo principal].

Entregue:

1) pros e contras de cada opcéo, em tabela;

2) quanto custa errar em cada opgéo e se da para voltar atrds;

3) 3 perguntas que eu deveria responder antes de decidir;

4) um teste pequeno e barato que eu poderia fazer antes de decidir de vez (quando existir);
5) a sua recomendagéo, com o motivo, deixando claro o que ela supée.

Use s6 os numeros que eu dei. Se faltar algo importante, diga o que eu preciso descobrir em
vez de inventar.

Entender um documento ou contrato

Para ler 20 paginas em 2 minutos.

Leia este documento e me explique como se eu ndo fosse especialista: [cole o texto ou anexe
o arquivo, sem CPF, senhas ou dados bancérios].

Quero:

1) do que se trata, em 2 frases;

2) os 5 pontos mais importantes;

3) todos os prazos, valores e multas, em uma tabelo;

4) os pontos que podem me prejudicar, citando o trecho exato do documento;

5) o que eu preciso fazer e até quando;

6) 3 perguntas que eu deveria fazer antes de assinar ou responder.

Se algum ponto for sério, avise que vale consultar um advogado ou contador.
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COMEGE POR RQUI

Vocé e a sua rotina: a |A trabalhando por vocé.

Mensagem dificil

Para recusar, aumentar o prego, cobrar ou dar um feedback.

Preciso escrever uma mensagem dificil para [quem: cliente, fornecedor, funciondrio, sécio]
sobre [assunto].

O que aconteceu: [contexto em poucas linhas].

O que eu quero que acontega depois: [objetivo].

O que eu ndo posso ceder: [o seu limite].

Escreva 2 versées, uma para e-mail (com assunto) e uma para WhatsApp, em tom
profissional, gentil e firme, com no méaximo 8 linhas cada. Comece pelo que importa, sem
rodeios, e termine com um préximo passo claro. Depois, me diga como a pessoa
provavelmente vai reagir e o que eu respondo se ela reagir mal.
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Pare de travar na hora de postar.

Calendario de 30 dias

Quando ndo sabe o que postar no més.

Aja como estrategista de conteldo de pequenos negbcios no Instagram.

Meu negocio: [o que vocé vende] em [cidade].

Meu cliente ideal: [quem compra, o que mais pergunta e o que mais reclama].

Objetivo do més: [ex.: lotar a agenda, vender o produto X, ganhar seguidores da cidade].
Crie um calendario de 30 dias em tabela com as colunas: Dia | Formato (Reels, carrossel, story
ou foto) | Tema | Gancho (a primeira frase, até 10 palavras) | Objetivo (atrair, criar confianga
ou vender).

Regras: 40% ensinar, 30% bastidores e prova (clientes, processo, equipe) e 30% venda direta.
Nada de datas comemorativas sem ligagdo com o negdécio. Cada gancho deve citar uma dor
ou um desejo real do cliente; proibido comegar com "Vocé sabia”.

Antes de entregar, revise os ganchos: se algum servir para qualquer outra empresa, reescreva
com algo especifico do meu negdcio (um produto, um bairro, um namero, uma situagdo
real).

No final, marque com 1~ os 5 posts com mais chance de gerar venda e explique por qué.

Legenda com o seu jeito de falar

Quando a legenda sai com cara de robd.

Escreva a legenda de um post do Instagram.

O post: [descreva a foto ou o video].

Objetivo: [ex.: gerar comentadrios, levar para o WhatsApp, vender X].

Meu jeito de escrever (2 ou 3 legendas ou mensagens minhas): [cole aqui].

Regras: imite o meu vocabuldrio e o tamanho das minhas frases. A primeira linha precisa
prender sozinha, porque € a Unica que aparece antes do "mais”. Depois, no méximo 5 linhas
curtas e UMA chamada clara no final. No méaximo 2 emojis. Proibido: "Vocé sabia’, "Venha
conferir’, "N&o perca’, “incrivel’, “transformar vidas".

Me entregue 3 versdes: uma curta, uma contando uma histéria e uma direta para vender. Se
alguma frase servir para qualquer empresa, troque por um detalhe concreto do post.
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Pare de travar na hora de postar.

Roteiro de Reels com gancho duplo

Para gravar videos que seguram a pessoa até o fim.

Crie um roteiro de Reels de 30 a 45 segundos para eu gravar com o celular, sem edi¢cdo
complicada.

Tema: [tema]. PUblico: [para quem]. O que a pessoa deve fazer no final: [ex.: comentar a
palavra PREGO, chamar no WhatsApp].

Estrutura:

1) GANCHO DUPLO (0 a 3 s): uma frase para eu FALAR olhando para a cdmera e um texto
DIFERENTE para aparecer ESCRITO na tela (no maximo 7 palavras, que gere curiosidade). Dé 3
opgoes de cada.

2) DESENVOLVIMENTO: falas curtas, uma por take (no méaximo 2 frases cada), com a sugest&o
do que mostrar na imagem.

3) VIRADA: algo concreto que surpreenda: um namero, um antes e depois ou um erro comum
(nada de frase motivacional).

4) CHAMADA FINAL: um pedido s6, simples.

Escreva as falas do jeito que se fala, ndo do jeito que se escreve, e indique o tempo de cada
parte.

Sequéncia de stories que vende

Quando os stories estdo sem resposta.

Crie uma sequéncia de 7 stories para hoje, para [tipo de negécio], com o objetivo de [ex.:
vender X, encher a agenda de sabado].

Siga esta ordem: 1) enquete sobre uma dor do cliente; 2) bastidor real; 3) caixinha de
perguntas; 4) dica rapida; 5) prova (cliente satisfeito ou antes e depois); 6) oferta com
condigdo real: [sua oferta]; 7) chamada para o WhatsApp ou link.

Para cada story, diga: o que filmar ou fotografar, o texto exato da tela (no méximo 12
palavras) e a figurinha a usar (enquete, quiz, caixinha, link ou contagem regressiva). Nas
enquetes, escreva as 2 opgdes de resposta.
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Pare de travar na hora de postar.

Bio do Instagram que traz cliente

Para quem entra no perfil entender em 3 segundos.

Crie 5 opgdes de bio para o meu Instagram.

O que eu fago: [servigo ou produto] em [cidade ou bairro].

Meu diferencial: [o que vocé faz melhor ou diferente, com nameros se tiver].

Para onde quero levar a pessoa: [ WhatsApp, agendamento, loja online].

Regras: no méximo 150 caracteres cada. Linha 1: o que eu fago e para quem. Linha 2: uma
prova ou diferencial concreto (numero, tempo de mercado, resultado). Linha 3: a chamada
para o link. Proibido frase vaga como “transformando vidas” ou “paix&o por”.

Sugira também 3 opgbdes para o campo "Nome" do perfil com a palavra que as pessoas
digitam na busca (ex.: "Ana | Nutricionista em Natal”).
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ATENDIMENTO E WHATSAPP

Responda rdpido sem perder o tom.

Respostas rapidas do WhatsApp

Para nunca mais digitar a mesma resposta 20 vezes.

Monte as respostas rdpidas do meu WhatsApp Business.

Meu negdcio: [o que vocé faz]. Hordrio: [horério]. Pagamento: [formas]. Entrega ou
atendimento: [como funciona].

As perguntas que mais recebo: [liste de 5 a 10, do jeito que o cliente escreve].

Para cada pergunta, me dé: o atalho (ex.: /preco) e a resposta com no méaximo 3 linhas,
simpdtica e com cara de gente, terminando SEMPRE com uma pergunta que leve ao proximo
passo da venda (ex.: "Quer que eu ja reserve para sdbado?").

Inclua também: a mensagem de saudagdo, a mensagem de auséncia (fora do hordrio) e
uma resposta para quem manda sé "quanto custa?” sem dizer o que quer.

Reclamacéio de cliente

Quando o cliente chega irritado, no privado ou em publico.

Recebi esta reclamacéo [no WhatsApp [/ nos comentérios [ no Google]: "[cole a mensagem,
sem nome nem dados pessoais]".

O que aconteceu de verdade: [a sua verséo, em poucas palavras].

O que eu posso oferecer: [ex.: troca, desconto, refazer o servigo ou sé6 um pedido de
desculpas].

Escreva a resposta nesta ordem: 1) reconhecer o sentimento do cliente, sem ironia; 2) assumir
o que foi falha nossa (sé o que foi); 3) dizer exatamente o que vamos fazer e até quando; 4)
se for em publico, convidar para continuar no privado.

Tom calmo, humano e firme. Proibido: "lamentamos o ocorrido”, "prezado cliente’, culpar o
cliente ou prometer algo que eu néo informei acima. Se for publico, faga uma versdo curta
(até 3 linhas) para a resposta publica e outra completa para o privado.

Cobranga sem perder o cliente

Para cobrar com educacgdo e receber.

Escreva uma sequéncia de cobranca por WhatsApp para um cliente que deve [valor] de
[produto ou servigo], vencido em [data].

Nossa relagéo: [ex.: cliente antigo e bom pagador [ cliente novo].

Crie 4 mensagens: 1 dia depois (lembrete leve, como se fosse esquecimento); 5 dias (pede
uma data para pagar); 10 dias (oferece uma saida: [parcelar ou outra condigéo]); 20 dias
(firme e respeitosa, informando o préximo passo: [ex.: suspenséio do servigo]).

Regras: até 4 linhas cada, sem ameagas e sem expor o cliente, sempre com a forma de pagar
no final: [Pix ou link]. Diga também o melhor hordrio para enviar cada uma.
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ATENDIMENTO E WHATSAPP

Responda rdpido sem perder o tom.

Pés-venda que gera avaliagdo no Google

Para ter mais estrelas e mais indicagdes.

Crie uma sequéncia de pés-venda por WhatsApp para quem comprou [produto ou servigo].
Mensagem 1 (no dia): agradecimento e 1 dica para aproveitar melhor a compra.

Mensagem 2 ([X] dias depois): uma pergunta aberta para saber se esté tudo certo.
Mensagem 3 (s6 para quem respondeu bem): pedido de avaliagéo no Google, explicando
que leva 30 segundos e ajuda muito um negdcio local, com o link [seu link]. Sugira sobre o
que a pessoa pode comentar, sem escrever a avaliagdo por ela.

Regras: até 4 linhas cada, tom de conversa, nada de "Prezado”. Escreva também a resposta
para quem reclamar na mensagem 2: resolva primeiro, sem pedir avaliagdo.

Reativar cliente sumido

Para clientes que ndo compram hd meses.

Escreva 3 versdes de mensagem para reativar clientes que ndo compram ha mais de [X
meses].

O que eles costumavam comprar: [produto ou servico].

Motivo real para voltar: [novidade, oferta com prazo real ou algo Gtil].

Versdo 1: s6 uma pergunta curiosa e pessoal, sem oferta. Verséo 2: a novidade e o beneficio
para o cliente. Vers@o 3: oferta exclusiva com prazo real.

Regras: até 3 linhas, comegar com [Nome] para eu personalizar, nada de "sentimos sua falta”
genérico, terminar com uma pergunta facil de responder (sim ou néo, ou escolher entre 2
opgbes). Diga qual verséo vocé mandaria primeiro e por qué.
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VENDAS

Venda mais com as palavras certas.

Proposta comercial que fecha

Quando precisa mandar um orgamento profissional.

Monte uma proposta comercial pronta para enviar.

Cliente: [empresa ou tipo de cliente], que precisa de [o que ele precisa, com as palavras
dele].

Minha solugdo: [o que vocé oferece], prazo [prazo], valor [R$], condigées [pagamento].

Por que eu: [diferenciais concretos: nimeros, tempo de mercado, clientes atendidos].
Estrutura: 1) o problema do cliente em 2 frases (ele precisa se reconhecer); 2) a solugéo e o
gue muda para ele; 3) o que estd incluido e o que néo estd; 4) trés opgdes de pacote (bésico,
recomendado e completo), com a recomendada no meio; 5) investimento e condicoes; 6)
préximo passo com data.

Linguagem simples, sem jargdo, em no méximo 1 pagina. No final, escreva a mensagem curta
de WhatsApp para mandar junto com a proposta.

Respostas para “ta caro” e “vou pensar”

Para ndo travar nas objegdes.

Vendo [produto ou servigo] por [R$] para [tipo de cliente]. O que me diferencia:
[diferenciais].

As objegdes que mais escuto: [ex.: “té caro”, “vou pensar”, "vou ver com meu marido”, "o
concorrente faz por menos”].

Para cada objecdo: 1) explique em 1frase o que o cliente provavelmente estd sentindo de
verdade; 2) escreva uma resposta para WhatsApp (até 3 linhas) que mostre valor sem baixar
o prec¢o; 3) termine com uma pergunta que continue a conversa.

Quando ajudar, traduza o prego em algo concreto (ex.: quanto sai por pessoa, por dia ou por
uso).

Regras: no maéximo 1 emoji por resposta, nada de pressdo falsa ou técnica de vendedor
forgado. Se em algum caso for mais honesto dizer que o meu produto néo & para aquele
cliente, mostre como falar isso com elegéncia.

Descrigdo de produto que vende

Para site, catélogo do WhatsApp, iFood ou marketplace.

Escreva a descrigéo de [produto ou servigo] para [onde vai publicar].

Detalhes: [tamanho, material, o que inclui, prazo, prego].

Quem compra: [piblico] e o que quer resolver: [problema ou desejo].

Formato: titulo com a palavra que o cliente digitaria na busca; 1frase com o principal
beneficio; 3 a 5 tépicos que comecam pelo beneficio e depois explicam a caracteristica que
garante isso; 1 frase que tire a principal davida ou medo antes da compra; chamada final.
Respeite o limite de caracteres de [onde vai publicar] e ndo invente nada que eu n&o possa
provar.
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VENDAS

Venda mais com as palavras certas.

Primeira mensagem para cliente novo

Para prospectar sem parecer spam.

Crie mensagens de primeira abordagem por WhatsApp para [tipo de cliente] que ainda néo
me conhece. Quero oferecer [produto ou servigo]. Como cheguei a esse contato: [ex.:
indicagéio, Instagram, eventol].

Regras da primeira mensagem: até 3 linhas, falando de uma situagdo real do dia a dia de
[tipo de cliente], sem link e sem prego. O objetivo é sb receber uma resposta.

Me dé 3 versbes: uma por indicagdo, uma elogiando algo real do negdcio da pessoa e uma
com uma pergunta.

Depois, escreva o que responder se a pessoa disser ‘me conta mais’, se perguntar "quanto
custa?" e se ndo responder em 3 dias (um anico lembrete leve).

Campanha de data especial

Para Black Friday, Dia das Mdes, aniversdrio da loja...

Monte uma campanha de [data: Black Friday, Dia das Mées, aniversario da loja...] para
[tipo de negécio], com a oferta [desconto ou condigéio real], valida de [data] a [data].
Me entregue: 3 opgdes de nome para a campanha; um cronograma de 7 dias com o que
postar em cada dia (aquecimento, langamento, prova, Gltima chance); 3 legendas; 1 roteiro
de Reels de 20 segundos; e 3 mensagens de WhatsApp (aviso antecipado para clientes,
abertura e Gltimas horas).

Regras: urgéncia s6 se for verdade (prazo ou estoque real). N&o invente nimeros nem
depoimentos.
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FINANGEIRO E PLANILHAS

NUmeros em ordem sem ser expert em Excel.

Planilha de fluxo de caixa

Para comegar a controlar entradas e saidas.

Me ensine, passo a passo € comMo se eu nunca tivesse usado planilha, a montar um fluxo de
caixa no Google Planilhas para [tipo de negécio].

Quero: uma aba ‘Langamentos” com as colunas Data | Descrigéio | Categoria | Entrada | Saida
| Forma de pagamento; uma lista suspensa de categorias pensadas para o meu negécio
(sugira quais); o saldo acumulado linha a linha; e uma aba "Resumo” com entradas, saidas e
saldo por més e por categoria.

Minha planilha esté em portugués: use os nomes das fungées em portugués e ponto e virgula
(;) nas férmulas. Escreva cada férmula exata, dizendo em qual célula colar e o que ela faz em
uma frase. No final, explique como criar um gréfico das saidas por categoria.

Féormula explicada

Quando a planilha ndo faz o que vocé quer.

Tenho uma planilha no [Google Planilhas ou Excel], em portugués, com estas colunas: [ex.: A
= data, B = cliente, C = valor, D = pago (sim ou néo)]. Os dados véo da linha 2 até a [linha].
Quero calcular: [o que vocé quer, ex.: quanto cada cliente me devel].

Escreva a férmula com os nomes das fungdées em portugués e ponto e virgula (;), diga em
qual célula colar e explique em linguagem simples o que cada parte faz. Se houver um jeito
mais facil (filtro, tabela dindmica), me mostre também.

Onde cortar despesas

Para enxergar para onde o dinheiro vai.

Estas sdo as despesas mensais da minha empresa, sem nomes de fornecedores: [liste
categoria e valor]. Faturamento médio por més: [R$]. Tipo de negécio: [segmento].

1) Organize em uma tabela do maior para o menor, com o percentual de cada despesa sobre
o faturamento.

2) Aponte o que parece fora do normal para esse tipo de negécio e explique por qué.

3) Sugira 5 cortes ou renegociagdes, comegando pela maior economia, com quanto eu
economizaria por més e por ano.

4) Escreva uma mensagem educada para renegociar a maior despesa com o fornecedor.
Mostre as contas. Se algum namero parecer estranho, me pergunte antes de concluir.
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FINANGEIRO E PLANILHAS

NUmeros em ordem sem ser expert em Excel.

Preco de venda sem prejuizo

Para descobrir se vocé estd ganhando ou perdendo.

Me ajude a calcular o prego de venda de [produto ou servigo].

Custo direto por unidade: [R$ de material ou mercadorial].

Custos fixos por més: [R$ de aluguel, salérios, contas].

Quantas unidades vendo por més: [quantidade].

Imposto: [ex.: MEI (o DAS entra nos custos fixos) ou Simples com X%]. Taxa da maquininha
ou do app: [%].

Lucro que eu quero: [%] sobre o prego de venda.

Calcule passo a passo, mostrando cada conta: custo fixo por unidade, custo total, preco
minimo (lucro zero) e preco sugerido. Depois, monte uma tabela com 3 precos (mais barato,
sugerido e premium) mostrando o lucro por unidade e o lucro do més em cada um. Explique
em linguagem simples, sem termos de contador.

Raio-X do més

Para entender os nUmeros em 1 minuto.

Analise os nimeros da minha empresa como um consultor de pequenos hegocios.

Este més: [faturamento, despesas, nGmero de vendas, ticket médio].

Més passado: [os mesmos nimeros].

Entregue: 1) uma tabela comparando os dois meses, com a variagdo em %; 2) as 3 coisas que
melhoraram e as 3 que pioraram; 3) a causa provavel de cada uma (e avise quando for s6
um palpite); 4) 2 agdes concretas para o proximo més, cada uma com uma meta em
ndamero.

Linguagem simples, como se explicasse para um sécio que ndo entende de finangas.
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EQUIPE E GESTAO

Menos retrabalho, mais padrdo.

Aniincio de vaga

Para atrair as pessods certas.

Escreva um andncio de vaga para [eargo] na minha empresa de [segmento] em [cidade ou
bairro].

Hordario: [ ]. Salario e beneficios: [ ]. Requisitos obrigatérios: [ ]. Desejaveis: [ ]. Como é o dia a
dia: [ 1.

Formato: titulo com o cargo e o bairro; 2 frases sobre a empresa que deem vontade de
trabalhar aqui (sem "somos uma familia”); a rotina real da fungdo; requisitos separados em
obrigatérios e desejdveis; o que oferecemos; como se candidatar.

Faca uma versé@o completa para sites de emprego e uma curta para status do WhatsApp e
grupos. Sem exigéncias que discriminem por idade, género ou aparéncia.

Roteiro de entrevista

Para contratar com seguranca.

Crie um roteiro de entrevista de 30 minutos para [cargo]. O que mais importa nessa fungéao:
[ex.: pontualidade, lidar com cliente dificil, vender].

Quero 8 perguntas, misturando técnicas e de comportamento (pega exemplos reais, do tipo
"me conte uma vez em que.."). Para cada uma: o que uma boa resposta mostra e um sinal de
alerta.

Inclua 1teste pratico répido para aplicar na hora e uma ficha de avaliagdo de 1a 5 para
comparar os candidatos. N&o inclua perguntas sobre vida pessoadl, filhos, religido ou estado
civil.

Procedimento padréio (POP)

Para a tarefa sair igual, ndo importa quem facga.

Vou explicar do meu jeito como uma tarefa é feita na minha empresa. Transforme em um
Procedimento Operacional Padrdo que um funciondrio novo consiga seguir sozinho.

A tarefa: [nome]. Como fazemos hoje: [explique, pode ser bagung¢ado ou a transcrigéo de
um éudio].

Antes de escrever, me faga até 5 perguntas sobre o que ficou faltando (o que fazer se der
errado, quem aprova, quais materiais). Depois das minhas respostas, entregue: objetivo,
quem faz, materiais, passo a passo humerado com verbos no imperativo, erros comuns e
como evitar, e um checklist final para conferir.
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EQUIPE E GESTAO

Menos retrabalho, mais padrdo.

Checklist para imprimir

Para abertura, fechamento, entrega, limpeza..

Crie um checklist de [tarefa, ex.: abertura da loja, entrega ao cliente, fechamento do caixa]
para [tipo de negécio].

Regras: no méximo 15 itens, na ordem em que sdo feitos, agrupados em antes, durante e
depois; frases curtas comegando com verbo; marque com i, os itens que, se esquecidos,
geram prejuizo ou risco.

Formate para imprimir em uma folha e colar na parede, com espago para data, hordrio e
assinatura de quem fez.

Reunido curta e com decisdo

Para reunidées que ndo viram conversa sem fim.

Vou fazer uma reuniéo de [duragéo] com [quem participa] sobre [assunto]. O que precisa
ser decidido: [decisdes].

Agora, faca sé isto: 1) a pauta, com o tempo de cada tépico e quem conduz; 2) a mensagem
para convidar a equipe, dizendo o que cada um deve trazer.

Depois da reunid@o, eu vou colar as minhas anotagées ou a transcrigéo do dudio. Ai vocé
transforma em uma ata com: decisées, tarefas (quem faz, o qué e até quando) e pendéncias.
Espere as anotagdes antes de fazer a ata.
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A PRIMEIRR RESPOSTA E

N&o gostou do resultado? Ndo comece de novo. Responda na mesma
conversa com uma destas frases:

Ficou genérico

Ficou longo

Né&o tem o meu jeito

Quero entender o

porqué

Quero melhorar

Quero usar de novo

Ficou genérico. Use mais as informagdes que eu te dei e me dé 3
opcdes bem diferentes entre si.

Corte pela metade, sem perder o essencial.

Reescreva como se fosse eu falando com um cliente no
WhatsApp, frases curtas e sem palavras dificeis.

Explique por que vocé escolheu esse caminho e qual seria a
alternativa.

Avalie a sua resposta de 0 a 10 como um especialista exigente e
reescreva para chegar a 10.

Transforme o que fizemos nesta conversa em um comando

reutilizavel, com [colchetes] onde eu devo trocar as informagaoes.

Testado de verdade: testamos os comandos principais deste guia no ChatGPT gratuito,
sem login, com uma confeitaria de exemplo. As contas de preco e as formulas de planilha
sairam corretas, e o que veio genérico virou regra nova dentro dos comandos.
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0 QUE GOLAR N 1A

A 1A é 6tima parceira, mas o que vocé cola nela sai da sua empresa. Antes de
enviar, confira:

Pode colar Troque antes de colar Nunca cole

O que a empresa faz, Faturamento, nUmeros Senhas, dados bancdrios,
missdo, valores, publico, internos, conversas com cartdo, CPF, RG,

produtos, pregos publicos, clientes, dados de documentos pessoais de
posts ja publicados, seus fornecedores. Troque clientes ou funciondrios e
textos e ideias. nomes por “Cliente A" e informagades sob sigilo.

arredonde os valores.

Confira sempre. A |A pode errar niUmeros, datas e fatos com toda a confianga.
Valores, contratos e mensagens para clientes, revise antes de usar.

Salve o que funciona. Quando um comando der um 6timo resultado, guarde a sua
vers@o preenchida. Na proxima vez, & sé copiar e colar.

A palavra final é sua. A IA sugere, vocé decide. Ela € a assistente mais rapida do
mundo, mas quem conhece o seu negdcio é vocé.
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METODO

-é- ClarelA

GOST0U?
1950 FOI §0 0 GCOMEGD.

Estes 30 comandos servem para qualquer negdcio. Na Biblioteca
ClarelA vocé recebe comandos para todos os setores da suad
empresa, com exemplo j& preenchido.

BIBLIOTECA GLAREIR

300 comandos: 25 para cada um dos 12 setores da empresa
Marketing, vendas, atendimento, financeiro, RH, logistica,
compras, compliance e mais

Uma aula por setor, com exemplo preenchido

Atualizagdes sem custo extra - garantia de 7 dias

ns 2 ] pagamento Unico - sem mensalidade

Link na bio do @metodoclareia

@metodoclareia Método ClarelA - 2026



