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CAPITULO 1. INFORMACOESBASICAS

INTRODUCAO

Esta apostila destinase a ensinar 0s procedimentos necessarios para a instaagdo e
funcionamento de uma Agéncia de Telemensagens.

Estas informacdes seréo de bastante utilidade para quem esta iniciando um novo negocio e ndo
conhece o produto com o qual vai trabahar ou para quem jé atua no ramo e ndo teve uma formagéo
ou treinamento adequado necessarios para alcangar a lucratividade desgjada e a independéncia
financeira.

Diversas técnicas de trabalho seréo abordadas, desde a montagem e operacdo do equipamento, as
formas de atendimento e cobranca até estratégias de marketing para o sucesso da agéncia.

Serdo apresentadas também diversas dicas, exemplos e informagdes sobre o funcionamento de
uma agéncia informatizada utilizando a versédo mais atual do programa Telemensagens Clientes e
Servigos. No Apéndice A vocé encontrard detalhes dos nossos programas para automacdo de
Agéncias de Telemensagens.

A HISTORIA DAS TELEMENSAGENS

N&o ha um registro historico verdadeiro do inicio das Telemensagens. Possivelmente este
empreendimento foi iniciado no Brasil devido as suas caracteristicas. umaforma barata e criativade
presentear ou homenagear uma pessoa. Muitas agéncias afirmam terem sidas as pioneiras no ramo,
dando o crédito da criacdo a locutores de radio que iniciaram a atividade como passatempo e depois
a profissionalizaram.

Pesquisando na Internet vocé podera verificar algumas semelhangas na historia de agéncias de
telemensagens que estdo ha mais tempo no ramo. No inicio o servico ndo era profissiona e
utilizavarse fitas K-7 e a transmisséo por telefone - com aparelhos caros e linhas de transmissao
precarias - era de péssima qualidade. Com o passar do tempo a oferta de aparelhos e linhas de
telefone aumentou e o CD substituiu a fita K-7. Atualmente os CDs estéo sendo substituidos pelos
DVDs e arquivos de &udio digital para computadores como o MP3 e WMA.

Hoje existem diversos estudios especialistas em produzir suas proprias mensagens com
profissionais experientes e diversas empresas fornecedoras de produtos para telemensagens que
disponibilizam varios model os de aparelhos e milhares de temas de mensagens.

AS VANTAGENS DE SE ABRIR UMA AGENCIA DE TELEMENSAGENS

Iniciar uma Agéncia de Telemensagens - como qualguer outro negocio - é um trabalho que vai
exigir muita dedicagdo, propaganda, material e equipamentos de qualidade, tempo disponivel e
muito carinho até conseguir obter resultados compensadores.

Basicamente, este servico recebe chamadas telefénicas de pessoas solicitando o envio de
mensagens e envia a telemensagem no horé&rio determinado pelo cliente. Apds a transmissdo da
telemensagem, € preciso dizer quem ofereceu a homenagem. O funcionério deve ser bastante cortés
com o destinatario. A Telemensagens € um dos negdcios mais vantaj 0sos conforme listamos:

1 - Qualquer pessoa pode ter uma agéncia de telemensagem desde que tenha uma linhatelefonica
acessivel e equipamentos adequados.

2 - Voceé trabalha por conta propria e o atendimento pode ser feito por seu filho, filha, esposa,
marido ou outro parente que, além de desenvolver técnicas de atendimento ao puablico, trabalhara
em casa e gjudara de forma significativa no orcamento da familia.
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3 - Requer um investimento baixo, um treinamento simples e tem um retorno favoravel e
imediato dependendo das condicdes da telemensagem. Pode, as vezes, ser faturado em um s diaou
data comemorativa

4 - E uma atividade bem agradavel, muito simples e f&cil de realizar. Pode ser iniciada somente
com um atendente.

5 - E répido e facil de montar pois utiliza apenas um telefone adaptado e um computador
multimidia com placa de som e fax-modem.

6 - N&o necessita de um ponto comercial para se estabelecer. Vocé transforma um cémodo do
seu escritério, loja ou da propria residéncia na Agéncia de Telemensagens.

7 - Por ser uma prestagdo de servicos ndo € necessario possuir uma firma registrada,
economizando com funciondrios, encargos trabalhistas, abertura de firma, contadores. Dependendo
do investimento que for fazer € recomendado o registro de firma. O item Abrindo uma Empresa de
Telemensagens traz informagdes sobre o registro de empresas de telemensagens. E recomendado
uma andlise de mercado e a procura de entidades como o SEBRAE para investir e iniciar um
empreendimento de maior porte.

8 - E um negocio em que vem crescendo muito nos Gltimos tempos e que requer somente
criatividade e atencéo para obter sucesso.

ABRINDO UMA EMPRESA DE TELEMENSAGENS

Por ser uma prestacdo de servicos ndo € necessario possuir uma firma registrada mas
dependendo do tamanho do investimento € recomendado o registro de firma.

Escolher o tipo de atividade e abrir uma empresa € apenas 0 comeco de um longo processo.
Antes de se lancar no mercado como empres&rio € necessaio saber quais sdo0 as
OPORTUNIDADES e quais so 0s RISCOS que a atividade escolhida oferece.

O SEBRAE - Servico Brasileiro de Apoio a Micro e Pequenas Empresas - orienta e capacita os
empreendedores no desenvolvimento de seus negdcios. Acesse www.sebrae.com.br para obter mais
informagdes e alocalizagéo do posto de atendimento do SEBRAE em sua Cidade/Estado.

Por enquanto ndo existe legidacdo especifica regulamentando a atividade de prestacéo de
sarvicos de telemensagem. O empreendimento esta dispensado de obter registro ou autorizacéo de
funcionamento em 6rgédos fiscalizadores especificos de atividades regulamentadas, bastando as
inscrigdes exigivels das sociedades empresarias em geral.

A pessoa juridica também ndo esta sujeita a responsabilidade técnica, ou sga, ndo se exige do
empreendimento a manutencdo, em seus quadros, de profissional habilitado junto a 6rgdo ou
consalho de classe fiscalizador de profissdo regulamentada.

Todavia, recomenda-se ao empreendedor consultar o ECAD (Escritorio Central de Arrecadacéo
e Distribuicdo), a fim de obter informagdes detalhadas sobre a eventual exigéncia de direitos
autorais para a execucdo do servico. O ECAD (www.ecad.org.br) é uma entidade personalizada,
sem fins lucrativos, organizada, mantida, dirigida e administrada por associacfes civis de autores e
titulares de direitos conexos.

O INVESTIMENTO NECESSARIO
Com um pegueno investimento qualquer pessoa pode ter uma Agéncia de Telemensagens.

Podem ser encontrados atualmente dois formatos de agéncias de telemensagens: a Tradicional
gue utiliza equi pamentos de som e a Informatizada que utiliza computadores. Com o advento do uso
do computador os modelos tradicionais estdo migrando para o formato de agéncia informatizada
pela facilidade de uso e melhoria na qualidade de atendimento.
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Para montar uma Agéncia de Telemensagens € necessario:

- 1 - Umalinha de telefone comum: comercial ou residencial. Esta linha pode ser utilizada também
para uso pessoal mas € recomendavel que se utilize umalinha exclusiva.

. 2 - Um aparelho de telefone adaptado, com filtro anti-ruidos para computador, paratransmitir
mensagens fonadas. Com ou sem bina (identificador de chamadas).

- 3 - Um computador multimidia com os seguintes requisitos:

a) Drivede DVD ou CD. Gravador de DVD é recomendado para que poder expandir a
guantidade de servicos oferecidos.

b) Placa de som. Atualmente as placas de som sdo embutidas na placa-mée do computador (on-
board) mas, apesar de apresentarem boa qualidade, é recomendado que se utilize uma placa de som
off-board que apresenta qualidade melhor de som.

¢) Placa de fax-modem

O equipamento deve apresentar 0s requisitos minimos:

- Processador Pentium 3 (Pentium 4 ou Dual-Core/Core2Duo recomendados).

- 512 de meméria RAM (1GB recomendado e 2GB para utilizacdo com o Windows Vista).

- HD de 80GB (discos com maior capacidade podem armazenar maior quantidade de mensagens
agilizando alocalizagdo das mesmas e o atendimento) .

- 4 - Mensagens de audio, no formato preferencial MP3, com temas variados.

- 5 - Uma pessoa para fazer a cobranca (com moto ou bicicleta). Esta pessoa podera também fazer
panfletagem para a agéncia. Pode se utilizar também outras formas de cobranca como depdsitos e
transferéncias bancérias.

Para recebimento através de bancos verifique os servicos oferecidos e opte por possuir conta em
mais de um banco dando preferéncia aos que possuem maior quantidade de agéncia e locais de
atendimento diversificados (como comércios, |otéricas, etc.).

. 6 - Fazer divulgacéo e propaganda da agéncia utilizando os classificados de jornais, revistas e
panfletos.

- 7 - Um atendimento de qualidade, que € fundamental em qualquer negdcio.

- 8 - Programa gerenciador de clientes e pedidos.

O Telemensagens Clientes e Servicos € 0 melhor solugdo em software na sua categoria para
automacao de pedidos, envio de mensagens e administracéo da agéncia.

Ele traz uma excelente relacéo custo x beneficio para o seu empreendimento, oferecendo os
recursos mais modernos para o mercado de telemensagens.

O Telemensagens Clientes e Servicos foi especialmente desenvolvido seguindo orientagfes de
diversos clientes que trabalham com telemensagens e atende a todas as necessidades. E um
programa de facil instalac&o e utilizacdo com arquivo de ajuda e manual explicativos e tira-dividas
on-line.

Com ao uso do Telemensagens Clientes e Ser vigos vocé pode aumentar a eficiéncia dos seus
atendimentos e diminuir os custos, possibilitando um melhor resultado financeiro.

AS VANTAGENS DE UTILIZAR O SERVIGO DE TELEMENSAGENS

1 - O cliente pode presentear um amigo, um parente, a pessoa que ama, 0 patrdo ou empregado, o
professor, o0 vizinho pelo seu aniversério, casamento ou formatura... de uma forma barata, bastante
original e significativa, sem a necessidade de ir aloja para comprar um presente.

2 - A mensagem por telefone ir& proporcionar uma grande emocao a pessoa homenageada.

3 - Além de emocionar a pessoa que esta recebendo a telemensagem é uma opcédo inteligente
para demonstrar sentimentos.
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4 - Sga qual for o motivo: aniversario, casamento, amizade, romance, formatura, noivado,
conforto, otimismo, etc. sempre havera na agéncia de telemensagens uma mensagem com tudo
aguilo que o cliente gostaria de dizer.

5 - As mensagens sao enviadas rapidamente. O cliente pode, ainda no trabalho, se despedir de
uma amigo que esta viagjando naquele dia, tirar sarro do time dele que perdeu ou parabenizar alguém
gue voceé so podera ver no final de semana.

O SEGREDO DO SUCESSO

O principa segredo para obter sucesso neste ramo é apostar na sua criatividade e bom
atendimento.

O servico de telemensagens € grande oportunidade para montar o seu préprio hegécio com um
investimento muito baixo e uma margem de lucro alta, mesmo com pouca divulgacdo. Vocé ira
ganhar dinheiro presenteando e emocionando pessoas sem sair de casa.

Nos tempos de crise e desemprego as pessoas passam a buscar aternativas usando sua
criatividade. A Agéncia de Telemensagens é uma alternativa para as pessoas gue gostariam de uma
ter renda extra ou 0 seu préprio negoécio, e ndo podem ou ndo querem trabalhar fora, e ndo possuem
capital para grandes investimentos. Esse € um negécio que pode ser iniciado como complemento
para sua renda familiar e em pouco tempo, utilizando-se do seu esforgo e criatividade, se
transformar em sua principal fonte de renda.

O risco desse tipo de atividade € muito baixo. O sucesso do empreendimento ira depender muito
do seu grau de envolvimento. Reserve uma parte do lucro para novas propagandas. Assim vocé
garantird a permanéncia e o reconhecimento da sua marca e da sua empresa.

Ao iniciar o trabalho na Agéncia de Telemensagens voceé ira oferecer as mensagens fonadas e
posteriormente podera expandir 0 seu negdocio e aumentar o seu faturamento oferecendo outros
produtos como cestas, flores e mensagens escritas, de acordo com as suas habilidades e criatividade.

Os produtos oferecidos pelas Agéncias de Telemensagens possuem um custo muito baixo e séo
de grande aceitacdo pelo publico. Vocé podera adaptar os produtos ja existentes oferecendo aos
seus clientes produtos e servicos personalizados.

Conquiste 0 seu cliente com a qualidade de seus servicos e um bom atendimento e ele se tornara
um clientefidl.

CONCEITOS
O Que é Telemensagem

E uma mensagem de &udio, com voz feminina ou masculina, adulta ou infantil, gravada em CD
ou em formato de arquivos de audio para computadores (mp3, wav, wma...) acompanhada ou néo
de um fundo musical apropriado para cada mensagem (mensagens de audio que ndo possuem fundo
musical e permitem a escolha da musica de fundo sdo chamadas de “capela’). A telemensagem é
enviada por telefone através de um aparelho especial

Esta € uma maneira original de mandar um recado para uma pessoa e € também bastante
utilizada para parabenizar, cumprimentar, homenagear ou simplesmente emocionar quem recebe a
mensagem.

A Tedemensagem é um forma muito simples de surpreender e fazer alguém feliz com
originalidade e um custo muito baixo. A pessoa que recebe a mensagem fica muito emocionada (e
na maioria das vezes retribui a mensagem) e a pessoa que ofereceu fica tdo contente com o
resultado que certamente serd um consumidor fiel dos servicos da agéncia.
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Agéncia de Telemensagens

E uma prestadora de servicos de transmissio de mensagens por telefone. Através da agéncia de
telemensagens o0 usuario solicitara o envio de mensagens dos mais variados temas, de diversas
ocasi 6es como aniversario e datas comemorativas, para quem desgjar.

Esta é uma forma de prestacéo de servigos que vem crescendo muito pois ndo exige um grande
capital parainvestimento e proporciona um rapido retorno e garantido.

Usuério do Servico de Telemensagem

O cliente que utiliza o servico de telemensagem busca uma forma de demonstrar, em palavras, 0s
seus sentimentos. Ele entrara em contato com a agéncia e ira solicitar o envio da mensagem,
escolhida entre vérios temas, para quem desgjar.

O publico consumidor desse tipo de servigo € bastante amplo e diferenciado pois a
telemensagem € acessivel atodos os niveis sociais. O nimero de possiveis clientes € enorme pois,
por ser o servico bem abrangente, todos podem ser clientes em potencial. Um usuério satisfeito
guda adivulgar o servigo aumentando cada vez mais a clientela.

Telemensagens I nfor matizada

Com o avanco da informatica, o controle de clientes e o envio das mensagens foi facilitado. Um
CD de audio pode conter aproximadamente 40 mensagens, um CD de dados pode conter mais de
300 mensagens em arquivos MP3 ou WMA e um DVD podem conter milhares de mensagens.

Um programa de automacdo de agéncia agiliza o cadastro dos clientes e pedidos e a procura e
transmissdo das telemensagens. Através de programas especificos - como o Kit Card - podem
também ser criados e controlados Cartées M ensagens (um tipo de servico pré-pago).

O computador pode ser utilizado para gravar CDs de &udio personalizados ou apresentacoes e
mensagens em DVDs além de criar diversos tipos de mensagens escritas (Carta Mensagem), mala
direta e propagandas para a agéncia.

O Telemensagens Clientes e Servicos e o Kit Card - Cartdo Mensagem possuem todas as
caracteristicas necessarias para a automacao de agéncias de telemensagens.

Programas e Ar quivos de Audio para Computadores
Arquivos de Audio

. Arquivo de audio MP3

O MP3 € um formato de gravagdo para arquivos sonoros que possui atafideidade e
compactacdo. Elefoi criado por orgdos padronizadores e veio possibilitar o envio de musicas pela
internet. E o formato de audio mais popular para gravacio de mensagens.

O Telemensagens Clientes e Servicos possui dois players de audio para execucdo de mensagens
no formato MP3: um player padr&o do programa e outro player baseado no Windows Media Player.

- Arquivo de audio WAV

WAV ¢ a extensdo de arquivos de audio Wave. Este formato de arquivo de audio foi criado pela
Microsoft para a plataforma Windows e se tornou um padrédo em PCs, principamente por ter sido
aceito também pelo sistema operacional dos micros Macintosh, e permite a troca e a utilizagdo
desses arquivos por diferentes plataformas e dispositivos. Ao contrario dos arquivos de audio MIDI,
o WAV registra voz além de musica, porém ocupa muito espago.

A gravacdo de voz no Telemensagens Clientes e Servicos é feitano formato WAV.
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- Arquivo de dudio MIDI

O Musical Instrument Digital Interface (MIDI) é um protocolo destinado a gravacéo e execucao
de musica em sintetizadores digitais suportado pela maioria das placas de som para PCs. O arquivo
MIDI n&o € o som, mas a informagdo sobre como a musica é produzida, com comandos de notas,
auséncia de notas, tempo, etc. A desvantagem é a falta de controle especifico de som. Todas as
placas de som geralmente ja vém com programas para MIDI.

- Arquivo de audio WMA

O formato WMA (Windows Media Audio) foi criado pela Microsoft e € um concorrente para o
formato pois possui também grande compactacéo e fidelidade de audio. Tanto o MP3 quando o
WMA podem ser convertidos para o formato WAV o0 que possibilita que sgam gravados para CD
de musica normal.

Programas para execucdo de arquivos de audio

O Telemensagens Clientes e Servicos possui dois players para execucdo de mensagens de audio
no formato MP3 que permitem tocar os arquivos sem a necess dade de outros programas (exceto
para o player baseado no Windows Media Player que requer sua instalagéo). Ele permite a
automatizacdo de todo o processo de transmissdo da mensagem de audio desde a escolha da
mensagem pelo cliente até a transmissdo da mensagem e gravacao da reacao do destinatério.

Para executar ou alterar arquivos de audio os principais programas sao:
- WinAmp

E o mais popular tocador de arquivos MP3. Toca também outros formatos de udio e possui
véarios skins (“peles’ paraalterar o visual do programa) e suporte a diversos plugins para customizar
0 programa. Toca também o formato WMA. O programa é distribuido gratuitamente.

- Windows Media Player

E o aplicativo da Microsoft para a execugdo de animagdes em formato WMA, WAV, MP3, ASF,
Real Audio, Real Video, QuickTime, AVI e muito mais. Pode ser encontrado no CD de instalagéo
do Windows ou em sites da internet em varias versdes. Possui umainterface bonita e suporte a skins
(peles) que alteram o visual do programa. As novas versdes podem ndo funcionar corretamente com
o Windows 95 e NT.

O download pode ser feito nos sites oficiais:
www.windowsmedia.com
WwWw.microsoft.com.br

Este sd0 0s principais programas para executar arquivos de dudio mas ha ainda diversas opcoes,
freewares (gratuitas) e sharewares (pagas), desde simples tocadores especificos para um tipo de
audio até opcdes sofisticadas que permitem até gravagcdo de CDs e DVDs de &udio e video.

Trabalhando com sentimentos
A Agéncia de Telemensagens deve fazer mais do que transmitir uma mensagem por telefone.
Ela deve transmitir otimismo, amor, demonstrar sentimentos a pessoa que recebe a mensagem.

O servico prestado pela agéncia permite presentear e emocionar uma pessoa, confortar, desegjar
parabéns de uma maneira carinhosa e até mesmo reconciliar um casal.
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CAPITULO2: MONTANDO A AGENCIA

A Agéncia de Telemensagens pode funcionar em qualquer lugar (casa, loja ou escritério) onde
haja uma linha telefénica. Independente de onde esteja instalada a agéncia - mesmo que funcione na
suaresidéncia - deve se adotar o conceito de funcionamento de uma empresa.

Para montar uma agéncia de telemensagens é fundamental ter, acima de tudo, organizacéo para
se estabelecer um bom desempenho e lucratividade.

E necessério que haja uma pessoa exclusiva para o atendimento e a organizagdo da rotina de
trabalho da agéncia. O funcionamento podera ser em horario comercial ou em tempo integral
(funcionando 24 horas por dia) dependendo da estrutura adotada pela agéncia.

Para demonstrar profissionalismo e credibilidade deve haver pontualidade na transmisséo das
mensagens e tomar os cuidados necessarios para ndo ocorrer descuidos com a agenda de pedidos.

O LocCAL DE FUNCIONAMENTO
A agéncia podera funcionar em qualquer espaco, pois ndo requer mais do que uma mesa para
trabalhar.

Para comecar a montar a agéncia vocé precisara de uma mesa e um local, de preferéncia
silencioso, sem barulho de transito, criangas ou animais.

Podem ser utilizadas para o trabalho mesas vendidas em |ojas de equipamentos para informatica
e escritorios. Estas mesas vem com local para guardar CDs e DVDs, escrever, espaco para guardar
relatorios e pastas e um computador e impressora para a agéncia.

Modelos de mesas de informética e escritorios

A EScoOLHA DO NOME DA AGENCIA

Escolha um nome pequeno e original pois dessa formairéfacilitar adivulgacéo e a memorizagdo
pelo cliente e sera mais facil e barato colocdlo em antincios. Um nome sugestivo e de facil
memorizacao influira favoravelmente naimagem da agéncia.

Tome cuidado para ndo escolher nomes existentes. Faga uma pesguisa para verificar se na sua
cidade ndo existe outra agéncia com o nome que vocé desgja utilizar. Crie com cuidado uma
logomarca e um slogan para a sua agéncia pois isso influira nos seus futuros negocios.

Faca o registro do nome, principalmente para ser utilizado em site préprio nainternet. O registro
do dominio (nome do site) pode ser feito diretamente no site www.registro.br. Neste site podem ser
obtidas todas as informacfes para registro de dominios.
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Sugestdes que vocé poder & utilizar na criacdo do nome:
Nomes proprios, iniciais de nomes:

Exemplos:

- Afrodite Telemensagens

- Aline Mensagens

- Cristina Telemensagens

- Bela Telemensagens

- Belja-Flor Telemensagens

Expressdes simples e pequenas frases com palavras que lembrem sentimentos (amor, carinho,
coracéo...):
Exemplos:
- Agéncia de Telemensagens Coisas do Coragéo
- Bate Coracéo Mensagens e Cestas
- Telemensagens Dois Coragdes
- Tele-Cestas - Telemensagens e Cestas
- Telemensagens Doce Lembrancga
- Doce Emocgéo Mensagens
- Telemensagens Al6 Dogura
- Fantasia Telemensagem
- Magia Telemensagem
- Cantinho da Mensagem
- Lagos de Ternura Telemensagens
- Mensagem para Vocé
- Sonho Magico Telemensagem

Palavras estrangeiras (amore, love, angel, sweet...)

Exemplos:
- Amore Mio Mensagens

- Angdl Telemensagens
- Happy Days Cestas e Telemensagens

A LINHA TELEFONICA

Atualmente é grande a oferta de linhas telefonicas e por isso € altamente recomendavel que haja
uma linha exclusiva para a Telemensagem.

Motivos para adquirir uma linha telefénica exclusiva:

- Evitard que vocé misture seus telefonemas pessoai s com os tel efonemas de clientes da agéncia.
Caso voceé estgja recebendo uma ligagdo pessoal poderd estar perdendo um cliente que estegja
tentando entrar em contato com a agéncia.

- Suas ligagdes pessoai s poderdo ficar prejudicadas por causas das ligages recebidas pela
agéncia. Algum parente poderd estar ligando, por exemplo, e o telefone estard ocupado.

- Vocé ndo sabera identificar se o telefonema é pessoal ou se € um cliente (caso ndo possua um
identificador de chamadas) e ndo sabera se atende ou ndo em um momento inoportuno.

- Ficadificil dividir o custo do servi¢o de telemensagens com o custo dos tel efonemas pessoais
para o calculo de despesas da agéncia.

Caso vocé néo possua condicdes de ter outra linha teleféni ca tome os seguintes cuidados:

- Expligue atodos em casa, especialmente as criancas, que este telefone devera ser atendido com
bastante cautela. Deve se tomar cuidado para ndo deixar pessoas despreparadas atenderem o
telefone, principalmente para a agéncia que estiver funcionando dentro da prépria residéncia.
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- Deve se manter o profissionalismo, mesmo no trabalho em casa, pois é através do atendimento
do telefone que serd passada a primeira impressao para o seu cliente.

- Fazer os telefonemas pessoais, sempre que possivel, fora do horério de atendimento da agéncia.

- Informe aos seus amigos e familiares que seu telefone também serd utilizado na agéncia de
telemensagens. Dessa forma vocé também estara divulgando os seus servicos.

- Para calcular o custo da sua agéncia conta telefonica vocé devera fazer um histérico das suas
contas anteriores e calcule uma média. Ao receber a sua conta, ja com as ligagdes da agéncia
incluidas, retire média calculada para obter o custo.

- Saiba separar a sua vida pessoal da profissional. Nunca divulgue o seu telefone celular,
comercial (caso trabalhe fora) ou o outro telefone residencial para clientes. Através desses telefones
vocé ndo podera enviar ou demonstrar mensagens ou resolver assuntos da sua agéncia.

APARELHO TRANSMISSOR DE MENSAGENS

Para a transmissdo de mensagens fonadas sdo utilizados aparelhos de tel efones especiais com
adaptadores para computadores com placa e caixas de som.

Aparelhos de Telefone
Existem diversas marcas e model os de telefones especial s para transmissdo de mensagens e
diversos fornecedores desses produtos.

O modelo bésico é um aparelho padréo, de funcionamento simplificado, que possui uma chave
comutadora (interruptor) para voz/som e um pino P2 estéreo para ser conectado ao computador na
placa ou caixas de som.

O volume seré controlado pelo préprio controle do sistema operacional do computador.

Parainiciar a utilizaco do aparelho vocé devera conectar atomada do telefone nalinha
telefonica e, dependendo do modelo utilizado, na fonte de energia.
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A chave de comutagéo do aparelho trabalha da seguinte forma:

- Dedligada: o telefone se torna um aparelho convenciona permitindo uma conversacéo
telefonica normal. E dessa forma que vocé ird atender, fazer ligagdes e conversar com seus clientes.

- Ligada: nesta posi¢do o aparelho de telefone ndo transmite nem a voz do operador nem o som
ambiente. E dessa forma que seré enviada a telemensagem ou gravada a voz do cliente. O som
transmitido pelo telefone é 0 sinal gerado pela placa de som e o interlocutor estara ouvindo apenas a
mensagem sem a interferéncia de ruidos do ambiente, preservando, dessa forma, a qualidade
sonora. Vocé ird ouvir amensagem, avoz e areagdo do cliente mas o cliente ndo podera ouvir vocé
ou qualquer outro ruido ambiente do seu local de trabalho.

Em qualquer que sgja a posi¢cao da chave vocé podera ouvir o que o cliente diz do outro lado.

Plug para conexéo

O aparelho de telefone adaptado possui um cabo com um plug P2 na ponta que devera ser
conectado na saida de fone de ouvido do aparelho de som (ou caixa de som do computador) que
vocé vai utilizar para passar mensagens. Através desta ligacdo o som da mensagem sera enviado do
Seu sistema de som para o telefone.

Se 0 aparelho possuir mais de um fio para conexao ele permitird, além de transmitir mensagens,
gravar avoz (reacdo) do cliente. Este outro cabo devera ser ligado na entrada para o microfone da
placa de som do computador para gravar o som no disco rigido. Vocé podera gravar areacéo da
pessoa caso o cliente queira e oferecer areacdo, com a mensagem enviada, gravada em fita ou CD.

Caso o0 aparelho de som tiver uma saida diferente, mais larga que o pino P2, vocé deverd utilizar
um adaptador do tipo P4/P2 que podera ser encontrado em qualquer casa de produtos eletrénicos.

O aparelho bésico para transmissdo/gravacéo € o utilizado pela maioria das agéncias.

Listamos abaixo todas as caracteristicas encontradas em diversos tipos de aparelhos para
telemensagens. Nem todas as opcles estardo presentes no aparelho escolhido mas esta listaira
ajudar a escolher 0 aparelho mais adequado as suas necessidades e disponibilidade financeira.

Os aparelhos mais incrementados, com diversas funcgoes (que podem ndo serem totalmente
utilizadas) séo os mais caros. Os precos podem variar de R$40,00 (o aparelho bésico) até R$300,00
(aparelhos mai's sofisticados).

Caracteristicas de diver sos tipos de apar elhos telefénicos

1 - Aparelho para uso em sistemas informatizados para reproducéo de mensagens, com filtro anti-
ruido para computadores.

2 - Plug para conexdo em placa de som de computadores para gravacéo da voz/reagao ou
complemento da mensagem.
3 - Plug para conexdo em aparelhos que reproduzam CDs para transmissdo de mensagens.
4 — O aparelho opera diretamente em placas de som de computadores.
5 - Sistema de atendimento para pessoas que trabalham ou ficam muito tempo utilizando telefones
gue permite a operacao do aparelho sem constante contato manual.
6 - Aparelho com identificador de chamadas acoplado com as seguintes funcgoes:

- Memoria para armazenamento de chamadas recebidas/transmitidas.

- Mostra o nUmero e codigo de area.

- Sistema para apagar as chamadas selecionadas.

- Selecdo de linguagem nos idiomas portugués, inglés, espanhol ou francés.

- Horé&rio e duracdo da chamada recebida/transmitida.

- Agenda para nomes.
7 - MUsica ou mensagem de espera que € executada enquanto o cliente aguarda o atendimento.
8 - Vivavoz que permite atender o chamado sem tirar o fone do gancho.
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9 - Luz indicadora de chamadas (sem ruido da campainha).

10 - Chave de desligamento da campainha.

11 - Memodrias de acesso imediato a niUmeros de telefone.

12 - Chave comutadora tone (tom) / pulse (pulso).

13 - Controle de volume do alto-falante.

14 - Chave Flash para sistema de PABX e atendimento simultéaneo.

15 - Tecla Mute para privacidade enquanto atende a uma ligagéo.

16 - Funcionamento em dois sistemas automaticamente (DTMF e FSK). O sistema DTMF €0
utilizado atualmente no Brasil.

17 - Tecla Redia automético para discagem do Ultimo nimero chamado com um simples toque.
18 - Chave de bloqueio de teclado.

19 - Operacéo a bateria ou conversor de energia.

20 - Discagem do numero com o fone no gancho.

21 - Bloqueio de ligacOes através de senha eletrénica para DDD, DDI e 0900.

22 - Fone de ouvido e microfone adaptavel a varias posi¢oes (Headset).

23 - Controle digital de volume.

24 - Filtro de linha para computador embutido no aparelho, eliminado o uso do acoplador hibrido e
compativel com qualquer placa de som.

Além desses tipos de aparel hos pode encontrar também:

1 - Aparelho para misturar masicas com mensagens sem fundo musical:

Permite trabalhar com mensagens sem fundo musical.

O aparelho possui 3 cabos com um pino modelo P2 para as seguintes fungdes:

A) Cabo 1: deve ser conectado a saida para fone de ouvido do sistema de som onde ird ser
reproduzido o CD ou arquivo da mensagem sem fundo musical.

B) Cabo 2: deve ser conectado a saida para fone de ouvido do sistema de som onde sera
reproduzido o CD ou arquivo do fundo musical (qualquer CD/Arquivo de masica).

C) Cabo 3: deve ser ligado a entrada para microfone (MIC) de um dos dois sistemas de som (aquele
em gue sera colocada a fita K-7) ou diretamente entrada de microfone da placa de som do
computador.

Alguns sistemas de computadores ndo aceitam a execucao de dois arquivos de audio (como no
formato MP3) ao mesmo tempo. Para contornar este problema vocé podera utilizar um arquivo de
mensagem sem fundo musical tocando no computador e um CD/DVD de musica com fundo
musical sendo executado no drive de CD/DVD-ROM.

2 - Aparelho de Espera Telefonica:

Alguns fornecedores oferecem o aparelho de espera telefénica que substitui a musica do sistema
de PABX ou 0 som de rédio FM (o qual podera veicular propagandas, inclusive do concorrente).

O sistema diminui o risco de desligamento durante a espera em decorréncia de alguma demora
no atendimento. E veicula mensagens publicitarias de sua empresa sem nenhum custo adicional.

As mensagens sdo gravadas digitalmente em um CD para pré-atendimento (espera telefonica)
com mensagem e fundo musical divulgando informacdes de forma personalizada sobre a agéncia,
Seus servicos, nimero de telefone etc.
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Adaptador es para Computador

O aparelho transmissor de mensagens possui dois cabos:

- um (chamado de fone de ouvido) para ser plugado na entrada de fone de ouvido na caixa de som
do computador ou diretamente na placa de som que possuir uma saida amplificada;

- ooutro fio (chamado de microfone) é para gravar toda conversa que vocé tiver no telefone e deve
ser ligado na entrada de microfone da placa de som do computador.

Aparelho de telefone com doisfios

1 - transmite a mensagem

2 - grava a mensagem

3 - chaveliga/dediga: falar ao telefone
ou transmitir a mensagem

-
T
2

Nota Importante:

Sempre que um fio estiver ligado ao aparelho o outro deve ficar desligado.

Se os dois fios ficarem conectados ao mesmo tempo isto diminuira avida Util de seu aparelho
telefonico em 70%, logo eleira sobrecarregar a placa e queimar.

Tomando este pequeno cuidado seu aparelho terd uma duragéo por tempo indeterminado.

Filtro anti-ruido

jack\
O —

plug p2
4

transformador

Conectado na ponta do fio através de encaixes elimina o ruido do cabo em que esté conectado (um
de cada vez).
N&o ligar os dois cabos ao mesmo tempo. Quando um estiver ligado o outro devera estar desligado.

Telebox

O Telebox é um adaptador que pode ser usado em qualquer telefone fixo, com ou sem fio,
inclusive com bina. Ele permite o envio de telemensagem pelo computador e também pelo aparelho
de som.

Tem dois cabos, um que serve para transmitir a mensagem e 0 outro para gravar a reagao ou
dedicatoria.

© 2008 AS2 Sistemas www.as2.com.br 15



Algumas das fungdes e equi pamentos deste tipo de aparelho:

- 2 cabos com conector RJ11 paralinha e aparelho de telefone.

- 2 cabos multi-funcdo para audio com plugs P2 stereo para gravar a reagao.

- permite transmitir telemensagem.

- permite gravar areacdo ou dedicatoria através da entrada de microfone do computador.

- permite 0 uso simulténeo no computador e aparelho de som.

- caso possua algum programa para Vol P como: Skype, MSN, Just-Voip instalado no micro,
tambem podera ser utilizado o telefone sem fio ou comum no lugar dos fones e microfone
convencional, podendo falar com mobilidade no caso telefone sem fio (neste caso é recomendado o
uso de internet em banda larga).

-

Os fabricantes fornecem model os diferentes de adaptadores e telefones para a transmisséo de
telemensagens pelo computador.

Ao adquirir um adaptador ou aparelho telefénico procure verifique antes o suporte que o
fabricante fornecera parainstalacéo e orientacdo quanto ao uso do equipamento.

IDENTIFICADOR DE CHAMADAS - BINA

Este € um item opcional, mas de grande utilidade, que permite que vocé tenha controle total
sobre as ligagOes feitas e recebidas pelo seu telefone.

O Bina é um aparelho acoplado ao telefone que informa a origem da ligac&o antes que a
chamada sgja atendida. Com este aparelho vocé fica sabendo quem esta ligando e tem total
liberdade para atender ou ndo o telefone. Ele possui um display que mostra 0 nimero que esta
chamando e, se possuir afungdo de agenda de nomes e foi programado previamente, mostra
também o nome de quem desgja falar.

O Binaregistra cada ligacdo recebida e efetuada e alguns model os possuem a funcéo de registrar
namemodriaas ligagdes que ndo forem atendidas para posterior consulta.
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O funcionamento deste aparelho depende da sua linha telefénica ser digital (utilizar sinais
DTMF ou FSK) e da habilitacéo do servigo de identificacdo de chamadas pela companhia tel efénica
(que cobra uma taxa de instalacao e utilizacdo do servico).

Existem no mercado diversos modelos de identificadores e alguns aparel hos telefénicos ja
possuem o bina embutido. Pesquise 0 que mais se adapta as suas necessidades pois o preco é
bastante variado.

Este aparelho é fundamental caso uma pessoa sgja contratada para o atendimento da agéncia.
Com o aparelho vocé podera controlar registro das ligagfes evitando surpresas indesg adas na sua
conta telefonica.

O aparelho Bina é para a sua seguranca e permite evitar trotes e ter um nimero amais para
contato e identificac&o do cliente.

Os clientes da Telemensagem nédo precisam saber que sua agéncia possui um identificador de
chamadas.

APARELHO DE SOM / REPRODUTOR DE CDs

Embora hoje j& esteja caindo em desuso, algumas agéncia de telemensagens ainda utilizam o
formato chamado “Tradiciona” gue transmite a mensagem utilizando aparelhos de som que
reproduzem CDs. Para este formato de agéncia a escolha do aparelho pode variar desde um mini-
system até uma aparel hagem sofisticada ou mesmo aparelhos portateis (discman). O som estara
diretamente ligado ao telefone transmissor de mensagens através de um cabo. E recomendavel que
este aparelho de som sgja exclusivo para uso na agéncia além de conhecer os comandos e teclas do
aparelho que permitem acionar sua fungoes.

MP3 Players

Sao aparelhos de som para execucdo de arquivos de audio no formato M P3.

Existem diversos modelos, inclusive portéteis, que permitem a execucdo de mensagens no
formato MP3 e CDs de audio.
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EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
Computadores: Desktop e Notebook

Os modelos de computadores para uso em casa e empresas atualmente oferecem uma excelente
performance para gerenciamento de clientes e pedidos e trabalho com arquivos de audio e video.

Devido a queda de pregos os notebooks também sdo uma opcado bastante atraente pois, além da
mobilidade, oferecem recursos equivalentes a computadores de mesa (desktops).

Se ndo houver a necessidade de deslocar o0 equipamento e se for investir em somente uma
maquinaparainiciar as atividades da Agéncia de Telemensagens os desktops ainda séo a melhor
opcao paratrabalhar.

Os monitores LCD sd0 a escolha obrigatéria na aguisicdo de novos equipamentos porgue além
da economia de espaco também consomem menos energia que os montores convencionais (CRT).

Além da velocidade de processamento outros itens que devem ser observados sdo a
disponibilidade de placa de som - item fundamental numa Agéncia de Telemensagens - e de drive
leitor e gravador de DVD/CD (padrdo atual) além de placa fax-modem e placa de rede para
interligar computadores e fazer conexao a internet banda larga.

No referente a meméria RAM quanto mais quantidade melhor a performance, mas as
configuracdes recomendadas levam em conta o Sistema Operacional utilizado conforme mais
detalhes a seguir.

Sistemas Oper acionais

@
™ ~

Os sistemas operacionais mais utilizados séo o Windows e o Linux. Ambos 0s sistemas tem suas
gualidades e defeitos.

O Linux é gratuito mas requer certo conhecimento técnico para ainstalagdo e uso dos programas
além de ndo existir, por enquanto, programas especificos para o gerenciamento de Telemensagens.

O Windows é um sistema pago mas traz maior facilidade de instalacéo e uso dos programas. As
versdes mais utilizadas sdo o Windows XP e o Vista. As edicOes basicas (Home) destas versdes séo
suficientes para o atendimento da agéncia. Evite as “ Starter Edition” que, apesar de mais baratas,
trazem diversas restri¢des, limitando o sistema a trabalhar com apenas trés aplicagtes por vez.

O Telemensagens Clientes e Servicos foi desenvolvido para uso em ambas as versdes do
Windows: XP e Vista.
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Kit Multimidia

Atua mente todos os computadores ja saem de fabrica trazendo um Kit Multimidia (som e video)
como peca obrigatéria. Este padréo se deve ao baixo custo e aincorporagao de diversos
componentes, como a placa de som, na placa-méae do equi pamento.

O Kit Multimidia basico é composto por:

- Placa de som: que envia o som do computador para as caixas de som. A maioriadas placas de
som ja vem embutidas na placa-méae do computador (e sdo chamadas placas on-board).

Existem também as placas off-board que séo placas mais sofisticadas adquiridas separadamente
para pessoas que trabalham diretamente com musica e aparelhagem de som pois possuem diversos
canais de som e uma qualidade de audio bem superior.

- Drive de DVD/CD: que permite tocar CDs de &udio, arquivos de dudio digital e executar
programas. Sao encontrados em diversos modelos mas o padréo atual € o gravador de DVD-RW
gue permite a gravacao de CDs e DV Ds de audio e video.

- Caixas de som: para emitir o som das placas. Algumas possuem saida para fones de ouvido.

Gravador deDVD eCD

A
4
g
L

Este tipo de drive permite que o computador grave, diretamente em DVD ou CD, programas,
musicas ou arquivos de audio. Os drives podem ser externos (sao ligados diretamente na porta USB
ou paralela do computador e sGo mais lentos para gravagéo) ou internos (embutidos no gabinete do
computador). Os discos utilizados para gravacdo sdo chamados DVD-R (Digital Versatile/Video
Disc-Recordable) ou CD-R (Compact Disc-Recordable).

Com a explosdo do uso da multimidia em computadores, ha uma grande of erta desses periféricos
com precos bastante acessiveis. As ateraces de preco variam de acordo com a velocidade de
leitura e de gravacéo do drive, assim como a quantidade de programas oferecidos.

O gravador de DVD/CDs permite a gravacdo de discos magneto-Opticos que Sao
multiplataforma, podendo serem lidos em maquinas com sistema operacional Windows, Linux,
Unix, Macintosh sem necessidade de conversao.

Além do periférico, € necessario adquirir os discos gravaveis (DVD-R/W ou CD-R/W)
especificos para esse tipo de midia.

Com um gravador de DV D/CDs pode se fazer backups, construir dbuns de fotografias utilizando
cameras digitais e distribuir para os amigos ou gravar musicas e ouvi-las no micro utilizado no
trabalho. Ele permite também que empresas produzam sua proprias apresentacdes de produtos,
versdes demo de programas ou cursos interativos para treinamento.

Estudios de som especialistas em gravacdo de telemensagens utilizam o gravador para distribuir
0s DVD/CDs com mensagens de seus locutores.

As agéncias de tedlemensagens, para aumentar o faturamento, oferecem DVD/CDs com a
gravagdo da mensagem, em audio ou video, oferecida com dedicatoria ou a reagdo do
homenageado.
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I mpressoras

Diversos impressos e relatérios podem ser desenvolvidos e utilizados pela agéncia.

Os modelos de impressoras jato de tinta e lasers disponiveis no mercado possuem pregos
acessiveis e, nestes casos, deve se levar em conta, ao adquirir 0 equipamento, 0 custo do
cartucho/toner de tinta.

Existem também as impressoras multifuncionais que funcionam como impressora, copiadora,
scanner e alguns model os também trazem a op¢éo de fax e sdo recomendados para o caso de haver a
necessidade de utilizar todos estes tipos de equipamentos. S&0 compactas e oferecem melhor
custo/beneficio.

Quanto as impressoras matriciais e fiscai s elas sdo recomendadas para impressao em formulérios
continuos e cupons fiscais em bobinas mas ndo sdo indicadas para aimpressao de impressos mais
elaborados e gréficos. As impressoras fiscais necessitam de homologacdo e sdo destinadas,
prioritariamente, para aimpressdo de cupons fiscais. As matriciais permitem aimpressao de cupons
semelhantes aos emitidos por impressoras fiscais e diversos impressos e relatorios utilizando
formulario continuo.

O Telemensagens Clientes e Servicos oferece diversos modelos de relatorios, impressos e
recibos. S80 mais de 20 model os/formuléarios distribuidos nos menus relatorios e impressos. Estéo
disponiveis também impressos como cupom de pedido e relatérios padronizados para uso, de
preferéncia, em model os de impressoras matriciais.

Fonesde ouvido

Fones de ouvido sdo também uma opcéo interessante de equipamento para ser utilizado no
atendimento em Agéncias de Telemensagens.

Os fones de ouvido devem ser utilizados em substitui¢do ao uso do fone do aparelho telefénico
pois permitem que as méaos fiquem livres para utilizar o computador ou executar outras tarefas.
Para substituir o fone do aparelho telefénico deve se optar por um modelo que possua um
microfone acoplado e verificar se o aparelho telefénico ou computador permite o uso deste modelo.
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Midias de ar mazenamento
Pendrives

DataTraveler®
1GB

O Pen Drive ou Memoéria USB Flash Drive € um dispositivo de armazenamento constituido por
uma meméria flash tendo aparéncia semelhante a de um isqueiro ou chaveiro e uma ligacdo USB
gue permite a sua conexdo a uma porta USB de um computador.

As capacidades de armazenamento atuais mais comuns variam de 512MB a4GB MB. A
velocidade de transferéncia de dados pode variar dependendo do tipo de entrada.

Eles of erecem vantagens potenciais com relacdo a outros dispositivos de armazenamento
portéteis, particularmente o disguete. S80 mais compactos, rapidos, tém maior capacidade de
armazenamento, sao mais resistentes devido a auséncia de pegcas moveis. Adicionalmente, tornou-se
comum computadores sem drives de disquete. Portas USB por outro lado, estdo disponiveis em
praticamente todos os computadores pessoai s e notebooks. Em condic¢des ideais as memorias flash
podem armazenar informagéo durante 10 anos.

MP3 e MP4

mp=MiG

. im‘i

Mutiinser

C

Além de permitir o armazenamento de arquivos estes dispositivos executam arquivos de dudio e
video, além de trazerem diversas outras funcionalidades. Sdo indicados para analisar ou verificar o
contetdo do audio das mensagens sem a necessidade de estar com o computador ligado.

DVDse CDs

DVD-R e CD-R séo discos vazios como fitas virgens. Os DVDs possuem por padréo a
capacidade de armazenar 4,7 GB de dados, enquanto que um CD armazena em média de 700 MB
ou 80 minutos de audio. Os discos possuem uma longa vida Util, sdo mais tolerantes a umidade e as
temperaturas extremas, e possuem a seguranc¢a como principal vantagem da gravagdo pois ndo ha
como alterar as informagdes gravadas.

Os DVD/CD-RWs (Rewritable) permitem a gravagdo e regravacdo em um mesmo disco
apagando ou complementando as informagdes gravadas anteriormente.
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Cartdes de Memoéria

< SarDisk 2y
M2 Adaptor == M2
e < 1.0cB

Cartdo de meméria ou cartdo de memaria flash € um dispositivo de armazenamento de dados
com memoria flash utilizado em videogames, cameras digitais, telefones celulares, palms/PDAS,
MP3 players, computadores e outros aparel hos eletrénicos.

Podem ser regravados varias vezes e ndo necessitam de eletricidade para manter os dados
armazenados. S&o portéteis e suportam condicdes de uso e armazenamento mais rigorosos que
outros dispositivos baseados em pegcas moveis.

A leitura do cartéo é feita conectando o equipamento (camera, telefone, etc.) na porta USB do
computador mas existem no mercado dispositivos para leitura direta de diversos formatos de
cartOes.

M odems e Roteador es

=

O Modem é o dispositivo utilizado para conex&o a Internet ou a outro computador. O prefixo
Fax(-Modem) se deve ao fato de que o dispositivo pode ser utilizado para receber e enviar fax (fac-
simile).

Basicamente, existem modems para acesso discado e banda larga. Os modems para acesso
discado geralmente séo instalados i nternamente no computador (em slots PCI) ou ligados em uma
porta serial, enquanto os modems para acesso em banda larga podem ser USB, Wi-Fi ou Ethernet.

O Roteador é um equipamento usado para fazer a comunicagao entre diferentes redes de
computadores distantes entre si e também compartilhando a conex&o a internet.

Os modems e roteadores com tecnologia wireless (sem fios) permitem a conexdo entre diferentes
pontos sem a necessidade do uso de cabos - sgja ele telefénico, coaxial ou optico.

CDs E DVDs DE MENSAGENS

Um DVD convencional permite armazenar milhares de arquivos de dudio MP3 - nomeados e
numerados - e atualmente este tipo de midia é o padréo para armazenamento deste tipo de midia.

Um CD de audio convencional armazena aproximadamente 40 mensagens, que podem ser
reproduzido em qualquer aparelho de som ou 340 arquivos de dados, em média, com mensagens no
formato MP3 que séo utilizados no computador ou dispositivos com suporte a este tipo de arquivo.

Existem arquivos de mensagens sem fundo musical (Capela) nos quais o cliente podera escol her
o fundo musical na hora de enviar a mensagem. Esta funcionalidade € conhecida como “Telemix”.

Mantenha seu acervo de mensagens sempre atualizado. Adquirir novas mensagens néo é uma
despesa e sim um investimento no seu trabalho.
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KIT PARA MONTAGEM DE AGENCIA DE TELEMENSAGENS

O Kit de Telemensagens € uma maneira pratica e rapida de montar sua agéncia de
telemensagens.

O Kit Bésico € composto por discos (DVDs ou CDs) com centenas ou milhares de mensagens
gravadas no formato MP3.
Os temas bésicos para serem utilizados inicialmente sdo:
- Aniversarios. amigos, parentes (pais, irmaos, avos, tios, primos e outros) e neutros.
- Para namorados e romanticas
- Para casamentos
- Evangélicas erdligiosas
...e para diversas datas comemorativas como Natal, Ano Novo, dia dos Namorados, dia das M&es,
diados Pais, etc.
Estes discos devem trazer as mensagens organizadas e uma lista com informagdes que permitam
afacil localizagdo das mesmas por diversas opgoes.

O Telemensagens Clientes e Servicos possui uma fun¢éo que permite aleitura de pastas com
mensagens gerando automati camente uma tabela contendo as principais informagdes dos arquivos
facilitando e agilizando o atendimento da agéncia

Também faz parte do Kit Bésico, parainiciar o negécio de telemensagens, o aparelho telefonico
ou adaptador para a transmissdo das mensagens.

Existem inUmeros Kits para telemensagens no mercado, mas vocé deve sempre tomar cuidado
para somente adquirir produtos de boa qualidade.

Caracteristicas de diver sos tipos de kits par a telemensagens:

Estarelagéo traz alguns dos componentes oferecidos em kits para telemensagens. A quantidade,
qualidade, modelo e marcas variam de acordo com o fornecedor.

1 - Discos (em midiade DVD ou CD) com centenas ou milhares de mensagens em formato MP3 -
entre vozes masculina e feminina, adultas e infantis - para serem utilizadas em computadores.

2 - Relacdo de mensagens e musicas dos discos

3 - Aparelho telefonico especia ou adaptador para ser ligado no computador ou no aparelho de som
com chave adaptadora para envio de Mensagens.

4 - Aparelho ou adaptador que transmite a mensagem e grava a reagdo do homenageado.

5 - Aparelho que faz mixagem utilizando uma mensagem sem fundo musical e a misica escolhida.
6 - Modelos de formularios impressos para facilitar o trabalho da agéncia, incluindo formulérios
para cadastramento de clientes, mensagens solicitadas e controle de cobranca.

7 - Manual de propaganda e marketing

8 - Modelos de propagandas

9 - Manual de instrucdes com dicas parainstalacéo e funcionamento da agéncia e utilizagdo do
equipamento.

10 - Software para gerenciamento da agéncia. O programa informatiza todo o servi¢co da agéncia,
desde a solicitacdo do pedidos e transmissdo da mensagem até a emissdo de relatorios e do recibo
de cobranca.

Esta apostila contendo o Curso de Telemensagens traz todas as informagdes parainiciar e manter
uma Agéncia de Telemensagens.

O software Telemensagens Clientes e Ser vi¢os automatiza todo o atendimento da agéncia com

0 cadastro completo dos clientes e pedidos, transmissdo da mensagem e geragao de recibos e
relatorios para cobrancga, consulta e tomada de deciséo.
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Instalacéo e Operacdo do Kit para Telemensagem

Ao receber 0 seu Kit de Telemensagem, com os discos e o aparelho telefonico ou adaptador para
telemensagem, procure um cémodo com uma mesa de sua casa, loja ou escritdrio que possua
tomadas de luz e telefone.

O plug padréo de linha do aparelho telefonico deve ser acoplado na tomada de telefone do
cdmodo o plug padréo P2 do aparelho transmissor ou adaptador seréa ligado na placa ou nas caixas
de som do computador.

Alguns aparelhos trazem uma chave comutadora, para cortar o microfone (que permite uma
conversacao normal) e transmitir o som da telemensagem sem o ruido ambiente.

Como existem diversos modelos de equipamentos para telemensagens, ao adquirir um kit opte
por um fornecedor que ofereca assisténcia para instalacéo e manusei o do aparel ho.

Os arquivos de mensagens de audio deverdo estar organizadas em pastas (diretérios) e nomeadas
de acordo com o seu contetdo facilitando e agilizando a procura por determinado tema.

Para executar a mensagem basta localiza-la pela ordem alfabética na pasta do DVD ou CD e
tocé-la através do programa de dudio do computador.

E recomendado que o HD (disco rigido) do computador possua espaco suficiente para armazenar
todas as mensagens oferecidas em DV Ds/CDs. Copie os arquivos do disco para o HD para facilitar
e agilizar alocalizacdo de mensagens no atendimento do cliente.

O Telemensagens Clientes e Servigos permite gerenciar todos os arquivos de mensagens MP3
do computador cadastrando automati camente os arquivos e permitindo alocalizagdo das mensagens
por diversas opcoes.

Ap6s escolhida a mensagem vocé ird agendar a mensagem a transmitir, cadastra os dados do
cliente e do destinatério e no dia e hora marcados é so selecionar o pedido e enviar a mensagem.

I mportante:
Faca um teste com parentes ou amigos para verificar o volume e a nitidez da transmisséo da
mensagem.

Fornecedor es de produtos e apar elhos par a telemensagens

Para a transmissdo de mensagens é necessario um aparelho transmissor com eiminador de ruidos
(telefone apropriado). Mas caso vocé possua um telefone compativel, adquira somente o adaptador
ou eliminador de ruidos (filtro para a placa de som).

Em sites de leildo como o Mercador Livre (www.mercadolivre.com.br) ou Toda Oferta
(www.todaoferta.com.br) sdo oferecidos diversos equipamentos e kits para telemensagens.

Podem ser feitas também pesquisas na internet utilizando sites de busca ou portais para obter
informacdes sobre revendedores de produtos para agéncias de telemensagens. Inicie a busca pelas
palavras Telemensagem ou Telemensagens.

Tome cuidado para somente adquirir produtos de boa qualidade e de fornecedores idéneos que
possam prestar suporte e assisténcia nainstalacdo e uso do equipamento.

Nota importante:
N&o nos responsabilizamos pelo material dos fornecedores de equi pamentos para
Telemensagens. Nossa responsabilidade se restringe ao nosso programa gue é de nossa propriedade.
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HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Antesdeiniciar o funcionamento da agéncia vocé devera determinar o horario de atendimento.
Muitas agéncias de telemensagens - por serem localizadas na propria residéncia - colocam o servico
disponivel 24 horas por dia.

E aconselhével que sua agéncia tenha um horério fixo de atendimento e, se necessario, de
transmissdo de mensagens para que vVocé tenha tempo para outras obrigacdes e para o lazer.

Ao elaborar um horério de funcionamento devera haver organizagdo para ndo escolher horarios
em gue ndo sera possivel o atendimento.

Exemplo de horé&rios:
Atendimento:
-Seg.aSex.-8h.as20h.
-Sab. -8h.as 14 h.

- Dom. - néo atende

Transmissdo de mensagens.
-Seg.aSex. - 7h.as22h.
-Sab.-7h.as16 h.
-Dom. -8h.as11 h.

Exemplo de divulgacéo do horario:
“ Atendemos de Domingo a Domingo, inclusive nos Feriados e Datas Comemorativas. *
V océ podera adaptar estes horarios sugeridos as suas necessidades e disponibilidade de tempo.

Alguns clientes poderdo solicitar o envio de mensagens fora do horério determinado. Caso vocé
ndo possa atendé-lo no horério solicitado, peca desculpas e informe o seu horério de atendimento.

No caso de mensagens enviadas pela manhd mesmo antes do horario de atendimento, é
recomendado que vocé as aceite para agradar ao cliente que, por exemplo, quer ser o primeiro a
cumprimentar o destinatario pelo dia de seu Aniversario.

Informe sempre ao seu cliente o hor&rio em que vocé pretende transmitir a mensagem (ou
horario disponivel) para que ee ndo fique aguardando o envio da mensagem, aparentando que o
operador da agéncia esta atrasado na transmissao.

O Telemensagens Clientes e Servicos gera um Numero Segiiencial Unico para cada pedido
solicitado pelo cliente e este nimero do pedido pode ser passado como Protocolo para o cliente para
0 caso do mesmo desgar verificar o status do pedido e se a mensagem foi ou ndo transmitida.

De posse do numero de protocolo do pedido o usuario do Telemensagens Clientes e Servicos
consegue localizar rapidamente o registro do pedido pelo nUmero e transmitir as informacdes de
status do mesmo para o cliente.
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CAPITULO 3: ROTINASDE TRABALHO

Como funciona a Agéncia de Telemensagens

O funcionamento de uma Agéncia de Telemensagens € muito simples. Por ser uma atividade
rentdvel e agradavel de se fazer pode-se conciliar o prazer com o trabalho, o que trara grandes
beneficios, pois qualquer tarefa saira bem feita quando se gosta do que faz.

Abaixo daremos, passo a passo, as informacdes basicas e 0s itens necessarios para iniciar o
trabalho com a agéncia de telemensagens:

- Equipamento necessario:

Para iniciar o trabalho vocé precisara de um telefone adaptado para transmitir mensagens, uma
linha telefénica, um computador com placa de som e€/ou fax-modem e de arquivos de audio com as
mensagens gravadas.

« Aparelho transmissor:

O telefone adaptado € ligado na tomada da linha telefonica e pode ser usado normalmente para
fazer qualquer ligacdo. Este aparelho possui um cabo com um plug na ponta que sera ligado na
saida de audio da placa de som do computador para enviar a mensagem através do telefone. O
telefone adaptado possui uma chave de que permite duas posi ¢oes:

- 1. pode ser usado como um telefone normal pois permite que se converse normalmente.

- 2: o cliente ndo ouvira mais a voz de quem fala e passara a ouvir a mensagem transmitida do
aparelho de som. Em qualquer que segja a posi¢cdo da chave podera ser ouvido o que cliente diz do
outro lado.

« As mensagens:
A maioria dos CDSDVDs vendidos nos kits de telemensagens sdo classificados por género

(aniversario, romantico, amizade, etc.). Dependendo do tipo de disco adquirido vocé podera
verificar a relacdo de mensagens numeradas no em algum arquivo texto incluido no CD/DVD.
Basta colocar o disco no drive do computador e acionar a mensagem que Vocé desgja ouvir.

Para uso das mensagens recomendamos que todos os arquivos de &udio estejam armazenados no
HD do computador, o que facilita e agiliza alocalizagdo do arquivo e o atendimento.

. Atendendo o cliente:

O cliente que precisar enviar uma mensagem entra em contato com a agéncia e o atendente ira
gjudé-lo a escolher a mensagem conforme a ocasido desgjada. Serdo demonstradas diversas opgoes
de mensagens para o cliente ouvir e escolher a que mais lhe agradar. Para demonstrar a mensagem
serd utilizada a execucdo da mensagem no computador, com o volume do som regulado, para tocar
e transmiti-la através do telefone especial. O aparelho de telefone especial possui uma tecla
liga/desliga que permite a conversagdo normal e a transmissao da mensagem.

Quando o cliente solicitar a demonstracéo da mensagem o atendente ira desligar a tecla do
aparelho telefénico. Dessa forma o cliente ouvira somente a mensagem (ele ndo ird mais ouvir avoz
do atendente) mas a sua voz continuara sendo ouvida. Se ele ndo gostar da mensagem, bastaligar a
tecla, conversar com ele e desligar novamente a tecla para passar outra mensagem.

Apbs escolhida a mensagem o operador fara o cadastro com todos os dados do cliente e da
pessoa gque ira receber a mensagem, marcando o dia e hora para envia-la

Na data e hora marcada, o operador ligara para o destinaté&rio e transmitird a mensagem
escolhida.

- Transmitindo a mensagem:

Na hora marcada sera feita a ligac8o para o destinatério e transmitida a mensagem escolhida. Ao
final da mensagem ser& dito ou ndo (mensagem andnima) quem a of ereceu.

Caso vocé ndo possua experiéncia em trabalhar com envio de mensagens faca antes um treino
com parentes e amigos .
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- A cobranca da mensagem:

Ha diversas maneiras de se efetuar a cobranca. Pode ser através de deposito bancario, boleto,
cartdo de crédito, vale mensagem, €tc.

Em cidades de pegqueno porte, a forma principal utilizada é a cobranca pessoa através de um
cobrador com bicicleta ou moto.

Em cidades de grande porte o depdsito/transferéncia bancaria é a forma mais utilizada.

« A contabilidade:

Ao iniciar 0 servico, para seu controle, cadastre tudo utilizando o Telemensagens Clientes e
Servicos. para onde foi feita a ligagdo, o tempo de duragéo e se a ligacéo foi local, interurbana ou
internacional. Controle também o nimero de pedidos diarios.

O Atendimento

Hoje existe muita concorréncia no mercado de telemensagens no pais, com muitas agéncias de
telemensagem espalhadas por todos os lugares.

Neste ramo de atividade para fazer com que sua agéncia sobressaia dentre as outras um
atendimento de excelente qualidade € essencial. O atendimento com um rigoroso controle de
gualidade significa bastante retorno. A fidelidade do cliente depende da qualidade do atendimento.
N&o se preocupe, mesmo que sua cidade possua mais de 100 agéncias de telemensagens, ainda ha
espaco para o crescimento de todas e so poucas as que desistem.

O bom atendimento inclui:

- paciéncia no atendimento ao cliente utilizando uma voz calma e serena.

- rapidez na execucao (demonstracdo) das mensagens e paralocalizar a ficha cadastral do cliente e
cadastrar os dados do destinatario.

. identificar o tipo de mensagem que o cliente desgja. Ele acaba falando de assuntos pessoais e é
preciso entender a sua situagao para encontrar a mensagem ideal.

- equipamentos de boa qualidade e variedade de mensagens (e temas) para o cliente escolher.

. discricéo e sigilo absoluto.

. fazer com que o cliente se sinta a vontade, e se sintaimportante por estar sendo bem atendido.

O Atendimento ao Cliente

O bom atendimento se faz da forma que se achar mais conveniente. E muito importante que vocé
conquiste a simpatia do cliente. Sempre deve prevalecer a empatia entre a agéncia e o cliente.

Atenda o telefone de forma correta com amabilidade e cortesia. Nao diga somente “Al6”! Atenda
o telefone sempre mencionando 0 nome de sua agéncia, seu nome, saudando o cliente (bom dia, boa
tarde ou boa noite) e colocando a disposi¢éo seus servicos. Caso ndo possua uma linha telefonica
separada utilize a seguinte maneira ao atender o telefone: diga apenas o nome e a saudacéo.

Atenda o telefone com entusiasmo, mas sem exagero. O atendimento sem alegria, emogéo ou
aparentando mau humor pode fazer o cliente desistir de passar a mensagem .

Ao atender a ligagado do cliente procure ser gentil e educado. Transmita confianga e seguranca,
pois todo cliente gosta de sentir-se a vontade e confiar no profissionalismo do atendente. Invista no
conceito da qualidade, desenvolvendo um atendimento personalizado e procurando identificar o que
o cliente desga.

E importante manter discricio, respeito e tentar descobrir qual é a mensagem ideal que ira
agradar ao cliente.

O cliente que entra em contato com a agéncia pela primeira vez normalmente pergunta como é o
servico, preco e forma de cobranga. ApGs ouvi-lo com paciéncia, responda gentilmente suas
perguntas e dividas e ofereca a demonstragdo de mensagens quantas vezes forem necessarias até a
escolha da mensagem que mais lhe agrade. Engquanto o cliente esta ouvindo a primeira mensagem
procure outra do mesmo tema para demonstrar para ele. Tome cuidado para néo se distrair e deixar
o cliente esperando na linha apds terminar de ouvir a mensagem.

Utilize uma mensagem com voz de acordo com o tipo de cliente que a solicita:

- se o cliente for uma mulher utiliza-se a voz feminina.
- se o cliente for um homem utiliza-se a voz masculina.
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Caso o cliente estgga em duvida sobre gual mensagem escolher informe a ele que mensagem € a
mais solicitada; geralmente é por esta mensagem que o cliente acaba optando.

Apo6s a escolha da mensagem, preencha a ficha de atendimento com o cadastro do cliente e do
destinatério. Caso sgja um cliente ja cadastrado confirme os dados pois pode ter havido alteracdes
de endereco ou telefone.

N&o deixe o cliente esperando por muito tempo. Caso tenha dificuldades em encontrar o cadastro
pergunte a ele que tipo de mensagem gostaria de ouvir e enquanto ele escuta a mensagem vocé tera
mais tempo paralocalizar o cadastro.

Exemplo de atendimento:
- Agéncia de Telemensagens, (nome do operador), bom dia..., em que posso lhe ajudar...

O Atendimento ao Telefone
Quem atende o telefone é que faz a diferenca, e a maneira de tratar seus clientes é que vai
determinar 0 sucesso do seu empreendi mento.

Existem vérias maneiras de atender o telefone e fazer uma ligagcdo mas ha
algumas regras, dicas e sugestdes que podem ser utilizadas no atendimento:
01 - No atendimento pelo telefone a primeiraimpressdo € a que fica. -
02 - N&o atenda telefonemas a cobrar pois 0 gasto ndo vale a pena. :
03 - Néo deixe criancas atenderem o telefone pois assim ndo passara a ‘ -~
impressao de um atendimento profissional para o cliente.
05 - Quanto atender o telefone “SORRIA”, pois 0 atendimento ao telefone requer mais atencéo e é
t&o ou mais importante do que o atendimento no balcéo.
06 - Ao fazer ou receber uma ligacao:

- tenha sempre lapis e papel a médo ou esteja com o computador ligado;

- anote 0 nimero do telefone, 0 nome da pessoa com quem esta falando, além da data e hora em
gue a conversacao teve inicio. Preencha um cadastro do cliente; para isso vocé podera utilizar um
programa de cadastro de clientes,

- tente identificar o objetivo da conversa, a intencéo e o0 animo da pessoa com quem esta falando.
Se ela estiver nervosa, néo revide;

- utilize o dedo para fazer uma ligacdo e ndo outro instrumento como caneta ou lapis.

07 - Ao fazer uma ligacéo e ser atendido, fagca o cumprimento de saudacdo (bom dia, boatarde, boa
noite), apresente-se e diga com quem desgjafalar.

08 - Use sua voz natural, como se estivesse conversando pessoamente e sga cortés mas sem
cometer exageros.

09 - Tenha em mente que a pessoa com quem esta conversando tem seu tempo limitado e mantenha
a obj etividade mas sem cometer omissdes ou adotar uma formalidade exagerada.

10 - Quando atender o telefone adote a postura de uma empresa. Vocé deve se lembrar de que vocé
€ a empresa para a pessoa com quem esta falando do outro lado dalinha.

11 - Atenda ao primeiro togque; ndo deixe o telefone tocar diversas vezes.

12 - Utilize o aparelho na posi¢éo correta. Segure 0 monofone com a méao, evitando seguré-lo entre
0 pescoco e 0 ombro - essa maneira torna dificil o entendimento da sua voz. Caso necessite das
maos livres ao atender o telefone utilize um aparelho especial que possui microfone e fones de
ouvido para o atendimento.

13 - Anote o nome de seu interlocutor - é desagradavel, em meio a uma conversa, ouvir "como é
mesmo 0 seu home?". Caso 0 nome sgja de dificil entendimento néo se sinta acanhado em pedir o
cliente para soletra-1o pois € preferivel do que cometer o erro de pronunciar ou escrever o nome de
formaincorreta.

14 - Saiba escutar... saiba ouvir seu interlocutor, ndo interrompendo desnecessariamente. Dé-lhe
total atencdo, entendendo o que ele esta dizendo e anotando as coisas importantes.

15 - Utilize na conversacdo palavras cordiais como "Por Favor", "Desculpe", "Obrigado”, €tC.;

16 - Anote e repita os pontos principais do assunto tratado e, de preferéncia, faga um resumo para
certificar-se de que entendeu perfeitamente o que foi conversado.

17 - Asligagdes devem terminar com palavras de agradecimento. N&o desligue antes do cliente;
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18 - Ao conversar ndo coloque objetos na boca (14pis, caneta, palito, cigarro, balas, €tc.).

19 - Cuide de sua voz: no atendimento por telefone ndo existe comunicacdo visual. Sua voz
traduzira ao cliente a suaimagem e a da sua empresa.

20 - Cuide da diccdo - a maneira correta de pronunciar as palavras - falando com voz clara e
expressiva. Fale com um bom tom de voz evitando repetir palavras e de forma pausada, sem
correrias e sem ser monotono. Procure praticar exercicios de dicgéo.

21 - Procure variar a voz através de entonagdes, combinando os tons graves (mais vigorosos e
Sérios) com os tons agudos (mais alegres e vivos).

22 - Use a linguagem do cliente, ou sga, empregue palavras, termos e vocabulos que o cliente
conhega. Sgja objetivo, claro e conciso.

23 - Fagca uma avaliacéo constante e honesta de seu comportamento no uso do telefone.

Exemplos de atendimento utilizando o programa Telemensagens Clientes e Servicos.

Exemplo A:
Atendimento de cliente :

01 - O cliente liga solicitando uma mensagem ou outro servigo qualquer.
02 - Digite o nome do cliente solicitante no campo para pesquisar Nome ou pesquise pelo nimero
do telefone.

- A medida em que for sendo inseridas as letras do nome do cliente ou do nimero do telefone o
nome aproximados sera mostrado.

- Caso o cliente ja esteja CADASTRADO e sdlecionado clique no botdo Novo pedido ou utilize a
tecla de atalho F4 parainclusdo de novo pedido.

- Caso sga um cliente NAO CADASTRADO clique no item de menu Cadastros / Clientes /
Inclusdo rapida do Nome (Ctrl + R) para cadastrar somente o nome e telefone do cliente na base de
dados e posteriormente acrescentar os demais dados ou clique no item de menu Cadastros/ Clientes
/ Novo Cliente paraincluir todos os dados do cliente antes de cadastrar o pedido.

03 - Natela cadastro de Pedidos insira os dados solicitados.

Exemplo B:
Atendimento de cliente para Agéncia de Telemensagens com aparelho BINA :

01 - A receber a ligacdo e o aparelho Bina identificar o nimero de telefone acesse 0 campo para
localizagdo de telefone na tela principal do Telemensagens Clientes e Servicos e insira 0 nUmero
do telefone que desgalocalizar.

- A localizagéo do numero de telefone podera ser feita pelo nimero completo ou parte do nimero
inserido, utilizando a tecla de atalho F3 ou a opcéo Cliente / Localizar / por Telefone do menu
Cadastros.

Exemplo - o nimero do telefone identificado pelo aparelho Bina é 0113553-5869 e 0 nUmero
cadastrado no banco de dados na ficha do cliente é (11)3553-5869; este nUmero podera ser
localizado digitando no campo Localizar Telefone somente 0 nUmero 3553-5869 ou somente o
prefixo 3553 do telefone na opcdo de menu Localizar Cliente por Telefone (sera localizado o
primeiro telefone contendo este prefixo).

O Envio da Mensagem
A transmissao da mensagem - passo a Passo:

1° - 0 operador datelemensagem iraligar para o destinatério no horario e data marcada.
2° - fard a saudacdo (bom dia, etc...) einformara o nome da pessoa com quem desgjafalar.
Exemplo: Bom dia! Gostaria de falar com o Sr. Carlos...
3° - ira se identificar (dizer 0 nome da sua agéncia de telemensagem) e informar que tem uma
telemensagem para ele.
Exemplo 1: Sr. Carlos aqui é da Agéncia de Telemensagens, temos uma mensagem para o senhor.
Exemplo 2: Bom dia! Quem fala € (nome do operador) da Agéncia de Telemensagens. Temos uma
mensagem para vocé. Vocé pode ouvir agora?
4° - iratransmitir a mensagem.
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Durante a transmissdo da mensagem o operador podera ouvir paralelamente o que se passa do
outro lado dalinha.
5° - no final da mensagem, ira fazer algum tipo de comentario tipo: se gostou...? e informar ou ndo

(mensagem andnima) o nome de quem enviou esta (...bonita / linda) mensagem
Exemplo: Sr. Carlos ouviu bem? E com muito carinho que a Sra. Marcia Ihe dedica esta mensagem
pelo seu aniversario, parabéns!

6° - ird despedir-se e dedligar.

Exemplo: Obrigado e tenha um bom dia!

Sgla sempre pontual ao enviar a mensagem. No horé&rio estabelecido pelo cliente deixe tudo
organizado para transmitir a mensagem: o computador ou aparelho de som ligado e o cadastro do
cliente aberto.

Ao transmitir a mensagem fale somente com o destinatario, evite deixar recados ou mencionar o
assunto a outras pessoas e nunca fale sempre que o cliente pedir anonimato, pois umadas regras das
agéncia telemensagens € o sigilo. Caso ndo segja possivel falar com o destinatério, retorne a ligagcao
em um outro momento.

Procure se certificar que o destinatario ouviu a mensagem perfeitamente, como no caso de
mensagem para aparelho celular em que quase sempre o ouvinte tem dificuldade para escutar, e se
Necessario passe a mensagem novamente.

O destinatario da mensagem nem sempre esta preparado para recebé-la. Neste caso € importante
dizer que se trata de uma Agéncia de Telemensagem e que ha uma mensagem para ele. Esse
procedimento evitara que o destinatario pense se tratar de um trote, de vendedores ou servicos de
telemarketing.

Sgja sempre educado, simpaético e atencioso e, caso 0 destinatario solicite, informe sobre a sua
agéncia de telemensagens. Possua também mensagens de “ Agradecimento de mensagem recebida’
caso o destinatério desgje retornar a mensagem recebida, tornando-se também um cliente da sua
agéncia.

Caso ndo consiga passar a mensagem contratada no dia e hora marcada, vocé podera entrar em
contato com o cliente avisando o ocorrido.

Exemplos gue poderdo ser usados no primeiro contato com o cliente.

A saudacdo deve vir em primeiro lugar porque € muito importante ao iniciar uma conversacao ao
telefone com o cliente. Diga inicialmente Bom dia, Boa tarde ou Boa noite.
Considerando que as ligacfes estegjam sendo feitas no periodo da manhd, seguem abaixo algumas
sugestoes:
- Bom dia! Gostaria de falar com o Carlos. (...) Carlos, nés somos da agéncia (diz 0 nome da agéncia) e
temos uma mensagem para vocé. Vocé pode ouvir agora?
- Bom dial N6s somos da telemensagens... (diz o0 nome da agéncia) e tivemos a honra de sermos
escolhidos para passar para vocé uma linda mensagem. Vocé tem um minuto para ouvi-la agora?
- Bom dia! Sou Maria da Agéncia de telemensagem. Tenho uma mensagem para vocé. Posso transmitir
agora? No final da mensagem, identificarei quem a enviou.
- Bom dia! E seu aniversario e nés da agéncia (diz o nome da agéncia) e fomos procurados por alguém que
te considera muito importante e que pediu para que a gente passasse para vocé uma linda mensagem.
Posso passa-la agora?
- Bom dia! Nés somos a (diz o nome da agéncia) e temos uma mensagem para vocé de alguém muito
especial. Aguarde um momento por favor.

Sugestdes de fechamento

A telemensagem € uma maneira muito pessoal de demonstrar sentimentos. Em alguns casos
como mensagens de aniversario ou outro tipo de comemoragdo vocé podera desgjar felicidades ao
homenageado em nome da agéncia.
Exemplo:
- Quem mandou esta mensagem foi (e diz o nome da pessoa), e nés, da agéncia (diz o nome da agéncia)
também queremos desejar a vocé um aniversario muito feliz!

E importante que vocé tente conquistar o destinatario como futuro cliente. Caso ele solicite, dé
todas as informacfes de sua agéncia e cologue-se a disposi¢cdo para futuras mensagens. Para que o
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destinatério ndo procure outra agéncia de telemensagens vocé deve, sem perda de tempo,
transformé-lo em um cliente!

Muitas das pessoas que recebem telemensagens gostam de retribui-las ou dependendo da
mensagem enviada o destinatério também podera enviar uma resposta através da telemensagem.
Tenha sempre uma mensagem de agradecimento ou resposta de acordo com a mensagem
transmitida.

Agradecimento de mensagem recebida.

A mensagem de Agradecimento de mensagem recebida é uma forma de aumentar seu
faturamento e foi elaborada para dar a possibilidade de retorno da mensagem, ou sgja, vocé pode
aproveitar o fato de estar passando uma mensagem para alguém, e transformar esta pessoa em
cliente.

Em muitos casos, a pessoa que esta recebendo a mensagem, ndo tem o habito de mandar
mensagens para outras pessoas ou talvez nem sabia da existéncia de tal possibilidade. E de se
esperar que essa pessoa ao receber uma mensagem se emocionard e ird procurar se informar a
respeito da sua agéncia de telemensagens, para posteriormente proporcionar as pessoas, a mesma
emocao!

Para informar o cliente da mensagem de agradecimento vocé devera estar com e€la preparada e
assim terminar de transmitir a mensagem devera utilizar o seguinte procedimento:
- (a0 término da transmissdo...) - vocé gostou da mensagem?

(ao responder que “Sim”...) - n6s temos uma mensagem muito bonita de agradecimento e vou passa-la
para vocé ouvir!

As mensagens de agradecimento sdo muitas bem elaboradas e as pessoas certamente iréo gostar!
Depois que a pessoa terminar de ouvir a mensagem, VOcé val perguntar o que ela achou e oferecer o
envio da mensagem em retribuic&o. Ao abordar a pessoa ndo diga: “- vocé NAO gostaria de passar a
mensagem...”, porque ao dizer apalavra“ndo” vocé irainduzir a pessoa aresponder com um néo.

Exemplo de mensagem de agradeci mento:

Vocé ndo imagina como fiquei feliz ao receber a sua mensagem. Saiba que vocé é uma pessoa que
admiro muito, alguém realmente especial, e ser agraciado com este presente fez 0 meu dia muito mais feliz.
Tomara que a gente continue assim sempre trocando gestos de amizade e consideracdo. As boas coisas da
vida devem ser ditas e o sentimento de afeto e amor crescem. As palavras amigas sdo impregnadas de
vibragbes, por isso ndo devemos perder nenhuma oportunidade em manifestar bons sentimentos. Seja
muito Feliz e Obrigado.

Deve se utilizar o bom senso na transmissdo da mensagem. Desta forma, evita-se
constrangimentos desnecess&rios. O remetente pode ser um familiar, a namorada, 0 esposo, um
colega de servico, um grupo de amigos ou até mesmo uma pessoa que ndo desgja identificar-se. E
importante usar a psicologia e agir com discricdo no atendimento. Cabe ao atendente tentar, de
varias maneiras, perceber a personalidade e a reacdo do cliente e agir de acordo com ela. O
remetente esta preparado e tem conhecimento do servico, enquanto o destinatério é sempre
surpreendido com a mensagem.

Confirmagdo de envio de mensagem

E aconselhdvel que, mesmo a pedido do cliente, vocé ndo retorne a ligagdo para confirmar o
envio da mensagem. Caso voceé utilize esta opcéo o custo do envio da mensagem sera dobrado.

Informe ao cliente que se for de seu interesse, ele podera ligar novamente para saber se a
mensagem foi enviada.

O Telemensagens Clientes e Servicos gera um ndmero Unico para cada pedido e este nimero
pode ser repassado para o cliente como protocolo para consulta do pedido. O programa permite a
localizagdo rapida do pedido pelo niUmero natela principal.

Se houver algum contratempo na transmissdo da mensagem vocé podera retornar a ligacéo e
informar ao cliente que a mensagem nao foi enviada.
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Datas Comemor ativas

Em datas comemorativas 0 movimento aumenta significativamente e isso pode gerar bastante
lucro ou grandes transtornos. Para ndo ter dor de cabeca é essencial fazer uma organizacdo do
trabalho nestas datas. E importante que vocé altere o seu horério de funcionamento e se possivel
consiga alguém para lhe gjudar e ndo perder essas oportunidades.

Caso contrate alguém para ajudar no trabalho e vocé possua duas linhas telefonicas podera ser
adquirido um aparelho transmissor sobressalente para trabalhar nos dois telefones (0 sobressalente
utilizado somente para 0 envio das mensagens). Organize também os horarios de envio com
intervalo para cada transmissao e com uma peguena pausa entre uma transmissdo para alguma
eventualidade ou para o caso da pessoa ndo estar em casa.

Principais Datas Comemorativas

As datas em destagque (negrito) sdo os dias de maior envio de mensagens. Tenha sempre diversas
opcoes de mensagens para as datas em destague. Prepare-se com bastante antecedéncia divulgando
0 seu trabalho com a distribuicdo de panfletos, cartbes e fazendo anuncios, principalmente para o
Diadas Mées, Dia dos Namorados, Diados Pais e Natal.

As demais datas sdo para serem trabalhadas com o cliente pois a maioria sdo datas desconhecidas
mas de grande repercursao.

JANEIRO

01: Ano Novo

08: Diado Fotégrafo

12: Diado Contador

20: Diado Farmacéutico
25: Diado Carteiro

FEVEREIRO
01: Diado Publicitéario
16: Diado Reporter

MARCO
08: Dia Internacional da Mulher

ABRIL
01: DiadaMentira
07: Diado Jornalista
19: Diadoindio
21: Tiradentes
Diado Policial Civil e Militar
22: Descobrimento do Brasil
25: Diado Contabilista
27: Diada Empregada Doméstica
28. Diada Sogra

Pascoa: 40 dias apds o Carnaval

Maio

2° Domingo: Dia das M aes

01: DiaMundial do Trabalho

12: DiadaEnfermagem e do Enfermeiro

JUNHO
12: Dia dos Namorados
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JULHO

02: Diado Bombeiro

16: Diado Comerciante

20: Dialnternaciona da Amizade
Diado Amigo

25: Diado Motorista
Diado Taxista

26: DiadaVovo

AGOSTO
2° Domingo: Dia dos Pais
11: Diado Advogado
Diado Gargcom
28: DiaNacional do Bancério

—_

SETEMBRO
06: Diado Barbeiro e do Cabeleireiro
07: Independénciado Brasil
09: Diado Veterinario
30: Diada Secretaria
Diado Jornaleiro

OUTUBRO

12: DiadasCriancas

15: Dia do Professor

18: Diado Médico

25: Diado Dentista Brasileiro
28: Diado Funcionério Publico
31: DiadasBruxas

NOVEMBRO

02: Finados

09: DiaNacional do Hoteleiro

22: Diado MUsico

23. DiaNacional de Acdo de Gracas

27: DiaNaciona do Combate ao Cancer

DEZEMBRO

01: DiaMundia dalLutacontraaAlDS
Diado Casd

08: DiadaFamilia

11: Diado Arquiteto ’
Diado Engenheiro

23: Diado Vizinho
25: Natal

O programa T elemensagens Cliente e Servicos possui um calendério com mais de 400 datas
comemorativas. Natela principal séo mostradas as datas comemorativas do dia atual e podem ser
consultadas todas as datas do més corrente ou de outros dias.
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Agenda de datas e servigos

Nunca esqueca a data de aniversario dos seus clientes. Eleira se sentir querido com alembranca
e vocé terd a chance de estar sempre em contato com €le.

O Telemensagens Clientes e Servicos permite controlar a data de aniversarios dos clientes e as
datas dos destinatarios informadas pelos clientes para serem lembretres. Ao cadastrar um novo
cliente informe o dia e més de nascimento (0 ano ndo é obrigatorio). Cadastre também as datas de
aniversario ou outras comemoragdes de quem recebe a mensagem, pois assim vocé podera lembrar
0 seu cliente da data e a pessoa que recebeu a mensagem podera ser também um cliente em
potencial.

Cadastro declientes e pedidos
O Telemensagens Clientes e Servigos possui permite o efetuar o cadastro completo do cliente e
Seus respectivos pedidos.

Dados necessérios para o cadastro de clientes e pedidos:

A ficha abaixo € um modelo manual utilizado por agéncias convencionais - que ainda ndo séo
informatizadas. Todos dados (além de outros complementares) séo utilizados pelo Telemensagens
Clientes e Servicos possibilitando um controle mais &gil e preciso das informagoes:

Modelo béasico de FICHA DE ATENDIMENTO para telemensagens:

Estaficha é utilizada somente para o atendimento supondo que o cliente ja esteja cadastrado. Os
dados do cliente sdo localizados na ficha organizada pelo codigo.

FICHA DE ATENDIMENTO

Cadigo do Cliente: | Data do Pedido:

DE:

Telefone; | Identificar como:

PARA:

Telefone: | Data/ Hora para Envio: / /
N° Mensagem: | Tema da Mensagem:

Complemento da mensagem:

Atendente: | Data’Hora da Transmissio:

[ Ok [ ]Néconsegui [ ] Tentar maistarde [ ] N&o estava

Servico Extra: [ ] Mensagem Escrita [ ] CD/DVD Mensagem [ ] Cesta [ ] Outros

Contetido:

Endereco do destinatério:

Bairro: | Cidade: | CEP:
Valor Total do Servico R$: | Data p/ Cobranca: / /
Forma de Pagamento: | End. Cobranca:

Observagoes:
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Catalogo de Mensagens

Escute os arquivos de audio e faga anotagdes no cadastro de mensagens referentes aos mesmos.
Isto gjudara vocé a se familiarizar com o contelido das mensagens e gerar palavras-chaves que
facilitam alocalizagdo de mensagens especificas pelo Telemensagens Clientes e Ser vicos.

CD / DVD / Arquivos de mensagens

A maioria dos discos vendidos em kits para telemensagens sdo classificados por género em
pastas, listados e numerados em um arquivo texto como um CD de musica. Basta localizar e
executar a mensagem que desgja ouvir.

Os arquivos de audio devem estar armazenados no HD do computador parafacilitar a pesquisa e
agilizar o atendimento.

O Telemensagens Clientes e Servigos possui um utilitario para leitura automatica e
armazenamento das informacdes e localizacdo dos arquivos no banco de dados do programa. Desta
formatodas as informages ficam disponiveis para serem localizadas por diversos critérios tornando
0 atendimento mais &gil e personalizado.

OsDiversos Tipos de Mensagens

Existem indmeras opcbes de mensagens fonadas. Para toda ocasido, evento ou data
comemorativa existe uma mensagem adequada. As mais solicitadas sdo de aniversario, namoro,
amizade, diados Pais, dia das Méaes, Natal e Ano Novo.

Listamos alguns temas de mensagens.

- Agradecimento - Reencontro
- Amizade - Homenagem
- Aniversario: - Datas Comemorativas:
- Atrasado - Diadas Mées
- Adiantado - Diados Pais
- 15 Anos - Feliz Natal
- Parentes - Ano Novo
- Romantica - Religiosa
- Namoro - Conquista
- Pedido de Namoro - Evangélicas
- Inicio de Namoro - BoaViagem
- Paguera - Boas Vindas
- Diados Namorados - Gravidez / Gestante
- Amor Proibido - Novo Bebé
- Marcar Encontro - Forga e Otimismo
- Conquista . Congratulacdes
- Amor Impossivel - Vitoria
- Amor aDistancia - Boa Sorte
- Ficamos - Formatura
- Término de Namoro - Noivado
-Bom Dia - Cumprimento pelo Casamento
- Boa Noite - Cumprimento aos Noivos
- Declaragcéo . Casamento Abalado
- Erdtica - Despedida de Solteiro
- Homossexuais - Bodas
. Ciimes - Prosperidade para Alguém
- Separagdo - Animo
- Parabéns pelo seu dia - Obrigado pelo Apoio
- Reconciliacéo - Obrigado pela Noite
- Desculpas . Esperancae Fé
- Saudade . Conforto
- Momentos Especiais - Solidariedade
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Casos Especiais de M ensagens
- Mensagens para amantes

E uma mensagem que requer muita atencéio ao ser enviada. Deve se deixar claro no cadastro que
a pessoa que receberd a mensagem nao € esposa(o) ou namorada(o).

- Mensagens eréticas
Deve se certificar que a pessoa que atendeu o telefone € realmente quem devera receber a
mensagem pois S80 mensagens bem picantes.

- Mensagens para homossexuais
Devem ser enviadas como uma mensagem qualquer. N&o estranhe ou deixe transparecer
gualguer palavra repressiva ou preconceituosa. Esse tipo de mensagem requer sigilo absoluto.

Todos esses casos requerem sigilo total e deve ser tomado todo o cuidado na hora do envio.
Deve se também manter sigilo absoluto quanto aos nomes dos clientes para evitar problemas
pessoais. Isto é muito importante e ira dar credibilidade ao seu trabalho.

- Mensagens de reconciliacéo
Por ndo poder adivinhar qual a reacdo de quem recebera a mensagem ou de um remetente
possivelmente frustrado é aconselhavel que este tipo de mensagem seja recebida antes do envio.

ATENCAO

Os casos de mensagens especiais e andnimas sao itens que merecem bastante atencao.

A pessoa que envia uma mensagem andnima pode inventar ou informar dados errados ou estar
ligando de um telefone publico (o0 que ndo adiantara de nada identificalo com o bina) e vocé
acabara levando um calote ou passar por uma Situacdo embaracosa na qual o recebedor da
mensagem achara que vocé esta passando um trote ou fazendo um brincadeira de mal-gosto (pode
ser um ex-namorado rejeitado ou ex-esposa ligando para 0 companheiro agora casado, €tc...).

A pessoa que recebeu a mensagem pode processar ou denunciar sua agéncia por trote, callniaou
constrangimento, o que causara um grande dor de cabega até vocé provar a suainocéncia.

Use 0 bom senso!
Se vocé achar que podera ter problemas ao enviar a mensagem solicitada ndo tenha medo de dizer
“ndo” aum possive cliente.
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CAPITULO4 . ESTRATEGIASDE MARKETING

Como Conquistar os Clientes

Conquiste seus clientes com criatividade.

Cada cliente deve ter um tratamento especial e personalizado. Este € um dos grandes segredos
para se fazer sucesso. Faga com que o cliente se sinta a vontade e seja bem atendido para que ele
possa sentir-se seguro e confiante nos seus servicgos. Invista na qualidade do atendimento, tanto para
o cliente quanto para o destinatério da mensagem que pode vir a ser um futuro cliente.

Utilize o programa para fazer telemarketing: ligue para seus clientes lembrando da aproximacéo
de datas comemorativas, datas de aniversario de homenageados para quem o cliente enviou
mensagem no ano anterior, para que possam fazer suas reservas. Entre em contato também com os
destinatérios das mensagens para oferecer seus servicos quando for o aniversario (ou outra data
especial) de que lhe enviou uma mensagem.

Contate empresas e profissionais liberais como médicos, advogados, dentistas, etc. oferecendo os
servicos de envio de mensagens para clientes e funcionérios. Ofereca também seus servicos para
empresas de cestas de cafés da manha e floriculturas.

Crie novas opcdes de servigcos para o cliente como a digitagdo da mensagem escolhida no
computador, com fontes, imagens de fundo e bordas apropriados, impressa em papel especia e
enviada pelos correios para o destinatario.

Procure sempre adquirir novos arquivos com mensagens diversificadas para aumentar seu acervo
e mantenha um cadastro das mensagens no programa para facilitar a localizagéo. Se adquirir as
mensagens em CDs ou DV Ds cuide bem dos discos mantendo-os sempre limpos e sem riscos pois
eles servem com cépia de seguranca (backup) caso seja necessario recuperar algum dado.

Como Fidelizar o Cliente

Dicas de como tornar o seu cliente um usuério fiel do servico:

- A gualidade no atendimento ao cliente &€ fundamental.

- Investir na pontualidade: a mensagem devera ser transmitida no dia e hora marcados.

. Oferecer ao cliente a possibilidade de gravar a finalizacdo da mensagem com sua préopria voz.

- Agrade seus clientes com brindes e cortesias.

- Sempre que possivel, faca promocdes, envie correspondéncias, brindes surpresa ou até uma
mensagem de cortesia, dessa maneira ele sabera o quanto € importante para a sua agéncia.

. Oferega para seus clientes mensagens e videos gravados em CD ou DVD.

. Sepossuir veiculo proprio ofereca a Telemensagem ao Vivo.

- Nunca diga ao usuario que ndo tem a mensagem. Quando ndo tiver a mensagem que o cliente
guer, nunca dizer: “eu ndo tenho”; mostre a ele outras alternativas ou utilize a sua criatividade para
adaptar as mensagens gque vocé possui ao tema solicitado pelo cliente.

- Mantenha seu acervo de mensagens sempre atualizado, adquirir novas mensagens ndo € despesa e
sim investimento no seu trabalho. Possua uma grande variedade de mensagens.

. Lembre-se: “O cliente sempre tem razéo”.

Divulgacéo / Propaganda

O plangamento é requisito essencia para atingir o publico avo do seu negocio de maneira
eficiente. Mesmo com pouca divulgacdo vocé podera recuperar o investimento em pouco tempo.

Reserve uma parte do seu lucro para investir em novas propagandas. Dessa forma vocé garantira
a permanéncia do seu servico e o reconhecimento da sua marca e sua empresa. O comercial da sua
Telemensagem é muito importante. Reforce o nome da sua Empresa e o NUmero do Telefone.

E fundamental anunciar para divulgar a agéncia e conquistar clientes.

A divulgacdo de sua agéncia pode ser feita através de anuncios em jornal e revistas, distribuicéo
de cartbes e panfletos, cartazes, faixas, muros, televisdo, adesivos, site na internet, mala direta por
carta, email ou mesmo pelo telefone.
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Vocé deverd divulgar 0 seu servigco 0 maximo possivel pois esse é um dos fatores dos quais
depende 0 sucesso do seu negocio.

Ha diversos meios de fazer a propaganda da agéncia de telemensagens. Alguns sdo dispendiosos
mas outros sao bastante baratos e, as vezes, gratuitos. Procure divulgar o seu servico dentro da sua
capacidade financeira.

N&o gaste dinheiro com propaganda inadequada e use a criatividade para conquistar seus
clientes. A criatividade nos dias de hoje funciona como a mola propulsora de negécios. Aposte e
acredite em sua capacidade e criatividade, pois o retorno é certo.

Mostraremos 0s meios de propaganda mais comuns dos quais vocé podera utilizar para fazer a
divulgacéo da sua agéncia.

Atencdo: alguns desses meios de propaganda se prestam mais quando utilizados em cidades
pequenas, outros sdo mais eficientes nas cidades grandes. Escolha o método de divulgagcdo mais
apropriado para o local onde ira atuar a sua agéncia.

Como fazer a propaganda da agéncia de telemensagens:

- Anncios em Jornais e Revistas

Vocé deve inicialmente elaborar um andncio que chame atengdo, mas que ao mesmo tempo sga
simples e facil de entender. A pessoa que irA ver o seu anlncio pode ndo saber o que é
telemensagem e, por isso, € necessario que 0 seu anuncio explique para ela transformando-a dessa
forma em um futuro cliente.

Se ndo for possivel que ele sga chamativo e explicativo a0 mesmo tempo é melhor que sga
somente explicativo, pois de nada adianta a atencéo se o leitor ndo souber do que se trata. Um
pequeno anuncio direto da mais resultado do que um anuncio grande e confuso.

Vocé poderd anunciar em revistas e jornais de grande circulagdo mas iniciddmente é mais
interessante vocé anunciar em revistas de bairros ou jornais locais que oferecem classificados
gratuitos ou cobram mais barato. O preco da publicidade nos jornais varia de acordo com o jornal, o
dia da publicacdo, secdo (pagina) ou tamanho. Procure anunciar na segdo mais apropriada para o
seu servico de telemensagens. Se no jornal que vocé desga anunciar ndo houver uma secéo
especifica para telemensagens, vocé deve optar por secBes como: recados sentimentai's, mensagens,
floricultura, agencias matrimonials, etc. S&0 essas seg0es que as pessoas que gostariam de mandar e
receber mensagens procuram.

Guarde sempre 0 comprovante de pagamento do pedido de andncio, pois se esse ndo sair da
maneira desgjada vocé podera pedir que sgja publicado novamente sem nenhum custo adicional.

. Cart0es, Folhetos e Panfletos
Atencado: em algumas cidades € necessario a autorizacdo da prefeitura para fazer panfletagem nas
ruas ou colocar faixas de rua, cartazes ou pintar muros com propagandas.

Os cartfes e panfletos devem ser bem explicativos, pois neles vocé tera mais espaco para dizer o
gue seu futuro cliente precisa saber. Use e abuse do espaco disponivel para mostrar informacfes da
agéncia e as vantagens de se utilizar o servico de telemensagem. Relacione no espaco as mensagens
gue vocé tem disponiveis ou aquelas que vocé sabe que sdo mais solicitadas. Crie panfletos com
letras grandes, cores vivas e espaco entre umainformacdo e outra. Faga frases de fécil compreensao.

Esses meios de divulgac&o e outros que possam ser criados, resultam em um impacto positivo.

Estando com os panfletos prontos comece a plangjar o trabalho com antecedéncia de, no minimo,
uma semana. A distribuic8o podera ser feita por fax, correio, de mdo em mao, etc. alistatelefonica
€ uma outra op¢do para ampliar ainda mais 0 numero de clientes. Verifique ao fazer panfletagem
Nas ruas se € necessario autorizacdo da prefeitura de sua cidade.

Uma distribuicdo bem feita de cartes e panfletos, costuma funcionar melhor que anuncio de
jornal e tem a vantagem de centralizar a sua cobranca nos locais onde vocé fez a distribuicéo, ou
sga, se vocé distribuir em determinado bairro, vocé tera muitos cliente naguele bairro, e isso
facilitara a sua cobranca.

Distribua os panfletos para os clientes e amigos, em quadros de avisos de escolas, prédios, lojas,
residéncias, pizzarias, saldo de beleza e outros lugares que achar conveniente.
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Faca ou mande fazer folhetos do tamanho 10cm x 15cm com letras e desenhos de uma cor (que é
mais barato) em um papel colorido, em conformidade com a cor utilizada para aimpressao.

Caso vocé ndo possa pagar 0s servicos de uma gréfica, faca um modelo de panfleto (no formato
de cartdo de visita, por exemplo) e tire copias xerograficas de boa qualidade para distribuir.

. Cartazes, Faixas e Muros

Se vocé for afixar cartazes, faixas ou escrever em muros, deve procurar lugares estratégicos,
onde haja muito fluxo de pessoas. Lugares préximos de panificadoras, supermercados, barzinhos,
proximo aos orelhdes e paradas de 6nibus, sdo excelentes para se afixar cartazes ou pintar muros.

Sefor utilizar cartazes, pinte ou mande pintar (peguenos, grandes ou médios) e cole-os em todos
os lugares possivel's em que sgjam permitidos a afixacdo de cartazes.

Para as faixas e muros contrate um profissional para o servigo (alguns profissionais divulgam o
seu nome e telefone nas faixas e muros que pintam) e determine os locais onde seréo colocados.

- Presentear com Telemensagem
Vocé pode presentear um amigo ou parente com a telemensagem e dessa maneira estara divulgando
asuaagéncia.

- Adesivos, Imas de Geladeira, Chaveiros e Canetas

Se vocé pretende fazer adesivos, eles devem ser, além de bem explicativos, bonitos e chamarem
a atencdo. Faca adesivos bastante criativos, e distribua entre os conhecidos, amigos e clientes.
Fazendo um adesivo de bom gosto (para que o proprietério goste do que esta vendo) as pessoas 0
colardo em seus carros ou comércio, fazendo assim uma 6tima divulgacédo da agéncia.

Os imés de geladeira, além de serem bonitos, permitem que o cliente estgja com o telefone da
agéncia sempre a mao para enviar mensagens ou informar a outros sobre 0s servicgos de sua agéncia.

Chaveiros e canetas sao também uma 6tima forma de propaganda. Ha diversas empresas e
pessoas que trabalham somente com brindes promocionais. Os chaveiros so baratos faceis de fazer
e hadiversas |ojas (bijouterias) que vendem o material para criéa-los.

. Carro de Som

Este é um tipo de propaganda local muito utilizada para divulgacdo em bairros. Escolha um
veiculo que tenha uma boa qualidade de som. Esta propaganda é muito eficaz e 0 pagamento
geramente é feito pela quantidade de horas trabalhadas.

. Cartdes de Visita e Calendéarios de Bolso

E uma muito forma barata de divulgacdo. Crie um modelo bastante atraente para o cartdo de
visita ou calendério e distribua em todos os lugares que puder. Os cartdes de visita déo resultados
guando séo distribuidos e passam pelas méos de diversas pessoas.

- Quadro de Aviso

Ha muitos lugares dotados de quadros de avisos em que se pode fazer propagandas. escolas,
industrias, hospitais, supermercados, comércios, etc. Caso sga Necessario peca permissao aos
responsaveis e cole folhetos e cartazes em todos os quadros que puder.

- Pacotes de Mensagens e Promocdes

O cliente paga um preco menor pela quantidade de mensagens enviadas. Estude um preco
promocional para 0s Usu&rios, assim aumentard seus lucros e o cliente se tornard um tipo de
associado da agéncia. Vocé podera utilizar pacotes de mensagens com 2 (passe 2 mensagens e
pague 1), 4, 8 ou 10 mensagens a seu critério. O cliente também pode indicar uma certa quantidade
de amigos e ganhar uma mensagem guando os indicados utilizarem o servico.

- Sorteios

Esta forma de divulgacédo podera ser utilizada proxima de datas comemorativas como o Dia dos
Namorados. Para cada pedido que o cliente fizer ele concorrerd com um cupom a um sorteio de um
jantar romantico ou uma cesta de café da manha. Podera também serem utilizados cartdes tipo
“raspadinha” em gue o cliente ganhara um brinde ou uma mensagem de cortesia.
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.- Ste

Um site na Web € uma maneira muito interessante de mostrar os servicos e produtos da agéncia.
Para economizar nos gastos utilize um provedor gratuito para hospedagem da home-page e faca
uma péagina simples, bonita e de facil visualizagao.

- E-mail

E importante que vocé tenha um e-mail para se comunicar com o0s seus clientes. Vocé podera
também enviar uma mala direta através do e-mail, mas evite enviar propagandas nédo solicitadas
através do email (SPAM).

- R&dio e Televisdo

Um anancio em radio e televisdo fica muito caro, principalmente em horarios nobres, mas
lembre-se, quando mais caro for aniincio mais retorno ele trara ao anunciante.

Vocé podera divulgar o seu servico em redes de televisdo e radios locais, mas € muito importante
ressaltar que para fazer um anincio deste porte, vocé precisara estar muito bem organizado e
equilibrado para atender a demanda de clientes, com muita variedade de mensagens, vérias linhas
telefonicas e se possivel possuir uma agéncia totalmente informati zada.

Ao utilizar a propaganda de radio, caso ndo possa fazer antincios demorados, utilize os andncios
de 15 ou 30 segundos.

Caso vocé possua uma agéncia peguena € aconselhavel ndo utilizar este tipo de propaganda.

- Mala Direta

Para manter o cliente que ja utilizou os servicos da agéncia vocé podera fideliza-lo através de
umamaladireta

A maladireta podera conter uma carta de Boas Vindas com informagdes sobre a agéncia, sobre o
cliente e os dados cadastrados para otimizar o atendimento ou informar sobre promogoes e novas
mensagens. Poderd conter também um brinde como um ima para geladeira contendo o nimero de
telefone da agéncia.

A mala direta podera ser enviada pelo correio (que tera um custo bem mais alto) ou entregue ao
cliente quando for efetuar uma cobranca.

Envie a mala direta somente para clientes em potencial pois o0 seu custo € bem mais caro. Se for
enviéla pelo correio tome alguns cuidados para economizar no envio utilizando a opcéo de Carta
Simples (enviada por pessoas fisicas) e ndo deixando o peso ultrapassar 20 gramas.

Controle o envio das malas diretas no cadastro do cliente para evitar mandar cartas repetidas.

Maladireta por telefone

Vocé podera divulgar sua agéncia por telefone, aproveitando os momentos ociosos, ligando para
as pessoas de seu relacionamento e comunicando a elas que vocé esta prestando esse tipo de
servico, explicando como funciona para aquelas pessoas que ainda ndo conhecem.

Envie mensagens para amigos e conhecidos e informe da sua agéncia. Peca-lhes para divulga-la
entre os conhecidos deles. Mande mensagens também para os provaveis futuros clientes.

- Telemarketing

Vocé podera utilizar o telemarketing para conquistar clientes que receberam umatelemensagem e
ainda ndo conhecem o trabalho da agéncia. Cada um de seus clientes deve ter um tratamento
especial e personalizado porque € esse um dos grandes segredos daqueles que tem sucesso! Entre
em contato com o cliente e pergunte se ele gostaria de conhecer mais um pouco do trabalho de sua
agéncia. Faca o cadastro do cliente, informe a ele o seu telefone e envie uma mala direta contendo
uma apresentacdo da agéncia.

Sempre que for possivel ligar para ele lembrando da aproximagdo de datas comemorativas
sugerindo gue ele faga as suas reservas, ou de datas em que ele tenha enviado uma mensagem de
aniversario para alguém no ano que passou.

Para realizar este trabalho, vocé deve estar sempre checando as fichas de seus clientes e anotar
em um caderno os dados dos clientes para quem vocé deve ligar. No programa Telemensagens vocé
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poderd agendar as datas comemorativas dos clientes e o programa o informara na data desejada para
gue voceé entre em contato com o cliente paralembré-lo.

Vocé podera também utilizar a forma de telemarketing em que vocé arquivara a ficha do cliente
por data de aniversario. Nesta fichaira constar a data de aniversario do cliente, seu telefone, 0 nome
e o telefone da pessoa para quem ele ja enviou mensagens de aniversario.

Um dia antes do aniversario do cliente, vocé ligard para a pessoa para guem ele passou a

mensagem e utilizara a seguinte abordagem:

- Bom dia! Nés somos da agéncia (e diz o nome da agéncia) que passou a mensagem para vocé no dia do
seu aniversario enviada por (informar o nome do remetente da mensagem). Vocé se lembra? Nds estamos
te ligando para lembrar que amanhad é o aniversario dele (do remetente) e que tal passarmos uma
mensagem para homenageé-lo e emociona-lo!

Outras formas de divulgar os servicos da agéncia:

- Nas datas especiais (dia das M aes, dia dos Namorados, dia dos Pais, Natal etc.) divulgue seu
trabal ho distribuindo panfletos, cartdes e fazendo aniincios com bastante antecedéncia.

. Quando enviar uma mensagem sempre deixe 0 seu telefone e 0 nome da agéncia.

- Quando enviar uma mensagem, ofereca a mensagem de “ Agradecimento de Mensagem
Recebida’.

. Oferecer seus servicos a profissionais liberais e empresas de cestas de café da manha,
floriculturas, associagoes, clubes, grémios, escolas etc.

Citamos estes meios de publicidade como exemplo, mas existem muitas outras formas de
divulgar o seu trabalho que vocé ira descobrir com o tempo, mas é importante que vocé comece de
acordo com suas possibilidades, apenas com o0 anuncio em jornal, apenas com distribuicdo de
cartdes e panfletos ou os dois se vocé puder.

Quanto mais divulgar, maior sera o seu faturamento, mas € muito arriscado dar um passo maior
gue apernal Plange!!!

Controle de divulgacdo / anancios

E muito importante que vocé faga um controle da divulgag&o da sua agéncia e dos antincios para
verificar se a propaganda esté dando resultado. De nada adianta vocé investir numa propaganda e
elando dar retorno.

Pergunte a0 novo cliente (ou a pessoa que ligou pedindo informacdes) como ele tomou
conhecimento da agéncia. Assim vocé podera verificar se a divulgacdo esta dando resultado.

Mantenha um controle do andncio recortando a propaganda da revista/jornal ou guardando o
folheto ou cartaz e anotando a data da divulgagéo, atiragem e o preco. Cadastre a forma de como o
cliente tomou conhecimento da agéncia na sua ficha cadastral para saber se a divulgagdo foi bem
sucedida. Se sim, continue investindo nesse tipo de propaganda.

O Telemensagens Clientes e Servigos permite o controle de formas de divulgacdo inclusive
com gréficos para anélise e tomada de decisoes.

CONTROLE DE ANUNCIOS/ PROPAGANDAS

Tipo de Anlncio/Propaganda:

Data de Divulgacéo: / / | Prego do Andncio:
Circulacéo:

Observacles:
| Ligagdes: | Pedidos:

© 2008 AS2 Sistemas www.as2.com.br 41



Frases prontas

Estas sdo as frases mais utilizadas na divulgacéo pelas agéncias de telemensagens. Caso vocé
n&o tenha uma frase ou mensagem original para utilizar na propaganda, faca uso dessas frases
adaptando-as para a sua agéncia.

Frases sentimentais:

- Emocione quem vocé ama com uma telemensagem.

- Presenteie quem vocé ama com mensagens por telefone.

- Envie mensagens para quem vocé gosta.

- Envie lindas mensagens fonadas para quem vocé ama.

- Emocione quem vocé ama com as mais lindas mensagens.

- Uma maneira de agradar quem se ama.

- Mensagens com amor e carinho.

- Envie umatelemensagem para guem ama ou a quem quer fazer feiz.

- A homenagem pode ser feita para qualquer pessoa.

- Vocé ja emocionou aquela pessoa querida hoje? Aqui vocé encontra a mensagem ideal...
- Palavras que dizem tudo em uma simples ligacéo

- A telemensagem € uma demonstracdo de carinho a qualquer momento.

- Fascine quem vocé ama enviando lindas mensagens fonadas.

. Surpreenda as pessoas com uma demonstracdo de carinho e amor.

- Envie umalinda mensagem para expressar todos 0s seus sentimentos.

- N6s temos a solucao para quando vocé ndo souber expressar o gue esta sentindo o0 seu coragao.
- Sevocé desga demonstrar seus sentimentos presentele com uma bela mensagem.

Frases com informagdes sobre o servico:
- Transmitimos mensagens em nome de empresas para funcionarios.
- Demonstragdo sem compromisso.
. Uma 6tima maneira para guem ndo sabe como se aproximar da pessoa amada ou simplesmente
desgar um Feliz Aniversario.
- Namorados, casais, pais, parentes, despedida, reconciliagdo... qualquer que sgga 0 motivo (ou
mesmo sem nenhum motivo...) nés temos a mensagem ideal para voce...
- Mensagens e cestas especiai s para todas as ocasi 0es.
- Mensagens escritas para todos momentos.
- Vocé escolhe o fundo musical e finaliza a mensagem com sua prépria voz.
- Quando pensar em telemensagem pense (nome da agéncia de telemensagens)
- Atencdo meédicos, dentistas, profissionais liberais, comerciantes e locadoras!
Entre em contato com os seus clientes utilizando nossos servicos de telemensagens.
Aumente seus lucros fidelizando sua clientela.
E répido, barato e eficiente! Entre em contato conosco para maiores informagdes!
- Com um simples telefonema vocé podera ouvir e escolher uma mensagem para enviar a pessoa
gue admira.
- Possuimos a mensagem que VOcé precisa, para qualquer ocasido: um aniversario, umadata
comemorativa, uma formatura, um pedido de namoro... ou qualquer outra que vocé imaginar.
- Com um simples telefonema, em poucos minutos, vocé estara homenageando alguém.
- Qualidade, sigilo e discri¢do no atendimento.
- Dispomos de vérias mensagens escritas para enviar para aquela pessoa que vocé adora.
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EXEMPLOSDE FOLHETOS DE PROPAGANDA

o
Ao
S

2

Telemensagens

@ EMOGCOES %

Emocione quem vocé ama com uma telemensagem!

Mensagens de Aniversadrio, Amizade, Namoro,
Otimismo, Erética, GLS, Evangélica, Desculpas,
Conquista, Datas Comemorativas e Muito Mais!

Todas as mensagens sdo gravadas com fundo musical e qualidade digital.

UM PRES=ENTE INESOoOUSCIvaeL POR
NPENNS

R$5,00 (Ligagéo Local)

Planos Especiais para Empresas e Profissionais Liberais.

Ligue ja e faca o seu cadastro conosco:

& (31)9607-6434

www.arquivodigital.net
programas@arquivodigital.net

Cestasde CafédaManhd - Mensagem Escrita - CD-Mensagem - Flores

ATENDIMENTO:
Segunda a Sdbado: 7 as 22 horas
Domingos e Feriados: 8 as 13 horas
24 horas para mensagens agendadas

Quando lhe faltar palavras, deixe a emogdo por nossa conta!

Telemensagens

EMOCOES

M ensagens de Aniver sario e Romanticas
Ligue J&:
9607-6434

- De 7:00 &s 22:00 -
MENSAGEM LOCAL EMOCAO EM DOBRO:

APENAS R$5,00 | TELEMENSAGEM DUPLA:
R$8,00

Convites de Dezenas de modelos a partir de
Casamento R$25,00 o cento.
“ Abre-se 0 coracao dos outros quando se abre o
proprio coracao” (Quesnel)
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CAPITULOS5: PRECOSE FORMASDE COBRANCA

Tipos de Servicos (Mensagens Fonadas)

Ha diversos tipos de ligaghes solicitadas pelo cliente. Informe-se na sua operadora telefénica o
custo de cada ligagdo (estas informagbes também sdo divulgadas na internet e nos catdlogos
telefonicos). E importante manter um controle das ligagBes anotando todas as chamadas ef etuadas.

Principais tipos de ligagOes:

- Ligacg&o Loca Convencional

- Ligac&o Local para Celular

. Ligacdo Regional (mesmo Estado, DDD diferente)

- Ligacdo Interurbana Convencional (outro Estado)
- Ligacdo Interurbana para Celular

- Ligac&o Internacional (Dbr)

Como Calcular o Preco do Servico

Este € um dos pontos principais do servico basico de telemensagens pois nos dias atuais todo
investimento realizado deve gerar bons lucros, e o sistema de telemensagens € o Unico que devolve
em pouco tempo o capital ao investidor e passa a gerar excelente lucratividade (mais de 100% do
custo).

O valor do servigo pode variar de regido para regido. Fagca uma pesquisa de mercado com as
telemensagens instaladas em sua regido para poder colocar um valor atrativo e compensador paraa
prestacdo do servico, levando em consideracéo também o tipo de cobranca que ird utilizar e gastos
com propaganda e manutencdo da agéncia. Formule um preco adequado porque ficara dificil
aumenté-lo depois que o cliente se acostumar.

Valorize 0 seu trabalho e garanta bons resultados. Faca uma pesquisa de precos de mercado e
coloque um prego competitivo mas que ndo comprometa a qualidade dos servicos.

Custo do Servico (exemplo):

Para enviar uma mensagem local vocé vai gastar aproxi madamente R$2,80:

- R$ 0,30 - (aproximadamente) paraimpulso telefonico.

- R$ 1,50 - para a pessoa responsavel pela cobrancga (poderé ser negociado um valor mensal).

- R$ 1,00 - para despesas com divulgagdo (anuncios em jornais, panfletos, etc.) e outras despesas.

Colocando o prego da mensagem local no valor de R$ 5,00 o seu lucro serd em torno de R$2,20
por mensagem. Se vocé enviar 10 mensagens por dia terd um lucro de R$ 22,00 e por més
(descontando as despesas e negociando um valor fixo para o cobrador) terd um lucro liquido de
mais de R$ 570,00 sem sair de casa, sem horario obrigatorio acumprir, sendo o dono do seu préprio
negécio! Este é um lucro bem consideravel e vocé tera lucros maiores ainda em ligacOes
interurbanas ou para celulares e oferecendo outros tipos de servigos.

Dando uma atencédo especial ao atendimento e divulgacdo do seu produto, vocé podera dobrar e
atétriplicar o seu faturamento.

RECEITAS msg;dia 10 msg/dia ms;7:1és TOTAL
Mensagens Fonadas 5,00 50,00 1300,00

5,00 1300,00
CUSTOS/DESPESAS
Impulso/telefone 0,30 3,00 78,00
Cobranca (motoboy) 1,50 15,00 390,00%*
Divulgagao / Extras 1,00 10,00 260,00

728,00
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LUCRO LIQUIDO 572,00

* Poderd ser negociado um pacote mensal (valor fixo) com a empresa de cobranga ou
contratar uma pessoa para fazer a cobranga em moto ou bicicleta.

Os Sistemas de Cobranca

Apo6s o atendimento do cliente pergunte de que forma ele desgja efetuar 0 pagamento.

A cobranca pessoal € a principal forma de cobranca para a agéncia de telemensagens, mas
também sdo utilizadas outras formas de cobran¢a como depdsito bancario e, dependendo do seu
investimento na agéncia, pagamento por cartdo de crédito, débito em conta telefonica, vale
mensagem, boleto bancario.

Quanto maior o nimero de opc¢des de pagamento, maior o conforto e a satisfacdo da clientela.

Cobranca pessoal

E a forma mais convencional de fazer a cobranga de uma mensagem enviada, nas cidades de
pequeno e médio porte, dependendo do bairro de sua moradia, € a cobranca pessoal, na qual vocé
recebe pessoalmente do cliente que pediu a mensagem, na sua residéncia ou local de trabalho,
através de um cobrador com moto ou bicicleta.

Vocé podera efetuar a cobranca de um ou mais bairros (préximos) por dia e contratar uma pessoa
para receber 0s pagamentos.

Dep0sito bancério

Se for depdsito em conta forneca seu nimero de conta (de preferéncia uma conta de poupanca
gue ndo possua despesas como tarifas bancérias) e agéncia assim como o Banco (aconselhamos
escolher um banco que permita consulta do saldo/extrato por telefone ou internet).

Pode ser adotado o sistema de centavos para facilitar a identificagdo do pagamento através do
extrato bancario. Se o prego da mensagem for R$ 5,00, vocé passara ao cliente R$5,01, R$5,02 etc,
assim sabera quem € o depositante, evitando assim o constrangimento de uma cobranca indevida. E
importante que vocé informe na propaganda de seus servicos os dizeres “precos a partir de...”
guando utilizar acobranca por meio de depdsitos com centavos.

Ao passar os dados da conta para depésito nunca falar o nome completo do correntista. Quando o
cliente retornar para a confirmacdo do deposito peca o n° do terminal do deposito e o nome
completo que ira sair naficha do depdsito.

Atualmente os bancos disponibilizam a transferéncia bancaria entre contas através do telefone ou
internet. E ideal ter contas em diversos bancos para facilitar a vida dos clientes que ndo precisaréio
sair de casa parafazer atransferéncia.

Boleto bancario
E a cobranca através de duplicatas emitidas para cobranca em bancos. S6 se justifica utilizar este
meio de cobranga se 0 nimero e o valor de mensagens enviadas pelo cliente for grande.

Cartbes de crédito

Este tipo de cobranca deve ser verificado com as administradoras de cartéo de crédito e aagéncia
devera ser registrada. Os tipos de cartdes mais utilizados séo 0 Visa e o Mastercard. Deve haver um
investimento adicional na seguranca para o recebimento do nimero do cartéo.

Débito em conta telefénica

Através de convénio, algumas companhias telefénicas estabelecem cobranca através de conta
telefGnica com empresas comerciais e prestadoras de servigos registradas que trabalham com
produtos de baixas tarifas. Atualmente esse servico ndo € disponibilizado para pequenas empresas.
Para esse servico é cobrada umataxa, que aumentaria muito o custo de envio da mensagem.

Venda faturada

A cobranca éfeitano final do més, recebendo todas as mensagens solicitadas nesse periodo. Essa
opcado € muito utilizada para micro-empresas e profissionais liberais que desgam presentear ou
homenagear clientes ou amigos através da telemensagem.
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Vae Mensagem

Esta € uma forma de controlar a cobranca de sua agéncia através do sistema pré-pago. Ao utilizar
essa opcao o cliente jatera feito o pagamento do servico. Vocé poderd utilizar o programa Kit Card
- Cartéo Mensagem para criar, controlar e verificar cartdes de vale mensagem.

Como em todos 0s negdcios este também corre o risco de haver inadimpléncia. Para queisso ndo
ocorra € aconselhavel que vocé tome algumas precaugdes como a instalagdo de um hina
(identificador de chamadas) que permitira que a vocé verificar se o telefone que seu cliente esta lhe
informando é realmente aquele que vocé esta vendo no visor e perguntar ao cliente como ele tomou
conhecimento da sua agéncia (pois a pessoa que esta agindo com ma fé pode ndo estar sozinha).

Alguns agéncias ndo aceitam 0 envio de mensagens antes do pagamento ser efetuado. Mas
dificilmente uma pessoa manda uma mensagem e nao paga, pois vocé poderia sempre cobrar o
envio da mensagem do destinatario, o que seria constrangedor e muito desagradavel. Sugerimos que
esse método de cobranca do destinatério ndo seja utilizado, a ndo ser em casos extremas, pois iSso
ird desgastar 0 seu trabalho e talvez vocé nédo tenha conseguido distinguir entre um calote, um
esguecimento ou uma impossibilidade de ir ao banco efetuar o depdésito.

Cobre somente do remetente ou da pessoa autorizada por ele para fazer o pagamento. N&o envie
a cobranga pelo correio parando causar constrangimento ao cliente.

O Vale Mensagem

" . = VALOR TIFO DE CARTAD VALIDADE
i Kit Cartao | 1207 2007
Emocione quem vocé ama... =
=1 E Obrigado por adguirir nosso KIT CARTAO NENSAGEW.
L &— Para utiiza-o entre emcontato com a Central de
\ ‘ 00081C820 | Atendimento e siga as instrucdes.
NOMERO 1 Obrigado por adquirir nosso cartéo.
DE SERE
CEMNTRAL DE ATENDIMENTO
{31 )9507'5434 CENTRAL DE ATENDIMENTQ
Telemensagens Em:}gEES [31]950?-5434
1

& www as2 com.br

WEIA INSTRUGOES NO VERSO DO CARTAO

Exemplo de um cartdo utilizado no sistema Vale Mensagem

O Vae Mensagem é uma das melhores formas de fazer a cobranca da agéncia de telemensagens.
Ele é semehante a um cartdo de celular que possui um cbdigo (nimero de sé&ie / codigo de
utilizacdo) que corresponderd a uma mensagem local, interurbana ou celular ou a um determinado
valor em créditos de mensagens. Esta € uma forma de sistema pré-pago pois o cartdo sera vendido e
recebido antecipadamente, sendo oferecido as pessoas que desgjarem usar 0 servico. O cartdo
podera ser adquirido em bancas de jornais, floriculturas, locadoras, |ojas, bares, etc.

Cada cartdo é identificado por um nimero de série e senha para utilizacdo que ndo se repetem.
Esse nimero serdinformado pelo cliente no momento em que pedir a mensagem.

Ao serem passados os dados do cartédo ao operador da agéncia este verificara no sistema se o
cartédo possui ou ndo créditos. Confirmado a quantidade ou valor dos créditos a mensagem sera
transmitida e ja estara paga dispensando o envio do cobrador.

A divulgacdo e distribuicdo do Vale Mensagem

O cartdo podera ser colocado a venda em lojas comerciais, locadoras e bancas de jornais em
consignacdo. A porcentagem varia entre 10 e 15% para o distribuidor do cartédo. Em vez deir a
lugares diferentes para receber, vocé tera que ir em um so lugar e com a garantia de receber no dia
combinado pois a pessoa que desgja comprar tera que pagar a vista ao distribuidor do cartéo.

O cart&io adquirido podera ser usado em qualquer momento, ndo tem validade. E facil e prético e
depende somente da sua criatividade para distribui-lo e divulga-lo.
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Ao fazer a divulgagdo do seu servico, vocé podera informar que a sua agéncia possui também o
sistema de atendimento com Vale Mensagem. Essa propaganda devera ser distribuida ou exposta
em pontos estratégicos, em locais publicos, onde haja grande movimento de pessoas, como bares,
supermercados, farmacias, escolas, postos de gasolina, floricultura, locadoras.

CAPITULO 6 : OUTROSPRODUTOSE SERVICOS

Formas de Aumentar o Faturamento

A principio é recomendavel que voceé utilize apenas 0 servigo de transmissdo de mensagens e a
carta mensagem. Depois, com a agéncia em pleno funcionamento, vocé podera acrescentar outros
servicgos e produtos de acordo com as suas habilidades e criatividade.

Produtos e Servigos
S&o diversos os produtos que as agéncias de telemensagens podem oferecer aos seus clientes,
além da mensagem fonada (telemensagem), para aumentar o faturamento.

DVD / CD Mensagem

E a gravacdo da mensagem escolhida pelo cliente em DVD ou CD com &udio e/ou imagens
(fotos) e video. Pode ser entregue ao cliente ou enviada pelo Correio, embalado para presente, para
0 destinatario. Crie uma capa bem bonita com o conteido do disco e a propaganda da
Telemensagens no computador ou mande fazer a capa em uma grafica. O disco podera vir
acompanhado de uma certa guantidade de musicas e video e com a dedicatoria na contra capa.

Para a gravacéo é necessario um gravador de DVD e CD (vea nesse capitulo informacdes sobre
agravacdo de CDs e DVDs). A maioria dos computadores atuais sdo comercializados com um drive
gravador de DVD/CD e possuem programas que facilitam a criagéo deste tipo de produto. Existem
no mercado discos de varios formatos como coragdo ou flores para essa finalidade.

Algumas agéncias oferecem aos clientes a op¢cdo de gravar uma dedicatéria no final da
mensagem com sua prépria voz ou montar uma mensagem personalizada em gue € adicionado um
fundo musical. A gravacéo da reacdo da pessoa ao ouvir a mensagem também pode ser gravada e
oferecida ao cliente.

A sua agéncia também podera oferecer o Cartdo CD/DVD em que os discos ja estardo prontos
para presentear com opc¢ado de mensagem romantica, aniversario, etc. com imagens e fundo musical.

Mensagem Escrita - Carta Mensagem - TeleCarta

E atranscricio da mensagem para o papel. Paratranscrever o contetido da mensagem basta ouvir
o texto e digitar no computador. Utilize um papel colorido ou decorado para evitar que a tinta
colorida da impressora sg a gasta desnecessariamente.

A mensagem escrita € personalizada e deve conter uma dedicat6ria de quem enviou. Cologque na
cartao nome da Agéncia e o telefone.

Cuidado com os erros de portugués. Caso ndo saibarevisar/corrigir o texto da
mensagem procure um profissional para fazé-lo.

Ha diversas formas de personalizar a embalagem da mensagem escrita: A
- Em forma de canudo: L
- Os dizeres da mensagem escolhida, depois de impressos, podem ser entregues em '
um formato de canudo semelhante a um pequeno diploma.
- Dentro de uma garrafa:
- A mensagem a ser enviada é escrita em um pergaminho de papel que é enrolado e colocado dentro
de uma garrafa miniatura com uma rolha em sua extremidade. Devera ser utilizada uma embalagem
e colocada na garrafa uma etiqueta que dara o aspecto de um produto antigo.

A mensagem escrita € muito vendida em datas comemorativas e € uma excelente maneira de
enviar umamaladireta. Ha vérias outras formas de personalizar e enviar (fax, email) a mensagem.

Gravacdo dareacdo
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Com um aparelho que grava tudo o que é dito durante a conversa com o cliente vocé podera
oferecer a Gravacdo da Reacdo ou o complemento da mensagem com a propria voz do cliente. A
reacao da pessoa que recebe a mensagem € gravada e o cliente podera ouvi-la posteriormente.

- Gravacao da "assinatura no final da mensagem”

E uma dedicatdria ou recado colocado no final da mensagem com a voz de quem esta enviando.

E utilizado um aparelho especial para gravagio e transmiss3o.
Mensagem ao Vivo

Ha duas formas chamadas pelas Telemensagens de Mensagem ao Vivo:
- Escuta Especial

Com um apareho especial de transmissdo, na hora em que a mensagem € enviada o cliente
podera acompanhar toda a transmisséo do outro lado da linha, ouvindo a reagdo de quem esta
recebendo a mensagem e também falando no final.

- Drive-Mensagem . Telegrama Falado . Serenata

O cliente ouve e escolhe a mensagem. Para a Drive-Mensagem a Agéncia de Telemensagens
leva a mensagem em um carro decorado equipado com uma boa aparelhagem de som.

No Telegrama Falado e na Serenata séo diversas pessoas em uma apresentacdo teatral, trajadas
de acordo com a ocasido, que fazem, ao vivo, a homenagem para o destinatério. A mensagem ao
vivo pode ser filmada e afita entregue ao cliente na hora ou posteriormente apos ser editada.

Transmissdo a viva-voz

Esse tipo de servico ndo utiliza gravacdes. A mensagem € transmitida ao vivo para o destinatério
e pode ser personalizada. O responsavel pela transmissdo da mensagem deve ter boa diccéo e
demonstrar emogédo na voz.

Mensagens sem fundo musical - Escolha do fundo musical

Com as mensagens sem fundo musical o cliente podera escolher o fundo musical que mais lhe
agradar na hora de enviar a mensagem.

Este tipo de servico requer um programa especial para computador, ir4 controlar dois
reprodutores de audio (um reproduz somente a voz e outro o fundo musical) além de controlar o
volume e fazer a mixagem (mistura) das duas reprodugoes.

Existem diversos programas gratuitos que permite a mixagem de mensagens de voz com fundo
musical permitindo a prépria agéncia criar suas mensagens personalizadas sem a necessidade de
estar sempre atualizando as mensagens com musicas atuais.

Caixa de Bombons Personalizadas

S0 caixas personalizadas de diversostipos, em
formato de coracéo, quadradas, triangulares ou
redondas.

Para o conteido da caixa vocé podera utilizar
bombons caseiros ou industriais.

Poder&o ser feitas também embalagens
decorativas nas caixas de marcas conhecidas
vendidas em supermercados e bombonieres.

Na divulgacdo do servico vocé podera usar as seguintes frases:

- Todo mundo adora receber bombons, ainda mais quando ele é feito com amor e carinho.
- Dé bombons a quem vocé acha especial.
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ChocoMensagem - Telegrama de Chocolate

Este tipo de produto séo mensagens utilizando os nomes dos chocolates disponiveis no mercado.

O texto é feito em um papel cartédo que pode ser montando de vérias formas, como por exemplo
uma bolsa ou diploma em que a pessoa vai abrindo aos poucos e descobrindo a mensagem. Os
chocolates sdo colados nos lugares em gue aparecem 0S Seus NOMes.

Exemplo de mensagem utilizando os nomes de chocol ates:

Espero ter TALENTO suficiente para homenagear vocé que é especial e que tem muito PRESTIGIO.

Pensei até em fazer uma SERENATA DE AMOR e com um pouquinho de sorte te convencer a dangar
um SONHO DE VAL3A ou talvez um TANGO, imaginando que do céu caia uma chuva de CONFETE.

Calma!

Nao precisa ter um FRICOTE. Sé achei que vocé gostaria de ganhar uma jéia de OURO BRANCO ou
até mesmo um DIAMANTE NEGRO.

Mas... vocé sabe o DINHEIRO (chocolate em forma de moeda) anda curto.

Depois de pensar muito, resolvi entdo te dar algo bem DELICADO.

Espero que vocé tenha gostado da minha SURPRESA.

No préximo ano podera ter BIS

Alguns chocolates que podem ser utilizados na confeccdo da mensagem:

Nome do Chocolate Fabrica
BATOM Garoto
BIS Lacta
CONFETE Lacta
DELICADO

DIAMANTE NEGRO Lacta
DIPLOMATA Nestlé
MANIA Garoto
MOEDA DE CHOCOLATE Pan
FRICOTE

OURO BRANCO

PRESTIGIO Nestlé
SERENATA DE AMOR Garoto
SONHO DE VALSA Lacta
SURPRESA Nestlé
TALENTO Garoto
TANGO
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SEDUGAO Nestlé
SENSACAO Nestlé
SURREAL Garoto

Cestas

Cestas de presentes sdo embalagens artesanais contendo diversos produtos. Este € um presente
diferente e criativo que chama a atencéo das pessoas que passam a conhecé-1o. Existem cestas para
diversos tipos de ocasides. A mais conhecida é a cesta de Café da Manha. V océ podera personalizar
a cesta utilizando um tema especifico. Ao montar a cesta € bom saber os itens que irdo agradar a
pessoas a ser presenteada. Deve se valorizar o trabalho fazendo cestas com pregos compativels com
a quaidade e beleza do produto. Ha diversas lojas especializadas no ramo de produtos para
montagem de cestas.

Aqui estéo alguns tipos de cestas e seu conteido:

Cesta de Café da Manha
- Café, leite, pdo, aglcar, adogante, mel, torradas, biscoitos, queijos, presunto, geléa, creme de
gueijo, paté de atum, frutas, bolo de chocolate, xicaras com 0 nome da pessoa, talher e toalha.

Cesta de Cha da Tarde
- Café, leite, chocolate, biscoitos, bolo, torradas tipo canapé, doces, frutas, sucos, paes doces e
salgados, requeijdo, paté, vinho, geléia e outros.

Cesta de Banho
- Sabonete, shampoos, sais de banho, cremes, jogo de toalhas, escova, esponja, pente, espelho,
Oleos.

Outros tipos de cestas.

- Cestade Natal

- Cestade Frutas

- Cesta de Doces e Chocolates
- Cesta de Paes

- Cesta de Biscoitos e Licores
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DVDs e CDs Personalizados

Sao discos em diversos formatos para gravacdo de mensagens e videos. Eles sdo decorados em
formato de coracéo, flores, Papai Noel ou outros, e com capacidade de gravacdo de arquivos e
audio menores que a de um disco comum, devido ao espaco aproveitado, mas sdo o suficiente para
se gravar a mensagem, a dedicatéria e algumas musicas, apresentacdes e videos conforme o tema.

Os discoss podem ser adquiridos nos distribuidores pré-gravados com mensagens selecionadas
ou virgens para o caso de fazer a gravagdo em seu equipamento proprio. S&o compativels com todas
as marcas de gravadores e diversos tipos de equi pamentos reprodutores.

Alguns gravadores de DV Ds trazem a tecnologia Lightscribe que permite a gravacdo de imagens
e desenhos na superficie do disco. Este tipo de gravacdo requer um disco compativel com a
tecnologia utilizada.

Exemplos de discos Personalizados.
. Coragéo/ Love

- Fores

- Natal

. Papai Noe
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Outros servicos oferecidos pelas Agéncias de Telemensagens:
- Entrega de Flores

- Bugqué deflores

- Baléo personalizado

- Sanduiches de metro

. Salgados congelados

- Doces

- Video mensagem

- Propaganda e vinhetas pararadiose TVs

- Painel ou faixa personalizada com o0 nome da pessoa

Como Gravar DVDse CDs

DVD/CD-R: Siglade DVD/CD-Recordable, ou seja, disco gravavel. Discos deste tipo permitem que
vocé grave as informagdes apenas uma vez, e sdo lidos pela maioria dos drives comuns. Os
aparelhos de som atuais também fazem a leitura de discos de audio (CD-R) gravados em
computadores.

DVD/CD-RW: Sigla de DVD/CD-Rewritable, ou sga, disco regravavel. Permite que vocé grave e
apague as informacdes de um disco quantas vezes quiser. Os discos S&0 um pouco mais caros do
gue os discos gravaveis comuns.

Gravagao utilizando o gravador de DVD/CD do computador:
Ao adquirir um gravador de DVD e CD é recomendavel que vocé opte por marcas conhecidas.
Para a gravacdo podera ser utilizado o software que acompanha o gravador de DVD/CD. Os
principais softwares que acompanham os gravadores de DVD e CD séo o Nero e o Roxio EasyCD
Creator nas versdes Standard com 0s recursos basi cos para gravagao.

Existem diversos programas que permitem a criacdo de discos personalizados com imagens,
fotos, videos e sons. Alguns sdo simples de utilizar e sGo oferecidos juntamente com o drive
gravador de DVD e CD.

No site Superdownloads (www.superdownloads.com.br) s&o oferecidos diversos programas com
esta finalidade.

Gravando CDs de &udio

- Acione 0 programa e selecione a opcao para gravagao de audio parainiciar amontagem do CD.

. Selecione os arquivos de som WAV, MP3 ou WMA que desga gravar e inclua na lista do
gravador. A maioria dos programas atuais permitem gravar diretamente de arquivos MP3 ou WMA
sem a necessidade de conversdo para WAV que é o formato padréo para audio em CD.

. Cologque as musicas na ordem desgjada e dé um nome para o disco.

. Cligue na opcéo para criar CD e selecione a velocidade (se solicitada) e as configuracoes
desgadas.disco virgem no gravador e inicie 0 processo de gravacao.

O processo para gravacao € uma tarefa simples mas alguns cuidados s80 necessarios para ndo se
perder tempo ou discos:
- E recomendéavel defragmentar o HD antes de criar os arquivos de audio e video para ndo ocorrem
atraso no envio de dados para o disco.
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- Fechar todos os programas gque funcionam em segundo plano (background) pois eles tomam
tempo de processamento caso 0 computador possua pouca memoria RAM ou um processador
menos potente.

- E recomendavel utilizar midias de boa qualidade dando preferéncia a marcas conhecidas.

- Antes de iniciar a gravacdo faga um teste para ver se 0 seu computador suporta gravacdo de CDs
em velocidade superior a minima informada.

- Caso estga utilizando drive de gravagdo externo redobre a atencdo nas atividades que o
computador ndo pode fazer durante a gravacao.

CAPITULO 7: DIcASDIVERSAS

Dicas | mportantes para Telemensagens

1 - Faca promocgbes. Envie correspondéncia para seus clientes, brindes surpresa ou até uma
mensagem. Desse modo 0 seu cliente sabera que ele é importante para a sua agéncia.

2 — Caso adquira as mensagens em discos cuide bem deles, mantendo-os sempre limpos sem riscos,
pois eles sdo sua fonte de renda e servem de cOpia de seguranca das mensagens armazenadas no
computador. Para aumentar a vida til dos discos passe neles uma flanela limpa, sem produtos de
limpeza, e guarde-os nas embalagens.

3 - Para melhor conservacdo do seu aparelho telefonico, vocé deve limpéalo com pano Umido
(nunca molhado), e jamais com alcool , pois ele podera danificar o teclado do mesmo.

4 - Procure sempre estar atualizado com o mercado, adquirindo novos arquivos de mensagens. Uma
agéncia que pretende se expandir tem que possuir o seu proprio acervo. Quanto mais mensagens
atuais e diversificadas possuir maior serd seu lucro, e menos clientes vocé ird perder por ndo
possuir uma mensagem desejada.

5 - Sempre que receber um pedido de mensagem faca o cadastro do cliente, principalmente dados
como nome, telefone, enderego e data de nascimento.

6 - Procure ser sempre pontual com os horérios das mensagens a serem enviadas, ndo atrasando,
pois isso demonstra um atendimento de qualidade, indicando ao cliente o senso de responsabilidade
com 0 servico contratado.

7 - Caso ndo consiga passar a mensagem contratada no dia e hora marcada, entre em contato
com o cliente avisando o ocorrido e deixando-o satisfeito com seus servigos.

8 — Entre em contato com empresas e profissionais liberais oferecendo seus servicos; pois existem
mensagens de aniversarios neutros para clientes e funcionéarios, ou agradecimento para clientes.

9 - Oferecer 0s servigos também para empresas de cestas de café da manha ou floriculturas, pois
com isso vocé pode aumentar seu faturamento no diaadia.

10 - Sempre que vocé ndo tiver uma mensagem que o cliente desgja, nunca fale: “eu nao tenho”.
Use sua criatividade, mostre a ele outras aternativas. Caso sgja necessario, procure com algum
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concorrente de confianga e peca para ele passar a mensagem para Vocé. Essa pessoa deve ser de
muita confianga, pois vocé ficara devendo a ela um favor e também prestara favores quando ela
precisar.

Dicas de Sucesso nos Negacios (Para Qualquer Atividade)

1 - Vocé deve avaliar suas caracteristicas pessoais e profissionais, seus talentos, habilidades e
dificuldades antes de iniciar um negdcio proprio. Com essa avaliacdo vocé sabera se tem o perfil de
empreendedor ou se tera de desenvolvé-lo e aperfeicoa-lo.

2 - De nada adianta ser especialista em uma determinada area, se vocé ndo é capaz de administrar a
sua empresa. Ha diversos cursos de profissionalizacdo (em entidades como SEBRAE, SESC,
SENAC, etc.) onde se pode aprender a gerenciar um novo negoécio e solucionar os problemas mais
comuns.

3 - Vocé deve conhecer bem o seu produto ou servico, a concorréncia e seus clientes potenciais.
Procure se cercar de pessoas competentes, com conhecimentos e habilidades que complementem os
seus. Os socios devemn ser bem escolhidos e deve se fazer um planegjamento operacional e
financeiro.

4 - Aprender € uma forma de evoluir. Todas as informagdes e experiéncias tem um significado e
g udam no desenvolvimento da empresa.

5 - E no relacionamento entre as pessoas que se baseia todo tipo de negdcio.

6 - Divulgue o seu negdcio. Cologue sualogomarca, 0 nome de sua empresa, seu enderego,
telefone, e-mail ou pagina nainternet em todos os seus produtos. Esta é a forma mais barata e
eficiente de fazer propaganda. Ofereca brindes com sua propaganda para os clientes.

7 - Vocé deve dar atencéo as necessidades e desgjos dos seus clientes e montar uma estrutura para
um atendimento correto e eficaz. Uma empresa que atende mal, faz entregas com atraso e fora das
especificagdes do cliente, ndo tem grandes chances de sobrevivéncia. Faca pesquisas e avaliagtes
entrando em contato com os clientes para saber como estdo sendo tratados.

8 - Ha diversas formas criativas de facilitar avida do consumidor. Ele tem cada vez menos tempo e
nada o irritamais do que obstacul os as suas necessi dades.

9 - Compare os pontos fortes e fracos da empresa com 0s seus concorrentes diretos. Assim é
possivel melhorar o desempenho da sua empresa, identificar oportunidades, perceber ameacas e
corrigir, se necessario, o rumo do negécio.

10 - N&o compre equipamentos de informética antes de saber quais 0s programas gue Vocé ira
utilizar. Vocé pode correr o risco de gastar além do necessario ou comprar um equi pamento
obsol eto.
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11 - Vocé deve saber quais sdo as reai s hecessidades de sua empresa e se 0 sistema de informética
gue desgja adquirir atende essas necessidades. Copie e teste 0 programa desejado ha versao “demo”
(demonstracdo do aplicativo com algumas limitaces de uso) antes de compré-lo. Experimente
utiliza-lo com os dados reais da sua empresa para saber o quanto a estrutura de sua empresa e 0
software teréo de se adaptar um ao outro.

12 - Faga uma visita a outras empresas do mesmo ramo em que Vocé atua (de preferéncia em outra
cidade) e que estejam informatizadas para se ter uma visdo do que € possivel alcancar com a
informatizac&o do seu negdcio. Nas associagdes de classe também € possivel informagdes e troca de
experiéncias.

13 - Evite contratar programadores auténomos para o desenvolvimento do sistema. Eles geralmente
n&o documentam a programacao dos softwares que desenvolvem e quando ocorrer um problema
podem ndo estar disponiveis para dar o suporte necessario ou atualizar o software. Os programas

desenvolvidos por empresas ja atuantes no mercado atendem a maioria das necessidades do
segmento.

APENDICE A: PROGRAMASPARA AUTOMACAO DE TELEMENSAGENS

Confira nossos programas para automagédo de Agéncias de Telemensagens.
- Telemensagens — Clientes e Servi¢os
- Kit Card - Cartdo Mensagem
- Telemensagens Escritas

Faca o download dos programas em um de nossos sites e solicite o codigo para avaliacdo completa.
- wWww.as2.com.br
« www.arquivodigital.net

TELEMENSAGENS- CLIENTESE SERVICOS

Enviar mensagem MP3 ot

Enviar mensagem pars:

Cole ga de trabalhc

3?44 -2131
Rematida por:
= 3 - : - Fulanu de Tal
B Controle de Clientes e Servigos (Liberado para uso completo até: 20/07/2008) [S=HET
Arquivo Cadastros Atendimento Financeirc Impressos Refatdrios  Utilitdrios  Acesso  Modulos  Ajuda | [anénimo)
- | " e I’ | [ [ - { 21 73 =
d L ﬂ A \) | Eet . W Texto Envisda
Clentes | | Atendments | NP3 Datas | Agenca | Gabka Acesso | | Badap £
> | ‘ ho de 2008
Junho de 200
Clientes 3 AGENDA | SERVICOS PENDENTES 1 [& Mensagem MP3
dom seg ter qus qui sex | g
Fulano de Tal W' Data Hora_Clicnte B X ¥ OB M N
Telefone Celutar 02 - s Tal 1 2 3 4 s s |[=n]im
1230 0000 ¢ ---

B 9§ 10 m 12 13
15 16 17 18 19 2z | @Pekd Media oy
2 B A B B X

Codigo  Status Aniver. Bina
0004 B wviP 13704

J Telefone  Mome

=—— Hoje: 20/D6/2008 Mensagem de Voz
—_— L3 <o.c000
} =N = 1 —
= | e || [Sasta || [ vers T [

) ok e[ ) i o & || | o Sar
Pedidos 2 T
1 13 20041 Dest.:
W13 Data: 020 2ch3 & . s y Dalas do Més

[ 1lma] || @novo || [ vers | » | k| ohenizor | | envier
J ! o] D00 | SEREENE] | OURE, —

— —- Cadastre da tele
\_) Informative |
RESUMO 20062008 13:5347 | atualzar |

i 4,
1.Datas de clentes (hoel: 0 —
ot _ - TELEMENSAGENS .

340

Arios do da o
4.Servigos pendantes: 3 | visualizar |

' CLIENTES E SERVIGCOS o

VW ASZ COm.D

Telemsg Cestas Lida 51  clpeo o 5 b 29062008 W Fechar

Com um pequeno investimento vocé inicia o seu proprio negocio!
Um completo sistema para vocé montar ou informatizar sua telemensagem.

Agilidade no atendimento e bons servicos fardo parte do curriculo da sua agéncia depois que
comecgar a utilizar este programa.
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O programa foi elaborado especialmente para atender as necessidades de empresas do ramo de
telemensagens. E facil de utilizar e possui gjuda, manual etira-davidas on-line.

Com ele vocé pode gerenciar seu negécio com eficiéncia, praticidade e seguranca, diminuindo os
custos e obtendo um melhor resultado financeiro.

O Telemensagens Clientes e Servicos ira proporcionar a vocé uma 6tima oportunidade de seter
uma Renda Extra, ou aumentar sua renda, de uma formafacil e lucrativa.

Principais caracteristicas do T elemensagens Clientes e Servicos:

- Funcionamento em rede (requer aquisicio de licenga adicional) e controle de acesso por senhas.

- Cadastro completo de clientes, pedidos, funcionéarios, datas do clientes e agenda de mensagens...
- Controle de caixa e gréaficos para tomada de decisdes.

- Diversas opgdes de recibos, etiquetas para mala direta e relatorios para visualizagdo e impressao.
- Alarme sonoro e visual para envio de telemensagens.

- Reprodutor de mensagens de dudio M P3 e envio rgpido de mensagem.

- Calendario com mais de 400 datas comemorativas.

emuito mais...
KiT CARD - CARTAO M ENSAGEM
£ Kit Card - Cartdo Mensagem - DEMONSTRACAD X
Arquive Registros Cartdes Imprimir  WHilitaries  Acesse  Ajuda
% & = @ 0 & X g @ v o w 3 ®
i Consulta de cartdes
g Tipe i
Cariso Cadigo de Utilizacio N* de Serie LB
M ; FaBidar iizar | o
o e [ 2] Brveer | wutizar | g e | A
:. | = | = | o Utilizado
Data Utilizagio:
Manutengio | [ [cadige Utilizagdo | N Série | Vaidade |Ponto de vends | saldo | utitizacso [vir. Total | -
k|0o0a1cE20 1 120712007 | nome 3
® | |oonsicazs 1 120772007 | nome 3
. 000410828 1 120712007 nome 3
Impressio —
00081020 1 120712007 | name 3 24N72007
000C1CEID 1 120712007 | name 3 2800772007
m | | 00001 CE34 1 12072007
Ponios DOOE1CE3S 1 120712007
de Venda 000F1CB3C 1 120072007 -
| weenw.asl.oom.br 314 BT B Fechar

Poupe despesas com cobradores e ndo tenha dor de cabega com maus pagadores.
Implante 0 CARTAO MENSAGEM no seu negdcio!

Crie cartdes e controle sua agéncia de telemensagens através do sistema pré-pago.
Uma opcdo que facilita o trabalho de recebimento e o usuario ndo precisa se identificar quando
solicitar o envio da mensagem.

Caracterigticas.

- Permite a criagdo, cadastro, consulta e validacdo de cartdes verificando a série e o codigo.

- Manutenc&o de banco de dados de cartes.

- Impresséo de cartdes, relatérios e etiquetas.

. Cadastra e controla os representantes e distribuidores.

- Tutoria ensinando como criar os cartdes para distribui¢éo, incluindo modelos e textos utilizados
na confecgdo dos cartdes.

TELEMENSAGENSESCRITAS *
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Ofereca uma opcao a mais para o seu cliente - Telemensagem, Telegrama Falado ou Mensagem ao
Vivo - ou para o seu site!

. Centenas de mensagens de inlmeros temas:

Agradecimento, Amizade, Aniversério, Aniversario de Crianca, Desculpas, Dia das M &es, Dia dos Namorados, Dia dos
Pais, Empresa, Erética, Evangélica, Futuros, Pais, Homenagem, Oragdo, Otimismo, Parabéns, Reconciliacdo, Religiosa,
Romantica, Saudade, Variadas.

. Editor de textos para vocé cadastrar as suas proprias mensagens

. Localizac8o da mensagem por nome, nUmero e palavras-chaves

. Selecdo de mensagens por tema

... emuito maig!

* A novaversao deste programa estara disponivel somente como Modulo para o Telemensagens Clientes e Servicos.

APENDICE B: CONVERTENDO CDsDE Aubio PARA M P3

Existem diversos programas que permitem a conversao de CDs da dudio com mensagens para
arquivos de &udio no formato MP3 (padréo utilizado pelo Telemensagens Clientes e Servigos).

Na internet estdo disponivels tutoriais que mostram como utilizar estes programas e eles podem
ser baixados em sites como o www.superdownloads.com.br e www.baixaki.com.br.

Este apéndice traz um breve tutorial para converter CDs para M P3 utilizando o CDex.

O CDex é um programa gratuito feito para copiar e converter CDs de audio para o formato MP3.
Apesar de ndo ser muito veloz € bastante completo e facil de utilizar e baixa (aproximadamente
2Mb de tamanho).

O download pode ser feito nos links abaixo. No site oficial do programa esta disponivel também
um arquivo gue permite traduzir o idiomainglés para portugués caso a instalacéo ndo faca esta
modificacdo de forma automatica.

Links para download:

http://superdownloads.uol.com.br/downl oad/156/cdex/
http://baixaki.ig.com.br/download/CDex.htm
http://info.abril.com.br/download/2111.shtml

http://cdexos.sourceforge.net/ (site oficial)
http://ufpr.dl.sourceforge.net/sourceforge/cdexos/cdex_151.exe (download direto)

Caso hgjaduvidas no download entre em contato conosco através do nosso site www.as2.com.br.

Parainstalar o programa basta clicar no bot&o Next natela de instalagdo. Um atalho para o
programa serd criado no menu Iniciar e na Area de Trabal ho.

ApoGs baixar também o arquivo de traducéo Portugués-Brasil
(nttp://cdexos.sourceforge.net/2g=download) copie-0 para a subpasta \lang na pasta do programa.

Ao abrir o programa clique no menu Options\ Select Language e selecione portuguese(brazl).
Automaticamente o programa sera traduzido para o idioma portugués do Brasil.

Estaéateainicial do programa
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r 5
@) Versso CDex1.51 [E=ENX
Arquive Editar Conwverter Ferramentas CDDB  Opgoes  Ajuda
A Wb KW | b @ 00| B |[155TcomtD/DVDW T5HES3L -]
[Default - ” & =
Artista Artista desconhecido Género | Indefinido w| Offsstdafaie 0 a:j
Album Sem titulo Ano g..;
Mome Faxa Tempoinicial tempodee... Tamanho Status * =
01 - Audio Track 01 0 0:00.00 20062 20.32 MB - | o I
|D2 - Aniversdrio do namorado |- Neste dia em que - Fem 02 2:00.62 1:54.03 1518 MB 1 L
03 - Aniversario romantico - Especialmente - Fem 03 35465 222133 23.56 MB —_—
04 - Aniversario romartico (Passei horas) - Fem 04 61723 2:06.15 2123 MB : L
05 - Aniversério de casamento {Obrigada por fazerd. . 05 8:2338 1:23.27 14.02 MB o
06 - Bodas de ouro (Cinguenta anos jurtos meio sec... 06 5.46.65 1:30.45 15.24 MB g ]
07 - Para falar a verdade - Fem 07-Audio Track 07 07 11:17.35 1:32.60 1561 MB l_'j
08 - Inicio ard nam fem 08-Audio Track 08 08 12:50.20 1:38.04 16.43 MB
{5 - Bodas de ouro masc {cinguenta anos juntos mei... 05 1428 24 21012 21.85MB @
10 - Homenagem ao profissional {Quero atraves dest ... 10 16:38.36 1:.4428 17.56 MB
11 - Espanhol Padres 11-AudioTrack 11 11 18:22.64 20859 2166 MB - %ﬁ"
12 - Agradecer a preferencia para ele {Hoje viemos a... 12 20:31.48 1:50.40 18.55 MB - T L
Pressione F1 ajuda do programa de extragdo de dudio de CD CDex 1 Faixa (19.18 ME] Espago livre no disco 64011 MB

O local para armazenamento das mensagens convertidas em MP3 pode ser alterado acessando o
menu Opc¢des / Configuragdes e na aba Nomes de arquivos o local das faixas extraidas pode ser
modificado.

Como converter CD para MP3:

1- Aoinserir o CD no drive o programa |é automaticamente as faixas do disco e exibe as

informacdes dos mesmos.

Mome Fatm Tempoinicial tempodze.. Tamanhao
07 - Audio Track 01 0 0:00.00 20062 20.32 MB
|ﬂ2 - Aniversario do namorado |- Neste dia em que - Fem 2 20062 1:54.03 19.18 MB
03 - Aniversario romantico - Especialmente - Fem 03 35465 22233 23156 MB
04 - Aniversario romantico (Passei horas) - Fem 04 6:17.23 20615 2123 MB
05 - Aniversario de casamento (Obrigada porfazerd... 05 8:23.38 12327 14.02 MB
06 - Bodas de ouro (Cinguenta anos juntos meio sec... 06 5.46 65 1:30 45 1524 MB

2 - Altere os campos Artista e Album informando titulos que serdo utilizados como subpastas na
conversdo de todas as faixas.
Exemplo:
Artista: Estudio X
Album: Aniversarios
Os arquivos convertidos para MP3 serdo armazenados na pasta: ...\Estudio X\Aniversarios.
Arista Artista desconhecido

Album Sem titulo

3 - Cligue no campo com o nome do arquivo por padréo nomeado como N° - Audio Track ...

Nome

01 - Audio Track 01
... e altere para 0 nome desgjado que sera utilizado como nome do arquivo MP3.
A opc¢ado de menu Editar / Renomear faixas (F2) também permite alterar o nome dafaixa.

|l}2 - Aniversario do namorado |- Neste dia em que - Fem |
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4 - Selecione um ou todos 0s arquivos para conversao e clique no segundo bot&o do lado direito da
tela com alegenda Extrair faixa(s) de CD para arquivo(s) MPEG / comprimidos ou na opc¢éo de
menu Converter / Extrair faixa(s) emarquivo comprimido (F9).

L

L
b 4

Feita a conversdo o arquivo MP3 pode ser cadastrado no Telemensagens Clientes e Servicos e
utilizado para apresentacdo ao cliente e transmissdo da mensagem.
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