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PRACTICAS EN

Para tratar con clientes (y futuros
clientes) de forma profesional y efectiva
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1. * SE HUMANO Y CERCANO

* Responde con empatia, no con frases frias o automaticas.

e Usa un tono amable y claro, adaptado a tu publico.

» Muestra que detrds de la cuenta hay una persona real (o equipo real).
2 Ejemplo:
“iHola! Gracias por tu mensaje. Qué gusto que te intereses en esto.
Cuéntame un poco mds para ayudarte mejor &”

2. # RESPONDE RAPIDO, PERO CON LIMITES.

* Intenta responder DMs o comentarios en menos de 24 h.

e Si no puedes, configura mensajes automaticos temporales:
“iGracias por escribir! Te responderé en cuanto esté disponible. Mi horario de
atencion es de lunes a viernes de 10:00 a 18:00.”
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3., ESTABLECE TUS REGLASENLABIOO
DESTACADOS

* Informa tus: |
o Horarios. (
o Servicios disponibles.

o Canales de atencidn oficiales.
o Politica de privacidad si aplicas formularios o asesorias.

4

4.15 APORTA VALOR ANTES DE VENDER

* Educa, informa, entretén o resuelve algo sencillo primero.

* Luego puedes ofrecer tu producto o servicio.
@ Ejemplo:
“cSabias que 7 de cada 10 personas no aprovechan este beneficio? Guarda
este post para no olvidarlo. Si necesitas ayuda personalizadag, escribeme.”
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5.7% SEPARA CONTENIDO DE ASESORIA
PERSONAL

* No respondas casos complejos por mensajes. '
* Redirigelos educadamente a un canal formal.
- Ejemplo:
“iGracias por contarme! Para poder ayudarte bien, lo ideal seria agendar
una asesoria. Escribeme a este enlace para darte los detalles §&”

6.& PROTEGE LA INFORMACION DEL
CLIENTE

* No publiques conversaciones ni casos privados sin consentimiento
explicito.
e Si compartes testimonios, usa alias o pide permiso con antelacion.
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7. %+ CUIDA TU IMAGEN DIGITAL

* Evita discusiones en comentarios.
* Mantén una ortografia impecable.
* No uses lenguaje ofensivo ni compartas contenido dudoso.

8.9 FOMENTA LA INTERACCION CON
RESPETO

e Usa preguntas, encuestas y dindmicas, pero modera tu comunidad.
* Borra o responde con altura si alguien es agresivo o inapropiado.

9. ¥ AGRADECE Y DESTACA EL BUEN
FEEDBACK

e Siun cliente felizcomenta o te etiqueta: responde, agradece y pide
permiso para compartirlo.
e Usa los buenos testimonios para reforzar tu reputacion.
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10.E SE CLARO CON PRECIOS Y
CONDICIONES

e Sivas a vender: publica valores, formas de pago, y qué incluye cada
servicio/producto.
* Nada genera mas confianza que la transparencia.
® Ejemplo:
“El plan incluye asesoria 1 a1 + seguimiento por 10 dias. Valor total: $XX. Para
agendar, escribeme con tu disponibilidad.”

BONUS: /A COSAS QUE DEBES EVITAR

Dejar mensajes sin responder por dias.

Prometer cosas que no puedes cumplir.

Copiar contenido sin citar o apropiarte de frases ajenas.

Contestar con tono sarcdastico o burlon.

Compartir contenido legal/médico/financiero sin advertencia de que es
general y no reemplaza una consulta profesional.
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@ BONUS: SCRIPTS DE RESPUESTA UTILES

Para consultas fuera de horario:
“iHola! Gracias por escribir. Estoy fuera de horario, pero manana te respondo
sin falta. Que tengas linda tarde @~

Para pedir que reserven cita:
“iGracias por tu mensaje! Para ayudarte bien, te recomiendo agendar una
sesion. Aqui puedes ver los detalles y horarios: [link]”

Para rechazar asesoria por DM:
“Este tema necesita un andlisis mas profundo para darte una solucion
concreta. Escribeme por WhatsApp o agenda en este link §&”
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LISTADO DE HERRAMIENTAS
DIGITALES UTILES

Puedes agregar una mini seccion de
herramientas recomendadas para gestionar
mejor tu relacion con los clientes:

* Metricool o Buffer: para programary
monitorear comentarios.

e Notion / Trello: para llevar control de
solicitudes o tareas por cliente.

* WhatsApp Business: con etiquetas, respuestas
rdpidas y catdlogos.

* Typeform / Google Forms: para captar datos
ordenadamente.

e Canva: para hacer guias visuales, portadas de
servicios o respuestas.

e ChatGPT + herramientas de IA: para redactar
respuestas mas rapidas y claras (como esta

®).
&
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MATRIZ DE RESPUESTAS FRECUENTES (FAQ
SOCIAL)

Disefia una tabla con preguntas frecuentes y respuestas estdndar que ta (o

tu equipo) pueden copiar/pegar y adaptar.
Esto te ahorra tiempo y asegura coherencia en el trato.

Pregunta Respuesta sugerida
¢Cudnto cuesta tu ., i ) 1 o
N Te dejo aqui el detalle de nuestros servicios y valores: [enlace] ¥¥
servicio?
- “No realizamos asesorias por mensaje para darte una solucion
¢Haces asesorias por DM? o T
responsable y completa. Agenda aqui: [link]
¢Puedo hablar por “Si, encantad@. Escribenos al +56 xxxxxxx o haz clic aqui: [link directo]”
WhatsApp?
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®PI;\RA MAS CONTENIDO
SIGUEME EN MIS RRSS ¥

En Tiktok
compartimos ideas
de contenido que
puedes addecuar a
tu nicho:)

;
L .
- fuers: i
plmt!lla
&

4 Un cafecito ?
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| Reels, edicién y marketing digital para emprendedores
| Haz que tu marca hable (y se vea brutal)
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En nuestro instagram
compartimos
contenido a diario,
tips, tutoriales,
plantillas, etc.
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