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Depois de entregar o briefing, precisamos começar a produzir os conteúdos do
cliente. Tudo segue uma ordem lógica, como você aprendeu nas aulas anteriores.

Primeiro, precisamos definir a linha editorial e revisar a bio.
Depois, montar o calendário de posts.

Por fim, escrever as legendas e criar as artes.

Se o seu pacote tiver outras entregas, como persona, considere isso na hora de
definir as datas de entrega. 

bem definidas
Etapas



Sempre pensando o que faz sentido entregar em cada parte, ok?

Vamos pensar juntas: onde a persona se encaixa?

Antes da linha editorial? Depois?

Pra mim, fica assim: persona - linha editorial - calendário de posts - copy e
artes.

bem definidas
Etapas



Pode ser que o cliente demore pra visualizar e não te responda a tempo de você
produzir o conteúdo para o dia seguinte. E você sempre precisa esperar ele
aprovar, não adianta atropelar isso somente pra cumprir prazo. Por isso, é melhor
dar um prazo maior.

Segundo, pode ser que o cliente te peça alterações e você não consiga fazer no
mesmo dia. Por isso, deixe um tempo de, pelo menos, 2 dias entre uma entrega e
outra.

Nunca coloque entregas de um dia pro outro, por 2 motivos:

alterações
Tempo para



Não coloco esse limite no texto, mas explico para o cliente que não podemos
mudar o tema do post de repente. Faço apenas uma vez, mas deixo claro que
isso não pode acontecer para não bagunçar a programação. Entrego em até 1
dia útil.

Nas artes, acho importante colocar um máximo de alterações. Sempre avise o
cliente antes do pagamento sobre os prazos e condições para que ele esteja
ciente de tudo.

Sobre quantidade de alterações:

alterações
Tempo para



 Também não recomendo entregar tudo de uma vez para não deixar o
cliente confuso e sobrecarregado ao revisar 16 posts. E também evita

retrabalho.

Imagina se você cria desde a linha editorial até os 16 posts completos e o
cliente não concorda com os temas abordados?

Você vai precisar refazer tudo.

informação
Muita



Eu envio por whatsapp e as designers que trabalham comigo enviam por um link
do Google Drive. Na maioria dos casos, emos um grupo com o cliente no

whatsapp pra facilitar as entregas e a comunicação, principalmente no caso de
alterações.

Você também pode enviar por e-mail ou Trello. 

Se o cliente não souber mexer no Trello, é melhor evitar adicioná-lo ao quadro,
mantenha somente para uso da equipe. Senão, ele pode apagar alguma coisa

sem querer ou bagunçar a organização.

enviar?
Por onde



Assista à masterclass que vocês ganharam sobre "Organização e Rotina
Empreendedora";
Use a planilha! Gravei uma aula no módulo "Profissão Social Media"
ensinando a copiar o arquivo para o seu computador;
Tenha um checklist do dia;
Saiba o tempo que você tem x o tempo que cada cliente te toma.

as entregas:
Para organizar
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Explicar o pacote;
Definir as datas de entrega;
Perguntar qual a forma de pagamento e confirmar se foi aprovado;
Cadastrar na planilha e atualizar em cada etapa entregue;
Enviar o(s) briefing(s) e confirmar o recebimento;
Criar um grupo no WhatsApp ou Trello se necessário;
Pedir os materiais necessários. Por ex: fotos, adicionar como adm;
Fazer a linha editorial + revisar a bio e aguardar aprovação;
Fazer o calendário de posts e aguardar aprovação;
Fazer os posts + artes e aguardar aprovação;

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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   11. Perguntar se vai renovar ao entregar a semana 4;
   12. Confirmar se a linha editorial é a mesma;
   13. Criar novos posts e seguir os mesmos passos.
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Prazos de entrega



Forma de pagamento

Obs: hoje, o briefing
é enviado pelo
Google Forms.



Confirmar pagamento



Briefing



Briefing no Forms

Link de uma
resposta

https://docs.google.com/forms/d/1IKW7ddvLWAL-qKchiN31iZHwuMhvhhGt91yw1bHmLek/edit#response=ACYDBNj_J4_LeO-p7-w95jPG1e0Q6ETEdSPT92qTFZoWLWt1_BuoQL6gkSS_NXF_Zw


Entrega personalizada



Materiais necessários



Linha editorial



Calendário editorial



Ajustes



Textos e ajustes



Ajustes



Renovação



Renovação



Explicar, nos seus stories, como é feita a entrega do seu pacote.
Criar um Trello para já saber mexer quando um cliente pedir.
Criar a sua rotina de horários.
Ver quantos clientes ainda consegue pegar antes de delegar e colocar a aula
de prospecção em prática.
Todos os dias, criar o checklist do que precisa ser feito e definir um tempo pra
cada tarefa.

A prova para certificação está disponível na plataforma, dentro do módulo
"Profissão Social Media".

da semana
Checklist


