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Boas-vindas ao time
do Up Digital Marketing!

Estamos felizes em contar com vocé na equipe. Tudo pronto para auxiliar no processo de aceleracdo digital das
micro e pequenas empresas?

O Up Digital Marketing € uma solugdo de aceleragdo digital que tem como principal objetivo ensinar as bases do
marketing nos canais on-line para as MPEs.

Asua participagao nesse processo € fundamental para o desenvolvimento das pessoas empreendedoras que parti-
cipam do Up Digijtal Marketing. Vocé sera o principal ponto de contato do Sebrae com as pessoas participantes.

Em resumo, temos as seguintes competéncias relacionadas ao trabalho de facilitagdo:

Atitudinais
e Proatividade no provimento de informacdes relevantes as pessoas que participam durante todo o fluxo de
aplicagdo do Up Digital Marketing.

e Eficiéncia na gestdo de links, mensagens e grupos de WhatsApp.
e Proatividade paraincremento do material, atualizagcdo de exemplos e informacdes.

e Humanizagdo nas respostas e interacdes com quem participa, sempre com boa vontade e disposi¢cao para
esclarecer dlvidas em relagdo ao conteldo, ao método da solugdo e a tecnologia.

Conceituais
e Dominio de conhecimentos sobre marketing digital, suas estratégias, plataformas e ferramentas.

e Conhecimento e vivéncia na aplicagado de técnicas e ferramentas relacionadas a solugao.

e Compreenséo de todas as etapas necessarias para a elaboracdo de um planejamento de marketing digital,
produgédo de contelido e analise de resultados.

e Dominio de todo plano de aplicagdo do Up Digital Marketing.

e Conhecimento do papel do facilitador e dos outros atores, a fim de que seja estabelecida uma interagéo
adequada com eles.

Procedimentais
e Capacidade de execugao do plano de agdo de acordo com todas as diretrizes propostas.

e Habilidade didatica para realizar treinamentos e facilitagdo do contetdo.
e Capacidade de simplificagdo de conceitos e interacdo em sala de aula.
e Habilidade de conduzir com segurancga e tranquilidade o participante nos momentos individuais.

e Boagestdo de agenda e do tempo nos momentos de exposigao de conteldo.

Ao longo deste guia, vocé conhecera todas as orientagdes para desenvolver as atividades como pessoa facilitado-
ra, mas desde ja é importante conhecer dois pontos essenciais que envolvem e guiam todo o nosso trabalho:
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e Interagao — o Up Digital Marketing € uma jornada longa quando comparada a outras solugdes similares.
Porisso, a interagdo é um dos pontos mais importantes na atuagdo como pessoa facilitadora na solucdo. E
fundamental estar atento ao grupo do WhatsApp, as dlvidas individuais e ao estimulo da conversa entre os

participantes.

e Humanizagao — incentivamos a comunicagéo auténtica e organica por parte das pessoas facilitadoras,
mas é importante que o dialogo seja sempre humanizado. Ndo recomendamos respostas robdticas ou
extremamente formais. A comunicagao precisa ser simples, acessivel e em tom de conversa.

Todas as informagdes necessarias para conduzir o Up Digital Marketing estaréo disponiveis para vocé neste guia e

em materiais complementares.

Ele poderé ser usado para a realizagdo de consultas durante todo o percurso formativo.
Vocé encontrara ao longo do texto alguns recursos de destaque. Conheca-os a seguir:

Recurso

Funcionalidade

Esse recurso serd mostrado para chamar a sua atengéo para contedos impor-

Seliga tantes e de destaque ao longo do texto.
D&umU P Quando esse recurso aparecer, vocé conhecera sugestoes, dicas, estratégias e
boas préticas para desenvolver a facilitacdo ao longo da jornada.
Pordentro Esse recurso trara informagdes sobre especificidades da jornada de aprendiza-
dajornada gem e participagao do Up Digital Marketing.
Com o checklist vocé podera verificar e conferir itens ou agdes necessérias para
Checklist

que possa desenvolver seu trabalho com sucesso.

Aponte acdmerado seu

celularou clique no QR Code
para vero contetido.

Ah, em alguns casos, aparecem também QR Codes, nos quais vocé podera clicar
ou escanear com a camera do seu smartphone para acessar contelidos comple-
mentares, materiais de apoio e leituras indicadas.

E entdao, vamos dar um up no digital dos pequenos negdécios?

Conte conosco!

Sebrae
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Introducao

O Up Digital Marketing € uma solugao desenvolvida pelo Sebrae com foco em micro e pequenas empresas. O
objetivo é acelerar a insergao digital dos pequenos negbcios e auxilié-los a estabelecer presenga on-line, além de
aumentar as vendas pela internet.

Dessa forma, o contetido é basico e bastante introdutério. E importante desmistificar o marketing digital, apre-
sentar os conceitos e ferramentas com simplicidade para facilitar o processo de adesao e para que seja superada
qualquer resisténcia ou receio inicial das pessoas participantes.

Por esse motivo, o Up Digital Marketing é extremamente pratico. A proposta é que as pessoas empreendedoras
absorvam o contelido e avancem para a aplicagdo durante o periodo da jornada. A dindmica é desenvolvidaem
encontros e consultorias que seréo detalhados no capitulo seguinte deste guia.

Agora que vocé ja sabe um pouco sobre o propdsito do Up Digital Marketing, vamos conhecer as pessoas envolvi-
das e seus papéis.
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Pessoas e atribuigoes

Para a realizagdo bem-sucedida de uma jornada do Up Digital Marketing, € necesséario contar com alguns atores
importantes nesse processo. Trouxemos um panorama dos principais e como estdo envolvidos na jornada.

Pessoa Gestora do Up Digital Marketing

A pessoa gestora do Up Digital Marketing é a responsavel pela so-
lugdo dentro do Sebrae. E essa pessoa que direciona a operagao,
acompanha a aplicacdo do conteldo e recebe os relatérios de
desempenho das pessoas participantes. Cuida daformagao e re-
passe de turmas, além de gerenciar todo o time de facilitadores.

Facilitadores

E o papel que vocé assume no processo. A pessoa facili-
tadora é responséavel por coordenar as comunicagdes do
Sebrae com a turma, esclarecer as dlvidas das pessoas
participantes, apresentar o conteldo e realizar consultorias
individuais. Além disso, deve registrar o desempenho de
cada empresa inscrita.

Participantes

Sao os alunos e alunas do Up Digital Marketing. Fazem parte des-
se grupo as empresas que podem ser MEI, ME ou EPP, além de ar-
tesaos e produtores rurais. Elas podem estar representadas pela
pessoa proprietaria do negdcio, uma ou mais pessoas sbcias e
até mesmo por colaboradores responsaveis por essa atribuigado.
E importante ressaltar que, na solucado, sdo consideradas inscri-
tas as empresas (os CNPJs), e nao os representantes (CPFs).
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Principais linhas tematicas

Durante o Up Digital Marketing, séo apresentados um conjunto de conceitos, praticas e ferramentas do marke-
ting digital a quem participa da solucdo. Alista a seguir traz os principais contetidos que serdo tratados:

e Aimportancia de estar presente no mundo digital

e Ajornadado consumidor: como conquistar e fidelizar um cliente

e Oquesdo personas e como cria-las?

e Tom evoz:como se comunicar com o cliente

e Os principais conceitos de marketing digital

e Inbound e outbound: vantagens e desvantagens de cada abordagem
e Instagram, Facebook, WhatsApp Business, Tik Tok e as principais redes sociais
e Aplataforma Google para empresas

e CRM:oqueéecomo utilizar

e Primeiros passos para anunciar

e Criagao e utilizagado de landing pages

e Elaboragao de contelido e estratégia digital

e Site daempresa, dominio e e-mail personalizado

e Marketplaces e lojas virtuais

Ao longo do guia, vocé conhecerd os momentos em que esses assuntos serao introduzidos e também podera
acessar materiais de apoio, como as apresentacoes de slides sugeridas que vao facilitar e orientar o processo
de aplicagao.

A importancia da comunicacao com as
pessoas participantes

Toda comunicagao do Up Digital Marketing acontece por meio de um grupo de WhatsApp que inclui quem
participa, a pessoa gestora local Sebrae e a pessoa facilitadora.
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Assim, contamos com vocé para a interagao, o esclarecimento de dlvidas e o estimulo a troca de ideias pro-

dutivas entre quem participa.

Trazendo mais detalhes, o grupo de WhatsApp é utilizado para:

Recepcionar as pessoas participantes.

p— ]
&= . . .
B - Enviar o cronograma do Up Digital Marketing.
F
Compartilhar os links de videoconferéncia das salas onde
0s encontros coletivos serao realizados.
=

Disponibilizar o material utilizado nos encontros.

Compartilhar contelido complementar.

Logo no inicio, € importante que vocé se apresente no grupo de WhatsApp e estimule que as pessoas também fa-
Gam suas apresentagdes. Isso ajuda a quebrar o gelo inicial e a estimular o sentimento de comunidade entre elas.
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Por dentro dajornada

O momento inicial, pré-jornada, que ocorre antes do inicio do primeiro encon-
tro coletivo ao vivo, é essencial para a redugao da evasao. As pessoas partici-
pantes chegam sempre com perguntas e curiosas para conhecer como sera

o Up Digital Marketing, quem conduzira as atividades e questdes similares. Por
isso, é importante que se sintam acolhidas e tenham suas dlvidas esclarecidas.

Também serd importante esclarecer as pessoas que o Up Digital Marketing tem a proposta de contribuir para a
competitividade dos pequenos negdcios em um mundo que demanda transformagao digital de todas as em-
presas, em uma velocidade bastante acelerada. Isso quer dizer que falar sobre presenca on-line nao é discutir o
futuro, mas o presente. Essa importancia precisa ser destacada e ficar muito evidente para as pessoas empreen-
dedoras ao longo de todo o processo.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Podcast - Aexperiénciade
Facilitacao no Up Digital Marketing

Preparamos para vocé um podcast que traz uma entrevista com
uma pessoa facilitadora do Up Digital Marketing que tem ampla
experiéncia com a implementagao da solucdo e vai compartilhar
um pouco dela com vocé!

N&o perca tempo! Dé play agora mesmo para conferir!

Gostou de saber mais sobre como funciona a implementagao? No préximo capitulo, vocé tera outras informacdes
sobre a logica e a dinamica do Up Digital Marketing.

10
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Logica e dinamica da solugao

Antes de introduzir a légica pela qual o Up Digital Marketing funciona, & necessario ter em mente os objetivos de
aprendizagem da solucao:

CAti 08 | Qe
ge O (& 5o

Conhecer as estra- Comecar a construira Compreender como Ter nogdes basicas
tégias digitais para presencga digital do seu utilizar a linguagem sobre como anunciar
vender mais e melhor negocio. adequada para aces- nainternet.
no meio online. sarnovos clientese
mercados.

rAN
I_Q_I

Conseguir pensar es- Ter habilidade para Ter capacidade de
tratégias de marketing desenvolver o trabalho produzir e direcionar
digital eficientes. tatico de gestdo de conteldo relevante
midias sociais. para o seu cliente.

n
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Para alcangar esse propésito, o método do Up Digital Marketing foi desenvolvido prevendo um acompanhamento
aproximado das pessoas participantes. Isso acontece por meio de encontros coletivos, consultorias individuais e
interacdes no grupo de WhatsApp. A seguir, vocé terd mais informagdes sobre esses momentos.

Estagios da jornada do Up Digital Marketing

Ajornada do Up Digital Marketing se desenvolve dentro de, aproximadamente, 15 dias. Sdo duas semanas em que
acontecem:

e trésencontros coletivos; e

e duasrodadas de consultorias individuais.

Mas fique atento! A sua atuagao na jornada do Up Digital Marketing comega muito antes do primeiro encontro.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Video - O papel do facilitador na
jornada do Up Digital Marketing

Preparamos para vocé um video com explicagdes sobre os dife-
rentes momentos da jornada de formagao do Up Digital Marketing
e como sera sua atuacdo em cada um deles.

Dé play e confiral

Para complementar o video que acabou de assistir, na sequéncia vocé confere uma visdo geral de cada um dos
momentos da formacéo e, no capitulo seguinte, vocé conhecera todos eles em detalhes!

)/

/ |
=
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Aguecimento pré-jornada

Asturmas do Up Digital Marketing sdo fechadas alguns dias antes do inicio dos encontros. Porisso, é importante
realizar um aquecimento nos grupos de WhatsApp. Conforme citado anteriormente, é necessario enviar uma
mensagem no grupo se apresentando.

DéumUp

Para essa apresentagao, o ideal & que vocé grave um video simples que inclua:

e asprincipais informacdes de cronograma e nimero de encontros;
e umaexplicagédo geral sobre a dindmica Up Digital Marketing;

e comentérios bem gerais sobre os topicos que serdo abordados ao longo
dajornada.

O video é o recurso mais indicado, pois possibilita um maior engajamento, e é
também mais efetivo e (til para que as pessoas criem familiaridade com vocé.

- J

Faz parte dessa fase enviar dicas, alguns materiais prévios, como pilulas, teasers de contelidos e recomendacdes
de estudo. Vocé tera mais detalhes sobre isso no capitulo seguinte. A fungdo desse aquecimento é construir enga-
jamento para que nao haja (ou seja minimizada) a evasdo no primeiro encontro.

Primeiro encontro

O primeiro encontro terd duas horas de duragado. Parece bastante, mas passa voando! Ele tem uma funcgao
crucial na jornada do Up Digital Marketing para quem participa: apresentar o universo do marketing digital e
suas possibilidades.

E essencial que a pessoa empreendedora compreenda o
tamanho desse mercado e aimportancia de estar pre-
sente nodigital. O encontro conta com apresentagdes de
conceitos variados, porisso é importante dosar o tempo
para ndo ultrapassar os limites.

13
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Além disso, é essencial propor desafios e estimular a participagdo dos presentes. Sempre que utilizar exemplos,
procure focar naqueles que sao factiveis para os pequenos negdcios. Eles precisam se enxergar em cada passo da
solucgao. Esse é o primeiro dia oficial da jornada.

Segundo encontro

O segundo encontro também tera duas horas de duragéo. Ele é estratégico na jornada do Up Digital Marketing.

Por dentro dajornada

O Encontro 2 ocorre em um momento no qual a pessoa que participa ja co-
nheceu os canais digitais e esta envolvida no contetdo. Porisso, seréd ahora de
partir para os conceitos, as estratégias e as ferramentas mais esperadas.

E nessa ocasido que apresentamos as redes sociais, seus formatos, como produzir contedo. E um encontro que

direciona para o momento mao na massa.
Nesse encontro, € extremamente importante que vocé considere exemplos didaticos e de facil entendimento.

((E)) Seliga

E relevante pontuar que existem participantes do Up Digital Marketing que
nunca abriram o Instagram na vida. Dessa forma, deve-se ter o cuidado de
construir uma explicagao didatica o suficiente para contextualizar participan-
tes muito iniciantes, mas que nao seja basica demais e, dessa maneira, fique
no caminho daqueles que entendem um pouquinho mais.

14
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Dessaforma, procure sentir a turma e seguir um ritmo que todos possam acompanhar e tirar bom proveito das
instrugdes. Isso sera decisivo para que a pessoa se sinta estimulada a marcar sua primeira consultoria individual.

Primeira rodada de consultorias individuais

Os trés primeiros dias Uteis apds o segundo encontro s&o os indicados para acontecer a primeira rodada de
consultorias individuais

Durante esses trés dias, vocé deve disponibilizar a sua
agenda e as pessoas participantes selecionam os horarios
para realizagdo. E importante colocar que a ordem para
reserva € a ordem de chegada. Isso quer dizer que a pes-
SOa que Nao se antecipou para realizar seu agendamento
precisara se adequar aos horarios restantes.

Mas é indispensavel que vocé disponibilize pelo menos um horério para cada participante da turma.

As consultorias individuais tém uma duragao de 45 minutos. Elas sdo completamente focadas no pequeno ne-
gbcio, e dessa forma é importante estudar a empresa antes do momento em que vocé se sentara frente a frente
com a pessoa empreendedora.

E recomendado que a pessoa participante termine sua primeira consultoria e tenha encaminhamentos para tra-
balhar durante a semana e possa levar na segunda consultoria individual. Ela tem trés dias Uteis, apds o segundo
encontro, para realizar a primeira consultoria.

As janelas para marcagao de consultorias individuais devem ser respeitadas.

15
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Terceiro encontro

O terceiro encontro costuma ser considerado o mais desafiador para manter o engajamento de quem participa.
Porisso, merece um cuidado muito especial.

DéumUp

O trabalho de aquecimento nos grupos entre os dias de consultorias indi-
viduais e o terceiro encontro sdo fundamentais para evitar a evasao. Tenha,
portanto, ainda mais atengdo a comunicagéo estabelecida no grupo de
contato pelo WhatsApp e as possibilidades de uma maiorinteragao.

J

O material abordado no terceiro encontro gera bastante curiosidade, o que auxilia no interesse do grupo e vocé
terd com ele vérias possibilidades para o trabalho na turma ao longo das duas horas de duragdo do encontro. Nes-
se momento, também devera ocorrer o reforco para que as pessoas marquem sua segunda consultoria individual.

Segunda rodada de consultorias individuais

Asegunda rodada de consultorias ocorre entre o nono e décimo quarto dia de jornada e espera-se que a pessoa
participante traga algo que executou a partir de exercicios propostos na consultoria anterior ou qualquer avango
com base no material dos encontros coletivos.

Procure avaliar o desempenho e entender se a pessoa
compreendeu o Up Digital Marketing, se ja consegue prati-
car algumas atividades. Nesses 45 minutos, € importante
perceber se ela realizou algo dentro do planejado, se tem
obtido sucesso na préatica e quais sdo suas dlvidas.
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Por dentro dajornada

Nesse momento da jornada do Up Digital Marketing, ja é esperado que a pessoa
empreendedora consiga se aventurar e colher resultados relativamente posi-
tivos dentro de suas experiéncias. Podem acontecer casos em que a pessoa
participante agendou somente a segunda consultoria individual ou ndo conse-
guiu executar os exercicios previstos na primeira consultoria. Nesses casos, 0
direcionamento é o acolhimento dessas pessoas e 0 atendimento em segunda
oportunidade de consultoria individual.

Avaliagao da jornada pela pessoa participante

Um aspecto importante da jornada de uma turma do Up Digital Marketing é a avaliagdo de sua participagéo na
solugdo. Porisso, deve ser adotado o Termdmetro Up como forma de captacao de feedbacks. O link para o Termé-
metro Up deve ser enviado pela pessoa facilitadora, no grupo de WhatsApp, logo apds os trés primeiros encontros
e também ao final das consultorias individuais. O referido link sera gerado, em cada caso, pela pessoa gestora do
Up Digital Marketing.

Estimule para que todos fagam o preenchimento e o envio da avaliacdo. Ela € de extrema importancia para que
possamos medir, com base em dados, o nivel de satisfacdo do cliente Sebrae e construir novas iniciativas a partir
do feedback recebido.

Aspectos importantes sobre a dinamica
da jornada do Up Digital Marketing

Para que a condugao dos momentos que acabamos de descrever ocorra com sucesso, € preciso que vocé desde
oinicio esclarega e reforce com o grupo os seguintes pontos:

e Osencontros coletivos sdo on-line e ao vivo. Nao existe, portanto, reposigao de aula. Além disso, os
encontros ndo sédo nem devem ser gravados. Sabe por qué? Encontros gravados demandam infraestrutura,
além da autorizagéo de uso de direito de imagem por parte dos presentes.

e Quando alguma pessoa participante perde um encontro coletivo, o ideal é ndo deixar que ela
desista. E importante lembrar, nesses casos, que todos os materiais utilizados em aula serdo compartilha-
dos. Assim, a pessoa pode se atualizar sobre o que aconteceu com base no material e seguir com a turma.
Eventuais dlvidas podem ser esclarecidas nos momentos das consultorias individuais.

e Asconsultorias individuais sio marcadas diretamente com a pessoa facilitadora. Existe flexibi-
lidade nessa agenda, mas é importante que vocé disponibilize o nimero suficiente de horarios para que
todos os inscritos sejam bem atendidos. Dé preferéncia para disponibilizar uma agenda dentro do horéario
comercial.
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Desenvolvimento de relatério pela
pessoa facilitadora

Um dos pontos mais importantes na atuagdo como pessoa facilitadora € a construgao dos relatérios de turma.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Modelo de relatoério

Faca o download e conhega o modelo de relatério adotado
pelo Sebrae que vocé preencheré ao longo da jornada do
Up Digital Marketing.

Por meio dos relatérios, é possivel entender de maneira qualitativa como estdo se saindo as empresas, a efetivida-
de e o engajamento do publico na solugao.

Além disso, os relatérios definem quem conquista ou
ndo um certificado de participacao no Up Digital Marke-
ting. O ideal € que o relatério esteja em preenchimento
no decorrer da turma para que, ao final, apenas seja
formalizada a entrega.

Porisso, a cada encontro coletivo, a cada consultoria individual, registre tudo no relatério, mantendo-o sempre
atualizado! Converse com a pessoa gestora do Sebrae e defina, junto com ela, um local para compartilhamento
dos documentos e registro das suas impressoes.

No préximo capitulo, vocé conheceréa ainda mais detalhes sobre o modelo de atuagdo no Up Digital Marketing e
sobre quais sdo as agdes esperadas e as boas praticas de facilitagdo em cada momento.
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Modelo de atuacao

Em cada momento da jornada, comentados em linhas gerais anteriormente, ha praticas recomendadas que ga-
rantem que aimplementagdo da metodologia do Up Marketing Digital seja um sucesso.

Conhecé-las em detalhes e aplica-las faré toda a diferenca. Por isso, além de ler com bastante atengéo o conteU-
do a seguir, também tenha sempre o Guia como uma referéncia para realizar consultas ao longo do processo.

Preparagao

A preparagao serd um dos momentos mais importantes dentro da jornada do Up Digital Marketing. Sua atuacdo
como pessoa facilitadora pode ser determinante para o sucesso ou o fracasso de uma turma. Isso porque cativar
0 engajamento nessa fase aumenta as chances de contar com uma evasdo bem menor no primeiro encontro.
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A preparagao é convergente com o que foi citado no
capitulo anterior como aquecimento pré-jornada. Ela
envolvera trés dias em que vocé estard em contato com
as pessoas participantes no grupo do WhatsApp.

Veja que o objetivo aqui é realizar uma integragao das pessoas participantes na solugéo, que elas o conhegam, se
familiarizem com vocé e se empolguem com o inicio do curso. Dessa forma, essa preparagao consiste em sanar
todas as dlvidas do grupo sobre a mecéanica do Up Digital Marketing.

Atente-se as informacdes que puderem ser passadas nesse momento, como cronograma, contelidos que serdo
trabalhados (de maneira mais geral), links, acessos, materiais e rotinas relevantes.

DéumUp

Nessa etapa, também é seu papel estimular as conexoées entre as pesso-
as participantes, promover o networking e mediar as introdugdes. Solicite
que eles se apresentem, falem sobre seus negdcios e sobre quais expectati-
vas tém para o curso.

J

Em experiéncias anteriores, ja houve casos em que as pessoas da turma se conectaram, eram da mesma cidade
e se juntaram para oferecer vantagens conjuntas aos clientes. Tenha sempre em mente que o Up Digital Marketing
possui também uma dindmica coletiva para estimular a troca de experiéncias e oportunidades entre as pessoas
que empreendem. Por isso, é sempre valido possibilitar parcerias, afinal, quando duas ou mais empresas colabo-
ram, todo mundo sai ganhando: o cliente e os negdcios, que se fortalecem.
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Quando bem executada essa fase, a pessoa participante
chega ao primeiro encontro muito mais ativa e propensa
a participar. Prepare-se para esse momento de integra-
¢do. Elaboramos um checklist para que vocé consiga
sempre se lembrar do que deve falar e quais sao os
principais pontos levantados pelo grupo que precisam
de resposta.

Agdes importantes para o momento de preparagao -
aguecimento para ajornada

Aseguir estdo compiladas as principais agdes a serem realizadas por vocé para o momento de preparacéo, o qual
envolve o aquecimento para a jornada.

Video de apresentacao

Devera ter entre um e dois minutos. Nao precisa se preocupar com grandes producdes. Grave um video de manei-
ra simples e direta, como quem produz um story para o Instagram.
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((E)) Seliga

Aqui estdo algumas sugestdes para a gravagao do video:

©  Grave com a camera frontal para favorecer uma aproximagao com quem
vai assistir.

©  Lembre-se de utilizar uma linguagem clara, acessivel e conversacional.

~  Evite umaformalidade excessiva.

Aproposta € que vocé se apresente, fale brevemente sobre a sua experiéncia, dé as boas-vindas ao grupo, comente
em linhas gerais como seré a jornada e reforce o convite para o primeiro encontro, informando o horario.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Para se inspirar

Acesse 0 QR Code ao lado para ver um exemplo de video

de apresentacao gravado por um dos consultores do Up
Digital Marketing. Assim podera ter insights para realizar a
sua prépria gravagao.

Apresentagdo em texto

De forma complementar ao video, também encaminhe uma mensagem de apresentacdo em texto. Nela, vocé
pode ser bem mais direto. Registre o seu nome e diga que vocé sera a pessoa facilitadora da turma.

Veja a seguir um exemplo de como pode ser essa mensagem. Fique a vontade para personaliza-la.

“0Ol3a, pessoal! Meu nome é <insira o seu nome>. Eu serei a pessoa faci-

litadora desta turma na jornada. Boas-vindas ao Up Digital Marketing.
Contem sempre com o meu apoio”.
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Sinta-se livre para utilizar recursos que proporcionem le-
veza a comunicagao, tal como emajis, GIFs e figurinhas.
Personalize do seu jeito! Claro, sempre tendo em mente
o que é apropriado e de bom tom.

Lembre-se de que, quando vocé interage dentro do Up Digital Marketing, vocé representa o Sebrae. Tenha sempre
muita responsabilidade e se atente ao que compartilha.

Atengao! E proibida a divulgagio de marcas e contetidos externos ao Sebrae,
bem como servigos relacionados a empresa da pessoa facilitadora. Essa prati-
ca constitui falta gravissima.

Convide as pessoas participantes para a conversa

Depois que jativer se apresentado e dado boas-vindas as pessoas participantes, serd hora de convida-las para o
didlogo. Nesse momento, deixe as pessoas bem confortaveis e faga a mediacdo entre as respostas.

Para estimular essa interaggo inicial, vocé poderéa escrever um breve texto, como o mostrado a seguir.

“Agora quero conhecer um pouco mais sobre vocés! Que tal se apresentarem?
Convido que cada um comente aqui qual é seu nome, o nome da sua empresa,
acidade onde esta localizada e quais sao as expectativas para 0 nosso curso.

Ah, aproveitem e ja compartilhem também as redes sociais da sua empresa
aqui! Vamos 14? Quem comega? @ ”
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Seliga

Atengao: quando usar emojis, dé preferéncia a coloca-los ao final das expressdes, pois
isso contribui para a acessibilidade. Alguns leitores de textos costumam apresentar erros
guanto os emojis estdo no meio das frases.

Além disso, utilize pronomes de tratamento adequados e opte por uma linguagem mais
neutra, acolhedora e inclusiva, e que contemple diferentes pessoas. Fomente um am-
biente no qual prevaleca as regras de respeito e convivéncia, considerando também a
diversidade de género, raga, credo, entre outras.

Nas interagdes pelo grupo, tenha atencdo aos retornos das pessoas participantes. Utilize elementos fornecidos
nas préprias mensagens e conversas para construir o didlogo. As reagdes do WhatsApp também sdo um recurso
interessante nesse momento.

Cronograma

Ao longo das comunicagdes iniciais, aproveite a oportunidade para enviar o cronograma da jornada. Deixe-o tam-
bém fixado na descri¢do do grupo.

As informacgdes das datas serdo passadas pela gestdo do Up Digital Marketing. Condense tudo em uma Unica men-
sagem e faga o envio. Vocé pode enriquecer o contelldo com emoajis para facilitar a compreenséo e deixa-lo mais
atrativo. Por exemplo:

Ol3, pessoal!

O Up Digital Marketing esta chegando... Ja & na préxima semana, e € um prazer ter vocés todos
naturma.®

Ja estamos preparando tudo por aqui para comegar. Enquanto isso, ja vamos enviar um cro-
nograma para que vocé possa organizar a sua agenda e aproveitar o Up Digital Marketing ao
maximo. Os trés encontros ao vivo vao acontecer nos dias:

4 de outubro
5 deoutubro
11de outubro

Na descrigédo do grupo, vocé pode consultar essas informagdes sempre que desejar. g /

Voltamos em breve com dicas, informagdes e novidades. Fiquem atentos!
Estamos ansiosos para compartilhar conhecimentos comvocés. @ &
Partiu dar um up digital no seu negécio?
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Nao deixe as pessoas participantes sem resposta!

E extremamente frustrante entrar em uma conversa e n3o receber um retorno. Essa experiéncia se amplifica no
ambito de um curso.

Mesmo com as comunicagdes, envio de cronograma e
descrigao do grupo, algumas perguntas poderao serre-
petidas: horario; datas dos encontros; se as aulas ficam
gravadas (nao ficam); se os materiais serao disponibili-
zados; links para os encontros e similares. Responda-as
sempre com cordialidade e acolha as duvidas.

Essa mediagdo é fundamental para que as pessoas se mantenham estimuladas e em interagédo constante.

Para vocé conferir se esta tudo encaminhado quanto ao momento de preparacao, utilize o checklist a seguir
COMO apoio.

- Checklist

Confira quais sdo as principais acdes que vocé precisara desenvolver no momento da
preparagao para ajornada.

Se apresentar a turma por meio de mensagens de texto e video.
Estimulara conversa e ainteracdo entre as pessoas.

Compartilhar o cronograma dos encontros e deixa-lo fixado na descrigdo do grupo.

04000

Teratengao para que ninguém fique sem respostas.
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Encontros e consultorias

Agora que vocé ja entendeu como funciona a preparacao para o inicio do Up Digital Marketing, chegou a hora de
entender como conduzird os encontros e as consultorias.

Algumas orientagdes gerais se aplicam para todos eles:

e Como pessoa facilitadora da turma, vocé deve sempre se apresentar como consultor do Sebrae. Nao
existe impedimento para falar sobre outras iniciativas como pessoa empreendedora, mas lembre-se sem-
pre que no Up Digital Marketing vocé representa o Sebrae. Porisso, € proibida qualquer propaganda e divul-
gacao de marca e contelidos, ou mesmo oferta de quaisquer servigos. Lembre-se que essa pratica constitui
falta gravissima.

e Preze sempre pela neutralidade e pelo respeito. Nas turmas, encontramos pessoas diversas, com ide-
ologias politicas, crengas e caracteristicas variadas. Por isso, tenha sempre o maximo de respeito e evite
comentarios polémicos ou falar sobre a individualidade de quem participa da solugdo. Um ambiente onde
todos se respeitam é bem mais agradavel e propenso ao desenvolvimento.

e Nao utilize palavrées e evite ser prolixo. A linguagem utilizada deve ser leve e de simples entendimento,
porém, sempre respeitosa. Valorize o respeito a diversidade de género, raga, credo, entre outras. Lembre-se
de que, quando vocé fala na sala de aula, é avoz de um representante do Sebrae.

e Administre bem o tempo. Faca um planejamento prévio de como usara o tempo do encontro. Adindmica
é longa e ndo desejamos que seja cansativa. Por isso, ndo passe do horario estabelecido e trabalhe cada
assunto em um periodo equilibrado.

Além dessas praticas, que sdo comuns para todos os momentos da jornada do Up Digital Marketing, também ha
acdes especificas para cada encontro e consultoria. Conhega-as a seguir.

//
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Encontro1

Aquivocé encontrara as orientagbes necessarias para conduzir o Encontro 1. Para comecar, acompanhe as infor-
magdes sobre a duragdo do encontro, os contelidos trabalhados e os objetivos.

2 horas

Aimportancia de estar presente no mundo digital
Jornada do consumidor: o que é e como fazer
Persona
Tom de voz

Contetdos Conceitos de marketing digital

Funil de vendas

Apresentar o universo do marketing digital.

Introduzir termos, siglas e conceitos que sdo importantes para navegar no

@f assunto de maneira descomplicada e acessivel.

Mesmo com a abordagem do glossario no Guia do Participante sobre esses
pontos, é importante falar no decorrer do encontro. Atrilha de contelidos do
Encontro 1foi construida para que a pessoa empreendedora entenda: a rele-
vancia do marketing digital e por que deve utiliza-lo; com quem falar e como se
posicionar no ambiente on-line.

Objetivos

27

)



e
Guia do Facilitador - UP Digital Marketing \//

Materiais de apoio

Para a realizagéo do primeiro encontro, vocé podera contar com os materiais de apoio disponibilizados a seguir.

Aponte acdmera do seu celular ou
clique no QR Code para ver o contetido.

Slides para condugao do encontro

Os slides séo uma referéncia para ajuda-lo a realizar a facilita-
¢ao. Recomendamos que vocé personalize e enriqueca o ma-
terial com exemplos para cada etapa da jornada do cliente,
de persona e tom de voz. E fundamental a selegéo de exem-
plos que se conectam com a realidade das micro e pequenas
empresas. Quando as pessoas empreendedoras veem que o
conteldo é de simples producéo, elas entendem que é uma
realidade possivel e acessivel para elas.

Aponte a cdmera do seu celular ou
cliqgue no QR Code para ver o contetdo.

Pocket - Encontro 1

O pocket traz orientagdes adicionais para a condugao do En-
contro 1, tendo por base o material disponibilizado. Nao deixe
de consulta-lo.

o Aponte acdmera do seu celular ou
ey E clique no QR Code para ver o conteldo.

Video teaser - Encontro 1

Esse video foi pensado para estimular e despertar a curiosi-
dade das pessoas para o Encontro 1. Ele devera ser comparti-
Ihado pelo grupo do WhatsApp uma hora antes de comegar o
encontro.
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Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Infografico - Encontro 1

O infografico € um mapa mental que resume os assuntos
discutidos no Encontro 1. Ele devera ser compartilhado pelo
grupo do WhatsApp apds o encontro ser finalizado.

Recursos necessarios para a aplicagéo

Para a aplicagdo do Encontro 1, vocé precisa de:

Link para avideoconferéncia

E recomendado que seja utilizado um software de ampla utilizagdo, como Google Meet, Microsoft
Teams ou Zoom. Lembre-se de que o encontro tem duragdo de duas horas e a sala deve ser
mantida aberta portodo esse tempo. O link deve ser gerado porvocé com pelo menos 48h de
antecedéncia e ser disponibilizado tanto para a pessoa gestora do Sebrae quanto para as pessoas
participantes.

218
2l

Materiais de apoio

Acesse e estude anteriormente os materiais de apoio disponibilizados. Conforme dissemos, os sli-

des sdo uma diretriz inicial. Vocé tem autonomia para ajustar, inserir exemplos e personalizar. Ape-
sar disso, é indispenséavel manter os objetivos e os contelidos previstos para o primeiro encontro,
além da ordem de exposigdo. Lembre-se de que o Up Digjtal Marketing € uma solucédo do Sebrae
em nivel nacional. Dessa maneira, € imprescindivel que o conteldido que sua turma estd aprenden-
do seja 0 mesmo que as outras pessoas participantes espalhadas pelo Brasil terdo acesso.

Quer saber quais séo as agdes necessarias para a condugéo do Encontro 1? Siga em frente para conhecé-las!

Acdes anteriores ao encontro

No dia do Encontro 1, € importantissimo lembrar as pessoas do encontro e do horario. Porisso, envie com pelo
menos quatro horas de antecedéncia uma mensagem no grupo de WhatsApp com o lembrete e disponibilize
o link para avideoconferéncia.
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Para reforcar o convite, uma hora antes de o encontro
comegar, encaminhe o video teaser no grupo do
WhatsApp. Aintencdo € transmitir ao grupo que sera
um encontro imperdivel, com muitos aprendizados.

Por fim, quando faltarem 15 minutos para o inicio do encontro coletivo, faga um novo disparo de mensagem.
Sinalize ao grupo que o encontro esté prestes a comecar e disponibilize novamente o link da sala para facili-
taroingresso.

((E)) Seliga

E possivel que algumas pessoas tenham dificuldades para ingressarem na sala.
Esteja sempre pronto para oferecer auxilio. Recomende que, se estiverem
acessando pelo celular, € importante baixar o aplicativo anteriormente. Caso
estejam utilizando um computador e tenham dificuldades, sugira colar o link
compartilhado em uma guia anénima e tentar acessar mais uma vez. Dessa
maneira, geralmente, as pessoas conseguem entrar.

Logo que encaminhar a mensagem, faltando 15 minutos para o horario, € necessario que vocé ingresse na sala e ja
fique disponivel para recepcionar as pessoas participantes.
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Muitas vezes a sala fica silenciosa demais, principalmen-
te porque as pessoas, assim que ingressam, ficam ca-
ladas. Entdo, uma sugestdo é colocar uma musica para
preencher o siléncio e também para ajudar a quebrar o
gelo. Estabeleca um clima leve e acolhedor ao encontro.

Espere 15 minutos até que todas as pessoas se acomodem. Vocé terd em maos a lista de participantes, que sera
disponibilizada pela pessoa gestora do Sebrae. Percebeu que todos entraram antes de 0s 15 minutos acabarem?
Sinta-se livre para comegar.

Agdes durante o encontro

Assim que iniciar oficialmente o encontro, compartilhe a sua tela, abra a sua cdmera e tenha atencdo também ao
chat. Confira no checklist a seguir as acdes a serem desenvolvidas antes de iniciar o conteldo do encontro.

Checklist

Agdes a serem realizadas antes de iniciar o contetido do Encontro 1.

C] Certifique-se que as pessoas estao conseguindo ouvire acompanhar a tela
compartilhada.

C] Registre os nomes dos que estdo presentes. E indispensavel identificar e docu-
mentar as pessoas participantes que compareceram.

C] Apresente-se oficialmente para a turma e incentive que as pessoas se apresen-
tem. E interessante deixar livre a utilizagdo de cdmera, mas recomende que isso

acontega.
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Toda pessoa participante precisa estar presente em 75% do curso. Esse é um critério para a obtencao do certifica-
do. Sendo assim, conferir a frequéncia é uma agao indispensavel.

Para esse registro, vocé pode tirar uma captura de tela
da lista de participantes, disponivel na sala de videocon-
feréncia. Se ficar em dlvida entre participantes que tém
0 mesmo nome, peca que eles se identifiquem para que
vocé consiga indicar a presenca no relatério.

Aexposicao do contelido tera inicio com a apresentagédo de dados e do contexto do mundo digital. O grande
objetivo aqui sera deixar claro o tamanho das oportunidades para os pequenos negbcios que estdo presentes na
utilizacdo dos meios digitais. Assim sera possivel construir o entendimento da importancia de que estejam pre-
sentes nesse ambiente.

((E)) Seliga

O contelido apresenta, inicialmente, diversos nimeros e resultados de pesquisas.
Porisso, é fundamental trazer explicagdes e apontamentos que facilitem a com-
preensado. Vocé pode acrescentar outros dados e informagdes, mas lembre-se
sempre de buscar em fontes confidveis e de indica-los nos slides em questdo. Ah,
tenha cuidado para nao acumular coisas que fogem aos objetivos ou que possam
extrapolar o tempo previsto para o encontro e deixa-lo cansativo.

Apds a apresentacdo desses dados iniciais, serdo tratados os seguintes assuntos: jornada do consumidor, perso-
na e tom de voz. O material foi construido com a intencéo de que esses contelidos fossem trabalhados da forma
mais lUdica e acessivel possivel. Assim, vocé observara que as fases da jornada foram transformadas em fases de
um jogo com desafio, estratégia e exemplo.

Também apresentamos a construcdo de persona e o tom de voz como partes integrantes da construgdo de uma
jornada do consumidor.

Essa abordagem objetiva ressignificar eventuais conceitos de complexidade ao mostrar que é simples e acessivel
construir uma jornada do consumidor.
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DéumUp

Os desafios (que sdo os exercicios desenvolvidos ao longo da aplicagdo do
conteldo) serdo primordiais. Por isso, sempre estimule que as pessoas inte-
rajam nesse momento, incentive que elas utilizem o microfone ou até mesmo
o chat e que participem do exercicio. Quando elas utilizarem o chat para se
comunicar, garanta que eles sejam ouvidas e respondidas.

-..-;."“

Apbs a contextualizagédo da jornada, serdo tratados os principais conceitos de marketing digital. Aqui, comegamos
a desmistificar algumas siglas e a simplificar termos.

Depois dos conceitos de marketing digital, € detalhado o funil de vendas. Lembre-se de conectar os conteldos e
ressaltar a conexao com a jornada do consumidor, um tépico que ja foi absorvido pela turma. Fale de forma bas-
tante clara e simples quais sdo as etapas do funil e como elas se relacionam com as etapas da jornada.
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Por Ultimo, contextualize os conceitos de inbound e
outbound. Fale sobre as principais diferengas entre eles
e as possiveis vantagens e desvantagens. Entre em de-
talhes sobre os principais meios e agcdes para cada uma
das opgoes.

O objetivo de aprendizagem aqui envolvera o entendimento de cada um dos eixos e estimular na pessoa que par-
ticipa da solucdo a capacidade de decidir a estratégia que faz mais sentido para o seu negécio.

Para encerrar, reserve os cinco minutos finais para auxiliar as pessoas participantes a agendarem suas consulto-
rias individuais. Os momentos individuais sdo fundamentais para o desenvolvimento dessas pessoas. O agenda-
mento e o acesso podem gerar dlvidas, entdo dedique os minutos finais para facilitar o processo.

Agdes posteriores ao encontro

O primeiro encontro acabou e todo mundo saiu animado para continuar?
Entdo serd importante dar sequéncia a algumas agdes para garantir o mesmo nivel de participacao e engajamento
nos demais momentos. Confira quais sdo elas no checklist a seguir.

Checklist

Acbes a serem realizadas apds o Encontro 1.

D Envie o infografico com o mapa mental dos principais pontos abordados na aula.

C] Disponibilize nos grupos um link ou os arquivos dos materiais exibidos em aula.

D Envie o link do Term&metro Up pelo WhatsApp. Ele compora a avaliagdo da etapa.
Seu link sera disponibilizado pela pessoa gestora do Up Digital Marketing. Incentive
para que todas as pessoas participantes fagam o preenchimento e o envio.

D Faga o preenchimento do seu relatério. Lembra que falamos sobre ele acima? O
relatério é crucial para o acompanhamento da turma. Apds o encontro, registre os
presentes, o nUmero total e as suas principais impressdes sobre a turma na dina-
mica. Existern campos apropriados para cada uma das atividades. Tenta atengéo
e preencha tudo com muita clareza, cuidado e assertividade.
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Encontro 2

Aquivocé encontrara as orientagdes necessarias para conduzir o Encontro 2. Para comegar, acompanhe as infor-
magdes sobre a duragao do encontro, os contelidos trabalhados e os objetivos.

2 horas

Redes sociais
Algoritmo
Formatos
Como anunciar

Conteidos Estratégia digital

Introduzir as principais redes sociais as pessoas empreendedoras, incluin-
do suas caracteristicas fundamentais e como comecgar a utiliza-las.

Contextualizar as principais ferramentas, formatos e possibilidades para a

f criagéo de conteldo.
O Apresentar o passo a passo basico para comegar a anunciar.

Objetivos

Atrilha de conteldos do Encontro 2 foi construida para que a pessoa empre-
endedora entenda em quais canais ela pode estar presente e obter ganhos
relevantes e ter uma nova perspectiva para ferramentas que ja utiliza, mas que
podem ser mais bem aproveitadas.
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Materiais de apoio

Para a realizagéo do segundo encontro, vocé podera contar com os materiais de apoio disponibilizados a seguir.

Aponte acdmera do seu celular ou
clique no QR Code para ver o contetido.

Slides para condugao do encontro

Aqui, a dica compartilhada no encontro anterior continua
valendo: recomendamos que vocé personalize e enriquega
o material com exemplos para cada etapa da jornada do
cliente, de persona e tom de voz. E lembre-se de comparti-
Ihar exemplos que se conectam com a realidade das micro e
pequenas empresas.

Aponte acdmera do seu celular ou
clique no QR Code para ver o contelido.

Pocket - Encontro 2

O pocket traz orientagdes adicionais para a conducao do
Encontro 2, tendo por base o material disponibilizado. Ndo
deixe de consulta-lo.

Aponte a cdmera do seu celular ou
cliqgue no QR Code para ver o contetdo.

Video teaser - Encontro 2

Esse video foi pensado para estimular e despertar a curiosi-

dade das pessoas participantes para o Encontro 2. Ele devera
ser compartilhado pelo grupo do WhatsApp uma hora antes
de comegar o encontro.
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Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Infografico - Encontro 2

O infografico € um mapa mental que resume os assuntos
discutidos no Encontro 2. Ele devera ser compartilhado pelo
grupo do WhatsApp apds o encontro ser finalizado.

No Encontro 2, temos um grande nimero de possibilidades que se derivam a partir das redes sociais e de canais de
comunicacdo apresentados. Entdo, confira as dicas a seguir para apresentar o contedo da melhor forma possivel.

N
DéumuUp

e Realize a exposigado dos conceitos em linguagem simples e de facil com-
preensao.

e Reforce o material com exemplos para cada rede social, incluindo os prin-
cipais formatos e as possibilidades de produgado de contetdo.

e Selecione exemplos factiveis para a realidade dos pequenos negécios.

- J

Recursos necessarios para a aplicagcao

Para a aplicagcdo do Encontro 1, vocé precisa de:

Link para avideoconferéncia
R Pode utilizar a mesma sala de Google Meet, Microsoft Teams ou Zoom utilizada no Encontro 1.
Lembre-se de que o encontro tem duragéo de duas horas e a sala deve ser mantida aberta por
todo esse tempo.

A2
o

Materiais de apoio

=

Os materiais de apoio do Encontro 2 estdo disponibilizados aqui no guia, logo no inicio deste
encontro. Lembre-se de adaptar os slides conforme a sua necessidade, combinado? Afinal, vocé
tem autonomia para ajustar, inserir exemplos e personalizar, desde que seja mantida a trilha de
conteldos prevista para o segundo encontro e a ordem de exposicao.

Quer saber quais sdo as acdes necessarias para a condugao do Encontro 2? Siga em frente para conhecé-las!
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Ages anteriores ao encontro

Aquivale a mesma agao do encontro anterior: no dia do Encontro 2, envie uma mensagem no grupo de WhatsApp
com pelo menos quatro horas de antecedéncia, lembrando as pessoas participantes o horario do encontro e
disponibilizando o link para a videoconferéncia.

Para reforcar o convite, encaminhe o video teaser do
Encontro 2 no grupo do WhatsApp uma hora antes de
o encontro comecar. Aintengdo é compartilharuma
prévia dos temas que serdo estudados.

Envie uma nova mensagem 15 minutos antes de o encontro coletivo comegar. Informe que a sala esta aberta
e que vocé esta aguardando pelas pessoas participantes. Disponibilize novamente o link da sala para agilizar
0 acesso.

Ingresse na sala 15 minutos antes de o encontro iniciar. Coloque uma musica e recepcione as pessoas.

Oferega uma tolerancia de 15 minutos até que todos tenham ingressado e se acomodado de maneira confortavel.
Passou o momento de tolerancia? Hora de iniciar o encontro!
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Acdes durante o encontro

N&o se esquecga de compartilhar sua tela, checar a cdmera, o microfone e manter a atengéo ao chat. Confira no
checklist a seguir as agdes a serem desenvolvidas antes de iniciar o contelido do encontro.

Checklist

Acdes a serem realizadas antes de iniciar o conteldo do Encontro 2.

C] Certifique-se que as pessoas participantes estao conseguindo ouvir e acompa-
nharatela compartilhada.

D Registre os nomes dos que estdo presentes. E indispensavel identificar e docu-
mentar as pessoas que compareceram.

D Avise 0 grupo de que é necessario estar presente em 75% do curso e que esse é
um critério para obtencgao do certificado. Sendo assim, conferir a frequéncia é
uma agao indispensavel.

D Caso tenha participantes novos, apresente-se rapidamente. Se ndo houver novas
pessoas, avance diretamente para o conteldo.

Aaplicagédo do contelido comega com uma dindmica para desfazer os mitos da internet e tragar um levantamen-
to do conhecimento da turma. O objetivo de aprendizagem da dinadmica é estimular a participagédo das pessoas
empreendedoras e agquecé-las para o conteldo, que sera bastante completo.

Apés a dinamica, faga uma contextualizagdo! Apresente as principais
redes sociais utilizadas no Brasil e aquelas que serao trabalhadas no de-
correr do encontro. Durante essa contextualizagao, oriente as pessoas

quanto aos topicos e conceitos introdutoérios e aqueles que serao abor-
dados em maior profundidade no decorrer da aula.

As redes sociais que serdo apresentadas no encontro sdo: WhatsApp Business, Youtube, Instagram, Facebook e
TikTok. No aprofundamento do contelido, apresente cada uma dessas redes sociais seguindo uma légica similar.
Na sequéncia, acompanhe alguns pontos que serdo trabalhados.
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O que é e para que serve
aredesocial?

Qual arelevanciadarede no
mercado nacional?

Como criar ou migrar um perfil?

Quais sao as principais ferramentas
da plataforma?

Como funciona o algoritmo?

Quais os principais formatos oferecidos
pelarede social?

Como receber pagamentos e
como anunciar?

Dicas para obter melhores resultados

O grande objetivo de aprendizagem ao final do encontro é que a pessoa tenha capacidade de comegar seus perfis
nas principais redes sociais e, dessa forma, entenda quais sdo as mais interessantes para o seu negdcio, produza
conteldos adequados para os formatos apresentados e até mesmo comece a anunciar.

Separe 0s cinco minutos finais para ajudar as pessoas participantes a marcarem suas consultorias individuais.
Como o agendamento pode gerar dlvidas, ofereca esse suporte para facilitar o processo. Os momentos individu-
ais sao fundamentais para o desenvolvimento dessas pessoas.
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Acgdes posteriores ao encontro

Ao final do segundo encontro, é provavel que as pessoas participantes estejam animadas para as consultorias
individuais, mas € importante dar sequéncia a algumas a¢des para garantir o mesmo nivel de participagédo e enga-
jamento nos demais momentos. Confira quais séo elas no checklist a seguir.

Checklist

Acdes a serem realizadas apds o Encontro 2.

C] Envie o infografico com o mapa mental dos principais pontos abordados na aula.

C] Disponibilize nos grupos um link ou os arquivos dos materiais exibidos em aula.

C] Envie olinkdo Term&metro Up pelo WhatsApp. Ele compora a avaliagdo da etapa.
Seu link sera disponibilizado pela pessoa gestora do Up Digital Marketing. Incentive
para que todas as pessoas participantes fagam o preenchimento e o envio.

C] Faga o preenchimento do seu relatério. Ele € crucial para o acompanhamento da
turma. Apds o encontro, registre as pessoas participantes que retornaram para
0 segundo encontro e também as novas pessoas. Existem campos apropriados
para cada uma das atividades. Tenha atencao e preencha tudo com muita clareza,
cuidado e assertividade, trazendo dados tanto da dimensao individual quanto das
suas impressdes sobre a turma.

Consultoria individual 1

Esse é um grande momento para cada uma das empresas inscritas no Up Digital Marketing. As consultorias indivi-
duais tém um papel fundamental dentro da Iégica da solucao.

O grande propdsito dessa etapa é promover a agdo a partir de todos os conceitos apresentados dentro da légica
e da necessidade de cada participante. Vocé tem a missdo de demonstrar toda a importancia que o negbcio de
quem empreende tem, de escuta-lo, de entender suas dores e dificuldades.

Durante a consultoria, faga a sugestao de um passo a passo para are-
solucao dos problemas e oriente a pessoa quanto aos direcionamentos

necessarios. Para isso, utilize como referéncia as informagoes comparti-
Ihadas pela pessoa participante no momento da inscrigao.
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Aqui, no Guia, vocé encontrara as orientacdes necessarias para conduzir a primeira consultoria individual. A seguir,
acompanhe as informagdes sobre a duragao da consultoria, os conteldos trabalhados e os objetivos.

45 minutos

Jornada do cliente, personas e tom de voz.
Redes sociais € canais de comunicagao e atendimento.

Contetidos Exercicios praticos para aplicagao dos conceitos aprendidos.

Propor a construgao da jornada do cliente, de personas ou de tom de voz.

Ajustar os perfis nas redes sociais e orientar quanto aos canais de comu-
(:l nicacao e atendimento mais indicados para aquele negécio.

Propor exercicios que estimulem a pessoa empreendedora a colocarem
pratica os conceitos aprendidos nos encontros.

Objetivos
Estimular a pessoa participante a se organizar quanto a: o que fazer e por
onde comecar a aplicar o contelddo aprendido durante os Encontros 1e 2.

As consultorias devem ser agendadas apds o segundo encontro, mas é essencial que vocé defina as datas, pre-
pare sua agenda com antecedéncia e convide as pessoas a marcarem seus horarios desde o primeiro encontro,
combinado?
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Materiais de apoio

Para arealizagdo da primeira consultoria, vocé podera contar com os materiais de apoio disponibilizados a seguir.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetido.

Pocket - Consultorias Individuais

O pocket traz orientagdes adicionais para a condugao das Con-
sultorias individuais, tendo por base o material disponibilizado.
N&o deixe de consulta-lo.

Aponte a cdmera do seu celular ou
cliqgue no QR Code para ver o contetdo.

Video teaser - Consultoria 1

Esse video foi pensado para estimular e despertar a curiosi-
dade das pessoas participantes para a primeira consultoria
individual. Ele devera ser compartilhado com o grupo via
WhatsApp uma hora antes de comecar a consultoria agenda-
da com a primeira pessoa participante.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Infografico - Consultoria 1

O infografico € um mapa mental que resume os assuntos dis-

cutidos durante a primeira consultoria individual. Ele devera
ser compartilhado com o grupo via WhatsApp apds o encer-
ramento de todas as consultorias individuais. Organize-se
para enviar antes do Encontro 3, ok?
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Recursos necessarios para a aplicagcao

Para a aplicagédo da Consultoria 1, vocé precisara de: agenda, formulario com os dados de cada pessoa e sala
de videoconferéncia.

Aagenda é o recurso que vocé precisara para organizar as datas das consultorias individuais no Up Digital Marke-
ting. Existem duas principais maneiras de gerenciar as marcagdes. Acompanhe-as a seguir.

Sistemas de agendamento

Uma pratica comum entre os facilitadores do Up Digital Marketing é a utilizacéo de sistemas auto-
matizados on-line para a reserva de agenda, como o Calendly e o SimplyBook.me. Neles, é possivel
configurar um formulario de perguntas e coletar informagdes relevantes para a consultoria.

=0

Disponibilizagio de agendamento no grupo

Outra alternativa para a marcagao das consultorias individuais € compartilhar sua agenda no grupo
do WhatsApp por meio de uma mensagem. As pessoas participantes copiam a mensagem original,
adicionam seus nomes nos horarios selecionados e a enviam novamente. Caso opte por esse mé-
todo, vocé pode combinar o agendamento com a coleta de informagdes via formulario do Google
Forms, Microsoft Forms ou ferramentas similares.

Conforme orientado acima, para esse momento também é importante que vocé colete algumas informagdes
interessantes sobre quem participa do Up Digital Marketing. Assim, a consultoria ficard mais dindmica e persona-
lizada. Lembre-se de que muitas dessas informacdes serdo importantes para o preenchimento do seu relatério.

Formulario

Abaixo, seguem algumas sugestdes de perguntas para compor o seu formulario.

e Nome da pessoa participante
e E-mail

o Telefone

e Empresa

e Segmento

e Descreva aqui suas principais dlvidas (com o maior nimero de detalhes possivel,
para otimizar a consultoria)

o Deseja saber mais sobre qual assunto?
e Tem presenca digital? Quais ferramentas vocé utiliza no seu negbcio?

e Indique as redes sociais, canais de comunicagao e o website da sua empresa.
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Com os agendamentos marcados e feita a anélise dos formularios enviados pelas pessoas participantes, é o
momento de preparar-se para a consultoria.

Link para a videoconferéncia

E(—\f Para a aplicagédo da consultoria individual, vocé pode utilizar a mesma sala de Google
Meet, Microsoft Teams ou Zoom usada nos encontros. Lembre-se de que a consultoria
tem duracéo de 45 minutos e a sala deve ser mantida aberta por todo esse tempo.

Quer saber quais sdo as acdes necessarias para a condugao da primeira consultoria? Siga em frente para
conhecé-las!

Acdes anteriores a consultoria

Antes do momento da consultoria, € importante que vocé realize algumas agdes para que ela seja um sucesso!
Acompanhe abaixo quais sédo elas.

Disponibilize sua agenda

Comece a partir do Encontro 1. No grupo de WhatsApp, faca envios peridédicos de mensa-
gens contendo os links da agenda para marcagao das consultorias. No momento em que
for disponibilizar sua agenda, alerte as pessoas de que os links individuais serdo encami-

nhados por e-mail e WhatsApp.

Auxilie as pessoas participantes

Cheque se existe alguma dificuldade no processo de agendamento e se mantenha
disponivel para ajudar na marcagao.

Estude aempresa

Aproveite as respostas coletadas no formulério para entender os problemas da empresa
e os interesses. Caso ja exista um perfil nas redes sociais, faga uma anélise. Entenda os
pontos fortes e fracos. Tudo serd insumo para uma consultoria individual mais fluida e
completa.

Compartilhe o link da consultoria individual

Envie o link para as consultorias individuais com pelo menos quatro horas de an-
tecedéncia. O ideal é que no dia anterior as pessoas ja tenham acesso ao link.
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Acgdes durante a consultoria

N&o se esquecga de compartilhar sua tela, checar a cdmera, o microfone e manter a atengéo ao chat. Confira no
checklist a seguir as agdes a serem desenvolvidas durante a consultoria.

0= Checklist

Acdes a serem realizadas logo no inicio da consultoria.

D Conecte-se com pelo menos 10 minutos de antecedéncia. Registre o horério
deinicio, se a pessoa entrou na hora ou se houve atraso. Utilize esses insumos
para alimentar o relatério.

D Recepcione o participante. Quebre o gelo e faga com que a pessoa empreen-
dedora se sinta confortavel e importante. Este € o momento dele!

- J

Com tudo organizado, prossiga para o desenvolvimento da consultoria. Nessa etapa, é importante que vocé
pratique a escuta ativa. Comece com os insumos que vocé tem, mas escute com atengéo todas as dlvidas.
Proponha caminhos e faga explicagdes detalhadas.

Além disso, também é importante que vocé proponha exercicios para que a pessoa participante os realize no
periodo entre a primeira e a segunda consultoria individual. Estimule a pessoa a colocar em pratica o conhecimen-
to e direcione exercicios vidveis de execucdo para que ele traga os resultados na segunda consultoria.
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Acdes posteriores a consultoria

Ao final de cada consultoria, vocé precisara realizar algumas agdes. Confira quais sdo elas no checklist a seguir.

M= )
5= Checklist

Acdes a serem realizadas apds a Consultoria 1.

C] Registre todas as orientagdes passadas na consultoria individual. Utilize essa ata
para encaminhar um e-mail a pessoa participante com as principais orientagdes.

C] Envie olink do Term&metro Up pelo WhatsApp. Ele compora a avaliacdo da etapa.
Seu link sera disponibilizado pela pessoa gestora do Up Digital Marketing. Incentive
para que todas as pessoas participantes facam o preenchimento e o envio.

D Preencha o relatdrio. Atribua presenca a pessoa participante. Relina as anotacdes
sobre a consultoria individual e suas percepgdes para alimentar o relatorio.

- J

Depois de uma excelente primeira rodada de consultorias individuais, € o momento de retornar ao Ultimo
momento coletivo.
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Encontro 3

Aquivocé encontraré as orientagdes necessarias para conduzir o terceiro encontro. Ele é focado em estratégia di-
gital, na plataforma Google e em outros canais importantes para conquistar clientes e expandir a presenca digital.

Para comegar, acompanhe as informacdes sobre a duragdo do encontro, contelidos trabalhados e objetivos.

Duragao

8 Ps do Marketing
Google Perfil de Empresa
Google Shopping

Google Ads

|EE| Landing page

SEO
Contetdos WhatsApp e e-mail marketing como aliados
CRM: o que é e como utilizar?

Site da empresa, dominio e e-mail personalizado

Marketplace

Orientar na estruturacao de uma estratégia digital que seja adequada ao

negdcio de quem participa da solugédo.
‘ f' Apresentar dicas para a utilizagdo da plataforma de solugdes do Google e

de outros canais importantes.

Objetivos Orientar quanto a produgdo de conteldo digital.

Orientar quanto a utilizagédo de ferramentas de marketing digital.
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Para o Ultimo encontro, as orientacdes para a apresentacdo do conteldo sdo as mesmas ja compartilhadas ante-
riormente. Considere:

e utilizar uma linguagem simples e uma abordagem de facil compreenséo para introduzir conceitos e desdo-
brar o conteldo;

e compartilhar exemplos que facam a conexao entre a parte tedrica que sera apresentada e as agdes prati-
cas nomundo real.

Vocé tem a missdo de apoiar a pessoa participante no entendimento de como aplicar no cotidiano as informa-
¢Bes compartilhadas durante o Up Marketing Digital. Contamos com vocé para que as etapas finais da solugéo
também sejam um sucesso!

Materiais de apoio

Para arealizagdo do terceiro encontro, vocé podera contar com os materiais de apoio disponibilizados a seguir.
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Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Slides para a condugao do encontro

Vocé ja conferiu essa dica nos encontros anteriores, mas vale relembrar: os
slides séo uma referéncia para ajuda-lo a realizar a facilitagdo. Recomendamos
que vocé personalize e enriqueca o material com exemplos para cada etapa da
jornada do cliente, de persona e tom de voz. E fundamental a selegio de exem-
plos que se conectam com a realidade das micro e pequenas empresas. Quan-
do as pessoas empreendedoras veem que o conteldo € de simples produgao,
elas entendem que é uma realidade possivel e acessivel para elas.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Pocket - Encontro 3

O pocket traz orientagdes adicionais para a condugao do Encontro 3, tendo por
base o material disponibilizado. Ndo deixe de consulta-lo.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetido.

Video teaser - Encontro 3

Este video foi pensado para estimular e despertar a curiosidade das pessoas
para o Encontro 3. Ele devera ser compartilhado pelo grupo do WhatsApp uma
hora antes de comegar o encontro.

Aponte acdmera do seu celular ou
cliqgue no QR Code para ver o contetdo.

Infografico - Encontro 3

O infografico € um mapa mental que resume os assuntos discutidos no Encon-
tro 3. Ele devera ser compartilhado pelo grupo do WhatsApp apds o encontro
ser finalizado.



https://bibliotecas.sebrae.com.br/chronus/ARQUIVOS_CHRONUS/ARQUIVOS_LOM/4494/OrientaesparaconduoEncontro3Facilitador.pdf
https://vimeo.com/ucsebrae/review/772121493/cb482e39d5
https://bibliotecas.sebrae.com.br/chronus/ARQUIVOS_CHRONUS/ARQUIVOS_LOM/4501/Infogrfico3encontro.pdf
https://bibliotecas.sebrae.com.br/chronus/ARQUIVOS_CHRONUS/ARQUIVOS_LOM/4491/SlidesEncontro3.pptx
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Recursos necessarios para a aplicacao

Os recursos que vocé precisara para a aplicacdo do Encontro 3 sédo os mesmos utilizados para os Encontros 1e 2.

Sdoeles:

218
2l

Link para avideoconferéncia

Utilize o mesmo link das salas de Google Meet, Microsoft Teams ou Zoom utilizadas nos Encontros
1e 2. E importante reforcar que o encontro tem durag&o de duas horas e a sala deve ser mantida
aberta portodo esse tempo.

[

Materiais de apoio

Os materiais de apoio do Encontro 3 estéo disponibilizados aqui no guia, logo no inicio deste
encontro. Lembre-se de que vocé tem autonomia para ajustar, inserir exemplos e personalizar os
slides disponibilizados para a apresentagéo do conteldo durante o encontro. Contudo, éim-
portante que seja mantida a trilha de conteldos prevista para o terceiro encontro e a ordem de
exposicao, ok?

Quer saber quais sdo as agdes necessarias para a condugdo do Encontro 3? Siga em frente para conhecé-las!

Acdes anteriores ao encontro

Chegamos ao terceiro e Ultimo encontro da solugédo Up Digital Marketing. Vamos relembrar algumas agdes impor-
tantes de serem realizadas antes do momento do encontro? Acompanhe!

Envio do lembrete

Envie um lembrete as pessoas participantes no dia do encontro, pelo grupo de WhatsApp,
com pelo menos quatro horas de antecedéncia. Na mensagem, inclua o link para a sala
de videoconferéncia.

Envio do video teaser

[ J
Compartilhe com a turma o video teaser com os temas que serdo E:
abordados no Encontro 3.

Comunicar a aberturadasala

Faltando 15 minutos para o inicio do encontro coletivo, abra a sala e comunique a abertura
dela no grupo de WhatsApp. Avise que vocé esté aguardando pelas pessoas participantes
e aproveite parareenviar o link.
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Pessoa facilitadora, esteja atenta ao grupo de WhatsApp, ok? Pode ser que alguém tenha problemas para ingressar
na sala. Caso as pessoas estejam acessando via celular e ndo estejam conseguindo ingressar, oriente-as para
que baixem o aplicativo. Caso encontrem dificuldades no acesso via computador, as instrua a colar o linkem
uma guia anénima e a tentar acessar novamente.

Espere 15 minutos até que todas as pessoas se acomodem. Acompanhe a entrada das pessoas participantes na
sala por meio da sua lista de presenca. Percebeu que todos entraram antes de os 15 minutos acabarem? Sinta-se a

vontade para comegar o encontro.

Acgdes durante o encontro

Chegou o momento do Encontro 3. Antes de comecar a exposigado do contelido, é importante realizar algumas
acdes. Saiba quais séo elas a seguir.

M= N
O=— .
— Checklist
D —
Acdes a serem realizadas antes de iniciar o contetido do Encontro 3.
D Confira se a suatela estd compartilhada e se todas as pessoas conseguem vé-la.
Confirme se elas estao Ihe escutando e visualizando a sua imagem.
Realize o registro dos presentes. Faga uma captura de tela parafacilitar a con-
C] sulta posterior para o preenchimento dos relatérios. Em caso de dlvidas, peca
para que as pessoas se identifiquem para que vocé consiga fazer o registro.
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O contetdo do terceiro encontro € iniciado pelos 8 Ps do marketing digital: pesquisa; planejamento; produgéo;
publicagdo; promogao; propagagao; personalizagdo; e precisdo. Lembre-se de que o objetivo é orientar a pessoa
participante para que ela tenha a capacidade de elaborar uma estratégia de marketing digital eficiente.

DéumuUp

Explique com clareza as etapas dos 8 Ps do marketing digital para que a pessoa
k que empreende aplique com facilidade os conceitos no dia a dia.

J

Em seguida, apresente as ferramentas do Google: Perfil de Empresa; Google Shopping; e Google Ads. E ne-
cessario explicar as fungdes das ferramentas do Google, quais suas principais vantagens e quais motivos para
utilizar cada recurso.

O objetivo é que a pessoa participante compreenda a importancia de aparecer bem classificado no Google, o
que essas ferramentas podem fazer pelo negdcio dele e como selecionar as que sdo ideais para a sua empresa.

Seguindo a trilha do Encontro 3, apresente os conceitos de SEO e landing page, incluindo exemplos de
ferramentas para que cada participante possa iniciar a utilizacao dessas estratégias. O objetivo é que a pessoa
compreenda a técnica de SEO e o que sdo landing pages.

Garanta que, ao final da exposigédo deste contetido, a pessoa participante tenha

recebido as orientagdes necessarias sobre quando é adequado utilizar uma lan-
ding page em sua estratégia digital e como fazer o SEO em seu cotidiano.
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Por fim, explique sobre a construcéo de contetido para WhatsApp e para e-mail marketing. Aqui, € importan-
tissimo explorar bem os exemplos para que as pessoas participantes tenham a clara visdo de como produzir
conteldos para esses canais.

Conclua a aula com o contelido sobre marketplaces, que traz a possibilidade de abertura de mais uma opgéo
de canal para vendas no meio on-line. Nesse fechamento, o objetivo é que a pessoa empreendedora tenha
capacidade para pensar suas estratégias, produzir contelido e comecar a consolidar a sua presenca digital.

Lembre-se de reservar os cinco minutos finais para ajudar as pessoas com seus agendamentos de consultorias
individuais. Os momentos individuais sdo fundamentais para o desenvolvimento das pessoas empreendedo-
ras. O agendamento pode gerar dlvidas, entdo ofereca esse suporte para facilitar o processo.

Agdes posteriores ao encontro

Parabéns! Com essas etapas, vocé finaliza a exposigdo de contelidos de uma turma do Up Digital Marketing.
Para finalizar os encontros com chave de ouro, confira no checklist a seguir quais agdes vocé precisara realizar.
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Checklist

Acdes a serem realizadas apds o Encontro 3.

C] Envie o infografico com o resumo dos pontos principais do encontro no grupo de
WhatsApp da turma.

C] Disponibilize nos grupos um link ou os arquivos dos materiais exibidos em aula.

C] Envie olink do Term&metro Up pelo WhatsApp. Ele compora a avaliagcdo da etapa.
Seu link seré disponibilizado pela pessoa gestora do Up Digital Marketing. Incentive
para que todas as pessoas participantes facam o preenchimento e o envio.

C] Detalhe todos os registros no relatério. Atribua presenca as pessoas participantes
e registre suas principais impressoes sobre a turma no documento.

- J

Os encontros foram concluidos com sucesso. Vamos falar da Gltima rodada de consultorias individuais? Prossi-
ga aquino Guia e conhega as orientagdes para a segunda consultoria.

Consultoria individual 2

Aquivocé encontraré as orientagdes necessarias para conduzir a segunda consultoria individual. Para comecar,
acompanhe as informagdes sobre a duracdo da consultoria, os conteldos trabalhados e os objetivos.

45 minutos

Duragao

Estratégias digitais
8 Ps do marketing digital

|| Produgao de conteldo para WhatsApp e e-mail marketing.

SEO e landing page

Conteldos
Plataforma Google

Compreender a evolucdo das pessoas participantes e as novas dlvidas

@f que podem ser relacionadas aoc Encontro 3.

Orientar e esclarecer dlvidas quanto a estratégia digital do negdcio.

Objetivos Estimular uma agéo continua da pessoa empreendedora na construgao
da sua presenga digital.
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Nao se esqueca de que as informacdes que guiam a consultoria individual sdo as colhidas no momento da ins-
cricdo. Reforce junto a pessoa participante que o conhecimento aprendido precisa ir além da solugédo Up Digital
Marketing e se tornar realidade na rotina da empresa.

Materiais de apoio

Para a realizagado da segunda consultoria, vocé podera contar com os materiais de apoio disponibilizados a seguir.

Aponte acdmera do seu celular ou
cligue no QR Code para ver o contetdo.

Video teaser - Consultoria 2

Este video foi pensado para estimular e despertar a curiosida-
de das pessoas participantes para a Consultoria 2. Ele devera
ser compartilhado pelo grupo do WhatsApp uma hora antes
de comegar o encontro.

Aponte acdmera do seu celular ou
clique no QR Code para ver o contetido.

Infografico - Consultoria 2

O infografico é um mapa mental que resume os assuntos dis-
cutidos durante a segunda consultoria individual. Ele devera
ser compartilhado com o grupo via WhatsApp apds o encer-
ramento de todas as consultorias individuais, combinado?
Organize-se para envia-lo!


https://vimeo.com/ucsebrae/review/772121441/68143ca665
https://bibliotecas.sebrae.com.br/chronus/ARQUIVOS_CHRONUS/ARQUIVOS_LOM/4503/InfogrficoConsultoria2.pdf
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Recursos necessarios paraa aplicagéo
As consultorias devem ser agendadas em datas posteriores ao terceiro encontro. A agenda continua como o
principal recurso para a aplicagcdo. Nao se esqueca de fazer uma nova coleta de informagdes das empresas. Tenha

atencgado para dlvidas e interesses. Apds a consultoria individual e o Encontro 3, esses itens devem mudar.

Além disso, o link de avaliagao de jornada seré disponibilizado pela pessoa gestora Sebrae e deve ser aplicado
ao final da Consultoria individual 2.

A seguir, conheca os recursos necessarios para a aplicagcdo da segunda consultoria.

t—1 Sistemas de agendamento
(6 - I Sugerimos a utilizagdo de sistemas automatizados on-line para a reserva de agenda, como o

Calendly e o SimplyBook.me. Neles, é possivel configurar um formulario de perguntas e coletar
informagoes relevantes para a consultoria.

Disponibilizagio de agendamento no grupo

p— Outra alternativa para a marcagao das consultorias individuais € compartilhar sua agenda no grupo

mmmm do WhatsApp por meio de uma mensagem. As pessoas participantes copiam a mensagem original,
— adicionam seus nomes nos horérios selecionados e a enviam novamente. Caso opte por esse mé-
todo, vocé pode combinar o agendamento com a coleta de informagdes via formulario do Google

Forms, Microsoft Forms ou ferramentas similares.

Formulario

Garanta que o formulério enviado pela pessoa participante para a primeira consultoria esteja atu-
alizado. Ele sera seu guia durante a segunda consultoria também. Além disso, caso a pessoa ndo
tenha participado da primeira consultoria nem enviado as informacdes, € importante encaminhar
o formulério para que ela preencha os dados, ok?

Link para avideoconferéncia

Para a aplicagdo da consultoria individual, vocé pode utilizar a mesma sala de Google Meet, Micro-
soft Teams ou Zoom usada nos encontros e na primeira consultoria. Lembre-se de que a consulto-
ria tem duragao de 45 minutos e a sala deve ser mantida aberta por todo esse tempo.

Link para a avaliagio da jornada
(AR
Confira se olink de avaliagcdo da jornada, disponibilizado pela pessoa gestora do Sebrae, esta funcio-
nando corretamente. Esse link devera ser encaminhado ao grupo logo apés a segunda consultoria
individual.

Quer saber quais sdo as agdes necessarias para a condugao da segunda consultoria? Siga em frente
para conhecé-las!
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Acdes anteriores a consultoria
O processo para a Consultoria individual 2 € bem similar ao realizado na Consultoria individual 1. Antes do momen-

to da consultoria, € importante que vocé realize algumas agdes para que ela seja um sucesso! Vocé ja conheceu
essas agdes durante a primeira consultoria, mas vale relembrar, certo? Entdo, acompanhe abaixo quais séo elas.

Disponibilize sua agenda

Vocé pode tanto deixar a segunda consultoria agendada no fim da primeira ou no terceiro
encontro. No momento em que for disponibilizar a sua agenda, alerte o grupo de que os

links individuais serdo encaminhados por e-mail e WhatsApp.

Auxilie as pessoas participantes

Na segunda consultoria, as dificuldades com agendamento geralmente diminuem
muito, mas é importante estar sempre atento as mensagens para auxiliar a pessoa
participante sempre que necessario.

Estude aempresa

Pode ser que algumas empresas participem apenas da Consultoria individual 2. Outras
retornardo com novas dlvidas e aplicagdes praticas em suas redes. Por isso, analise bem
as informagdes de cada participante com antecedéncia e prepare-se para a consultoria
individual.

Compartilhe o link da consultoria individual

Envie o link para as consultorias individuais com pelo menos quatro horas de ante-
cedéncia. O ideal é que no dia anterior as pessoas ja tenham acesso ao link.
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Acdes durante a consultoria

N&o se esquega de compartilhar sua tela, checar a cdmera, o microfone e manter a atengéo ao chat. Confira no
checklist a seguir as agdes a serem desenvolvidas durante a consultoria.

M= I
B:_ Checklist
Agdes a serem realizadas logo no inicio da consultoria.

C] Se conecte com pelo menos 10 minutos de antecedéncia. Registre o hora-
rio de inicio, se a pessoa participante entrou na hora ou se houve atraso. Utilize
esses insumos para alimentar o relatério.

D Recepcione a pessoa participante. Algumas pessoas ja estardo mais des-
contraidas pelo contato com vocé durante todo o Up Digital Marketing. Outras
ainda podem parecer um pouco timidas. Faca com que a pessoa participante se
sinta avontade.

- J

Além disso, vale relembrar sobre aimportancia de praticar a escuta ativa. Comece a consultoria dando abertura
para a pessoa participante falar sobre o que mudou, o que conseguiu fazer e quais desafios encontrou durante a
jornada dela na solucdo. Solicite também os exercicios propostos na consultoria anterior.

-

Entenda a evolugao da pessoa participante. Pergunte
se houve avancgos. Se a resposta for positiva, peca para
que ela detalhe um pouco mais. Caso a resposta seja
negativa, entenda o motivo. Tenha compreensao e pro-
ponha caminhos para facilitar a jornada dessa pessoa no
mundo digital.
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Por fim, oficialize o final da jornada e agradeca a pessoa participante pela confianga no Sebrae e pelo envolvi-
mento dele. Pega para que avalie o Up Digital Marketing e envie a ele o link pelo chat.

AcOes posteriores a consultoria

Ao final da consultoria, vocé precisara realizar algumas agdes. Confira quais sdo elas no checklist a seguir.

Checklist

Acdes a serem realizadas apds a Consultoria 2.

C] Registre todas as orientagdes passadas na consultoria individual. Utilize essa ata
para encaminhar um e-mail a pessoa participante com as principais orientagdes.

Preencha o relatdrio. Atribua presenca a pessoa participante. Relina as anota-
¢Bes sobre a consultoria individual e suas percepgdes para completar o relatério.

Finalize o relatério e encaminhe a pessoa gestora do Up Digital Marketing no
Sebrae.

Reforce no grupo a importancia de preencher a avaliagdo da jornada. Lembre-se
de encaminhar o link da avaliagao.

0O O 0O O

Envie uma mensagem de encerramento no grupo do WhatsApp, salientando a
importancia de responder a avaliacdo, despedindo-se das pessoas participantes
e agradecendo pela participagao de todos.

- J

Ufal E bastante coisa, mas seguindo este passo a passo sera possivel oferecer uma excelente experiéncia para
quem participa do Up Digital Marketing.

-

/

N
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Encerramento

O Up Digital Marketing & um produto singular dentro do portfélio de solugdes do Sebrae. E uma jornada de envol-
vimento com as pessoas empreendedoras, de imersao e de introdugao a um universo repleto de oportunidades,
um contexto em que é vital que os pequenos negdcios entendam e estejam presentes para se manterem compe-
titivos ndo sé no futuro, mas hoje. E agora vocé faz parte dessa missado tdo importante.

Sabemos que o mundo digital é dindmico e muda muito
rapidamente, até mesmo antes de sermos capazes de
ajustar um manual como este.

Porisso, mantenha-se sempre atualizado e compartilhe
conteldos complementares com a sua turma. Lembre-se
defiltrar e buscar fontes confidveis, mas sempre ofereca as
orientagdes atualizadas.

Consuma os contelidos das plataformas digitais que s&o voltados para os pequenos negbcios. Meta (com Face-
book, Instagram e WhatsApp), Google, TikTok e muitos outros players do segmento oferecem conteldo personali-
zado sobre suas iniciativas para as MPEs. Esteja atento e agregue as novas informagdes compartilhadas por eles.

Preste bastante atengdo ao preenchimento dos relatérios. E por meio deles
que entenderemos o desempenho das suas turmas. Dessa maneira, eles
devem ser o reflexo de tudo o que aconteceu. As pessoas participantes

dependem das suas observagées para receberem seus certificados. Seja
extremamente responsavel quanto a esse aspecto.

Envolva-se na interagao com as pessoas que participam do Up Digital Marketing. A pessoa empreendedora tem

o Sebrae como o grande parceiro para os pequenos negbcios. O Sebrae inspira, apoia e ensina. Quando vocé
assume a posicao de pessoa facilitadora em uma solugdo do Sebrae, esse papel deve ser desempenhado com
empenho e comprometimento. Tenha isso em mente sempre que for agir. E isso que a pessoa participante espera
e precisa.
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Fortalega o Sebrae dentro dos grupos

Vocé terd uma atuagdo muito préxima as pessoas participantes. Sdo duas semanas

de contato em que vocé entenderd as necessidades e demandas dessas pessoas. O
portfélio do Sebrae é rico em solugdes. Indique o Sebraetec, 0 ALI, os cursos on-line do
Sebrae e também os conteldos publicados no Portal Sebrae. Tem muita coisa Util para
asempresas.

J

Além deste Guia, o Guia do Participante também estara disponivel para sua leitura. Estude o material e entenda
a perspectiva dos seus mentorados. Sempre que tiver qualquer dlvida, a pessoa gestora do Sebrae seré o pon-
to de contato para respondé-las. Faca alinhamentos periddicos para a melhor execugéo dos trabalhos.

Quer enrigquecer o seu referencial tedrico? Acompanhe abaixo algumas dicas de contelidos que separamos
paravoce.

Plataforma On-line - Gente - Link para acesso: https://gente.globo.com/

Gente é uma plataforma focada em discutir e compartilhar contetidos sobre o publico brasileiro.
WWW. Séo estudos, infogréaficos, podcasts, textos e videos que trazem valiosos insights sobre o perfil de

- comportamento do brasileiro, a inovagio e os habitos de consumo. E interessante para se manter

conectado e encontrar dados que podem agregar valor ao contelido dos encontros e consultorias.

Mistura by Zmes - Link para acesso: https:/mistura.zmes.marketing/
O Mistura € um espaco para compartilhamento de contelido sobre o universo da transformacao

I digital. E possivel ter insights sobre marketing, criadores de contelido, comunicag&o, performance,
relagdo com os consumidores e novidades sobre o mundo on-line. E uma fonte muito interessante
para encontrar dados e novidades relevantes sobre o mundo digital.

E-commerce Brasil - Link para acesso: https://www.ecommercebrasil.com.br/

O E-commerce Brasil € um site que reline as principais novidades sobre e-commerce, marketpla-
WWW. R ces, social commerce e vendas na internet. Entre as pautas abordadas, também séo publicados

estudos, movimentos de mercado e de regulamentagao. Por mais que o nome foque notema
e-commerce, o portal aborda o mercado digital de uma maneira mais ampla.

Marketing 5.0: tecnhologia para a humanidade, de Philip Kotler,
Hermawan Kartajaya e lwan Setiawan
(- O marketing digital deriva diretamente do marketing. Um dos maiores especialistas no mundo
— sobre o assunto é Philip Kotler, que colabora neste livro para contextualizar o marketing na légica
contemporanea. Na obra, vocé encontra informag&es sobre como gerar valor a partir das novas
tecnologias para corresponder as demandas do consumidor atual. O livro trata também de pautas
como a experiéncia do cliente e a utilizacédo de IA (inteligéncia artificial) para otimizar o marketing.
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Orientagoes sobre a emissao de certificado

O certificado do Up Digital Marketing serd emitido para as pessoas participantes que tiverem presenga em pelo
menos 75% das atividades propostas na solucéo. Esse nmero sera verificado pela pessoa gestora a partir do
processamento das informagdes que vocé registrara em seu relatério. Com base nos dados, ela providenciara a
emissdo do documento junto a unidade estadual a qual pertence e fara o envio a quem tiver cumprido a frequén-
cia minima comentada. Confirme com a pessoa gestora qual sera aforma de envio dos certificados e o prazo.

Porisso, vocé tem um papel muito importante na computacdo das informagdes da turma, a fim de que as condi-
¢cOes de certificagdo sejam aplicadas corretamente.

Mais uma vez, contamos com voce.

Vem com a gente impactar o digital dos pequenos negdcios do Brasil!
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