
Segunda fase
do treinamento



Vamos recapitular

Quais são os produtos ofertados pelas IES? 

Quais são nossas IES?



MÉTODOS DE ENTRADA

Vestibular Online
Nota do ENEM
Transferência
Reabertura



VESTIBULAR ONLINE: É realizada uma prova online com 20 questões de múltipla
escolha a nível de Ensino Médio. O operador deve realizar a inscrição através do
Alpha.

NOTA DO ENEM: O candidato que tiver realizado o ENEM nos últimos 5 anos e tiver
uma nota maior que 450 não precisa realizar a prova do vestibular. Porém, o
operador precisa realizar a inscrição através do Alpha e selecionar o formato ENEM.

TRANSFERÊNCIA EXTERNA: O aluno deve enviar seu histórico escolar e conteúdo
programático para nosso e-mail ou através da huggy. Após análise o aluno será
deferido para o semestre correspondente.

REABERTURA: Para alunos que trancaram seu curso anteriormente e agora desejam
retornar. Da mesma forma que transferência, deve ser realizada uma análise.

MÉTODOS DE ENTRADA



PROCESSO DE VENDAS

O que é um LEAD?
Processo de vendas



PROCESSO DE VENDAS

Lead é um termo de marketing usado
para descrever um cliente em
potencial. Os leads são contatos que
demonstraram interesse por algum
tipo de produto ou serviço.

Nossos leads são captados através do
Google e Redes Sociais.

Todos os leads precisam estar
cadastrados dentro do Alpha de forma
automática ou manual.

O que é um LEAD?



Processo de vendas:

PROCESSO DE VENDAS

Os leads são captados através do site e Redes Sociais, chegando até o
operador através do sistema Alpha.

O operador deve identificar o meio de entrada do candidato e entrar em
contato via telefone, WhatsApp ou E-mail.

Apresentação / Identificação, descobrir o curso de interesse, sondar
informações do candidato, falar sobre nossa IES, falar sobre nossos valores
(insituição), e mencionar INPC.

Gerar a inscrição do candidato através do sistema Alpha, através de uma
das modalidades de ingresso.

Importante: todo o processo deve ser registrado no Alpha



TABELA DE VALORES

Bolsas e descontos



TABELA DE VALORES
Dentro do site de todas as
nossas IES é possível
visualizar no canto superior
direito o botão que nos leva
para o acesso colaborador,

No acesso colaborador
teremos informações sobre
os valores de todos os
cursos disponíveis, incluindo
as modalidades como
presencial, EAD Híbrido e
EAD



TABELA DE VALORES
Ao lado temos uma imagem
que mostra onde iremos
clicar para termos acesso a
planilha que mostra os
valores dos cursos.

Para visualizarmos basta
clicarmos no botão
"TABELA"

O PROCESSO É O MESMO PARA TODAS AS IES



TABELA DE VALORES



ALPHA

O que é o Alpha?
Visão geral dos acessos
Ativo marketing
Processo de registro
Inscrição



ALPHA
O que é o ALPHA?

O Alpha é a nossa agenda e nosso principal sistema, é onde encontramos os dados dos
candidatos e registramos todos os nossos processos de negociação. 

Atenção: mesmo que a negociação seja feita por telefone, WhatsApp, presencial ou
redes sociais ela deve ser registrada no Alpha.

Através do Alpha devemos realizar a inscrição do candidato, fazer reagendamentos, anotar
detalhes da negociação e classificar o candidato dentro das etapas do funil de vendas:
VISITANTE, PROVA FUTURA, PROVA FALTOU e APROVADO.

VISITANTE: Candidatos que estão registrados mas ainda não realizaram inscrição.
PROVA FUTURA: Candidato que foram inscritos e ainda estão no prazo para a prova.
PROVA FALTOU: Candidatos inscritos que não fizeram ou não passaram na prova.
APROVADO: Candidatos aprovados em um de nossos processos seletivos.



ALPHA
Acessos do ALPHA

Na coluna lateral esquerda
utilizaremos a aba principal:
MOVIMENTAÇÕES PS.

Dentro dessa aba vamos trabalhar
com outras 04 abas: ATIVO
MARKETING, VISITANTES, INSCRIÇÃO
POLO e RECEPTIVO MARKETING.



ATIVO MARKETING: É onde fica a nossa carteira, é onde
encontramos os leads para entrar em contato.

VISITANTES: É onde podemos pesquisar um contato de
nossa carteira ou de outras carteiras através de seu
número, e onde cadastramos um novo candidato sem
que o mesmo realize o nosso vestibular.

INSCRIÇÃO POLO: É onde iremos fazer a inscrição dos
candidatos em qualquer produto disponível.

RECEPTIVO MARKETING: É onde podemos pesquisar um
contato de nossa carteira ou de outras carteiras através
de seu nome.

ALPHA
Acessos do ALPHA



ALPHA
Ativo Marketing

FILTROS



ALPHA
Ativo Marketing - FILTROS

CARTEIRA: Filtra os contatos a partir da etapa do funil de vendas em que se
encontram: VISITANTE, PROVA FUTURA, PROVA FALTOU ou APROVADO.

PESQUISADOR: Mostra em qual produto o candidato se encaixa e em qual semestre
foi importado para o sistema. Candidatos SEM PESQUISADOR representam aqueles
que entraram diretamente pelo site e foram inseridos no Alpha automaticamente.

TIPO DE VISITANTE: Mostra se o candidato faz parte de um processo NORMAL
(Candidato novo), se é de REABERTURA ou de TRANSFERÊNCIA.

STATUS: Mostra apenas os contatos que tiverem um STATUS específico no último
registro.



ALPHA
Ativo Marketing - CONTATOS



ALPHA
Ativo Marketing - CONTATOS

COLUNA CONTATO: Para entrar em contato é preciso clicar no símbolo encontrado
nesta coluna.

COLUNA TELEFONE: Mostra o telefone principal do candidato. O Alpha entende o
número de telefone como chave do contato de VISITANTE. Com isso, é importante
nunca alterar esse número. Caso seja necessário realizar uma correção no número
podemos inserir o novo como opção secundária no ato da inscrição.

COLUNAS DE CONTATO: Mostra a quantidade CONTATOS COM SUCESSO e TOTAL
CONTATOS que o candidato recebeu. 

COLUNA REAGENDAMENTO: Mostra a data e horário que o contato foi reagendado para
nova tratativa.



ALPHA
Ativo Marketing - CONTATOS

COLUNA DATA DE PROVA: Mostra a data em que está prevista a realização da prova do
vestibular.

COLUNA STATUS DE CONTATO: Mostra o STATUS DE CONTATO atual do candidato.

COLUNA CARTEIRA: Mostra a carteira atual em que o candidato se encontra.

ATENÇÃO: Caso no ato da inscrição o operador coloque um número diferente do
encontrado no Alpha, como número principal, o contato será duplicado. Neste
caso é necessário abrir Motivo de Recusa para o contato desatualizado.

ATENÇÃO: Ao realizar a inscrição de um candidato no vestibular é necessário
SEMPRE finalizar a tratativa no Alpha. Caso contrário, o contato como VISITANTE
vai virar APROVADO sem ter tratativa salva e, com isso, sempre teremos um
VISITANTE sem histórico na base de dados.



ALPHA
Processo de Registros

Ao abrir o contato nos deparamos com o histórico de tratativas e, logo abaixo, com
alguns campos para a realização de um novo registro.

Conseguiu contato via Telefone?

Em todo registro devemos marcar se obtivermos ou não sucesso com o candidato

Reagendamento

Se conseguimos falar com o candidato devemos marcar uma data para retorno.
Se for gerado um boleto podemos reagendar um novo contato para o dia do
vencimento, assim podemos entrar em contato para cobrar o pagamento.



ALPHA
Processo de Registros



ALPHA
Processo de Registros

Transferência de contato dentro da carteira

Status de Contato

Neste campo é necessário marcar o próprio nome para continuar com o contato ou
o nome de outro operador para transferí-lo.

Devemos marcar sempre que conseguimos contato com um candidato. A partir do
momento onde conversamos com um candidato devemos marcar o status EM
NEGOCIAÇÃO. A partir deste momento, devemos sempre preencher o registro com
o último STATUS, seguindo a ordem: EM NEGOCIAÇÃO - BOLETO GERADO



ALPHA
Processo de Registros



ALPHA
Processo de Registros

Motivos de recusa

Caso o candidato não queira fazer a inscrição devemos indicar um motivo de recusa
no Alpha! Marcamos este campo apenas quando desejamos retirar o candidato da
Carteira, caso contrário, podemos manter esse campo em branco.

Resumo do atendimento

Este campo deve sempre ser preenchido! Nele devemos registrar um resumo do
atendimento. É interessante sempre colocar o máximo de informações neste
campo, levando em conta que ele será nossa principal fonte de informações para
contatos posteriores. Podemos preencher com os valores ofertados, cursos de
interesse, condições especiais ofertadas e até mesmo informações pessoais que
podem ser de proveito em futuras negociações.



ALPHA
Processo de Registros



INSCRIÇÃO
Processo de INSCRIÇÃO

Para que possamos inscrever um aluno
em uma das nossas modalidades de
ingresso devemos selecionar a opção
INSCRIÇÃO POLO.

Depois devemos selecionar o devido
produto conforme print na próxima página 



INSCRIÇÃO
Processo de INSCRIÇÃO



INSCRIÇÃO
Processo de INSCRIÇÃO

Após selecionar o produto,
uma nova janela será aberta
para que possamos informar
os dados do candidato(a).

Nome completo
e-mail
Telefone de contato



INSCRIÇÃO
Processo de INSCRIÇÃO

A partir disso, teremos que preencher
os dados dos candidatos nos devidos
campos tais como:

CPF
Nome Completo
E-mail
Celular

Atenção: não alterar número de celular. Se
necessário é possível utilizar o segundo
campo (residencial).



INSCRIÇÃO
Processo de INSCRIÇÃO

Pronto! Etapa de inscrição finalizada

Agora é necessário registrar no Alpha
com as devidas informações, agendar
o contato para falar com o candidato
novamente e seguir com o processo
de matrícula.

O Alpha será redirecionado para uma
tela com instruções sobre a prova. O
operador deve copiar o link da prova e
enviar ao candidato.



PAGAMENTO

Registro do Alpha
Emissão do boleto



No setor comercial,
usamos uma plataforma
que se comunica com o
Cathedra e com o Alpha e
ela serve exclusivamente
para receber o
pagamento da primeira
mensalidade do aluno.

Lembrando que será
apenas para a primeira
mensalidade.

PAGAMENTO



Gerando o link de pagamento Após a aprovação do
candidato, dentro da
plataforma Alpha seguiremos
alguns passos para gerarmos
o link de pagamento
conforme prints das próximas
páginas

PAGAMENTO



Gerando o link de pagamento

Quando gerarmos o link de
pagamento devemos indicar se
conseguimos contato com o
interessado, agendar um novo
contato para o dia do vencimento do
pagamento, e no tipo de negociação
devemos selecionar "IMPRIMIR
BOLETO". A seguir devemos inserir o
cupom de desconto indicado na
tabela de valores que teremos
dentro do acesso colaborador.

PAGAMENTO



Gerando o link de pagamento

No status contato devemos
selecionar a opção "BOLETO
GERADO" e no resumo do
atendimento devemos inserir todas
as informações conforme orientado

PAGAMENTO



PAGAMENTO



PAGAMENTO



CATHEDRA



CATHEDRA

Para que possamos usar as
funções do Cathedra,
primeiramente devemos ir na
opção atendimento e depois
clicar na opção CG - Retenção /
Recuperação de Alunos.

Assim como no Alpha, no
Cathedra temos uma carteira e
usaremos esse recurso para
termos controle dos alunos que
precisam seguir os passos até a
efetivação da matrícula, para
isso, podemos fazer
agendamentos e anotar detalhes
das nossas conversas.



CATHEDRA

Para que possamos usar as
funções do Cathedra,
primeiramente devemos ir na
opção atendimento e depois
clicar na opção CG - Retenção /
Recuperação de Alunos.

Assim como no Alpha, no
Cathedra temos uma carteira e
usaremos esse recurso para
termos controle dos alunos que
precisam seguir os passos até a
efetivação da matrícula, para
isso, podemos fazer
agendamentos e anotar detalhes
das nossas conversas.



CATHEDRA



CATHEDRA
Ao pesquisar o aluno, teremos
acesso a informações
acadêmicas, bem como, a
possibilidade de abertura de
protocolos em caso de
necessidade, planos financeiros,
consulta de dívidas e outras
opções usadas por outros
departamentos.



HUGGY
O que é a Huggy?
Pesquisa de contato
Finalização
Tabulação



HUGGY
O que é a Huggy?

A Huggy é uma ferramenta que conecta várias fontes de
comunicação em um único lugar. Dessa forma, o operador se
comunica através da Huggy com pessoas que estão
utilizando: Instagram, o messenger do Facebook ou o
WhatsApp.

Na página principal da Huggy temos:

ATENDIMENTOS: É onde ficam todos os atendimentos que
caem para o operador.

FILA: É onde ficam os contatos que entram pelo site. O
operador pode chamar esses contatos clicando na conversa.



Ao finalizar o contato com um candidato o operador deve
adicionar TAGS que identifiquem suas preferências, bem
como, uma TABULAÇÃO que aponte seu estágio no funil de
vendas.

Essas condições podem ser encontradas na coluna da direita.

HUGGY
Finalização e Tabulação

Na tela de atendimento encontramos todos os dados do
candidato, onde cabe ao operador corrigir e acrescentar o
máximo de detalhes possível sobre o candidato: sua
tabulação, a etapa no WorkFlow onde se encontra e dados
cadastrais.



HUGGY
Finalização e Tabulação

A parte de cima do Chat permite ainda imprimir um atendimento, finalizar, transferir
para a fila, enviar nova mensagem template, transferir chats para outros operadores e
departamentos e adicionar pessoas dentro da conversa.



HUGGY
Adicionando um contato e iniciando a conversa



HUGGY
Adicionando um contato e iniciando a conversa

Quando não encontrarmos a pessoa que pesquisarmos no
botão de contato, devemos adicionar um novo no formato da
huggy.

+55 (DDD) 9999-9999

Podemos adicionar outras informações como e-mail, CPF e até
mesmo data de nascimento, não é obrigatório, mas facilita em
outros momentos para que não seja preciso procurar no meio
da conversa um dado importante para a inscrição do candidato.



HUGGY
Adicionando um contato e iniciando a conversa

Depois que o nosso
contato entra na base
de dados da huggy,
podemos pesquisá-lo
através do número de
telefone e iniciar a
conversa. Para isso,
basta clica no botão
iniciar conversa e
escolher a opção
“WhatsApp”.



HUGGY
Adicionando um contato e iniciando a conversa

Cada operador possui seu
produto e cuida de uma IES
específica, para usar número da
instituição, basta selecionar uma
das 3.



HUGGY
Adicionando um contato e iniciando a conversa

Para cada etapa do funil de
vendas temos uma mensagem
template específica que foi
pensada para ser eficiente e
prática para o operador que vai
usar. São mensagens prontas
com partes editáveis onde
geralmente inserimos o nome do
nosso candidato ou aluno.



HUGGY
Adicionando um contato e iniciando a conversa



HUGGY
Adicionando um contato e iniciando a conversa

A primeira mensagem enviada para o candidato sempre será uma mensagem
template, e poderemos dar continuidade na conversa apenas quando o destinatário
da mensagem interagir com a template que enviarmos.



CLARITY

O Clarity é um sistema utilizado para que o operador:

Tenha suas ligações gravadas.
Receba ligações receptivas.
Sinalize suas pausas.
Tenha controle de seu tempo de linha/ausência.
Após isso vai aparecer uma pequena janela contendo Login,
Senha e Grupo.

O login/senha são fornecidos pelo Rh no ato da contratação e o
grupo deve ser marcado conforme solicitado pelo gestor.



CLARITY

O grupo representa a IES que o
operador vai trabalhar

Após selecionar esses pontos, o
sistema será aberto em uma barra
horizontal no canto inferior da tela. A
partir desta tela o operador já pode
fazer ligações normalmente que as
mesmas serão contabilizadas e
gravadas.



CLARITY

Quando o operador precisar se ausentar para
ir ao banheiro, para o intervalo de almoço ou
quando tiver alguma reunião com a equipe, o
mesmo pode sinalizar isso através do campo
de Pausas, ficando assim livre de ligações
receptivas durante esse período.



CTVoicer

O CTVoicer é o telefone instalado em nossos
computadores e é através dele que
receberemos chamadas recptivas e faremos
contato ativo com os nossos candidatos.

Para ligar para alguém, basta digitar o
número dessa forma:

(00 (ddd) 9 9999-9999)



Ficou com 
alguma dúvida?


