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1. Introduccion

En este segundo modulo del programa de asesoramiento Comercio electronico y nuevos
canales de ventay distribucion de productos y servicios a través de internet vamos a apren-
der a utilizar y conocer como funciona WhatsApp Messenger si es que no lo sabemos vya,
puesto gue es la aplicacion de mensajeria instantanea mas utilizada en el mundo, ademas y
esto si es menos conocido, vamos a ver su utilidad para las empresas y pequenos negocios
a través de WhatsApp Business.

Segun datos de 2020, alrededor de 2000 millones de personas en todo el mundo utilizan
WhatsApp, esto ya nos indica la oportunidad que supone para las empresas acceder a esta
aplicacion con fines empresariales y de comunicacion con los clientes.

Esta aplicacion se lanzo en 2009 y se popularizd masivamente como herramienta de comu-
nicacién instantanea para teléfonos inteligentes (Smartphones) desde 2012 hasta nuestros
dias, dejando practicamente sin utilidad los SMS, y revolucionando el mundo de la mensaje-
ria instantanea.

En 2014 Facebook compro la aplicacion, y a partir de su compra Facebook comenzo a tra-
bajar para poder ofrecer videollamadas, cosa que llegd a todas las plataformas moviles a lo
largo de 2015.

Tambien en 2015 se lanzd "WhatApp Web", la version web que permite utilizar WhatsApp
en un ordenador a través de un navegador, sincronizando el teléfono con ella mediante un
Codigo QR.

En 2017 WhatApp, anuncio "WhatsApp Busines” la aplicacion para la pequena y mediana
empresa, y una aplicacion "WhatsApp enterprise solution” para grandes empresas para dar
servicio de atencion al cliente a través de la aplicacion a través de un agente humano, un
chatbot, o con una combinacion de ambos.

Como hemos visto tiene multitud de funcionalidades interesantes que te pueden ayudar
a convertir esta aplicacion en tu herramienta de comunicacion predilecta con los clientes,
vamos a ver su funcionamiento a fondo en este modulo.
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2. Instalar y configurar WhatsApp en tu movil
y ordenador.

Para comenzar a utilizar WhatsApp, primero tendremos que instalarlo, cuando instalamos
WhatsApp en un dispositivo, se vincula con €l y pasa a tener a acceso a todos los contactos
del telefono.

La aplicacion esta disponible para iOS, Android, Windows Phone, Blackberry OS, KaiOS, asi
como para multiples variantes de +Symbian y Asha (antes llamado S40).

Tienen una version web, a la que se puede acceder leyendo el cdédigo QR desde un disposi-
tivo Android, Windows Phone, iPhone y Blackberry, es recomendable utilizar la version mas
actualizada de Firefox o Google Chrome.

2.1. Descargar, instalar y configurar la aplicacion en nuestro mévil o
tableta

Para su instalacion en primer lugar debemos descargarnos la aplicacion, para ello vamos a
seqguir los siguientes pasos:

1. Podemos descargarla desde terminales con sistemas operativos Android, iOS o Windows
Phone y BlackBerry, para ello, iremos a la tienda de aplicaciones que corresponda: Google
Play, AppStore, Windows Store o App World respectivamente y en el buscador, escribiremos
"“WhatsApp Messenger”y nos aparecera la aplicacion en la tienda para instalar.

2. Haremos clic en el boton "Instalar”, y comenzara a descargarse la aplicacion, para poste-
riormente instalarse.

8:29 3 2 & @ 84% 8:29 3 & () - 84%
& whatsapp messenger Q 9 & whatsapp messenger Q 9
@ WhatsApp Messen... @ WhatsApp Messe.. @ ([0
WhatsApp Inc. Instalada
43% +5000 M 4,3% +5000 M

116 M resefas Descargas PEGI3 ® 116 M resefias Descargas PEGI3 ®

Simple. Personal. Seguro. Simple. Personal. Seguro.

También te puede interesar... > También te puede interesar... 2>
=S I M=, AT
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3. Una vezinstalada, al abrirla nos aparece un mensaje en la parte central dandonos la bien-
venida a WhatsApp, las Politicas de Privacidad y las Condiciones de Servicio junto a un botén
que pone "ACEPTAR Y CONTINUAR", para comenzar pulsaremos encima del botén, con lo
cual ya habremos aceptado las condiciones de WhatsApp.

4. En el siguiente paso nos pedira que introduzcamos nuestro pais, y nuestro numero de
teléfono, lo haremos y le daremos al boton "SIG." (diminutivo de siguiente).

7:56 3 (1 4C85% 8:00 3R EFCO85%

Ingresa tu nimero de teléfono

Te damos la bienvenida a WhatsApp
WhatsApp te enviard un mensaje SMS para verificar

tu nimero de teléfono. ;Cudl es mi nimero?

Elige un pais v

+ ndmero de tel.

Puede que tu operador te cobre por el SMS

SIG.

Lee nuestra Politica de privacidad. Toca "Aceptar y
continuar" para aceptar las Condiciones del servicio. 1 2 ABC 3 DEF

ACEPTAR Y CONTINUAR 4 cHi 5 6 vino —

7 Pars 8 Q wxvz &
from

hereeer # 0 * .

5. En el siguiente paso nos pedira que introduzcamos el codigo que nos ha enviado por SMS
la propia aplicacién a nuestro teléfono movil, lo introducimos y pulsamos en "SIG." (diminu-
tivo de siguiente), esto es para verificar que somos nosotros y que el teléfono en el que lo
estamos configurando es nuestro.

6. En el siguiente paso, podremos configurar nuestro perfil, poniendo el nombre y subiendo
una foto al mismo (esto es opcional).

7. WhatsApp también nos dira si queremos hacer copias de seguridad de nuestras conver-
saciones y archivos en Google Drive (si utilizamos Android) o en iCloud (Si utilizamos iOS).
Las configuramos con la periodicidad que queramos, y le damos a continuar, para seguir el
proceso. Sitenemos una copia de seguridad en Google Drive es posible que nos pregunte si
gueremos restaurar la ultima copia, elegiremos la opcion gue nos convenga.

8. Ademas durante el proceso de instalacion también se nos pediran permisos para acceder
adiferentes partes de nuestro dispositivo: la agenda, la camara, el microfono, el wifi, la ubica-
cion, fotos/multimedia/archivos, etc.
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Estos permisos seran necesarios para tener todas las funcionalidades de WhatsApp dispo-
nibles en nuestro dispositivo movil.

2.2. Abrir WhatsApp Web en nuestro ordenador

Para abrir Whatsapp web tenemos dos opciones para ver WhatsApp en nuestro ordenador,
una es WhatsApp Web, y la otra es instalar la aplicacion de escritorio de WhatsApp.

2.2.1. WhatsApp Web

Es muy sencillo, no hay que instalar nada, lo Unico que tenemos que hacer es sequir los si-
guientes pasos:

1. Acceder ala web https:/webwhatsapp.com

Para usar WhatsApp en tu computadora:

1. Abre WhatsApp en tu teléfono
2.TocaMena i o Configuracién & y selecciona WhatsApp Web

3. Cuando se active la cdmara, apunta tu teléfono hacia esta pantalla

para escanear el cadigo

;Mecesitas ayuda para comenzar? antener sesio

2. Aquinos daralas indicaciones que tenemos que seguir,
que consiste en acceder a WhatsApp en nuestro teléfo-
no movil, ira Menu (que es elicono de los tres puntos que
nos encontraremos arriba a la derecha de WhatsApp), y
luego seleccionamos WhatsApp Web.

€  WhatsApp Web

3. Pulsaremos arriba a la derecha en el "+" y luego con la
camara apuntaremos al codigo QR que nos sale en el na-
vegador web.

Dispositivos con sesiones abiertas

@ Ultima vez activa hoy a las 9:25

" Windows

Imagen7

4. Después de eso se duplicara WhatsApp en el navega-
dor, y ya podremos utilizar WhatsApp Web en nuestro or-
denador.
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2.2.2. Aplicacion de escritorio de WhatsApp:

WhatsApp nos ofrece la posibilidad de descargar una aplicacion de escritorio para Windows
y Mac, para ello deberemos seguir los siguientes pasos:

1. Accederemos a la direccion web: https:/wwwwhatsapp.com/download
®  whabsapp.comydowniosd oo gt

FREGLINTAS FRECUIEMTES o Es -

@ WhatsApp WHATSARR WER FUNCIDNES DESCARGAR SEGURIDAD

DESCARGAR WHATSAPP PARA

Mac o Windows

DESCARGAR WHATLIAPF PARA

Teléfonaos

B o—
== ==

¢ e
PR

] s s B,

Al Bycwr chic enoel botdn Descangar, Boeptad nusitom Con
i

DESCARGAR FARA WINDOWS (64 BITE)

Visita whatsapp.com/d| en tu teléfono
rmcil para instalario,
Siingtalas WhatsApp, sceptas nusitees C ne y Peii
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2. Una vez dentro, pulsaremos en el enlace
de descarga de nuestro sistema operativo, y
se descargara un archivo.

3. Haremos doble clic sobre el archivo des-
cargado, y seguiremos las mismas instruc-
ciones que en el caso de WhatsApp Web.

4. Nos dara las indicaciones gue tenemos
gue seguir, que consiste en acceder a What-
sApp en nuestro teléfono movil, ir a Menu
(que es el icono de los tres puntos que nos
encontraremos arriba a la derecha de What-
sApp), y luego seleccionamos WhatsApp
Web.

5. Pulsaremos arriba a la derecha en el "+"y
luego con la camara apuntaremos al codigo
QR gue nos sale en el navegador web.

Whalsbpp

6. Despues de eso se duplica-
ra WhatsApp en la aplicacion
de escritorio, y ya podremos
utilizar WhatsApp en nuestro

G
ordenador. .
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Para usar WhatsApp en tu computadora

1. Abre WhatsApp en tu teléfono

2.Toca Ment ¢ o Configuracién ® y selecciona

WhatsApp Web

3. Cuando se

talla para

active la camara, apunta tu teléfono hacia esta

el codigo

9:32

<« WhatsApp Web

Dispositivos con sesiones abiertas

G Ultima vez activa hoy a las 9:25

Windows
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.
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Mantén tu teléfono conectado
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Funcionamiento de WhatsApp

Elfuncionamiento de WhatsApp es muy sencillo, las funcionalidades basicas, y comunes, va-
mMos a verlas por encima, y si quieres profundizar en ellas te remitimos a las lecturas y videos
complementarios.

3.1. Funciones basicas de WhatsApp

A continuacion vamos a ver las funcionalidades basicas que tiene WhatsApp como servicio
de mensajeria instantanea:

>

>

>

Enviar mensajes de texto.

Enviar mensajes de voz.

Enviar emoticonos.

Enviar GIFs animados (imagenes animadas).
Enviar contactos.

Enviar ubicaciones.

Enviar archivos multimedia. El tamano maximo permitido para todos los archivos multi-
media (fotos, videos y mensajes de voz) enviados y reenviados es de 16 Mb, esto equi-
vale a entre 90 segundos y 3 minutos de video, dependiendo de la calidad del mismo.

Enviar documentos. Para documentos el tamano maximo del archivo, puede ser de
hasta 100 Mb.

Realizar llamadas de voz.

Realizar llamadas de video.

Realizar video llamadas grupales, con un maximo de 4 personas.
Buscar informacion dentro de un chat o grupo.

Varias un chat.

Podremos reportar, bloquear, vaciar un chat, exportar un chat y crear acceso directo a
una conversacion dentro de WhatApp con una persona, para que nos resulte mas sen-
cillo acceder a ella.

Crear grupos (esto lo veremos un poco més adelante en detalle.
Silenciar una conversacion o grupo.

Salirnos de un grupo

Médulo 2
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> Eliminar un chatindividual o de grupo.

Programa de asesoramiento de comercio electronico
y nuevos canales de venta y distribucion de productos

y servicios a traves de Internet

» La ultima funcionalidad que esta incorporando WhatsApp después de la posibilidad de
crear videoconferencias con hasta 6 personas, es la posibilidad de crear "Salas” de vi-
deoconferencia en las que pueden participar hasta 50 personas, esto lo veremos un

poco Mas adelante en detalle.

3.2. Ajustes en WhatsApp:

En esta parte del tema, vamos a ver que ajustes podemos realizar en WhatsApp y como
hacerlo, para acceder alos ajustes, lo primero que tendremos que hacer es pulsar en Menu
(Los tres puntos de arriba a la derecha) y luego pulsar en Ajustes.

Nuevo grupo

Nueva difusién
T Cuenta

‘. , Fulanito &
Cuerpo a tierra que vienen los nue.

cidad, seguridad, Caim bt mimers

WhatsApp Web

Chats
ama, fon:

wwios de pantalla, historal de

Mensajes destacados

Ajustes
, Ayuda

Motificaciones
a
nas de mensajes

Datos y almacenamiento
Uso de red, descarga autormitica

Preguritas frecuentes, contsctanos, politicas

&% Invitar amiges

FACEROOK

Una vez en Ajustes podremos encontrar una serie de op-
ciones, gue vamos a ver a continuacion:

1. Personalizar nuestro perfil: Lo primero que podremos
hacer es personalizar nuestro perfll, para ello pulsaremos
encima de nuestro nombre, e iremos a una nueva pantalla
enlaque podremos cambiar: laimagen de nuestro perfil, el
nombre, la informacion adicional, y el nimero de teléfono.

Cuidado con cambiar el nimero de teléfono ya que esto
nos puede traer problemas, porgue tendremos que tener
el numero introducido en el maovil, para poder verificar que
somos nosotros, etc. Por o tanto, hay que pensarlo un
poco antes de hacerlo.

2. Cuenta: Agui podremos realizar configuraciones relati-
vas a la privacidad, seguridad, podremos activar la verifica-

Nombre
Ny AT S

Est ¥ nexmbre o

. Infe.
= A wet ) £

Teléfono

+34 65479 1 ¥

Médulo 2
WhatsApp




Programa de asesoramiento de comercio electronico
y nuevos canales de venta y distribucion de productos
y servicios a traves de Internet

cion en dos pasos para darle mas seguridad a nuestra cuenta,
podremos desde aqui también cambiar nuestro numero de ¢ Cuenta
teléfono, asi como solicitar un informe de nuestra cuentay eli-
minarla.

B  Privacidad

@  Seguridad

En esta opcion también podremos generar un codigo QR para
gue nos anada un amigo a whatsapp o compartir ese codigo
con quien nos interese para que Nos agreguen.

B0  Verificacion en dos pasos
[E  cambiar nimero
B Solicitar info. de mi cuenta

B  Eliminar mi cuenta

& Cédigo QR < €  Cédigo QR <
MI CODIGO ESCANEAR CODIGO MI CODIGO ESCANEAR CODIGO
“ shared_qr_code.png
Enviar elementos a =) =
LN S I | iNo puedas encantrar dispositivos? =

Activar

© o =

shareMe  ‘WhaisApp  Teleam  Messenger < Chats

Lf] l a ' i Pantalla

Establecer  Seccibnde  Tuhistoria  Mensajes

coma foto noticias {} Tema
Predeterminado por e sistema
ra i
% o ondo
Cancelar =

Ajustes de chat

Enter para enviar 11:06

3.Chats: Através de estaopcion podremos ele- L tocke Emtr enviae s s
gir otro tema diferente del que viene en What-
sApp, cambiar el fondo de los chats, establecer drscor
ciertos ajustesrelativos alos chats, asi como es-

. . . Tamano de fuente
tablecer las opciones de copia de seguridad de Mediano
los chats de whatsapp.

&« Notificaciones

Visibilidad de archives multi

Tonos de conversacion ®
Reprod vara bos miendsaji

idensajes

Tono de notificacion

& Copia de seguridad
4. Notificaciones: A través de estos ajustes po- g g
dremos modificar todo lo relativo a las notifica- Predetesminada
ciones de whatsapp, tonos, tipo de vibracion, luz
de la notificacion, etc.

5.Datos y Almacenamiento: Estos gjuste esim-
portante que los tengamos bien configurados, ya
qgue si utilizamos mucho whatsapp, y no tenemos

priovidad o
atifics IS 8N

mucho almacenamiento puede que tengamos el Grupos.
movil lleno de imagenes y videos virales en poco Tonodenotifcacien
tiempo.
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Aqui podemos ver las estadisticas de uso de datos de la apli-
cacion, en "Uso de Almacenamiento” podemos ver cuanto
ocupa cada chat individual y global, asi como borrar los datos
de dichos chats seleccionando siqueremos borrar: Mensajes,
videos, audios, fotos, etc.

Programa de asesoramiento de comercio electronico
y nuevos canales de venta y distribucion de productos
y servicios a traves de Internet

11:06

€ Datos y almacenamiento

Uso

Uso de datos
7.8 GB enviados - 22,3 GB recibidos

Uso de almacenamiento

Ademas, aqui también podremos establecer cuando quere-
mMos que se Nos descarguen automaticamente videos, fotos,
audios y documentos.

Descarga automatica

Descargar con datos méviles

Fotos

Descargar con Wi-Fi
Todos los archives

En itinerancia de datos
Ningun archive

Ajustes de llamadas

Disminuir uso de datos
Reduce los datos de las llamadas

6. Ayuda e invitar amigos: Por ultimo, tenemos acceso a la ayuda que nos ofrece whatsa-
pp y tambien podremos invitar a nuestros amigos a unirse a la aplicacion.

Preguntas frecuentes

Pora lip BaS ge
Cuerpo o terra que vienen los nue... 73

Contactancs
iPreguntas? ;Necesitas ayuda?
T Cuenta

E  condiciones y Privacidad [ ST [ARRED

Chats

Info. de la aplicacion =} S | caxlon e pourialie, natorel e cliet

a Netificaciones
Tonos de mensajes, grupos y lamadas

Invitar amigos a través de...

Mensaes Gmall Copear a Hotas
" Q0
ShareMe Pégina web Discod Seccion de
aPDF noticias
Cancelar
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3.3. Opciones avanzadas de whatsapp

En este apartado vamos a ver algunas cosas un poco mas avanzadas de whatsapp como la
creacion de grupos, de mensajes de difusion o la realizacion de salas de videollamadas, una
funcionalidad que acaba de incorporar whatsapp.

3.3.1. Creacionde Grupos

Los grupos whatsapp, pueden tener hasta 256 participantes, por lo
tanto no pueden ser grupos muy multitudinarios como en el caso de
Telegram, y tampoco parece que esten hecho para funciones comer- Nuevo grupo
ciales como en el caso de Telegram, aunque si que podemos utilizar
como herramienta de comunicacion instantanea con nuestro equipo
de trabajo y para coordinar tareas. WhatsApp Web

Nueva difusion

Todos tenemos grupos en whatsapp, pero tal vez no hayas creado Mensajes destacados

nunca uno, para hacerlo seguiremos los siguientes pPasos:
Ajustes

1.Iremos a Menu > Nuevo Grupo,

11:48

2. Seleccionaremos a los participantes en el grupo de nuestra  [REEENTEEFITS
agenda, y le daremos a la flecha para continuar.

3. Personalizaremos el grupo con un nombre y una foto si asi lo
deseamosy ya tendremos el grupo creado.

4. Una vez creado el grupo, podremos invitar a personas, nom-
brar a administradores, echar a personas del grupo, etc.

11:49 R AT a | 11:48

«= Brupo [ niebe i & Ajustes del grupo

ia hermana, Td

Editar info. del grupe

Enviar mensajes

Designar admins, del grupo

3z
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3.3.2. Mensajes de Difusion

Una funcionalidad interesante para dar a difundir informacion de nuestro sector, o nuestra
empresa, asi como nuestros productos y servicios son los mensajes de difusion

Através de esta funcionalidad podemos hacer publicaciones masivas (hasta 256 personas),
para que las personas reciban el mensaje nos tendran que tener en su libreta de contactos,
sino, nolo recibiran.

El mensaje lo recibird cada persona individualmente como si de un mensaje privado se tra-
tara.

Hay que utilizar esta herramienta con precaucion no bombardear a la
gente, ya que nos podrian marcar como spam, incluso podemos lle- Nuevo grupo

gar a ser blogueados y no poder usar la app.
Nueva difusién

Podemos crear tantas listas de difusion como queramos (podemos
segmentar a los clientes facilmente, por lo tanto) y es muy sencillo ~ WhatsApp Web

hay que segquir los siguientes pasos:
Mensajes destacados

1. Dentro de whatsapp vamos a Menu > Nueva difusion,
Ajustes

2. Despueés seleccionamos las personas a las que queremos que lle-
gue esa lista de difusion.

3. Por ultimo, escribiremos el mensaje que queremos lanzar, una vez creada la lista de difu-
sion, podremos cambiarle el nombre y agregar o quitar personas de la misma.

2 destinatarios

Creade hoy a las 1205

Criaste una lets de dituiain con 7 deslmalanos

Cifrade

2 destinatlarios
F Gosgle X
a i 03 permite accede o Editar destinatanios
.~ Esto es una prueha 0 Maria hermana
= hitp:/fweiw google.es| <
¢t B o B B I ey

"

B  Eliminar lista de difuzsién
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3.3.3. Estados de whatsapp

Los estados de whatsapp, también es una buena manera de llegar a nuestros clientes, que
es poco invasiva, llega ala gente.

Enlos estados podemos insertar fotos, videos y 12:45
enlaces, los videos no pueden ser mas grandes
de 30 segundos, y el estado no dura mas de 24
horas.

WhatsApp

@ cHAaTS © ESTADOS LLAMADAS

Para crear un estado debemos seguir los si-

: _ Mi estado
gwentes pasos: o/ Justo ahora
1. vam?s a EStado' y DU|SamOS encima de Ml COMPARTIR EN LA HISTORIA DE FACEBOOK (:
estado”.
2. Seleccionamos una foto o video, y escri- 3. Por ultimo le damos al boton para enviar.

bimos una descripcion. _ )
Si pulsamos en el ojo, podremos ver que

personas se han interesado por el estado.

< { e |:U'|I estggo

BRASII EDUCA BRASIL EDUCA

15JULIO CION 15 JULIO CION

PRESENTA ¥ CONDUCE

TIPS

Médulo 2
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3.3.4 Salas de video conferencia

WhatsApp, tras la crisis sanitaria del coronavirus, puso una nueva funcionalidad, la posibilidad
de crear salas en las que pueden participar 50 personas por video conferencia. Las salas se
crean atraves de Facebook Messenger, pero se pueden lanzar y compartir a traves de what-

sapp.

Hay dos caminos posibles para llegar al mismo lado, estos son los pasos que tenemos que
seguir:

1. Para crear una sala podemos desde una conversacion de whatsapp ir a compartir, pulsar
en elboton sala, o bienir a “llamadas” y pulsar en el boton crear salas.

000

Documento Sala Galeria '\.

00 .-

Audio Ubicacidn Contacto

\\5@0 Q
_-

2. Elsiguiente paso es la creacion de una sala que podemos compartir por whatsapp con las
personas que queramaos.

1d

12:28 wi AT L |ED

“ FINALIZAR SALA

&

Sala de Jaamaia

Se ha creado la sala

ENVIAR ENLACE POR WHATSAPE

profege tu privacidad

=l ® 4

Médulo 2
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4. WhatsApp Business

Hemos empezado viendo el uso de whatsapp, porque en esencia whastapp business es
muy similar, solo que tiene determinadas funcionalidades y peculiaridades enfocadas a los
peguenos y medianos Nnegocios.

Eluso de whatsapp business es totalmente gratuito, y una de las cosas que cambia conres-
pecto a whatsapp es el simbolo de la aplicacion .

Ademas cuando nos comunicamaos por primera vez con un cliente con la cuenta de empre-
sa, le aparece un texto como el siguiente:

Este chat es con una cuenta de empresa. Toca para mas
informacion.

Lo primero que tenemos que tener en cuenta es que con un numero de teléfono sélo po-
dremos utilizar una de las dos aplicaciones o whatsapp Messenger, o whatsapp business,
perono las dos ala vez.

Sipodremos tener las dos aplicaciones ala vez en un mismo dispositivo, pero con diferentes
numeros de teléfono, por ejemplo, no personal en whatsapp messenger, y otro profesional
en whatsapp business.

Otra novedad de whatsapp business, es que permite que convirtamos un teléfono fijo en
una cuenta de whatsapp business, y diréis, ; Puedo tener whatsapp business en el teléfono
fijodelaempresa? Si, asies, lo Unico que cambia es el proceso de verificacion, ya que en este
caso nos llamarany nos daran el codigo de verificacion de viva voz.

Vamos a ver todas estas cosas y algunas mas de manera mas detallada a continuacion.

4.1.Instalacion de WhatsApp Business

Podemos crear una cuenta de whatsapp business transfor-
mando una cuenta de whatsapp Messenger, o bien directa- & T
mente convertir un nUmero en whatsap business. otk

Fondo

Pantalla

En el primer caso tendremos que realizar un paso previo a la
instalacion de whatsapp business, para no perder nada de in- Auaea e chat

Emler para enviar

formacion, estos son los pasos que tendremos que seguir: sted e

Visibilidad de archivos mulismedia .

1. Crea una copia de seguridad de tu cuenta de WhatsApp e
Messenger: Si quieres transferir una cuenta de WhatsApp derumatona

Messenger a WhatsApp Business, te recomendamos que Tamatio de fuente
crees una copia de seguridad. Si no lo haces, podrias perder
tu historial de chats. &  Copiadeseguridad
{3 Historial de chats
Modulo 2

WhatsApp
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Ya hemos visto como hacerlo anteriormente, pero vamos a refrescar la memoria rapida-
mente, abrimos WhatsApp Messenger iremos a Menu > Ajustes > Chats > Copia de segu-
ridad > Guardar o Realizar copia ahora.

2.Unavez que la copia de seguridad este completa, procederemos a descargar y abriremos
la aplicacion WhatsApp Business, para ello seguiremos los mismos pasos que para instalar
whatsapp Messenger, solo que en este caso en Google Play Store o App Store buscaremos
whatsapp business.

8:02 3 D & 4 @ 85% 8:02 w3 R 4 @D 85% 8:02 3R & 4@ 85%

¢ Q i « Q « Q

WhatsApp WhatsApp WhatsApp
Business Business Business
WhatsApp Inc. 50% de 23,69 MB WhatsApp Inc.
@ Verificado por Play Protect
4,2% +100 M @ Desinstalar
2 M resefias Descargas PEGI3 ® Cancelar

Abrir

Instalar

Anuncios - Sugerencias personalizadas
Anuncios - Sugerencias personalizadas

Investing
E .com
@
@
&
&
Linkedin Finanzas: Bolsa,  TikTok
€ Linkedln Finanzas: Bolsa,  TikTok 44% Acciones, Carter... 38
44% Acciones, Carter.. 3gx 45%
4,5%
Info. de la app - También te puede interesar...
También te puede interesar... >
Una herramienta simple para que las empresas se
comuniquen con sus clientes. ¢
: &Z\ __ erw AR .am m /

8:02 3D E 4T 85%
3. Revisaremos las Condiciones del servicio: Leere-
mos las Condiciones del servicio de WhatsApp Busi-
nessy, luego, tocaremos en "Aceptar y continuar” para
continuar.

WhatsApp Business

4. Transferir o crear nuestra cuenta de whatsapp bu-
siness: Si ya tenemos un numero de whatsapp mess-
enger, la version Business identifica automaticamente pe 9 =
el numero que estamos usando en whatsapp Mmess-
enger. Para continuar, toca la opcion con tu numero de

empresa.

Toca "Aceptar y continuar" para aceptar las Condiciones del
En el caso de que transfiramos una cuenta existen- o tenesun empresa? Prueha WhasApg Messonger
te mantendremos la aplicacion whatsapp business
abierta y el telefono encendido hasta que se comple-
te el proceso de transferencia. Aungue la transferen-
cia ocurre de forma automatica, es posible que se nos FACEBOOK

Médulo 2
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pida que restauremos la copia de seguridad. Tocaremos "Continuar” o "Restaurar”. Luego,
en caso de gue se nos pida, tocaremos "Siguiente”.

En el caso de numeros que NO estuvieran antes en el teléfono movil como whatsapp Mes-
senger, el proceso sera como una nueva instalacion, en la que tendremos que introducir el
codigo de verificacion.

Siestamos iniciando whatsapp business con un teléfono fijo, el numero de identificacion pe-
diremos que nos lo den a través de una llamada.

8:14 3 = & - 79%

Verifica tu nimero

WhatsApp te enviara un mensaje SMS para verificar
tu nimero de teléfono. El operador movil puede
aplicar cargos. Ingresa tu cédigo de pais y nimero
de teléfono:

Espafa >

34 927204 3

SIG. 4 ’ Verificando...

Debes tener al menos 16 afios de edad para registrarte.
Mas informacién sobre coémo trabaja WhatsApp con las
empresas de Facebook.

1 2 nsc 3 oer —
4 cni 5 6 vino ‘ —
7 PQR% 8w  OQwvz (¥

v o+ . KR

6. Por Ultimo, autorizaremos el acceso a nuestros contactos contactos y fotos: Podemos
anadir contactos a la aplicacion whatsapp business desde la libreta de contactos de nuestro
teléfono. También podemos permitir el acceso a las fotos, los videos y otros archivos del
teléfono.

4.2. Configuracion de nuestro perfil de WhatsApp Business

Una vez realizado todos los pasos anteriores, tendremos que insertar una serie de campos
relacionados con nuestro negocio, gue son:nombre de laempresa, la categoria enla que sta
encuadrada la empresa (se pueden sefalar tres), la descripcion de la empresa, y la direccion
delaempresa.

Una vez introducidos daremos a siguiente y habremos terminado.

Pero podemos y de hecho debemos introducir mas datos de nuestra empresa para elloire-
mos a Menu > Herramientas para la empresa > Perfil de Empresa,

Médulo 2
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En el perfil de empresa podremos insertar 815 $ = (3 o s0%

y modificar los siguientes datos de nuestra Crea tu perfil de empresa

empresa:

Proporciona informacién sobre tu empresa a los
clientes.

» Nombre de la empresa.
> Descripcion de laempresa.
» Direccion de laempresa. ?'

y

> Categoria/a de laempresa.

Nombre de empresa

> Horario de aperturay cierre, en caso de

. 4% Educacion /
ser necesario.
> Email de contacto. # Descripcion
> Web de la empresa (se pueden poner @ Direccion de empresa
dos direcciones web.
» Informacion que se le da al cliente.
SIG.

Una vez rellenados todos estos datos, ya
tendremos completo el perfil de nuestra
empresa.

1730

é

Herramientas para la em... Emprendedorex

Emprendedorex Sabado 9:00-14.00

Perfil de empresa

= Edita la direccién, los horarios ¥ sitios web +34 927 & * hablamos@emprendedorex.com
Cuenta de empresa
Catélogo ©  http://www.emprendedorex.com
Muestra tus productos y semvicios = . ;
& Servicios de Alta Consultoria - —_—
Generamos Valor & http:/fjuancarloscasco.emprendedor...
Hurramilartas de mensajeria @ Calle Dofiana, N° 11 - Local Comercial, Catalogo VER TODOS >

- : Villanueva De La Serena
Mensaje de ausencia

I-i: Responde de manera automatica cuandao & . ‘

estés ausente =e Educacién

Mensaje de bienvenida (@' Domingo Cerrado - ifrad
B Envia mensajes automiticos de Lunes 9:00-18:00 Ciftade

blenvenida L ':Jf; E

Martes 9:00-18:00 B iy
@ EesF:-uesms ng-pidrag : Miércoles 9:00-18:00
eutiliza mensajes frecuentes Jueves 9-00-18:00 Info.
; Viemes 9:00-18:00 ¢Puedo ayudarte en algo? @&

» Etiquetas

Organiza chats y clientes Séabado 9:00-14:00

Enlace directo

Médulo 2
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4.3. Catalogo de la empresa:

Otra de las opciones que nos permite whatsapp business es la creacion de un catélogo para
nuestra empresa para ello deberemos pulsar en Menu > Herramientas para la empresa >
Catalogo, y ahinos saldran los articulos que tengamos introducidos vy la posibilidad de intro-

ducir nuevos articulos, pulsando en el boton "+,

En cada articulo del catalogo debemos introducir una serie de datos:

> Nombre del articulo.

» Precio (opcional pero recomendable).

> Descripcion del articulo.

% g

APRODERVI

> Enlace al articulo sitenemos una pagina web, Landpage de oferta o algo similar.

> Codigo del articulo.

Administrador de catdlo.. G2

Emprendedorex

Servicios de Alta Consultoria -
Generamos Valor

€ Anadir

Adadir imagenes

Mombre del articulo

Globo Frito

Es un cuadro hecho a mano

45,00 € Brasio € lopaiorall

Codigo del articu

Una vez rellenos los datos, le dare-
Mos a guardar y pasara a nuestro
catélogo, la gente cuando entre en
nuestro perfilde whatsapp business,
vera una seccion dentro de nuestro
perfil llamada catalogo y pinchando
encima de los articulos vera la infor-
macion, y un enlace para hablar con
nosotros.

Médulo 2
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WhatsApp Casa Teléfono De
Casa

1. vez hoy a las 1750

Cuenta de empresa

Editar

v

Globo Frito

Anadir imégenes

45,00

Es un cuadro

hecho a mano

https://www.emprendedorex.com/

GloboFrito

# Servicios de Alta Consultoria - Generamos

valor

@ Calle Dofiana, N* 11 - Local Comercial,

Villanueva De La Serena
we Educacicn

Domingo Cerrado

hablamos@emprendedorex.com

@

hitp://www.emprendedorex.com

@

Catdlogo

L]

Globo Frito
45,00 €

o hecho a mano
https:/ emprendedorex comy

GloboFrito

ENVIAR MENSAIE & L& FMPRESA

hitp:/juancarlescasco.emprendedorex.c..

nfo. de la empresa
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Como veis es una funcionalidad muy Util e interesan- How

te para las empresas, ademas podremos compartir
cada articulo entre nuestros contactos, por ejemplo,

& Los
protegidas oon cifr

a traVéS de un mensaje de difUSién (aunque ya Sabe_ Este chat es con una cuenta de empresa. Toca para més
. . informacidn
mos gue hay que tener cuidado con los mensajes de -
i i A Globo Frito de Emprendedorex en
difusion). @ o

Es un cuadro hecho a mano - 45
Tambiéen es muy util esto, para poder pasar la infor-

Sigue este enlace para ver el articulo

macion cuando nos la piden por whatsapp, ya que se en WhatsApp: hitps:/iwa.me/p

. . fA0B7635424664999/349272007190
puede enviar a cualquier de nuestros contactos, o a
guien nos este preguntando. ¥ MENSAJE HOLEIO

Le hagao llegar nuestra dltima oferta

Asile llega a una persona el articulo compartido a tra-
ves de whatsapp.

4.4. Automatizacion de mensajes en whatsapp business
Através de whatsapp business, podemos automatizar mensajes de respuesta en diferentes
casos, vamos a ver lo en detalle.

4.4.1. Mensaje de Ausencia

Podemos automatizar que whatsapp business envie un mensaje, si estamos fuera de hora-
rio comercial, siempre o podemos también establecer un determinado horario.

17:40

€  Mensaje de au...  GUARDAR

Enviar mensaje de ausencia [ ]
Responde automaticamenta en ausencia

Mensaje de ausencia
ar tu mensaje. En este momento no /'
responder, pero lo haremos lo antes

Horario
Fuera del horario comercial
Ervia un mensaje automético solo fuera del horanc

comerclal

Destinatarios

Enviar a todos

f va. Mas
informacion

Médulo 2
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4.4.2. Mensaje de Bienvenida

Podemos enviar un mensaje de bienvenida
atodas las personas que nos hablen por pri-
mera vez en whatsapp business, o business,
podemos enviarselo solo alas personas que
no tenemos en la agenda de contactos, y
también podremos configurar que se envie
a todas las personas excepto a algunas, o
gue solo se lo envie a determinadas perso-
nas.

4.4.3. Respuestas rapidas

Podremos automatizar respuestas rapi-
das, cuando repitamos algo muchas veces,
como el proceso de compra, una despedi-
da, un saludo, etc.

Esto lo podremos poner poniendo /palabra
clave y se enviara un texto a la persona, va-
mos a verlos con un par de ejemplos en la
propia aplicacion.

En caso de que en la conversacion ponga-
mos /gracias, le escribira al cliente enla con-
versacion: "ijMuchas gracias por preferirnos!
Esperamos poder servirte nuevamente.”

Y en caso de escribir /adios, le pondra: "Es-
peramos que tenga un buen dia (emotico-
no)".

Como ves muy util para ahorrar tiempo, so-
bre todo en respuesta que remitamos re-
currentemente.

4.5. Etiquetas

A través de esta opcion podremos clasificar
0 segmentar las conversaciones y clientes
de nuestro whatsapp, segun el tipo de pro-
ducto que compra, si es cliente de tienda fi-
sica o virtual, etc.

Médulo 2
WhatsApp
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Mensaje de bie... GUARDAR

Enviar mensaje de bienvenida [ ]
Saluda a ws clientes cuando 1@ envien un

mensajpe por primera vez o despuds de 14

dias sin actividad

Mensaje de bienvenida
Gracias por comunicarte con Emprendedorex Fd

Destinatarios
Envilar a todos

infarmacion

Respuestas rapidas

/gracias

iMuchas gracias por preferirnos! Esperamos
poder servirte nuevamente.

/adios

Esperamos que tenga un buen dia &

informacion

Etiquetas

° Nuevo cliente

Muevo pedido

Pago pendiente

Pagado
e Pedido finalizado

o. Mas informacidn
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4.6. Enlace Directo

Igual que se crea un enlace a nuestra pagina web, o € Enlace directo
perfil de redes sociales, también podemos compartir

un enlace directo a nuestro perfil de whatsapp busi- e ko el g
ness a traveés de la opcion "enlace directo”.

) .. <, Compartir enlace
De esta manera, por ejemplo en nuestra pagina web,

podemos poner un botdn que ponga habla con noso-
tros, y directamente que le abra una conversacion por
whatsapp con nosotros, pudiendo conseguir el con-
tacto directo de los clientes a travées de teléfono. b g

Permite que los clientes editen y envien
un l11ﬁ"'|t'..iEJF,' \'El apnr tu E'n'kl::é" directo

B89 verel codigo QR

puedan inicia tigo. Mas
informacion

5. Resumiendo las
Funcionalidades de WhatsApp para las
empresas:

Alolargo de todo el tema ademas de ver la instalacion, configuracion y funcionamiento de la
aplicacion, también hemos visto algunas funcionalidades que nos pueden servir para nues-
traempresa.

A continuacion vamos a relacionar esas funcionalidades que nos pueden servir para nuestra
empresa, y gue como muchas veces decimos, seguro que una vez conocido el funciona-
miento de la misma, se nos ocurren otras muchas para sacarle partido en nuestra empresa.

5.1. Whatsapp como Centro de Contacto (Contact Center)

Si tenemos una pequena empresa y vendemos online, tal vez no tengamos la capacidad
para tener un centro de llamadas al que estar atendiendo continuamente, pero si queramos
que los clientes sepan que tienen un teléfono con el contactar, para ello podemos poner
en nuestra web el contacto por whatsapp al que nos puedan escribir, con el que podemos
automatizar mensajes tambien en caso de no estar disponibles en ese momento, y al que
nosotros o alguien de la empresa se puede encargar de contestar continuamente.

En definitiva, gue haga la funcion de Centro de Contacto en nuestra empresa.

Whatsapp también es una buena herramienta para resolucion de incidencias, servicio de
postventa, etc.

Médulo 2
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5.2. Whatsapp como herramienta de Marketing Digital

Podemos utilizar Whatsapp para difundir informacion sobre nuestro sector, y también para
realizar ofertas a través de mensajes de difusion.

Ademas podemos crear un catalogo de productos y servicios al gue los clientes van a poder
entrar y ponerse en contacto con nosotros para hacer pedidos.

También podremos lanzar ofertas flash a través de los estados de whatsapp, en los que os
recomendamos que incluyais un vinculo al producto o a vuestro contacto, para que en caso
de que quieran comprar se puedan poner en contacto con nosotros.

5.3. Whatsapp como herramienta de teletrabajo

También podemos utilizar whatsapp como herramienta de teletrabajo para comunicacion
sincrona, podemos crear un grupo del trabajo, en el que poder comentar las incidencias dia-
rias, organizar el trabajo diario y comunicarnos en tiempo real con todo el equipo.

Hasta aqgui el médulo 2 sobre whatsapp Messenger y business del programa de asesora-
miento Comercio electronico y nuevos canales de venta y distribucion de productos y servi-
cios a través de internet, esperamos que os haya resultado muy interesante.

En el siguiente modulo hablaremos de Telegram, otra herramienta de comunicacion instan-
tanea, con muchas posibilidades para las empresas.
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