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El email que envias en las primeras 2 horas después de una
reunion de ventas
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Por qué este email importa mas de lo que crees

El 70% de los vendedores no envia seguimiento el mismo dia de la reunion.

Un email enviado en las 2 horas siguientes genera 3x mas respuestas que uno del dia
siguiente.

Este email define si el deal avanza o muere — no lo improvises.

Objetivo: resumir, confirmar préoximos pasos y mantener el momentum.

PARTE 1 Rellena esto ANTES de escribir el email

Tomate 5 minutos para completar esta ficha. Luego el email se escribe solo.

Nombre del contacto

Cargo

Empresa

Fecha y hora de la reunién
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Problema principal que
expresaron

Lo que mas les intereso de
tu propuesta

Objecion o preocupacion

que surgioé

Préximo paso acordado en
la llamada

Fecha del préximo paso
Quién mas esta
involucrado en la decisién

Algo personal que
mencionaron

PARTE 2 El Email (copia y personaliza)

Envia dentro de las 2 horas post-reunion. Asunto en minusculas — se siente mds personal.

Asunto: resumen + préximos pasos — [Empresa]

Hola [NOMBRE],

Gracias por el tiempo hoy — fue una conversacién muy util.
Lo que entendi de tu situacion:

- [Problema principal en sus propias palabras]

- [Segunda preocupacion o contexto relevante]

- [Algo sobre su proceso actual o equipo]

Proximos pasos acordados:
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- [INOMBRE] enviara [documento] antes del [fecha]

- Llamada de seguimiento agendada para [fecha y hora]

- [Tu accion pendiente: lo que prometiste hacer]
Recursos que prometi compartir:

- [Link 0 adjunto — caso de éxito, propuesta, demo]

Una cosa mas: mencionaste [algo personal — proyecto, reto del equipo].
Espero que salga bien.

Cualquier pregunta, aqui estoy.

[TU NOMBRE]
[Cargo] | saleslatam.io | [Teléfono/WhatsApp]

PARTE 3 Variaciones segun la situacion

Si hubo urgencia o deadline claro
Agrega antes del cierre: "Dado lo que mencionaste sobre [deadline o urgencia],

creo que tiene sentido que avancemos rapido. ¢ Podriamos confirmar [el
siguiente paso] esta semana?"

Si quedod una objecion sin resolver
Agrega después del resumen: "Sé que mencionaste [la objecion o duda]. Preparé

[respuesta / caso / dato] que responde eso directamente — estd en el link de
abajo."
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Si no quedoé claro el préximo paso

Reemplaza proximos pasos con: "Para que esto no quede en el aire — te
propongo dos opciones: (a) lamada de 30 min la préoxima semana para revisar la
propuesta juntos, o (b) te la envio por escrito y la revisas a tu ritmo. ¢ Cual funciona
mejor?"

@ Reglas de oro

Maximo 200 palabras — mas largo y nadie lo lee completo

Los préoximos pasos deben tener fecha, hora y quién hace qué

Nunca escribas 'fue un placer' o 'espero que hayas tenido un buen dia'
Si prometiste algo en la llamada, adjuntalo en ESTE email

Asunto en minusculas — suena como email de colega, no de vendedor
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