CRMsoftware.pro
Шаблони SMS-нагадувань про запис
Короткі SMS для кожного етапу запису: згода й відписка, підтвердження запису, нагадування за 48 годин із відповіддю 1 чи 2, відповіді клієнтам, нагадування в день візиту, SMS після неявки й поради за галузями. Із заповненим прикладом. Від CRMsoftware.pro.
Замініть кожне слово в [дужках], потім перевірте довжину: SMS латиницею вміщує 160 символів, кирилицею 70, тож тримайте кожен текст у межах 2 частин. Надсилайте SMS лише на номери зі згодою, з 8:00 до 20:00, і одразу зупиняйтеся після STOP. Вносьте кожну відповідь і результат у журнал нагадувань Excel.
Шаблони
1. Згода й відписка: до першого SMS
Відписка діє: Одразу · Підтвердження STOP: Одне SMS протягом 5 хвилин · Відповідальний і дія: [Ім’я] додає галочку у форму й питання в телефонну розмову та щотижня перевіряє, що жоден номер без згоди не отримує SMS.
Почніть шаблони SMS-нагадувань про запис зі згоди клієнта. У США правила FCC за Законом про захист споживачів телефонних послуг (TCPA) вимагають попередньої явної згоди на автоматизовані дзвінки й SMS на мобільний і письмової згоди на рекламні SMS. Настанови операторів зв’язку CTIA відносять нагадування про запис до інформаційних повідомлень: клієнт погоджується на SMS із цією метою, коли дає вам свій номер.
Галочка у формі запису, за замовчуванням не поставлена: Надсилайте мені SMS із підтвердженням запису й нагадуваннями на цей номер. До 3 SMS на один запис, відправник: [назва бізнесу]. Може діяти тариф оператора на SMS і дані. Відписка: STOP.
Запис телефоном: запитайте й занотуйте: Можна надсилати підтвердження й нагадування SMS на цей номер? Це до 3 повідомлень на візит, і ви будь-коли можете відписатися, надіславши STOP.
Відповідь на STOP: один раз, протягом 5 хвилин: [Назва бізнесу]: ви відписалися від SMS. Питання? Тел. [телефон]
Записуйте для кожного номера
• Згода на SMS: так чи ні, дата і спосіб (форма запису, телефон, особисто).
• Хто отримав згоду, якщо запис був телефоном чи особисто.
• Відписка: дата й слова, якими клієнт відписався. CTIA просить відправників зберігати записи про згоду й відписку, щоб жодне SMS не пішло на номер, який відписався.
Слова відписки: Правила FCC вважають англійські слова stop, quit, end, revoke, opt out, cancel і unsubscribe («зупинити», «вийти», «скасувати», «відписатися» тощо) способом відкликати згоду, а будь-який чіткий запит треба виконати протягом 10 робочих днів. Зупиняйтеся одразу. Після STOP домовляйтеся про візит телефоном чи листом.
Слова відписки в США (FCC): STOP, QUIT, END, REVOKE, OPT OUT, CANCEL, UNSUBSCRIBE

2. SMS-підтвердження запису: надсилайте одразу після запису
Коли: Одразу після запису · Довжина: До 160 (70 кирилицею) · Записи вночі: О 8:00 наступного ранку
Надішліть його за кілька хвилин після запису. Воно повторює деталі, тож неправильний день чи час помітять зараз, а не в день візиту. Клієнт записався вночі? Заплануйте SMS на 8:00, а до того часу вистачить листа про запис.
SMS-підтвердження: [Назва бізнесу]: [ім'я], вас записано на [день, дата] о [годині] до [фахівця], [адреса]. Змінити запис: [телефон]. Відписка: STOP
Перший візит: [Назва бізнесу]: Вітаємо, [ім'я]! Ваш перший візит до [фахівця]: [день, дата] о [годині]. Прийдіть, будь ласка, за 10 хв. [адреса]. Відписка: STOP
Серія візитів: [Назва бізнесу]: [ім'я], ваші наступні візити до [фахівця]: [дата, час], [дата, час], [дата, час]. Нагадаємо перед кожним. Відписка: STOP
Завжди містить
• Назву вашого бізнесу на початку, щоб клієнт знав, хто пише.
• День, дату й час, а також до кого чи куди.
• Один спосіб змінити запис і рядок STOP у першому SMS.
160 символів: Одне SMS вміщує 160 символів, якщо в ньому лише латиниця, цифри й базова пунктуація. Один емодзі, типографські лапки чи будь-яка літера іншої абетки, зокрема кирилиці, переводять увесь текст на ліміт 70 символів, а довші тексти діляться на частини. Рахуйте після заповнення дужок.
Не згадуйте: Причина візиту, Ціни, які можуть змінитися, Акції

3. Нагадування за 48 годин: підтвердити чи перенести
Коли: За 48 годин · Години надсилання: З 8:00 до 20:00 · Не надсилайте, якщо запис: Менш ніж за 3 дні
Надсилайте його за 48 годин до візиту, у той самий час доби, у межах з 8:00 до 20:00. Два дні дають час віддати вікно комусь іншому. Запис зроблено менш ніж за 3 дні? Пропустіть його: вистачить підтвердження.
SMS-нагадування: [Назва бізнесу]: [ім'я], нагадуємо: візит до [фахівця] в [день, дата] о [годині]. Надішліть 1 - підтвердити, 2 - перенести. Відписка: STOP
З одним кроком підготовки: [Назва бізнесу]: [ім'я], чекаємо вас у [день] о [годині], фахівець: [ім'я фахівця]. Будь ласка, [один крок підготовки]. Надішліть 1 - підтвердити, 2 - перенести.
Виклик майстра додому: вікно прибуття: [Назва бізнесу]: [ім'я], [майстер] приїде [день, дата] з [години] до [години]. Будь ласка, [звільніть доступ до місця робіт]. Надішліть 1 - підтвердити, 2 - перенести.
Чому 1 і 2, а не ТАК і СКАСУВАТИ
• Одну цифру швидко набрати, і її легко прочитати в журналі.
• Cancel («скасувати») — одне зі слів відписки в правилах FCC. Клієнт, який пише його, щоб скасувати візит, водночас просить більше не надсилати йому SMS.
• Просіть відповісти, лише якщо хтось читає відповіді протягом 2 робочих годин.
Запасний канал, а не друге прохання: Лист-нагадування із системи запису за 24 години до візиту дійде до тих, хто пропускає SMS. У ньому є власне посилання для перенесення, тож він не просить нічого нового.
Коди відповіді: 1: підтвердити, 2: перенести, STOP: відписатися

4. Після відповіді: 1, 2, STOP, питання чи тиша
Відповідати протягом: 2 робочих годин · Без відповіді: 1 дзвінок через 24 години · Відповідальний і дія: [Ім’я] читає відповіді о [9:00], [12:00] і [16:00], відповідає на них і оновлює журнал.
Людина відповідає на кожну відповідь клієнта протягом 2 робочих годин і вносить її в журнал. Пишіть так само коротко, як у нагадуванні.
4.1 1: підтверджено
Журнал: Відповідь 1. Більше нічого не потрібно.
Можна відповісти: Дякуємо, [ім'я]! Чекаємо вас у [день] о [годині].

4.2 2: хоче перенести
Дія: Запропонуйте 2 варіанти часу або посилання на запис. Старий час лишається за клієнтом, доки він не вибере новий.
Журнал: Старий рядок: результат «Перенесено». Новий рядок для нового часу.
Відповідь: Дякуємо, [ім'я]! [Фахівець] може в [день] о [годині] чи в [день] о [годині]. Що краще?

4.3 STOP, CANCEL чи подібне
Дія: Більше жодних SMS. Одне підтвердження протягом 5 хвилин, без пропозицій чи інших повідомлень.
Далі: Домовтеся про візит телефоном чи листом.
Відповідь: [Назва бізнесу]: ви відписалися від SMS. Питання? Тел. [телефон]

4.4 Питання чи «хто це?»
Дія: Відповідайте одним рядком. Якщо це змінює візит, внесіть у журнал.
Відповідь: Це [назва бізнесу], [ваше ім'я], рецепція. [Відповідь одним рядком].

4.5 Без відповіді 24 години
Дія: Подзвоніть один раз у робочі години. Другого SMS не надсилайте.
Журнал: Час дзвінка й результат.
Голосове повідомлення: Добрий день, [ім'я]! Це [ваше ім'я], [назва бізнесу], щодо вашого візиту в [день] о [годині]. Якщо треба змінити час, телефонуйте: [телефон]. До зустрічі!

Ніколи
• Ніколи не скасовуйте візит через незрозумілу відповідь: спершу подзвоніть.
• Ніколи не пишіть на номер після STOP, навіть щодо візиту.
• Ніколи не просіть у SMS даних про здоров’я чи оплату.

5. Нагадування в день візиту: перші візити й записи задовго наперед
Коли: За 2 години · Ранні візити: О 20:00 напередодні
Не кожному візиту потрібне третє SMS. Надсилайте його за 2 години до візиту, якщо це перший візит, запис зроблено за 14 днів чи раніше або клієнт уже колись не прийшов. Великий проміжок між записом і візитом та попередні неявки — це чинники, які найчастіше пов’язують із пропущеними записами.
SMS у день візиту: [Назва бізнесу]: [ім'я], чекаємо сьогодні о [годині]. [Порада про паркування чи вхід]. Запізнюєтеся чи не прийдете? Тел. [телефон]
Візити до 10:00: надсилайте о 20:00 напередодні: [Назва бізнесу]: [ім'я], чекаємо завтра о [годині]. [Порада про паркування чи вхід]. Не прийдете? Телефонуйте: [телефон], ми відкриваємося о [годині].
Відеовізит: [Назва бізнесу]: ваш відеовізит до [фахівця] починається о [годині]. Посилання: [посилання на відео]. Не вдається приєднатися? Тел. [телефон]
Майстри: уже в дорозі: [Назва бізнесу]: [ім'я], [майстер] уже в дорозі й буде до [години]. Питання? Тел. [телефон]
Не надсилайте, якщо
• Це звичайний візит і клієнт відповів 1.
• Клієнт записався сьогодні або відписався.
Надсилайте, якщо: Перший візит, Запис за 14+ днів, Була неявка

6. SMS після неявки: час, дзвінок, умови, новий запис, відповідальний
Дзвінок: Через 15 хв після початку · SMS: Протягом 1 години · Відповідальний і дія: [Ім’я] надсилає SMS, позначає візит як неявку й ставить результат «Неявка» з часом дзвінка.
Через 15 хвилин після початку подзвоніть один раз. Клієнт не відповідає — надішліть це SMS протягом години. Припускайте, що щось трапилося, і зробіть так, щоб новий запис займав один крок.
Поля для неявки
	Поле
	Заповніть

	Запланований час
	[день, дата, час], до [фахівця]

	Спроба зв’язатися
	Ми дзвонили о [годині]

	Умови
	[умови щодо неявки одним рядком, як сказано під час запису]

	Варіант перенесення
	[телефон] або [посилання на запис]

	Відповідальний
	[ім’я]: хто надсилає SMS і вирішує щодо плати



SMS після неявки: [Назва бізнесу]: [ім'я], чекали вас о [годині], дзвонили о [годині]. Усе гаразд? Пропуск візиту: [плата]. Новий запис: [телефон], [ваше ім'я]
Якщо клієнт відповідає з поясненням: Дякуємо, що повідомили, [ім'я]. Сподіваємося, у вас усе добре. [Відповідальний] вирішить щодо плати до [години]. Чи підійде вам [день] о [годині]?
Пізнє скасування: менш ніж за ваш строк попередження: Дякуємо, що повідомили, [ім'я]. Ваш візит о [годині] скасовано. Пізні зміни: [плата]. Новий запис будь-коли: [посилання на запис].
Ніколи
• Ніколи не надсилайте більше одного SMS після неявки щодо того самого візиту.
• Ніколи не беріть плату, про яку не сказали під час запису.
• Ніколи не називайте процедуру чи причину візиту.

7. Поради за галузями: клініка, салон, майстри, консультант
Відповідальний і дія: [Ім’я] перевіряє кожне нове SMS за цим списком, перш ніж воно потрапить у SMS-сервіс.
Графік надсилання підходить будь-якому бізнесу, що працює за записом. Змінюється лише те, що ви додаєте і чого не згадуєте.
Що змінюється залежно від бізнесу
	Бізнес
	Додайте
	Не згадуйте

	Клініка, стоматологія, фізіотерапія, психотерапевт
	Прийти за 10 хв, посилання на анкету
	Причина візиту, лікування, результати, страховка

	Салон, спа, барбершоп
	Ім’я майстра, один крок підготовки
	Ціни, які можуть змінитися, акції

	Майстри: опалення й кондиціонери, сантехнік, прибирання
	Вікно прибуття, майстер, доступ, тварини
	Час, якого не зможете дотриматися, коди воріт чи сигналізації

	Консультант, бухгалтер, коуч
	Посилання на відео, часовий пояс, документи з собою
	Деталі справи, суми, тема зустрічі



Клініка: [Назва бізнесу]: [ім'я], чекаємо вас у [день] о [годині], фахівець: [ім'я фахівця]. Прийдіть, будь ласка, за 10 хв. Надішліть 1 - підтвердити, 2 - перенести.
Салон: [Назва бізнесу]: [ім'я], [майстер] чекає вас у [день] о [годині]. Прийдіть, будь ласка, із сухим волоссям. Надішліть 1 - підтвердити, 2 - перенести.
Консультант: [Назва бізнесу]: [ім'я], наша зустріч у [день] о [годині] [часовий пояс]. Посилання: [посилання на відео]. Підготуйте, будь ласка, [документ]. Надішліть 1 - підтвердити, 2 - перенести.
Делікатні послуги: Для послуг із психічного чи сексуального здоров’я, залежностей, фертильності, боргів чи юридичних питань навіть назва вашого бізнесу може сказати забагато. Запитайте, яке ім’я відправника й канал зв’язку хоче клієнт. Роз’яснення HHS щодо HIPAA кажуть, що телефонне повідомлення від медичного закладу має містити не набагато більше, ніж його назву, номер і те, що потрібно для підтвердження запису.
Ніколи в SMS: Діагноз чи лікування, Результати аналізів, Дані страховки, Номери карток, Коди дверей чи сигналізації

Приклад: Приклад SMS-нагадування клієнту: одна клініка, один тиждень
Larchmont Physio — вигадана клініка фізіотерапії в Колумбусі (штат Огайо) — використовує ці шаблони SMS-нагадувань про запис у власному SMS-сервісі, а листи про запис надсилає CRMsoftware.pro. Тесса Ліндгрен записалася на перший візит онлайн у понеділок, 5 жовтня 2026 року, і поставила галочку про згоду на SMS.
Заплановане SMS: Пн, 5 жовт., 10:14 — Larchmont Physio: Тессо, вас записано на чт, 8 жовт., о 17:30 до Каллума, 240 Linden Lane. Змінити запис: 614-555-0136. Відписка: STOP
Заплановане SMS: Вт, 6 жовт., 17:30 — Larchmont Physio: Тессо, нагадуємо: візит до Каллума в чт, 8 жовт., о 17:30. Надішліть 1 - підтвердити, 2 - перенести. Відписка: STOP
Пацієнтка: 2. У четвер не виходить через роботу. А в п'ятницю можна?
Марен (рецепція): Дякуємо, Тессо! Каллум може в пт, 9 жовт., о 8:00 чи 12:30. Що краще?
Пацієнтка: 12:30, будь ласка
Марен (рецепція): Готово: пт, 9 жовт., 12:30, Каллум. Четвер віддамо іншим. До п'ятниці!
Заплановане SMS: Пт, 9 жовт., 10:30 — Larchmont Physio: Тессо, чекаємо сьогодні о 12:30. Безкоштовна парковка за будинком. Запізнюєтеся чи не прийдете? Тел. 614-555-0136

SMS для Тесси крок за кроком
	Коли
	SMS
	Результат

	Пн, 5 жовт., 10:14
	Підтвердження після запису, 134 символи, 2 частини
	Доставлено

	Вт, 6 жовт., 17:30
	Нагадування за 48 годин, 133 символи, 2 частини
	Відповідь 2 о 17:41

	Вт, 6 жовт., 17:52
	Два нові варіанти часу від Марен
	Перенесено на пт, 9 жовт., 12:30

	Пт, 9 жовт., 10:30
	SMS у день візиту: перший візит
	Візит відбувся



Неявка Джоела Фенвіка поле за полем
	Запланований час
	Перший візит, вт, 6 жовт., об 11:00 до Інгрід, запис за 20 днів

	До візиту
	Немає відповіді на нагадування в нд, 4 жовт.; Марен подзвонила в пн, 5 жовт., о 12:00 (голосова пошта); SMS у день візиту о 9:00

	Спроба зв’язатися
	Дзвінок об 11:15, без відповіді; SMS надіслано об 11:24

	Умови
	Пропущені візити й зміни менш ніж за 24 години: 40 $, сказано один раз

	Варіант перенесення
	Телефон клініки; Джоел відповів о 13:05 і записався на ср, 14 жовт., 17:00

	Відповідальний
	Марен: надіслала SMS і вирішила не брати плату за перший візит



Що потрапляє в журнал і застосунок
	Журнал нагадувань
	17 записів, 5–16 жовтня: 13 закритих, 4 майбутні

	Частка неявок цього тижня
	1 неявка на 10 очікуваних візитів: 10%

	До нагадувань
	6 на 48 очікуваних візитів за 4 тижні до 26 вересня: 12,5%

	«Записи» в CRMsoftware.pro
	Візит Джоела позначено як «Неявка»; листи-нагадування за 24 години



Вигадана клініка й пацієнти
Коли надсилати кожне SMS-нагадування про візит
	Повідомлення
	Коли
	Яка відповідь потрібна
	Якщо нічого не відбувається

	Підтвердження запису
	За кілька хвилин після запису. Запис уночі: о 8:00 наступного ранку
	Жодної. У першому SMS є рядок STOP
	Нічого

	Нагадування
	За 48 годин, у той самий час доби. Не надсилайте, якщо запис зроблено менш ніж за 3 дні
	1 — підтвердити, 2 — перенести
	Немає відповіді за 24 години: подзвоніть один раз

	Лист-нагадування із системи запису
	За 24 години
	Жодної. У ньому є посилання для перенесення й скасування
	Нічого

	Нагадування в день візиту
	За 2 години або о 20:00 напередодні, якщо візит до 10:00. Лише для перших візитів, записів за 14 днів чи раніше й клієнтів, які вже колись не прийшли
	Жодної. Клієнт телефонує, якщо не зможе прийти
	Нічого

	Відповідь на 1, 2 чи питання
	Протягом 2 робочих годин
	Лише щоб погодити новий час
	Внести в журнал

	SMS після неявки
	Дзвінок через 15 хвилин після початку, потім SMS протягом години
	Новий запис телефоном чи за посиланням
	Лише одне SMS. Внести результат

	Підтвердження STOP
	Один раз, протягом 5 хвилин після STOP
	Жодної
	Більше жодних SMS: лише телефон чи лист



Правила для кожного SMS: згода, STOP, години, приватність, довжина
Погодьте їх один раз для всієї команди й перевіряйте за ними кожне нове SMS.
Згода до першого SMS
Запитайте у формі запису чи по телефону й запишіть відповідь. CTIA відносить нагадування про запис до інформаційних SMS: клієнт погоджується, коли дає свій номер із цією метою.

STOP діє одразу, у будь-яких словах
Stop, quit, end, revoke, opt out, cancel і unsubscribe рахуються, як і будь-який чіткий запит. Надішліть одне підтвердження й більше нічого. CTIA просить відправників використовувати слово STOP в інструкціях щодо відписки.

Години надсилання
З 8:00 до 20:00 за місцем перебування клієнта, щодня. Перевіряйте часовий пояс клієнтів, які записуються здалеку. SMS о 6:00 більше дратує, ніж допомагає.

Нічого приватного в SMS
Жодної причини візиту, лікування, результатів, страховки, сум боргу чи номерів карток. Попередній перегляд бачить кожен, хто подивиться на телефон. Вистачить назви, часу й номера телефону.

Один сегмент: 160 символів
Проста латиниця (GSM-7): 160 символів або 153 на частину довшого тексту. Один емодзі, типографські лапки чи літера іншої абетки, зокрема кирилиці, переводять текст у UCS-2: 70 або 67 на частину. SMS-сервіси, як-от Twilio, рахують кожну частину як окреме SMS.

Жодних пропозицій у нагадуванні
Купон чи рекламний рядок можуть перетворити інформаційне SMS на рекламне, а для нього потрібна письмова згода. Не додавайте пропозицій у нагадування.

Ця сторінка не є юридичною консультацією. Вона описує правила США (FCC) і настанови американських операторів зв’язку (CTIA). В інших країнах діють власні правила щодо SMS і згоди, тож перевірте офіційні правила там, де живуть ваші клієнти.
Як виміряти неявки до й після нагадувань
Рахуйте щотижня однаково, за списком записів або журналом Excel. Чотирьох чисел досить.
Частка неявок
Неявки, поділені на очікувані візити: візити, що відбулися, плюс неявки. Вчасні скасування й перенесення — не неявки, бо вікно можна було віддати комусь іншому.
Приклад: 1 неявка на 10 очікуваних візитів = 10%

Пізні скасування окремо
Скасування з меншим попередженням, ніж передбачають ваші умови (тут 24 години), зазвичай теж залишає вікно порожнім. Рахуйте його окремою часткою, щоб воно не ховалося в жодному з чисел.

Спершу базовий рівень
Порахуйте 4 тижні до запуску нагадувань, потім порівнюйте блоки по 4 тижні. Святкові тижні пропускайте. Не робіть висновків за одним тижнем: при 10 візитах одна неявка змінює частку на 10 пунктів.

За відповіддю
Порівняйте частку неявок після відповіді 1, після 2 і без відповіді. Якщо більшість неявок — від тих, хто не відповів, ваш час найкраще окупить дзвінок через 24 години.

Оцініть результат у грошах за допомогою безкоштовного калькулятора втрат від неявок: пропущені візити за місяць, помножені на середню вартість візиту.
Як використовувати ці шаблони SMS-нагадувань про запис
1. Зберіть згоду
Додайте галочку у форму запису й питання в сценарій телефонної розмови. Записуйте «так» чи «ні» для кожного номера.
2. Заповніть тексти
Назва бізнесу, адреса, телефон і умови. Вставте кожен текст в аркуш «Перевірка тексту»: кирилицею — не більше 2 частин.
3. Налаштуйте час
48 годин, 2 години, з 8:00 до 20:00 на аркуші «Налаштування». Заплануйте SMS у своєму SMS-сервісі або надсилайте їх із робочого телефона.
4. Відповідайте кожному клієнту
Один відповідальний читає відповіді у визначений час, відповідає протягом 2 робочих годин і оновлює журнал.
5. Вимірюйте 4 тижні
Порівняйте частку неявок із базовим рівнем. Змінюйте щоразу щось одне.
Налаштування в CRMsoftware.pro
1. Відкрийте «Планування» > «Типи подій» і відредагуйте тип події або натисніть «Новий тип події». У розділі «Нагадування» виберіть «За 24 години», «За 1 годину» чи «За 15 хвилин». Це листи-нагадування.
2. На вкладці «Листи» натисніть «Редагувати шаблон» для «Підтвердження бронювання» й «Нагадування про зустріч». Змініть поля «Тема листа», «Заголовок» і «Текст листа» під ваші SMS, потім натисніть «Зберегти шаблон».
3. Клієнти переносять чи скасовують запис за посиланнями в листах про запис. Щоб заблокувати скасування в останню хвилину через ці посилання, задайте «Мінімальний час для скасування» в типі події.
4. Після пропущеного візиту відкрийте «Записи» й позначте його як «Неявка». Внесіть його й у журнал Excel.
5. SMS надсилайте зі свого телефона чи SMS-сервісу, а не із застосунку. Зберігайте згоду на SMS і відписки в журналі або в «Нотатках» контакту.
CRMsoftware.pro надсилає листи, а не SMS. Записи із синхронізацією календаря є з тарифу Launch, 19 $ на місяць при оплаті за рік, 8 користувачів. AI-чат на вашому сайті безкоштовний для 3 користувачів, без кредитної картки.
Щотижнева перевірка, 10 хвилин
• Кожен номер, на який надходять SMS, має «Так» у стовпці «Згода на SMS».
• Кожен STOP внесено в журнал, і ніхто більше не писав на цей номер.
• Жоден статус «Перезаписати» чи «Без відповіді: 1 дзвінок» не висить довше доби.
• Кожен минулий візит має результат.
• Частку неявок і пізні скасування порівняно з базовим рівнем.

Безкоштовний шаблон від CRMsoftware.pro. Вигадані дані для прикладу.
https://crmsoftware.pro/ua/templates/appointment-reminder-text-templates




