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ibo diariao de uma  enpresa

o funciona

sarios interes

comeErcial oraan i Zadia.

Fle expoe com bastante olareszs & objetividade as

atribuigies de cada integrante da mrganiﬁauﬁu; desde o Dire-
tor-Presidente ao Encarvegado da Portaria, bem como, Ffaz  um
apanhado dos principais documentos comsroiais, Fiscals, Fi-
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dmica do Durso de Administragio & para snpre-
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cialy, o gue exige dos administradores uma maior organizacio,
maior controle dos custos dos Ffatores, das  atividades, o

gualidade dos produbtos, para poder produzir em condigoes de

i

founldade ocom as demnais enpresas edxistentes, nagionais & €

Trmn s DR,

O referido trabalho & uma peguena  contribuigio

nestsn direcio, pois & através do controle & da  oFganisacio
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gatrutural gue Ba snprs
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2. ABBUNTO: Nivel Hisrarguico e Atribuigies do Diretor-prae-

<

sidente.

G2 UNIRBRE S Diretaria.

GR.GARGOY Diretor.

G4 FUNGAG: Diretor-presidente.

PULAUNTORIDADE EXERCILDS SOBRE:
« Diretor Comercial.
« Diretor Administrat ivo.s

. Processamento de Dados (guando houver ).

26, BUBORDINARD A ndo existe.

Q7 RESLRIGED DO LGARGOAUNIDADRE DE FORM& HUMSRIAR

FEuercer controle geral sobre a empresa, atraveés de
pelatdrio, bhem como definie estratdgias, politicas e objeti-
vos econdgmicos, Financeiros e mercadoldgicos para manter a

ewmpresa conpetitiva & en constante crescimento.

8. ATRIBUIGHES
Estabelecer politicas, objetivos e linhas de
AGHRO PRFA QA EMPresng
~ Definir estratégias & metas em Ffungio dos planos
de crescimento & desenvolvimento da organizagio:

Prover o enpresas de meios materiais @ huamanos
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Fepresentar & oenpress eom Juro & Fora dele, freae

s

prepoatos ou mand

dendo const ituir proowrador
Promover & presidir reunifes de interesse da en-
P EEE

fprovar as deliberagies dos diretores, procuran-

sicdades

neces

do orientar as determinacies emn Fungio
interesses dR empresng
aubor bzar pagansntos gue estejam Fora da oompes-

téEncia da diretoria Aministrativasfinanceiras

sainar balancetes & balangos juntaments  com @

f

contador

3odesbas nas

cigir das diretorias 8 participagh

ail v iodad i Empresn

Cobrar, de cado diretoria, o cumprimento de suns

e |

atribuigies &

tubeleger politicn saiarial da enpress.
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L. O88UNTOY Nivel Hisrdarguico & aAtribuigies da B b s

e

EELEEN

G UNIDADE Y Recepoionista.

GHLLAREOY REecepoionista.,

G4 FUNDSED Y Recepcionista.

3. AUTORIDARNE EXERCIRA SOBRE® nido tem.

@A BUBORDIHADA Ay Divetor-presidente.

RE EQRMA SUMsSRIA:

srEpgEo, atendimentos  belefdni-

cos & ligagies da

GR.OTRIBULIGDES:

para 0% setores da

fitender & & Tigagn

EfR PR e R

fAtender & efebuay HECRR R S R

LoEiay

Gontrolay fgugoes & recados na Folha  de  “Cone
trole de Ligagtes”
Fecepocionar pessons para a Diretoria e demais

BETOFes s

b loge sl .
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G4 . A88UNTOY Nivel Hierarguico & Atribuicies do Divetor Adwmi-

nistrativo-Financeivro.

G JINIDADE S Diretoria.

GRLGARGDY Diretor.

G4, FUNGSG: Divetor ddministrativo-Financeiro.

@ AUTORIRARE EXERGIDRS LOBEE:

« Sebor Pessopls
« Contabilidade
« Domtas @ Pagae
L TESBOUPRE R

o Faturamento

o Lo ang s

67 QESLRIGED DO

Fuerce a Ffungio de Planejamento,

superyvisio das atividades

GE empress.,
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R
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28 ATRIBUL

e

Laks

burocraticas,

RE EOQRMa SUMaRlas

contabeis

desenvolvinento

@ Tegmis

Responsavel pela coordenacio das atividades ad-

ministrat ivas s emnpresny
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REE P EV

ey
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despeang

{reiatorio

Finanocei-



Cobrar dos funcionse ios a

vigdagdes

snchimento dos controles e Formala-

Dobvrar o pre
Fios implantados na @npeesn

Soompanhar o obedecinento das normas & procedi-
mentos da Ewprenng

Flaborar & emitivy comunicagoes internas @ P

trugtes normat ivas, cono Forma de manter 2 swnpre
troley
GCobrary da contabilidade bhalancetes & halangos:y

Soompanhar 08 pagamentos & recolbhinentos da eme

fAdmit iy & demitir pessoal, Conm B part icipacay

dos demais diretoress

Autorizar @ inpressio de Foarmularios:

Contratar servicos de Lerceiros, Sempre ogue nee
CESHGRAF IO

Cobrar dos funciondrios o cumprinento do hordrio
de trabalhos

fcompanhar, diariamente, o movinento dos numera-

poime E EemprEsn

Conferiyr & dar o visto en todos os pagamnentos da

@mpresn g

contatos oom Banoosg

Acompanhar, diretamente, o trabalho da tesourse-
Fiay
Promover reunites, = nivel e diretoria, PEE R

entar relatdriosg

dimout iy probiemas ¢ apee
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Responder pela manubeng A0 & CONSErva ) Ao thi

trimaonio da empresag

Aral isar, Junto ao contador, os bhalancetes

sals & bhalango anunly

o
it

mer

gnalisar os documentos gerados pela contabilida-

de, inteirando-se das atividades

G nEceEssidadges gR enpresn

Goompaniiay ws obe |l gng Hes a PEGRY @ ons contas i

Feceber da oempresn.
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do Contador .

24 ABBUNTO: Nivel Hierdrguico & Atribuigbes

DR UNIDADE Contahnilidade.

GRLLCARGOs Contador.

G4 FUNCEO: Chefe da Contabilidade.

7 3

@5 aUTORIDARE

GOERE:

Par da conteabil idade (0l

Fimocal).

BH.EURORDINADO A Diretaria AdministrativaA inanceira.

£ A

DESGRIGHBO DO LARGOAUNIRARE DE FORMA SUMSRIAY

i

]
.

¢

ponsave ] por Lo @ i burag Ao contabil €

Fiooal da empress, respondendo Junto & reparbigies &  drgios

de Fiscalizagl

@i, o LELEULE

ponsavel pela coordenacio das atividades pu-

pocrat icas & ldgia da empresa

Doodenar o btrabaiho do classificados contabil,

glrer . oontd

COn

woopPramgar o ow

Fazer feohamento de balancetes & balangos

e conciliagio  das  contasi fornecedor

clientes & bancarias:
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Utilizar os meios disponiveis na  Ewmpresa, PR E
manter-se atualizado com as Teisy
- Manter a Diregio da empresa informada  sobre  os
fatos contdbeis & fiscaisy
Atender as fiscalizaghes municipal, eatadusnl e
federals

Representar legalmente a empresa perante a Dele-

gacia do Trabalho, sindicatos, Secretaria da Farzenda & ree

part i¢ies em gers
Fupor a diretoria as justificativas para os  pa-
gamentos legais exdigidosy
Filaborar demonstreies contabeis do nivel de es-

Tooiie s

Apresentar alternativas de aplicagdes o artifi-

cios contabeis para imobilizacies & acomodaghes de despesass
-~ Controlar o imebilizado {patrimonio) da empresag
Responsdavel pela wanutencio do arquive contabil

e Fiscaly
Responsdvel pela conferénocia de todos os  docu-

mentos & langamentos contabeis.
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4L ABSUNTOY Nivel Hisrarguico & Atribuigies do  Auxiliar de

A

Dontabilidade.

G UNIRARE s Contabilidade.

GE.CARGOY Auxiliar de Contabilidade.

ca Fisoal.

e

G4 FUNEEGE Frnoarregado da classificagdo & escri

’ iEE MEO tem.

25 AUTORIDADE

GH.GUBORDINADG At Chefe de Contabilidade.

RO CARGOZUNIDARE DE FORM& BUMARIA:

sificagio & langamentos, frem

sponsavel pela cla

0N dos Liveos contabeis, do I0M e R g

paragHo documentos Fisosais.

Recolher todos os documentos contabeis da btesou-

PR oy

Cimssificar todas as operagoess de acordo coam o

Flang de Dontas da smpressag

Sray bvar os documentos Plsoais de acordo Em (5,

stena adotados
Conferivr se os documentos estio de acordo com &

Folha (Tiwvro) caixa & mon e aroprivo de onidag

almente conciliagies de Bancos, olien-




tes @

Fechanento

meroaoor fas

ce vendasg

Junto do

Fornecsdores,

[REERE

PRrormunlar o
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verificando jJunto agc livero passado, ']

contas;

Beceber do Setor de Dompras, notas Fiscais  de

recehidassy

Farer lan¢gamentos nos liveos de entreradag

H

Receber , oo Setor de Fabuwramento, notas Fiscais

Fawmer langamentos nos lLiveos de salday

Famer apuracso no Liveo de TOMS:

Preparar carnét do I0MS3

Preparar guias de recolhimentory

Preparar GIM - Guia Informativo Mensals

Fazer lTangamentos no Liveo de TOMS:

Ernviar e S8R vias das notas Fiscais de  vendas

clee 38 e TR vias para s coleborian.



& x

LaaRalNTe

Facritdaric.

P
Vel w

UNIRARE
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O]

@4 FUNGEQ

@5 AMIORIRA

PR}

@6 GURBORRLE

@7 DESCRIGS

regiastros,

trabalhista

@ aTRLEULGE

de asglicita

3
o e o 2w
Freandia

Friae

o contiratop
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Mivel Hisrdrguico & atribuigies do  Auxiliae de

Setor Pessoal.

wxiliar de Facritorio.

Erncarregado do Setor Pessoal.

RE EXERGIDA SO0RBRE:® Nio tem.

# Divetoria AdministrativoSFinanceira.

2L A

0 RO GARGOZUNIDRADRE DE EQRMA SBUHaRIA:

pelo processo de admissio, demissio,

controles & recolhinento das obr i gagies SoCisis,

s & previdenciarias da enpresa.
b

Na Adwissia

Responsavel pelo correto preenchimento da  folha

gao de swnprego, por parte do candidatos

Preencher contrato de trabalbo a titulo de expe-

PP

B
(S IR

Preparar declaracfio de aopgdo do FETS, Junto  com



cast contrario ¥

dastramento do PISs

Emitir

e, com O carinbo

Fresncher

YW

Favmer
vinoculades

e par s
regando Admi

el enoar

mtualisar

realizada admissio e

Fichas de frequéncia.

At ividades

Gontrolar

narios por meio de i
Fod s o we
Eiaborar
i nEena s
Prepayar
em duns viassyg

Pre par e

caminha

Fecibos para diretor

Preparar

Toabye s ches s §me

RS

Ve 1 F 1 oaae

Famer

CulbaE

o0 d=n
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e candidato & cadastrado no PIS.

{3

registro preparando solicitagio de o=

1)
it ow

e duns vias & colocar R R s SR ol T ol

ST Ena g

Fioha de registro do smpregadory

icitagio de transferéncia (8T) de conta

carteira profissional pora ser assinada

nistrativosfFinanceiroas

o gquadro de horario, sEmpr e aue For

demissao de funcionarios, bem Ccomo

at

Bobilnelras

, diarianente, » Freguéncia dos Ffuncio-

Clrasy

Folia de pagamento mensalp

Foalha P il adiantamento da

para

recibos de pagamentos  de  funcionsrios

fFolha do salario familiag

v folhs de salario familia e

pagament o,

-

administrativo/Financeiro:

as o oguias de recolhinento de acordo  com

ntosi TAPAE, FOETS, G.E.. FIS  sobre

i



Faturamentos

Preparar Guia de Recolbhimento da  Contvibuigido
Sindical Patronal, e dos Funciondrioss

Preparar programacio de Férias, com aviso & 2 pre-

AR RS

oobber oem oo

fArguivar & manter atualizado o liwveo de registro

ooy ewmpregados

albteragies na carteli

Faseyr

LR Rl e S e 2
profissional {sala-

g ias, recolhimento de contreld

sindionl @

vagies de adverténcial.

o Naodenls

¢

Preparar avisog previog

Preparar aM — FETH:

Prepaorar DLGLE

Preparar comunicacho de dispensa (CDY para  res-
guardar o seguro desempregn pars o demitidop

PDar bhaixda na carteira, livreo de registro ¢ gua-

dyo de Funocionde ioss

~to ode contas,

Troao singicato pays

o funciondrio biver mais de um ano ns empresas

o IE% e id
Preparar a “ROOTIET

Aoompanhar & legisia e suas alteragbes abea-

s do Tiveo e do informat ivo 0B

Comunicse acs Ffunciondrios as datas de rebiradas

Atender a aquando solicitado, apre-

sntando todos os
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do Tesoureiro.

aRalNTos

UNIDADEY Tesouraria.

DARGO: Tesoureiro.

FUNGAOL Tesoursiro.

AUTORINADE EXERGINA SOBRE: Nio tem.

SUBORDINADG A% Diretaoria AdministrativasFinanceira.

DESCRIGED DO CHRGOAUNIRARE DE EORMA SUMSRIA®

Responsavel pelo controle de toda movimenbtagio de

valores da enpresa no que diz respeito a recebinentos, depd-

sitos, paganentos e elaboracio de controles especificos da

ArE R

Qe

ENE

P

ATRIBLLL

her & conferir o movimento didrio de caixas

Reasponsavel pela guarda do numsrdr o da enpresas
Preparar & mandar continuo fazer depositos:
- Preparar paganentos do diag
Efetaay pagamentos somente rubricados, conferi-
e auntorizados pela diretoriayg
it iy chegues nominals & com carinbo da snpressa
seren aassinados pela diveboriag

Ffetusr o controle bancario da empresag



etuar o controle de contas a  pagar didria e
mensalmente através de Formularios pripriosy

Pre&ﬁmhﬁr Folha csixda, anedando todos  os doou-
mentos lTangodosy

Enviar caida para o classificador contdbilsy

SGolicitar sistemat camente o extrato das  contas
bancar iassy

)i o s rer sy 1 i 'f“ R RS 2e Vi R iz 3 S 5% i R Y e W T & 58 s B siaien

il A SO B R R B R ) & PRI frardiaameEnT O OF TUInd T aOnar ron s

apantamento das receits g denpe

G ECE
atraves da ficha por contazg

Freparar mensalmente a relagio de  duplicatbas

o oy o

EEr menorandun pars os HBanoos cpraricho QAT Bl

g e com o fornecedors

devolugh

Dar baidgs nas duplicatasg pagnsg

Erviar duplicatss pagas para & contabilidadesy

e controle Financeirg da emnpress
chendo, mensalmente, um relatorio Finanosivo.

Elaborar Fludo de Doixa diariamente.
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2. ARBUNTO Nivel Hierdarguico e Atribuigies do Alwmowxarife.
2. UNTRARE Y Alwmoxar i fado.
23, CAaRGo: Alwmoxarife.
@4, FUNRER: Alwosar i fe.
@%. AUTORIDADE EXERCIDG SQBRE!® Wio tem.
B6. SUBCRDINARG A Diretor Comercial
@7. RESGRIGAD DO CORGOZUNIDARE DE EORMA HSUNMSRIA:

Responsavel pela movimentacio & haixa de materiais

o almoxar i fado.

@8, ATRIA]

Controlar a entrada e saida de materiais no al-
s P Fado, dando baixa na Fioha Eavdess

Conferir a nota fiscal com a autorizacio de com—
Py

Receber reguisicies ¢  devolugies de materiais
feitos pela producio € armazém:

Emitir nota de divergénecia para o setor de  com—

FH7 RS o



Bl . ARBUNTO: Nivel Hisrdrguico & Atribuigd

e
Wit

. LARGosr Estoguista.

i

Frncarregado do almoxarifado.

@4, El

sy

e SUITOR THADE YRR S GO
8. pUITORIDADE EXERGIRA BOREL:

:i.: ..: .

@é. SUBORDINARG A Diretor Domercial.

RO CARGOAUNIDARE DE FORMA BUMSRIA:

2
Y4 e

: » . ; % - ;
spansave ]l pela reoebbnen Loy oonferEncia, BrirumEae

e s Lo . 5 i g
GEO, COonservReEo & expediciho das meroador ias no A omosae i Fae

.

28 HIELE]

reavel pelo recebimento & conferéncia

mercador fas g

fo orecsbaer B omercadoria, deve carinbar, datar e

Froaminhar as notas Fiscais para o sebor de oome
pras ou direto & Fatwrista para dar entradas no sstoques

Arramar ol o i eEntar B Rr I umag o das g oRdor Pas

. ¢
SO £ M N TR B W A H PR G

s

Manter as mercadord Corepae semprre 1 impass

.....

Controlar @ edpedig me caod o ias ., SO R
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nhando o carveganento dos caminhoes, conforme “Ficha de  Au-
torizagio de Saida’:

-~ Controlar a entrega das mercadorias, através da
segunda via do robteivo de enteegass
Controlar a entrada & sailda de material no esto-
que ., dando baixda na Flohsa Kaedessy
Atender as aguisicies de material do almoxarifa-
Manter a darea do estoque sempre 1impasg
- Beparar as mnercadorias comn defeito 8 comunicar
para o direbtor comeroials

~ Emitir nota de divergéncia para o sebtor de  oom-

(2R R
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G4 . ASBLUNTO: Nivel Hisrdrguico & &tribuigies do Divetor Oo-

MErCial .

@ e UNIRADES Diretoria.

@3, GARGHY Diretor.

G4, FLUNGAOY Diretor Comercial.

@5, AUTORIDADE EXERGIDA SORBE:
s COmpras.
« Dontrole de BEstogue.

« Estogue {(Almoxarifadol.

. Mendas.,

@bH. SUBORDINARD A NRo existe.

@7 . DRDESCGRIGAD RO UARGO/UNIDARE DE FORMA SUMaRIA:
Fesponsavel pelo planejamento, coordenacio & con-
trole das atividades comerciais {(comnpras & vendas de merca-

gdorias) dn Smpresn.

P8. ATRIBULGEE
Comandar e coordenar as areas sob seu comandod
Receher Ffornecedores, mesmo gue nio teabalhe com
sey tipo de produto efou ndo realize nenhuma comprag
Comprar apenas o estabelecido pela Diregfio, em

g Ao das obei [EREE Y tes da em P
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-~ Bewmpre gque possivel, participar de feiras de gy-
posiciess
Frocurar alternat ivas de  novos  fornecedores &
produtos sy
MNegooiar o8 prazos de venoimesntos Junto aos For-
nEcedores

Facolher as transportadoras que devem  trabalhar

com oA snpresa & acompanhar se e o Cumpr indo 08 prasos e
condicoes de entregas
Planejar & promover pronogoes segundo o per fodo

do ano & o nivel de estogues

tabelecer prego de vendag

abelecer limites de descontos para o vende-

dores s

3

Preocupar-se com o nivel do estoque & o giro de
cadn mercndor sy

Farer a relagio de compras de mercadoriassy

Dobhear e acompanbhar as vendas, diariamente, g
possivels

RBemarocar pregos dos produatos, Ssempre gue necess
sArios

Cabrar e acompanhbar o andamento da producios

Grompanhar, diarianente, o roteiro de sniregs &
verificar se os horarios estio sendo cumpridossy

—- Gonhecer seus clientes & FTornecedores, se  aten-—

dem as exiedBnoias da enpresa.
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2 ~ 2

CARGO: Geréncia de Vendas.

~ SUBORDINADO A0: Diretor—-Presidente.

AUTORIRADE EXERLIDS SRBRE:

Eaguipe de Vendas {(vendedores?.

-~ 208 yuss

ATRIBULGTER |
Dirige, gere, orienta, encaminha, instruai, trei-

na & avalia o resultados do trabalho do vendedor profissio-

s

nal. & ele o chefe dos “gladiadores”, & =a PEBGOR cipe deve

meEr cnodo &n

conhecer todos os trugues, todas ag linmitagdes

gue @mtua.

« NENDERQR:
Feswoa ague enfrenta o mercado com o objetivo de

gerar vendas. & aguele gue liga diretamnente a  enpress

erdo on aeus de g oporcionando o Cidy e

cliente sal
dJetivo maior da empresa, o TUOro.

Subdivide-se &mi

a- Vendedor interno, bhalconista, atendente eto.
Constitus uma categoria de profissionais gue Ficawm sediados

dentro do sstabelecinento, & espera dos clientes,

fre Vendedor externod

we e clientela dirigida - aguele gue trabalbha pa-—



sentante & gue sunbe &

va determinada empress, Ol FERre
>

mente o oguem vai oferecer 3 o AR | produt o Clagas, armasen ¥

cliente individual, etoc).

wn e clientela semi~dirigida - agquele gue age

dentro de um sewmi-universo restrito com maior prrobabhilidade

e efetasnr uma venda.

GENCimia

~ fetidies &
we fpresentacio pessoal - primeiro passo para efe-
s ums o venda. B oa oaparéncia do vendedor, seus modos,  seus

: . e - . P
gestos, sups abitudes, sus dicgio, seu olhar, SUR Ol soregao

desembarago, sus

.

o vesh by, suR noderag 2o no ar agumentae, ¢

sociabilidade, sua alegria tranquila, seu respeito as ponde-
ragies do interlocutor, sua educagio, sua prondncia pausada
¢ clara, que nunca deve omitir a dltima  silaba, o bom  de
oz, a postura correta, o8 sapatos engradados,. as unhas i
pas, & barbs Ffeite, arcads dentaria, o soreiso, i Odov., 3

alitoy eto.

ww Domunicabilidade - Qonsidera-se a mais PR
tante das apbidies do wvendedor. § através da comunicagio aue
o vendedor expoe o produto ao cliente, aponta suas vantagens
e convence-o @ Filony comn o produbo. M pessoss gue s oomue
nicam mesno estando em siléncio, como os artistas das panto-
mimas, oubtros pelo olhar, pela prdpria presencs. B edxabtamnen—
te no momento de argumentar com oo oliente, de contornar sSunas

Bilidade se fax

ohjegies, de Ffechse uama vends que @ oomuan o



:

Ayl p e s

importante & grandesents respons

GuFBRngH v seorEanes no Falar. Palaveas Flrmes

s, Plens consciéncia do gue diz, particularmente

e obewm dooss

se estiver explicando algum detalhe téonico.

da indispensdvel e

cidade parn recuar diante dos primeiros obstdaculos. Per-
siatir, renovar a argumsnbacio., reoriar sio edenplos de per-

sistEncia, oue 6 deve S8 Encerradr no momento gque  deixa  de

Paoopara ser impertinéncia.

we Inteligéncia para  avaliar situagies, mEmor iR

slaboradas, oo

pars nao esguscer asn eshtratésiag previamnente

mamdo, @«pontangidade, para LSRR ROy HBiah [REES MR CE R R H]

sinceras, bhoa caligrafia, conheosr @s Fitlyy ==

bem os caiculos dos Juros e desconbos.

damentais, conhe

3 i : ; 3 ¥ ook ; % o : N
Donnecisento teéonicon do peodato, desde sun elaboragsn abe £

5

: ! s gieitsh g de g am gl § opode g 5o (s e s 5% 14 O —— g v paeise Yo e sz
erncaHotamnent o, transporte & odiated Duigao, Dem como, 0 oonhe

aorescentar

Cimento dos produatos sint lares e praem. Deve:

inda on conhecianentos oom relag Ao oa oem presn pelo gual

LU S

balha.



RELEUTAMENTO DA EQUIRLD RE MENRAL

Exwisten trés fontes principais de recrutamentos

A=~ O Ffuncionalismo da propria empresa - o Ffuncio-
nalisng deverda ser examinado em  priwmeiro  lugar CAETGG s
buscam candidatos! o Fisco Senpre sersd menor por ﬁwl Lratar
e mEasons Familimrixaﬂaﬁ com & orientagio do chefe de wven-
das, & aindsa por serem candidatos mmtivadmﬁ pela  pronogio
que a muadanga de posto significa para ele. Mesmo gue nio ha-

Ja homens aprapriados em disponibilidade dentro da enpre:

mili b as ve o Funcionaeio bTem um amigo ou o oum conbhecido ®

indicar gue merece ser considerado.

das agéncias  de  emprego -~ algumas
Agénecias especial izam-se na indicacgio de candidatos em troca
de uma renuneracio. Conveém examinar seus arquivos  particu-
larmente guando se pode apresentsor um  esbogo detalbhado do
perd il fdend pars gue elsn avalie as possibilidades  de  sus

Tista.

o O opuablico em geral convocado pela publicidade -~

s e reoratanento oo

[ 24 i L

nE resumirese em oatrair pro-
Fissionaisa aue Ja estiao bem empregados em outras empresas. B

a melhor maneiva de atrai-los & apelar para &  campanha pu-

blicitaria.



RLARQEALAQ RO ANUNELE

publicitario ¢ muito Caro, dEvern

oy cuidad

e oaproprindanent e. Um anuncio de

[ S

tem a Finalidade de procurar atrair a atengfo, oriar

intere gononcuE e B umR

Lerminagda.

Ui bom amdnecio devers conter cinco elementos bhasi-

R R

A U tibtula de impacto — parsa ateair Y Y

o andncio devera oa.

Togn s omelhor wpre

i peErgunta gue e e

o

ghramnt |

CFOEmPpEgo Ou SBUER FEBRUnSracio, tais comod R TY:: GRS

L0800 por mEs?” ouw  TVocd & capas de vender s oum Diretor  de

¥ ot
MengaaT,
i

e Uma sinbética clan baredfs 80 SuE e e

Fagio - deverao ser enfabi; i fort do cargol n

os @ona, o raao de nea Gein on o omaderna 1inna de prodot

a

alto saldrio & as vantagens adicionais. Se faltarem deta)

e PEmUnEr R

Bo oas respostas minguario. Ercdo impossivel R nty

mot ivos internos divalagnr o salario, ters de ser gadsa um=a

Comos

idéia geral, t candidatos gualificados ©ém [EER R

e

il idade de shiay meis oo gue T crume iros?’ g (s

Por oa =2,

e & de i
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oo Breve descrigio do homenm ideal & sua gqualifica-
Goes - isto diz respeito apenas aos  aspectos cipant et ivas
ga primeira parte do perfil do candidatos idade, mivel e
educacio, experidncia, eto. Donvém sepsrar as qualidades es-—
gsenciais das desejiaveis para evitar gque candidatos basica-—

mente gualificados sintam-se excluidos.

= Indicagio de como candidatar—-se -~ uma carts,
vma visitan para entrevistar-se pessoninentes éum TR o S W Y Ll
gado de selegio, assim como um simples telefonema pode dar
inicio ao processo de disputa de uma vaga. Uma técnica que
fem dado bons resultados consiste en solicitar aos inteEres-

sados gue esstuden o Formulario gue lThes & remebido com a cd-

BEEREw

pia da descrigio da tarefa. Tendo lido s descorigio s P

e corresponder ao gue #la

convencido de estar em condigoes
#xige, o candidato & convidado a apresentar-se. Fsta abordsa-

e pelo desafio implicito cos—

mem, talves pels augn Franooe

tums abteaie bons candidatos,

@ Informaciao sobre quem receberd a visita ouw cor—

T

spondéncia do candidato ~  uma Pdrawlsa especializada  de

[

anuncios Jornalisticos & a do “telefone para nds™. Normal-

dominicais & convidam os candidatos

mente & wsads oemn edigd
a telefonarem neste mesme domingo para discutirem os  deta-

Thes do enpregs com O representante da emnpresn., (O MO ess0

tem um apelo exdtra, porgue facilita as coisas para o candi-

S8, imediatamnente.

dato, gue pode telefonar de sua prdpria o



f o maneira de conduzie eficientemnnetse o sistena  de

de  um  Formwliario comag o

telefonenas fmplica & prepars

apresentado ne gusdiro L.

Guando o candidato responder adegquadamnente =a

Cionar o devers o ser convidado snowvisitar B enpress PRR

apnler

vimta mais Fformal. Este convite pode ser feito no

LLiE @nuE

wmir o i

o

B9 RE AN

ser divalgados emn o als oregio-

e ios po

da tédonica & comercial, em uni-

PE . B WP

sgiatros profissionais & apbientes

53

WA

erpi e el e,

Fregquantados

B odmportante QuUE O ANURcio meca em borno de i om

L8 centimentros de altura & o mesno de larguras para imprea-

sionar os candidatos e demonstrar porte da empresa. B neo
sdrio gue o anuncio se situe en local de destague no veiculo

Pnformat Yo

o 3 . "
Dlentar oue o andnoio

LW L E O requisitos nornainente

cEpe ionais gque soe o candidato Pl

L L

3 3 T . R, ey o AL . ¢
s Dewmpo en ogue atesi o candidatos emonde

RIS . Sy, B mE

mbém comg o primeiro Filtra

O Aanuncio nge

sufioien

CHAET ey RETHSY

Tando ®
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de wmassn de candidatos evidentenente nio gualificados.

B dificil estabelecer o nimero de respostas que se

pode sesperar. Obviamente, havendo 6 uma vaga, o idesl seris

aoAapresesnt G de s0 oum candidato ideal. Em termos  9erais.

pode-se considerior um anuncio CHE pieodinEs IS RR NS e it

respostas ou mais de sessenta, comd revelador de aue hda  al-

gums coiss errada com ow campanha de recruatamento. Nooope ime e

¢ Casd a &% wode respostas deve see atribuida ao exces—

TR

o de gqualificagies edigidas para Fenuneracan muito baixs ou

a falta de impacto do anuncio. No segundo, & gquase certo

que as especificagies foram insuficientenente detalhadas e,
)

gquando da avaliacgio, o numero de candidatos gualificados pa-

recers desapontadoramente bai«o, proporcionaimente.,
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O Fformulario gue os  candidatos preencheriao ini-
cialmente, devera recolher algumas informagdes basicas sobre
sua pesson. Do contrario, a chefia teria de seleciond-los a

bra de suns cartas gue sio inteiramente heterogéneas gquanto

an estilo & veracidade, além de incompletas., Qualguer  homem
gue escreva solicitando um enprego pord énfase no gue consi-

chesrm seus pontos Forte & pa&%arﬁ por o @lto e ignmraré G

pletanente as etapas wmenos bem sucedidas de sun vida, Para

examinar tantos Fatos guantos Forem necessirios dentre ague-

Pea oue possam comparar um homen com o autro.

O Formuldario apresentado no guadro 2 busca reunie
um relatario completo sobre as abtividades do candidato, e
aey tenpo escolar & de srestacio de servigo militar =@té  os

PR IE DO pasnos profissionais anteriores & solicitagio.

finda mais pede informacies sobre suas atividades privadas,
como gasian suas horas de Taser, gquando  estara disponivel,
onde prefere trabalhar, pergunta se dispie de condugio e G

pria & por Uit imo, pede-lhe as razies  gque o levaram @ ter-

e candidatado para O DR g0,

A simples edisténcia de tal Fformuldario ja consti-

Tul oum processo selet ivo.



0

D

-
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Q EXAME DAS S0LICITeCIES

O processo do Formulario de Candidatura o solici-

tagio & antes de rejeicio gue de selecho, porgque permite &
chefia eliminar muitos candidatos mediante O seu exame ouwj-—-
gadoso, mas niEo o capacita a decidir-se pela aprovacio de um

candidato sem valer—-se de novos elementos.,

O primeiro edane devera fixar-se no roteiro da se-
caRo “AY do formuldrio do perfil do candidato  ideal  {quadro
. B Facil avaliar os candidatos em  Ffungio de requisitos
faie comed idade, educacio & outros semelhantes. Em geral,
g elepentos do perdil do candidato fdeal eliminam 994  das
candidaturas. 0s gque sobrarem deverfo ser revisados numa
tentat iva de estabelecer sua adequagio a outros aspectos  do
perfil do candidatos tracos do  carater, motivagio para o
trabalibo, wmatwridade eswooional. Neste ponto b chefe devera

@ivi valor @ [T )

ter muito cuidado para nao ateibuir exce

ge comportanento.

réEncias isoladas? deverd bhuscnr  padebes
Por exemplo, ao estabelecer o grau de estabilidade tera  de

3] B

determinar 2 consisténcia do homen desde sua vida es
miciony de sscola pars escoliag de  carreira PrE carreira’?

Suantos empresgos teve = guanto tenpo permaneced em oada o oum®?

Mostrou consisténcia na sua vida profissional o mudon de

Famg sem bons Faries? Sew interesse de lazer SsEHo duraveis ow

satempos? Un guia mais deta-

¢ um diletante em esport

[CER SR

Thado para tais Fatores & Formecido no guadiero 4.



QUADRO - 03 FORMULARID DO PERFIL DO CANDIDATO

ti. Fatores Quantitativos:

. {a} Idade
‘ {b) Educacao {inclusive gualificacao profissional)
H {c) Experiencia

: {d) Gualificacoes Especiais {linguas, estado civil, propriedade de veiculos,conhecimento em outros ramos)
i {e} Inteligencia {(resultado do teste}
! {f] Saude

2. Tracos de Carater:

{a) Estabilidade - manutencac de empregos e interesses

i {b) Diligencia - disposicac para o trabalho

' {c] Perseveranca - capacidade de terminar o que comeca

! {d) Sociabilidade - capacidade de convivencia com outros
i (e} Lealdade - ao empregador

i {f) Auto confianca - iniciativa propria, poder de decisac
! {g) Lideranca - Capacidade de comandar

i3. Motivacao no cargo ( o que o faz apegar-se ao cargol

$ {a) Dinheiro

H {b} Seguranca

' {c} Status

! {d) Poder

i {e} Perfeicao

: {f) Espirito de competencia

b {g) Disposicao para prestar servico

4

i4. Brau de imaturidade emocional

{a} Dependencia
H {b} Desprezo pelas consequencias
i {c) Incapaciade de autodisciplinar-se
\ {d) Egoismo
' (e} Exibicionismo
i {f} Fixacao pelos prazeres
{g) Desinteresse em aceitar responsabilidade




QUADRD 04 - TRACOS DE CARATER

FONTE DA EVIDENCIA

ESTABILIDADE PERSEVERARCA

%
=

iAntecedentes iInfancia estavel? PaisiEstimulado a trabalhar emiFoi estimulado a prosse-!
ifamiliares iunidos? Residencia esta-icasa? Mantina—se ocupado nasiguir os estudos? Tinhai
iinclusive ivel? thoras de lazer? ipassatempos  que exigiami
ipaternos e i H itempo e cuidados?

ide infancia i H i

i

iHistoria iNas mesmas escola?  OsiEstudou bastante?Teve exito?iCompletou os cursos ini-
ieducacional imesmos cursos? Os mesmosiTeve facilidade nas opcoes?iciados? Continuou a estu-

iinclusive primaria,
iginasio, colegio,
iuniversidades e cursos
iprivados

iPreferiu atividades de lazeridar? Conserva as mesmas
ipouco exigentes? Tinha au-iatividades de lazer?
itosuficiencia? H

i i
i i

tinteresses?

{Eempregos,razoes
idas despedidas?

]

1

iServico iNa mesma arma? Na mesmailptou por servicos faceisifiproveitou as oportunida-
imilitar iguarnicao? iGostou da parte dura do ser-ides que teve?

i H ivico? H

]

i

iExperiencia ifudou de empregos?  DeiEscolheu empregos dificeisid trabalho exigiu perse-
iprofissional, tatividades?  De regiao?iou faceis? Atitude quanto alverenca? Continuou tentan-

iTeve bpas razoes paraihora de trabalho, viagens? [do vencer quando em difi-
tmudar? H iculdade?

i
i
i
i
i
i
1
i
]
]
i
i
i
1
]
i
i
i
i
1
i
L
1
H
[}
i
i
i
]
H
1
1
i
i
i
i
1
i

1

i Interesses
iSecundarios:
tespories
ipassatempos,
itrabalho em tempo
iparcial

iManteve seus interesses?iTem interesses que dag tra-ifbriu casinho com  suas!
tAinda joga com as  mes-ibalho® Ex. :Associacoes, co-imaos? Ex.: e presidente dei
imas pessgas? imites e esportes vigorosos? iseu clube apos {0 anos?

i
i
i
i
H
i

viajarTio trabalho longo e arduc?iprazo?

iGuer ser melhor treinado?®

iNaop  gosta de
iGuer uma oportunidade?

1
1]
1
1
:
i
1
i
]
]
i
finan—i
]
i
H
:
H
]
1
1
1

]

1

iSituacao iCasado? Passa tempos lon-iTrabalha em casa¥ A situacaoiConstruiu uma solida  po-
idomestica tge do lar? ifinanceira progrediu? isicao familiar e

H i H iceira?

1

iAspiracoes tQuer permanecer  ondeil emprego & visto como umiDisposto a vencer? A cons-
idefinidas: imora? No mesmo  emprego?idesafio? Esta disposto paraitruir planos a longo
H

i




GUADRD 04 - TRACOS DE CARATER

i SOCIABILIDADE i LEALDADE H AUTCCONF IANCA i LIDERANCA H
\Familia grande ou pe- ildentifica-se com os paisiFoi estimulado a agir por siiTeve alguma posicao de!
iquena® Aspiracoes de e o passado? imesao? Quando deixou o lar?ilideranca durante a infan-i
igrupo sao solidarias? | H icia? Foi escoteiro?

s
]
H
iTomou parte em ativi- 1Sua atitude para com o iVenceu por si mesmo? BanhavaiPostos de responsabilidade!
ividades coletivas? icolegio e professor? ipara suas despesas? i-na escola?
iGosta destas atividades?! i-nos esportes?
i-na vida social?
i-na universidade?

iBostou da vida militar?iAtitude para com o ser-iTeve momentos de autosufici-iTeve algum treino de ofi-

iPorgque? ivico e companheiros? tencia? icialato, indicacao ou posi-
H H icao correspondente?  Que
H H ipensa disto?

iQue pensa dos clientes?iFoi legal aos antigos pa-iArranjou seus empregos? Es-iAlguma posicao de lideran-
Dos colegas?los outros?itroes? Fol trabalhador deicolheu-os por si mesmo? Gos-ica? Ambicoes?

iequipe? fspira a ser umita de resolver seus pro-i

ichefe? iblemas sozinhos? H

grupo ou solitarias? ipos ou equipe? Que pensaitosuficiencia? Ex.: monta-iatividades secundarias?

ide clubes e associacoesinhismo, iatismo, teatro?

ia que pertence? H

Relacoes conjugais? GSuailealdade a esposa? A pa-ibxerce autoridade em  casa¥iQuem usa as calcas compri-
atitude em relacac a pa-irentes e amigos? iBasta~se  financeiramente?idas? Guem manda em casa?

rentes 2 amigos? H 1A esposa trabalha? H

1
1
:
1
i
:
:
:
:
:
{Prefere  atividades deiPermansceu nos mesmos gruilem interesse gque exijam au-iPosicoes de lideranca nas
:
i
]
:
:
1
i
i
H
i
1

iAcha necessario o traba-iQuer este emprego porgqueifuer o cargo por seus pro-iDeseja um cargo de chefia?
i1ho de equipe? Escolhe aifoi imcompreendido pelaiprios motivos ou pelos daiEsta preparado para dispu-

iregiao por causa de cu-iempresa anterior? iesposat Viajara para qual-ita-lo?
itros? Nao gosta da soli-| iquer lugar a qualquer tempo?i

t
H
i
i
1
1
i
1]
H
i
i
i
i
:
i
i
i
i
i
i
i
i
]
1
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
H
i
i
!
i
H
i
1
1
1
i
i
i
]
i
i
i
H

idao das viagens? Da-sel iConfia em sua habilidade pa-i
ibem com a equipe? H ira a tarefa? H
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O Fforsuiario de candidatura, em si, di elementos
insuficientes para um Julgamento fFinal destes aspectos gua-
Titabivos. Ainda assein, sjudari o chefe s Formar - e
do homen que o guiard no exame de  @reas de incerteza por

ocasiao das entrevistas futuras.

=~ GONIROLE DAS REEERENLIAS

Uma das tarefas da selegio gque o chefe de vendas

tem de cumprir & controlasr a veracidade daz informagbes re-

cehidas., Os dados podem ser falsos em dols sentidosis primei—-

For, wode Dratare-eses de o uman grosseirs Falesidade  destinadas oa
erncobr iy gualaguer coisa gue o candidato tem gue possa predus
dicar sun oportunidade de ganhay O 8mMprego. Fode @ser um
sgquivoco originado numa resposta preconceibuosa. For G R E
plo, descobre-se gue o candidato desgrevel sl emprego ante-
eior coms sendo g de assistente regional da chefia, guando o

intente da chefia regional, ou IRV

titulo correto & @

gagquecesn de diEer gue 8raum CREgo transitdrio. & comum des-—

cobrir gue o saidrio indicado & exmgerado. Um homen gue G

nha comissdes & tentado a indicar a mE s alia FEMUHEVHGﬁﬂ

rerehida embora ele tenha Ficado, gquase sempre, perto da mé-

oia

Befers gsoritas

Para verificar a correcao das informacies & garan-—

vy o realista, o chefe deve conferic os da-

Pir sua interpretagh
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dos com outras fontes. ITsto & feito, tradicionalmente, i

diante a solicitagk de referéncias  escritas, ainda e

const itus, geralmente, uma perds de tempo. Minguém dard =
outrem referéncias gue possam prejudicda-lo e PO O infar-
mantes fario comentirios desfavordveis.

Gontrole belefinice das referdnoins

O método mais eficaz de controlar o candidato € a
conversa pessoal ou telefonica do chefe com os gque foram su-
periores imediatos do candidato. Esta € a razao dos formula-
rios de candidatura pedivem nome, endereqo, telefone e tita-
Tos do emnpregador anterior & uma licenga do candidato para
consultd-lo. Dlaro gque 2 proibigio terd pouco efeito »  essn
altura. Geralmente o candidato consente gue se faga contato

com bodos o seus ed-patroes, edcluindo o atual.

=~ JESTES PHICOLAGIGOS

Mesta etapsn oum dos métoados usado € o do teste psi-

4

coldgico. UWitimamente saste processo fer-se nuito popular no

processo de selegio & se propie n indicsr guais os  candida-
tos gue darfo welhores vendedores (mede a capacidade de  ra-

ciacinioy. Infelizmente, nio hd testes comprovadamente efi-

cares na identificagio dos vendedores, murito ewbora ja  se

tenham gasto guarenta anos na pesquisa dos testes adeguados.

i

Pode parecer confuso, portanto. S suistEncia  de



i, A4

nhe e veno

tantos bestes no merd actey oues o

cleve ter no momento de avaliar os testes é ouie eles oferecen

syl G OES griase CHent Ficas Proiira qul ant i car 2SO luG el O Yadl

del icados problemss de jJulgamento.

tentando

Peimeiro, devera identificar o que

e P, me @ Ty EHLPOVENS Ao » introvers Ao po CRLL [

sonal idade integral. Os o iecionados om0

obhjet ivo de avaliae gualguer ores,. Segundo & mais

importante, o gerente deve estabelecer correlagiho entre o

gue mede & @ oaptidico para vender - isto nunca Foi

dltados dos testes devem ser

o, Teroeiro, OB e

CheRE om0 atual no btrabaibho de campo e compserado oom

s reasulitados obtidos poar empr scoihidos mediante oue

L RO e s o2 tecnica selecionadoras. Somente aipancio wm

fTeste mostrar, concretamentes, qgus sscolhe os vendedores e

cito do ogue os oubros métodos & e OLLE mEr e

Mo ostunl nivel de conhecimentos, o unico Lipo de

Teate gue pode ser reoonendado & o de wmedi i Ao sim ples odam o

e ia. NEo gue hajs qualguer relacio direta entre inte-

o

Tigenoin & o

idade, wmas ha uma relacho direta entre inte-

Tigéncia & habilidade para aprender; & como  taodo vendedor

ows oum conhecinento basico, wa

sl e e

deve ®

& oa paa e aprendser .

Pran @puirmalr S



e et a

Lims i Comooum

mais importante de gualag sy (HE SR . OO

P w

Wity @sta nho pode ser atyibuida pelos testes ou STt TN
guer outra forwn de aval iagan inpessoal. O entrevistador no
entanto, deve saber o gue estd buscando & como pretende des—
coaberi-lo. Do contrario, & sentreviasta dﬁnﬁnerm.wm palestra &,

G oaue @ piar, com o entrevistador falando sozinho.

Para ber o certess de gue o bewnpo oo enbrevis

S G At o

sacho intearalmes

add@w. Labto implics

Polent P F i gus &8s

WO PEmITER O real

SO N

rem Fornuladas

imo& mpre no gquadro 5. 0 método  pre

I e £ ol s b o G
EORRET R S S S A R

gque o entrevistador. tenha e parado cuicdse-

supne, tambdén,

do Fformulario de candidaturs & conbro-

cosnamente pelo

telefinicos comparados ao perfil do candidato & @

oo Denihia, winds

crigao do emprego

e inguisicho @ seren edploradas com este candida-—

Lo, &mopartioular.

-

TSI R RN AR da enbiogvisk

$i o
A

e e med e de trinta minut

enhreviahs

Teto nio ¢ demasiado dada a iwmporténcia da de

Yoo gvm gav won ges
PO R

ol

¢ow aant fdade E1enm
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i atribulr a nota 11mai,
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i | £ |vendedor mas, alnda, sua establilaade,
RER
Py - -
0 %em 21, espiriie competlilve 2 [ideranca. cl® & Maduro & reallslay Lsta Dem Motlva
AT
|Para esie Tralalho? 38U Padrac 4e vida & sSituacac oomestica favorecem 0 irabalne’
| i
| i - -
{ | jiem saude Dbastanie € resistencia risical
T
i
| NOWE FONE — F TELEFONE FROFRIGT || s1¥ i_| wao
|
| EMDERECG &TUAL - .
i flora nus 503 ZonaY e ACOrdo cOM sua renda’
DATA DG NASCIMENTC — I1DABE _ TEM cakko? || wao il s18. marca AND
{ PARA QUE USA SEU CARRGS - —
i 1510 IDLETLElZ $OM 0 SErVico
SERVIU MAS FORCAS AKRADAS DEPOIS DE 19487 |__| Na0 || SIA. E¥ QUE aRHa®
FOI EXCLUIDG OU INSENTO DO SERVICO? FOR QUE MOTIVO?
| POK QUE SOLICITA ESTE CARGO’ - - i -
Twmotlvo & pratice? Iwpilica um ooJetivo
ESTE TRABALHA! soxa? | wao || SINM. QUANIOC PODE CONECAR agul’
i ESFERIENCIG ISSIONGL E &MFLA:  ESTA INFORM&U&0 E HUITO IMFORTANTE. 0 ENTREVISTADOR
DEVE REGISTRAR 0 ULTIMO CARGO EM PRINEIRD LUGAR. C4D& HES DEFGIS DA INTERRUFCAC DOS
ESTUDOS DEVE SER IWVESTIGADD, & EXFERIEMCIA MWAS FORCAS ARMADAS DEVE SER CONSIDERADS COMO
S3E FOSEE UM EHFRIGE.
1
{ SITUACRD &
EHFRESS
COMG CON
£ig 8
4TUREZS
{  HATUREZS
Aeg
| COHO FLAHIF
i
i
HAVIA &LBD
OU ALG0 QUE LHE DESAGRADASSE?
H4 GUANTO TEMFO PERDEU O EMPREGO?

TibHA ATIVIDAJES SECUNRARIQS ENgug
13t0 indica diiigenciar Amolcao? r
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deste tenpo sers economizado guando candidatos aparentement s

adequados revelarem sua inaptidiof a entrevista devera ser

interromeida logo gue o entrevistador se considere hem Ppie

formado, sspecialmente auando se fizer claro gue o candidato
siadas .,

Nao po gqual idadades des

A atmosfera da entrevista devers ser Ao cordiai

guanto posaivel. A sala serd privadsa e agraddvel, as  cadei-

n

paas confortdaveis, lus gie Ao Firam os olhos do candidato

e 0 entrevistador manters umi atitude encorajadora & amavel .
O obijetivo destas condigies € a #liminacio da tensio & o es-
Pimulo para gque o entreviastado fale liveemente sobre si mese—

Wil .

Para colocar o candidato & vontade convém que o

ooy EWpE e oo, ni~

entrevistador cowmece explicando os detalb

3

nuciosanente, e possivel mostrando uma descorigio do  cargo,

-

Titeraturs publicitaria do produto & es s . FEntHRo cone

iR

vida o candidato a fazer as perguntas gque lThe Civerem ooor-—-

Fido sobre o enprego ou a Firma. Isto ndEo somente manterd  =a

for e

entrevista em hom vitmo como dara um indicio do sew in
s @& eMPEriencia. Sera fHacil, dai por diante, condusir a

COnVversagao para os temas ligados & pessoa do  entrevistado,

que & oogue o entrevistador desejsn.

entrevistador acompanhard o Formuldrio preparado

]
L

sem permit e ogue ele funcions oomo una camnisa de Fores. Fe

ot des deven ser apreaentadas em preEclE R g opr i adas Y
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prasiio & se um btipico surgir antes do tempo convird | desen-

volvE-ia, em ver de tentsr Forgar sua retiradas do disiogo.

Durante = oentrevista, @as respostas serdo registeadas nos ese

pagos ressrvados para elas no Formulario. Deixar para depois

sera oriar dificuldades para recordse atamente o [STRR I o

candidato dis

e perguntas deven ser cuidadosamnente  Formuladas

ger modo s nEo daren maroaewn f respostas anbiguas. Devem come-

e Taquanda?” e “onde?”

Gar com Cpor ogué?’, SEMPF e gue

evitados

perigos principais a se

pErguntas gue indusem a resposta & comentarios moralistas,.

Facil, diante de candidatos impressionaveis, P Esumi e e

postas ou conduzi-las, pela maneira de formuliar a pergunta.

y

Guen deve enhcevistac os oaodidatos?
i oificil de generalizar sobre iato. o @l gumas
empreEsas o Departamento de Peassonl se envolvers no problema,

chefe

cabera

Geral, &n oubeas

tanto comng @ Administragao

de vendas recrubar sun gogulpe. SGualoguer gue seda o sistemnn,
& importante que o futuro chefe do candidato seia parte dels
¢ tenha direito a veto, pelo menos. Do contrario ele sera
posto A mercd de am homem gue nRo aprovou &, S  ocorrer o
fracassa de vendas mais tarde, ele se desculparad, acusando
pa aelecionadores & negando sun propria responsabilidade.
Além disso, abtribuindo esta tarefa ao chefe de vendas, LTimi-

tar-se-a o numero de entrevistadores e i ancdoese mE Penosn
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situagio inguisitorial. De uawm modo geral, o numero deve pas-—

. e - g e Be 3oc pou .
sar de bt

ANALLEE DE BELEGEQ

tiverem oolhidas

FR g informag des

Guiando oo
(Fornec idas pelo candidato ou por terceivros) nediante o For-
mulario de candidatura, os testes, o controle telefinico e
as entrevistas planejadas, terd chegado o wmomento de svaliae

glementos usando-se como referénecias  a descrigHo  do

.

carao & o perfil do candidato jdeal. As perguntas Priser idas

entre as linhas das respostas no controle de referéncias e

no Formulario da entrevista planejada guiario o ohefe na

consol idagio de seu Juigamento sobre fatores individuais.

O homem como um todo serd, agora, considerado com

s

o auxitio da analise das informagies do candidato. P

atengiao no nodo de escrever do candidato, em sua  lebtra, ns

erta o

mane bra cong preenche os FormddlE e os 8 Como Be apre

FEons entrevistas @ cong s enfrenta. Tendo-ss em oonta GhLer

L

ele ssts esperando ums decisio capital € razodvel TSI
que ponha o maxdine de cuaidado nestes atos gue o relacionam
com o fubturo empregador pela prineira ver. Sua forma de caon-
duzir-se indicara claramente sew grau de maturidade, £

wernth e oem oanpectos referentes A exibicionismo € 0 (Espreso

pelas consequéncias. Ao interpretar as informsgies, o chefia
geve busoar padetes de comportamento sem dar demasiada i

porténcia w Ffatos singulares. Merece mais atengio @ Fforma de



conduzir-se do gue @s opinioes do candidato  sobre o 00 gue

scontecrey ou sobhre 0 gue ele pretende Faszer. Assim evita-se

as distorgoes provocadas por aspectos superficiais.

3

& decisio de adwilie o candlidaio

Eatudados os Ffatores referentes ao  candidato  de-

vesae ateihaier-lhes valores

Felativos ao sumario  de  admise

s8R0, A vEriae facetas de osds individuo terfo de ser compa-

padas com as @M ncias do “perdil do candidato” e uma  nota

serd registrada no local apropriado. Pode-se dar nota um pa-
Fa uma perfeita corcespondéncia entre as gualidades do bomem
& 0 requerinentos do perfil, dois para uma correspondéncia
acima da wmédia, trés para uma correspondéncia inferior @ mé-
chia ® guatro para uma totalimente inmatia?aiﬁriau Na coluna

asn discrepancias aparentes. £ have-

: ] o s
FRET R LU e mO Eegy

e

FA e PR reservado paea coment arios G ],

As notas nfo deverflo ser sonndas ow dar base a mé-—

dhias conduacents

# recomendacio Final, caso ndo haja homoge-

neldade no pe dos varios fatores

O chete deve considerar
cada candidato como um conjunto de Fatores & chegar B LLEEE

ecomendag B30 & @ umR nota na esc

ala de guatvo categorias pe-—

ia identificacgio dos pontos fortes gue se svid

SV T R .

& Dategoria i oserd integrads por candidatos que
serho admitidos imediatamente. & Categoria 2 serd a dos  ndo

gualificados en todos os aspectos mas que, nh  aunséncia de
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melhores, soderio ser admitidos. Apenas em cilrounstincias
eHocepcionais, guando 0 cargo tiver de ser preenchido impera-—-
ftivamente, serao aproveitados os bhomens da Categoria 3. F os

da Dategoria 4 nio serfo admitidos, por mais desesperado aue

g chefe, pois mais tarde servirio para oriar o e

MES G0 s pRrR ol ion a-los.,

Dss it s consideragies que a chefia deve Tevar

ea contan ao decidir-se sio a compatibilidade do o bhomem  com

megs Futuros colegas @ superiorss ¢ as necessidades  Futuras

o
GEG R SmPress.

da

O perdfeito entrosamento de uam novato com @ equipes

g . s :
poge, miitas vewmes, debtermina sed suoesso. B gpe g L [ (R

erro Juntar um homem de 246 anos, dindmico, agressivo & amnbi-
close com dns equipe de vendas constituida por vendedores de
meEia idade, voltados para a seguranga & aspirando  aposenta-
doria. Também, € perigoso mantar om Funoionse 1o souneo o om-
pat ibilizado com sew supsriaor. Teto ocorre como  decorré&ncia
re uma Teelegio-de-espelbo” feita por chefes  inedperientes?t

g chefe,

gquier o bzer ., vem di omesna regiio do pais & da nesns escola e

tambémn gosta de polo-aguatico, eto.

O selecionador & tentado a presumie gque tenha ap-

{ g

O L & o S R gm o i 1 By e TR = S ey T Blee e . o Al
tidoes | GLig 4 @ Suas Ppara @ proriasadl. o um O hefe For S

serda melhor Prae s @ LE guE PegE um el

Jjeito a tais tentagles

lega para substitwi-lo na entrevista.




o iglade

Toda o empresa tem de ter em vista as neoe

Futuras de seu ouadro administerat ivo, Juntamente com a  pre-
cisio atual de novos vendedores. Normalmente, estas duans de-
mandas seran ocorrespondidas por bipos diferentes de Funcio-
ot S wn ® comciges g s § iga% B pes 22 g (TR < ORI SRR USRI, . B gy oo rl § st e i i sinad paria
nEFios. Assim, dois diferentes Tperfis de candidatos noden
HEr NECessarios ao buscar-se preencher tais cargos de vende—

dores . Homerns oom o

aibhilidades administrativas devewm, &
Clarog, ter nobtas mais attas em lideranga, autoconfianga &
capncidade para assumir responsanilidades do gue os vendedo-
s de carrsira. B, oa omenos gue dois padries  diversos de

dulgamento sejam adotados, poderd acontecer que  homens com

grandes potencial idades sEjim enpregados mas venham a demi-

pem cedo, em plena frustacgio. Se forewm adwmitidos ho-

mens apenas capacitados para ser vendedores, ndo havera re-
serva para atender As necessidades de renovagho  adminishbes-

Tiva no fubturo.

fae orelacies snbee 5 oduas categorias  dependerd  da

guacnlia de controle, do ndmero de de graws administrativos e

cda amplitude agdministrativa e cads CRIEPg90.

Apces recrutados e selecionados os vendedores pas-
saran a uma terceira etapa antes de se libertarem para o
mercado, o Lreinanesnto. 8 no breinamento oue  se  dobard os

arios para que se  efetoe

cand idatos dos conbeoinentas ne
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uma bhoa venda. Agqui o vendedor recebera orientagio de  como

dEver s comportar diante do cliente, como deverd se  wvese-

tiv, falar, gquais os estdagios de raciocinio aue o oliesnte
noraaimente internaliss diante de uma visita de um vendedor.

BB £

Todos os conhecinentos relat ivos ao produto de

2
3

hricagio atd

A distribuicio, guails estratdgias  de  venda =@
gserem inplensntadas & as téonicas de venda gue deverio  ser

splicadas para onda oliente.

MORMasn DD COHDRUTA

Eouma especie de Filosofia de btrabalho, de compor -

[ER B A chesmi § 5 Compa--

tamento, de conduta perante a enpre

nheiros do ramo.

v O wvendedor & o mails pontual dos  empregados  dm
WP esn . nmborn oen algamas Tojas ele tenns gue sstender Sy

ma s tarde, nada gevers impedie ogue, no dia £ g

Fror s i

gpdinihe, ele aeja um dos prineioros o ohegnr .

e B Cwrgs PMorEr e nao deversd sxceder as previsies

tegats, embora o vendedor posssi entender gue @ SU@a peErmar

cia no recinto da loda, além de beneficiar a empresa  estd

peneficiando, também & ele prioprio.

ww O ovendedor & um homem  Fundamentalmente disci-
plinado, tanto externa comno internamente. Cowm jsso ele acei-

Paoas normas dB smpresn @ e cumpre. Dom PG, tambdm ¥ S
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FEGE B B PEORFio.

e REgras o8 comissionamento na  base percentual
Tiveram o vendedor de aproximagies com o patrio pars  sugerie
aumentos. Ele estard mesmo, impedido moralmente de reivindi-
car aumentos visto gue,. aumentado o prego do produto,  sabo-
mat icaments aumentard a sus comissio. o bases Fidas, POrEm

o entoaue ¢ diferente.

wow Wowendedor deve s sent e R impedido  de

»

part icipar de acordos, cononavos, transferenciag  de  vendas

parsa outros nomes com Fins de presncher guo

FR U O O Suiando
nao For possivel evitar, deve enteegnr @ decisio ao  gerente

gl Bo giretor.

O i nEo e

e O owvendedor nunca deve prome

Py
-

coumpr e . Oo compradores Jamais perdosm o ooguem thes ment iu. &
veragade tem se mostrado, ainda a melhor das promotoras o

el

ww B oroaniEacio dos papdis do vendedor, talonde

o

Fias, hiovos de pedido, sto. nuncs devem dar @ impre

ceslelHo. Hun apresentag Ao deve Ser sem [N GRS me T hor [SRSERH [

ViEL .

wow fE Foupas pessoais do vendedor devem ser mob ivo

de examnes periodicos no decurso do dia, inciusive sapatos.

cabelos &, principalmente a bharba, semnpre Dbem Feita. Punhos



das camisas € mAos dev

O ovendedo

#on

eqdpostas dando sinais

SEW R E cher un homem @
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