AREA DE RESULTADO: GESTAO DE PESSOAL

1.-CRACHAS ESTAO COM BOA APRESENTACAO E SAO USADOS ADEQUADAMENTE

O crachda é um elemento de identificacdo do funciondrio para os clientes, para fornecedores, para seus colegas
desconhecidos, etc. E recebido ao entrar na empresa, para que seja utilizado em suas dependéncias. Deve ser
confeccionado em material duradouro, tendo, preferencialmente, também a foto do funcionario.

Atualmente, os do tipo plastico, com tarja magnética, servem, também, como cartdes pontos ou cartGes de débito
em refeitdrios, ou passes em determinadas areas da empresa, acesso a equipamentos com valores financeiros
(como PDVs), etc.

O crachd deve estar afixado na altura do peito do funciondrio e no lado externo do bolso da camisa ou blusa. Deve
estar limpo, sem rasuras ou manchas. O cracha deve ser usado durante todo o expediente, sendo de uso individual
e intransferivel.

Funciondrios de maior responsabilidade precisam dar o exemplo e demonstrar, pelo seu uso no dia-a-dia, a
valorizagdo do cracha.

Terceiros que prestam servicos a empresa, regulares ou ndo, também devem ter sua identificacdo através do
cracha. E necessario que exista uma cobranca, por parte de todos, para que o crachd seja realmente utilizado.

2.-APRESENTACAO E HIGIENE PESSOAL ESTAO ADEQUADAS

Todos preferimos tratar com pessoas que estejam bem apresentadas. Isto é particularmente importante para uma
empresa supermercadista, onde centenas ou milhares de clientes, todos os dias, visitam suas instalagGes, fazendo
contatos com dezenas de funciondrios.

Clientes, mas também fornecedores, estdo em permanente relacionamento com nosso pessoal, fazendo deste
contato uma fonte de experiéncias e sobre a qual sera construida uma imagem, um conceito. Dentre outros fatores,
a apresentacdo pessoal serda um dos que ird determinar como serd esta experiéncia e que serd a imagem a ser
formada.

Boa apresentacdo significa estar limpo(a), asseado(a) e calgado(a) adequadamente para o servico. Os homens
devem estar com cabelos e barba aparados e as mulheres ndo devem usar maquiagem demais, cabelos
extravagantes, etc.

Maos e unhas bem limpas, hdlito normal, corpo sem a emissdo de "odores estranhos", constituem aspectos
importantes da higiene pessoal. Isto é ainda mais importante em lojas que trabalhem com alimentos.

Os clientes "imaginam" a qualidade destes produtos, também a partir da impressao de limpeza que passamos a
eles. Se esta nao for favoravel, com certeza o conceito a respeito dos produtos que estamos oferecendo também

ndo sera positivo...

3.-UNIFORMES ESTAO LIMPOS, CONSERVADOS E EM NUMERO SUFICIENTE

Uniformes sdo importantes por diversos aspectos: funcionalidade, estética e exigéncia legal (em alguns casos).
Funcionalidade porque leva-se em conta o tipo de trabalho que é realizado pelo funcionario (atendimento ao
publico, trabalho pesado, trabalho burocratico, manipulacdo de alimentos, etc), adaptando-se tecido, modelo e
cores adequados para cada tipo de trabalho. Quanto mais pesada a atividade, mais resistente dever ser o material.

Quanto maior o risco de sujar, mais escuras recomenda-se que sejam as cores, por exemplo.


https://youtu.be/vHLiDmTc8Lw
https://youtu.be/Mi5yRqV_QMg
https://youtu.be/BVmWZ4Zpib0

A estética funciona na medida em que os uniformes devem compor uma unidade com o conjunto da programacgao
visual que a empresa adota. Eles ndo podem ser um elemento destoante deste conjunto, seja no modelo, seja nas
cores.

E importante que, no planejamento dos uniformes, leve-se em conta a imagem que a empresa pretende agregar,
"passar" para o mercado. As roupas dos funciondarios, no ambiente de trabalho, precisam validar esta imagem.

Na manipulacdo de alimentos, por exemplo, existe também aspectos legais a se considerar no planejamento dos
uniformes, uma vez que ha exigéncias quanto a cores, e, em alguns casos, até de materiais. O branco é exigido para
operadores e balconistas de carnes, fiambres e laticinios, como também na padaria e confeitaria, em pescados, etc.
Por tudo isto, é importante que os uniformes estejam sempre bem conservados e limpos, sendo usados
adequadamente pelos funcionarios.

A limpeza é particularmente exigida para aqueles que trabalham em contato direto com a manipulagdo de
alimentos, mas também no contato com o publico, como balconistas e operadores de caixas.

O estoque de uniformes, por numeracao e funcao, deve estar de acordo com as normas, de modo que ndao venham
a faltar quando necessario, mas que também ndo fiquem parados no estoque por longo periodo. Fornecedores
alternativos devem ser pesquisados permanentemente, na procura da qualidade padrdao, com melhores pregos e
prazos, além de pontualidade e frequéncia maior nas entregas.

Todo funcionario deve tratar adequadamente seu uniforme, observando as instrugdes quanto a lavagem, secagem
e passamento a ferro, de modo a garantir a sua boa apresentac¢do e zelando para aumentar o prazo da vida util
deste. No entanto, infelizmente, deve-se reconhecer que, entre usar um uniforme sujo e rasgado, por exemplo, e
ndo usar, a Ultima alternativa é a mais recomendada...

4.-HA TREINAMENTO/RETREINAMENTO DE PESSOAL

Todos sabemos da importancia de preparar as pessoas para as atividades que irdo realizar ou supervisionar:
explicar-lhes "porque", "como", "quando", "onde", "quem", "quanto". A esta preparacdo, a esta transferéncia de
conhecimento e saber, da-se o nome genérico de treinamento/retreinamento.

Treinamento constitui toda instrucdo inicial sobre um produto, procedimento, sistema, técnica, etc, no qual o
colaborador receba de seus colegas, fornecedores ou instrutores (internos e externos). Pode ser formal: através de
cursos, videos, publicacbes, palestras, viagens, etc. Ou informal: conversas, explanag¢des, reunides, etc.

Retreinamento constitui toda retomada/complementacdo das instrugdes iniciais com o mesmo funcionario. O
acompanhamento permanente do desempenho de um colaborador por seu superior, avaliando seus acertos e
erros, é, também, uma ac¢do de retreinamento.

Para planejar o treinamento é preciso identificar as caréncias de formagdo/informacdo das pessoas a serem
treinadas.

Para medir a eficdcia do treinamento é necessario avaliar o desempenho dos funcionarios que foram treinados. Sé
teremos tido éxito se este desempenho revelar um ganho de qualidade!

A medicdo da eficacia no treinamento pode ser feita, também, pelo préprio desempenho da Loja ou do setor/secdo,
nas avaliacdes de Qualidade. Apds um esforco de treinamento, deve haver uma resposta nas médias obtidas, com
uma melhora em relagdo aos periodos anteriores.

Em adicdo ao treinamento operacional, agoes de desenvolvimento pessoal também precisam ser implementadas
para garantir que o funciondrio tome consciéncia dos valores éticos, morais e legais que norteiam as relacdes de


https://youtu.be/wqYK2byl2w0

trabalho na empresa e que tenha nogbes de relacionamento pessoal e complemente sua educacdo basica em
relacdo a sua saude psiquica e fisica. A FILOSOFIA DA EMPRESA DEVE SER A BASE PARA ESTE ESFORCO.

E o desenvolvimento pleno do individuo que da base para o desenvolvimento profissional. Pessoas despreparadas
para uma determinada fun¢do ndo sdo colaboradoras eficazes nem agregam QUALIDADE aos processos nos quais

participam!

5.-INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES ESTA ADEQUADA

A empresa cresce e se renova, permanentemente. Neste processo, incorpora novos colaboradores, que chegam
com a intengdo de acertar e realizar um bom trabalho. Para que isto acontecga, no entanto, é fundamental que se
adote alguns procedimentos bdsicos na acolhida dos novatos.

O novo funcionario deve ter uma recep¢ao formal, porém amiga, com demonstra¢des de sincero interesse nele.
Dever haver dois tipos de integra¢do: uma geral, com o histdrico da empresa, sua filosofia e seus valores, conceitos
gerais de postura ética no ambiente de trabalho, exigéncias quanto ao seu comportamento, beneficios que a
empresa oferece, etc.

Alids, recomenda-se que a empresa tenha estes principios éticos por escrito e que o funcionario anote o seu
“ciente" em cdpia a permanecer na empresa

A segunda forma é a integracdo ao ambiente de trabalho propriamente dito, onde devem ser informadas a ele as
caracteristicas gerais de suas tarefas, assim como a importancia delas no setor onde vai trabalhar. O local de suas
atividades deve ser-lhe mostrado, bem como ele deve ser apresentado a seus colegas e/ou superiores e
encaminhado a pessoa que ird orienta-lo em seu trabalho no dia a dia. E fundamental que, apés uma semana de
trabalho, o novato tenha um novo contato com o responsavel pelo setor, para uma avaliagdo mutua.

E, mesmo apds o periodo de experiéncia, continue a ser acompanhado, para se reciclar na funcdo e adquirir uma
visdo global de seu setor.

6.-REUNIOES SAO PRODUTIVAS E FEITAS CONFORME NECESSIDADES

Uma empresa precisa agir coordenadamente, estrategicamente afinada entre suas diversas Diretorias (ou
proprietarios), DivisOes, Setores e colaboradores. Temos diversos meios para materializar isto. Dentre eles, as
reunides.

Elas sdo um dos meios para se atingir determinados fins: para divulgar comunica¢des internas, para treinamento,
motivacao, avaliacdo de desempenho, andlise de problemas e proposicao de solugdes, etc. Ndo se constituem, pois,
fins em si mesmas: se ndo conduzirem a nenhum resultado, ndo tem porque serem feitas!

Devem ser planejadas, por quem as convoca e por quem delas vai participar, para serem mais produtivas. Devem
ser marcadas com antecedéncia (para sua correta preparacao), ter uma pauta estabelecida, horarios de inicio e
término bem definidos e ter a participacao efetiva das pessoas envolvidas com os assuntos da pauta.

Além disto, definir o local e a data completam o planejamento. Para serem produtivas, devem ser conduzidas com
firmeza, atendo-se os participantes aos assuntos em pauta, com distribuicdo adequada do tempo para cada um e
com estimulos préprios para que todos manifestem sua opinido.

As reunides devem conduzir os participantes a resolugdes sobre os assuntos em pauta, se possivel, devendo estas
serem devidamente registradas, para acompanhamento das providencias, posteriormente.

Cada reunido deve avaliar os compromissos assumidos na anterior, de modo a se garantir o acompanhamento
regular das decisdes tomadas e providenciar-se corre¢cdes de rumos, quando necessario.


https://youtu.be/D6Q3GyKCrnA
https://youtu.be/brNVu-vcyT0

7.-CLIMA/AMBIENTE DE TRABALHO E BOM E PRODUTIVO

Das vinte e quatro horas de nossa vida, um tergo é ocupado em nosso ambiente de trabalho. Logo, é importante
gue ele seja um elemento gerador de satisfacdo pessoal!

Deste ambiente sofremos influencias e sobre ele influimos. Portanto, para que ele seja agradavel e produtivo, nossa
contribuicdo é fundamental. O profissionalismo, a responsabilidade, a honestidade, o espirito de equipe, a
cooperacdo, sdo caracteristicas pessoais que contribuem, marcantemente, para criar um clima de trabalho bom e
produtivo.

N3o se espera de ninguém que "morra de paixao" pelos seus colegas de trabalho, mas sim que os respeite e os
encare como membros de sua equipe.

Comunicar-se de forma positiva, respeitosa, autentica e clara, também ¢é outra forma de contribuicdo. Muitas
confusdes e mal-entendidos nascem de incompreensdes do ponto de vista alheio. Assim, devemos procurar nos
fazer entender para esperar retorno a nossas ideias. O "saber ouvir e procurar entender o ponto de vista dos
outros", também é a contrapartida para se consolidar um clima bom neste ambiente.

Uma postura humilde, atenta, de quem esta sempre pronto a aprender, contribui grandemente para facilitar a
integracdo com os colegas.

Devemos buscar pontos de convergéncia, de identificagdo com os colegas, ao invés de ficar "garimpando"
diferencas e pontos de atritos. Quem procurar defeitos nas ideias dos outros, com certeza os encontrard. Mas

também estard perdendo, é claro, inUmeras contribuicdes para seu crescimento pessoal e profissional.

8.-COLEGAS DE OUTROS SETORES SAO TRATADOS COM ATENCAO E CORTESIA

Na loja, como um todo, ou em um setor especifico, mantemos sempre contato profissional com inimeros colegas
de outros dareas, pessoalmente, ou por telefone, e-mails, mensagens por aplicativos de mensagens, etc.

A forma com que os tratamos, e como somos tratados pelos outros, determinard o tipo de relacionamento que
construiremos no ambiente de trabalho. Partindo do pressuposto que todos pretendemos crescer na empresa,

devemos procurar nos relacionar de forma cooperativa com os demais companheiros de trabalho.

Vale a pena efetuar um esforgo para tratar a todos com atencao e cortesia, pois "quem semeia ventos sé colhera
tempestades".

"Bom dia", "Tudo bem?" "Como vai?" sdo pequenas formas de demonstrar cortesia para com os colegas.

Atencdo para com seus pedidos, observacGes, comentdrios, ajudam muito a melhorar o relacionamento, com
proveito para todos. Afinal, dependemos uns dos outros e ndo se vai a lugar algum sozinho!

9.-PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES ESTAO DE ACORDO COM AS NORMAS

O senso e o desejo de justica sdo inatos ao Homem. Ninguém, em sa consciéncia, aprova atos e fatos que violentem
este senso comum de justica.

Na empresa, onde também se manifestam conflitos e choques de interesses, o Poder deve ser exercido com
moderacdo e correc¢do. Puni¢des, como elogios, ndo podem depender do humor ou de a¢Ges isoladas das geréncias
e chefias. Devem estar de acordo com as normas da empresa, bem como devem refletir uma linha de conduta
equilibrada e transparente, com base na filosofia e postura ética da empresa.

As normas devem ser do conhecimento do maior nimero possivel de pessoas. Quando existirem de maneira
formal, devem ser divulgadas e assimiladas pelos colaboradores do setor, divisdo ou loja. Quando ndo estdo
sistematizadas no papel, devem ser motivo de reunides, conversas, circulares, etc. Pelo tratamento dado aos casos


https://youtu.be/pRvVjWoptuk
https://youtu.be/w4JI9gN9f0o
https://youtu.be/s7zbQnIUSLY

concretos, as "normas" vio se estabelecendo e sendo difundidas pelo corpo da organizagdo. E importante que os
procedimentos disciplinares sejam tratados de acordo com elas.

Aqueles com maior responsabilidade na organizacdo devem praticar uma politica de lideranca baseada no
conhecimento, no exemplo e no senso de justica.

O tempo do "é assim porque eu quero", da lideranga autoritaria, ja passou. O tempo da impunidade, das "costas
guentes", do levar vantagem em tudo e do "jeitinho" também. Hoje pode dar certo, mas amanha custard a propria
sobrevivéncia profissional. Assim, deve-se agir de forma correta e ética!

A transparéncia crescente entre lideres e liderados estabelece a necessidade da persuasdo, da argumentagao
consistente, da negociacao. Ideias fortes e ages corretas passam a ser "moeda forte" no ambiente de trabalho.

Assim, deve-se exigir o cumprimento das normas, das regras estabelecidas, mas ao, mesmo tempo, respeitar as
pessoas e partir da premissa de que todos querem acertar e que ninguém quer errar de propésito (se houver

alguém assim, o grupo precisara ser depurado!)

10.-AVALIACOES DE DESLIGAMENTO SAO REALIZADAS REGULARMENTE

Desligamentos de funciondrios devem ser motivo de analise, mesmo quando por justa causa. Identificar causas de
demissGes, voluntarias ou ndo, pode nos levar a perceber procedimentos errados, perfil desatualizado da fungao,
ma selecdo de candidatos, falta de incentivos e motivacdo, despreparo das chefias, injusticas, etc.

Tais problemas serdo percebidos, ainda que tardiamente, se forem realizadas entrevistas por ocasido dos
desligamentos. Elas devem ser feitas regularmente, para que sempre estejamos atualizando nosso conhecimento
das causas da rotatividade. Porque a rotatividade apresenta uma elevada participacdo nas despesas da empresa,
além de um alto custo social, interno e externo a organizagao.

Estas entrevistas devem ser conduzidas por alguém externo ao ambiente de trabalho do demitido, de modo a
garantir isen¢do e neutralidade na avaliagdo do processo que culminou com sua saida.

E recomendavel o tratamento estatistico das causas de desligamento do pessoal, para poder-se visualizar mais
claramente o que incomoda e o que satisfaz nossos colaboradores, pela ética deles.

11.-DEFINICAO DAS RESPONSABILIDADES ESTAO CLARAS E BEM COMPREENDIDAS

O cargo de cada funcionario deve ter suas atribui¢des, responsabilidades e autoridade, claramente definidas, seja
de maneira formal (em manual), seja informal, no dia-a-dia. Mas estas atribui¢cdes e responsabilidades também
precisam ser bem compreendidas pelo titular de cada cargo.

Desta maneira, todos saberdo o que esperar de cada um, e cada um terd a consciéncia de até onde pode (e deve
ir) na busca do cumprimento de suas responsabilidades. Isto aumenta a eficacia, diminui atritos e desgaste nas
relacGes profissionais da empresa, possibilitando uma clara avaliacdo do desempenho do funciondrio naquela
funcdo. Este desempenho poderd ser base para a definicdo da préxima etapa do profissional na empresa.

E importante que se saiba claramente o que se espera de cada um, no seu cargo. Defini¢cdes genéricas, do tipo
"espero que vocé faga o maximo de vendas este més" devem ser substituidas pela negociacdo em torno de um
valor claramente definido, em moeda ou em unidades fisicas, para as vendas daquele funcionario, se ele trabalhar
com vendas, é claro.

Ou responsabilidades do tipo "acompanhar e manter em dia a contabilidade" por compromissos negociados do
tipo: apresentar balancetes mensais até o dia "x" do més subsequente.


https://youtu.be/bfD6GG768xE
https://youtu.be/SVOPTlZMheo

Resultados mensurdveis, prazos claros, e compromissos assumidos (em ambiente de negociacdo), garantem aos
colaboradores compreensdao a respeito daquilo que esperamos deles. O que sempre produzird maior
comprometimento com o desempenho.

12.-AVALIACOES DE DESEMPENHO SAO FEITAS REGULARMENTE

E importante que cada colaborador, pelo menos nos niveis de maior responsabilidade, saiba como esta sendo o
desempenho que vem alcangando, frente aos resultados que dele se espera.

As empresas, por diversos caminhos, vém desenvolvendo sistemas para avaliar o desempenho de cada um. Mas,
independentemente dos sistemas que a empresa possa nos oferecer, do ponto de vista formal, cada chefia precisa
complementar, com seus préprios métodos de medicdo, o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, pois
o sucesso da chefia depende do sucesso de sua equipe.

Resultados mensurdveis (e até mesmo ndo mensuraveis) devem ser fixados como referéncia/padrdes, para se
avaliar este desempenho. Ele poderd ser mais exigido quanto maior o grau de autonomia que tiver o colaborador.

Em outras palavras, maior autoridade corresponde a uma maior responsabilidade por resultados. Mas, avalia¢des
regulares destes resultados, com analise critica daquilo que nao se realizou a contento; quais as possiveis causas
de um mau desempenho; aspectos positivos da atuacgdo, etc, constituirdo fonte de aprendizado e motivagdo para
o funcionario.

13.-ATRASOS, FALTAS E AUSENCIAS DO SETOR ESTAO EM NIiVEL NORMAL

A falta ao trabalho, os atrasos no inicio das atividades e as auséncias constantes do local de trabalho sdo sintomas
de problemas na area de pessoal. E constituem um custo enorme nas despesas de pessoal, por conta do desperdicio
do tempo.

Podem ser somente a ponta visivel de um "Iceberg": ma selecdo, desmotivacdo, pessoal desqualificado e inseguro
para enfrentar suas responsabilidades, problemas de remuneragao, inexisténcia de algum tipo de avaliagao de
desempenho, uma chefia autocratica, indisciplina, etc.

Claro que existe uma tendéncia normal de alguns colaboradores para alguns destes problemas. Porém, deve-se
procurar administra-los da melhor forma possivel, entendendo-os como sintomas de desarranjos na estrutura de
pessoal do setor ou da prdpria loja.

A cada tipo de problema existe uma causa principal, que precisa ser conhecida e, a partir dai, adequadamente
tratada. Estes sintomas, sempre que possivel, devem ser medidos através de indicadores proprios e ter sua reducao
negociada, através de acdes gerenciais corretas por parte do responsavel pelo setor, departamento ou loja. Devem
ser medidos, através de indices mensais e ser foco de atencdo e negociagdo com os responsaveis por cada setor.

14.-EXISTE IDENTIFICACAO E ACOMPANHAMENTO DE NOVOS TALENTOS

Numa equipe, existird sempre, uma minoria de talentos acima do nivel médio. Estes talentos podem se manifestar
na forma de uma aptidao excepcional para algumas atividades, tendéncia de operacionalizar rotinas com resultados
muito bons ou, ainda, na facilidade para coordenar e desenvolver pessoas.

E extremamente importante que os executivos da empresa estejam sempre alertas para descobrir estas
oportunidades gerenciais latentes em alguns colaboradores, para poder desenvolve-las através de programas de
treinamento e de comprometimento com metas e resultados pretendidos.

A questdo-chave, sempre, é sabermos claramente, em cada setor da empresa, quais sdo as aptidées mais
importantes para melhoria de resultados, ao mesmo tempo em que se procura colaboradores que sejam fortes
nestas aptiddes.


https://youtu.be/kR_CpzbgJQE
https://youtu.be/mLDKlUsfq68
https://youtu.be/I6dG60O1SQE

As avaliagGes de desempenho, anteriormente referidas, podem auxiliar muitissimo nesta atividade. Mas manter os
olhos bem abertos (particularmente para identificar este potencial nos funcionarios de menor responsabilidade)
ajuda em muito. Ou seja, incentivar o encarregado de um setor/sec¢do, assistido pela Geréncia, a distribuir as
diversas areas de responsabilidade (com as atividades correspondentes) para avaliacdo, entre os membros de sua
equipe.

Quem demonstrar maior preocupa¢dao com questdes de relacionamento interpessoal, por exemplo, fica com as
atividades da area de pessoal; quem se interessar por assuntos de mecanica, talvez possa ficar com as atividades

da drea de manutencdo, e assim por diante.

O que importa é que, ao avaliar seu setor de trabalho, o funciondrio olhara a operacdo com outros olhos e isto,
sendo realizado regularmente, modificard sua maneira de "pensar" o trabalho!

Este tipo de participagdo dos funciondrios operacionais se dard através dos "comités setoriais", como veremos mais
adiante. Mas devemos estar sempre com os olhos bem abertos para poder identificar, no dia-a-dia, novos talentos.

15.-HA PREOCUPACAO E ACAO PARA ELEVAR O NiVEL MOTIVACIONAL

Gerentes, chefes e encarregados devem estar, sempre, motivando suas equipes. A rotina da empresa precisa
transformar-se numa Olimpiada, onde os "disputas" objetivam a melhoria de seus resultados: vendas, lucro bruto,
giro de estoques, despesas, a satisfacdo plena dos clientes, a satisfacdo dos funcionarios, etc.

Hoje, estes resultados precisam ser melhores do que ontem, amanha melhores do que hoje...E assim por diante.
Mas este clima de competi¢dao (no bom sentido) permanente somente sera positivo se os responsaveis por cada
area da empresa estiverem sempre legitimamente preocupados com o desenvolvimento constante de suas
equipes. Os jogos e a competicao sdao apenas uma forma desafiante de incentivar o aprendizado.

Esta preocupacdo precisa, porém, ser transformada em ac¢bes e atitudes concretas de atencdo ao subordinado.
Para despertar e motivar o pessoal para competir consigo mesmo ou com outros, buscando a melhoria permanente
de resultados.

Motivagdo e participagdo sdo quase que sindnimos! E impossivel motivar realmente as pessoas sem que elas se
sintam responsdveis pelos processos. E, para comprometer os colaboradores com os processos é preciso ouvi-los,
sentir suas opinides, suas sugestdes de melhorias.

As pessoas nao se comprometem a modificar resultados se ndo os entenderem, ou se ndo opinarem sobre o que é
possivel modificar! A maneira mais simples de motivar, pois, ndo é se dando vantagens materiais, apenas, mas
garantindo participagao as pessoas e, portanto, valorizando-as como profissionais e seres humanos. As vantagens
materiais devem ser consequéncia deste processo de melhorias continuas e nunca o seu inicio!

Mas é preciso compreender que este clima de motivacdao permanente ndo serd um acidente inevitavel: ele precisa
ser planejado e executado, continuamente!

16.-CONTRATACAO E DEMISSAO DE PESSOAL ESTA DENTRO DAS NORMAS

O quadro de pessoal da empresa deve ser administrado com vistas a sua permanente racionalizacdo. Devemos,
sempre que possivel, substituir quantidade por qualidade.

As demissOes devem representar uma solucao quando a funcdo, o setor, a divisdo ou a loja deixar de existir, quando
o funciondrio comprovadamente ndo atender as exigéncias da empresa, quando se fizer necessaria uma redugao
de pessoal, ou em outras situagdes semelhantes.


https://youtu.be/mIh2x9rycC8
https://youtu.be/pxB9DGKMWLo

Sempre que ndo representar risco a qualidade da operacado, deve-se utilizar o cumprimento do "aviso-prévio" por
parte do funcionario. Se, no entanto, isto puder comprometer o atendimento, a seguranca da opera¢ao ou o
conceito da empresa junto a comunidade, ndo vale a pena utilizar o recurso, sendo preferivel a empresa pagar o
funcionario e dispensa-lo do "aviso-prévio".

Em caso de falta grave, comprovada, o procedimento deve ser o de praxe, estabelecido pela Lei e pelas normas da
empresa. Lembramos que a demissdo por justa causa e sem falta grave, requer adverténcias anteriores, inclusive
por escrito, ao funciondrio, caracterizando sua desidia para com a empresa.

Como ja se disse em tdpico anterior, o "ciente" do funcionario em normas de conduta e de comportamento podera
auxiliar uma eventual caracterizacdo judicial de falta grave em caso de inexisténcia de provas ou de adverténcias
anteriores.

As admissoes devem ser feitas de acordo com o quadro de pessoal autorizado para a loja ou setor/éarea, dentro dos
procedimentos determinados pelas normas, obedecendo-se a adequacgdo do perfil de cada cargo as aptiddes do
candidato.

Os critérios para admissdo devem ser rigorosamente profissionais, evitando-se "dicas" de motivagdo duvidosa,
dadas por fornecedores, clientes ou funcionadrios. Claro que referéncias de pessoas conhecidas sdo importantes e

devem ser levadas em conta na mesma proporc¢ao da confianca que temos em quem indica o candidato.

17.-PRAZOS DOS CONTRATOS DE EXPERIENCIA ESTAO SENDO CONTROLADOS

A lei estabelece dois periodos de experiéncia que a empresa pode fazer com recém admitidos. Entretanto, este
periodo de experiéncia ndo pode ultrapassar, no seu total, 90 dias. Por exemplo: um periodo inicial de 60 e mais
30 de prorrogacdo ou um periodo Unico de 90 dias. E importante, pois, que, antes da finalizagdo deste periodo
experimental, o novo funciondrio tenha definida sua situacdo: se devera ser, ou ndo, efetivado.

Mas, em hipétese nenhuma, deverd um funciondrio ultrapassar a data final de seu periodo de experiéncia, definido
em contrato, uma vez que se decida por sua ndo-efetivacdo! Neste caso, o gerente de Loja ou o chefe de setor/area
devera remeter ao Setor de Pessoal, alguns dias antes do término do contrato, a documentag¢do necessaria para
efetuar a rescisdo do mesmo.

No entanto, para que isto acontega dentro do que a Lei estabelece, é preciso que se acompanhe os contratos de
experiéncia, tendo-se agendado os respectivos vencimentos, com antecedéncia. Esta responsabilidade, mesmo que
seja atribuida ao setor de Pessoal, ndo pode ser negligenciada pelo responsavel do setor/area no qual o funcionario
em experiéncia esteja lotado.

A preocupacdo com a observancia destes prazos é decorrente da Lei estabelecer menores encargos financeiros
com a demissdao do funciondrio, durante a fase da experiéncia. Assim, é puro desperdicio ndo atentar para o
vencimento do contrato de experiéncia e demitir alguém no periodo imediatamente posterior, por falta de
acompanhamento nos prazos.

18.-HA ORIENTACAO PERMANENTE SOBRE AS PRIORIDADES DE CADA SETOR

Uma equipe somente poderd atingir bons resultados se souber, claramente, QUAIS SAO ESTES RESULTADOS que
devem ser atingidos! Quando se tem muitos resultados a serem perseguidos, é importante definir quais sdao os
mais importantes. Isto é: quais sao as prioridades.

O responsavel por cada equipe, setor, drea ou loja deve estar definindo, permanentemente, quais sdo as
prioridades da equipe naquele momento: as do dia, da semana, do més, do semestre, etc. Somente assim todos
saberdo se orientar por aquilo que é fundamental, que é mais importante do que todo o resto: as prioridades. Estas
devem ser perseguidas pela equipe e devem corresponder as oportunidades de melhoria dos resultados, sendo
definidas apds cuidadosa analise das alternativas.


https://youtu.be/7DNaBK2s65M
https://youtu.be/EaMYQcYg8DQ

Priorizar significa compreender que ndo temos condi¢Ges de realizar tudo ao mesmo tempo. Precisamos focar a
atencdo e o esforco da equipe naquilo que sera o alvo principal em cada momento. E isto somente serd obtido se
estiver claro para todos quais sdo os resultados mais importantes naquele instante.

Algumas atividades, alguns resultados, sempre produzirdo maior impacto no global, do que outras op¢des. E preciso
saber enxergar este "essencial", no momento certo, para nao dispersar forcas naquilo que ndo é estratégico, que
nao é prioritario.

N3do temos recursos, nem humanos nem materiais, para fazer tudo o que precisa ser feito. Logo, precisamos
escolher, hierarquizar, aquilo que sera o foco de nossa atencgao.

19.-COMUNICACOES INTERNAS ESTAO ATUALIZADAS E BEM COMPREENDIDAS

Administrar um grupo de pessoas requer, dentre outras coisas, que sejam comunicadas adequadamente as
instrugdes, estratégias, diagndsticos, agdes necessarias, etc. O processo de comunicagdo interna na empresa
precisa fazer circular, de forma atualizada, as definicGes em vigor, as quais precisam ser claramente expressas para
poder ser bem compreendidas por aqueles aos quais se destinam.

Assim, tdo importante quanto planejar o processo de comunicac¢do (para quem, o que, como, quando, onde, etc) é
avaliar se ela foi bem compreendida. Afinal, o ciclo da comunicagdo sé se completa e sé estimula a agdo esperada,
se for bem assimilada por aqueles que deverdo executar tais acGes, o publico alvo deste processo.

As comunicacbes podem ser formais, ou informais, escritas ou verbais. Mas precisam ser claras e bem
compreendidas por aqueles a quem se destinam.

Todas as teorias modernas de administragcdao destacam a importancia dos processos de comunica¢do. Sem ela,
muitos dos objetivos da empresa se perdem e viram fantasias de seus executivos! Mas, comete-se muitos erros
nos processos de comunicagao empresarial.

Pesquisas demonstram que até cerca de 20 % da energia das organizacdes sdao perdidas por problemas de
comunica¢do: ma compreensado das instrugdes, ndo entendimento de conceitos e ideias importantes, etc.

Em sintese, devido a ruidos entre emissor e receptor das mensagens. Por isto mesmo, vale a pena pensar um pouco
no desafio de como melhorar a comunicacdo de cima para baixo e de baixo para cima, no nosso dia-a-dia.

20.-EXISTE E SE EXECUTA PLANEJAMENTO DE FERIAS

Pode se medir o desempenho de um executivo pela quantidade e qualidade de substitutos que ele desenvolveu:
guanto mais e melhores “backups” maior o destaque de seu desempenho. E as férias sdo uma boa oportunidade
para desenvolver auxiliares, fazendo-os substituir os titulares.

Mas é um processo que precisa ser planejado: precisamos definir "quem tira férias "quando" e "por quem" sera
substituido. A preparacdo do substituto implica, por exemplo, antes do periodo das férias, em mostrar-lhe as
rotinas, os principais problemas histéricos do setor, eventuais caracteristicas de sazonalidade, se existem
problemas pendentes de solucdes, e os limites de autoridade bem como os limites de sua responsabilidade.

O ideal, em cada setor, é dispor-se de uma planilha com as previsdes de férias de toda a equipe, de modo a ndo se
concentrar demasiadas auséncias em determinados periodos, mas, ao mesmo tempo, respeitando o direito de
descanso anual de todos funcionarios.

E comum ouvir-se estérias de funcionarios que "n3o podem fazer férias"... E sintoma de que alguma coisa n3o vai
bem neste setor! Quando pessoas sao "insubstituiveis", revela-se uma situacdo na qual ndo foram desenvolvidos
sucessores para a funcdo, ou por falta de candidatos qualificados ou por falta de capacidade do titular em prepara-
los.


https://youtu.be/obvldu7-A4g
https://youtu.be/AXZafNFWT2M

Uma programacao adequada de férias pode ser uma boa oportunidade para identificar e preparar sucessores e
"reservas" para todos os titulares.

21.-MATERIAL DE PREVENCAO DE ACIDENTES E DEVIDAMENTE UTILIZADO

Circulares, manuais, cursos, palestras e campanhas sdao realizadas sobre Prevengdo de Acidentes. O Brasil,
infelizmente, é um dos campedes mundiais de acidentes de trabalho.

Muitas vidas sdo perdidas e muitas pessoas ficam lesionadas, as vezes definitivamente, em decorréncia deles. As
empresas e seus lideres tem grande responsabilidade na diminuicdo das estatisticas neste terreno.

Devemos ter especial atengdo em utilizar todo o material disponivel para prevenir os acidentes. Ndo somente o
material de natureza preventiva e educativa, que visa treinar as pessoas, mas também aquele que deve ser utilizado
pelos funcionarios como extintores, luvas, capacetes e etc. Se estiverem em falta, devem ser providenciados. Se
existirem, mas ndo forem utilizados, os funciondrios devem ser conscientizados sobre sua importancia, por todos
0os meios possiveis, inclusive adverténcias, verbal e escrita, para prevenir eventual responsabilidade civel da
empresa.

A preocupacdo das empresas, e das Autoridades, é para que se reduza, até a sua eliminacgdo total, a ocorréncia de
acidentes no local de trabalho. Mas para isto, além da conscientizacdo e até do constrangimento para a utilizagcdo
de EPI, é fundamental o treinamento do pessoal para seu uso adequado. Ndo adianta subutilizar tal equipamento,
ou ndo saber usa-lo, pois 0 mau uso, muitas vezes, até aumenta o risco de acidentes.

22.-MUDANCAS LEGAIS E NOVAS FORMAS DE CONTRATACAO SAO APROVEITADAS

Nestes ultimos anos, diversas mudancgas foram introduzidas nas relacdes de trabalho e na contratacdo de
colaboradores: trabalho tempordrio, pejotizacdo e terceirizacdo, etc.

E importante que se aproveite estas inovagdes, buscando reduzir custos e, especialmente, os encargos sociais
cobrados em cima da remuneracgao do colaborador.

O Brasil € um dos paises com maior volume de encargos sobre a remuneracdo do trabalho. Para quem nao domina
estas mudancgas, hd diversos escritdrios e advogados especializados que podem ajudar o supermercadista na
escolha da melhor opcao.


https://youtu.be/NJ2NERKvuIs
https://youtu.be/bwZ5Y4Pp1DY

