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Dominio

O primeiro passo para consolidar e
desenvolver qualquer negdcio é ter
certeza de que podemos entregar
nosso produto ou servico de forma
rentavel, produtiva, e com
conhecimento suficiente para tomar
grandes decisdes ...

HANDLE WITH CARE



Vamos conhecer sobre o Programa 6 Passos e
realmente entender por que todos os
empresarios, incluindo vocé, devem seguir este
sistema passo a passo ...

Tudo comecga com a definicdo de "Negdcio" da
ActionCOACH ... tudo comega com o sonho de
pessoas que desejavam se tornar independente
e ter mais do que apenas um trabalho ...

Na ActionCOACH vemos os negdcios da seguinte
maneira...
Uma Empresa, Comercial, Rentdvel,
funciona sem Vocé ...

que

Tenho certeza de que isso é diferente do que a
maioria das pessoas pensa e prega, mas vocé
tem que saber que a razdo pela qual vocé
comecou o seu negocio foi a liberdade,
liberdade financeira, liberdade de escolher o
que vocé quer e a liberdade de tempo, apenas
para nomear algumas ...

Para ver isso a partir do lado oposto, € preciso
entender o seguinte ...

A maioria das Empresas ndo trabalha, o
proprietdrio o faz, vocé o faz...

De fato, tire o proprietario de seu negdcio e na
maioria dos casos, o negbcio morre.

Mas vamos desde o inicio ...

business coaching

Passo

DOMINIO

O Negbcio é viavel?

A primeira etapa de crescimento de
qualquer negdcio, é a garantia de que podemos
entregar:

e Rentavelmente

e Produtivamente

e Com Conhecimento. (Suficiente
Informacdo do negdcio que nos permita
grandes e importantes decisGes)

Os proprietdrios de negdcios sdao muito bons
fazendo o que eles sabem fazer, mas ninguém
Ihes ensinou a Gestdo Administrativa de uma
empresa, por isso o fazem de maneira intuitiva
e empiricamente.

Eles sdo principalmente técnicos, portanto nao
conhecem de negdcios e o operam
incorretamente. S3do auto-empregados, nao
empresarios. Obtém satisfacdo de seu suor, e
ndo do uso de sua mente, por isso repetem os
mesmos erros todos os dias.

Os Contadores sdao muito bons para contar uma
historia. Mas dificilmente podem ensinar o
proprietdrio a planejar o futuro e os

ActionCOACH
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fundamentos da gestdo do negdcio, ou seja GESTAO EMPRESARIAL. Porque os negdcios
que sim  funcionam, tém  orientagdo sistematica independentemente dos
conhecimentos do proprietdrio para produzir resultados.

S3o necessarios indicadores que mecam o qudo bem eles estdo gerindo os recursos da
empresa e isso significa tempo e dinheiro. A empresa deve ser uma entidade separada de seu

proprietdrio, sustentada pelo propdsito comum, processo eficaz e eficiente e pessoas
treinadas e auto-disciplinadas.

Pergunte-se

Sei como interpretar a Folha de Balango?
Entendo o que estdo indicando os nimeros de Origem e Aplicacdo de Recursos?

Posso detectar os SINAIS VITAIS da minha empresa, conhecendo os
coeficientes e taxas que se deduzem de meus Demonstrativos Financieros?

Sem uma visdo compar |hada com a equipe, uma imagem
clara do futuro, ndo ha aonde ir sendo a uma rotina de auto-emprego.
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o DOMINIO do DINHEIRO @

DOMINIO do PONTO de EQUILIBRIO

- N3o sé é essencial conhecer suas cifras
histdricas (conseguéncias) como também é
importante conhecer os nimeros que irdo criar o
seu futuro (causas)

Conheca quantas Vendas em média e unidades
ou clientes vocé precisa gerar diariamente para
obter o ponto de equilibrio e alcancar seus
objetivos de lucro. E indispenséavel conhecer a
sua Margem Bruta ou Margem de Contribuicdo

- Para compreender esta matéria, a L . .
P ’ e dividir seus Custos em Fixos e Variaveis.

subdividiremos nas 4 areas de Dinheiro mais

importantes do negdcio. @

DOMINIO da MARGEM

-Desenvolva um Plano para alcancar el
numero que vocé procura.

-Conheca a Margem Bruta (ou Margem
de Contribuicdo) por produto e descarte os
de baixa contribuicdo ou aumente os precos.
-Conhega bem os seus custos fixos e varidveis.

Lucro é uma CONSEQUENCIA dos 5 Passos .E
um Produto, portanto vocé tem que trabalhar
na Matéria Prima.

Comece de baixo para cima. Quanto
vocé quer ganhar?

Mas antes de comecar qualquer atividade de
Marketing, é dever conhecer e DOMINAR a
MARGEM/ VENDAS
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DOMINIO de INFORMAGAO e RELATORIOS

Os "Sinais Vitais" da empresa sdo os
Indicadores Chave de Desempenho que vocé
tem que saber didria e semanalmente e que
se consolidado ao final do més permitir-lhe
tomar decisGes para corrigir o rumo e
alcancar o futuro sonhado.

Primeiro, é necessario através de uma
pesquisa ou de outra forma, definir:

-Ticket Médio de Vendas
-Margem sobre Vendas

duas ou trés
imediatamente

Meca-o durante uma,
semanas ou estabeleca-o

Estos dato, wusando informagdes de um
periodo anterior. Vocé deve continuar
reportando estes dados semanalmente.

Atribua esta tarefa a uma pessoa, ou peca
diretamente ao Contador.

Posteriormente, poderemos  Testar no
departamento de Marketing,  quais
elementos estdo funcionando e quais nao.
Tenha um registro das vendas feitas.
Escreva o Valor e o numero de artigos
vendidos. Ou com defeito, se possivel,
registre quantas vezes cada cliente
comprou nos ultimos doze meses e assim
definird o nimero de transacdes por cliente.

DOMINIO de TESTAR e MEDIR

Vocé pode prever seus ganhos no futuro
através da medicdo e progndstico dos
Indicadores Chave de Desempenho

Quando as estratégias para aumentar as
vendas e os lucros sdo implementadas, é
preciso primeiro saber como estamos com
relacdo as CIFRAS para a realizacdo de
comparacles apds o TESTAR e MEDIR.

Implementa uma estratégia ao mesmo tempo
e meca os seus resultados de uma a duas
semanas. Em seguida, decida se vocé pode
implementar varias estratégias
simultaneamente e continuar a MEDIR OS
RESULTADOS.

Vocé realmente conhece tudo o que NAO
SABE sobre o seu negocio?

Disponibiliza uma sacola maior para o seu
cliente e a entrega assim que ele entra, por
exemplo. Coloca mais mercadoria de maior
margem nas prateleiras, etc. Pequenas
mudancas multiplicadoras somam
RESULTADOS CONSISTENTES.

Os negdcios ndo sao Ciéncia sofisticada. Nao
se trata de enviar um homem a Lua. E
SIMPLES e SISTEMATICO.
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e DOMINIO da ENTREGA

Consisténcia é mais importante que
ideias brilhantes. E inutil tentar encher uma
banheira, se a tampa do ralo ndo estd posta,
da mesma forma vocé deve interromper
imediatamente o desperdicio de seus
suprimentos. Ou seja, garantir que possamos
entregar 0s produtos e servicos que O0s
CLIENTES DESEJAM.

CONSISTENTEMENTE:  Com a  qualidade
adequada no momento certo com a margem
correta. Vocé precisa PLANEJAR para que os
produtos e servicos sejam suficientes para
atender a TODOS os clientes no que eles
querem, QUANDO querem e COMO querem.

Escreva as 5 reclamacdes mais comuns dos
clientes e as ideias para resolvé-las, de tal
modo que vocé consiga fazer os clientes
voltarem.

e DOMINIO do TEMPO

Minha produtividade e a produtividade da
minha equipe, determinard meu sucesso e

business coaching

semana para poder trazer ordem e organizagdo

a sua vida.

Aplique o seguinte exercicio:

®© 006

®

Anote quantas horas na semana,
de Segunda a Domingo, vocé
trabalha.

Escreva uma lista de ATIVIDADES
gue precisam ser realizadas.

Re-trabalhe em ambas tabelas
durante 2 semanas, até que se
igualem as horas.

Escolha de 2 a 3 atividades para
DELEGAR. Discuta com seu
Coach como e quando vocé
vai fazer. Se ndo ha a quem,
comece o processo de
definicdo e selecdo de uma
nova pessoa.

rentabilidade. Utilize para o anterior, o formato do Estudo

Rapido do Tiempo da pasta SISTEMAS PeM do

Ndo ha suficiente tempo durante o dia, para seu Manual de Boas-vindas

fazer o que requer se feito. Para que o
negocio possa crescer, o proprietario deve
separar de 5 a 10 horas de sua ocupadissima
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0 DOMINIO do DESTINO

Ter claro para onde estou indo e aonde
estou levando o negdcio, é vital para o
sucesso.

OBJETIVOS: (Sdo Permanentes)

VISAO: Inspirar e Envolver. Sua luz GUIA
(Ampla e Difusa)

MISSAO: O COMO alcancgar a Visdo; Em
gue negdcio estamos

Quem é a nossa equipe

Quem sdo nossos clientes

O que nos faz Unicos

VALORES: E a manifestacdo da Cultura:
3 Valores Importantes para o CLIENTE
3 Valores Importantes para a EQUIPE

3 Valores Importantes para o sucesso
do NEGOCIO

METAS: (Um ponto dentro do tempo e
espaco, um marcador- milestone-)

e Auto Dominio (Disciplina)

Eu devo wusar minha disciplina interna
para manter-me FOCADO e alcancar
CONQUISTAS por mim mesmo. Se ndo posso
sozinho, a alternativa €& contratar um
Coach para que com suas ferramentas
e disciplina, me ensine a permanecer
com uma mente concentrada focada em
RESULTADOS.
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E totalmente recomendavel ler "7 Habitos das
Pessoas Altamente Eficazes" de Stephen Covey,
e instalar mentalmente suas recomendacdes.
Siga ao menos as seguintes sugestdes:

1Comece ao final de cada
escrevendo as atividades do dia
seguinte. Esta disciplina permite que
seu cérebro se concentre melhor em
fazer as atividades do dia seguinte.

dia,

2Do exercicio tabulado em DOMINIO
do TEMPO, SISTEMATIZE alguma

atividade ou DELEGUE para que vocé
tenha livre pelo menos 5 horas semanais,
que te permitam trabalhar PARA o
negocio em ordem, organizacao,
planejamento, crescimento, etc. Em vez
de estar NO campo de batalha diario.

E hora de perguntar se o proprietario quer SER
proprietario de um negdcio ou simplesmente se
contenta em ser um AUTO EMPREGADO e
conservar seu proéprio trabalho.

Lembre-se, um NEGOCIO é uma
Comercial e Rentdvel que funciona SEM
VOCE. Encontre alguém para analisar o
TEMPO e PROCESSOS de toda a organizacdo,
se vocé ndo pode fazer sozinho. Elimine as
coisas repetitivas e sem sentido.

Empresa

business coaching

Por que construir um trabalho, quando vocé pode
criar um VERDADEIRO negdcio que cresce
independentemente do proprietario?

Se o proprietario deve trabalhar NO negdcio, é
porque ele NAO FUNCIONA. Isso ndo significa que
vocé deve abandonar o negdcio e deixa-lo ao
acaso. Mas o proprietédrio deve ser livre para
decidir em qualquer dia ou ndo ird para o
trabalho. Essa alternativa e a liberdade que ela
traz € o que é ser proprietdrio de uma empresa, e
ndo um auto empregado.

Entao, pergunte-se

Estou muito envolvido no meu negécio?
Posso pegar o telefone de casa, ligar para a
empresa e dizer ao primeiro que atender:

"Pessoal, encarreguem-se de todos os assuntos,
porque eu vou tirar 3 meses de férias"? Eu tenho
um negocio ou o Negdcio tem a mim?

NINGUEM pode vender um emprego. Ha sempre
alguém disposto a comprar um NEGOCIO. Termine
de construi-lo para que possa dedicar tempo para
outras coisas criativas PARA o negécio.

ActionCOACH



Nicho

Uma vez funcionando o seu lucro basico, € o momento de
encontrar sua Proposta Unica de VENDAS e formar sua
maquinaria de Marketing e Vendas...
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NICHO

Nao Competir por Preco

A FORMULA DOS 5 PASSOS PARA SUPER-LUCROS

Umavez que oseu lucro basico estejafuncionando, é hora de encontrar a sua Proposta Unica
de Vendas e formar a sua maquinaria de Marketing e Vendas.

O quadro dos 5 Caminhos de Super Lucros é a férmula na qual se pode construir TODOS os
negdcios. Através de diferentes estratégias de marketing e vendas, se gera maior fluxo, mas
vocé tem que medir todas as mudancgas em um periodo de tempo.

A maioria dos empresarios trabalham nas consequéncias ou resultados do quadro como:
clientes e vendas. Quando se deve trabalhar metodicamente nas causas, que sdo as areas de
transformacdo do negdcio e geram lucros maiores.

Obter mais Prospectos e melhorar a Taxa de Conversdo, € o que deve ser feito para conseguir
mais CLIENTES.

O Numero de Transacdes é outra drea dos 5 Caminhos. Vocé ndo quer o pior ou o melhor
cliente, se ndo uma MEDIA de quantas vezes o mesmo cliente compra de vocé em uma
semana ou um més. Se ndo for possivel medir isso, tente o n? de artigos comprados. Lembre-
se das batatas fritas do McDonalds. Muitos empresarios nunca se preocuparam em ter um
banco de dados de clientes anteriores. Vocé pode pedir a um cliente satisfeito para comprar
novamente e novamente. E que retorne por toda a vida.

O valor média de venda é possivelmente o mais facil de conhecer. S3o as vendas totais
divididas pelo N2 de vendas para o mesmo cliente, em média. Portanto:
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Clientes X # de Transagoes X Valor
Médio de Venda = Vendas

Ou seja, as vendas é uma consequéncia de
3 varidveis que se podem afetar
positivamente o resultado.

Porém, devemos estabelecer as
seguintes prioridades para um progresso
efetivo:

a N2 de Transacdes

o Geracgdo de Prospectos

Este Ultimo é o mais oneroso e requer um
bom sistema de Testar e Medir. Por isso
comece subindo seus precos de forma
educada, e implementa sua PROPOSTA
UNICA de VENDA e GARANTIA que o
diferencia de tudo o que hd no mercado.
As necesidades de marketing estdo em
transmitir que vocé é o UNICO sobre SEU
produto ou servico e o porqué alguém deve
comprar de vocé HOJE! Como por exemplo:

“Garantimos que conseguiremos
arrancar um sorriso seu no final do
FUNERAL”
AS REGRAS DO MARKETING

Marketing é um processo no qual se deve
seguir regras muito simples.

REGLAS do Coach sobre MARKETING

1Marketing é um Investimento
quando se esta Testando e Medindo.
Se vocé ndo estd focado na criacdo de
FLUXO de DINHEIRO em caixa, vocé esta
desperdicando o tempo do Negdcio

PeM,. Se vocé ndo conhece tudo que faz

o Marketing torna-se um custo, porque
ndo o recupera.

Utilize mais tempo gerando
RECEITA do que mantendo baixo

os custos.
Dedique pelo menos duas horas diarias a
geracdo abundante de receitas, em vez
de se concentrar permanentemente na
reducdo limitada de despesas.

em recursos para Distribuicao e os
outros 50% em Marketing e
Vendas.
Dedigue 50% de seu investimento de tempo
e esforco a DISTRIBUICAO e ENTREGA,

3 Atribua 50% do seu investimento
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e os outros 50% a VENDAS e MARKETING.
(Atrair Prospectos)

Compreender este conceito como alistar
sistematicamente produtos e servicos
gue estdo disponiveis e prontos para o
MARKETING

4Teste e Me¢a tudo mediante
Indicadores Chave de Desempenho.

Entramos mais a frente na interacdo
desses dois conceitos.

clientes éum

5Comprar seus
INVESTIMENTO, por isso defina seu

orcamento de Marketing com base no
indicador denominado CUSTO de
AQUISICAO.

Campanhas publicitarias, folhetos,
especificagdes impressas, folhas de dados
de materiais, demonstra¢des, ofertas,
descontos, comissdes da Equipe de Vendas
e todas as estratégias para encontrar novos
clientes CUSTAM CARO. O valor total do
investimento por um periodo dividido sobre
o0 n? de clientes no mesmo periodo, é o
CUSTO  DE  AQUISICAO.  Comprar
CONTINUAMENTE ¢é a parte mais cara da
empresa.

6 NUNCA perseguir sutilmente uma
fatia do mercado. Buscar a maior
parte da carteira do cliente.

business coaching

Isso significa, pura e simples, que tendo
um banco de dados de clientes, o que
mais vocé pode vender-lhes? Ja lhe
conhecem, e mostraram que gostam de
vocé, porque ja lhe compraram e sabem
0 que vocé pode e o que ndo pode
fazer por eles. TUDO o que vocé tem a
fazer é encontrar uma  maneira
RENTAVEL de pedir-lhes para que
voltem e comprem novamente.

7Estamos no Negocio dos Lucros. Os

proprietdrios definem sua empresa P
pelo Numero total de Vendas. Como
por ex. uma floricultura ou um escritério
de contabilidade. Se vocé enxerga o seu
negdcio a partir de outro ponto de vista
que ndo o produto ou servico que vende,
e 0 enxerga a partir do angulo de
marketing, de repente vocé percebe que
estd no negdcio de GERACAO DE LUCROS.
E tdo simples como gastar menos do que
aquilo que é gerado.

8Estabelega suas praticas com base em
um enfoque de longo prazo e conhega
bem o Valor no Tempo de um Cliente.
Compre clientes com marketing e
vendas na expectativa de que gastem
contigo além do que vocé pagou para
encontra-los. Isto se faz reduzindo
o CUSTO de AQUISICAO ou estendendo
o tempo en que eles gastam mais

ActionCOACH
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contigo, fazendo-os voltar mais vezes. B,
Vocé deve apreciar o quao importante é a 3
RELACAO com o cliente, certificando-se

de que tudo estd correto para que vocé

possa manté-lo o maior tempo possivel.

95empre procure diminuir seu
CUSTO de AQUISICAO e aumentar

o VALOR no TEMPO de todos os clientes
(pontaria). Se vocé compra clientes
por um custo menor do que eles
gastam em seu negdcio, vocé tem uma
campanha de marketing de
orcamento ilimitado.

Guanto seu clente
gastaria a vida toda?

Quantas indicagdes
te enviaria?




Agora que vocé tem um excelente
fluxo de caixa e lucro, é hora de
fazer andar os sistemas para que
dirijam o trabalho adicional.
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O nome do jogo neste nivel é a eficiéncia.
Vocé deve conseguir mais com menos. Este
@ o lugar onde prestamos atencdo nos
SISTEMAS. Se vocé estd trabalhando duro,
entdo vocé deve alavancar o tempo.

E importante que 0s sistemas
sejam implementados ANTES de novas
contratagdes, mesmo que a equipe atual - se
vocé tem uma - esteja esmagada pela carga
de trabalho. Durante os proximos 4 meses,
vamos ver detalhadamente os 4 tipos de
alavancagem:

Alavancar mediante a ESTRUTURA.

Alavancar o COMO fazer as coisas.

Alavancar a GERENCIA mediante

Pessoas e Educacdo.

Alavancar mediante os sistemas

e a tecnologia.

Para conseguir ter as pessoas certas no lugar certo com o plano de certo, seu negocio,
dependente das pessoas, se transporta para um dependente dos sistemas.

Desenvolva seu organograma por funcdo. Defina as posi¢cdes do negdcios, embora eles ndo
sejam ocupados no momento. Coloque em cada posi¢cdo uma descri¢do de coisas que devem ser
feitas, embora no momento, uma pessoa tenha de preencher vérias fungdes simultaneamente.



D

eComece o organograma pelo chefe da
organizac¢do. Coloque uma caixa na parte
superior central da pagina, o nome que deseja
atribuir ao mais alto nivel hierdrquico da
organizacdo (Presidente, Diretor, Gerente Geral,
etc.)

*No proximo nivel, escreva todas as posicdes
gue algum dia terdo de ser incluidoas em seu
negdcio. Pinte um quadro ao redor de cada
funcdo, e as una por meio de uma linha reta com
o quadro do chefe da organizacdo.

QO terceiro nivel serd formado pelos nomes das
posicdes que se reportam para o segundo nivel.
lgualmente, também desenhe um quadro ao
redor de cada funcdo e conecte cada posicdo
com seu supervisor imediato, através de uma
linha reta.

e Continue desta maneira até que vocé tenha
toda a organizacdo claramente delineada.

Ao ter desenhado um fluxograma claro de
guais posicBes sdo necessdrias em seu negdcio,
vocé acabara por ser capaz de decidir quem é o
melhor para exercer cada funcdo. Claro que, se
ndo ha alguém disponivel nesta fotografia que
possa cobrir integralmente as atividades da
funcdo, porque todo mundo estd ocupado,
entdo vocé pode comegar a procurar e
selecionar um candidato adequado que seja
contratado para preencher o papel e executar
tarefas que ndo estdo sendo feitas.

business coaching

Conseguir as pessoas certas para o lugar certo,
comecga com o conhecimento correto de quais
sdo esses lugares.

Contratos de posicdo devem ser claramente
estabelecidos para que a pessoa que ocupa a
funcdo saiba muito bem, os objetivos da
empresa, as metas e responsabilidades do cargo
e quais devem ser os resultados de suas tarefas
de trabalho. (Key Performance Indicators)

Se uma pessoa tem claro o que se deve

fazer, o fard melhor. Cada pessoa foi
contratada por uma razdio e tem um
papel individual para desempenhar. Essa

pessoa deve saber qual é a razdo e em qual
parte estd contribuindo com os seus resultados,
para que o Negdcio atinja seus objetivos e
metas.

O Contrato de Posicdo deve estabelecer
quando uma pessoa que realiza um trabalho
especifico, saiba que estd se sobressaindo, se
realiza satisfatoriamente ou o quanto precisa
ser melhorado. Além disso, é necessario definir
as tarefas a desenvolver, as normas a seguir e
metas a atingir. Contratos de Posicdo da as
pessoas uma imagem clara do papel a ser
desempenhado e os indicadores-chave lhes
ajuda a alcancar mais.

A descricdo de cargos deve ser de todas as
posicBes, inclusive as que ndo existem.

ActionCOACH



“6 Passos para construir uma empresa sélida, e ndo um auto-emprego” @.

Algumas pessoas poderiam estar em mais de
um cargo ao mesmo tempo, assim que seu
contrato posicional pode ter 2 ou mais
descricdes de trabalho. E essencial definir os
papéis e o que precisa ser feito para alcancar
0s objetivos.

A conexdo entre trabalho e recompensa sdo
as metas. Para se considerar promogdes e
aumentos de saldarios e remuneracdes, deve
haver um SISTEMA justo e consistente.

Na auséncia de Indicadores Chave de
Desempenho (l.C.D.), o dinheiro de a
recompensas mal administradas serda um

excelente desmotivador.

Os I.C.D. sdo medicBes que normalmente se
usa para julgar se um trabalho estd bem feito.
S3do pontos fundamentais para as tarefas:
vocé pode medir o vendedor pelo nimero de
pessoas aos quais ele vende diariamente,
tendo em conta a quota estabelecida para
ele. Da mesma forma, vocé pode medir o
feedback dos clientes, as devolugbes, as
perdas de producdo, etc.

Para cada posicdo deve haver um [.C.D. Do
contrario ndo poderad administrar o que nado
mede, e por isso deve estabelecer um I.C.D.
para cada pessoa na organizagao.

A empresa geralmente tém as
Demonstracdes Contabeis (Balancgo
Patrimonial, Demonstracdo do Resultado e
Demonstracdo de receitas e despesas) e 0s 5

Caminmhos paramedir a resposta ao
marketing.
Com cada pessoa da equipe, vocé

deve definir uma meta ou quota e associa-la
sua recompensa e boénus periddico. Os
membros individuais da equipe terdo como
em um jogo, um marcador positivo que
Ihe dard o conhecimento necessdario para se
esforcarem mais. Agrega também um
elemento de concorréncia em suas rotinas
didrias e garanta que cada individuo aspire
em atingir seus objetivos. Isto terd efeitos
motivadores sobre a operacdo e também na
equipe.

Alocar as pessoas certas nas posicoes de
melhor desempenho com os planos
adequados para o cargo, oferece a enorme
vantagem que elimina a dependéncia do
proprietdrio do negdcio.

Como o0s empresdrios raramente explicam
exatamente como seus funciondrios devem
trabalhar, eles acabam colocando-os em uma
desvantagem de desempenho desde o inicio.
Isso se evita redigindo manuais, ou com
videos, ou imagens para explicar em detalhes
COMO deve ser FEITO.
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A razao para se ter um MANUAL que
pode ser aperfeicoado periodicamente, ¢
porque eventualmente as pessoas mudam
de posicdo ou de trabalho. Especialmente
se um individuo passou muitos anos no cargo
se tornando quase 'indispensavel", o que
faria de sua saida uma situacdo complicada,
se este ndo deixar qualquer registro.

Escrever cada manual é como uma auditoria
operacional em cada posicdo. Basta escrever
o que o funciondrio deve fazer desde a
manhd até a tarde, desde que iniciam sua
jornada de trabalho até o fim. Considere cada
dia e também o més completo porque ha
tarefas realizadas de maneira pontual.

Ao agrupar todos os COMO deve ser FEITO
em um MANUAL de POLITICAS e
PROCEDIMENTOS para o negdcio, vocé
garantird que tudo funcione de forma
eficiente sempre, e o SISTEMA sera a chave
para o desenvolvimento de um negdcio bem
sucedido.

Apds a estrutura organizacional, descricdes
de trabalho com os seus respectivos
indicadores chave de desempenho,
esclarecendo que DEVE ser feito em cada
cargo e que vocé pode medir seus resultados,
é vital que todos entendam COMO deve se
fazer cada atribuicdo, isso é feito usando a
alavancagem do FLUXO da INFORMACAO. Em
seguida, escreva uma lista detodas as

atividades de rotina e classifigue-as em
sucessivos periodos de tempo. Deixe sempre
uma maneira das pessoas lidarem com as
excecdes. Estas sdo tarefas repetitivas que
devem ser feitas no negdcio cada més,
trimestre e ao longo do ano.

O proximo passo € unir por uma linha reta
com uma seta na direcdo em que viajam 0s
documentos ou a informacdo, cada atividade
dentro de um departamento, descrevendo o
caminho que a tarefa segue, desenvolvendo
por este esquema, um fluxograma de
processo de todas as fungdes e tarefas.

Comeca com o primeiro ponto de contato

que é o cliente e siga o caminho
para satisfazer as  suas  necessidades.
As encomendas podem ser realizadas
por telefones ou no balcdo, portanto 2
fungdes distintas. Uma vez terminada a
lista de tarefas rotineiras que cada
membro da equipe desempenha, a
proxima tarefa é documentar o COMO
fazer.

Temos de garantir que esta é a melhor
maneira de fazé-lo. Vocé pode e deve repetir
esse questionamento varias vezes. Pense em
sua busca por melhoria como um circulo que
nao tem comeco nem fim. Simplesmente se
mantenha cada vez melhor. Os japoneses
chamam isso de Kaisen, que é basicamente
uma melhoria continua sem fim.
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business coaching

Aqui é onde os I.C.D se destacam por sua
importancia relativa. Teste somente uma
tarefa e ao mesmo tempo mega-a. Compare
0 que estd sendo feito com o que se
pretendia. Os indicadores obtidos sdo os
esperados? Se alcancam, todos em tempo
util, ou apenas alguns sdo alcancados? Quais
sdo as razdes para os desvios? Vocé pode
introduzir alguns passos intermediarios para
corrigi-los? sempre, a fim de tornar o sistema
melhor e mais facil

Durante o processo de melhora, ¢é
importante envolver a toda equipe
solicitando-lhes feedback mediante as
seguintes ferramentas:

e Lista das 10 atividades no trabalho que
mais consomem seu tempo

e Lista das 10 atividades laborais que
mais Ihe causam estresse ou desgosto

e Lista das 10 atividades que mais

se relacionam com a produtividade de
seu cargo

e Lista das 10 atividades do sistema que
Ihe causam a maior sensacdo de deleite,
satisfacdo ou felicidade

Vocé pode adaptar, wodificar, corrigir
ou icluir algo novo usando as listas
anteriores?

Posteriormente, peca aos membros da
equipe que pensem sobre os gargalos que
eles identificaram no processo. Peca que
escrevam os 3 que eles acreditam que mais
afetam o desempenho da empresa ou
causam os problemas mais importantes para
os clientes. Trabalhe com eles para elimina-
los um por um e vocé vai notar a orgulho e
senso de propdsito que este gera. Os clientes
em breve vdo detectar.

1)
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Alguns pontos que vocé deve considerar agora
em seu manual:

e Comece com uma descricdo de todas as
tarefas relacionadas ao Fluxograma do
Processo.

e Use titulos concisos e pontos curtos

e |nicie com uma tarefa regular que seja a
primeira, ou a mais importante.

e Descreva cada agdo que se requer gerir, ou
complete cada funcdo e escreva brevemente o
que precisa ser feito.

e Mencione o que se deseja obter e o que
acontece em continuagdo

¢ Ndo esqueca de incluir a contingencia do que
acontece se algo ruim acontecer ou outra agao
alternativa

e Se é possivel, use videos, audio ou fotos.

Ter um sistema de COMO as coisas sdo
feitas; ndo é o suficiente, é necessario ter um
sistema para administra-lo.

Quando vocé administra (Controle de
Gestdo) um recurso se trata de planejamento
e orcamento. Para fazer isso, nds dividimos os
recursos da empresa em Fisicos (Ativos) e
Humanos. A medida que o negdcio cresce, é
vital planejar com antecedéncia o bdsico, como
capacidade atual vs. futura, manutencao,
substituicdo de pessoas da equipe a tempo,
confiabilidade e oportunidade de informacao

business coaching

financiera e de conhecimento empresarial da
equipe, e qualquer outro assunto critico que
especifique como serd enfrentada a demanda
adicional.

Naturalmente, estoques e capital de giro sdo
areas que devem ser planejadas
cuidadosamente e, nesta fase do jogo ¢é
considerado que o seu dominio ja é meticuloso
e sistematico.

A questdo de administrar a equipe se trata de
gestdo do tempo e habilidades, portanto, de
formacdo e treinamento.

Vocé deve primeiro estabelecer um plano de
contingéncia para os cargos criticos: O que
acontece se uma pessoa fica doente 3 ou mais
semanas”? Existe alguém que pode cobrir se as
suas atividades sdo criticas? O proprietario da
empresa pode se ausentar 4 semanas de férias
ou em viagem de negdcios, sem que se altere o
ritmo de atividades da empresa?

Volte ao Contrato de Posicdo: para cada e todas
as posicdes no negdcio, estabeleca QUEM deve
fazer O QUE, quando alguém estad ausente. Isto
pode seguir as linhas de delegar ou respeitando
o tempo de cada funcionario na area. Ou
simplesmente a linha do relacionamento entre
subordinado e supervisor.

ActionCOACH
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A proxima questdo a tratar com o Coach, é a
gestdo do tempo . Os funciondrios podem
facilmente dobrar sua produtividade com
uma pequena contribuicdo de aprender como
organizar o seu tempo. Este é um recurso
escasso e nao renovdvel. Um modesto
esforco em  treinamento, aumentard
significativamente a producdo individual, que
ird beneficiar positivamente a todos na
organizacdo.

Isto implica que os individuos poderdo
alcancar seus objetivos pessoais com mais
facilidade, e isso tem significado nos objetivo
da empresa. Uma adequada atribuicdo
de tempos disponiveis para ajuda-los a
melhorarem o desempenho a fim de
atingirem os seus indicadores chave de

desempenho  mais rdpido e a ficarem
mais tempo  focados em suas proprias
tarefas. Este estardo sujeitos a uma
promocgao ou aumento de sua
remuneracao.

A primeira consideracdo sobre este assunto, é
organizar um workshop sobre Gestdo do
Tempo, que ndo sé melhorard as habilidades
a respeito, mas também vai aumentar o
moral e entusiasmo.

As pessoas sdo o melhor ativo da empresa, de
modo que a alavancagem através da gestdo
eficaz da equipe, seria a préoxima area em que
temos de trabalhar.

As pessoas precisam de atualizar as suas
competéncias para que possam ser

relevantes para um negdécio em que o
ambiente muda rapidamente. Sem querer ser
frio e impessoal, as pessoas como qualquer
ferramenta, sistema ou ativo, precisam ser
atualizados constantemente para o seu
conhecimento ndo depreciar.

Cuidando do bem-estar dos membros de sua
equipe, para que eles se sintam importantes,
necessarios e valiosos para a organizacdo,
também devemos ajudd-los a se sentir
competentes e confortdveis com seu
trabalho. Um equipe com membros felizes e
produtivos envolve um negdcio que funciona
e é rentavel.

E verdade no mundo dos negdcios, que se
vocé ndo se concentrar no crescimento, o
negécio tenderd a morrer. E como na
natureza: uma darvore estd crescendo de
forma constante e isso é o certo, ou se
RSaSyw20S 20 Y2MSe +20s yh2 L2RS LIMIH
2 LN205882 20 Sofuiid2 h YSiy2 &S
B0 LM 1 LS&azla ySail- Sl RI-
WI20Y len2! bAz2 KE Y'Si2 4SIY20 55 LI2RSI
b3 US&2la  1jeS oMK LM 020s
Hioosa RIF R0V len2 gl 1jeS  Li2&al-y
GoyBSIiSI SY  O2yKSOIYSyi2a  HINOHSI
a2 SESylazlfY'SylS LM excelentes
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Ha diversos esquemas de treinamento que
vocé deve considerar, entre outros estdo os
que seguem:
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Inducdo mediante um Manual de Workshops internos, nos quais
Boas-vindas para os novos um membro da equipe capacita
colaboradores. em um tema aos demais.
Treinamento no local, onde um Workshops externos ou cursos
veterano pode ajudar através onde a equipe é capacitada
dos Manuais de Operacdo, e ensinar fora do local de trabalho.
um aprendiz.
Treinamento especial no
Capacitacdo por Departamento, escritorio, onde capacitadores
onde os grupos recebem em externos sdo contratados para
conjunto, treinamento formal. ensinar os membros da equipe.

Treinamento privado no qual se paga aos individuos da
equipe algum curso especifico em uma escola formal

o Computacdo em geral e especifica
o Financas para nao financeiros

o Treinamento técnico focado na fungdo 0 O poder do telefone e Telemarketing
o Habilidades de Comunicac¢do o Vendas e Marketing
o Habilidades gerenciais e de supervisdao : o0 Gestdo do Tempo

o Mediagdo e resolucdo de conflitos iy, 0 Seguranca e primeiros socorros.
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A tecnologia em si ndo é a solucdo, mas seu
uso adequado é uma necessidade que acelerar
os sistemas e procedimentos e administrativos
e operacionais

Vocé tem que dar uma olhada, uma vez mais,
em todos os sistemas e procedimentos ja
criados. Pense em todas as areas onde vocé
utiliza técnicas para facilitar a tarefa. Além de
outras atividades onde vocé pode fazer
melhor, mais rapido e com menor custo
através de investimentos em tecnologia.

Use os critérios que podem beneficiar a
agilidade de entrega ao cliente, qualidade do
produto ou servico novidades ou experiéncia
de compras mais eficazes.

Quando se trata de fatores secunddrios em
tecnologia da informacdo, como um novo
software contdbil, tenha calma. Primeiro
descubra se a versdo que vocé tem estad sendo
aproveitada ao maximo como projetado. Em
ambos 0s casos, no entanto, vocé deve ter a
solvéncia para fazer o investimento. S3o os
custos fixos, tais como aluguéis ou amortizagdo
de ativos fixos que prejudicam o fluxo de caixa,
colocando o negdcio em um buraco.

Calle Juan Escutia

\v@s o

Calle Atlixco

Calle Parral




E 0o momento de continuar a construcdo, formando uma equipe

solida que dé continuidade ao crescimento e eventualmente gere
uma receita passiva aos investidores proprietarios do negocio.




“6 Passos para construir uma empresa sélida, e ndo um auto-emprego” @.

Passo

EQUIPE

Ndo é apenas sobre se sentir bem, mas sim de realizaces adicionais

Em DOMINIO a base de "Uma empresa comercial (negdcio)" é construida. No NICHO
acrescenta-se "rentdvel" para a definicdo do que é um negdcio para um Coach. Ao terminar a
ALAVANCAGEM vocé alcanca a terceira parte da definicdo sobre o que é um negdcio, ou seja
"que funciona sem VOCE.".

Agora que a empresa é rentdvel, tem uma 6timo maquina de marketing e pode funcionar
sistematicamente, é hora de continuar a formar uma equipe sélida, que dé continuidade a
esse crescimento e, eventualmente, gerar uma receita passiva para 0s empresarios
investidores do negdcio.

Uma equipe é um grupo de pessoas que estdo no mesmo lado do jogo. Eles sdao organizados
para trabalharem juntos. Cada um dos membros tem um papel Unico a desempenhar que é
tdo importante quanto os demais. Todos tém um propodsito diferente a contribuir
individualmente para o beneficio da empresa. Aqui é onde a cultura empresarial é relevante.
Os novos membros devem ser escolhidos cuidadosamente, considerando a afinidade com os
outros e deve ter empatia com a cultura do grupo caso contrario, uma macd podre vai
estragar as outras.

Tudo comeca com o proprietario da empresa que seleciona seu pessoal. O negdcio, assim
como a vida é um espelho. E um reflexo do proprietario e dos colaboradores escolhidos,
aqueles que ele atrai e seus resultados é o que este processo de selecdo merece. A pontuacdo
do jogo vai indicar quao bem ou mal vocé selecionou os seus préprios jogadores. TEAM é:

Together (Juntos) Everyone (Todos) Achieve (Conseguimos) More (Mais)
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N3o ¢ apenas sobre se sentir bem, mas sim da contribuicdo nas REALIZACOES ADICIONAIS. As
empresas mediocres conseguem funciondrios médios e seu lider alcanca resultados
insatisfatérios pela falta de congruéncia entre o que se espera da equipe e as insuficiéncias
dos seus membros.

Se vocé quer ter uma grande equipe, precisa se converter em um grande lider que dirige uma
grande empresa. Um lugar onde os bons profissionais desejam trabalhar. Este é o resultado
da sinergia que € o préximo passo.




Siner gio
O Proprietario apoia
e ajuda a sua
Equipe, a Equipe aos
Clientes, os Clientes
ao Negocio, e 0
Negodcio ao
Proprietario... e

assim
sucessivamente...
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Passo

SINERGIA

O Ciclo dos negdcios
€ uma histdria sem fim

O negbécio deve dar suporte  aos
proprietdrios fornecendo-lhes lucros; deve
servir a equipe, dando-lhes reconhecimento,
recompensas e uma remuneracdo justa. Deve

servir aos fornecedores, pagando  suas
contas oportunamente e atender aos
clientes satisfazendo suas necessidades para

que retornem sucessivamente, e assim em
circulos, melhorando continuamente...

Quando novos sistemas ou maneiras de fazer
as coisas estdo instalados na organizacdo,
muitos dos veteranos resistem a mudanca e se
retiram. Eles se sentem desconfortaveis e ndo
gostam da ideia de aprender novas maneiras
ou de terem que sair de sua zona de conforto
onde estdo instalados confortavelmente. Por
isso, durante o processo de mudanca sera
necessario recrutar novos integrantes para 