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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Técnico de Personalização
	Área: Operações

	Subordinado ao: Diretor de Operações
	Divisão: Operações

	2. MISSÃO DA ÁREA

	Desenvolver e transmitir a padronização da Marca junto aos franqueados através do serviço de Personalização.

	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável pelas gravações nas joias da Franquia. Também pelos treinamentos de franqueados e vendedores. 

	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 00

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA

                                                                                                                            


                                                                                                                                                

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· Analista de Trade Marketing
· Analista de Academy
· Designer
· Visual Merchandising

	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· NA

	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Treinamento de franqueados e vendedores com relação ao serviço de Personalização;
· Suporte ao Ponto de Venda – funcionamento do equipamento;

· Solicitações de Kits Inaugurais e novas Peças para Personalização;

6.2 SECUNDÁRIAS
· Verificação das máquinas de Personalização adquiridas pelos franqueados;

· Reparo das agulhas da máquina de Personalização;

· Contato com o fornecedor para possível conserto da máquina de Personalização do franqueado;

· Organização e Suporte nos Workshops da área de Personalização;

· Organização, Controle e Inventário das máquinas de peças de Personalização.


	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( X ) Curso, cite: Photoshop, Curso sobre a máquina de Personalização (fabricante).
(     ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(    ) Graduação: Administração, Negócios, Gestão empresarial, Marketing.


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 (  X ) de 2 a 3 anos              
	 (     ) de 5 a 8 anos           

	 (    ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (    ) de 4 a 5 anos


	 (     ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 

- Personalização e Aplicação de Logomarcas e Imagens - https://iestudar.com/blog/curso-online-gratis-de-personalizacao-e-aplicacao-de-logomarcas-e-imagens-com-opcao-de-certificado-valido/
- Ferramentas Lean - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/ferramentas-lean,71f0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
- Entendendo sobre Franquia - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursos_eventos/entendendo-sobre-franquia-para-comecar-bem3638,f9b73a3d5927c410VgnVCM1000003b74010aRCRD
- Como avaliar uma franquia - https://portalfranquiasdobrasil.com.br/blog/artigo/curso.html
- Introdução a Avaliação de Empresas - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-avaliacao-de-empresas
- BSC: Introdução e Execução da Estratégia - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/bsc-introducao-criacao-e-execucao-da-estrategia
Como funciona uma franquia - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/como-funciona-uma-franquia,e1c0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD


9. Itens Necessários para a atividade

	SOFTWARES
	Pacote Office, Pacote Adobe (Photoshop e Illustrator), E-mail, Teams (Microsoft)

e-mail: personalizacao@acium.com.br
	ACESSOS
	Salas 1802 (Showroom), 1804 (local de trabalho) e Sala da Expedição.

	INFRA TI
	Notebook, Aparelho Celular


	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	
Mesa, Cadeira. 
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 8 as 18 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 8 as 17h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	# Treinamentos realizados no mês (presencial e online)

	02
	% de Satisfação dos franqueados e vendedores nos treinamentos

	03
	# Suportes realizados junto ao franqueado (dúvidas, consertos, etc)

	04
	

	05
	


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Atendimento ao Suporte do dia anterior

	09-10H00
	Atendimento ao Suporte do dia anterior

	10-11H00
	Verificação das agulhas enviadas pelos franqueados e fornecedor / Treinamento

	11-12H00
	Verificação das agulhas enviadas pelos franqueados e fornecedor / Treinamento

	12-13H00
	Verificação das agulhas enviadas pelos franqueados e fornecedor / Treinamento

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Confecção dos Kits Inaugurais

	15-16H00
	Confecção dos Kits Inaugurais

	16-17H00
	Atendimento e Suporte das ocorrências do dia

	17-18H00
	Atendimento e Suporte das ocorrências do dia
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