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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Analista Academy
	Área: Academy

	Subordinado ao: Diretor Operações
	Divisão: Operações

	2. MISSÃO DA ÁREA

	Esta estrutura existe para criar soluções em treinamento e desenvolvimento que atendam às necessidades dos franqueados e padronização da marca. 



	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável por auxiliar no desenvolvimento de técnicas e métodos de treinamento relacionados às necessidades do ponto de venda. 

	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:
· Técnico de Personalização
· Analista de Trade MKT

· Designer
	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:

· NA


	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Treinamento inicial de franqueados e seus vendedores;

· Treinamento de equipe interna (Welcome – Boas Vindas);

· Atualização dos franqueados e vendedores através de treinamentos adicionais, recorrentes;

· Desenvolvimento de conteúdo para suporte do PDV e treinamentos da área;

· Realização e organização de eventos relacionados ao negócio e demais aspectos da marca (Personalização, Visual Merchandising, etc);

· Desenvolvimento de material e treinamentos para os novos projetos desenhados pela franquia.
6.2 SECUNDÁRIAS

· Relacionamento com o PDV através de canal do Academy fornecendo material de apoio, esclarecimento de dúvidas, etc.
· Apoio, acompanhamento e retorno das informações para os franqueados do “Cliente Oculto/Supervisão Global” (projeto de análise e percepção do cliente dos PDVs da Franquia;
· Acompanhamento do envio de Campanhas aos franqueados.



	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: Marketing, Comunicação, Administração de Empresas, Oratória, Comunicação Interpessoal, Gestão de Pessoas. 
(    ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(  X ) Graduação: Marketing, Administração de Empresas, Comunicação.


	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: 

- Coaching e Mentoria - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/coaching-e-mentoring?oferta=89851
- Competências Gerenciais - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/competencias-gerenciais-1?oferta=89850
- Do mecanicismo à sociedade do conhecimento - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/do-mecanicismo-sociedade-do-conhecimento
- Comunicação e Expressão - https://www.ginead.com.br/curso/curso-gratuito-comunicacao-e-expressao
- Comunicação e Oratória - https://www.ginead.com.br/curso/curso-gratuito-de-comunicacao-e-oratoria
- Comunicação Empresarial - https://www.ginead.com.br/curso/curso-comunicacao-empresarial
- Relacionamento Interpessoal - https://www.ginead.com.br/curso/curso-relacionamento-interpessoal


9. Itens Necessários para a atividade

	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Sistema ERP Interno, Plataforma Shopify, Teams (Microsoft)
e-mail: academy@acium.com.br
	ACESSOS
	Salas 1802 (Showroom) e 1804 (local de trabalho). 

	INFRA TI
	Notebook, Aparelho Celular

	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	Sala para Treinamento com TV, mesa e cadeira para os participantes.
Mesa, Cadeira. Cada treinamento há a necessidade de um Coffee Break para os participantes (manhã e tarde).
	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

	02
	% de Satisfação nos treinamentos realizados

	03
	# Eventos de Treinamento realizados mensalmente

	04
	% de Satisfação nos eventos realizados

	05
	Entrega dentro do prazo dos projetos relacionados a área

	06
	Treinamento de toda a Rede de Franqueados e Vendedores (Anual)


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Ler os e-mails da área

	09-10H00
	Verificar o WhatsApp da área (franqueados e vendedores)

	10-11H00
	Realização do Treinamento agendado

	11-12H00
	Realização do Treinamento agendado

	12-13H00
	Realização do Treinamento agendado

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Agendamento de novos treinamentos / Suporte para outras áreas 

	15-16H00
	Revisão e criação de conteúdo para materiais impressos e vídeos

	16-17H00
	Revisão e criação de conteúdo para materiais impressos e vídeos

	17-18H00
	Envio dos conteúdos dos treinamentos realizados para os participantes / Atualização do controle dos treinamentos realizados e mailing de vendedores.
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