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LIDERANDO

PZAN

COM EFICIENCIA

COMO FAZER A GESTAO DE
EQUIPES MAIORES QUE 20
PESSOAS
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Vocé ja ouviu falar na teoria
das 2 pizzas de Jeff Bezos?!

Bezos € o fundador da
Amazon e segundo ele “para
gue um time seja eficiente,
duas pizzas inteiras devem
ser suficientes para alimentar
todos os integrantes”

Ou seja, VOCEé precisa de
times pequenos.

Massssss, talvez neste
momento, 0 seu time ja Nao
esteja tao pequeno quanto
antes...
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Talvez hoje estejam
acontecendo algumas coisas no
seu hegaocio...

Antes vocé conseguia
acompanhar tudo o que
acontecia, agora nao consegue
mMalis. Sao tantas coisas
acontecendo ao mesmo tempo
gue chega a ficar zonzo!

A comunicacao que era rapida
e fluida agora apresenta
muitas falhas...




Antes vocé conseguila dar
atencao a cada funcionario,
agora se for fazer uma reuniao
Individual com cada um, vai

passar a semana toda soé
fazendo isso...

Antes vocé trabalhava muito
porgue tinha uma equipe
pequena, agora com mais
PEesSs0as Na equipe, ao INnves de
trabalhar menos, parece que
VOCe trabalha muito mais...

Vocé consegue se identificar

com alguns desses desafios?
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Se sua empresa tem 20 ou 40 ou
50 ou mais de 100 funcionarios

Provavelmente sente
que, apesar de ter muito

Mals pessoas, parece
qgue no fim do dia
produzem menos.

E vem aquele
pensamento “meu deus,
parece que antes

faziamos muito mais do
que fazemos hoje”.

Bem-vindo
ao ciclo da
Ineficiencia!
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Pois é... o crescimento do
negocio ddl e se Nao
estruturarmos a gestao da
forma correta, vali doer mais
ainda!

ISsO que, nem vou entrar No
detalhe de que sua folha de
pessoal aumentou muito, junto
com seus Impostos, logo, sua
necessidade de faturamento fol
Nnas alturas!

Mas tudo bem, faz parte do jogo.
Tem solucao!

DA PRA CRESCER DE FORMA
EFICIENTE E ORGANIZADAE E
ISSO QUE VAMOS TE MOSTRAR
NESSE E-BOOK. @
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E agora vocé deve estar pensando:
“Quem sao voceés para querer me
ensinar a gerenciar minha empresa?”

Somos a 4pblue, uma empresa com
mais de 50 pessoas, e todas
trabalhando em home office!

Além disso, somos uma empresa para
educacao de empresarios, abordamos
todas as areas importantes dentro de
um negocio: financgas, lideranca,
PEeSssoas, processos, marketing, vendas
e estratéegial

Ja atendemos mais de 30mi| clientes
entre cursos, consultorias e
ferramentas.

Estimamos que mais de 3 milhdes de
empreendedores ja foram impactados
pPOr NOSSOS conteudos gratuitos

- Y Prestamos consultorias e treinamentos
focados para a realidade do
empreendedor brasileiro!

E queremos te ajudar a entender

%\ como gerenciar uma equipe com
\XR mais de 20 pessoas!
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NOSSOS SELOS DE
RECONHECIMENTO

Certificada

Mar/2023 - Mar/2024

Empresa participante do

SCALEJP

ENDEAVOR
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MPE Brasil

PREMIO DE COMPETITIVIDADE
PARA MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

2014

CINQUERING
THE GALAXY

MIONEY.FLASH

l. bL “ A 4blue cricou um dos melhores softwares do
ue mercado, o yampa: um sistema de inteligéncia

y 4
financeira que, além de simplificar as financas,
mostra, de forma clara, o gque ele precisa fazer

para lucrar mais”

EXTRA ISTOE

“ Atendendo nas mais diversas areas do " 4blue: A empresa que ja ensinou sobre
Brasil, a 4blue se diferencia e alcanca financas para mais de 2 milhGes de
numeros impressionantes com os empresarios "

clientes: um aumento medio de 40% na

Receita 2 100% no Lucro Operacional.”



Em resumo,
SOMOS
especialistasem .
gestdo para ~ &k
NegocCIos, |a
passamMmos pelos

mMmesmos desafios -—
gue voce esta ﬂ
passando e \ _,

vencemos estes - -
desafios
aplicando o
meétodo deste
livro

Entao bora
nessa!l
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OS PASSOS
PARA FAZER A
GESTAO DE
EQUIPE
MAIORES DE 20
PESSOAS
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#0 Diga adeus aos

"ajudantes”

Sim, esse € um Passo zero, um
marco inicial!

Uma das suas grandes funcoes
COMO empresario € montar um
time de alta performance.

Logo, vocé nao precisa de

"ajudantes". Vocé precisa de
profissionais competentes.
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Se parte da sua equipe foi
contratada so "para dar uma
maozinha", "para me ajudar
aquil no fim de semana”, sinto
lhe dizer mas...

Vocé ja
comecou sua,
expansao
totalmente
errado!




Quando vocé contratar
alguéem, precisa buscar os
melhores profissionais.

Mesmo que a pessoa faca um
trabalho mais operacional
INiclalmente, vocé precisa
garantir gue essa pessoa tenha
um potencial de crescimento

&,blue
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O sucesso de encontrar a
pessoa certa, val depender de 2
COISas:

1) O Numero de candidatos
gue VOCE conseguir atrair

2) A qualidade do Processo
Seletivo que voce ira fazer
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1) O Numero de candidatos que

vocé conseguir atrair

Para atrair mais pessoas Vocé
precisara divulgar mais sua vaga.

Sites de emprego (LinkedIn para
Nos € 0 que mails funciona),
grupos de WhatsApp da regiao,
Indicacao de colaboradores e etc.

Divulgue nos lugares que vocé
sabe que o seu possivel
candidato ira ver!

A premissa € simples:
Quanto mais
pessoas, maior a
probabilidade de
achar a pessoa
certa.
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2) A qualidade do Processo

Seletivo que voceé ira fazer

JAMAIS, NUNCA, EM ¢
HIPOTESE ALGUMA
CONTRATE ALGUEM COM
APENAS UM PONTO DE
CONTATO.

Tenha pelo menos 3 etapas:
teste online, teste presencial e
entrevistas. E com o conjunto
gue voce descobre mais da
pessoa.

Lembre: vocé esta
contratando alguém que
estara no seu dia a dia junto
com VOcCé, seus funcionarios,
seus clientes as vezes até
mesmo sua familia.

Nao aceite qualguer um.
&,blue



DICA

DE OURO!

Depois de contratada, faca com
gue os primeiros 45 a 90 dias
INiclals de periodo de experiéncia
sejam uma “extensao” de
processo seletivo.

Ou seja, use esse tempo para
realmente ver se essa é a pessoa
Ideal, se é treinavel, se tem o
perfil da sua empresa.

Caso nao for a ideal, € melhor
tentar com uma nova pessoa
do que insistir em quem vocé
sabe que nao tem o potencial
que voceé precisal!
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Vocé acabou de ganhar um e-book
para te ajudar a construir um pProcesso
seletivo ainda mais completo!

@

Cligue em cima dele para poder ir até
ele!

>

&,blue

MANUAL DE
RECRUTAMENTO
E SELECAO

Um manual com todas as etapas
para contratar a pessoa certa

!

-

>




&, blue

Voce contratou e
contrata funcionarios
da forma mais
profissional possivel?




#1 Para ter uma alta

performance, voce
precisa de uma
cultura forte

Imagine qgue vocé se ausentou
para participar de um
treinamento presencial de 3
dias da 4blue (#ficadica)

Nesse curto periodo, sua
equipe vai continuar
trabalhando normalmente?
Farao as reunidoes rotineiras
mesmo sem Vocé? Darao o
mesmo gas que dao quando
vocé esta 137

&,blue



&,blue

Se sim, vocé
tem uma

_ Cultura de Alta
Z Performance!

Se nao, sinto
Ihe dizer, mas ¢
VOCE tem um
problema de
cultura no seu
negocio.
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“Mas 4blue, o que é cultura?”

Cultura é a forma como as
coisas funcionam no seu
negocio, como se fosse a
*mentalidade comum” entre
todos.

E a consequéncia da missao,
Visao, dos valores, das metas,
das regras do negocio
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E a identidade Unica de uma
empresa, gue molda sua forma
de operar, tomar decisdes e
INteragir com seus
colaboradores, clientes e outros

envolvidos
Em outras palavras:

Cultura é o que as pessoas
fazem e falam quando o chefe

nao esta presente
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E toda a empresa tem uma
cultura!

Pode ser que seja uma cultura
forte, que busca a alta
performance, gue € motivada,
buscando s6 o melhor dia apos
dia.

Ou pode ser uma cultura de
Incompeténcia, de ‘'mimimi’, de
fofoca e de fazer o minimo
necessario
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E vocé precisa ter em mente
que, quanto mais sua empresa
cresce, mais forte precisa ser
sua Cultura.

Por que?
Justamente porgue voceé val

comecar a ficar mais distante
das pessoas.
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Logo, se vocé nao tiver clareza
dos pontos centrais da sua
cultura, se nao tiver rituais e
eventos que reforcem sua
cultura, se nao tiver lideres
plenamente alinhados com a
cultura e com o crescimento da

equipe...

..a tendéncia é que sua cultura
se enfraqueca e uma nova
cultura - talvez a gue vocé nao
deseja - se instaure.
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Se vocé esta com uma Cultura
ruim (Muito mimimi, pessoas
fazendo o miniMo necessario,
pessoas desengajadas, etc.)...

Entao vocé precisa fazer um
RESET CULTURAL
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Reset Cultural € uma sequéncia
de acoes para criar uma cultura
de alta performance no negdcio.

Essas acdes vao desde um
replanejamento do negocio
construido em conjunto com a
equipe até a criacao do Codigo
de Cultura, passando, atée
mesmo, pela demissao de
alguns colaboradores.

*Este é um
assunto muito
complexo e
profundo para
tratar num e-

book, mas dentro
dos Programas
Avancados da
4blue vocé tem
nossa ajuda.
(#FicaDicaq)
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Em resumo vocé precisa
entender que:

“A Cultura come a Estratégia
no café da manha” (Peter
Drucker)

Ou seja, sem uma Cultura solida,
todos os seus planos vao ficar
apenas no papel.



Voce tem uma cultura
solida de alta
performance na sua
empresa?




#2 Todos precisam
ter clareza dos seus
cargos e funcoes

“Isso é obvio!”

Mas se caso Nos pedisseMmaos
para cada um dos seus
colaboradores responderem
com clareza qual é seu cargo,
sua funcao, suas
responsabilidades e o que traz
de retorno para a empresa,
eles saberiam responder?

&,blue
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Se a resposta for “nao”, muito
provavelmente vocé ja deve ter
ouvido “mas nao tenho culpa
disso ter acontecido, isso é
responsabilidade de fulano”
ou algo parecido.

Mesmo em empresas pequenas
€ comum haver um
desalinhamento de “quem faz o

AN

qué”.




Porém, no crescimento do
NnUumero de funcionarios, este
desalinhamento se torna muito
Mmalor.

E assim, sem clareza dos cargos
e das responsabilidades, as
pessoas simplesmente “vao
fazendo’, muitas vezes
gerando retrabalho,
aumentando os ruidos de
comunicacao e deixando
entregas importantes no
limbo.

&,blue
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Existem 4 perguntas chave
que todo colaborador deve
saber responder:

A quem eu respondo e quem
responde a mim?

(Ou seja, 0o organograma da
empresa)

Qual minha Responsabilidade
Maxima?

(ou seja, qual o grande valor que
VOCE gera dentro do negocio)

Para qué eu fui contratado?

(ou seja, quais sao suas funcoes no
dia a dia?)

Como eu sei que estou fazendo

um bom trabalho?
(OU seja, como mensurar 0s
resultados desse funcionario)

&,blue
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Faca este exercicio: faca estas
4 perguntas aos colaboradores
de uma mesma area.

Rapidamente voceé ira perceber
uma possivel falta de

alinhamento.
ﬁ
Y




Na pratica:

Com a ajuda dos seus b
funcionarios, crie um

documento onde todos irao
preencher estas 4 informacoes:

.

e A guem vocé responde e
gquem responde a Vocé

e Qual sua responsabilidade
maxima

e Para que vocé fol contratado

e Como saber se voceé esta
fazendo um bom trabalho

Este documento ira ajudar vocé,
seus colaboradores e as futuras
contratacoes a terem mais
clareza das suas
responsabilidades e expectativas
de desempenho.

&,blue
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Vocé tem muito bem

alinhado as funcoes e

responsabilidades de
cada colaborador??




#3 Vocé precisa de

mais lideres

Na mitologia Grega,
Atlas fol condenado a
sustentar o ceu por
toda a eternidade.

Me parece que ele
Nao tinha essa
possibilidade, mas
VOCE, empresario,
tem a opcao de
distribuir o peso da
sua empresa junto
com outros lideres.

Em outras palavras:
VOCE Nao deve e nao
precisa carregar todo
O mundo nas costas!

&,blue
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A medida qgue a sua empresa val
crescendo, algumas coisas se
tornarao IMpossivels para um
lider solo...

Vocé sozinho dificilmente
conseguira gerenciar com
eficiéncia uma equipe com mais
de 10 pessoas

A comunicacao com todos se
tornara mais desafiadora:;
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Muito mais problemas chegarao
para VOCe resolver;

VOCE Nnao conseguira estar perto
de todos dando feedbacks,

treinando e desenvolvendo.
(Imagina todo os meses vocé fazendo
reunioes de feedback individuais com
20 pessoas)

Em resumo: seu tempo
comecara a ser consumido e
voceé mal tera tempo para
pensar no crescimento da sua
empresa.
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A grande licao é: Vocé
precisa desenvolver lideres!

Vocé precisa distribuir o
fardo com outras pessoas.
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Mas nao cometa o erro de
promover alguém para um
cargo de lideranca
simplesmente porgue ela é
boa no que faz.

Nao basta ser boa no que faz,
o lider precisa ser bom com
pessoas.

O lider precisa levar dentro de
sl a cultura empresa.
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E ele guem vai levar a sua
mensagem para frente e
garantir gue a equipe esta toda
a alinhada com o objetivo
central da empresa”

Entao, as 5 responsabilidades
gque um lider precisa ter é:

Cuidar

saber motivar, agir com
empatia para com o seu
colaborador, é treina-lo, &
estar preocupado em
engajar a equipe e dar

feedbacks

&,blue



4 Alinhar
garantir gue as pessoas e
tarefas estejam alinhadas
de acordo com o objetivo e
a cultura da empresa

& Organizar
€ organizar tanto as
pessoas, quanto as tarefas.
E usar as habilidades de
cada um de forma
estratégica para realizar a
tarefa, crescer com ela e
alnda entregar no tempo
certo

&,blue



4 Desafiar
Dar o desafio na medida
certa para que o
colaborador possa evoluir,
MesMmo gue NAo seja Na
velocidade ou qualidade
esperada, mas gue sera
atingido atraveés de
treinamentos e feedback

& Ajudar
é estar preocupado com a

duvida ou a sobrecarga do
seu colaborador e se fazer
presente para amenizar e
respondé-lo quando
necessario

&,blue
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E para ele ter essas responsabilidades,
normalmente ele tera que ter
iInteligéncia emocional.

Ou seja, ele precisa saber usar seus
sentimentos de forma inteligente e
também entender os sentimentos do

grupo.

Para 1sso, ele precisa ter as

4 competéncias emocionais que
foram destacadas por Daniel
Goleman...

CONRECIMENTY

Daniel Golaman € um jornalista
cientifico dos Estados Unidos.
Por doze anos, escreveu para o
The New York Times,
principalmente sobre avancos
nos estudos do cérebro e das
ciéncias comportamentais.
Escritor de renome internacional,
psicologo, jornalista da ciéncia e
consultante incorporado.



Autoconsciéncia

€ a pessoa saber reconhecer e
entender seu temperamento,
emocoes e Iniciativas, assim
coMmo seus efeitos Nnos outros.
Sao realistas, reconhecem
seus proprios limites. Ou seja,
tem um grau de
autoconhecimento elevado

2 Autogestdo
€ a pessoa saber gerir seus
sentimentos: controlar e
redirecionar impulsos. E
reflexivo, se adapta as
mudancas, € motivado, criativo,
organizado e pensa antes de
agir. Afinal, como alguém vai
liderar uma equipe se Nao
governa nem a si mesmao?

&,blue
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<« Empatia
€ a capacidade que alguém
tem de entender o modo de
ser emocional das outras
pessoas e funciona como um
‘adubo” para as relacoes
saudavels. Quem a tem, se
sensibiliza com as questoes
alhelas e nao pensa sé em si
mesmo.

' Habilidade social
Quem tem essa competéncia
sabe gue nao realiza nada
sozinho, mestre da persuasao,
gerencia relacionamentos,
sabendo se comunicar muito
bem. Além disso, tem as
outras competéncias bem
definidas.

&,blue



VOocCé precisa de pessoas
ocupando as liderancas, mas
fazer esse trabalho de escolha
envolve muitos critérios, pois a
equipe sera reflexo da
lideranca.

Entao aqui val uma grande
pista para saber se tem um
candidato ideal, se pergunte:

Sera que eu quero que o

restante da minha equipe se
pareca com essa pessoa?

&,blue
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E para te ajudar a identificar possiveis
diamantes dentro da sua empresa que estao
prontos para ser lapidados para serem
lideres, preparamos um checklist. Antes de
promover alguém, confira se aquela pessoa
tem os critérios gque comentamos até aqui
atraveés do checklist.

Cligue na imagem abaixo para ver o checklist ‘

———

&blue
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CHECKLIST
IDENTIFICANDO

LIDERES NA SUA
EMPRESA

.~

NS



Voce tem boas
liderancas dentro da
sua empresa ou, pelo

menos, esta formando
futuros lideres?




#4 Organize a

comunicacao

Imagine uma festa de amigos.

Quando é peguena, todos estao
Proximos e podem conversar
facilmente.

Mas a medida que a festa
cresce, as pessoas se espalham
e fica mais dificil ouvir e
entender o gue 0s outros estao

dizendo.




Da mesma forma, a medida
gue a empresa cresce, a
comunicacao entre os
membros da equipe pode se
tornar mais dificil, como se
estivessem em uma festa
lotada.

|IsSso pode trazer uma série de
problemas, entre eles...
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| Desalinhamento de
Objetivos
A medida que a empresa
cresce, diferentes equipes
podem ter visoes
divergentes sobre 0s
objetivos

Duplicacao de Esforcos
Sem uma comunicacao
eficaz, os funcionarios
podem nao estar cientes do
gue outros estao fazendo.
|sso pode resultar em
trabalhos duplicados.

&,blue
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Tomada de Decisoes
Ineficazes

se a alta administracao nao
estiver ciente dos desafios
enfrentados pelos
funcionarios de base, pode
tomar decisdes que Nao sao
realistas ou viaveis

Demora na resolucao de
problemas

Problemas gue poderiam
ser resolvidos rapidamente
com uma comunicacao
eficaz podem se arrastar e
se tornar mais complexos

&,blue
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@ Cultura Organizacional
Distorcida
A medida que a empresa
cresce, € mais dificil para a
lideranca manter uma
cultura organizacional
coesa

Em resumo, guanto mais
PEeSS0as Na equipe, Mails
desaflador sera manter uma
comunicacao alinhada e
eficiente.
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Entao, aqui val 2 dicas para
melhorar a qualidade da
comunicacao e alinhamento de
toda a equipe:

1) Faca reunioes regulares para
alinhar metas, atualizar
Informacoes e compartilhar
desafios, etc.

Aqui na 4blue temos 5 tipos de
reunioes:

N VY Ve Ve Ve VN Ve VaN VaN VN VaN S
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Reuniao quinzenal geral
com toda a empresa

Reuniao semanal com socios
e |lideres das areas

Reuniao semanal de cada
equipe

Reuniao 11 entre lideres e
liderados para feedback -
trimestral

Reunioes
diarias de 15 Q
Mminutos entre

as equipes
para
alinhamento

das tarefas/do
dia
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2) Abuse das ferramentas de
comuhnicacao

AQul USaMmos:
e Google Chat - para conversas

e Google Meet - para reunioes
online

e Loom - para gravar instrucoes
(ele grava a tela do
computador)

e Click Up - como gerenciador
de tarefas, mas durante
MUItos anos usamos o Asana,
e recomendamos!



S6 cuidado com o WhatsApp
como um veiculo oficial de
comuhnicacao.

Afinal, guando seu colaborador
entrar para responder algo do
trabalho, pode acabar se
distraindo com mensagens
pessoals, grupos de familia e
amigos.

Ou seja, a produtividade pode
cair, pois a pessoa pode acabar
respondendo muito mais coisas
além do trabalho e perdendo um
tempo que pode ser precioso.

Entao procure uma ferramenta
exclusiva!

N Y
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Problemas de comunicacao
sao um problema universal de
toda empresa e quanto mais
vocé cresce, maior fica esse
desafio

Dé atencao especial a este
topico na gestao da sua
empresa, pols do contrario
todos agueles problemas que
apontamos mais acima farao
parte do seu dia a dia =\




Sera que a sua empresa
hoje tem uma
comunicacao eficaz ou
esta cheia de ruidos que
geram ineficiéncia?
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#5 Pare de
centralizar em voce

Centralizador é a pessoa que
guer estar no comando de
tudo, fazer tudo com as
proprias Maos, saber de tudo
gue acontece Nos MIiNIMOS
detalhes da empresa.

E sim, a gente sabe...

Pode assumir que, m

provavelmente vocé é um f//f
CENTRALIZADOR ou f
CENTRALIZADORA!




A maioria de nés, empresarios,
tende a ser centralizador(a).

Vocé ja fez de tudo na sua
empresa, VOCé comecou do zero
praticamente sem ajuda, vocé
sabe como as coisas funcionam
e devem ser feitas.

E iIsso € uma grande virtude,

mas um grande problema
tambéem.

&,blue
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Ao contrario do gue muitos
empreendedores pensam, a
medida que a sua empresa
cresce € para as coisas ficarem
mais faceis e mais fluidas e
nao o contrario.

O crescimento ainda assusta
Muita gente porque eles
pensam "se eu crescer, terel
mais um milhao de coisas para
fazer"

Mas deixa eu te contar uma
Coisa: Isso acontece porgue vocé
é centralizador!

7
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Quanto mais vocé faz, menos
os funcionarios fazem. E
quanto menos eles fazem,
mais vocé tem que fazer!

Eu tenho certeza que hoje
existem atividades que nao era
para voceé estar fazendo, que sao
tao simples qgue até um
cachorrinho treinado
conseguiria fazer.

Mas que alinda assim, vocé
continua a fazer...




Entao aprenda a delegar!

Mas entenda: delegar é
diferente de DELARGAR.

Delegar € vocé passar uma
tarefa, mas instruindo,
ensinando e conferindo a cada
periodo.

&,blue
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Entao, siga essa formula:
Eu faco, nés fazemos, voceé faz!

Primeiro vocé vail fazer e o
mostrar como.

Depols voce val fazer junto ou
val pedir que a pessoa faca e
VOCE sO acompanha a execucao.

E entao voceé vai dizer gue vocé

esta conflando nela e que ela

pode executar a tarefa e depois

levar para vocé conferir. -

Primeiro vocé faz. Depois vVocées
fazem juntos. E entao a pessoa
gquem faz e vocé so confere.




1) Instruir

Para delegar (e nao delargar)
VOCE Val precisar ensinar e treinar
a pessoa nesta nova atividade.

Aqui vai a dica de ouro:

Filme o processo da atividade.
Se for algo feito no computador,
use a ferramenta gratuita LOOM.

Se for um processo fisico, filme
com o celular.
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ApPOS 1SS0, peca para que seu
funcionario transforme este
video em um checklist passo a
PASSO

Pronto, agora voce tem um
video o checklist escrito no
processo!
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2) Confiar

Se VOCcé nao quiser morrer de
tanta gastrite, vVoceé val precisar
confiar na pessoa.

A pessoa certa com o
treinamento certo, vail dar o seu
melhor.

Mas nao basta s6 Confiar, vocé
precisa:

3) Conferir

Com a minha e a sua excecao,
todos os demais seres humanos
cometem erros =P

Assim, VOCE val ter gue criar uma
forma de checagem de que o

trabalho estd sendo feito —
corretamente. |

- - - /
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“Ahhh mas eu ndo confio que
ela fara na mesma qualidade
que eu faco, por isso ndo
delego”

Se voce pensa assim, entao,
PARABENS, as coisas sempre
vao continuar dependendo de
VOCE!

E 6bvio que talvez no comeco
ela nao faca tao bem quanto
vocé faz. Mas uma hora fara
melhor do que vocé!

Portanto, nao confie para
delegar. Delegue para confiar!

‘A
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“Ahhh, mas eu até delego, mas
os funcionadarios ficam me
perguntando sobre as
atividades o tempo todo”

AQul val mais uma dica de ouro:

Sabe por que as pessoas ficam
te perguntando sobre tudo?

SIMPLESMENTE
PORQUE VOCE
CONTINUA
RESPONDENDO!T® =

a\s
-
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Vocé nao precisa dar todas as
respostas para a pessoa!

Se vocé da todas as respostas,
esta criando criancas dentro da
empresa todos os dias.
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Por exemplo: alguém chegou
com um problema para voce.
Ao Invés de dar a resposta de
Imediato, pergunte: “No meu
lugar, o que vocé faria?”

Desafie todos da equipe a nao
chegar apenas com o problema,
Mas apresentarde 2a 3
sugestoes de solucao!

Trate seus colaboradores como
criancas e eles serao criancas.
Trate com profissionais e eles
serao profissionais!
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Sera que hoje voceé esta
centralizando coisas
demais e tratando seus
colaboradores como
criancas?




“Eu entendo
todos esses
conceitos, mas
sinceramente
ndo sei nem por
onde comecar”




VAMOS TE FAZER
4 PERGUNTAS
CHEIAS DE
MALANDRAGEM
ENTAO...
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E se voceé tivesse a
possibilidade de ter
toda santa semana
mentoria direta com os
socios da 4blue, vocé
gostaria?

E se voceé tivesse a
possibilidade de ter
acompanhamento
financeiro de um
especialista, garantindo
clareza dos numeros e
lucro no negécio, vocé
gostaria?
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E ainda, se voceé tivesse
a possibilidade de
treinar e capacitar todos
os seus colaboradores,
sem VOcCé precisar
realizar esses
treinamentos, vocé
gostaria?

E, por fim, se vocé
tivesse a possibilidade
de ter um Planejamento
Estratégico anual
estruturado,
direcionando vocé e sua
equipe para a mesma
direcao, vocé gostaria?

N NN
N NN\
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Mentoria

Estratégica e

Gestao Absoluta-

. mente
Consultoria tudo isso

Financeira

tem no

Programa
Programa de . %

Aceleracio Maquina
de Lucros
da 4blue!

Capacitacao

Colaboradores e Lideres




Clique no botao abaixo e fale
com a hossa equipe.

Com toda a certeza teremos
alguma solucao para o seu
negocio.

Seja para ajudar na Gestao,
seja para Vender mais, seja
para ter um Financeiro
melhor.

e descubra como a 4blue
pode te ajudar!
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Vocé jJa mandou um
contato para a equipe
da 4blue ou resolveu
continuar

de sempre?!?



https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A
https://wa.me/554140429710?text=Ol%C3%A1%2C+vim+do+ebook+de+gest%C3%A3o+de+pessoas+e+gostaria+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es+sobre+o+MDL+ou+outras+solu%C3%A7%C3%B5es+da+4blue.+Meu+nome+%C3%A9%3A

Agora, vamos recapitular
os topicos principais
deste livro e também
disponibilizar os dois

anexos bonus: “Manual
de Recrutamento e
Selecao” e a Checklist

“ldentificando lideres na

sua empresa”
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Para comecar, reflita e
responda sinceramente cada
pergunta que deixamos No
final de cada uma das dicas:

CHECK #0: Vocé contratou e
contrata funcionarios da forma
mais profissional possivel?

CHECK #1: Vocé tem uma
cultura solida de alta
performance na sua empresa?

CHECK #2: Vocé tem muito bem
alinhado as funcoes e
responsabilidades de cada
colaborador?
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CHECK #3: VVocé tem boas
liderancas dentro da sua
empresa ou, pelo menos, esta
formando futuros lideres?

CHECK #4: Sera que a sua
empresa hoje tem uma
comunicacao eficaz ou esta
chela de ruidos que geram
Ineficieéncia?

CHECK #5: Sera que hoje vocé
esta centralizando coisas
demais e tratando seus
colaboradores como criancas?
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Se as suas respostas nao foram
para um lado positivo,
precisamos |lhe dizer:

A cada dia que passa sem uma
Gestao mais Profissional, vocé
esta colocando em risco todo o
tempo e o dinheiro que vocé
INnvestiu No seu negocio.

Nao aceite
amadorismo dentro
da sua empresa.

Amador tem

resultado de
amador. Profissional
tem resultado de
profissional. Que
tipo de resultado
voceé quer ter?!
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Cologue em pratica todas as
INnstrucoes que demos nesse e-
book, e lembre-se, se vocé tem
problemas e precisa de ajuda na
SUa empresa, seja para suas
financas, seja para sua gestao de
PEessoas, OU quem sabe para seu
mMarketing e vendas, nos temos
uma solucao para voce!

Nao deixe virar uma bola de
neve, clique aqui e fale agora
COM a NOSSa equipe para
entender como solucionar seus
problemas!

Junte-se a nods, pois todo dia
fazemos os empresarios que
estao com a gente saberem
que estao em um mundo que
empreender vale a pena!



Nossa Missao é
CRIAR UM MUNDO
ONDE EMPREENDER
VALE A PENA.

Quer ajuda?

u@wr/ ouumw_/:\c NHECER
NOSSAS/SOLUCGOES

CLIQUE'AQUIPARATMAIS
CONTEUDOS|NO INSTAGRAM
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SEUS BONUS
ESTAO AQUI!

APROVEITE!
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MANUAL DE
RECRUTAMENTO
EszLEt;Ao

Um manual com t

<

CHECKLIST

IDENTIFICANDO

LIDERES NA SUA
EMPRESA
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MANUAL DE
RECRUTAMENTO
E SELECAO

Um manual com todas as etapas
para contratar a pessoa certa




Seja bem-vindo(a) ao e-book
"Processo Seletivo: Um manual com todas as
etapas para contratar a pessoa certa".

Este guia foi criado com o intuito de te ajudar a

entender todas as etapas para que seu processo
seletivo seja eficiente e bem-sucedido. Aqui vocé
val aprender como melhorar todas as etapas,
desde a triagem inicial de curriculos até a escolha
do candidato ideal.

Cada etapa € muito importante para encontrar a
pessoa certa para a sua vaga.
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Realizar um bom processo seletivo é

fundamental para a saude e crescimento
de uma empresa.

Contratar um funcionario inadequado pode levar
a ineficiéncia, desmotivacao da equipe e até
mesmo atrasos Nos projetos, afetando
negativamente o desempenho do negdcio.

Por outro lado, uma contratacao bem-sucedida

pode trazer novas ideias, energias positivas e um
iImpulso significativo para o futuro da empresa.
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Mas por qué devo dar tanta importancia assim
para o Processo Seletivo?

SO para ter uma ideia, além de contratar uma
pessoa que pode atrapalhar o fluxo de trabalho,
uma contratacao errada pode custar até 15 vezes
o salario oferecido para a vaga.

E isso ndo é exagero!

Pense nos seguintes custos:

Processo seletivo;

Tempo dos profissionais de rh;
Treinamento;

Meses de salario desperdicados;
Encargos e beneficios;
Improdutividade e retrabalhos.
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Parece assustador, mas € uma realidade que
muitas empresas enfrentam.

Agora imagine sé o prejuizo de errar

em 3 ou 4 colaboradores por ano.

Seria um grande rombo no seu caixa,
nao é mesmo?
Além dos gastos, o processo seletivo também

Impacta diretamente nos resultados da sua
empresa e no ambiente de trabalho.
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Agora que vocé acabou de ver como a execucao
de um bom processo seletivo € essencial para o
futuro -e para o caixa -do seu negocio, entenda
gue também é muito importante garantir que
sua empresa seja a escolha certa para o
candidato.

Isso significa que, embora seja fundamental agir

com justica e transparéncia durante o processo
seletivo, também é importante tornar a entrada
na empresa um desafio para os candidatos.

SO assim Voce ira reconhecer qguem realmente
guer ingressar na vaga e separar daqueles que s6

se candidataram pelo salario e nao vao hesitar em
sair se aparecer uma proposta financeira melhor
de outra empresa.
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Assim, veja algumas razoes para vocé dificultar o
seu processo seletivo:

1. Para manter um alto nivel de exceléncia, sua
empresa deve selecionar apenas os melhores
candidatos. Isso significa que vocé deve definir padrdes
elevados e ser exigente durante o processo de selecao.

2. Uma cultura forte é fundamental para o sucesso da
sua empresa. Para construir uma cultura forte, vocé
precisa selecionar pessoas que compartilhem seus
valores e visao. Isso significa que nem todos os
candidatos serao adequados para sua empresa,
mesmo que eles tenham as competéncias técnicas que
VOCé precisa.

3. Quando as pessoas enfrentam um desafio, elas
tendem a se comprometer mais. Isso significa que, se
vocé tornar A entrada em sua empresa dificil, os novos
contratados estarao mais comprometidos com a
empresa e sua Vvisao.

4. Quando sua empresa se torna conhecida por ter
um processo seletivo rigoroso, ela ganha reputacao
de ser uma empresa de alta qualidade, tornando-se
mais atraente para futuros candidatos.
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ANTES DE TUDO

[0 Listar todas as atribuicdes que o novo
colaborador ter3a;

[0 Listar os requisitos essenciais e desejaveis da
vaga, incluindo caracteristicas comportamentais;

O Definir possiveis faixas salariais;
0 Definir qual vai ser a forma de receber os
curriculos (por emalil, formulario, plataforma de

curriculos ou LinkedIn);

[0 Definir o cronograma do processo seletivo, com
datas limite de cada etapa;

[0 Escrever uma divulgacao de vaga completa, com:

[0 Dados basicos da empresa;

0 Missao, proposito da empresa;
0 Atribuicdes da vaga;

0 Requisitos da vaga;

0 Beneficios oferecidos pela empresa.
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DIVULGAGAOE
TRIAGEM CAPRICHADA

[1 Postar a divulgacao da vaga nas redes sociais da
empresa;

0 Postar a divulgacao da vaga no LinkedIn;
[0 Postar avaga em grupos do LinkedIn;

[0 Postar a vaga em pelo menos uma plataforma de
curriculos (Catho, Indeed, Vagas, BNE, etc);

0 Divulgar para conhecidos;

O Divulgar em locais de grande circulacao no
bairro;

[0 Manter a vaga divulgada por pelo menos uma
semana;

[1 Quando tiver um volume interessante de
candidatos, retirar a vaga dos canais divulgados;

[0 Selecionar os curriculos com perfil interessante
para a vaga;

[1 Dar retorno negativo a todos os candidatos que
nao foram selecionados nessa etapa.
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DINAMICA DE GRUPO

[0 Se optar por realizar essa fase, deve criar uma
dinamica condizente com as atividades que o
colaborador ira executar no dia a dia;

O Definir local, data e hora para a realizacao da
dinamica. Pode ser online;

0 Entrar em contato com os candidatos explicando a
vaga (pode ser por email ou whatsapp) e
convidando para a dinamica. Solicitar confirmacao
de presenca;

0 Preparar o ambiente (presencial ou virtual) e os
mMateriais necessarios para a realizacao da dinamica;

O Iniciar a dindmica pedindo que cada um se
apresente em poucas palavras;

0 Realizar a dinamica proposta;

O Tomar notas do comportamento de cada
participante;

O Avaliar quais candidatos devem seguir para a
proxima etapa;

0 Dar retorno negativo a todos os candidatos que nao
foram selecionados nessa etapa.
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ENTREVISTA INDIVIDUAL

0 Elaborar previamente o questionario que vai
Identificar as competéncias necessarias para o
cargo em questao;

[0 Agendar as entrevistas garantir que o candidato
tem todas as informacdes que precisa (local ou
link de acesso);

O Definir se convidara outro gestor ou socio para
participar;

[0 Realizar cada entrevista com duracao de 30 min
alhora;

O Tomar nota do conteudo da entrevista;

H Avaliar quais candidatos devem seguir para a
proxima etapa;

0 Dar retorno negativo a todos os candidatos que
nao foram selecionados nessa etapa.
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TESTES TECNICOS E
COMPORTAMENTAIS

1 Definir se vai realizar testes técnicos e/ou
comportamentais,

[1 Possibilidades de teste comportamental
gratuito:
[J DISC;
[J MBTI (16 personalidades);
[ Gato, lobo, aguia, tubarao;

[] Criar teste técnico condizente com a vaga em
questao:
Excel;
Redacao;
Simulacao de atendimento ao cliente;
Preparar uma apresentacao sobre algum
tema relevante para a vaga em questao;
[ Destreza (para atividades manuais);
[1 Prova sobre um assunto relevante para a
vaga em questao.

(N O I O

[J Avaliar quais candidatos devem seguir para a
proxima etapa;

[0 Dar retorno negativo a todos os candidatos que
nao foram selecionados nessa etapa.
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DEFINICAO DOS
ESCOLHIDOS

[T1 Analisar cuidadosamente todo o material dos
candidatos pré aprovados;

[1 Avaliar prés e contras de cada candidato;

Selecionar a melhor opc¢ao (considerando
aspectos culturais antes mesmo de aspectos
técnicos);

[0 Enviar formalizacao de proposta por email
para candidato selecionado;

[0 Uma vez recebido o “de acordo” do candidato
e alinhada a data de inicio, dar o retorno
negativo por telefone para os candidatos que
nao foram aprovados;

[1 Elaborar o passo a passo da
integracado/onboarding do novo colaborador.
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Agora que vocé conhece todas as etapas
de um bom processo seletivo, é hora de
colocar em pratica!

Lembre-se de que um processo seletivo
eficiente pode fazer toda a diferenca para a sua
empresa. Contratar a pessoa certa pode trazer
novas ideias, motivacao e aumentar o
desempenho da sua equipe.

AqQui vocé aprendeu a identificar as
competéncias necessarias para a funcao, definir
critérios de selecao, planejar dindmicas em
grupo e atividades individuais e, claro, como se
preparar para realizar uma boa entrevista.

Agora, para te ajudar ainda mais a realizar um
processo seletivo eficiente, conheca o e-book
"Perguntas para Entrevista de Recrutamento
e Selecao"para saber o que vocé deve
perguntar para os candidatos.
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Lembre-se também de que o processo
seletivo ndo termina com a contratacido
do candidato ideal.

E importante fornecer um treinamento
adequado, estabelecer metas claras e
fornecer feedbacks constantes para garantir
gue a nova contratacao possa contribuir
efetivamente para a sua empresa.

Esperamos que este e-book tenha sido util
para vocé. Coloque em pratica tudo o que
aprendeu aquic boa sorte em seu proximo
processo seletivo!
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VOLTE PARA ONDE
VOCE ESTAVA
CLICANDO NA IMAGEM
ABAIXO

~

P

Voce contratou e
ontrata funcionario
da forma mais
yrofissional possivel
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CHECKLIST
IDENTIFICANDO

LIDERES NA SUA
EMPRESA




Antes de promover alguém para um
cargo de lideranca, faca uma analise
para verificar se aquela pessoa possui
as habilidades necessarias para ocupar
aquela funcao. Responda as questao
abaixo dando uma notade 0 a 10,
sendo 10 indicando um "forte indicio
daguele comportamento” e O para
"nao possui aquele comportamento”.
Use a tabela abaixo para embasar sua
nota.

Dentro das Acimadas
expectativas expectativas

TN 0 R N O 0 0 5 s

Abaixo das expectativas
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AUTOCONSCIENCIA

Essa pessoa tem clareza do seu préprio (D
desempenho? Em um feedback, por

exemplo, ela reconhece no que acertou

e ho que precisa melhorar.

Reconhece seus limites e é realista? Q
(Pessoas com autoconsciéncia nao sao

criticas demais e nem tem uma

esperanca fora do real. Os pés estao

sempre no chao).

Sempre pensa antes de agir? (Sabendo @
que toda acao gera uma reacgao. O

contrario disso seria uma pessoa "sem

nogao").

E capaz de reconhecer suas proprias @
emocoes? (Ex: sabe que em

determinadas situac¢oes fica ansioso

ou com medo e reconhece isso

sabendo usar de maneiraproveitosa).

*Para calcular a média dessa

categoria, basta somar as MEDIA DAS NOTAS
notas e dividir por 4
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AUTOGESTAO

Essa pessoa sabe gerir bem os seus
sentimentos? (Ao contrario disso seria
alguém muito explosivo ou que age pelo
impulso do momento sem analisar a
situacao com fatos e dados).

O quanto essa pessoa € aberta para
mudancas? (Pessoas com autogestao se
adaptam bem as mudancgas, seja um
sistema novo dentro da empresa, um
processo nhovo, etc.)

E uma pessoa motivada e criativa? Ela
gosta de contribuir com novas ideias e
novas formas de fazer o que fazem hoje.

Ela € uma pessoa organizada. Chega
sempre na hora, sabe gerenciar seus
afazeres, cumpre bem as suas tarefas.
(Lembre: Primeiro é preciso saber
governar a si mesmo para depois governar
uma equipe).

Ela recebe bem um feedback
reconhecendo onde realmente precisa
mudar e logo coloca os novos
ensinamentos em pratica. (E alguém que
esta em constante evolucgao).

J 0 0 0 C

*Para calcular a média dessa
categoria, basta somar as
notas e dividir por 5

MEDIA DAS NOTAS
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Sabe ouvir os colegas de trabalho e

entender os diferentes pontos de vista? (O (D
contrario disso seria agir de acordo

somente com seus proprios interesses e

Nnao ouvir atentamente o que outros tem a

dizer).

Na medida certa, essa pessoa demonstra (D
interesse com os sentimentos das outras

pessoas. Em outras palavras, o quanto ele

sabe "Calcar o sapato dos outros"?

Essa pessoa sabe se colocar no lugar do
cliente, entendendo o que ele valoriza e (D
agindo com esse pensamento de "sempre

entregar o melhor para o cliente".

Essa pessoa sabe resolver conflitos dentro da
equipe, se preocupando com os pontos de

vista das diferentes pessoas envolvidas.

(exemplo: Atrito entre dois membros da (D
equipe, essa pessoa busca resolver da

melhor forma para ambas as partes, ele usa

da diplomacia ao invés de jogar lenha na

fogueira).

*Para calcular a média dessa

categoria, basta somar as MEDIA DAS NOTAS
notas e dividir por 4
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HABILIDADES SOCIAIS

Tem o dom de desenvolver um bom (D
relacionamento com todos da equipe.

Consegue persuadir as pessoas usando os
argumentos certos para convencé-las a

fazer alguma coisa. (Se vocé perguntar para @
a equipe: "quem é a pessoa mais

influente do grupo?" Ela ganharia).

Como ela é uma pessoa influente,

consegue obter a ajuda dos colegas para

fazer alguma atividade em que precise de

ajuda. (Note que essa pessoa estabelece (D
vinculos porque sabe que sozinho nao

consegue fazer nada grande e vai precisar

de ajuda).

Vocé percebe que mesmo estando em um

cargo igual ao dos outros funcionarios, o
comportamento dessa pessoa é de

lideranca. As pessoas buscam ela para pedir (D
ajuda, tirar duvidas, pedir opiniao, etc. Elas

Nnao a seguem por causa do cargo ocupado,

mas porque confiam nela.

*Para calcular a média dessa

categoria, basta somar as MEDIA DAS NOTAS
notas e dividir por 4
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OLHAR DE UM LIDER COACH (TREINADOR)

Gosta de desenvolver as outras pessoas sempre
compartilhando seus conhecimentos e
ajudando os colegas em suas dificuldades.

E uma pessoa que sobe a régua para si mesma?
Esta sempre dando o seu melhor e fazendo o
seu entregavel essencial de uma forma
extraordinaria. E apaixonado por trabalho bem
feito.

E uma pessoa grata, que esta sempre olhando as
coisas com uma visao positiva e focando suas
acoes naquilo que ela tem poder para agir. (Ao
contrario disso seria uma pessoa reclamona, que
para cada solucao ela encontra uma
dificuldade)

Ela tem o pensamento de que "Tudo &
problema nosso". Nao fica empurrando os
problemas para os outros. Se ela identifica um
problema, ajuda a resolver, afinal se algo der
errado toda a empresa se prejudica.

Essa pessoa tem o "cérebro ativado". Ela
sempre pensa antes de agir, ela se questiona se
aquela é a melhor maneira de fazer e também
gosta de questionar, de forma saudavel, os
seus superiores a fim de achar uma resolucao
melhor.

*Para calcular a média dessa R
categoria, basta somar as MEDIA DAS NOTAS
notas e dividir por 5

J 0 0 0 C
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PERGUNTAS DE REFLEXAO

Responda "sim" ou "nao"
e Essa pessoa vive realmente a cultura da
empresa?
e Eu gostaria que o restante da equipe fosse
o reflexo dessa pessoa?

Além dessas notas, vocé pode usar também
pode refletir em como ela agiu nos ultimos
meses ha sua empresa, ho que falou para
ela nos feedbacks, o quanto a pessoa
entrega e como esta o comportamento
dela.

Vocé pode criar e usar de foco do Plano de
Desenvolvimento Profissional dela,
principalmente, a competéncia onde houve
a média de nota mais baixa.

Lembre-se, nao existe pessoa perfeita, mas
existe diamante a ser lapidado! Treine seu
potencial lider!

Esse foi um conteudo exclusivo sobre um
dos tépicos que abordamos no nosso

PRI ME
c “ LT“ HA B Programa de Aceleracao: Prime Cultura e
Ll n E n A N A Lideranca. Esse programa esta presente
i dentro da nossa mentoria Maquina de

RECURSOS HUMANOS Lucros!




VOLTE PARA ONDE
VOCE ESTAVA
CLICANDO NA IMAGEM
ABAIXO

~

e

Voceé tem boas
iderancas dentro d
ua empresa ou, pel
enos, esta formanc

futuros lideres??




Mals uma chance para
VOCE:

Precisa de ajuda?

CLIQUE'AQUI'PARA'CONHECER
NOSSAS/SOLUCOES

CLIQUE AQUITPARATVIAILS
CONTEUDOS NO INSTAGRAM
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