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Plano de estagio curricular

Para a realizacdo do estagio efectuado na Zippy Kidstore, foi importante a
elaboracdo de um plano de estagio, que se foi complementando ao longo
do estégio.

Das actividades integrantes neste plano de estagio, destacam-se as

seguintes:

» Aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos no curso de Gestéo
de Vendas;

» Aplicacdo das técnicas basicas necessarias a execucao das funcgdes
de um vendedor/atendedor;

» Atendimento do cliente;

» Operacdes de caixa;

» Participacdo na elaboragdo de campanhas e promocdes;
» Inventarios;

» Implantacdo de artigos.
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Introducéao

O presente relatério descreve as actividades decorrentes no estagio, na
loja Zippy Kidstore.

O estagio teve a duracao de 448 horas, foi iniciado no dia 7 de Marc¢o de
2011 e concluido no dia 14 de Maio, durou aproximadamente dois meses e
duas semanas, porque além de trabalhar durante toda a semana, também
trabalhava aos fins-de-semana, tendo apenas um dia de descanso.

O presente relatério é composto por duas partes. A primeira tem como
finalidade fazer uma breve caracterizacdo da empresa. A segunda parte do
relatério tem como objectivo descrever as actividades desenvolvidas em

contexto de estagio.

Raquel Abreu de Pina
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EMPRESA
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1. Empresa

1.1. Enquadramento

A Zippy Kidstore esta integrada numa empresa dindmica e diversificada: A

Sonae.

A Sonae (Sociedade Nacional de Estratificados), foi fundada e 1959 na
Maia, sendo inicialmente uma pequena e meédia empresa, cuja actividade
se centrava no sector de produtos derivados da madeira.

Foi a partir dos anos 80 que a Sonae apostou na sua expansdao e
diversificacdo das areas de negécio, estando actualmente presente em 16
paises, com mais de 40.000 colaboradores.

As empresas Sonae apresentam um conjunto de interesses em diversas

areas, tais como:

» SONAEMC: responsavel pela &rea de retalho alimentar da Sonae;

» SONAESR: detém um mundo de insignias com posicdes de referéncia

nos respectivos segmentos de mercado;

» SONAESIERRA: especialista internacional em centros comerciais;

» SONAECOM: é uma parceria da sonae na area das telecomunicacdes,

media e software e sistemas de informacédo (SSI);

» SONAERP: é uma area de negdcio criada recentemente com o intuito

de gerir eficazmente o portfolio de activos e imobiliarios de retalho;

Raquel Abreu de Pina
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» GESTAO DE INVESTIMENTOS: area criadora de valor para a sonae

dando suporte a implementacdo da estratégia corporativa e de

negdcio.

1.2. Apresentacdo da empresa

SaoVicel A Zippy Kidstore da
stituto Politécnico da — .
sarda-Escola Superior (\.l%u,l\,l Guarda situa-se no centro

Educacdo da Guarda &

* o 0¥ comercial Vivaci, piso 3 €

uma cadeia de lojas da

'Aw,u.,,;mf»:\ ‘C“H‘?": A Sonae, com sede em
Ll Cuirds Matosinhos, Porto.

Instituto Politécnico da
Guarda-Escola Superior
de Saude da Guarda

e

Figura 1 Localizacdo da loja Zippy Kidstore

(HLLP.//WWW.VIVACT.PL )

Em Portugal possui 29 lojas, em todos os pontos do pais.

E uma loja de roupa e acessoOrios para criancas dos 0 aos 14 anos, oferece
uma gama muito ampla e diversificada, com um bom design e qualidade, a
precos competitivos.

A primeira loja abriu em Marco de 2004, no Gaiashopping.

Com layout renovado e funcional, as lojas apresentam hoje uma oferta
mais completa, complementando o vestudrio com uma gama extensa de
puericultura, mobilidario e brinquedos. A Zippy é uma loja dedicada a
todos os pais e todas as criancas, procurando situar-se mais perto delas,

incorporando os seus valores e personalidade.

Raquel Abreu de Pina
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E uma Marca dirigida aos adultos com uma linguagem que as criancas
entendem. Em 2009 abriu 10 lojas em Espanha.

Zippy é diversdo, energia, alegria num ambiente relaxado e repleto de cor.
Esta participa em varias iniciativas de envolvimento com a comunidade,
sendo de destacar o “Meu primeiro festival” que se tratou do 1° festival
infantil realizado em Portugal, e as acg¢des “A Zippy” cuja temadtica

central envolvida, a reciclagem de materiais.

1.3. Organigrama

Um organigrama é uma representacdo grafica da estrutura de uma empresa,
que representa os elementos que a constituem, as relagcdes entre eles e as
respectivas fungdes. A loja Zippy kidstore do Vivaci Guarda tem sete

colaboradoras e estd hierarquizada da seguinte forma:

Carla Ribeiro(chefe
de secgdo)

Joana Reis(sub-

chefe de sec¢do)

Susana Silva Isabel Marisa Vania
(operadora de Almeida(operadora Abreu(operadora Serra(operadora de
22ano) de 22ano) de 22ano) 22ano)

Joana

Matias(operadora
de 1%ano)

Figura 2 Organigrama

Raquel Abreu de Pina
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Carla Ribeiro

» Responsavel por todas as seccdes (polivalente)

Joana Reis

» Responsavel pela sec¢cdo de puericultura leve;
Responsavel pela seccdo de brinquedos;
Responsavel pela sec¢cdo de calc¢ado;

Responsével pela secgdo téxtil;

YV V VYV V

Responsavel pelas quebras.

Susana Silva
» Responsavel pelo merchandising da loja;
» Responsavel pela boutique;

» Responsavel pelo servigco ao cliente "Listas de Nascimento”.

Isabel Almeida
» Responsavel pela seccdo de interiores;

» Responsavel pela seccdo de menino bebé.

Marisa Abreu
» Responsavel pela sec¢do de menina;

» Responsavel pela seccdo de menina bebe.

Vania Serra

» Responsavel pela seccdo de puericultura pesada.

Joana Matias
» Responsavel pela sec¢do de menino;

» Responsavel pela seccdo de new born.

Raquel Abreu de Pina
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1.4. Analise SWOT

A analise SWOT foi desenvolvida por Kenneth Andrews e Roland

Christensen, dois professores da Harvard Business School.

SWOT resulta da conjugacdo das iniciais (em inglés) dos quatro

elementos-chave desta andlise estrategica:

e Strenghts — pontos fortes: vantagens internas da organizacdo em

relacdo a concorréncia,;

e Weaknesses — pontos fracos: desvantagens internas da organizagao

em relagdo a concorréncia;

e Opportunities — oportunidades: aspectos positivos da envolvente com

0 potencial de aumentar a vantagem competitiva da organizacao;

e Threats - ameacas: aspectos negativos da envolvente com o

potencial de comprometer a vantagem competitiva da organizacao.

A principal finalidade desta andalise consiste na avaliacdo da posicédo
competitiva da empresa no mercado através do recurso a uma matriz de
dois eixos, cada um dos quais composto por duas variaveis: pontos fortes
e pontos fracos da organizacdo; oportunidades e ameacas do meio

envolvente.

Na matriz seguinte é realizada a representacdo gradfica da analise SWOT
da Zippy KidStore, com a qual se pretende, de forma resumida, representar
0 cenario do ambiente interno (pontos fortes e pontos fracos) e do
ambiente externo (oportunidades e ameacas) da organizacdo.

Raquel Abreu de Pina
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PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

+ Grande variedade de
produtos de puericultura leve e
pesada;

+ Qualidade dos produtos;

+ Pouca variedade de roupa para
pré-mama,

+ Existéncia de poucas lojas no
mercado espanhol;

+ Bons precos; 4+ Precos altos em relagdo aos
) ) brinquedos.
+ Qualidade do servigo -
simpatia no atendimento.
OPORTUNIDADES AMEACAS

+ Apostar mais em mercados

internacionais;

+ Prestar atencdo na satisfacéo
do cliente;

+ Apostar na venda on-line.

+ Existéncia de lojas
praticam precos semelhantes;

que

% Perda do poder de compra
devido a crise financeira.

Raquel Abreu de Pina
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1.5. Servicos da loja Zippy Kidstore *

a) Listas de Nascimento?

Um servico de grande utilidade para quem esta a espera de bebé e gosta de
pensar em tudo. Consiste na oferta de descontos em cartdo presente no
fecho da lista, que poderd ser utilizado em compras em qualquer loja
Zippy Kidstore.

A lista funciona da seguinte forma: apenas o pai ou a mde a podem abrir
constituindo-se titulares da mesma; todos os amigos e familiares podem
participar, basta que ao comprarem algum artigo nas lojas Zippy Kidstore
solicitem a sua colocacdo na lista, esta podera ser fechada no limite de um
ano ap0s a respectiva abertura ou ap6s o nascimento do bebé por indicacéo
dos titulares; para aceder ao desconto de 15% apds o fecho da lista, o
valor desta tera que estar compreendido entre um valor minimo de 750

euros e um valor maximo de 4.000 euros.

b) Cartdo presente’

As vezes é complicado escolher o presente para oferecer, sem ter de se
preocupar com tamanhos e idades, a familia ou os amigos podem oferecer
qualquer presente com um simples cartdo presente da Zippy Kidstore,
bastando fazer um carregamento entre 5 e 1000 euros, o saldo é valido
durante 12 meses € recarregavel e também se pode usar em qualquer

insignia Sonae MC, Sonae SR e Geostar.

'Fonte: informacdo cedida pela empresa
2Fonte:Anexo 2

®Fonte:Anexo 3

Raquel Abreu de Pina
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c) Reservas de produto

Com este servigo o cliente pode ter mais tempo para pensar e certificar-se

da sua escolha, antes de efectuar a compra.

d) Trocas e devolugdes

Ao apresentar o taldo de compra pode efectuar qualquer troca ou
devolucdo em qualquer loja Zippy.

e) Pedidos

A Zippy realiza pedidos de qualquer produto, desde que se encontre

disponivel nos fornecedores da mesma.

f) Salas de amamentacgédo e troca de fraldas

Espagco especialmente pensado para as maéaes, para que possam cuidar do

seu bebé, em qualquer momento, com a maxima privacidade e comodidade.

g) Workshops “ A Zippy”

Workshops na loja, dedicados exclusivamente a criancas. Num ambiente
relaxado e divertido, mas ao mesmo tempo de caradcter pedagdgico, com
teméaticas variadas, comemorando dias importantes como o dia do Pai, da
Mde, da Crianca, etc. O desafio que se cultiva nas criancas € o de

reutilizar e reciclar materiais, fazer um presente de acordo com o tema.

Raquel Abreu de Pina
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1.6. Parceiros de negécio

Para além de vender produtos com a sua marca devido a sua qualidade e

preco, também tem parceria com conceituadas marcas, tudo para que o

cliente consiga satisfazer as suas necessidades e va visitando a loja. De

tal forma a Zippy estabeleceu uma relacdo de parceria com as seguintes

marcas:

Puericultura leve

Puericultura pesada

e Chicco;

e Bebé confort;

Chicco;

Bebhé confort

e Nuk: Brevi;
e Avent; Bebecar
Romer;
Quinny
Brinquedos AcessOrios
e Natou Marcas licenciadas
e Chicco

e Bebé confort

Calgado

Vestuario

Vestuario /interiores

e Marcas licenciadas

Marcas licenciadas

Raquel Abreu de Pina
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1.7. Politica de recursos humanos

A Politica de Recursos Humanos adequa-se as necessidades do negdécio, ao
contexto de expansdo e inovacdo de maneira a responder a maior exigéncia
e especializacdo, mantendo sempre uma perspectiva de respeito e
desenvolvimento pessoal e profissional dos seus colaboradores. Os
principios orientadores desta politica séo:

e Atrair pessoas adequadas para cada funcéo;

e Prioridade ao desenvolvimento e valorizacdo das pessoas, oferecendo
formacgédo aos seus colaboradores;

e Promover a oportunidade de promocédo de candidatos;

e Promover o comportamento com base nos principios éticos, a sua
honestidade e legalidade;

e Propiciar um ambiente seguro a todos os seus colaboradores na

execucgdo das suas funcgdes.

1.8. Estratégia de marketing

Conquistar a confianca das familias é o objectivo estratégico da loja
Zippy Kidstore, e para o cumprir tem como premissa transversal a todo o
seu trajecto oferecer qualidade e design a melhor preco do mercado, o
preco Zippy.

A marca quer criar e desenvolver lacos de confianca e proximidade com
0s seus clientes, com o0 objectivo de ser uma referéncia no universo
infantil ou seja desenvolver um conjunto de iniciativas de maior
aproximacdo a populagdo alvo, as criangas, conquistando a satisfacdo dos

pais através do bem-estar delas.

Raquel Abreu de Pina
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A Zippy afirma de forma complementar o seu caracter de inovagado através
do desenvolvimento de novos artigos que contribuem para a credibilidade
da marca (por exemplo tem marca prépria de puericultura leve e pesada,
brinquedos, sapatos formativos, linha de cosmética) e prosseguir com
ambicdo de ter a melhor proposta no segmento em que actua.

1.9. Posicionamento dos produtos

“O Posicionamento ¢ o conjunto de tragos salientes e distintivos da
imagem, que permite ao publico situar o produto no universo dos produtos
anadlogos e distingui-los dos outros, € uma representacdo (ou percepcdo)
simplificada, redutora, comparativa e distintiva do produto”. (Técnicas de
previsdo e merchandising, 2008/2009)

Os produtos da Zippy sdao produtos com qualidade, com caracter inovador
e a precos competitivos, esta marca preza por um servi¢co de exceléncia,
pela proximidade com o cliente, procurando sempre solucdes para as suas

necessidades.

As duas perspectivas do posicionamento de um produto sédo:

e A identificacdo, ou seja, a categoria a que o produto estd associado
na mente dos consumidores;

e E a diferenciacdo, quais as caracteristicas que distinguem o0s
produtos dos outros.

Neste caso os produtos Zippy sédo identificados por serem produtos para
crianca, com qualidade, inovadores e com um design préprio; quanto a sua
diferenciacgdo, estes sdo diferenciados dos outros produtos devido ao seu

preco e qualidade.

Raquel Abreu de Pina
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ESTAGIO
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2. Estagio

2.1. Cronograma de actividade

Semana

Actividade

1 (de 07/03 a 11/03)

e Contacto/conhecimento com o0 manual de

acolhimento;

e Conhecimento do espac¢o da loja e armazém;

e Instrucbes de trabalho;

e Aprender a trabalhar com a caixa;
e Reposigdo de stocks;

e Dobrar roupa;

e Aprender como se monta um carrinho
para bebé;

e Aprender a ler uma etiqueta;
e Inventario;

e Atendimento ao cliente.

de rua

2 (de 14/03 a 18/03)

e |Inventério;
e Atendimento ao cliente;

e Implantagcdo de artigos téxteis;

e Funcionamento com as listas de nascimento;

e Elaboracédo de reservas;

e Ajuda na realizacdo de uma promocao.

Raquel Abreu de Pina
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3 (de 21/03 a 26/03) .

Atendimento ao cliente;
Arrumacdo de roupa no armazem;

Reposicdo de roupa, boutique e puericultura
leve;

Execucdo de etiquetas para roupa pré-mama;
Dobrar roupa;

Arrumar artigos da modis;

Tirar alarmes da roupa;

Reposicdo de precos em puericultura leve.

4 (de 28/03 a 03/04) .

Atendimento ao cliente;

Reposicédo de artigos;

Implantacdo de artigos;

Ajuda na preparagdo de uma promocao;
Recepcionamento da mddis;

Verificacdo com um PDA, de artigos para
transferéncia,;

Limpeza da loja;

Separacdo do lixo para o ecoponto.

Raquel Abreu de Pina
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5 (de 04/04 a 10/04) .

Atendimento ao cliente;
Elaboracédo de reservas;
Reposicdo de artigos;
Dobrar roupa;

Contactar clientes através de telefone para
comunicar que 0S sSeus artigos ja se
encontravam na loja;

Separacdo de cabides.

6 (de 11/04 a 17/04) .

Atendimento ao cliente;
Recepcionamento da modis;
Dobrar roupa;

Separacdo do lixo;
Arrumar a loja;

Ajuda na preparacdo de uma promoc¢do de
calcado.

7 (de 18/04 a 22/04) .

Atendimento ao cliente;

Verificacdo no sistema informatico (retek) a
disponibilidade de artigos;

Dobrar roupa;

Arrumar roupa no armazem,
Implantacédo de roupa;
Recepcionamento da maodis;

Reserva de puericultura pesada

Raquel Abreu de Pina
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8 (de 26/04 a 29/04) .

Atendimento ao cliente;
Recepcionamento da maédis;

Ajuda na organizagdo dos brinquedos no
armazém;

Elaboracédo de fichas técnicas de
puericultura pesada;

Ajuda na organizagdo de arquivos e
transferi-los para outros dossiers;

Arrumar roupa.

9 (de 01/05 a 07/05) .

Atendimento ao cliente;
Implantacdo de artigos;
Dobrar roupa;
Recepcionamento da modis;
Separacdo de cabides;
Arrumar roupa no armazém;
Limpeza da loja;

Separacdo do lixo para o ecoponto.

Raquel Abreu de Pina
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10 (de 09/05 a 14/05) e Atendimento ao cliente;

e Dobrar roupa;

e Recepcionamento da modis;

e Reposicédo de roupa;

e Colocar alarmes em artigos téxteis;

e Verificacdo no sistema informéatico a
disponibilidade de artigos;

e Separacdo do lixo para o ecoponto.

2.2. Actividades desenvolvidas

O meu estdgio baseou-se na dindmica de funcionamento da loja.
As actividades desenvolvidas ao longo do meu percurso pela loja Zippy
Kidstore foram:

e Organizacdo dos artigos por categoria;

e Atendimento ao cliente;

e Reposigdo de artigos nas secgdes;

e Colocar alarmes em téxtil e calcado;

e Efectuar reservas;

e Arrumar a roupa;

e Efectuar transferéncias de artigos para outras lojas;

e Realizar encomendas;

e Contactar os clientes quando os seus produtos se encontravam na

loja.

Raquel Abreu de Pina
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De manhd antes de a loja abrir era necessario confirmar as alteracdes do
dia, ou seja, verificar que artigos sofreram alteracdo dos precos e
substituir as etiquetas. Outra actividade fundamental consistia na
reciclagem de materiais, no final do dia eram devidamente separados e

colocados no ecoponto.

a) Atendimento ao cliente

O colaborador da loja Zippy tem de ser um colaborador com energia,
alegre, pragmatico, tem de ter espirito de equipa, conhecer bem o produto
e 0 mais importante de tudo é gostar de criancas, saber
interagir/comunicar com elas, com a forte missdo de as fazer felizes,
porque todas estas atitudes fazem com que o cliente se sinta bem e com
vontade de voltar novamente a loja.

Quando o cliente entra na loja o colaborador tem de o cumprimentar “bom
dia/boa tarde” mesmo que este ndo mostre qualquer colaboracgdo, e prestar
ajuda “em que posso ajuda-lo”, tudo para que o cliente saiba que esta ali
alguém para o ajudar em qualquer situacdo. O atendimento podia ser
presencial ou por telefone, aquando do conhecimento das necessidades dos
clientes, tratava de indicar uma solucdo apropriada ao solicitado,
entretanto, se ndo fosse possivel, trataria de apontar a indicacdo e
comunicar a uma colaboradora para tratar do assunto. A Zippy oferece um
local préprio na sua loja, um Playground, para que as crian¢as possam

brincar enquanto os seus pais fazem compras.
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b) Implantacao

Outra actividade realizada foi a implantagdo, ou seja, a insergdo de novos
artigos na loja, esta estratégia influencia directamente o comportamento
do cliente, de modo a impulsionar as vendas, porque actualmente ndo
basta satisfazer o cliente momentaneamente é fundamental fazer com que
este volte sempre as lojas, fidelizéa-lo.

Era necesséario ir modificando as sec¢cdes de roupa, ou seja, mudar artigos
gue se vendessem pouco e colocar artigos novos, mudar a forma como se
encontravam na loja, exp6-los em lugares onde saltassem mais a vista do
cliente, decorar o espaco de venda. E muito importante esta actividade
pois permite que a loja ndo perca o seu brilho, ndo fique num estado

mondtono.

Para tal é necessario seguir 0os seguintes critérios:

» No vestuério:
eDivisdo clara de géneros;
eSegmentacdo por idades: ZPY e ZIPPY, ZIPPY BABY, NEW
BORN;
elmplantacdo por temas, ou seja, um tema € constituido por
pecas que combinam entre si em cores e formas;
eRespeitar os criterios definidos em cada tema e momento da
estacéo;
eManter bem definidos tema e marcas para facilitar a

compreensdo da mensagem.
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» Na puericultura:
e Segmentacdo horizontal na puericultura leve;

e Segmentacdo por tipo de artigo na puericultura pesada.

c) Inventarios

Os inventéarios consistem numa operacdo de contagem fisica dos artigos
existentes nas prateleiras do armazém.

A contagem era realizada por duas colaboradoras, recorrendo a um PDA.
Cada colaboradora fazia uma contagem, o valor da primeira contagem teria
de ser igual ao da segunda, caso contrario estaria incorrecto e teria de ser

novamente realizada.

d) Preparacdo de promocdes

Esta actividade foi realizada sempre na companhia de uma colaboradora.
As promoc¢bes sdo um conjunto de técnicas que procuram estimular os
comportamentos desejados, tornando-os mais faceis ou mais gratificantes,
através das suas técnicas promocionais.

As colaboradoras da loja Zippy recebiam um plano de como era realizada a
promocédo, o tempo da sua duracdo, as regras, quais os artigos para p6r em
destaque, a forma de como se evidenciavam aos olhos do cliente, etc.

As técnicas promocionais que foram utilizadas foram a reducdo temporaéria
do preco; por em destaque os produtos e também ofertas de cupdes de

desconto.
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e) Recepcdo da Modis

A Moddis, é a empresa responsavel por toda a operacdo logistica, ou seja, é
a responsavel pela entrega de todos os artigos téxteis. Aquando a recepgéo
de algum artigo de téxtil novo, é retirado o tamanho mais pequeno e
colocado no armazém, para que quando se implantasse soubesse da

existéncia de artigos novos.

2.3. Programas utilizados

Todos os dias de manhd existem diversas tarefas a efectuar, todas elas
com recurso ao software informatico da loja.

Verificavam-se os emails recebidos no caso de existir alguma mensagem
importante ou pedidos/confirmacdo de reservas de algum fornecedor ou
colaborador de outro ponto do pais, entdo utiliza-se o Microsoft Outlook.
Outra tarefa importante consistia na abertura e o fecho das caixas e na
verificacdo dos produtos/artigos alterados do dia, como foi referido
anteriormente. Para tal é utilizado software Retek, sendo este programa é
essencial no funcionamento da loja pois permite a realizacdo de vaérias
tarefas, nomeadamente a execucdo de reservas, gestdo das listas de

nascimento, verificacdo de artigos em stock, gestdo de encomendas, etc.

2.4. Normas e regras de funcionamento*

A relacdo de trabalho exige um cdédigo de conduta tanto por parte da

empresa como por parte do colaborador. Assim entre outras valoriza-se a:

“Fonte: informacédo cedida pela empresa
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a) Etica profissional

Cada colaborador deve assegurar que 0S seus interesses pessoais ndo estdo

em conflito com os da empresa, por exemplo:

e Nd&o pode aceitar beneficios pessoais por parte de fornecedores,

clientes e concorrente;

e Ndao pode utilizar para fins pessoais 0S meios que a empresa

disponibiliza,;

e Ndao pode desenvolver actividades profissionais em empresas da

concorréncia, sem autorizacao;

b) Confidencialidade

O colaborador deve zelar pela confidencialidade e propriedade da
informacdo que possui relativamente a projectos/trabalhos em curso que

pertencem a empresa.

c) Utilizacdo de software

Todo o colaborador estd obrigado a utilizar o software da empresa de
acordo com o que estd estipulado pela lei e pelas regras internas da

empresa.
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d) Seguranca no trabalho

A Zippy promove uma politica de seguranca que procura evitar qualquer
tipo de acidentes de trabalho. Por esta razao, é obrigatoria a utilizagdo de
equipamentos de proteccdo individual colocados a disposicdo dos
colaboradores. Todos os casos de acidentes no local de trabalho ou no
trajecto casa-trabalho-casa devem ser comunicados ao responsavel para

que possam ser tomadas as medidas necessarias.

e) Objectos encontrados/perdidos

Qualquer objecto encontrado deve ser entregue ao responsavel presente na
loja, indicando o sitio onde foi encontrado. E proibido a apropriacdo de
qualquer objecto que tenha sido deixado por algum cliente,

independentemente do seu valor.

f) Uso do uniforme

E importante cuidar da imagem que se oferece ao cliente. O asseio e a
higiene pessoal sdo necessdrios quando se trabalha frente a frente com
clientes, por isso, no momento da admissdo, todos os colaboradores
recebem um uniforme e um cartdo identificativo, tudo isto para facilitar a
identificagcdo por parte do cliente, para homogeneizar a apresentacdo de
toda a equipa e também proteger o vestuario dos colaboradores.
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g) Compras por parte dos colaboradores

As compras apenas sdo permitidas durante o horario de funcionamento da
loja, sem estar com o uniforme vestido e também fora do horario de
trabalho do colaborador. E proibido a estes reservar artigos em saldo ou

com desconto.

h) Férias

As férias planeiam-se anualmente com a autorizacdo do superior
hierdrquico. A decisdo do periodo de férias deve resultar do comum

acordo entre o colaborador e a direc¢cdo de empresa.

i) Formacédo e avaliacdo de desempenho
A politica de recursos humanos promove a formacdo para todos oS seus
colaboradores como forma de qualificacdo e motivacdo para a funcdo que

desempenham, tudo isto como forma de estimular a sua evolugdo, melhorar

a competéncia e manter a motivacao.

j) Assiduidade

Todos os colaboradores devem cumprir com o horario estabelecido,

informando o seu superior sempre que se ausentarem.
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3. Concluséo

A realizacdo deste estagio bem como a elaboracdo deste relatorio
tornaram-se numa experiéncia bastante enriquecedora, que permitiu
consolidar e complementar os conhecimentos adquiridos durante o curso.
O meu percurso pela loja Zippy Kidstore teve a duracdo de dois meses e
duas semanas, foi uma experiéncia bastante gratificante a nivel pessoal
como a nivel profissional embora com algumas dificuldades relativamente
a comunicacdo com os clientes devido a minha timidez mas rapidamente se
superaram todos os problemas. Gostei imenso de toda a equipa, receberam-
me com toda a simpatia e dedicacdo e sempre mostraram disponibilidade
para qualquer duavida que decorresse durante o estagio.

Em relacdo ao plano de estdgio ndo foi possivel efectuar todas as
actividades planeadas pois ndo se proporcionaram as circunstancias
necessarias. As actividades que ndo foram possiveis de realizar foram a
elaboracdo de inquéritos a satisfacdo do cliente e a participacdo em

campanhas de saldos.
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Empresa: Zippy- Comércio e Distribuicao, S.A
Sede: Rua Joao Mendonca - Matosinhos

Contribuinte:503226696 ZIPPY KIDSTORE
Actividade: Comércio de Retalho
Nome do Estabelecimento: Zippy Kidstore
Local: Vivaci Guarda Ul Oy = i w—
= A ; —}
MESMargg . 7
NR? HORARIO EDESCANSO
EMP. NOME CATEGORIA| 1] 2[3[4[5]|6]7]8]a]10[11]12]13[14]15]16]17] 18] 19]20] 21]{22] 23] 24| 25| 26| 27| 28| 29 30| 31
Tlolals|s[o[s|T[alals[s|[pls[T][alal[s[s[D][S|T QjQ
Carla Ribeiro ] iM] ] FTimfim] M) F | F [IM{ M IMIFO] [ IM] IM] IM]IM & 1t IM
Joana Reis F | F[¥2IN1INT FIF N1IN1|# 2| F HOINTIMY| F 2N\
Isabel Almeida {ZINT] F | FINT)? F | F[FCIN2IN F | F [N1[nN2]H2)E N2 )\
Marisa Abreu M| F r§+uzm1uzm FE Mﬂilm'r CACACHCA B CAC LA C A C AR C A CALC
Susana Silva IMmimiMiMIM1] F IMimaima[m1]-Cl F | F [MIFO[MAIMA| F | F [M1]M1|M1{M1 F | F IM1M1M1]
JoanaMatias FE[FE|FE[FE[FEIFEIFE[FE[FE|FEIM1[MI] F [M1[M1{M1]M1]M1
MarisﬁFérreira F Fﬁ PNPNPN] F | F nuPN
Vénia serra FIE|FININI[R2[ FFIFIFINT
Raquel M}Wﬂ_ £ eAMIMAMA[MA[MA] F | F [MaMA[maMa[M
0 | . | 8 [
LETRA . reanoddeie T \ A T A Y~y S I 4o
HORARECIFICACAO DO HORARIO REFEICOES :
M 9:30/18:30 13.30-14.30 Ny ey - DO % | O [0 3 3 o
14:30/23:30 18.30-19.30 | {Qlioateielil - — =
M1 9.30/18.30 13.30-14.30 16 de | fevereiro
M2 10,30/19,30 14,30-,15,30 !
N1 14,30/23,30 17,30/18,30 S =\ G A\ o€y L L.
13,30/22,30 17,30/18,30
PM 9,30/13,30 Carla Ribeiro
PM2 10,30/14,30
PN 19,30/23,30 |
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Empresa: Zippy- Comércio e Distribuigéo, S.A
Sede: Rua Joao Mendonga - Matosinhos

Contribuinte:503226696 ZIPPY KIDSTORE
Actividade: Comércio de Retalho
Nome do Estabelecimento: Zippy Kidstore
Local: Vivaci Guarda
MES: Abril
NR? HORARIOEDESCANSO
EMP. NOME CATEGORIA| 1|2|3|4[5][6|7]8]9]10[11[12]13]14]15]16]17[18]19]20|21|22 23|24| 2526|2728/ 29|30
SDSTQQSSDSTQQSSDSTQQSSDSTQQSS
Carla Ribeiro F | F|FO F|F F|F F | F |FE|FE|FE|FE|FE
Joana Reis F | F[MimMimim1[ F [ F [mijma[mimi] F | F (M1 MiM1[M1| F | F [M1[MI[m1]M1] F [ F [ma[mi[ma[ma] |
Isabel Almeida M1M1M1] F | F [FOM1M1M1[M1] F [Mi[m1]Ma[MA[ma] F [MI[ma|mimimi] | F M1[M1M1[M1| F | F
Marisa Abreu FIF F|F F [ FIN1[N1 F | F[N1[N1
Susana Silva N1[N1 F N1[N1 F|F|F N1[N1 F N1[N1[N1[ F F
JoanaMatias F[N1 F[F FIF N1[N1 FIF N1[N1 F
Marisa Ferreira PN F [ F PNPNPNPN] F | F PNPNPNPN] F | F PMPM F | F [PMPMPMPM| F | F [PMPMPM |
Vania serra MENEEE FINIMAMI[ F| F| F| F [NT[NT[M2] F[F]F[F|mimi]m1 F|F[F]F[mimi
Raquel M1| F M1{M1|M1 M1| F [\F)[M1 M1|M1[M1| F [ |E: M1M1|M1[\E] F | F [M1|M1]M1[M1]M1| F
LETRA
ORARECIFICACAO DO HORARIO REFEICOES
9:30/18:30 13.30-14.30
14:30/23:30 18.30-19.30
M1 9.30/18.30 13.30-14.30
M2 10,30/19,30 14,30-,15,30 22 de Abril 2011
N1 14,30/23,30 17,30/18,30
13,30/22,30 17,30/18,30
PM 9,30/13,30 Carla Ribeiro
PM2 10,30/14,30
PN 19,30/23,30
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Empresa: Zippy- Comércio e Distribui¢ao, S.A

Sede: Rua Jodao Mendonga - Matosinhos

Contribuinte:503226696 ZIPPY KIDSTORE
Actividade: Comércio de Retalho

Nome do Estabelecimento: Zippy Kidstore
Local: Vivaci Guarda

MES: Maio
NR? HORARIO EDESCANSO
EMP. NOME CATEGORIA| 1[2|3|4|5[6|7]|8]|9[10]11[12]13[14 15[16 17|18 19]20|21]|22|23| 24| 25|26|27|28|29]| 30| 31
DSTQQSSDSTQQSSDSL]QQSSDSTQQSSDST
Carla Ribeiro FE|FE|FE[FE[FE] F| F|IM[IM[{IM|IN| F | F [IM[IM{IM|IM|IM| F [IM|IN| F|IN|IN|IM|IM|IM| F| F
Joana Reis M1| F M| N1| F|F N1|F| F M1|M1| F F [N1
Isabel Almeid: F M1 F| F|N1 F | F|N1|N1 F N1| F F|F N1|N1 F (M1
Marisa Abreu M1] F | F [MI[M1M1[M1| F | F |[M1|M1 M1|M1TM1 F |FE|FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE|
Susana Silva F | F | F |FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE|FE[FEIM1[M1|M1[M1]| F [M1[M1[M1|M1|M1]| F
JoanaMatias F [M1{M1|M1|M1{M1| F | F | F [M1|M1[M1] F | F IM1{M1|M1[M1|M1]| F [M1]| F IM1|M1|M1| F |FE|FE|FE|FE|FE
Marisa Ferreira Fl|F FE|FE|FE|FE|FE| FE| FE| FE| FE|FE| FE| FE| FE| FE| FE| FE|
Vania serra M1 F] F| F] F[N1]m2 F|F|F|F[M1M1 F|F N1[NIM1| F| F| F| F|IN1[M2M1| F| F
Raquel 5 N1|N1| F [M1]M1 N1|N1
) R O O F F ) 1O O Y T
LETRA
HORARECIFICACAO DO HORARIO REFEIQOES
IM 9:30/18:30 13.30-14.30
IN 14:30/23:30 18.30-19.30
M1 9.30/18.30 13.30-14.30
M2 10,30/19,30 14,30-,15,30
N1 14,30/23,30 17,30/18,30
13,30/22,30 17,30/18,30
PM 9,30/13,30 Carla Ribeiro
PM2 10,30/14,30
PN 19,30/23,30
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PORTUGAL ESPANHA
Almada A Coruna
Aveiro Algeciras
Barreiro Alicante
Braga Barcelona
Caldas da Rainha Benidorm
Castelo Branco Cadiz
Coimbra Ferrol
Covilha Gandia
Funchal Girona

Gaia Guadalajara
Guarda Jerez de la Frontera
Lisboa Madrid
Matosinhos Murcia
Montijo Sevilla
Olhao Talavera de La Reina
Pagos de Ferreira Tenerife
Porto Valencia

S. Joao da Madeira Vigo
Santarem Zaragoza
Tavira

Torres Novas

Torres Vedras

Valongo

Viana do Castelo

Vila Real

Viseu
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