Distruibuicdo Porta a Porta




Direitos de textos e imagens reservados a ADP. Reprodugédo proibida sem prévio aviso documentado.

Esta cartilha tem o objetivo de orientar
todos os envolvidos no processo de
Distribuicado Porta a Porta, de modo a
alcancar a exceléncia em sua execucao,
trazendo beneficios mutuos.
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DISTRUIBUICAO

PLANEJAMENTO ——

PORTA A PORTA

* PARA QUEM ~—
* ONDE ~+—

* COMO ~+—

s QUANTOS

E definida uma area
de distribui¢cdo, ou seja,

um estudo de geomarketing
+ definicdo de area com

Distribuicao de impressos
convencional, ou seja,
o material é entregue

pelo distribuidor (a) nas
) residéncias, casa a casa.

A ADP envia via e-mail

ou plataforma (sistema on-line)
a programacao, com informagdes
detalhadas da acéao.

desde o recebimento do material na distribuidora/loja

0s responsaveis da loja
definindo a area onde o

distribuidor deve realizar
/s a entrega dos folhetos.

ACOMPANHAMENTO

A ADP acompanha o andamento do processo

até o término da distribuicao.
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RECEBIMENTO@
DO MATERIAL

O material é recebido "t
na distribuidorae § [

deve ser armazenado T\
em lugar seguro \

e paletizado.

R

Com base na quantidade de material,
é definida as equipes de distribuigao.
Com, no minimo, 1 supervisor (motorista)
+ 5 distribuidores (entregadores).
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DP

carregam o material em seus carros
(média de 12.000 folhetos por equipe)
e é orientada pelo coordenador sobre
a regiao que ira distribuir e quais

—C@ CONFERENCIA

E feita a conferéncia
entre a nota fiscal
e o material que
esta sendo recebido.

*QUANTIDADE ~+—
s VERSAO ~—

= TiIPO DE
MATERIAL £/—

ESTRATEGIA DE
DISTRIBUICAO
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E fornecido um mapa da regido p>

que o supervisor (motorista) tenha
conhecimento da area e a limitacao
de onde ele pode distribuir.
Além de mapas subdivididos em
quantidades menores para os
entregadores se localizarem na
regiao (média de 1.000 folhetos
por mapa).

as prioridades.




PROCEDIMENTOS ESSENCIAS
ACOMPANHAR | | | INFORMAR

O ANDAMENTO 1) VALIDAR A s PROBLEMAS

\ DISTRIBUICAO B3 \
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’f“‘s 9 5  de problemas com a

49¥ equipe ou problemas com
a regido devido a chuva, o
supervisor deve informar a
distribuidora, que logo em
seguida deve informar o
cliente/ADP para que
providéncias sejam

tomadas de

imediato.
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Na Regido, o supervisor deve liberar os O Supervisor, deve passar na loja
antes do inicio da distribuicdo para validar

distribuidores e acompanhar o andamento da Sl hion : :
distribuicdo, rodando a regido para identificar a distribuigdo junto ao gerente/Diretor da loja,
apresentando o mapa e o protocolo

falhas e corrigi-las ali mesmo. et
de distribui¢éo.

\'% R E L ATO R I O S Apoés o recebimento do material,

a distribuidora deve informar a ADP via
e-mail ou plataforma (sistema on-line).

E necessario que a distribuidora Informe e faca
< acontecer o trabalho o mais proximo daquilo que foi informado.
>Quaisquer problemas, a ADP deve ser informada de imediato.
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O Status de distribuicdao deve sempre O
acontecer antes do inicio da distribuicdo \5\’.:'\%“”?‘@
e a confirmacao do término precisa ser feito QS:’% ?_‘v—f:*f*
= sempre antecipadamente para controle. L i O
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MUDANCAS E
SOLICITACOES

SOLICITACOES

Quando a ADP fizer solicitagées,
a distribuidora deve respeita-las,

para o sucesso da acao.
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Solicitacbes de gerentes e
diretores, devem ser passadas
para a ADP para que as mesmas
sejam liberadas, ou seja, em caso
de solicitacao de mapas, a ADP
deve ser informada para que
a mesma envie o0 mapa para
o gerente ou distribuidor.

Mudancas de setores solicitadas pelo
gerente ou diretor devem ser respeitadas,
contando que nao fuja do universo da loja
(area de distribuicao).

Aumento ou diminui¢do de tiragem
ou aumento de quantidade de displays
(material interno) a ADP sempre precisa

participar e estar ciente para poder
liberar ou nao a solicitacao.

pois é necessaria essa sincronia

TRABALHOS
DIFERENCIADOS

Trabalhos
diferenciados como
distribuicdo em pontos
fixos ou semaforos
devem ser informados
a ADP para f
aprovacao.
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1) ORIENTACOES 3 -
CONSERVACAO 2O DISTRIEUIBOR - POSTURA 4

DO MATERIAL — AR
3 ealizar 4@ N
2, EQUIPE oot \;, » a\ S

de forma
organizada.

. COMERCIO
" ABERTO

Manter a
conservacao do
carro de trabalho com
o material organizado
internamente.

Os folhetos
deverado ser colocados
nos portées ou nas caixas
de correio das casas

4 COL OCAGAO &Meraf.
DO FOLHETO =

A equipe devera trajar colete,
calca ou bermuda, mochila ou
colete canguru para transportar
o0 material, boné e ténis.

Deixar 1 folheto
por comércio, sobre

Deve ser um
procedimento
autorizado pelo
cliente ou
pela ADP.

algum funcionario.

(5]

PREDIOS
RESIDENCIAIS

A marca do cliente devera
ficar de forma visivel.

Caso nao seja autorizado,
deve-se deixar 01 folheto, no
maximo, em cada prédio.

Caso seja autorizado, deve-se deixar
15 folhetos, no maximo, que devem ser
contados na hora da entrega.

o balcdo ou na mao de >



ORIENTACOES AO DISTRIBUIDOR aa(

EQUIPE SEM DE COMO NAO AGIR

UNIFORME -

sem colete,
ténis, mochila ou
colete canguru

Ma conservagéao
do carro de trabalho
com o material
desorganizado
internamente.

DISTRIBUICAO

EM MAU TEMPO
12

- LUGARES NAO |

10  AUTORIZADOS de distibuigso

MA COLOCACAO ndo distribui | ESEN
a estiagem \ |

na chuva.
e, nos momentos W\
em que néo estiver \§\\
chovendo, executar /\{
a distribuicao.

Comércios
com a porta
fechada.

Nao distribuir em
prédios residenciais,
comerciais ou vazios
sem autorizacao do
cliente ou da ADP.

Deve esperar

Casas
com placa de
aluga-se ou
abandonada.

o

Folhetos jogados no chao,
amassados na caixa de correio,
sem o logo do cliente a mostra
ou colocados nos portées
de forma desorganizada.

r O cuidado com o material deve
ser redobrado, ou seja, o material deve ser
colocado em local seguro e protegido da
chuva como caixas de correio, lugares
cobertos e efc..
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