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El ADPT del Comercial. Gestion y
Desarrollo de sus funciones

En un anterior articulo publicamos el ADPT del entrenador personal (agui) como
herramienta basica para la correcta gestion de individuos y grupos humanos en el
desarrollo de sus funciones laborales. Y por lo tanto, un concepto clave dentro de la
direccion de los recursos humanos.

En esta ocasion realizamos el ADPT del puesto de comercial en gimnasios y centros
deportivos. Este ADPT nos permitira fijar un mapa sistematico y racional que plasme las
caracteristicas y funciones de su puesto de trabajo. De este modo podremos asignar
correctamente las responsabilidades, establecer las relaciones internas y externas del
mismo en nuestra empresa y asegurarnos de la eficiencia en el desempefio de las
distintas tareas y funciones claramente descritas, que contaran en todo momento con un
responsable perfectamente definido, evitando asi repeticiones innecesarias.

El analisis y descripcion del puesto de trabajo se desarrolla en dos partes, una primera
gue constituye el andlisis, donde tiene lugar la extraccion de la informacién necesaria de
este puesto, descomponiendo en subunidades basicas las tareas.

La segunda parte, la descripcion, constituye el documento donde aparecera toda la
informacion del analisis correctamente ordenada en base a los diferentes aspectos
analizados, entre los que destacamos: numero, periodicidad, tarea, proceso, material
empleado, finalidad, espacio, duracion y relaciones tanto internas como externas.

Las tareas son la unidad basica de analisis, ya que constituyen la accién base llevada a
cabo en un puesto. En el ADPT debemos destacar la importancia que tiene el ordenar las
tareas de forma cronolégica en relacién a las llevadas a cabo dentro del puesto, ya que
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muchas veces el comienzo y desarrollo de una tarea vendra determinado por la
realizacion de la inmediatamente anterior.

Después de llevar a cabo un analisis del comercial hemos desarrollado la siguiente
descripcion del puesto, presentando el ADPT tipo de un entrenador personal para una
instalacion deportiva.
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1 Diara. Fichar, Cuando legue al puesto de trabajo, fichard | Tarjeta de idenfificacain. | Dejar constancia su horano de enirada de Recapaion, 1 minuta, Recepcionistas.
con su tarjeta de identificacion en el centro Tome cada dia
depori.
Diaria. Rewisar la agenda. Revisar la agenda para & izacion del Agiizar procesos y organzar el da. Area del comescial. 510minutcs.
di o e o . el
departamento.
3 Tantas veces coma Realzar un tour Se atenderd a futuro clente, realizando un | Centro deportive, su drea [Dlar 2 conocer todos los semicios que Sala de filness y (Varard dependiendo | Oftros comerciales.
tangan posbls clente, i [ | towr por la instalacite, y presentandale lodas 1l oferta o gimnasio, procurando cerrar b drea de comercial | de las caracleristicas
chenfe. |as prestaciones del centro en funcatn de o wEnta del chendg). 10-15min
que busca.
4 Diara Realizar las Namadas de | Les legard un istado con los cumpleaios de | Tekdono y ordenador | Fdefizar aiin més asl como hrea comercal 30-45 minutos Otros comerciales
ot cumpleafos ol s | los socios del dia, y ol comercial, daberd de (Base de datos) [poder captar algin contacto mds por
realizar wa Namada pars felicitar al socio y parte del socio,
irecerle el segalo qua se haya esimado
opartuno por parie de la dreccion
5 Diara Realizaciin de lamadas |  Reaizar Ramadas a través del teléfono, en Ordenador y base d= | Dar un valor afadido al cients, haceéindlole |  Area de Comercial | (Varard dependiendo | Ofros comerciales.
de cllanies sin acudival |  hencios 2 los dias del cliente sin acudr al datas sentir espacial Inlentar que no cause ba. de las personas que
cent x dlas. cenlro. ‘sean en filkro).
B Tantas veces coma Promocitn de Sa realizartin campanes a nivel inlemo y Area comercial, Informar de lodas las campanas que Area del comercial Variard del tipo de Oires comerciales.
ensia CEmpanas exiema con usuanos del centro. realice el centro. Y captacion de neevos | o a definir segin campafia.
clentes. campana
Diaria Fidelizar con el chentes Manbener contacto con los cliendes en el *Sonrisa” Fidelizar con e cliente, crear ese vakr de | Depende del medicc 30-45 minutos Oitross comerciaks. Usuarios
centro, hacienda especial hincapsé en las personalizacion con cada wno de ellos. | sala finess, drea del
nuevas altas, {Oue se sientan como en casa. comencal, eic.
8 U vez por semana. Baunid con ol Se mantendra una reenion semanal con ol Datos: WValoar como ha ido s semana, necesidades, | Despacho del cenlro 1 haras. Otros comerciales.
problemas, sequimients de obelice. comercial
Diara Becogiday Se reakrard una constante achalzacin de la Ordenadar Mantensr la base de datos puesta s punto | Area comencal. Durande sujomada | Ofros: comerciales.
achuaizacion de i base base de dalos del centro departiva. lo mas real posible, para agilizar procesos. de trabajo.
de dains Incheyendo todos tipes de cientes.
10 Después de cadacita | Anotacii de fodos los | Procesar todo ko que s ha dado duranie i Ordenador Cemar la venta Area comercial. 510 minutos. Clentes
con el clente, datos recogidos wanla del producta
mn Puntual de dafns cuando | Durante el evenio recogida de datos de los ‘Solicitudes y obros Crear mds contacios y fufwos clenies. Lugar donde se Enfuncién a la Con & oim Con las persoras
58 realicen evenios posibles clentes. utensiios. desamole el evenlo. | duracin del evento. comencal e participen en
¢ eveno
12 A partir del dia 20 de Liamar rengyagiones 5o les pasardn lodas hs akas que finalzan Takédono Procurar que no se den de baja, y ver que Area comercial 30 minutos - 1 hora Reoepcionistas.
cada mes. ‘55 cuotas (anuales, paquates, efc) y 5 les ‘estin pandientes de elios.
procaderd a lamar para mcordar que se
‘acaba la cuota 3 fa que esti el clente inscrio.
13 Diaria Fichar Cuando salga del puesto de irabajo, fichara Tarjela dentificacion. Dejar constancia su horario de entrada de Recepaitn. 1 minuta. Racepcionistas.
con la tareta de identificacitn en su centro Tome cada dia
depordivo.
14 Puntual Regids de dafos cusndo | Durante el evento recogida de datos de los Solicitudes y obros. Crear mds contacios y fuwos clentes. Lugar donde se Enfuncitn a la Con & ol Con las persoras
58 ealicen evenios pasibles chentes. utensfios. desarrole ol evenlo. | duracin del evento. comencl e participen en
&l evento.

Deberemos considerar que la organizacion del departamento comercial proviene de las
diversas posibilidades que una empresa tiene para organizar las diferentes actividades
comerciales; estara condicionada por factores internos y externos, como pueden ser: el

tamafio de la empresa, la filosofia que se va a seguir, los recursos econémicos, la

proyeccién de futuro, el tipo de mercado y producto, etc. Su principal éxito proviene de la
realizacion y consecucion de los objetivos planteados por la empresa. Para dicha
organizacion se necesitan las siguientes premisas:
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¢ Definir y comunicar de forma clara los objetivos tanto empresariales, como
departamentales e individuales.

e Hay que delegar, en medida de lo posible para la consecucion de resultados.

e Las personas en las que se ha delegado, han de ser capaces de ejercerlo y creeren
lo que estan haciendo. La direccidn general con el apoyo de la direccioncomercial
marcan los instrumentos que consideren mas adecuados.

Esperamos que estas indicaciones asi como el cuadro de ADPT para el comercial sea util
para el mejor funcionamiento y desarrollo laboral de gimnasios e instalaciones deportivas.

Manel Valcarce y Laura Garcia Gonzalez.
Articulo publicado en la revista Gym Factory n® 61/2015.
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