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CONPETENCIASDEA-2Z
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Estudos e aplicagao pratica em empresas de diversos setores
Conteudo

Parte do contexto do livro DESAFIOS PROFISSIONAIS (do autor)

1. C.H.A. —Tripé das Competéncias A-Z

Em gestao com foco nas competéncias, certamente vocé ja ouviu falaralguma coisa,
do contrario, € recomendavel pesquisarum pouco sobre o assunto, pois se trata de um
sistema de gestdo muito crescente, diria a passos largos inclusive, especialmente nas
empresas mais conceituadas e de maior porte. Nos paises desenvolvidos, nem se fala.
A grande maioria das empresas conceituadas atua sob competéncias. Mas vocé deve
estar se perguntando:

- O que vem a ser Gestao por Competéncias?

Para melhor entender, vamos falar de formagdo com foco nas Competéncias A-Z,
que estruturei, entendendo que seja o ideal, para o alcance de um perfil ideal, desejado
pelo mercado de trabalho.

Este conceito, a quem tem a percepcao e busca desenvolver um plano de carreira
consistente, é aforma mais recomendavel nos dias de hoje, uma vez que o foco principal
estd no aspecto comportamental (Atitude) e trabalha o entendimento e o
desenvolvimento da triade do C.H.A. amplamente difundido no Brasil por diversos
autores renomados.

Competéncias A-Z

[a] Administragao do tempo _ Habilidade

[b] Bom Senso _ Atitude

[c] Comprometimento _ Atitude

[d] Disciplina _ Atitude

[e] Etica _ Atitude

[f] Flexibilidade _ Atitude

[g] Gramatica _ Habilidade

[h] Humildade _ Atitude

[i] Iniciativa _ Atitude

[i] Jeito _ Habilidade

[I] Lideranga _ Habilidade

[m] Motivacao _ Atitude

[n] Negociagcao _ Habilidade

[o] Organizagao _ Habilidade

[p] Planejamento _Conhecimento

[q] Qualidade _ Conhecimento

[r] Resiliéncia _ Atitude

[s] Sabedoria _ Habilidade

[t] Tecnologia _ Conhecimento

[u] Unico e Proativo_ Habilidade

[v] Visdao _ Conhecimento

[x] X da Criatividade _ Habilidade

[z] Zelo _ Atitude
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Observe que das 23 Competéncias A-Z, temos:

v' 10 (dez) Competéncias voltadas para as atitudes,

v" 09 (nove) Competéncias voltadas para as habilidades e apenas;

v 04 (quatro) Competéncias voltadas para ao conhecimento.

Qual a conclusao que podemos tirar com essa distribuicao?

- Muito simples. Das 23 competéncias necessarias para o sucesso profissional, 19
estdo diretamente ligadas ao nosso comportamento, ou seja, atitude para busca de
objetivos e habilidade para lidar com as situagdes que se apresentam no cotidiano e por
fim, o conhecimento que é necessario para embasar a atitude e dar consisténcia as
habilidades. Pense nisso!

Veja que para buscarmos o conhecimento e desenvolvermos nossas habilidades,
precisamos acima de tudo, ter atitude. Este € um dos requisitos mais importantes no
processo da aprendizagem e no alcance do sucesso almejado.

Sendo assim “formacdo com foco nas Competéncias A-Z”, € um modelo de
aprendizagem estratégica, que busca a exceléncia profissional, pelo fato de que na
Gestao por Competéncias, podemos entender que:

v" A metodologia é clara e légica, com foco na pessoa (comportamento) e em seu
desempenho;

v' Os talentos humanos deverdo sempre ser alinhados com o Propdsito, Missédo,
Viséo, Valores e estratégias de cada organizagao;

v Normalmente, a gestdo apresenta coeréncia, entre os objetivos, metas e
processos da organizagao;

v' Os resultados sdo demonstrados de forma transparente e pratica, numa
linguagem acessivel, onde o feedback, é fortemente aplicado em toda sua abrangéncia.

A aplicagado dessa abordagem e o desenvolvimento na formagdo com foco em
Competéncias A-Z, trazem resultados imediatos e duradouros para todos: Gestores
(atores estratégicos), lideres (atores taticos) e colaboradores (atores operacionais),
contribuem para que as metas empresariais sejam atingidas, com melhor qualidade e
tempo, no ambiente do negdcio.

Na sequéncia, vamos entender melhor, o significado destas competéncias, tao
necessarias para que se obtenha uma formacdo profissional qualificada e “alta
performance”, a comecar pela formagao do tripé destas Competéncias A-Z, o C.H.A.:

1.1 Conhecimento (C)

No principio de tudo, ainda um bebé, os primeiros gestos, o primeiro sorriso, as
primeiras palavras, os primeiros passos... O despertar!

A longa jornada comecga logo cedo. Os primeiros contatos com a sociedade, o
ingresso na escola... Tudo € novidade, enfim, a satisfagao total da curiosidade infantil.
Os anos passam, as necessidades e dificuldades aumentam e os sonhos aparecem.
Tudo parece uma brincadeira, até que chega o momento de tomar as proprias decisdes.

- Qual area profissional seguir?

- Que tipo de profissional poderia ser?

Esta escolha comega, normalmente um pouco antes de concluiro Ensino Médio, na
adolescéncia, principalmente ao preparar-se para o vestibular. Muitas vezes, quando nao
encontramosrespostas para as nossas duvidas, as op¢des partem dos desejos dos pais,
o que pode serum grande erro. Claro que devemos voltar-se ao que o mercado de
trabalho oportuniza e ai sim, a opinido dos pais passa a ser muito importante, pela
experiénciade vida. Se a sugestadodada, for numcampo de trabalhoque vocé nao tenha
muita afinidade, seria esta ou aquela a melhor escolha para vocé? Depende, nao é
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mesmo? Ja comentamos anteriormente que o ideal é vocé realizar o seu sonho, ou seja,
fazer o que vocé realmente gosta.

O sucesso pode vir mais rapido e mais prazeroso, alcangando a felicidade plena e
desejada, pelo sonhorealizado. Agora, se a sugestdovem de encontroaos seus anseios
e vocé aprende a gostar da atividade proposta, como ja comentamos anteriormente,vocé
podera alcancar o sucesso e realizar-se com tamanhaintensidade.

Atencao!

Qualquer profissdo, por mais insignificante que parecga, pode realiza-lo totalmente,
trazendo-lhe crescimento pessoal, profissional e financeiro.

Vamos lembrar aqui, o camel6é David Portes (vendedor ambulante) de Sdo Paulo,
divulgadonamidia em rede nacional,que pelo simples prazer do trabalho que executava,
tornou-se um grande palestrante, requisitado por todo o Brasil, ganhando valores
significativos em suas conferéncias, por ter alcangado o sucesso, fazendo com tanto
“zelo e amor”, o que realmente lhe dava prazer.

Em qualquer atividade, podemos obter éxito. Acredite!

O mais aconselhavel, é que vocé se determine a fazer um curso superior, uma
faculdade desejavel, dentro daquiloque o realize pessoalmente. Nao coloque obstaculos
em sua frente. Eles tornam-se inexpressivos, quando temos garra para enfrenta-los.

Nao se permita, com desculpas esfarrapadas do tipo: “A situacao financeira nédo
permite ingressarnuma grande universidade”.

Seja fiel a vocé mesmo e lute com garra, vivendo cada momento presente, sem
dispersar oportunidades que lhe proporcionem aumento do seu potencial inovador e
busque novos conhecimentos continuadamente.

Viva bem cada momento, em todas as etapas da suavida. Se estiver em aula, preste
atencdo em cada palavra do professor; se estiver no trabalho, gaste suas energias em
favor do seu servico; se estiver se divertindo, curta a amizade inten samente; se estiver
em casa, viva a familia. Isso fara a diferenca no futuro, facilitando a concretizacédo dos
seus sonhos, pois 0 universo conspirara ao seu favor. O conhecimento é a base para o
sucesso. Seria como o alicerce de uma obra: Se construido em rocha, ndo havera de
cair.

Porisso, o ideal é ter uma boa base, desde o inicio da atividade estudantil. Mas para
vocé que esta lendo este livro, certamente ja possui uma trajetéria e ndo ha como voltar
atras. Teras que seguirdaqui em diante, com muito esforgo e recuperar paulatinamente
o tempo perdido. Nao se desespere, pois essa € a real situagédo da grande maioria dos
NOSSOS jovens.

A falta de prioridade na educagéao por parte dos governantes, infelizmente, sacrifica
o jovem nomomento em que sao exigidos, de forma a lhesfaltarconhecimento e dominio
de conteudos necessarios para o bom desempenho profissional, tendo que buscar esta
falta, por outros mecanismos (cursos, por exemplo), sacrificando seu tempo e dinheiro.

Por isso, a forca de vontade passa a ser uma ferramenta fundamental, para as
conquistas desejaveis.

Nao ha como aprender sem estudar e praticar. E mesmo assim, na forma mais
adequada possivel.

Toda busca de conhecimento requer um plano elaborado, para que nao se
desperdice tempo, nem dinheiro. Quando vocé elabora um plano para o seu proprio
desenvolvimento, estara acima de tudo, ganhando tempo e avangando etapas. Esta é a
causa e importancia de um bom planejamento de carreira e fazendo isto, 0 mais cedo
possivel, maior sera o indice de assertividade e mais rapido chegar-se-a ao alvo
pretendido.
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O campo do conhecimento € muito amplo e vai além das cadeiras escolares. Comecga
na formacao familiar, social, escolar e adentra o campo profissional. Por isso, quem
deseja obter sucesso na vida, tera que analisar e definiro caminho que pretende, para
obter os resultados esperados.

Vai um conselho direto e objetivo:

- Cursos, cursos e cursos... Especialmente aqueles dirigidos a area que escolheste
para atuar. Nao fique a mercé de escolas e faculdades, va muito além. N&o permita ser
um profissional mediano.

Existem empresas especializadas em treinamentos e aprendizagens, nas mais
diversas areas e se considerarmos aqui, a internet € uma rica fonte de informagdes
exploraveis, para ampliar o seu conhecimento. Basta saber usar seu tempo nabusca e
nas pesquisas.

Também existem livros especificos que podem ajuda-lo para um melhor
entendimento.

1.2 Habilidade (H)

A habilidade esta relacionada a capacidade de colocar em pratica o aprendizado
recebido em sua trajetoria de vida, ou a uma atividade qualquer. Para ampliar sua
habilidade, requertreinamentos especificos focados na area de interesse. O treinamento
€ a base para aproximar-se da perfeicao. Pense em quanto um atleta repete seus atos,
para atingir o melhor desempenho, ai vocé entendera porque o treinamento é tao
importante. Quanto mais focarmos numa determinada atividade, melhor nos tornamos
na execucao desta. Pense nisso!

EnsinoFundamental, Faculdade, Pés Graduacéao, enfimbancos escolares ja ndo sao
tudo. Necessitamos constantemente de aperfeicoamento pessoal, para melhorar nossa
qualidade profissional. Cursos, cursos e cursos. Hoje existem inumeras empresas e
entidades promotoras de excelentes cursos e nas mais diversas areas imaginaveis de
atuacdo e formacdo para o mercado de trabalho. E o caso dos Sistemas “S”; SENAI —
SENAC — SESC — SENAT - SENAR e outros. O ideal é, ao estabelecer seu perfil
profissional e a area de atuagao pretendida, buscar o aperfeicoamento na respectiva
atividade. Porém, cabe aqui salientar, que todo curso traz novas e boas informacgdes,
para o enriquecimento pessoal e profissional.

Seja seletivo, agindo de acordo com as possibilidades financeiras e ao seu tempo
disponivel. Isto € muito importante para nao desperdicar tempo, nem dinheiro. Quanto
mais participar de cursos, palestras e seminarios, melhor sera seu desempenho no
campo profissional, aumentando suas chances de conquistar posicdo de destaque na
empresa, ou seja, crescer profissionalmente.

Uma das principais exigéncias profissionais nos dias de hoje, € o dominio em
Tecnologia da Informagéo (T.l.), destacando aqui a digitacdo e informatica basica, ou
seja, o pacote Office (Windows, Word, Excel, Corel, PowerPoint entre outros). Cabe
alertar para sua exposigao nas redes sociais.

Hoje muitas empresas buscam informagdes a respeito dos candidatos a
determinadas vagas de trabalho, nas redes sociais, para analisar sua rede de
relacionamento e seu comportamento. Fica a dica.

A cada novo dia exige-se mais o dominio nas areas de tecnologia e informacéo e
outros conhecimentos especificos. Na realidade, as empresas aumentam sua
competitividade no mercado, através de melhorias continuas, com foco na qualidade do
seu atendimento, servigos e respectivos produtos. Entretanto, controles adequados e
eficientes sdo ferramentas necessarias para nortear investimentos em automatizacoes,
que contribuem consideravelmente para o0 aumento da produtividade, melhorando a
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qualidade de seus produtos e servicos. Ndo perca tempo, prepare-se para acompanhar
a evolugao dos novos tempos.

Lembre-se, conhecimento € a porta e sabedoria € a chave do sucesso. Utilize com
sabedoria a suainteligéncia. Normalmente pelo poder da oragéo, encontramos as forgas
necessarias para a realizagdo de todos os nossos desejos. “Plante a semente da
sabedoria em seu pensamento e colha o sucesso almejado”.

Esta semente nada mais €, que o entendimento entre o certo e o errado, o bem e o
mal. O equilibrioentre a emogao e a razdo. Diriainclusive,que sabedoria é a “inteligéncia
funcional’.

1.3 Atitude (A)

Talvez seja a parte mais importante da triade (C.H.A.), pois sem atitude, ndo ha a
busca necessaria, nem o entendimento. Uma das maiores reclamagdes das empresas
esta relacionada ao comportamento de seus colaboradores, diretamente ligado a este
plano. A atitude é parte da formacao familiar e requer um esforgo incomum para uma
nova adaptagdo. Necessita de ferramentas especificas, tais como atividades vivencias
para mudar conceitos, quebrar paradigmas e adaptar-se ao novo.

A atitude é o passo fundamental para a busca do conhecimento e para desenvolver
determinadas habilidades. Também ¢é a caracteristica mais observada em qualquer
avaliagao para entendersua personalidade, especialmente na hora de uma analise de
perfil profissional. Existem hoje inuUmeros testes (pegadinhas psicoldgicas) para detectar
alguns pontos e caracteristicas de sua personalidade, por isso, veja o quanto é
importante trabalhar e desenvolver a sua atitude.

Atitude!

Uma questdo de Ag¢ao. Nao ha realizagao (fato real), sem a acao. Realizar é fazer.
De nada adiantadesenvolverum bom projeto, sem criar os caminh os para suaaplicagéao
e agir.

De nada resolve elaborarmos planos e metas para atingir-se um objetivo, se n&o
seguirmos os passos determinados em cada etapa. Todo plano bem executado, tem
grande probabilidade de ser alcangado.Depende da forma de execugéo e da intensidade
nos
esforgos despendidos, fisica e mentalmente falando, no contexto do objetivo tragado.

Para melhor entender a importancia de se ter atitudes em circunstancias da vida,
vamos tomar como referéncia o filme “Desafiando Gigantes”, que talvez vocé tenhatido
a oportunidade de assisti-lo, onde em uma das partes mais tocantes e emocionantes,
um referencial docomportamento humano,onde o treinador daquele time desacreditado,
trabalhou de forma contundente, o lado comportamental dos seus atletas. Neste
momento, desafiando um dos atletas, considerado este, a referéncia da equipe, sendo
que respondia por uns trinta por cento do potencial da equipe (um Messi em campo).
Este por sua vez, teria que levar sobre suas costas outro atleta, com peso superior ao
que estava habituado a carregar, nos treinamentos.

Detalhe: Teria que ir apenas com as maos € os pés ao chao e percorrer 50
(cinquenta) metros, até o meio de campo. Tinha dificuldade de percorrer 30 (trinta)
metros e com peso bem menor sobre seu corpo.

Ao iniciar o desafio, o treinador vedou-lhe os olhos, para espanto dos seus colegas.
E ai comecgou a grande jornada daquele pobre atleta. Aos sinais de cansago o treinador
falavaaos seusouvidos: “Vocé é areferénciado time, é o melhorque tenho.Sefraquejar,
toda a equipe esmorecera e corremos sérios riscos de fracassar’. Suportandoa dore a
exaustao, chegando em seu limite, manteve seus esforgos, até o grito final, em que o
treinadoranunciou “fimde linha”. Quando o treinador Ihe tirou as vendas, olhou para tras
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ficando pasmo... Percorreu 100 (cem) metros, ou seja, todo o percurso do campo, ponta
a ponta. Simplesmente o dobro do que ja imaginava impossivel.

Nem ele acreditara em tal feito. Foi uma grande ligdo! Se enfrentarmos as
dificuldades com garra, forga e determinagéo, sem dar tanta importancia aos obstaculos
externos e internos, nés chegaremos ao alvo desejado. Vamos ver a seguir as 23
Competéncias A-Z, que formam a triade, o C.H.A.

2. Competéncias A-Z

a} ADMINISTRACAO do TEMPO

Tempo é dinheiro. Ouvimos sempre essa impactante frase, em todos os lugares por
onde andamos. Vou muito mais além disso, “tempo é riqueza”.

Temos que estabelecer metas, priorizar tarefas, fazer analise, criar e maximizar sua
programacéao de uso e lidarcom os ladrdes do nosso tempo.

Analisamos aqui alguns mitos, acerca da administragao do tempo:

- O primeiro é que, quem administra o tempo torna-se escravo do reldgio. A verdade
€ bem o contrario. Quem administra o tempo, coloca-o sob controle e torna-se senhor
dele.

- Quem ndo o administra, € por ele dominado, pois acaba fazendo as coisas, sob
pressdes noato, ndonaordem, nemnomomento em que desejaria, ou deveria executar.

- O segundo é que, administrar o tempo é algo, que se aplica apenas a vida
profissional. Falso. Certamente ha muitas coisas em sua vida pessoal e familiar, que
vocé reconhece que deve e deseja fazer, mas n&o faz - "por falta de tempo".

- O terceiro é que, normalmente damos um jeito de arrumar tempo, para fazer aquilo
que realmente queremos fazer. Mas nao basta simplesmente querer ter tempo, para ter
tempo. E preciso também querer o meio indispensavel, de obter mais tempo. E esse
meio, é a administragdo do seu tempo.

Pense nisso!

Temos que estabelecer alguns critérios fundamentais, para que o nosso tempo seja
bem aproveitado. Nossa vida diariaresume-se, em trés grandes etapas:

1. Trabalho;

2. Lazer;

3. Descanso.

Estamos trabalhando, descontraindo-se com alguma coisa, ou entdo... Repousando.
Se conseguirmos adquirirum alto indice de satisfagdo, em nossotrabalho, estaremos no
caminho do sucesso pessoal e profissional. Em média, utilizamos oito horas para cada
uma das trés atividades de nossa vida. Considere este, apenas um parametro. Como
nao trabalhamos no domingo, dependendo da atividade, € claro, devemos aumentar
nossa hora de trabalho diario. Ja, o sono é fundamental para o equilibrio da mente. Uns
necessitam dormir mais, outros menos, por isso, aconselhamos avaliar sua real
necessidade. Digamos que oito horas sdo o tempo necessario para vocé. Ja para o
trabalho, considere pelo menos doze horas diarias, sabendo-se que normalmente
trabalhamos de segunda a sexta e alguns casos no sabado também.

Mesmo ndo estando naempresa, onde a média diaria é de oito horas, utilize o tempo
de pelo menos mais trés horas por dia, buscando alternativas ao seu crescimento
profissional, ou seja, pesquise fontes, leia livros, revistas técnicas da area de interesse,
participe de cursos, palestras, seminarios, etc. Uma Faculdade, uma Pdés, um Mestrado,
sdo projetos que sempre apresentam resultados altamente satisfatorios. Veja que
consideramos apenas o decorrer da semana, para que o fim de semana seja utilizado
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especialmente para seu lazer, com todo descanso merecido, porém recomendo manter
a média diaria do sono, sempre que possivel.

O tempo é medido, a cada instante anterior ou posterior, ao momento avaliado, que
chamamos de momento presente.

Vale dizer que, devemos viver intensivamente,cada momento. Se fizermos um plano
de acdo, cada momento tera que estar direta ou indiretamente, contemplado neste plano.
Por isso, temos que aplica-lo com sabedoria e intensidade, do contrario, estaremos
sujeitos a nao atingir, o objetivo desejado.

Quando estamos atentos ao que estamos fazendo, em cada momento, evitamos
pendéncias e possiveis falhas, justamente pela aten¢do aplicada naquele instante. Evite
postergar. “Nao deixe para amanha, o que se pode fazer hoje”. Veja que nesta frase,
temos que aplicar a utilizagdo do tempo, da responsabilidade e do grau de
comprometimento, com a situacéo ou respectiva tarefa.

Tempo é riqueza, porque se utilizarmos de forma adequada, nos dara oportunidades
de ganhar dinheiro, melhorar nossos conhecimentos, dar consisténcia na estrutura
pessoal, familiar e profissional, enfim, viver com dignidade. Estabelega critérios
“fundamentados”, para cada acao a ser realizada, nas etapas e em cada circunstancia
de sua vida. Seja fiel a este plano. Cumpra com 0s compromissos assumidos consigo
mesmo e agindo assim, certamente sera um grande vencedor.

b} BOM SENSO

Na empresa, vocé deve manter um contato minimo com a diretoria, o estritamente
necessario, pois o tempo deles normalmente € bem escasso. Também fique atento a
certos detalhes, especialmente para atender um pedido de seus superiores, no tempo
solicitado.

Quando um Diretor ou Gerente solicita um determinado relatério, por exemplo, deve-
se analisar como elabora-lo rapidamente e pedir um tempo suficiente para a
apresentagdo do mesmo, de forma a fazé-lo sem atraso algum. Quanto ao tratamento, o
mais adequado seria reportar-se de acordo ao padrdo da empresa, normalmente
“senhor”’ ou “Senhora”, evitando o excesso de cortesia, para nao ser mal interpretado (o
chamado puxa saco), importante tomar alguns cuidados.

O ambiente profissional esta cada vez mais desafiador, com mudangas constantes,
pressdes externas, alta competitividade e nos tirando da “zona de conforto”. Tudo ao
redor esta em constante transformag&o e movimento. Atente-se.

Nao basta ter uma excelente formagao académica, se o seu emocional estiver em
desequilibrio, pois € imprescindivel manter a calma e saber administrar as emocgoes,
para lidar com as pessoas e tomadas de decisdes. Muitas empresas, no processo
seletivo de uma vaga de trabalho, simulam atividades de pressado ou tenséo, para ver a
reagcdo dos candidatos. Portanto, no gerenciamento de carreira é preciso focar ndo
apenasno intelectual, mas priorizar o bem estar emocional, procurando manter uma boa
rotina de lazer, exercicios fisicos e alimentagdo saudavel. Ter bom senso consigo
mesmo. O discurso nao deve ser diferente da pratica e isso € um ponto de relevancia,
que deve ser sempre observado no seu comportamento. E preciso que seja coerente em
suas atitudes, valores e com o0 seu propdésito, junto aos seus colegas, pois quando
observam contradi¢des, tenderao a desmerecé-lo.
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c} COMPROMETIMENTO

Nas organizagdes, se discutem ha muitos anos como tornar as pessoas mais
comprometidas com o seu trabalho. No entanto, € importante refletir sobre a cultura
corporativa e estimular e dar o seu melhor. Afinal de contas, toda empresa quer seus
colaboradores disponiveis o dia todo (pagam seus salarios) e esperam que tenham
criatividade, disposigao e alta performance (fatores somatizados).

As recompensas financeiras sdo importantes, mas nao se pode acreditar que elas
sdo remédio para tudo. A falta de entendimento quanto a visdo de futuro é um grave
problema.

E necessario acreditar que as pessoas geralmente querem trabalhar de forma
integral nas organizacgdes, mas como fazeristo, desconhecendo qual o principal objetivo
coletivo? Sem esse conhecimento, acaba se comprometendo com suas metas pessoais
apenas, buscando aquilo que interessa a si mesmo.

Quando as pessoas sabem para onde devem ir, elas se apaixonam facilmente por
aquilo que fazem, seu trabalho comeca a ter significado e nao ficam contando as horas
na expectativa de que o dia acabe logo.

Precisamos entender que ao sentir-se desmotivado profissionalmente, ha grande
probabilidade de que n&o sejas bem sucedido, pois ndo usara totalmente as suas
energias e com isso, ndo atingindo os resultados que poderia alcancar.

Também é importante lembrar, que muito do comprometimento individual, vem da
relacdo que se constrdéi com seu Gestor ou Lider direto, visto que mais de dois tergos
das pessoas, pedem demissao, porque estdo se desligando de seus chefes e ndo da
empresa. Quando as pessoas se aproximam de seus lideres, irdo inspira-lo e
contribuirdo para o alcance dos principais objetivos na empresa. Se o0 seu
comprometimento passa a ser real, € 0 que se precisa para estabelecer as bases
profissionais do comportamento no trabalho.

- Respeitar os gestores e lideres, inspirando-se pelo exemplo de cada um e perceber
quefaz parte importante para o alcance dos objetivos da empresa, vocé passa a construir
um perfil desejavel, pela iniciativa, criatividade, dinamismo e comprometimento!

As empresas tém buscado contratar pessoas comprometidas, com suas
responsabilidades no trabalho. Mas o que é estar comprometido com o trabalho?

- Comprometer-se é mais que estar envolvido, interessado, obrigado e
responsabilizado. E botar paixdo no que faz, dando sempre o “algo a mais’, se
destacando e apresentando diferentes solugdes, aliando empenho, resiliéncia, iniciativa
e criatividade. Como diria um velho amigo, “é encantar o cliente”, seja ele um cliente
interno (colega de trabalho) ou externo (um comprador, por exemplo).

O mercado hoje, mais do que nunca, exige pessoas que atendam as novas
demandas do mundo globalizado e competitivo, que a cada dia vem enxugando postos
de trabalho e exigindo pessoas mais qualificadas. Independentemente do tamanho da
organizacao, a expectativa do empregador é formar uma equipe sélida e eficiente, que
esteja realmente envolvida com a politica da empresa, suas metas e resultados. Desta
forma, a visdo do empregado que simplesmente “cumpre” com suas obrigagdes, estara
fora de propdsito.

Hoje a busca é por profissionais (colaboradores), que provam a que vieram e vejam
nos desafios, novas oportunidades de crescimento.

Mas, para que vocé obtenha maior indice de assertividade, devera atentar-se a
alguns pontos importantes. Sabemos que durante o processo de selegao (entrevista),
todos se mostram interessados pela vaga e apaixonados pela area de atuacgao.
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Porisso, vocé passa a ser muito observado no periodo de experiéncia e se vocé tem
se sentido assim em seu emprego, console-se. A finalidade € conhecé-lo melhor,
verificando até que ponto esta envolvido com a empresa.

Caso esteja em busca de crescimento profissional, observe atentamente a sua
maneira de encararo trabalho e seus desafios.

Lembre-se que vocé passa maior parte do seu tempo, dentro da empresa. Neste
caso, por mais que procure “simular’ uma situagao, ndo podera sustenta-la por muito
tempo.

E necessario, para um bom resultado, uma convergéncia de ideias e objetivos. Caso
contrario, tudo ficara muito mais dificil. Outro ponto a ser observado € a confianga.

Este tem sido um aspecto bastante valorizado no meio corporativo. Afinal, como
contratar ou promover alguém, se nao ha confianga?

A competicdo no mercado de trabalho, tem se mostrado cada vez mais acirrada. Se
vocé sente isso como profissional, saibaque o mesmo acontece com as empresas: todas
procuram um lugarao sol.

“Se o0 seu objetivo é ter sucesso profissional, tenha como marca forte o
comprometimento, reconhecga a importancia de seu papel e nunca esquecga, que o maior
responsavel pelo seu sucesso profissional, é vocé mesmo.”

d} DISCIPLINA

Saber planejar e projetar cronogramas, respeitando datas e propostas, procedendo
da mesma forma que sua equipe e adaptar-se as condi¢cdes favoraveis e desfavoraveis,
sejam elas de qualquer ordem (ambientais, econémicas, tecnoldgicas...) da empresa,
sao fatores fundamentais para a ordem das coisas.

A disciplina, nos obriga a termos um comprometimento muito grande com nossas
atividades diarias, sejam elas simples, rotineiras ou bastante complexas, desde a hora
do despertar, que geralmente € muito cedo, até a hora que vamos deitar e descansar o
corpo.

Precisamos nos propor as regras de conduta e atuagdo na vida. Friso aqui a
importancia de descansar a mente, além do corpo, pois € bastante desconfortante
quando a cabeca n&o para de funcionar e ficamos pensando, repensando, buscando
solucdes e respostas, para tantas duvidas e incertezas.

O relaxamento mental proporciona bem estar e facilita as escolhas quando
precisamos tomar decisdes e atitudes; estas ndo devem ser precipitadas, pois a
maturidade esta presente, naqueles que conseguem ponderar e esperar a hora correta
para se pronunciar, questionar ou cobrar alguma posi¢cédo, sobre algo pendente ou
duvidoso. A capacidade de fazer as coisas que n&do gostamos tanto, ou, abdicar de uma
tarefa mais divertida em prol de umtrabalho, € um dos fatores que diferenciaas pessoas
com sucesso e aquelas que apenas tentam alcanca-lo.

Nao digo que tenhas que viver apenas para o trabalho, ou que nao se divirta, o que
pretendo € que vocé consiga separar, o que deve fazer, de quando deve fazer. Ai é que
entra um dos pontos fundamentais (se ndo o mais) das pessoas com sucesso: a
disciplina pessoal.

- O que vem a ser disciplina pessoal?

Quando tentamos conseguir alguma coisa, seja ela comprar um veiculo, construir
uma empresa, melhorar no emprego, entre outros, definimos objetivos e tentamos
alcancga-lonumdeterminado periodo de tempo. Vamos dar umexemplo para que consiga
entender o que é a disciplina pessoal mais facilmente. Imagine que um rapaz quer
construirum blog que Ihe garanta monetizagéo ao fim do més.
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O individuobemdisciplinado,cumpre seus propésitos no momento certo e centraliza
as energias, naquilo que realmente € importante, para a realizagdo de seus projetos.
Exemplo:

Muitas pessoas iniciam 0 ano com dezenas de promessas:

- Estudar algumalingua estrangeira, concluir o curso de pés-graduagao, economizar
mais, levar a ginastica a sério, trocar de emprego e de veiculo. Chegaumnovoanoe a
lista de promessas se repete, exatamente como ocorre com os politicos em tempos de
campanha.

A razao para o fracasso desses propositos, € a falta de disciplina.

O sucesso é decorrente de uma mistura de autoconhecimento, disciplina,
persisténcia, autoestima e agao. O autoconhecimento permite explorar melhornossas
habilidades, buscar informagdes para superar pontos fracos e agir no momento mais
adequado.

A disciplina determina as escolhas. O individuo bemdisciplinado sabe fazer o que é
certo nomomento adequado,em vez de fazero que é facil, em troca de uma comodidade
passageira, ou seja, o individuodisciplinado sabe manter o foco em suas metas basicas,
que levarao a realizagao de seus sonhos.

A autoestima vai proporcionar-lhe autorrespeito e ajudar-lhe a manter uma atitude
positiva, diante as dificuldades. Desenvolvendo essas cinco qualidades, o sucesso sera
apenas uma consequéncia. Existem varias formas de desenvolver a disciplina. Comece
criando pequenos habitos positivos. Se vocé estiver sempre atrasado, experimente
adiantar seu relégio dez minutos e chegar ao local de seus compromissos antes do
horario estabelecido.

Faca o mesmo na hora de sair da cama: acabe com o habito de dormir mais cinco
minutos, apos o despertador tocar.

Procure trabalhar sua disciplina diariamente, para melhorar seu desempenho no
trabalho.

e} ETICA

Saber respeitar os direitos em todas as instancias (individuais, da equipe, da
instituicdo e da sociedade), agindo com transparéncia, sempre tendoem vista, a melhoria
da qualidade de vida e dos diversos ambientes nos quais esta inserido (profissional e
social), € agir com ética. Ter ética, também € saber respeitar os valores e informagdes
confidenciais, da empresa.

Ser ético, é sustentar-se em valores éticos e morais, gerando credibilidade e
confianga nas suas atitudes, por aqueles que fazem parte do seu convivio diario:
Colaboradores, Clientes Internos e Externos, Parceiros e Fornecedores.

A ética profissional, € um conjunto de atitudes e valores positivos, aplicados no
ambiente de trabalho. A ética no ambiente de trabalho, é de fundamental importancia
para o bom funcionamento das atividades da empresa e das boas relag¢des de trabalho
entre os funcionarios.

v Vantagens da ética aplicada ao ambiente de trabalho:

- Maior nivel de producédo na empresa (produtividade);

- Favorecimento para a criagdo de um ambiente de trabalho

harmonioso, respeitoso e agradavel;

- Aumento no indice de confianga entre os funcionarios.

v' Exemplos de atitudes éticas num ambiente de trabalho:

- Educacao e respeito entre os funcionarios;

- Cooperagao e atitudes, que visam a ajuda aos colegas de trabalho;
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- Divulgacédo de conhecimentos, que possam melhorar o desempenho das
atividades realizadas na empresa;

- Respeito a hierarquia dentro da empresa;

- Busca de crescimento profissional sem prejudicar colegas de trabalho;

- Agdes e comportamentos que visam criar um clima agradavel e positivo dentro da
empresa como, por exemplo, manter o bom humor;

- Realizagdo,em ambiente profissional,apenasde tarefas relacionadas ao trabalho;

- Respeito as regras e normas da empresa.

Ser bom profissional, ter conhecimentos técnicos, dons, talentos, habilidades e
capacidades bem desenvolvidas, cabe a qualquer pessoa que deseja ter uma carreira
de sucesso. Ter bom relacionamento com os colegas, facilidade no trabalho em equipe,
boa comunicacao, flexibilidade entre outras competéncias, sdo aspectos altamente
valorizados nas organizagdes.

Porém, uma conduta ética no trabalho, seguindo padrdes e valores, tanto da
sociedade, quanto da propria organizagao, sdo essenciais para o alcance da exceléncia
profissional. A dindmica do mercado nos exige atualizacdo e aperfeigoamentos
constantes e uma postura ética € de suma importancia no ambiente corporativo. Atraves
dela, ganhamos credibilidade e a confianca de superiores, liderados e demais colegas e
colaboradores.

Um dos principais valores, é a honestidade, ou seja, tudo o que é confiado aalguém,
requerer a fiel guarda, a lealdade, a sinceridade e reserva. E o respeito com algo que é
de terceiros, como atributo & confianga depositada. E o tratamento responsavel de um
bem préprio e de outrem. Estes atos caracterizam a virtude da honestidade e da ética.

Na vida em comum, é imprescindivel que cada um conhecga os limites de seus
espacos e posses, agindo com probidade, sem trair ou subtrair algo que lhe tenhasido
confiado. A ética € um principio que nao tolera relatividade, ou seja, o individuo € ou ndo
€ ético. Nao existe ética aproximada ou relativa, adaptavel a cada interesse. Portanto, o
profissional comprometido com a ética ndo se deixa corromper em nenhum espaco,
ainda que seja obrigado a conviver em ambientes, com pessoas que praticam a
desonestidade.

A ética profissional ndo depende de costumes, de comportamento alheio, de
obrigacéo religiosa ou da expectativa do usuario de servigos. A ética € um principio de
vida. E uma virtude inabalavel que anda em consonancia com a honestidade. E um
parametro, um modelo, talvez diferencial, no modo de trabalhar, de ser e de viver. O
profissional deve ser ético e honesto integralmente.

O respeito aos segredos das pessoas, das informagdes, dos negdcios, das
instituicdes, tem inclusive protegcao legal. Eticamente, o sigilo assume o papel de algo
que é confiado e cuja preservagao de siléncio é obrigatoria. O carater sigiloso de dados
e informacgdes que se referem ao trabalho, sempre é exigido do profissional, mesmo nao
sendo obrigatério.

Se ocorrer que o sigilo ndo tenha sido pedido, por parecer 6bvio, ao ser revelado,
enfraquece a estima e a confianga do profissional. Revelar detalhes ou ocorréncias do
local de trabalho, nada interessa a terceiros.

Documentacdes, habitos pessoais, registros financeiros, dados cientificos e fatos de
toda natureza administrativa, devem ser mantidos em sigilo. A revelagdo dos mesmos,
pode incorrer em prejuizo para a empresa, clientes e ao préprio profissional. Importante
analisar, que o seu direito vai s6 até onde comeca o do outro.
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f} FLEXIBILIDADE

Saiba da importancia da flexibilidade no mercado de trabalho. Ao falarmos em
flexibilidade, inicialmente € necessario refletir, se somos capazes de mudar nosso
comportamento, ou mesmo abrir médo de fazer uma tarefa, quando as circunstancias
assim exigirem.

Flexibilidade, € a capacidade de nos adaptar e conseguirtrabalhar, de forma eficaz
nas mais distintas situagdes e com grupos de pessoas diferentes.

Trata-se de uma qualidade, que possibilita, que faca entender e saiba valorizar as
diferencas, entre pontos de vista diversos, adaptando seu préprio enfoque, a um
determinado cenario, quando necessario. Ser flexivel, € aceitar a realidade sem criar
barreiras. E acolheras mudangas e responsabilidades, que o seu papel venhaa solicitar,
para que se mantenha sempre competitivo e atualizado. E estar disposto a, até mesmo,
mudar suas proprias ideais muitas vezes, ou seu enfoque perante uma nova situagao ou
informacéao, ou ainda uma evidéncia oposta, compreendendo as perspectivas e ideias
provenientes de outras pessoas.

E também saber gerenciar as situacdes e colaboradores de forma que, em muitas
ocasioes, vocé consiga refletir com discernimento e agir com profissionalismo e
competéncia, aplicando procedimentos que se adaptem a uma determinada realidade,
para alcangarobjetivos e metas globais da organizagao.

Toda mudanca de habito e atitude exige um esforgo gradual e constante. Por isso,
se vocé deseja aumentarseu grau de flexibilidade, tera que empreender um determinado
nivel de esfor¢o (grande, médio ou pequeno), uma vez que nem todos, nascem com a
habilidade de se adaptar ao comportamento de outra pessoa. Esta € uma tarefa que se
torna ainda mais importante e urgente, para aqueles que ocupam posigdes de lideranca,
pois € fundamental sabertomar as decisdes corretas, em situacdes que na maioria das
vezes, apresentam facetas e matizes diversos, envolvendo o cumprimentode resultados
e prazos estabelecidos, pela organizagdo em que se trabalha.

Uma pessoa flexivel, nao é sindénimo de ser bonach&o, de aceitar qualquer coisa, de
qualquerijeito, ou de ter que se dobrar ou deixar a coisa rolar, como se diz na giria. E
atitude e habilidade de pessoas que possuem discernimento e responsabilidades e
aprimoram seu processo de decisdo, a medida que o tempo passa. Sdo profissionais
que, na grande maioria das vezes, ttm como ponto de partida, a pré-disposi¢céo de
compreender e valorizar diferentes pontos de vista de outras pessoas, sendo donas de
uma agucgada percepg¢ao, a mais proxima possivel da realidade e contexto onde atuam.

g} GRAMATICA e COMUNICACAO

Séao as competéncias utilizadas na forma de expresséao verbal € ndo verbal, com seu
grupo, superiores hierarquicos ou subordinados, clientes internos e externos, de
cooperagao de trabalho em equipe, de didlogo, de exercicio da negociagdo e de
comunicacgao.

Comunicar-se por escrito de maneira mais clara e mais eficaz, incluem diretrizes
especificas de como preparar memorandos, cartas, e-mails, propostas e outros tipos de
comunicacgao. Deve-se escrever centrado no leitor e formatar sua comunicagao de tal
forma que sejam faceis de serem lidas, que causem o impacto desejado e que 0 ajudem
a alcancar seus objetivos.

Comunicacéao é a Capacidade para se expressar com clareza e precisao, adaptando
a linguagem aos diversos tipos de interlocutores, sendo assertivo na exposigao e defesa
dos seus ideais e demonstrando respeito e consideracao pelas ideias dos outros.

Traduz-se, nos seguintes comportamentos:

v' Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisio.

pag. 12



v Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

v' E normalmente assertivo na explanacdo das suas ideias, captando naturalmente
a atengao dos outros.

v' Demonstra respeito pelas opinides alheias, ouvindo-as com atencdo e
valorizando-as.

v' Cuidado, muito cuidado com o que vocé fala. Lembre-se de frases intrigantes do
tipo “faga o que eu digo, mas n&o faca o que eu fago” ou “N&o importa o que vocé diz,
mas sim o que vocé faz” ou ainda “O peixe morre pela boca”.

v' Seja prudente, procure fazer muito além do que vocé fala, pois estara
constantemente sendo observado, tanto no que fala, como em seu comportamento,
especialmente nas suas atitudes. A falha de comunicagdo é uma das grandes
reclamagdes das empresas,

v" No geral e ndo havendo no ambiente de trabalho uma ferramenta funcional, é
recomendavel que anote e repasse informagdes importantes, sempre por escrito, para
evitar algum tipo de dano ou falha, que poderia trazer prejuizos a empresa e a vocé
mesmo.

h} HUMILDADE

A humildade é uma das principais caracteristicas do verdadeiro profissional de
sucesso. E claro que as atitudes que compdem um perfil assim, devem se ajustar as
caracteristicas da organizagdo e também aos membros de sua equipe. Mas algumas
caracteristicas sao importantes, estando presentes praticamente em todas as situacgdes.

Também €& a virtude que consiste em conhecer as suas proprias limitagdes e
fraquezas e agir de acordo com essa consciéncia. Refere-se a qualidade daqueles que
nao tentam se projetar sobre as outras pessoas, nem se mostrar superior a elas.

Considerada pela maioria das pessoas, como a virtude que da o sentimento exato
do nosso bom senso, ao nos avaliarmos em relagao as outras pessoas, porém, muito
confundida com modéstia, pode ser exatamente o contrario, o modesto tem falta de
ambicao e a humildade pode estar no ato de reconhecer que, em determinado momento
estamos sendo ambiciosos, ao invés de gananciosos.

Diz-se que a humildade, é uma virtude de quem é humilde;quemse vangloria, mostra
simplesmente que humildade lhe falta. A humildade é a virtude central da vida, uma vez
queda umaperspectiva apropriada da moral e reconhecimentode ndo serum sabe tudo.

A humildade é testada todos os dias, a partir de nossas atitudes e agdes.

Humildade também n&o significa ter de se rebaixar para as outras pessoas, mas sim
reconhecer e admitir suas falhas e é caracteristica de pessoas francas, que aceitam a
verdade e que tém senso de realidade apurado, que reconhecem seus erros e acertos
com a mesma naturalidade. Nao subestimam, nem supervalorizam fatos, pessoas,
coisas ou a si mesmas!

Humildade refere-se a qualidade daqueles que nao tentam se projetar sobre as
outras pessoas, nem mostrar ser superior a elas. Vejamos algumas referéncias
filosoficas:

A humildade é caminharna verdade".

"Humildade é ser invulneravel."

"A Humildade tem de ser corajosa."

“‘Nenhum trabalho, por mais humilde que seja, desonrao homem."
“A gratidao é o maior tesouro dos humildes “

ANENENENEN
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i} INICIATIVA

Ter iniciativa, é identificar e atuar proativamente sobre problemas e oportunidades.
Oferecer-se para tarefas e identificaro que precisa ser feito e comecar a agir, sem que
Ihe pecam ou exijam.

Aproveitar oportunidades e agir para tomar vantagem delas. Comecgar projetos
individuais ou em grupo e assumir responsabilidade total por seu sucesso ou fracasso.
Identificarlogo o que precisa ser feito frente a obstaculos e agir até que sejam superados.
Assumir responsabilidade de criar todos os passos de um projeto, cujas circunstancias
e resultados nao estejam bem definidos.

Ter a capacidade de atuar, de modo independente e proativo, no seu dia a dia
profissional, tomando iniciativas face aos problemas e empenhar-se na solucgao.

Traduz-se os seguintes comportamentos:

v' Ter habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitagdes e
aos desafios profissionais.

v Concretiza de forma autdbnoma e diligente as atividades que lhe sao atribuidas.

v' Toma a iniciativa para a resolugéo de problemas que surgem no ambito da sua
atividade.

v" Procura solugoes e alternativas para a resolucao dos problemas profissionais.

O mercado de trabalho é carente de pessoas que tomam iniciativa, que néo ficam a
mercé de terceiros, para desenvolver ideias inovadoras ou em encontrar solugdes de
problemas do cotidiano.

A iniciativa é uma competéncia, que depende da vontade e da coragem, de enfrentar
as dificuldades que aparecem pela frente, como ja evidenciamos anteriormente.

O medo € um fator determinante para o fracasso, mas também um sentimento
necessario para aquele que busca o sucesso, pois existe para ser vencido. O medo traz
a prudéncia nas atitudes. Vengca o medo com a coragem superior. Tenha iniciativa e
determine-se, pois a incerteza e a inseguranga, sem enfrentamento, sdo fatores que
conduzem a derrota e ao fracasso.

J} JEITO e RELACIONAMENTO

Num primeiro momento, mantenha o nivel da sua apresentagao inicial, o seu jeito de
ser. Também se abstenhaa comentarios que ndo dizem respeito ao trabalho, sempre
dando a suaopinido de forma segura e contributiva, analisando cada colega e evitando
choques de ideias, mas apresentando as divergéncias consideradas, na sua linha de
pensamento, pois conflitos bem gerenciados passam a ser importantes, para o melhor
desempenho da equipe e da empresa.

No ambiente de trabalho, o envolvimento com os colegas pode ultrapassar as
fronteiras dalinha profissional,isso € muito comum, mas fique atento a alguns excessos.
E recomendavel utilizarmuito a empatia, tdo necessaria para evitar a rejeicdo quechega
de forma inconsciente, sem que os envolvidos percebam claramente tais sentimentos e
que muitas vezes geram atritos. Um conflito bem conduzido pode levar a resultados
surpreendentes, mas ao demonstrar que ndo concorda com determinadas opinides,
contrarie de forma sutil mostrando com clareza, o seu posicionamento a respeito do
assunto abordado. Quando tiver que apontar algum equivoco ou erro, nunca direcione
para a pessoa, mas sim para a atitude, a respeito do problema.

Para um bom relacionamento, o ideal é participar de cada chamado, estando sempre
disposto a colaborar com outros setores, desde que na&o atrapalhe as suas
responsabilidades, pois estas devem ser sempre, em primeiro lugar.

Trabalhar em equipe nao é tdo simples assim, as vezes temos que sacrificar-se um
pouco para corresponder as expectativas e ainda corremos o risco de n&o agradar. Para
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trabalhar e conviverem grupo, deve-se ter ciéncia que ninguém é igual a ninguém. Cada
qual tem caracteristicas, pensamentos e atitudes diferentes. O aconselhavel seria
analisar cada individuo e interagir de forma cautelar, evitando confronto de ideias
pessoais ou coletivas. Se tiver que afrontar uma ideia, deixe bem claro que vocé é contra
aquela ideia, ou atitude e nao contra o sujeito. Evite a pessoalidade, isso pode ser
altamente prejudicial para vocé.

Cuidadocom certas pessoas, que se mostram excessivamente amistosas, “lobo com
pele de cordeiro”. Normalmente agem assim, para identificaras suas fraquezas e depois,
domina-lo.

Recomendo cultuaruma boa relagdo com seus colegas, nas questdes voltadas ao
dia a dia no trabalho. E preciso que esteja atento ao comportamento destes, para melhor
interagir frente aos acontecimentos.

Nota: O ambiente corporativo € composto por pessoas com diferentes culturas
familiares e de regides, compartiihando os mesmos projetos.

A capacidade de relacionar-se bem com as pessoas, torna o clima organizacional
mais agradavel, cria sinergia na equipe e possibilita um ambiente com trocas saudaveis
de ideias.

O bom relacionamento interpessoal é fruto de uma boa comunicagao, postura
profissional adequada, integridade, educagéao e respeito ao proximo. Esta diretamente
relacionado a atitude pessoal no local de trabalho. As estatisticas mostram que a maioria
das pessoas sao contratadas por suas competéncias técnicas e demitidas por suas
incompeténcias comportamentais.

Importante ter a capacidade de interagir adequadamente com pessoas, com
diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma
atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos, de
forma ajustada.

O relacionamento, traduz-se, nos seguintes comportamentos:

v' Tenhaum trato cordial e afavel com colegas, superiores e os clientes em geral.

v' Trabalhe e saiba interagir com pessoas de diferentes Caracteristicas.

v’ Utilize estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.

v" Demonstre autoconfianga nos relacionamentos e integre-se adequadamente em
varios contextos socioeconémicos e profissionais.

I} LIDERANCA

Um bom lider € aquele cujo ato é administrar equipes com eficacia: Sabe delegar
eficazmente, ampliar oportunidades e demonstrar justica ante seusfeitos. Criarum clima
propicio ao desenvolvimento: Ampliar os desafios e as oportunidades, para criar um
clima que favorega o desenvolvimento de sua equipe. Sabe lidar com colaboradores
quando apresentam problemas. Sabe agir com decisédo e equidade quando tratar
colaboradores com problemas. Forma uma equipe de talentos, investe no
desenvolvimento do potencial de seus colaboradores, identificando e oferecendo novos
desafios e responsabilidade compartilhada.

As rapidas e profundas transformagdes, que a sociedade e o mercado de trabalho
vém sofrendo provocam mudang¢a no cenario da empregabilidade. As pessoas trocam
com mais frequéncia de empresa, na expectativa de melhores condigdes, o que significa
gue convivem novas tecnologias, que surgem a todo instante, transformando-se em
rotinas.

Porisso, os desafios dos lideres sdo cada vez maiores, uma vez que: Lideranga nao
se impde, se conquista! Ninguém conseguira liderar por pressdo ou pelo poder que
exerce. Pelaforga!
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Pode até comandar, mas nunca liderar de fato. Ter poder de mando, n&o quer dizer
necessariamente liderar.

Para ser um lider, antes de tudo devemos estar motivados e lutar por causas
coletivas e nobres, doando-se pelas causas e pessoas.

As vezes e quase sempre, podemos nos tornar verdadeiros lideres pelo proprio
exemplo, sem necessariamente possuirmos o “dom” da oratéria, da palavra... O
chamado lider servidor. Para melhor entender, sugiro que leia o fascinante livro “O
Monge e o Executivo”.

Quando nos empenhamos em uma determinada tarefa e a fazemos com qualidade
e zelo, passamos a ser observados e com certeza, seguidos. Na maioria das vezes, um
lider consegue se sobressair rapidamente em um determinado meio, porque
normalmente € comunicativo e cheio de luz... Otimista, alto astral. Irradia simpatia e
seguranga por onde passa.

Dificilmente alguém se torna um lider, sem que conquiste a confiang¢a do grupo, da
mesma forma que nao conseguiria persuadir ninguém, se nao fizer com que aceitem as
suasideias.

Devemos antes de tudo, demonstrar transparéncia e confiabilidade nas nossas
palavras e nas atitudes. Persuadir é induzir, criando necessidades e convencendo ao
outro, para a aceitagao daquilo que queremos vender-lhe, seja um produto, um projeto
ou simplesmente uma ideia.

Hoje, o mercado de trabalho, apresenta nesta competéncia (Lideran¢a) uma de suas
maiores necessidades. A nossahistoriarecente inibiu; o crescimento, o desenvolvimento
e a geragao de novos lideres, a comecar dentro das proprias escolas. Enfraqueceram-
se muito os movimentos estudantis e isso levou o jovem a submissdo dos
acontecimentos. Erra quem afirma que: Lideranca é nata. Nao é verdade, a liderancga
pode ser desenvolvida de acordo com o interesse, empenho e forca de vontade,
associados ao campo de oportunidades.

O conjuntodas competéncias, forma o perfilde um lider, ou seja, aos que conseguem
desempenho compativel as expectativas e interagdes de um determinado grupo.

Caracteristicas que um Lider deve ter, além das Competéncias A-Z:

a) Sensibilidade:

- Tentar humanizar as relagbes no trabalho, favorecendo o desenvolvimento de
potencialidades e estimulando os processos de comunicacéio e relagdes interpessoais;
b) Diplomacia:

- Ser um bom gestor de conflitos, ao mesmo tempo em que sabe respeitar as
diferengas, conseguindo obter decisbes em consenso;

c) Curiosidade:

- Estar sempre aberto a sugestdes, novas tecnologias e questionando-se sobre a
possibilidade de melhorias em produtos, servigos, processos e pessoas.
d) Embasamento:

- Dominar a sua area de atuacdo, demonstrado ndo apenas em palavras, mas
também pela acao e pelo exemplo, aos integrantes de sua equipe.

m} MOTIVAGAO

O entusiasmo pessoal, € fundamental para o desenvolvimento profissional continuo.
O profissional que se mantém motivado de “dentro para fora” possui muito mais
comprometimento com sua profissdo, pois possui antes de tudo, um compromisso
pessoal de crescimento e alcance de metas. Nem sempre o ambiente proporcionara
animo e motivacao aos colaboradores, portanto ser automotivado, € um dos primeiros
passos para estar acima da mediocridade, acima da média.
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Caro jovem, tome nota de cada detalhe que vamos aqui abordar, pois sera de
fundamental importancia para o seu sucesso. De nada adianta sacrificar-se tanto, se a
cabeca nao funciona. “Se a mente para o corpo padece”. Manter o espirito motivado &
fundamental, para o seu desenvolvimento profissional.

Atencao!

Manter a mente, sempre voltada para atitudes e pensamentos positivos, é
fundamental em qualquer situacdo da nossa vida. “Vocé é e sempre ser4, fruto daquilo
que pensa”. Seja otimista, alegre e espontaneo. Considere que, motivagao € possuirum
motivo para produziragao.

Vamos supor que vocé tenha perfil, ou queira serum lider, para tanto, é fundamental
estar motivado. Para que vocé esteja motivado, necessita de Objetivos (motivos) claros.
Motivo + acdo = Motivagao. Significa que apds vocé ter seus objetivos (motivos), precisa
agir (agao). A motivagao € algo que esta, ou, pode ser criada dentro de nds e € muito
proprio e pessoal. Muitas pessoas perdem o interesse por alguma coisa, porque cobram
dos outros, a falta da prépria motivacao. Isso € um erro!

Muitas vezes confundimos incentivar com motivar. Incentivar é diferente de motivar.
Incentivaré um estimulo, para a realizagdo de um desejo pessoal ou coletivo; motivar &
criar um estado de espirito, um sentimento... E criar necessidades e agir. Atitude!

No6s somos a fonte da propria motivagao, ela esta dentro de cada umde nds! Somos
0 que produzimos em Nosso pensamento.

Vamos compartilhar algumas atitudes motivadoras, que contribuem para o alcance
do sucesso:

O trabalho é nosso maior aliado;

Vamos ter habitos positivos e otimistas;

Sejamos persistentes e alegres;

Vamos planejar nossos passos;

Os sabios buscam a sabedoria sempre, os tolos pensam té-la alcang¢ado;
Elimine temores;

Faca um equilibrio entre trabalho e lazer;

Seja sempre vocé mesmo e pega constantemente ajuda divina.
Alimente-se adequadamente (qualidade, quantidade e tempo certo).
Afaste pensamentos negativos e prejudiciais, tais como; a inveja, a derrota, a
incerteza e o medo de n&do conseguir superar obstaculos e etc.

A linhade pensamento é um dos mais importantes fatores, para atingir-se um estado
de espirito equilibrado e pleno. Acima de tudo, € um sentimento grandioso e profundo,
alcangado pelo autocontrole do consciente, ao interagir com o subconsciente.

O lado consciente dirige o aspecto pratico e fisico, enquanto o subconsciente envolve
aforga interior, 0o pensamento... A forca da mente. Vocé é frutodaquiloque pensa. Pense
estar bem e sentir-se-4 melhor. E a lei da natureza divina. Procure ter pensamentos
sadios e produtivos. Afaste-se de pensamentos malignos e de pessoas indesejaveis.

Vamos analisaralgunstipos de comportamento, para uma boa liderang¢a, mesmo que
no seu ambiente de trabalho:

/) Atitudes comportamentais.

Como somos fruto do nosso préprio pensamento, vale lembrar, que é importante
policiara nossa mente. Ela € quem produz os meios e o fim, dos nossos atos. Por isso,
seja alegre e otimista.

Cultivea oragéo, para definiros objetivos e atingirsuas metas. Mentalize cada etapa,
avalie todos os passos orientados, evitando pensamentos negativos e prejudiciais. Aja
de acordo com seu pensamento, sorria sempre, transmitindo alegria por onde vocé
passa.

NN N N N Y
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Il) Pensamento Positivo.

Mantenha sua mente voltada as coisas do bem. Pense grande e sera GRANDE.
Pense pequeno e sera pequeno. Se vocé é fruto do teu préprio pensamento, entao por
que pensar coisas flteis, negativas e pequenas? E biblico que: “A palavra tem poder”.
Porisso, fale coisas boas e construtivas. A palavra tem poder de construgao e destruicao,
a escolhaé sua.

Existem inumeros exercicios para a mente, especialmente nos meios religiosos,
temos a oportunidade de aprender formas, para o fortalecimento do pensamento e
principalmente do nosso espirito, ndo importando a doutrina.

O pensamento é a principal fonte espiritual. Pensarpositivamente é ter fé, nas coisas
divinas. “Tendes fé e alcangaras”, ndo é isso que Jesus nos ensinou? Entao, por que
viver de forma deprimente? Mentalize diariamente que: As coisas estdo melhorando, que
um bom trabalho estd a caminho, que a familia te ama muito, que seus amigos o admiram
€ que seus inimigos sumiram, desapareceram por terra.

Deus esta constantemente nos protegendo e acima de qualquer coisa, vocé pode
tudo... Tudo mesmo! Desde que o desejo seja de forma profunda.

Lute para alcancgar seus objetivos. Deseje coisas boas e frutiferas, para a sua vida.
Este € o caminho da realizagdo. Ame a vocé mesmo, com muita intensidade. Ninguém
€ para vocé, mais especial e importante, do que vocé mesmo.

) A Forga da Mente... Da Oragao.

Se vocé é fruto daquilo que pensa, isto quer dizer que algo dentro de vocé tem um
poder grandioso, sem medidas. Quando pediram a Jesus:

- Mestre, ja que dizes ser o filho de Deus, onde posso encontra-lo?

- Disse Jesus: “Olhe para dentro de si, vocé é o templo do Pai.”

Em outras passagens, disse “Ame o proximo como a ti mesmo” ... “O trabalho
dignifica o homem”. Frases profundas e intrigantes, ndo € mesmo?

Se nds somos a forga divinaaquina Terra, entdo, o que nos falta para alcancar os
nossos objetivos e realizar nossos desejos? Pensamentos maus afastam estas forgas
divinas e eis a necessidade de policiar os pensamentos.

A oragao é o contato direto, com Deus. Sabe-se, que em nossa mente, esta alojada
a sabedoria e o poder infinito, isto €, a presenga de Deus. Jesus disse: “Dentro de cada
um, esta o Pai e tu quando orares, entra no teu secreto e ora ao teu Pai, que esta no
secreto. E teu Pai, que vé as ocultas, te recompensara”. O secreto € o nosso interior, o
subconsciente. Se a oragao nao tivesse efeito, nao recorreriamos a ela, nos momentos
de angustias, ndo € mesmo? E normalmente encontramos o conforto, dependendo da
intensidade da fé.

- Pense nisso!

A oragdo cria uma energia psicossomatica, em torno de nos, ao passo que
engrandece as nossas forgas espirituais, emocionais e sentimentais. Nao importa o
tamanho do temor, quando temos fé, o superamos pelo poder da oragao e através dela
é que percebemos a forga infinita, que se aloja dentro de nés. Orar é poder... E uma
forga, que ajuda a realizar uma vontade, um desejo grande ou pequeno.

“A fé remove montanhas.”

Podemos considerar que a oracédo é uma forca espiritual, pois, por intermédio dela é
quelevamos a verdade ao espirito. Contudo, espirito e verdade nadamais é que aleitura
da alma, ou seja, sabedoria que conciliada a forca espiritual, desvenda o nosso
subconsciente, 0 nosso amago, algo muito poderoso, o Pai. “Vocé é o templo do Pai’,
disse Jesus.

Vocé pode estar se perguntando:

- O queisso tem a ver com trabalho?
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- Tudo a ver! Vocé é fruto do seu pensamento. Logo, seu pensamento com fé,
converte-se em oragao, fator determinante para o seu sucesso, ou, fracasso profissional.
Depende de vocé. Devemos amar profundamente o que fazemos, porque “Amar... A
mais perfeita forma de oracdo”. Amando o que estamos fazendo, podemos alcancar a
felicidade desejada, que nada mais €, que a agéo do reino de Deus, em nosso interior...
O reino dos céus. Na oragao, acontece a comunicagao entre o Pai e o filho (consciente
e subconsciente) e esta comunicagao, nada mais € que o amor.

Lembre-se, que o amor na sua esséncia, ndo contém: Odio, ciime, inveja, tristeza
ou qualquerespécie de sentimento ruim.

Livre-se dos males que atormentam seus dias, perdoe a tudo e a todos. Saiba que
amar é perdoar... Vocé merece ser feliz! A felicidade é o caminho, para o alcance do seu
sucesso, mas comega pelo ato de perdoar.

Seja simples como uma crianga. estado perfeito para a oragédo. Se assim o fizeres,
estaras utilizando uma féormula infalivel, para realizar seus desejos. Se haem ti somente
amor, havera luz e onde houverluz, ndo havera barreiras, nem trevas, nem maldades.
Ai estara Deus. E ai estara vocé. “Entao, o Pai concedera tudo o que pedirdes em meu
nome. O meu mandamento é este: Amai-vos uns aos outros”, disse Jesus.

Se vocé acreditar nas premissas acima, esteja certo que: “O Pai vos concedera tudo
0 que pedirdes em oragdo’.

Segue a sugestdo de uma Oracao “Adaptada”, para busca de um novo trabalho.

Faca-a diariamente, ao levantar-se e ao deitar-se. Quantos dias forem necessarios
e logo obtera surpresas agradaveis, mas lembre-se: “oragao”, sempre seguidade “agao”:

“ Amado pai, eu me ligo em ti, confio em ti e entrego a ti, a solugdo dos meus
problemas. Como tu és a sabedoria infinita e o poder infinito,; estou certo de estar sendo
conduzido ao meu lugar neste mundo, onde posso me realizar plenamente e contribuir
muito mais do que até agora, para tornar este mundo, melhor do que esta. Obrigado,
meu Deus, por estar me conduzindo a um emprego, a um trabalho, onde exercerei com
fervo meus dons e dedicarei com maior proveito, minhas energias. Porisso, nao perderei
a porta desse trabalho que, com certeza, tudo farei por merecé-lo e por valoriza-lo. Vejo
meu futuro cheio de alegrias e sucessos.

Desejo uma vida daqui para frente, guiada divinamente por ti, meu Pai sabio e
bondoso! Creio, desde ja, que estou sendo conduzido para um emprego, que tanto
desejo e recebo com muita alegria e entusiasmo, prometendo desempenha-lo, com a
capacidade que esperas de mim e tudo estaras, na mais perfeita e divina ordem.

Amem.”

Esta € uma oracéo infalivel para alcangcarum desejo, especialmente para conseguir
um bom trabalho. Vocé pode e deve criar sua propria oragdo, nao precisa
necessariamente buscarreceitas prontas, elaboradas por alguém.

Vocé é capaz e quando fazemos algo que expresse um sentimento verdadeiro, tem
mais valor. Fatalmente, seu efeito € bem mais positivo.

Antes de sair para uma entrevista, para o trabalho, para qualqueratividade,fagauma
oracao, com muita fé e os caminhos se abrirao.

IV) - O poderda palavra.

A palavra, como ja dissemos anteriormente, tem o poder de construir e de destruir.
Muitas pessoas cometem males terriveis, muitas vezes sem querer. Um comentario feito
em lugar errado, na hora errada, da forma errada e para a pessoa errada, pode e
certamente causara danos irreparaveis.
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Fale o que vocé pensa, mas cuidado! Se falares palavras ofensivas, € porque seus
pensamentos sdo maus.

A maldade é umsentimento, as vezes incontrolado, porque nagran de maioria, é fruto
do nosso verdadeiro carater. Arranque de dentro de si, pensamentos de 6dio, raiva e
magoas.

Isso pode trazer-lhe consequéncias devastadoras, em sua vida e afetar pessoas
muito proximas a ti.

Nao devemos afetar pessoas, com atitudes equivocadas, ou com 0s Nossos
problemas, pois, a conquista depende de um controle pleno, de energias proprias e das
absorvidas de terceiros.

Se vocé realmente deseja obter sucesso na vida, € bom pensar muito seriamente
sobre isso. Possuindo um estado de espirito equilibrado, sairdo de sua boca, palavras
positivas e verdadeiras, palavras de construcao, de respeito e de principios inabalaveis.

As pessoas comegarao a admira-lo pelo queirradia ao seu redor e pela energia que
vocé libera com intensidade. Assim, sua comunicagdo sera mais ativa, mais
descontraida, mais alegre e muito mais envolvente, € um dos caminhos, para se chegar
ao sucesso que tanto deseja. Veja que, o0 nosso estado de espirito, tem influéncia direta
sobre os outros. As vezes, ao entrarmos em um determinado ambiente, podemos mudar
totalmente o comportamento das pessoas, como o contrario é certo também. Podemos
captar as vibragdes irradiadas, dependendo da situagdo emocional em que nos
encontramos.

Se estivermos emocionalmente fragilizados, estaremos sujeitos a incorporar as
energias dos outros, sejam elas boas ou ruins. Por isso, precisamos filtra-las.

Digamos que ha entre um grupo de pessoas, alguém com uma carga negativa muito
grande. Esta pessoa, sem duvida, afetara rapidamente a todos que estejam com algum
tipo de sentimento ruim em seu coragdo, principalmente aos mais fragilizados
emocionalmente. Neste caso, nossa mente captara as vibragdes negativas, levando ao
nosso subconsciente e em pouco tempo, afetando o nosso estado emocional.

Da mesma forma em que uma pessoa vibrante e otimista, irradiando boas energias,
podera contribuir significativamente, na mudanga de algum sentimento negativo, alojado
em nossa mente. Depende do nosso estado emocional e psicolégico. O ideal é
irradiarmos boas energiasaos que nos cercam. Mas para isso, precisamos estar de bem
com a vida e sempre com o pensamento voltado a bons sentimentos. Fluir desejos
positivos, € acima de tudo, irradiar felicidade com sorriso estampado no rosto.

Certamente sairdo de nossas bocas, palavras sadias e benéficas, conquistando as
pessoas pela forca das nossas palavras, dos nossos pensamentos e daquilo que
acreditamos.

n} NEGOCIAGAO

Capacidade de demonstrar atitudes flexiveis e de adapta-las a terceiros e as
situagcbesdiversas. Desenvolverhabilidades de relacionamentos, incluindo a capacidade
de flexibilizacao e adaptacao, com enfoque na postura pessoal.

Capacidade para defender ideias e pontos de vista de forma convincente e
estabelecer acordos e consensos, recorrendo a uma argumentacao bem estruturada e
consistente.

Traduz-se, nos seguintes comportamentos:

v Estabelece consensos e acordos através da negociacao, sendo persistente e
flexivel.

v Encontra argumentos e estrutura-os de forma légica.

v' E expressivo naforma de comunicar e tem impacto nos outros.
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v’ Capta rapidamente o ponto de vista alheio, sendo consistente e oportuno na
resposta.

Competéncias basicas para um bom negociador:

- Capacidade de relacionar-se com as pessoas;

- Conhecimento do negdcio e;

- Visao estratégica.

Abordo a importancia da empatia nas negociagdes, lembrando que, como dizem os
espanhdis, para ser um grande toureiro € preciso aprendera pensarcomo um touro. Isto
€, ter visdo estratégica para fortalecer nossa posi¢cao na negociagao.

Existe uma receita pronta, testada e aprovada para ser um bom negociador?

Perguntarisso € mais ou menos como perguntar se existem receitas para ser um
bom médico, ou seja, é necessario ter um bom conhecimento bioldgico, estudar muito e
de preferéncia, ndo desmaiar quando vé sangue, ndo € mesmo?

Mas os médicos tém a vantagem de contar com anos de universidade e uma
residéncia em que os mais experientes mostram tudo. Nao ha um curso superior para
negociadores e muitos dos grandes expoentes nessa area nao estdo dispostos a ensinar,
talvez por medo de aumentar a concorréncia. A inexisténcia de diplomagao, resta a
faculdade davida:

- Eu Negociador? - Que nada, eu tive é sorte!

Na verdade, nao foi sorte. Foi a utilizagao, consciente ou ndo, de sete caracteristicas
que formam o bom negociador.

Poucos, muito poucos — usam esses fatores instintivamente. Outros possuem as
sete, mas né&o as utilizam para negociar. E a maioria precisa melhorar uma ou outra
coisa. O que néao existe € o “ndo fter jeito para negociar’. O que existe é a falta de
conhecimento dessas caracteristicas. Se vocé nao sabe como se forma um negociador,
nao pode tornar-se um.

As sete caracteristicas, sao:

Buscara objecao;

Estar pronto para o “nao”;
Criar empatia;

Ter calma, muita paciéncia;
Ser comunicativo e criativo;
Ter capacidade investigativa;
Ter tino comercial.

NoOhkwWN =~

0o} ORGANIZAGAO

Adiante, comentaremos sobre a necessidade de organizar-se no trabalho,
procurando entender um pouco sobre os 5 S’s, ferramenta a ser utilizadaem todas as
coisas da sua vida. Se vocé for uma pessoa organizada, considere-se um profissional
em potencial.

Claro que em alguns casos, ndo temos o0 mesmo acompanhamento como no
trabalho, mas é bom ficar atento, para ndo cometer no servico, os mesmos descuidos de
casa, ou da escola. Seja organizado em tudo. Mantenha seu ambiente de trabalho
sempre limpo, arrumado. Nao deixe documentos a deriva, pois eles devem ter seus
lugares, em arquivos especificos, ou encaminhe-os ao lugar designado. Como ja
sugerimos, veja sobre 58’s, na Competéncia Qualidade.

Utilize as gavetas para guardar materiais utilitarios do dia a dia, nunca para deixar
documentos, a n&o ser por necessidade.

Um documento, ndo tendo mais necessidade de permanéncia em sua mesa, ou sua
area de trabalho, deve ser encaminhado ao lugar certo:
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- Pastas de arquivos ou para areas de destino designadas.

A legislagéo fiscal, tributaria e trabalhista, estabelece prazos para langamentos e
arquivos contabeis.

Importante:

Tome nota e procure atender prontamente a prazos pré-estabelecidos.

A organizagdono ambiente de trabalho, mostra a qualidade do servigo e suaimagem
perante os superiores. Também abre caminhos para o crescimento profissional, pois
estara sendo observado neste quesito, com frequéncia. Outro fator é que podera lhe
sobrar tempo, para apoiar em outras tarefas, solicitadas por algum colega. Isso tudo,
contribuira também no atendimento, em tempo certo, as informacdes e relatérios de sua
responsabilidade, ati atribuidos e solicitados.

“Quem se organiza, administra bem seu tempo.”

A organizagao do setor, evidencia a qualidade do trabalho oferecido e vice e versa
(no caso de Allan, em seu trabalho anterior, deixou a desejar muito neste quesito).
Porém, é de fundamental importancia, tomar certos cuidados e disciplinar-se
efetivamente.

p} PLANEJAMENTO

Gerir ou coordenar suas tarefas ou da sua equipe, incluindo o planejamento (plano
de acado e cronograma), a organizacao (distribuicdo de trabalhos) e as tarefas
sequenciais (agdes), bem como a selecdo e a alocagdo de recursos necessarios,
demonstra ordem e capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e
projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades.

Saber planejar, traduz-se, nos seguintes comportamentos:

v' Em regra, ser sistematico e cuidadoso na preparagdo das suas tarefas e
atividades.

v' Organizar as atividades e projetos que lhe sao distribuidos, de acordo com os
recursos que tem a sua disposicgao.

v' Realizar as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos
previstos.

v' Reavaliar frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-lo as alteragdes
imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.

Muito bem, falamos de atitudes comportamentais e agora vamos entender um pouco
de ferramentas vitais, para o sucesso desejado, neste caso o Planejamento. Analise
comigo:

- Como podemos chegar a algum lugar, se ndo soubermos qual o caminho a
percorrer?

- Como podemos ir adiante, se ndo sabemos para onde queremos ir?

- Como saberemos qualo melhorcaminho,se ndo paramos para analisaras opg¢des
de percurso, bem antes da partida?

Aqui cabem mais algumas perguntas, para vocé agora:

- Vocé sabe aonde quer chegar, como chegar e qual o melhorcaminho?

Antes de auxilia-lo para as respostas, vamos estudar um pouco sobre as definicdes
de Plano, Meta e Obijetivo:

a) Plano

E descrever e planificar uma determinada acéo antes de executa-la, com base num
projeto ou necessidade, auxiliando no alcance de determinadas metas e objetivos, isto
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€, a elaboragao de um plano, é uma etapa fundamental, que antecede a programacéao
de qualquertrabalho.

Afinal, o planonéo é a “salvagao da lavoura”, nem algo milagroso, que tudo resolve!
Ele precisa ser elaborado de forma adequada, caso a caso, conforme os respectivos
objetivos. Neste caso, podemos dizer que plano é um propdsito, uma carta de intengoes,
onde se define linhas de agao, para chegar mais rapido, aonde se deseja, minimizando
os percalgos. “Planando em céu aberto, sem turbuléncias!”.

Ao pensar em um plano de viagem, conseguiremos visualizar melhor, cada etapa,
como o0 exemplo que segue:

- De onde vocé esta saindo?

- Qual é o destinofinal?

- Quais sao as paradas no meio do caminho?

- Qual o tipo de transporte?

- Quem o acompanhara no percurso?

- Quais cuidados a serem tomados antes, durante e depois da viagem? - Teras uma
equipe de apoio?

- Quais sao os sinais e indicadores necessarios para se ter mais atengao?
- Quanto tempo vai levar?

- Quanto vai gastar?

- Por que deseja empreender essa jornada?

- O que ganhara ao chegar ao seu destino?

- Satisfacédo pessoal? Dinheiro?

- De que ponto ainda podera retornar?

- A partir de que ponto devera ir em frente?

Lembre-se que comentamos, um plano € como uma carta de intencgoes, isto &,
primeiro passo para realizarmos objetivos que parecem grandiosos e quandodetalhados
em submetas especificas, se transformam em alvos mais facilmente atingiveis, pelo
simples fato de que, num plano determinamos as escalas intermediarias,
preferencialmente antes de iniciara agao, a estes objetivos.

Para a elaboragcao de um plano, devemos saber qual € o “motivo” pelo qual estamos
o elaborando. Digamos que o “motivo” seja a promog¢ao na empresa, para um cargo de
Geréncia.

Precisamos entdo analisar o grau de conhecimento e envolvimentos necessarios,
para o mérito da questdo. Neste caso, temos um “motivo”, que podemos chama-lo de
objetivo. Precisamos elaborar um plano, para atingi-lo.

Na elaboragdo de um plano de acdo, devemos desenvolver a partir de metas
periddicas, até o alcance do objetivo proposto.

Digamos que levariamos pelo menos cinco anos para atingi-lo; durante este periodo
seria necessario muito esforco, ou melhor, cursos de qualificacdo pessoal, profissional e
no minimo um curso superior voltado a area exigida.

b) - Metas

E uma forma de dividir em partes, ou em etapas, de um todo, que classificamos aqui
como obijetivo.

Entdo temos um objetivo e um plano. Dentro de cinco anos, obter uma promogao a
Geréncia da organizacao, ciente que a conquista sera com muito trabalho, empenho e
diversos cursos preparatorios.

- E agora, que fazer?

- Vamos estabelecer as metas, observando as etapas abaixo:

Em cinco anos: Promogao a Gerencia Administrativa, ingressando ou cursado uma
pos-graduagao, um mestrado, se possivel.
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Em quatro anos: Concluira Faculdade de Administracdo de Empresas ou similar,
participando de cursos de gerenciamento estratégico, gestdo empresarial, gestdo de
pessoal, linguas e outros;

Em trés anos e meio: Cursar a faculdade, exercendo a funcédo de Coordenador ou
Supervisorde area, participando de cursos em aprendizagens especificas e linguas;

Em trés anos: Estar cursando a faculdade, exercendo a fung¢ao de Coordenador na
area administrativa, cursando linguas;

Em Dois anos e meio: Cursar a faculdade, almejando uma promogéao para
coordenacao de area, fazendo curso de relagdes humanas no trabalho;

Em Dois anos: Cursar a faculdade, preparando-se para a fung¢ao de coordenador de
area, fazendo curso para gerenciamentointerno.

Em Um ano e meio: Cursar a faculdade, exercendo a funcédo de auxiliar de
departamento, fazendo cursos de atendimento, vendas, motivagdo, comunicagao e
outros;

Em Um ano: Cursar a faculdade, exercendo a funcéo de auxiliar de departamento,
participando com frequéncia de cursos, palestras e seminarios;

No primeiro ano de trabalho: Ingressar numa faculdade dedicando-se inteiramente
ao trabalho, buscando informar-se ao maximo sobre toda a atividade da empresa, bem
como, ampliar ao maximo os conhecimentos na area de atuacgao e fazer cursos de
informatica dentro das necessidades.

Importante: Observe que fragmentamos as metas na ordem inversa, ou seja, do
futuro para o presente. Se fizermos ao contrario, corremos o risco de distorcer o
alinhamento do plano e perder o alvo do objetivo proposto. E fundamental saber
exatamente aonde querchegar, ciente dos percalgos que virdo. Por isso, da importancia
em elaborar um plano de agao.

C) - Objetivo

E um desejo, um sonho, uma meta. Um alvo a ser atingido,
ou uma proposta especifica a ser alcangada. Geralmente, determinamos um objetivo
geral, que se desdobra em particoes secundarias (etapas). Coloque os objetivos de
forma clara, sintetizando aomaximo, desdobrando-os,em metas especificas, por etapas,
como fizemos anteriormente.

Um sonho pode ser grandioso ou nado, porém é importante sempre almejar algo
maior, como por exemplo: Quando desejamos uma geréncia, temos que colocar nossos
objetivos voltados a um plano mais amplo, isto €, a alta gestdo, bem maior que o desejo
inicial, seu objetivo principal. Um objetivo pode ser: Elaborar um plano, um projeto;
estabelecer uma meta; ter um desejo, um sonho e etc.

Costumamos dizer que “Se quisermos atingiralua, temos que mirar as estrelas, pois
n&o atingindo as estrelas, certamente chegaremos a lua, a primeira meta”, com esta
analogia, podemos entender que, se nao conseguir atingir o plano maior, no prazo
previamente estipulado, chegara ao planoinicial, ou seja, a geréncia pretendida.

Veja que a energia empregada, para atingir um nivel mais elevado, o levara ao
alcance do seu objetivo inicial, com mais efetividade.

Como o objetivo maior requer aumento do tempo de agao, vamos aumentar mais
dois anos, de forma que haja tempo para fazer uma Pds-Graduagéo ou até mesmo um
Mestrado, além de ter mais tempo para contribuir nas melhorias do sistema operacional
da empresa, enquanto encarregado ou gerente, ampliando as possibilidades para a
merecida promog¢ao.

Se nao conseguir a diregdo, por alguma razao, a geréncia sera mais facilmente
atingida; objetivo inicialmente desejado. Mas nao viaje muito, considere apenas um
exemplo.
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Conquista como esta, requer: Foco, conhecimento, calma e muita disciplina.

Devemos constantemente elaborar planos, metas e objetivos para nossas vidas, seja
no aspecto social, familiar, pessoal e profissional. Se planificarmos estas metas em
etapas, nossos objetivos certamente serdo mais facilmente alcancaveis.

Uma coisa é certa, nada se consegue sem sacrificios e quando elaboramos um
planejamento com consisténcia, tendemos a minimizar nossos sofrimentos,
possibilitando atingir nossas metas com mais rapidez, menos sacrificio e dor, talvez. Do
contrario, poderemos até conquistaralguma coisa, mas fica por obra do acaso, ou da
sorte. Sorte?

- Lembra-se, nos topicos anteriores quando comentamos sobre Sorte?

- Vocé ainda vai ficar ai parado esperando a sorte chegar?

- Mexa-se! Sacuda a poeira e va a luta.

Muito bem, agora vamos as respostas das perguntas:

- Vocé ja sabe aonde querchegar?

Espero que a esta altura, vocé ja saiba aonde quer chegare que ja tenha elaborado
um plano de acéo, dividindo-o em etapas e metas, para o alcance do seu obijetivo, seja
ele, um desejo pessoal, ou um plano de agcéo para a empresa, familia, etc., etc., etc.

- Vocé sabe como chegar 1a?

- Entretanto, tendo um objetivo, um plano, um sonho, o proximo passo é estabelecer
as condi¢des necessarias, para encontrar o caminho do sucesso, por intermédio das
metas pré-estabelecidas, elaborando um plano bem estruturado. Entio:

Vocé ja sabe o melhor caminho, para alcangar o seu objetivo?

- Apenas alguns minutos diarios, € o que vocé precisa para avaliar seus passos e
fazer corregao de rota, caso suas metas nao estejam sendo alcangadas.

- Da mesma forma que pudemos entender os mecanismos necessarios, para definir
metas e objetivos, tivemos a oportunidade, de saber um pouco mais, de como elaborar
um plano de acdo de um objetivo qualquer, ou na elaboragdo de uma estratégia de
carreira profissional.

- Muitas conquistas estdo diretamente ligadas as estratégias adotadas e respectiva
execugao. Um bom estrategista, normalmente é um grande vencedor. Sem um plano de
acao bem elaborado e executado com intensidade, o sucesso passa a ser, uma obra do
acaso.

Reserve apenas um minuto diario, para avaliar suas metas.

Veja se suas atitudes estdo de acordo, ao que vocé estabeleceu, para atingir suas
metas. Ja comentamos anteriormente que: Metas, planos e objetivos serao alcangados,
se houver fidelidade, disciplina e acdo ao plano elaborado, que somados, formam “o
segredo” do sucesso. O mapa da mina, lembra?

g} QUALIDADE

A Busca pela exceléncia de produtos e servigcos, € uma preocupacgao constante, com
as crescentes exigéncias dos clientes, internos e externos.

Leia sobre temas que tratardo da qualidade, especialmente sobre os 5S’s (cinco
esses).

- Ainda nao sabe, o que significa os 5's?

- Hoje, naverdade, ja se trabalhamos 7°s.

- Mas para um bom iniciante,entenderum poucosobre 5°S, ja esta de bom tamanho.
Vocé devera aprofundaroentendimento, pois vamos dar uma rapida pincelada, para que
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tenhas uma nocéao, sobre a importancia de aplica-los no seu trabalho e até mesmo em
sua casa.

Os Cinco Esses (5S’s):

Os 5S’s (cinco esses), sdo conceitos derivados de cinco palavras japonesas.
Apesar da aparente simplicidade, este programa €& capaz de fazer verdadeiras
revolugcdes no ambiente de trabalho. Trata-se de “cuidar da casa”. Quando se fala em
cuidarda casa, podemos pensar tanto no nosso lar, quanto em nossa empresa.

Muitas pessoas encontram uma série de problemas, no seu dia a dia, tais como:

v" Ambiente de trabalho desorganizado e sujo;

v' Dificuldades para encontrar os documentos que procuram;

v Falta de espacgo, desordem e etc.;

v Atrasos nas entregas e recebimentos e ai vai...

v' Mas, o que fazer para eliminar estes problemas?

- A seguir, vamos abordar alguns conceitos, de cada um dos 5S’s, de acordo com o
Prof. Takashi Osada, o precursor deste programa:

Significado Japonés/Portugués;

1. Seiri = Senso de organizagao

2. Seiton = Senso de arrumacgao

3. Seiso = Senso de limpeza

4. Seiketsu = Senso de padronizagao

5. Shitsuke = Senso de disciplina

Vamos agora, conhecerum pouco o significado, de cada um dos deles:
1) Seiri
Organizacao

Significa colocar as coisas no lugar, de acordo com as regras ou principios
especificos. Trata-se de “distinguir o necessario do desnecessario, tomar decisdes
dificeis e implementar o gerenciamento pela estratificacdo, para livrar-se do
desnecessario.”

Beneficios:

v" Economia de tempo

v" Diminuigao do cansago fisico por movimentagédo desnecessaria.

v Utiliza a comunicagao visual para facilitar, guardar ou estocar algum item.
v Facilidade de acesso aos materiais de trabalho devidamente identificados.

2) Seiton
Arrumacao

“Significa colocaras coisas em seusrespectivos lugares, dispostos de forma correta,
para que possam ser usadas prontamente”. Apds a arrumacido das coisas de uma
maneira funcional, a perda de tempo com a procura de objetos, reduzira
substancialmente.

Beneficios:

v Eliminagéo do excesso de materiais e objetos.
v’ Liberagao de espacos para diversos fins.

v' Reciclagemde recursos escassos.

v Eliminacgao do desperdicio.
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v" Diminuigao de custos.

v Facilidade em encontraro que procura.

v" Ambiente mais agradavel.
3) Seiso
Limpeza

Significaacabarcom o lixo, a sujeira e tudo o que for estranho, até tudo ficar limpo.
‘Limpeza é uma das formas de inspecéo.

Beneficios:

v Sentimento de bem-estar dos empregados.

v' Boa impressao transmitida aos clientes.

v' Prevencao de acidentes.

v' Manutencéo dos equipamentos.

v" Melhoria das condi¢des de saude e seguranca.
v" Aumento da produtividade.

v Controle e seguranga de equipamentos.

4) Seiketsu
Padronizacao

“Significamantera organizagéo,a arrumacgao e a limpeza constantemente. Como tal,
abrange tanto a limpeza pessoal, quanto a limpeza do ambiente.”

Beneficios:

v' Trabalho diario agradavel.

v Otimizacao das atividades rotineiras.

v' Equipamentos embom estado para utilizacao.

v' Manutengao dos habitos de higiene pessoal e no ambiente de trabalho.
v’ Criagao de padroes e regras para serem seguidas no ambiente.

5) Shitsuke
Disciplina

Significa treinamento e capacidade de fazer o que se deseja, mesmo quando é
dificil”, mantendo as implantacoes.

Bom, como ja mencionamos, sdo apenas nogdes de cada palavra, que compde 0s
5’s. Sugerimos aprofundar um pouco mais o entendimento sobre o assunto, mas agora
vamos avangar para outras competéncias.

Beneficios

v" Absenteismo.

v" Cumprimento de padroes.

v Acidentes de trabalho.

v Iniciativa de autodesenvolvimento.

v Iniciativa para identificar e resolver problemas.

v Participacao espontanea emequipes de trabalho.

r} RESILIENCIA

Capacidade para compreender e integrar, contribuindo com sua atividade para o
funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente.

Podemos destacar a resiliéncia, nos seguintes comportamentos:
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- Reconhecero seu papel na execugao, na missédo e concretizagdo dos objetivos do
servico, respondendo as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, Ihe sdo
colocadas e adaptar-se diante do novo e as mudancgas necessarias.

- Ser resiliente é ter a capacidade de se adaptar em situacgdes dificeis ou de fontes
significativas de estresse. Na pratica, quer dizer que diante de uma adversidade, a
pessoa

utiliza suaforcainterior para se adequar. Tratar a informacéo confidenciala que tem
acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e morais do servigo proposto.

Deve-se arcar com o proprio comportamento ou com as acgdes propostas, sendo a
natureza ou condi¢cdo da competéncia para se comportar de maneira sensata ou
responsavel, pois ser resiliente € promover as proprias agdes e pressupde que as
mesmas se apoiam em razdes fatidicas ou motivos contundentes para potencializarseus
atos e resultados.

Os motivos das agdes de umindividuo responsavel devem fazer sentido e este deve
fazer conhecer suas opinides, sem causar transtorno aos seus pares.

Ser resiliente € um atributo necessario a qualquer profissional que deseja construir
uma trajetoria saudavel no campo profissional, por ser também capaz de cuidar de si
mesmo, de suas coisas, de seuscompanheirosdo dia a dia e principalmente, das tarefas
que lhe forem atribuidas.

Na pratica, resiliéncia nada mais é que agir diante as adversidades, utilizando sua
forga interior para se reestabelecer e enfrentar os desafios. Chegar cedo ao trabalho,
estar com a vestimenta adequada e limpa, cumprir com as determinacdes de uma
organizacao, respeitar outras pessoas e trata-las todas sem discriminagao, cumprir com
direitos e deveres, ndo ocasionando danos de quaisquer montas a outrem, etc., sdo
responsabilidades de todos, especialmente dos profissionais mais qualificados.

Nas empresas brasileiras € comum encontrarindividuos que insistem em manter o
pensamento:

T6 nem ai para o trabalho. “Té nem ai com a qualidade do servigo prestado, t6 nem
ai com o uniforme da empresa, t6 nem ai com a organizagdo de meu espacgo de trabalho,
t6 nem ai para a satisfagdo do cliente” e etc.

Isso revela a auséncia do senso de responsabilidade e falta de resiliéncia naquilo
que se propuseram a fazer em troca da remuneragao pactuada.

Se vocé fez a escolha de trabalhar na profissdo que esta hoje, entdo seja um
profissional resiliente, foque na qualidade do que faz e naofique pensando; “se o outro
nao faz, eu ndo vou fazer”, ou “o dia que melhorarisso, ou aquilo, ai sim comegarei a me
dedicar’.

Os profissionais de sucesso sempre dao a melhor resposta diante das piores
adversidades, assim como um jogador de futebol que, para ser convocado a selegéo
brasileira, ndo deve esperar a convocacao cair do céu, mas sim mostrar seu talento, na
pratica, dando o seu melhor, a cada dia, adaptando-se as circunstancias. Serresiliente,
€ ter a capacidade de assumir compromissos diante do que lhe é proposto e de suas
atribuicbes, de maneira a gerar resultados, pela adaptabilidade as circunstancias.

s} SABEDORIA

Sabedoria humana, seria a capacidade que ajuda o homem a identificar seus erros
e os da sociedade e corrigi-los. Capacidade para compreender e integrar o contributo da
sua atividade para o funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e
diligente.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
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Reconhece o seu papel, na execugédo da missao e concretizagado dos objetivos do
servico e responde as solicitagcdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo
colocadas.

De que maneira vocé exerce sua sabedoria no dia a dia de trabalho?

- Afinal, é através da suaconduta profissional que se verifica a credibilidade das suas
palavras, ou vocé tem no coragao um ciime amargo e espirito de rivalidade?

- Vocé diz que € sabio e inteligente. Porém, causa agitacdo, desordem e rivalidade
no ambiente de trabalho. Entdo, sua sabedoria € terrena, animal ou pragmatica?

- Vocé diz que é humilde. Porém, age como um "sabe-tudo".

Entdo, sua humildade é teoria, que se aprende em livros,

sem experiéncia de vida?

- A sabedoria ndo € uma aprendizagem especifica, mas sentimentos de profundo
conhecimento e intuicdo, desenvolvidos pela inteligéncia. Vejamos:

1° Caso: Como se colocar em dire¢cao a sabedoria?

- Sabio é aquele que nunca para de aprender!

2° Caso: Aprendizagem como ferramenta de arrogancia?

- Mais do que ensinar, um profissional sabio & alguém que esta sempre disposto a
buscara verdade junto com os demais.

3° Caso: Quais os sinais da sua evolugao?

- A verdadeira sabedoria é a experiéncia de vida e se manifestano discernimento,
que leva ao comportamento justo e pacifico.

Moral da Histéria: "Mostre com a boa conduta,que suasacdes sao de uma sabedoria
elevada pela humildade. “Nos ultimos tempos, agir com sabedoria é sinénimo de:

a. Fazero certo nahora certa;

b. Respeitar o pensamento alheio;

c. Sergentil para com as pessoas;

d. Ser humilde;

e. Tratar o outro como gostaria de ser tratado (empatia);

f. Enxergar o dia-dia, ndo apenas o seu, mas também o que ocorre ao seu redor,
seja nas situagdes das mais diversas e analisa-las antes de agir.

t} TECNOLOGIA

A Tecnologia pode ser entendida como o conjunto de todas as atividades e solugdes
providas por recursos avangados nas automacdes, que visam permitir a producgao,
acesso, armazenamento, transmisséo, seguranga e o uso das informacgdes pertinentes.

Na verdade, as aplicagdes de tecnologias, sdo tantas e estdo ligadas as mais
diversas areas e ha varias definigcdes para a expressdao e nenhuma delas consegue
determina-la por completo.

Entre outras, compreende a area de informatica que trata a informagéao, organiza e
classifica de forma a permitir a tomada de decisdo em prol de algum objetivo. A
Tecnologia da informac&o por exemplo, pode contribuir para alargar ou reduzir as
liberdades privadas e publicas, ou tornar-se um instrumento de dominacao.

A T.I. € uma grande forca em areas como financas, planejamento de transportes,
design, producdo de bens, assim como na imprensa, nas atividades editoriais, na
produgao musical e cinematografica, no radio e natelevisao.

As tarefas de desenvolver, implementar e atualizar solugbes computacionais cabem
aos profissionais de T.I. Por causa de sua amplitude, a area é dividida em varias
especializagdes, tal como acontece com a medicina, por exemplo. Sendo assim, pode-
se encontrar profissionais de T.l. para cada um dos seguintes segmentos: banco de
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dados, desenvolvimento, analista de sistemas, infraestrutura, redes, seguran ¢a, gestao
de recursos, entre outros.

Para cada uma destas areas, ha subdivisbes. Por exemplo, na area de
desenvolvimento, ha profissionais que atuam apenas com softwares comerciais (como
ERP), outros que trabalham apenas com a criagdo de ferramentas para dispositivos
moveis, outros que concentram suas atividades nainternete assim por diante.

Via de regra, interessados em seguir carreira na area de T.l. fazem cursos como
Ciénciada Computacdo, Engenharia da Computacéao e Sistemas de Informagéo, mas ha
outros, inclusive com foco mais técnico, como Tecnologiaem Redes de Computadores
e Tecnologia em Banco de Dados, além de outras certificagdes em cursos de poés-
graduacao para profissionais ja formados.

Porém a competénciaem Tecnologia da Informacao, tem extrema importancia nas
empresas, especialmente no conhecimento basico dos sistemas operacionais do
Windows, com a utilizagao de aplicativos como Word, Excel, PowerPointe outros, como
também o dominio as ferramentas de acesso a internet.

Muito importante a familiarizagdo com o Android (tablet e celular) e o sistema Linux.
Este ultimo, muito usado nas empresas de maior porte, especialmente em seus sistemas
operacionais. E necessario compreender, quais os processos de tecnologias e
comunicagao, sao utilizados no cotidiano profissional e qual a sua relevancia na carreira
do jovem, que ingressa no mercado de trabalho. Cada dia os equipamentos sofrem
inovagdes tecnoldgicas avangadas. Se a utilizagdo da tecnologia, em nosso cotidiano,
como a robdtica, por exemplo, € condicdo para a realizagdo de nossas tarefas e
atividades, o que fazer para a dificil ascensao profissional?

- O uso de novas tecnologias pelo individuo na organizagéo, onde pelo fator do
proprio pré-requisito, € na escola (educagao) devemos nos preparar, isto €, nesse
momento que temos a chance de obtermos conhecimento e desenvolver-se, a fim de
estarmos preparados para a futurainvestidano mercado de trabalho, especialmente nos
cursos profissionalizantes.

Sabemos que a evolugéao tecnoldgica € como uma bola de neve ladeira abaixo, isto
€, cresce exponencialmente e a auséncia desse conhecimento faz-nos distanciar
gradativamente do mundo real. Mas e o adolescente? Que vive hoje uma grande
preocupacao:

A necessidade de preparo técnico, devido a presenga marcante da tecnologia em
nossas vidas, seja na industria, no comércio, nos bancos, nas residéncias e
principalmente nas escolas.

Sera que todas as pessoas efetivamente, estdo preparadas para entender a
importancia desta competéncia, nas empresas?

- Tecnologia significa o conjunto particular de dispositivos, maquinas e outros
aparelhos empregados na empresa, somados aos seus pares operacionais, para a
producéao de seu resultado.

u} UNICO

Ser Unico é agir antes que os problemas aparegam, tendo visao de futuro, ndo
esperando ser cobrado, para realizar alguma coisa. Ser exclusivo,

E ter o habito da antecipacdo e de responsabilizacdo, pelas proprias escolhas e
acgodes, frente as situagdes impostas pelo meio. As opgdes reativas e proativas, podem
impedir a liberdade de escolha, colocando em risco, a inovagao e a criatividade.

O comportamento unico é definido como sendo um conjunto de comportamentos
extra papel, em que o trabalhador busca espontaneamente por mudangas no seu
comportamento pessoal, para agir em tempo, solucionando e antecipando-se aos
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problemas, visando metas de longo prazo, que beneficiama organizagado. Ser unico é
ser proativo.

Suas principais caracteristicas sao:

- Busca ativa por oportunidades de mudancga,;

- Planejamento e execugao de ideias;

- Enfrentamento de obstaculos.

Ser unico ou proativo, é agir de forma antecipada e refere-se a tomar decisbes com
agilidade e inteligéncia.Na pratica, o profissional unicoou proativo, enquadra-se no perfil
dos que tomam a iniciativa, seja na realizagcdo de projetos novos, ou na busca por
melhores solugoes.

Uma frase que digo sempre e traduz muito bem a importancia desses profissionais
nas organizacdes; “amadores esperam sempre que as coisas acontecam e o0s
profissionais de sucesso, trabalham e fazem as coisas acontecerem”.

Pessoas Unicas ou proativas enxergam sempre o trabalho como sendo o seu préprio
negocio, possuindo um perfil empreendedor, mesmo numa estrutura organizacional.

A visdo é um principio fundamental, para uma pessoa Unica e proativa.

Quando falo em visao, estou me referindo a observar, escutar e enxergar mais, ou
seja, prestar mais atencdo e manter sempre a mente aberta para novas possibilidades,
que muitas vezes estdo muito proximas. Num mundode rapidas mudancas, marcado por
turbuléncias e incertezas, esses profissionais se tornam cada dia mais fundamentais
para as organizagdes. Os proativos sempre buscam maneiras de fazer melhor, mais
rapido ou com menor custo, aquiloque ja se faz, possuindo uma capacidade de converter
problemas, em belas oportunidades. Para isso, ndo se acomodam, tem iniciativa, fazem
sempre além do esperado, sao capazes de se antecipar a problemas, estando sempre
antenados, motivados, determinados e focados para sempre superar expectativas,
possuindo umdesejo ardente para melhorar as coisas, ou seja, s&o unicas.

v} VISAO SISTEMICA

A interatividade possibilitada pela internet, estd tornando as fronteiras cada vez
menos distantes e afirmativamente, transformando o mundo em uma “aldeia global”.

Acontecimentos em paises distantes geograficamente, possuem um impacto
tremendo em outras partes do mundo. O mercado mundial estd completamente
conectado e integrado, fazendo com que alteragdes econdmicas, politicas, sociais ou
climaticas, tenhaminfluencias, além fronteiras.

E preciso enxergar mais do que a familia, empresa, cidade ou pais, para antecipar
possiveis mudancas, ameacas ou oportunidades profissionais.

E preciso enxergar mais do que as tarefas que Ihe sdo incumbidas. Ser polivalente
nos dias de hoje, torna o profissional diferenciado no mercado, pois este tem
possibilidade e condigao de exercer diversas atividades no trabalho, no ambiente e na
empresa. Mas para que se torne um profissional polivalente, primeiro € essencial ter
atitude, depois, a versatilidade e flexibilidade para aprendere atuar.

Visdo sistémica, consiste na habilidade em compreender funcionamento de
processos empresariais, de acordo com a abordagem da Teoria Geral destes sistemas,
ou seja, ter o conhecimento do todo, de modo a permitir a analise, ou, a interferéncia no
processo.

A visao sisttmica é formada a partir do conhecimento do conceito e das
caracteristicas dos sistemas funcionais de um determinado negécio. E, a capacidade de
identificar as ligagdes de fatos particulares do sistema como umtodo.

Mas afinal;

- O que é visao sistémica?
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- Por que é importante ter visao sistémica?

- A visdo sistémica pode ser desenvolvida?

- Se pode, quais os requisitos a serem atendidos para tanto e quando ter certeza de
que ja se possui visdo sistémica?

Podemos definir visdo sistémica, como sendo a capacidade que um profissional tem
de "ver" a empresa como um todo e entender como funcionam e se integram, seus
processos de obtencdo, transformagdo e entrega de seus servigos, produtos e
informagdes, ao mercado e particularmente, aos seus clientes. Entender como se
integram os processos internos e como eles se relacionam com o ambiente externo,
como circulamas informacdes veiculadas através destes processos internos, desde seus
pontos de origem, nos quais sao geradas, até seus destinos, nos quais séo utilizadas.
Sao caracteristicas, de quem possui a competéncia da visdo sistémica. Possuir viséo
sistémica, € importante para todos os profissionais de uma organizagao; pois, assim eles
podem se posicionar na estrutura organizacional e compreenderem seu papel como
membros de umaequipe,na execugaode suas tarefas inerentes as suasfungdes,dentro
das areas organizacionais emque atuam.

A visao sistémica € a visdo do todo, buscando a exceléncia naquilo que diz respeito
a organizacgao, enfim, &€ o olhar que permite enxergar de modo claro, cada processo e
cada negocio.

E a visdo do todo, buscando a exceléncia naquilo que diz respeito & organizacao.

x} “X” da CRIATIVIDADE

A criatividade € uma competéncia necessaria, para que as atividades de trabalho
sejam desenvolvidas,com mais eficiénciae eficacia. Hoje, as empresas valorizam muito,
os profissionais criativos, pois estes apresentam novas alternativas e melhorias
continuas, para o bom desempenho das atividades, proporcionando maior ganho e
melhor performance de custo x beneficio, produzindo mais € melhores ideias para o
desenvolvimento de produtos e de novos processos de trabalho.

A capacidade de inovare “pensar fora da curva” é de fato, uma competéncia muito
procurada pelas empresas atualmente.

O profissional que consegue criar novas alternativas no ambiente de trabalho,
apresenta comprometimento, conhecimento dos processos e habilidade de enxergar
solugdes. A inovagao também é fruto de pessoas que questionam, duvidam, nao se
conformam e estdo sempre em busca de novos caminhos e possibilidades. Estes
profissionais garantem os diferenciais competitivos das empresas e, portanto, sdo muito
valorizados.

Dicas para desenvolver a criatividade:

v' Nao se apegue a primeira ideia que vier a cabeca. “Procure ter pelo menos trés
solucgdes diferentes para cada situagao”.

v Aceite as ideias alheias. O truque ai é desenvolvero espirito do “por que nao?”,
Se estiver com dificuldade de criar, afaste-se do projeto que esta trabalhando por um
determinado periodo,

v N&o censure as ideias por mais bobas ou absurdas que parecam. Depois,
selecione tudo e ordene os pensamentos, deixando fluir o processo criativo.

v' Recorra a personagens. Basta imaginar qual ideia alguém famoso daria para o
seu projeto.

v' Assista a uma comédia ou qualquer coisa que o faga rir. Pesquisas mostram que
o0 bom humortem influéncia positiva na criatividade.
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v Fuja de ambientes ruins. Procure umlugardiferente, quando quer ser criativo. Se
no escritério, o trabalho n&o esta fluindo, va para um café, ou a um parque e fique porla.
Quebre a rotina.

v' Tenha um quadro de ideias, algo que seja fisico mesmo, como um caderninho
para guardar fotos, ideias ou papeis, que possam ser consultados depois.

v' Administre as interrupg¢des, quando estiver em processo criativo. Um telefone que
toca nahoraerrada, pode bloquearsuanovaideia.

v' Faga exercicios. Em longo prazo, eles tém relagdo com produtividade e
criatividade, pois também trazem ganhos para o cérebro.

v' Comaum chocolate ou tome um café, de maneiramoderada. Em curto prazo, eles
podem dar um pico de energia e ajudar na busca de uma solucgéao original.

v' Mude o foco. Trabalharem algo diferente por algumas horas pode ajudara ventilar
as ideias. Depois, provavelmente o processo criativo fluira com mais facilidade.

v Preste atencdo em tudo o que acontece ao longo do dia. “O processo mental que
a gente usa, para atravessar um dia e uma noite, € de uma complexidade e de uma
riqueza muito grande”.

v" Ouca seu sexto sentido. “A intuicao, é a fungao cerebral guiada por experiéncias,
nem sempre conscientes. “

z} ZELO

Ter cuidado, saber zelar por algo ou alguém. Ter responsabilidade com aquilo que
Ihe interessa.

Zelo, significa cuidarde algo ou alguém e ter consideragao pela coisa ou pela pessoa.
Um individuo que tem muito zelo por coisas ou pessoas, € chamado de zeloso.

O profissional é representado pelos resultados do seu trabalho. Por isso, ele deve
cuidarem fazer sua tarefa com a maior perfei¢cao possivel, para construir positivamente
sua propria imagem. O trabalho que o profissional apresenta, € a sua marca maior.

O zelo comega, portanto, com uma responsabilidade individual, fundamentada na
relagao entre o profissional e a atividade que exerce. A qualidade do seu servigo depende
da exigéncia consigomesmo. O trabalho executado, expde o profissional, mesmo nasua
auséncia. O zelo, consiste na maxima atencdo em tudo que o profissional se dispde
fazer.

A virtude do zelo abrange o trabalho desde a aceitagdo até a finalizagdo. Emalguns
casos, mesmo depois de concluido, é necessaria a prestagcdo de assisténcia. A
responsabilidade, ndo cessa perante aquele que depositou confiang¢a no profissional,
para a execucao de um servico.

A satisfacdo do resultado, depende do cuidado e do respeito empenhado pelos
profissionais, razdo pela qual, deve haver um procedimento, tacito ou expresso,
detalhando a natureza e as tarefas a serem executadas, com os devidos ganhos
baseados no custo x beneficio.

Na atividade profissional, podem variar o tipo de trabalho e o grau de complexidade,
mas sempre havera obrigatoriedade, o cuidado com o servigo, executando a contento,
com a aplicagao do maximo interesse, realizando tudo o que se faz necessario, em
tempo habil, para que um servigo seja integralmente cumprido. Isto traduz o zelo
profissional.

O descaso, o desinteresse, o descumprimento de prazos e a transferéncia de
responsabilidade, para quem nao tém a competéncia técnica em determinada tarefa,
caracterizam a auséncia de zelo.
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