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GRUPO OPET

Ha mais de 35 anos investimos em qualidade educa-
cional, inovando e oferecendo ensino que é reconhecido
nacionalmente. Como resultado desta postura educacional
e empresarial, o Grupo Opet conta atualmente com Editora
[Sistema de Ensino], P6s-Graduacao, Faculdades [Bachare-
lado, Licenciatura e Tecnologia], Ensino a Distancia e Insti-
tuto de Educacao e Cidadania.

Os Colégios Opet sao conveniados ao Sistema de Ensino
Opet, rede com mais de 100.000 alunos em todo o Brasil.

Pioneirismo, estimulo ao exercicio da cidadania, espiri-
to empreendedor, relacionamento com o mundo dos neg6-
cios e aproximagcao com o mercado de trabalho, sao carac-
teristicas e diferenciais marcantes da Opet.

Por meio de parcerias e convénios com empresas, enti-
dades classistas e instituicoes publicas, além de estagios,
seminarios, féruns, congressos, feiras, workshops e agéncias
experimentais dos cursos, o aprendizado mescla teoria e
pratica, capacitando o aluno para exercer na plenitude o seu

papel social e profissional.




POS-GRADUACAO OPET

Dentro do conceito de educacao continuada e necessi-

dade de formacao alinhada com as novas exigéncias do mer-
cado, a PésOpet esta focada em desenvolver, impulsionar e
consolidar carreiras profissionais. Para isso, oferece cursos de
ESPECIALIZACAO e MBA nas areas: Educacional, Pablica, Em-
presarial, Financeira, Recursos Humanos, Informatica, Inter-
net, Logistica e Marketing.

Nos trés campus de Curitiba o aluno tem opcodes de ho-
rarios, como por exemplo, a noite durante a semana e quin-

zenalmente aos sabados.

PROPOSTA INOVADORA

A importancia de uma formacao superior de qualidade €
inquestionavel, decisiva para quem deseja ser bem-sucedido
profissionalmente. Apoiado na experiéncia de mais de 36
anos do Grupo Educacional Opet, a P6s-Graduacao tem a
proposta de oferecer uma formacao diferenciada, com o

equilibrio necessario entre a pratica e a teoria.




Na P6sOpet o mercado de trabalho é
trazido para dentro da sala de aula. A co-
mecar pelos professores — especialistas,
mestres e doutores —, cuja selecao é feita

levando-se em conta a formacao, a experi-

éncia em educacao e a atuacao no merca-
do de trabalho e mundo dos negoécios.
Desde o inicio do curso, o aluno tem contato com a-
prendizagem pratica, o que possibilita maior compreensao
dos conhecimentos adquiridos na sala de aula. O conteudo
é atualizado, voltado para o estudo de empresas e cases
reais. Toda a proposta académica é realizada de forma in-
terativa, o que da aos alunos uma visao global e contextu-

al do aprendizado.

ALGUNS DIFERENCIAIS DA POSOPET

Imersao profissional completa, com toda
a experiéncia de quem mais entende de
mercado de trabalho.

Perfil de alunos com atuacao no Mercado de
trabalho, o que assegura troca de experiéncias,
estudo de casos reais, aumenta o nivel de
praticidade das aulas e fortalece o network.




Instituicao pioneira em programas de
empreendedorismo e relacionamento
com o mercado corporativo.

Metodologia pratica e inovadora que aumenta
a empregabilidade e potencializa o crescimento
profissional.

Cursos estrategicamente voltados para o
mercado de trabalho e desenvolvimento
de carreira.

Opet placement, agéncia de orientacao,
colocacao profissional e desenvolvimento
de carreira.

Coordenadores e professores com sélida
formacao académica e atuagcao no mercado
na area do curso.

Reconhecimento e aperfeicoamento de
competéncias e um projeto especialmente
voltado para o desenvolvimento de liderancas.

Escola de lideres, projeto que desenvolve nos
alunos as habilidades de comando e lideranca.

Desenvolvimento de habilidades para quem
deseja ser um empreendedor e abrir o préprio
negdcio.

Seminarios e visitas técnicas para benchmarket
e conhecimento da realidade nacional.




Convénios com mais de 300 empresas, 6rgaos
publicos, sindicatos e entidades classistas.

Infra-estrutura moderna, com laboratoérios
e salas executivas.

Trés opcoes de campus, com facilidades
e acesso e deslocamento.

Opcoes de aulas aos sabados e durante
a semana [noite].

Mensalidades acessiveis.

A Opet é a melhor relacao curso-beneficio
na area de pds-graduacao.

FACA POSOPET E SE TORNE O
GESTOR DA PROPRIA CARREIRA.
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Campus

CAMPUS CENTRO CiVICO
Rua Nilo Pecanha, 1635
proximo ao Palacio Iguacu
80520-000 Curitiba PR

41 | 3028.2800

CAMPUS REBOUCAS

Avenida Getulio Vargas, 902
proximo ao Shopping Estacao
80230-030 Curitiba PR

41 | 3028.2002

CAMPUS PORTAO

Rua Isaac Guelmann, 4387

[Via Rapida Centro-Portao]

proximo ao Hospital do Trabalhador
81050-030 Curitiba PR

41 | 3085.4500

Central de Atendimento

CENTRAL DE ATENDIMENTO FUTUROS ALUNOS
41 | 3028.2828

www.opet.com.br
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OPET PLACEMENT

Agéncia de desenvolvimento de carreira e oportuni-

dades profissionais do Grupo Opet. Orienta e encaminha
os alunos para o mercado de trabalho, através de acdes
desenvolvidas junto a empresas, agentes integradores e
agéncias de emprego.

Além da indicacao de oportunidades, o programa
prepara os alunos com orientagdes sobre empregabilida-
de, mercado de trabalho, elaboracao de curriculos,
entrevistas de empregos e dinamicas de grupos. As em-
presas podem contar com estagiarios, trainees e profissio-
nais que possuem o perfil e a formacao dentro das suas
reais necessidades.

A Opet Placement é conveniada com o Centro de In-
tegracao Empresa-Escola do Parana [CIEE/PR] e o Instituto
Euvaldo Lodi [IEL], ligado a Federacao das Industrias do Pa-
rana. O CIEE/PR mantém postos de atendimento nos cam-

pus da PésOpet.

OpetPlacement

12



CURSOS PRESENCIAIS
 MBA _420HORAS

MBA - 420 HORAS

Executivo em Financas e Controladoria
Executivo em Gestao Estratégica de Pessoas - RH
Executivo em Psicologia das Organizacdes
Executivo em Gestao Empresarial

Coaching Executivo

Gestao Publica

Gestao Estratégica de Empresas de Transporte
Logistica e Distribuicao

Marketing

ESPECIALIZACAO - 420 HORAS

Desenvolvimento Sistemas Web
Gestao de TI
Histéria em Quadrinhos, llustracao, Cinema e Publ.

Engenharia de Producao

13



MBA - 420 HORAS

CURSOS A DISTANCIA
| MBA - 420 HORAS |

Executivo em Gestao Empresarial

Gestao de Organiza¢des Educacionais

Metodologia da Educacao no Ensino Superior

Acesse o site da P6sOpet para obter mais informacdes sobre o curso,
campus ofertado, horarios, mensalidades, grade curricular, coordenacao
e corpo docente, diferenciais, perfil profissional e mercado de trabalho.

OUTROS CURSOS

Além das opcdes apresentadas, a Opet desenvolve cursos
/incompany nas mais diversas areas. Para obter mais infor-
macoes ou solicitar a presenca de um Consultor Corporati-
vo da Opet. Ligue 41 | 3028.2828.

Comunicacao Educacional Empresarial
Financeira Informatica Internet
Juridica Logistica Marketing
Publica Recursos Humanos Vendas

INOVANDO PARA VOCE
SAIR [E CHEGAR] NA FRENTE

14



GESTAO DE CARREIRA

Nao parar nunca, continuar

sempre, estudar a vida toda. Este é o

/>
5COA4£/VD4DO

desafio de quem deseja ser bem-
sucedido e se realizar profissionalmen-
te. Mais do que nunca, é preciso sair [e
chegar] na frente, alinhando-se as aceleradas mudancgas que
Impactam a nossa vida pessoal e o mercado de trabalho.

A Po6s-Graduacao Opet [presencial e a distancia] tem
concentrado esforcos neste sentido, oferecendo Educacao
Continuada através dos seus cursos de Especializacao, MBA
e Extensao. A P6sOpet incorpora toda a experiéncia de
mais de 35 anos do Grupo Opet, com destaque para a
formacao de mais de 100.000 alunos, efetivamente prepa-
rados para o mercado de trabalho e a gestao de negodcios.

Neste Guia vocé vai encontrar informacoes, orienta-
coes e dicas do mundo corporativo e mercado de trabalho,

gue vao ajudar vocé a impulsionar a carreira profissional.

15



GRADUACAO E POS-GRADUACAO

Modalidades

GRADUACAO
BACHARELADO LICENCIATURA TECNOLOGIA
MESTRADO =
PROFISSIONAL MESTRADO DOUTORADO ESPECIALIZACAO MBA
MESTRE MESTRE DOUTOR ESPECIALISTA ESPECIALISTA

Os cursos superiores de TECNOLOGIA, BACHARELADO e LI-
CENCIATURA conferem diploma reconhecido pelo Ministério
da Educacao (MEC). Asseguram o direito ao exercicio da pro-
fissao e a continuidade dos estudos em todos os niveis de

pos-graduacao: especializacao, mestrado e doutorado.

TECNOLOGIA
A graduacao tecnoldgica forma profissionais para atender
campos especificos do mercado de trabalho. Seu formato,

portanto, é mais compacto e pratico, com duracao média

16



menor que a dos cursos de graduacao tradicionais. A duracao

do curso é, geralmente, de 2 a 3 anos.

BACHARELADO

Ndo é voltada para uma area especifica, sendo mais abran-
gente. Propicia uma visao mais generalista da profissao e, de-
vido a duracao do curso, algumas carreiras sao exclusivas do
bacharelado, principalmente aquelas com exercicio da profis-
sao reqgulamentado. Exemplo: médico, engenheiro, psicélogo,
dentista, administrador, etc. Os cursos de bacharelado, em

sua maioria, variam de 3,5 a 5 anos.

LICENCIATURA

A licenciatura é um tipo de diploma que habilita seu titular a
exercer o magistério em diversos niveis de ensino, de acordo
com a area cursada. A duracao é, na maioria dos cursos, entre

3 e 4 anos.
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Pds-Graduacao: Stricto ou Lato?

Ha diferenca entre os dois grupos que dividem os cur-
sos de pos-graduacao: o stricto sensu e o /lato sensu. A ex-
pressao latina stricto sensu significa "em sentido restrito",
ja /lato sensu quer dizer "largo, extenso, amplo". Um curso
stricto sensu engloba os niveis mestrado, mestrado profis-
sionalizante e doutorado, dando o titulo de mestre e dou-

tor. Esta mais voltado para a area a-
ﬂ & 0 cadémica, docéncia e pesquisa. O
mestrado e doutorado aprofundam o
maximo possivel determinado ramo

W iﬂ de conhecimento.

Ja um curso /ato sensu, que en-

& globa o nivel de especializacao
w T [onde se inclui o MBA], esta mais

7 7 voltado a area profissional, de mer-
cado. Os cursos ampliam e estendem o conhecimento, a-
proximando o profissional do mundo corporativo.

Aqueles que pretendem permanecer ou ingressar no
mundo empresarial tém as opcoes de investir numa forma-
cao mais técnica ou numa carreira gerencial. O profissional
pode cursar uma pos lato sensu, com uma carga horaria
menor que a stricto sensu. O objetivo, em ambos os cursos,
sera aprofundar os conhecimentos da area de atuacao. A-
|ém disso, uma pos /ato sensu, com os cursos de MBA e Es-
pecializacao, oferece um programa mais generalista, que
apresenta uma ampla visao do universo corporativo.

Fonte: Site RPC e Jornal O Globo
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Carreira em construcao

A pos-graduacao é essen-
cial na construcao de uma car-
reira profissional, afirma Aristi-
des Girardi, especialista em
Gestao de Pessoas, presidente
da Starhunter Executive Search.
“E fundamental continuar os
estudos, pois o0 mercado é bas-
tante dinamico e exige dos profissionais o mesmo entusias-
mo e rapidez. E bom lembrar que um profissional jamais de-
ve deixar de estudar. O diploma de graduacao € apenas o
primeiro passo para uma carreira de sucesso”, diz.

E nao apenas de novos contedudos e conhecimento se
constrdi a carreira de sucesso. Sao varios os requisitos que
um profissional precisa para obter sucesso. De acordo com
Girardi, alguns itens sao praticos, como o dominio de pelo
menos dois idiomas estrangeiros, alto conhecimento sobre o
mercado em que atua, boa capacidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoal, entre outros. “Ha ainda requisi-
tos mais subjetivos, como respeito com os subordinados,
comprometimento com os resultados do grupo, generosida-
de para com a equipe, ousadia para assumir riscos, e cora-
gem para arriscar”, exemplifica.

Ja a presidente da Associacao Brasileira de Recursos
Humanos (ABRH-PR), S6nia Gurgel, diz que o mercado exige
dos novos profissionais disponibilidade para enfrentar cargas
horarias longas e criatividade. “Eles precisam estar aptos pa-
ra trazer novas idéias, vontade de motivar equipes e desejo
de inovar”, afirma.

19



Aperfeicoamento faz a diferenca

O profissional que faz um diagnos-
tico claro de sua carreira e decide cursar
uma poés-graduacao para se reciclar é
bem-visto pelas companhias emprega-
doras. "O mercado valoriza o profissio-
nal objetivo, que sabe aonde quer che-
gar', argumenta Karin Parodi, sécia da
consultoria Career Center.

Por esse motivo, especialmente en-
tre empresas que subsidiam cursos, ganha pontos o profis-
sional que assume o controle e dita os rumos de sua pro-
pria carreira. Segundo especialistas ouvidos pela Folha,
guem demonstra interesse em crescer na profissao é vis-
to como um profissional dinamico e sai na frente na hora
de receber aumentos ou promocdes. A administradora
Sandra Turchi, 35, é exemplo disso. A busca por atualizacao
permanente foi essencial para a sua carreira. Em 11 anos de
profissao, graduou-se, fez pés em marketing e um MBA.
Embora ja tivesse uma boa formacao, sentia que ter um
MBA tinha se tornado uma obrigacao", explica ela.

Em algumas situacdes, a propria empresa pode sugerir
que o colaborador faca a poés-graduacao. O objetivo é
evitar que funcionarios-chave figuem defasados e compro-
metam o rendimento da equipe ou do setor. A necessidade
da especializacao é discutida entre o funcionario e seu che-
fe durante as avaliagbes periddicas. As empresas aprovei-
tam o momento para ver quais os pontos deficientes e
guais as areas em que o profissional tem potencial para
crescer e se destacar.

Fonte: Folha de Sao Paulo
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Mais salario e melhor colocacao

Quem tem curso de mestrado, doutorado, especia-
lizacao ou MBA esta em vantagem. Pesquisa da Funda-
cao Getulio Vagas (FGV) revela que os salarios de pro-
fissionais brasileiros pds-graduados sao em média 66%
mais altos em comparacao com quem tem apenas o di-
ploma de graduacao.

E ser pds-graduado nao ajuda

> ) apenas na obtencao de um lugar no
. ) mercado de trabalho. Ajuda princi-
C

palmente na consolidacao da carrei-

ra o crescimento profissional. Além disso, em momentos
de crise, quando ha corte de pessoal, a tendéncia é pou-
par os profissionais mais versateis e bem preparados.

ra profissional. Pos-Graduacao e
dominio de, pelo menos, uma lingua
estrangeira, sao fatores decisivos pa-

Com a péds-graduacao no curriculo, as possibilida-
des de recolocacao no mercado também sao maiores,
assegura o presidente do Conselho Deliberativo da As-
sociacao Brasileira de Recursos Humanos (ABRH-PR), Jo-
sé Antonio Fares. “Isso é certeza. O profissional que esta
afinado com o desenvolvimento de sua area e que busca
atualizacao constante, tem mais chances de consequir
um bom emprego e voltar ao mercado”, avalia.

21



Expandindo contatos

As salas de aula de pds sao o
terreno ideal para estabelecer con-
tatos profissionais e conhecer pes-
soas de diferentes areas. Seja por
indicacao de colegas, seja por in-
termédio de professores, muita
gente fecha negdcios, muda de
emprego e concretiza projetos por meio das aulas.

O caso do consultor de negdcios Rogério Meireles, 33, é
um bom exemplo. Ele iniciou em 1999 um MBA que durou
dois anos. Desde entao, trocou de emprego trés vezes. Duas
delas por indicacao de colegas do curso. “Hoje o network [rede
de contatos] é muito forte para recolocacdo. Quando vocé
trabalha ou estuda com alguém e mostra resultados, essa pes-
soa acaba indicando seu nome”, conta. Na primeira mudanca,
passou a ganhar um terco a mais. Ele calcula que hoje seu sa-
lario seja o dobro do que recebia no inicio da pds-graduacao.

O engenheiro Julio Gurgel faz parte de turma que desen-
volveu um projeto gracas aos contatos da pds-graduacao. Com
experiéncia em empresas de reciclagem e de gestao ambiental,
juntou-se a quatro companheiros, todos engenheiros (mas
com experiéncia em areas como logistica, vendas, financas e
computacao) e construiu uma maquina de reciclagem de lam-
padas fluorescentes, antigo projeto de Gurgel. O aparato foi
incorporado a empresa que ele ja tinha. "A experiéncia de cada
um em diferentes areas ajudou muito. Fizemos todo o plane-
Jamento: do contato com futuros clientes a distribuicao."

Fonte: Folha de Sao Paulo
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Sinais de que a carreira decola

1. AVALIACAO E FEEDBACK
Vocé é avaliado regularmente, recebe fe-

@A
< 'a edback e sabe como o seu desempenho é
’ ”" visto pelos poderosos do “andar de cima”.
A/‘ 2. METAS E OBJETIVOS CLAROS
G’ Vocé sabe o que esperam do seu trabalho.

E se suas tarefas estao sendo cada vez
mais desafiadoras, isto € um sinal de que confiam em vocé.

3. RECONHECIMENTO

Além de elogios [criticas, dependendo da forma como sao
feitas, sao sinais positivos], vocé recebe frequentemente
melhorias salariais por mérito.

4. APOIO PARA APERFEICOAMENTO

Se vocé pede, a empresa incentiva e apdia iniciativas para
atualizacao e aperfeicoamento profissional. E se vocé nao
pede, ela se antecipa, propondo e subsidiando a sua edu-
cacao continuada.

5. OPORTUNIDADES

Vocé tem recebido promocodes, € convidado para participar
de grupos estratégicos e geralmente é ouvido em
questdes importantes.

6. IMAGEM DE SOLUCIONADOR

A cupula o enxerga como um solucionador, o que é muito
bom. Afinal, quem nao faz parte da solucao, faz parte
do problema!

23



Os cinco estagios da carreira

Seqgundo Max Gehringer, palestrante e
consultor corporativo, existem cinco
estdagios em uma carreira.

1°. O funcionario precisa usar cracha,
guase ninguém na empresa sabe o
nome dele.

2°. Ele fica conhecido e seu sobrenome passa a ser o nome
do departamento onde trabalha.
Heitor do Contas a Pagar.

3°, La fora o nome da empresa se transforma em sobreno-
me do funcionario. Heitor do Banco Tal.

4°. E acrescentado um titulo hierarquico ao nome dele.
Heitor, diretor do Banco Tal.

5°. Finalmente, a consagracao. Pessoas que mal conhecem
o Heitor passam a se referir a ele como “o0 meu amigo Hei-
tor, diretor do Banco Tal".

V4

E o momento em que os outros se transformam, mesmo
contra sua vontade, em “amigos profissionais”. Existem al-
gumas diferencas entre um amigo e um amigo profissional:
amigos trocam sentimentos, amigos profissionais trocam
cartoes de visita; amigos se ajudam, amigos profissionais
pedem favores; amigos sao indispensaveis, amigos profis-
sionais sao necessarios. E bom ter amigos profissionais, o
gue chamamos de network. Mas é bom nao esquecer dos
outros, os verdadeiros amigos.

24



Vinte competéncias necessarias

TENHA FOCO

O mercado exige, pelo menos, umas 20
competéncias dos profissionais, porém
nao adianta querer ser especialista em
todas as areas. O certo é ter um minimo
de habilidades em cada uma e investir
mais nas que vocé pode se sair bem, na-
guelas que realmente a

empresa precisa.

EMPREENDEDORISMO
Identificar novas oportunidades de acao.

TRABALHAR SOB PRESSAO
Selecionar alternativas de forma perspicaz e implementar
solucoes apobs reflexao.

COMUNICACAO
Ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem e
expressar-se de diversas formas.

CRIATIVIDADE E INOVACAO
Conceber solugdes inovadoras para as situacoes.

CULTURA DA QUALIDADE
Busca continua das necessidades dos clientes.

@ DINAMISMO, INICIATIVA
Atuar de forma proé-ativa diante de situacdes diversas.
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FLEXIBILIDADE E ADAPTACAO A MUDANCAS
Adaptar-se as diferentes exigéncias do negécio.

Bl ORGANIZACAO
Organizar as acoes de acordo com o planejado.

Bl PLANEJAMENTO

Planejar o trabalho para atingir os melhores resultados,
através de prioridades. “Quando nao se sabe a que porto
se dirigir, nenhum vento é favoravel.”

VISAO SISTEMICA
Perceber a integracao das partes que compdéem o todo.

LIDERANCA
Catalisar esforcos grupais para atingir os objetivos.

MOTIVACAO E ENERGIA PARA O TRABALHO
Demonstrar interesse pelas atividades.

NEGOCIACAO
Ouvir o outro lado para ter equilibrio de solugodes
nas propostas

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
Acompanhar as atividades de sua responsabilidade.
Muito do que é planejado, fracassa por falta

de monitoramento.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Interagir com pessoas de forma empatica.
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8. DISCERNIMENTO
Fixar e cumprir prioridades.

TOMADA DE DECISAO
Analisar problemas e situacdes e solucionar alternativas.

ANALISE E SOLUCAO DE PROBLEMAS
Prever e/ou identificar problemas, analisando as causas
e as conseqguéncias.

DELEGACAO
Compartilhar atividades e responsabilidades com pares,
superiores e colaboradores.

TRABALHO EM EQUIPE
Manter uma postura profissional participativa e colabora-
dora, que nao dé espaco para a “fogueira das vaidades”.
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Headhunter

O QUE E

A traducao ao pé-da-letra
] é "cacador de cabecas”.
No mundo corporativo o
headhunter é um “cacador
de talentos”. E uma pesso-
a, um grupo de pessoas ou
empresas especializadas na
procura de profissionais
talentosos ou gestores de topo. A participacao do headhun-
ter nos processos de recrutamento pode ser importante, pa-

ra o candidato e para a empresa recrutadora.

PARA QUEM TRABALHA

O headhunter é contratado por empresas que desejam os
melhores profissionais, tém dificuldades em localiza-los ou
nao dispoem de tempo para isso, nao querem ferir a ética
em relagao a concorrentes, e, além disso, necessitam de si-

gilo no processo seletivo. Um profissional que esta a procu-
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ra de emprego ou, mesmo estando trabalhando, deseja no-
vos desafios, pode recorrer aos servicos de um headhunter.
A remuneracao de um headhunter é geralmente uma per-

centagem do salario anual inicial do profissional recrutado.

COMO TRABALHA

Para encontrarem os melhores profissionais os headhunters
procuram criar seus bancos de curriculos. Além de contar
com o apoio de sua rede de relacionamentos (network), o
que lhes permite receber referéncias e recomendacdes dos
profissionais mais alinhados com o perfil do cargo a ser
preenchido. Para ser um bom headhunter nao basta apenas
sélida formacdo académica. E preciso ir além, conhecer e
vivenciar o mercado onde atua. Uma empresa somente de-
cide contratar um headhunter quando esta segura de que
ele € bem relacionado, conhece o mercado e tem canais de

acesso que permitem encontrar o profissional certo.
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Reunides podem funcionar

Aqueles que vivem reclamando e
acham que elas sao um martirio
interminavel, saibam que “reu-
nides podem funcionar”. Se vo-
cé, no cargo que ocupa, tem o
poder de convocar e dirigir reu-
nioes, faca isso:

ANTES DA REUNIAO

1. Na convocacao, informe a pauta a ser tratada e a dura-
cao da reuniao. Os participantes devem saber o qué e com
guem irao discutir, e assim se prepararem para a reuniao.

2. Somente convoque quem tem, de fato, poder de decisao
e/ou condicoes efetivas de contribuir. Pesquisas mostram
que 30% dos participantes nao tém relacao direta com o
assunto a ser tratado.

NA ABERTURA DA REUNIAO

3. Comece a reuniao rigorosamente no horario, indepen-
dentemente do numero de presentes. A maioria chega atra-
sada porque, de um modo geral, as reunidées nao comegam
no horario divulgado.

4. Deixe claro para todos os participantes que a duracao é
de no maximo 60 minutos. Se o assunto nao pode ser tra-
tado em uma hora, entao nao é caso para reuniao. Busque
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outras alternativas, tais como, grupos de trabalho, forca-
tarefa, etc.

5. Reforce o que ja foi comunicado na convocacao, isto €,
serao tratados apenas os assuntos que estao na pauta. Isto
criara disciplina no grupo e tornara as reunides mais foca-
das e objetivas.

DURANTE A REUNIAO

6. Deixe claro que o objetivo € discutir os assuntos pautados
e buscar solucoes com esta Unica reuniao. E que, apenas ex-
cepcionalmente, poderao ocorrer outros encontros para tra-
tar destes mesmos temas. Reunides sao prodigas em gerar
filhotes, por isso é importante cortar o mal pela raiz.

7. Ouca e dé espaco para sugestoes e diferentes pontos de
vista. Fuja da tentacao de monopolizar a discussao e evite
inibir a participacao dos mais timidos. E fique de olho nos
“alpinistas corporativos”, certos tipos pernosticos que a-
proveitam as reunides para gargantear e teorizar, sempre
com o intuito de tentar impressionar, buscar visibilidade e
ganhar notoriedade.

8. Saiba administrar os conflitos que ocorrem durante as
reunioes. Encontros assim sao palco para gente exibicionis-
ta e arena onde alguns procuram esgrimir suas divergéncias
pessoails.

9. Ap0s a discussao de cada item da agenda, deixe claro o
que ficou decidido e encerre a discussdo. E muito comum
nao ficar claro o que foi aprovado, motivando alguns parti-
cipantes a retomar o assunto.
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APOS A REUNIAO

10. Envie a ata da reuniao e informacoes adicionais [se for
0 caso] para todos os participantes. Isto permitira que as
pessoas, durante a reuniao, participem atentamente das
discussoes, ao invés de perderem tempo com anotacodes.
Além de deixar claro o que foi decidido e as providéncias
gue devem ser tomadas.

11. Figue atento e monitore a execucao do que ficou deci-
dido. Uma imersao no mundo corporativo mostra que apos
as reunioes, os animos tendem a esfriar se nao houver uma
percepcao de que as acoes estao sendo monitoradas e se-
rao cobradas.
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Oratéria: sem drama para falar

Falar em publico, ainda que o grupo seja pequeno, é tarefa
gue assusta muita gente, mas esta nao é uma dificuldade
restrita aos timidos. Gente extrover-
tida e experiente também “treme na
base”... Com treino, disciplina e or-
ganizacao vocé também conseguira
passar o recado. Saber se comunicar
e falar em publico é fundamental
para turbinar a carreira e crescer
profissionalmente. Para o professor
Reinaldo Polito, especialista na area,

algumas dicas podem ajudar:

Procure abordar temas que vocé, de fato, domina. Quando
se conhece bem o assunto, fica-se menos dependente de

roteiros e outros recursos audio-visuais.

Saiba bem o que vai dizer. Se o texto nao estiver bem assi-

milado, pode ocorrer esquecimento.
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Leve sempre um roteiro escrito com os principais passos de

apresentacao. Da mais seguranca.

Se for ler um discurso, cole a folha de papel numa cartolina.

Se as maos tremerem um pouco, o publico nao percebera.

Quando acontecer o temido branco, nao se desespere. Re-
pita a Ultima frase para tentar lembrar a seqliiéncia. Se este

recurso falhar, diga que mais a frente voltara ao assunto.

Antes de fazer sua apresentacao, relna pessoas proximas e
treine varias vezes. Também exercite resposta a possiveis

perguntas para nao se surpreender diante do publico.
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Marketing pessoal

O QUE E

Estratégias e acoes para fortalecer a imagem de uma pes-
soa, dando visibilidade as suas caracteristicas e habilidades.

APARENCIA

Nao basta competéncia, € preciso
aparentar competéncia. Nao des- ‘
cuide de: banho, barba, cabelo,
unhas e dentes. Vestuario de a-
cordo com a ocasiao, boas ma-
neiras e vocabulario adequado.

CONTEUDO

Carater e ética, acima de tudo.
Formacao qualificada em faculdade sintonizada com o mer-
cado de trabalho. Tenha sempre a mao um curriculo atuali-
zado, que mostre sua qualificacao pessoal, académica e
profissional. Na vida e no curriculo, vocé precisa ser visto
como alguém determinado, antenado, criativo, com inicia-
tiva e pronto para trabalhar em equipe.

RELACIONAMENTO

Saia, circule, quem se esconde nao é conhecido. Procure
mostrar quem vocé é. Pratique esportes, freqliente reunioes
sociais, participe de movimentos comunitarios e acdes de
voluntariado. Faca seu network.
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Workaholic

O QUE E

Vocé esquece, perde compromis-
sos sociais e festas de familia por
causa do trabalho? Dormindo ou
comendo, sua cabeca esta la no
escritério? Vocé é um workaho-
lic, “viciado em trabalho”, ex-
pressao inglesa que teve origem
na palavra alcoholic [alcodlatra].
O fenbmeno tem se acentuado pela competitividade e exi-
géncias do mercado de trabalho e mundo dos negocios. As
empresas estao preocupadas e para especialistas da area,
“ser workaholic” esta fora de moda. Ha quem discorde,
pois se ha prazer no que se faz, entao nao é doenca...

TEM QUE SUAR

Para o conferencista Roberto Shinyashiki “ninguém realiza
seu sonho, sem sacrificar feriados e domingos, pelo menos
uma centena de vezes. O sucesso é construido a noite! Du-
rante o dia vocé faz o que todos fazem. Para obter resul-
tado diferente da maioria [que nao é modelo de sucesso],
vocé tem que ser especial. Tera que estudar no horario em
gue os outros estao dormindo ou se divertindo”.
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Para nao perder o emprego

Nao falar mal do chefe.
Nao ofuscar o chefe.
Nao colocar a culpa no chefe.

Nao assumir responsabilidades
gue sao do chefe.

Nao tratar o chefe como amigo
intimo na frente de estranhos.

Nao interromper o chefe. "Chefe, temos um problema."
Temos quem, cara-palida? Vocé é que tem um problema.

“Tenho certeza, chefe, de que vocé é aberto a criticas,
portanto...” Portanto, quem disse isso nada entende
de certezas.

"E urgente?"Se nao fosse, por que o chefe estaria pedindo
pessoalmente?

“Ah, eu tinha entendido outra coisa.” O chefe, até onde se
sabe, fala portugués.

“Ah, tem mais um detalhezinho." Chefes detestam deta-
Ilhes, principalmente os que eles esqueceram de lembrar.

Fonte: Max Gehringer
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AJUDE A CRIAR UM AMBIENTE

- Participativo

- Transparente

- Estimulante

- Que respeite as individualidades

- Focado nos pontos fortes de cada um

ESTIMULE AS PESSOAS A SEREM
- Criativas

- Empreendedoras

- Comprometidas

- Cooperadoras

MONITORE E DE FEEDBACK PARA
- Erros & acertos

- Sucessos & fracassos

- Ajustes & mudancas

COMEMORE E EXALTE
- Avancos

- Conquistas

- Resultados

VALORIZE E RECOMPENSE COM
- Salarios

- Premiacoes

- Promoc¢oes

- Elogios publicos
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O QUEE

Lideranca e chefia nao sao a mesma
coisa. O cargo, o poder e o dominio
técnico da funcao nao sao suficien-
tes para transformar alguém em li-
der. O verdadeiro lider, além da capacidade técnica, € um
formador qualificado de opiniao, é aquele que consegue in-
fluenciar, estimular, motivar, mobilizar e conduzir pessoas
para a realizacao de determinados objetivos.

SEJA UM LiDER
Etica, justica e imparcialidade, sempre.

Fique de olho nos bajuladores e evite criar
privilégios para algumas pessoas.

O lider é um gestor de conflitos e nao se deixa
influenciar por intrigas e fofocas.

A forca de uma equipe esta na diversidade do grupo. Res-
peite as diferencas e a individualidade de cada pessoa.

O lider tem principios e valores. E equilibrado,
educado, respeitoso e bem-humorado. Sempre!

Quem deseja liderar deve saber se comunicar.
E, principalmente, saber ouvir.
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Network

O QUE E

Rede de contatos e relacionamentos, conceito adotado no
mundo dos negdécios e mercado de trabalho. Quem faz net-
working cria uma rede de contatos pessoais e profissionais que
ajudam nos negocios, auxiliam na busca de trabalho e impulsi-
onam a carreira. Numa época em que
muitas das oportunidades sao decidi-
das por indicacao, é preciso adotar es-
sa pratica e se tornar um networker.

REDE AQUECIDA

Nao deixe o0s contatos esfriarem e
mantenha a agenda atualizada. Fique
atento ao relacionamento com familia-
res, amigos, colegas e ex-colegas, para !

aumentar a visibilidade de suas habili-
dades. Mas, lembre-se, € preciso se antecipar e plantar antes.
Um bom network nao é construido de uma hora para outra,
exige determinacao, paciéncia e disposicao para relacionamen-
tos interpessoais. Redes de contatos e relacionamentos nao de-
vem ser construidas por mero oportunismo, mas sim, alicerca-
das sobre afinidades, colaboracao mutua, ética, respeito
e transparéncia.
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Empregabilidade

O QUE E

Capacidade do profissional em se man-
ter atualizado e empregado, pronto
para encontrar oportunidades e ser
disputado no mercado. Somente o di-
ploma nao garante colocacao, para ter
empregabilidade é preciso qualificacao
pessoal e profissional. As competéncias
técnicas devem estar associadas a ca-
pacidade de decisao, adaptacao a no-
vas situacdes, comunicacao oral e es- il
crita, e saber trabalhar em equipe.

PRONTO PARA OS DESAFIOS

Quem desenvolve sua empregabilidade esta pronto para
enfrentar os principais desafios profissionais: ingressar no
mercado de trabalho; preservar o emprego; ser promovido;
ou, mesmo estando empregado, buscar colocacao em outra
empresa em condicdes mais vantajosas.

FACA ISSO

Planeje sua carreira, saiba onde chegar.
Dé uma chance para a sua vocacao.
Figue de olho nas novas profissoes.
Nunca pare de estudar e se aperfeigoar.
Desenvolva seu network.
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Elaborando o curriculo

Deve ser objetivo, sintético, curto,
com uma unica pagina ou no maxi-
mo duas. E suficientemente atrativo
para romper a barreira da selecao,
pois concorrera com centenas de ou-
tros curriculos. Precisa despertar no
responsavel pela selecao, a disposi-
cao e interesse em entrevistar o
candidato para saber um pouco
mais sobre ele.

ESTRUTURA

Papel A4 branco, Fonte Arial ou Ti-
mes New Roman no tamanho 12 e
impressao na cor preta. Se utilizar
fotocodpias, cuidado com a qualida-
de. Fuja do tradicional somente se o
cargo pretendido for de areas que exijam criatividade na
forma de apresentacao. Fique atento com a ortografia, er-
ros gramaticais sao fatais. Nao precisa encadernar e nem
assinar o curriculo, muito menos enviar carta anexando-o.

DADOS PESSOAIS

Apenas o essencial, o basicao: nome, endereco,
telefones e-mail.
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FORMACAO ACADEMICA

L

Graduacao e P6s-Graduacao com os

cursos e instituicoes de ensino. Re-

lacione

os cursos de aperfeicoamento mais
importantes, que tenham alguma

relacdo com o cargo pretendido. Ci- 7
te idiomas que vocé domina.

'

PERFIL PROFISSIONAL \\\

Resumidamente, suas principais ha-

bilidades técnicas e de relaciona-

mento interpessoal. Relacione aquelas que estejam sintoni-
zadas com o cargo pretendido. Relacione também os obje-
tivos alcancados em empregos anteriores. Coloque em t6-
picos, para facilitar a leitura.

ATUACAO PROFISSIONAL

Cite os 3 empregos mais importantes: empresa, cargo e pe-
riodo trabalhado. De preferéncia, os que tenham alguma
relacao com o cargo pretendido. Se foi promovido, mostre
a evolucao da sua carreira naquela empresa. Se nao tiver
grande experiéncia, procure mencionar estagios, trabalhos
de voluntariado, participacao em grémios estudantis e cen-
tros académicos.
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Mitos do curriculo

O CURRICULO DEVE SER EXTENSO

Falso. Ninguém mais tem tempo pa-
ra ler centenas de curriculos exten- -~
sos, macantes e complexos. a

TOPICOS FACILITAM A LEITURA

Verdade. Quando o numero de cur-
riculos recebidos for grande, o en-
trevistador dara atencao aqueles de
leitura facilitada.

ESCRITO A MAO E MAIS VALORIZADO

Falso. Em tempos de informatizacao e internet, vale a faci-
lidade de leitura e rapida compreensao do que esta escrito.

O QUE VALE E A ORIGINALIDADE

Falso. Apenas nas areas criativas [publicidade, design, etc],
um formato mais arrojado é diferencial positivo. Na maioria
dos casos, simplicidade e sobriedade devem prevalecer.

UM CURRICULO PARA TODAS AS OCASIOES

Falso. Elabore um curriculo especifico levando em conside-
racao o cargo e o perfil da empresa. Nao se esqueca de a-
tualizar sempre os dados do curriculo.
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MENCIONE A PRETENSAO
SALARIAL

Depende. Mencione se for solicita-
da, salario deve ser tratado na en-
trevista.

ANEXE FOTO, FOTOCOPIAS
E REFERENCIAS

Falso. Foto apenas se for solicitada. Deixe para mostrar di-
plomas, certificados e cartas de referéncia na entrevista.
E somente se isto for ajudar.

SABER SE EXPRESSAR FAZ A DIFERENCA

Verdade. Alguns verbos ajudam a expressar acao,
comprometimento e qualidades que as empresas buscam
nos candidatos. Nao exagere, use o que tem relacao com
suas habilidades e/ou experiéncias: administrar, analisar,
aumentar, avaliar, colaborar, construir, controlar, coordenar,
criar, eliminar, simplificar, cultivar, dirigir, gerar,
empreender, expandir, maximizar, melhorar, manter,
motivar, mudar, negociar, organizar, otimizar, planejar,
prever, reduzir, projetar, promover, racionalizar.

ENTREGAR PESSOALMENTE E MELHOR

Depende. Envie conforme a solicitacao, geralmente pelo
correio ou por e-mail.
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Entrevistas de emprego

APARENCIA PESSOAL

Roupa compativel com o cargo, bar-
ba feita, cabelos no ponto, perfume
discreto. Se for mulher, cuidado com
as extravagancias, exceto se o cargo
exigir alguém bem “descolado”.

CONHECA A FUTURA EMPRESA
Acesse o site da empresa e
saiba mais.

CURRICULO NA MAO
Leve uma via adicional do curriculo.

PREPARE UM TRABALHO SOBRE A EMPRESA

Dependendo do cargo, leve um breve trabalho sobre o
segmento da empresa, informagdes sobre concorrentes e
sugestoes. Se houver oportunidade, entregue, € uma forma
de se diferenciar.

HORARIO
Chegue no horario, pesquise antes o endereco e evite
surpresas do transito.

DISCRICAO NA SALA DE ESPERA

Evite comentarios na sala de espera. E ali que muitos
candidatos comecam a perder o emprego. Nada de
intimidades com recepcionistas e secretarias.
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TENHA PACIENCIA

Se a entrevista nao comecar no
horario, acalme-se. Em muitos
casos, o atraso é proposital, uma
forma de testar os candidatos.
Em raras situacoes, a reclamacao
sera entendida como atitude de
guem sabe se posicionar, uma
qualidade e diferencial positivo
para contratacao.

ATENCAO COM O ENTREVISTADOR
Assim que for recebido pelo entrevistador, seja educado e
confiante, sem contudo, tomar intimidades, como por e-
xemplo, tapinha nas costas e saudacao informal.

CUIDADO COM O LINGUAJAR
Converse com o entrevistador olhando nos olhos. Use tom
de voz moderado, nao fale girias.

NAO EXAGERE
Ser otimista conta pontos, mas evite exagerar.
Nao seja um falastrao.

CELULAR NAO
Durante a entrevista nao se esqueca de desligar o celular!
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Perguntas em entrevistas

O QUE LEVOU VOCE A NOS ENVIAR
SEU CURRICULQ?

Se vocé esta desempregado, nao va
dizer que foi apenas por isso. Fale
gue teve 6timas referéncias de ami-
gos. Se for empresa de porte, diga
gue vocé a acompanha pela internet,
jornais e revistas. E que a percepcao é
de uma empresa que valoriza o
seu quadro de colaboradores.

FALE SOBRE VOCE?

Nao “enrole”. Fale objetivamente sobre seus valores, habili-
dades profissionais e capacidade para trabalhar em grupo.

O QUE GOSTARIA DE ENCONTRAR AQUI?

Um ambiente de cooperacao e comprometimento, com es-
paco para desafios, criatividade e empreendedorismo. Uma
empresa com visao humanista, que valoriza o capital hu-
mano.

E O QUE NAO GOSTARIA DE ENCONTRAR?

Esta é “dureza”. Aponte situacdes que nao constranjam a
empresa. Diga que nao gosta de ambientes sem desafios,
com pouca disposicao para enfrentar a concorréncia.
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QUAIS SEUS OBIJETIVOS?

Seja direto. Se ainda nao ha definicao de cargos, diga onde
vocé quer trabalhar. Se a funcao esta definida, fale que
qguer contribuir com o grupo do qual fara parte. Aborde o
assunto profissionalmente, destacando a importancia da
construcao gradativa de carreira no novo emprego.

TIPO DE PESSOA QUE PREFERE TRABALHAR?

Nao critique algum tipo especifico. Diga que o relaciona-
mento é construido com confianca, transparéncia e coope-
racao. Se as pessoas forem bem humoradas, étimo. Se nao,
vocé tem capacidade de adaptacao, respeitando o estilo de
cada colega.

QUE IMAGEM TEM DE NOSSA EMPRESA?

Antes da entrevista procure saber mais sobre a empresa, a
internet é uma boa opcao. Converse com amigos, veja O
gue eles ja sabem a respeito.

O QUE MAIS O DESAGRADAVA NO EMPREGO ANTERIOR?

Nova armadilha! Jamais critique, nao fale mal das empresas
e empregos anteriores. Toda empresa tem qualidades, nao
é dificil encontrar motivos para elogios. Se foi demitido, é
comum isto ter ocorrido por reformulagao organizacional,
reducao de pessoal, etc. Se pediu demissao, diga que esta
buscando novos desafios.

QUE RESULTADOS TEVE NAS EMPRESAS ONDE TRABALHOU?

Procure mencionar aqueles que, preferencialmente, tenham
relacao com a funcao que vocé esta pleiteando.
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QUAIS SEUS PONTOS FORTES?

Os entrevistadores procuram gente dedicada, comprometi-
da, persistente, criativa e com iniciativa, além de experién-
cia e solida formacao na area de atuacao.

E OS PONTOS FRACOS?

Armadilha! Vocé nao pode negar, entao relacione “fraque-
zas" que podem ser relevadas, tais como: um pouco de im-
paciéncia, perfeccionismo, é muito autocritico, etc.

SE FOSSE COMECAR DE NOVO, O QUE FARIA
DIFERENTE AGORA?

Nao adianta reclamar da vida e nem apontar as suas fra-
quezas. Diga que procurou fazer o correto, mas que sempre
é possivel melhorar ainda mais.

TRABALHARIA ALEM DO HORARIO NORMAL?

Ninguém contrata quem nao atenda a este requisito. Sem-
pre havera situacdes que exigem esta disponibilidade. Pro-
fissionais

precisam estar sempre disponiveis.

EM QUE AMBIENTE DE TRABALHO VOCE SE SENTE
MAIS CONFORTAVEL?

Nao ha ambiente ideal para quem nao sabe trabalhar em
grupo. Quem faz o ambiente é a gente mesmo, respeitando
as diferencas de cada um, sem com isso compactuar com
coisas erradas.
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POR QUE DEVEMOS ESCOLHER VOCE E NAO OS
OUTROS CANDIDATOS?

Mais uma pergunta complicada. Querem ver se vocé sabe
“se vender”. Mostre, sem arrogancia e prepoténcia, que su-
as habilidades, qualidades e experiéncias, agregarao valor
ao trabalho que ira desenvolver.

Veja se vocé foi bem na entrevista

1. O entrevistador, em nenhum momento, ficou olhando
para o reldgio, preocupado com o tempo. Embora respeito-
so, o clima era amistoso e agradavel.

2. Durante os momentos em que vocé falava, nao foi inter-
rompido pelo entrevistador.

3. Apos cada resposta sua, o entrevistador fazia comenta-
rios e desejava saber mais, antes de passar para a pergunta
seguinte.

4. Em varios momentos o entrevistador falou da empresa,
dos desafios da funcao a que vocé esta se candidatando,
do ambiente de trabalho, etc. Ficou a impressao de que ele
estava “tentando vender a empresa” para vocé. Um sinal
claro de um possivel interesse na sua contratacao.

5. Se vocé foi bem na entrevista, em uma ou duas semanas
irao contata-lo. Contratacao ou convocacao para vocé par-
ticipar das etapas seguintes do processo seletivo. Se isto
nao ocorrer neste periodo, é hora de pensar em outras op-
cOes e partir para outras empresas.
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Se vocé é o entrevistador, fique atento

1. Respeite o candidato. Vocé esta ajudando a construir o capital
humano da organizacao. Mesmo nao sendo contratado, o can-
didato bem tratado falara bem da empresa la fora.

2. Atenda o candidato no horario previsto. Atraso significa des-
respeito, desconsideracao e desorganizacao. Péssimo
cartao de visita.

3. Nao € s6 o candidato que deve desligar o celular. Faca isso
vocé também e peca ao seu pessoal para nao ser interrompido.

4. Para a entrevista use um local reservado, ventilado
e apresentavel.

5. Leia o curriculo antes para nao fazer perguntas obvias e
redundantes. O tempo da entrevista deve ser usado para
levantar informacdes que nao estao no curriculo. E por favor,
nao va para a entrevista sem a sua via do curriculo. Ha coisa
pior do que perguntar para o candidato se ele trouxe uma via
a mais do curriculo?

6. Nao fale mais do que o candidato, afinal é ele o entrevistado.
E preste atencao, nao sao todos os candidatos que tém respos-
tas futeis, decoradas e padronizadas.

7. Use bom-senso e evite perguntas estupidas e sem qualquer
utilidade para um eficaz processo seletivo.

8. Apds a entrevista, nao aumente a angustia de quem nao sera
contratado: ligue ou mande ligar para eles agradecendo a parti-
cipacao. E ajude a construir uma cultura organizacional que res-
peite o candidato. Quem garante que amanha vocé nao estara
do outro lado da mesa?
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Empreendedorismo

O QUEE

Ato ou processo de identificar
oportunidades e transforma-las
em negoécios. E a busca de
parceiros/socios que ajudem

a transformar idéias em

algo realizavel.

O EMPREENDEDOR

E um sonhador, imaginativo.

Tem criatividade, é curioso.

E corajoso, persistente e ndo desanima.
Tem iniciativa e é agil nas decisoes.

- Usa a intuicao, mas faz contas.

- Tem disposicao para assumir riscos.

SUBVERSIVO ORGANIZACIONAL

Quem nao quer ter o proprio negocio, pode se tornar em-
preendedor interno, habilidade que aumenta a empregabi-
lidade. Para ser empreendedor interno vocé tera que se
tornar um subversivo organizacional, mas com responsabi-
lidade e comprometimento. Tera que ser persistente e en-
contrar atalhos e brechas legais, pois o ambiente corporati-
vo é resistente e cria dificuldades para quem quer mudar e
propor solucdes inovadoras. Nao desanime, nao se deixe in-
timidar, seja um subversivo corporativo do bem!
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Viajando a negocios

Quando um profissional viaja, ele se torna uma espécie de
embaixador da empresa. E do tamanho desse titulo que fica
a sua responsabilidade. Tudo o que fizer sera usado contra
ou a favor nao apenas dele, pessoa fisica, mas também da
empresa em que trabalha. Veja algumas dicas para

essas ocasioes:

1. Defina bem a razao da viagem e o
seu objetivo principal.

2. Informe-se sobre a empresa que
esta visitando [porte, faturamento
anual, tempo no mercado].

3. Conheca os habitos e os costumes
da regiao a ser visitada.

4, Dé chance ao visitado para que mostre sua empresa,
projetos e investimentos.

5. Mostre satisfacao com a oportunidade da visita.

6. Seja pontual em todas as ocasidoes. Nao ha justificativas
para atrasos em viagens de negdcios.

7. Seja simpatico, mas nao informal em excesso. Nao fale
nem pergunte sobre a vida pessoal de ninguém e nao tente
"pescar" informacgodes confidenciais da empresa.

Fonte: Guia Completo de Etiqueta no Trabalho, de Suzana Doblinski
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Criatividade

* SAIA DA ROTINA. Sempre que possivel, mudar habitos
estimula o cérebro e abre espaco para novas idéias.

* SEJA CURIOSO. Questione o que ja é feito, avalie se € a
melhor solucao. Idéias surgem de atitudes assim.

« O QUE E BOM, JA ESTA OBSOLETO. Sempre é possivel
racionalizar processos, desburocratizar, fazer melhor,
mais barato e com qualidade superior. Fique de olho nas
novas tecnologias.

* NADA DE AFOBACAO. O ideal
é, entre varias idéias, escolher a
melhor opcao, aquela que fara

a diferenca.

e COMPARTILHE IDEIAS. Até com
guem nao pensa como vocé. A me-
lhor idéia surge da diversidade de
abordagens e opinioes.

* TOME A INICIATIVA. Uma grande idéia, mas no fundo da
gaveta, nao é nadal!

* ERRAR FAZ PARTE. As melhores idéias florescem em
ambientes estimulantes e motivados, abertos para
erros & acertos.
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Dez atitudes para o sucesso

O sucesso exige objetividade, organizacao, dedicacao,
determinacao e compartilhamento.

1 Defina claramente os objetivos.

2 Faca um cronograma, tempo vale
ouro e nao pode ser desperdicado.

3 Priorize o que é importante.
4  Busque a participacao de todos.
5 Seja um idealista realista.

6 Pense sempre positivamente, o
sucesso é construido em cima

de dificuldades.

7 Mantenha-se motivado e motive
todos os que o cercam.

8 Valorize e celebre as conquistas,
inclusive 0s pequenos avancos.

9 Faca revisoes periodicamente e
ajuste o que for necessario.

10 Firmeza na execucao dos objetivos
tracados. Nao perca o foco!
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Eventos: Café da Manha

E comum reunides de negdcios

no café da manha, o horario

mais indicado para tratar de as-

suntos sérios. No inicio do dia

os participantes tém maior ca- i
pacidade de assimilagao, con-

centracao e estao menos estres-
sados. Mas é preciso seguir al-

gumas regras basicas: -

M O encontro deve ser cedo, entre 7h30 e 8h30.

2! Deve-se aguardar a chegada da maioria dos convidados,
com tolerancia de, no maximo, quinze minutos.

8l Os convidados podem participar sentados em mesa de
dois até oito lugares.

B O servico deve ser em estilo bufé, com mesa de apoio
para paes, frios e sucos.

Bl O café/leite podera ser servido pelos garcons assim que
todos se sentarem.

B! A duracao deve ser de aproximadamente 45 minutos.
ApOs esse tempo, vocé pode podera suspender o servigo.

Fonte: Guia Completo de Etiqueta no Trabalho, de Suzana Doblinski
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Por dentro do corporativés

KAIZEN

Denominacao japonesa para o
processo de continuo melho-
ramento dos niveis de quali-
dade de uma organizacao. O
objetivo ideal deste processo é
atingir defeito zero.

SAMPLING

Novo termo do dialeto marke-
tés para designar a velha e
conhecida "amostra gratis".

COACHING

Instrumento gerencial que se utiliza de técnicas, aplicadas
por um profissional externo, para estimular o executivo a
refletir sobre seu comportamento ou decisdes. O processo
de coaching apodia o executivo no sentido de rever ou anali-
sar seu comportamento gerencial e o ajuda a repensar sua
forma de alcancar resultados.

BRANDING

Conjunto de acdes ligadas a gestao das marcas, nas mais
diversas areas, com o objetivo de manter ou ampliar sua
posicao no mercado e consolida-la cada vez mais na mente
dos consumidores.
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E R P - ENTERPRISE RESOURCE PLANNING

Sistema integrado que possibilita um fluxo de informacoes
continuo e consistente por toda a empresa sob uma Unica
base de dados. E um instrumento para a melhoria de pro-
cessos de negdcios, como producgao, compras ou distribui-
cao, com informacoes on-line e em tempo real.

CR M - CUSTOMER RELATIONSHIP MANAGEMENT
Gerenciamento das Relacdes com o Cliente. E um novo
conceito que propode a saida de um mundo orientado
para produtos e a entrada em um outro orientado para
clientes. E o instrumento por exceléncia da era do Marke-
ting One to One.

TARGET

Publico-alvo ou mercado que se quer atingir. Profissionais
de marketing e publicidade planejam estratégias de acordo
com o perfil de cada target: idade, sexo, escolaridade,
renda etc.

MARKET SHARE

Participacao que um produto ou empresa tem no mercado.
O objetivo das campanhas e acdes de marketing €, sempre,
aumentar o market share da marca. Em linguagem pura de
marketing pode-se dizer sem medo que é "trabalhando bem
o target que se atinge o market share desejado".

Fonte: Site Desafio21
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Convénios e parcerias

A Opet mantém convénios e parcerias com mais de 300
empresas, entidades classistas, sindicatos e instituicoes
publicas As parcerias aproximam os alunos da realidade da
profissao. Através de estagios, seminarios, workshops e pa-
lestras, o aluno entra em contato direto com sua profissao
antes mesmo de se formar. E 0os convénios asseguram isen-
cao da taxa de vestibular e descontos nas mensalidades do
Ensino Superior, Ensino Médio e Médio Técnico, Ensino
Fundamental e Educacao Infantil. Os convénios beneficiam
funcionarios e dependentes diretos. Para conhecer a relacao
completa dos conveniados, bem como, saber mais sobre
parcerias, acesse o site da Opet.
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[alumas] fontes de consulta

Como conseguir emprego no Brasil do século XXI.
Thomas A. Case

Gestdo de carreiras na empresa contemporanea.
Joel Souza Dutra

A Estratégia do Oceano Azul.
Cham Kim e Renée Mauborgne

Gestao de Pessoas: desafios estratégicos das organizacoes
contemporaneas.
André L. Fischer, Joel S. Dutra e Wilson A. C. Amorim.

Manual de Carreira: Identifique e destaque o talento que
existe em vocé.
Vivian Maerker Faria

Jornal Folha de Sao Paulo
Jornal O Estado de Sao Paulo
Jornal O Globo

Jornal Gazeta do Povo

Jornal O Estado do Parana
Revista Veja

Revista Epoca

Revista Isto E

Revista Vocé S.A.

Revista Exame

Internet, sites diversos
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P6sOpet

IMERSAO PROFISSIONAL
COMPLETA, COM TODA
A EXPERIENCIA DE QUEM
MAIS ENTENDE DE
MERCADO DE TRABALHO

41 3028.2828

www.opet.com.br




