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Programa Enter Jovem

O Brasil € uma nagdo desigual na distribuigcdo de renda, nas oportunidades de acesso a uma educagao
de qualidade. Enguanto exibe uma renda per capita das maiores entre os paises em desenvolvimento e
sinaliza uma tendéncia de crescimento econdmico, acentua a distancia entre pobres e ricos e perpetua
a estagnacao social. Como conseqiéncia desse panorama, € crescente a dificuldade encontrada por
jovens em situagdo sécio-econdmica desfavordvel para inserir-se no mercado de trabalho.

Dados de pesquisas do IBGE apontam que o desemprego entre jovens de 16 a 24 anos é quase o dobro
da taxa geral de desemprego e a participagao desse segmento na atividade informal ou ndo remunerada
¢ superior a média para todas as faixas etdrias. Para jovens de familia de baixa renda, afro-descendentes
e mulheres, a situagao agrava-se ainda mais. De acordo com a OIT, temos hoje no Brasil 3,5 milhdes de
jovens nesta faixa etdria que precisam ingressar no mercado de trabalho de forma produtiva, o que
corresponde a 45% da forga de trabalho nacional.

Acreditando ser uma responsabilidade de todos nds preparar, orientar e apoiar o jovem para que ingresse
no mercado de trabalho e em resposta a esse desafio, foi idealizado e implementado no ano de 2003, o
Programa Enter Jovem. Desde entdo temos nos empenhado para aumentar o acesso dos jovens
pertencentes a familias de renda per capita de até meio saldrio minimo, na faixa etéria de 16 a 24 anos
e em situagdo de desvantagem social e econdmica ao mercado de trabalho formal, através de agoes
integradas.

Em 2007 foi definida uma nova estruturagao das estratégias do Programa, a partir das ligdes aprendidas,
passando a contemplar os componentes de formagado de multiplicadores, capacitagédo de jovens,
fortalecimento da rede de empregabilidade, orientagdo para processo seletivo, mentaria no trabalho,
iniciativas publicas e privadas e comité de juventude.

A capacitagdo do Programa Enter Jovem — Empregabilidade & Tecnologia aborda de forma integrada
e dindmica, temdticas como Empregabilidade, Comunicagao, Comunicagao no Ambiente Profissional,
Postura Profissional, Empreendedorismo, Cidadania, Lideranga e Informatica, passibilitando ao jovem a
ampliagdo do seu conhecimento sobre o mundo do trabalho, a construgdo de habilidades, saberes e
atitudes necessdrios para a sua insergdo e a construgao de um plano de vida profissional. Ao final da
capacitagao, o jovem terd as ferramentas essenciais para ingressar no mercado de trabalho, orientagoes
de como fazé-lo e mentores para acompanharem o seu desenvolvimento apds a sua insergao.

O Programa é financiado pela USAID (Agéncia Norte-Americana para o Desenvolvimento
Internacional) — agéncia independente do governo federal dos Estados Unidos criada em 1961,
responsavel pela implementagdo de programas de assisténcia econdmica e humanitédria em todo o
mundo, especialmente nas areas de educagdo e salde, bem como nos processos de reforma da
administragao pablica e de justica social. E implementado sobre a lideranga do AIR (Instituto Americano
de Pesquisa) em parceria com o Instituto Empreender. Ambas sao organizagdes sem fins lucrativos,
com especialidades distintas e que se complementam para a execugao deste projeto.

Para saber mais, visite o nosso site www.enteriovem.org.br .
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Caderno de Atividades - Programa Enter Jovem ﬂ

Apresentacgao
Prezado jovem,

Seja bem vindo ao Programa Enter Jovem - Empregabilidade & Tecnologia , que é uma proposta
para capacitagao de jovens da sua faixa etdria, que estejam interessados em aprimorar habilidades para
facilitar a sua insercao no mercado de trabalho Formal.

Este ¢ o inicio de um grande desafio e toda a equipe estd empenhada para fazer a sua trajetdria ser
bastante rica, dindmica e prazerosa. E como contrapartida, espera de vocé compromisso, responsabilidade
e disposigao para construir conhecimento, coletivamente.

Discutiremos tematicas muito interessantes, relacionadas ao mundo do trabalho, que proporcionarao
o desenvolvimento de competéncias técnicas, pessoais, profissionais e sociais.

Conhega as tematicas que serdo abordadas e os seus respectivos objetivos gerais:
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O éxito do programa trara beneficios para vocé mesmao, para os educadores, para a sua comunidade e
para a sociedade em que todos estes componentes estao inseridos. Para termos éxito € importante
que vocé faga a sua parte, ou seja:

» Busque compreender os objetivos do programa, a metodologia empregada e os resultados
esperados.

* Mantenha-se sempre disposto e aberto para aprender coisas novas e rever velhos conceitos ja
cristalizados. Nao esquega que este € um espago de construgdo de saber e nesse processo, é
permitido a todos errar e utilizar o erro como fonte de aprendizagem.

» Desenvolva a consciéncia de que as diferengas sé enriquecem e nos fazem crescer. Respeite as
opinides diferentes das suas e mais que isso, conceba-as como mais uma possibilidade de
leitura e interpretagao do mundo, para ser agregada a sua.

* Reserve um tempo fora do horério das aulas para estudar os temas e conceitos discutidos em
cada atividade. Crie o habito de fazé-lo.

» Faga anotagdes para complementar o material didatico que vocé recebeu. Destaque os aspectos
que considerar relevantes nas discussdes. Conclua cada dia de trabalho anotando um principio,
uma ligdo aprendida através da interagdo com o grupo. Ele serd muito Util para consultas futuras...

» Abra uma pasta no computador para arquivar os trabalhos que ird construir ao longo do curso e
os-produtos Finais de cada atividade, que irdo compor o seu portifdlio.

* Prepare-se para trabalhar em equipe, buscando desenvolver as habilidades requeridas para tal. E
uma forma de ja ir se preparando para uma participagdo ativa na sociedade e no mundo do
trabalho.

« Avalie continuamente o programa e converse francamente com o educador e com a turma,
tanto para pontuar os aspectos positivos, quanto para sugerir estratégias para aprimorar o que
nao estiver bom. Lembre-se, vocé é co-responsavel tanto pelo sucesso, quanto pelo insucesso
do nosso trabalho, uma vez que trabalharemos nao na perspectiva da transmissao de informagées,
mas sim da construgdo coletiva de conhecimento.

Com o seu empenho, temos certeza de que vera mudangas significativas acontecerem na sua vida
escolar, na sua comunidade e na sua possibilidade de insergao no mundo do trabalho.

Que tal o desafio? Esta pronto para colocar a mao na massa?
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Atividade 1:
Apresentagdes e levantamento de expectativas

Tematica: Aspectos Gerais do Curso

Objetivos:

» Compartilhar expectativas com relagao ao curso;

* Compreender a Proposta do Curso; ‘

» Conhecer as organizagdes envolvidas na sua implementagao, incluindo a organizagdo que
hospeda e gerencia o curso de formagéo;

* Definir as regras para assegurar o sucesso dos trabalhos.

Atividade:

Em linhas gerais, Foco principal do Programa de Capacitagdo para Empregabilidade E‘Tecnolégia é:

Minhas expectativas:

Avaliando a relagao entre o foco principal do programa a as minhas expectativas, concluo que:

Algumas regras para assegurar o sucesso dos trabalhos:

Conclusdes:
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Atividade 2:
Compreendendo o Fendmeno da exclusao digital e
conhecendo a maquina

Temética: Informatica e Empregabilidade

Objetivos:

Refletir sobre as causas e conseqiéncias da Excluséo Digital;
|dentificar componentes bédsicos do computador.

Construir coletivamente o conceito de Empregabilidade;
Construir coletivamente o conceito de Tecnologia;
Relacionar Empregabilidade e Tecnologia.

Atividade:
0 meu conceito de TECNOLOGIA:

Se agora compreendo que EXCLUSAO DIGITAL é

entdo o seu oposto, a INCLUSAQ DIGITAL é

Estratégias que posso utilizar para ndo cair na armadilha da EXCLUSAQ DIGITAL:

Nesse momento, o que compreendo par EMPREGABILIDADE é:
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Atividade 3:
A Comunicagao e os seus componentes

Tematica: Comunicacao
Objetivos:
* |dentificar e compreender os componentes do processo comunicacional;

* Avaliar os riscos de uma comunicagdo imprecisa.
» Perceber a importancia da adequagéo da linguagem ao contexto.

Sintese da Atividade:

Podemos compreender COMUNICAGAQO comao sendo

Seus principais componentes:

Para uma comunicagdo clara e precisa, é necessario:

Conclusdes:
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Atividade 4:
Alguns cuidados importantes no processo de Comunicagéo

Temética: Comunicagao

Objetivos:

* |dentificar aspectos responséveis por uma comunicagdo ambigua;
» Compreender e desenvolver uma escuta dindmica.

Atividade:
Siga as seguintes instrugdes:

. Desenhe nesta folha, um quadrado.

. No canto inferior, desenhe um circulo.

. Acima do circulo, desenhe um tridngulo

Escreva seu nome ao lado.

No verso da folha, escreva o nome e a idade do colega que estd ao seu lado.

Coloque na parte de baixo da folha, a sua idade e ao lado, a idade do seu colega Analisando as
duas idades, identifique quem vive hd mais tempo no bairro.

SR LIENERY S

Resposta:

AMBIGUIDADE ¢

O que trouxe ambigtiidade para a questdo n°® 1 foi

No caso da questdo 2, foi

|4 a questdo de n° 3,
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A ambiglidade da questdo 4 deu-se em virtude de

O que ocorreu com a questao 5 foi

Enquanto a de n® 6

A Arte de Ouvir

e (Quvindo de forma aberta:
1. Ouga exatamente o que a pessoa estd dizendo. Nao acrescente nada as declaragdes da pessos,
nem as julgue ou interprete. Anote exatamente o que vocé ouviu.

2. Registre todos os “ruidos”que perceber, além do que estd ouvindo da outra pessoa. Ao
fazer isso vocé estd exercitando a identificagao de elementos respansdveis por distragdes.

* QOuvindo de forma ativa: :
3. Acgora coloque com suas proprias palavras, o que compreendeu do quea - pessoa disse, 0
que perguntaria a ela, para clarificar o seu entendimento.

* Ouvindo de forma sensivel:
4. Escreva o que vocé supde que a pessoa possa estar sentindo no momento da narrativa
ou no momento do acontecimento que estd sendo narrado. Fique atento ao aspecto ndo-

verbal da comunicagéo.

¢ Avaliando a experiéncia:
5. Compartithe com a pessoa com quem vocé interagiu. Pega a ela para lhe dar um retorno
sobre o quao precisamente captou o que ela disse.

* Sintese da Atividade:
6. Como Foi vivenciar esta atividade?

7. 0 que foi mais dificil ou desafiador, ser um ouvinte aberto, ativo ou sensivel? Por qué?
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Dicas Importantes:

Interpretando Sinais Nao-Verbais

Grande parte da comunicagdo acontece de forma nao verbalVocé envia mensagens positivas ou
negativas, dependendo da maneira camo se comunica ndo verbalmente. Veja a seguir algumas reagdes
ndo verbais e como elas podem ser interpretadas e percebidas pelos outros. E fique atento!!

Reagcdo Nao-Verbal O que ela pode indicar

Balangar a perna Impaciéncia; urgéncia; falta de interesse

Levantar a sobrancelha Descrenga; questionamento; surpresa

Assentir com a cabeca Aprovagao; encarajamento; compreensao

Franzir a testa Desaprovacao; tristeza; falta de compreensao

Olhar distante Distragao; impaciéncia; falta de interesse

Girar os olhos Desaprovagao; descrenga; falta de compreensao
Agitar-se Falta de interesse; mensagem muito longa; desconforto

Dicas para tornar-se um Ouvinte Dinamico

1.

Ouga sem julgamento. Ouvir bem é ver o mundo a partir da posigdo da outra pessoa. Quando
estamos realmente ouvindo, recebemos as atitudes da outra pessoa de uma maneira aberta,
ser emitir julgamentos; € como se disséssemos ao outro: “eu me interesso por vocé como
pessoa e acho que o que tem para dizer é importante”. E lembre-se: respeitare aceitaro outro
ndo exige, necessariamente, a concorddncia com o que ele estd dizendo.

. Faga uso do siléncio. E importante que vocé tente n3o interromper a pessoa e falar sobre

uma situagdo semelhante que vocé enfrentou, por exemplo. Sé Faga isso apds ter ouvido até
o fim o que ela tem para dizer. E utilize sinais nao-verbais; eles tém o mesmo propdsito das
expressoes verbais, mas usam a linguagem corporal ao invés de palavras.

Faga concessdes. E importante ter disposigao para considerar o ponto de vista da outra
pessoa e também para fazer algumas concessaes, se necessério. Isto significa que as vezes é
preciso desistir de “estar certo”, com o objetivo de se aproximar da interpretagdo do outro,
analisando-a a partir do lugar que ele se encontra, e ndo do seu préprio lugar.

. Seja sensivel. Fique atento aos sentimentos que est&a presentes na fala, pois podem ser

responsdveis por alguns ruidos na comunicagao. Mas lembre-se: o que vocé canseguird é, no
maximo, SUpor os sentimentos que a pessoa pode ter. Entdo, é importante que dé a outra
pessoa a chance de checar se a sua compreensao sabre a emogao que ela tem é realmente a
carreta. Uma boa maneira de checar se o que compreendeu é exatamente o que o outra quis
camunicar, é iniciar dizendo: “se eu compreendi bem o que vocé faloy, ...

Conclusodes:

e e e e e D IR T S
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Atividade 5:
Adequando a Comunicagéao

Temética: Comunicacao no Amhbiente Profissional

Objetivos:

» Perceber a importdncia de adequar a comunicagao ag ambiente de trabalho;
» Compreender o proposito da utilizagado de Cddigos de Linguagem (oral e escrita);
» Aprender a criar e utilizar um e-mail, atentando para os riscos.

Atividade:

LINGUAGEM:
O que é:

Para que serve:

"A heranga da Vitva”

Uma senhora muito rica acabara de falecer e deixara os seus bens destinados a um herdeiro. Na hora de
ler o testamento, um impasse: o texto ndo tinha nenhuma pontuagdo e a depender de como fosse
pontuado, o herdeiro seria uma pessoa diferente.

A primeira a ler o texto foi a sua irma, sendo seguida pelo sobrinho, o alfaiate, e uma instituigdo de
auxilio aos pobres.

Utilizando os sinais de pontuagao. ; , ! ? pontue o texto a seguir, para que beneficie cada um desses
quatro herdeiros, respectivamente. '

“Deixo os meus bens & minha irma ndo ao meu sobrinho jamais serd paga a conta do alfaiate nada aos
pobres “(deixando para a irma)

“‘Deixo os meus bens & minha irma ndo ao meu sobrinho jamais serd paga a conta do alfaiate nada aos
pobres " (deixando para o sobrinho)

“Deixo os meus bens a minha irmd ndo ao meu sobrinho jamais serd paga a conta do alfaiate nada aos
pobres “(deixando para o alfaiate)

“Deixo os meus bens a minha irma ndo ao meu sobrinho jamais serd paga a conta do alfaiate nada aos
pobres " (deixando para a instituigdo de auxilio aos pobres)

Conclusdo: E importante dominar os cédigos que compéem uma determinada linguagem porque

Meu novo e-mail para contatos profissionais:
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Conclusdes:
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Atividade G:
Escrita Profissional

Temética: Comunicagdo no Ambiente ProFfissional

Objetivos:

» Compreender alguns dos recursos utilizados para a comunicagado no ambiente de trabalho;
» Desenvolver nogdes de redagao comercial.

Atividade

1 - MEMORANDO

Um memorando configura-se num instrumento utilizado como meig de comunicag&o entre unidades
administrativas de um mesmo drgéo. E uma comunicacdo escrita de consumo interno, somente
para funciondrios e por isso tem a sua circulagao limitada ao 8mbito da empresa. N&o ¢ tao formal
quanto a carta comercial ou oficio, por isso dispensa tratamentos de “prezado senhor” e fechos
como “atenciosamente’, mas também n&o pode ser tao informal a ponto de serem mandados por
eles, abragas e beijos. E um modo de comunicar politicas, decisdes e instrucdes. Na atualidade,
quando hd uma rede de lojas ou repartigdes publicas, o memorando é passado via fax.

Dicas importantes:

a) Tratar um sd assunto em cada memorando.
b) A empresa ou reparti¢do podera ter um impresso préprio para memorando, com diagramagad
adequada, logotipo ou tudo mais, o que deverd ser respeitado nesse caso.

Modelo de memorando

Um memorando deve conter 0s elementos abaixo relacionados.

Numero e sigla de identificagdo da origem, antecedidos pelo nome memorando: devem ser
escritos no alto da folha, & margem esquerda.

Ex.. Memorando n.? 04/SR

04 - indica que é o 4° memorando escrito no ano corrente.

SR - sigla do érgao expedidor, Setor de Revisao.

Data: nao precisa vir antes do nome da localidade, uma vez que esta € uma informagaao abvia,
pois memorando é um documento de circulagéo interna.

Destinatario: Deve aparecer na margem esquerda, sob o nimero e a sigla.

Assunto: Deve estar grafado abaixo da indicagao do destinatério, devidamente alinhada.

Texto: Inicia 4 cm. Ou 4 espagos duplos abaixo do item anterior. Deve ser digitado em espagos
duplos. O texto pode se dividir em parégrafos.

Fecho: Semelhante ao oficio, coma por exemplo, atenciosamente (para pessoas de mesma
hierarquia ou precedéncia posterior) ou respeitosamente (para pessoas de hierarquia ou precedéncia
superior) - centralizado 3 direita, 1 cm. Abaixo do texto.

Nome e cargo do emitente: Semelhante ao oficio. S&o grafados a 4 espagos duplos do fecho,
alinhados verticalmente aquele dado.

O texto deve possuir uma linguagem simples, concisa e clara.
Se o texto possuir mais de uma folha, escreve-se ao pé da primeira folha, a palavra “continua” e, no alto
da prdxima, “continuagao”. No cabegatha da folha de continuagao se escreve o nimera do memorando.
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EXEMPLO DE MEMORANDO:

Memorando n.? 04/SR Em 03 de abril de 2000.

A Gerente da Editora da UFSC
Assunto: Salicitagao de livro

Salicito a gentileza de adquirir um exemplar do livro
“Pedagogia do Brasil” para uso deste Departamento.

Atenciosamente,
Milton Rezende
Coordenador de Reviséo

2 - Oficio

O oficio nada mais € que uma correspondéncia oficial enviada a alguém, normalmente
funciondrio ou autoridade publica. E muito semelhante & carta, a diferenga é que o
enderecamento ao destinatario vai ao final, apds o enderego do remetente, e colocado na
margem esquerda.

Modelo de Oficio

Um oficio deve conter:

Deve iniciar com o local de onde se escreve e a data da correspondéncia

Um vocativo, isto é, uma férmula de cortesia indicando a pessoa a quem se escreve; coloca-
se alguns espacgos abaixo, na margem esquerda.

O texto em si, mais formal que uma carta. Pula-se 0 mesma nimero de espagos e inicia-se 0
texto, evitando palavras desnecessdrias, indo direto ao assunto.

Uma cortesia no final.

Assinatura e enderego do remetente.
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Exemplo de Oficio:
ASSOCIACAOD BRASILEIRA DE RADIOEXPEDICIONARIOS (ABRA)

OF n.2 15/02 Brasilia (DF), 25 de margo de 2002
Ref.: Expedigado a ilha da Coroa Vermelha ’

Excelentissimo Senhor Comandante,

Tendo em vista que nossa associagdo pretende realizar expedigao radioamadoristica a ilha da Coroa
Vermelha, da jurisdigdo desse distrito naval, solicitamos-lhe a especial fineza de autorizar nosso
desembarque e permanéncia naquela ilha. Seguemn os dados do empreendimento:

Periodo: de 17 a 19 de maio de 2002.

= Numero de operadores: trés.

= Transporte: traineira “Teixeira de Freitas’, baseada no porto de Caravelas (BA).

» Estagdes a serem instaladas: duas.

» Abrigo:
- das estagdes - Barraca militar cedida pelo Comando Militar do Planalto, do Exército Brasileiro.
- dos operadores - Trés barracas do tipo canadense.

2. Informamos-lhe ainda que os indicativos de chamada das estagdes jd Foram requeridos junto a
ANATEL. Estamos a seu dispor para mais informagdes, se necessario.
3. Na expectativa de resposta favoravel, subscrevemo-nos

Atenciosamente,

PAULO ANTONIO OUTEIRO HERNANDES
Secretario

Ex.™ Sr. Vice-Almirante

|OSE DA SILVA PEREIRA

DD. Comandante do 2.2 Distrito Naval

Rua Conceigao da Praia, 335

40015-250 - Salvador (BA)

Caixa postal 0755, CEP 71510-370 - BRASILIA (DF)
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3 -ATA

E um documento que registra resumidamente e com clareza as ocorréncias, deliberagoes,
resolugdes e decisdes de reunides ou assembléias. Deve ser redigida de tal maneira que nao seja
possivel qualquer modificagao posterior. Para evitar isso deve ser escrita:

- sem paragrafos ou alineas (ocupando todo o espago da pagina);
- sem abreviaturas de palavras ou expressdes;

- ndmeros escritos por extenso;

- sem rasuras nem emendas;

- sem uso de corretivo

- com verbo no tempo pretérito perfeita do indicativo;

com verbo de elocugao para registrar as diferentes opinides.

Se o relator cometer um erro, deve empregar a particula retificativa dige, como neste exemplo:

“Aos vinte dias do més de margo, diga, de abril, de mil novecentas e noventa e seis...”
Quando se constatar erro ou omissado depois de lavrada a ata, usa-se em tempo: “Em tempo:

Onde se & margo, leia-se abril”

Modelo de ata

Data, horario, local e objetivos
O presidente, a secretdria da reunido e as pessoas presentes
Relato da reunido propriamente dita

Encerramento

EXEMPLO DE ATA:

Aos guatorze dias do més de outubro de mil novecentos e noventa e seis, com inicio as vinte horas,
no saldo de festas da Escola Estadual Duque de Caxias, sita na Avenida Tocantins, nimero duzentos e
doze, Porto alegre, realizou-se uma reuniao de todaos os alunos da oitava série da escala, com o abjetiva
de preparar as festividades de conclusdo do primeiro grau. A reunido foi presidida pelo lider da oitava
série A, José Luis Lousada, tendo como secretdria a lider da oitava série B, Andréia Passos. Contou com
a participagao de oitenta e dois alunos, dos professores canselheiros das trés turmas e da vice-diretars,
Fabiola Barreto. Inicialmente, José Luis Lousada solicitou & vice-diretora que comunicasse as providéncias
administrativas e o andamento legal referente ao término do primeiro grau. Foi esclarecido que os
alunos de oitava série encerrariam o ano e fariam as recuperagdes juntamente com os demais alunos da
escola, e que a diregao pensava oferecer um coquetel no encerramento do ano letivo para alunos e
professores da oitava série, ocasido em que os alunos receberiam o histérico escolar. A data para isso
deveria ser escolhida nesta reunido. Apds ouvir variadas sugestdes e opinides, o presidente da reunido
solicitou que fossem votados dois itens: a escolha da data e se a entrega dos histdricas escolares teria
a presenga dos pais, com homenagem a alguns professores. Alguns alunos inscreveram-se para defender
diferentes pontos de vista sgbre a canveniéncia ou ndo de se realizar uma reunido formal no encerramento
do primeiro grau. Apds debatidas as idéias apresentadas, |osé Luis Lousada encaminhou a votagao, que
obteve o seguinte resultado: cerimdnia formal para entrega dos histéricos escolares e posterior coquetel:
cinglenta e sete votos favaraveis e vinte e cinco cantra; entrega informal com coquetel; vinte e cinco
votos favordveis e cinglienta e sete contra. Em seguida, apreciadas as datas sugeridas, foi escolhido por
unanimidade, o dia quinze dezembro para a realizagdo do evento, com inicio as vinte horas. Nada mais
havendo a tratar, foi laurada a presente ata, que vai assinada por mim, Andréia Passos, secretdria, pelo
presidente da reuniao, pela vice-diretora e pelos professores e alunos presentes.
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4 - CIRCULAR

Circular é toda comunicagao reproduzida em vias, cdpias, ou exemplares de igual teor e expedidas,
como documento; € uma mensagem enderegada simultaneamente a diversos destinatérios, para
transmitir avisos, ordens ou instrugdes. O publico da circular pode ser interno, misto e externo,
este Ultimo em pequena escala. :

Modelo de circular

Deve iniciar com o destinatario.

O nome Circular, seguido do seu nimero e ano.

Um vocativo, isto é, uma férmula de cortesia indicando a pessoa a quem se escreve.
O texto em si, de forma bastante objetiva.

Local, dia, més e ano.

Remetente.

EXEMPLO DE CIRCULAR:

Inddstria Gimenes S.A.

Campinas - |undiai - Curitiba - Aragatuba
Circular n® 36/95

Prezados funcionarios

Convidamos a todos e seus familiares para nossa “Festa Junina’, no dia 30 préximo, a partir das 17h na
Chécara Séo |osé.

O transporte até o local serd feito pelos dnibus que servemn a empresa, cujo hordrio de saida sera
oportunamente divulgado. :

Para os que preferirem condug&o particular, encontra-se a disposigao, nesta geréncia, roteiro de percurso.
Comparegam e participem das indmeras atragdes.

Aragatuba, 15 de junho de 1996.

Geréncia de Relagdes Publicas ¢
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5 - CARTA COMERCIAL

A carta comercial faz parte de todo um sistema de comunicagdo, com o Seu emissor, com sua
mensagem e com seu receptor. Estd, conseglentemente, sujeita a toda a engrenagem, a todos
os dispositivos, a todos 0s requisitos indispensaveis a comunicagdo para propagar, agrupar,
propor negdcios e criar imagem. E um instrumento de comunicagdo que se restringe a
determinada drea empresarial efou comercial, razdo por que tem caracteristicas prdprias. As
especificidades da carta comercial sdo as seguintes:

clareza: a obscuridade do texto impede a comunicagdo imediata e dé4 margem a interpretagdes
que podem levar a desentendimentos e, mesmo, a prejuizos financeiros.

linguagem: simples, atual, precisa, correta, com exata observancia das normas gramaticais,
concisa, informando com economia de palavras, impessoal, com o méaximo de objetividade,
pois a carta comercial nao ¢ lugar adequado para manifestagdes subjetivas e sentimentais.

Modelo de Carta Comercial

« 4

Cabegalho ou timbre: com todos os elementos que identifiguem a firma. Hoje, o cabegalho ja
vem impresso e ha casos em que simplesmente ndo aparece.
Destinagdo ou enderegamento com:

- localidade: com respeito a localidade, deve-se prestar atengao a tendéncia atual, que € colocar
o local a esquerda, no alto; nao se abrevia o0 nome do lugar, escreve-se Sao Paulo; nao S. Paulo;
apds o nome da cidade, usa-se a virgula. - data: com respeito a data, importa lembrar: nome
do més com mindscula;

apds a data, segue-se ponto final; os numerais designativos de ano nédo se separam por ponto ou
espago; assim deve-se escrever 1999 e ndo 1.999 ou 1 9889; os numerais de uma data separam-
se por hifen e ndo por barra. Entdo, 30-11-389 e ndo 30/11/98.

Destinatério: nome, enderego, localidade.
Invocagdo. Nainvocagao € de praxe a expressao “Prezado(s) senhor{senhores)’, seguida de dois pontos.
Outras férmulas: Prezado Amigo, Senhor Diretor, Senhor Gerente, Caro Cliente, Senhores, etc.

Inicio, propriamente dito; hd uma série de Férmulas, mas nada impede que o redator crie outras.
Como exemplos: “Em ateng&o ao anudncio publicado..” ;"Em atengao ao pedido..” ; “Com relagéo a
carta do dia..”; “Atendendo a solicitagdo da carta..” ; “Em cumprimento as determinagdes...’;
“Participamaos-lhe que..”;

]

“Servimo-nos da presente para..” ; “Salicitamos-lhes a fineza de..”

Explanagéio do assunto. E varidvel, de acordo com o que se pretende. E comum o uso de formas
de tratamento abreviadas, como V.Sas.; V.S5.2; V.S.as; V.Exa.; V.Ex.2; Exma. Sr. e outras.

Fecho da carta: é a parte que encerra a carta, com uma série de férmulas j& estabelecidas, como:
"Atenciosamente”; “Com elevado aprego”; “Com elevada consideragéo (ou estima)”’; “Cordiais

saudagtes (Saudagdes cordiais)”; “Cordialmente”; “Saudagdes atenciosas (Atenciosas saudagdes)”;
‘Antecipadamente somos agradecidos"

Assinatura [ Fungao
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EXEMPLO DE CARTA COMERCIAL:

TIMBRE

Rua X - Porto Alegre - caixa postal, 47 ......
Porto Alegre, 6 de novembro de 1995.

Fernando de Barros & Cia. Ltda.
Prezados senhores

A solicitagao Feita pelo escritério de V.Sas., representado, em nossa cidade, pelo Sr. Marcelo Silveira,
informamos que seguiram, via aérea, dez caixas dos medicamentos pedidos.

Comunicamos que a duplicata no. 086013 foi encaminhada ao Departamento de Cobranga.

Atenciosamente
Bérbara Almeida
Diretora

6 - Relatdria

Relatdrio € a ocorréncia escrita de alguma situagdo e serve para manter alguém informado,
geralmente os supervisores, chefes, diretores, etc. O termo relatdrio € a tradug@o do inglés Report,
que significa reportar, narrar, documentar o que ocorreu durante um trabalho.

Exemplos:

- Relatdrio de Viagem: documentado com relatos do que ocorreu, notas fiscais de gastos, planog
de viagem...

- Relatdrio de Reunido: colocar seus parecer sobre a pauta da reunido, suas opiniées, comprovai
por pesquisas suas teorias, orgamentos, etc...

Conforme o tipo de relatdrio, este tem uma estrutura especifica. Vejamos as partes que
comumente compdem diversos tipos de relatdrios (forma e contedda):

Capa: contendo o titulo do relatdrio, o nome do autor, 0 nome da instituigdo ou da empresa pela
qual se executou a atividade, objeto do relatdrig, o local onde foi escrito e a data (geralmente més
e ano ou sé ana). Exemplo:

Colégio Salesiano - Ensino Médio Profissionalizante

Relatdrio Semestral das Atividades do Grémio Estudantil

Responsavel: Hipdcerita Medeiro

Cargo: Presidente

Aragatuba 2000

Obs. A apresentagao geral (tamanho e tipo das letras, margens, espagos) € varidvel.

Folha de rosto — incluindo os dados bibliogréficos essenciais do relatério: titulo (e subtitulo, se
houver), autor(es), editar (se houver), local e data da edigao (se for o caso).
Obs. A folha de rosto é dispensavel, se o relatdrio nao se destina a publicagéo.

Sumario — indice dos tdpicos tratados, com a indicagéo das paginas.

Introdugdo — declarando-se o propdsito do relatdrio, ou seja, dizendo-se porqué efou para que
ele foi redigido. Dependendo do tipo de relatdrio, contém: a indicagdo de quem; o que determinou
a tarefa, a pesquisa ou a investigagdo; o método adotado; o equipamento usado; as pessoas
envalvidas ou colaboradores.
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ATENCAD

De acordo com a legislagdo em vigor, para que a mensagem de correio eletronico tenha valor
documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original, € necessdrio existir
certificagao digital que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida em lei, mais
precisamente no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, edigdo de 2002.

8 - MALA DIRETA

E um recurso bastante eficaz, usado principalmente para a divulgagao de mensagens publicitarias
de produtas, servigos ou para fins informativos. O grande diferencial da mala direta esté no Fato
de que através de um Unico madelo de carta, o remetente consegue dirigir-se diretamente a cada
pessoa, independentemente do nimero de destinatdrios ao qual a mesma seréd remetida.

Algumas recomendagdes importantes

Personalize a carta - isto &, enderece individualmente por nomes, ou fique atento a variagao do
“Prezado (a) (s) Senhor (a) (es)".

Faca com gue os pontos mais importantes da mala direta se repitam pelo menos trés vezes.
Use para oferecer bons pregos e conquistar clientela.

Use também para comunicar aniversario da loja, Formas de pagamento, novos servigos e
produtos - sempre com ofertas para chamar a atengéo.

Inclua ilustragéo ou fotografia do produto.
Crie uma produgao impecdvel, com impacto visual.
Mantenha a simplicidade. Utilize mensagens claras, convincentes e sem erros de ortografia.

Use um tipo de letra que seja mais Facil de ser lido.
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EXEMPLO DE MALA DIRETA

o LS =2NN
emter-wg,,.ﬂ,,m —

Salvador, 14 de Fevereira de 2007,

Prezados Senhares,

O Programa Enter Jovem — PE] € um programa de empregabilidade com o objetivo de capacitar e
inserir, no mercado de trabalho, jovens em situagdo de vulnerabilidade social na faixa etdria de 14 a 21
anos. 0 Programa capacitou profissionalmente aproximadamente 4.000 jovens nas areas de Informatica:
Mdédulo Basica 120hs (Word, Excel, Pawer Point, Internet) Mddula Intermediario 60hs (Web Design e
Rede) e Modulo Avangado Video 144hs (Roteiro, Edicdao e Cdmara).

Contam ainda com capacitagées complementares de cidadania, protagonismo juvenil,
empreendedarismo, economia soliddria, comunicagdo empresarial, cdlculo financeiro e capacitagdes
especificas de gargom, camareira, telemarketing e vendas, entre outros. Esta formagdo € oférecida aos
jovens do Enter Jovem nas Escolas de Informética e Cidadania — EIC em parceria com Instituigdes e
Organizagées Comunitdrias em Salvador - BA, Recife - PE, e Fortaleza-CE.

A coordenagdo de Inser¢do faz o acompanhamento e aconselhamento do jovemn no trabatho e interage
com os empregadores para aumentar a performance e a satisfagao do cliente. Portanto o PE] € um parceiro
que busca colaborar para que sua empresa/instituigdo obtenha bons resultados.

Com esta abordagem, o jovemn amplia seu conhecimento sabre o munda do trabalho, identifica habilidades
e conhecimentos para concorrer uma vaga no mercado de trabalho. O PEJ conta com uma equipe
especializada de insergdo que prepara a jovem para atuar em empresas e instituigdes de forma profissional.
0 compromissa com o trabalho, a vontade de contribuir para o crescimento da empresa /instituigdo e a
persisténcia tem sido caracteristicas destacadas por empregadores que contratam jovens do programa.
Gostariamos de agendar uma visita para apresentar o Programa Enter Jovem e o perfil dos nassos jovens.

Atenciosamente,

Edméa Dourado Nunes Lopes Tanya N. Brzeski Andrade
Coordenagdo de Insergéo Diretora (Chief of Party)/Enter Jovem
(71) 3321 - 7668 /9204 -0776 Senior Project Specialist
edmea@entejovem.org.br American Institutes for Research

www.enterjovermn.org.br

Praga 15 de Novembro, 13 | Ed. Bouzas 4° andar | Terreiro de Jesus, Centro | 40.025-010, Salvador, Bahia, Brasil
| Tel.: 55-71-3321 7668 | Fax 55-71-33210526 | www.enterjovem.org
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Sintese da Atividade:

Ficou claro pra mim que Redag&o Comercial é

Saber Redagao Comercial € importante porque

Observacgdes:
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Atividade 7:
Falando em publico com sucesso

Temadtica: Comunicagao no Ambiente Profissional
Objetivos:

« Compreender e praticar algumas técnicas para falar em publico;
» Desenvolver estratégias para superar a timidez e falar de improviso;
* Perceber a importancia de ter um discurso consistente, com conteddo.

Atividade:

Fatores que contam ponto na Comunicagao Verbal

Nos dias atuais, a comunicagdo humana precisa ser eficiente, gentil e rapida, especialmente
a linguagem verbal.

Né&o tenha dividas: além da aparéncia pessoal, muitas vezes o sucesso de suas pretensdes depende
da maneira como vocé se comunica. Assim, esteja atento para as virtudes de estilo ou qualidades
da boa linguagem.

Veja a seguir os Fatores que inAluem positivamente no processo da comunicagao verbal:

Corregdo — E a conformidade com a norma dita “culta’, padrao lingliistico definido socialmente.
Quem quiser ascender socialmente, deve dominé-lo, caso contrério, estara "excluido”. O emprego
da norma culta é requerido na escola, nas repartigdes e empresas publicas, na imprensa e nas
manifestagoes linglisticas orais e escritas, embora a norma culta comporte dois padrdes: o formal
(escrito) e o coloquial (oral), que apresentam diferengas. A corregdo ortogréfica e gramatical
atua na formacgao de imagem Favordvel junto aos receptores das mensagens. A corre¢do gramatical

obtém-se com muita lejitura e com muito exercicio.

Concisdo — E a objetividade na expressao de forma a transmitir-se o maximo de idéias com o
minimo de palavras. Evite a “enrolagao” e seja direto. A linguagem direta, sem rebuscamentos e
excesso de adjetivagdes, comunica melhor. O contrdrio da concisédo é a prolixidade.

Clareza — Trata-se de virtude essencial da comunicagdo e seu oposto é a ambigliidade. A clareza
permite a transmissdo adequada do pensamento e a indubitdvel expressdo da vontade e
dos desejos. E obtida com auxilio da concisao e da simplicidade, o que equivale a dizer: predominio
do uso de vocdbulos de alta freqiiéncia (palavras mais acessiveis ao receptor comum), periodos
curtos e ordem direta. Ha certas categorias profissionais que se esmeram na linguagem rebuscada,
quase incompreensivel, na v ilusdo de que com isso impressionam. Ledo engano. Nao perca de
vista a adequagao do nivel de linguagem ao publico a quem se dirige: conforme os destinatérios,
vocé precisard empregar a norma popular em vez da culta, pois esta poderd naao ser compreendida.
O ideal € o falante ser “poliglota na sua propria lingua”, ou seja, ter o dominio de variagdes
lingUisticas do seu préprio idioma, para se adequar ao publico.

Precis@o — Na construggo do texto {oral ou escrito), procure colocar a palavra certa no lugar certo.
A expressao precisa é importante para voce atingir o objetivo de comunicar exatamente o que pretende
e evitar mal-entendidos. A pratica constante da leitura e da escrita e exercicios com sindnimos gjudam a
desenvolver a precisao. O contréno € a imprecisao, muitas vezes causadas pela inadequag&o vocabular.

Naturalidade — E a Auéncia da comunicagio verbal sem preocupagio exagerada com a
corregdo. Para alcangar-se a naturalidade, deve-se evitar a linguagem rebuscada — o chamado
preciosismo, o emprego, par exemplo, de excesso de vacdbulos de baixa frequéncia (palavras de
significado descanhecido da maioria das pessoas) —, e, na expressdo oral, o linguajar préprio do
padrao formal (lingua escrita). Imagine, por exemplo, em bate-papa num barzinho, alguém dizer
“vocé ver-se-4 em maus lengdis se continuar a insistir naquilo”.
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Originalidade — Procure ser original ou, como se costumna dizer, “ser vocé mesmo’. E claro que o
que é hom pode ser utilizado, mas de forma moderada, sem cair na imitagado. A originalidade na
expressao revela o estilo de cada um. Com o tempo, seu estilo vai-se definir mediante certas
preferéncias vocabulares e de construgao de frases e isso vai evidenciar sua marca e mostrar
visdo prdépria do mundo.

Nobreza — £ atributo da linguagem livre de palavras e expressdes vulgares e mesmo obscenas.
O texto nobre é aquele que qualquer pessoa pode ler ou ouvir “sem censura”. A giria, salvo situagdes
particulares e justificadas, deve ser evitada.

Colorido e elegéncia — Atributos que valorizam a expressao verbal pela adequada selegao
vocabular e, entre outros fatores, pelo emprego comedido e adequado das figuras de
linguagem. A continua leitura e a prética constante da escrita possibilitam adquirirem-se estas
virtudes. Portanto, voce jd sabe: muita leitura e muito exercicio.

Afetividade/efetividade: utilizar termos e atitudes que demonstrem afetividade sem, com isso,
perder o foco na efetividade da comunicagao. Por exemplo: substituir termos que possam ter
conotagdes violentas, como discutir por dialogar; agradecer as colocagdes dos educandos...

Construa, a partir da tabela abaixo, algumas frases para serem compartilhadas com o grupo. £ simples,
basta combinar em seqléncia uma frase da primeira coluna com qualquer outra da segunda, da terceira
e da quarta, seguindo uma mesma linha ou saltando de uma para outra.

Como Falar Bonito Sem Dizer Nada

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3 Coluna 4
Caros colegas, a execugao deste nos obriga a anélise das nossas opgdes
projeto de desenvolvimento

Rrturo.

Por outro lado,

a complexidade dos
estudos efetuados

cumpre um papel
essencial na
Formulacéo

das nossas metas
financeiras e
administrativas.

N&o podemos
esquecer que

a atual estrutura de
organizagao

auxilia a preparagao
e a estruturagao

das atitudes e das
atribuicdes da
diretoria.

Do mesmo modo,

o novo maodelo
estrutural aqui
preconizado

contribui para a
correta
determinacao

das novas
propaosigdes.

A prética mostra
que

o desenvolvimento
de formas distintas
de atuacdo

assume importantes
posigdes na
definicao

das opgdes bésicas
para o sucesso do
programa.

Nunca € demais

a constante

facilita a definigac

do nosso sistema de

ressaltar que

diversos resultados

oportunidade de

insistir que divulgagdo das formagéo de
informacdes quadros.
A experigncia a consolidagao das prejudica a das condigdes
mostra que estruturas percepgao da apropriadas para os
importancia negocios.
E fundamental a analise dos oferece uma boa dos indices

pretendidos.

verificagso
0 incentivo ao o inicio do acarreta um das formas de agao.
avango tecnoldgico, programa de processo de

assim como formagao de reformulagao
atitudes
Assim mesmo, a expans&o de nossa exige preciséo e dos conceitos de
atividade definicéo participagao geral.
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Frase 1:

Frase 2:

Frase 3:

Sintese da Atividade:

A partir dessa experiéncia, pude concluir que

Observagdes:
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Atividade 8:
O Telefone.. . .

Temética: Comunicagao no Ambiente Profissional

Objetivos:

» Desenvolver a habilidade de prestar um bom atendimento, quando o telefone for um instrumento

de trabalho;
* Perceber a importancia do uso adequado do telefone no ambiente profissional.

Atividade:

“Naguela escola, toca o telefone. Alids, continua tocando, cinco, seis vezes, até que alguém atende:

- AlB? - E, aqui é da Escola Santa Barbara, sim. - Para quarta série? A mensalidade do ano passado era
de 370 reais, se ndo subiu... - O que nds oferecemos? Al, a senhora tem de falar com a diretora. — Ah
senhora, ndo sei dizer o roteiro da van nao...perai um pouquinho (trata de outro assunto com alguém
que entra na sala) — A senhora perguntou o qué mesma?- Parece que temos servi¢o de ambulancia,
sim, pelo menos tem um adesivo no portdo. O que eu Sei é que estd escrito aqui no folder que “a escola
trabalha com a visdo que canjuga Freire e Piaget com énfase na construgdo interdisciplinar de uma
comunidade soliddria, conforme as mais novas teorias dos PCNs” - A, sd falando com a diretora, dona.
- De nada, tchau”

Aspecto do tema que serd a foco da discusséo:

E impartante discutir esse aspecto parque

Erros identificados no telefonema, apds uma leitura critica do texto:
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Dicas Importantes:

O atendimento ao telefone é extremamente importante, seja num callcenter ou no escritdrio. A
pessog que atende ao telefone fornece uma primeira impressdo sobre a empresa. E uma primeira
impressdo ruim pade ser um desastre para a reputagao de uma organizagao.

Uma regra de Marketing diz que um cliente satisfeito Fala para meia dizia de pessoas. O
insatiskeito, para duas duzias... Pensemos por nds mesmos numa situagdo em que tenhamos
sido mau atendidos. A gente sempre lembra onde foi.

Lembre-se, quando vocé fala ao telefone, vocé é a empresa, por isso:

Uma pessoa considera-se bem atendida, mesmo quando tem o0 ndo como resposta, se:

O atendimento ao telefone

Atenda rapidamente as ligagdes;

Planeje cada chamada;

Tenha sempre |apis e papel na mao;

Fale claro e pausadamente;

Fale com o Fone préximo a boca;

Repita o nome da pessoa;

Evite expressdes afetivas;

Use o telefone para conversas curtas e relacionadas ao servigo;

Nao esquega o telefone fora do gancho, deixando o interlocutor a espera;

Use palavras como “"bom dia”, “por Favar’, “as ordens”.., elas soam pasitivamente e deixam
0 interlocutor mais a vontade;

Caso pega para o interlocutor aguardar, verifique constantemente se ele Foi atendido. Caso
nao tenha sido, procure ajudé-lo.

Nao se aventure a informar o que nao sabe com seguranga.

Nunca pergunte o nome do interlocutor sem antes saber se a pessoa procurada esta ou
nao.

Lembre-se, todas as chamadas sdo muito impaortantes, e a primeira impressao é a que fica...

Vocé ouve o que ela tem a dizer;

Vocé explica o motivo da resposta negativa;

Voce a trata com delicadeza e respeito;

Vocé a encaminha para a drea indicada;

Vocé justifica o ndo atendimenta e se coloca a disposigao para atendé-laem  outra ocasido.

Conclusdes:




et i

Caderno de Atividades - Programa Enter Jovem

Atividade 9:
Avaliando a minha imagem

Temética: Postura prafissional

Objetivos:

* |dentificar seus pontos fortes para saber disponibiliza-los no ambiente de trabalho;
* Identificar seus pontos fracos e buscar estratégias de superagao.

Atividade:

Como posso disponibilizar as caracteristicas positivas que reconhego que tenho e que os outros
também reconhecem para enriguecer o meu ambiente profissional?

O que posso fazer para ver refletir na minha imagem caracteristicas positivas que reconhego que
tenho, mas que os outros ndo percebem?

O gue tenha que fazer para assumir como minhas, as caracteristicas positivas que ndo percebo em
mim, mas que 0s outros reconhecem?

Que estratégias posso utilizar para desenvolver as caracteristicas positivas que nao percebo em
mim, nem os outros reconhecem (portanto, nao as possuo)?

O que tenho feito para corrigir as caracteristicas negativas que reconhego que tenho e que os
outros também reconhecem? De que forma tais caracteristicas poderiam prejudicar as minhas relagGes
no ambiente profissional?
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Que mecanismos tenho utilizado para ndo deixar as caracteristicas negativas que reconhego que
tenho, mas que os outros ndo percebem, ficarem evidentes? Como posso corrigi-las definitivamente?

0 que impede a mim mesmo (a) de ver caracteristicas negativas em mim, que os outros percebem?Se
ndo as possuo, como tenho me comportado para passar essa imagem distorcida para os outros?

Que exercicios recomendo para gue as pessoas que possuem as caracteristicas negativas que nao
percebo em mim, nem os outros percebem, deixem de té-las?

Dicas Importantes:

Como cuidar da sua imagem

Ninguém, a principio, estd interessado em “conhecer” vocé profundamente; as pessoas sé vao se
interessar por vocé se vocé “construir’ uma imagem que desperte interesse. Portanto, alguns
cuidados basicos:

1 - Mantenha sua imagem intimamente ligada a simbolos primérios de boa educagao,
inteligéncia e honestidade. Sempre!

2 - Asuaimagem jamais pode sugerir inferioridade. As pessoas gostam, apreciam e favorecem
sempre as pessoas importantes. Porém, estas mesmas pessoas, detestam as pessoas
arrogantes e pretensiosas. Assim sendo, passe uma imagem de “importancia” mas na
medida exata da “simplicidade”.

3 - Elogie sempre, ajude sempre, parabenize sempre. E jamais, jamais faga qualguer comentério
negativo sobre quem guer que seja, principalmente se a pessoa estiver ausente.

4 - Esforce-se para ser MELHOR a cada dia, porém nao O MELHOR. Esta avaliagédo cabe
somente aos outros Fazerem. Saiba que aimagem de “o melhor” sofre muitas contestagdes
e é permanentemente questionada.

5 - Na sua derrota, elogie o vencedor invés de criticd-lo. Na sua vitdria, elogie o derrotado
invés de menospreza-lo. E por ai que comega o sucesso.

E, por fim, o grande segredo para se consolidar uma imagem forte e carismética: Em qualquer
situagdo e diante de qualquer circunstancia, preserve a integridade do seu carater! A sua
honra e a sua dignidade devem ser mais importantes do que qualquer cifra, qualquer bem, qualquer
vantagem. Um homem que se troca por dinheiro, por Favores, que participa de manobras
inescrupulosas, que tenta subir na vida pisando na garganta alheia, ndo tem o menor crédito
como Homem. Nem diante da prdpria consciéncia. Sua imagem publica - embora muitas
vezes ele nem perceba - é a pior possivel.

Agora compreendo que Marketing Pessoal &
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Observagdes:
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Atividade 10:
As relagdes no ambiente profissional

Tematica: Postura profissional

Objetivos:

* |dentificar condigdes necessarias para um bom relacionamento profissional;
» Desenvolver estratégias para lidar com criticas, percebendo-as como uma oportunidade de
crescimenta.

Atividade:

“Vocé tem trabalhado muito no planejamento de negdcios para sua pequena empresa de design gréfico.
Sua sdcia deveria estar fazendo isso com vacé, mas ela ndo tem comparecido as reunides que vocés
dois tém marcado com a equipe, tampouco fez o trabalho de pesquisa que disse que faria. Ndo & por
Falta de tempo, porque vocés dois tém carga de trabalho equivalente. Sua sdcia mostrou a mesma Falta
de responsabilidade quando vocés estavam preparando uma proposta para seu melhor cliente; em
ambos os casos vocé acabou tendo que fazer tudo sozinho.”

12 Etapa:
Como voceé Faria uma critica construtiva a esse comportamento, considerando os seguintes aspectos:
Antes de Fazer a critica

* |dentifiqgue o comportamento gque vocé esté criticando:

* Quais as conseguéncias do comportamento acima?

* Quais as mudangas que vocé gostaria que ocorressem em situagdes futuras?

Durante o processo da critica

* Que estratégias utilizaria para deixar claro que vocé nao é o dono da verdade, mas estd relatando
apenas a sua percepgéo do problema?
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e Deé exemplos que ilustrem o comportamento que esta criticando:

e Dé uma compensagado positiva, citando as coisas boas que a sua sdcia faz:

* Para que ela ndo se sinta sozinha e saiba que vocé estd disponivel para ajuda-la a superar essa
situagdo, sugira possiveis solugdes:

* Deixe claro o resultado benéfico que tem em mente ao Fazer a critica e os beneficios futuros que
virao, caso a sua sécia concorde em mudar 0 comportamento:

* Agora releia o exercicio que acabou de Fazer. Percebeu? O discurso jé esta pronto, é sé praticar.

23 Etapa:
Agora todos passam a assumir o lugar da sdcia que recebeu a critica:

* Entre no processo sabendo que terd um desfecho produtivo. O que vocé vai aprender com essa
critica?

* Assuma a responsabilidade pelos seus atos. Quais os pontos de concordadncia com relagdo ao
que o seu colega pontuou?
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* Na&o caia na defensiva, se justificando. Ao invés disso, identifique a sua dificuldade com clareza e
sinceridade:

* Mostre que est3 disposta a mudar, assumindo os seguintes compromissos:
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Dicas Importantes:

O relacionamento com colegas de trabalho nada mais é do que um casamento de caracteristicas
pessoais e profissionais, que como outro qualquer, exige muita dedicagao, fexibilidade e forga de
vontade para fazer o relacionamento dar certa. Muitos profissionais se esquecem de que as relagdes
no ambiente de trabalho funcionam de forma muito parecida com os relacionamentos afetivos e
por isso podem enfrentar problemas de incompatibilidade.

A diversidade engrandece o ambiente, nos faz ir além, buscar mais, superarmos a nds mesmos.
Ela traz a soma de forgas. Mas € preciso saber cultivé-la. Dentro de um contexto diversificado,
encontramos personalidades diferentes que, juntas, formam uma personalidade maior: a empresa,
cujo objetivo e meta devem estar em sintonia com os objetivos pessoais.

Hé quem diga que a diferenga entre dois profissionais nao esteja no trabalho que desenvolvem,
mas sim, na dimensao que cada um d& ao seu trabalho. Dessa forma, seu netwaorking (rede de
relacionamentos) e a inteligéncia emocional inAuenciardo diretamente na busca do sucesso.

Algumas caracteristicas que, como num casamento afetivo, devem existir na relagao profissional
entre chefe e subordinado e entre seus pares:

Entusiasmo. Uma pessoa feliz e simpdtica, com paixao pelo que faz transmite isso aos colegas e
torna-se uma grande companhia. Contagia as pessoas com seu otimismo e influencia o outro a
agir da mesma forma, trazendo melhores resultados concretos para a empresa.

Autoconsciéncia. E preciso conhecer-se bem e conhecer o outro, entender as suas razdes e
emocGes para poder identificd-las nos outros e lidar com elas de forma positiva.

Atitude positiva. Acreditar no que vocé faz é meio caminho andado para o sucesso. Quem tem
energia positiva faz as coisas acontecerem e ndo se deixa desmativar por pequenas adversidades.

Comprometimento e lealdade. Vocé tem que ter admiragao pela empresa e pelo companheiro
de trabalho, caso contrério a parceria nao funciona. Comprometimento significa conhecer a fundo
0 negdcio da empresa, o departamento, o chefe e sua forma de trabalho, podendo auxilid-lo de
forma prd-ativa e com iniciativa, pensando no impensado e fazendo antes que algo seja dito.
Assim como num casamento entre homem e mulher, este item € crucial para a formagéo de uma
base sdlida para o relacionamento.

Atencao aos detalhes. Todo profissional deve ser detalhista e prover o chefe com o maior ndmero
de informagdes possiveis. A relagdo fica melhor quando este pode dar, em troca, informagdes
significativas para uma atuagdo mais participativa e assertiva de sua equipe.

Discrigao e confiabilidade. Para haver transparéncia é necessario que haja a confianga de ambos
os lados de que tudo que € discutido no escritdrio é confidencial e diz respeito apenas a quem
estd envolvido no processo.

Comunicagao aberta. Um canal de comunicagao sincero, honesto, objetivo e claro é fundamental
para qualquer relacionamento, especialmente o profissional, em que tempo significa negdcios e
dinheiro.

Humildade. Para saber ouvir, saber pedir ajuda e saber reconhecer seus prdprios erros.

Serenidade. Para ultrapassar periodos de estresse e tensado, de grande volume de trabalho e
sobrecarga emocional em fungéo de prazos e importéncia dos projetos.

O relacionamento profissional exige um grande investimento de tempo e energia, focando a sintonia
para criar uma parceria de sucesso, que nada mais é, do que um casamento feliz! E vocé ja viu
melhores resultados do que aqueles criados por um casamento Ffeliz?

Critica: 0 que é e para que serve?
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Atividade 11:
Caracteristicas de um bom profissional

Temaética: Postura profissional

Objetivos:

* |dentificar caracteristicas imprescindiveis para um profissional de sucesso;
e Compreender a légica da solugao de problemas e desenvolver estratégias para tal.

Atividade:
Solucionando Problemas:

“Vocé esta em um vdo de aproximadamente de 5 horas de duragdo. Saiu do ponto de partida as 0Sh00Omin
da manha. No meio do caminho o piloto anuncia que desviou da rota aproximadamente 150 Km e que
estd em sérias dificuldades.

Em seguida o avido faz um pouso de emergéncia em um deserto e todos os tripulantes marrem. Somente
0s cem passageiros sobrevivem. Ao olhar-se do alto o avido se confunde com a areia do deserto.

No avido, todo quebrado, vocé encontra os seguintes utensilios:

- 3 bussolas

- 100 garrafas de agua

- 100 dJculos escuros

- 100 pacotes de sal

- 30 canivetes suigas

- 1 grande lona cor da areia
- 50 cobertores

- 1 espelho de maquiagemn
- 2 mapas da regido

- 100 latas de comida

Sua miss8o é manter 0s passageiros vivos, até a chegada da equipe de salvamento.”
Reflita e responda, individualmente:

e Qual é realmente o problema existente aqui?

* Enumere em ordem crescente 2 prioridade de objetos listados acima, que serdo utilizados nesta
missao de salvamento.
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= Trace um plano de ag&o para cumprir sua missao, mas so poderd utilizar os cinco primeiros

objetos da sua lista.

Apds a discussao em grupo, reflita e responda:

» Como voce avalia o seu plana de agé&o inicial, comparando-o com o plana de ag&o definido pelo

grupo?

» Das solugdes trazidas pelos colegas do seu grupo, qual vacé considera a mais criativa? Por qué?

Dicas Importantes:

Passos para a Solugao de Problemas

Passo 1: Compreender o prablema

Para ajudar na compreensao do problema, procure identificar, em meio aos dados ngvos, elementos
j2 conhecidos que nos permitam guiar a nossa busca de salugdes.

Passo 2: Conceber um plano

Significa perguntar a nds mesmaos qual & a disténcia entre a situagdo da qual partimos e o objetivo
gue queremos alcangar e quais sao as estratégias mais Uteis para diminuir essa distancia.

Passo 3: Executar o plano

Consiste em colocar em prética o plano elaborado. Normalmente, isso Faz com que o problema se
transforme em outro, pelo surgimento de novas varidveis, fazendo com que nos coloquemos
sempre diante de um novo problema.

Passo 4: Andlise [ Avaliagao do plano

A avaliagdo permite a tomada de consciéncia das estratégias empregadas para solucionar
eficazmente o problema. Esta agao possibilita a aquisigdo de um controle cada vez maior sobre a
forma como enfrenta um problema, percebendo-se capazes de planejar melhor, descobrir mais
facilmente os seus erros e conhecer melhor a sua prépria forma de atuagao.
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Canclusdes:
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Atividade 12:
Desenvolvendo a criatividade e a proatividade

Tematica: Postura prafissional
Objetivos:

* Exercitar o pensamento criativo e perceber a sua importancia para o sucesso pessoal e profissional;
* Desenvolver um comportamento pro ativo para prever, reconhecer e interferir na ocorréncia de
fatos e eventos, ao invés de esperar que acontegam.

Atividade:

Podemas definir CRIATIVIDADE como sendo

Algumas atitudes que Favorecem o pensamento criativo:

PROATIVIDADE é

Algumas caracteristicas de um individuo proativo:

Ser proativo é importante porque
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*AUTODIAGNOSTICO:

Teste sua Proatividade

Marque um X na coluna que melhor represente a freqiéncia com que vocé apresenta os comportamentos
descritos na 12 coluna. E importante responder com total sinceridade:

Sou uma pessoa que...

Nunca
Raramente

As vezes
Quase sempre
Sempre

[N

..age prontamente, espantaneamente, sem depender nem
esperar por instrugdes alheias.

...enfrenta obstaculos, agindo com determinagao e persisténcia
para superd-ios.

...atua rapidamente e com firmeza durante uma crise, sem
esperar que ela se resolva por si s6, ou gue Outros a resglvam.

..quando percebe um problema, j& parte para visualizar
solugdes e identificar oportunidades, agindo de forma eficaz
para extrair algum heneficio da situagao.

..prevé mudangas e antecipa-se a elas, fazendo com que os
planos pessoal e profissional ajustem-se a elas.

..possui espirito critico e questionador e percebe e identifica
agGes gue estdo se desviando do seu objetivo ou do ohjetivo
da equipe.

..quando temn alguma dificuldade com outra pessoa, toma a
iniciativa de conversar diretamente com ela e resolver logo
a situagao.

..na realizagdo de um trabalho em equipe, promove um clima
grupal de abertura e confianga.

..Incentiva a participagao e a inovagdo, valarizando o
aprendizado através do errg, ao invés de buscar culpadas.

..através de suas atitudes e exemplos pessoais, valariza e
incentiva a iniciativa e a proatividade da equipe, fortalecendo
as pessoas e a cooperagdo entre elas.

TOTAL PARCIAL (por coluna)

TOTAL GERAL DE PONTOS

* adaptado do teste de autoria de Denize Dutra para o site de Athayde Dutra, de Consultoria Empresarial.

Interpretacao da pontuagao:

I:l Concordo com a interpretagao

I:I Discordo da interpretagao. Por qué?
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Dicas Importantes:

Para ter boas idéias

» N3o avalie ou critique as idéias prematuramente.

» (Quando asidéias parecerem ter esgotado, “esquega” provisoriamente o problema, deixando
a mente trabalhar por vocé.

= Conhecimento é importante. Busque nas mais diversas fontes, o alimento relativo aos
seus tdpicos de interesse.

* Mantenha sempre acesa a chama da sua criatividade, agugando a imaginagéo, praticando
boa leitura, ouvindo boa musica, tendo bom gosto e apreciando tudo que é belo.

* Seja tolerante e paciente consigo mesmo, lembrando que nem sempre as idéias vém
prontas. E necessério esculpi-las ou aprefeigod-las.

* Fuja de ambientes mediocres.

» Compartilhe com seus colegas as suas idéias e ouga 0 que pensam sobre elas.

* Procure dedicar-se diariamente a descobrir formas de promaover seu préprio bem estar.

Atitudes que Favorecem uma produgao criativa no trabalho

Mantenha sua mente aberta.

Seja tolerante com os colegas e com vocé mesmo.

Seja flexivel.

Esteja sempre disposto a cooperar com o seu grupo de trabatho e com o seu chefe.
Partilhe suas experiéncias e conhecimentos.

Procure entender o ponto de vista do outro.

Veja os problemas a sua frente como oportunidades e desafios.

Sintonize o canal positivo na sua mente, ao invés do negativo. Por exemplo, ao invés de pensar:
~serd que nos podemos? Substituir o pensamento por: Como podemos? Em vez de: Sera que vai
funcionar? Substituir por: O que podemos fazer para que funcione?

Diferengas entre individuos pro ativos e reativos

Reativos

Proativos

N&o posso fazer nada a respeito

Vou encontrar a melhor maneira de fazer algo a
respeito ‘

Nao é comigo

Se eu ndo puder resolver, encontrarei
alguem que possa

Sou obrigado

Fago minhas proprias escolhas

Meu chefe € insuportdvel, por isso
meu trabalho ndo rende

Preciso encontrar estratégias para lidar com o
comportamento do meu chefe

Sou assim, sempre fui assim
melhor

Agia assim, mas sei que posso mudar e agir

Talvez eu ndo consiga

Farei o meu melhor

Nao é culpa minha

Preciso identificar a minha parcela de
responsabilidade na questao

Sou vitima das circunstancias
Vou pensar sobre isso

Posso interferir nas circunstancias
Vou agir sobre isso
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Sintese da Atividade:

Qual a relagdo entre CRIATIVIDADE e PROATIVIDADE?

Por que s&o importantes para a EMPREGABILIDADE?

Observagies:
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Atividade 13:
Conduta profissional

Temadtica: Postura profissional

Objetivos:

« Compreender a importéncia de se adequar a uma conduta profissional pautada na ética, no
cumprimento das normas de uma organizagdo e numa atuagao profissional responsavel.

Atividade:

Compreendo ETICA como sendo

A importéancia da ética nas relagdes sociais:

Se todas as pessoas tivessem a ética como trago de Seu comportamento, ndo veriamos mais na nossa
sociedade:

Conclusdes:
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Atividade 14:
Desmistificando o Empreendedorismo

Tematica: Empreendedorismo
Objetivos:

» Construir o significado do conceito de empreendedorismo, ampliando-o para além do mundo
empresarial.

« |dentificar as caracteristicas de uma postura empreendedora e buscar estratégias para desenvolvé-las.

« Interagir com a comunidade, fFortalecendo vinculos de cooperagéo.

Atividade:

Analisando a histdria do Sr. Soichiro Honda, quais as caracteristicas percebidas na sua postura que
podem ser responsabilizadas pelo seu sucesso foram

Por esta constatagao, posso inferir que ser EMPREENDEDOR é:

E possivel perceber a(s) seguinte(s) relacio (6es) entre EMPREENDEDORISMO e PROTAGONISMO:

Trabalho de Campo: Identificando e Entrevistando um Empreendedor.

Roteiro:

1. De onde surgiu a idéia para o seu empreendimento? Tem alguém que lhe serviu como modelo?

2. Qual era o seu sonho na época em que comegou o seu empreendimento? E hoje, qual € o seu
sonho?
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3. Quais as suas caracteristicas pessoais que mais afetam o seu empreendimento, tanto positiva
como negativamente?

4. Quantas horas vocé trabalha por dia? Trabalha nos finais de semana?

5. Qual a drea ou aspecto que vocé mais gosta no seu trabalho?

6. Quais os maiores desafios que vocé j& enfrentou?

7. Caso trabalhe em equipe: como gosta de se relacionar com a sua equipe de trabalho? Que
importéancia vocé dé as relagdes entre componentes de uma equipe de trabalho?

8. Que estratégias utiliza para manter a sua motivagao e a motivacao da sua equipe?

9. 0 que voce considera o fator mais importante, a marca do sucesso do seu empreendimento?

10. Quais os pontos que precisam ser fortalecidos do seu empreendimento?
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11. Vocé conhece os principais problemas da sua comunidade? Acredita que eles podem ser resolvidos
pela cooperagdo?

12. Como vocé acredita que o seu empreendimento colabora ou pode vir a colaborar para resolver
0 problema.........c........ aqui na comunidade? (vocé deverd colocar nesse momento, um
problema que aflija a sua comunidade).

Obrigado pelo tempo que nos concedeu. Espero que essa entrevista tenha sido interessante para vocé
também.

Conclusdes:

e o R, AN 1, S PP g £ A TR
H
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Atividade 15:
Desvendando questdes do mundo do trabalho

Tematica: Empreendedorismo
Objetivos:

» Diferenciar trabalho de emprego.

» Canhecer a Consolidagdo das Leis Trabathistas - CLT, refletindo sabre as vantagens e desvantagens
de um emprego formal.

* Compreender o contracheque, através da interpretagdo dos seus ndmeros e siglas, visando
Facilitar o controle orgamentdrio.

* Adquirir nogdes sobre os direitos e obrigagdes do trabalhador Formal,

Atividade:
Trabalho X Emprego:
Pude estabelecer as seguintes relagdes:
Caracteristicas, vantagens e Caracteristicas, vantagens e
desvantagens do trabalho Formal desvantagens do trabalho informal

Compreendendo o Contracheque: O que € e para que serve?.
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Exemplo de contracheque:

% RECIBO DE PAGAMENTO DE SALARIO
NOME DA EMPRESA

Comercial Tem de Tudo
CHPJ DEPARTAMENTO DATA DE ADMISSAD

81.305.476/0001-50 Financeiro 19/2/2004

TUO FUNC NOME DQ FUNCIORARKD

o108 CARLOS GONCALVES
FUNGAO MES PAGAMENTO

32180 - Awxiliar Financeiro 52004

o0 DESCRICAD REFERENCIA VEHCBAEKTOS QESCONTOS
01 | Salario Base 30,00 450,00
02 |Horas Extras 50% 12,00 36,82
03 |INSS 7.65 37,24
04 | Vale Transparte 27,00

TOTAL VENC. TOTAL OESE.
486.82 64,24

Valor Liquido R$ 422,58

SALARKD BASE BASE CALFGTE FGIG Lo MES Bk, LT R, INES HASE CALC. IHRF FAIRA WHIGF
o] SL.FT. . N . ansm2 .

Um breve resumo dos itens de um contrachegue:

1 — Cabegalho:

2 — Vencimentos:

3~ Descontos:

4 — Salario liquido:

5 — Informagodes Adicionais:
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6 — Benefcios:

Contextualizagao:

Cleiton de Almeida conseguiu um emprego de operador de telemarketing, para trabalhar numa jornada
de 6 horas por dia, de segunda a sexta. finalmente, conseguiu sua inser¢do no mercado de trabalho
formall Ao final do seu primeiro més de trabalho, antes de receber o contracheque, pensou em calcular
o seu saldrio lfquido, para j& ir organizando o seu orgamento.

Considerando os dados a seguir e tudo o que discutimos, calcule o saldrio liquido de Cleiton.

* Saldrio Base: R$ 500,00
» 12 horas extras trabalhadas no més (em dias (teis)
* Plano de Sadde da empresa: R$ 20,00

Solugao da atividade:
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Dicas Importantes:

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

E o documento que registra a vida profissional dos brasileiros, reunindo informagdes que garantem
os direitos do trabalhador, como aposentadoria, 0 seguro-desemprego e o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS). Além do registro, devem também constar na carteira as alteragdes
salariais, Férias, licengas etc. A Carteira de Trabalho ¢ direito de todo cidadéo e pode ser tirada
gratuitamente por qualquer pessoa com mais de 14 anos.

Como tirar a carteira de trabalho:
Quem pode requerer:

[ Brasileiros natos ou naturalizados

O Estrangeiros com visto permanente

[ Asilados poltticos e refugiados*

[ Estrangeiro residente na fronteira com o Brasil

[ Dependentes de pessoal diplomético estrangeiro

[ Artistas ou desportistas estrangeiros com visto tempordrio™

[ Cientistas, professores e técnicos estrangeiros a servigo do governo brasileiro®

* O prazo de validade da carteira é vinculado aoc tempo de permanéncia autorizado no Brasil.

Documentos necessarios:

Para requerer o documento, o trabalhador deve apresentar:

[] Duas fotaos 3 X 4, com fundo branco, recentes e idénticas.

[ Qualquer documento - original ou cépia autenticada - que fornega informagdes sobre a
qualificagéo civil da pessoa, como nome, local e data de nascimento, filiagdo, nome do
documento, nimero e drgado emissor. Pode ser a carteira de identidade, o certificado de

reservista, a carteira militar, o certificado de dispensa de incorporagdo ou certidao de
nascimento.

Dica: Quando a carteira é expedida, o Ministério do Trabalho cadastra o trabalhador nos programas
PIS/PASEP. Esse nimero de inscrigdo é importante para o trabalhador consultar e sacar beneficios
sociais, quando tiver direito a eles, como o PIS, o FGTS, o Seguro Desemprego e o Abono Salarial.

Sao anotagoes obrigatdrias na carteira:

* data de admissao, ou seja, quando o empregado € contratado;

e salario inicial;

* alteragdo de salério;

e pagamento do Seguro desemprego e do PIS;

o fBrias;

* data da demisséo, ou seja, quando é rompido o contrato de trabalho entre o empregado e o
empregador.

Onde Fazer a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social:

- Nas DRT (Delegacias Regionais do Trabalho)
- Nos postos do SAC, Servigo de Atendimento ao Cidadao.
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Por dentro da Lei: Os direitos do trabalhador, em caso de demissao.

O que o trabalhador tem direito, quando é demitido

- No caso da demiss3o acontecer com menos de trés meses de trabalho: Caso a relagéo de
trabalho tenha sido celebrada através de um contrato de experiéncia, com prazo determinado
de 90 dias no méaximo, a lei determina que a parte que deu motivo a rescis@o antecipada do
contrato de trabalho, no caso o empregador; realize o pagamento a outra parte, no caso 0 empregado,
do valor correspondente a 50% dos dias restantes para o término do contrato. O empregado
entdo receberd esse valor, acrescido de 13° proporcional, férias proporcionais e um tergo de Férias.

- No caso de um contrato de trabalho com prazo indeterminado, o empregado recebers,
proporcionalmente ao tempo transcorrido, as mesmas verbas rescisdrias de um contrato
com menos de um ano, que sdo: aviso prévio indenizado ou trabalhado; 13° proporcional;
Férias proporcionais, acrescidas de 1/3 do seu valor; depdsito dos 40% do saldo da conta
vinculada no FGTS; saldo salarial; liberagdo do seguro desemprego, no caso de mais de 6
meses de trabalho.

- No caso de um contrato de trabalho com prazo indeterminado, tendo o empregado
mais de um ano de trabalho, ele ultrapassa o periodo aquisitivo das Férias determinado pela
lei. Entao, sendo demitido, a empresa € obrigada a realizar o pagamento dessas férias acrescidas
de 1/3, além das Férias proporcionais, pois a cada més trabalhado apds um ano, o trabalhador
adquire 1/12 de Férias proporcionais. Outra diferenga é que, com mais de um ano de vigéncia
do contrato de trabalho, a rescisdo deveré ser feita, obrigatoriamente, no Sindicato da Categoria
ou na Delegacia Regional do Ministério do Trabalho, conforme escolha da empresa.

O que o trabalhador tem direito, quando pede demissao

- Novamente, no contrato de experiéncia, a parte que deu motivo a rescisdo antecipada do
contrato de trabalho, serd obrigada a pagar a outra o valor correspondente a 50% dos dias
restantes para o término do contrato. Sendo assim, o empregador pode descontar das verbas
rescisgrias, 0 montante equivalente a metade do prazo restante do contrato.

- Nocontrato de trabalho por prazo indeterminado, o empregado terd direito as verbas rescisdrias
normalmente, mas ndo terd a liberagdo do FGTS para saque e nem terd o valor da multa de 40%
do montante existente na conta vinculada. Podera optar pelo cumprimento ou ndo do més de
aviso, mas se pedir a liberagao, terd o desconto do valor do aviso prévio em suas verbas rescisdrias.

- Nos casos em que o contrato vigore a mais de um ano, além do pagamento de eventuais
Férias indenizadas, o pedido de demiss&o deve ser feito na presenga do fiscal do sindicato, sob
pena de ser considerado nulo, presumindo-se que o empregado o fez por ter sido coagido.

Conclusdes:
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Atividade 16:
Lidando com Finangas

Temdtica: Empreendedorismo
Objetivos:

» Perceber que a independéncia financeira depende, principalmente, de uma organizagéo
orgamentadria, de acordo com as condigfes de cada um.

e Perceberaimporténcia de aprender a estruturar um orgamento pessoal, utilizando-o como uma
Ferramenta para ajudar a equilibrar o que se ganha e o0 que se gasta e identificar o quanto se pode
economizar.

Atividade:
Alguns conceitos bésicos:

FINANCAS:

ORGAMENTO:

POUPANCA:

Consideragdes sobre o Balango Patrimanial de Cleiton:
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Dicas Importantes:

Crie o habito de elaborar o seu Auxo de caixa. Fazer um orgamento pode ser definido como o ato

de estimar a renda Familiar, definir metas de resultado e fixar as despesas.

A classificagao criteriosa das despesas € importante para o gerenciamento do orgamento familiar

e tem uma ldgica simples, mas eficiente.

Qualquer que seja a situagdo da Familia é importante estabelecer metas de poupanga e
- gerenciar os gastos. O orgamento de fluxo de caixa é uma espécie de bussola que diz aonde a

Familia quer chegar ao final de um periodo. A dnica forma de atingir a meta de poupanga é por

as contas na ponta do lapis e monitorar os gastos com base no Auxo de caixa planejado.

A medida que for atingindo a meta financeira, sobretudo as metas de poupanga, deve-se empregar
a inteligéncia financeira na administragdo dos investimentos. A essa altura deve estar claro que a
sugestdo € a de construir bons ativos, capazes de produzir renda para fortalecer o fluxo de caixa e
propiciar tranquilidade financeira.

O que dever ser ressaltado € que nao se deve carrer o risca de ser bem-sucedido na gestéo do
Auxo de caixa Familiar e depois utilizar a poupanga acumulada para adquirir um conjunto de ativos
(bens) ruins, que sé darao despesas. Se ocarrer isso, estardo apenas sendo substituidas as velhas
despesas familiares por outro tipo de despesas derivadas das ativos ruins.

Atencao! Certas despesas ocorrem sempre na mesma épaca do ano, como o imposto predial
(IPTU), o imposto sobre veiculo (IPVA), a aquisicdo de material escolar no inicio do ano letivo, e
outros exemplos conhecidos. Partanto, é recomendével e Gtil ter um orgamento para o periodo
de janeiro a dezembro, a im de obter uma visao do ano inteiro. Muitas pessoas ficam empolgadas
com o aumento do caixa nos meses de novembro e dezembro, gastam mais do que deviam e
sofrem no préxima ano inteira.

Nao esquega que o seu sucesso financeiro depende exclusivamente de vocé mesmao.

Conclusoes:
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Atividade 17:
Ser Cidadao

Temaética: Cidadania
Objetivos:

« Compreender a teia de relagdes sociais que envolvem a democracia, para buscar novas formas
de participagao politica.

* Ampliar a compreensao do conceito de cidadania.

¢ Compreender as formas de atuagdo politica existentes numa democracia representativa e
participativa.

Atividade:

“Quem nado tem cidadania estd marginalizado ou excluido da vida social e da tomada de decisies,
ficando numa posigcdo de inferioridade dentro do grupo social”.

Concordo ou discordo da afirmagao? Por qué?

Sendo assim, podemaos concluir que CIDADANIA é:

“0 pior analfabeto é o analfabeto politico. Ele ndo ouve, ndo fala, nem participa dos
acontecimentos politicos. Ele ndo sabe que o custo de vida, o prego do Feijdo, do peixe,
da Farinha, do aluguel, do sapato e do remédio dependem de decisées politicas. O
analfabeto politico é tdo burro que se orgulha e estufa o peito dizendo que odeia a
politica. Ndo sabe o imbecil que, da sua ignorancia politica, nasce a prostituta, o menor
abandonado, o assaltante e o pior de todos os bandidos, que é o politico vigarista,
pilantra, o corrupto e o lacaio das empresas nacionais e multinacionais.”

Bertolt Brecht, poeta e dramaturgo alemao
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0 que compreenda por POLITICA:

- T D BT e, e

AL DA CIDADANIA
_ {i tnchent s :
2 mudar p‘-: obrigam

ok

prefeitq.
on‘dzzdes Politicas

e FREmer:
Tre s BTy

. Amarica
wRoliticame

Das manchetes dos jornais acima, € possivel identificar as seguintes interpretagdes diferentes do termo

POLITICA:

Percebi a seguinte relagdo entre POLITICA e CIDADANIA:

Contextualizagao:

“Vocé e mais quatro amigos formam uma banda de rock e vao se apresentar pela primeira vez. Quando
jd estdo saindo para montar o equipamento no palco da escola onde serd o show, um dos participantes

lembra: a banda ndo tem nome!! Como faremos o nossa marketing?

Formou-se o problema. Um quer homenagear seu idolo, colocando o seu nome na banda; outro sugere
que seja um nome mais engragado, para que todos se lembrem facilmente; outro sugere que seja uma
sigla, pra Ficar mais imponente... Nada agrada a todos e a turma fica dividida. E ai, como resolver o

problema?
Comoa decidir pelo nome da banda?”

Descreva o processo de deciséo:
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Essa experiéncia nos levou ao conceito de DEMOCRACIA:

Trabalho em grupo: Os Pilares da Democracia

Pilar sorteado:

Como o Brasil vem se comportando com relagéo a esse pilar:

O conceito de ESTADO:

Antes da atividade em grupo:

Depois da atividade em grupo:

Os trés poderes do Estado

S30 atribuigdes do Poder EXECUTIVO:

Compete ao Poder LEGISLATIVO:

Ao Poder JUDICIARIO, cabe:
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Conclusoes:
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Atividade 18:
O Cidadao e o Estado

Tematica: Cidadania
Objetivos:

* Compreender o funcionamento do Estado e como este interfere na vida de cada cidadao.
* Perceber de que forma a sociedade pode exercer influéncia sobre o Estado.
* Compreender os direitos e responsabilidades de um cidadao atuante.

Sintese da Atividade:

Estreitando lagos com o Poder Executivo:

Um politico que ocupa hoje ou j& ocupou no passado um cargo no Executivo — Prefeito, Governador ou
Presidente — com o qual eu simpatizo €

Aspectos do programa do partido ao qual ele pertence gue mais me chamaram a ateng3o:

Viotaria nele nas préximas eleigdes? Por qué?

Por que é impartante votar cansciente:

Alguns cuidados ao escolher em quem votar:

Estreitando lagos com o Poder Legislativo:
De que forma o poder Legislativo interfere na minha vida:

O Projeto de Lei dos meus sonhos:
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O problema que essa lei ajudaria a solucionar:

Estreitando lagos com o Poder |udiciario:
De que forma o poder |udicidrio interfere na minha vida:

Recorrendo a justiga:
O Cddigo de Defesa do Consumidor € importante porque

Apds canhecer um pouca mais o Cédigo de Defesa do Consumidor, Foi possivel estabelecer a seguinte
relagao entre ele e o exercicio da cidadania:

Dicas Importantes:

O Titulo de Eleitor

A primeira providéncia para tirar o titulo de eleitor é procurar o Cartdrio Eleitoral de sua cidade,
que, geralmente, funciona junto ao Férum.

Se vocé mora na capital de seu Estado, procure o Tribunal Regional Eleitoral ou o SAC —
Servigo de Atendimento ao Cidadao.

O documento necessario para fazer o titulo é a Carteira de Identidade. Na falta dela, vale a
Certidao de Nascimento.

E bom levar também, por precaugao, um comprovante de residéncia.

Lembre-se: com 16 anos vocé ja pode ser eleitor, embara o voto so seja obrigatdrio a partir
dos 18 anos.

Depois do voto

Nio basta votar. E preciso lembrar em quem vocé votou. E acompanhar a atuagio dos
representantes, que prestam contas ndo so a seus eleitares, mas a toda a populagao.

A Constituigao Federal de 1988 criou o direito de cidaddos comuns apresentarem projeto de
lei ao Poder Legislativo. Para isso, é preciso elaborar o projeto, de acordo com o assunto
desejado; colher assinaturas de um ndmero minimo de pessoas, determinado pela
Constituigao (se o projeto a ser apresentado for municipal, referente a uma cidade, a um bairro,
etc., o nimero minimo de assinaturas é de 5% dos eleitores do municipio; se o projeto for estadual,
¢ preciso verificar, na Constituicdo e nas leis de cada Estado, o nimera de assinaturas necessario
e se o projeto for nacional, o nimero minimo de assinaturas é de 1% dos eleitores do Pafs,
devendo ser colhidas em pelo menos cinco Estados); a lista de assinaturas deve ser organizada
por uma associagdo comunitéria legalmente constituida. ‘
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Vocé sabia?

Os Juizados Especiais sdo 6rgaos do Poder Judiciario que ajudam na solugdo de alguns problemas
de forma répida e econdmica. Nos casos que envolvem uma disputa até o valor de 20 salérios
minimos nem & necessario advogado.

O cidaddo vai |4 e conta seu caso. Um funciondrio anota a reclamagdo e marca audiéncia de
conciliagao, ou seja, uma data para que os envolvidos se encontrem e tentem acordo. Se n&o der,
0 juiz decide. O processo costuma durar menos de trés meses.

Outros casos podem ser resolvidos nesses érgdos, como um pequeno acidente de carro; problemas
com empresas que, sem nenhuma razéo, espalham que alguém nao é um bom pagador (issa é
feito levando o nome da pessoa para o Servigo de Protegao ao Crédito - SPC); uma loja que vende
e Nao entrega o produtog, etc.

E muito comum, por exemplo, que casos que firam o Cédigo de Defesa do Consumidor, sejam
resolvidos nos Juizados Especiais.
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Atividade 19:
Acolhendo a diversidade

1}

Tematica: Cidadania
Objetivos:

e Perceber que cada ser humano € Unico e irrepetivel e precisa ter garantido o seu espago social,
onde sejam respeitadas as suas peculiaridades.

* Perceber a riqueza e o crescimento proporcionado pelo trabalho desenvolvido em uma equipe
composta por uma diversidade de comportamentos, visdes de mundo, ideias, experiéncia e
atitudes.

* Desenvolver uma atitude de reconhecimento da diversidade humana e respeito as diferengas,
que é a tdnica das relagdes sociais no mundo contemporaneo.

Atividade:

Das figuras acima, a que considero diferente de todas as outras € a

Porque
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Ganhos e Desafios de trabalhar com a DIVERSIDADE:

GANHOS DESAFIOS

Conclusodes:
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Atividade 21:
Construindo um planejamento pessoal e profissional

Tematica: Cidadania
Objetivos:

* Perceber que a histdria de cada um é Unica e que ela interfere na leitura e compreenséo do
mundo.

 |dentificar, na histdria individual, fatores que contribuiram para o fortalecimento pessoal,
possibilitando o desenvolvimento de novas habilidades.

* Elaborar um plano de vida pessoal e profissional.

Atividade:

Construindo um Planejamento Profissional

1 - Preferéncias

Pense e escreva trés coisas que Voce:
Gosta de fazer e faz:

1
2
3

Gosta de Fazer, mas nao faz:
1
2
3

Nao gosta de Fazer, mas faz, se necessario:
1
-2
3

Nao gosta de fazer e nao faz, de jeito nenhum:
1
2
3
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2 - Algumas Definigdes Importantes

Minha miss3o de vida (0 meu propdsito, aquilo que preciso fazer para me sentir realizado como ser
humano pleno, para que a minha vida seja completa e feliz).

Meus valores, por ordem de prioridade (principios que guiam nossas agdes e nossas vidas. Sdo os
valores que irdo pautar as nossas respostas frente aos acontecimentaos da vida).

Minha visao de futuro (meus sonhos, imagens mentais que me inspiram a agir, me direciona e me
ajuda a criar significado na vida. E como eu me imagino num futuro a longo prazo).

Meus medos — os trés maiores (as minhas insegurancas, com relagcdo a minha visdo de futuro, que
preciso pensar em estratégias para enfrentar).

O que Fago bem (habilidades que desenvolvi até hoje e que vao ser de extrema importancia para alcangar
o futuro que imagino. Que tal d&@ uma olhada na Linha da Vida?).

O que preciso implementar (habilidades ainda ndo desenvolvidas, mas que sdo fundamentais para que
a imagem mental de futuro se concretize). '
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3 - Plano de vida

Longo prazo — 10 anos

Estou hoje com anos

Onde e com gquem moro

O que Fago para me divertir:

Minha profissao &

Atividades que realizo no meu trabalho:

Como me sinto neste trabalho (se gosto, ndo gosto, se sou feliz, realizado...)

O que Az no passado, que me possibilitou chegar até aqui:

Meus planos para o futuro sao:

Médio prazo — 5 anos

Estou hoje com anos

Onde e com quemn moro

0 que Fago para me divertir:

Minha profissao é

Atividades que realizo no meu trabalho:

Como me sinto neste trabalho (se gosto, ndo gosto, se sou feliz, realizado...)

O que fiz no passado, que me possibilitou chegar até aqui:

Meus planos para o futuro sao:
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Curto prazo —1 ano

Estou hoje com anos

Onde e com guem moro

0 que Fago para me divertir:

Minha profissao é

Atividades que realizo no meu trabalho:

Como me sinto neste trabalho (se gosto, nao gosto, se sau Feliz, realizado...)

0 que fiz no passado, que me possibilitou chegar até aqui:

Meus planos para o ano que vem s&o:
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Dicas Importantes:

Decidir uma carreira ndo significa escolher somente a sua drea de atuagdo profissional. E optar
por caminhos, ambientes e pessoas que estardo com vocé durante a maior parte da sua vida.
Planejar sua carreira, portanto, significa planejar sua vida.

Muitas pessoas, porém, ndo se dao conta disso. Algumas nao planejam nada nas suas carreiras e
outras esquecem seus valores mais importantes no seu planejamento.

Para ndo corrermos o mesmo risco, alguns passos sao indicados para qualquer fase da vida
profissional, servindo para empregados, desempregados, iniciantes, enfim, um exercicio permanente
para quem quer construir uma boa carreira profissional:

1 — Descubra sua Missao de Vida. Se vocé conseguir delinear uma missao de vida inspiradora,
nunca terd problemas de motivagdo. Todos os problemas serdo pequenos, quando comparados
ao seu proposito.

2 — ldentifique seus Valores. Cada pessoa tem seus valores e nao adianta querer seguir aqueles
que vocé acha que sao mais valorizados pelas empresas ou pelos amigos. Busque conhecer o que
é realmente importante para vocé em qualquer trabalho que realize.

3 — Conhega suas Habilidades. E importante para que vocé seja capaz de identificar o que vocé
faz bem e em que dreas precisa investir e buscar aprimoramento.

4 — Transforme seus sonhos em uma Visao de Futuro. A capacidade de sonhar, de manter
vivos seus ideais e de realizé-los torna faz com que as pessoas tenham satisfagao no que fazem
e quem faz o que realmente gosta, acaba realizando essa atividade cada vez melhor. Com isso, 0
sucesso profissional e financeiro passa a se conseqléncias da realizagdo de um sonho.

5 — Registre seus planos. Colocar o plano de agéo no papel é um dos passos mais importantes
para o sucesso do planejamento. Pesquisas indicam que quem escreve seus planos alcanga sempre
resultados muito superiores. E importante que todas as suas metas sejam especificas, mensuréveis
e tenham uma data atrelada. Metas e objetivos sem data continuarao a ser apenas sonhos e
dificilmente vao sair do papel.

6 — Administre seu “networking”. Nunca subestime o poder de uma boa rede de relacionamentos
(networking). E a sua rede de contatos que vai ajudé-lo a implementar seu plano de agao, qualquer
que seja ele. Mais de 80% das vagas de emprego sdo preenchidas por indicagao. Algumas dicas
importantes: ndo procure as pessoas apenas quando vocé precisa delas; ndo perca contatos com
seus ex colegas de trabalho ou de escola; use o e-mail e o orkut para marcar encontro, manter
contatos, ter informagdes atualizadas.

Sintese da Atividade

Um PLANEJAMENTO é

Por que planejar?

E importante termos os nossos planos registrados por escrito porque
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Conclusdes:
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Atividade 22:
Ser Lider

Tematica: Lideranga

Obijetivos:
* Desenvolver nogdes de lideranga e perceber a importancia de assumir uma postura de lider em
qualquer posi¢ao que venha a ocupar no mercado de trabalho;
» Compreender as caracteristicas necessarias para um verdadeiro lider;
* Perceber que, mesmo quando nao se é o lider formal de uma equipe de trabalho, espera-se do
profissional uma postura de lider, na tomada de decisdes e solugdo de problemas na organizagao.

Sintese da Atividade:

O que é ser LIDER:

Considerando que lideranga é influéncia, todos podem ser lideres, porque todos podem influenciar
pessoas. A pergunta, certa, portanto, ndo é se vocé pode ser um lider. E como se tornar um lider
eficiente naquilo que voceé faz, como ser um lider cada vez melhor?

Pude compreender o conceito de EMPOWERMENT, que é

Essa compreensao € importante porque

Como me percebo atuando como LIDER:
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Atividade 23:
Protagonismo Juvenil

Temdtica: Lideranca
Objetivos:

e Desenvolver nogdes de Protagonismo [uvenil como uma estratégia de educagao para a cidadania,
percebendo-se como atores sociais capazes de decidir sobre o seu futuro e de influenciar no
futuro da humanidade.

» Elaborar proposta de intervengdo na comunidade, desenvolvendo o sentimento de co-
responsabilidade pela solugdo dos problemas.

Atividade

Minha compreensao sobre o que € ser PROTAGONISTA:

O que isso tem a ver com Empregabilidade:

Roteiro para andlise do filme:

* Devo identificar no filme um exemplo de Prataganismo;

Devo identificar também a situagao-problema que mobilizou a ag3o;

0 que foi pensado como solugao para o problema que se apresentou?

Quais as estratégias empregadas para solucionar o problema;

Quais os resultados com os quais o protagonista do filme se comprometeu em alcangar.

Observacgies sobre o Projeto de Intervencdo na Comunidade:
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Continuacgao...
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Atividade 24:
Ao Trabalho!

Temadtica: Empregabilidade
Objetivos:

» Construir coletivamente o “Perfil de Empreghilidade”

* Conhecer as ferramentas necessarias para ir em busca de um trahalho.
e Construir o curriculo e compreender a sua importancia.

* Aprender a elaborar uma carta de apresentagao.

» Compreender melhor a Ficha de Salicitagao de Emprego.

Atividade:

Compreendo agora que EMPREGABILIDADE é

Por que considero importante desenvolvermos Habilidades Técnicas, Pessoais e Interpessoais:

Dicas importantes:

A Organizagao Internacional do Trabalho publicou um documento destacando os desafios novos
e instigantes que o trabalhador do prdximo milénio tem diante de si:

a) Passar do mero treinamento para o aprender a aprender e o saber pensar;

b) Ser o protagonista essencial da qualidade e da competitividade;

c) Aliar competéncia e cidadania;

d) Participar ativamente do processo de modernizagdo e humanizagdo econdmica;
e) Manter-se atualizado diante dos desafios do futuro.

Em suma, o bom profissional é aquele que:

N&o enrola, Faz seu trabalho, sem esperar que outro faga;

Diz quando nao sabe realizar uma tarefa e mostra entusiasmo em aprender;

Assume a responsabilidade por seus erros;

Nao faz Fofoca no ambiente de trabalho;

Nao aceita fazer ou ajudar a fazer coisas que vado contra seus principios e gque possam prejudicar
a empresa ou outras pessoas;

Nao esconde informagdes importantes de seus colegas, chefes e subordinados para ter vantagem
e 0s trata com respeito.
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Para que serve um Curriculo:

Erros comuns na construgao do curriculo, que devem ser evitados:

* Erro: Informagoes desatualizadas
Possiveis prejuizas:

* Erro: InFormagdes incompletas
Possiveis prejuizas:

* Erro: Escrever demais
Passiuveis prejuizas:

* Erro: Erros gramaticais e de ortografia
Possiveis prejuizas:

e Erro: Uso excessivo do pronome pessoal “eu”
Possiveis prejuizos:

Curriculo: o que nao fazer:
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Conhecendo um modelo de Ficha de Solicitagao de Emprego:
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Dicas Importantes:

Como confeccionar um curriculo:

1 — O curriculo deve iniciar pelo nome completo, em negrito e com a fonte um pauco maior
que a do restante do texto. Nao estd mais em uso colocar o titulo “Curriculum Vitae” ou
Curricula!

2 — Logo abaixo do nome, coloque na mesma linha a idade (n&o a data de nascimento, a idade
mesmo, para evitar que o selecionador tenha que fazer contas para saber quantos anos
vocé tem!), o estado civil e a nacionalidade.

3 — Em seguida, ainda no mesmo campo, coloque o enderego completo, com todos os
complementos, sem esquecer-se do CEP. Cologue também os telefones para contato
(sempre mais de um!) e 0 e-mail. Ateng¢ao: nao se usa mais colocar no curriculo, nimeros
de documentos como RG, CPF, etc.

4 — O prdxima campo serd o do OBJETIVO, onde vocé deverd colocar a sua pretensao profissional,
0 cargo a que estd se candidatando ou ainda, as suas areas de interesse.

5 — Na segiéncia, crie um espago chamado QUALIFICAGOES PROFISSIONAIS, para que
voce possa colocar uma sintese dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes no campo
do trabalho.

6 — Outro campo importante é o da FORMAGAO ACADEMICA, onde vocé deverd colocar o
curso mais atual, mais recente. Se ainda estiver cursando, coloque a data de inicio e a
previsao de conclusdo. Se estiver fazendo faculdade, dispense informagdes sobre o ensino
meédio, coloque 6 nome do curso de graduagao, a instituigao, o ano de inicio e a previsao de
términa. Curso técnico prafissionalizante deve ser incluido nesse campo.

7 — No campo CURSOS, liste os cursaos, seminarios, palestras de que participou sempre em
ordem cronaldgica, do mais recente para o mais antigo. Coloque o name do eventa, o lugar
onde foi realizado e a data. Se (ou quando) a sua relagédo de cursos for muito grande,.
relacione apenas aqueles que podem caontribuir com o exercicio do cargo que vocé estd
pleiteando. Lembre-se de que estas informagdes, assim comao as do item anterior, estardo
sujeitas a confirmagdo através de certificados ou atestadas, por tanto, s coloque o que
for possivel ser comprovado!

8 — Se for o caso, abra um campo para IDIOMAS, onde vacé deverd informar seu nivel de
Auéncia escrever, ler e entender uma lingua estrangeira. Seja sincero, pois se esse aspecto
for impartante para a vaga, sua dificuldade serd rapidamente percebida na entrevista.

9 — Por fim, mas ndo menos importante, a EXPERIENCIA PROFISSIONAL, espago destinado
a apresentagao das empresas em que trabalhou. Coloque também em ordem cronaldsica,
comegando pela mais recente. Inicie pelo perfodo em que trabalhou, em seguida o nome da
empresa, 0 cargo ou fung&o e o resumo das atividades desenvolvidas. ATENCAO: no casa
de vocés, que nunca tiveram emprego formal anteriormente, aproveite este espago para
relatar experiéncias referentes a trabalhos voluntérios, projetos comunitdrios ou da escala,
que tenham ahragado e alcangado um efeito positivo.

10 — Quanto a fForma: utilize uma, no maximo duas folhas; para o texto, utilize fontes
tradicionais como Times New Roman (tamanho 12), Verdana (tamanho 10) ou Arial
(tamanho 10).

Importante: atualize constantemente o seu curriculo, mesmo quando j2 estiver empregado. Nunca
se sabe quando surgird uma nova e desafiadora oportunidade...
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Carta de Apresentagéo:

* Utilize papel branco A4 e tinta azul ou preta, para transmitir uma imagem sdbria e
profissional.

* Seja breve, ndo ultrapassando 3 ou 4 paragrafos.
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Atividade 25:
Como comegar a procurar Trabalho?

Tematica: Empregabilidade
Objetivos:

* |dentificar formas de acessar informagdes sobre ofertas de emprego no mercado de trabalho
Formal.
* Aprender estratégias de busca esponténea de emprego.

Atividade:

Como utilizar, da melhor Forma, as seguintes estratégias de busca de emprego:
Resposta a antncios de jornal :

Empresas de Recrutamento ou Agéncias de Emprego

Internet

Network (ou rede de contatos)

Auto-anlncio




Cadernao de Atividades - Programa Enter Jovem

Durante a Entrevista:

Permaneca ligado ao objetivo principal da entrevista: o entrevistador quer saber como vocé
pode ser (til para a empresa. Perguntas que fugirem dessa abordagem deverdo ser curtas e objetivas.
Perguntas que objetivarem o aprofundamento dessa abordagem devem ser igualmente objetivas,
mas ao mesmo tempo mais abrangentes.

Nao se deixe levar pela emogdo — a entrevista nao é um processo frio, mas também n&o é
ocasido para desabafar com o entrevistador a respeito dos seus problemas intimaos.

Adote uma postura de positivismo. |amais mencione pessoas (ex-empregadores, por exemplo)
para difamar, queixar-se ou condenar.

Nao minta em momento algum. Vocé pode até deixar de mencionar algumas condigées de sua
vida profissional (como o fato de ter ficado pouco tempo em cada emprego anterior, ou o fato de
ter sido demitido do ultimo emprego), mas se for perguntado, fale sem medo. Vocé ganharéd mais
pontos com a franqueza e a sinceridade. Se vocé for descartado da vaga de emprego por essas
razdes, esse empregador ndo merece VOCe.

Nao fume. Mesmo que o entrevistador fume ou te deixe a vontade para isso. Mas se perguntando
se vocé fuma, responda a verdade.

Evite entrar em temas polémicos, como sexo, religido, politica. Sdo assuntos que podem levar
a posturas mais radicais e em nada contribuem para o objetivo da entrevista.

Desligue o celular. Se voce tiver algum motivo realmente significativo para deixa-lo ligado durante
a entrevista explique-o para o entrevistador antes da conversa comegar, desculpando-se.
Atencdo a linguagem. Tenha em mente que vocé nao estd conversando com um amigo. Por
isso, evite girias e expressfes como “tipo assim’, "demorou” etc. Converse de maneira respeitosa
com o entrevistador, atengdo para ndo cometer erros de concordéncia e jamais fale um palavrio.
Durante a conversa, evite mascar chicletes. Tatuagens também nado séo vistas com bons olhos, a
depender da empresa; caso tenha alguma num lugar visivel, tente cobri-la ou disfargd-la.

Nao tome a iniciativa de levantar a questao salarial. Na maioria da vezes, o valor do salario e
beneficios envolvidos serdo discutidos em outro momento, j@ em numa fase final de selegao.
Espere o0 assunto ser abordado por quem esta lhe entrevistando.

Caso o entrevistador atenda algum telefonema, ndo fique encarando-o enquanto ele estiver fFalando
ao telefone; disfarce abrindo sua agenda ou olhe em diregao a janela. Se o assunto for demorado
ou intimo, convém levantar-se da cadeira, deixando @ vontade e indo em diregao a janela ou
saindo da sala, aguardando do lado de fora.

Evite Falar mal da antiga empresa, do chefe, dos clientes e dos colegas de trabalho. O fato
de nao fazer mais parte do quadro de funcionarios de uma empresa nao exclui o respeito mutuo,
sigilo, a discrigao e a fidelidade. Saiba guardar magoas, ressentimentos, injustigas, fracassos ou
decepgoes. Fale sobre o seu desempenho profissional, rotina de trabalho, deveres e obrigagdes
sem soltar o veneno em relagdo a antiga empresa, chefe ou trabalho.

O entrevistador deve aproveitar a entrevista para pedir a vocé nomes de pessoas que podem dar
referéncias a seu respeito. E importante para o entrevistador saber como era o seu relacionamento
profissional com o seu empregador anterior, e normalmente da preferéncia a quem foi seu superior
imediata para perguntar sobre o seu desempenho no trabalho. Por esta razao, faga contato com
seus antigos chefes ou colegas de trabalho e pega licenga para que o seu entrevistador faga
contato com eles. Explique claramente que se trata de uma referéncia para um novo trabalho e
diga que espera que eles falem bem de vocé.

Apds a Entrevista:

Nzo fique cobrando uma resposta do entrevistador. E claro que esperar o resultado do processo
seletivo € algo que deixa qualquer um ansioso, mas controle-se. Se quiser, pergunte ao entrevistador,
no final da conversa, como serd feito o contato apds a decisdo sobre a vaga e se vocé pode entrar
em contato para saber o resultado. Caso a resposta seja afirmativa, combine quando este retorno
poderia acontecer e ligue no dia acertado. Caso contrério, n3o ligue.

Seja qual for o seu parecer, saia da mesma forma que entrou, com a cabega erguida,
mantendo um sorriso discreto e agradecendo a atengdo que lhe foi dispensada.
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Dinamica de Grupo: Comportamentos inadequados mais comuns

Falar muito: Muitas pessoas confundem prd-atividade com “tagarelismo” e acabam por atropelar
a si e aons outros concorrentes. Essa conduta é bastante recorrente em pessoas normalmente
timidas que tentam vender uma suposta extroversao — e af acabam se enrolando.

Mudez e apatia: Outro extremo bastante comprometedor, pois além de o candidato demonstrar
pouco interesse no processo também ¢ ofuscado por outros que sabem se posicionar melhor.

Fingir ser o que ndo é: Atitudes artificiais s6 colaboram para que seus planos venham por dgua
abaixo, pois os recrutadores percebem quando alguém estd manipulando seu modo de ser e
ninguém quer na empresa um profissional dissimulado.

Roupas inadequadas: O bom senso muitas vezes é esquecido na hora de escolher o modelo para
encarar a dindmica — tanto por parte de homens quanto de mulheres. Antes de mais nada, é
necessario estar alinhado exatamente com a empresa e com o cargo em questdo. No Marketing,
por exemplo, hd tanto a drea de vendas quanto a de criagdo — mais despojada que a primeira.
Algumas regras, porém, sdo bésicas. Para os homens, atengao especial ao cabelo e a barba: nem
todas as organizagdes aceitam um visual excessivamente despojado (isso deve ser negociado
com o proprio recrutador). No caso das mulheres, o exagero costuma ser um erro recorrente,
comao calga apertada, bijuterias muito chamativas, perfume muito forte... Além disso, o recrutador
estd vendo se vocé estd se sentindo bem consigo mesmo ou néo;

Desemprego e depressado: Estar a muito tempo desempregado gera frustragao e, em alguns
casos, pode levar a pessoa a depressédo. E muitas vezes o candidato deixa transparecer essa falta
de energia durante as atividades e acaba novamente sendo descartado. E preciso realizar um forte
trabalho interior para recuperar o animo e 0 pensamento positivo;

Desistir antes da hora: Por incrive! que parega, hd muitos candidatos que mal comegam uma atividade
e j@ desistemn, alegando nao conseguir realizar a tarefa. Abrir mao de qualquer fase do processo é
inaceitdvel — afinal, se vocé estd participando da dindmica € porque quer conquistar a vaga, nao?

Ser muito “profissional”: Cabe destacar um tipo de candidato que tem se proliferado nas
dindmicas atualmente: o “profissional’, que age de forma extremamente padronizada e mecanizada.
E aguele que Faz tudo o que o recrutador espera dele, mas de modo impessoal: veste-se de
acordo com o que manda a cartilha e age de modo tao previsivel que ndo se destaca em nenhum
aspecto. Por isso, por mais que vocé procure seguir a risca dicas de especialistas, nunca deixe de
ser vocé mesmo durante todo o processo.

Alguns cuidados:

Muitas dindmicas exigem movimentos como sentar, ajoelhar, subir em algum lugar. Evite roupas
complicadas ou muito apertadas - minissaias e decotes nem pensar! Use roupas sdbrias, mas
confortaveis.

Procure ser 0 mais natural possivel e controle a ansiedade - nervosismo nao ajuda em nada!

Execute as tarefas da melhor maneira possivel e preste muita atengio ao que esté sendo pedido
e perguntado.

Controle a agressividade, mesmo num momento de discussdo procure ndo se exaltar.

Mantenha-se atualizado, a dindmica pode ser realizada com base em noticias e fatos que estdo
acontecendo no momento.

N&o force a barra falando mais do que aquilo que lhe Foi perguntado.

N&o se esquega de que o seu corpao fala. Por isso, mantenha sempre uma postura confiante.
Biscordar dos outros ndo € proibido — é s¢ saber usar as palavras de modo cortés.

Jamais tente fazer qualquer jogo de sedugao, seja com o recrutador ou com os outros participantes.
A maior dica de todas € sempre ser vocé mesmo, sem tentar criar tipos.
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Conclusdes:
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Atividade 25:
Como comegar a procurar Trabalho?

Tematica: Empregabilidade
Objetivos:

* |dentificar formas de acessar informagdes sobre ofertas de emprego no mercado de trabalho
Formal.
» Aprender estratégias de busca espontdnea de emprego.

Atividade:

Como utilizar, da melhor forma, as seguintes estratégias de busca de emprego:
Resposta a antncios de jornal :

Empresas de Recrutamento ou Agéncias de Emprego

Internet

Network (ou rede de contatos)

Autg~-anincio

Sinto-me preparado para o Mundo do Trabalho?
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Atividade 26:
A Tecnologia e o0 Mundo do Trabalho

Tematica: Informatica
Objetivos:

* Avaliar o impacto do avango tecnoldgico no mundo do trabalho, compreendendo as suas
consequéncias positivas e negativas.
» Desmistificar a relagao entre as novas tecnologias e o aumento do desemprego.

Atividade:

Algumas vantagens do avango tecnoldgico:

Algumas desvantagens do avango tecnoldgico:

O que pude concluir sobre o impacto do avango tecnoldgico no mundo do trabalho:

E possivel estabelecer a seguinte relagao entre TECNOLOGIA e EMPREGABILIDADE:

De que forma a vivéncia desse curso contribuiu para essa relagéo?
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O que mudou em mim

Sobre a tematica... ... BU pensava antes... ... agora penso...

..EMPREGABILIDADE

..COMUNICACAQ

..COMUNICACAQ NO AMBIENT
PROFISSIONAL

..POSTURA PROFISSIONAL

..EMPREENDEDORISMO

..CIDADANIA

..LIDERANCA

..INFORMATICA
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Mensagem Ffinal:

A Licdo do Elefante

Todos nds ficamas admirados quando vamos a um circo e percebemos como os elefantes, animais
grandes e fortes, se deixam dominar por uma corda.

Durante o espetéculo, o enorme animal faz demonstragdes de peso, tamanho e forga. Mas depais de
sua atuagao, e até um segundo antes de entrar em cena, o elefante permanece preso, quieto, contido
somente por uma corrente que aprisiona uma de suas patas a uma pequena estaca cravada no solo.

Sem dlvida alguma a estaca é sé um pedago de madeira, enterrado alguns centimetros na terra.

E, ainda que a corrente seja grossa e poderosa, é dbvio que esse animal, capaz de arrancar uma
drvore com sua prdpria forga, poderia, com Facilidade, arrancar a estaca e fugir.

O "mistério” é evidente! O gue o mantém, entdo? Por que ndo foge?
O elefante ndo escapa porque esta adestrado, dominado.

O elefante do circo ndo escapa porque tem permanecido atado a estaca desde muito, muita pequeno.
Imagine o pequeno recém-nascido sujeito a estaca. Tenho certeza de que ele puxa, faz forga, faz de
tudo pra se soltar. Apesar de todo o esforgo, nao pdde libertar-se. A estaca é certamente muito
forte para ele.

Com certeza dorme esgotado e no outro dia continua tentando, e também nos outros dias que
se seguem... Até que um dia, um terrivel dia para sua histdria, o animal aceita sua impoténcia e se
conforma com seu destino.

O Elefante enorme e poderoso que vemaos no circo nao escapa porque cré, realmente, o pobre,
que ndo pode. Ele tem o registro e a recordagdo de sua impoténcia, daquela impoténcia que
sentiu pouco depois de nascer... E o pior é que jamais volta a questionar seriamente esse registro.

|]amais... jamais volta a colocar a prava sua forga outra vez ... E, na verdade, 0 mesmo acontece
conoscao!

Vivemos crendo que um montdo de coisas “naoc podemos”. Simplesmente porgue, alguma vez,
tentamos e ndo conseguimos.

Fazemaos, entao, como o elefante: gravamos em nossa memadria: “Nao posso... Ndo posso e nunca
paderei..."!

Crescemas carregando essa mensagem que impusemos a nés mesmos... E nunca mais voltamos a
tentar.

Quando muito, de vez em quando, sentimos as correntes, fazemos soar o seu ruido, ou olhamos
com o canto dos olhos a estaca e confirmamos o estigma: “N&o posso e nunca poderei!”

E importante refletirmos um pouco: como estamos nos prevenindo de ter o mesmo destino do
elefante?
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