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Curso de

AUTO-SUFICIENCIA
PROFISSIONAL

O objetivo do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional € ajudd-lo a alcangar suas
metas profissionais. O curso intensivo tem a duracdo de 8 a 12 horas e € ministrado em

quatro unidades:

MINHAS METAS 5

Esta unidade ajuda-o a avaliar seus talentos, interesses e valores; estabelecer metas e desenvolver
um plano para alcancar essas metas. Seu plano individual pode incluir metas de emprego, educacio
ou negdécio préprio.

MEUS RECURSOS 15

Esta unidade ajuda-o a identificar e desenvolver os recursos de que precisa para atingir suas metas.
Ensina-o a encontrar possibilidades de emprego, financiamento para estudos ou negécio proprio
e outros servigos na comunidade.

MINHA INTERACAO COM OS RECURSOS 25

Esta unidade ird ajudé-lo a aprender e a utilizar os recursos que identificou. Ela ird ensina-lo a causar
uma impressdo marcante nas entrevistas e como se apresentar bem ao escrever.

MEU SUCESSO CONTINUO 39

Esta unidade ird ensind-lo a negociar, crescer em seu novo cargo e progredir na carreira profissional.

Queira entrar em contato com seus lideres da estaca ou ala, a fim de saber onde e quando se realizara
0 Curso de Auto-Suficiéncia Profissional.



Além do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional , seus
especialistas de emprego da estaca ou ala também podem
realizar reunides semanais de apoio, denominadas grupos
de apoio. Esses grupos proporcionam esperanga e incentivo,
desenvolvimento adicional de habilidades e oportunidades
em conjunto para as pessoas que procuram emprego.
Solicite mais informacdes ao especialista de emprego de
sua estaca ou do escritdrio dos Servicos de Recursos de
Emprego (SRE).

Vocé pode consultar os seguintes livros e sifes para
conseguir mais informacdes:

LIVROS

Como Planejar Sua Carreira — Um Guia para
Administrd-la com Sucesso — Aurea Allen..et al.

Como Conseguir um Otimo Emprego e Dar um Salto em
Sua Carreira Profissional — Thomas A. Case

Maternidade e Profissdo — Sylvia Mello e Silva Baptista
O Poder da Carreira — Richard Koonce

Carreira e Marketing Pessoal — da Teoria a Prdtica —
Alfredo Passos e Eduardo R. Najjar

Administracdo de Carreira — Joel S. Dutra

Vamos Abrir um Negocio Proprio? — Idalberto Chiavenato

SITES

www.SRE.org.br; www.empregos.com.br;
www.BNE.com.br; www.empregos.net;
www.infoempregos.com.br;
www.guiadeempregos.com.br.
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Aprender a negociar
Comecar bem logo de inicio

O diagrama seguinte mostra o que vocé aprenderd em cada unidade do Curso de Auto-Suficiéncia Profissional:
Evitar problemas
Progredir em sua carreira

Analisar sua formagao
Explorar as oportunidades
profissionais
Estabelecer metas
profissionais
Escrever declaracdes
do “Comercial de
30 Segundos”
Analisar sua capacidade
de alcancar suas metas
Desenvolver um
plano de acio
Causar impressdes marcantes
Conseguir marcar entrevistas
Entrevistar para conseguir
informagdes ou referéncias
Entrevistar para admissao
ou contratacdo

Preparar materiais escritos
que causem uma boa
impressao

Fazer o acompanhamento

Aprender a melhor maneira de procurar emprego
Formar uma rede de contatos:

Entender a formagao da rede de contatos

Identificar as pessoas que conhece

Usar listas telefonicas

Usar recursos da Igreja e da comunidade

Usar sites sobre empregos

Entrar em contato com as fontes diariamente

Ao esforgar-se para desenvolver essas habilidades, peca a alguém da familia ou a um amigo que seja seu instrutor ou conselheiro—
alguém que possa ajudé-lo a gerar idéias e fornecer informacdes relativas a seus planos, curriculos, e assim por diante.
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Minhas

METAS

“O processo de aprendizado ndo tem fim. Precisamos ler, observar,
assimilar e ponderar sobre aquilo a que expomos nossa mente. Acredito na
evolucdo da mente, do coracdo e da alma da humanidade. Acredito no
aperfeicoamento. Acredito no crescimento. Nada ha de mais animador do que
ser capaz de avaliar e entdo resolver um problema dificil, lutar com algo que
pareca quase insoluvel e entdo encontrar a solucao.”

Gordon B. Hinckley
Standing for Someting (2000), p. 62



MINHAS METAS

1. INTRODUCAO

O primeiro passo para encontrar o tipo de emprego que
voce quer € estabelecer metas, tanto de longo como de
curto prazo. Uma vez que tenha metas definidas em mente,
pode desenvolver um plano que o ajudard a alcangé-las.
Lembre-se de que discutir suas metas e seu plano com um
instrutor ajuda-o a aperfeigoar seu plano e focalizar seus
esforgos. Quanto mais vocé concentrar suas metas, mais
vocé poderd dedicar-se a alcangd-las, e maior serd a possi-
bilidade de conseguir o emprego que deseja.

Nesta unidade, vocé:
* Descobrird suas préoprias habilidades.

e Informar-se-4 a respeito de opgdes profissionais,

inclusive as habilidades e formacdo exigidas.

e Fard uma lista das habilidades que possui e outra

das que precisa para a profissdo escolhida.

e Fard uma lista de pessoas que podem ajuda-lo a
informar-se melhor a respeito da profissao que

escolheu.

» Estabelecerd metas profissionais de curto e longo

prazo.

* Aprenderd a apresentar-se para potenciais
empregadores em 30 segundos.

e Fard planos especificos para desenvolver as habilidades

de que precisard para alcangar suas metas profissionais.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

2. ANALISAR SUA
FORMACAO

BRASAO

Como parte do processo de estabelecimento de metas pro-
fissionais, vocé deve se avaliar—quais sdo seus pontos
fortes, talentos, interesses e valores? Criar um brasao o
ajudara a responder a essas perguntas. H4 muitos séculos,
um brasao consistia de um escudo, um penacho e um lema
que identificavam um cavaleiro na batalha. Cada simbolo
do brasdo comemorava um acontecimento da vida do
cavaleiro ou uma de suas qualidades de destaque. Ao criar
seu proprio brasdo, vocé poderd identificar as qualidades
que tem a oferecer aos empregadores, escolas ou clientes.
Essa atividade também o ajudard a comunicar essas quali-
dades aos outros. Escreva (ou desenhe um quadro que
represente) aquilo que vocé acha que descreve melhor
cada uma das sete secdes de seu brasdo.



2. Descreva

1. Escreva
cinco palavras brevemente
positivas que a sua
descrevam familia.
voce.
3. Escreva 4. Escreva
ou desenhe ou desenhe
trés de seus trés de seus
passatempos empregos
anteriores

ou interesses.
ou projetos

de negécio
proéprio.

5. Escreva ou 6. Escreva

desenhe trés
realizacoes.

ou desenhe
suas realizacdes
académicas.

7. Escreva alguns de seus
valores na faixa.

Procure falar sobre seu brasdo com seu professor, seus lideres da Igreja, mestres familiares ou companheiros de
trabalho. Quando falar sobre seu brasdo, empregue sentencas completas para descrever as informacdes que vocé
decidiu compartilhar. Procure limitar sua descricdo a 60 segundos.
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LISTA DE HABILIDADES

Escreva, no alto da tabela abaixo, as habilidades que escre-  exemplos.) Se voc€ estiver em um curso intensivo, seus

veu na secdo 5 de seu brasdo. Depois, anote até 10 talentos,  colegas ajudardo a fornecer essa informacao. Se estiver
habilidades ou tracos de cardter necessarios para alcangar trabalhando na Internet, use suas préprias idéias, mas pega

cada realizag@o. (Ver a lista abaixo da tabela para obter a avaliacdo de seu professor.

Realizagdo 1: Realizagdo 2: Realizagdo 3:

Habilidades ou caracteristicas Habilidades ou caracteristicas Habilidades ou caracteristicas
necessdrias para esta realizagdo necessdrias para esta realizagao necessdrias para esta realizagao
1. 1. 1.

2. 2. 2.

3. 3. 3.

4. 4. 4.

5. 5. 5.

6. 6. 6.

7. 7. 7.

8. 8. 8.

9. 9. 9.

10. 10. 10.

Possiveis habilidades ou caracteristicas

adaptabilidade disposicao para perdoar lideranga

amizade economia manter bons relacionamentos
atitude alegre engenhosidade motivagao

atitude positiva entusiasmo negociacdo

bom cardter espirito de aventura organizagao

bondade espiritualidade paciéncia

colaboragdo ética profissional perseveranga

compreensao experiéncia persisténcia

confiabilidade fé persuasao

conhecimento flexibilidade rapidez no aprendizado
conhecimento global generosidade resolucdo de problemas
coragem gratiddo respeito

criatividade habilidade analitica responsabilidade

decisdo habilidade de trabalhar com os outros  seguranga

dedicacdo habilidade para ensinar senso de humor

destemor honestidade ser atencioso

determinagdo honradez sociabilidade

discernimento industriosidade talento artistico

disposicdo iniciativa talento para cuidar e incentivar
disposicdo para ajudar inteligéncia tino comercial

disposicao para aprender intuicdo tolerancia

disposicao para ensinar justica visdo

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



EU SOU, EU TENHO, EU SEI

Completar sua lista de habilidades provavelmente ensinou-
lhe um pouco a respeito de si mesmo e de suas aptiddes.
Agora precisa dar o préximo passo para deixar que esse
conhecimento trabalhe para vocé. Selecione duas ou trés
habilidades que identificou na tabela acima e escreva uma
sentenca referente a cada uma, usando as seguintes palavras:
Eu sou, eu tenho, eu sei (por exemplo, “Eu sou animado™;
“Eu tenho boa memdria”; Eu sei fazer boas apresentacoes”).

Pratique essas frases em voz alta. Isso lhe dard um senti-
mento de posse dos talentos que recebeu e fard com que
essas qualidades lhe parecam mais reais. O Senhor aconse-
lhou-nos: “Quisera que sempre vos lembrasseis e sempre
retivésseis em vossa mente o que sdo esses dons dados a
igreja. (...) A alguns é dado um, a outros é dado outro,
para que desse modo todos sejam beneficiados”.
(Doutrina e Convénios 46:10-12)

3. OPCIONAL: EXPLORAR AS
OPCOES PROFISSIONAIS

Se vocé estd dando seus primeiros passos no mundo pro-
fissional ou trocando de profissdo, esta se¢do pode ajudd-
lo a identificar suas op¢des, examinar as perspectivas da
profissdo escolhida e aprender de que habilidades preci-
sard. Se vocé ja sabe em que drea deseja trabalhar, poderd
usar esta secdo para pesquisar as perspectivas da profissao
em que estd interessado. Se vocé ja souber quais sdo essas
perspectivas, va para a secdo 4 “Estabelecer Metas
Profissionais”, na pagina 11.

PERSPECTIVAS PROFISSIONAIS

Escolha uma categoria que lhe interesse.
Agricultura e relacionados

Apoio administrativo

Construgdo

Geréncia\Administragao

Instalac@o de equipamentos e relacionados
Prestacdo de Servicos

Produgdo

Profissionais e relacionados

Transporte

(I N N N S S S SR MR W

Vendas

Apéndice A (paginas 48-50) relaciona diversas profissoes
de cada uma dessas categorias. Escreva abaixo o nome de
pelo menos uma profissdo que lhe interesse na categoria
que escolheu.

Descreva a natureza do trabalho (atividades, tarefas e res-
ponsabilidades) que vocé se vé realizando nessa profissao.

Explique por que estd interessado nessa profissdo.

Descubra o seguinte no centro dos Servicos de Recursos
de Emprego (SRE) ou nos sites www.SRE.org.br;
www.empregos.com.br; www.BNE.com.br;
www.empregos.net; www.infoempregos.com.br;
www.guiadeempregos.com.br.

Essa profissao esta:
] em crescimento
[] estavel ou estagnada

[ em declinio

O salario médio € entre e

(por hora, semana, més ou ano).

MINHAS METAS



REQUISITOS PROFISSIONAIS

Descreva as habilidades, experiéncia e formacao exigidas para trabalhar na drea que voc€ escolheu.
Marque ] o quadrado de cada requisito que vocé jé tenha alcancado.

Habilidades requeridas Instrucdo ou diploma requerido Experiéncia profissional requerida

J J J

L U U 0O U QU
L U U U U QU

MR I I SR S N W

J M

PESSOAS QUE PODEM FORNECER MAIS INFORMACOES

Se vocé fez a pesquisa explicada nas tltimas duas paginas, sabe, de maneira geral, como € a profissdo. Agora vocé vai bus-
car informacdes especificas a respeito do campo e do que pode fazer para conseguir uma profissdo nessa drea. Anote, na
tabela seguinte, o nome de trés pessoas que tém o tipo de emprego de que vocé gostaria e escreva qual a melhor maneira de
entrar em contato com elas, assim como uma hora especifica em que fard esse contato. Se vocé ndo conseguir se lembrar de
pessoas na drea que escolheu, faga uma lista das empresas ou organizacdes.

Melhor meio de entrar em Dia e hora em que posso entrar
Nome contato com essa pessoa em contato com essa pessoa
1.
2.
3.

Seguem-se algumas perguntas que vocé pode fazer para saber mais sobre a profissdo escolhida:

O que vocé faz durante um tipico dia de trabalho?

Voceé gosta de seu trabalho? Por que gosta, ou nio gosta?

Em que seu trabalho € diferente do que vocé esperava, ou, como pode parecer para quem estd de fora?
O que € preciso para conseguir um trabalho e ser bem-sucedido em sua drea?

Quem sdo as pessoas influentes em sua area?

O que vocé prevé que o futuro reserva para a sua drea?

Nessa drea hd algo em especial que eu como iniciante possa fazer?

10 CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



4. ESTABELECER METAS PROFISSIONAIS

Agora que vocé sabe um pouco a respeito da profissao
escolhida, podera usar as perguntas abaixo para comecar a
formular um plano, estabelecendo metas. Sua resposta a
primeira pergunta pode ser sua meta decisiva de carreira, ou
apenas um passo que o ajudard a alcancar essa meta. Sua
resposta a segunda pergunta deve ser sobre o que o ajudard
a alcancar sua meta a longo prazo.

Ao estabelecer suas metas, lembre-se de que terda maiores
possibilidades de sucesso se puder concentrar seus

esforcos em uma meta especifica de longo prazo. Algumas
pessoas acham que procurar trabalho em diferentes areas
aumenta as oportunidades de encontrar emprego em uma
delas. Na realidade, essa estratégia impede que dediquem
toda a sua energia a uma meta. Quando vocé se concentra
em uma meta de longo prazo, centraliza suas energias de
modo compardvel a uma carabina que concentra o poder
de fogo para atirar uma dnica bala a uma distancia maior,
do que em um tiro de espingarda que tem menos alcance e
¢ menos precisa do que a carabina.

1. No que vocé gostaria de estar trabalhando daqui a uns trés ou cinco anos? (objetivo de longo prazo)

2. Qual € seu objetivo profissional imediato? (objetivo de curto prazo)

5. “CRIAR SUAS DECLARACOES
DO “COMERCIAL DE 30
SEGUNDOS”

Agora que avaliou seus talentos, interesses e valores, vocé
precisa expressd-los aos outros enquanto trabalha em dire-
¢do aos seus objetivos. Um bom meio de fazer isso € escre-
ver uma declaracdo do “Comercial de 30 Segundos”—trés a
cinco sentengas que expliquem quem voce €. Vocé pode
usar essa declaracdo ao visitar seus contatos ou quando é
entrevistado, para sobressair-se entre outros candidatos. Para
preparar uma declaragc@o do “Comercial de 30 Segundos”,
examine seu brasdo (pagina 7) e escolha as informacdes que
seriam mais uteis para os determinados objetivos que vocé
estabeleceu. Lembre-se de que uma boa declaracdo do
“Comercial de 30 Segundos” ndo demora mais do que 30

segundos e acentua apenas os detalhes que sdo mais perti-
nentes a pessoa ou organizagdo com a qual esteja falando.

Abaixo sdo fornecidos dois exemplos do “Comercial de
30 Segundos”:

Exemplo 1: “Sempre gostei de interagir com as pessoas.
Como resultado, tornei-me um profissional em rela-
cdes publicas e estou na profissdo nesses ultimos oito
anos. Gerenciei uma variedade de relacdes comunitéa-
rias e programas educativos no governo. Como resul-
tado de minhas habilidades organizacionais, recebi a
responsabilidade de supervisionar todos os programas
de relagdes ptblicas de um projeto de varios milhdes
de ddlares. O que mais gosto de fazer é ajudar as
pequenas empresas que estdo comegando a encontrar

seu lugar na comunidade e ter sucesso”.

MINHAS METAS
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Exemplo 2: “Sou uma pessoa dedicada com uma familia
de quatro pessoas. Gosto de ler, e 0 conhecimento e a
visdo mais ampla que a leitura me deu aumentaram
minha habilidade para ensinar e fazer apresentacdes.
Tenho tido sucesso na educag¢@o de minha familia.

A isso atribuo minha habilidade de planejar, programar
e cuidar de diferentes tarefas ao mesmo tempo. Essa
flexibilidade me ajudard na sala de aula, onde ha mui-

tas personalidades e estilos de aprendizado diferentes.”

Prepare agora duas declaracdes do “Comercial de 30 Segundos” préprias.

1. Concentre-se em falar de como vocé é:

2. Concentre-se em suas realizagoes relacionadas a sua profissdo:

Depois de haver escrito suas declaragdes do “Comercial
de 30 Segundos”, pratique-as em voz alta até que se sinta
a vontade com elas. Ndo deixe de mostrar a outros, inclu-
sive ao instrutor e outros professores; peca a opiniao
deles. Lembre-se, nenhuma declara¢do do “Comercial de
30 Segundos” esta concluida. Vocé precisard examinar
suas declaracdes para adaptd-las a cada entrevista.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

6. FACA UM PLANO
QUE O AJUDARA A
ALCANCAR SUA METAS

Vocé agora decidiu em que tipo de trabalho seria bom e
estabeleceu algumas metas que o ajudardo a conseguir o
emprego que deseja. Estd agora pronto para juntar todas
essas informacdes em um plano de acdo mais amplo.
Escreva, na primeira coluna, as habilidades, instru¢do e
experiéncia de que precisa para alcangar suas metas. (Se fez
a atividade da pagina 10, relacione os requisitos daquela
tabela que ndo estdo marcados.) Faca, entdo, planos de acdo
especificos que o ajudardo a desenvolver essas habilidades
ou alcangar instrucdo ou experiéncia, e determine uma data
em que terd terminado cada uma das agdes.



Como vocé aprenderd na proxima unidade, raramente interessado, e outros recursos que possam proporcionar
podemos alcangar nossas metas sem a ajuda dos outros. informagdes ou referéncias para ajuda-lo a alcangar seus
Ao delinear seus planos de a¢do, escreva o nome de pro- objetivos.

fessores, instrutores, pessoas na profissdo em que esteja

Habilidade ou instrucdio de |Acoes que o ajudardo a Pessoa ou outro recurso | Data em que
que necessita (ver p. 10) | desenvolver essa habilidade | que pode ajudd-lo completard essa agiio

1.

DESCUBRA O QUE VOCE PODE FAZER PARA AJUDAR 0S OUTROS

O Senhor o abencoou com talentos para que possa servir a  0s outros, vocé néo apenas os ajudard ao se esforcarem
Ele e a Seus filhos. Vocé tem muitos talentos e recursos para alcancar suas metas, mas também colherd béncaos
que podem ajudar os outros, mesmo as pessoas que, como  para si mesmo. Escreva, no espaco abaixo, o que vocé
vocé, estdo tentando encontrar novo emprego. Ao servir pode fazer para ajudar os outros.

MINHAS METAS 13
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7. COMO O RESTANTE DO

encontrar emprego, matricular-se em uma escola, conse-

CURSO DE AUTO- SUFICIENCI A guir ajuda financeira, ou inscrever-se em um programa de

O AJUDARA

As cinco habilidades relacionadas na primeira coluna da
tabela seguinte sdo elementos vitais no processo de tentar

Aptidao para:

Identificar fontes de emprego, instrugdo ou treinamento,
ajuda financeira ou desenvolvimento do negdcio préprio

desenvolvimento do negdcio préprio. Observe que as trés
proximas unidades do Curso de Auto-Suficiéncia
Profissional podem ajudé-lo a desenvolver ou aprimorar
cada uma dessas aptiddes.

Unidade do Curso de Data e hora em
Auto-Suficiéncia Profissional que me que serd ensinada
ajudard a desenvolver essa aptiddo essa unidade

Meus recursos

Entrar em contato com as pessoas de modo eficaz

Minha Interagdo com os Recursos

Entrevistar e acompanhar de modo eficaz

Minha Interagdo com os Recursos

Negociar e aceitar ofertas

Meu Sucesso Continuo

Ter sucesso em meus esforgos

Meu Sucesso Continuo

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



Meus

RECURSOS

“Eu, o Senhor, estendi os céus e formei a Terra, obra de minhas maos;

e todas as coisas que neles ha sdo minhas.

E € meu propdsito suprir a meus santos, pois todas as coisas sao

minhas. (...)

Pois a Terra esta repleta e hé bastante e de sobra; sim, preparei todas as

coisas e permiti que os filhos dos homens fossem seus proprios arbitros.”

Doutrina e Convénios 104:14—15, 17

15



MEUS
RECURSOS

1. INTRODUCAO

Na unidade anterior vocé decidiu em qual tipo de emprego
se sairia bem, fez algumas metas que o ajudario a conse-
guir aquilo que deseja, e tragou um plano de acdo para
alcancar suas metas. Nesta unidade, vocé aprenderd quais
0s recursos existentes para ajuda-lo.

Uma pesquisa recente descobriu que apenas 14% de novos
empregos sdo encontrados por meio de antincios em jornais,
e apenas 13% por meio de agéncias de empregos. As fontes
mais produtivas de novos empregos sdo os relacionamentos
(36%) e o contato com empregadores em potencial (30%).
Ao procurar emprego, ajuda financeira, ou negdcio proprio,
empregue fodos os recursos disponiveis, mas concentre seus
esforcos nas dreas mais produtivas.

Como os contatos levam a muitos novos empregos, o
principal objetivo desta unidade € ajuda-lo a compreender
o que € uma rede de contatos e como desenvolvé-la. Vocé
comecard a identificar os contatos de que ja dispde e a
elaborar um plano para comecar a entrar em contato com
eles, a fim de conseguir ainda mais recursos.

2. FORMAR UMA
REDE DE CONTATOS

A rede de contatos consiste das pessoas que vocé conhece e
que podem ajudé-lo diretamente ou apresentd-lo a alguém
que tenha mais informacdes. Na realidade, vocé ja tem o
inicio de um forte grupo de contatos, que tem o potencial
de tornar-se mais amplo do que vocé€ pode imaginar, porque
todos a quem vocé conhece sabem de alguém mais que
pode ajuda-lo. Por exemplo: membros d’A Igreja de Jesus
Cristo dos Santos dos Ultimos Dias tém um relacionamento
estabelecido de mestres familiares e professoras visitantes,
lideres de quérum ou da Sociedade de Socorro, membros
do bispado e outros membros de sua ala ou ramo. Quando
vocé entra em contato com alguém que vocé conhece e lhe
pede idéias e nomes de pessoas do relacionamento daquela
pessoa, voc€ comecou a formar a sua rede de contatos.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

PESSOAS QUE VOCE CONHECE

Use a lista de contatos da préxima pagina para comegar a
identificar recursos de seu grupo de contatos. Faca uma lista
do maior nimero possivel de pessoas e das informagdes de
como entrar em contato com elas. (Pode comecar com os
nomes que escreveu em seu plano de acio da pdgina 13.)
Depois, organize sua lista, dando prioridade as pessoas que
t€m maior possibilidade de ajuda-lo a alcangar suas metas de
emprego. Na coluna “Prioridade” da lista de contatos,
escreva A para as pessoas que provavelmente podem ajudé-
lo diretamente; escreva B para as pessoas que talvez possam
ajuda-lo diretamente; e escreva C para as pessoas que
podem ajuda-lo indiretamente. Vocé pode tirar copias do
formuldrio do Apéndice B e usd-lo para fazer sua lista.

Se precisar de ajuda para pensar em nomes para sua lista,
pense em pessoas nas seguintes categorias:

*  Amigos

*  Amigos de minha missio

* Antigos colegas de trabalho

* Antigos empregadores ou supervisores
e Colegas de classe

* Ex-alunos

* Ex-empregados

*  Membros de meu clube social

*  Membros de meu partido politico

*  Membros de minha igreja

e Membros de organizacdes profissionais
*  Membros do centro académico

» Parentes

* Pessoas com quem pratico esportes

* Pessoas que conhego no servico comunitario
* Professores atuais ou antigos

e Vizinhos



Nome do Recurso

Lista de Contatos

Informagées para Contato
(némero do telefone, endereco, e-mail)

Prioridade

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Use o formuldrio do apéndice B (pagina 52) para fazer mais cépias.
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Vocé pode também empregar os seguintes recursos para
adicionar nomes a sua lista de contatos:

LISTAS TELEFONICAS

Dois recursos facilmente acessiveis que vocé pode usar ao
elaborar seus contatos sdo as listas telefénicas locais e de
paginas amarelas. As listas podem fornecer uma grande
quantidade de informagcdes além de simples enderecos e
nuimeros telefénicos. Se vocé€ examinar uma lista telefonica
e marcar todas as empresas ou orgdos do governo que pode-
riam ajudé-lo, ficard admirado de como sua lista de contato
crescerd depressa. Use o espago abaixo para escrever algu-
mas das categorias de empresas ou escolas que encontrar.

Categoria Pagina n°

SEIS TIPOS DE AJUDA FINANCEIRA EDUCACIONAL

Se vocé estiver procurando ajuda financeira para seus
estudos, verifique os seguintes recursos:

1. Trabalhar e estudar.

2. Bolsa-trabalho para receber desconto no pagamento
da faculdade.

3. Bolsas fornecidas por escolas, governos e outras organi-

zacdes, baseadas nas necessidades ou qualificagdes.

4. Bolsas. (Estudos realizados em muitos paises demons-
tram que de todas as bolsas disponiveis, milhares pas-
sam sem ser fornecidas anualmente, porque ninguém se
candidata a elas. Fale com o especialista dos Servigos
de Recursos de Emprego (SRE) a fim de conseguir
mais informagdes sobre bolsas. (Ver pag. 2 para

conseguir uma lista dos centros de emprego.)
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5. Reembolsos educativos de seu empregador ou de um

empregador em potencial.

6. Programas de crédito educativo de escolas, bancos ou
governos. (Os empréstimos do Fundo Perpétuo de
Educagao acham-se disponiveis aos membros ativos da
Igreja de 18 a 30 anos de idade nos paises emergentes;
entre em contato com seu Diretor do Instituto do
Sistema Educacional da Igreja para conseguir mais

informacdes.)

Se vocé tiver duvidas a respeito destes ou de outros tipos
de ajuda financeira, converse com seu professor ou com
alguém dos Servicos de Recursos de Emprego (SRE). (Ver
pag. 2 para conseguir uma lista dos centros de emprego.)

RECURSOS DA IGREJA E DA COMUNIDADE

Além das agéncias de empregos, que podem cobrar uma
taxa para ajudé-lo a encontrar trabalho, existem outros
especialistas que podem tornar-se parte de sua lista de
contatos. A maioria das universidades possui programas
de colocagdo, e 0 mesmo ocorre com algumas escolas
profissionalizantes, técnicas e ensino médio. Certas
industrias e estabelecimentos comerciais contam com
programas de recrutamento que vocé pode investigar, e
muitas empresas oferecem estigios que, com freqiiéncia,
tornam-se oportunidades para conseguir trabalho de tempo
integral. A Igreja tem nas alas e estacas especialistas de
emprego que podem fornecer informacdes valiosas sobre
empregos em sua area. (pergunte o nome deles ao seu
bispo se ainda ndo souber quem sdo eles).

A INTERNET

A Internet tem muitas e variadas informacdes que vocé
pode conseguir com facilidade. Os recursos da Internet
s@o particularmente tteis se vocé estiver disposto a se
mudar, pois podem ajudd-lo a descobrir oportunidades
de emprego fora de sua regido. Lembre-se dos seguintes
principios ao usar a Internet:

* A maioria dos sites de empregos permite-lhe pro-
curar trabalho a partir de uma palavra ou frase. Sua
pesquisa ficard mais facil se usar palavras ou frases

especificas de sua profissao.

* Os enderecos de sifes tteis, como 6rgaos do governo
do municipio e do Estado podem ser encontrados
nas listas telefonicas. Sdo também ligados a sites

de jornais locais.



* Tenha certeza de pesquisar o tempo suficiente para
encontrar informagdes Uteis, mas depois pare a pes-

quisa € comece a entrar em contato com as pessoas.

3. ENTRAR EM CONTATO COM
OS RECURSOS DIARIAMENTE

FORMAS DE CONTATO TELEFONICO

Agora que vocé tem uma lista priorizada de pessoas com
quem entrar em contato, pode comegar a fazer seus telefo-
nemas. Lembre-se de que procurar um emprego ¢ um ser-
vico de tempo integral, especialmente se vocé estiver
desempregado atualmente. Para aperfeicoar seus esforcos,
estabeleca metas didrias, incluindo o seguinte:

e Entre em contato com pelo menos 10 pessoas por dia

(3 se estiver procurando oportunidades educacionais).

* Consiga 2 novas referéncias de cada pessoa com
quem entrar em contato (anote-as em sua lista de
referéncias, se desejar, € em novos formulérios de

Contatos Telefonicos).
* Marque pelo menos 2 entrevistas pessoais por dia.

e Use os formuldrios de Contatos Telefonicos das paginas
20—21 (faga vdrias copias antes de preenché-los) para
ajuda-lo a organizar seus esforcos. O ideal seria vocé
preencher um formuldrio de Contato Telefonico para cada
pessoa de sua lista de referéncias.

Em cada conversa telefonica, anote 0 maximo de informa-
¢oes, inclusive as coisas de que falaram, as coisas que
vocé pode fazer durante o acompanhamento e as novas
referéncias que a pessoa lhe fornecer.

As duas entrevistas pessoais ndo precisam ser entrevistas
formais para emprego; podem ser apresentacdes informais
nas quais vocé pode reunir outras informagdes importantes.

AS SETE REGRAS PARA FORMAR
SUA REDE DE CONTATOS

Lembre-se dessas regras ao entrar em contato
com S€us recursos:

1. Saiba por que estd entrando em contato com uma pes-
soa e como ela pode ajuda-lo. Nao se limite apenas a

pedir emprego; peca também informacdes e idéias.

2. Cause uma primeira boa primeira impressao (vocé

aprenderd mais sobre isso na proxima unidade).
3. Aprenda alguma coisa em cada contato.
4. Consiga duas referéncias em cada contato.
5. Entre em contato com cada nova referéncia que receber.

6. Escreva cartas de agradecimento para cada pessoa com
quem entrar em contato, guarde copias dessas cartas

para sua referéncia.

7. Mantenha uma lista precisa das atividades de acompa-
nhamento. Retribua as chamadas telefonicas e envie
correspondéncia, curriculos ou outras informacdes de

acordo com o prometido.

FORMULARIOS DE AVALIACAO
DE ENTREVISTA E REUNIAO

Depois de cada uma de suas entrevistas ou outras reunides
pessoais com os contatos, preencha um formuldrio de
Avaliagao da Entrevista e Reunido (paginas 22—23; faca
primeiramente varias copias). Esse formuldrio o ajuda a
manter um registro de suas entrevistas e avaliar seu
desempenho. Assim como o formuldrio de Contato
Telefonico, use esse formuldrio para anotar tantas infor-
macdes quanto puder sobre suas entrevistas, inclusive o
que discutir, o que acha que foi bem, o que pode fazer
para acompanhar e o que pode fazer para ter entrevistas
mais bem-sucedidas no futuro. Como sempre, lembre-se
de pedir novas referéncias.
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Contato Telefonico

Pessoa ou organizacio

Telefone

Endereco

E-mail

Fui indicado por:

Entrei em contato com esta pessoa

Itens discutidos

1.

Sim 1 Ndo [ Data

2.

3.

Atividades de acompanhamento

1.

Completar em (data):

2.

3.

Completar em (data):

Completar em (data):

Novas referéncias

1. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

2. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

Contato Telefonico

Pessoa ou organizacgdo

Telefone Endereco

E-mail Fui indicado por:

Entrei em contato com esta pessoa

Itens discutidos

1.

Sim d  Nio d Data

2.

3.

Atividades de acompanhamento

1.

2.

Completar em (data):

Completar em (data):

3.

Completar em (data):

Novas referéncias

1. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

2. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco
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Contato Telefonico

Pessoa ou organizacio

Telefone Endereco

E-mail Fui indicado por:

Entrei em contato com esta pessoa Sim A Nio [  Data

Itens discutidos

1.

2.

3.

Atividades de acompanhamento

1. Completar em (data):
2. Completar em (data):
3. Completar em (data):

Novas referéncias

1. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

2. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

Contato Telefonico

Pessoa ou organizagio

Telefone Endereco

E-mail Fui indicado por:

Entrei em contato com esta pessoa Sim [  Nio [ Data

Itens discutidos

1.

2.

3.

Atividades de acompanhamento

1. Completar em (data):
2. Completar em (data):
3. Completar em (data):

Novas referéncias

1. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

2. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

MEUS RECURSOS

21



Avaliagdo da Entrevista e Reunido Data

Faca copias deste formuldrio antes de preenché-lo. Use-o para avaliar suas entrevistas e reunides e registrar seu progresso.
Acrescente novas referéncias a sua lista.

Entrevista ou reunido com:

Eu estava preparado dSim [Nio Comentdrios
Alcancei meus objetivos dSim [Ndo Comentdrios
Apresentei-me bem dSim [Ndo Comentdrios

Itens discutidos

O que foi bem

O que preciso melhorar

Atividades de acompanhamento

1. Completar até (data):
2. Completar até (data):
3. Completar até (data):

Novas referéncias

1. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

2. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco
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Avaliagdo da Entrevista e Reunido Data

Faca copias deste formuldrio antes de preenché-lo. Use-o para avaliar suas entrevistas e reunides e registrar seu progresso.
Acrescente novas referéncias a sua lista.

Entrevista ou reunido com:

Eu estava preparado ASim [MNio Comentdrios
Alcancei meus objetivos dSim M[ANao Comentdrios
Apresentei-me bem ASim [Ndo Comentérios

Itens discutidos

O que foi bem

O que preciso melhorar

Atividades de acompanhamento

1. Completar até (data):
2. Completar até (data):
3. Completar até (data):

Novas referéncias

1. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco

2. Nome Telefone Fax
E-mail Endereco
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MINHA INTERACAO
COM OS RECURSOS

1. INTRODUCAO

Criar uma lista de contatos € o primeiro passo para estabele-
cer um grupo de pessoas que possa ajudad-lo a encontrar uma
profissao. O passo seguinte € entrar em contato com essas
pessoas de uma forma positiva e marcante que, ao final, o
ajudardo a alcangar seus objetivos. Nesta unidade, vocé:

e Aprenderd a causar impressdes marcantes nas pessoas

com quem entrar em contato.

e Identificard e aprenderd como chegar aos que decidem

em sua profissao.

e Organizard uma lista de perguntas a fazer durante

suas entrevistas.

e Aprenderd a marcar entrevistas com pessoas que

estdo em posicao de ajuda-lo.

e Praticard responder a perguntas que seu entrevistador

possa formular.
* Aprenderd a apresentar-se bem por escrito.

e Aprendera a fazer o acompanhamento apés a

entrevista.

Certifique-se de praticar as técnicas desta unidade com o
seu professor.

2. CAUSAR UMA BOA
PRIMEIRA IMPRESSAO

Todas as vezes que vocé interage com pessoas de sua rede
de contatos, seja por telefone ou pessoalmente, vocé deve
apresentar-se de maneira impecavel. Isso inclui, entre
outras coisas, falar com clareza e confianga e respeitar o
tempo de seu contato. Nesta se¢do, vocé aprenderd uma
técnica simples de fazer essas duas coisas.

USAR DECLARACOES DE PODER

Uma das melhores maneiras de causar uma impressao
marcante nas pessoas com quem vocé entra em contato é
empregar “declaragcdes de poder”. As declaracdes de poder
assemelham-se a declaracido do “Comercial de 30
Segundos”: transmitem informagdes importantes sobre
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vocé em pouco tempo. Enquanto a declaragdo do
“Comercial de 30 Segundos” fornece informacdes gerais a
seu respeito, a declaracdo de poder salienta o valor que
vocé pode ter para a organizacdo. Use os seguintes passos
para fazer declarac¢des de poder:

1. Identifique um valor, habilidade, talento, ou realiza¢ao
que queira salientar que se relacione com o objetivo.
(Consulte a lista de habilidades relacionada na pagina 8

ou as declaracdes que escreveu na pagina 9.)
2. Forneca um exemplo especifico daquela habilidade.

3. Mostre o resultado de sua habilidade (se possivel,
use percentagens, mencione o montante em dinheiro,

ou nimeros para reforcar sua afirmacao).

4. Esteja certo de que sua declaragdo satisfaga as

necessidades ou objetivos da empresa.
Por exemplo:

* “Eu me dedico a satisfacio do cliente. Por exemplo,
como gerente regional, proporcionei a meus clientes
informagdes rdpidas sobre o produto e atendi imediata-
mente as suas necessidades. Como resultado, consegui

aumentar as vendas em 38%”.

*  “Sou excelente na drea de planejamento. Por exemplo,
todos os dias costumava percorrer de 6nibus os 60 qui-
Iometros até a escola. Quando os dnibus ficaram em
greve durante oito semanas, tive de encontrar outro
meio de transporte, mas nunca perdi nenhum dia de
aula. Sinto-me confiante de que possa pdr em acao

essa capacidade de planejamento a seu servico.”

As declaracdes de poder eficazes acentuam realizagdes
importantes e causam uma forte impressdo. Ao desenvolver
declaracdes de poder a seu respeito, pense nelas como decla-
ragdes reais. Se voce escrever declaracdes de poder eficazes
e praticé-las até que se sinta a vontade dizendo-as, seu tom
parecerd informativo, ndo exibicionista.

Use o modelo da pagina seguinte para escrever suas
préprias declaragdes de poder.



Habilidade

(“Eu sou, eu tenho, eu sei”’) | Exemplo Resultados

Eu sou dedicado a satisfagio Por exemplo, como gerente regional,

do cliente. proporcionei a meus clientes informa- Como resultado, aumentei as
¢des répidas sobre o produto e atendi | vendas em 38%.
imediatamente as suas necessidades.

1.

2.

3.

4.

Pratique suas declaragdes de poder com seu professor e
peca a ele sugestdes sobre o tipo de informacdes que deve
incluir. Lembre-se também de pedir sugestdes sobre a
maneira de apresentar-se.

Como me avalio:

Como os outros me avaliam:

3. ENTRAR EM CONTATO
COM QUEM TEM _
PODER DE DECISAO

Seus esfor¢os de comunicagdo serdo mais eficazes, se
souber com quem falar. Quem estd em melhor condi¢do
de ajudd-lo? Quem toma as decisdes de admissao em sua
profissdo? Geralmente ¢ um supervisor, um gerente de
nivel médio ou um executivo? Use o espago abaixo para
relacionar o nome do cargo de quem tem poder de decisdo
em sua drea.

MINHA INTERACAO COM OS RECURSOS
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Ao procurar entrar em contato com essas pessoas que
tomam decisdes, vocé pode deparar-se com alguns
“filtros”—departamentos de recursos humanos, secretdrias,
assistentes administrativos, secretarias eletronicas ou siste-
mas de mensagens eletrOnicas e outras pessoas ou sistemas
que podem restringir seu acesso aos que tomam decisdes.
Use o espago abaixo para relacionar alguns dos “filtros”
de sua profissao.

A funcgido dos “filtros” geralmente ndo é empregar, mas

selecionar. Assim, embora seja importante causar uma boa

impressdo nesses “filtros”, € ainda mais importante causar
uma boa impressdo em quem tem poder de decisdo. As
seguintes técnicas o ajudardo a chegar em quem toma
decisdes:

e Evite ligar em hordrios em que provavelmente a
pessoa com poder de decis@o nao esteja disponivel
(depois do horério de expediente, durante o horario

de almoco, e assim por diante).

e Use nomes: o de quem toma decisdes, 0 seu, um

conhecido em comum, ou a fonte da referéncia.
e Seja educado, mas persistente.

* Fale com confianga; acredite ter algo de que eles

necessitam.

e Abaixe o tom de sua voz. (Voz alta aparenta

nervosismo e inseguranga.)

e Ao falar com esses “filtros”, use seu nome com
confianga, para que eles sintam que quem tem o
poder de decisdo vai querer falar com vocgé.

Leia o didlogo seguinte em que alguém procurando
emprego usa algumas dessas diretrizes a fim de poder falar

com quem toma as decisdes. (Nesse exemplo, quem pro-
cura emprego ja sabe o nome de quem toma as decisdes.)
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Recepcionista: Indudstrias Marconi bom dia. Em que

posso ajuda-lo?

Candidata a emprego: Meu nome é Vera Sales.

Gostaria de falar com o Sr. Soares.

Recepcionista: Esta semana ele estd fora. Gostaria de

deixar um recado?

Candidata a emprego: Tenho uma pergunta a respeito
de seu sistema de computadores. Posso falar com
alguém que trabalhe com o Sr. Soares e conheca o

equipamento?

Recepcionista: Carina Cardoso € uma de nossas progra-
madoras, mas estd em reunido. Voc€ quer que eu a

transfira para sua secretdria eletronica?

Candidata a emprego: Ndo, obrigada. Vou ligar depois.
Qual é o ramal?

Recepcionista: Pode falar com ela no ramal 34.

Candidata a emprego: Qual ¢ a melhor hora para

encontra-la?
Recepcionista: Geralmente ela estd disponivel a tarde.

Candidata a emprego: Muito obrigada pela atengdo.
Vocé me ajudou bastante.

4. ENTREVISTAS PARA 3
CONSEGUIR INFORMACOES
OU REFERENCIAS

Em muitas de suas conversas iniciais com as pessoas de
sua rede de contatos, vocé estard solicitando informagdes
ou referéncias. Essas conversas, que na maioria das vezes
ocorrem por telefone, sdo denominadas entrevistas solici-
tando informacdes. Geralmente elas sdo necessdrias antes
que vocé possa conseguir entrevistas de emprego com
empregadores em potencial.

O que dizer nessas entrevistas dependerd de seu relaciona-
mento com a pessoa com quem vocé estd falando. Em uma
entrevista solicitando informacdes com alguém conhecido,
vocé pode fazer perguntas pessoais que seriam considera-
das impréprias ou prematuras para alguém que vocé acaba
de conhecer.



Leia o exemplo seguinte de uma entrevista formal por
telefone na qual a pessoa que procura emprego consegue
importantes informacdes a respeito de uma vaga para
emprego.

Carina: Ol4, aqui € Carina.

Candidata a emprego: Carina, aqui é Vera Sales. Estou
interessada no emprego de programador de computa-
dor que vocés anunciaram no jornal. Sendo que Davi
Soares esta fora, a recepcionista dele achou que vocé

poderia fornecer-me algumas informagdes.
Carina: E claro. O que vocé gostaria de saber?

Candidata a emprego: Antes de mais nada, que tipo

de computadores vocés estdo usando na empresa?

Carina: Precisamos de uma pessoa que planeje um novo
sistema contabil online usando o Excel ou Word.
Depois, essa pessoa instalaria o sistema em outros

departamentos da empresa.

Candidata a emprego: Parece que isso vai incluir um

pouco de treinamento.

Carina: Sim, a pessoa que empregarmos provavelmente

terd que ter certa experiéncia em treinamento.

Perguntas para Entrevistas Solicitando Informacées

Candidata a emprego: Sabe, Carina, tenho tido bastante

experiéncia treinando pessoas no uso do Excel e
Word, e o seu projeto parece muito semelhante a um
que acabo de realizar para outra empresa. Estou
ansiosa para conversar com o Sr. Soares. Quando

seria uma boa ocasido para telefonar-lhe?

Carina: Davi deve voltar na segunda-feira. Telefone por
volta das 13h30. Direi a ele que conversamos. Estou
certa de que ele ficard interessado em conversar

pessoalmente com voce.

Candidata a emprego: Muito obrigada pela atencao,

Carina. Espero que possamos conversar novamente.

As pessoas que fazem o que essa candidata a emprego
fez terdo informagdes que outras candidatas ndo tém.
Elas podem adaptar suas cartas, curriculos e telefonemas
de acompanhamento para salientar as habilidades que
atendam as necessidades da empresa. Estardo muito a
frente daquelas que simplesmente enviam um curriculo
€ esperam uma resposta.

Use a tabela abaixo e as da proxima pédgina, a fim de
preparar algumas perguntas que vocé pode fazer em
uma entrevista em busca de informacdes.

A. Anote as perguntas que vocé pode fazer, a fim de descobrir as necessidades, expectativas e desafios de uma organizagio:

Alguém que vocé conhega Alguém que vocé nao conheca

exemplo: Do que vocé ndo gosta em seu emprego? Exemplo: Fale-me, por favor, sobre o ambiente de trabalho.
1 1.

2 2

3 3.
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B. Relacione as perguntas que vocé pode fazer para descobrir o que uma organizagio tem para oferecer-lhe:

Alguém que vocé conheca

Alguém que vocé ndo conheca

exemplo: Qual é o saldrio médio desse cargo?

exemplo: Vocé sabe de alguma oportunidade de emprego?

C. Relacione as perguntas que vocé€ pode fazer para conseguir nomes de outras pessoas de uma organizagdo que possam

ajuda-lo a alcangar seus objetivos:

Alguém que vocé conheca Alguém que vocé nao conheca

exemplo: Quem vocé conhece que poderia exemplo: Com quem devo falar sobre ?
utilizar minhas habilidades?

1 1

2 2

3. 3

5. CONSEGUIR MARCAR
ENTREVISTAS

Ao entrar em contato com as pessoas de sua rede de con-
tatos, lembre-se de que sua meta ¢ marcar duas entrevistas
pessoais por dia. Esta se¢do lhe dard algumas idéias de
como fazer isso com eficiéncia.

CRIE ROTEIROS

Antes de falar com quem tem poder de decisao, ou qualquer
outro recurso, € proveitoso fazer um plano escrito ou um
roteiro de tudo que deseja dizer. Isso o ajudara a parecer
mais confiante e evitard a impressao de que voce estd
fazendo seu contato perder tempo. Inclua em seu roteiro

as trés seguintes perguntas para fazer aos contatos:

1. Vocé sabe de alguma oportunidade de emprego
ou de alguma vaga disponivel?
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2. Vocé pode recomendar alguém que emprega ou super-

visiona pessoas que fazem o que desejo fazer?

3. Vocé conhece alguém que tenha contato com pessoas

em meu campo de trabalho?

Vocé deve fazer essas perguntas todas as vezes que entrar
em contato com um recurso. Repetimos que muito do que
vocé diz em sua conversa telefonica pode variar de acordo
com seu relacionamento com a pessoa com quem estd
falando. Encontram-se abaixo alguns exemplos de diferentes
chamadas que voc€ pode fazer. Vocé deve criar um roteiro
para cada uma.

Telefonar para alguém que vocé conhece

* Diga: “Ol4, [nome do contato], aqui é
[seu nome]. Vocé tem tempo para me

atender agora?”’



* Explique resumidamente por que esta telefonando

(ndo leve mais do que 15 segundos).

e Use uma declaracdo do “Comercial de 30 Segundos”

ou uma declaracdo de poder.

* Faca as trés perguntas de contato.
e Agradeca a pessoa pela sua atencdo.
Telefonar pedindo uma referéncia

* Diga: “Ol4,

e [nome da pessoa que o indicou]

, meu nome é s

sugeriu que eu lhe telefonasse. Vocé tem tempo

para me atender agora?”

* Explique brevemente por que esta telefonando

(ndo leve mais de 15 segundos).

e Use uma declaracio do “Comercial de 30 Segundos”

ou uma declaragdo de poder.

e Faca a primeira pergunta de contato.

* Se aresposta for sim, e se vocé estiver falando com
um gerente ou supervisor, solicite uma entrevista.
(Nao deixe de oferecer duas escolhas de hordrio para

a entrevista.)

* Se aresposta para a primeira pergunta de contato for

ndo, faca as outras duas perguntas.

* Agradeca a pessoa por sua atengao.

Telefonar para alguém que vocé nao conhece

e Pergunte o nome do proprietdrio, gerente

ou Supervisor.

e Diga: “Obrigado. Por favor, posso falar

com [nome do supervisor]?

e Quando a secretdria o puser em contato, diga:
“Ola, ; meu nome €

Vocé tem tempo para me atender agora?”

» Explique brevemente por que estd telefonando

(ndo leve mais do que 15 segundos).

e Use uma declaracdo do “Comercial de 30 Segundos”

ou uma declarac¢do de poder.

e Faca a primeira pergunta de contato.

e Se a resposta for sim, solicite uma entrevista.
(Nao deixe de oferecer duas escolhas de horario

para a entrevista.)

e Se aresposta a primeira pergunta de contatos for

ndo, faca as outras duas perguntas.

e Agradeca a pessoa pela atencao.

Leia o didlogo abaixo e repare em como a candidata ao
emprego conduziu a entrevista com Carina de modo a
ajudé-la a conseguir uma entrevista com o supervisor da
empresa.

Davi Soares: Ol4, sou o Davi Soares. Posso ajuda-la?

Candidata a emprego: Sr. Soares, aqui € Vera Sales.
Carina Cardoso recomendou que eu falasse com o
senhor sobre a vaga de programador. O sr. tem

tempo para me atender?

Davi: Sim, Carina me disse que vocé telefonaria hoje.

O que gostaria de saber?
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Candidata a emprego: Carina mencionou que vocés

precisam de alguém para planejar um novo sistema de
contabilidade online usando o Excel ou Word. Tenho
experiéncia de cinco anos usando esse software e
completei recentemente um projeto semelhante para
outra empresa. Mantive o projeto dentro do orcamento
e terminei-o duas semanas antes do prazo. Gostaria de
ter uma entrevista com o senhor e discutir como posso

ser ttil as Industrias Marconi. Serd que amanha as 11h

ou 13h30 seria conveniente para o senhor?
Davi: Acho que as 13h30 seria melhor.

Candidata a emprego: Sr. Soares, muito obrigada por

sua aten¢do. Eu o verei amanha as 13h30.

6. ENTREVISTA PARA ADMIS SAO
OU CONTRATACAO

Uma entrevista pessoal para admissdo ou contratacio é
uma das oportunidades mais importantes de causar uma
boa primeira impressao. Isto inclui:

e Apresentar-se de modo adequado.
e Iniciar a entrevista com eficacia.

e Usar uma boa declaracio do “Comercial de

30 Segundos” ou uma declaracio de poder.
e Transformar as suas fraquezas em forgas.

¢ Encerrar com eficacia sua entrevista.

APRESENTE-SE DE MODO ADEQUADO

Com um pouco de planejamento, vocé achara facil causar
uma boa primeira impressao nos primeiros segundos de
uma entrevista. A primeira coisa que vocé vai considerar é
como se vestir para a entrevista. Descubra qual é o padrdo
de vestimenta da empresa que vocé vai visitar e escolha
roupas que sejam um pouco mais formais que o padrio.

Dependendo dos costumes locais, para os homens as opgdes

poderiam ser terno e gravata ou uma roupa menos formal
(calgas esporte e camisa ou camisa pélo). Seja qual for o
padrdo de vestimenta, os homens nunca devem usar calgas

jeans e camisetas. Para as mulheres, calcas compridas ou um

vestido, geralmente sdo apropriados. Roupas desleixadas,
justas ou transparentes nunca devem ser usadas. Seja sua
roupa mais ou menos formal , € importante vocé sentir-se
bem com sua aparéncia.

Uma outra parte importante do planejamento € sair bem
cedo para chegar a sua entrevista na hora. As pessoas que
concordaram em recebé-lo estdo fazendo um favor e vocé
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deve sempre demonstrar respeito pelo tempo que lhe estdo
concedendo. Se vocé chegar na hora e bem vestido a sua
reunido, instilard a confianca de que serd uma boa aquisi-
¢a0 para o negdcio ou a empresa.

Observe as gravuras abaixo e analise o tipo de impressdo
que a pessoa da esquerda estd causando em cada um.
Pense a respeito da pessoa como um empregado em
potencial e decida como avaliaria suas habilidades.

(7NN

N |

\

Como vocé se sentiria em relacdo a habilidade da pessoa
da esquerda para fazer o servico e ser bem aceita pelos
outros? Por qué?

;

Como vocé se sentiria em relacdo a habilidade da pessoa

da esquerda para fazer o servico e ser bem aceita pelos
outros? Por qué?




INICIE DE MODO EFICAZ A SUA ENTREVISTA

Lembre-se de que a primeira impressao que causar em um
entrevistador é decisiva. Nem sempre os empregadores
decidirdo emprega-lo nos primeiros segundos, mas, se vocé
causar uma primeira impressao ruim, eles podem decidir
nos primeiros segundos a ndo empregd-lo. Use as diretrizes
abaixo para iniciar de modo eficaz a sua entrevista:

* Entre na sala e aproxime-se do entrevistador com
confianca. Sorria cordialmente, faca contato visual
direto e cumprimente-o com um firme aperto de mao

(ou use uma saudagdo adequada a sua cultura).

* Use o nome do entrevistador e esteja certo de

pronuncia-lo corretamente.
* Apresente-se.

e Refira-se a um conhecido ou interesse comum,

se possivel.

e Aproveite a primeira oportunidade que tiver para

i

usar uma declarag¢do do “Comercial de 30 Segundos’

ou uma declaragdo de poder.

EMPREGUE UMA BOA DECLARACAO DO
“COMERCIAL DE 30 SEGUNDOS” OU
UMA DECLARACAO DE PODER

Geralmente a primeira coisa que um entrevistador diz é
“Fale-me um pouco sobre voce”. Essa é uma boa ocasido
para usar as declaragdes do “Comercial de 30 Segundos”
que vocé elaborou na unidade “Minhas Metas” (ver pagina
12). Examine as declaracdes que escreveu e veja se ha

alguma coisa que deseja mudar. Lembre-se, as declara¢des
do “Comercial de 30 Segundos” devem ser curtas e conter
apenas as informacdes relevantes.

As declaragdes de poder também sao muito eficazes nas
entrevistas, porque realcam suas habilidades e seu valor
potencial para uma organiza¢do de uma forma sucinta e
memordvel.

TRANSFORME OS PONTOS FRACOS EM FORTES

Bem poucas entrevistas terminam sem que o entrevistador
faca pelo menos uma pergunta sobre pontos fracos que
tenha notado em sua histéria ou qualificagdes, como tempo
desempregado, falta de experiéncia, idade, notas baixas, e
assim por diante. Vocé pode e deve preparar-se para essas
perguntas. Trés regras basicas podem servir como diretrizes
para transformar as questdes negativas em positivas:

* Deé respostas diretas e honestas; depois fale como

enfrentou ou esta enfrentando o problema.

e Empregue os termos mais favordveis para

descrever a situag@o.

* Explique como algo que pode parecer um ponto
fraco é, na realidade um ponto forte, e entdo trate
dos aspectos desses assuntos que possam preocupar

o entrevistador.

Use a tabela abaixo para identificar seus possiveis pontos
fracos e descreva o que fez ou fard para sobrepuja-los ou
compensa-los. Isso o ajudard a preparar-se para responder
as perguntas relativas aos seus pontos fracos de uma
forma positiva.

Possiveis Pontos Fracos

Falta de pratica com computadores

Como sobrepuja-los

Recebi varias aulas de computagdo na faculdade.

Agora sei usar muito bem os programas do Microsoft Office.

Possiveis Pontos Fracos

Como os superei (ou como os superarei)
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EXEMPLOS DE PERGUNTAS

Ao avaliar os empregados em potencial, os gerentes da
maioria das empresas e organizagdes fazem a si mesmos
perguntas como as seguintes:

* Essa pessoa ajudard minha empresa a ganhar
dinheiro ou ter sucesso de alguma outra forma?

* [Essa pessoa se adaptard as outras pessoas da empresa?
» Essa pessoa causard problemas?

e Serd que essa pessoa aprenderd rapido?

Essencialmente € isso que o entrevistador estd tentando
descobrir na entrevista. Sua tarefa como entrevistado é
deixar o entrevistador a vontade com relag@o a essas preo-
cupacdes. Nesta se¢do, vocé€ praticard como responder a
perguntas. Seja breve e claro, desenvolva o habito de usar
palavras positivas e demonstre como suas habilidades se
harmonizam com as necessidades e preocupagdes da
pessoa ou organizagao.

Abaixo encontram-se alguns exemplos de perguntas que
geralmente surgem em uma entrevista. Estdo agrupadas

sob titulos que podem ajuda-lo a respondé-las de modo

eficaz. Pense em como responderia a essas perguntas, e

escreva algumas idéias nos espagos em branco.

Responda Usando Suas Habilidades e Talentos
(Declaracoes de poder)

e Se telefondssemos para seu dltimo empregador ou

ex-socios, o que diriam a seu respeito?

* Fale-me sobre uma ocasido em que tenha feito um
grande sacrificio para alcancar um objetivo profissio-
nal ou em que conseguiu incentivar o espirito de

equipe numa situacdo em que o moral estava baixo.

e Quais sdo alguns de seus pontos fortes?
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* Por que devo conceder-lhe um empréstimo para
negodcios? Por que devo usar seus servigos, ou sua

empresa?

* Ja entrevistei pessoas com mais experiéncia do que

vocé. Por que devo empregi-lo?

* Como vocé avaliaria esta oportunidade profissional
que vocé tem agora? E a anterior? O que vocé acha

de sua empresa atual? E da anterior?

Transforme os Pontos Fracos em Fortes

* Qual € seu ponto mais fraco?

* Por que vocé quer sair de seu atual emprego

(ou neg6cio)?

* Por que vocé saiu de seu ultimo emprego ou negécio?

*  Vocé possui um meio de transporte confidavel?




Por que vocé ficou tanto tempo desempregado?

Suas notas ndo eram boas em sua ultima escola. Por

que devemos admiti-1o?

Seu negdcio parece estar com dificuldade para

firmar-se. Por que devemos emprestar-lhe dinheiro?

Responda com Perguntas para
Conseguir Mais Informacoes

Vocé tem mais alguma pergunta?

O que vocé estd procurando na pessoa que

empregar (ou admitir) para este cargo?

Quanto vocé espera de salédrio?

Quanto é que normalmente vocé paga para alguém

com minha experiéncia (ou para esse cargo)?

Como vocé pretende pagar seus estudos?

Eu trabalho meio periodo, mas gostaria de

complementar minha renda. Que fontes de

ajuda financeira vocé conhece?

Responda Usando Declaracoes do
“Comercial de 30 Segundos”

Fale-me um pouco sobre voce.

Fale-me um pouco sobre sua experiéncia na

(escola ou empresa anterior).

Descreva como sua experiéncia anterior o preparou
para a nossa empresa (ou escola ou programa de

treinamento).

TERMINE DE MODO EFICAZ A SUA ENTREVISTA

O que vocé diz e faz ao término de sua entrevista pode
ter um impacto duradouro e determinard como seu
entrevistador se lembrard da conversa que tiveram.

Siga estas diretrizes:

Quando se levantar para sair, faga um contato visual
ao se despedir, sorria, e despe¢a do entrevistador
com um firme aperto de mao (se isso for o costume

em sua cultura).
Chame o entrevistador pelo nome.
Agradeca ao entrevistador por seu tempo e interesse.

Demonstre seu préprio interesse, dizendo algo como:
“Espero que possamos trabalhar juntos”, ou

“Realmente gostaria muito de trabalhar com o senhor”.

Diga como e quando gostaria de voltar a fazer
contato. Isso pode ser por meio de carta, telefonema,

e-mail ou outra reunido pessoal.
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ATIVIDADE DE ENTREVISTA SIMULADA Use o formuldrio abaixo para avaliar o que fez. (Use os

N . formularios das péaginas 22 e 23 para fazer cOpias extras.
Faca de conta que vocé estd em uma entrevista, peca a seu pag 3p p

professor ou amigo que faca o papel do entrevistador,
fazendo-lhe algumas das perguntas das paginas 34 e 35.

Vocé deve preencher este formuldrio toda vez que tiver
uma entrevista ou reunido.

Avaliagiio da Entrevista e Reunidio Data

Faca copias deste formuldrio antes de preenché-lo. Use-o para avaliar suas entrevistas e reunides e registrar seu progresso.
Acrescente novas referéncias a sua lista.

Entrevista ou reunido com:

Eu estava preparado dSim [WNdo Comentdrios
Alcancei meus objetivos dSim [WNdo Comentdrios
Apresentei-me bem dSim [[dNio Comentdrios

Itens discutidos

O que foi bem

O que preciso melhorar

Atividades de acompanhamento

1. Completar até (data):
2. Completar até (data):
3. Completar até (data):
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7. PREPARAR MATERIAIS
ESCRITOS QUE
IMPRESSIONEM

Além de contatos telefonicos e de entrevistas pessoais,
parte de sua interaco com seus recursos serao por escrito,
e vocé precisa causar uma boa impressao com isso, da
mesma forma que o faz pessoalmente. Vocé precisard
saber como escrever cartas de apresentacdo, preencher
fichas e curriculos eficazes.

CARTAS DE APRESENTACAO

Geralmente uma carta de apresentagdo acompanha um
curriculo e deve ser adaptada especificamente a uma
empresa ou a uma organizagdo. Escrever uma carta de
apresentacio da-lhe a oportunidade de explicar por que
estd interessado em trabalhar para a empresa e por que
acha que a empresa terd vantagens em contratd-lo—em
outras palavras, ¢ uma outra oportunidade de apresentar
uma declaragdo de poder para a organizacdo. Em suas
cartas de apresentacdo, faca com que seu estilo de escrita
seja simples e direto, refira-se a quaisquer outros contatos
que tenham sido feitos com o destinatario e inclua infor-
macdes sobre como entrar em contato com vocé. (Ver os
modelos de cartas de apresentacdo no apéndice C nas
paginas 54-56.)

FICHAS E CURRICULOS

As fichas normalmente sdo formuldrios que as empresas,
escolas ou organizac¢des pedem que vocé preencha e que
contém perguntas consideradas importantes. Curriculos
sdo documentos criados por vocé para descrever sua ins-
trugdo, experiéncia profissional e outras qualificacdes.
As melhores fichas e curriculos:

* Sdo simples, claros e precisos.

» Distingue vocé dos outros candidatos.

* Apresenta informagdes o mais resumidamente possivel.

* Demonstra que vocé se esfor¢ou no processo.

Uma parte importante da elaboragdo correta de um bom
curriculo é conseguir uma lista de boas referéncias. Siga
estas diretrizes ao escolher as referéncias:

* Identifique pelo menos trés pessoas que possam for-
necer aos outros informagdes positivas sobre vocé.

* Escolha pessoas com quem se tenha associado

recentemente.

* Peca permissdo a essas pessoas para usar 0 nome

delas, antes de indica-las.

* Explique as suas referéncias o cargo que esta
pretendendo e diga-lhes quais de suas habilidades

gostaria de que elas acentuassem.

Examine os modelos de fichas ou curriculos do apéndice C

(paginas 57—67), e avalie-os, tomando por base os critérios
acima. Nao despenda mais de 30 segundos lendo cada ficha
ou curriculo (€ esse o tempo que a maioria dos recrutadores
dedica a avalia¢@o de sua ficha ou curriculo).

Qual das trés fichas ou curriculos vocé selecionaria como
o melhor?

(] Ndmero 1
(] Niimero 2

(] Ndmero 3

Por que vocé escolheu esta?

O que faz com que as outras duas sejam menos eficazes?

AVALIE SEUS MATERIAIS ESCRITOS

Use agora os mesmos critérios para avaliar sua prépria
carta de apresentacgdo, ficha ou curriculo. Pega a seu
professor ou amigo que também fornega informagoes.
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Como vocé pode aperfeigoar sua carta de apresentacdo? * Reenfatize como suas habilidades podem ajudar a

empresa (usando uma declaracio de poder).

» Resolva quaisquer problemas percebidos.

* Naio pressione o destinatdrio a admiti-lo; lembre-se

de que cartas de agradecimento e outras formas de

acompanhamento sdo uma cortesia.

A . . e Marque outra reunido ou contato.
Como vocé pode aperfeigoar sua ficha? q

CARTAS DE AGRADECIMENTO

Vocé deve escrever sempre cartas de agradecimento,

mesmo que ndo esteja interessado em trabalhar para

a empresa, ou que ela ja tenha admitido alguma outra
pessoa, porque isso ajudard a aumentar sua rede de conta-
tos e pode ajudar a empresa a lembrar de vocé quando

surgirem outras oportunidades. Examine os modelos de
cartas de agradecimento do apéndice C (paginas 68-70),
Como vocé pode aperfeicoar seu curriculo? e avalie-os, usando os critérios acima.

Quais das trés cartas vocé selecionaria como a melhor?

[ Carta 1

[ Carta 2

[ Carta 3

Por que vocé selecionou esta?

Entre em contato com o especialista de emprego de sua

ala ou estaca ou com o centro dos Servigos de Recursos
de Emprego (SRE) para conseguir ajuda adicional para

aperfeicoar seu curriculo.

8. ACOMPANHAMENTO

Bem poucos candidatos entrardo em contato com uma
empresa e serdo admitidos no dia seguinte. As empresas,
de um modo geral avaliam o interesse dos candidatos pelo

O que torna as outras duas menos eficazes?

que eles fazem para acompanhar um contato ou entrevista.

Dependendo das circunstancias, vocé€ pode fazer o acom-
panhamento por telefone, carta ou pessoalmente.

Seja qual for o método que voceé usar, faca o seguinte:

e Consulte as informagdes anteriores.

e Reafirme seu interesse em tornar-se parte da empresa.
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SUCESSO

Continuo

“O Senhor gostaria que voc€s fossem bem-sucedidos. Ele gostaria
mesmo. Vocés sdo Seus filhos e Suas filhas. Ele tem 0 mesmo tipo de amor por
voceés que seus pais terrenos t€m e ambiciona as mesmas coisas para voces. Eles
desejam que sejam bem-sucedidos e vocés podem sé-lo.”

Gordon B. Hinckley
Teachings of Gordon B. Hinckley, (1997), pag. 614.
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MEU SUCESSO
CONTINUO

1. INTRODUCAO

Para a maioria de nds, encontrar um emprego satisfatério
¢ a realizac@o de nossas metas profissionais, mas ter uma
carreira verdadeiramente bem-sucedida exigird um estabe-
lecimento continuo de metas e habilidades adicionais.
Nesta unidade, vocé aprendera:

* Como negociar um contrato com seu novo empregador.
e Como comegar bem em seu novo ambiente de trabalho.

e Como resolver problemas que podem surgir em seu

Novo emprego.

e Como usar aquilo que vocé aprendeu neste Curso de
Auto-Suficiéncia para alcancar sucesso duradouro

em sua carreira.

Peca a seu professor que lhe forneca informacdes e
orientacdo enquanto vocé completa esta unidade.

2. APRENDA A
NEGOCIAR

Depois de receber uma oferta de um empregador ou
cliente, geralmente vocé terd a oportunidade de negociar
um contrato que especifique a remuneracao, beneficios

e assim por diante. As perguntas abaixo o ajudardo a
preparar-se para essas negociacdes. (Algumas das pergun-
tas vocé s6 pode responder de modo geral, até que tenha
uma oferta de emprego.)

Quais sdo seus valores pessoais?

Relacione as qualidades a que da valor em si mesmo, nos
outros e nas empresas.
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O que vocé deseja da empresa?

Como os valores que vocé relacionou acima se traduzem
naquilo que estd procurando na empresa em termos de
remuneracdo, condi¢des de trabalho e outras consideragdes?

O que a empresa deseja de vocé?

O que vocé pode oferecer a empresa?

O que a empresa pode lhe oferecer?

Qual o contexto da negociacao?

Quanto o mercado normalmente paga pelo trabalho que
vocé faz, por seu produto ou servigco? Quantas pessoas
geralmente se candidatam a essa bolsa? Esteja ciente de
possiveis beneficios, valores e possiveis diferencas de
ponto de vista que possam surgir durante as negociagdes.




Em que situacoes precisarei apresentar
solucoes que beneficiem ambas as partes
(solucoes ‘‘ganha-ganha’)?

Identifique previamente as areas que poderdo apresentar
problemas e entdo relacione vdrias alternativas de solugdo.

IMPLEMENTE TECNICAS EFICAZES DE NEGOCIACAO

Escolha, no exercicio seguinte, a resposta que acha ser a
mais adequada na negociacdo. As respostas sdo fornecidas
abaixo.

1. Deve-se negociar a remuneragdo pretendida:
a. No inicio da entrevista de emprego.
b. Depois de receber uma oferta definida.
2. Se vocé tiver que discutir a remuneracio pretendida:

a. Fornece um valor exato.

b. Fornece uma média entre dois valores.

3. Se a organizacdo achar que suas pretensdes salariais

sdo altas demais:

a. Menciona bases salariais de outros da mesma area

para justificar sua reivindicag@o.

b. Indica o que vocé acha que sua contribuig¢do serd

para a organizacao.
4. Em resposta a uma oferta que vocé ndo aprecia:
a. Diz “muito obrigado” e aceita-a.
b. Reformula a oferta, senta-se em siléncio e conta até 10.

5. Quando a negociagdo for conclusiva e a oferta final
nao for suficiente:

a. Recusa a oferta e sai.
b. Oferece para discutir a negocia¢dio mais tarde.

6. Se a negociac@o terminar com uma oferta de um futuro

aumento de saldrio depois de certo periodo de tempo:

a. Despede com um aperto de mao celebrando o acordo

e sai.

b. Solicita que a oferta seja por escrito em um contrato.

MEU SUCESSO CONTINUO
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3. COMECE BEM LOGO DE INICIO

As primeiras impressdes sdo duradouras. Como novo
empregado, vocé deve reafirmar que ¢ a escolha correta
para o cargo. Para ajuda-lo a estabelecer um bom inicio,
vocé deve fazer o seguinte nas primeiras trés semanas no
emprego:

* Aprenda sobre o ambiente de trabalho. Quais sdao
as praticas comerciais locais e a ética usada em sua

profissao?

* Procure conhecer as pessoas. Quem sao as pessoas
com quem vocé estard trabalhando? Quais sdo suas

responsabilidades no emprego?

* Aprenda a ser um empregado notdvel. Quais sdo as
expectativas dos outros em relacdo a vocé? Qual é o
processo de avaliagdo? Como vocé pode ultrapassar

as expectativas?

e Encontre um mentor. Mentor € alguém da empresa
que pode ajuda-lo a aprender mais a respeito da
empresa e do que vocé precisa fazer para ser um
empregado melhor. Um mentor também pode ajudé-lo
a alcancar seus futuros objetivos de carreira.

Se vocé ja souber o nome de um mentor que possa ajuda-lo

a encontrar respostas a essas perguntas, escreva aqui 0 nome
da pessoa:

respostas dependerdo das normas internas da empresa.

Se ainda nao souber essas normas, ou se ainda nao tiver
uma oferta, ainda assim € uma boa idéia responder as per-
guntas, mas mantenha suas respostas em ambito geral.

PLANEJE COM ANTECEDENCIA

Indique, no espago reservado, como vocé lidaria com as
seguintes situagdes.

e Suas férias estdo programadas e vocé precisa do tempo
para descansar. Mas estdo programadas para daqui a
uma semana, € as normas da empresa exigem um aviso

com duas semanas de antecedéncia.

e Sua babd ou o bercdrio nao pode cuidar de seus
filhos hoje.

* Vocé dormiu demais e vai chegar atrasado ao trabalho.

4. EVITE PROBLEMAS

Geralmente novas oportunidades trazem novos desafios.
Vocé pode preparar-se para esses desafios e evitar que eles
se tornem problemas, se seguir algumas diretrizes bésicas:

* Planeje com antecedéncia. Preveja situacdes e

prepare-se para elas.
e Conhecga as regras e siga-as.

* Seja flexivel, mas identifique as coisas com as quais

nao vai transigir.
e Seja otimista.

O restante desta secdo lhe dard oportunidades de fazer
planos em cada uma dessas dreas. Algumas de suas

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL

* Ontem vocé ndo pode trabalhar por estar doente.

Esta manha vocé acordou ainda se sentindo mal.




Vocé tem ido para o trabalho com seu vizinho, e Vocé tem uma cliente que nao lhe paga, porque acha

mas hoje, o carro dele quebrou. que o servigo ndo satisfez a suas especificacdes.
Um de seus companheiros de trabalho tem um Quais sao algumas outras situagdes que vocé pode

A . . RPN A _ 9
génio muito dificil e parece causar problemas. encontrar, € como vocé pode preparar-se para elas?

Vocé estd recebendo aulas pelas quais sua empresa

estd pagando e vocé estd-se esforcando para manter

as notas altas. Vocé precisa de ajuda.

Seu patrdo tem padrdes determinados e normas CO“HEGA AS REGRAS E SIGA-AS
definindo como fazer o trabalho, mas vocé acha Uma vez que vocé receba uma oferta de trabalho, peca a
que tem uma maneira melhor. alguém que ja estd na empresa que lhe conte quais sdo as

regras oficiais e ndo oficiais e escreva-as aqui.

Seu supervisor ou cliente prometeu-lhe um aumento.

Ja faz um més, e vocé ainda nio teve o aumento.

MEU SUCESSO CONTINUO 43



SEJA FLEXiVEL, MAS IDENTIFIQUE COISAS COM
AS QUAIS NAO TRANSIGIRA

E importante encontrar um equilibrio entre ajustar-se as
circunstancias e cuidar de suas proprias necessidades.
Relacione as dreas em que vocé pode ser flexivel em seu
novo ambiente e dreas em que nao transigira.

SEJA OTIMISTA

O que vocé pode fazer para demonstrar entusiasmo pelo
seu trabalho e otimismo com relacdo a seu futuro em sua
nova empresa?

Encontram-se abaixo algumas diretrizes adicionais que o
ajudardo a tornar-se um bom empregado:

e Dé um dia de trabalho honesto.

e Tenha bons hébitos de higiene e use roupas que nao

chamem atencio.
* Mantenha em ordem seu local de trabalho.
e Tenha respeito pela propriedade da empresa.

e Trate com respeito o seu patrdo e os companheiros
de trabalho.

e Nao critique ninguém nem participe de fofocas.
e Evite todas as aparéncias de aborrecimento.

e Comunique quaisquer danos.
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5. PROGRIDA EM SUA CARREIRA

Ao terminar seu periodo de experi€ncia na empresa e
haver demonstrado que é um beneficio para ela, deve
comecar a pensar em como poderd progredir em sua car-
reira. O progresso na carreira ndo acontece por si so6:
exige planejamento cuidadoso. Continue a usar as habili-
dades que aprendeu no Curso de Auto-Suficiéncia
Profissional; além de ajuda-lo a iniciar a carreira que
deseja, também o auxiliardo em seu progresso.

ESTABELECA METAS (VEJA A
UNIDADE “MINHAS METAS")

Defina como deseja progredir em sua profissdo. Qual € a
préxima meta que estabelecerd para si? Como vocé a
alcancard? Que habilidades precisa desenvolver para
alcangar essa meta?

REDE DE CONTATOS (VEJA A
UNIDADE “MEUS RECURS0S"”)

Por meio da rede de contatos, vocé pode identificar men-
tores em potencial e manter contato com eles. Essa habili-
dade também pode ajudé-lo a identificar novos clientes.

Quem pode ajuda-lo com o préximo passo de seu plano de
carreira? (Este pode ser alguém que voceé ja conhece.)
Como e quando vocé entrard em contato com essa pessoa?




EMPREGUE DECLARACOES DE
PODER (VEJA A UNIDADE “MINHA
INTERACAO COM OS RECURSOS”)

Lembre-se de que as declaracdes de poder sdo uteis em
uma variedade de situacdes, ndo apenas em entrevistas.
Esteja vocé tentando apresentar eficientemente suas idéias
ou informando seu empregador de suas realizacdes, pro-
cure oportunidades de compartilhar declaracdes de poder
relevantes em seu novo emprego.

Faca uma lista de algumas situagdes em que desejara usar

uma declaragdo de poder para dar énfase as suas realizacOes.

NEGOCIE

Vocé pode aplicar os principios bdsicos de negociacdo em
outras situacdes, além de negociar uma oferta de trabalho.
Por exemplo, vocé pode ajudar partes conflitantes a resol-
ver determinado problema, focalizando os esfor¢os deles
em encontrar uma solu¢do que beneficie a ambos.

Faca uma lista de algumas situa¢des em que possa usar
habilidades de negociacdo em seu novo emprego.

MEU SUCESSO CONTINUO
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CATEGORIAS PROFISSIONAIS

GERENCIA

Administradores educacionais
Administradores ou gerentes
Altos executivos

Consultores de empréstimos
Contadores ou auditores

Especialistas em propaganda, marketing

ou relagdes ptiblicas

Gerentes de compras, compradores ou agentes

de compras
Gerentes de hotelaria
Gerentes de produgdo industrial
Gerentes de propriedades ou iméveis
Gerentes de recursos humanos e treinamento
Gerentes de restaurantes e “fast-food”

Gerentes de servicos médicos e de saide

Gerentes de sistemas de computadores e informacdes

Ouvidores

APOIO ADMINISTRATIVO

Auxiliar administrativo

Auxiliar de escritdrio

Digitadores e técnicos em informatica
Empregados dos correios

Estoquista e almoxarife

Pessoal de processamento de dados
Profissionais de editoracdo eletronica

Recepcionistas, assistentes de biblioteca

ou empregados em hotéis

Secretarios financeiros, cobradores ou escriturarios

de cobranca ou folhas de pagamento
Secretarios ou assistentes administrativos

Supervisores de escritérios
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PROFISSIONAIS E RELACIONADOS

Arquitetos, topdgrafos ou cartégrafos

Artista de teatro e de show de variedades, atores,

atletas profissionais ou ocupacdes relacionadas

Atudrios, programadores de computador, matemdticos

ou estatisticos
Comunicadores, anunciantes ou fotégrafos de midia
Desenhistas, ilustradores ou web designers
Educadores

Engenheiros aeroespaciais, mecanicos, elétricos,

civis ou industriais
Escritores, editores ou jornalistas
Juizes, advogados ou pdra-legais
Médicos, assistentes ou enfermeiras
Projetistas ou técnicos de engenharia civil

Reporteres

SERVICO

Agentes de viagens ou outras pessoas da industria

de entretenimento
Agentes funerdrios
Babas
Barbeiros, cabelereiros ou maquiladores e manicures
Bombeiros

Cozinheiros-chefes, garcons e outros profissionais de

servico de alimentacio
Detetives ou investigadores particulares
Empregados domésticos
Guardas de seguranga ou empregados em vigilancia
Instrutores de educacdo fisica ou "personal trainers"
Pessoal de apoio de cuidados com a satude
Pessoal de manuteng@o de edificios e areas adjacentes
Policiais e detetives

Servicos de estética



AGRICULTURA E RELACIONADOS

Botanicos ou pesquisadores
Engenheiro agronomo

Fazendeiros

Técnico agricola

Silvicultores ou bombeiros florestais
Técnicos de solo ou de fertilizantes
Trabalhadores da industria de laticinios

Trabalhadores rurais

CONSTRUCAO

Azulejista e trabalhadores com acabamento de teto

e parede
Caldeireiros
Carpinteiros
Eletricistas
Instaladores de tubulagdo e encanadores

Instaladores ou colocadores de carpetes, assoalho

e ladrilhos
Instaladores ou técnicos de elevadores
Mestre de construcdo ou edificagdo
Operadores de equipamento de constru¢do
Pedreiros, assentadores de blocos e de pedras
Pessoal de remog¢ao de materiais perigosos
Pintores e colocadores de papel de parede
Serralheiros
Serventes
Telhadores

Trabalhadores com cimento, acabamento de concreto

ou pavimentadores
Trabalhadores com gesso ou estuque
Trabalhadores com material isolante
Trabalhadores em construcao

Vidraceiros

VENDAS

Atendimento ao cliente

Balconista ou atendente de locagdo

Caixas

Corretores de imdveis ou representantes de vendas
Corretores de seguro

Corretores de vendas de titulos, mercadorias ou

de servigos financeiros
Demonstradores, promotores de produtos ou modelos
Operadores de telemarketing
Repositores
Representantes de vendas no atacado e manufaturados
Supervisores de vendas

Vendedores no varejo

INSTALACOES E RELACIONADOS

Instaladores ou técnicos de equipamento de rddio

ou telecomunicacdes

Instaladores ou técnicos em eletricidade ou aparelhos

eletronicos

Mecanicos ou instaladores de aquecedores,

ar condicionado ou refrigerag@o
Mecanicos ou técnicos automotivos

Mecanicos, instaladores ou técnicos de equipamento

aéreo ou movel

Operadores e técnicos de maquinas de diversao

ou outros tipos de maquinas de vendas

Técnicos de computadores, caixas automaticas

ou mdquinas de escritdrio
Técnicos de utensilios ou aparelhos domésticos
Técnicos ou mecanicos de servico diesel

Técnicos ou mecanicos de veiculos pesados

ou equipamentos moveis

APENDICE A
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PRODUCAO
Desenhistas ou montadores téxteis, de vestuarios

ou de acessoOrios
Encadernadores ou empregados em encadernagdo
Fabricantes de ferramentas e matrizes
Joalheiros ou artesdos em pedras e metais preciosos
Marceneiros ou fabricantes de moveis
Montadores ou fabricantes
Operadores de maquinas impressoras

Operadores de usinas de tratamento de dgua

e de residuos liquidos

Operadores, distribuidores ou expedidores

de centrais elétricas
Pessoal de processamento de alimentos
Processadores de semi-condutores
Técnicos de laboratérios dentdrios
Técnicos ou trabalhadores de gréficas
Trabalhadores com pldstico ou metais

Trabalhadores em solda, ferro de soldar
e solda de latao
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TRANSPORTE

Controladores de trafego aéreo

Magquinistas, condutores e trabalhadores em transporte

ferroviario
Motoristas de caminhdo
Motoristas de onibus
Motoristas de tixi e particulares
Pessoal de armazéns ou estacdes de pesagem
Pessoal de entrega de mercadorias
Pessoal para transporte de materiais

Pilotos de aeronaves ou engenheiros de voo
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Nome do Recurso

Lista de Contatos

Informacoes para Contato
(némero do telefone, endereco, e-mail)

Prioridade

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



APENDICE C

Modelos de cartas de apresentacao
Modelos de curriculos
Modelos de fichas

Modelos de cartas de agradecimento

53



54

MODELO 1 DE CARTA DE APRESENTACAO

Eurico Almeida
Rua Constitui¢do, 1025
11040-270 Santos — SP.
eurico @eletronicmail.com

14 de marco de 2004

Sheila Esteves

Representante Sénior de Recursos Humanos
Industrias Alpinas

Rua Eugénia, 444

19730-000 Andradina — SP

Prezada Srta. Esteves:

Na dltima empresa em que trabalhei, reduzi os custos de frete negociando acordos favordveis com as
transportadoras e incentivando o uso prudente dos recursos internos de transporte. Recebi dois prémios
por desempenho notdvel pelos meus esfor¢os. Seu antincio recente no Correio da Cidade de Santos, no
dia 12 de marco, procurando um Gerente de Transportadora, chamou minha atengéo, e creio que as
qualidades que procura se encaixam bem em minhas qualificagdes. Durante os dltimos 12 anos, eu:

e Gerenciei um Departamento de Transportes, supervisionando um grupo de 45 empregados.

* Possuo anotacdes cobrindo operacdes didrias e treinamento de pessoal em procedimentos pertinentes
a recebimento.

e Fui Administrador de Trafego para uma grande firma de caminhdes durante 8 anos e um expedidor
de fretes aéreos internacionais durante 4 anos.

* Elaborei e implementei um novo aplicativo do computador, que aperfeicoou a aquisicao de dados e
as capacidades analiticas.

Além dessas qualificag¢des, tenho experiéncia direta com companhias aéreas, mudangas domésticas, transporta-
dores maritimos, e operacdes de transporte de mercadorias. Tenho também vasta experiéncia com procedimentos
de importacdo, exportacdo e documentagdo. Gostaria de ter a oportunidade de falar-lhe sobre minhas credenciais
em uma entrevista pessoal. Aguardo ansiosamente uma entrevista.

Atenciosamente,
Eurico Almeida

Eurico Almeida
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MODELO 2 DE CARTA DE APRESENTACAO

Loraine Bastos

Empresas Boonedoggle
Rua Tiradentes, 500 — Nanuque — BA. 32905-000
(412)891-4321- Ibastos @email.com

9 de junho de 2004

Dra. Felicia Jackson

Diretora da Escola de Administragdo de Empresas
Universidade Estadual de Fernandépolis

Av. da Faculdade, 123

Fernandépolis, SP.- 23454-000

Prezada Dra. Jackson:

Sou dona de empresa desde meus 6 anos de idade. Sei que € dificil acreditar, mas, desde o curso primdrio tenho
vendido servigos ou produtos em minha comunidade local. Qualquer pessoa de Fernandépolis pode informa-la
sobre os 5 negdcios bem-sucedidos que possuo:

e Jardinagem

e Cuidados com bebés

e Propaganda

* Limpeza de escritérios

* Fornecimento de comida ou servigos

O incomum disso tudo € que ndo sou eu apenas quem faz o trabalho didrio; em vez disso, tenho gerentes em cada
empresa que, por sua vez, administra empregados, folhas de pagamento e vendas, e marketing. Tenho, atualmente,
38 empregados e vendas anuais que excedem a R$ 645.000,00!

Sei que para levar minhas habilidades a um nivel superior e alcangar as metas que estabeleci para mim, preciso aprender
o que sua faculdade pode ensinar-me. Estou aberta a novas idéias e sei que seria de utilidade para a universidade.

Gostaria de reunir-me com a senhora para discutir os diferentes programas oferecidos por sua universidade e ver como
podemos nos beneficiar mutuamente. Vou telefonar-lhe na préxima semana, a fim de marcarmos uma entrevista.

Muito obrigada por sua atencao.

Loraine Bastos
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MODELO 3 DE CARTA DE APRESENTACAO

Miguel V. Bastos
Estrada Sul Brasil, 23
00891-000 Sergipe, PE.
(777) 775-1235
mvb@electronicmail.com

15 de janeiro de 2004

Sr. Timéteo Silva

Inddstrias Marconi

Alameda Pesquisa Leste, 161
00899-000 Paulinia — SP.

Prezado Sr. Silva:

Obrigado por sua gentil resposta ao meu telefonema desta manha. De acordo com sua solicitagdo,
anexo meu curriculo, para sua apreciacdo.

Tendo em vista minha experiéncia e realizagdes, seria de interesse mituo que explordssemos como
meus servicos podem ser de valor para o sr. e para as Industrias Marconi.

Atenciosamente,

(/é/c'ue/ V ﬁa&f%

Migug/\{ Bastos
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MODELO 1 DE CURRICULO

Olivia Fernandes
Avenida Patricia, 27487 — Aracatuba, S.Paulo — 951470-000 (021) 783-8480

OBJETIVO DO EMPREGO

Especialista em Recursos Humanos

RESUMO DAS QUALIFICACOES

* Experiéncia de 3 anos em administracdo de escritdrio e de pessoal

* Processava toda a documentagdo para novas admissoes

* Orientado para detalhes com o proposito de alcangar objetivos

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

1997—até o
presente Quallnfo, Santa Cruz, SP.

Gerente de Escritorio

* Cuidei de todas as normas e procedimentos de escritorio para abrir essa
nova empresa

* Criei todos os processos e procedimentos para a administracido do escritério

* Economizei mais de R$ 255.000,00 por ano para a empresa em custos
de administragdo terceirizada do escritdrio

* Chefiei uma equipe de admissdao que empregou 60 novos empregados
durante a fase de expansdo

1992-1997 Help-U-Tech, Belém — PA
Supervisor de Contas a Receber e a Pagar

* Reestruturei o departamento de contas a receber e reduzi o tempo
de recebimento em 15%

* Treinei todos os novos empregados sobre as normas da empresa
* Reduzi a rotatividade de pessoal em 25%
1990—1992 Faculdade da Comunidade de Cubatao, Cubatao, SP.
Escritério de Registros e Cdpias, Especialista em Registros
* Empregado do trimestre durante dois trimestres

* Supervisionava novos empregados

INSTRUCAO
Curso de Gerenciamento de Escritorio, 1992
Faculdade da Comunidade de Cubatao, Cubatio, SP.
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MODELO 2 DE CURRICULO

NANCY L. SILVA

Rua Madrigal, 3730
38420-000 Lavras, MG.
(733) 444-1948
Nancy @email.net

RESUMO DAS QUALIFICACOES

Profissional em contabilidade bastante experiente com antecedentes diversificados, inclusive contas a receber, contas a
pagar, planilhas de custo de vendas e registros de inventdrio. Educac@o e treinamento extensos no campo da contabilidade
com proficiéncia em detalhes e exatiddo. Utilizava Excel e outros softwares de contabilidade origindrios da firma.
Confidvel e responsavel, trabalhava bem independentemente e em equipe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Contas a Pagar/Folha de Pagamento

e Completava balangos experimentais do livro-razdo geral, reconciliava manualmente de 60—100 contas diariamente
*Enviava pagamentos para contas a pagar designadas e transacdes a pagar para ajustar livros-razao a pagar
*Codificava, calculava e verificava informagdes de saldrios de empregados do campo eficiente e acuradamente

Contabilidade de Receita

* Verificava o destino dos cheques e reivindica¢des de cobrancgas em excesso, conferia os cheques com as contas a
receber designadas

eFazia o balanco das contas pré-pagas e preparava depésitos bancarios
*Enviava os pagamentos e encargos de cartdes de crédito as contas a receber designadas
*Examinava as faturas para verificar o movimento de carros fretados
eLidava com o registro de transacdes, inclusive compras a vista e por cartdo de crédito
Contabilidade de Inventdrios
e Atualizava com exatiddo as listas principais, lancava transacdes de inventdrio, gerenciava tarefas administrativas
* Gerava relatérios de gerenciamento sénior e preparava relatérios de custo de vendas por unidades vendidas

*Projetava e implementava o uso de formuldrios-mestre de relatérios e preparava formuldrios de lancamento de dados

HISTORICO DE EMPREGOS
Industrias Grande Silo, Ourinhos, SP. Contador Sénior 1999—até o presente
Contabilidade Hillcrest, Santos, SP. Contador 1993—1999
Contabilidade Estrada, Campinas, SP. Especialista em Contabilidade Sénior 1989—1993

Antes de 1989 trabalhei para Contabilidade Mundial e Escritério de Servigos de Impostos
INSTRUCAO

Bacharel em Ciéncias Contabeis, Gerenciamento: Faculdade de Santos, Santos, SP.
Técnico de Contabilidade, Instituto Municipal de Santos, Santos, SP.

Operagao de Computadores e Execucao Pritica de Lancamento de Dados, Faculdade Santa Cecilia, Santos, SP.
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MODELO 3 DE CURRICULO

Roberto Braga

Avenida Radial Leste, 5200
00518-000 Séo Paulo, SP.
(011) 444-0000
rbmeuemail @electronicmail.net

ENGENHEIRO SENIOR DE REDE/GERENTE DE PROGRAMA DE ENGENHARIA
Experiéncia Funcional em Diversos Campos e Industrias

Profissional técnico, altamente qualificado com uma perspicdcia comercial bem desenvolvida refletindo uma carreira de
fortes habilidades de lideranca juntamente com Tecnologia de Informagdo em servigo e especializado em rede. Capacidade
reconhecida para aplicar solu¢des técnicas avancadas a uma série variada de requisitos comerciais funcionais. Registro
notédvel de entrega de projetos vitais para os negdcios da empresa simultaneos de larga escala dentro do prazo e abaixo do
or¢amento. Estilo de interacdo baseado em equipe e habilidades interpessoais superiores. Com énfase em:

* Planejamento de rede e Planejamento LAN/WAN

* Otimizacdo de Sistemas * Geréncia de Desempenho

* Geréncia de Programa e Implementacdo de VoIP

* Engenharia VitalSuite * Tecnologias de Seguranga

* Servicos de Acesso Remoto * Planejamento de sites na Internet

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
ENGENHEIRO SENIOR DE REDE, Systems Inc., Denver, CO 2000 até o presente

* Dirigi atividades estratégicas e titicas de uma equipe de 25 membros por 5 anos no valor de R$ 600 milhdes para
criar uma nova empresa de vendas no varejo de aparelhos sem fio como uma Companhia Gyro Licenciada.

» Dirigi o projeto de uma rede em tempo real em pontos de venda de trés diferentes empresas projetadas para proces-
sar o montante de R$ 69 milhdes em transagdes pré-pagas aderindo ao processo SLA (processo que assegura que
haja um entendimento claro entre o departamento de tecnologias de informacdes e seus clientes) e suas diretrizes.

* Projetei a arquitetura, configuraco e otimizacao em andamento de uma rede de multi-protocolos VoIP de R$ 4,5
milhdes, planejada para transmitir mais de 120 milhdes de minutos domésticos e internacionais por més.

ENGENHEIRO DE SISTEMAS SENIOR, Teton Technologies, Denver, CO 1997 a 2000

* Designado para programar coletores de trafego OID e MIB2 adaptados, capturando dados de dispositivo SNMP fora
do padrio de roteadores e interruptores ATM, IP, VoIP, MPLS e Frame Relay.

*  Minha atuag@o e pericia levaram-me a promoc¢@o como chefe engenheiro de campo de teste para a regido sudoeste

depois de apenas 6 meses.

INSTRUCAO

MBA Telecomunicacoes e Financas—Em curso
Universidade Nacional de Denver, Denver, CO

Certificado PMO—Completei treinamento de dois anos
Universidade do Texas, Austin, TX

BA em Comunicacoes e Ciéncias Politicas—Formado em 1996
Universidade Texas A&M, College Station, TX
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MODELO 1 DE FICHA

FICHA DE EMPREGO
QUESTIONARIO ANTERIOR AO EMPREGO
EMPREGADOR COM OPORTUNIDADES IGUAIS

DATA 15/11/2004

INFORMACOES PESSOAIS

NoME __Lopez Maria Teresa e po cpr_ D07-529-297-20
(Ultimo) (Primeiro) (Do meio)

ENDERECO ATUAL RUd dos Despachantes, 130 11055-250 Santos Sr

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)

ENDERECO Fixo __Kua dos Despachantes, 150 11055-230 Santos oF

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)

NUMERO DO TELEFONE 444- 72 72 INDICADO POR J orge

EMPREGO DESEJADO

CARGO Qua/q UEr _ DATA EM QUE PODE COMECAR __IMediato  saLArio prReTENDIDO _R$ 600,00
ESTA EMPREGADO NO MOMENTO? [JSIM [ NAO

SE ESTIVER, PODEMOS NOS COMUNICAR COM SEU EMPREGADOR ATUAL? [JSIM [1NAO

VOCE JA SE CANDIDATOU A EMPREGO NESTA COMPANHIA ANTES? [JSIM X NAO ONDE?_______ QUANDO?

VOCE TEM 18 ANOS OU MAIS? & SIM [JNAO VOCE TEM UMA CARTA DE MOTORISTA VALIDA? X SIM [1NAO

VOCE E UM CIDADAO DESTE PA{S OU ESTA LEGALMENTE AUTORIZADO A TRABALHAR? K SIM [1NAO

VOCE JA FOI CONDENADO POR DELITO GRAVE? [1SIM [ NAO

QUE IDIOMAS VOCE FALA FLUENTEMENTE? LE? ESCREVE?
INSTRUCAO
TEMPO QUE | DIPLOMAS .
NOME E LOCAL DA ESCOLA FREQUENTOU | OBTIDOS MATERIAS ESTUDADAS

ESCOLA Colégio dos Bandeirantes 3 Diploma do colegial

FACULDADE Faculdade dos Fioneiros 1/2 ano e meio

PROGRAMA DE GRADUACAO

CURSO TECNICO/ADMINISTRACAO

GERAL

Matérias de Estudo Especial/Trabalho de Pesquisa, Idioma ou Treinamento Especial/Habilidades

SERVICO MILITAR néo POSTO

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



MODELO 1 DE FICHA

HISTORICO DE EMPREGOS (Relacione abaixo seus quatro dltimos empregadores, iniciando com o ultimo.)

DATA EMPRESA LOCAL SALARIO |CARGO E RESPONSABILIDADES RAZAO DA
(Més e Ano) DEMISSAO
DE  g/2000
Uniformes Coleman R9 600200 Costura Demiti-me
A 11/2004 por mes
DE  4/1999 , R$ 350,00 . y
. 200D Bob & Ann's male gorgetas tirar mesas e lavar pratos oenga
DE  12/1998 , N ,
Café do Carrogéo R$ 450,00 arrumar mesas Despedido
A 3/1999
DE 9/1995 ,
Bergério Dia de Sol R$ 500,00| Assistente da professora | empresa fechou
A 12/1998
REFERENCIAS
DE, ABAIXO, O NOME DE TRES PESSOAS QUE NAO SEJAM SEUS PARENTES, A QUEM CONHECA HA PELO MENOS UM ANO.
_ TEMPO QUE
NOME ENDERECO PROFISSAO TELEFONE CONHECE
Sara Silva Rua Elmo, 1907 gargonete 444-5156 3 anos e meio
Bernardo Mendes Rua Frincipal, 161 aposentado 444-1972 15 anos
Barbara Mendes Rua Frincipal, 161 Dona-de-casa 444-1972 15 anos

DADOS DE SAUDE FISICA:

VOCE TEM QUAISQUER LIMITACOES FISICAS QUE POSSAM IMPEDI-LO DE REALIZAR QUALQUER TRABALHO
PARA O QUAL SE ESTEJA CANDIDATANDO? [SIM [ NAO

SE A RESPOSTA FOR SIM, QUEIRA DESCREVER

O QUE PODE SER FEITO PARA CONCILIAR SUAS LIMITACOES?

CERTIFICO QUE AS DECLARACOES CONTIDAS NESTA FICHA SAO VERDADEIRAS E COMPLETAS ATE ONDE POSSO SABER,
E ENTENDO QUE, SE FOR ADMITIDO, DECLARACOES FALSAS NESTA FICHA SERAO MOTIVO PARA DEMISSAO.

15/11/2004 Glrein Maren Z;/%

DATA ASSINATURA

APENDICE C
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MODELO 2 DE FICHA

FI€HA DE EMPREG®
QUESTIONARI® ANTERIOR A® EMPREG®
EMPREGAD@OR COM @PORTUNIPABES IGWAIS

DATA

INFORMA COES PESSOAIS

NOME ﬁluﬁl%etﬁg—ﬁ%ﬂde—ﬁl\— N° DO CPF
(Ultimo) (Primeiro) (Do meio)

ENDERECO ATUAL Santos SP
(Cidade) (Estado)

ENDERECO FIXO E X(ﬁdmeﬂfe O mesmo

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)
NUMERO DO TELEFONE iNpIcapo por _DenNise Od JOCNJO Piﬂheir‘O
EMPREGO DESEJADO
CARGO _N0ry Se DATA EM QUE PODE COMECAR Qd_dqua@ SALARIO PRETENDIDO 10000
ESTA EMPREGADO NO MOMENTO? [ SIM X(NAO
SE ESTIVER, PODEMOS NOS COMUNICAR COM SEU EMPREGADOR ATUAL? [JSIM [1NAO
VOCE JA SE CANDIDATOU A EMPREGO NESTA COMPANHIA ANTES? [J SIM)XNAO ONDE?_____ QUANDO?

7Z5

(7

<
Y
&

VOCE E UM CIDADAO DESTE PAIS OU ESTA LEGALMENTE AUTORIZADO A TRABALHAR? [ SIM [1NAO

R ) By R ) @A -
VOCE TEM 18 ANOS OU MAIS (ZISIM ?é@AO VOCE TEM UMA CARTA DE MOTORISTA VALIDA? JRSIM{§

VOCE JA FOI CONDENADO POR DELITO GRAVE? [ SIM ﬁNAO

QUE IDIOMAS VOCE FALA FLUENTEMENTE? LE? ESCREVE?
INSTRUCAO
TEMPO QUE | DIPLOMAS 5
NOME E LOCAL DA ESCOLA FREQUENTOU | OBTIDOS MATERIAS ESTUDADAS

ESCOLA CdosB.

FACULDADE

PROGRAMA DE GRADUACAQ

CURSO TECNICO/ADMINISTRACAO

GERAL

Matérias de Estudo Especial/Trabalho de Pesquisa, Idioma ou Treinamento Especial/Habilidades

SERVICO MILITAR POSTO

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



MODELO 2 DE FICHA

HISTORICO DE EMPREGOS (Relacione abaixo seus quatro ultimos empregadores, iniciando com o ultimo.)

DATA EMPRESA LOCAL SALARIO |CARGO E RESPONSABILIDADES RAZAO DA

(Més e Ano) DEMISSAO

DE
R¢ 600,00 - :
d [ ’

N Hamb rgers Rect pon més Calxa DeSped!dG
DE _
N Hotel 74 R$ 850,00 | mandtengto Clemiti-me
> Restatrante porai R$ 1.00000 asSisfente do gerenfe ndo gostei do
A e e Moras ‘ de expediente patréo
DE
A

\)
REFERENCIAS U

DE, ABAIXO, O NOME DE TRES PESSOAS QUE NAO SEJAM SEUS PARENTES, A QUEM CONHECA HA PELO MENOS UM ANO.

X TEMPO QUE
NOME ENDERECO PROFISSAO TELEFONE o)
: esde o
Te 1, idia entista 555-12 desd
resa Costa Rug Meridiano, 16 frentist 55-123Y4 nascimento

DADOS DE SAUDE FIiSICA:

VOCE TEM QUAISQUER LIMITACOES FISICAS QUE POSSAM IMPEDI-LO DE REALIZAR QUALQUER TRABALHO

PARA O QUAL SE ESTEJA CANDIDATANDO? [OSIM XNAO

SE A RESPOSTA FOR SIM, QUEIRA DESCREVER

O QUE PODE SER FEITO PARA CONCILIAR SUAS LIMITACOES?

CERTIFICO QUE AS DECLARACOES CONTIDAS NESTA FICHA SAO VERDADEIRAS E COMPLETAS ATE ONDE POSSO SABER,
E ENTENDO QUE, SE FOR ADMITIDO, DECLARACOES FALSAS NESTA FICHA SERAO MOTIVO PARA DEMISSAO.

%% -
1y 11 of /A\mdﬂddM. J(Jﬂ(jydelr‘(]

DATA ASSINATURA
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MODELO 3 DE FICHA

FICHA DE EMPREGO
QUESTIONARIO ANTERIOR AO EMPREGO
EMPREGADOR COM OPORTUNIDADES IGUAIS

INFORMACOES PESSOAIS
xome _HERNANDEZ  DANIEL A. e bo cpp507-466-000-20
(Ultimo) (Primeiro) (Do meio)
ENDERECO ATUAL _RUA DOS DESPACHANTES, 550 11033-230 SANTOS SP.

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)

ENDERECO Fixo _ O MESMO ACIMA

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)
NUMERO DO TELEFONE __(206)444-0000 INDICADO POR _ANUNCIO DE PRECISA-SE
EMPREGO DESEJADO
CARGO _ OPERARIO DATA EM QUE PODE COMECAR IMEDIATAMENTE gA1 ARIO PRETENDIDO EM ABERTO

ESTA EMPREGADO NO MOMENTO? JiSIM [INAO

SE ESTIVER, PODEMOS NOS COMUNICAR COM SEU EMPREGADOR ATUAL? [/ SIM (JNAO

VOCE JA SE CANDIDATOU A EMPREGO NESTA COMPANHIA ANTES? [JSIM JINAO ONDE?_______ QUANDO?

VOCE TEM 18 ANOS OU MAIS? JASIM CJNAO ~ VOCE TEM UMA CARTA DE MOTORISTA VALIDA? #iSIM [JNAO
VOCE E UM CIDADAO DESTE PAIS OU ESTA LEGALMENTE AUTORIZADO A TRABALHAR? /ISIM [1NAO

VOCE JA FOI CONDENADO POR DELITO GRAVE? [JSIM [/INAO

QUE IDIOMAS VOCE FALA FLUENTEMENTE? INGLES LE? _ INGLES  ESCREVE?___INGLES
INSTRUCAO
TEMPO QUE | DIPLOMAS ’
NOME E LOCAL DA ESCOLA FREQUENTOU | OBTIDOS MATERIAS ESTUDADAS
5 COMERCIO DE TRABALHOS MANUATIS,

ESCOLA GINASIO RIO BRANCO , SANTOS, SP. 2 GED RCANTea CoMERET

FACULDADE -

PROGRAMA DE GRADUACAQ -

CURSO TECNICO/ADMINISTRACAO | E26OC4 D8 (RSO TECNICO oo 1 - CONTABILIDADE, MATEMATICA
GERAL

Matérias de Estudo Especial/Trabalho de Pesquisa, Idioma ou Treinamento Especial/Habilidades

CONSERTO DE EQUIPAMENTOS (ESCRITORIO, OFICINA, AUTOS), UM POUCO DE CONSTRUCAO (ESTUQUE, TELHADO)

SERVICO MILITAR —(REGISTRADO) ‘ POSTO

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



MODELO 3 DE FICHA

HISTORICO DE EMPREGOS (Relacione abaixo seus quatro dltimos empregadores, iniciando com o ultimo.)

DATA EMPRESA LOCAL SALARIO |CARGO E RESPONSABILIDADES RAZAO DA
(Més e Ano) DEMISSAO
DE 7/2000 R JARDINEIRO, DESEJO
AUTONOMO, ARACATUBA, SP. — CUIDADO DE GRAMADOS, CARREIRA FORA
A PRESENTE CONSERTO DE AUTOMOVEIS
DE 2/1996 , R$ 600,00
CAFE DO LU, ARAGATUBA, SP. | POR MES MAIS | GARCON; SUB-GERENTE TRANSFERIDO
A 6/2000 GORGETAS
DE 3/1993 , ,
INDUSTRIA CENTRAL, RECIFE, PE| R$ 5,00/HORA | OPERARIO ACABOU O SERVICO
A 12/1995
PP 11991 | posT0 £ LOTA DE UTILIDADE
> J S| R$ 400/HORA | CAIXA FECHOU 0 POSTO
A 11/1992 | PRES. PRUDENTE, SP. '
REFERENCIAS
DE, ABAIXO, O NOME DE TRES PESSOAS QUE NAO SEJAM SEUS PARENTES, A QUEM CONHECA HA PELO MENOS UM ANO.
X TEMPO QUE
NOME ENDERECO PROFISSAO TELEFONE CONHESE
~ IGREJA DE SAO JOAO, RUA
REV. JOAO JUNQUEIRA| g1 4 84212-000 BIRIGUT, sp. | PASTOR (206) 444-0001 |5
RUA CENTRAL, 98321-000 P
ELAINE RUSSELL ARACATUBA, SP. SECRETARIA (206) 444-0002 |3
RUA A, 1614, 98321-000
BERNARDO BORBA ARACATUBA, SP. CAIXA (206) 444-0000 |3

DADOS DE SAUDE FISICA:

VOCE TEM QUAISQUER LIMITACOES FISICAS QUE POSSAM IMPEDI-LO DE REALIZAR QUALQUER TRABALHO

PARA O QUAL SE ESTEJA CANDIDATANDO?

SE A RESPOSTA FOR SIM, QUEIRA DESCREVER

0O SIM

iNAO

O QUE PODE SER FEITO PARA CONCILIAR SUAS LIMITACOES?

CERTIFICO QUE AS DECLARACOES CONTIDAS NESTA FICHA SAO VERDADEIRAS E COMPLETAS ATE ONDE POSSO SABER,
E ENTENDO QUE, SE FOR ADMITIDO, DECLARACOES FALSAS NESTA FICHA SERAO MOTIVO PARA DEMISSAO.

14/11/04

DATA

g%cé/é %M/M—M’y

ASSINATURA

APENDICE C
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MODELO 4 DE FICHA

FICHA DE EMPREGO
QUESTIONARIO ANTERIOR AO EMPREGO
EMPREGADOR COM OPORTUNIDADES IGUAIS

DATA
INFORMACOES PESSOAIS
NOME . N° DO CPF
(Ultimo) (Primeiro) (Do meio)

ENDERECO ATUAL

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)
ENDERECO FIXO

(Rua) (CEP) (Cidade) (Estado)
NUMERO DO TELEFONE INDICADO POR

EMPREGO DESEJADO

CARGO

DATA EM QUE PODE COMECAR

ESTA EMPREGADO NO MOMENTO? [JSIM [JNAO

SALARIO PRETENDIDO

SE ESTIVER, PODEMOS NOS COMUNICAR COM SEU EMPREGADOR ATUAL? [JSIM [JNAO

VOCE JA SE CANDIDATOU A EMPREGO NESTA COMPANHIA ANTES? [JSIM (JNAOONDE?

VOCE TEM 18 ANOS OU MAIS? OSIM [ONAO

QUANDO?

VOCE TEM UMA CARTA DE MOTORISTA VALIDA? [JSIM [ONAO

VOCE E UM CIDADAO DESTE PAIS OU ESTA LEGALMENTE AUTORIZADO A TRABALHAR? [ISIM [NAO

VOCE JA FOI CONDENADO POR DELITO GRAVE? [1SIM [1NAO

QUE IDIOMAS VOCE FALA FLUENTEMENTE? LE? ESCREVE?
INSTRUCAO
TEMPO QUE | DIPLOMAS 5
NOME E LOCAL DA ESCOLA FREQUENTOU | OBTIDOS MATERIAS ESTUDADAS

ESCOLA

FACULDADE

PROGRAMA DE GRADUACAQ

CURSO TECNICO/ADMINISTRACAO

GERAL

Matérias de Estudo Especial/Trabalho de Pesquisa, Idioma ou Treinamento Especial/Habilidades

SERVICO MILITAR

POSTO

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL




MODELO 4 DE FICHA

HISTORICO DE EMPREGOS (Relacione abaixo seus quatro dltimos empregadores, iniciando com o ultimo.)

DATA
(Més e Ano)

EMPRESA LOCAL

SALARIO

CARGO E RESPONSABILIDADES

RAZAO DA
DEMISSAO

DE

A

DE

A

DE

A

DE

A

REFERENCIAS

DE, ABAIXO, O NOME DE TRES PESSOAS QUE NAO SEJAM SEUS PARENTES, A QUEM CONHECA HA PELO MENOS UM ANO.

NOME

ENDERECO

PROFISSAO

TELEFONE

TEMPO QUE
CONHECE

DADOS DE SAUDE FISICA:

VOCE TEM QUAISQUER LIMITACOES FISICAS QUE POSSAM IMPEDI-LO DE REALIZAR QUALQUER TRABALHO

PARA O QUAL SE ESTEJA CANDIDATANDO?

SE A RESPOSTA FOR SIM, QUEIRA DESCREVER

OSIM [ONAO

O QUE PODE SER FEITO PARA CONCILIAR SUAS LIMITACOES?

CERTIFICO QUE AS DECLARACOES CONTIDAS NESTA FICHA SAO VERDADEIRAS E COMPLETAS ATE ONDE POSSO SABER,
E ENTENDO QUE, SE FOR ADMITIDO, DECLARACOES FALSAS NESTA FICHA SERAO MOTIVO PARA DEMISSAO.

DATA

ASSINATURA

APENDICE C
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MODELO 1 DE CARTA DE AGRADECIMENTO

24 DE SETEMBRO DE 2004

Emilia Lira
Companhia do Lago
Avenida Central, 5050
68688-000 Bastos, SP.

Prezada Srta. Lira:
Gostaria de agradecer-lhe por ter-me recebido hoje cedo, a fim de discutir sua vaga de sub-gerente.

Sua loja é extremamente atraente e, quanto mais faldvamos sobre o trabalho, mais me entusiasmava. Certamente a srta.
pode estar orgulhosa de sua loja. Seria gratificante trabalhar com a srta. Minha habilidade de trabalhar bem com outras
pessoas e confianca e determinacdo de fazer um bom trabalho pode proporcionar-lhe uma grande vantagem. Podemos
planejar entrar em contato na préxima semana para continuar nossa conversa?

Atenciosamente,
Maria Souza
Travessa da Rosa, 77

68888-000 Mairinque, SP.
(766) 642-2473

CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



MODELO 2 DE CARTA DE AGRADECIMENTO

22 de fevereiro de 2004

Sr. Lourengo Déria

Gerente de Programa Executivo
Crédito Unido

Alameda Jurema, 1234
12345-000 Dutra, SP.

Prezado Sr. Déria:

Apreciei muito nossa entrevista. Foi muito interessante saber o que o sr. pretende realizar durante os proximos cinco
anos. Sua programacao arrojada impressionou-me e estou entusiasmado com a perspectiva de fazer parte de sua
equipe em expansio.

Ao relembrar nossa conversa, lembrei-me de ndo ter mencionado um item importante que pode ser de seu interesse:
em meu cargo atual como Gerente de Crédito, eu fiz parte da equipe que desenvolveu um programa especial de
treinamento para todos os novos estagidrios para gerente na parte leste do Brasil.

Obrigado por fornecer-me o nimero de seu telefone. Como sugeriu, vou telefonar-lhe na préxima sexta-feira a tarde
para que possamos conversar mais a respeito de como podemos trabalhar juntos. Até entflo, sinta-se a vontade para

entrar em contato comigo de acordo com sua conveniéncia. Mais uma vez, obrigado!

Atenciosamente,

meclenceo ouZaﬁZ

Frederico Gonzalez

APENDICE C
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MODELO 3 DE CARTA DE AGRADECIMENTO

Michelle E. Wood
Avenida dos Elmos, 951
87105-000 Laranjal, SP.

(995) 443-0009
mw @myelectronicmail.com

9 de maio de 2004

Suzana Francisco, Diretora
Empresas Sao Felipe
Praca Monte Alegre, 444
87111-000 Rio Verde, SP.

Prezada Srta. Oliveira:

Quero agradecer-lhe por ter examinado minha ficha e curriculo para sua vaga de assistente administrativo.

As Empresas Sao Felipe sdo muito conhecidas em nossa comunidade. Quando a srta. me explicou a respeito do cargo,
pude ver por que sua empresa € merecedora desse conceito. A experiéncia e entusiasmo que trarei para a sua empresa
s6 dard prosseguimento a essa tradicao de respeito. Mais uma vez, muito obrigada por sua consideragdo. Telefonarei

na sexta-feira, como pediu.

Atenciosamente,

Ao tlette S Pooce

Michelle Wood

70 CURSO DE AUTO-SUFICIENCIA PROFISSIONAL



“O SENHOR
GOSTARIA QUE
VOCES FOSSEM
BEM-SUCEDIDOS.”

Ele gostaria mesmo. Vocés sdao Seus filhos e Suas filhas. Ele
tem o mesmo tipo de amor por voc€s que seus pais terrenos
tém e ambiciona as mesmas coisas para vocés. Eles desejam

que sejam bem-sucedidos e vocés podem sé-1o.”

Gordon B. Hinckley

A IGREJA DE

JESUS CRISTO

DOS SANTOS
DOS ULTIMOS DIAS

PORTUGUESE

5
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