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Apresentacao

Ol4! Me chamo Joana, tenho 17 anos, estou cursando
0 primeiro ano do ensino médio no Senai de Tubarao.
Comecei a trabalhar na empresa Coca-Cola FEMSA
como jovem aprendiz no RH.



0 que é o CIEEBOOK?

O CIEEBOOK, & um livro digital, que tem por objetivo
fazer um compilado dos conteldos dos encontros
realizados no curso de aprendizagem. Desejo que
tenha uma leitura agradavel.



58. PROFISSIONAL MODERNO EM EMPRESAS DE GESTAO
CONTEMPORANEA.

O profissional moderno em empresas de gestao
contemporanea enfrenta um ambiente de negocios em
constante mudanca, marcado pela globalizacao, tecnologia
avancada e demandas crescentes dos clientes. Eles sao
altamente adaptaveis e flexiveis, capazes de se ajustar
rapidamente as novas tendéncias do mercado. A colaboracao e
o pensamento critico sao habilidades essenciais, ja que as
empresas valorizam equipes multidisciplinares que podem
resolver problemas complexos. A comunicacao eficaz é crucial,
tanto em niveis internos quanto externos, para construir
relacionamentos sdlidos comclientes, colegas e parceiros de
negdcios. Os profissionais modernos também precisam ser
proficientes emtecnologia e dados, usando ferramentas digitais
e analise de dados para tomar decisoes informadas. A
aprendizagem continua € uma norma, pois eles precisam
acompanhar as mudancas tecnoldgicas e de mercado. A ética e
a responsabilidade social corporativa sao prioridades, com
profissionais modernos considerando o impacto de suas
decisoes nas comunidades e no meio ambiente. A diversidade e a
inclusao também desempenham um papel significativo na gestao

contemporanea.



59. CRIATIVIDADE E INOVACAO NO TRABALHO.

A criatividade e a inovacao desempenham papéis
fundamentais no ambiente de trabalho,
Impulsionando o crescimento e o0 sucesso das
organizacoes. A criatividade envolve a geracao de
novas ideias e solucoes, enquanto a inovacao se refere
a implementacao bem-sucedida dessas ideias para
criar valor. Promover a criatividade no trabalho
envolve estimular um ambiente que incentive a livre
expressao de ideias, a diversidade de perspectivas e a
experimentacao. Isso pode resultar em solucoes
unicas e melhorias nos processos existentes. A
Inovacao, por sua vez, requer a transformacao das
ideias criativas em acoes concretas. Isso envolve a
alocacao de recursos, o desenvolvimento de
estratégias de implementacao e a adaptacao continua.
As empresas que cultivam uma cultura de criatividade
e inovacao sao mais competitivas no mercado, atraem
talentos qualificados e se adaptam mais facilmente as
mudancas. Portanto, investir na promocao da
criatividade e inovacao no trabalho é essencial para o
sucesso sustentavel das organizacoes no cenario
empresarial atual.



61. DOCUMENT0S GERAIS: ORGANIZACAO E CONTROLE

A organizacao e controle de documentos gerais é fundamental
para empresas e organizacoes de todos os tipos e tamanhos.
Essa pratica envolve a gestao eficiente de documentos,
garantindo seu acesso rapido e preciso quando necessario.
Classificacao: Documentos devem ser categorizados com
base emcritérios como tipo, data, importancia e conteudo.
Arquivamento: O armazenamento adequado é essencial, seja
fisico (arquivos) ou digital (sistemas de gerenciamento
eletrdnico).

Indexacao: Atribuir metadados facilita a busca e recuperacao
de documentos.

Controle de versoes: Manter umcontrole rigido de versoes
evita a perda de informacoes crucials.

Prazos de retencao: Conhecer os prazos legais para retencao

de documentos é crucial para cumprir regulamentacoes.



Acesso controlado: Restringir o acesso a
documentos confidenciais ou sensiveis € importante
para a seguranca da informacao.

Backup e recuperacao: Ter sistemas de backup
robustos protege contra perda de dados.

Descarte seguro: Documentos obsoletos devem ser
destruidos adequadamente para proteger informacoes
confidencials.

Auditoria: Acompanhar quem acessa e modifica
documentos é crucial para a conformidade
regulatoria.



63. DOCUMENT0S: COMO ELABORAR UM RELATORIO
TECNICO?

Elaborar umrelatdrio técnico requer atencao a detalhes e
clareza na comunicacao. Geralmente, ele é utilizado para
documentar informacoes técnicas e cientificas de forma
objetiva. Aqui estao as etapas principais:

Titulo e Capa: Inclua umtitulo descritivo na capa do relatorio,
junto com informacoes de identificacao.

Resumo: Inicie comumresumo conciso que destaque 0s
principais pontos do relatorio.

Sumario: Liste os topicos e secoes com numeros de pagina
para facilitar a navegacao.

Introducao: Apresente o contexto, propdsito e objetivos do
relatorio.

Metodologia: Descreva os métodos e processos usados para
coletar dados ou realizar experimentos.

Resultados: Exiba os dados, graficos ou tabelas relevantes de

forma organizada e legivel.



Discussao: Analise e interprete os resultados,
relacionando-os aos objetivos e a literatura relevante.
Conclusao: Resuma as principais descobertas e
recomendacoes de forma clara e sucinta.
Referéncias: Cite todas as fontes utilizadas, seqguindo
um formato de citacao apropriado. Anexos: Inclua
Informacoes complementares, como detalhes
técnicos adicionais ou dados brutos.



65. COMPLIANCE.

O compliance, em resumo, refere-se ao conjunto de praticas e
medidas adotadas por organizacoes para garantir que estejam
em conformidade com as leis, regulamentos e padroes éticos
que regem suas operacoes. Isso envolve a criacao e
implementacao de politicas, procedimentos e controles
internos que visam prevenir fraudes, corrupcao e outras
atividades ilegais. O objetivo principal do compliance é promover
a transparéncia, a integridade e a responsabilidade nas
operacoes empresariais. As empresas costumam designar um
oficial de compliance para supervisionar e garantir a
conformidade comtodas as obrigacoes legais e
regulamentares aplicaveis. A nao conformidade pode resultar
em penalidades legais, multas substanciais e danos a reputacao
da organizacao. Alémdisso, o compliance também esta
relacionado a gestao de riscos, uma vez que busca identificar e
mitigar potenciais ameacas ao cumprimento das regras. O
compliance é fundamental em setores regulamentados, como o
financeiro e o de salde, mas também é relevante emtodas as
industrias, uma vez que ajuda a construir a confianca dos
clientes, parceiros comerciais e investidores. Emresumo, o

compliance € uma parte essencial da governanca corp



