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Profissional Moderno em Empresas de gestao
contemporanea. Profissional Moderno é aquele que
agrega suas habilidades nos servicos exigidos pelo
mundo corporativo. O profissional Tradicional é aquele
trabalha de acordo com um profissional hierarquico
visualizando suas atividades. Ja o Profissional do
futuro é aquele que além de fazer seu trabalho
influéncia de forma positiva e valoriza os outros
colaboradores. Um profissional capacitado deve ter
um bom relacionamento, boa negociacao, lideranca e
postura. A era digital , a tecnologia hoje esta presente
em quase tudo de uma empresa e para um bom
profissional dominar essa area € muito importante.
Investir na educacao e buscar seu autoconhecimento
sao as bases para ser um profissional do futuro. Soft
Skills e Hard Skills sao conjuntos de habilidades e
competéncias do comportamento humano, sao as
habilidades técnicas e nao comportamentais. Soft
skills esta relacionado as suas habilidades , empatia
comunicacao... Ja o Hard esta relacionado as suas
competéncias profissionais , que € adquirido através
de cursos profissionalizantes e praticas.
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Criatividade e inovacao no
trabalho.

Criatividade é a capacidade de inventar, criar coisas
novas originais suas. A criatividade € uma
competéncia que todos possuem , e ela pode ser
aperfeicoada. A criatividade é o que nos faz evoluir e
por isso hoje as empresas buscam pessoas criativas e
investem em aperfeicoar a criatividade de seus
funcionarios. Inovacao apesar de ser parecida com a
criatividade, a criatividade € originario, ja a inovacao €
uma adaptacao, uma mudanca na criatividade. A
criatividade pode ser individual ou coletiva. Nosso
estado emocional , nossa personalidade, a rotina
didria sao coisas que influenciam muito na
criatividade e na forma que expressamos ela.
Processo Criativo, fol um processo criado para
exercer a criatividade e evitar o bloqueio criativo.
Processo 1= Preparacao/

2- Incubacao /3- Iluminacao /4-implementacao.
Mapas mentais , PNI e Brainstorming sao 6timos
para desenvolver a criatividade.
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Empreendedorismo

Pessoas Empreendedoras sao capazes de identificar
problemas, oportunidades e encontrar solucoes
inovadoras criando recursos positivos para a
sociedade. Para ser um empreendedor vocé precisa de
otimismo, autoconfianca, coragem, persisténcia e
resiliéncia. Existem também outros tipos de
empreendedorismo, como o empreendedorismo
corporativo: inovacoes que ocorrem dentro de uma
empresa. Empreendedorismo social: mobilizacao que
tras beneficios a sociedade. Empreededorismo Digital:
Sao empreendedores que trazem suas inovacoes por
meio da internet. Empreededorismo em série: sao
empreendedores que projetam e iniciam um negocio.
Empreendedorismo de Pequenos Negocios: sao
peguenas empresas que oferecem servicos a
populacao. Empreendedorismo Startup: € um
empreendimento inovador , que ainda nao existe no
mercado de trabalho. Empreendedorismo Sustentavel:
sao empreendimentos focados na sustentabilidade e
na protecao do meio ambiente. No brasil, 76% da
populacao gostaria de ter um proprio negocio, porém
os brasileiros tem receio pela instabilidade



economica, burocracia e carga tributaria. O
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hoje a tecnologia esteja avancada e usamos ela em
muitos documentos , documentacoes , arquivos...
existem alguns que nao podem ser digitalizados pois
precisam manter sua originalidade. Arquivos
administrativos: contém documentos de gestao e
funcionamento de uma organizacao, como contratos,
relatorios, atas. Arquivos técnicos: contém
documentos especificos de uma atividade profissional,
mapas, desenhos, projetos. Arquivos historicos:
contém documentos de valor cultural ou informativo:
jornais, livros, fotografias. Arquivos pessoais: contém
documentos particular das pessoas. Alguns arquivos
tem validade, que precisam ser guardado por algum
tempo e outros precisam ser guardados por tempo
iIndeterminado , eles sao colocados no "arquivo morto”
que ficam ali os papeis que ja cumpriram sua missao
e agora serao guardados, para em alguma necessidade
usa los. Arquivo corrente: usado diariamente. Arquivo
intermediario: usado as vezes. Arquivo permanente:
precisam ser guardados por tempo indeterminado.
Documentos Digitalizado: produzido por um scanner ,



é como uma foto do documento. Documento Digital:
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objetivo coletar e armazenar todos os dados que
foram observados em uma visita técnica. Relatorio
técnico tem o objetivo definido, identifica o publico
especifico e coleta especifica de informacaes.
Principais documentos de circulacao: Email,
Memorandos, Relatdrios, Propostas, Contratos,
Orcamentos, Ordens de compra ,Faturas e Notas
Fiscais, Comunicados internos, Atas de reunioes,
Atestados e declaracoes, Registros de RH. Tipos de
relatorio: Relatorio de visita técnica, relatorio técnico
de manutencao, relatério de nao conformidade,
relatério fotografico , relatério de inspecao de
qualidade, relatdrio técnico de inspecao de seguranca
do trabalho . Como fazer: Decida onde fazer o
relatério, crie um cabecalho, adicione as informacoes
do servico, identifique o equipamento, insira os itens a
serem conferidos e questao de conformidade e nao
conformidade, anexar fotos e videos e colete as
assinaturas dos responsaveis. Documentos
empresariais: o que sao? Os documentos

empresariais sao todos os arquivos relacionados tanto



a criacao de uma organizacao quanto ao seu
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empresariais: Contrato Social , Alvara, licencas de
funcionamento,notas fiscais , registros contabeis,
registros tributarios, recursos humanos, medicina e
seguranca do trabalho. O que é comunicacao interna?
Comunicacao interna é uma estratégia utilizada nas
organizacoes para estabelecer canais que
possibilitem o relacionamento com o publico interno
e tem o papel de tornar comum a mensagem
destinada aos seus colaboradores, com o propdsito de
motivar, estimular, promover agentes e difundir os
ideais da empresa. Quais os instrumentos de
comunicacao interna? Intranet, Emails, Reunioes,
Mural, Newsletter. O que € Endomarketing?
Conhecido como marketing interno, o endomarketing
tem exatamente essa funcao: melhorar a
comunicacao interna, passando uma boa imagem da
empresa para os colaboradores. Diferente do
marketing tradicional, cuja estratégia € atrair
clientes, o endomarketing conquista o publico
interno.



