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1 - Capacitacdo - E indiscutivel, que o minimo
necessario para ter acesso ao mundo do trabalho vem
através da capacitacao. Isso nao € novidade. Portanto,
o que falta? Acao! E preciso dar o primeiro passo para
sua formacao profissional, escolha uma area de seu
interesse, informe-se, se organize e comece ja!
2- Disponibilidade para aprender - Cada organizacao
tem suas proprias normas e seu jeito de desenvolver
seus processos internos de trabalho. Portanto, ao
adentar num novo local ou mesmo setor, esteja
disponivel para aprender, este € o caminho sucesso de
uma vida inteira. Por mais experiente que seja um
profissional, ele nao sabe tudo e ainda que saiba,
precisa de adaptar ao local que esta no momento e
para isso € preciso querer e mais importante ainda, é
demonstrar isso. Nao € raro, um novato subir na
empresa mais rapidamente, justamente por
desenvolver esta caracteristica. Conhecimento é
poder, quanto mais vocé sabe, mais prestigio voce
conquista.
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3 - Respeito a Cultura Organizacional - Uma
empresa é um ambiente formal, possui normas, as
quais sao necessarias para a boa convivéncia e
desenvolvimento, toda sua organizacao foi pensada por
um motivo funcional. Ao chegar num ambiente de
trabalho, primeiro observe, conheca as regras e se
adapte, nao crie a ilusao que as coisas tém de ser ao
seu modo. Na sua casa tudo bem, mas o trabalho, nao
é a sua casa. Cabe a atitude amadurecida de respeitar
os limites que sao colocados e colaborar para que
eles sejam cumpridos.
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4 - Dominio das Informacoes de Produtos/Servicos
- Nada pior que entrar numa empresa, fazer uma
pergunta enquanto cliente, e os trabalhadores do
local, te ignorarem ou ficarem te empurrando de setor
em setor (o que infelizmente é muito comum). Ocupar
um espaco no mundo organizacional, é antes de tudo
ter respeito por si proprio, honrando sua condicao de
trabalhador, fazendo seu trabalho dignamente. E a
parte principal do seu trabalho e da razao da
empresa, € o cliente. Mais uma vez a questao do
aprender esta em jogo, quanto mais vocé sabe sobre
seu produto ou servico, incluindo caracteristicas,
prazos, formas de pagamento, mais vocé tem
condicoes de atender com exceléncia.
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5 - Saber se Relacionar Bem - Primeiro com vocé
mesmo, com o0s colegas e superiores e com 0S
clientes. Se relacionar é uma arte das mais delicadas,
especialmente na atualidade, onde o respeito ficou
escasso. Mas cabe a cada um de nos ser aquilo o que
desejamos ter. Se relacionar bem, nao significa ter
maxima intimidade com todos, mas saber ndo ser
invasivo, e saber colocar os limites quando alguém o
for com vocé, sem agredir ou ofender. Processos de
trabalho ficam totalmente travados, muitas vezes por
causa de relacionamentos ruins entre membros de
uma equipe, que confundem o pessoal com
profissional. Ser agradavel e gentil, sé vai Lhe abrir
portas.
6 - Comunicacao Saudavel - Fuja de fofocas, intrigas,
coisas do género, isso s6 queima seu filme
totalmente, mesmo que nao seja o autor.
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7 - Etica - Assunto de trabalho, fica no trabalho. Tudo
numa empresa é confidencial e sé diz respeito aquele
ambiente. Outro ponto importante, € nao expor os
erros alheios, nem se aproveitar dos mesmos. Vale
ainda a regra de ouro: " Nao fazer aos outros, o que
nao gostaria que Lhes fizessem”.
8 - Cuide de sua aparéncia - Sua aparéncia precisa
ser bem cuidada, vestimenta, acessodrios, maquiagem,
precisam ser dosados no ambiente corporativo.
Higiene € um item fundamental.
9 - Assiduidade e Pontualidade - Nenhum local
contrata alguém a toa, a pessoa possui uma funcao e
sua auséncia prejudica todo o funcionamento da
empresa. Do mesmo modo a pontualidade, revela
muito sobre vocé e o quao comprometido vocé
demonstra estar.
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10 - Produtividade - Seja uma pessoa de acao! Nao
ocupe espaco e horas de trabalho apenas com sua
presenca fisica. Apresente resultados satisfatdrios

em relacao as suas tarefas.
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BOM DESEMPENHO E SUCESSO!!!

Sorte, sé se deseja as pessoas despreparadas e sem
reflexao sobre suas atitudes. Para quem tem clareza,
autoresponsabilidade e sabe que seu destino é a
propria pessoa quem faz, nds desejamos bom
desempenho. Oportunidades nao caem do céu, so
chuva mesmo. Oportunidades nds criamos atraves de
comportamentos. Esperamos de alguma forma ter
contribuido para sua jornada no mundo do trabalho.

Um Abraco Cordial,
Centro de Estudos Santa Anna



10 PASSOS PARA EMPREGABILIDADE
O Centro de Estudos Santa Anna, é uma escola
profissionalizante, existente ha aproximadamente 11
anos no mercado sergipano, tendo formado mais de
3.000 profissionais. Oferta cursos técnicos de nivel
meédio em: Enfermagem, Radiologia, Seguranca do
Trabalho, Analises Clinicas, Logistica, Administracao,
Vendas e Secretariado.
Possui salas climatizadas, laboratorios e convénios
para estagios. Tem uma equipe excelente de
professores, contando também com uma equipe
técnico-pedagdgica.

Endereco: Rua Itabaiana, 852, Bairro Sao José,
Aracaju, SE, CEP 49015-110.

Tel: 3214 6679

Email: cesa.annaldyahoo.com.br



