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s norteadores estraté
(missao, visao, valores)

r organizada uma lista de priori
pectivos prazos

ter atualizada a caixa de emails e
umentagoes de acesso e controle
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de conflitos

lidades comportamentais vs. habilidades té
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resultado deseja

na mesmo o nivel de no
cial, que produz a intensida
as atividades e a qualidade do
ultado que nds desejamos € a no
itude.” (Portal HSM, 2011)

Ambientacao a Sistemas de Producdo — ENG09046

e = sem agao = sem

L Ambientacédo a Sistemas de Producdo — ENG09046

13/09/2012



13/09/2012

trabalho.
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Satisfacao: estd associada a fatores
extrinsecos, aos fatores ambientais (local de
trabalho, salario, colegas, condicoes de
trabalho, seguranca no trabalho etc);

Motivagao: esta ligada ao conteudo, a fatores
intrinsecos (valorizacdo da auto-estima,
amizade, reconhecimento, possibilidade de
crescimento, iniciativa, forca interna,
enriguecimento do trabalho, felicidade)

=oau

Preparado para mudancas

Ter competéncia — ser capaz de realizar
alguma coisa

Ter espirito empreendedor -
visao tradicional: empregado X empregador

Visdao moderna: funcionario = colaborador



arketing pessoal)
uvir e aprender continua
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e higiene pessoal
de respeito

egoista — individualista
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ecer reunides e prazos de entre

ter uma postura ética
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Ao atender ao telefone, diga seu departamento e seu
nome. Em seguida, cumprimente quem esta chamando
com "Bom dia", "Boa tarde" ou "Boa noite", de forma

gentil.

Procure ndo deixar o interlocutor esperando por mais de
um minuto. Caso seja inevitavel, pergunte se ele pode
esperar pelo tempo necessario.

Se a ligacao for para outra pessoa que ndo puder atender
na hora, pergunte se pode retornar a ligagao em dez
minutos, ou quando a pessoa puder. Anote nome, empresa
e numero de telefone de gquem chamou.

Fonte: Catho
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Se a pessoa pedir para segurar a ligacdo por alguns
minutos, evite fazer fofocas ou ficar conversando com
outras pessoas enquanto o interlocutor aguarda na linha.

Nunca diga que a pessoa ndo esta depois de perguntar
quem quer falar. Primeiramente, informe que a pessoa nao
esta, depois pergunte o nome de quem quer falar com ela.

Fonte: Catho
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Ao digitar emails, opte sempre pela ortografia
correta em uma mensagem coerente com
inicio, meio e fim

Saudacoes de inicio (bom dia, boa tarde) e
de encerramento (atenciosamente) deixam o
email mais agradavel a quem vai recebé-lo

Releia e revise o email e anexos antes de
envia-los

Releia e revise o email e anexos antes de
envia-los

Cuide com os destinatarios e pessoas para
guem estara enviando o email

Evite usar o email da empresa para mensagens
particulares

Mantenha a caixa de emails organizada, com
listas, prioridades e calendario atualizado
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colaborativa, mesmo

ferir erros préprios para os outros

pensamento do “vencer a qualquer cus
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