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| A By Pass & Assoclados exige
~ profissionais com:

¢ Desejo;

¢ Talento;

¢ Combatividade;

¢+ Comprometimento

¢ Capital sécio-profissional
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= Competencias para o futuro:

Concentragao criativa.
Fazer as perguntas certas.
Sensibilidade para as pessoas.
Visao.

Flexibilidade.
Antecipar mudangas.
Foco na implementagdo.
Paciéncia.



' By Pass & Associados

¢ Integridade
¢ Capacidade de analise
e critica

4 Adaptabilidade

¢ Flexibilidade

¢ Comunicacao

¢ Lideranca

¢ Equilibrio emocional

= Caracteristicas desejavels:

¢ Energia

¢ Relacionamento
Interpessoal

¢ Iniciativa

¢ Criatividade

¢ Espirito de equipe
¢ Cosmovisao



¥ VIUDANCAS NAS
N RELACOES DE TRABAILHO

- csisbilicene ‘ Mudancas/Incertezas
- Previsibilidade
I permanéncia - 7 ou 8trocas
de emprego

Empregado por Empregavel
toda a vida ‘ por toda a vida

H{ Carreira oferecida e - Autoger_enCIamento
| controlada pelas da carreira

empresas




(@  Como cuidar de sua carreira?

¢ Tenha sempre um Plano de carreira;

Al K E vocé quem gerencia a sua carreira;
- ¢ Considere sua carreira como um
B patrimonio pessoal. Invistal

¢ Mantenha atualizado o seu “"nhetwork".
Ndo se escondal

¢ Competéncia €é um compromisso
individual.
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Etapas do Processo

Autoconhecimento ?

Quem sou eu?

¢ Quais sdo as minhas competéncias?
¢ Quais sdo os meus valores?

¢ Como € o meu desempenho?
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*. Como estdo equilibrados os
meus papels?

Profissional
Pessoal

Social
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PARA ONDE VOU ?

Fazendo um Plano de Carrelira:

¢ Estabelecer metas e prioridades

¢ Definir estratégias de agdo

4

b

¢ Definir prazos



Como percorrer este

caminho?

¢ Autoconhecimento

¢ Cursos

¢ Network atualizado

¢ Leituras especializadas
¢ Cultura geral

¢ Aprendizado continuo
¢ Empresas formadoras
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Postura em ambiente
e Nnegocios
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A Importancia da postura no
ambiente de trabalho

DICAS

Bom Humor

Posicao de prontidao / Aparéncia

Goste do que faz
Acredite no que vocé fala
Vocabulario e tratamento

adequados




Frases e Expressoes que nao
devem ser mencionadas

¢ Girias
= ¢ Expressoes repetitivas
8 o+ Tratamento intimo (@ BJ(OHAW]

= ~ A N2o usar:
¢ EXPressoes aubias T4 legall

¢ Palavras negativas “QQUSERIGIIVACISEGL
Eu acho...

Muito caro!
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O corpo fala: O gue devemos evitar

Bracos cruzados

Queixo apoiado na mao

Tamborilar os dedos na mesa

Andar de um lado para o outro

Cenho franzido

Recostar-se na cadeira

Balancar a cabeca de um lado para o outro
Virar os olhos

Balancar a cabeca para cima e para baixo
Dar de ombros
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Atendimento Externo
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Dicas Importantes

e Marcar e confirmar as reunioes

e Ser pontual

e Ouvir com atencao

~ = Nao interromper o cliente

2" < Olhar para o cliente

e Estar seguro das informacoes

e Nao falar demais

e Fazer as perguntas certas. Ser objetivo.

e Ao sair, deixar agendado o proximo encontro ot
a forma de contato posterior.
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g=' Postura ao atender clientes

v Atencao ao sentar-se: pernas cruzadas ou
lado a lado com os joelhos juntos

v Aperto de mao firme
2. v Sentar-se ereto

Pronunciar claramente as palavras , nem
baixo , nem alto demais

v Enquanto o cliente fala, saber ouvir com

atencao, esperando gue ele explique
exatamente o que deseja.

v' Balancar a cabeca em concordancia e
olhar nos olhos

v Desligar o celular
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{e= Postura ao atender clientes

v Jamais comer, beber ou fumar

v'Jamais pedir favores ou falar de sua
vida pessoal com os clientes

, 22 v/ Jamais cochichar ou trocar olhares
B com outros colegas, na frente de um
cliente.

v' Jamais discutir na frente dos clientes
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Ambiente Interno

0
3
g
2
=
o3
2
a
oy




= O relacionamento no grupo
¥+ de trabalho

® Ser um observador constante

e Estar aberto a ouvir

‘ e Perguntar sempre que nao entender
e Ser colaborador

e Ser exemplo de atitude

e Nao se referir ao cliente por apelidos
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= O relacionamento no grupo
de trabalho

e Evitar excesso de informalidade

e Cumprir horarios e cronogramas
2% < Assumir responsabilidades

e Evitar desculpas, fazendo-se de vitima das
situacoes

e Respeitar os objetos pessoais. Nao
personalizar demais a mesa de trabalho.
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Atendimento Telefonico
e uso da Internet
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Habitos ao telefone

Atender antes do terceiro toque

As palavras devem ser pronunciadas
com clareza

A voz deve passar vibracao

Ligar de volta o mais rapido possivel
fornecendo respostas.

Encaminhar para a pessoa certa,
quando nao for para voceé a ligacao

Desviar a linha sempre que se ausentar
Evitar chamadas pessoais

8. Anotar e transmitir recados o mais
rapido possivel
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= Uso da Internet

¢ O sinal de alta prioridade so deve ser usado
em caso de real urgéncia.

¢ Quando enviar uma mensagem nao exponha
0 endereco de todos no cabecalho. Use copia
oculta.

¢ Nao escreva palavras com letras maiusculas,
POIS na internet € 0 mesmo que gritar.

¢+ Comece a mensagem sempre com uma
saudacao e termine formalmente.

¢ Preencha sempre o campo assunto.
¢ Responda os e-mails 0 mais breve possivel.

¢ NAo acesse sites que nao sejam necessarios
para a realizacao dos trabalhos.
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ETIQUETA NO TRABALHO
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Discricao
Manter sigilo sobre informacdes que circulem em
Ssua area.

Perguntar aos clientes apenas 0 necessario para a
execucao do trabalho.

Nao “sondar” pessoas gue VEm conversar com
outros consultores.

Manter fora do alcance publico, documentos com
Informacoes sigilosas.

Se for necessario o descarte de tais documentos,
seguir procedimento proprio para sua eliminacao
(picotador de papéis, embalagem separada, etc...)
Nao falar mal da empresa , nem sobre seus
problemas internos, para clientes ou o publico em
geral.

Nao mencionar nome de clientes ou empresas em
restaurantes, bares, ambientes publicos em geral.



= ¢ N&o ingerir bebidas alcodlicas em coquetéis

____________
Pt IV

ou almoco de negdcios.

¢ Esperar que os mais velhos sentem,
sentando-se em seguida.

¢ Os homens devem se levantar para

% cumprimentar e as mulheres nao.

% 5% ¢ Os homens sdo apresentados as mulheres, 0s
mais jovens aos mais velhos e os menos
graduados aos superiores.

¢ Evite escolher o prato em primeiro lugar. Siga
a opcao dos demais, em relacao ao preco.

¢ Duvida quanto aos talheres? Comece pelos
mais distantes do prato e siga ate os mais
Proximos.

" By Pass & Associados
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Vestuario e Aparéncia

O associado representa a imagem da empresa.

O traje diario deve seguir o padrao da Empresa,
podendo variar de acordo com o cliente ou com
a situacao.

E importante evitar acessorios pessoais
exagerados (bijuterias, lencos, ...)

Cabelos e unhas devem estar sempre bem
cuidados

Os homens devem estar bem barbeados

Para as mulheres, a maguiagem deve ser bem
suave

Nunca usar perfume demais B e
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