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IMAGEM PESSOAL E PROFISSIONAL

A construcao de uma boa
Imagem pessoal e profissional
esta inerentemente
relacionada com dois
conceitos basicos:

a dualidade e a credibilidade.



DUALIDADE

A dualidade significa gue as pessoas tém ou nao uma
boa imagem. E construida num processo, ndo pode ser
Imposta, sendo obtida como resultado cumulativo de
interacdes. E composta por comportamentos, habitos,
posturas, ética, conhecimentos, habilidades e
competéncia. Esta Iimagem pessoal e profissional é tanto
mais importante, quanto maior for o contacto direto com
clientes, por exemplo em atividades de atendimento ao
publico.



CREDIBILIDADE

A credibilidade significa que uma
boa Imagem pessoal, passa a
transmitir confilanca ao cliente, a qual
se val mantendo ao longo do tempo,
e que vem da consistencia dos
resultados com a satisfacao

do cliente.



A nossa imagem pessoal é construida
normalmente em trés momentos distintos:

* A Primeira Impressao que é formada nos
trés primeiros segundos;

* A Imagem Inicial que € formada nos
primeiros contatos;

* A Imagem propriamente dita, que é
aguela imagem ja formada gue temos que
manter e melhorar.



Em seguida iremos abordar algumas

consideracoes sobre cada uma delas

A Primeira Impressao

* Normalmente sabe-se que "ninguem tem uma segunda
oportunidade de causar uma primeira boa impressao’.
Estudos* atestam que sao necessarios somente 3 segundos,
para a formagao da Primeira Impressao e nesses escassos
segundos, os principais fatores que influenciam na formagao
da imagem sao:

- A Visao (conjunto da imagem) do primeiro impacto com 25%;

- O Tom da Voz com 18%;

- A Adequacéao das palavras utilizadas com 14%;

- A Linguagem Corporal com 10%.



A Importancia da aparéncia e vestuario adequados

O cliente é influenciado principalmente pela
aparéencia e pelo vestuario. Assim, no que
diz respeito a aparéncia, o que mais chama a
atencao aléem dos tradicionais tracos de higiene
pessoal, &€ a expressao facial. Espera-se desta
expressao nos trés segundos Iniciais gue seja
de um sorriso gue demonstre sinceridade.



Relativamente ao vestuario, o ideal € que
corresponda as expectativas do cliente dentro
dos seus conceltos de apresentacao pessoal
adequados ao contexto.

Um profissional deve sempre optar por
pecas de vestuario que nao constituam um
elemento de distracao e nao perturbem a
comunicacao com os clientes.



Lembrando o que fol dito no Inicio
guanto a formacao da imagem, aqui
estao em J0ogo 0S NOSSOS
comportamentos, habitos, postura, ética,
conhecimentos, habilidades e
competéncia e o0 que temos é gque
utiliza-los corretamente para conquistar
a pretendida credibilidade e confilanca
junto do cliente.



O que é imagem profissional: o que vocé fala

Sua escolha de palavras € vital, e vocé
nao deve usar girias ou xingamentos.
Responda perguntas de forma clara e
honesta e nao gagueje. Esteja ciente do
gue voceé esta dizendo, para guem voceé
esta dizendo e também a mensagem gue
esta sendo transmitida.



Imagem pessoal no trabalho: sua linguagem corporal

Esteja ciente das mensagens gue VOCe esta
comunicando pela forma como voce fica de pe, a
forma como voceé cumprimenta uma pessoa e ate
pela maneira de caminhar. Ande com confianca,
aperte a mao das pessoas no trabalho e seja firme
para cumprimentar a todos. Evite também cruzar os
bracos ao conversar com alguém, pois ISso pode
demonstrar desinteresse pelo assunto ou conversa.



A Imagem pessoal e as questoes culturais no trabalho

E importante que vocé mantenha esse contato visual
enquanto conversa com as pessoas no trabalho. Isso
mostra gue voceé tem confianca e respeita seus pares. No
entanto, muitas pessoas dentro de diferentes culturas tem
crencas diferentes. Existem culturas que nao fazem
contato direto com os olhos, outras nao lidam bem com
abracos ou até mesmo cumprimentos de mao. Tenha em
mente essas questoes culturais e seja sensivel a elas,
evitando problemas que possam decorrer disso.






https://youtube.com/watch?v=msxZc89Rvkk



https://youtube.com/watch?v=msxZc89Rvkk

Como posso construir uma boa imagem
pessoal e profissional?

Dicas valiosas

Publicado em 06/07/2018 as 11:30

Desejar ter uma boa imagem pessoal e profissional € algo muito bom, pois isso trara muitos
beneficios para a sua vida. Com isso, € importante também saber que essas duas imagens se
relacionam, e uma pode afetar a outra. Por exemplo, se vocé for uma pessoa agradavel, justa e
coerente com a sua familia, certamente, também agira assim em sua vida profi ssional. Por isso,
€ necessario se importar com cada uma delas e compreender que ambas afetam a percepgao
das pessoas ao seu redor e até a sua percepcao de si mesmo. Desse modo, listamos alguns
passos para, efetivamente, construir essas duas imagens bem alinhadas:

Saiba ouvir

E muito importante saber ouvir o que o outro tem a dizer. Isso esta presente tanto na sua vida
pessoal como na profissional, uma vez que, sabendo ouvir as pessoas em seu convivio familiar,
vocé também encontrara facilidade para ouvir o seu cliente, por exemplo. Sendo assim, sempre
ouga com atencdo o que a pessoa vai dizer, mostrando a ela que vocé esta disponivel e disposto
a escuta-la.

Aprenda a se comunicar

Depois de saber ouvir as pessoas, € importante que vocé também saiba se comunicar
adequadamente. Isso também é um desafio que a maioria das pessoas enfrenta nas interagcbes
sociais. Preocupe-se com o tom da sua voz, n&o fale muito alto e nem muito baixo. Tenha o
cuidado de perceber se a pessoa esta compreendendo o modo como vocé fala com ela. Caso
nao esteja, procure uma forma de conversar que seja de mais facil entendimento. Isso € algo
importante tanto em sua vida pessoal quanto na profissional.

Cumpra o que prometeu

Para passar uma boa imagem pessoal e profissional, sempre procure demonstrar
comprometimento com os seus acordos. Se vocé, costuma ser coerente com os seus clientes em
relagéo a prazos de entrega, muito provavelmente também o fara com os seus amigos e
familiares. Dessa forma, para potencializar a sua imagem, procure cumprir com o0 que prometeu
e, quando nao for possivel, comunique-se com a pessoa para a qual vocé deve satisfacoes,
avisando-a que nao podera realizar o combinado, mas que fara de tudo para resolver a situacao.



Mantenha a sua vida pessoal e privada

Por fim, um conselho fundamental para que vocé possa transmitir uma boa imagem é manter a
sua vida pessoal privada. Lembre-se de que todos nds temos uma vida particular que ndo pode
afetar as nossas outras interagdes. Por isso, evite postar em redes sociais quando houver alguma
briga em seu relacionamento amoroso. Além disso, ndo tenha esse tipo de conversa com as
pessoas do seu grupo social e profissional, pois isso podera desqualificar a sua reputacéo e
afastar os seus colegas de vocé.

Use as redes adequadamente

Atualmente, € muito comum o uso das redes sociais — quase todos nos temos, pelo menos, uma.
Desse modo, é importante saber usa-las corretamente para criar uma boa imagem. E essencial
que vocé demonstre, nessas redes, ser uma pessoa bem informada, publicando noticias e artigos
que abordam alguma area do conhecimento. Além disso, evite entrar em discussdes e polémicas
que prejudiquem a sua imagem pessoal e profissional.



TRABALHADOR

AUTONOMO



O trabalhador autbnomo é
conhecido como um pequeno
empresario que, em sua rotina de
trabalho, organiza, sem qualquer
subordinacao, sua atividade
econOmica que € exercida em
proveito proprio.



Os exemplos mais conhecidos desse
tipo de trabalho sao os profissionais
liberais como corretores de imovels,
dentistas, médicos, marceneiros, que
atuam com ampla liberdade e
dirigem suas atividades profissionais
sem qualquer subordinacao.



Outros exemplos que definem a autonomia
sao 0s pedreiros e diaristas, que atendem
Inumeros clientes sem qualquer relagao de
subordinacao entre seus clientes, alem dos
vendedores ambulantes que vendem
produtos nas vias publicas sem qualquer
regra ou compromisso com horario a ser
diariamente seguido.



O trabalhador subordinado €
aguele protegido pelas regras da
CLT (Consolidacao das Leis do
Trabalho), ja o trabalhador
autonomo é quem trabalha por
conta propria, sem chefe, sem
horario e assumindo todo o risco
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Tradicionalmente a Justica do Trabalho sempre manteve
uma

severa e oportuna atuacao no
sentido de impedir
fraudes que visassem que
trabalhadores subordinados
fossem contratados como se
fossem autbnomos simplesmente

para fraudar direitos como ferias,
13° salario, FGTS, etc.



Essa simulagao visa desonerar o
contratante (empresa) a efetuar
recolnimentos previdenciarios,
gerando prejuizos incalculaveils,
nao apenas ao trabalhador, mas
também ao proprio Estado, pois
sao sonegados 0S pagamentos
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Ocorre que apos a entrada em
vigor da Lel 13.467/2017 (Reforma
Trabalhista) houve modificacoes
gue tem como objetivo aumentar a
possibilidade de contratar
autonomos e flexionar protecoes
consolidadas aos trabalhadores.



Diferencas entre Autonomos e MEI




Autonomo ou MEI




Na proxima aula veremos:

Vantagens na
contratacao de um
trabalhador
autonomo




TRABALHADORES
AUTONOMOS
REGULAMENTADOS



Trabalho Autonomo

Trabalho autonomo, MEI ou profissional liberal?

Essa € uma duvida comum quando chega a
hora trabalhar por conta propria ou empreender.

Esses trés termos ainda geram confusao para quem esta
dando seus primeiros passos rumo a independéncia
financeira ou abertura de um negocio.

O que todos tém em comum € a relagdo com o trabalho
independente e empreendedorismo, mas ha diferencas
fundamentais.



https://focanodinheiro.neon.com.br/como-abrir-negocio-pouco-dinheiro
https://focanodinheiro.neon.com.br/empreendedorismo-feminino

O que é um autdonomo

* Um autdbnomo € um profissional sem qualquer vinculo empregaticio,
que trabalha de forma independente e ndo € funcionario de nenhuma
empresa.

» Esse trabalhador pode ou ndo possuir qualificacao profissional e
ensino superior, pois nao € isso que define a atividade autdbnoma.

* Do ponto de vista da legislacao trabalhista, ele nao tem direito aos
beneficios comuns da CLT como décimo terceiro salario e férias
remuneradas, mas pode contribuir para a previdéncia por iniciativa
propria - se quiser receber aposentadoria e seguros.

* Em relacdo ao imposto de renda, o autbnomo pode fazer sua
declaracao anual como pessoa fisica, seguindo a tabela normal
aplicada aos trabalhadores de carteira assinada.



O que e um microempreendedor indaividual

, . Mﬁll? .
O MEI € uma categoria empresarial Criada em julho de 2008 para
formalizar os profissionais autbnomos.

Mas como funciona o MEI?

A grande vantagem de abrir uma MEI é ter uma carga tributaria reduzida
e obter um CNPJ de forma facil e rapida. Para com um simples cadastro
online no Portal do Empreendedor.

Essa opcao foi criada justamente para regularizar autbnomos que
trabalham na informalidade, sob as seguintes condicoes:
‘Nao possuir socios ou outra empresa em seu home
Faturar até R$ 81 mil por ano
Contratar no maximo um empregado
Exercer uma atividade permitida pela lista de ocupacoes do CNAE.

Classificacao Nacional de Atividades Economicas



http://www.portaldoempreendedor.gov.br/duvidas-mais-sobre-o-mei/as-duvidas-mais-frequentes-sobre-o-microemprendedor-individual/2-como-eu-faco-para-abrir-um-microempreendedor-individual-mei
http://www.portaldoempreendedor.gov.br/temas/quero-ser/formalize-se/atividades-permitidas

« Com o MEI, o empreendedor paga uma contribuicdo unica mensal que
nao passa de R$ 60,00 (2019), incluindo os impostos, e pode desenvolver
seu negocio dentro da lei com todas as facilidades de um CNPJ (acesso
ao credito, emissao _de nota fiscal, etc.)

« Assim, é possivel trabalhar por conta propria com o minimo de burocracia,
desde que se mantenha o faturamento maximo permitido.


https://blog.neon.com.br/como-emitir-nota-fiscal-mei

Qualquer autonomo ou profissional liberal
pode ser MEI?

Essa € uma pergunta importante, que esclarece as principais
diferencas entre atuar como autonomo, MEI ou profissional
liberal.

Como ja adiantamos, o profissional liberal nao tem direito
ao enquadramento pelo MEI, pois essa categoria é reservada
para trabalhadores com pequenos negocios que nao dependem
de formacao e registro profissional.

Por isso, advogados, medicos, engenheiros, dentistas e
arquitetos, por exemplo, nao podem se tornar
microempreendedores individuais, devendo escolher entre as
outras opcoes de formalizacao.



Estes sao alguns exemplos de ocupacoes
permitidas no MEl:

Alfaiate
Comerciante independente
Caminhoneiro
Diarista
Editor de livros
Esteticista
Fabricante independente
Fotografo
Funileiro
Instrutor de idiomas
Maquiador
Mecanico
Pintor
Promotor de eventos
Soldador
Vendedor ambulante.



Agora, sobre os autonomos, qualquer um pode se
tornar MEI, desde que sua ocupacao esteja nessa lista
atualizada anualmente pelo governo.

Entao, se voce se enquadra em alguma das atividades
listadas, ja pode abrir sua MEIl em poucos passos e
comecar seu negocio facilmente.

Se voce for freelancer, por exemplo, € uma otima
maneira de se profissionalizar e ampliar sua carteira de
clientes.

Futuramente, vocé pode migrar para outras categorias
empresariais, conforme o negocio for crescendo.



Mas, se a sua ocupacao nao estiver na lista, nao tem
problema: € so optar por outras modalidades
de MPMEs (micro, pequenas e medias
empresas), tais como:

* Microempresa (ME)
 Empresa de Pequeno Porte (EPP)
* Empresa Individual de Responsabilidade Limitada (EIRELI).

* A desvantagem € que os impostos vao ficar mais altos, mas, em
contrapartida, nao ha limite de faturamento e restricoes como no
MEI.



Intfroducao a
Gestao de
Pessoas



Pilares da Gestao de Pessoas




O que é a Gestao de Pessoas ?




Desafios de Gerir Pessoas




GESTAO DE
PESSOAS

PARTE 1




A gestao de pessoas vem conquistando espaco significativo nas
organizacoes publicas e privadas com a inser¢ao de novas formas de
gestao, visando a melhoria do desempenho e ao alcance dos objetivos
organizacionais. O sucesso das organizacoes depende, cada vez mais,
do investimento nas pessoas, da identificacao, aproveitamento e
desenvolvimento do capital intelectual. O capital intelectual tem sido o
aporte da exceléncia nas organizacoes. Nesse aspecto, o gerente
operacional tem um papel fundamental no desempenho da equipe, além da
responsabilidade de mobilizar seus colaboradores e fazer com que as
entregas ocorram em conformidade com os objetivos e metas predefinidas.
Os gerentes devem ser criativos e, quando necessario, conceber novos
metodos de trabalho, organizar as atividades e, sobretudo encorajar a
equipe criando condlgoes para que os colaboradores possam exprimir seus
talentos e inovar na solucao dos problemas. De acordo com Alecian &
Foucher (2001), o sucesso de um gerente se mede, de fato, pela sua
capacidade em fazer progredir os seus colaboradores.



Desafios atuais da Gestao de Pessoas

Ocorreram mudancas significativas no mercado de trabalho desde a era
industrial até a era da informacao, que teve inicio a partir da década de 1980.

- Novas Tecnologias:

Microprocessadores, computadores, rede de computadores e fibra otica - impactou os
padroes de comunicacao, acelerou a veiculacao da informacao e sofisticou as formas do
trabalho.

Com isso as organizacoes publicas e privadas tiveram que se adaptar para a
implantacao dessas novas tecnologias e para responder aos desafios de um modelo
administrativo que se sustenta, cada vez mais, na gestao do conhecimento, na inovacao
e criatividade das pessoas.

Para se adaptar a esse novo contexto, as organizagdes precisam investir em capacidades cognitivas,
psicomotoras e afetivas, transformando o conhecimento tacito em conhecimento explicito e vice-versaZ2.
Dessa forma, podem ampliar e potencializar o aprendizado organizacional em fungao da eficiéncia e
efetividade de seus processos de trabalho.



O fato € que as organizacoes passaram a dedicar mais atencao a capacidade e
aos conhecimentos encontrados nas pessoas, perceberam que o ativo intelectual €
o principal recurso para o desenvolvimento da organizacao. A partir desse
momento, os programas de capacitacao foram intensificados, inclusive para o uso
das novas tecnologias, mas também o interesse em investigar os meios mais
adequados para incentivar e estimular, de forma sistematica, o processo de
aprendizagem organizacional em funcao dos desafios e objetivos estratégicos da
organizacao.

A globalizacao e os avancos tecnologicos geram fortes mudancas nas organizacoes,
exigindo um perfil de conhecimento mais profundo. E por esse motivo que gerenciar
corretamente as capacidades existentes na empresa sera de vital importancia para seu
SUCESSO0, e esse Novo aspecto demanda um crescente interesse pela gestao do
conhecimento e por mais investimento nessas areas (RIBEIRO, 2006).




As fronteiras organizacionais, estrutura e ate mesmo
hierarquia sao gradativamente abandonadas para a
adocao de modelos mais flexiveis e dinamicos. Essas
alteracoes sao provocadas pela propria evolucao do meio
social, economico e politico em que se inserem as
organizacoes de trabalho. Em funcao dessa evolucao,
pode-se verificar que as organizacoes adquirem novas
praticas, como por exemplo: a participacao no processo
decisorio organizacional estrategico, antes limitada a
dirigentes e tecnicos, passa a envolver funcionarios de
nivel hierarquico mais baixo, como pessoal de apoio, alem
de grupos organizados internos e externos.




DEFINICAO

(Gestao de pessoas pode ser
definida como um conjunto de politicas
e praticas que permitem a conciliacao
de expectativas entre as organizacgoes
€ as pessoas para que ambas possa
realiza-la ao longo do tempo.



A nocao de gestao de pessoas vem
assocliada ao conceito de talentos, mas tambem
a concepcao do aprendizado continuo ou a
percepcao de que as organizagoes podem
gerar conhecimentos, desde que invistam no
desenvolvimento das pessoas nao so no
sentido formal e sistematico, mas viabilizando
espacos para que esse aprendizado possa ser
exercitado e comutado no contexto
organizacional.



Pode-se dizer que o maior e mais importante desafio € ndo mais considerar as
pessoas CoOmMo recursos, como iNnsumos isolados em um processo de producao, mas
como parceiros ou colaboradores ativos que criam, refletem e transformam. Nesse
sentido, os gerentes devem levar em consideracao, alem do fato de que essencialmente
lidam com pessoas e nao com materias inertes, 0s seguintes aspectos:

e Essencialidade do trabalho em equipe e do aprendizado coletivo.
e Negociacao e compartilhamento de metas.
e Motivacao e envolvimento das pessoas na busca por resultados.

e Sensibilizacao das pessoas e equipes para a acao alinhada com os fundamentos
estratégicos da organizacao (missao, visao e objetivos estratégicos).

e Fortalecimento dos lacos de solidariedade e do trabalho compartilhado.

e Promocao do compromisso, responsabilidade e conduta ética no trabalho.
e Valorizacao do conhecimento, da criatividade, da inovacao e do talento.

e [ncentivo ao processo decisorio participativo



MODELOS DE GESTAO DE PESSOAS

- LINEAR
- FUNCIONAL
- STAFF



MODELO LINEAR

Definicao:

Modelo de gestao que apresenta como seguintes caracteristicas:

-Linhas Formais;

- Centralizacao das Decisoes; Aspecto Piramidal;

- Hierarquico.



VANTAGENS:

- Estrutura Simples;
- Clara determinacao das responsabilidades;
- Facilidade de Implantacao;

- Estabilidade na manutencao de funcionarios



DESVANTAGENS:

-Apenas para pequenas empresas;
“Rigido e Inflexivel;

-Pode se tornar Autocrata;

-Chefe Generalista;

-Congestionamento e falhas na comunicacao.



MODELO FUNCIONAL

Definicao: Principio da Especializacao das Funcoes para
cada tarefa: Separa, Distingue e Especializa.

Modelo de gestao que apresenta como seguintes caracteristicas:

- Autoridade dividida;

- Linhas diretas de comunicacao;

- Descentralizacao das Decisoes;

- Enfase na especializacao;

- Responsabilidade de acordo com as fungoes.



VANTAGENS:

Especializacao maxima das funcoes;
Melhor supervisao técnica;
Fluxo de comunicacao direta e rapida;

Separa funcoes de planejamento e controle
da Execucao;



DESVANTAGENS:

“Perda no comando;
-Subordinacao Multipla;
-Concorréncia entre especialistas;
-Tensao e conflitos internos;

-Confusao quantos aos objetivos.



MODELO DE STAFF

Definicao: Combinacao dos modelos Linear e Funcional

Modelo de gestao que apresenta como seguintes caracteristicas:

- Servicos e atividades especializadas;
- Consultoria e Acessoria externas,;
- Monitoramento: Acompanhamento e Avaliacao;

- Planejamento e Controle de Qualidade .



VANTAGENS:

- Assegura especializacao e inovacao nos
servicos prestados pela acessoria;

- Atividade conjunta e coordenada dos orgaos
de Linha e Staff



DESVANTAGENS:

- Permite conflito entre acessorias e setores;

- Dificuldade na Manutencao do Equilibrio
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