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Apresentação

Olá! Me chamo Carla, tenho 19 anos, estou cursando o
segundo período do curso de Odontologia na UCEFF de
Itapiranga-SC. Trabalho na Cooperativa A1 de Iporã do
Oeste, como jovem aprendiz no setor de
empacotamento.



Objetivos

O CIEEBOOK, é um livro digital, que por si só possui o
objetivo de realizar um compilado de 14 encontros
realizados na plataforma do CIEE, e repassar os
conhecimentos aprendidos em relação aos temas
trabalhados.
Meu objetivo a partir da criação do meu do CIEEBOOK
é apresentar os conhecimentos e as reflexões que
desenvolvi durante está a aprendizagem. Tenham uma
boa leitura!



Introdução

A formação inicial de forma remota deve ser feita
antes de dirigir-se ao campo prático, ou seja,
empresa. Está em si faz parte do contrato de trabalho
sendo obrigatório a interação durante as atividades
online, pois contaram para o rendimento na empresa.
O CIEE tem o intuito de inovar trazendo maior
conforto, conhecimento e aprendizagem aos
adolescentes, os qualificando profissionalmente para
o mundo do trabalho, baseando-se em valores
críticos, éticos, de responsabilidades e respeito. 



1 Manual e informações sobre o Programa Jovem
Aprendiz
Lei do Aprendiz- associa qualificação e estudo É o
direito dos adolescentes acima de 14 anos com
garantias trabalhistas, segurança e remuneração sem
deixar de estudar. No Brasil 60% dos jovens entre 14 e
17 anos trabalham exercendo funções de forma
clandestina e perigosa (geralmente indústrias e
Agricultura). 
 Lei Nº 10097 de 19 de dezembro de 2000 Segundo a lei
é proibido que menores de 16 anos trabalhem, a não
ser na função de jovem aprendiz, o qual não realizam
funções prejudiciais a sua formação formal e
intelectual e que comprometam a frequência escolar.
O Aprendiz deve ter entre 14 e 24 anos sendo que o
contrato de aprendizagem não pode passar mais de
dois anos e deve possuir atividades teóricas e práticas
desenvolvidas no ambiente de trabalho e não poderá
ultrapassar 6 horas diárias, para quem já completou o
ensino fundamental pode ser de 8 horas diárias. Não é
permitido a prorrogação e compensação de jornada. 



Os estabelecimentos devem conter 5% no mínimo e
15% no máximo de aprendizes existentes em cada
estabelecimento, deve-se possuir no mínimo 7
empregados para possuir jovem aprendiz. Após o
vencimento do contrato, a contratação do aprendiz
poderá ser efetivada pela empresa. Assim como pode
ocorrer o desligamento antecipado caso haja: 

Desempenho insuficiente ou inadaptação do
Aprendiz; 
Falta disciplinar grave; 
Ausência injustificada à escola que implique na
perda do ano letivo; 
A pedido do Aprendiz.

1.2 Emprego Juvenil 
A OIT, conferência internacional do trabalho em 2012,
levantou um enfoque direcionado à juventude, em que
esclarece a crise precária de emprego juvenil.
Ressalta que a crise deve ser resolvida quanto ao
desajuste na oferta e demanda de capacitação
profissional dos indivíduos em questão, para não
“perder uma geração inteira”.



A agenda de desenvolvimento sustentável de 2030 da
ONU, já conta com metas relacionadas aos jovens
para a redução da proporção de indivíduos jovens sem
emprego, educação ou formação. 

1.3 Trabalho decente e Juventude 
A OIT, formulou 4 pilares que definem um trabalho
decente: 

Diálogo social; 
 Os direitos e princípios fundamentais do
trabalho; 
 A promoção do emprego de qualidade; 
 A extensão da proteção social; 

No Brasil a construção da Agenda Nacional do
Trabalho Decente da Juventude foi concebida a partir
de um espaço de diálogo entre o governo, as centrais
sindicais e as confederações empresariais. O
subcomitê ANTDJ visa discutir e pensar soluções
para redução da informalidade do trabalho da
juventude brasileira de forma a incluí-los com
qualidade ao mercado.



Para melhor compreender a situação, realizou-se
uma pesquisa que em maior evidência aponta o fato da
inserção precária da juventude ser definida pelo baixo
nível de escolaridade e má qualidade da educação.
Além de que a dificuldade do primeiro emprego é
devido aos indivíduos com experiência ter mais
facilidade em conseguir um emprego melhor.
Ainda afirma-se a importância de políticas públicas
para aperfeiçoamento de programas de aprendizagem
aos jovens. Para tanto, uma das estratégias de
flexibilização apontadas foi a redução da jornada de
trabalho e a falta de informações de vagas e
oportunidades, o que também são causas do
desemprego.“ É mais difícil entrar no mercado de
trabalho, do que se movimentar dentro dele”. Tais
dificuldades apontadas no texto, obrigam os jovens a
começarem emprego sem carteira, com baixa
remuneração e sem benefícios. Em relação a gênero,
etnia, regiões do país, origem socioeconômica e nível
de escolaridade, analisa-se que ainda a discriminação
quanto a inserção de 



mulheres, negras e negros, de pessoas que vivem em
meio rural ou em periferias e desigualdade na
contratação da faixa juvenil. Evidencia-se que as
políticas de trabalho implantadas tem ajudado a
reduzir a inserção ao trabalho, principalmente os
grupos com maiores dificuldades de inserção a um
emprego formal, como mulheres e negros. Entretanto
as condições empregatícias dos jovens não têm
avançado, portanto a OIT vem tentando ampliar para
outros países a ideia em relação ao trabalho decente.

2 O tempo e a nossa percepção dele
O tempo está em sua mente, e é você que escolhe
gastá-lo ou perdê-lo. Apenas os eventos da saúde são
os únicos nos quais não podem ser controlados. 
Dez dicas de administração de tempo e estratégia: 
1) Noção da equação tempo relógio + capacidade =? -
Saber qual a noção em tempo da capacidade de ler
uma série de páginas ou quantas horas se perde a
concentração. Saber qual o limite da capacidade. 



2) Multitarefas -Focar em algo ou fazer duas ao
mesmo tempo. Depende de pessoa para pessoa. 
3) Priorizar -Definir qual tarefa é urgente e qual é
importante. 
4) Evitar a tarefa seguinte no pensamento -
Concentrar-se e dedicar-se onde está e aquilo que
está fazendo, gera foco. 
5) Usar recursos eletrônicos e não ser usado por eles
-Receber e usar recursos relevantes. 
6) Diversificar tarefas -Mesmice tende a modificar o
foco do corpo e o cérebro desliga automaticamente
devido a repetição. 
7) Tempo para estratégias de médio e longo prazo -
Planejar ações. 
8) Assassinos do tempo -Algo que não contribui para o
nosso conhecimento e intelecto (celular, notebook,
certos amigos). O assassino-mor são as redes sociais. 
9) Autoconhecimento -Deve-se ter clareza, conhecer a
si mesmo, saber o foco. 
10) O ócio criativo -Capacidade de deixar esse livre,
sem pressão de algo, justo equilíbrio entre trabalho,
estudo e descanso, o qual favorece a criatividade.



2.1 O que é administração de tempo? 
Organizar o tempo de forma em que as tarefas
estejam em ordem de importância. Isso reduz
estresse, rende mais e realizam as tarefas dentro do
prazo. Para isso é necessário: 

Organização do ambiente; 
Listar todas as tarefas que devem ser realizadas
e marcá-las diferenciando-as em urgente é
importante; 
Manter uma certa rotina, executando uma
tarefa por vez; 
Utilizar ferramentas que auxiliem na
organização; 
Manter um ritmo e metas a serem cumpridas.

2.2 Teoria do planejamento do trabalho 
É um planejamento de tarefas diárias que devem ser
estabelecido com metas claras, que sejam bem
definidas mantendo o ritmo das realizações das ações
e o tempo que cada uma consome. Desta forma
aumenta-se a produtividade e a satisfação
profissional. 



3 Atendimento ao público
Uma das coisas mais importantes dentro da empresa
é cuidar para que os clientes estejam sempre
satisfeitos, pois a empresa depende dele. Para isso
deve-se ouvir o que o consumidor tem a dizer e o jeito
mais fácil é fazer em uma pesquisa de satisfação.
Problemas que podem ser resolvidos com uma
pesquisa de satisfação: 

Falhas de operação; 
Defeitos do produto; 
Problemas de atendimento; 
Satisfação com o produto; 
Pontos de melhorias, oportunidades e falhas; 
Identificar o que mais atrai a atenção do cliente. 

 OBS: a pesquisa pode mapear pontos negativos que
os clientes insatisfeitos apontam e assim corrigi-las,
se tiver com índices altos é a hora de expandir a
marca ou investir em publicidade, marketing digital.



Cuidados a serem tomados na pesquisa: 

Encontrar uma forma de enviar o questionário; 
Se a pesquisa vai avaliar o atendimento ou o
processo de compra, fazer logo após a compra; 
Se a pesquisa vai avaliar o produto, esperar
alguns dias para avaliar; 
Pesquisa em escala, 0 a 10 atribuindo legenda
(10 com certeza, 0 de jeito nenhum); 
Alternativas (muito insatisfeito, insatisfeito,
indiferente, satisfeito, muito satisfeito). 

 Seguir um roteiro: 

Agrupar perguntas do mesmo tema; 
Opiniões e justificativas, pedir para justificar as
respostas; 
Sugestão de melhoramento; 
Testar o questionário, erros de português; 
Questões obrigatórias; 
Resultados Comparar hipóteses; 
Analisar de forma agrupada (diferença entre
idade, gênero, renda);



Boa divulgação dos resultados; 
Deve se esperar um tempo para avaliar de novo
os consumidores frequentes para eles testarem
as novidades;

3.1 Net Promoter Score (NPS) 
É uma pesquisa em escala de 0 a 10, o quanto
indicaria a empresa para um amigo. Avaliação
determina 3 grupos: 

9 e 10: promotores, fiéis, elogiam e divulgam
espontaneamente; 
7 e 8: neutro, satisfeitos mas podem facilmente
mudar de marca; 
Abaixo de 7: detratores, clientes insatisfeitos. 

Cálculo: % clientes promotores - % clientes
detratores = NPS. Ela indicará como a marca está
sendo avaliada pelos clientes, podendo ser realizada
periodicamente para avaliar se o NPS está
melhorando.



3.2 Modelo de Índice de Satisfação do Cliente 
Ela oferece uma comparação da satisfação Global dos
clientes utilizando uma variável latente.

A qualidade de atendimento é um diferencial e é
fundamental para o sucesso. Além de que os produtos
devem conter uma gestão de satisfação de qualidade
total, isso costuma vencer a concorrência. Não
esqueça de se lembrar que os produtos têm VALORES.



3.3 Etiqueta 
Conjunto de boas maneiras determinadas pela
sociedade. Ser educado, respeitar os demais e a
hierarquia.
Dez mandamentos do marketing pessoal, promover a
imagem mostrar qualidades: 

Liderança: capaz de influenciar os demais; 
Confiança: advindo de comprometimento e
honestidade;
 Ter a visão: do porquê das coisas; 
Espírito de equipe: ajudar mesmo quando não é
solicitado; 
Maturidade: resolver conflitos causando o
menor dano possível; 
Integridade: fazer o trabalho sem prejudicar
ninguém; 
Disponibilidade: esteja disponível; 
Empatia: elogiar as qualidades e evitar as
críticas; 
Otimismo: não tornar as dificuldades maiores; 
Paciência: os resultados virão com o tempo.



4 A escrita virtual influencia a escrita escolar? 
Atualmente a geração Z é baseada em tecnologia que
permite a comunicação à distância entre as pessoas.
A comunicação instantânea de forma online permite
com que a escrita seja abreviada, com falta de
pontuação, sem acentuação, etc. Em uma pesquisa
realizada em Maringá, Paraná, notou-se que as
crianças ao escreverem textos estavam sendo
influenciadas a escrever da mesma maneira em que
trocam mensagens, constatando que a escrita virtual
intervém na escrita escolar.

4.1 Oralidade 
A Comunicação corporal diz muito mais do que uma
mensagem falada. A linguagem do corpo é projetada
de dentro para fora, e essa é a outra estrada por onde
o profissional terá que viajar para chegar ao seu
destino de bom comunicador. Quando se inicia uma
comunicação, é preciso que seja identificado quem
está comunicando, é assim quando um profissional,
em seu ambiente de trabalho recebe uma ligação
telefônica. 



Escolher o meio de comunicação adequado para a
emissão da mensagem é garantir o êxito de que a
mesma será entendida, sem ruídos ou dúvidas. A
tarefa da comunicação dentro das empresas não é
nada fácil.
Nesse sentido, pesquisas sugerem que pessoas com
dificuldades interpessoais podem ter sofrido algumas
experiências negativas na infância ou adolescência.
Na sociedade, na maioria das vezes, utiliza-se a fala
para se comunicar ficaria inviável que uma
profissional tivesse esse tipo de problema. Assim, no
próximo capítulo, serão abordadas as comunicações
nas organizações na atualidade pela profissional de
secretariado executivo, como sua postura na empresa
é relevante para uma boa comunicação interpessoal.
Quando ele fala, quando se expressa por escrito ou
oralmente, quando cria vínculos de comunicação
contínua, o indivíduo externa o que tem de melhor em
seu interior. Por isso, usar o português correto e
adequado em cada situação, escrever bem, superar a
timidez, usar conversas motivadoras e 



edificantes e manter uma comunicação regular com
as pessoas são essenciais para o bom
desenvolvimento do marketing pessoal. A
Comunicação oral sempre foi importante para que os
indivíduos pudessem transmitir suas mensagens.
Atualmente, o marketing de comunicação oral é
crucial em um mundo globalizado. No marketing dos
profissionais de secretariado executivo, saber ouvir
também pode facilitar uma boa comunicação entre
humanos. Saber aceitar críticas significa melhorar a
capacidade de comunicar melhores resultados no
desempenho do trabalho. No ambiente de trabalho de
um profissional de secretariado executivo saber ouvir
é talvez uma das técnicas de comunicação mais
desafiantes e a mais frequentemente ignorada.
Um dos elementos mais importantes para o êxito
profissional, para o sucesso é a capacidade de
expressar as ideias com clareza. A melhor forma para
desenvolver a oralidade é associar a teoria e a prática.
A arte oratória tem uma estrutura com quatro partes
com início, meio e fim. 



1. Exórdia: apresentação/ começo do discurso
fazendo algo que chame atenção do público. 

2. Narração: falar da importância do assunto que
está sendo repassado. 

3. Provas: provar o que se diz, conquistando o
público. 

4. Peroração: é a conclusão de forma rápida e
empolgante. Relembrar a ideia inicial
proporcionando uma solução, reflexão ou
desafio.

Como montar e desenvolver um assunto para
apresentação em público e não gerar nervosismo,
estresse, medo… 

Pesquisar; 
Selecionar o material que conveniarem com o
assunto abordado; 
Organizar início, meio e fim; 
Ensaiar muito de forma oral e mentalmente,
preparando o tema; 
Falá-lo de forma clara e com eficiência; 



Possuir demônio o tema e convencer os
ouvintes;
Apresentar de forma agradável;
Gestos devem fluir naturalmente e deve-se usar
expressão facial; 
O corpo deve transmitir mensagens (pernas
semiabertas = segurança); 
Não deve ter só um volume de voz e as palavras
não devem emitir sons; 
Postura natural, mas digna de orador; 
Agradecimentos finais; 
Deve ser breve, sincero e falar com entusiasmo
passando sentimento; 
Fazer elogio ao público, agradecendo pelo
convite de falar; 
Roupa adequada, cores quentes (repassar
segurança), cores frias (passar técnicas); 
Apresentações cativantes, contendo
entretenimento; 

5 Zona de conforto
Saiba sair da zona de conforto, não se ajuste às
coisas/ situações que não te favoreçam, pois vai se



exaustar e não vai ganhar nada.
Um dos maiores problemas da tecnologia e a falta de
cargos ocupados pelas mulheres e negros. Diante
disso, várias empresas como o Google oferecem
bolsas para estudar tecnologia da computação,
ofertas de trabalho para resolver esse déficit da
sociedade Mundial. A zona de conforto associa-se às
ações que as pessoas já estão acostumadas a ter e
não apresentam nenhum tipo de risco, evita-se
atividades que possam gerar medo, ansiedade ou
desgaste, ou seja, realizar algo novo e desafiador. Isso
é devido ao novo modo de mandar autodisciplina,
motivação e comprometimento. A zona pode ser
advinda de preguiça, quando a pessoa não sente
necessidade de aprender (soberba) medo ou miopia. E
como consequência pode ocorrer a auto sabotagem,
impactos negativos na carreira profissional e pessoal,
perda do intelecto, problemas psicológicos, perda de
altruísmo e desperdício de talento. 



4 passos para sair da zona de conforto: 

1. Não ligar para opinião alheia; 
2.  Trabalhar em conjunto para perder receios;
3. Não criar altas expectativas, aceitar os

resultados das ações e confiar na jornada; 
4. Pensamentos positivos para visualizar o

sucesso.

6 Inclusão social
Existem vários métodos tecnológicos que permitem a
inclusão de pessoas com algum tipo de deficiência. A
tecnologia assistiva por exemplo não acaba com a
deficiência mas pode diminuir as limitações (cadeira
de rodas, óculos). Mesmo devido aos grandes avanços,
muitas pessoas ainda não têm acesso a essas
tecnologias. A tecnologia assistiva não é algo para ser
auxiliar na reabilitação, é um recurso no qual visa a
independência e autonomia do usuário final. 
Os órgãos oficiais responsáveis pela regularização das
atividades que foquem em ecossistema e saúde devem
ter mais eficiência em controlar o 



funcionamento regular dessas instituições para que
não haja problemas maiores e futuros que necessitam
de inclusão no trabalho por conta de negligência.
A partir das tecnologias inovadoras está cada vez mais
fácil a criação de recursos que auxiliem o
desenvolvimento motor e cognitivo de pacientes com
doenças que geram uma grande perda de consciência
e perda mecânica. Isso facilita de certa forma a
inclusão desses indivíduos na sociedade com cada vez
menos preconceito e discriminação. A exclusão social
engloba a pobreza e combater ela significa lutar
contra a exclusão onde as pessoas tenham condições
mínimas de seus direitos. Uma das estratégias é a
criação de serviços e Transportes adequados a
pessoas com dificuldades, baixa renda. Falta de
acessibilidade é discriminação e discriminação é
crime. 

7 Sustentabilidade
Sustentabilidade não condiz só com ato de separar o
lixo, evitar o consumo desordenado, mas com o ato da
sustentabilidade social. 



Sustentabilidade social é o conjunto de atitudes de
toda uma sociedade, o ato de trabalho em equipe. A
responsabilidade social condiz com o compromisso de
realizar ações em prol de contribuir para uma
sociedade mais justa, não visando apenas o lucro
individual. Sustentabilidade são as ações humanas a
fim de preservar o meio ambiente utilizando os
recursos naturais de forma a preservá-los sem
comprometer futuramente a necessidade das
próximas gerações. Já meio ambiente são todas as
coisas vivas e não-vivas presentes na terra.

5rs: Repensar, recusar, reduzir, reutilizar e
reciclar. 
Reciclagem: Transformar materiais usados em
novos produtos para reutilização; 
Aterro sanitário: Onde os resíduos sólidos
urbanos/ lixo é compactado formando diversas
camadas. 
Pegada Ecológica: Metodologia de contabilidade
ambiental que avalia o consumo de recursos
naturais humanos.



Lixão: É a deposição inadequada do lixo sobre o solo.

8 Mediação de conflitos
As únicas certezas da vida são as mudanças e a
morte, então é sensato buscar aumentar a capacidade
em adaptar-se às novas situações. O mundo está em
constante evolução necessita-se de resiliência, ou
seja, a capacidade de se recuperar de situações de
crise e aprender com ela. É ter uma mente flexível e
um pensamento otimista, com metas claras e a
certeza de que tudo passa. Saber administrar os
conflitos/ questões podem evitar crises internas, no
qual pode ser resolvido a partir de uma gestão
adequada de comportamento organizacional. Desde o
início dos anos 90, entusiastas da proposta da
Mediação começaram a fazer os primeiros
movimentos no sentido da promoção da cultura do
instituto no País. Ao longo dos anos de docência e
prática da Mediação, foi idealizada a redação de um
livro que pudesse trazer aportes teóricos e práticos
sobre 



esse método colaborativo de resolução de conflitos.
Nos anos seguintes, foram convidados mediadores e
docentes com experiência consolidada para a redação
dos artigos destinados àqueles que praticam e
ensinam a mediação. Mediação de Conflitos, suas
áreas de atuação, e a formação de mediadores. Nem
sempre coube ao Estado, na história da humanidade, o
papel de pacificar os conflitos inerentes à vida em
comunidade. Inclui atividades judiciais que facilitam
aos juízes intervir em conflitos entre duas ou mais
partes por meio de procedimentos judiciais e fazer
cumprir sua resolução por lei. O Estado, não se deixou
de realizar a auto composição de forma residual, e
nem de se admitir a autotutela em situações
excepcionais, como, por exemplo, na hipótese de
legítima defesa ou retenção de bens imóveis ainda
previstos na lei civil. Este fenômeno, indicativo de uma
verdadeira "crise da Justiça", como se convencionou
chamá-lo, deveu-se à multiplicação das demandas,
como efeito deletério associado ao crescimento
econômico, e manifestou-se, em 



diferentes proporções, por diversos países. Meio
adequado significa que, para cada tipo de conflito,
existe uma resolução mais adequada, específica à
natureza e particularidade do caso. Além disso,
enquanto algumas vias ditas "alternativas" omitem o
processo judicial, a auto conciliação ocorre sempre na
própria fase processual. Da nova Lei de Mediação ,
consagrou-se definitivamente a promoção da solução
consensual dos conflitos como princípio fundamental
do ordenamento jurídico brasileiro, inclusive – e
principalmente – dentro da própria estrutura
judiciária. Seja em sua forma pura ou híbrida, enfim,
assistiu-se ao incremento dos meios "alternativos" de
pacificação social em grande parte do território
mundial, a partir das bases lançadas pelo movimento
de acesso à justiça, com a edição de legislações
específicas e a implementação de diversos programas
para desenvolvimento desses métodos. Dentre as
iniciativas pioneiras e mais importantes, vale
mencionar os Tribunais Multiportas , surgidos nos
Estados Unidos já no final da década de 70, que
consistem em espécies



de "centros de Justiça", onde o Estado oferece aos
cidadãos, além do processo tradicional, outras opções
de procedimentos adequados aos mais diversos tipos
de litígio. Consensual de Conflitos15 anexos aos
tribunais, para oferecer a conciliação e a mediação
prévias e incidentais ao processo.

9 Gestão de Qualidade
Gestão de qualidade é importante, pois todos os
produtos ou serviços devem ser fiscalizados, o
controle da qualidade é essencial para a satisfação do
cliente para evitar acidentes. A transformação digital
alterou os valores, hábitos e costumes da sociedade,
de modo que uma boa gestão para o século XX já não
será tão eficiente diante dos desafios do século XXI.
Atualmente, as partes interessadas - clientes,
fornecedores, parceiros, sócios, acionistas e
franqueados, por exemplo - desejam soluções rápidas
e com um alto grau de eficiência. Procedimentos
burocráticos e baixa produtividade levam à falência
organizacional, sem falar nos custos do baixo
desempenho. 



Portanto, há espaço para mudança na participação de
mercado. Quem melhor atender a cadeia de valor
entrará em um ciclo positivo e reunirá forças para
derrotar os concorrentes. Portanto, há uma
necessidade de desenvolver uma gestão excelente. No
início, as competências gerenciais são adquiridas por
meio da sistematização das práticas utilizadas para a
gestão. Portanto, a excelência em gestão também diz
respeito ao quão longe você pode ir em relação aos
padrões estabelecidos pelas melhores organizações.
Na FNQ, recomenda-se o uso do Modelo de Excelência
da Gestão, com o objetivo de orientar a estruturação,
o desenvolvimento, o controle e a melhoria das
práticas internas. Incorporar a excelência gerencial é
uma tarefa que pode ser sistematizada em etapas.
Para promover essa evolução de forma segura. 
Resultados da gestão são feitos com indicadores que
permitem avaliar se a organização está atendendo às
necessidades e expectativas das partes interessadas,
mensurar o desempenho das 



estratégias estabelecidas e determinar se os
processos atingem os objetivos propostos. De fato, as
práticas de gestão devem ser eficazes o suficiente
para responder às novas demandas e atender as
partes interessadas. Nesse cenário, o MEG revela-se
uma referência para estruturar e integrar as
melhores práticas, porque é utilizado pelas
organizações exponenciais e tradicionais de sucesso.

10 O que é qualidade de vida no trabalho? 
Também conhecida pela sigla QVT, a Qualidade de
Vida no Trabalho refere-se ao nível de satisfação que o
profissional tem em relação ao seu ambiente de
trabalho. Portanto, sua vida como um todo é afetada e
afetada pelo seu trabalho. Mas sim pequenos
descuidos que vão se acumulando com o passar do
tempo e comprometendo a qualidade de vida no
trabalho. Quando uma organização se preocupa com
os benefícios da qualidade de vida de seus
colaboradores, ela também se preocupa e melhora
seus resultados. 



A QVT promove bem-estar, saúde e diversos outros
benefícios fundamentais no dia a dia de homens e
mulheres no trabalho, em médio e longo prazo,
redução da qualidade dos produtos e/ou serviços,
refletindo na imagem da companhia. 

10.1 Retenção de talentos 
O talento é retido como resultado direto da mobilidade
reduzida e do investimento em ganhos de qualidade de
vida no trabalho. Nele, você aprenderá a desenvolver
estratégias para reter os melhores talentos.

11 Avaliação do desempenho e fornecer feedback 
Estabelecer uma rotina de avaliação de desempenho e
feedbacks proporciona inúmeros benefícios à
organização. Além disso, oferecer soluções para que
má condutas sejam ajustadas também faz parte de
uma estratégia eficiente de feedback. 

11.1 ANÁLISE FOFA- SWOT



Mas para entendermos como colocar em prática a
Análise SWOT precisamos entender seu conceito e o
que cada palavra que compõe seu nome representa.
Por isso, vamos apresentar a matriz SWOT com
exemplos práticos. Tudo isso se reflete na perda de
produtividade e, portanto, na lucratividade. Para tanto,
apresentaremos a seguir alguns exemplos de dúvidas
e dicas de como realizar uma análise SWOT para uma
empresa. É impossível apresentar uma matriz SWOT
com exemplos sem antes entender o conceito de
ambiente interno e externo. Trata-se daquele sobre o
qual os gestores da empresa têm controle. No
entanto, caso a empresa não tenha funcionários
qualificados, a gestão pode trabalhar para mudar isso
por meio de treinamentos e qualificações. Se uma
empresa achar que sua localização é inadequada, ela
pode tentar se mudar. Esses fatores e elementos
podem ser pontos fortes ou fracos para o seu negócio.



1. Fraquezas do negócio: É muito importante haver
sinceridade nesta etapa da análise. 

2. Ameaças ao negócio: Diferentemente das
oportunidades, as ameaças são forças externas
que impactam negativamente uma empresa e
devem ser tratadas com extrema cautela. 

3.  Inove a forma como você gerencia e desbloqueie
enormes vantagens competitivas: Ameaças
também podem significar medo na gestão da
empresa. 

4.  Oportunidades que devem ser exploradas: São
forças externas que impactam positivamente a
empresa.

Esta análise da matriz SWOT e seus exemplos de
perguntas e reflexões devem ser desenvolvidos e
interpretados de tal forma que você possa combinar
os principais componentes que são elementos da
análise externa e interna. 



12 Noções básicas sobre computadores- Word
Componente Essencial é aquele que não pode faltar
na montagem de um computador, pois, sem ele, a
máquina não funciona. Existem outros componentes
que são importantes para a proteção e estética do
computador, porém, não são essenciais para o
funcionamento do computador. A placa-mãe é a
plataforma que permite que todos os dispositivos do
computador sejam conectados física e eletricamente,
direta ou indiretamente. Elas funcionam em sincronia
com a capacidade do processador e da memória RAM.
O processador é o responsável pelo processamento e
tratamento de todos os dados que entram e saem do
computador. O processador determina o modelo do
microcomputador em uso e sua velocidade é medida
em Giga-hertz . A mobilidade iniciou-se como uma
facilidade, mas hoje em dia tornou-se uma
necessidade. Porque este tipo de tecnologia permite o
acesso a dados e informações em qualquer momento
e em qualquer lugar. Qualquer atalho que possa
facilitar o uso da tecnologia é bem vindo. 



Atalhos que podem facilitar a produção de tarefas no
excel 

=rand(2,3) -vai gerar 2 parágrafos com 3 frases; 
=lorem(4,2) -4 parágrafos com 2 frases cada
uma; 
Ctrl + [ para diminuir e Ctrl + ] para aumentar
de 1 em 1; 
Ctrl + Shift + < diminui; Ctrl + Shift + > aumenta
de 2 em 2 ou 3 em 3; 
Selecione o texto e aperte Ctrl + espaço para
limpar a formatação; 
Para apagar uma palavra coloque o cursor no
final da palavra e aperte Ctrl + Backspace; 
No Word na página inicial possui a área de
transferência onde pode colar várias palavras
separadas e colar todas; 
(c), (r) gera um selo de marca registrada;
+tab+tab+tab+ cria uma tabela com 3 espaços
de acordo com quantos tab der; 
Inserir, equação, equação a tinta, e pode-se
desenhar a equação e ele vai transcrever de
forma editável; 



Quando está em dúvida de uma palavra,
seleciona a palavra clica com o botão direito e
seleciona pesquisa inteligente e vai trazer
informações sobre a palavra; 
Quando você quer a tradução de uma frase,
selecione e segure o mouse em cima, ele vai
trazer uma tradução automática; 
No mesma esquema de tradução pôde-se
colocar para escutar a frase;

13 Noções básicas de computador- Drive 
O Google Drive é um serviço de armazenamento e
sincronização de arquivos, apresentado pelo Google
em 24 de Abril de 2012. Google Drive é baseado no
conceito de computação em nuvem, onde os usuários
podem armazenar seus arquivos por meio do serviço e
acessá-los de qualquer computador ou dispositivo
compatível, desde que estejam conectados à internet.
No entanto, instalar o aplicativo no PC pode
sincronizar automaticamente a unidade com as
pastas do computador. 



Outro recurso de destaque do Google Drive é o
compartilhamento de arquivos. Para que você possa
fazer upload ou criar seus próprios arquivos, deve
inicialmente possuir uma conta integrada do Google.
O Google Drive permite que o usuário compartilhe
arquivos e pastas, de forma que outras pessoas
possam visualizá-los, comentá-los e editá-los. Será
aberta uma janela onde você poderá inserir os e mails
com que gostaria de compartilhar o arquivo, definir o
tipo de permissão , bem como inserir uma
mensagem. É possível salvar vídeos, documentos do
word, power point é só movê-los até o drive e soltá-
los. Outra funcionalidade do drive é que permite a
utilização de um documento, de uma apresentação,
uma planilha, formulários todos sem serem pagos,
porém com menos recursos.

14 Exercício da cidadania e o Mundo
contemporâneo
A constituição e as leis do país, podem contribuir para
garantir a efetividade dos direitos ou utilizar esses
poderes para impor retrocessos nas conquistas
econômicas e sociais.



Na Constituição Federal, nas leis, nos livros, revistas e
jornais, além de páginas na internet, a Constituição é
detalhada o suficiente para fornecer importantes
informações sobre o Estado e sobre direitos e
deveres. 
O famoso estudo de Marshall Cidadania e Classe
Social não é apenas um livro, mas um tratado clássico
sobre a relação entre classe e cidadania, capitalismo e
democracia, e qualquer análise de cidadania deve
parar por aí. Cidadania, Marshall significa “pertencer
inteiramente a uma comunidade.” Cidadania é um
status que garante a um indivíduo direitos e deveres
iguais, liberdades e limitações, poderes e
responsabilidades. Segundo Marshall, o conceito e a
realidade da cidadania são as duas forças motrizes da
era moderna. A cidadania pode remodelar o sistema
de classes. Na Grã-Bretanha, seu argumento é que os
três elementos da cidadania se desenvolveram em
ritmos diferentes nos últimos duzentos ou trezentos
anos.



Embora Marshall interprete o desenvolvimento dos
direitos civis modernos como um processo distinto e
irregular, ele vê cada direito como um passo ou
conexão com os outros.
O ideal de cidadania pode ser realizado apenas
defendendo a igualdade ou reconhecendo a diferença?
Esta cidadania defendendo a autonomia do "povo"
significa reconhecer a afirmação da identidade, da
vontade própria, do direito de decidir. A cidadania é
cada vez mais questionada no âmbito do eu e da
sexualidade, refletindo a individuação da cultura, em
meio a fortes reivindicações do direito ao livre uso do
corpo. Mas nada pode garantir que a melhor forma de
exercício da cidadania seja um compromisso cego com
qualquer tipo de "constante", assim como nada pode
garantir que nossa "mudança" de qualquer tipo
corresponda a uma efetiva libertação social.



Conclusão

Durante duas semanas foi repassado conteúdos para
a produção deste livro, ao todo foram 15 encontros de
diversificados temas. Reconheço que através do curso
de aprendizagem desenvolvi muito conhecimento, o
qual pode ser repassado para outras pessoas através
do livro CIEEBOOK. Apesar de ser cansativo e
bastante corrido para desenvolver as atividades, é
uma forma prazerosa de ganhar conhecimento e
posteriormente assimilar com as práticas dentro da
empresa. Agradeço pela oportunidade de fazer parte
do projeto do CIEEBOOK.


