
                                        PREFÁCIO

Meu nome é Quézia Alves, sou aprendiz no Centro
hospitalar Unimed e trabalho na Gestão de pessoas.
Este é o meu primeiro emprego e minha experiência
está sendo excelente, com muita atenção e
compromisso dos funcionários para comigo e também
do programa CIEE que é um Centro de integração
Empresa- Escola.

O CIEEBOOK é uma atividade que reúne os principais
registros de todos os encontros do programa CIEE



para compartilhar com a empresa o que foi
vivenciado.



                                          SUMÁRIO 

Lei da aprendizagem .................... 3
Gestão de tempo e planejamento .........................  4
Atendimento ao cliente ............................... 5
Noções básicas de oratória e redação .................... 6
Saindo da zona da conforto ............................. 7
Senso comum - Senso Crítico ............................ 8
Inclusão social e ética profissional ......................... 9
Responsabilidade social e sustentabilidade ......... 10
Mediação de conflitos ......................... 11
Qualidade na empresa .............................. 12
Noções básicas de computador - Word .................. 13
Noções básicas de computador - Drive .................. 14 
Lei Maria da Penha ......................... 15
Conclusão ...................... 16



1. Encontro 2 

• Lei da aprendizagem 09/06/2022
 
Neste encontro foram apresentadas as leis, os
deveres e direitos de um jovem aprendiz tanto
profissional quanto pessoal.

• Estando ciente sobre as leis, os deveres e diretos
apresentados, se torna mais fácil a nossa união com a
empresa, para se ter um bom aprendizado e também
uma boa integração.



2. Encontro 3 

• Gestão de tempo e Planejamento 10/06/2022

• Foram apresentados vídeos, livros e palestra de
como ter uma rotina profissional e pessoal
organizada, ensinados o hábito de se ter uma agenda
para os compromissos semanais. 

• O conteúdo em si ajuda e ensina como ter uma
semana cheia de compromissos do trabalho e da vida
pessoal organizada e pacífica visando que o
importante é realizar uma tarefa por vez tornando - a
mais fácil de resolver.



3. Encontro 4 

• Atendimento ao cliente 11/06/2022

• Aprendemos que o atendimento tem toda uma
construção o primeiro é entender quais são os valores
do cliente, cultivar um relacionamento, ter uma
comunicação clara e objetiva e atender as
reclamações do cliente.

• Compreendemos a importância de se relacionar e
conhecer o cliente, entender que o cliente não
procura somente um produto ele procura as vezes um
presente ou uma homenagem.
O cliente quer respeito, atenção, interesse, eficiência,
cortesia e também encantamento.



4. Encontro 5 

• Noções Básicas de Oratória e Redação 12/06/2022

• Visamos várias técnicas de oratória tanto na escrita
quanto a prática. A importância der se ter uma boa
oratória e saber se comunicar de forma clara e
objetiva é a principal base para transmitir aquilo que
queremos passar ou mostrar as pessoas.

• Já a redação é um conseito de apresentar um
assunto de forma escrita, com clareza, coerência e
objetivo. Para que o público entenda de forma simples
assuntos mais complexos.



5. Encontro 6

• Saindo da Zona de Conforto 13/06/2022

• Investir no futuro e se preparar pra vivê-lo, requer
compromisso e foco. Neste encontro nos associamos
em entender e aprender que não podemos deixar a
incapacidade nos impedir de planejar a nossa vida e
projetos.

• Os prejuízos de permanecer em uma Zona de
conforto trazem a falta de raciocínio e agilidade na
vida pessoal e principalmente na profissional , por
isso que se acomodar a um padrão e a um estilo de
vida sem responsabilidades é algo difícil de se corrigir
depois.



6. Encontro 7 

• Senso Comum - Senso Crítico 14/06/2022

• Neste tema lemos e fizemos uma atividade
relacionada ao assunto "FAKE NEWS " e sobre como
saber se uma notícia é fake ou não. Também
compreendemos a necessidade de termos um senso
crítico para distinguir o que é verdadeiro e oque é
mentira.

• Já o senso comum não foca na reflexão e por isso é
de fácil aceitação aos questionamentos de outras
pessoas, muitas vezes sendo enganado por por
pessoas e notícias. Por isso que no meio profissional o
senso crítico é extremamente importante para a
contratação de novos funcionários, novos projetos e
para se ter uma bom desenvolvimento profissional.



7. Encontro 8 

• Inclusão Social e Ética profissional 16/06/2022

• Aprendemos a necessidade de combater a exclusão
no mercado de trabalho seja por sua cor, raça,
religião, deficiência, gênero, classe social ou idade.

• Um bom ambiente de trabalho é aquele que que
abraça o respeito e as diferenças de pessoas pra
pessoas dando oportunidades de trabalho a todos.
Atuando contra o preconceito e a discriminação que
ocorrem em nossa sociedade.



8. Encontro 9 

• Responsabilidade Social e Sutentabilidade 

• Incentivar os funcionários a fazer bem e ajudar
lugares com dificuldades expostas na sociedade, por
exemplo abrigos, ongs, pessoas da comunidade, e
asilos é sempre bom fazer bem seja na empresa ou
em qualquer outro lugar.

• A relação que as pessoas devem ter com o mundo
tem que ser sustentável em questões dê decisões a
serem tomadas para não comprometer gerações
futuras. A sustentabilidade e o meio ambiente estão
interligaras ao uso de recursos naturais, para
preservar as condições ideais para a vida.



9. Encontro 10 

• Mediação de Conflitos 

• Resolver conflitos na empresa se torna fácil quando
se têm boas práticas, o mediador por sua vez é quem
facilita a comunicação através de técnicas.

• Criar as nossas próprias ideias e estratégia para
resolver questões difíceis é essencial para o nosso
crescimento profissional. Resolver um conflito com
educação e respeito é fundamental para que todos se
entendam e mantenham uma boa relação profissional
e pessoal.



10. Encontro 11

• Qualidade na Empresa 

• Ter Qualidades que agradam é essencial para o
desenvolvimento da empresa, até porque devemos
atender as expectativas do cliente e satisfazê-lo.
Também prestar um excelente serviço é excepcional.

• Ter uma Boa qualidade reduz os custos, cumpre
todos os prazos, e também mantém uma boa
reputação.



11. Encontro 12

• Noções básicas de computador - Word

• Fizemos um breve curso de 4 vídeos, para nos
familiarizarmos e aprender a maneira certa de usar o
Word com mais praticidade e agilidade. E por último
lemos algumas informações e apostila.



12. Encontro 13 

• Noções Básicas de Computador - Drive

• Aprendemos também como usar o Drive e a salvar
arquivos, também aprendemos passo a passo como
usar o Canva é um aplicativos de design e multitarefas
, super eficiente e pratico de acessá-lo.



13. Encontro 14 

• Lei Maria da Penha 

• Neste penúltimo encontro fizemos uma redação de
30 linhas referente a Violência contra a mulher e
como combatê-la.

• Sabemos que é de suma importância Leis que
punem e proíbem a violência contra a mulher. Em
2014 a Lei Maria da Penha completou oito anos e isso
é bom, porque percebemos o avanço de mulheres que
denunciam violências sofridas na maioria das vezes
por seus parceiros e não se calam, a mulher deve ser
tratada com respeito em casa, nas ruas e
principalmente em seu local de trabalho. A Violência
conta a Mulher é crime, devemos ajudar mulheres
que sofrem violência e que tem medo de denunciar.
Podemos fazer isso de várias formas como em
campanhas nas escolhas, na internet, nos hospitais,
nas delegacias e também no ambiente de trabalho.



CONCLUSÃO 

Bom foi mais um momento de aprendizagem, em que
eu pude compartilhar o que eu entendi no decorrer
desta integração e ensinamentos que o CIEE
disponibilizou com tanta responsabilidade e
comprometimento, conosco aprendizes e com a
empresa. Foram 15 dias de muito aprendizado e novos
hábitos, foi fundamental para mim entregar e
desenvolver um trabalho com excelência na empresa,
com responsabilidade e compromisso.


