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    Dois dias depois do nascimento do meu filho, Thomas, ainda no hospital, a enfermeira entrou no quarto para fazer um check-up de rotina. Estávamos no Colorado, Estados Unidos, e era fevereiro, tipicamente, o mês mais frio do ano, quando tudo do lado de fora está coberto de neve e congelado. Apesar do quarto estar aquecido, eu sentia um frio horrível e, como tinha lido em algum lugar que eu devia vestir meu bebê com uma camada a mais de roupa que a minha, decidi que, além do macacão de manga comprida, ele precisava de duas mantas. A enfermeira desenrolou as mantas, mediu sua temperatura e disse: “Hum, ele está com um pouco de febre”. E eu, assustada: “Tem certeza? O que tenho que fazer?” E ela muito calmamente disse: “Nada, por enquanto. Vou apenas tirar uma das mantas, pois acho que ele está com febre porque está super aquecido. Vou voltar daqui a vinte minutos e se a temperatura não tiver baixado vamos chamar o pediatra”.




    Quando ela voltou, colocou o termômetro novamente e disse: “Viu? Ele está com a temperatura normal, agora. Estava apenas superaquecido. Você não precisa colocar duas mantas nele, coloque apenas uma e ele ficará bem. É só manter a touca na cabeça e as meias nos pés: elas é que ajudam a manter o corpo aquecido”. Eu não sabia o que pensar. Eu tinha passado os últimos meses lendo tudo que tinha caído em minhas mãos sobre gravidez, parto, amamentação, cuidados com o umbigo, como fazer para arrotar, melhor posição para dormir etc, etc, etc. Li dezenas de livros, passei horas pesquisando na Internet, fiz curso para novos pais e achava que tinha todas as informações necessárias para cuidar adequadamente, não apenas do meu bebê, mas de uma creche.




    Acontece que, em nenhum lugar, aprendi os segredos de como aquecer um bebê corretamente. Os livros tinham me ensinado toda a parte técnica do negócio chamado “Como cuidar de um bebê”. Mas foi a experiência da enfermeira que fez diferença naquele momento. Aquele era o tipo de informação que meus livros não tinham, uma simples orientação, um conselho típico de quem vivenciou aquela situação antes e que, por isso, sabe como agir com segurança.




    São os pequenos “segredinhos” que a experiência traz sem perceber, pequenos detalhes que, por serem tão comuns, muitas vezes não são ditos nem escritos, mas que fazem toda diferença quando são compartilhados com quem está apenas começando.




    É o que a sabedoria popular chama de o pulo do gato.




    Neste livro, procuro compartilhar os pequenos “segredinhos”, os pulos do gato da vida executiva. São fatos e situações que, na maioria das vezes, não estão registrados em livros, ou por não serem considerados parte de nenhuma disciplina técnica ou por serem tão comuns que passam despercebidos a olhares menos atentos.




    Aqui está reunida a maior parte dos desafios vividos ao longo de uma carreira, no dia-a-dia das empresas, no relacionamento com chefes e colegas, no gerenciamento de uma vida profissional.




    O livro foi escrito para jovens que estejam iniciando a vida executiva e, por isso, ainda não tiveram tempo para acumular a experiência necessária para tomar as melhores decisões.




    É pouco provável que vivenciem todas as situações descritas aqui, mas, se esse livro for útil em uma única situação ou ajudá-los a sobreviver aos solavancos do mundo corportativo, terá então cumprido seu papel.




    Pensando em mostrar perspectivas diferentes sobre um mesmo tema, convidei alguns amigos, executivos bem sucedidos, para participar desse projeto, compartilhando os pulos do gato de suas experiências profissionais. Para isso, pedi que respondessem à seguinte pergunta: “Que conselhos você daria a um jovem que esteja começando a trabalhar em sua empresa e que deseja chegar onde você está?” Suas respostas poderão ser encontradas ao longo do livro, durante a leitura.




    É importante dizer que tenho profunda admiração por esses profissionais. São bem sucedidos não apenas na profissão, mas na vida. Construíram suas carreiras com sabedoria, dignidade e fazendo amigos. E, mesmo que por humildade não o digam, são acima de tudo pessoas do bem e talvez esse seja o maior segredo de seu sucesso profissional.




    Espero que curtam a leitura!




     




    Aline Clark


  




  

    




    [image: img4.jpg]


  




  

    Procurando emprego




    

      

        

          	

            Procurando emprego


          

        


      

    




     




     




    Assim como um projeto, o processo de procura de emprego requer dedicação, planejamento e foco. É preciso se preparar para manter uma atitude positiva ao longo da jornada que, na maioria das vezes, requer trabalho duro, persistência e capacidade de lidar com frustrações. O estabelecimento de uma rotina diária é indispensável para não perder o foco, assim como a definição de alguns objetivos de curto prazo. Aqui estão alguns passos que facilitam o processo:
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            Identifique as empresas onde você quer trabalhar


          

        


      

    




     




    Antes mesmo de começar a redigir o seu currículo, dedique algum tempo selecionando dez empresas onde você gostaria de trabalhar e pense o porquê. Seja o mais específico possível. Indique se é por causa da indústria, do perfil da empresa, em função dos benefícios que ela oferece ou se, simplesmente, a empresa fica perto da sua casa. Quanto mais específica for a seleção das empresas, mais focada será sua busca.
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            Customize seu currículo


          

        


      

    




     




    Feita a seleção das empresas, é hora de trabalhar o seu currículo. Você deve adaptar o seu currículo para adequá-lo a cada empresa selecionada. Um currículo genérico tem muito menos chances de receber a atenção do gerente que está contratando. Ele deve descrever claramente seu histórico e suas habilidades de forma que atendam ao que a empresa está procurando. Quanto mais você trabalhar o seu currículo, mais preparado você ficará para uma entrevista.
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            Customize seu currículo


          

        


      

    




     




    Faça contato com sua rede de relacionamentos e diga-lhes o que está buscando. Pergunte se conhecem alguém nas empresas que selecionou e se eles podem ajudálo com alguma indicação. Lembre-se que networking é rede de troca e os experts no assunto costumam ajudar mais do que serem ajudados. Aproveite todas as oportunidades para encontrar e conhecer pessoas do mercado e se posicionar como um bom candidato.
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            Estabeleça e siga uma rotina


          

        


      

    




     




    Estabelecer objetivos de curto prazo e seguir uma rotina diária são atividades que ajudam você a manter o foco na busca. Considere seu trabalho em busca de um emprego como um projeto, defina objetivos, contatos e até prazos para que você cumpra algumas etapas. Objetivos simples como customizar o currículo, mar-car um almoço com um amigo ou identificar contatos em determinada empresa, ajudam-no a manter-se ativo e motivado.
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            Cuide-se


          

        


      

    




     




    O processo pode ser longo e desgastante. Por isso, é importante que você cuide de sua saúde física e mental. Procure ter uma rotina de exercícios, cuide da alimentação e faça tarefas que ajudem a manter o bom astral. Apesar de, muitas vezes, isso representar um desafio a mais, é importante que você mantenha atividades que tirem o foco da procura. Além disso, sentir-se bem consigo mesmo é a chave para transmitir uma imagem de autoconfiança e energia positiva nas entrevistas.
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            Permita-se sentir frustração


          

        


      

    




     




    É normal sentir-se frustrado, cansado e desanimado com a falta de perspectivas. Um dia você está feliz porque foi chamado para uma entrevista, no outro está triste porque não foi o escolhido. Não desanime nem se culpe por não ter estar empregado ainda. Ao contrário, invista seu tempo em analisar pontos que podem ser melhorados em sua estratégia de busca, peça feedbacks e acredite em você.




    Procurar emprego nunca é uma tarefa fácil, tenha você poucos ou muitos anos de experiência. Mas, fazer um bom planejamento e saber o que pode esperar desse processo ajudam a superar mais facilmente os obstáculos e a manter o foco em conquistar uma boa colocação.


  




  

    Preparando o currículo




    

      

        

          	

            Preparando o currículo


          

        


      

    




     




    Oseu currículo é, na maioria das vezes, sua primeira chance de causar uma boa impressão e se posicionar como um bom candidato para a posição que deseja. Você deve ser capaz de se vender como o melhor candidato em poucos segundos de leitura, no limitado espaço de uma ou duas páginas. Por isso, é importante evitar alguns erros comuns e dar foco naquilo que vai ajudá-lo a conseguir uma entrevista.
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            Mantenha a simplicidade


          

        


      

    




     




    Currículos devem ser claros, limpos e ter aparência profissional. Evite excessos de criatividade, como papel colorido, letras diferentes ou desenhos. De preferência, use papel branco com letras pretas ou cinzas. A questão de quão extenso deve ser o seu currículo vai depender da sua experiência mas, via de regra, não deve exceder duas páginas. Se você é recém-formado ou tem pouca experiência, uma página deve ser suficiente. Mas, atenção ao corpo (tamanho) da letra. De nada adianta usar letras minúsculas para que a informação caiba em uma página. Reduza o volume de informações e use um corpo de letra adequado à leitura.
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            Inclua um resumo de qualificações


          

        


      

    




     




    Um gerente gasta em média vinte segundos para decidir se um currículo merece uma leitura mais detalhada. Esse é o tempo que você tem para chamar sua atenção e conseguir uma segunda leitura. Um resumo de qualificações no início do currículo cumpre esse papel e é muito apreciado pela maioria. Use quatro ou cinco tópicos para destacar os pontos mais fortes do seu currículo que o qualificam como um bom candidato à vaga.
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            Dê foco em resultados e contribuições


          

        


      

    




     




    Evite informações desnecessárias que só servem para tirar o foco do que é realmente importante. Destaque informações relativas a resultados e contribuições efetivas ao invés de focar em skills e responsabilidades. Mais importante do que dizer que você tem um excelente skill em vendas é dizer em quanto aumentou o percentual de vendas na sua última posição. Inclua, apenas, experiências profissionais que se relacionem com aquela determinada vaga. Informações pessoais tais como estado civil, filhos, religião, time de futebol, hobbies e viagens também devem ficar de fora do currículo.
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            Não minta


          

        


      

    




     




    Todas as informações do seu currículo devem ser passíveis de serem checadas e confirmadas. Não invente números, não diga que tem um skill que não tem e muito menos apresente informações ambíguas, que possam ter dupla interpretação. Os gerentes costumam fazer perguntas e explorar as informações nas entrevistas e você pode ficar numa situação delicada caso alguma coisa não seja verdade. Mais ainda, se for contratado e for descoberto depois, pode ser demitido por justa causa.
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            Revise, revise, revise


          

        


      

    




     




    Nada reduz mais as chances de um candidato do que um currículo com erros de gramática, com letras e palavras faltando, ou com problemas de formatação. Alguns candidatos afirmam ser “detalhistas” ou “perfeccionistas” em um currículo cheio de erros. Antes de enviá-lo, faça várias revisões e peça a um amigo, colega ou profissional que revise também. Solicite feedbacks não apenas sobre eventuais erros de gramática e formatação, mas também sobre o conteúdo. Uma visão de fora pode ajudá-lo a apresentar-se de forma mais clara e efetiva.


  




  

    Fazendo entrevistas




    

      

        

          	

            Fazendo entrevistas


          

        


      

    




     




     




    Finalmente, chegou o grande dia: você foi chamado para uma entrevista. Um misto de alegria e insegurança toma conta de você. Suas chances de conseguir o tão desejado emprego estão mais próximas, mas é preciso passar bem por mais esse teste. Você precisa causar a melhor impressão possível na primeira oportunidade. Caso contrário, não terá uma segunda chance.
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            Fique atento a pequenos detalhes


          

        


      

    




     




    Além de itens básicos como estar vestido adequadamente e ser pontual, existem alguns detalhes importantes que, muitas vezes, são esquecidos pelos candidatos. Coisas simples, mas que podem passar uma imagem de desorganização ou falta de planejamento, como ficar procurando uma caneta no meio da entrevista ou não ter uma cópia extra do currículo. Prepare seu kit entrevista com antecedência, não se esquecendo de incluir um bloco para anotações.
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            Informe-se sobre a empresa


          

        


      

    




     




    A pergunta mais infeliz que você pode fazer a um entrevistador é: “O que a sua empresa faz?”. Você não precisa ser um expert sobre a empresa, mas é importante que pesquise e se informe sobre seu histórico, mercado e principais produtos. Normalmente, os sites das empresas na Internet são uma boa fonte de informação; mas não fique limitado a eles. Pesquise jornais e revistas para artigos e matérias recentes e faça perguntas inteligentes que mostrem que você tem interesse em saber mais sobre a empresa.
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            A entrevista começa quando você entra na empresa


          

        


      

    




     




    Fique atento ao seu comportamento e linguagem desde o momento em que entra na empresa. Você estará sendo avaliado por todas as pessoas com quem tivercontato, incluindo recepcionistas e secretárias. Atenção também ao que fala com o entrevistador antes ou depois da entrevista. Conversas informais são usadas por entrevistadores para avaliar os candidatos sem tantas defesas e, portanto, para saber como eles realmente são. Aproveite esses momentos descontraídos para também conhecer um pouco mais seu entrevistador, mas evite o uso de gírias e excesso de intimidade.
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            Seja curioso


          

        


      

    




     




    Nada deixa um entrevistador mais frustrado do que o candidato que não faz perguntas sobre o trabalho ou a empresa. Muitos parecem ser o candidato ideal até que o entrevistador pergunta: “Você tem alguma dúvida ou gostaria de me perguntar alguma coisa?” e o candidato diz simplesmente: “Não”. Faça perguntas que mostrem que você está interessado na posição e não apenas preocupado com salário ou benefícios. Se não se lembrar de nada, pergunte pela carreira do entrevistador ou peça que ele fale de sua experiência na empresa.




    

      

        

          	

               


          



          	

            5.


          



          	

            Conheça-se


          

        


      

    




     




    Muitos candidatos não se desempenham bem em entrevistas por um problema básico: não conhecem a si mesmos. Não sabem o que querem, quais são seus pontos fortes, seus pontos fracos, quanto querem ganhar, onde querem chegar e, por isso, passam a imagem de uma pessoa perdida ou sem objetivos. Faça seu dever de casa, estude sua carreira, defina seus objetivos, tenha claro para si mesmo o que quer fazer na empresa. Candidatos que não sabem descrever sua carreira ou que não sabem descrever a si mesmos como profissionais, tem muito poucas chances de passar numa entrevista.
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            Não dê respostas enlatadas


          

        


      

    




     




    O entrevistador dá um sorriso e te pergunta: “E então, quais são seus pontos fracos?” E você dá aquela resposta enlatada, dizendo que é perfeccionista, detalhistaou workaholic. Bem, acontece que o entrevistador já ouviu isso centenas de vezese sabe que isso não é nem nunca foi ponto fraco de ninguém. Ao contrário, seja sincero com uma atitude positiva. Se você, por exemplo, não é fluente em um idioma necessário para a vaga, diga que ainda não tem a fluência que deseja mas que já está fazendo um curso intensivo para chegar aonde quer. Qualquer que seja seu ponto fraco, mostre que está consciente e tomando ações para minimizá-lo. A sua atitude ao responder essa pergunta é, muitas vezes, mais importante do que a resposta que você dá.


  




  

    O primeiro dia na empresa




    

      

        

          	

            O primeiro dia na empresa


          

        


      

    




     




    Passado o período de ansiedade do processo de recrutamento e seleção, finalmente chegou o dia de você começar a trabalhar na nova empresa. Esse momento é, geralmente, precedido de muita expectativa e ansiedade, mas não precisa ser assim. Relaxe. Você foi selecionado depois de ter sido amplamente avaliado pela empresa e, sim, você é capaz de fazer o trabalho para o qual está sendo contratado e as pessoas vão gostar de você. Algumas empresas oferecem um programa de integração para novos funcionários que ajuda muito a entender o funcionamento do negócio e a ter o primeiro contato com as pessoas com as quais você vai trabalhar. Um dos principais objetivos desses programas é “vender” uma imagem positiva e vencedora da empresa de forma que o novo time se sinta motivado a vestir a camisa desde seu primeiro dia de trabalho. Esses programas geralmente incluem visita a diversas instalações da empresa, apresentações sobre sua história, estrutura, negócio, mensagem do presidente, benefícios e políticas de RH. Se a sua empresa não dispõe de um programa de integração, você provavelmente vai ser recebido pela pessoa para qual vai trabalhar ou por alguém indicado por ela.




    Capriche na aparência, seja pontual e simpático com todos. Mostre interesse pela atividade que vai desempenhar e invista todo o tempo para entender com detalhes o que esperam de você. Leia tudo que estiver disponível a respeito da sua área de atuação, pergunte o que não entender e mostre-se disponível para ajudar as pessoas. Humildade e boa-vontade são chaves para causar uma boa primeira impressão.
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    “O consultor Robert Wong costuma dar várias dicas em suas palestras mas, duas delas me chamaram atenção. A primeira é que devemos nos preocupar em construir uma vida e não uma carreira. A outra é que toda decisão tem um custo. Se você quer ter uma carreira gerencial, isso tem um custo. Se você não quer, também tem um custo. Ter filhos ou não ter filhos? Se dedicar mais à família ou não? Fazer hora extra ou não fazer? É muito importante ter muito claro, sempre, qual é o custo que se está pagando por cada uma dessas decisões.




    Eu acrescentaria mais dois fatores:




    Skill: Seu maior valor dentro e fora da empresa é o seu conhecimento. Por isso não se limite a conhecer apenas seu departamento. Procure conhecer toda a empresa, o mercado e os concorrentes. Inicialmente, isso poderá parecer perda de tempo. Mas, entendendo o todo, você acaba tomando decisões mais corretas e mais rápidas.




    Ética: Cada vez mais esse é um valor que diferencia as pessoas. Ética é uma condição. Não é possível ser “meio” ético. Também aqui pode haver uma falsa impressão de que é mais “difícil” atingir os objetivos sendo ético. Mas, o retorno desse investimento é enorme. Lembre-se de que uma reputação leva anos para ser construída e pode ser destruída em segundos”.
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