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Amigos e Profissionais de Organização! 

Sejam todos bem-vindos ao Manual da Personal Organizer! 

Este Ebook consiste em apresentar os conceitos mais importantes no mundo da organização, para que você mãe, dona de casa, profissional e simpatizante da área, possa adquirir conhecimento suficiente para aplicar tudo em casa ou na sua profissão. Como apresentação, a aula introdutória contará á História de como nasceu a profissão de Personal Organizer. Já no Módulo I, vamos aprofundar nossos conhecimentos sobre a profissão. No Módulo II, vamos falar de organização e entender os seus principais conceitos. Em sequência , conheceremos o Módulo III, que nos ensinará como dar os primeiros passos para organização. Do Módulo IV ao IX, passaremos pelos cômodos da casa, compreendendo o básico e fundamental para organizar cada ambiente. Finalmente no Módulo X, falaremos de administração, negócio e precificação, compreendendo de que forma colocaremos em números todo nosso investimento, para assim conseguir o primeiro projeto e colocar o negócio á jogo. Esperamos que até o final desta leitura, você passe a conhecer ainda mais sobre o mundo da organização e consiga identificar os principais conflitos de seus clientes e da bagunça que o cerca, compreendendo de fato, que toda essa desordem tem um começo, meio e também poderá ter um fim. Basta QUERER! 

Porém, antes de iniciar este estudo, gostaria que refletisse, sobre as seguintes questões e as faça a si mesmo; Qual meu intuito com relação a esta leitura? Eu realmente amo organizar? Quero mesmo empreender? 

Estou disposta a fazer o possível e o impossível para atingir meu objetivo? 

Não se preocupe, não precisa responder de imediato, mas espero que até o final desta leitura, você consiga obter as repostas que tanto necessita. 

Boa leitura! 
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Palavra do Autor! 

Ao  elaborar  este  Ebook,  procurei  colocar  em  palavras  o  melhor  de  todo  meu conhecimento  prático  e  teórico,  tendo  como  base,  minha  experiência  como Personal  Organizer  especializada  em  mudança,  assim  como  também, participação em congressos, imersões e Lives, que foram fundamentais no  meu processo  de  desenvolvimento  profissional.  Além  disso,  leitura  de  livros específicos  sobre  a  área,  contribuíram  significativamente  para  este  contexto. 

Tudo isso, de modo que vocês leitores, obtivessem o melhor conteúdo de forma clara,  objetiva,  que  evidenciasse  o  passo  a  passo  que  uma  organizadora profissional precisa dar para colocar uma organização em prática. 

Com  o  Manual  da  Personal  Organizer  em  consonância  com  os  laboratórios realizados por você e com aulas teóricas do Curso de Personal Organizer da M&A ORGANIZER  CARE,  será  possível  aprofundar  seus  conhecimentos  baseando  se neste  material,  dessa  forma,  o  aprendizado  será  facilmente  internalizado, dinâmico e eficaz. 

Lembre-se que é , de suma importância continuar a ampliar seus conhecimentos através  da  leitura  de  livros,  conteúdos  de  mídia,  disponíveis  em  redes  sociais  e

‘internet, que abordem o tema relacionados a sua nova profissão. Não obstante, estudar  empreendedorismo  e  autoconhecimento,  também  auxiliará  e  muito,  no seu desenvolvimento pessoal e profissional. 

O mundo passa por constante mudança e renovação, sendo assim, é preciso estar sempre  preparado  e  com  a  mente  aberta,  para  aquisições  de  novos conhecimentos, que venham á somar para nossa evolução. 

Saiba, que não é por acaso que esta aqui, iniciando esta leitura, o desejo ardente de fazer o melhor por si e pelos outros,  esta dentro de você, há muito tempo, só esperando a oportunidade certa para ser colocada em prática .Pois bem, esta hora chegou! Meus parabéns pela sua coragem e determinação. 

Deixo aqui registrada, minha gratidão á todos vocês, e compartilho abaixo, uma frase que me inspirou por toda minha vida e espero que os inspire também nessa nova caminhada. Vamos lá! 

"Escolha um trabalho que você ame, e não trabalhará um único dia de sua vida" 

(Confúcio Pensador). 
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A história de como nasceu a profissão de Personal Organizer. 

A profissão de Personal Organizer surgiu na década de 1980. Iniciando sua trajetória de sucesso nos Estados Unidos, em meados de 1983, quando cinco mulheres, Bewerly Clower, Stephanie Culp, Ann Gambrell , Maxine Ordesk e Jeanne Short, resolveram unir se para oferecer Serviço de Organização em Los Angeles. Cerca de três anos após essa união, nascia a NAPO (National Association Of Professional Organizers), que hoje é a maior referência para Personal Organizer em todo mundo, contando com mais de 3.000 mil membros. Outra entidade que cuida de nossa profissão é a ANPOP, (Associação Nacional dos Profissionais de Organização e Produtividade), possui um pouco mais de 300 associados, auxilia na integração, desenvolvimento, liderança, com intuito de mostrar a importância e aumentar a credibilidade para este setor. O evento mais conhecido no momento que reúne centenas de PO (Personal Organizer) do mundo inteiro, é o POB (Personal Organizer Brasil), o maior congresso que promove o encontro de profissionais da área, além de contar com os principais

‘players’ do mercado de organização, fabricantes, e distribuidoras. As maiores referências do mercado e empresas do segmento de organização , estão sempre presente no evento. Sendo assim, a profissão de Personal Organizer esta apenas começando sua expansão. 

Em outros países, é bem reconhecida e requisitada pela elite. Já no Brasil, no ano de 2022, a profissão foi finalmente reconhecida pelo Ministério do trabalho e Previdência (MPT) , porém,  á sua regulamentação ainda precisa de uma lei, feita pelo congresso e sancionada pela Previdência. Esperamos que isso ocorra o mais breve possível. Em razão disso, até mesmo profissionais com nível superior, estão formando se na área, que promete futuramente estar entre as carreiras mais promissoras do mercado! 
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Módulo 1 - Conhecendo a profissão

O quê FAZ uma Personal Organizer

Personal Organizer ou Organizadora profissional, é profissional Especializada em Organização de ambientes em geral, que visa oferecer um serviço personalizado e individual para cada cliente . Promove mudança significativa, afim de facilitar a rotina , otimizar os espaços, deixando os ambientes mais práticos e funcionais. 

Sendo assim, melhora a qualidade de vida de seus clientes, em decorrência da organização realizada e mudança de hábito estabelecida, o que acaba favorecendo toda a família. 
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O quê NÃO faz uma Personal Organizer

Faxina:

Personal Organizer não realiza faxina em nenhum ambiente, você profissional deverá orientar a cliente quanto a este fato. 

Dias  antes  da  organização,  a  residência  e  os  móveis  devem estar preferencialmente limpos. Porém, se por acaso chegar no  dia  combinado  para  a  realização  do  projeto  e  a  limpeza não tiver sido realizada, jamais guarde os objetos e itens na sujeira.  Abra  uma  exceção  e  limpe  você  mesmo,  com  um pano  úmido  ou  mesmo  com  a  misturinha  da  Personal Organizer (veremos mais adiante). Mesmo que não seja este o seu trabalho, tal ato apenas demonstrará o quanto você é profissional    e  preza  pelo  bem-estar  de  seus  clientes.  Pode ter  certeza  que  ele  estará  observando  cada  ação  positiva  e negativa feita por você, então realize com amor, e mostre a excelente  profissional  que  é.  Mesmo  assim  ,  é  importante que  fique  claro  a  distinção  entre  a  profissão  de  doméstica, faxineira  e  de  organizadora  profissional,  pois  delimita  os serviços  que  cada  uma  realiza  dentro  de  uma  residência  , visto que, ainda confunde se muito as profissões . Cada uma possui uma particularidade e devem receber seu mérito por isso.  Enquanto  uma  esta  relacionada  à  limpeza  da  casa  de forma  em  geral,  outra  se  atem  apenas  á  organização  da mesma,  de maneira distinta e única. 
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Desrespeitar:

Independente  de  qualquer  coisa,  sempre  deve  prevalecer  à opinião e decisão de seu cliente, mesmo que tenha solicitado algo  fora  do  contexto  de  sua  organização.  Deixe  claro  sua posição  e  recomendação,  coloque  seus  argumentos  para validar  sua  sugestão  para  o  ambiente,  mas  discretamente, sem  impor  absolutamente  nada.  E  se  mesmo  assim,  ele  não tiver  de  acordo,  aceite  de  imediato  o  que  foi  solicitado,  sem contestar.  Lembre  se,  que  apesar  de  você  ser  a  Personal Organizer  ,  é  ele  o  dono  da  casa  ,    sendo  assim,    devemos respeitar. 
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Descarte: 

A  PO  não  faz  descartes  dos  objetos  separados  durante  o desapego. Isso deverá ser realizado pela sua cliente ou outro membro da família, para evitar futuros problemas. Podemos apenas recomendar os locais adequados para esta finalidade. 

As Doações separadas pela cliente, se realizada pela PO, para alguma  instituição  ou  pessoas,  preferencialmente  deverá ocorrer mediante a autorização por escrito da contratante, e com  recebimento  de  algum  documento  ou  foto  que comprove  a  doação  no  ato  da  entrega.  Não  é  recomendado que  você  PO,  aceite  presentes  dos  clientes  advindos    do desapego,  durante  a  organização,  visto  que,  poderá  ser interpretado  de  forma  errônea  pela  mesma  ou  até    mesmo por seus parentes. 

Se  por  acaso,  ela  desejar  lhe  presentear,  não  há  problema, desde  que  não  seja  nada  relacionada  ao  desapego  que acabaram  de  realizar,  ou  algum  ‘item’  da  própria  casa.  Vale ressaltar,  em  relação  ao  desapego,  que  trata  se  apenas  de uma recomendação e não uma obrigação. 

Mas  é  importante  salientar  que  é    indispensável  realiza  la, antes    ou  durante  a  organização,  para  restauração  , renovação e otimização  do ambiente. 

8





Conduta ética e profissional de uma Personal Organizer Discrição

A  Personal  Organizer  deve  ser  discreta  e  sigilosa  com relação a tudo que envolve a organização, ou seja, a família do  cliente,  os  pertences  do  cliente,  a  casa  do  cliente,  e  o próprio  cliente.  Tal  fato,  muitas  vezes  nos  coloca  em situações  atípicas,  querendo  ou  não,  pois  estamos adentrando  a  intimidade  alheia.  Sendo  assim,  temos  que ter  discernimento  e  ponderação  para  evitar  comentários, posturas ou atitudes inadequadas, seja   antes  , durante ou após  a  organização.  Então,  mantenha  a  discrição  e  não confunda  intimidade com liberdade! 
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Comprometimento

Tenha  responsabilidade  com  o  compromisso assumido,  mantenha  sempre  sua  palavra  com  o cliente, com seus assistentes, e com o projeto que irá realizar.  Cumpra  com  suas  obrigações  com  relação aos  horários,  serviços  e  protocolos  a  seguir,  do contrário,  poderá  colocar  em  questão  sua idoneidade,  fazendo  com  que  todos  percam  a confiança em você e na sua empresa. 
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Honestidade

Essa  virtude  nem  precisaria  citar,  já  que  é  uma  das características  primordiais  de  qualquer  ser  humano, não só na função de organizadora de ambientes, como também  em  qualquer  outra  profissão.  Em  uma organização,  muitas  vezes  teremos  acesso  a  pertences de valores e nesse quesito toda cautela é fundamental. 

Nunca organize sozinha, acervos, coleção, cofres, joias, entre outros, objetos de valor. O contratante deve estar sempre  presente  do  início  ao  fim  da  organização,  ou pelo menos, carregar estes pertences consigo sobre sua tutela. Isto deverá inclusive, constar em contrato, para respaldo  da  própria  PO  e  para  deixa-lo  ciente  de  sua responsabilidade com seus objeto, assim como também seus documentos pessoais. 
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Responsabilidade

Tenha responsabilidade com o serviço realizado e com a equipe que te acompanha. Mantenha sempre o diálogo com seu cliente, deixando-o informado sobre tudo que esta acontecendo na organização, seja franca, principalmente se algo não sair conforme o planejado. Tenha em mente que, a responsabilidade de tudo que acontece durante a organização é sua, e de mais ninguém. 
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        Característica de uma Personal Organizer ( P.O) Gostar  de  pessoas:  É  fundamental  e

essencial  para  lidar  com  o  público, tendo  em  vista  que,  o  tempo  todo

você estará rodeada por várias delas. 

Seja na sua equipe, com fornecedores

ou  mesmo  com  seus  clientes.  O  que

exigirá  de  você  a  sensibilidade, 

percepção, 

bom 

relacionamento

interpessoal para conduzir diferentes

personalidades durante o seu dia. 

Empática:  Procure  sempre  se

colocar emocionalmente no lugar

do  outro,  nesse  caso,  do  seu

cliente.  Entender  e  compreender

sua  real  necessidade,  seus  medos

e  anseios,  é  parte  do  trabalho  de

uma Personal Organizer. 

Comunicativa:  Uma  PO  deve

sempre expressar se de maneira, 

clara,  concisa  e  objetiva,  até

mesmo para que seu cliente, não

tenha 

dúvida 

sobre 

as

orientações  passadas  por  você, 

na visita até a organização. 
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Educada:  Ter  educação  é  primordial

para  qualquer  ser  humano  e  em

qualquer 

fase 

da 

vida. 

Como

prestadores  de  serviço  ,  em  nossa

profissão,  teremos  que  lidar  com

pessoas de alto poder aquisitivo e esta

responsabilidade aumenta, já que trata

se de um público diferenciado e muitas

vezes  exigentes.  Por  isso,  ser  uma

pessoa educada, é saber agir conforme

a necessidade do momento. 

Persuasiva: 

O 

poder 

do

convencimento também é uma

das  habilidades  de  uma  PO. 

Possuir  argumentos  sólidos

para  a  venda  e  negociação  de

seus  serviços,  é  uma  grande

estratégia 

que 

facilita 

o

fechamento dos seus projetos. 

Confiante: 

Uma 

PO 

confiante

transmite  esta  emoção  aos  seus

clientes,  fazendo  com  que  se  sintam amparados,  seguros  e  tranquilos  para nos  delegar  este  serviço.  Portanto, 

demonstre  o  máximo  de  confiança

possível,  antes,  durante  e  após  a

organização. Não deixe que nada abale

a  sua  autoconfiança  e  coloque  tudo  a perder.  Se  você  chegou  até  aqui,  é porque é capaz! 
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Paciente:  É  fundamental  que  a

PO  tenha  muita  paciência  para

lidar  com  tudo  e  com  todos  ao

seu redor. Tendo em vista que, 

ocorrerão  diversas  situações

que exigirá de você, equilíbrio e

tranquilidade  na  hora  de  agir. 

Então se lhe falta isso, exercite

o quanto antes. 

Simpática:  Procure  sorrir  sempre, 

um bom sorriso desarma qualquer

um,  melhora  o  humor,  muda  a

energia do ambiente e das pessoas

ao  seu  redor.  Logo,  todos  estarão

dividindo  a  mesma  sensação  de

prazer e bem-estar. 

Tenha  certeza  que,  pode  ser  uma

grande  oportunidade  para  você

ganhar  um  cliente  agindo  desta

forma.  Vale  lembrar,  daquele

antigo 

ditado; 

“a 

primeira

impressão  é  a  que  fica”.  Então

invista no sorriso espontâneo. 
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Negociadora:  Querendo  ou  não,  uma  Personal  Organizer  é  uma negociadora,  visto  que,  estamos  o  tempo  todo  vendendo  nossos serviços.  Seja  através  do  diálogo  com  potenciais  clientes,  numa visita técnica, ou pelas redes sociais, estaremos sempre negociando a  organização.  E  não  há  problema  nenhum  quanto  a  isso,  exceto, para algumas pessoas que sentem dificuldades para colocar isto em prática.  Se  este  for  o  seu  caso,  existem  livros,  lives,  conteúdos  na

‘internet’,  que  podem  te  auxiliar  nas  estratégias  de  ‘marketing’  e vendas.  Vale  a  pena  estudar  o  assunto,  para  aprender  e  vender muitos mais. Através dos estudos e a prática gradualmente você irá desbloquear a negociadora que existem em você. 

Criativa:  A  criatividade  também  é

uma  característica  importante

para  uma  PO,  visto  que,  auxilia  e
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