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APRESENTACAO

Prezado aluno, se vocé estd iniciando este curso, vocé tem um objetivo: mudar
de vida! Talvez vocé esteja buscando capacitagao profissional para candidatar-se a
uma vaga no mercado de trabalho, talvez vocé jd esteja atuando no mercado, porém
busca novas colocagoes, novas oportunidades, ou simplesmente deseja ampliar
conhecimentos, crescer enquanto pessoa, nao apenas enquanto profissional.

Qualquer que seja o seu sonho ou objetivo dedique-se com afinco a esta nova
etapa da sua vida.

E importante estar atento as aulas, ser um aluno frequente, realizar as
atividades propostas, participar, pesquisar. Busque desenvolver-se, descobrir seus
talentos, acreditar no seu potencial e ir sempre mais além. Lembre-se sempre que o
mercado de trabalho busca profissionais qualificados tecnicamente e com atitudes
e comportamentos favordveis ao desenvolvimento das atividades propostas.

Seja bem-vindo. Desejo sucesso a vocé!

Fabiana Rolim
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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

BC

Banco Central.

CNH
CNPJ
CPF

Carteira Nacional de Habilitacdo.
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.
Cadastro de Pessoa Fisica.

CREA
ECF

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.
Emissor de Cupom Fiscal.

EPI

Equipamento de Protegdo Individual.

LER

Lesdo por Esfor¢o Repetitivo.

NR

Norma Regulamentadora.

OAB

PA

Ordem dos Advogados do Brasil.
Posi¢do de Atendimento.

PASEP
PDV

Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico.
Ponto de Venda.

PIS

Programa de Integragdo Social.

RG

Registro Geral.

RIC

Registro de Identidade Civil.

SSP

TEF

Secretaria da Segurancga Publica.
Transferéncia Eletronica de Fundos.

UF

Unidade da Federacdo.




18



CAPITULO

MOTIVACAO: ENTENDENDO A
FORCA QUE NOS MOVE

AUTOMOTIVACAO: A FORCA QUE ESTA DENTRO DE VOCE
[ )
PROATIVIDADE: CONCEITO DE GRANDE
VALOR NO MERCADO DE TRABALHO

10 DICAS PARA MANTER A SUA AUTOMOTIVAGCAO







MOTIVACAO: ENTENDENDO
A FORCA QUE NOS MOVE

CAPIiTULO

Como ser o profissional que o mercado deseja ?

Prezado aluno, se vocé estd lendo esse material com certeza deseja o sucesso
profissional.

E, para tanto, um bom curso é a possibilidade de se capacitar para atingir uma
vaga no mercado de trabalho ou mudar de fun¢io e buscar melhorias.

Para que vocé alcance o seu sucesso é preciso clareza em dois aspectos: o que
vocé quer e o que o mercado de trabalho quer.

» Saber o que vocé quer: sucesso profissional depende de cada pessoa, alguns
o medem através da quantidade de saldrios minimos que recebem, jd outros
gostam de beneficios como uma jornada de trabalho mais enxuta. Sabendo
o que realmente importa para vocé, a busca pela empresa que oferta o que
vocé deseja serd mais direcionada.

» Saber o que as empresas querem: sabedor do que as empresas almejam,
vocé poderd desenvolver o perfil desejado para alcancar o sucesso.

Para estar no mercado de trabalho vocé nio precisard aprender apenas
a parte técnica que, aqui no curso de operagao de caixa, seria saber manusear
os equipamentos e concluir as transacoes financeiras, existe um arcabouco
comportamental que é considerado ao admitir um candidato a vaga de emprego,
bem como decidir se ele permanecerd.

E comum se ouvir a seguinte expresso: contrata-se por técnica, desliga-se por
comportamento. Pois, o mercado de trabalho atual observa hard skills e soft skills,
habilidades que sao desejdveis aos profissionais no desempenho de suas fungées.

» Hard Skill: habilidades técnicas, tais como manusear os equipamentos do
caixa.

» Soft Skill: habilidades comportamentais, tais como saber se relacionar com
colegas de trabalho e clientes.

O mercado de trabalho tem tido frequentes modificacoes, aquilo que um
profissional das décadas de 60,70,80 ¢ 90 precisava desenvolver era bem diferente
do dinamismo profissional que ¢é exigido hoje. Basta separar alguns instantes de
conversa com alguém que trabalhou nesta época.



22 .

Também nio existe um perfil engessado, que servird para todas as fungdes.
Cada atividade e empresa tem as suas necessidades. Por isso, ¢ importante vocé
desenvolver a capacidade de observar o mercado, analisar as necessidades e buscar
desenvolver-se de acordo com o que vocé deseja alcangar.

Comportamento cada vez mais exigido pelo mercado de trabalho, a
automotivagdo deve ser desenvolvida pelo profissional que deseja destacar-se. O
profissional automotivado desenvolve as tarefas com mais eficicia e, portanto,
demonstra um bom desempenho no desenvolvimento de suas atividades.

Neste capitulo serd abordado o tema motivagio com dicas de como manter-se
sempre motivado.

1.1. AUTOMOTIVACAO: A FORCA QUE ESTA DENTRO DE
Vock

O mercado de trabalho apresenta uma verdadeira maratona de atividades a
serem desenvolvidas pelos profissionais atuantes. Assim, para que a realizagdo das
tarefas seja feita de forma eficaz, ¢ importante que os profissionais apresentem
dois aspectos principais: conhecimentos técnicos para o desempenho da fungao
desejada e comportamentos variados que, aliados & técnica, tornam o profissional
desejével a0 mercado, ou como costuma-se referir, profissional com um bom

indice de empregabilidade.

Dentro deste conjunto de comportamentos e atitudes que provocam um
grande diferencial no profissional, destacando-o dos seus concorrentes, estd a
capacidade em automotivar-se, ou seja, aquele profissional que sempre demonstra
energia e entusiasmo no desenvolvimento de suas atividades rotineiras.
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Muitas pessoas pensam: “automotivagao? Mas, o que ¢ isto?” como se
motivagio fosse algo extremamente dificil de obter ou demonstrar. Porém, nas
situagdes do dia a dia, das mais simples as mais complexas, nos movemos através
de uma “energia’ que buscamos dentro de nds, e esta energia é a motivagao.
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J4 parou para pensar o que faz vocé levantar-se todos os dias da cama e,
mesmo passando por algum momento dificil, acreditar em momentos melhores
e seguir adiante?

Vocé ja parou para pensar o que te trouxe até aqui para iniciar este curso?

Tudo o que fazemos requer determinagio: é o que faz com que iniciemos
alguma coisa que nos interessa e que julgamos que terd resultado positivo para
nés. Para trabalharmos e conseguirmos realizar os nossos sonhos necessitamos
de motivagdo. Para nos declararmos a pessoa amada, mesmo sentindo aquele
friozinho na barriga, somos movidos pela motivagdo. Para organizar a casa que
estd muito baguncada devemos estar motivados. Ou seja, qualquer realizagio,
ato ou atitude que demonstramos, requer determinagio, for¢a pessoal. E uma
forca que vem de dentro, uma fé, uma crenca. E acreditar que vai dar certo, que
acontecerdo mudangas. Esta forca chama-se motivagio. E ela que nos leva a agir,

a trabalhar, a buscar sempre algo melhor em todos os aspectos das nossas vidas.

Motivagio é uma palavra derivada a partir da jun¢io de duas palavras: motivo
+acdo. Ou seja, ¢ necessdrio um motivo, uma causa, um porque, uma crenga, um
propésito, para decidirmos agir. E, portanto, um motivo que leva a agio.

Importante nao confundir motivagio com um estado de alegria constante.
Afinal, ninguém estd alegre a todo o tempo. Motivagao é um ato de disciplina,ocorre
quando vocé olha “para frente” ( seu futuro), estabelece um objetivo e mantém a
disciplina para alcancar. A motivagio acontece quando vocé nio se deixa abater
pelas dificuldades, pois vocé faz as coisas acontecerem.

O mercado de trabalho necessita de pessoas automotivadas, ou seja, pessoas
capazes de promoverem sua propria motivagao a cada momento. Cada um deve
ser responsdvel por sua prépria motivagio. A motivagao é um processo endédgeno,
ou seja, parte de dentro de nés (endégeno significa: que vem de dentro para fora).

O problema é que muitas vezes as pessoas ficam esperando que “o mundo”
lhes dé um motivo para agir: no trabalho, por exemplo, hd profissionais que s6
demonstram motivagio quando acreditam que irio ganhar alguma coisa com
isto. Ficam esperando valorizagoes, aumentos de saldrio, mudancas de cargo,
etc. Porém, nao é possivel desenvolver um trabalho apenas esperando motivagio
“de fora” (causa exdgena: que vem “de fora para dentro”). Por exemplo: muitos
profissionais s6 fazem bem determinado trabalho caso percebam que irdo
“ganhar algo mais” com isto. Agindo desta forma nio estio desenvolvendo a
automotivagao.

A automotivagio é um importante aspecto para o mercado de trabalho!

Profissionais automotivados nao esperam ordens: eles agem sozinhos.
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1.2.

PROATIVIDADE: CONCEITO DE GRANDE VALOR NO
MERCADO DE TRABALHO

Dentre as habilidades que sdo frequentemente solicitadas pelo mercado de

trabalho aos profissionais, estd a proatividade.

Y
y.

©iStockphoto.com/JEVader

Proatividade é uma palavra que significa oferecer além do esperado, encontrar

diversas formas inovadoras de resolver um problema, descruzar os bragos e agir.
Uma pessoa proativa demonstra iniciativa e inovagao, assim, consegue superar as
expectativas. E a proatividade é um comportamento que estd diretamente ligado

a automotivagio.

Pessoas proativas sio pessoas que gostam de dar solugoes.

Quando falamos em motivagao, podemos encontrar dois tipos de profissionais:

os profissionais reativos e os profissionais proativos.

»

»

Pessoas/profissionais reativos: Sao aqueles que apenas “reagem” ao que lhe
¢ solicitado. Desenvolvem o seu trabalho da mesma forma que ¢ pedido.
Podem ser considerados profissionais eficientes, pois realizam o seu trabalho
conforme as necessidades da empresa. Eficiéncia - fazer bem a sua tarefa, ou
desenvolver a sua fun¢ao conforme o esperado/desejado.
Pessoas/profissionais proativos: Pré é um prefixo da lingua portuguesa
que significa antecipagdo. Pessoas proativas nao esperam ordens apenas,
ou nio fazem apenas o necessdrio ou solicitado: elas se antecipam as
situagoes, tentam perceber como poderiam fazer melhor e simplesmente
agem! Realizam tarefas muito além do solicitado e, por isso, superam as
expectativas. Profissionais que fazem muito além do esperado também
podem ser considerados eficazes. Eficicia - realizagio de uma tarefa
superando as expectativas, fazendo além do esperado.



1.3. 10 Dicas PARA MANTER A SUA AUTOMOTIVACAO

A automotivagio ¢ fundamental para mantermos a energia de sonhar, ousar e
agir. A seguir algumas orientagdes para cultivar a automotivagao.

3
<
3
<
]
S
2
5
3
i
]
<
<
€
o
9
2
o
2
o
E;
o]
2
2
5

1.3.1. TENHA uMA MissAO DE VIDA/PROFISSIONAL

Perceba cada oportunidade na sua vida como um caminho para se desenvolver
enquanto pessoa ou profissional. Lembre-se que uma das nossas maiores missoes
¢ evoluir, ou seja, nos tornarmos seres humanos cada vez melhores, e que nao
trabalhamos para nés apenas, mas também para servir as pessoas. E fundamental
fazermos a nossa parte para tornar a convivéncia harmoniosa, e servir bem os
nossos clientes e colegas de trabalho.

1.3.2. TENHA OBJETIVOS PESsOA1s/METAS

Quando trabalhamos em qualquer que seja a empresa, geralmente nos sio
impostas algumas metas, ou seja, niimeros, quantidades, que devemos alcangar
(pode ser quantidade de vendas, ndmero de clientes atendidos ou prazos para a
entrega de relatdrios, etc.). Mas precisamos também definir metas pessoais, ter
objetivos, para que seja possivel realizar nossos sonhos. Entender nossos sonhos,
saber o que queremos, ¢ fundamental para a automotivagao.

1.3.3. SEjA AMBICIOSO

Devido aos padroes culturais e geralmente a forma como somos educados,
estamos acostumados a entender que a ambigao ¢ algo feio, desonesto. Mas, tudo
depende da forma como percebemos este sentimento. A ambigio é um sentimento
que nos move a querer ser mais, a buscar o melhor para as nossas vidas. Pessoas
ambiciosas tendem a perseguir suas realizagoes, a conquistar. A ambicio torna-se
ruim quando utilizamos de artificios ilegais, de comportamentos antiéticos para
conseguir “a qualquer custo” as nossas realizacdes. Desta forma, a ambigio nio
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¢ considerada sauddvel e ndo ¢ bem vista pela sociedade. A ambigao é sauddvel
quando “jogamos limpo”, quando buscamos os nossos sonhos seguindo o melhor
caminho (ou o caminho justo) respeitando pessoas ¢ agindo de forma ética para
conseguir o que almejamos.

1.3.4. Faca Tupo com Muita Parxao E Murto BEm FerTo

J& percebeu que as pessoas quando estio apaixonadas mudam, tentando
fazer e mostrar sempre o melhor? Quando estamos trabalhando a nossa fun¢ao
caracteriza-se pelo desenvolvimento de diversas atividades. Apaixone-se pelo seu
trabalho: tudo o que fizer, faca com paixao, busque oferecer o melhor que vocé
tem, tente superar- se a cada momento. Pense sempre da seguinte forma: “como
posso fazer isto de uma forma melhor?”. Profissionais que sio apaixonados pelo
que fazem conseguem resultados melhores e destacam-se no mercado de trabalho.

1.3.5. Sgja SEMPRE Murto PosITivo

Nas vidas de todos nds sempre existem acontecimentos bons e outros nem
tanto. E o bom da vida ¢ observar o que ela traz de melhor para nés. Porém
a maioria das pessoas tende a focar suas forcas e pensamentos apenas nos
problemas e, muitas vezes, os tornam bem maiores do que sdo, esquecendo assim,
de observar as coisas boas. Pessoas que pensam muito em problemas podem
prejudicar a sua motivago, visto que estdo focadas apenas nos aspectos negativos
dos acontecimentos. Problemas existem para ser resolvidos, nao para estragar a
nossa vida e tirar o brilho das alegrias que acontecem. Priorize as coisas boas, veja
sempre o lado positivo da vida! E se algo nio estiver legal busque as mudangas ao
invés de ficar se lamentando.

Todos os dias, a0 acordar, pense nas suas conquistas, pense no que vocé tem
de melhor, potencialize a sua energia positiva.

1.3.6. DETERMINE-SE A SER REFERENCIA

Sempre nos lembramos das pessoas que passam por nossas vidas, ou até
mesmo dos profissionais que trabalham conosco. Alguns tém muitas coisas boas
das quais nos lembramos deles, outros, lembramos por seus defeitos e prejuizos
ao trabalho.

Determine-se a ser referéncia, a tentar ser sempre o melhor que vocé possa
ser naquela fungao, para que as pessoas possam ter boas lembrangas de vocé e, até
mesmo, seguir o seu exemplo de profissionalismo.



1.3.7. AcOSTUME-SE A BUSCAR E NAO A ESPERAR

H4 pessoas que passam a vida esperando as oportunidades. Sio os
“coitadinhos”: aqueles que acham que o mundo ou as pessoas nunca olham para
eles e, portanto, nunca lhes dao oportunidades. Muitas vezes a oportunidade estd
a nossa espera, mas nio bate a nossa porta. E preciso buscar. Corra atrés do seu
espago e mostre o seu valor a0 mundo!

1.3.8. Faca AGOrA: NAO PROCRASTINE!

7

Procrastinar ¢ adiar: deixar para fazer depois. Muitas vezes deixamos para
fazer depois o que tanto queremos. A procrastinagio pode nos levar a perder
oportunidades. Portanto, nio espere.

1.3.9. PERsISTA!

Se 0 que vocé quer ainda ndo aconteceu, nao desista. Faca da persisténcia a sua
mola de propulsio para alcangar o que vocé quer. Nem sempre o que queremos
chega da forma que achamos que vai acontecer, como gostariamos e na hora em
que esperdvamos. Mas nem por isso, desista. Depois de muitas tentativas talvez
seja 0 momento de repensar e trocar de estratégia. Mas, desistir, nunca! Persistir,
sempre!

1.3.10. INOVE!

Faga sempre diferente, busque sempre o melhor, inove em suas atividades.
Seja criativo, ouse, permita-se errar, tente vdrias vezes. A vida ¢é feita de alternativas
diferentes e de atitudes: vence quem nio fica parado e utiliza o seu potencial
criativo! Sucesso!

Atividade

1. Pesquise (em livros, revistas ou internet) sobre a histéria de algum profissional
ou artista que tenha passado por situagées de limitagio ou dificuldades em sua
trajetéria, mas que conseguiu superar e “‘vencer na vida’. Compartilhe esta
histéria de motiva¢io com os seus colegas de classe na préxima aula. Também
valem histérias de pessoas préximas a vocé: um amigo, familiar ou se até vocé
mesmo é um exemplo de superagio compartilhe com a turma!
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CAPITULO

PERFIL PROFISSIONAL: O QUE
O MERCADO ESPERA DE VOCE

O QUE E PERFIL PROFISSIONAL?

PERFIL PROFISSIONAL GENERALISTA




OPERADOR
DEGAIXA

Qualificando a Linha de Frente l*"‘ z /A

As empresas que vendem produtos ou servicos diretamente ao cliente
necessitam de um operador de caixa, que é o profissional responsavel pela
checagem e cobranca do produto adquirido ou servico consumido. Porém,
sua funcdo nao se restringe apenas a passar os produtos pelo leitor de cédigo
de barras e cobrar seus valores dos clientes. Ele muitas vezes é quem atende
o cliente e por isso € uma peca fundamental no bom funcionamento de um
estabelecimento comerecial, impactando diretamente a experiéncia do cliente
e o sucesso do negécio.

Com uma vasta area de trabalho o operador de caixa deve se qualificar e
atualizar constantemente. Esse livro se propde a ser uma ferramenta para a
qualificacdo e aprimoramento desse profissional.

O livro Operador de Caixa — Qualificando a Linha de Frente foi escrito de
forma didatica e objetiva, permitindo a assimilacdo do conteido de forma
gradual, possibilitando o conhecimento e o desenvolvimento de habilidades
essenciais para um operador de caixa. Entre os assuntos apresentados no livro
estdo: a importancia da automotivagao, perfil profissional, conhecimentos
técnicos, apresentagio pessoal, as fungoes do profissional e os equipamentgs
utilizados pelo caixa, transacdes financeiras, formas de pagamento, pagamento
digital, documentos de identificacio, comprovantes, recibos e notas fiscais,
matematica aplicada a operacdo de caixa, porcentagenmj ONtos,

ISBN: 978-65-86763-

9li7g

78658617633

e

editora

UU VIENA





