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1. Idéias Gerais

NATIGaAL
Paper

A. Uma boa prova para determinar se uma acdo é ética, é
perguntar-se: “Eu gostaria de ver meu nome escrito nos
jornais de amanha?”
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B. Evite regalias quanto ao tamanho utilizado para o seu
escritério. Como por exemplo: espaco reservado para o
atendimentodepessoas,tapetesluxuosos,cadeirasexageradas
gue se parecem com tronos. Salas e escritérios pequenos,
proporcionam uma melhor utilizacdo do espaco como
um todo.

C. Excessivas regalias atrapalham o empregado. O
trabalhador que recebe regalias, automaticamente trabalha
excessivamente para justificar o bénus e os demais
empregados pensam: “com todas estas regalias, ele deveria
trabalhar dobrado”.

D. Aforma mais eficaz de comunicagéo escrita é o memorando
de apenas uma pagina. O nimero de memorandos deixados
delado e esquecidos se multiplicam ao quadrado do nimero
de paginas de cada um.



E. O discurso breve de 5 minutos tende a ter mais éxito do que

oslongos.Poucosconteddossdoregistradosapdsosprimeiros
5 minutos de mondlogo.

F. Sejamosgenerosos.Principalmente aqueles que seencontram
em cargos de lideranca. Os lideres devem estar dispostos a
dividir o reconhecimento com os outros porque sem o apoio
deles, ndo conseguiria se manter no topo.



G. Cada reunido deve ter agenda e calendario.

H. O trabalho é prazeroso, quando se realiza um bom trabalho.
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I. Aprovar a informatizacdo de um processo sera vélido se custar
até o dobro do esperado. Se o custo atingir 5 vezes o valor, o
investimento é muito alto e ndo compensara..

J. A qualidade do nosso trabalho é de extrema importancia.
Devemos fazer melhor que a nossa concorréncia, no que diz

respeito a resolucdo dos problemas de clientes, para entdo
atingirmos o sucesso.

. Ha uma linha ténue entre o fracasso e o sucesso, tanto para
obter um projeto como para executa-lo. Pequenas coisas
como entregar o relatério um dia antes, preocupar-se com
uma forma especial de manter o cliente informado e tomar
a iniciativa de fazer algo sem que tenha sido solicitado, sdo
ingredientes importantes no relacionamento.



L. Sejamos extravagantes quando sonhamos e pensamos, mas

conservadoresemnossos habitos pessoais,aofazermoscoisas
interessantes dentro e fora da empresa.

M. O cliente é considerado rei ou rainha. Cada um é importante.
Um telefonema extra ou encontra-lo (a) no aeroporto sao

atitudes que tornam o trabalho melhor e podem ser a chave
para mantermos o cliente ao nosso lado.



2. Conceitos de Pessoas

A. Alintegridade é o pré-requisito mais importante enquanto
empregado. A pessoa deve ser honesta consigo mesma

e com os outros para construirmos uma base sélida de
relacionamento.

B. Existe forte evidéncia estatistica de que a percepcédo das
pessoas sobre seus lideres é o fator principal na motivagao
e retencao de talentos. Ocorre que muitos ndo conhecem
os dirigentes da companhia mas se tiverem a percepgao que
sdo honestos, inteligentes e trabalham muito para a empresa

crescer e pelo desenvolvimento dos seus funcionarios,
trabalham com motivagao.




C. Fale diretamente com a pessoa, especialmente quando as
noticiasnaoforemboas. As pessoas se sentem mais tranq(iilas

em seu ambiente e vocé tera um maior controle do contetido
da conversa.

D. A pessoa que esta mais proxima do assunto tem a
melhor oportunidade de tomar a decisao correta se esta

adequadamenteinformadasobrequaissaoasimplicagdespara
a empresa.



. E de extrema importéancia que todos na empresa se sintam
unidos. No entanto, cada unidade de trabalho deve tera
sua independéncia para inovar e utilizar ao maximo os seus
talentos.

. Reconheca seus préprios erros com transparéncia e bom
humor. Todos se sentirdo melhor.

. Somos grandes o suficiente para empregar mais de 1 pessoa
da mesma familia, mas, devemos evitar que um trabalhe para
o outro.

.Um aspecto forte de lideranca é o exemplo. Isto se torna mais
evidentequandorelacionadocomohorérioquechegamosao
trabalho de manha.

Ha muitos tipos de beneficios que resultam da utilizagédo

do pessoal interno. Devemos estar interessados em pessoas
agraddveis, de um caréter irrepreensivel e capacidades
sélidas, onde quer que busquemos. No entanto, é sabido ha
muito tempo que uma maneira de conquistar éxito é atrair
pessoasinteligentes,jovens,dando-lhestrabalhodesafiadore
motivador, paraqueampliemassuascapacidadescomaajuda
de um bom mentor.

E de sumaimportancia, oferecer assessoria e ajuda as pessoas
de todos os niveis.



K. Deve-se respeitar aqueles que voluntariamente ocupam
posicdes mais baixas ou laterais na organizacdo. A razdo pela
qual tantos reis e imperadores sofreram mortes violentas, é

que seus postos eram vitalicios e a Unica forma de trocar as
pessoas, era eliminando-as.




L. Asnormas sao para todos.

M. Alinha entre um génio e um louco é muito fina. O lado em
que uma pessoa seencontra, dependera daajudaquerecebe

dosseussupervisoresedaqualidadedoapoioquerecebedos
seus colegas.

N. Ossupervisoresmuitasvezesdizem:“queroquevocéfacaisso”
ou “quero que vocé faca aquilo”. E melhor dizer: “E melhor
vocé fazer assim” ou “Para seguir as normas da organizagao,
por favor faga assim”. Nos fazemos as coisas para o bem da
empresa e ndo seguindo os desejos de cada individuo.




3. Sobre a Organizagao

. Naoimportaaestruturadaorganizacdo.Seaspessoasquerem
que ela funcione, funcionara.

. Fazerumatarefasemajuda, resultaemdesperdicioderecursos
humanos. E melhor designar uma parte identificavel do seu
trabalho paraoutra pessoa. Se a tarefa delegadaaoindividuo,
Ihe concede responsabilidade e autoridade necesséria para
o seu desenvolvimento, esta acdo promovera execucao
engenhosa da mesma e uma melhoria das capacidades
do empregado.

. Ajuda administrativa é importante para todos na empresa.
No entanto, secretdria particular como geralmente se utiliza,
sdo caras e isolam seus chefes de seus colegas e clientes...
Nenhuma destas conseqiiéncias tem um final desejavel.

. Nosso trabalho é uma atividade muito dinamica, na qual
requerqueconstantementeestejamospreparandoeenviando
equipesepessoasportodoomundo.Todaestaatividadedeve
desenvolver-sedentrodeummarcoorganizacionalqueesteja
bem estabelecido e seja relativamente imutavel para que as
pessoas se sintam comodas e sejam eficazes.

. Aorganizacdodeversercomunicadaatodos,inclusiveaqueles
que ndo tem contrato efetivo. A estrutura da organizacao
nao deve ser idéntica para todas as areas, visto que nao ha
unidadesiguais.Cada unidade consiste de pessoas diferentes,
nao existem pessoas iguais.



F. A comunicagao informal entre os colegas, ocorre

rapidamente e alcanca o ouvido de todos. Este método de
comunicacdopodebeneficiaraempresa, seexistirumestilode
administracdo aberta, sélida e extremamente ética.

G. Trabalhar com projetos é a atividade mais importante da
empresa. Se as pessoas da administracdo em geral saissem
por um més, a empresa seria prejudicada, mas sobreviveria.

Setodosos gerentes de projetosfazerem o mesmo, seriaofim
dos negocios.



4. Bonificacoes
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A. E adequado ter um sistema de bonificacdo em uma empresa
proveniente de servigos profissionais. Para que este sistema
funcione, todos os envolvidos devem estar continuamente

informados sobre os progressos operacionais e financeiros,
durante boas e mas fases.
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