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Módulo 01

Aula 01 - Introdução ao 
Marketing Pessoal 
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O marketing é o processo praticado para 
definir quais produtos ou serviços 

possam interessar na parte profissional. 

O objetivo do marketing é fazer com que 
o produto ou serviço seja notado, e 

assim, adquirido.

Anotações
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Já o marketing pessoal é um método 
usado para promoção pessoal. 

É o processo de valorização, de ser 
notado pelas qualidades, habilidades e 
competências. Ou seja, neste caso, o 

“produto” que deve ser notado e 
apreciado é você.

Anotações
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O marketing pessoal é muito importante 
para o sucesso em tudo nas nossas vidas, 

independente da forma que vamos 
utilizar. 

Anotações
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O marketing pessoal e o marketing 
profissional estão interligados, por isso 
é muito importante saber demonstrar 

características como ética, 
responsabilidade, bom senso, 

paciência, persistência, maturidade, 
qualificação, educação e etc.

Anotações
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Dicas de Estudos

Anotações
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Aula 02 – O que é 
Marketing Pessoal 
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Marketing é um processo social e 
empresarial pelo qual uma pessoa ou 
grupos de pessoas conquistam o que 

precisam e desejam através da produção, 
oferta e troca de produtos de valor com 

outras pessoas.

Anotações
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O marketing pessoal é correspondente 
ao marketing profissional. Isto porque, 
o mercado de trabalho está cada vez 
mais exigente e assim se torna mais 
difícil se destacar entre a multidão 

quando o objetivo é garantir uma boa 
colocação no mercado.

Anotações



10

Na atualidade, as organizações não 
analisam somente as experiências de um 
profissional e o tempo de trabalho, mas 

também querem profissionais 
qualificados com capacidade de 

coordenar e motivar pessoas.

Anotações
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O importante e mais ideal é construir 
uma imagem positiva e eficiente para si 

mesmo, com a finalidade de 
acreditarmos em nós antes mesmo de 

qualquer outra pessoa!

Umas das coisas mais importante do 
marketing pessoal é não deixar que a 

timidez atrapalhe na apresentação das 
qualidades pessoais.

Anotações
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Dicas importantes 

 Saber trabalhar em equipe;
 Saber administrar conflitos;
 Saber apresentar bons resultados;
 Sempre que tiver oportunidade; 
 Transmitir confiança (tanto profissional, 

quanto pessoal);
 Saber o que está fazendo e porquê está 

fazendo;
 Ser otimista;
 Ter bom humor.

Anotações
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Aula 03 - Apresentação Pessoal 
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Apresentação - Perfil Pessoal e 
Profissional

Dizem que a primeira impressão é a que 
fica. Isso porque, a apresentação pessoal 

representa muito sobre nós, tanto no 
modo de nos vestimos, quanto ao jeito 

como nos expressamos em nossas 
comunicações.

Anotações
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Gestos

O gesto é a forma de se apresentar através 
do corpo. É um complemento apenas para 

destacar a ideia, e não somente para 
destacar a mensagem.

Anotações
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A palavra

Sempre pense, antes de falar. 
Sempre reflita sobre o que irá sair 

da sua boca para ter uma boa 
apresentação e comunicação com 

seus receptores. O bom 
vocabulário também é de grande 

valia, por isso que é importante ler 
muito e acompanhar as 

atualizações.

Anotações
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Hábitos deselegantes

Não é nada agradável ao conversar:
-gesticular nervosamente;
-roer unhas
-torcer as mãos;
-morder os lábios;
-não parar de mexer no cabelo;
-segurar o queixo ou o rosto;
-segurar as mãos nos bolsos;
-brincar com a bolsa, joias e outros 
acessórios;
-prestar atenção em coisas fora da 
conversa.

Anotações
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Aparência

A aparência pessoal é muito importante 
para o alcance dos objetivos sociais e 

profissionais. É fundamental cuidar dos 
cabelos, pele e mãos. 

Ser apresentável!

Anotações
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Aula 04 - Ética Profissional 
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Ética profissional é o conjunto de 
normalizações éticas que faz a somatória  

da consciência do profissional que 
representam sua conduta em ações.

Ética é uma palavra de origem grega (éthos), que significa 
“propriedade do caráter”.

Anotações
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Ser ético é agir e ser guiado 
por princípios em relação do 
bem, e jamais prejudicar as 

pessoas ao seu redor. 

Ser ético é práticar os bons e  
valores estabelecidos pela 

sociedade.

Anotações



22

A ética profissional é de grande 
importância por orientar a boa 

prática de todas as atividades de 
uma profissão, seguindo os 

princípios estabelecidos por todas as 
pessoas das organizações e da 

sociedade.

Anotações
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Toda profissão tem o seu próprio código 
de ética, que pode variar dependendo de 

cada área de atuação profissional.

Anotações
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De modo geral, existem elementos da 
ética profissional que são abrangentes, 
como a honestidade, a competência, o 
respeito, a educação com próximo, a 

responsabilidade com a profissão, com os 
parceiros de trabalho e com toda a 

sociedade.

Anotações
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Aula 05 - Cumprimento 
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A simpatia é muito importante e deve 
ser sempre natural e não forçar. Por 

exemplo: Um sorriso, um bom dia ou um 
obrigado.

Pois a simpatia faz parte da nossa de 
nossas vidas e devemos sempre utilizar. 

Anotações
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Algumas maneiras de cumprimentar. 

-O aperto de mão deve ser firme, 
para passar respeito. 

-Beijo ou aperto de mão?. 

-Sorrir e ser simpático é muito 
importante em qualquer ocasião.

Anotações
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-Se alguém te apresentar a outra 
pessoa e você não entendeu o 

nome, pergunte novamente o nome. 
É essencial memorizar os nomes dos 

novos conhecidos.

Anotações
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Saudações

Fazer saudações sempre vai fazer 
parte de uma boa educação e que 

seja uma coisa verdadeira. 

Anotações



30

Telefone

Bom dia;
Boa tarde;
Boa noite;

Apresentação;
Desenvolvimento e etc.

Pode dizer-me o seu nome, por favor?”

Anotações
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Aula 06 - Etiqueta 
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A etiqueta trata de regras e 
normas que estabelecem o 

comportamento socialmente 
aceito em diferentes ocasiões, 

baseando-se no trato de 
formalidades em momentos 

cerimoniais ou na convivência 
comum.

Anotações
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É importante ter conhecimento 
de se portar com educação com 
as pessoas em todos os lugares. 

Diferente do que muitos pensam, 
a etiqueta não é apenas "saber 
usar talheres". A etiqueta é a 

combinação de boas maneiras, 
costumes, atitudes, modo de 
falar, andar, se vestir e muito 

mais.

Anotações
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Numa entrevista de emprego:

-Respeitar os horários;
-Ouvir com atenção;
-Ter educação;
-Se vestir adequadamente;
-Cuidar  do português ao falar;
-Olhar nos olhos ao conversar;
-Não cruzar os braços;
-Não se sentar de qualquer jeito;
-Cuidado com a postura, ao andar e sentar;
-Não falar baixo ou alto demais;

Anotações
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Ter boas maneiras não é sobre ser chique, 
mas sim, uma forma de garantir que todos 
aprendam a tratar a todos com cortesia e 
respeito, independente da idade, origem 
ou raça.

Usamos a etiqueta como ferramenta de 
desenvolvimento humano.
Acreditamos que etiqueta é para todas as 
pessoas.

Anotações
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 Pontualidade – Seja pontual em seus 
compromissos e respeite os horários.

 Apresentação pessoal – Mantenha uma boa 
imagem pessoal

 Postura – Use a linguagem corporal a seu favor
 Tom de voz –Controle o tom e o volume de sua 

voz
 Bom humor sem exageros – Evite Piadas e 

Brincadeiras
 Respeite o horário de intervalo – Não coma em 

sua mesa de trabalho ou fique conversando 
com colegas que estão trabalhando

 Conversas de corredor  – Fique longe das 
fofocas

 Imagem Profissional – Não fale mal da empresa 
em que trabalha

Anotações
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Aula 07 - Comunicação 
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Comunicação – Profissional e Pessoal

Uma excelente comunicação tem 
grande poder de construir relações e 

abrir novas oportunidades. Ter o 
conhecimento em comunicação de 

forma correta e positiva é algo 
fundamental nas relações pessoais e 

profissionais.

Anotações
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Muitas pessoas tem inseguranças e 
medos na hora se comunicar. Porém com 
algumas mudanças é possível melhorar 

muito a comunicação.

Antes de tudo, é necessário saber ouvir. 
Essa parte é importante na comunicação 
de qualidade. O ideal é silenciar e saber 

ouvir a outra pessoa de maneira 
eficiente, com grande atenção.

Anotações
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Para conseguir ter uma boa 
comunicação, é fundamental falar 

de forma clara e objetiva. 

Elimine as palavras de má 
qualidade do vocabulário ao se 

comunicar. 

Sempre fale de maneira respeitosa!

Anotações
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 Emissor ou locutor — quem elabora a 
mensagem, quem diz.

 Receptor ou interlocutor — a quem a 
mensagem é dirigida, por quem ela é captada.

 Mensagem — texto verbal ou não verbal 
propriamente dito, é a estrutura textual.

 Referente ou contexto — o assunto que 
perpassa o ato comunicativo.

 Canal ou veículo — o meio pelo qual a 
mensagem é difundida, divulgada, o seu 
veículo condutor.

 Código — a forma como a mensagem organiza-
se, é um conjunto de sinais organizados de 
maneira que tanto o locutor quanto o 
interlocutor conheçam e tenham acesso

Anotações
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Feedback é uma palavra inglesa que 
significa realimentar ou dar resposta 

a uma determinado pedido, ou 
acontecimento (feed = alimentar e 

back = de volta). Está presente tanto 
no meio empresarial como nas 

relações humanas.

Anotações
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Aula 08 - Dicas de Oratória
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A oratória é a capacidade de falar 
em público de forma determinada e 

com estrutura. E isso é muito 
importante na vida pessoal e 

profissional em todos os lugares e 
com todas as pessoas ao seu redor.

Anotações
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Apresentação Pessoal

A apresentação pessoal é muito 
importante. Como exemplo: Higiene, 

roupas e sapatos limpos garantem uma 
ótima representação entre os 

participantes. E seja sempre simpático.

Anotações
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Trabalhar a voz

Sempre analisar e cuidar do tom de voz 
e evite falar muito rápido ou tão 

devagar. Tente falar moderadamente.

Anotações



47

Preste atenção na postura e 
gestos

É de grande valia ter sempre 
naturalidade nos gestos e na sua 
postura, sem forçar. E evitando 

mãos nas costas, nos bolsos, 
cruzar os braços, sustentar todo 
o corpo sobre uma das pernas, 

ficar rígido, etc.

Anotações
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Fale com naturalidade

Sempre que for se comunicar ou fazer 
alguma oratória apresente algum 

trabalho ou projeto e desenvolva suas 
habilidades, até em palestras e eventos. 
Fale com as palavras com calma e faça 

tudo isso com naturalmente. 

Anotações
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Aula 09 - A Importância de 
Ouvir Bem
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Aprenda sempre ouvir

Hoje em dia, muito se fala na 
habilidade de saber se comunicar 
bem. E sempre será fundamental 

saber falar de forma correta. Pois, é 
muito importante recordar de que de 
nada adianta saber se comunicar com 

exatidão, se não aprender a ouvir.

Anotações
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Quanto mais você melhorar a 
arte de saber ouvir as outras 

pessoas, maior será a exatidão 
de prestar atenção nas 

expectativas das pessoas que 
estão a sua volta.

Anotações
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Nunca atrapalhe o seu interlocutor!

Nada mais desagradável do que 
atrapalhar alguém com quem você está 

se comunicando. Este processo 
transmite a impressão de que o que 
você tem a dizer é mais importante. 

Espere a sua vez!

Anotações
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Reflita se você entendeu perfeitamente!

Se não ouviu ou não entendeu algo 
durante a conversa, questione a pessoa 
com quem você está conversando até 
entender exatamente o que ela queria 

dizer. Isto faz com que a pessoa perceba 
que você está interessado no assunto e 

ouvindo atentamente!

Anotações
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Sempre melhore sua habilidade de ouvir 
mais!

 Seja Humilde

 Reconheça a necessidade. Se for preciso, 
reconheça que é preciso mudar seu 

comportamento;

 Visualize os ganhos. É fundamental 
entender os ganhos pessoais e 

profissionais que você pode ganhar com 
essa mudança. Pois é difícil mudar um 

comportamento quando não se enxerga 
um ganho efetivo.

Anotações
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Aula 10 - Construindo 
Relacionamentos Profissionais 
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Relacionamento profissional 

É a relação entre pessoas dentro do 
contexto profissional e envolve a 

relação de conivência, 
reciprocidade, contatos, 

cooperação e trabalho em 
conjunto.

Anotações
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Construir relacionamentos 
profissionais fortes pode ajudá-lo a 

aprender novas habilidades, aplicar e 
desenvolver ainda mais suas 

habilidades atuais.

Anotações
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Por exemplo: No ambiente 
organizacional, as habilidades de 

construção de relacionamentos são 
essenciais para se dar bem com os 
parceiros de trabalho, cooperando 
para uma equipe e desenvolvendo 
um entendimento entre você e as 

demais pessoas ao seu redor.

Anotações
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Habilidades interpessoais;
Habilidades de comunicação não-
verbal;
Habilidades de comunicação verbal;
Habilidades auditivas;
Empatia;
Inteligência emocional;
Habilidades de rede de contatos;
Habilidades de criação de equipes.

Anotações
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Você pode desenvolver habilidades

Desenvolver habilidades de 
comunicação eficazes;
Pratique empatia;
Desenvolva sua inteligência 
emocional;
Peça feedback;
Envolver-se.

Anotações


