BRASILEQ
Aula 17 - Postura Profissional e Marketing
Pessoal

Ao final desta aula, vocé sera capaz de:

e Desenvolver uma apresentacao pessoal adequada ao ambiente de clinicas médicas
e Aplicar técnicas de proatividade e organizacao no cotidiano profissional

e Implementar estratégias eficazes de gerenciamento do tempo

e Construir uma imagem profissional positiva e alinhada com a cultura organizacional

o Utilizar o marketing pessoal para impulsionar sua carreira na area da saude

Como recepcionista de uma clinica médica, vocé e literalmente o "cartdo de visitas" da instituicao. Sua postura
profissional e a imagem que projeta impactam diretamente na percepc¢ao que pacientes, acompanhantes e outros
profissionais tém sobre a qualidade e seriedade do servico prestado. Dominar as técnicas de marketing pessoal
nao apenas fortalece sua carreira, mas também contribui significativamente para o sucesso e reputacao da clinica
onde vocé atua.

O que veremos nesta aula:

Aparéncia pessoal e uniformizacao no ambiente clinico

Desenvolvimento de proatividade como diferencial competitivo

Técnicas de organizacao e gerenciamento do tempo

Estratégias para construcao de uma imagem profissional sélida

e O poder do networking na area da saude

BRASIL

& por Brasil EAD



BRASILEQ

Aparencia Pessoal e Uniformizacao

A aparéncia pessoal do recepcionista reflete e e r

diretamente na percepcao de profissionalismo e
confiabilidade da clinica. Em ambientes de saude,
essa dimensao ganha ainda mais relevancia pela
associacao com higiene e cuidado.

Fundamentos da Apresentacao Pessoal

Vestimenta Adequada

Com uniforme padronizado:

estado

. : y | ‘!
e Mantenha-o sempre limpo, passado e em bom / = a——m

Sem uniforme padronizado:

e Tenha ao menos duas trocas para alternancia

e Opte por roupas sociais discretas (camisa social,

o Verifique diariamente se hd manchas ou danos

blazer, calca ou saia na altura do joelho)

e Ajuste-o corretamente ao corpo (nem muito justo,

nem muito largo)

e Prefira cores neutras e sobrias (azul marinho,
preto, cinza, bege)

e Siga rigorosamente as orientacdes da clinica sobre

o0 modelo

Calcados

e Escolha modelos fechados,
confortaveis e em bom
estado

e Prefira cores discretas que
combinem com o restante da
vestimenta

e Mantenha-os sempre limpos
e bem conservados

e Considere palmilhas
ergonémicas para maior
conforto durante longas
jornadas

e Evite saltos muito altos, que
podem causar desconforto e
acidentes

e Evite estampas chamativas, decotes,
transparéncias e pecas muito justas

e Mantenha tecidos que ndao amassam facilmente e
tém boa durabilidade

o Adapte-se a cultura organizacional da clinica

Acessorios e
Complementos

A importancia da postura
corporal

Recomendados: Sua postura fisica comunica

T . muito sobre seu
e Reldgio discreto e funcional

profissionalismo:
e Cracha de identificacao

e Ao sentar: coluna ereta,
apoiada no encosto da

posicionado corretamente

o Caneta e bloco de anotagoes . ] .
.. cadeira, pes apoiados no
sempre a mao }

chao
o Bolsa ou mochila discreta

) i e Ao ficar de pé: peso
para itens pessoais L
distribuido igualmente nos

Evitar: dois pés, ombros alinhados,

e Joias grandes ou
barulhentas

e Perfumes fortes (podem
causar reacodes alérgicas em
pacientes)

e Unhas excessivamente
compridas (dificultam
digitacao e podem acumular
microrganismos)

e Maquiagem exagerada ou
chamar atencao

queixo paralelo ao chao

e Ao caminhar: passos firmes
mas nao pesados, coluna
ereta, olhar a frente

e Expressao facial: semblante
tranquilo e atento, sorriso
natural quando apropriado

Dica pratica: Faca pequenos
intervalos durante o expediente
para movimentar-se e alongar-
se, evitando tensao muscular e
melhorando sua postura ao
longo do dia.



Proatividade como Diferencial Competitivo

A proatividade é a capacidade de antecipar necessidades e agir antes que problemas se manifestem. Esta

caracteristica é especialmente valorizada em ambientes de saude, onde a agilidade e previsibilidade podem
impactar diretamente na experiéncia do paciente.

Caracteristica Comportamento Observavel Beneficio para a Clinica

Antecipacao Prevé necessidades antes que se Reducao de reclamacoes e
tornem problemas imprevistos

Iniciativa Age sem precisar ser solicitado Ambiente mais fluido e eficiente

Resolutividade Busca solucdes em vez de Resolucao mais rapida de
apenas apontar problemas questoes

Adaptabilidade Ajusta-se rapidamente a Maior flexibilidade operacional

mudancas e imprevistos

Aprendizagem continua Busca constantemente novos Atualizacao constante dos

Dica importante! A proatividade nao significa tomar decisdes sem consultar ou ultrapassar limites de sua funcao.

conhecimentos processos

Conheca profundamente os processos
e Entenda o fluxo completo de atendimento
e Familiarize-se com as necessidades de cada especialidade

e Aprenda sobre os sistemas e ferramentas utilizados

Antecipe-se as necessidades comuns
e Prepare a lista de pacientes do dia com antecedéncia
e Verifique pendéncias documentais antes da chegada dos pacientes

o Identifique possiveis gargalos na agenda e planeje alternativas

Proponha melhorias
e Observe padrdes de problemas recorrentes
o Desenvolva sugestdes praticas e vidveis

e Apresente ideias de forma estruturada e respeitosa

Desenvolva autonomia responsavel
e Resolva o que estd ao seu alcance sem depender constantemente de supervisao
e Saiba reconhecer quando um assunto precisa ser escalado

o Documente decisdes tomadas para transparéncia

Significa antecipar necessidades dentro de sua esfera de atuacao e buscar solucdes de forma estruturada e

respeitosa.
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Organizacao e Gerenciamento do Tempo

A organizacao eficiente do ambiente e do tempo é fundamental para o recepcionista de clinica médica, que

frequentemente precisa lidar com multiplas demandas simultaneamente.

O  Principios para uma
recepcao organizada

Minimalismo funcional:
Mantenha sobre o balcao
apenas o que é usado
constantemente

Visibilidade estratégica: Itens
mais utilizados devem estar
mais acessiveis

Padronizacao: Estabeleca um
local fixo para cada item

5S: Utilize os principios de
Seiri (utilizacao), Seiton
(organizacao), Seiso
(limpeza), Seiketsu
(padronizacao) e Shitsuke
(disciplina)

Gerenciamento Eficaz do Tempo

Técnicas e ferramentas para otimizar produtividade

Organizacao do Espaco

Ambiente estruturado para eficiéncia

Planejamento Estratégico

Base para todas as atividades

O Técnicas de

Priorizacao

Matriz de Eisenhower
adaptada a recepcao:

Urgente e Importante:
Atender paciente em
emergéncia, resolver
problema que impacta
atendimentos do dia,
comunicar atrasos
significativos

Nao Urgente e Importante:
Organizar agenda do dia
seguinte, atualizar cadastros
de pacientes, estudar novos
procedimentos

Urgente e Nao Importante:
Responder telefone que toca
insistentemente, resolver
pequenos conflitos entre
pacientes, localizar
documentos solicitados com
urgéncia

Nao Urgente e Nao
Importante: Organizar
material de escritorio,
arquivar documentos antigos,
verificar e-mails de baixa
prioridade

{oy Ferramentas de Apoio

a Organizacao

Fisicas: Agenda ou planner
para anotacdes rapidas,
sistema de arquivamento com
codigo de cores, notas
adesivas para lembretes
temporarios, check-lists
impressos para
procedimentos padrao

Digitais: Aplicativos de lista
de tarefas (Microsoft To Do,
Todoist), lembretes no
calendario eletrénico, notas
digitais sincronizadas
(OneNote, Evernote),
aplicativos de gerenciamento
de tempo (Pomodoro, Toggl)

Dica pratica: Dedigue 15 minutos no inicio e no final do expediente para planejar seu dia e avaliar o que foi
realizado. Este investimento de tempo retorna em produtividade e reducao de estresse.



BRASILEQ

Construindo uma Imagem Profissional

Positiva

Sua imagem profissional vai muito além da aparéncia fisica — engloba comportamentos, atitudes e a percepcao

que os outros tém sobre sua competéncia e confiabilidade.

Comunicacao Exemplar

e Verbal: vocabulario adequado,
tom moderado, clareza

e Nao-verbal: contato visual,
expressoes de empatia

¢ Digital: e-mails bem redigidos,
mensagens profissionais

Inteligéncia Emocional

e Autocontrole em situacoes de
estresse

e Empatia com pacientes e
colegas

e Adaptabilidade a mudancgas

e Capacidade de receber
feedback

)

i

Comportamento Etico

e Confidencialidade absoluta

e Honestidade em todas
interacoes

¢ Imparcialidade no tratamento

e Compromisso com
pontualidade

Competéncia Técnica

e Dominio de sistemas e

Constancia e
coeréncia

Mantenha padrdes
consistentes de
exceléncia no
atendimento

Alinhe seu
comportamento com 0s
valores que deseja
projetar

Seja confiavel em seu
desempenho diario

Desenvolvimento de
expertise

Torne-se especialista em
algum aspecto especifico
da funcao

Compartilhe
conhecimento de forma
generosa com colegas

Busque certificacdes e
treinamentos que
agreguem valor

O _
L3a) procedimentos
e Resolutividade em situacoes
cotidianas
e Atualizacao constante
e Organizacao metddica
Marca pessoal
Networking distintiva
estratégico

Cultive relacionamentos
profissionais com
diversas areas da clinica

Participe ativamente de
reunioes e eventos
institucionais

Conecte-se com outros
profissionais da recepcao
em saude

Identifique seu diferencial
competitivo

Desenvolva um "estilo"
profissional reconhecivel

Torne-se conhecido por
resolver determinados
tipos de situacoes
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Equilibrio e Autenticidade Profissional

Construir uma imagem profissional solida nao significa criar uma persona artificial, mas sim desenvolver sua
melhor versao profissional de forma auténtica e sustentavel.

| X | Alinhando Valores Pessoais e Profissionais

e Identificacao de valores: Reconheca seus valores fundamentais (ex: honestidade, exceléncia,
compaixao)

e Escolhas conscientes: Busque atuar em instituicdes alinhadas com seus valores
e Integridade: Mantenha coeréncia entre seus valores e acdes cotidianas

e Propdsito: Conecte seu trabalho a um significado maior (impacto na saude e bem-estar dos pacientes)

o8 Lidando com Feedback e Desenvolvimento

°°®® '« Abertura ao feedback: Veja criticas construtivas como oportunidades de crescimento

o Auto-reflexao: Avalie regularmente seu desempenho e comportamento
e Plano de desenvolvimento: Estabeleca metas claras para aprimoramento profissional

e Mentoria: Busque orientacao de profissionais mais experientes

éIé Equilibrio entre Vida Profissional e Pessoal
o Estabelecimento de limites: Defina claramente as fronteiras entre trabalho e vida pessoal
e Descompressao: Desenvolva rotinas para "desligar-se" do modo profissional
e Atividades renovadoras: Cultive hobbies e interesses que recarreguem sua energia

e Autocuidado: Priorize sua saude fisica e mental como base para o desempenho profissional

Alerta importante! O marketing pessoal ético nunca deve envolver comportamentos artificiais ou
manipuladores. Trata-se de comunicar genuinamente suas qualidades e valores de forma eficaz, nao de criar
uma imagem falsa para impressionar.




Sintese dos Conceitos-Chave

ﬁ Conceitos Fundamentais

Nesta aula, exploramos os fundamentos
essenciais para desenvolver uma postura
profissional exemplar e um marketing pessoal
eficaz como recepcionista de clinica médica:

e Aparéncia e apresentacao pessoal: A
importancia da vestimenta adequada,
cuidados pessoais essenciais e postura
corporal como elementos que comunicam
profissionalismo e confiabilidade

e Proatividade como diferencial: Caracteristicas
do profissional proativo e estratégias para
antecipar necessidades e resolver problemas
antes que se manifestem

e QOrganizacao e gerenciamento do tempo:
Técnicas para organizar o espaco fisico e
priorizar tarefas eficientemente em um
ambiente de multiplas demandas

e Imagem profissional positiva: Os pilares
fundamentais que compdéem uma imagem
sdlida e estratégias de marketing pessoal
eticas e eficazes

o Networking estratégico: A importancia das
conexdes profissionais no ambiente de saude
e como desenvolvé-las genuinamente

e Equilibrio e autenticidade: Como alinhar
valores pessoais e profissionais para uma
carreira sustentavel e satisfatoéria

@ Reflexao e Autoavaliacao

1. Quais aspectos da sua apresentacao pessoal
atual estao alinhados com as expectativas de
uma clinica médica e quais precisariam de
ajustes?

2. Em quais situacoes do seu cotidiano
profissional vocé ja demonstra proatividade e
em quais areas poderia desenvolver mais
essa competéncia?

3. Qual técnica de gerenciamento do tempo
apresentada vocé acredita que teria maior
impacto positivo na sua produtividade? Por
qué?

4. Como vocé descreveria sua "marca pessoal”
atual e qual caracteristica distintiva gostaria
de desenvolver para se destacar
profissionalmente?

5. Quais acdes concretas vocé pode
implementar nos proximos 30 dias para
fortalecer sua imagem profissional na area da
saude?

Na proxima aula, "Gerenciamento do Estresse e Autocuidado", aprofundaremos o tema do equilibrio profissional,

focando especificamente nas estratégias para lidar com o estresse inerente ao ambiente de saude. Veremos como

as praticas de autocuidado sao fundamentais nao apenas para seu bem-estar pessoal, mas também para

sustentar a imagem profissional positiva que construimos. Afinal, um profissional que sabe gerenciar seu estresse
demonstra inteligéncia emocional e consegue manter a qualidade de seu trabalho mesmo em momentos

desafiadores.

Recursos Adicionais

e Livro: "A Arte do Atendimento Excepcional na
Saude" (Maria Helena Diniz)

e Curso online: "Marketing Pessoal para
Profissionais da Recepcao" (SENAC)

e Podcast: "Carreira em Saude" - Episoédios sobre
desenvolvimento profissional

e Aplicativo: "Time Tracker" para analise de uso
do tempo profissional

e Workshop: "Imagem e Etiqueta Profissional em
Ambientes de Saude" (disponivel em
plataformas de cursos online)

Mensagem final

Lembre-se que sua postura profissional e a imagem
que projeta sao ativos valiosos tanto para sua
carreira quanto para a instituicao onde trabalha.
Cada interacao é uma oportunidade de reforcar sua
marca pessoal e demonstrar seu valor. Ao alinhar
autenticidade, competéncia técnica e habilidades
interpessoais, vocé nao apenas se destaca
profissionalmente, mas também contribui
significativamente para a experiéncia positiva dos
pacientes e para o sucesso da clinica médica.
Invista diariamente em seu desenvolvimento e
observe como pequenos ajustes consistentes
podem levar a grandes transformacdes em sua
trajetoria profissional.
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