Guia pratico

Proto

empresarial

superficialidade  esconde

sempre algo de sério, afirmou

em tempos a escritora Agusti-

na Bessa Luis. Ndo sao s6 os

eventos sociais que exigem eti-

queta e cortesia. Os compro-
missos profissionais também — as normas
protocolares — que ndo sao mais do que
Instrumerntos e técnicas para preparar e
executar ceriménias privadas, publicas ou
oficiais. Ha muita gente que, chamada a
cargos de responsabilidade, tem dividas
sobre a solidez dos seus codigos de com-
portamentos e hesitagoes quanto as subti-
lezas destas regras protocolares.

«O protocolo permite uma correctare-
lacao entre as pessoas que participam nos
eventos, facilita a comunicacao entre elas,
respeitando as hierarquias e evitando des-
lizes desnecessarios», afirma Isabel Ama-
ral, uma das mais requisitadas especialis-
tas em questoes de comunicagio, imagem
€ protocolo empresarial. «Acima de tudo,
o protocolo facilita avida. O conhecimen-
to destas regras continua a ser tao impor-
tante como €, para os condutores de auto-
mdveis, o conhecimento do codigo da
estrada. Do que se trata é que cada um ca-
minhe sem chocar (com) os outros»,
acrescenta, com um sorriso rasgado. En-
tre 1989 e 1995 Isabel Amaral foi assesso-

Para prevenir gaffes na vida profissional, lewa os
conselhos de uma especialista na matéria.

Ana Rita Ramos

ra cultural do entio
primeiro-ministro,
Cavaco Silva, e de-
pois disso lancouse
na consultoria, cola-
borando com em-
Presas € organismos
oficiais na organiza-
¢ao de grandes even-
tos, como as cenma-
nias de inauguragio
do Porto 2001 - Ca-
pital Europeia da
Cultura. No seu rol
de clientes constam
empresas como a
Boston Consulting
Group, Emst &
Young, TAP, Portu-
galia, Brisa on Cim-
por; além de diversos
ministérios e autar-
quias, institui¢oes de formacao profissio-
nal e universidades, em Portugal ¢ Espa-
nha. Entre outras actividades, publicou os
livros «Imagem e Sucesso — Guia de Pro-
tocolo para Empresas» ¢ «Imagem e In-
ternacionalizacao — Como Ter Exito no
Mercado Global».

Este guia de protocolo empresarial sera
util para esclarecer diividas e transmitir si-

Isabel Amaral: consultoria a grandes empresas

0 protocolo
empresarial
estahelece uma
ordem que
facilita as
relacoes. Nao
complica,
simplifica. Evita
emhbaracos

nais para fora da empre-
sa de que a sua compa-
nhia, além de solida, es-
td arrumada. Isso gera
confianca e—nao duvide
—potenciaosseus negocios. Oscar Wilde di-
zia que «estar dentro da alta sociedade €
apenas um aborrecimento, mas estar fora
dela éuma verdadeira tragédia». Semir tao
longe, Isabel Amaral acredita que o proto-
colo empresarial € uma arma preciosa pa-
ra o sucesso de qualquer empresa. Tome
nota de algumas situacoes mais frequentes,
€ de como ultrapassar os embaragos.
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Reunioes
de trabalho

B Quando o0 assunto & profissional, recomenda-se
respeitar o tempo alheio. Atrasos criam um clima
desagradavel logo de infcio — no minimo, exigem
explicagbes. Além de deselegante, podem dar-lhe a
fama de profissional pouco sério. Se a reunido for
interna, n@o precisa de chegar com antecedéncia:
basta ser pontual. Quanto as reunides fora do
escritdrio, é bom aparecer um pouco antes. Mas
espere até & hora da reunido para ser anunciado.
®0) ideal é jamais manter um visitante a espera
mais do que cinco minutos além da hora marcada.
Se ndo tiver outra alternativa, vé até ele e justifique
pessoalmente o atraso. Oferecer um café ou uma
revista & um gesto simpatico.

, WQuando a reunido é com mais do que uma
pessoa, e vock chega quando ela j4 comegou, entre
silenciosamente. No final, justifique-se do atraso.

E que o mativo seja valido!

e ndo sabe onde se sentar, espere que a
secretria ou 0 executivo que convocou a reuniao
indique o seu lugar. Se isso ndo acontecer, evite as '
cabeceiras da mesa, que usualmente so ocupadas
pelas pessoas que irdo presidir ao encontro.

W3¢ ¢ 0 leitor que convoca a reunido, e o seu

escritrio é um daqueles open-space sem muita
privacidade, em que as salas de reunides sao de

vidro, tenha o cuidado de colocar o cliente de costas. I

W Telemével indiscreto. Vocé ainda tem coragem de
entrar para uma reunizo com o telemovel ligado? Se
estiver & espera de um telefonema realmente
importante, deve pedir autorizagao para marter 0
aparelho ligado durante a reunido. £ o minimo.
Hnterupgoes. De forma delicada — e firme — pega
ao seu interfocutor que o debe terminar de falar,

1 T 1 1
JeTe

m Se 4 reuniao comegou atrasada e vocé tem um
compromisso, explique a quem esté no comando
que precisa de sair um pouco antes. Feito isto,
sente-se estrategicamente para se ir embora sem
atrapalhar os outros. Quando chegar a hora, acene
para o chefe ou o «dono» da reunido e saia
discretamente.

A indumentaria para a reuniao... em especial no Verao

F@rs{mnﬁ debaixo de mmmm nan éfémL principalmente porque: altas temperaturas gupﬁwm mupa&hyes. Hasw uabdfmradmnm

Além de coisas dbvias — que valem para qualq
1 de algumas dicas simples para por as mangas

. parderaclam- : -

PARA AS MULHERES :

™ Bariga a mosta, tatuagens e piercings em evidéncia, calcas com a cintura baixa
demais, podem ser perfeftos para o fim-de-semana, mas so totalmente
(esadequados para Usar na empresa,

 Tome cuidado com sandalias rasteiras e abertas. Elimine por completo as
«havaianas» da sua indumentaria profissional. Prefira sandalias fechadas, com
salfo bapo.

™ Blusas sem mangas? Nao tem problema, desde que nao sejam muito decotadas.

™ Nao exagere no branco. Eumaourrrmrhmsweiaqmlqwmanma Além
disso, cuidado com a escalha da ingerie. Providencie conjuntos & prova de
transparéncias, para se sentir mais confortavel

0 que fazer com
0S cartoes de visita

B Evite dobrar os cantos dos cartdes —excepto quando pretende que nao sejam
utilizados para mais nada. £, por exemplo, o caso dos enterros. «Quando deixa o
cartdo numa bandeja, & entrada da igreja, deve ser dobrado, para que ninguém
faca dele um uso indevido», explica Isabel Amaral. Por isso, quando entrega um
cartao em maos a alguém, nunca deve dobra-lo. «Demonstra nao confiar no uso

PARA 0S HOMENS

M Se a empresa exige que use gravata, faca a coisa certa: gravatas séo
acessorios formais, que exigem camisas de manga comprida. Vestir uma t-shirt
de algodao debaixo da camisa é a solugao ideal para quem franspira demais.
B Mocassins combinam com calgas de ganga e de sarja e podem ser usados
Sem meias, mas deixam-no com cara de fim-de-semana. Cuidado!

H Na sexta-feira «casual», tome redobrado cuidado com o que veste. «Se nao
tem muito dinheiro, compre dois polos de boa qualidade e dois pares de calgas
de sarja», aconselha Isabel Amaral. Regra de ouro: quanto mais formal for o
compromisso social ou profissional, e quanto mais para a noite tiver lugar, mais
escuro deve ser o fato. Por isso, pode ir a um almoco com um fato claro,

que a pessoa fard do cartao que lhe foi entregue.»

™ Se nao tiver cartdes da empresa e estiver em inicio de careira, pode mandar
fazer cartdes de apresentacao apenas com o seu nome, morada, telefone e e-
-mail. Atengzo: por amor de Deus, ndo escreva «Eng, Antdnio Santos».

B Nas linhas impressas, deve iscar o cargo (e 0 apelido, se houver mais
intimidade) e, a seguir, escrever a mensagem.

m () melhor é trocar cartoes logo no inicio da reunido. Assim, permite 2 pessoa
ter sempre presente 0 seu nome proprio e evitar embaragos.
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Jantares em sua casa

® Convide as pessoas Uma semana antes, para
dartempo para que se organizem.

= ( convidado de honra deve ser o (ltimo a
chegar. Deste modo, pega aos outros convidados
para chegarem um pouco mais cedo. Os donos da

casa devem receber todos pessoalmente.

 E ysual os convidados levarem algo para a dona
da casa, como flores ou chocolates. No caso das
flores, deve pd-las de imediato numa jara bem a
vista. 0s chocolates devem ser servidos com o
café. Se Ihe tiverem oferecido vinho, s6 deve ser
aberto se chegar para todos os convidados.

Cumprimentos
no escritorio

B Algumas multinacionais aboliram os titulos
académicos e instituiram o fratamento pelo nome
prdprio. «Mas se trabalha numa empresa
tradicional, deve tratar as chefias pelo titulo
académico ou pelo cargo», lembra Isabel Amaral.
W Se tiver de lidar com um membro do Govemno,
escusa de usar o ultrapassado «sua exceléncia».
Basta dizer «senhor ministro», por exemplo. Mas,
quando se dirige por escrito a um goverante, 0
«gxceléncia» € da praxe: «Senhor Ministro das
Finangas, Exceléncia.» Ou, no subscrito: «Sua
Exceléncia, o Ministro das Finangas.»

B «{) fratamento por ‘voc#' incomoda muita
gente», afirma Isabel Amaral, em jeito de aviso. «E
preferfvel tratar pelo nome préprio.»

= Ndo cumprimente os colegas com um beijinho
ou aperto de mao. Um «bom dia» é suficiente.

B Durante o jantar, evite assuntos polémicos. Para
acautelar conversas indesejadas, proceda a todas
as apresentaches. SO assim evitaré situacdes
embaracosas, como a que viveu Isabel Amaral:
num jantar em sua casa, umadas pessoas nao
sabia que a outra era um ministro e disse algo

" desagradavel sobre o Governo..,

Almoco:
gg%egécio

= 0 melhor lugar da mesa é para o seu
convidado: aquele que tiver melhor vista. :
L Hi] canuidada mais importante deve sentar-se a
frente ou 2 direita do anfitrido,

B Pode tirar 0 casaco, se 0 seu convidado o hzer
primeiro. Mesmo num almogo pouco formal, ndo
‘desaperte a gravata nem aregace as rnangas

B Nunca vé directo a0 assunto. O melhoré
comegar sempre com uma breve conversa de
circunstancia, para quebrar o gelo.

B 0 convidada ndo deve escolher o prato mais
caro—nem o mais barato — do menu.

B E como comer e conversar ao mesmo tempo?

Comunicar
via e-malil

B No cddigo cibernético, é importante compor mensagens curtas, nao
abusar do terminal da empresa para uso pessoal e ser gramaticalmente

correcto. Para ndo causar conflitos internos,

B Fscreva textos de leitura facil e aborde s6 um assunto. «Se a mensagem for
muito extensa, é preferfvel manda-la como documento anexo € uma

«() melhor  cortar pedagos pequenos de comida,
para evitar gaffes», aconselha Isabel Amaral.

™ Regra bésica: quem convida, paga a conta, Se
faz cerimania com o convidado, deve levantar-se
discretamente para proceder a0 pagamento. Se
quem convida & uma mulher, ela deve também
levantar-se & pagar a conta. Caso contrério, €
natural que o homem teime em ser ele a arcar
com a despesa, Esclarega-se, no entanto, uma
regra. Na vida social, a cortesia manda que as
senforas passem 4 frente dos homens & 0s mais
velhos a frente dos mais novos. No escritdrio, o
protocolo ordena as pessoas pela hierarquia do
£argo, a seguir pela antiguidade na empresa e, so
depois, elas passam a frente deles.

& Na hora da conta, 0 anfitrido deve cuidar para
que os convidados ndo vejam o valor. Oideal é a

cOmMo uma carta.»

. conta nem sequer vira mesa: ser enviada

- directamente para o escrrtém Com pessoas com
. quem o tem confianga, evite conferir o valor ou

- reclamar em piiblico de algum ermo.

| M Se entrar no restaurante e vir, sentado fuma

- mesa, alguém conhecido, mesmo que fntimo, éde
. bom-tom ndo interromper  conversa. Faga

- apenas um aceno de cabega. Caso contrario,

-~ obrigaré 2 pessoa gue interompa o almogo,
- levante-se e he apresente o seu convidado.

- «Pode causar embaragos», alvitra [sabel Amaral,
B Imagine agora a seguinte situagzo: VocB 6

- convidado para um almogo e quem o convidou

. nao tem pressa de se ir embora. O que fazer? «Dé

uma desculpa simpética, diga que néo deu pefo

- tempo passar e que tem ja pessoas a sua espera
* no eseritdrio», orienta Isabel Amaral.

comunicagao do fipo: ‘Para apreciagdo e comentdrio’», explica Isabel Amaral.
M Separe os paragrafos por linhas em branco. Nao escreva s6 em maidsculas,
que devem ser reservadas para dar énfase a algumas partes do texto.
Mailisculas s gritos, alerta Isabel Amaral. E nada deixa pior impresséo do que
uma mensagem cheia de gralhas. Nunca mande uma mensagem sem a reler
= Seja educado em todos os e-mails, mas sem exageros protocolares. «0
correio electronico é quase tao informal como um telefonema, mas fica escrifo
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