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A
superficialidade esconde
sempre algo de sério, afirmou
em tempos a escritora Agusti-
na Bessa Luís. Não são só os

eventos sociaisque exigem eti-
queta e cortesia. Os compro-

missos profissionais também - as nonnas
protocolares - que não são mais do que
instrumentos e técnicas para preparar e
executar cerimónias privadas, públicas ou
oficiais. Há muita gente que, chamada a
cargos de responsabilidade, tem dúvidas
sobre a solidez dos seus códigos de com-
portamentos e hesitações quanto às subti-
lezas destas regras protocolares.

«O protocolo pennite uma correcta re-
lação entre as pessoas que participam nos
eventos, facilita a comunicação entre elas,
respeitando as hierarquias e evitando des-
lizes desnecessários», afinna Isabel Ama-
ral"Uma das mais requisitadas especialis-
tasem questões de comunicação, imagem
e protocolo empresarial. «Acima de tudo,
o protocolo facilitaa vida. O conhecimen-
to destas regras continua a ser tão impor-
tante como é, para os condutores de auto-
móveis, o conhecimento do código 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 prrjissirma~ leia os

crmselhos de uma especialista na matéria.
AnaRitaRamos

ra cultural do então

primeiro-ministro,
Cavaco Silva, e de-
pois disso lançou-se
na consultoria, cola-
borando com em-

presas e organismos
oficiais na organiza-
ção de grandes even-
tos, como as cerimó-
nias de inauguração
do Porto 2001 - Ca-

pital Europeia da
Cultura. No seu rol
de clientes constam

empresas como a
Boston Consulting
Group, Emst &
Young, TAP, Portu-
gália, Brisa ou Cim-
por, além de diversos
ministérios e autar-

quias, instituições de fonnação profissio-
nal e universidades, em Portugal e Espa-
nha. Entre outras actividades, publicou os
livros «Imagem e Sucesso - Guia de Pro-
tocolo para Empresas» e «Imagem e In-
temacionalização - Como Ter Êxito no
Mercado Global».

Este guia de protocolo empresarial será
útil para esclarecer dúvidas e transmitITsi-

o protocolo
empresarial

estabeleceuma

~rdemque
facilitaas

relações.Não
complica,

simplifica.Evita

embaraços

nais para fora da empre-
sa de que a sua compa-
nhia, além de sóli~ es-
tá amunada. Isso gera
confiança e - não duvide

- potenciaos seusnegócios. OscarWJldedi-
zia que «estar dentro da alta sociedade é
apenas um aborrecimento, mas estar fora
dela é uma verdadeira tragédia». Sem ir tão
longe, Isabel Amara! acredita que o proto-
colo empresarial é uma arma preciosa pa-
ra o sucesso de qualquer empresa. Tome
nota de algumas situaçõesmais frequentes,
e de como ultrapassar os embaraços.
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Reuniões
detrabalho

.Quandooassuntoéprofissional,recomenda-se
respeitarotempoalheio.Atrasoscriamumclima
desagradávellogodeinício- nomínimo,exigem
explicações.Alémdedeselegante,podemdar-lhea
famadeprofissionalpoucosério.Sea reuniãofor
intema,nãoprecisadechegarcomantecedência:
bastaserpontual.Quantoàsreuniõesforado
escritório,ébomaparecerumpoucoantes.Mas
espereatéà horadareuniãoparaseranunciado.
.0 idealéjamaismanterumvisitanteàespera
maisdoquecincominutosalémdahoramarcada.
Senãotiveroutraalternativa,váatéeleejustifique
pessoalmenteoatraso.Oferecerumcaféouuma
revistaéumgestosimpático.

..Quando a.reuniãoé com mais doqueuma

pessoa,evocêchegaquandoelajácomeçou,entre
silenciosamente.Nofinal,justifique-sedoatraso.
Equeomotivosejaválido!
.Se nãosabeondesesentar,esperequea
secretáriaouoexecutivoqueconvocouareunião
indiqueoseulugar.Seissonãoacontecer,eviteas
cabeceirasdamesa,queusualmentesãoocupadas
pelaspessoasqueirãopresidiraoencontro.
.Se éoleitorqueconvocaa reunião,eoseu
escritórioéumdaquelesopen-spacesemmuita
privacidade,emqueassalasdereuniõessãode
vidro,tenhaocuidadodecolocaroclientedecostas.

.Telemóvelindiscreto.Vocêaindatemcoragemde
entrarparaumareuniãocomotelemóvelligado?Se
estiveràesperadeumtelefonemarealmente

importante,devepedirautorizaçãoparamantero
aparelholigadodurantea reunião.Eomínimo.

.lntenupçõ8s.Deformadelicada- efirme- peça
aoseuinterlocutorqueodeixeterminardefalar.

.Se areuniãocomeçouatrasadaevocêtemum
compromisso,expliqueaquemestánocomando
queprecisadesairumpoucoantes.Feitoisto,
sente-seestrategicamenteparaseiremborasem
atrapalharosoutros.Quandochegarahora,acene
paraochefeouo«dono»dareuniãoesaia
discretamente.

. Blusassemmangas?Nãotem profifema,desdequenãosejam muiIDlIecotadas.

~Não~ nobranco..~u~a.~r~u~ ~~.I aqu~lq.~er~ancha
d
.~ém

prov~~~

o quefazercom
oscartõesdevisita

que a pessoafará do cartãoque lhefoi entregue.»

. Se nãotiver cartõesda empresa e estiverem iníciode carreira, podemandar

fazer cartõesde apresentaçãoapenascom o seu nome, morada,telefonee e-

-mail. Atenção:poramor de Deus,nãoescreva«Eng.AntónioSantos».. Naslinhasimpressas,deveriscarocargo(eoapelido,sehouvermais
intimidade)e,a seguir,escrevera mensagem.
. Omelhorétrocarcartõeslogonoiníciodareunião.Assim,perm~eà pessoa
tersemprepresenteoseunomepróprioeevitarembaraços.

. Evitedobraroscantosdoscartões- exceptoquando pretendeque nãosejam

utilizadosparamaisnada.É,porexemplo,ocasodosenterros.«Quandodeixao
cartãonumabandeja,à entradadaigreja,deveserdobrado,paraqueninguém
façadeleumusoindevido»,explicaIsabelAmara!.Porisso,quandoentregaum
cartãoemmãosa alguém,nuncadevedobrá-lo.«Demonstranãoconfiarnouso
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Jantaresemsuacasa casadevemrecebertodospessoalmente.
. Éusualosconvidadoslevaremalgoparaadona
dacasa,comofloresouchocolates.Nocasodas
flores,devepô-Iasdeimediatonumajarrabemà
vista.Oschocolatesdevemserservidoscomo

café.Selhetiveremoferecidovinho,sódeveser
abertosechegarparatodososconvidados.

. Convideaspessoasumasemanaantes,para
dartempoparaQueseorganizem.
. Oconvidadodehonradeveseroúltimoa

chegar.Destemodo,peçaaosoutrosconvidados
parachegaremumpoucomaiscedo.Osdonosda

Comunicar
viae-mail

Cumprimentos't
' ,

noescnano
. Algumasmultinacionaisaboliramostítulos
académicoseinstituiramotratamentopelonome
próprio.«Massetrabalhanumaempresa
tradicional,devetrataraschefiaspelotítulo
académicooupelocargo»,lembraIsabelAmara!.
. SetiverdelidarcomummembrodoGoverno,
escusadeusaro ultrapassado,<suaexcelência».
Bastadizer«senhorministro»,porexemplo.Mas,
Quandosedirigeporescritoa umgovemante,o
«excelência»édapraxe:«SenhorMinistrodas
Finanças,Excelência.»Ou,nosubscrito:«Sua
Excelência,oMinistrodasFinanças.»
. «Otratamentopor'você'incomodamuita
gente»,afirmaIsabelAmaral,emjeitodeaviso.«É

preferíveltratarpelonomepróprio.~~," "

. Nãocumprimenteoscolegqs,ê6m~u,,[ÍJbeijinho
ouapertodemão.Um«bomqia~;:~'sUficié'rite.

I1";t,,~',;Ji~l:i!j "

i~'.X't~~;,..i';,~Y";U:i
.. Duranteojantar,eviteá~s.éltqspolémig9~.;Para
acautelarconversasindesêj~qàs,prq~eda~atodas
asapresentações.Sóa~s,i~.êvif.êrásitú~çÕegi

embaraçosas,comoaqúe;,VíveuJsabél&ni~f;?I:
numjantaremsuacasa,umâhjase~ssóasçrfão
sabiaQuea outraeraumministrÓe;àjss~'algo
desagradávelsobreoGoverno...~,' ~,

comunicaçãodotipo:'Paraapreciaçãoecomentário'»,explicaIsabelAmara!.
. Separeosparágrafosporlinhasembranco.Nãoescrevasóemmaiúsculas,
Quedevemserreservadasparadarênfasea algumaspartesdotexto.
Maiúsculassãogritos,alertaIsabelAmara!.EnadadeixapiorimpressãodoQue
umamensagemcheiadegralhas.Nuncamandeumamensagemsema reler.
. Sejaeducadoemtodosose-mails,massemexagerosprotocolares.«O
correioelectrónicoéQuasetãoinformalcornoumtelefonema,masficaescrito
comournacarta.»

. Nocódigocibemético,é importantecompormensagenscurtas,não
abusardoterminalda empresaparausopessoale sergramaticalmente
correcto.Paranãocausarconflitosinternos.

. Escrevatextosdeleiturafácileabordesóumassunto.«Seamensagemfor
muitoextensa,épreferívelmandá-Iacomodocumentoanexoeuma
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