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§ VIDA EXECUTIVA

Tenha

Modos!

Vocé domina o ritual da troca de cartdes?
Sabe sobre 0 que conversar num almogo
corporativo? Uma consultora americana
mostra como a etiqueta pode melhorar os

“As maneiras devem adomar o
conhecimento ¢ suavizar seu cami-
nho pelo mundo”

Lovrde Chesterfield, estadizsia inglés

ODOS 0S ANOS, SYNDI SEID
voa da cidade de Sdo Fran-
cisco, onde mora, para Los
Angeles. Sua missio? Ensi-
nar o mundo em um dia para a nova
miss Universo. Como consultora de
etigueta, Syndi (syndiseid@worldnet.
atr.net) prepara a beldade recém-eleita
para se componar apropriadamente em
escala global. Ela ensina formas corre-

resultados nos negdcios
Por Adriana Garcia

tas de cumprnmentar as pes-
soas, farer apresentagles ¢
relacionar-se com 0§ OULros em
eventos, pois essas sio algu-
mas das qualidades exigidas
da miss durante um ano de
viagens ao redor do planeta.

Calma. nio estamos pro-
pondo gue vocé enire num
concurso de miss. Mas, acre- Syndl Seld
dite, esses ensinamentos po-

distantes. Para vocé, afirma
Syndi, é ganhar naturalidade
¢ a autoconfianga para con-
seguir melhores resultados
nos negocios.

Um sinal de que as boas
maneiras ndo s&0 apenas uma
preocupagio para socialites e
diplomatas apegados a for-
malismos € que a malor parte
da clientela da senhora Seid

dem ser muito lteis. Para uma miss, —estd nas corporagdes. Ela atende
dominar regras de etiqueta € a garantia  vdrias empresas, principalmente algu-
de ndo fazer feio em eventos sociais mas do Vale do Silicio, na Califémia,
nem quebrar o protocolo em paises a meca da informética. Um dos pro-
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estender a mdo. Se houver um grupo,
todos devem ser apresentados & pessoa
mais importante. Antes, costumava-se
acreditar que a mulher sempre tena a
preferéncia — uma regra ainda adota-
da socialmente.

COQUETEIS E
EVENTOS SOCIAIS

m eventos de trabalho com am-

biente descontraido, como cogue-
té1s, € usual apresentar as pessoas pelo
nome e pela companhia. O cargo nio
importa, a menos que sejam posighes
de lideranga, como a de presidente e
vice-presidente. Funciona assim nos
Estados Unidos. mas no resto do mun-
do entra-s¢ muito mais em detalhes
em relaciio a cargos, lembra Syndi.

Uma saia-justa acontece com fre-

qiiéncia nessas ocasides: como sair de
uma conversa para pegar um drinque
OuU entrar em outro grupo sem dar ban-
deira ou deixar alguém falando sozi-
nho? Para Syndi, 0 que nio pode ser
feito & simplesmente sair sem dizer
nada. Fazer um andncio publico e
bater em retirada também £ péssimo.
A solucio & pedir licenga & pessoa ao
seu lado e, discretamente, sair.

TRrROCA DE
CARTOES

= omens, ndo guardem seus candes

na carteira, no bolso traseiro da

calga”, diz Syndi. Ela afirma
que boa parte dos amerni-
canos tem esse hdbito.
Pode parecer pritico,
mas a coisa complica
quando chega a hora
de trocar candes com
um contato profissio-
nal. O cantdo repre-
senta quem vocé &
Guardar o cartdo de al-
guém no bolso de trds e sen-
tar-se € uma gafe, diz Syndi. “Se o
cartio representa quem somos, fazer
1550 € como sentar na cara de alguém."”
Celia Ribeiro concorda: “E um gesto
deselegante.” Solucione o problema

carregando um poria-carides sempre

Para evitar

na hora da conia,
deixe 0 cart@o com dos, como almogos de

o maitre

no bolso do paletd, no bolso da camu-
sa ou no bolso da frente da calca.

Os japoneses influenciaram o mun-
do pela forma como usam seus cartdes
profissionais. Eles deixam os seus
sempre limpos e impecdveis,
da mesma forma como se

supde que alguém deve  Num almogo

A MESA
W\ mundo era minha ostra, mas eu
usei o garfo errado”, disse Oscar
Wilde. A sociedade esta cada vez mais
informal, mas se hd um local onde o
rigor da etiqueta continua va-
lendo é A mesa. Nao € & toa
gue muitos executivos

ir a um encontro de K sdo avaliados para con-
negdcios. Também fa- de negocios, Iralagio em restauran-
zem do momento da e} tes. “Quem vai repre-
troca um ntual, em HIEHIGJ’ € nado Seniar a empresa tem
que impera a hierar- \ 1 gue mostrar que do-
quia Voo ndo precisa ir direto ao mina os codigos basi-
ser tio rigido, mas cos”, diz Celia Ribeiro.
algumas sugesides valem ponio Hi alguns padroes de
para todos: - L - etiqueta que vigoram em
® Nio escreva na parte da [~ - . refeicdes de negdcios, e
frente de um cando que aca- | eles ndo se limitam a comer

bou de receber. E erradissi-
mo. Se for mesmo necessd-
rio, vire o cartio e faga ano-
tapdes no verso.
# O cando deve ser entregue
na mido da pessoa, susienta-
do pela parte superior pelo
polegar e o indicador dobra-
do. Ele deve ser entregue de
forma que possa ser lido
imediatamente pela pessoa
que o recebe.
& A troca tem que ser feita
na hora em que isso seja
mais significativo — quase
nunca € no comego de uma
conversa. Melhor € estabele-
Cer O contato e, ao perce-
ber o interesse da pes-
soa, dar seu canio ou

constrangimentos  pedir um.

o As excegbes sio
reunibes ou encontros
com objetivos defimi-

negocios. Nesses casos,

os candes devem ser tro-

cados no comego do evento,

até para facilitar a identificaciio.

# Em viagens profissionais, vale a pe-

na anotar no verso do canio o endere-

go e o telefone do lugar onde vocé es-

tiver hospedado. Nio esquega de ano-
tar também a data de partida.

de boca fechada Para obter
sucesso numa ocasido do
tipo, além da manipulacio
correta dos talheres, o gran-
de desafio é omar o am-
biente agraddvel e a conver-
sa produtiva sem que ela se
lome muito técnica, persua-
siva ou pessoal.

Para falar confonavel-
mente, vocé nunca deve
pedir uma comida que vd
colocd-lo numa situagdo
embaragosa. Segundo Syn-
di Seid, basta evitar pratos
esquisitos ou comida que
tenha que ser manipulada com os de-
dos. Nunca coloque grandes pedagos
na boca, sob o risco de se ver tendo
que dar uma resposta imediata a uma
indagagdo ainda com um pedago de
filé entre os maxilares. E, por favor,
deixe seu lindo par de cotovelos fora
da mesa até a refeigio terminar,

Ir direto ao ponto num almogo de
negocios ¢ malvisto atualmente. Nos
Gltimos anos, tem vigorado uma nova
forma de encarar esses eventos nos
Estados Unidos. L4 houve uma fase
em que imperavam os chamados
power lunches (ou almogos de po-
der), em que a meta era sair de um
almogo com um acordo fechado ou
contrato assinado. A tendéncia para o
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§ VIDA EXECUTIVA

préximo milénio aponta um caminho
diferente. O imporante € construir
um relacionamento. A refeigdo é uma
boa hora para conhecer o outro e ga-
nhar confianga, nio 0 Momento apro-
priado para fechar conlralos nem
bombardear o cliente com informa-
¢bes. Tentar uma aproximagio ape-
lando para comentdrios pessoais tam-
bém ndo é recomenddvel. Sobretudo,
gualquer tipo de conversa que tenha a
ver com dietas e problemas de saiide
deve ser evitada. Ninguém precisa
saber que vocé € alérgico a determi-
nado tipo de alimento ou que estd

tentando perder peso.

m almogo pode ser voltado

para negdcios, mas deve

abordar principalmente ge-

, neralidades sobre negécios.

Pode incluir perguntas sobre o merca-

do, mas niio é bom entrar em questbes

especificas logo de cara. A hora da so-

| bremesa e do café sio os momentos

| adequados para tocar num assunto mais

especifico, fomecer informagdes adi-
cionais ou entregar um catilogo.

Vocé é chegado num dringue?
| Bem, se sua viagem de negocios for
aos Estados Unidos, convém reconsi-
derar. Num almogo que demora em
média duas horas, como é o padrio,
consumir dlcool pode dificultar a
vida de quem tem que voltar
para 0 escritorio e conti-
nuar trabalhando. Ld é
crescente a recomen-
dagio das empresas
para gue as pessoas
ndo pegam bebidas
alcodlicas nessas
ocasibes. As exce-
goes slo momentos
| especials, como 0O

Fale mais

ao deixar recados
em secretdrias

regado a vinho. “Aceite 0 vinho mas
consuma apenas a dgua. Refnigerantes
e sucos podem chamar demas a aten-
¢lio ou dar a impressdo de que vocé
nio estd honrando o carddpio
escolhido”, diz Celia.
Quem convida deve

cuidar de todos os
detalhes do almogo

Se vocé

PRESENTES
E BRINDES DE
FINAL DE ANO
otas de agradecimento séo
sempre apropriadas. Nos
Estados Unidos, gquando
uma pessoa recebe um
presente deve agrade-

CEr com uma noia

ou jantar ¢ pagar a receber um presente, escita a mio. Esse

conta. Syndi dd uma
dica valiosa: deixe
seu cartido de crédito
com 0 maitre logo na
entrada. Levante-se pa-
ra assinar o recibo ou
peca que cle raga a conta
com a faura pronta. No
caso de uma mulher ser a
anfitrid, isso evita o cons-
trangimento que alguns
homens ainda demonstram
nessa hora

TELEFONE
E E-MAIL

o conversar com al-
guém de oulro pais, nio
esqueca de falar mais deva-
gar que 0 normal. A mesma
regra vale para secretanas
eletrnicas, pnncipalmente
s¢ ¢las incluem nmimeros
telefbnicos. “E na hora final,
quando as pessoas
acham que falaram demais,
que incluem o nimero
de telefone. Af elas
falam tdo rdpido que

devagar que o normal a mensagem fica

incompreensivel™,
diz Syndi.

Quando a wroca

de informagGes acon-

tece por correio ele-

fechamento de um eletronicas wonico, dois contatos
| contrato ou a conclusio posleriores o primeiro
| de uma transagao. sd0 o procedimento adequado.
| Outros paises sdo mais flexiveis Uma pessoa manda uma mensagem,
' em relagio ao consumo de vinho aoutraresponde e a primeira agradece,

| durante uma refeigio corporativa.
| Nesse caso, os abstémios ndo devem
| se sentir intimidados por um evenio

dizendo que recebeu. Seja o mais con-
ciso possivel e evite prolongar os con-
tatos guando niio for necessdrio.

agrade¢ca com um
bilhete escrito
a mao

retomo € imporante
principalmente se o
mimo vem de Jonge.
Isso dd a certeza &
oulra pessoa de que a
lembranga foi recebida.
Se as pessoas sd0
conhecidas ¢ mantém uma
relagio de amizade, um
telefonema de agradecimen-

to € suficiente. Mesmo que

pessoal, uma nota de agra-
decimento serd bem recebi-
da. “Com o nitmo frenético
gque enfrentamos hoje, a
pessoa que se dd ao trabalho
de escrever um bilhete e
mandé-lo pelo correio vai se
sobressair”, afirma Syndi.
Quando uma empresa
manda um brinde agrade-
cendo pelo seu trabalho,
como um agueles de fnal
de ano, nio € necessdrio
mandar uma nota de agradecimento
nem telefonar, pois vocé ndo foi a dni-

ca pessoa a receber a lembranga.

As boas maneiras exigem um lon-
go aprendizade e muita observagio,
mas podem servir como uma ferra-
menta adicional s suas habilidades
profissionais. O objetivo desses pro-
cedimentos é que os seus conlatos de
trabalho acontecam com naturalida-
de e os relacionamentos se tomem
mais produtivos com chefes, colegas
e clientes. Afinal, como disse o mar-
qués de Vauvernagues, um moralista
francés amigo de Voltaire: O talento
nos ensina o que fazer, o tato nos
ensina como”, s

nio haja relacionamento |
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