UNIDADE IV – ORGANIZAÇÕES E OS PROCESSOS DE APRENDIZAGEM

MÓDULO IV – ETIQUETA NOS NEGÓCIOS

Revisão Carolina 23.dez.04

Etiqueta e a qualificação do Administrador

O seu ambiente de trabalho

O vestuário no trabalho

Almoços e confraternizações

Resumo

________________________________________________________

1. Etiqueta e a qualificação do Administrador
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Se analisarmos o termo “etiqueta” pelo prisma da moda, do estilo, poderíamos até pensar que não teria, mas partindo do princípio de que o administrador moderno, empreendedor, deve percorrer diversos ambientes, é fundamental que ele aprenda a se conduzir nos mesmos, evitando, pois, alguns constrangimentos.

Faz parte das atividades de muitos administradores participar de almoços de negócio, feiras, seminários, congressos e ainda receber executivos de outra empresa ou país para reuniões de negócios. Portanto, é importante saber como se portar, o que pedir, o que dizer e o que vestir. Lembre-se: você não está representando a organização. Você é a organização, e como tal deve demonstrar qualidade em sua conduta e sua aparência. A imagem pessoal pesa muito nesses momentos.

DESENHO de uma pessoa em um almoço com executivos que usam ternos. A pessoa está com roupa muito informal e fumando charuto enquanto os outros tentam almoçar com aquele cheiro e aquela fumaça.

Em algumas ocasiões, podemos nos encontrar em situações difíceis e constrangedoras e, neste caso, o que fazer? Se não tivermos habilidade, corremos o risco de colocarmos tudo a perder. Muitos negócios já foram perdidos ou desfeitos por falta da habilidade de se portar em situações imprevistas.

Nesses momentos, não basta ter excelente conhecimento técnico a respeito do assunto em pauta. É preciso um conhecimento básico de etiqueta para sairmos ilesos de situações consideradas extremamente delicadas.

Na prática, podemos dizer que a etiqueta segue um código de relacionamento e o profissional que já teve acesso ao comportamento de outras pessoas encontrará muito mais facilidade para entender e aplicar em seu cotidiano o que será apresentado neste módulo de estudo. 


2. O seu ambiente de trabalho

Esse ambiente requer alguns cuidados. Embora passemos grande parte de nosso tempo neste, não podemos confundi-lo com nosso ambiente familiar. Portanto, devemos levar em consideração alguns pontos determinantes para a nossa imagem:

Pontualidade – Cumpra sempre seus horários. A pontualidade é a marca de seu comprometimento. Vamos acabar com o estigma de que brasileiro gosta de chegar atrasado em todos os compromissos. Isso é deselegante. Não use a desculpa de que todo mundo se atrasa. Se isso fosse normal não haveria relógios, concorda? 

Desenho de uma pessoa olhando a hora. Seu braço tem vários relógios
Passou-se o tempo em que chegar atrasado significava um executivo cheio de compromissos. Quem chega no horário marcado demonstra respeito pelo tempo e por todas as pessoas que estão participando do mesmo evento.

Chegar um pouco mais cedo a uma reunião de negócios é muito melhor do que chegar atrasado. Isso pode ser uma demonstração de que você é uma pessoa cortês e atenciosa.

Então, se você tem dificuldade nesse ponto, trate de se programar. Aprenda a administrar seu tempo. Planeje-se. Não pegue muitos compromissos para um mesmo dia, porém, se isso ocorrer, procure organizar-se. Ponto nº 1: tenha sempre uma agenda e use-a.


Comunicação – Conversar é bom, mas depende de onde nos encontramos. Muitas vezes, encontramos funcionários tagarelas, os quais interferem na produtividade com suas falas intermináveis. Como lidar com isso? 

Mantenha a calma. Não seja grosseiro. Se encontrar a pessoa no corredor e parar para falar-lhe, ouça-a com atenção e informe-a de que em breve retornarão ao assunto. Faça com que perceba a sua necessidade de chegar a algum lugar da empresa.

Desenho de duas pessoas no corredor: uma, falando sem parar, e a outra contando até 10, em pensamento, para não perder a calma.

Caso a situação ocorra em sua própria sala, procure levantar-se delicadamente dirigindo-se para a saída, como se estivesse naquele momento se dirigindo a outro setor. Convide a pessoa para continuar essa conversa num próximo cafezinho. Dessa forma você demonstra interesse pela pessoa sem ofendê-la.

Devemos compreender que pessoas com esse perfil, muitas vezes, são carentes de atenção e nem sempre têm com quem conversar. Como administradores, devemos compreender a situação sem, porém, estimulá-la e, fundamentalmente, sem magoar a pessoa.


A organização do ambiente – No trabalho não se está na própria casa, portanto cuidado com a decoração do ambiente e principalmente com a mesa. Existem pessoas que têm por hábito deixar sua marca registrada em cima da mesa, seja pelo excesso de organização seja pelo seu oposto.

Outro ponto para pensar. A mesa de trabalho não é mesa de lanchonete ou de restaurante, portanto é preciso evitar lanches e piqueniques sobre ela. Derramar líquidos ou molhos sobre o trabalho não é nada elegante.

Desenho de um funcionário lanchando em sua mesa de trabalho, manchada com gotas de katchup e os colegas tapando o nariz.

Dar-se ao direito de lanchar como qualquer mortal, num ambiente propício para isso, que com certeza não será a mesa de escritório, é mais conveniente. A imagem do funcionário que não se afasta de sua mesa nem para lanchar já está ultrapassado.


Essas atitudes refletem nossa forma de ser ou o nosso estado de espírito. Não se esqueça: estamos repartindo o espaço com outras pessoas.

Enfeitar a mesa de trabalho não é pecado, mas é preciso ter cuidado com o tipo de enfeites. Muitas pessoas adoram velas, incensos, plantas ou talismãs em forma de pedras, gnomos entre outros.

Desenho de uma pessoa que tem uma planta enorme em cima da sua mesa. Para conversar com outra pessoa, do outro lado, precisa abrir as folhagens da sua planta.

É importante lembrar-se, porém, que outras pessoas compartilham o mesmo ambiente. Certos aromas podem, inclusive, provocar vômitos e alergias. Conviver num ambiente fortemente aromatizado pode ser um sofrimento.


O mesmo conselho serve para quem gosta de se banhar em perfume. Muitas mulheres, e podemos incluir muitos homens, gostam de usar perfumes, porém é preciso ter cuidado quanto a esse aspecto.

O perfume ajuda a compor o visual, deixando a sua marca no ambiente, mas deve-se ter cuidado com os exageros, principalmente no ambiente de trabalho. Nada mais deselegante do que “tomar banho” de perfume. Este deve ser usado com moderação em qualquer ambiente.

O segredo e a delicadeza de uma essência aromática é trazer bem estar e nunca incômodo para quem está a nossa volta.

Desenho de uma mulher extremamente perfumada entrando em sua sala de trabalho. As pessoas sufocam. Espirram, tossem...


Portanto, deve-se ter muita atenção ao fazer uso de tais produtos, pois estes, ao invés de trazer agregação, podem colocar-nos numa condição de rejeição e afastamento.
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Deve-se pensar nisso mesmo nas muitas situações em que não haverá tempo de passar em casa antes de participar de uma reunião inesperada ou de um jantar de negócios. Portanto, nunca se deve esquecer: a imagem pesa muito e deve ser cuidada.

Desenho de um jantar de negócios onde um homem, de terno, exala um odor forte por debaixo de seu terno.


O uso do cigarro no ambiente de trabalho – Durante décadas as pessoas tiveram o hábito de fumar, e este hábito foi reforçado pelas próprias mídias, mediante propagandas altamente atrativas. 

Descobertos os malefícios do cigarro, passou-se a travar uma verdadeira guerra contra este hábito prejudicial. Muitas organizações desenvolveram campanhas de conscientização sobre o tema, porém apenas isso não resolve.

Muitas pessoas, pelo uso excessivo durante anos, tornaram-se dependentes, necessitando de apoio medicamentoso e psicoterápico para poderem deixar o cigarro.

Em muitas organizações, iniciou-se uma verdadeira cruzada, sendo o fumante visto como persona non grata e sujeito a deboches e tratamento indigno. O ideal é que se evite esse tipo de constrangimento, independente da pessoa.

Desenho de soldados com roupas das cruzadas, carregando a bandeira com um emblema de um cigarro com um X sobre ele. O soldado que carrega a bandeira aponta uma lança para um fumante.

Algumas atitudes em muito ajudarão a convivência adequada com a situação:

	Atitudes de não-fumantes
	Atitudes de fumantes

	· Em local público, evitar reclamar dos fumantes. Não será com grosserias e maus tratos que se convencerá os fumantes de que o cigarro, além de incomodar, é prejudicial.
· Ao entrar no carro de um fumante, não reclamar do cheiro. Lembrar-se: o carro é dele.

· Em reuniões de trabalho onde existam cinzeiros sobre a mesa não é de bom tom censurar os colegas que fumam. Lembrar-se: os cinzeiros estão lá para isso.


	· Deve-se ter discernimento e respeito pelo outro, e evitar situações constrangedoras para si e para os demais.

· Conscientizar-se de que o cigarro é prejudicial também aos não-fumantes, e respeitar as regras e locais em que o cigarro é proibido.


	Procedimento Institucional ou do Gestor

	· Caso a insistência pelo fumo seja algo incontrolável entre seus colaboradores, deve-se criar um espaço, de preferência ao ar livre e não num local fechado, para que essas pessoas possam usar.



Relacionamentos no ambiente de trabalho – É importante nos prepararmos para lidar com todo o tipo de pessoas. A organização agrega pessoas das mais diferentes classes sociais, econômicas e educacionais, portanto não é sensato esperar que todos tenham a mesma percepção do mundo que nós e que se comportem como gostaríamos. Isso é utópico.

Para preservar o relacionamento no trabalho, é importante estarmos prontos para contornar da forma certa algumas situações comuns, porém muito delicadas.

Em situações em que é necessário comunicar um erro de trabalho, seja de um colega ou do próprio chefe, não se deve fazê-lo em público e muito menos por e-mail, pois desta forma o erro fica documentado. O correto é falar com a pessoa em particular e de preferência usando frases que não melindrem a pessoa. É de bom tom usar termos como: “acho que houve um engano” ou “poderíamos rever o planejamento”...
Desenho de um funcionário, com um megafone, denunciando o erro de seu chefe.


Outra situação constrangedora para o relacionamento no trabalho ocorre quando o assunto é aumento de salário. Devemos ter muito tato para falarmos nesse assunto.

É inadequado pedir aumento fazendo comparação entre colegas. Cada um deve cuidar de sua vida. Pode-se justificar o pedido com base no próprio desempenho e potencial, e escolher um momento de tranqüilidade para fazer o pedido. Também é necessário expor a situação de forma clara, sem desculpas e sem ser agressivo.

Percebe-se, portanto, que os relacionamentos nem sempre são muito fáceis no ambiente organizacional, sendo alguns extremamente delicados. Um deles é o relacionamento com a secretária.
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Esta profissão exige extrema discrição, além de lealdade e de habilidade para resolver problemas. Portanto, deve-se prestar atenção na escolha de uma secretária. Relacionar-se bem com esta profissional, além de uma arte, é uma grande necessidade.

Vejamos, a seguir, algumas dicas sobre esse relacionamento.

· Caso a secretária atenda a outros membros da empresa, deve-se ficar alerta e procurar deixar claro o que é de cunho profissional e o que é pessoal;

· Nunca utilizar os serviços da secretária para comprar objetos pessoais no comércio. Uma coisa é comprar objetos pela Internet utilizando-se de um computador, outra é ter quer ir às ruas andando de loja em loja para fazer a atividade;

· Evite que a secretária tenha extremo acesso à gestão das próprias finanças e contas bancárias. Ela pode colaborar em muito nesse aspecto, porém não tem o dever de ficar correndo atrás de prazos pelo chefe, e muito menos fazer malabarismos para que este não fique “sujo” no mercado;



· A secretária deve estar a par dos negócios da empresa e dos projetos a serem desenvolvidos, porém não se deve confundir isso com a possibilidade de transformá-la numa espiã 007. Deve-se estar alerta, pois nem todas as estratégias políticas assumidas pela organização devem ser do conhecimento da mesma;

· Não fazer a secretária mentir em nome do chefe ou da empresa. Sabemos que esse hábito, muitas vezes, é comum, porém ilegítimo. Não se pode constranger alguém em função do cargo que se ocupa. Isso é deselegante. Caso alguém descubra, este chefe perderá a credibilidade;


· Deve-se ter cuidado com os elogios feitos à secretária. Que eles sejam legítimos e de preferência ligados ao trabalho. Em hipótese alguma poderão sugerir a possibilidade de um assédio, o qual pode ser visto como assédio moral. Sabe-se que muitos executivos de grande destaque viram seus cargos comprometidos por isso;

· Por ser uma pessoa especial no campo do trabalho, este profissional jamais deverá ser esquecido em determinadas datas, como dia da secretária, páscoa, aniversário e natal. É importante que este profissional se sinta valorizado e respeitado pelo trabalho que faz.


Existe ainda uma outra questão que interfere no ambiente de trabalho: o desentendimento entre colegas. Numa situação como essa o ideal é não tomar partido. Devemos criar possibilidade de minimização desse incômodo.

Se necessário, faz-se um pedido de desculpas, para não haver constrangimentos. Não é vergonha nem humilhação reconhecer um erro. Ao contrário, ganha-se respeito e credibilidade perante o grupo.


A partir de um pedido de desculpas, ambas as partes – o ofendido e o que pede desculpas – devem fazer tudo para esquecer o episódio. Manter rancor só traz prejuízo de ordem psicológica aos envolvidos.

Desenho de duas pessoas que brigaram, apertando as mãos. Uma delas pensa: “Essa não vai passar em branco”.


Relacionamentos amorosos – Muitas vezes o sentimento que podemos nutrir por outra pessoa é incontrolável, não é mesmo? O romance pode ser mal interpretado e interferir negativamente na carreira e, conseqüentemente, no desempenho. Portanto, ao relacionar-se com um colega de trabalho, deve-se tomar alguns cuidados com a própria postura.

Desenho de duas pessoas olhando e “fofocando” sobre um casal, colega de trabalho, que são namorados.

Deve-se manter discrição e evitar alardear os sentimentos para todos. A vantagem disso é que, caso a relação acabe, a pessoa se sentirá confortável em não ter que dar explicações a ninguém.

Demonstrações públicas de intimidade no local de trabalho geram constrangimentos a todos. Deve-se evitar essa situação.


Os seguintes comportamentos são inadequados no ambiente de trabalho:

· Trocar olhares e toques ousados;

· Uso de e-mails ou bilhetinhos indiscretos que outras pessoas possam ter acesso;

· Comentários em público em que apenas os dois envolvidos entendam;

Casal de namorados, em uma roda de trabalho, falando em grego e os outros olhando sem entender nada.

· Mimos sobre a mesa um do outro, chamando a atenção das pessoas;

· Discussões públicas que normalmente não se travaria com outro colega qualquer;

· Exigir do(a) parceiro(a) mais do que se exigiria de qualquer colega;

· Ser condescendente apenas porque o outro (ou a outra) é seu/sua companheiro(a).

Enfim, deve-se agir de maneira normal, mantendo padrões éticos de comportamento. Um romance com alguém do trabalho, se bem administrado dentro da delicadeza e respeito pelo grupo, com certeza será compreendido e apoiado pela grande maioria.


Existe uma outra situação de envolvimento emocional entre pessoas no ambiente de trabalho. Quando existe correspondência em episódios amorosos entre colegas de trabalho, o fato deve ser tratado fora do local de trabalho. Afinal, estamos num país onde há liberdade de ação.

Há, porém, situações em que apenas uma das partes está interessada na outra. Essa é uma situação extremamente delicada. Ao se perceber que a pessoa continua insistindo e sabe-se que não há chance, o correto é mostrar de todas as maneiras, inclusive numa linguagem clara e direta da impossibilidade da situação.

É deselegante tratar a pessoa de forma indiferente, inadequada, agressiva ou ainda evitando-a de forma ostensiva. Isso fere e aumenta o constrangimento.

Desenho de um colega se escondendo de uma colega interessada nele, atrás de uma pilastra. Ela vê isso, e de cabeça baixa pensa: “como pude me interessar por um cara tão indelicado?”.

Deve-se evitar comentar o fato com outros colegas para não gerar “fofocas” em torno do mesmo. O comentário demonstra insensibilidade, desrespeito para com o sentimento do próximo e uma tremenda indiscrição.


O uso de telefone no trabalho – O telefone da empresa é para uso de todos e, como tal, existem algumas regras a serem seguidas para facilitar a boa convivência. Não é adequado utilizar o telefone do trabalho para tratar de assuntos pessoais a não ser quando se tratar de uma emergência.

Ao receber a ligação de um familiar ou amigo deve-se ser breve, evitando-se prolongar a conversa. Lembrar-se sempre de que o trabalho não é área de lazer. Nunca deixar um cliente, colega ou o chefe esperando por se estar ao telefone tratando de assuntos que não sejam da empresa. Isso é desrespeitoso, deselegante e não funcional.

Caso se trabalhe atendendo ao público, este comportamento é imperdoável e depõe contra a empresa.

Desenho de um funcionário com a namorada ao telefone, enquanto uma cliente aguarda, pensando: “Essa empresa não é séria. Vou procurar outra que contrate pessoas que me respeitem”.


a) Aprendendo a usar o telefone – Ao falar ao telefone deve-se ser profissional:

· Ao atender, falar o nome da empresa, indicar o setor ou departamento, o próprio nome e cumprimentar o interlocutor. Nada de dizer “alô”, ”oi” ou “aqui é Maria”;

· Sempre sorria e atenda de bom humor, seu interlocutor perceberá isso no tom de sua voz. 

O correto é:

Desenho de uma pessoa atendendo corretamente o telefone e sorrindo.
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Caso a ligação seja para uma reclamação ou orientação, o correto é dizer algo como: “Por gentileza com quem eu falo?” e, a seguir, acolher o pedido, solicitando o telefone da pessoa para contato posterior, observando-lhe as providências tomadas.

É considerado deselegante falar alto ao telefone ou mesmo sussurrar, como se fosse um papo misterioso. Deve-se falar claro, de forma breve e objetiva.

O telefone da empresa não deve ser usado para controlar a família a distância, e muito menos para namorar. Nunca de deve discutir as relações pessoais usando o telefone da empresa.

Um funcionário, em sua mesa, diante de uma fila de clientes a serem atendidos. Está ao telefone com a namorada, que grita cobras e lagartos ao telefone, dizendo que precisam discutir a relação. O funcionário está suando muito, sem saber se desliga o telefone ou se atende os clientes.

Ao atender a ligação para um colega, deve-se limitar a anotar o recado, evitando tornar-se íntimo ou puxar conversa com quem está ligando para o colega.


Quando há uma secretária para atender ao telefone, esta deve ser bem orientada a fazer uso correto do telefone, desde identificar-se até anotar nomes e telefones das pessoas atendidas, bem como os recados, caso o chefe não possa atender no momento.

A secretária deve ser orientada a nunca deixar uma ligação esperando. Caso o destinatário da ligação esteja em outro atendimento, o interlocutor deve ser informado e perguntado se poderá aguardar na linha.

Em caso de reunião, o ideal é que a secretária ou outra pessoa seja orientada a atender ao telefone, fazer as devidas orientações e anotações. Só se deve interromper a reunião quando a ligação for da máxima urgência e, mesmo assim, com a autorização antecipada do chefe.

Desenho de um chefe, meio bravo com a secretária, pq ela interrompeu a reunião sem combinação prévia.


b) Celulares – Sabemos que o celular é de uso pessoal, portanto se o assunto é pessoal, não se deve e usar o telefone da empresa. E atenção: não é porque o telefone é do próprio funcionário que ele poderá usá-lo em qualquer lugar. Quem faz isso demonstra falta de educação e respeito para com os demais.

Ao entrar em reuniões, salas de treinamento, salas de aula, igrejas, teatros, congressos e outros, desligar o celular ou mantê-lo em vibracall. Não existe nada mais deselegante do que o telefone tocar nos locais citados.

A crítica a tal atitude, na maioria das vezes, não é feita de maneira clara, mas as pessoas se posicionam por meio de olhares e sussurros de reprovação. Saber usar o celular de maneira adequada é uma arte.

Desenho de um casamento e a noiva muita brava pq o celular de algum convidado está tocando.

Muitas pessoas, em situações como as citadas acima, até conseguem colocar o telefone no vibracall, mas em compensação, a cada chamada, pedem licença e retiram-se do ambiente para atender. 

Isso também gera constrangimento, pois não é elegante alguém se levantar e se retirar do local 5 ou 10 vezes para atender telefone. 

Reunião. Uma pessoa sai para atender ao telefone. Todos os que ficaram pensam a mesma coisa: “Que cara inconveniente! Já é a 3ª vez que ele sai... porque não fica lá fora de uma vez?”.

Nessas situações, o ideal é que o telefone fique desligado para que as mensagens caiam na secretária eletrônica. Por outro lado, ao se receber uma ligação que não possa ser atendida no momento, é de bom tom verificar o número e retornar a ligação assim que puder.

Não é conveniente pedir o número de celular de ninguém. Isso pode ser entendido como invasão de privacidade. Caso a pessoa queira manter contatos posteriores, caberá a ela tomar a iniciativa de passar o número.

Outro erro que muitas pessoas cometem é perguntar onde as pessoas se encontram quando fazem uma ligação para o celular delas. O certo é perguntar se a pessoa pode falar no momento. Nessa condição, devemos ser breves e objetivos em nosso discurso. Além disso, lembrar-se de que o aparelho funciona à bateria e não se pode esgotá-la.

Uma pessoa com olheiras de sono, de pijama, atendendo celular. O relógio acima de sua cama marca 11h da noite

O horário para fazer as ligações para celulares também deve ser observado. Estas não devem ser feitas nem muito cedo, nem em altas horas da noite.

Nessa última condição, caso seja uma urgência, o ideal é ligar para o telefone fixo da pessoa. Parte-se do princípio de que nesta hora adiantada a pessoa já deva estar em sua residência.

Algumas organizações, restaurantes e alguns locais públicos já estão lançando a novidade chamada “celulódromo”, onde as pessoas podem atender e falar ao telefone sem incomodar ninguém.

Desenho de um celulódromo, com muitas pessoas falando ao celular, dando a maior confusão pq ninguém consegue ouvir direito a própria ligação.


O uso correto de e-mails profissionais – Sabemos que a Internet foi uma das grandes invenções do século passado em termos de comunicação. Por meio dela é possível comunicar-se com o mundo em apenas alguns segundos. Mas para a maioria das pessoas ainda é algo muito novo. A Internet, embora virtual, também é um ambiente e, como tal, deve-se saber comportar-se neste ambiente.

Os e-mails constituem uma grande fonte de comunicação, principalmente no ambiente de trabalho, devendo ser utilizada com grande precisão. 

Quando é preciso mandar um material com cópia, deve-se enviar a mensagem para o superior e as cópias para os demais interessados. Aqui, pode-se utilizar a ordem alfabética sem problemas. Ao enviar uma mensagem a vários destinatários, deve-se evitar uma ordem alfabética para o envio.

Desenho de uma pessoa no computador, elaborando uma mensagem hierárquica. No início da mensagem podemos ler “Sr. Dr. Diretor” e no campo “cópias” lemos Demais


O uso da cópia oculta, de certa forma, valoriza o destinatário principal deixando-o mais confortável, a não ser que a intenção seja que todos saibam quem recebeu a mensagem. Isso ficará a critério de quem envia a mensagem.

Nos ambientes de trabalho, é bom evitar o envio de mensagens consideradas desnecessárias ou sem propósitos. “O ambiente é de trabalho, portanto conter-se em relação ao conteúdo e em relação às imagens” é muito importante.
A Internet é um meio fantástico de comunicação, porém o uso deste veículo no trabalho deve ater-se exclusivamente a questões de trabalho e, portanto, é inadequado abrir atividades de cunho extremamente pessoal. Também se deve evitar sobrecarregar a caixa postal dos colegas com assuntos desnecessários.


O networking – O mundo moderno exige do profissional, cada vez mais, contatos sociais e conversar, ir a coquetéis, passeios, shows muitas vezes passam a fazer parte do próprio trabalho. Nessa hora, o importante é saber transitar com muita desenvoltura.

Muitas pessoas, por não gostarem, ou terem dificuldade de se relacionar socialmente perdem a oportunidade de, nessas ocasiões, conhecer outros profissionais e fazerem bons negócios.

Numa situação de evento, seja qual for, não se deve passar o tempo todo conversando com uma só pessoa. É importante circular e participar de mais de um grupo.

Desenho de uma pessoa no centro de uma teia de aranha. Nas extremidades da teia, vários tipos de pessoas.

O importante é que nesses ambientes o profissional tenha o mínimo de discernimento quanto a sua fala, sua postura e seu visual. Lembrar-se que se está representando a organização e, portanto, toda a lisura e educação serão sempre bem vindas.

O Vestuário no trabalho

A indústria da moda tem evoluído a cada dia, procurando dar ao ser humano maior conforto, segurança e praticidade em relação ao que vestir em situações as mais diversas possíveis, incluído o mundo do trabalho.

A atenção com o vestuário revela quem é a pessoa e isso pode trazer-lhe pontos positivos ou negativos ao crescimento profissional. O administrador deve estar sempre com bom visual, pois pode surgir uma reunião de última hora fora da empresa, a visita inesperada de um cliente e nesses momentos é importante que o administrador esteja bem apresentado.

Embora vivamos num clima tropical, em que a sensualidade se alia à alegria de um povo e o visual em geral é mais leve, colorido, deve-se ter o bom senso e discernimento quanto às roupas a serem usadas no ambiente de trabalho.

Desenho de um funcionário atendendo um cliente, usando bermuda e camiseta regata. O cliente faz olhar de reprovação.


Vestir-se para o trabalho requer alguns cuidados, principalmente se o clima for quente. Portanto, atenção:

Os homens podem usar ternos de microfibra, que são mais leves, podendo ser em tons claros e suaves. Camisas de manga curta com gravatas são bem vindas em muitas ocasiões. Os sapatos também podem acompanhar o estilo. Os mocassins são os mais indicados.

Desenho de um executivo com terno bege e sapatos mocassim iguais aos de índios, pensando que está abafando com o seu visual.

O cuidado com o vestuário deve considerar aspectos como tempo, praticidade e sobriedade. Por exemplo, por saber que é deselegante estar de terno claro em eventos após as 18:00, e muitas vezes não ter tempo de trocar-se, a maioria dos executivos dá preferência a ternos escuros e camisas brancas, estando assim preparados para qualquer eventualidade.


Muitos pensam em usar ternos de linho, porém não são os mais indicados para o mundo do trabalho, uma vez que amarrotam em demasia, além de não serem indicados para toda e qualquer situação. 

Em relação às camisas, devem ser evitadas as estampadas ou floridas. Elas dão idéia de muita descontração e liberdade em excesso, o que não condiz com os executivos no mundo do trabalho de uma maneira geral.

As camisas de seda, embora bonitas e com aparência de conforto, não são as mais indicadas, pois tendem a manchar no primeiro sinal de suor.

Desenho de um executivo fazendo uma palestra, agitando os braços, aparecendo manchas enormes de suor.


Para as mulheres executivas, a alternativa para o verão será o uso de modelos mais leves, mais soltos, muitas vezes em malha, podendo ser sem mangas. O ideal é que a mulher tenha sempre em mãos a possibilidade de um blaiser para compor seu visual, caso seja necessário.

Saias e vestidos, de preferência, devem ser usados à altura do joelho ou um pouco abaixo. Mini-saias são inadequadas, pois além de serem extremamente deselegantes, não combinam com o visual de uma administradora. 

A mulher executiva pode vestir-se bem, sem excessos, sem perder a feminilidade. Jamais usar tops, “tomara-que-caia”, blusas de alça, decotes ousados ou roupas transparentes.

Desenho de uma executiva constrangida, com uma blusa decotada, em uma reunião, tentando tapar o colo com as mãos. Os olhos de vários homens fixados nela.


É importante que a executiva saiba que a aparência, numa reunião de negócios, deve revelar cuidado, capricho consigo mesma, organização e muitas vezes requinte, mas jamais levar os oponentes ou companheiros de equipe a entenderem o visual como processo de sedução ou favorecimento do assédio.

Sapatos fechados ou abertos atrás, tipo chanel, desde que não muito altos, são ótimos para serem usados em reuniões. É inadequado o uso de mules, tamancos ou chinelos. Embora bonitos e criativos, não são os mais adequados para o ambiente de trabalho, pois não confere uma postura elegante para quem os usa.

Com relação às bolsas, devem ser discretas, porém feitas de bom material. O uso de “pochetes” não é conveniente nem elegante. As bolsas de plástico ou de qualquer outro material transparente são lindas, mas jamais devem ser usadas no mundo do trabalho, já que por natureza exibem todo o seu interior e uma executiva não deve expor-se dessa forma.

Desenho de uma mulher usando conjunto de blusa e saia iguais, de cor amarelo ouro. A saia na altura do joelho. Mas está usando um tamanco altíssimo, de pele de oncinha e uma pochete tb de oncinha, combinando com o tamanco. Duas outras executivas, devidamente trajadas e com sapatos adequados, comentam sobre a 1ª.


Com relação à maquiagem, as mulheres administradoras devem atentar que se dirigem ao trabalho e não a uma festa. Portanto, lembrar-se que de há uma maquiagem para cada ocasião. Casa tenha dificuldade em relação a isso, procurar uma consultora de beleza para melhor orientação.

Nada pior do que uma executiva com batom extremamente vermelho e olhos pesados de maquiagem. Nessa hora, o ideal é que prevaleça o bom senso. A maquiagem deve estar presente sim, mas com muita discrição, nada que choque nem que chame a atenção. 

Sobre as unhas, tanto homens como mulheres devem tê-las extremamente bem cuidadas, mostrando limpeza e higiene. Para as mulheres, os tons mais claros para o trabalho são os mais indicados.

Desenho de uma mulher com unhas enormes, pintadas com esmalte vermelho cintilante, cumprimentando alguém que não consegue tirar os olhos das unhas.


Com relação às jóias, estas devem ser discretas. Se a mulher possui muitas jóias, deverá usá-las uma por vez. É pouco adequado enfeitar-se como árvore de natal. Isso é deselegante e dá a idéia de exibicionismo e prepotência. O mesmo serve para as bijuterias que, de preferência, devem ser sempre de boa qualidade.

Desenho de uma mulher com tantos penduricalhos (anéis, brincos, pulseiras, colares) se reconhecendo em uma árvores de natal que está olhando.

E sobre os cabelos? Bem, tanto homens como mulheres devem trazê-los sempre bem cortados, tratados e penteados. Não é à toa que dizem que o cabelo é a moldura do rosto. A aparência também se define pelos cabelos, portanto não se deve esquecer desse detalhe.


Com relação ao ambiente de trabalho, Matarazzo (2003), especialista em moda, nos informa o seguinte:



Almoços e Confraternizações 

É comum, no mundo do trabalho, participarmos de diversos eventos que envolvem desde de almoços de negócios até festas de confraternização com os colegas de trabalho.

É importante que nessas situações o administrador saiba comportar-se adequadamente. E a educação começa com a confirmação da presença, se for o caso, passando pelo uso adequado do traje, até chegar à mesa.

Ao recebermos o convite para um evento, é importante que se verifique se há a presença das siglas R.S.V.P (com um nº de telefone ao lado) e do tipo de traje exigido. Ao receber um convite sem dizer qual é o traje, não se deve ficar na dúvida, deve-se perguntar com antecedência para não ficar exposto no dia do evento.



Quanto aos trajes, temos cinco tipos:

1) esporte;
2) passeio;
3) passeio completo;
4) rigor ou black-tie e
5) Gala.

Link com passagem de mouse






Com relação a almoços e jantares, deve-se ser sempre muito pontual. Não importa que o mesmo seja realizado em restaurantes, clubes ou residência de amigos. É considerado falta de cortesia deixar pessoas esperando, esteja na categoria de anfitrião ou de convidado.

Desenho de um executivo, correndo muito, e olhando para o relógio, apavorado porque está atrasado para um almoço de negócio.

Durante o evento, é aconselhável manter conversas amenas, mesmo sendo um almoço de negócios. Esta é a oportunidade de conhecer o parceiro além do campo de negócios, pois é quando teremos a oportunidade se saber preferências, opiniões sobre diversos assuntos. Isso ajuda inclusive a traçar estratégias de ação.


Devem ser evitados assuntos relativos a doenças, fatos familiares mais íntimos e comentários a respeito de comidas que nos remetam a controle alimentar do tipo dietas e calorias extras.

Em eventos bem formais é comum encontrarmos o nome das pessoas sobre as mesas. Isso é um grande facilitador, pois de antemão sabe-se quem fica com quem, levando em consideração os jogos de interesses organizacionais.

Em geral, deve sentar-se à direita da maior hierarquia da empresa, presente ao evento a pessoa de cargo equivalente da empresa convidada ou o seu representante. À esquerda do anfitrião, a segunda mais importante e assim por diante.

Desenho de pessoas à mesa de almoço. A pessoa do meio é a mais alta; a 2ª pessoa à direita da 1ª é mais baixa. A pessoa à esquerda da 1ª é mais baixa do que a 2ª e assim sucessivamente. 


Alimentos e bebidas – Muito cuidado com o cardápio. Comidas pesadas e muito remosas devem ser evitadas em almoços de negócio, principalmente se o convidado é de outra cultura. Nesse caso é de bom tom sondar os hábitos alimentares da pessoa até para poder escolher o restaurante ou a comida mais adequada.

Na hora de fazer o pedido não se deve temer a opinião do maître. Afinal, ele está ali para isso também. Sentar-se à mesa é uma arte e como tal deve ser finamente estudada. É muito
importante que o anfitrião indique ou sugira o lugar de assento por ordem de importância.

Bebidas alcoólicas podem fazer-se presentes desde que usadas com moderação. É muito comum usar vinhos nessa ocasião. É importante lembrar que o almoço é de negócios, portanto deve-se evitar excessos. Mesmo que o evento tenha outro objetivo, a bebida deverá sempre ser usada com moderação.



É errado pedir sucos ou refrigerantes para beber junto com o vinho durante a refeição. O correto é ter água como o acompanhamento do vinho. Outro fator considerado deselegante é colocar gelo dentro da taça de vinho.

O uso do guardanapo tem muito significado durante um almoço ou jantar. Ele foi feito para ser colocado sobre o colo, assim que começar a alimentação. Podemos usar o guardanapo pendurado na gola se estiver numa cantina italiana comendo espaguete ou talharim ao sugo. Os guardanapos de papel ficam sobre a mesa. 

Desenho de uma reunião de almoço em restaurante finíssimo. Uma pessoa usa guardanapo na gola, enquanto os outros, com seus guardanapos no colo, se seguram para não rir.

E a sobremesa? Bem, dependerá da situação. Em geral, é o anfitrião que sinaliza o momento de servir a sobremesa. O convidado jamais deve pedir ou levantar-se para pegar a sobremesa se este sinal não lhe tiver sido dado.


Ameaças à mesa – É preciso ter cuidado com o que pedir durante um almoço ou jantar de negócios. Não podemos constranger nossos convivas. Evitar, portanto, pedir alimentos que exijam uma certa habilidade de uso de talheres, pois nem todos estão preparados para isso, principalmente se vierem de culturas muito diferentes da nossa.

Evitar alimentos como azeitonas (onde colocar o caroço?), espaguetes (o molho pode respingar), empadas (esfarelam e sujam a barba ou a roupa), frango (desossar é difícil, principalmente se não se possui a habilidade de usar garfo na mão esquerda e faca na direita). O mesmo serve para alimentos como lagostas, escargots e outras iguarias mais complicadas.


É importante não tornar esses momentos em suplício, mas pedir alimentos mais simples como filets (boi, peixe ou ave), saladas ou massas simples. Nada muito complicado. Afinal a hora da alimentação deve ser um momento prazeroso e descontraído.


Resumo

A etiqueta nos negócios também reflete nossa postura e nossa educação. Podemos dizer que isso envolve nosso comportamento desde o vestuário até o uso da própria imagem em eventos como almoços, jantares e festas de confraternização. Na prática, pode-se dizer que a etiqueta segue um código de relacionamento.

Existem várias formas de nos comunicarmos dentro da organização, portanto utilizar essas modalidades com discernimento e bom senso é dever do administrador.

Saber usar a roupa adequada no momento certo passa a ser uma arte na vida do administrador. Fazer seu networking também. Para isso, o administrador deverá se preparar.

Saber convidar, saber receber, saber portar-se em público. Isso vai revelar quem é cada um. Até mesmo a escolha de temas interessantes para discutir em almoços com clientes e parceiros é importante.

Fazer uso de bebidas em eventos, se assim o grupo desejar, mas com muita moderação. Um passo em falso poderá comprometer a credibilidade, não apenas de si próprio, mas da empresa, dependendo da ocasião.

Finalmente, estando num almoço ou jantar como anfitrião não se deve dificultar a vida dos convidados. Pedir comidas sem muitos aparatos e complicações, e levar sempre em consideração os valores culturais dos convidados na hora de fazer o pedido.

Agindo assim, com certeza, a performance será um sucesso e o profissional será visto como um excelente anfitrião, além de um excelente administrador é claro!

Neste momento, você deve estar se perguntando o que tem a ver o assunto etiqueta na formação de um administrador, não é mesmo?








Já que falamos em aromas, cabe aqui lembrar de nosso cuidado higiênico pessoal. A higiene evita uma série de constrangimentos. 








Como lidar com essa profissional, de quem precisamos tanto e que tem acesso a uma parte das informações sobre nossa vida profissional e pessoal?








Desenho de uma secretária olhando o extrato bancário do seu chefe, com os cabelos arrepiados.





Desenho de uma secretária envergonhada ao telefone, com o seu chefe à sua frente, dizendo que ele não está, a pedido dele.





Pedido de desculpas


O pedido de desculpas pode ser via e-mail, pessoalmente ou em público, conforme a pessoa se sentir mais confortável na ocasião. É inadequado e inábil transformar o desentendimento em um espetáculo e forçar os colegas a tomarem partido. Isso, além de não ser elegante é antiético.








“Vale da Lua, Departamento de vendas, Roberto, bom dia!”.





“Não usar, ainda que se prefira e tenha no armário:


Jeans puído;


Calças com passante sem cinto;


Calças com elástico na cintura;


Camisetas com piadinhas ou estampas enormes;


Camisetas sem manga;


Moletons;


Bonés;


Roupas do tipo exército ou camuflagem;


Tênis ou sapatênis;


Shorts ou bermudas;


Chinelos;


Meias grossas de futebol ou brancas”.








R.S.V.P


Estas iniciais significam “Répondez S’il Vous Plait”, que em francês quer dizer “responda, por favor”, isto é, confirme pelo telefone indicado se você comparecerá ao evento para o qual foi convidado. É deselegante não confirmar, pois nosso anfitrião precisa ter uma noção de quantas pessoas comparecerão.








Esporte


O traje esporte para homens significa sem gravata. O evento é descontraído. Se for de dia, pode-se usar jeans, moletons, tênis e sapatos baixos. À noite, evita-se o moleton e o tênis, podendo-se caprichar na camisa ou usar um blaiser esportivo para compor o visual.








Passeio


O traje passeio em geral é quando o evento ocorre de dia. Os homens poderão estar de calça social, blaiser mais social e camisa com gravatas e as mulheres poderão usar conjuntos de calças pantalonas, vestidos ou tailleur, com sapatos de salto médio e bolsa combinado no mesmo tom.


.





Passeio completo


O traje passeio completo requer um pouco mais de cuidado. Em geral, os homens aprecem de terno. Se for dia, o terno e a gravata podem ser claros; à noite, jamais. A partir das dezoito horas, o terno deve ser escuro. As mulheres deverão estar com vestidos mais vaporosos, de tecidos finos, e sapatos de salto alto com bolsa combinando. Jamais usar vestido longo quando o convite informar traje passeio completo.





Rigor ou Black-tie


Para o traje black-tie, os homens forçosamente deverão usar smoking com gravata borboleta preta. As mulheres não necessariamente deverão estar de longo. Nesse estilo, o vestido também poderá ser curto desde que muito bem trabalhado, permitindo-se um pouco de brilho, transparências e decotes. As pantalonas bem largas, feitas com um bom tecido, também são permitidas nessas ocasiões.





Gala


O traje de gala é o mais requintado que se conhece. Exige, para os homens, o uso de casaca, que inclui paletó preto longo e com fenda nas costas (tipo don ratão), gravata borboleta branca e camisa de colarinho alto com as pontas viradas. Nessa ocasião, as mulheres devem apresentar-se com todo o glamour, usando vestido longo com muito brilho, fendas, decotes, tendo em geral o acompanhamento de echarpes ou estolas, que podem ser de tecidos ou pele. 





Desenho de almoço de negócios. Uma pessoa pedindo um bife e um hindu, que faz parte da mesa, com os cabelos arrepiados pq vão comer carne de vaca.





Vinhos


Geralmente, usamos vinho tinto com massas e carnes vermelhas e pratos mais condimentados; o vinho branco é usado para acompanhar carnes brancas, peixes e saladas.








Desenho de um almoço de negócios. Um dos convidados está com a boca cheia de caroços de azeitonas por não ter lugar para coloca-las.








