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Médico, com mestrado em cardiol ogla e palestrante internacional, tendo se apresentado
emmais de 20 palses E autor de varlos livros que se tornaram best se llers.

Ethueta profissional

0a aparéncia é importan-
te, mas ndo é o suficien-
te para viver profissio-
nalmente. As normas de
etiqueta profissional devem ser
utilizadas do “Old!” ao “Até logo”.

A etiqueta profissional ndo di-
fere em muito da etiqueta que
norteia o nosso convivio em so-
ciedade, também conhecida como
“boa educacdo”. Portanto, educa-
¢do, aparéncia pessoal bem-cuida-
da, bons modos a mesa e civilida-
de sdo premissas bdsicas. Mas ha
particularidades que precisam ser
conhecidas e respeitadas.

Para os cumprimentos que, em
geral, vém acompanhados de um
aperto de maos, siga estas dicas:

¢ Se for apresentado a alguém
mais importante, espere que a
pessoa lhe estenda a mao.

¢ Se for um homem apresen-
tado a uma mulher, espere que
ela lhe estenda a mao.

¢ O aperto de mdos deve ser
sempre curto e firme.

¢ Beijo no rosto, s6 no caso de
antigos conhecidos.

Cartoes de visita costumam
ser trocados no primeiro encon-

Se for apresentado a alguém mais importante, espere que a pessoa lhe estenda a mao.

tro de negdcios, mas sem dobrar a
pontinha do cartao!

Algumas coisas sdo intolerd-
veis no campo profissional, como:

e Fofocas, palavroes, mau hu-
mor e autopromocao.

¢ Participar de conversa
alheia sem ser convidado (apesar
da descontracao que possa existir,
a hierarquia deve ser sempre res-
peitada para evitar aborrecimen-

tos futuros).

e (riticar colegas ou concor-
rentes, principalmente se estive-
rem ausentes.

® Apresentar-se de manei-
ra desleixada: deixar o paleté nas

costas da cadeira, andar com o pa-

let6 jogado sobre os ombros, ou
desabotoar o botdo do colarinho e
baixar o n6 da gravata sdo sinais
de desleixo.
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A internet jd comeca a ter re-
gras proprias de etiqueta. Conhe-
¢a algumas:

¢ Seja sempre gentil e educa-
do pois existem pessoas do outro
lado da linha.

¢ Cuidado com o que fala, de
quem fala e para quem fala.

¢ Seja claro e objetivo em
seus e-mails; evite o uso excessivo
de icones e abreviaturas.

¢ Nao escreva s6 em letras
maiusculas. Na internet, isso sig-
nifica falar alto ou gritar.

¢ Padronize sua correspon-
déncia eletronica de acordo com
sua correspondéncia impressa.

® Respeite direitos autorais
do que estiver na rede.

Mas nenhum comportamen-
to, por mais exemplar que seja, é
capaz de redimir um profissional
que cometa um dos pecados a se-
guir, que sdo gravissimos:

e Faltar com o respeito a
clientes, fornecedores, superiores
e subordinados.

¢ Dizer uma coisa e fazer outra.

¢ Utilizar sua influéncia pa-
ra contratar ou promover pessoas
de seu relacionamento particular
sem que haja a qualificacdo neces-
sdria;

¢ Assediar alguém sexual-
mente.

¢ Praticar ou ser conivente
com qualquer tipo de discrimina-
cao.

¢ Utilizar meios desonestos
para obter informacdes sobre a
concorréncia ou sobre a empresa
em que trabalha.

¢ Participar ou ser conivente
com a prdtica de ganhos ilicitos e/
ou negociacdes fraudulentas.

PERSONAL TRAINER

Acompanhamento Individual ou em Duplas
Consultoria Online

Diminuicao do percentual de gordura,
Emagrecimento,

Ganho de massa muscular,
Sindromes metabolicas,

Condicionamento fisico,
Reabilitacao Fisica.
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