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Historia da etiqueta

A palavra "etiqueta” origina-se de dois vocabularios:
"ETI" que quer dizer "dentro” e "IQUETA" que
significa "norma”. Ou seja, etiqueta sao normas que
vém de dentro, portanto, comportamentais. Com o
passar dos anos, a civilizacao e a cultura foram
Impondo determinados padroes de comportamento
para a sociedade, que sdo considerados adequados. E
essencial saber se portar educadamente com as
pessoas e em todos os lugares. Diferente do que
muitos pensam, a etiqueta nao é apenas uma
futilidade ou apenas "saber usar talheres”. A etiqueta
é a combinacao de boas maneiras, costumes,
atitudes, modo de falar, andar, se vestir.



Etiqueta no mundo dos negocios é fundamental. Saber
se portar corretamente no ambiente de trabalho é
essencial para ser reconhecido dentro de uma
empresa e poder aumentar as oportunidades ao longo
da carreira. Portanto, é preciso estar atento: em um
mercado tao competitivo um bom comportamento
pessoal pode ser o diferencial para quem quer se
destacar. Para ser um profissional qualificado é
necessario possuir conhecimentos técnicos e
profissionais, que envolvem as habilidades e
capacidades na execucao das atividades, e também
conhecimentos pessoais, que envolvem o cuidado com
a imagem, a postura e o comportamento diante de
outras pessoas.

A falta de etiqueta pode comprometer a conquista de
um cliente, um grande negdcio ou um bom emprego.
Na vida profissional comportamentos como
serenidade, compromisso e ética estao entre os mais
valorizados dentro de uma empresa. Por isso o
profissional deve prezar por uma conduta que nao
Incomode ou desrespeite os demais, desde a sua
maneira de agir e falar até a forma de se vestir. A
rotina, o dia-a-dia estafante e as preocupacoes com



metas, eficiéncia e lucratividade ndao podem se tornar
um empecilho para as boas maneiras.

Atitudes discretas preservam a harmonia do
ambiente

No trabalho, a pessoa deve ter acima de tudo
discricao em seus atos, pois certas “brincadeiras” ou
comentarios podem ofender outras pessoas e gerar
situacoes constrangedoras. Nestes casos, a melhor
maneira de contornar a situacao é pedir desculpas e
cuidar para que nao ocorram novamente. As
empresas valorizam as atitudes de seus empregados,
como a postura e o medo de proceder diante dos
obstaculos. Saber agir em momentos dificeis do dia-a-
dia representa vantagem competitiva, o que
demonstra que o empregado tem um bom senso e
esta preparado para representar a empresa em
qualquer ocasiao. Todas as atitudes que incomodam
as pessoas sao consideradas falta de respeito e por
isso deve haver uma série de cuidados, como por
exemplo: nao bater o telefone, falar alto, importunar
seu colega com conversas e perguntas o tempo todo,
entre outros. Ser elegante em um ambiente de



trabalho e bem educado, nao significa bajular todo
mundo e sim ser cortés, simpatico e sociavel. Isto
certamente facilitara a comunicacao e tornara o
convivio mais agradavel e saudavel.

Cuidar da aparéncia é imprescindivel

A maneira de se vestir influencia de forma decisiva na
relacao profissional. A utilizacao de roupas
inadequadas pode fazer com que as pessoas se sintam
pouco a vontade ao seu lado e mantenham distancia. A
roupa depende muito do ambiente de trabalho que o
profissional atua, pois existem empresas com
ambientes mais formais e outras nem tanto.

Ha empresas que criam codigos sobre como cuidar da
aparéncia, entretanto, as que nao tem, os
profissionais devem ter um senso critico e observar
como os colegas e executivos se vestem e assim ter
uma base do que pode ser usado. Roupas limpas e
discretas, corte de cabelo, barba feita e unhas bem
cuidadas, fazem parte da etiqueta, nao significa ser
obrigado a sequir as tendéncias da moda, mas a
maneira de se apresentar demonstra elegancia e



respeito.

A comunicacao direta e cortés gera mais
resultados O profissional deve saber se portar
corretamente com clientes ou colegas de trabalho,
seja pessoalmente, por e-mail ou em ligacoes. A
linguagem é fundamental, mas deve haver também
educacao, cortesia e objetividade.

Encontros profissionais

Em um encontro profissional é importante agir com
naturalidade e se apresentar atencioso. Dicas simples
como falar “Como vai?” ou utilizar a expressao “Muito
prazer” sao infaliveis. O que deve ser evitado sao
acoes que demonstrem intimidade como dar beijos,
abracar ou dar tapinhas nas costas, isso pode acabar
demonstrando uma atitude antiprofissional. Ao se
despedir o ideal é estender a mao direita com firmeza
(sem exagero) e acompanhar o cumprimento com um
sorriso amigavel. Se for apresentar alguém, o
importante é informar algo além do nome e cargo, o
que ajuda a coloca-la dentro do contexto, facilitando a



conversacao. Os homens sempre devem se levantar
para cumprimentar. As mulheres, nao precisam.

Falar bem

A maneira de falar € uma das habilidades essenciais
no mundo dos negdcios. Os profissionais devem tomar
cuidados com erros gramaticais, de pronuncia e de
vocabulario, isso acaba gerando dificuldades em
persuadir os outros a aceitar suas ideias ou a
comprar seus produtos. Falar muito também
atrapalha reunidoes de negdcios, pois deixa o
interlocutor sufocado, sem conseguir expor suas
ideias. No ambiente de trabalho para ter uma boa
convivéncia, nao se deve exagerar no tom de voz e
maneirar nos gestos.

Ao telefone

O uso do telefone para o fechamento de negocios é
fundamental no mundo corporativo, porém seu mau
uso pode significar perda de tempo, de oportunidade e
de dinheiro.

A melhor maneira de fazer uma ligacao é se
identificar, explicar o motivo do telefonema e



perguntar se ha disponibilidade para conversarem. A
conversa deve ser com uma voz clara e alegre. O ideal
é focar somente no assunto, se mostrar interessado,
saber ouvir e demonstrar entusiasmo, estimulando
assim o outro a falar.

E-mail

A eficiéncia no ambiente virtual, também é de
extremo valor. A linguagem deve ser direta, simples,
objetiva, clara, educada, e sem erros de portugués e
digitacoes. A formatacao também pode influenciar a
maneira que o leitor ira interpretar a informacao, por
isso deve ser evitado o uso de letra maiuscula, pois
passa a mensagem de que estaria gritando e o
excesso no uso de cores, fontes diferenciadas, pontos
de exclamacao, cifroes e afins. O e-mail da empresa
também nao deve ser usado para fins pessoais.

0 comportamento em reunioes é decisivo

As reunioes de negdcio sao sempre boas para o
profissional expor o seu comportamento. Ha algumas
regras basicas a serem seguidas como:

- Nao se atrasar;



- Usar roupas formais;

- Memorizar o nome das pessoas presentes na
reuniao;

- Utilizar a forma de tratamento mais adequada
(Senhor, Senhora, Doutor, etc.);

- Sentar-se de maneira correta;

- Evitar expressoes ou gestos bruscos;

- Evitar falar sobre assuntos pessoais;

- Focar no tema da reuniao;

- Responder as perguntas e expor suas ideias quando
tiver certeza do assunto;

- Cuidar para que ninguém sinta que esta impondo
algo;

- Estar preparado para ouvir as ideias de todos; -
Planejar o que vai falar;

- Respeitar o cronograma previsto;

- Nao utilizar ou deixar o celular ligado;

- Caso a reuniao comece atrasada, explique que
precisara sair um pouco antes.



Eventos empresariais

também exigem moderacao Em eventos promovidos
pela empresa, o cuidado deve ser praticamente o
mesmo do dia-a-dia no trabalho. Apesar de o
ambiente ser mais descontraido, o profissional nao
deve achar que é diversao, evitando assim os
excessos, como informalidade demais, falar alto,
beber demais, entre outros. Normalmente para
almoco de negocios, caso vocé esteja convidando, o
ideal é sempre perguntar ao convidado se ele tem
alguma preferéncia. Caso contrario procure um bom
restaurante, com uma boa variedade de pratos, pois
agradam todos os gostos.

Pontualidade

Uma regra basica que, apesar de indispensavel, € uma
das mais desrespeitadas; Nao se pode atrasar, salvo
se ocorrer uma situacao absolutamente imprevisivel;
Uma das atitudes mais desagradaveis no ambiente de
trabalho, sao os atrasos; Programa sua agenda com
uma folga de 10 a 15 minutos, entre uma atividade e
outra



para compensar os imprevistos; Chegue na hora
marcada e, caso nao consiga evitar o atraso, ligue
avisando e se desculpando.

Relacionamento pessoal/profissional
Cumprimente as pessoas. Nada mais antipatico do
que o profissional que ignora os subordinados e so
cumprimenta os superiores. Uma recomendacao
muito importante: Dizer "Bom dia”, "Por favor”, “"Com
licenca”, "Obrigado” (homem) e "Obrigada” (mulher),
palavras importantes para o relacionamento diario
com os colegas de trabalho e demais pessoas que
estejam a sua volta. Se alguém Lhe pedir um pequeno
favor, uma ajuda no trabalho, e vocé puder atender,
faca.

Na hora de repreender

Se vocé precisar criticar ou repreender alguém,
sobretudo se for um subordinado, evite fazé-lo na
frente dos outros. Chame a pessoa na sua sala ou a
algum lugar privado e converse objetivamente sobre a
falha. Nao misture criticas profissionais com
pessoais. Nao agrida ou insulte o interlocutor



com palavras grosseiras ou rudes. Siga a regra
universal: elogios publicos, criticas privadas. Uma
imagem pode levar muito tempo para ser construida,
mas pode ser destruida em um minuto.
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