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Dez passos para montar um currículo nota 10 

Tudo bem. Você tem um histórico brilhante, uma formação maravilhosa e experiências significativas. Mas você sabe como organizar tudo isso no seu currículo? 
Os headhunters dizem que a maioria não sabe. Pensando nessa dificuldade, separamos dez dicas para deixar seu currículo igual a você: Nota 10! 

1) Comece com os dados pessoais 
Escreva bem no alto da página: seu nome, endereço, telefone, celular, e-mail, nacionalidade, idade, estado civil e número de filhos. Há quem diga que os três últimos devem ir por último. Faça como quiser, mas o importante é não colocar mais nada além disso. Ou seja, RG, CPF, atestado de reservista, carteira profissional e título de eleitor é besteira. Esqueça. 

2) Deixe claro seus objetivos 
Depois dos dados pessoais, coloque o(s) cargo(s) e a área a que você aspira, mas seja breve. Se você ainda não é um profissional experiente, o ideal é explicar como você pretende direcionar sua carreira e por que resolveu escolher essa profissão. Tome cuidado para não mandar seu currículo para qualquer empresa. Antes disso, enfoque sua área de atuação e o cargo desejado. Não vale a pena dizer que tem interesse de atuar em 20 áreas diferentes. 

3) Capa cor-de-rosa não ajuda 
Se você entrega seu currículo com capas ou guarda dentro de pastas com cor e cheiro, esqueça. O segredo é usar folhas brancas limpas e grampeadas. Até a tipologia deve seguir a linha tradicional: Courier, Arial ou Times New Roman. Os negritos, itálicos e sublinhados só devem ser usados para organizar as informações. Alguns headhunters advertem para o fato de que a preocupação excessiva com a estética dá a impressão que o candidato está tentando compensar uma eventual falha. 

4) Currículo sim, biografia não 
Um erro muito comum é achar que quanto maior o currículo melhor ele fica. Lembre-se o tempo que você tem para se apresentar não passa de um minuto. Duas folhas, portanto, são o ideal e não vale usar aquela velha tática de diminuir o tamanho da fonte para colocar mais informação dentro de uma página. Cuidado também para não escrever errado. Erros de português pegam muito mal. 

Para um profissional com longos anos de estrada é aconselhável montar um segundo currículo mais detalhado que deve ser mostrado só se for chamado para a entrevista. 

Faça um currículo especial para cada empresa que você deseja trabalhar. Óbvio que para isso você vai precisar saber em quais empresas deseja atuar. A partir daí você deve descobrir tudo o que pode sobre a empresa. Como? Internet, jornais, revistas e principalmente conversas com funcionários do local. De repente, você pode encontrar soluções para os problemas que a empresa enfrenta. Isso pode servir como cartas na sua manga. 

5) Minhas experiências 
O próximo passo é falar das suas experiências profissionais. Essa é uma parte extremamente delicada do currículo. Você deve falar de maneira sucinta todos os lugares que passou e quais foram as suas experiências dentro de cada empresa. Ou seja, vai falar do que é capaz. Uma ótima idéia é organizar seu texto em tópicos. 

Mas como ser tão sucinto? Mencione apenas as 5 últimas empresas que você trabalhou começando pelas mais recentes e caminhando para as mais antigas. Fale o nome da empresa, se ela não for conhecida faça uma rápida apresentação dela (ramo de atividade, posição no mercado, faturamento e número de funcionários). Depois descreva seu cargo e o que fazia na prática. Acredite: isso faz a diferença. Ou seja, diga quais eram suas funções e responsabilidades. Se possível não esqueça de mencionar quanto sua empresa lucrou com suas ações. 

Caso você esteja começando a carreira vá direto para sua formação acadêmica. 

6) A vingança dos Nerds 
Uma formação acadêmica numa escola de ponta vai fazer diferença sim. Nessa hora, aqueles longos anos de estudo para entrar na melhor faculdade fazem a diferença. Se você é graduado por uma faculdade não muito conhecida o ideal é "reparar esse erro" fazendo uma pós-graduação. Isso não significa, no entanto, que as pessoas que não estudaram em instituições de renome não têm chance. 

A vantagem de ter estudado numa boa faculdade aparece quando a seleção é feita entre pessoas com pouca ou nenhuma experiência. Os graduados numa boa faculdade sempre têm mais chances. 

Vale também dizer que os cursos relâmpagos não ajudam em nada. Coloque apenas aqueles que realmente acrescentaram algo importante na sua vida. Esqueça daqueles seminários inúteis de meia hora. Eles definitivamente não interessam. 

7) Do you speak English? 
Se por um lado os seminários inúteis não ajudam, falar fluentemente um outro idioma vale. 

Principalmente se você fez um curso no exterior. Os trainees que fizeram intercâmbio e trabalharam entregando pizza, limpando piscinas, ou qualquer atividade do tipo ganham ainda mais crédito. Por isso não tenha vergonha de dizer como foi sua vida lá fora. 

Lembre-se: não vale a pena enganar. Você pode ser surpreendido com um teste cara a cara e se dar mal. Aliás, se descobrirem qualquer falcatrua no seu currículo você será dispensado na hora. O critério é o seguinte: ou você sabe falar fluentemente um outro idioma, ou não sabe. É melhor você falar que seu espanhol é apenas básico, ao invés de dizer que sabe se virar muito bem. 

8) Carta para meu futuro chefe 
A carta de apresentação serve para personalizar o currículo e mostrar se você serve ou não para o cargo que está disponível. O mais adequado é escrever uma carta para cada empresa. 

Sabe aquelas conversas de bastidores? Então, se você conseguir descobrir quem será seu chefe, mais um ponto. Encaminhe diretamente para ele e não se esqueça de colocar os dados sobre a empresa que possam reforçar seus argumentos. 

Se você for mandar seu currículo para uma empresa de headhunting, enderece a carta à empresa ou a um dos seus consultores. Uma carta de apresentação deve responder a 3 perguntas básicas: quem sou, o que quero e o que realizei na carreira. Termine com um pedido de entrevista. A carta de apresentação deve ter no máximo 20 linhas. 

Algumas palavrinhas mágicas vão ajudar você a deixar seu currículo mais bem escrito. Use verbos como: 

- realizar (um projeto)
- organizar (uma equipe)
- implantar (um processo)
- atingir (resultados)
- motivar (pessoas)
- delegar (tarefas)
- criar e executar (soluções) 

Coloque todos os verbos no pretérito perfeito, como no exemplo: "criei um novo sistema de trabalho e motivei toda a equipe. Atingi resultados fantásticos". 

O currículo nunca deve falar sobre pretensão salarial, nem sequer mencione o pacote de remuneração da empresa anterior. Esse assunto deve ser tratado durante a entrevista. 

9) Como devo enviar meu currículo? 
Não existe consenso sobre qual é a melhor forma de enviar seu currículo. Muitas empresas possuem um cadastro on line em que o candidato apenas completa os dados. Alguns consultores sugerem mandar o currículo como um documento anexado, outros dizem que nem sempre é possível abrir um documento anexado em função de problemas técnicos, ou até por medo de possíveis vírus. O ideal, portanto, é fazer das duas maneiras. Envie um e-mail com o currículo anexado, mas diga que, por via das dúvidas, vai enviar seu currículo também pelo correio. 

Seja por e-mail, seja por correio, é completamente desnecessário enviar uma foto. Pode parecer exibicionismo. Mas é conveniente que você leve, no dia da entrevista, uma foto e de preferência com terno (homens) ou tailleur(mulher). 

10) É só? 
Depois de entrar numa boa empresa não esqueça de atualizar seu currículo sempre que houver uma mudança significativa na sua carreira. Coloque tudo que for realmente significativo. Desde mudança de telefone até um negócio milionário que você fechou com a sua empresa, ou um projeto que deu muito certo no mercado. 

Alguns consultores aconselham as pessoas a criar uma espécie de diário profissional. Assim, o profissional não esquece dos fatos importantes da sua carreira. 



Faça Melhor 




Mude para melhor, simplifique 

Olhe para o lado e você verá pessoas que se dão bem num meio burocrático, cheio de regras, papéis e ordens inúteis. É uma maneira de manterem-se ocupadas quando não há trabalho inteligente a fazer. Mas, claro, você não é um desses. Por isso, deve ser do time do executivo Max Gehringer, colunista da revista EXAME e VOCÊ s.a., e inimigo público da burocracia. Max sempre adotou medidas para descomplicar o trabalho dele e dos outros. A pedido de VOCÊ s.a., ele enumerou oito sugestões para quem deseja ser melhor que a maldita: 
1. Jogue tudo no lixo. Se for importante, quem mandou vai guardar. Se um dia você precisar, é só pedir. Se não for importante, guardar só vai ocupar espaço em arquivos e memórias. 
2. Suspenda as cópias.“O número de cópias pode se reduzir em quase 80% e a vida continua igualzinha”, diz Max. Além do tempo de quem tira e de quem recebe cópias, economiza-se envelopes, malotes, bilhetinhos explicativos e emails. E poupa-se o meio ambiente. 
3. Estabeleça regras para os emails. Nenhuma mensagem por e-mail pode ter mais que 20 linhas. Nenhuma mensagem pode ter “cópia para”. Se alguém mais precisa saber, quem recebeu a mensagem original se encarrega de avisar. 
4. Audite os documentos. A maioria não serve para nada prático, além do registro de dados inúteis. A parte que serve para alguma coisa, quase sempre poderia ter metade do tamanho: ou tem vias demais ou assinaturas em excesso. 
5. O precioso tempo. Em reuniões e apresentações estabeleça previamente o tempo que cada um vai ter. “Numa empresa em que trabalhei, as apresentações eram tão longas que levei um timer para a reunião. Quando ele tocava, o apresentador tinha que parar imediatamente”, diz Max. 
6. Quem deve receber o quê. Uma vez por mês, coloque na sala todas as pessoas que recebem cópias de alguma coisa e pergunte a cada uma se o que está recebendo é realmente necessário, no todo ou em parte. As respostas serão sempre surpreendentes: a maioria dispensaria mais da metade do que está recebendo. 
7. Quebre o desnecessário. Ao receber um memorando ou um e-mail desnecessário, responda: “Você não precisava ter escrito isso. Bastava me ligar”. Ou então: “Esse é um assunto sobre o qual poderíamos ter conversado no corredor, a qualquer hora”. 
8. Pense antes de assinar um documento. Já que sua assinatura é necessária e importante em um documento, aproveite e pergunte se o documento é realmente importante, ou se não poderia ser juntado a outro. “Quem receber essa sua mensagem se dará, no mínimo, ao trabalho de respondê-la. Para responder, terá que pensar. E gente que pensa é o inimigo número 1 da burocracia”, diz Max. 
Continue na sua 

Por Reinaldo Polito*
Que chato! É só pensar em progredir um pouquinho que lá vem a receitinha: você precisa mudar, ser diferente, seguir outros rumos. Aí você pensa – está certo, parto para o sacrifício porque quero continuar crescendo, mas se pudesse chegar lá do jeito que eu sou, sem grandes mudanças, acho que seria um cara mais realizado. Pois fique sabendo que para melhorar nem sempre há necessidade de mudanças indesejáveis. Por isso, prepare-se que lá vai uma proposta irrecusável – aumentar as chances de sucesso na comunicação sem mudanças de comportamento, apenas explorando o que você já tem de melhor. 
Em comunicação, se alguém tiver dificuldade, ou precisar fazer muito sacrifício para usar uma técnica, das duas uma, ou ela não é boa, ou não é apropriada para ele. Vou me ater a apenas um aspecto da comunicação, a maneira de falar, e a partir dele você poderá refletir sobre muitos outros, próprios para a sua característica. 
Você fala muito rápido? 
Sim? Então já deve ter ouvido muita gente aconselhando – hei, fale mais devagar, para que tanta pressa? Parece que vai tirar o pai da forca! E quem disse que a solução para o seu caso é essa, falar mais devagar? Verifique se você irá se sentir confortável falando mais devagar. Pode ser que falar depressa o ajude a dar fluência ao pensamento e a se expressar de forma mais envolvente, demonstrando interesse pelo que está dizendo. 
Se concluir que obtém essas vantagens falando mais depressa, nada de começar a pisar no freio de maneira precipitada, só porque disseram que deveria agir assim. Você precisará apenas se empenhar para tornar essa característica um estilo positivo de comunicação. Veja o que pode ser feito para melhorar e continuar na sua: 
  Melhore a dicção - A primeira regrinha para quem fala rápido é aprimorar cada vez mais a dicção. Pronunciando bem as palavras, mesmo falando mais rápido, as pessoas compreenderão sua mensagem. Para pronunciar melhor as palavras faça leitura de textos de jornais e revistas em voz alta, com algum obstáculo na boca, como o dedo indicador (a mesma atitude de alguém que morde o dedo quando está com raiva, só que sem a mesma força, de leve), ou um pedaço de rolha. Cinco minutinhos por dia serão suficientes. Você exercitará os músculos labiais, aprenderá a ouvir o som da própria voz e desenvolverá o reflexo condicionado para pronunciar bem as palavras naturalmente, sem precisar prestar atenção em como está produzindo o som. Se julgar que seu problema de dicção é mais grave, procure um fonoaudiólogo para que ele faça uma avaliação e o oriente sobre o procedimento mais adequado. 
  Faça pausas - Outro cuidado que alguém que fala rápido precisa ter é o de fazer pausa ao concluir uma frase, ou informação importante. Embora o recurso da pausa deva ser usado por todas as pessoas, independentemente da sua característica, no caso de quem fala rápido o cuidado precisa ser redobrado, pois além de valorizar a mensagem que acabou de transmitir, estará dando oportunidade para que os ouvintes reflitam sobre ela. E mais, a pausa usada de maneira apropriada ajuda a criar maior expectativa sobre as informações que virão a seguir. 
  Repita as informações importantes - Quem fala depressa corre o risco de jogar tudo dentro do mesmo saco, impedindo que os ouvintes, em meio àquele turbilhão, percebam quais as informações importantes. Desenvolva o hábito de repetir as informações importantes para dar mais uma chance de as pessoas entenderem o que foi transmitido. Procure fazer a repetição com palavras diferentes para que a exposição não se torne desinteressante. 
Você já percebeu que não precisará mudar. Poderá continuar falando rápido e com esses recursos estará transformando sua característica em um estilo agradável e eficiente. 
Você fala muito devagar? 
Sim? Então também não foi poupado pelas críticas – e aí vagareza, vai continuar nessa marcha lenta? Fale mais depressa.E quem foi o gênio que afirmou que essa mudança o beneficiaria? Se falar devagar o ajuda a esquematizar melhor o pensamento, a planejar de forma mais apropriada a seqüência da fala e a considerar com mais precisão a maneira de refutar as possíveis objeções que encontrará pela frente, fique na sua, não mude. Apenas aprenda a usar os recursos mais eficientes para tornar a fala mais lenta em um estilo positivo e passar a explorá-lo a seu favor. Aqui vão algumas dicas para atingir esse objetivo: 
  Continue olhando para os ouvintes - Durante as pausas procure continuar olhando para os ouvintes, para não deixar que se rompa aquele fio invisível que prende você a eles. Mantenha o contato visual com todas as pessoas para que possa analisar a reação que estão tendo diante das suas mensagens e se sintam prestigiadas e interessadas em seguir seu raciocínio. 
  Volte a falar com ênfase - Após os momentos de pausas mais prolongadas inicie a frase seguinte falando com mais ênfase, energia e disposição, demonstrando por esse comportamento que nos instantes de silêncio estava fazendo opção pelas melhores idéias, e que não deixou de usar palavras porque tivessem desaparecido da mente. 
  Fique em silêncio, mesmo - Quem fala mais devagar acaba desenvolvendo o hábito de preencher as pausas com os irritantes hããã, ééé, iii. O problema surge porque mesmo falando mais devagar não significa que o pensamento seja lento também, ao contrário, em pessoas com essa característica o raciocínio está sempre muito à frente na exposição, planejando o que dizer na seqüência. Por ser o pensamento rápido e as palavras não aparecerem com a mesma velocidade os ruídos funcionam como espécie de aviso aos ouvintes de que já sabe o que vai dizer, mas que as palavras ainda não surgiram. Tenha paciência, aguarde a palavra com calma e fique em silêncio absoluto nas pausas – o resultado será muito mais positivo. 
  Alterne o volume da voz e, se for possível, de vez em quando a velocidade - A tendência de quem fala mais devagar é tornar a exposição monótona. E é por esse motivo que geralmente a maneira lenta de falar é criticada. Por isso, procure alternar o volume da voz, falando às vezes mais alto e em outros momentos mais baixo. Se for possível, sem que esse esforço o pressione de alguma maneira, alterne de vez em quando também a velocidade, isto é, você continua falando devagar, mas em determinados momentos dá uma aceleradinha, para produzir assim um ritmo mais agradável à exposição. 
Esse é o caminho – crescer e progredir fazendo o possível para continuar na sua, sem mudanças que provoquem desconfortos. É lógico que essa atitude não pressupõe o comodismo, ao contrário, talvez exija até mais dedicação e empenho para que você possa melhorar. Mas não é uma delícia, saber que poderá chegar lá sendo você mesmo? 
Ponha ordem na sua apresentação 

Por Reinaldo Polito*
Como é difícil prestar atenção em pessoas que falam sem ordenar o pensamento de maneira correta. Alguns fazem das suas apresentações um verdadeiro samba do crioulo doido. Quando você pensa que vão entrar no assunto, dão marcha à ré, viram os olhos para cima, com aquela expressão de quem está longe no tempo e começam a contar histórias da infância (não da infância deles, mas sim da do avô, quando morava na Itália); mais à frente quando chega a hora de encerrar, desfiam o novelo e voltam a falar o que já haviam transmitido no assunto central, repetindo com detalhes a mesma linha de argumentação, como se fosse a maior novidade do mundo; e, surpresa! – no momento em que seria necessário esclarecer aspectos importantes do assunto, encerram de forma abrupta, dando a impressão de que novos capítulos ainda precisariam ser contados. 
De maneira geral, as apresentações não possuem seqüência lógica e bem ordenada por falta de planejamento eficiente. E o que é mais interessante nessa história toda é que a ordem usada para planejar uma apresentação deve ser diferente da seqüência da exposição. Não é nada muito complicado e você verá que tudo segue uma lógica fácil de ser percebida. 
Vamos observar algumas regrinhas que ajudam a planejar bem qualquer tipo de apresentação, desde uma simples conversa até a mais importante conferência. 
Não comece pelo começo Não comece a planejar sua fala pela introdução. Reflita comigo: como é que você poderá saber o que deverá dizer no início se ainda não tem idéia do assunto que irá abordar e dos objetivos que pretende atingir? Na verdade, a introdução deverá ser planejada em último lugar, depois mesmo da conclusão, quando já tiver noção do rumo que a sua mensagem tomará e dos obstáculos e dificuldades que precisará superar durante a exposição. Você só estará em condições de preparar a introdução de maneira apropriada depois que souber quem serão os ouvintes, que conhecimento possuem sobre o tema e se poderão ou não estar resistentes com relação a você ou ao assunto que será tratado. Portanto, ao planejar a seqüência da sua apresentação concentre-se no tema que irá expor, deixe a introdução e a conclusão para o final. 
Identifique o assunto O primeiro passo para planejar bem uma apresentação é identificar qual o assunto que pretende desenvolver. Por incrível que pareça, muitas pessoas apresentam-se diante do público sem saber de forma clara qual o assunto que irão expor. Por exemplo, poderão estar certas de que falarão sobre taxas de juros ou variações cambiais, quando na realidade esses itens eram apenas partes de um tema mais amplo – tendências da economia. Identificado o assunto, organize os argumentos que pretende utilizar – estatísticas, pesquisas, estudos técnicos e científicos, teses, exemplos, comparações, testemunhos. Dica especial – comece a organizar os argumentos selecionando para o início um que seja bom, e na seqüência vá pela ordem crescente, desde o mais frágil até chegar àquele que considere irrefutável. Ponha-se agora no lugar dos ouvintes e procure descobrir que resistências eles poderiam levantar contra os argumentos e prepare-se para defendê-los. 
Descubra os objetivos Lembre-se de que você ainda está no assunto central, no primeiro passo do planejamento. Depois de ter identificado o assunto, descubra qual é o objetivo da sua exposição. É dar a solução para um problema? Ou transmitir uma informação atual? Descobriu? Pronto, você já está em condições de planejar o segundo passo da sua apresentação. 
Facilite o entendimento dos ouvintes Não é porque você já sabe qual é a mensagem que irá transmitir que poderá supor que os ouvintes também já saibam. Não só não sabem como de maneira geral precisam ser bem orientados, para que possam compreender o assunto que irão ouvir. Para facilitar o entendimento dos ouvintes conte a eles sobre o que vai falar e esclareça qual o problema que precisa ser solucionado Se for um assunto novo, sobre o qual eles tenham poucas informações, faça um histórico mostrando como os fatos ocorreram ao longo do tempo até chegar ao momento atual. Observe que essas informações só serão possíveis depois de você ter cumprido o primeiro passo do planejamento. 
Prepare a conclusão e a introdução Agora sim você poderá planejar como fará a conclusão, levando os ouvintes a refletir ou agir de acordo com a sua mensagem. E finalmente poderá preparar a introdução. Só que já sabendo o caminho que será percorrido e os obstáculos que deverá superar, estará em condições de iniciar a apresentação afastando desde o princípio as resistências dos ouvintes e conquistando a atenção e a simpatia de todos. Pronto, com esse planejamento simples você irá organizar melhor o seu pensamento e ajudará o ouvinte a acompanhar sem esforço o seu raciocínio. 
Resumo geral para o planejamento de uma apresentação 
1. Identifique o assunto e os seus objetivos. 
2. Facilite o entendimento dos ouvintes, contando qual é o assunto que irá expor, o problema que precisa ser solucionado, ou fazendo um retrospecto das informações até chegar ao momento presente. 
3. Prepare a conclusão. 
4. Decida-se pela introdução mais apropriada. 
Depois é só ir para frente da platéia e começar a falar pelo começo. 
A força da motivação 

As empresas sabem que pessoas com brilho nos olhos fazem a diferença. Mas, como estar sempre motivado? 

Não é a descoberta da América, muito pelo contrário. Parece óbvio para as empresas que pessoas motivadas cumprem melhor o seu papel. Sem motivação, como agüentar horas e horas, semanas e semanas seguidas em cima de um projeto? Ou ter força para enfrentar a concorrência acirrada que existe tanto fora quanto dentro do escritório? Para Pedro Mandelli, consultor de organização e mudanças e colaborador de VOCÊ s.a., "as companhias de alta performance, as mais competitivas, querem pessoas que enxerguem o trabalho como uma forma de realização pessoal não apenas profissional". 
Não existe fórmula mágica para se motivar, mas existem boas dicas. O primeiro componente das pessoas motivadas: metas bem definidas. Pessoas obstinadas e comprometidas com o caminho que traçam e que não dependem da empresa em que trabalham para manter-se entusiasmados, mesmo diante de tarefas corriqueiras. O segundo passo é não deixar a motivação apenas sob a responsabilidade da empresa. "Cada vez mais as empresas vão investir na capacitação de funcionários que já estejam motivados", afirma Mandelli. O que as empresas querem é gente que apresente soluções para os seus problemas. Que se sinta comprometida com o que está fazendo. Um terceiro passo é o comprometimento. Só os funcionários motivados e comprometidos com a empresa vão ser chamados a fazer parte das soluções. Ver o trabalho como algo que faz diferença no mundo que nos cerca e não apenas na nossa conta bancária no final do mês conseguiremos uma motivação interna muito maior. (faça o teste e descubra se você é automotivado) 
Enfim, falando de motivação, não há uma regra geral que possa ser aplicada por todos. É preciso refletir e chegar à conclusão do que é importante para você. Mas preste atenção na forma como se vê o trabalho. Quem enxerga o trabalho como uma obrigação penosa certamente tem muito mais dificuldade para se sentir motivado. "Para se sentir motivado, você tem não só que gostar do que faz, mas também ver significado naquilo que faz e acreditar que aquilo é importante", diz Roberto Coda, professor de recursos humanos da Faculdade de Economia e Administração da Universidade de São Paulo. "Quando gostam do que fazem, as pessoas conseguem suportar situações de estresse por longos períodos." 
Ocorre que hoje, com a dificuldade cada vez maior de se conseguir uma boa colocação no mercado, muitas pessoas têm que se contentar com o que aparece. E o que aparece dificilmente é o que se deseja. O que fazer? Ficar o mínimo possível de tempo numa situação dessas, eis a única saída porque estar motivada é um diferencial necessário para qualquer pessoa que pretenda ser bem sucedida. No entanto, é uma ilusão pensar que nós conseguimos ficar motivados o tempo todo. Altos e baixos são mais do que normais. Mas é preciso diminuir a distância entre os picos de euforia e de desânimo. Como fazer então para se automotivar? A seguir reunimos o que você deve ter em mente para manter o entusiasmo mesmo com as dificuldades que possam aparecer: 
Procure prever e se prevenir contra possíveis passos em falso que você possa dar Se algo der errado, não capitule. Quando você sabe onde quer chegar, pode até haver uma ponte quebrada no meio do caminho que você encontra rotas alternativas. Procure dar prioridade àquilo que vai lhe ajudar a atingir seu objetivo. Reveja seus propósitos, avalie as falhas, discuta com seus colegas e chefe (desde que confie neles) e busque soluções. 
Cace novos desafios Sempre que você consegue vencer uma dificuldade e alcança um objetivo, a motivação aparece. Quando você traz para si a responsabilidade de buscar soluções para os problemas e não fica esperando dos outros, você se estimula. Quem está automotivado gosta do que faz mas não se contenta em simplesmente fazer tudo sempre igual. 
Autoconhecimento A sua profissão deve permitir que você se realize pessoalmente. "Analise sua personalidade e sua vocação", diz Oscar Motomura, diretor da Amana Key, de São Paulo, e um dos mais respeitados treinadores de executivos do país. Há pessoas que se motivam por poder, outros por dinheiro, outros pelo lado social do trabalho, outros por reconhecimento. Alguns têm vocação para trabalhos operacionais, outros para atividades de planejamento. Há quem goste mais de trabalhar dentro da empresa, há quem só se entusiasme quando trabalha fora dela. Os seus valores também devem ser respeitados. 
Fuja dos desmotivados A desmotivação contamina como um vírus. Ela se espalha muito rapidamente. Já fizeram experiências colocando numa mesma sala nove pessoas deprimidas e uma sã. Depois de uma hora, aquela que estava bem já apresentava sinais de desânimo. Portanto, afastese daqueles que vivem repetindo o bordão do amigo do leão da montanha: "Ó céus, ó vida, ó azar..." 
Equilíbrio entre trabalho e vida pessoal Trabalho não deve ser a sua única fonte de satisfação, pois se algo der errado a frustração e a desmotivação serão muito maiores. Procure o equilíbrio entre elas. Esse processo não é estático. Dependendo do momento, podemos estar num extremo ou noutro. Mas temos que aprender a direcionar nossa energia de maneira harmoniosa. 
Encare as mudanças de frente. O medo de que as coisas mudem pode desmotivar. Conforme-se: isso é inevitável. As mudanças fazem parte da vida de qualquer empresa. E além das mudanças do ambiente e da rotina do trabalho você também precisa mudar para se desenvolver. E não pode temer esse processo. 
Metas realistas. Não assuma atividades que exijam muito mais do que você pode dar. Uma demanda muito maior do que a sua capacidade de gerenciamento vai acabar provocando frustração e, conseqüentemente, desmotivação. O mesmo raciocínio vale para atividades que estejam muito abaixo da sua capacidade. 
Concentre forças no que o motiva e procure enxergar o que inibe o seu entusiasmo Essa é a fórmula recomendada pelo psicólogo americano Jotham Friedland, do Illinois Institute of Technology, de Chicago, depois de analisar mais de 15 000 pessoas. Segundo seus estudos, são quatro os fatores que mais estimulam a motivação: o desejo de vencer, estar orientado para um objetivo de longo prazo, o nível de iniciativa e o uso consistente de hábitos de trabalho efetivos, como uma boa organização e planejamento. Identifique os fatores que inibem a sua motivação como a tensão, ansiedade, falta de confiança em si mesmo são os problemas mais comuns. 
Por fim, você só vai conseguir analisar tudo isso se reservar um tempo para refletir. 
Deu Branco 

Por Reinaldo Polito*
Pense na cena: você está falando para um grupo de pessoas, de repente dá um branco e se esquece completamente da informação que pretendia transmitir. Num primeiro momento você se assusta e não compreende bem o que ocorre. Julga ser uma falha momentânea de vocabulário e procura outra palavra para identificar o pensamento. Depois de alguns segundos, que quase sempre parecem horas, descobre que não se trata apenas de uma simples palavra, mas sim de informações importantes para a seqüência da mensagem. 
Aí bate o desespero. Quanto mais você insiste, mais o pensamento foge. A cabeça começa a rodar, o coração acelera, o joelho dá uma bambeada, o sangue desaparece das faces, que ficam lívidas como as de um defunto, as mãos se descontrolam sem saber para onde ir e o que fazer; e ao encarar a platéia tem a impressão de estar diante de um monstro de cem olhos, pronto para devorá-lo. A vontade nesse momento é a de que o chão se abra para que você possa desaparecer e fugir daquele verdadeiro pesadelo. 
Quem já passou por uma situação semelhante sabe do que estou falando. E quem ainda não passou, lá no fundo torce para não ser vítima desse momento constrangedor, pois tem consciência de que todos estamos sujeitos a ele. Vou dar algumas dicas que funcionam e que poderão protegê-lo desse verdadeiro fantasma que vive rondando as apresentações de principiantes e de oradores experimentados. 
Prepare-se muito bem e ensaie bastante 
Não corra riscos. Não pense que uma ou duas lidas no texto que irá apresentar são suficientes para deixá-lo tranqüilo e pronto para falar. Nada disso, não negligencie, prepare-se o máximo que puder. Se tiver uma semana para se preparar, prepare-se durante toda a semana; se tiver um mês, prepare-se durante todo o mês. Enfim, quanto mais preparado estiver, menores serão as chances de que ocorra o branco. 
Procure ensaiar de maneiras diferentes, mudando as palavras, a ordem dos tópicos, com e sem o apoio de recursos visuais. Assim, desenvolverá jogo de cintura para promover alterações de acordo com a circunstância da apresentação. Se você se limitar a uma única forma de treinamento e durante a exposição se esquecer de uma informação importante para o desenvolvimento da mensagem, terá pouca margem de manobra para contornar o problema. 
Acumulam-se os exemplos de executivos que me procuram traumatizados por causa da experiência negativa de terem tido um branco durante uma apresentação importante. Alguns revelam que sua imagem profissional chegou a ser arranhada em conseqüência do incidente. Portanto, não dê asas para o azar - prepare-se, prepare-se, prepare-se. 
Leve um pequeno roteiro 
Se sentir muito desconforto antes de uma apresentação, pelo receio de que possa dar um branco, leve um roteiro como apoio. Escreva frases que possam orientá-lo na seqüência da exposição, principalmente os números, datas e cifras que precisam ser decorados. É impressionante o efeito psicológico desses roteiros. Só o fato de você saber que se esquecer de uma informação terá um recurso para se apoiar faz com que se sinta muito mais tranqüilo e se lembre de tudo o que precisa dizer. 
Como agir na hora do branco 
Primeiro, primeiríssimo e mais importante procure não se desesperar e entrar em pânico se der o branco. O desespero é um veneno para a apresentação, pois se for dominado por ele mais irá se pressionar e maior será a dificuldade para encontrar uma saída. Eu sei que não é tão simples assim, mas o caminho é esse mesmo, empenhe-se nessa direção e tente manter a calma. 
Não insista. Ao perceber que deu branco insista apenas uma vez para tentar se lembrar da informação, se não conseguir resgatá-la na primeira tentativa, repita a última frase que pronunciou, como se estivesse querendo dar ênfase àquela parte da mensagem é provável que ao chegar ao ponto em que deu branco a informação surja naturalmente. Se essa tática não funcionar, use a expressão mágica, que se constitui no melhor remédio contra o branco. É tiro e queda. Diga "na verdade o que eu quero dizer é..." Com essa expressão você se obrigará a explicar a informação por um outro ângulo e o pensamento se reorganizará para seguir a seqüência planejada. Não falha, use que dá certo. 
E se por uma desgraça da circunstância não funcionar, diga aos ouvintes que mais à frente voltará a tratar daquele aspecto da mensagem e passe imediatamente para outro tópico. Provavelmente, mais tranqüilo e sem a pressão de ter que encontrar a informação, no transcorrer da exposição você se lembrará com mais facilidade. Mesmo que não consiga se lembrar da informação, dificilmente um ouvinte iria cobrá-lo por isso. 
Resumo das dicas de como agir para evitar ou contornar o branco: 
- Prepare-se e ensaie bastante. 
- Leve um roteiro de apoio. 
- Não insista. 
- Repita a última frase como se quisesse dar ênfase à mensagem. 
- Diga - na verdade o que eu quero dizer é... 
- Informe que voltará ao tema mais à frente. 

Faça Melhor 




Como se livrar de um boato que atormenta sua vida 

"Xi, você não sabe a última do fulano..." Maldade, inveja, disputa por cargos... O motivo importa pouco. A questão crucial é a de que ninguém está imune, por uma razão ou outra, de se tornar uma vítima de boatos maldosos no trabalho. E você, como marido traído, será sempre o último a saber. Mas, quando souber, tem que agir rápido. Os estragos na vida e na carreira podem ser imensos. Imagine se começam a espalhar pelos corredores que você anda sendo assediado pela concorrência ou que se assanhou demais para o lado de uma colega de trabalho? Mesmo que sejam verdades, você tem o direito de preservar sua intimidade. Além disso, se você realmente anda negociando um outro emprego, o chefe pode ficar sabendo antes da hora e... você sabe: a porta da rua é a serventia da casa. O consultor Diogo Clemente trabalhou durante 36 anos dentro do mundo corporativo. Seus últimos cargos foram os de diretor de recursos humanos da Ford, Philco e Autolatina. Clemente presenciou boatos de todos os tipos e formas e dá aqui alguns conselhos de como se livrar do veneno coletivo. 
1. A origem O boato começa mais ou menos assim: alguém conta que ouviu dizer que alguém disse que fulano de tal fez isso e aquilo. Pronto. O estrago está feito. As vítimas ficam revoltadas, na defensiva, apáticas, profundamente abatidas. NÃO faça isso. Em vez de chorar pelos cantos, tente colocar tudo em pratos limpos. Se não o fizer, continuará sendo vítima dos boatos. 
2. Corte o mal pela raiz Se você acha que o boato irá prejudicar sua carreira ou sua imagem, voe na garganta do culpado. Isso, claro, se souber, com certeza, de onde vem o boato. Fale diretamente com a pessoa que o espalhou. Pergunte o que está acontecendo e, de forma firme, mas sem criar ainda mais confronto, tente conversar e esclarecer o caso. 
3. Anonimato O boato está na rua e você não sabe quem é o autor? Procure diretamente o seu chefe. Conte sua versão sobre o que está acontecendo. Depois disso, espalhe entre os boateiros o que fez. Enfatize de forma firme, mas cortês, que o chefe ficou tiririca da vida ao saber de onde partiu a história. 
4. Fique ligado Alguns indícios para saber se você está sendo vítima de um boato: seus colegas soltam risinhos maliciosos mas só quando você não está junto. Ou então, você chega e as pessoas trocam de assunto. Outro sinal: seus colegas dão indiretas, mas evitam falar francamente sobre determinados temas. 
5. Boateiro de plantão Em todos os lugares há boateiros profissionais. É fácil identificá-los. Em geral, eles adoram cochichar no cafezinho e não gostam de falar em grandes grupos. Contam as fofocas em doses homeopáticas, de um em um. Como se livrar deles? Em primeiro lugar, mantenha distância. Depois, cultive um bom relacionamento com seus colegas de trabalho. Evite ser arrogante ou expor demais sua vida pessoal. Não provoque animosidades nem mal-entendidos. Assim, vai se tornar menos vulnerável a boatos. E melhor: se você for, digamos, querido entre os seus colegas e o boateiro atacar, terá defensores. Ou, no mínimo, alguém certamente irá alertá-lo. 
6. Reação Agir não quer dizer desperdiçar energia. Segundo Clemente, você só deve partir para a briga contra as más-línguas se o boato for realmente prejudicá-lo. Do contrário, reaja com elegância. Ignore-o ou, se possível, ria do boato junto com todo mundo. 


Se for brincadeira, exagere 

Por Reinaldo Polito*
Deu na Veja – em Cartas, sob o título “Ser engraçado é difícil”, a revista fez o seguinte comentário sobre uma de suas matérias publicadas: “...foi uma tentativa - pelas reações adversas dos leitores, não muito bem-sucedida - de fazer humor”. Ocorreu o seguinte: a revista fez uma brincadeira usando jogo de palavras para ironizar algumas incorreções gramaticais. Usou a frase “A nível de coragem, palmas para Jade”, como título de uma pequena nota, para associá-la no final do texto com outra expressão condenável – “a autora Glória Perez, resolveu enroscar em Jade a jibóia ‘Pimpolho’. Profissionalíssimas, as duas contracenaram sem problemas. ‘Sempre achei que fosse ter medo. Mas em cena tenho uma grande segurança, enquanto Jade', diz a corajosa Giovanna”. 
Foi uma forma bastante sutil e muito inteligente da revista chamar a atenção para esses deslizes da nossa inculta e bela. Só que a observação foi sutil demais e cento e quarenta e tantos leitores levaram as frases ao pé da letra e inconformados escreveram para criticar a revista. E se mais de cento e quarenta tiveram a iniciativa de escrever, dá para imaginar o número de pessoas que não se manifestaram, mas também não entenderam a intenção do texto e o criticaram em silêncio. 
Por isso, não brinque com brincadeiras, leve-as muito a sério. E levar brincadeira a sério significa demonstrar de maneira muito clara que está brincando. Se depois de usar uma ironia, por exemplo, tiver de explicar que o que acabou de fazer foi só uma brincadeira, significa que sua atitude ao brincar não foi apropriada. Fique muito atento, falando ou escrevendo, e deixe claro que está brincando, para não arrumar confusão. 
E confusão é o que não falta quando nosso humor não é bem interpretado. Embora o bom-humor, mas bom mesmo, de qualidade, seja apontado como um dos recursos mais importantes para o sucesso da comunicação, é por outro lado uma forma quase sempre perigosa e arriscada de se comunicar. Primeiro, porque a linha que separa o humor da vulgaridade é muito delicada e nem sempre perceptível. Quanto mais nos aproximamos dessa linha, mais bem-humorados nos tornamos, mas maior passa a ser o risco de ultrapassarmos o limite e nos tornarmos vulgares. 
Depois, há inúmeros fatores que predispõem as pessoas a entender e a aceitar o humor. Depende da cultura, do nível intelectual, do ambiente, da receptividade `a mensagem ou ao orador, enfim, são tantos detalhes que compreendê-los e dominá-los exige experiência e muita capacidade de observação. Finalmente, a forma de fazer humor precisa ser tão evidente aos ouvintes que eles não tenham dúvidas de que o que estão ouvindo não pode ser tomado no sentido literal, mas sim de que se trata de uma brincadeira. As pessoas podem ficar chateadas e se sentir traídas quando acompanham um raciocínio de maneira compenetrada e no final, ou melhor, depois do final, são informadas de que tudo não passou de uma brincadeira. Às vezes não dá para consertar mais, pois já amarraram o bico, cruzaram os braços e querem continuar descontentes. E as pessoas se chateiam também quando ocorre o contrário, pensam que tudo não passa de uma brincadeira e descobrem decepcionadas no final que o assunto era sério. 
Para não incorrer nesses inconvenientes, desde o início vá dando sinais do tom da apresentação, para que os ouvintes, até inconscientemente, se preparem para o objetivo da mensagem. Assim, você poderá surpreender o ouvinte, já que a surpresa é uma espécie de combustível para alimentar e realimentar o interesse das pessoas, sem que ele se sinta enganado, pois de alguma maneira, pelas pistas que recebeu, sabia qual seria o andar da carruagem. 
Quanto mais baixo for o nível intelectual dos ouvintes, mais fortes deverão ser os sinais do tom que pretende dar. Ao contrário, quanto mais bem preparada for a platéia, mais sutil poderá ser essa indicação. No caso de dúvida não vacile, nivele por baixo para evitar riscos. 
Vigie sua forma de falar quando pretender usar o humor e observe se as pessoas estão entendendo com facilidade que você está brincando. Se perceber que precisa ficar dando explicações de que se tratou de uma brincadeira, passe a exagerar até que ninguém mais tenha dúvidas. Faça caretas, imite a voz do fanho, engrosse ou afine a voz, estenda as pausas, fale como se fosse um estrangeiro tentando se expressar na nossa língua com sotaque carregado e outros recursos que puder encontrar. Como ninguém falaria assim normalmente ficará evidente que você está brincando. 
No Brasil, quem sabe indicar com inteligência e na medida certa quando está brincando e em que momento fala com seriedade é o Max Gehringer. Seus textos possuem esse equilíbrio de humor e de conteúdo que faz pensar, e você nunca fica em dúvida se ele está brincando ou falando sério. Vale a pena ler seus artigos na VOCÊ s.a. e na EXAME e também seus livros. É uma boa forma de aprender e observar a aplicação do humor para depois adaptá-lo ao seu próprio estilo. 
Resumo de como se comportar para usar o humor: 
  Deixe muito claro que está brincando 
  O humor é um dos recursos mais importantes para o sucesso da comunicação 
  O uso do humor é arriscado porque existe uma linha muito delicada que o separa da vulgaridade; porque há inúmeros fatores que predispõem as pessoas a entender e a aceitar o humor (cultura, nível intelectual, ambiente, receptividade); porque a forma de fazer humor precisa ser evidente. 
  As pessoas podem se chatear e se sentir traídas quando o tom da apresentação indica informação séria e depois descobrem que era brincadeira e vice-versa 
  Desde o princípio vá dando sinais do tom da apresentação 
  Surpreenda sempre os ouvintes, sem, entretanto, enganá-los 
  Quanto mais baixo o nível intelectual dos ouvintes mais fortes deverão ser os sinais do tom que se pretende dar. Quanto mais elevado for o nível intelectual, mais sutis poderão ser os sinais do tom. Em caso de dúvida use sinais fortes 
  Fique atento e vigie sua forma de usar o humor – se sentir que está precisando explicar suas brincadeiras exagere até que não precise mais dizer que estava brincando. Faça caretas, imite a voz do fanho, engrosse ou afine a voz, estenda as pausas, fale como se fosse um estrangeiro tentando se expressar na nossa língua com sotaque carregado 
  Leia os textos do Max Gehringer para aprender como usar o humor e como falar com seriedade, sem que os ouvintes tenham dúvidas das suas intenções 
Veja um caso interessante de quando o humor sai pela culatra 
O pedalinho 
Em uma das aulas do nosso curso a proposta era a de que o aluno contasse um fato interessante ocorrido na sua vida, e todos relatavam casos interessantes e divertidos. Por isso a expectativa era a de que esse tom fosse mantido até o final. Um dos alunos começou a contar sua história ressaltando que o fato era mesmo muito interessante. Disse que quando era jovem foi com um grupo de estudantes fazer uma excursão em uma fazenda. Chegando lá encontraram um lago muito bonito com alguns pedalinhos na margem, amarrados uns aos outros, e com diversas tabuletas avisando que era proibido usar aqueles aparelhos. À noite, depois que todos foram dormir, ele e seu melhor amigo, com quem havia convivido a vida toda, resolveram sair do quarto e ir até o lago. Desamarraram um dos pedalinhos e foram brincar com ele na água. Quando estavam no meio do lago entenderam o por quê de todos aqueles avisos de uso proibido, eles estavam furados e o que estavam usando começou a fazer água. Desesperados, no meio daquela escuridão começaram a se debater tentando chegar à margem. Comentou que com as energias esgotadas conseguiu chegar em terra firme e se salvar. E com os olhos lacrimejando revelou que o seu amigo, entretanto, não teve a mesma sorte e morreu afogado. Foi um constrangimento geral, todos ficaram perplexos, em silêncio sem saber como reagir – a aula que estava tão alegre e divertida se transformou num verdadeiro velório. Tomei a iniciativa e dei um intervalo para o café. Esse é um bom exemplo de como contrariar a expectativa e decepcionar a platéia mudando o tom indicado para uma apresentação
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Entre na linha 

Conheça as regras de etiqueta para não errar o tom quando falar ao telefone 

Por Claudia Matarazzo*
Desde que o telefone foi inventado, 123 anos atrás, em 1876, o mundo mudou muito. A partir dos anos 90, cada vez mais gente se comunica por e-mail, em vez de esperar alguém tirar o fone do gancho ou a linha desocupar. Bem, isso é sinal de que o telefone ficou ultrapassado. Certo? Não. Bem errado. Por ser um meio de comunicação que fica na metade do caminho entre o pessoal e o impessoal, o telefone continua imprescindível, uma ferramenta de trabalho que deve ser operada com sabedoria — e para a qual existem, sim, regras de boa educação. 
Fale ao telefone, apenas 
Por mais estranho que pareça, um telefonema requer mais concentração do que uma conversa ao vivo. Por telefone, a expressão facial e a linguagem corporal se perdem. Precisamos, portanto, usar nossa sensibilidade para interpretar o tom de voz e as sutilezas do que está sendo dito. Qualquer ruído estranho na linha (literalmente) pode ser deselegante ou comprometedor. Por isso, durante uma ligação, jamais aproveite para fazer um lanche, digitar anotações ou assinar documentos. Os aparelhos são sensíveis, o interlocutor percebe qualquer movimento estranho e vai concluir que você não está dando atenção a ele. Para evitar constrangimentos, concentre-se na conversa, e apenas nela. 
Estabeleça prioridades 
A cena, infelizmente, é comum: você está em reunião na sala de um sujeito e ele atende a três chamadas “urgentes” em meia hora. Em cada uma gasta “só” 3 ou 4 minutinhos. Ao desligar, se desculpa com ar de chefe superocupado. Pronto: lá se foram 12 minutos de sua preciosa meia hora. É um mistério por que isso acontece. Você está lá face a face, marcou a reunião com antecedência, mas quem telefona acaba tendo prioridade sobre a sua pessoa ali. É o cúmulo da falta de consideração e da inversão de valores, não é mesmo? Por isso, evite o telefone quando estiver com outra pessoa na sala. 
Imagem é tudo 
A mensagem gravada na secretária eletrônica diz muito a seu respeito. O tom de voz é tão importante quanto a mensagem em si. Voz soturna ou festiva passam uma imagem ruim. Fundos musicais e gracinhas não combinam com negócios. 
Anote recados 
Todo mundo já ligou para alguém e ouviu a secretária dizer “Lamento, ele está em reunião” ou “Está fora da empresa”. Pode até ser verdade, mas o que parece, de acordo com o jeito com que a pessoa falou, é que ela não quer falar naquele momento com quem a está procurando. Se o diretor ou presidente estiver mesmo ocupado, informe ao menos onde ele está, quando volta e quando vai retornar a ligação. Com isso, mostra-se boa vontade e organização. Importante: mesmo que você não consiga retornar a ligação no mesmo dia, peça que alguém o faça e marque uma outra hora conveniente para as duas partes. 
Alô, sou eu 
Se é você quem atende o telefone, redobre a atenção. Com a correria do dia-a-dia a tendência é de atender latindo. Para evitar isso, espere mais um toque para organizar os pensamentos. Se uma segunda linha toca enquanto está falando, atenda e peça à pessoa da segunda ligação para esperar um pouco. Se não der para falar naquele momento, diga que voltará a ligar. E ligue mesmo. 
Quando não dá para evitar 
Às vezes não tem jeito e temos que atender alguém na frente de terceiros. Tudo bem. No entanto, procure fazê-lo com discrição. Nada de gestos, caretas ou comentários tapando o bocal. Isso pega mal. Por outro lado, quem testemunha qualquer conversa ao telefone deve, literalmente, ficar surdo, e depois mudo. Comentar depois, nem pensar. 


O que presidente da empresa quer de você 

Por Ram Charan
Para qualquer lugar que você vá no mundo, encontrará vendedores de rua descrevendo as vantagens de seus produtos. Em Chicago, Cidade do México, São Paulo, Bombaim, Barcelona, São Francisco, Nova York. Qualquer lugar. E, se algum dia você conversar com algum deles sobre como ganham a vida, ficará surpreso. Não importa onde vivam, o que vendam, ou a que cultura pertençam, eles falam — e pensam — sobre seus negócios de um jeito muito parecido. Falam a língua universal do mundo dos negócios. Mais surpreendente ainda é perceber que a linguagem dos vendedores de rua é a mesma de um profissional como Jack Welch (executivo da GE prestes a se aposentar e apontado como o executivo do século pela revista americana Fortune), Michael Dell (você provavelmente já ouviu falar dos computadores Dell) ou Jack Nasser (presidente mundial da Ford). 
Minha experiência ao longo das últimas décadas me convenceu de que, sem dúvida nenhuma, os mesmos princípios, ou leis universais, permeiam todos os negócios, dos vendedores de rua até às grandes empresas da lista das 500 maiores da revista Fortune. Os mais bem-sucedidos líderes empresariais nunca perdem contato com o básico. Quando você aprende a falar a língua universal dos negócios, pode ter discussões significativas com todos na empresa, em qualquer nível. Você derrubará as barreiras que o separam dos grandes executivos ou daqueles funcionários que fizeram MBA e falam uma língua que você não consegue entender. 
Todo negócio é igual por dentro 
Pense em como você aprendeu física ou química. Primeiro você teve de entender as partes de um átomo: elétrons, prótons e nêutrons. Uma vez compreendidas as partes e como elas interagem, você estava pronto para desenvolver seu conhecimento. Assim acontece também no mundo dos negócios. Ganhar dinheiro é uma composição de três partes: geração de caixa, retorno sobre os ativos (uma combinação de margem e velocidade) e crescimento. 
Geração de caixa 
Geração de caixa é a diferença entre todo o dinheiro que entra e que sai da empresa em determinado período. O dinheiro entra por meio da venda de produtos ou serviços, pagos à vista, ou do recebimento do crédito de vendas anteriores — e sai por meio de salários, impostos e pagamentos a fornecedores. O caixa lhe dá a capacidade de se manter no negócio. É o oxigênio da empresa. 
Retorno sobre ativos 
Os ativos de uma empresa automobilística, por exemplo, incluem fábricas, escritórios, sistemas de computadores e estoques de metal, tintas e componentes. Esses são os ativos tangíveis, que você pode ver e tocar. Os itens grandes, como os prédios e as máquinas, que supostamente não serão vendidos, são os ativos fixos. Mesmo que sua empresa não seja fabricante, ela tem investimentos. Num serviço como o de seguros, não existem estoques ou máquinas, mas o caixa deve ter sido investido de outra forma. 
Crescimento 
Você trabalha para uma empresa que está crescendo? E a rentabilidade está aumentando sem declínio na velocidade? Se sua empresa ou sua unidade de negócio está atrás da concorrência, seu progresso pessoal está comprometido. Se as vendas permanecem no mesmo nível por cinco ou seis anos, não haverá oportunidade de promoção ou crescimento. Mas crescer não resolve tudo. O crescimento deve ser sustentável e lucrativo. Você deve almejá-lo em conjunto com o aumento das margens e da velocidade, com a geração de caixa sendo suficiente para se manter na rota. 
Clientes 
O contato direto com os clientes proporciona “sacadas” que outros tipos de pesquisa de mercado nunca proporcionariam. Muitas empresas enfrentam problemas simplesmente porque os líderes perdem o contato com os consumidores. Quando você não conseguir ter os preços e as margens que costumava ter, converse com os consumidores para entender a razão. Isso é bom senso. 
Como as peças se encaixam 
Veja se você consegue responder às seguintes perguntas para sua empresa. Nós daremos as respostas certas usando o exemplo da Ford Automotive (divisão da Motor Company que vende carros e caminhões): 
  Quais foram as vendas da sua empresa no ano passado?
As da Ford alcançaram o patamar de 137 bilhões de dólares no mundo todo em 1999. 
  A empresa está crescendo? Ou o crescimento está estabilizado ou em declínio? O índice é suficiente?
As vendas cresceram 15% de 1998 para 1999. Elas haviam declinado 3% de 1997 para 1998. Antes disso, vinham crescendo a uma taxa anual de 5%. 
  Qual é a margem de lucro de sua empresa?
A margem de lucro da Ford, depois dos impostos, foi de 4,2% em 1999. 
  Como a margem de sua empresa se compara com a concorrência?
As margens da Ford foram mais altas do que as da GM e também mais altas do que as da Toyota em 1999. 
  Você sabe a velocidade do inventário de sua empresa e dos ativos?
A velocidade do inventário da Ford é de 21, mas esse número não inclui os veículos em trânsito entre as fábricas e as concessionárias ou nos pátios destas. Combinando todos esses fatores, teríamos uma grande redução desse número. A velocidade dos ativos da Ford, aqueles itens que não serão vendidos, é muito diferente da velocidade de inventário. Quando você considera os investimentos em fábricas, prédios, máquinas, ferramentas e crédito, em acréscimo aos inventários, a velocidade muda de 21 para 1,3 no ano encerrado em 1999. Então a velocidade dos ativos da Ford é de 1,3. 
  Qual o retorno sobre os ativos de sua empresa?
Se você sabe a margem e a velocidade, pode calculá-lo usando a fórmula R = M x V. O retorno sobre os ativos da Ford = 4,2% de margem após os impostos x 1,3 velocidade dos ativos. O R, portanto, é de cerca de 5,5%, abaixo dos desejos da direção. 
  A sua empresa está gerando ou consumindo caixa?
A Ford tinha US$ 23 bilhões em caixa no fim de 1999. Mas comprou a Volvo e fez outros investimentos para crescer. Como gerou caixa? Focou em eliminar grandes investimentos em ativos fixos e trabalhou para reduzir os estoques. A empresa continua sendo um grande gerador de caixa. 
Se você consegue responder a essas questões para a sua empresa, está falando a língua universal do mundo dos negócios — e você pode retirar esses números dos relatórios anuais. 
	Comportamento no trabalho 




Bate-papo VOCÊ s.a. 

Autora dos livros Etiqueta sem Frescura, Casamento sem Frescura, Net.Com.Classe, Gafe Não é Pecado e Amante Elegante, Claudia Matarazzo falou sobre etiqueta no trabalho. O bate-papo teve um audiência de 191 pessoas e respondeu as dúvidas cruéis do internauta. 

Claudia Matarazzo: Oi pessoal, cheguei! Boa noite para todos. 
Selecionador VOCÊ s.a.: Boa noite. A convidada da revista VOCÊ s.a., Claúdia Matarazzo fala sobre etiqueta no trabalho. 
Marcelo fala para Claudia Matarazzo: Claudia, Após terminada uma refeição os talhares devem ser arrumados como: Garfo no lado esquerdo e faca no lado direito ou ao contrário??? 
Claudia Matarazzo: Marcelo, os talheres ficam na paralela, um junto ao outro o garfo na direita e a faca na esquerda com o cabo virado para o peito para economizar espaço. 
edu/ pergunta para Claudia Matarazzo: Você indica algum de seus livros para o profissional de R.P. 
Claudia Matarazzo: Edu: o RP tem que se comunicar bem, tem que ter transito entre diversas tribos e saber se comportar com desenvoltura em qualquer ambiente. Na medida em que etiqueta funciona como um código de relacionamento que facilita a comunicação, acho que o livro Etiqueta sem Frescura e o net.com.classe são os mais indicados pois tratam de etiqueta e netiqueta. E, pra quem se apaixonar, o "Amante Elegante " que saiu agora... 
Plinio pergunta para Claudia Matarazzo: Que etiqueta v. sugere para os nossos políticos e líderes empresariais? 
Claudia Matarazzo: Plinio: ao contrário do que a gente imagina, a maneira da gente tratar as pessoas independe da nossa profissão ou classe social. Assim, não acho que políticos ou líderes empresariais devam se comportar de maneira muito diferente do resto do mundo. Mas, por estarem em posições de destaque, devem sem duvida procurar ficar mais antenados e ligados em detalhes que os "aproximem" e dê um certo exemplo. Afinal de contas, o mundo está ficando cada vez mais globalizado e, na mesma medida mais desumano 
Claudia Matarazzo: Para isso acho que a etiqueta ajuda - não como um conjunto de regras fúteis, mas para facilitar a comunicação e melhorar qualidade dos relacionamentos. 
Aninha fala para Claudia Matarazzo: oi só te conheço pela TV, é um prazer teclar contigo 
Winston fala para Claudia Matarazzo: Num coquetel, o que fazer com o caroço de azeitona da empadinha? Vale jogar discretamente num vaso de plantas? 
Claudia Matarazzo: Valeu Aninha! Agora estou escrevendo mais do que apresentando programas... 
Claudia Matarazzo: Wiinston: o caroço da empada é um dos maiores problemas né? Super mico. Vale jogar num vaso de plantas sim. Mas você acha que ninguém vai ver?! Claro que sim! Portanto, sugiro evitar tanto empadas quanto as azeitonas. Ainda que estejam irresistíveis enfeitando um dry martini... 
Aninha pergunta para Claudia Matarazzo: como me comportar se eu engasgar na mesa.... 
Claudia Matarazzo: Aninha: acontece com todo mundo. Por isso, nem pense em querer fazer bonito engasgando. Pode tossir quanto quiser, levantar-se se achar que é o caso e, ao voltar, desculpar-se discretamente e continuar como se nada tivesse acontecido. 
junior fala para Claudia Matarazzo: Claudia, é errado usar gravata com camisa curta em uma festa ou até mesmo ir trab. assim?? 
Claudia Matarazzo: Junior: algumas pessoas mais criticas dizem que não se pode usar gravata com camisas de manga curta. Defendo que, como moramos em um país tropical é preciso adaptar certos códigos de vestuário. Portanto, pode sim trabalhar de camisa de mangas curtas e gravata sem o menor problema, afinal é melhor do que ficar suando em bicas ou arregaçando e amarrotando a camisa de mangas longas. Já para uma festa mais formal, o ideal é uma camisa social de mangas compridas. 
Winston fala para Claudia Matarazzo: Na hora de subir uma escada, em um hotel ou restaurante, quem vai na frente, o homem ou a mulher? 
Claudia Matarazzo: Winston: funciona assim: para descer o homem vai na frente para apoia-la se necessário . E, para subir ele vai atrás para oferecer apoio se houver qualquer percalço. 
Claudia Matarazzo: Winston: e já que estamos falando em restaurante, esse é o único lugar em que o homem entra na frente da mulher. É uma delicadeza para já ir falando com o maítre e preservá-la dos olhares. Embora, reconheço que hoje em dia todo mundo quer mais é ser visto e que olhem muito.... Mas ainda há pessoas mais reservadas ... 
WESTERN fala para Claudia Matarazzo: FUI CONVIDADO PARA UMA FESTA CHIC,EM UM LUXUOSO HOTEL, ME FALARAM QUE EU NAO DEVO NUNCA TOMAR A BEBIDA DE PRESSA, SÓ AOS POUCOS, É VERDADE? 
Claudia Matarazzo: Western: depende da bebida. Vinhos de uma forma geral, são tomados devagar. Sucos e refrigerantes nem tanto. Vodca, pelo menos na Russia deve ser tomada de um gole só, se tomar aos golinhos vão achar estranhíssimo. Já uísque, cada um tem seu tempo, mas tb não deve ser tomado de uma vez só... Ajudei?! 
Felipe fala para Claudia Matarazzo: adorei o seu livro "Amante Elegante"... como convidar minha funcionário para um happy hour sem parecer assédio sexual? 
Claudia Matarazzo: Felipe: delicado. Convide-a com outras pessoas, que tal começar assim? 
RickY fala para Claudia Matarazzo: Claudia, tenho uma amiga que terminou o namoro depois de ganhar do namorado um guia de moda, assunto que ela adora. Você acha deselegante presentear pessoas com livros sobre etiqueta ou moda? 
Claudia Matarazzo: Ricky: mas essa ex namorada do seu amigo é no mínimo uma anta de sensibilidade!!!! E ele todo legal! Se livrou de uma boa... É claro que vc não precisa dar um livro de etiqueta dizendo "Olha, acho que vc está precisando..." Mas pode dar dizendo que achou interessante e coisa e tal. Não acha? 
Luciana fala para Claudia Matarazzo: Você não concorda que o bom senso está em primeiro lugar? Ficar se baseando em "livros de etiqueta" não pode tornar as situações meio "forçadas"?? 
Claudia Matarazzo: Luciana: Sim, bom senso está em primeiro lugar. Mas, há situações muito específicas para as quais muitas vezes não estamos preparados. Ou, ainda não temos vivencia suficiente para poder discernir o certo e adequado do duvidoso. Nesses casos, os livro ajudam e muito. Principalmente as pessoas mais tímidas ou inseguras. E quem não o é, pelo menos em uma situação muito nova ou na qual esteja em jogo nosso futuro profissional ou até mesmo um relacionamento importante? 
Suzuki pergunta para Claudia Matarazzo: Claudia, qual a altura certa que deve se localizar a ponta da gravata: acima ou abaixo do cinto? 
Claudia Matarazzo: Suzuki: a gravata deve ficar EM CIMA do cinto. Nem acima nem abaixo. 
Adriane fala para Claudia Matarazzo: Deixar de saudar as pessoas no começo do dia só porque vc sabe que elas não irão mesmo responder, o que acha disso? 
Claudia Matarazzo: Adriane: aí vc tem duas alternativas essa (que tudo bem, mas você perde a oportunidade de fazer amigos e se distancia definitivamente da pessoa) ou insistir até que ela retribua. Mas precisa valer a pena né? 
Jotas fala para Claudia Matarazzo: Tenho uma dúvida simples, mas que me incomoda no trabalho. Quando alguém agradece dizendo "Obrigado", existe alguma resposta que seja mais elegante que o "de nada" ou "por nada", afinal esse "nada" da resposta não dá uma idéia de pouco caso?! 
Claudia Matarazzo: Jotas: que tal você responder "imagine...” Pode ser simpático e não da esse ar de pouco caso. 
junior fala para Claudia Matarazzo: Claudia, faço de vez enquanto eventos, principalmente de casamento, muitas vezes falam que sou o mestre de cerimonia é correto usar este nome para organizador de festa?? gostaria de algumas digas de com posso entrar neste ramo. Obrigado. 
Claudia Matarazzo: Junior: o nome é esse mesmo embora seja um pouco antiquado né? Quanto a entrar nesse ramo, demora pois há uma panela muito fechada, meio máfia mesmo. Tem que ir no jeitinho, no conhecimento, não ter pressa e confiar no boca a boca que acaba funcionando mais do que tudo! 
Xiki nu urtimo pergunta para Claudia Matarazzo: neste calor eu posso ir num restaurante de bermuda e camiseta? 
Claudia Matarazzo: Xiki - de dia até pode. A noite depende do lugar. Precisa ser na praia ou ser uma linha meio boteco mesmo. 
FatBoy fala para Claudia Matarazzo: Sou gordinho, gostaria de saber quais são as melhores combinações para pessoas como eu? Obrigado. 
Claudia Matarazzo: Fat Boy - de cara use tons mais fechados. Pode até usar cor mas sempre mais fechados e não vibrantes. Estampados só muito miúdos. Xadrez e listras, evite mesmo. Camisas: não entre naquela de que mais larga disfarça. Não disfarça. Use o número certo e para dentro da calça que também não deve estar justérrima. De preferencia para as camisetas com gola e ou com malha mais encorpada para não marcar gordurinhas. Ajudei?! 
RickY fala para Claudia Matarazzo: Claudia, o que você acha do uso de celular em lugares como restaurantes e bares? 
Claudia Matarazzo: Ricky - sou completamente xiita no que diz respeito a celulares em restaurantes. Em almoço de negócios nada justifica a falta de consideração para com os clientes. E se for social, é pior ainda: ou você dá atenção para gata ou atende ao telefone. Por que raios não se pode comer desconectado por pelo menos uma hora?! Que neura.... 
dido bobo pergunta para Claudia Matarazzo: Quando levamos um tombo em local público como devemos nos comportar para não aumentar o vexame?? 
Claudia Matarazzo: dido bobo: levantar-se sem demora e dizer logo que não foi nada - não eternizar o momento sabe como é? E partir logo para outra... 
Chick no urtimo fala para Claudia Matarazzo: Qual é na sua opinião a principal, ou uma das principais gafes que um empresário pode cometer ? 
Claudia Matarazzo: Chick no urtimo - gafes há de todos os tipos. Mas uma que eu adoro é a de um amigo meu que foi com a namorada em uma festa de um alto executivo da Coca cola e , quando lhe ofereceram algo ele perguntou se tinha Pepsi. Disseram que não ele insistiu dizendo que só tomava Pepsi. Achei divertida embora ele tenha querido morrer depois que a namorada lhe passou um pito no cantinho... 
alison fala para Claudia Matarazzo: te admiro muito... parabéns! 
Keano Rives ® pergunta para Claudia Matarazzo: meus pais são árabes, ele arotam depois do almoço, mais na terra deles o aroto significa que o alimento estava delicioso, pergunto como fazer isso diante dos meus amigos brasileiros??? 
Claudia Matarazzo: Alison: uau! Valeu, Obrigada pelo carinho... 
Claudia Matarazzo: Keano Reaves - em etiqueta a gente segue aquele ditado " E Roma faça como os romanos..." Eles são árabes e na casa deles podem fazer o que quiserem. Por outro lado no Brasil, na casa dos outros é preciso levar em conta os nossos costumes. Mas na sua casa, normal, explique aos amigos o costume, que provavelmente vão adorar poder fazer o mesmo eventualmente... 
Paula fala para Claudia Matarazzo: eu queria saber se as jóias douradas podem ser usadas com as prateadas? 
Claudia Matarazzo: Paula: acho que só se forem do mesmo estilo e muito leves. Senão polui visualmente... 
Winston fala para Claudia Matarazzo: Num elevador lotado, você entra com alguns colegas. Dá para ficar conversando com eles, apesar dos estranhos, ou é melhor prezar pelo silêncio? 
Claudia Matarazzo: Winston: Dá pra continuar conversando mas evidentemente em voz mais baixa. Agora, se for algo do escritório ou sobre alguém da empresa é melhor ficar quieto pois nunca se sabe se as outras pessoas conhecem ou não e o que vão passar para a frente. 
junior fala para Claudia Matarazzo: Claudia, estou com saudade das sua dicas na revista VOCE S/A, gostaria de saber se posso ainda torce p/ o seu retorno. 
Claudia Matarazzo: Junior: agora estou escrevendo na Vencer, mas você sabe que nós jornalistas temos uma rotatividade incrível. Desde que me formei já trabalhei na Abril por oito anos e depois entrei e saí, colaborei e deixei de colaborar pelo menos outras oito vezes. Portanto tudo é possível e pode acontecer de repente. Mas tb escrevo duas vezes por semana , quartas e domingos no Diário de São Paulo. 
Selecionador VOCÊ s.a.: Júnior uma boa dica é dar uma olhada na matéria de capa da edição de janeiro. Revelamos tudo sobre etiqueta no trabalho!!n Obrigado pelo carinho!! 
Paula fala para Claudia Matarazzo: o que falo para uma pessoa que esta fumando perto de mim para ela parar? 
Claudia Matarazzo: Paula: eu não fumo. Mas levo em conta que quem fuma é dependente e entra em surto se não fumar. Então , tolero o primeiro cigarro. Se o segundo vier em seguida, falo delicada porém firmemente se ele pode fuma em outro lugar (e se for local fechado) ou pelo menos perto de uma janela. Mas se o lugar for aberto, não tem jeito, mude de lugar ou peça a ela que mude a direção do cigarro pois o vento está jogando a fumaça em cima de você... 
Jaime fala para Claudia Matarazzo: Posso substituir os tradicionais cartões de boas festas por mensagens na Net ? Ficaria deselegante ? 
Claudia Matarazzo: Jaime: Pode substituir, sem duvida. Mas eles não são iguais aos de papel, não trazem o mesmo calor humano e , o mais importante: não dá para ficar enfeitando a árvore durante todo o mes como os de papel.... Por isso, para pessoas realmente especiais, use os de papel. 
Luciana fala para Claudia Matarazzo: Como se comportar diante de uma situação em que a gente se esquece do nome do interlocutor? Por exemplo, às vezes, nos encontramos casualmente com um conhecido na rua (um conhecido que não vemos há um tempo..) Como agir? 
Claudia Matarazzo: Luciana: situação delicadíssima! Faça tudo para localizar a pessoa mas não passe o recibo de que não lembra o nome, pois demonstra muito pouco caso... Diga que estava pensando mesmo nela e que não lembrava mais onde haviam se conhecido por exemplo. Quem sabe ela dá uma pista e você localiza. Ou algo do gênero. Não pergunte por marido ou namorado - pois as vezes a pessoa não tem e nunca teve. Pergunte um genérico "Tudo bem em casa?" quem sabe ela dá o nome da mãe, marido etc e você identifica? 
Lilika fala para Claudia Matarazzo: Olá estava navegando na Net e vi que vc estava on-line no chat Claudia, gostaria de dizer que tenho 17 anos morro em SP e admiro muito seu trabalho, minha mãe adora os seus livros... 
Claudia Matarazzo: Lilika: valeu! Mas porque você não começa a ler tb? Principalmente o "Ambiente Elegante" que é para quem se apaixona , legal para alguém jovem como você? 
Yasmin fala para Claudia Matarazzo: olá Cláudia! Gostaria de parebenizá-la por seu trabalho........... 
Claudia Matarazzo: Pessoal, vou ter que ficar por aqui. Mas espero ter esclarecido algumas duvidas, e tem sempre meu site na UOL que é o claudiamatarazzo.com.br que vocês podem consultar e enviar emails. Um super beijo para todos e obrigada pelas palavras carinhosas! Boa noite e valeu!!! 
Selecionador VOCÊ s.a.: Caros, infelizmente nosso tempo está esgotado. Muito obrigado pela participação de todos! Visitem o site da VOCÊ s.a., lá você encontra várias dicas para sua carreira! www.vocesa.com.br 



	 


Ambição na medida certa 

Experimente parar um pouco para pensar nas características que um profissional deve ter para ter sucesso no mercado de trabalho. É provável que a sua lista seja bem parecida como esta: 
  capacidade para gerar resultados 
  coragem para assumir riscos 
  persistência 
  determinação 
  disposição para aprender 
  competitividade 
  liderança 
Ou, em outras palavras, AMBIÇÃO. 
Sem ela não seria possível ter as habilidades citadas acima. Afinal, como gerar resultados e correr riscos sem ser ambicioso? Como ser persistente e determinado sem ter um objetivo de peso? Como ser um líder de verdade sem vontade de fazer tudo o que é preciso para ser um líder de verdade? 
Coragem para conduzir ao sucesso 
A ambição está implícita em todas essas qualidades. Por isso mesmo é que cada vez mais os profissionais são incentivados pelas empresas e pelo próprio mercado a demonstrar, e sobretudo a exercitar, sua ambição. As pessoas estão mais abertas e menos constrangidas em assumir que são, sim, ambiciosas. Ou seja, sabem exatamente onde querem chegar e como. Ambição pressupõe motivação, pró-atividade e vontade de crescer - atitudes que as empresas procuram e valorizam. Faz sentido. Vivemos num ambiente corporativo marcado pela velocidade avassaladora das transformações, orientado para o pensamento estratégico, em que todos têm acesso às mesmas informações. O segredo para vencer, portanto, é se destacar, inovar, fazer a diferença. No mundo profissional de hoje a ambição é mais do que um simples diferencial - é uma vantagem competitiva essencial. 
Mas, convenhamos: exercer a ambição nem sempre é algo que se possa fazer com muita cautela e diplomacia. Geralmente, pressupõe demanda de energia, contestação, gosto pelo poder, agressividade e inovação, atitudes que podem desagradar muita gente. 
Mova montanhas, mas sem estrago 
As pessoas ambiciosas são impelidas por um poderoso desejo de mudar as coisas à sua volta e também o seu próprio destino durante o processo, dizem James Champy e Nitin Nohria, autores do livro The Arc of Ambition (O Arco da Ambição, sem tradução para o português). Ou seja, onde os outros enxergam um obstáculo, elas vêem uma oportunidade. Ignoram o velho e têm coragem de explorar o novo. Pensam grande e se empolgam com inovações e maneiras diferentes e melhores de fazer as coisas. Tome como exemplo o presidente da CNN, Ted Turner, que teve a idéia do noticiário 24 horas. Ou Sam Walton, fundador da cadeia de lojas Wal-Mart, que foi o primeiro a perceber que o caminho para o sucesso era simples: abaixar o preço dos produtos e melhorar os serviços. E quem já não ouviu falar de Michael Dell, da Dell Computers, que apostou na venda direta de computadores, transformando a si mesmo num dos homens mais ricos do planeta? 
Todo bom ambicioso deve calcular com cuidado cada etapa do seu caminho. Você não pode dar um passo maior do que a perna nem se propor a fazer algo para o qual não tem capacidade. Resumindo: é preciso reconhecer que o excesso é sempre perigoso e a moderação é sinônimo de inteligência. A mitologia grega já deixava isso claro na história de Dédalo e seu filho Ícaro? Dédalo sonhava em voar como um pássaro. Não apenas sonhou, como produziu asas feitas de cera e cobertas por penas. Com elas, ele e o filho ganharam os céus. O que aconteceu em seguida é a parte mais conhecida da história: Ícaro, exultante com o vôo e querendo subir cada vez mais alto, ignorou a recomendação do pai para não se afastar. Voou para muito perto do sol e encontrou a morte quando suas asas derreteram por causa do calor. O mito de Ícaro é uma metáfora de como sua ambição pode levar você ao fracasso. No entanto, assim como no mito, se você souber dosá-la sua ambição pode levá-lo aos céus. 
Afinal, o que é CEO? 

Virou moda. Agora, em muitas empresas, diretor geral se chama CEO. Existem também várias siglas novas para funções bastante conhecidas. Para você não ficar perdido, montamos uma lista os respectivos significados. 
A moda do C ... alguma coisa
As siglas que indicam o cargo que o profissional ocupa dentro da empresa viraram estão disseminadas pelas grandes (e também pequenas) organizações. Seja para indicar interna e externamente o quanto um cargo é importante, seja para ganhar status, não se fala mais diretor-geral e sim CEO (chief executive officer). Montamos um dicionário corporativo para você não pisar na bola e saber quais cargos representam. Veja:

CEO - chief executive officer
É o cargo mais alto da empresa. É chamado também de presidente, principal executivo, diretor geral, entre outros. Quando existe um presidente e um CEO, o primeiro é mais forte. 

COO - chief operating officer
A tradução é executivo chefe de operações. Geralmente o braço direito dos CEO´s. 

CFO - chief financial officer
Um nome mais sofisticado para diretor de finanças. 

CHRO - chief human resources officer
Mais conhecido como diretor de Recursos Humanos. 

CIO - chief information officer
CIO - chief imagination officer
Responsável pelo planejamento e estratégia por trás da tecnologia. Pode ser também chief imagination officer, termo criado pela fabricante americana de computadores Gateway. É responsável por promover a criatividade entre o pessoal. 

CTO - chief technology officer
Existe uma confusão muito grande. Geralmente o CTO comanda a infra-estrutura da área de tecnologia. Enquanto o CIO o seu uso estratégico. 

CKO - chief knowledge officer
CLO - chief learning officer
Responsável por administrar o capital intelectual. Ele precisa reunir e gerenciar todo o conhecimento da organização. 

CRO - chief risk officer
Além de gerenciar o risco nas operações financeiras, o CRO também é responsável por analisar as estratégias do negócio, a concorrência e a legislação. 

CMO - chief marketing officer
Diretor de marketing. No BankBoston é o profissional responsável por cuidar também dos novos negócios e Internet. 

Outras palavras bastante usadas:
Chairman - presidente do conselho
Country manager - diretor geral para o país 


Será que você não está ficando um cara difícil? 

Você é um sujeito ocupado, ocupadíssimo. Examinando com toda honestidade as tarefas que seu cargo e função exigem, fica claro que você realmente tem muitas coisas para fazer, todos os dias. Você chega cedo, sai tarde e investe no trabalho todo o tempo disponível entre a hora da chegada e a hora da saída. O número de pessoas que têm motivos profissionais para falar com você, acima ou abaixo na hierarquia, de dentro ou de fora da empresa, é muito grande. Seu micro recebe, em média, 50 e-mails por dia. Você tem uma, duas ou mais reuniões diárias, previstas na agenda ou de emergência. Para completar, você se considera (ou é mesmo) uma bela figura humana: educado, cordial, incapaz de tratar mal as pessoas, prestativo, sem um pingo de máscara. 
Se as coisas são assim na sua vida profissional, cuidado, muito cuidado. Você está com tudo para tornar-se (ou talvez já tenha se tornado, sem perceber) um dos tipos mais exasperantes, nocivos e desmoralizados de uma organização: o "cara difícil". Tendo aquela carga toda de trabalho, e sendo aquele excelente sujeito, você passa a sentir-se perfeitamente autorizado a cometer uma série de delitos. A não ser que a solicitação venha de cima, deixa todo mundo esperando, sempre. Não atende no ato quando lhe procuram ao telefone. Não responde, ou leva dias para responder, os recados que ficam com a secretária. Deixa os e-mails se acumularem. Precisa ser procurado quatro, cinco vezes para retornar um telefonema, responder a uma mensagem, assinar um papel. 
Chega atrasado às reuniões. Cancela as reuniões. Ausenta-se das reuniões. Como acontece nos consultórios de médicos famosos, nunca atende ninguém na hora combinada - e por aí vai. 
Pronto: você é o clássico "cara difícil", e, o que é pior, provavelmente vai se sentir sinceramente injustiçado se alguém lhe disser isso. "Eu, difícil? Logo eu? Você deve estar brincando... Eu, que trato todo mundo tão bem? Eu, que tenho essa montanha de coisas para fazer? Eu, que não paro um minuto o dia todo?" Sim, você trata as pessoas muito bem - mas só quando elas conseguem, enfim, falar com você. Sim, você tem muita coisa para fazer - mas não está fazendo o mais importante, que é resolver com rapidez as questões trazidas pelos profissionais que trabalham com você. Executivos que se comportam assim acabam, num primeiro momento, irritando suas equipes. Depois, empurram os subordinados para o desânimo, à desmotivação e ao ceticismo. Por fim, perdem por completo o respeito das pessoas que trabalham com eles. 
É natural: quem semeia desrespeito só pode colher desrespeito, mesmo que isso não se manifeste de forma expressa ou pública. "Não adianta procurar o fulano... Para quê? Ele não vai atender mesmo..." Quando começam a dizer isso de um executivo (e é certo que já estejam dizendo: "Falar com ele é sempre um problema"), a coisa está feia. As conseqüências práticas disso todo mundo conhece. Problemas importantes ficam sem solução, mesmo quando são simples. Oportunidades são perdidas. Correções e melhorias deixam de ser feitas. Erros permanecem. Boas idéias morrem. Tudo demora para ser resolvido. A produtividade vai para o espaço. Dinheiro é jogado no lixo. O balanço sofre. 
É possível virar esse jogo? É. Como? Em primeiro lugar, querendo de verdade. Em segundo, considerando os dez passos a seguir: 
1. TODO TELEFONEMA É IMPORTANTE - Parta desse princípio e atenda ao telefone. Sempre. Não acredite que você não tem tempo. Sempre há tempo. Dois ou três minutos são suficientes - e não vão fazer falta nenhuma a você. Se puder resolver o caso (que veio com o telefonema) na hora, maravilha. Se não puder, marque um horário na sua agenda para resolver depois. E cumpra! 
2. ONDE VOCÊ ESTÁ? - Avise todos os dias, ao maior número de pessoas possível, os períodos em que vai estar fora ou em reuniões que não podem ser interrompidas. Assim ninguém perde tempo tentando achá-lo nessas horas. Sua imagem também vai melhorar, pois as pessoas deixarão de se irritar procurando-o em vão. 
3. PLANEJE A AGENDA - Reserve todos os dias uma hora de manhã e outra à tarde (por exemplo) para atender as pessoas. É perfeitamente possível organizar o seu dia-a-dia dessa forma. Se esse tempo não for preenchido por completo com as solicitações, você usa o que sobrar para fazer outras coisas. Vantagem número 1: as pessoas vão (ou tenderão a) concentrar os assuntos que precisam tratar com você nesses horários. Vantagem número 2: você será bem menos interrompido no decorrer do dia. 
4. CRIE O SEU MORAL - Se você atende sempre as pessoas, elas vão perceber com grande rapidez que só devem levar a você coisas que precisam mesmo ser resolvidas com urgência. Ou seja, deixarão de ficar tomando seu tempo com miudezas. Ficar empurrando o atendimento para a frente não vai fazer com que as pessoas deixem de precisar falar com você. 
5. DÊ SEU TEMPO - E GANHE TEMPO - É simples: quanto mais você atender, mais problemas serão resolvidos. Quanto mais problemas forem resolvidos, menos problemas sobrarão para você resolver. No fim, você descobre que atendendo na hora estará ganhando, e não perdendo, tempo. 
6. E-MAIL = RAPIDEZ - A idéia principal do e-mail é permitir uma resposta imediata. Ele é feito para isso. Sendo assim, só há uma maneira correta de lidar com um e-mail: respondendo-o assim que abri-lo. Na hora, de bate-pronto. Abriu, respondeu. Se você não puder resolver o problema no ato de abrir o e-mail, agende uma hora para resolvê-lo. Mas avise logo a pessoa que você já está cuidando do assunto. E cuide rápido. 
7. REUNIÕES: OU É OU NÃO É - Das duas uma: ou as reuniões que você marca são essenciais ou não são. Se elas são, não há nenhum motivo para você não chegar na hora, deixar os outros esperando ou cancelar de repente. Se não são, não deveria tê-las marcado. 
8. DESCUBRA OS PESOS MORTOS - As pessoas que levam a você questões triviais, que elas mesmas seriam capazes de resolver, que levam falsos problemas, bobagens, são pesos mortos. Atenda sim, mas apenas para identificá-las. Em seguida, livre-se delas. 
9. QUERER É FAZER - Receber as pessoas na hora certa é, em pelo menos 90% dos casos, uma questão de pura disciplina pessoal. Sim, basta querer. O resto é quase sempre desculpa esfarrapada. 
10. É DANDO QUE SE RECEBE - Quem atende com rapidez ganha o direito de exigir rapidez. Talvez nem seja preciso exigir. Provavelmente as pessoas vão se esforçar, ou se treinar para levar a você somente coisas relevantes e de forma sucinta e objetiva. 
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