A IMAGEM PROFISSIONAL

primeira impressdo é sempre a que fica, assim, é comum o ser humano

julgar pela aparéncia; e a aparéncia do profissional de recepgio em

eventos reflete a imagem do evento em que estd atuando, portanto,
deve ser irrepreensivel.

A imagem do profissional de recep¢io em eventos ndo deve estar ligada
somente a uma boa aparéncia, mas também a outros atributos, que, segundo
Fernanda Miranda’, sdo responsdveis pela imagem pessoal no mercado de tra
balho atual. Esses atributos sdo:

m Autoconhecimento — o individuo que se conhece tem a possibilidade de
fazer op¢Bes mais corretas (até mesmo na hora de se vestir) e preservar
sua autenticidade. O autoconhecimento requer paciéncia, disciplina,
perseveranca, uma elevada autoestima, determinacgo, um conjunto de
crengas e valores que irdo nortear as atitudes e comportamentos de
forma a fazer o uso correto das habilidades inatas e das habilidades a
serem criadas e aperfeicoadas. Portanto, o profissional deve ser flexivel
as mudangas e criar uma imagem positiva de si mesmo.

Bom relacionamento interpessoal — o homem ja ndo pode trabalhar sozi

nho. Onde h4 mais de uma pessoa, hd um relacionamento e, com cer

1 Disponivel em: http://www.vivaitabira.com br/viva-colunas/index php?/Idcoluna-8§o.
Acessado em: 07 out. 2012.
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teza, conflitos existirdo, sejam de gostos, costumes, crengas, educagio,
dentre outros. A atencio personalizada a quem quer que seja nunca é
um investimento sem retorno. Sentimentos positivos e de simpatia
provocardo o aumento da interago, favorecendo a produtividade.

® Qualificagdo — € preciso aprimorar ndo s6 uma vez mas continuamente.
Produtos sdo planejados, fabricados, testados, comercializados e mui-
tas vezes recolhidos do mercado para corregdes. Assim deve ser todo
profissional: viver em constante renovacio, num movimento ciclico.

m Etica - nesse processo, deve ser feita uma anilise principalmente sob o
ponto de vista ético que envolve a imagem pessoal, o limite entre a di-
vulgacio das reais competéncias e das caracteristicas irreais atribuidas,

® Coragem — 0 medo de errar e ndo corresponder as proéprias expectati-
vas e as expectativas dos outros poda a possibilidade de transformar
sonhos em realidades.

A combinagio desses atributos com uma boa aparéncia é essencial ao pro-
fissional de recep¢io em eventos. A seguir, apresentam-se algumas regras de

higiene pessoal e postura que podem orientar o dia a dia da rotina do profis-
sional de recep¢io em eventos.

HIGIENE PESSOAL

Os cuidados com a higiene pessoal para um profissional de recepgio de
eventos sio imprescindiveis tanto para a satide do seu COTrpo quanto para a sua
imagem pessoal.

Cabelos

Os cabelos, tanto femininos como masculinos, merecem atengio especial,
conforme apresenta-se a seguir.

Cabelos femininos

® Devem ter um bom corte, que combine comm o tipo do cabelo e tam

bém com o rosto, Cabe salientas que quein teabalhon como re Cpio
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nista deve evitar cortes arrojados do tipo moicano e outros de tama-
nhos assimétricos.

m Devem estar sempre limpos, bem penteados e nio podem compro-
meter a movimentac¢do durante o evento.

m Para cabelos tingidos, a tintura devera estar retocada para evitar ex-
posi¢do das rafzes do cabelo, o que demonstra sinal de desleixo.

= Ainda para cabelos tingidos, é aconselhivel o uso de tintas de cores
discretas, como também evitar cabelos de virias cores.

m Para cabelos compridos, a fim de evitar que eles caiam no rosto, é
aconselhavel que sejam presos com fivela que combine com o unifor-
me ou entdo com eldstico de cor escura ou neutra.

® Arrumar os cabelos e/ou pented-los enquanto atende ao publico de-
ve ser a tltima preocupacio. Portanto, mantenha-os em ordem.

Cabelos masculinos

m Devem estar limpos, cortados e penteados de forma elegante.

m Deve-se evitar cortes arrojados do tipo moicano, de tamanhos assi-
métricos ou qualquer outro tipo de corte que fuja dos padrdes tradi-
cionais.

= Para cabelos compridos, é aconselhivel o uso de rabo de cavalo e o
uso de elastico de cor escura ou neutra.

m Ainda para cabelos compridos, deve-se evitar o uso de tiaras e/ou
bandanas, como também qualquer outro tipo de acessério para pren-
dé-los.

As normas apresentadas acima s3o as praticadas geralmente para o profis-
sional de recep¢do, mas cabe ressaltar que poderio variar de acordo com o tipo

do evento.
E aconselhdvel ao profissional de recepgdo de eventos seguir as normas e
orientagdes estabelecidas pela organiza¢io e/ou coordenagio do evento no

que se l'(‘l.(‘l'(‘ A08 t‘;l|)4‘|n.‘»,

Barba

m Manter dinrtamente a barba bem feita

W Ui quen v bacba e Ly sempre aparada
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O melhor momento para fazer a barba & durante o banho. A agua
quente e o vapor facilitam o barbear e evitam a inflamagdo dos poros,
que ficam mais abertos, e os pelos ficam mais macios.

Utilizar creme ou gel de barbear que contenham em sua composicio
elementos anti-inflamatérios, antissépticos e refrescantes. Esses pro-
dutos devem ser utilizados de acordo com o tipo de pele: o creme ¢
mais adequado as peles secas e o gel as peles oleosas.

# Trocar as ldminas do barbeador a cada quatro ou cinco barbeagaes,

principalmente para aqueles que possuem barba mais grossa.

Ap6s o barbear, o rosto deve ser enxaguado com 4gua fria para fechar

0s poros. Usar logdes pés-barba sem muito alcool, elas evitam a irri-
tacao e o ressecamento da pele.

Nariz

# Para higienizar: umedecer as narinas com 4gua e soro nasal. Depois,
assoe em um lengo o excesso de liquido.
" Limpar sempre que sentir que hd a formacio de secregdes na regido.
" Em casos de baixa umidade relativa do ar, utilizar soro nasal,

Orelhas

® Usar para limpeza: toalha e hastes flexiveis, Fazer alimpeza com uma

toalha apés o banho.

Dentes

" Devem estar sempre limpos, bem tratados para purificar o hdlito.

Escovar os dentes pelo menos quatro vezes ao dia (apés o café da
manh3, almoco, jantar e antes de dormir).
Usar fio dental pelo menos em trés escovagdes (almogo, jantar e an-
tes de dormir). A escovagio de antes de dormir é a mais importante,
porque ¢ o tempo maior que nossa boca fica inativa, tornando um
habitat propicio para criar bactérias, que dario origens a infeccoes
bucais e ciries.
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Evitar o uso de palitos de dente, pois eles podem causar infec¢oes na
gengiva quando mal utilizados.
= Evitar usar palitos e/ou fio dental & mesa (em puiblico).

Maos

A aparéncia das maos de quem trabalha com publico ¢ de extrema impor-
tancia.

¢ Para higienizar as maos deve-se usar 4gua, sabonete e gel antisséptico.

= Como higienizar: molhe as mos ¢ os punhos com dgua. Depois, pas-
se sabonete e esfregue cada palma sobre o dorso da outra mio, entre
os dedos e, por fim, as palmas. Em seguida, deixe as mios ensaboadas
durante alguns segundos e as enx4gue em dgua corrente.

Quando higienizar: sempre que for ao banheiro, assoar o nariz, espir-

rar, tossir, manipular alimentos e lixo, tratar de pessoas enfermas,
trocar fraldas, ter contato com animais, depois de visitar locais ptibli-
cos, antes de qualquer refeicdo e para manusear lentes de contato,

# Usar cremes hidratantes para mante-las macias; evite cremes oleosos,
pois eles retém as impurezas.

= Manter os dedos de preferéncia sem anéis. No caso de uso de alguma
joia ou bijuteria, deve-se seguir o bom senso e discricao.

Esses pequenos cuidados com as mios as manterdo limpas, macias e os
seus respectivos donos livres de doencas respiratérias e gastrointestinais, além
de evitar a transmissdo de germes resistentes aos antibidticos.

Unhas

Como as unhas sio partes integrantes das méos, elas recebem os mesmos

cuidados em termos de higienizagio, mas com toque especial somente para elas.

Para higienizar: usar agua, sabonete e lixa de unha.
Quando higienizar: todos os dias

Coorng ,H"‘IO Hisar o '1'1 Ill manter as unhas s l\ll'll CLUIreas e 'I‘\.I ',l'» o
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cada 3 dias. Para quem usa unhas compridas, as mios devem ser lava-
das com maior frequéncia e sempre antes de preparar alimentos.
® Manter as cuticulas aparadas.
# Usar esmalte incolor ou claro evita a aparéncia “descascada” que os
esmaltes escuros facilmente deixam.
Com esses cuidados vocé ficari livre de verminoses e doengas intestinais,
micoses das unhas e qualquer outro tipo de infecgio.

Pés

O pés merecem toda a atencio e cuidados especiais, porque s3o eles que
conduzirio e manterio em pé, quase sempre por muitas horas, o profissional
de recepgio.

® Para higienizar: usar 4gua, sabonete, hidratante e talcos antimicGticos
ou antissépticos.

® Quando higienizar: todos os dias.

= Como higienizar: lavar com 4gua e sabonete e sec4-los bem logo apés
a lavagem. Usar hidratantes — principalmente os que contém ureia
— para a limpeza e refinamento da pele. Usar buchas, escovas ou es-
ponjas que devem ser completamente enxaguadas e secas logo apés o
uso e trocadas periodicamente, no m4ximo a cada més.

Isso o manter4 livre de micoses, bromidrose e também do aparecimento
de fungos e bactérias.

POSTURA

Postura, segundo Houaiss (2001: 2273), significa:

posicao espacial do corpo ou de uma de suas partes (cabeca, ombro); manei

ra de manter o corpo, ou compor os tragos fisiondmicos; atitude (boa, md);

2 Bromidrose ¢ o nome que se dd ao chulé ou ao odor caracter(stica de suor nas axilas
I causado pela ll'l‘nn‘nl.u‘.ln das substincing presentes no suor Disponivel e http

llI.I.‘y,III('('H)III I'I()Illl(llll'.x‘ como-tratar/, Acessado ¢ m: 40 out e
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maneira, elegincia no andar e se comportar; porte; modo de pensar, de pro
ceder; ponto de vista; opinido, posicionamento; maquiagem ou quaisquet

outros artificios de embelezamento.

Considerando a definicio acima, pode-se afirmar que praticamente ela ird
nortear o comportamento e atitudes do profissional de recepcio em eventos

A seguir, apresentam-se algumas recomendac8es sobre postura que po
dem ajudar no dia a dia do profissional de recepgao em eventos.

Pontualidade
Pontualidade significa cumprimento de horirio e de compromisso, pot
tanto essa qualidade é essencial para um profissional de recepgiao em eventos

Nio cumprir hordrio, isto é, se atrasar, demonstra:

Falta de profissionalismo.

B

[ ]

Falta de respeito em relaco aos outros profissionais da equipe,

Falta de educagio.

|

= Falta de administrar o seu tempo adequadamente.

Imagem pessoal

B Uniforme

O uniforme utilizado nos diferentes eventos se presta a identificacao do
grupo de trabalho e 4 unidade visual do evento. Use-o0 de acordo com as
normas estabelecidas pela organizaciio do evento, se for necessario lavi
-lo, cuide para ndo manchar ou danificar, particularmente com a tempe
ratura do ferro elétrico. Mantenha seu uniforme sempre impecavel

Para evitar transtornos aos organizadores de eventos, o profissional de
FECepEao, ao ser cont ratado para um ll“:l|):l”ln, deve informar orretamen
te sua .|I“||,|, l“"»l} lll.lil('llllil” (1 'i“lll)('nl numero (I(' .'illl\.”l? (]Il(' LIS

l S85a8 |||'l||‘||.ll‘|ll N SHO IIIII‘IPI“III“"‘" ,H)Ivlllli' (8) lllllll’l'lll(' nao lll‘\l' SCI .ll""l
tado, curto e nem desconfortavel, e sim propiciar sensagao agradavel de uso
I aconselhavel Proviar o witlorme antes do evento para evitat SUPresas

i Sagt wdavedn e contrit TR |v|ul|m|n||,|l
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Maquiagem

No ambiente de trabalho a maquiagem & indispensavel; no caso do recep-
cionista de eventos, ela é necessria. Uma recepcionista deve possuir co-
nhecimentos bésicos de maquiagem, porque cada tipo de evento requer
um tipo de maquiagem. Para tanto, deve-se observar o tipo de evento, o
clima, o hordrio, bem como o formato do rosto e o tipo de pele. O quadro
a seguir apresenta algumas dicas sobre maquiagem.

QUADRO 7.1 — DICAS DE MAQUIAGEM

Batom Seu uso é para realcar o rosto.
Deve ser retocado sempre que necessario.
Nunca retocar em publico.

Blush Usar para dar cor e vida ao rosto.
Néo deve ser usado em excesso.
Nao deve ser retocado para evitar um ar pesado ao rosto, dando
impressédo de cansaco.

Olhos Usar sombras para destacar os olhos.
Usar rimel, pois alongam os cilios e d3o destaque para os olhos.
Usar lapis, pois realcam e destacam os olhos.

Po facial Usar para retocar a maquiagem.
Usar para acabamento e/ou correcao.

Base Usar tom que harmonize com a tonalidade da pele.
Usar como corretivo e disfarce de algumas marcas indesejaveis
(cicatriz, mancha e outros).

A recepcionista de eventos deve ficar atenta 3 maquiagem tanto dos olhos
quanto do rosto, para identificar quando ela necessita de retoque a fim de
manté-la sempre impecivel.

Bijuterias/acessérios

Para trabalhar, use joias, bijuterias e/ou acessérios pequenos, delicados,
sempre combinando com o uniforme.
As (‘.‘(ll':lv:lgi\lllt'l‘:m d(' l;lln;lllll(), l])l'm;lln ¢ cot l{(‘\‘('ln ser evitndas porque

interferem no processo de comunicagao ¢ podem at ipalhae on movi
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mentos durante o desempenho das fungses do profissional de recepgio
em eventos.

Acessorios como echarpes, lencos, cintos e outros, geralmente dido um
certo realce a roupa, portanto devem combinar com o restante do traje
em cores e estilo. Contudo, quando fazem parte do uniforme, seu uso
deve ser adotado segundo as instrucdes do organizador de eventos,

O uso de joias, bijuterias e/ou acessérios discretos mostra bom gOSLOo ¢
elegincia por parte do profissional.

Perfumes

O uso de perfumes deve ser feito com muita atengdo e moderacio, por
que o profissional de recepcio estd em contato constante com o piiblico,
que poderd ter pessoas alérgicas a perfume.

O mais recomendével em qualquer situagio é o uso de perfume ou cold
nia de fragrincia suave.

No ambiente de trabalho, essa regra é muito importante; o perfume deve
provocar uma sensagao de bem-estar, nunca tornar o ambiente insuportavel
O prudente € usar perfume em pequenas quantidades, algumas gotinhas
bastam e sdo suficiente para deixar uma sensacio de frescor ¢ cheiro
agradavel.

Sapatos

Manter os calgados sempre limpos e secos, guardados em local bem
ventilado e livre de umidade.

Os sapatos sempre devem combinar com o uniforme,

A cor dos sapatos normalmente ¢ definida pela prépria organizacio
do evento.

Procurar utilizar sempre sapatos ja usados (amaciados), de saltos de

-

alturas confortdveis.
Dar preferéncia por sapato de qualidade e confortavel,
Nio existe nada pior que sapato apertado quando sua funcio basica

¢ estar em pe ou caminhando,

K '.l|u' lc ||||'| A g ie nao [0 « ll.l(l(l O em |m|'..|‘ porque esse l||u- ||1'

ACCSNOTTO raramente © o |-|H AL I!! "I(l'l‘.‘.lnll.l' ||1' lt'n("u!.ln nl( eventos no

ll("-l"“"‘“lllltl‘ Pl T ow xvl|||||t!l‘ 4|||1_1'.u‘.1'.|n«l.ll'. Ilnxn|tl.||'( NOJA T
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cessario o seu uso, sugere-se a escolha de bolsas praticas, que estejam na moda W Empé (bri](r’os/maos)
¢ combinem com a ocasifio, sapato e ves Mt 4 5 i
PAICS, YR . m Movimentar bracos e mios com suavidade e leveza.
m Apoiar os antebragos na parte da frente dos quadris, deixar as mios
m  Meias
. separadas. Manter os bracos de forma relaxada nas costas, com as

w Evitar usar meias que deixam a pele tmida. miaos unidas na altura dos quadris (essa posi¢do é considerada de des-

m Em caso de davida, usar meia cor da pele. canso e/ou espera).

m Os homens deverdo usar sempre meias que combinam com o uniforme. m Evitar maos e bragos tensos,
® Evitar colocar as mos na cintura.
m Colocar os bragos cruzados na altura da cintura, mantendo os pole-

gares sob os antebracos e os outros quatro dedos deverio ficar 3 mos-

Em alguns eventos, muitas empresas costumam fornecer sapatos e
meias como acessdrios aos uniformes.

- tra sobre o antebraco.
Postura fisica :
B Em pé ou sentado (cabeca/tronco/pescoco)

I a forma como o corpo ou parte dele se apresenta e também seus movi-
entos ® O movimentar da cabeca e o olhar devem estar de acordo com o res-

tante do corpo.
m Manter a cabega ligeiramente erguida, porque queixo muito alto po-

W Em pé (pés/pernas)
de significar arrogincia e, muito baixo, submissio, inseguranca e in-

® Manter os pés em paralelo e os calcanhares juntos, mas levemente AR
separados, sem se tocarem. Nessa posicio ni i : ki {
< ] posi¢io ndo se deve flexionar os m Evitar ficar com os ombros curvados (caidos), manté-los sempre na
joelhos e nem esticar as pernas. Manter a posigio anterior para os linha dos quadris
calcanhares, e flexionar j i¢30 é 4 ; i ibili
: ar apenas um dos joelhos. Essa posicdo é menos ® Manter troncos e nidegas tensionados; isso possibilita uma postura
cansativa para quem vai ficar longos perfodos em pé. ereta e elegante
w Ficar com as costas eretas, queixo ligeiramente erguido, com o corpo = Manter a planta dos pés sempre fixadas no solo para manter o equi-
apoiado sobre os pés. librio do corpo
® Evitar apoiar-se em apenas um pé, o que nio é elegante e 20 mesmo
tempo mais cansativo. M O atode sentar e levantar
= Contrair os miisculos abdominais possibilita uma postura mais ereta P Al 5 d il i
alkbEs # Para realizar o ato de sentar-se, a pessoa deve manter os joelhos uni
. - . ) dos e flexiond-los. Somente arrumar a vestimenta que estiver usando
= Caminhar sempre olhando a linha do horizonte, o que demonstra E e . zl
clegaviciaieepninnea se for necessdrio, apds estar sentada.
Evi : 1 = Para levantar-se de uma poltrona, apoiar as mos nos bragos dela ou
# Evitar encostar-se pelos cantos. i
Evitar fi ] B i q no assento e fazer um movimento para erguer o corpo.
m Evitar ficar em pé com os joelhos separados. : q
P J b = Para levantar-se de uma cadeira, coloque as mios sobre a coxa e faca

Evitar ficar em pé com os pés cruzados. .
0 movimento para erguer-se.

Evitar apoiar-se em méveis e paredes, isso demonstra cansago e pos-
tura deselegante. Antes de executar o ato de sentar-se ou levantar-se é aconselhével verificar
# Evite ficar de bracos cruzados. o tipo de cadeira e/ou poltrona que serd utilizado, pois caso seja cadeira e/ou
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|m|l|u||.| (Iu lilm secretaria e/ou pl‘(‘:“hlvnn 1_||‘ Coimn |m|.|.‘; nos pes, ('I:ls ])ml('lll
deslizar no sentar ou levantar, provocando acidentes, Nesse caso, é aconselhavel

segurar no assento ou no brago dele ao sentar-se e levantar-se.

Como ficar sentado

A postura aconselhdvel ¢é sentar no meio da cadeira, com as costas to
cando no encosto da cadeira e com os joelhos juntos, sem largar o corpo.
Evitar sentar no meio da cadeira com a coluna reta e sem tocar as
costas no encosto da cadeira, com os joelhos juntos, pois essa posicio
¢ bastante cansativa.
Evitar sentar inclinada para a frente, mantendo a coluna ereta e as
maos apoiadas sobre os joelhos.
Evitar debrugar sobre méveis, apoiando os cotovelos sobre eles.
N3o cruzar as pernas, mantendo os joelhos acima da altura da mesa,
e largar o corpo na cadeira.
Evitar apoiar os cotovelos sobre a mesa e ficar em posi¢io de relaxa-
mento.
Evitar dobrar a coluna, mantendo-a ereta.
N3o apoiar os pés em méveis ou paredes.

© Evitar a posi¢do chamada de confortavel, que é aquela em que se es-

correga as costas no encosto da cadeira.

No carro

Para entrar no carro, deve-se sentar no banco com as pernas unidas
do lado de fora do veiculo, depois fazer um giro do quadril e pernas,
colocando-as para dentro do carro.

= Para sair do carro, deve-se girar o quadril e as pernas, colocando-as

para fora do veiculo e entdo levantar-se.

No andar

Andar sempre com os olhos fixos no horizonte; isso demonstra segu-
ranga e elegincia.

w Evitar andar de pernas abertas.

Evitar caminhar com passos muitos largos ou muito curtos.

® Caminhar sem balancar demasiadamente os bracos.
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Caminhar arrastando os pés fazendo barulho.
Observar o tipo de piso do local de trabalho para caminhar de forma

adequada, sem fazer barulho.

Como apanhar objetos

Para objetos que estdo no chio, deve-se flexionar os joelhos (unidos)
e pegar o objeto de lado.
Nunca pegar objetos no chdo com as pernas esticadas e dobrar ape-

nas a cintura.

Portas

Nunca entrar em qualquer ambiente sem bater discretamente (de leve)

na porta ou entdo sem ser anunciado.

®w  Olhar

m Sempre olhar as pessoas nos olhos, de forma profissional.
O olhar deve transmitir simpatia e hospitalidade.

Evitar olhar as pessoas comegando pelos pés e terminado no rosto, ou
vice-versa.
Evitar olhares cinicos e debochados.

Sorriso

& Receber sempre as pessoas com um SOTriso amével.

Evitar sorrisos irénicos e debochados.
m Evitar gargalhar.

Evitar sorrisos forcados, artificiais.

Algumas pesquisas apontam que pessoas sorridentes sio mais bem
aceitas e avaliadas no mercado de trabalho, porque o sorriso ajuda a
mudar o estado de espirito das pessoas.

Cumprimentar (aperto de mao)

® E aconselhavel segurar a mo da outra pessoa com naturalidade, sem
apertar.

= Nunca aperte a mio da outra pessoa com forga.

# Nunca pegar a mao da outra pessoa pela ponta dos dedos, porque isso

demonstra antipatia.

(i
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# Ao cumprimentar o outro, é aconselhavel segurar a mio com natura-
lidade, olhar nos olhos e ndo ficar sacudindo o braco.

® Nunca ficar segurando por muito tempo a mo da outra pessoa.

= Manter uma distAncia de cerca de 50 cm da outra pessoa.

A seguir, apresentam-se algumas dicas de postura e imagem pessoal que
1nao se encaixam em nenhum dos itens anteriores, mas que devem ser observa-
das pelo profissional de recepcio em eventos:

 Nunca demonstrar cansago.

® Nao ficar conversando com os colegas de trabalho sobre assuntos que
ndo sejam referentes ao evento.

® Manter distincia suficiente ao se aproximar das pessoas, especial-
mente para dar recados que nio podem ser ouvidos por todos, mas
que também nfo precisam ser dados préximo da orelha do ouvinte.

m LEvitar beijos no rosto ao cumprimentar as pessoas, pois nem sempre
530 bem-vindos.

® Nunca deixe seu posto de trabalho sem um substituto e sem ser au-
torizado.

# Usar sempre crach4 de identificaczo.

# Nio ingerir qualquer tipo de alimento enquanto atende ao publico.

# Nio mascar chiclete, no chupar balas, nio roer unhas, nio palitar os
dentes ou qualquer outro ato semelhante durante o periodo de tra-
balho.

# Nio ingerir bebidas alcodlicas durante o trabalho.

® Accitar comida e bebida dizendo sim ou niio, e nFo como € visto cos-
tumeiramente: “obrigada”.
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' Taga para champanhe — deve ser uma taga fina ¢ ¢ omprida. Além de
charmosa, ela é ideal para o consumo desse tipo de bebida por conse
guir reter por mais tempo as borbulhas de gds carbonico formadas ao

servir o espumante ou champanhe.

. Taga para vinho — deve ter as seguintes caracteristicas para conservar
o sabor e a temperatura da bebida: ser de cristal fino e transparente,
incolor, lisa, haste longa e com abertura da boca ligeiramente estreitada.

m Copo para conhaque — tem como caracteristica principal a base larga

e a boca estreita, isso para permitir que a mao aquega a bebida e que

o aroma ndo evapore, pois o conhaque é uma bebida muito instavel.

Copo ou taga para licor — o licor é uma bebida que, por ser muito
doce, ¢ servida como digestivo apds as refei¢bes em pequenas quan-
tidades, possui alto teor alcodlico e pede um célice pequeno, que ja

oferece a dose ideal para o consumo.

Copo para uisque — deve ter o formato ideal para a colocagio do gelo.
E um copo baixo e largo para impedir que os ingredientes se acumu-
lem no fundo, além de ressaltar os aromas dos componentes e do
processo de envelhecimento da bebida.

m Copo para 4gua — a dgua pode ser servida em qualquer tipo de copo,
entretanto, por questdes estéticas, para realgar uma mesa bonita, o
ideal ¢ servi-la em uma taca semelhante a taga de vinho, mas com a

boca um pouco mais larga.

10

COMUNICACAO E EXPRESSAQ,
QUALIDADE DE VIDA E
CONHECIMENTOS GERAIS

egundo Houaiss (2001), “comunicagdo ¢ 0 ato ou efeito de comunicar-
~se; acdo de transmitir uma mensagem e eventualmente receber outra
mensagem como resposta’.

Atualmente, a comunicacio tornou-se uma forma de poder que pode al-
terar o comportamento das sociedades. O profissional de recepgao em eventos
desempenhara o papel de comunicador, pois estara lidando com pessoas com
as quais estabelecerd um canal de transmissao e recepao de mensagem.

Os principais meios de comunicagio sio: a fala, a visdo, a audicdo, a escri-

ta e as expressoes faciais e/ou corporais.

FORMAS DE COMUNICACAO

As principais formas de comunicagio sdo a verbal e a nio verbal, confor

me apresenta-se a seguir:
= A comunicagio verbal, que engloba a escritae a oralidade.
A comunicagdo escrita é aquela que pode ser realizada por meio de ins

trumentos, como: cartas, livros, bilhetes, memorandos, comunicados, revistas,

jornais, e-mails e outros.
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A comunicagdo oral é aquela que é produzida pela boca, por meio da voz,
como: ordens, pedidos, informagdes e outros.
A comunicacio ndo verbal é realizada por meio de gestos e atitudes. Os
principais tipos encontram-se abaixo:
# Mimica — maneira de expressar o pensamento por meio de gestos,
expressdes corporais e fisiondmicas.
m Olhar — dirigir os olhos para alguém, algo ou para si, fitar pessoas.
Nesse tipo de comunicagdo, as pessoas costumam se expressar € co-
municar pelo olhar.
m Postura — € a posicio espacial do corpo ou de uma de suas partes. Na
comunicagdo, é a forma como nos comportamos, indicando coisas a
Nnosso respeito.
® Gestos — movimento do corpo, das mios, da cabeca, dos bragos, mui-
tas vezes voluntirios ou involuntirios, que demonstram o que a pes-

soa est4 sentindo ou pensando.

O PAPEL DA LINGUAGEM NA ATUACAO DO
PROFISSIONAL DE RECEPCAO EM EVENTOS

A linguagem a ser utilizada pelo profissional de recep¢do em eventos deve
ser a mais formal e adequada possivel, pois ele ird comunicar-se com os mais
diversos tipos de pessoas e de varias nacionalidades também.

Ao expressar-se, o profissional de recepcio em eventos devera transmitir
confianca, empatia, simpatia, bem como fazer uso de palavras positivas e ndo
enganadoras, e nunca fazer uso de girias.

Alguns lembretes:

»

u Expressdes que demonstram confianca: “tenho certeza”, “posso afirmar”
e outras.

= Expressdes de simpatia: cumprimentar amavelmente, usando “Bom
dia”, “Posso ajudad-lo em alguma coisa?”, “Se precisar de mais alguma
coisa nos procure, por gentileza”.

E Expressdes de empatia: sio aquelas que possibilitam se identificar
com a outra pessoa, de sentir o que cla sente, de querer o gue ¢ I quer,

por c,\'mnphr “Intendo sua POSICIAO, SC CSLIVESSE NO Se lingei
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m Expressdes positivas: s3o aquelas que demonstram intengdo ou dis
posigdo de colaborar e ser 1til, como: “Vou torcer para que tudo dé

» <

certo”, “Vamos melhorar nosso desempenho” e outras.

O que ndo usar:

® Girias — sdo um tipo de linguagem informal caracterizada por um
vocabuldrio jocoso, por exemplo: “O4, cara, tudo bem?” ou “O, meu,
esqueci de te avisar que....” e outras.

m Expressdes repetitivas — que demonstram inseguranca e pobreza de

3 &, 73«

vocabulario, como: “né”, “td”, “certo” e outras.

» o«

m Expressdes intimas — como “lindinho”, “gatinha”, “queridinha” ¢ outras
m Expressdes vagas — que possibilitam diferentes interpretagoes, tais

como: “pode ser”, “talvez”, “tanto faz” e outras.

FORMAS DE RECEBER E SER RECEBIDO

Existem varias formas de receber e tratar as pessoas quando elas chegiam
a recep¢do de um evento. As formas de receber e ser recebido estio atreladas
geralmente a posi¢io profissional que essas pessoas ocupam no mercado ¢ s

autoridades em geral.

Cabe lembrar que ndo se deve esquecer de utilizar as formas de tratamento
existentes de maneira correta quando se elabora um convite formal ou quando

se apresenta e/ou anuncia a presenca dCSS}l pessoa em um evento,

As formas de tratamento mais usuais siao:

m Vocé — aquele a quem se fala ou se escreve, ¢ uma contracio da ex
pressao “Vossa Mercé”, que era utilizada para se dirigir as pessons
mais importantes.

m Senhor — funciona, na verdade, como um pronome pessoal, razio
porque ¢ classificado como pronome de tratamento, “pessoa que nio

¢ conhecida ou cujo nome nio se deseja revelar” (Houaiss, 2001)

Segundo o Senac (2012), “senhor” ¢ o principal pronome de teatamento
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manifestacio de respeito necessdria. Ndo importa a quem esteja se dirigindo,
deve-se dizer Senhor/Senhora, usando sempre o tratamento direto. Por exem-
plo, qualquer pessoa comum, ao se dirigir ao presidente da Repblica, deve se
expressar da seguinte forma “Senhor presidente”. Essa mesma regra se aplica

as outras autoridades.

u Doutor — deve ser empregado ao se dirigir a uma pessoa que é diplo-
mada em curso superior de medicina; também aos magistrados judi-
cidrios que por disposicdo legal recebem esse titulo; ou aquele que
em uma universidade foi promovido ao mais alto grau, depois de ter
defendido tese em alguma disciplina. O termo doutor muitas vezes ¢
utilizado de forma incorreta por pessoas comuns e sem instrugio e/
ou por funcionarios mal preparados que associam a palavra a uma

pessoa de nivel social e/ou profissional superior.

Para saber mais sobre as diversas formas de tratamento, recomenda-se a
leitura do Manual de Redagdo do Ministério Pablico do Estado de Goids: redagdo oficial, reda-
¢do profissional, gramdtica (2006).

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

O ponto de partida das discussGes sobre desenvolvimento sustentavel ini-
ciou-se em 1972, com a Conferéncia de Estocolmo, que foi realizada pela Orga-
nizacio das Nacoes Unidas (ONU) em Estocolmo, na Suécia, e deu origem ao
documento “Meio Ambiente Humano” ou “Declaragio de Estocolmo”.

A “Declaracio de Estocolmo™ (anexo o1) contém 26 principios, que se
transformaram ao longo das décadas seguintes em elementos e metas de ne-
gociacio para o desenvolvimento sustentavel dos paises desenvolvidos e em
desenvolvimento.

A “Declaracio de Estocolmo”, em alguns dos seus principios, afirma que:

O homem tem o direito fundamental a liberdade, a igualdade e ao des

(rute de condicoes de vida adequadas em um meio ambicnte de qualida

1 Disponivel eme hiep www direitoshumanos usp bedndes plip et pliente decliracino
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de tal que lhe permita levar uma vida digna e gozar de bem-estar, tendo
a solene obrigacio de proteger e melhorar o meio ambiente para as ge-

ragdes presentes e futuras.
E também que:

O homem tem a responsabilidade especial de preservar e administrar judi-
ciosamente o patriménio da flora e da fauna silvestres e seu habitat, que se
encontram atualmente, em grave perigo, devido a uma combinacio de fato-
res adversos. Consequentemente, ao planificar o desenvolvimento econo-
mico deve-se atribuir importincia a conservagio da natureza, incluidas a

flora e a fauna silvestres.

Esses principios mostram que a0 mesmo tempo que o homem possui di-
reitos, ele possui também responsabilidades em relagdo a preservagao ambien-
tal, portanto devendo ter no seu dia a dia um comportamento ético e cidadao,
contribuindo, assim, para o bem comum.

Ainda como resultado da Conferéncia de Estocolmo, foi criado o Progra-
ma das Naces Unidas para o Meio Ambiente (Pnuma), na tentativa de levar
a sociedade a ter maiores preocupacdes com o meio ambiente, isto ¢, “[...] foi
dado um alerta que o planeta corria riscos com a crescente e irracional inter-
feréncia do homem no meio ambiente”, conforme afirma Fernando Almeida
(Conselho, 2009).

As discussdes sobre o tema continuam em varios eventos que sao realiza-
dos para esse fim. Em 1987, a Comissdo Mundial sobre Meio Ambiente e
Desenvolvimento das Na¢des Unidas (conhecida como “Comissdo Brun-
dtland”) recomendou a criagdo de uma declaragio universal sobre protecio
ambiental e desenvolvimento sustentdvel na forma de uma “nova carta” que
estabelecera os principais fundamentos desse desenvolvimento. Essa “nova
carta” foi lancada oficialmente no ano 2000 em Paris, apés muitas discussdes,
com o nome de “Carta da Terra” (Anexo 02), que no item “Responsabilidade

Universal” afirma:

[..] devemos decidir viver com um sentido de responsabilidade universal,
identificando - nos com a comunidade terrestre como um todo, bem como
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