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Introdução



Nos dias de hoje, os bons costumes parecem estar em baixa. Entretanto, você pode ser a exceção dessa regra, aprendendo a se comportar no mundo moderno.

Esse livro irá lhe ensinar pequenas regras conhecidas de etiqueta moderna. Ele inclui dicas e estratégias da etiqueta do dia a dia que seus pais lhe ensinaram quando você era pequeno, como a educação normal, os modos à mesa e as habilidades de conversação adequadas. Descubra como você pode ser educado usando tecnologias modernas, como celulares e e-mail. Você também aprenderá a ser educado em situações cotidianas, como durante uma entrevista de emprego, no trabalho e em eventos sociais.

Aprender a se tornar uma senhora ou cavalheiro moderno irá beneficiar você e outras pessoas em sua vida pessoal e profissional. Deixe este livro mostrar como aprimorar suas qualidades modernas de etiqueta agora!



Capítulo 1 – A etiqueta do dia a dia



Na sociedade de hoje, as coisas estão se tornando cada vez mais rápidas e casuais. No entanto, isso não significa que a etiqueta deve ser negligenciada, ou que se tem o direito de ser mal-educado, apenas porque se está com pressa ou ocupado. Na verdade, ao respeitar e ser atencioso com os outros, você provavelmente se tornará ainda mais bem-sucedido no mundo moderno.

A etiqueta do dia a dia é universal, de senso comum e clássica. Mesmo se adaptando à passagem do tempo, ela sempre tem como objetivo mostrar respeito aos outros e a si mesmo. Desrespeito é algo que nenhuma sociedade aceita, porque ele revela que você se acha mais importante do que os outros.

Você pode se habituar a ser educado em situações cotidianas imediatamente, seguindo os fundamentos abaixo:

Diga as palavras mágicas

Por favor

Como é fácil adicionar "por favor" a um pedido. Não importa sua posição na sociedade; é sempre encantador dizer "Gostaria de uma xícara de café, por favor?", ao invés de "Uma xícara de café." As palavras "por favor" mostram que você respeita a pessoa com quem está falando, e isso sempre será apreciado.

Obrigado

Dizer "obrigado" revela um apreço, carinho e respeito claros para a outra pessoa. É uma maneira de fazer quem está te ajudando a se sentir bem por ter feito isso, uma vez que você reconhece o seu esforço. Agradecer alguém só aumentará sua qualidade de ser agradável, mesmo que a outra pessoa não perceba.

De nada

Se alguém te agradece por ter sido gentil, é melhor responder "de nada". Algumas pessoas se sentem desconfortáveis em dizer, mas sabem que reconhecer o apreço de alguém, acerca do esforço feito, é importante para se sentir confiante. Além disso, ao mostrar esse apreço, você estará reforçando a gratidão da outra pessoa.

Sinto muito

Dizer um sincero "sinto muito", independentemente da magnitude do problema, mostra que você é maduro, gentil e educado. Essas palavras mágicas também ajudam a acalmar uma situação difícil, especialmente quando a outra parte estiver com raiva. Também é de boa educação dizer "sinto muito" quando você souber que alguém querido – humano ou animal – faleceu.

Desculpe-me

Caso você tenha sido inconveniente com alguém, não importa o quanto, é necessário dizer "desculpe-me”. Ao fazer isso, você deixará claro ao outro de que está ciente do incômodo e de que ele não foi intencional. Algumas pessoas acreditam erroneamente que estão isentas em determinadas situações, mas não faz mal dizer “desculpe-me” em nenhuma situação.

As situações mais comuns para se dizer "desculpe-me" são:


	quando você tem que interromper alguém ("Desculpe-me, mas o James gostaria de falar com você");

	quando você tem que sair de uma conversa ou de um grupo que está no meio de uma reunião, especialmente em uma mesa ("Desculpem-me, mas tenho que ir ao banheiro");

	quando você cometeu um erro ou um ato desajeitado, como um arroto ("Desculpe-me");

	quando você precisa pedir algo ("Desculpe-me, você pode me emprestar sua caneta?").



***

Cumprimente alguém de maneira educada

Dizer “olá” e se apresentar a alguém sempre colocará você e a outra pessoa em sintonia. Isso irá permitir que você deixe uma boa impressão aos outros, mostrando respeito por eles ao reconhecer sua presença no ambiente.

Comece em casa

Cumprimentos educados sempre começam em casa. A atmosfera torna-se muito mais amigável quando os membros da família ou os colegas de quarto dizem "bom dia" logo que se veem, ou dizem "cheguei em casa" ao chegar ao trabalho ou da escola.

Saudações Formais

Em ocasiões formais, como em empresas ou em reuniões com clientes, é sempre melhor começar com um "bom dia" (ou tarde, ou noite), "como vai?" ou um "olá" seguido pelo título e sobrenome da pessoa. Por exemplo: "Como vai, Professor Smith?"

Diga de uma maneira honesta e confiante e em um tom claro e educado.

Saudações Informais

Uma saudação informal pode ser verbal ou por gestos. A gestual é utilizada quando a outra pessoa não é capaz de te ouvir, podendo ser feita através de um sorriso ou aceno. Um gesto também é educado para cumprimentar de volta pessoas que devem te cumprimentar, como seguranças, garçons e caixas.
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