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INTRODUCAO

Todos admiramos aqueles que parecem ter o dom natural de puxar
conversa em ambientes estranhos. Essas pessoas tem o que se costuma
chamar de "carisma". Enquanto alguns se perguntam como conseguem,
outros acreditam que elas devem possuir um talento "natural". A
realidade e que o "carisma" e algo conquistado pelas pessoas influentes,
uma qualidade que pode ser adquirida, desenvolvida e aprimorada

quando se tem acesso as informacdes certas e determinacdo para
aprender.

Como conquistar as pessoas indica as habilidades de que vocé precisa
para influenciar os outros. Ao colocar em pratica tais habilidades, nao se
surpreenda quando come¢arem a perguntar: "Onde vocé adquiriu tanto
talento para falar com as pessoas?” Ainda que ndo perguntem,
certamente e o que estardo pensando, assim como vocé também ja
pensou.

Este livro trata das habilidades essenciais para se obter sucesso com
qualquer pessoa. Nos o escrevemos de tal forma que, ao abri-° em
qualquer pagina, vocé podera aprender uma nova habilidade imediatamente

E vera que vamos direto ao assunto, damos um exemplo e encerramos.
Exatamente Como nesta introducao.

Allan & Barbara Pease



OS TRES PRINCIPIOS DA NATUREZA HUMANA

1. AIMPORTANCE DE SENTIR-SE IMPORTANTE

"AS MAIORES NECESSIDADES DA NATUREZA HUMANA SAO:
SENTIR-SE IMPORTANTE, SER RECONHECIDO E SER VALORIZADO"

Thomas Dewey

A necessidade humana de sentir-se importante e mais forte que
necessidades fisiologicas como a de alimentar-se, ja que depois de
comer deixamos de sentir fome. A necessidade de ser valorizado e
mais forte que a de receber amor, pois esta ultima pode ser
satisfeita. E mais forte ainda que a necessidade de seguranca,
porque, estando a pessoa segura, isso deixa de ser um problema.

Sentir-se importante e uma necessidade humana permanente, e a
caracteristica que distingue o ser humano dos animais. E o que faz
as pessoas desejarem usar roupas de grife, comprar carros de luxo,
obter titulos para exibir na porta ou contar as proezas de seus filhos.
E também a principal motivacdo para que jovens formem gangues
de rua. Alguns chegam a perseguir pessoas e a se tornar assassinos
na busca de notoriedade.

Estudos sobre o casamento concluiram que o principal motivo que
leva as mulheres a abandonar uma relagdo duradoura ndo e a violenta, a
crueldade nem a opresséo e o faro de nao se sentirem valorizadas. O
desejo de ser reconhecido, de sentir-se importante e valorizado, e
extremamente poderoso. E quanto mais importante vocé fizer alguém
se sentir, mais positiva seraa atitude da pessoaem relacéo a vocé.

2 OPRINCIPAL INTERESSE DAS PESSOAS E POR ELAS PROPRIAS
As pessoas estdo muito mais interessadas nelas mesmas do que em
Vvocé. Portanto seu maior objetivo numa conwversa é falar sobre elas.



Para agrada-las, vocé pode, por exemplo, falar sobre:
0s sentimentos delas,

a familia delas,

0s amigos delas,

0 status delas,

as necessidades delas,

as opinides delas,

0s pertences delas

e nunca sobre vocé e as suas coisas - a menos que lhe perguntem a
respeito.

Em outras palavras: as pessoas se interessam, essencialmente, apenas
por elas mesmas e pelo que "pode haver de interessante para elas". Para
ser bem-sucedido ao se relacionar com os outros, vocé deve aborda- los
tendo essa regra como pedra fundamental das relacbes humanas. E se na
0 perguntarem sobre vocé e as suas coisas e porque simplesmente ndo
estdo interessados; portanto ndo traga isso a tona.

Ha quem fique decepcionado com esse principio basico da natureza
humana e considere 0s outros egoistas e egocéntricos, pois estabeleceu-se
a crenca de que devemos nos dar sem esperar nada em troca. A maioria
daqueles que se doam de forma desinteressada compreende a lei basica
segundo a qual "aquilo que damos volta para nos de alguma forma em urn
outro momento, e com juros”. A verdade e que todo ato que praticamos na
vida e motivado pelo interesse pessoal. Ate mesmo uma doacdo para
caridade e motivada por interesses pessoais, para nos sentirmos generosos
por estarmos doando. No fim das contas, vocé e que se beneficia, ainda
que a doacdo seja em anonimato. Madre Teresa dedicou toda a vida ao
proximo para sentir-se realizada por deixar Deus feliz. E tudo isso e
positivo, e ndo negativo.



Quem espera que as pessoas ajam com outra motivagdo que ndo seus
interesses pessoais sempre se desilude e se sente "decepcionado™ com 0s
demais. N&o ha por que se sentir constrangido ou se desculpar por isso -
simplesmente a vida e assim. Fazer as coisas para noS mesmos e um
instinto de sobrevivéncia registrado em nosso cérebro e caracteristico do
ser humano desde sempre. E a base da autopreservagdo. Compreender
que sempre colocamos nossos interesses em primeiro lugar e uma das

chaves para ser bem-sucedido no relacionamento com 0s outros.

PRATIQUE FAZER OSOUTROSSE SENTIREM IMPORTANTESPOR MEIO
DE RECONHECIMENTO E VALORIZAGAO DIARIAMENTE. DURANTE

30 DIAS. E 1SSO SE TORNARA UM HABITO SEU PARA SEMPRE.

3. ALEI NATURAL DO RETORNO EOUIVALENTE

Trata-se de um impulso irresistivel e inconsciente de dar algo
equivalente ao que recebemos. Se alguém gostar do que vocé lhe fez,
desejara retribuir com algo que agrade a vocé. Por exemplo, se alguém
receber um cartdo sem que tenha enviado um antes, terd o impulso de
tentar retribuir rapidamente.

Quando vocé presta um favor, a pessoa beneficiada normalmente
busca uma oportunidade para retribuir. Se elogiar alguém, a pessoa ndo
sO gostara como procurara devolver o elogio. Contudo, se vocé parecer
indiferente ou distante, sera considerado antipatico e consequentemente

sera tratado de maneira antipatica.

Se Vvocé agir com pouco-caso, podera ser visto como rude ou
convencido, e os outros reagirdo do mesmo modo.  Se ofender

uma pessoa, ela terad o impulso de revidar. Ao agir de forma agradavel,

vocé recebe em troca uma atitude positiva, mas, ao fazer o



contrario o outro reagira de forma ainda mais negativa que voceé. Trata-se de
uma lei da natureza, e raramente falha.

Para ser popular, faca sempre com que as pessoas de algum modo se
sintam mais importantes do que vocé. Mas, se agir como se fosse melhor
que 0s outros, provocara sentimentos de inferioridade e inveja, o que e
contraproducente quando se pretende estabelecer relacionamentos
proveitosos.

For exemplo, toda vez que lhe servirem uma deliciosa refeicdo num
restaurante, ou um vendedor lhe perguntar como vocé esta, ou um
funcionario do aeroporto recolher sua louca suja, sorria e ndo deixe de
agradecer pela gentileza.

Ao compreender esses trés aspectos fundamentais e passar a pratica- los
vocé ficard impressionado com a capacidade que tem de influenciar os
outros.

Resumo

1. O maior impulso do ser humano e sentir-se importante e
valorizado
« Quanto mais importante vocé fizer alguém se sentir,

mais positivamente essa pessoa agira em relacdo a
VOCE.

2. O principal interesse das pessoas sao elas préprias
Sua abordagem deve ser no sentido do que as outras pessoas
pensam e desejam.

3. Alei natural do retorno equivalente

* Algum dia, em algum lugar, vocé recebera em dobro
0 que der.



1.COMO FAZER ELOGIOS SINCEROS

Pesquisas demonstram que, ao cumprimentarmos 0S outros a
tendéncia e sermos vistos como solidarios, compreensivos e atraentes.
Portanto, cumprimente sou companheiro, os colegas de trabalho,
funcionarios, seu chefe, a pessoa que acabou de conhecer, os clientes,
o carteiro, o jardineiro, seus filhos - todos! Todas as pessoas temalgo a
ser notado e elogiado, por mais insignificante que possa parecer.
Garantimos que, ao adquirir o habito de fazer as pessoas se sentirem
especiais, um mundo novo e diferente se abrira para VOcé.

A maneira mais usual de expressar admiragéo e fazer umelogio direto
e positive. Esse tipo de elogio mostra a pessoa, de forma clara e
objetiva, 0 que vocé apreciaem seu comportamento, sua aparéncia ou
seus pertences.

Por exemplo:

Comportamento-. "Vocé e um bom professor."

Aparéncia: "Ficou bonito o seu corte de cabelo.”

Pertences: "Gostei do seu jardim."

Dentre esses trés tipos de elogio, ficou provado que o de maior
persuasdo e o que diz respeito ao comportamento. Esses elogios tem
grande efeito quando usamos duas técnicas:

1. DIZER O NOME DA PESSOA
Pronunciar o nome da pessoa desperta um grande interesse na conversa e
faz com que ela preste atencdo a qualquer declaragdo que vocé faca a
seguir. Sempre que precisar defender um argumento relevante, comece
mencionando o nome do interlocutor, pois isso aumentara
significativamente o nivel de atencédo dele, que assim retera na memoria
0 assunto que vocé abordoul.



2. A TECNICA "DE QUE/POR QUE"
A maioria dos elogios ndo tem efeito porque demonstra aquilo de que
gostamos sem explicar por que gostamos. O poder do elogio depende
da sinceridade; simplesmente citar alguma coisa de que gostamos em
uma pessoa pode soar como bajulacdo e ndo da resultado. Diga
sempre por que gosta de algo na pessoa.

Por exemplo:

Comportamento: Alan, vocé e umabom professor porque daatencéo

individual a cada um."

Aparéncia. "Ficou bonito o seu corte de cabelo, Sandra, porque realca

os seus olhos."

Pertences-. John, gostei do seu jardim porque ele se integra

perfeitamente ao ambiente."

Passe a se dirigir as pessoas tratando-as pelo nome, diga-lhes de
gue gosta e por que razdo, e elas lembrardo de vocé e do que lhes
disser por um longo tempo.

Nunca faca elogios falsos. Isso e bajulacdo e é facil de detectar.
Bajular e dizer ao outro exatamente o que ele pensa sobre si mesmo.

ELOGIOS A TERCEIROS

Séao elogios destinados a chegar ao conhecimento de outra pessoa além
daquela com quem se fala. Para o elogio chegar a uma terceira pessoa,
vocé devera faze-lo de modo que um conhecido dela o ouga. Elogie a
pessoa diante de um amigo delaou de alguém sabidamente fofoqueiro,
ou seja, que passara adiante o que vocé disser. Enaltecer alguém
publicamente parece bem mais verossimil e gratificante do que faze-lo
em particular.

ELOGIOS TRANSMITIDOS
Séo casos em que alguém menciona gostar do comportamento, da



aparéncia ou dos pertences de uma outra pessoa, € Vocé transmite o

elogio a ela.
Por exemplo:
Artur, o Juan me contou que vocé e o melhor jogador do clube

porque e praticamente invencivel. Qual e o seu segredo?"

Alguém que procura um prestador de servigcos poderiadizer:
"Sr. David, soube que o senhor e o melhor contador da cidade porque
apresenta 6timos resultados. E verdade?"

Isso alivia a tensdo e geralmente provoca um sorriso.

COMO RECEBER UM ELOGIO
Quando vocé for elogiado:

1. Aceite

2 Agradeca.

3 Mostre-se sincero.

Por exemplo:
Karen: - Seu carro estalindo, Anne.
Anne: - Obrigada, Karen. Eu o lavei e encerei hoje de manha.

Que bom que vocé notou!

Aceitar elogios revela uma boa autoimagem. Rejeitar um elogio
normalmente e interpretado como rejeicéo pessoal a quem o fez.

Adquira o habito de elogiar o comportamento, a aparéncia ou 0s
pertences de trés pessoas diariamente e observe como elas reagem.
Vocé descobrira rapidamente que fazer elogios compensa mais do

que receber.



2. COMO OUVIR DE FORMA EFICAZ

Todos conhecemos pessoas boas de papo, mas raramente convivemos
com bons ouvintes. Uma pessoa fascinante para se conversar e aquela
que ouve com atencgéo o que as outras falam.

Bons ouvintes causam uma primeira impressé melhor do que
aqueles que s& bons de conversa. Quarenta por cento das pessoas que
vdo a um consultorio medico o fazem porque precisam de alguém
que as ouca, e ndo por estarem doentes,

Clientes virosos, funciondrios insatisfeitos e amigos chateados
geralmente querem alguém gue preste atencdo NOS seus problemas.

Para serbom de conversa, sejaum 6timo  ouvinte.

Somos capazes de pensar trés vezes mais depressa do que podemos
ouvir, e é por iSso que a maioria das pessoas tem dificuldade em ouvir
com atencdo. Nos negdcios, 0 primeiro passo e vender asi mesmo e so
depois vender a ideia, produto, servico ou proposta. Esse estagio e
conhecido como "prestar atengéo". Seu objetivo e vender a si mesmo
e depois fazer perguntas relevantes sobre o potencial Eliene e as
necessidades dele, afim de descobrir seus principal desejos e pontos
fracos.

AS CINCO REGRAS DE OURO DO BOM OUVINTE
1. OUCA"ATIVAMENTE"
Ouvir "ativamente™ e um modo excepcional de encorajar o outro
a continuar falando e de assegura-lo de que vocé esta prestando
atencd ao que ele llhe confia. Basta parafrasear o que a pessoa
disser, comecgando com a palavra "vocé".

Eis um exemplo:

Mark - Minha empresa tem 1.200 funcionarios, entdo muito dificil

me destacar.

Melissa -Vocé estasesentindo frustrado (ouvindo ativamente).



Mark: - isso mesmo. Fago entrevistas para promog¢des, mas nunca

CONsigo 0s cargos.
Melissa: - Vocé acha que esta sendo passado para tras (ouvindo

ativamente).
Mark. - Exatamente. Se ndo acham que estou a altura, prefiro que

digam isso na minha cara!
Melissa. - Vocé quer gue as pessoas sejam sinceras com VOcé.

Mark:- Isso! E tem mais... (etc.).

Se vocé achar que ndo entendeu exatamente o que alguém lhe

disse, acrescente a expressao "ndo e?" no final.
Melissa. - Vocé quer que as pessoas sejam sinceras com Vocé, néo e?

Ouvir ativamente permite que os outros falem abertamente, pois
Vocé ndo estard dando opinides nem sendo critico. Também

significa que vocé nunca se pergunta o que ira comentar.

2. USE BREVES EXPRESSOES DE ENCORAJAMENTO
Quando a outra pessoa estiver falando, encoraje-a a prossequir,
usando estas breves expressdes de encorajamento:

Entendo...

Aha..

Emesmo?

Conte-me mais...

Breves expressdes de encorajamento podem triplicar a extensdo
das declares do outro e a quantidade de informagdes fornecidas.

3. MANTENHA CONTATO VISUAL
Mantenha o olhar fixo no outro durante todo o tempo em que ele
o fizer. imitar o olhar da outra pessoa cria empatia.



4.INCLINE-SE EM DIRECAO A PE5SOA COM QUEM
ESTIVER

CONYERSANDO
Costumamos afastar o corpo das pessoas de que ndo gostamos ou que
nos entediam. incline-se para a frente, pois isso demonstra interesse.

5. NAO INTERROMPA. ATENHA-SE AO ASSUNTO
Evite o impulso de mudar de assunto. Deixe a pessoa terminar de falar.

3. COMO AGRADECER

Para alguns, dizer "obrigado™ pode parecer uma coisa banal, mas
trata-se de uma das habilidades mais poderosas na arte de estabelecer
relacionamentos. Busque oportunidades de agradecer as pessoas
sempre que possivel.

QUATRO DICAS PARA AGRADECER EFICAZMENTE

1 DIGA "OBRIGADO" DE FORMA CLARA E AUDIVEL

Ao falar claramente, vocé ndo deixa margem para davidas quanto a sua
sinceridade. Agradeca com prazer. Quando outras pessoas 0 ouvem, seu
agradecimento se torna mais eficaz.

2. OLHEPARA APESSOA ETOQUE-A

Fazer contato visual reforca a sinceridade, e um leve toque de sua mao
no cotovelo do outro tornara o agradecimento mais significativo.

3. DIGA O NOME DA PESSOA

Personalize o agradecimento. "Obrigado, Susan" e bem mais
significativo do que um simples "obrigado”.



4. ENVIE UM CARTAO DE AGRADECIMENTO

Essa e a melhor maneira de agradecer, se a situacdo permitir. Um
agradecimento cara a cara vem em segundo lugar em termos d.
Impacto, seguido de um telefonema. E enviar um e-mail e melhor
do que ndo dizer nada.

Seja sincero quando agradecer a alguém. Deixe claro que a
gratiddo e verdadeira. Se vocé ndo estiver sendo sincero, sua
linguagem corporal o denunciara. Seja um mensageiro de
"obrigados". Busque oportunidades para agradecer aos outros por
coisas que ndo sejam obwias.

4. COMO MEMORIZAR NOMES

Para qualquer pessoa, seu proprio nome e a melhor coisa que se
pode ouvir. Ele englobatudo o que elae, e estudos mostram que
as pessoas prestam atengdo a qualquer frase que comece com seu
nome.

Em geral, ndo conseguimos nos lembrar do nome de uma
pessoa quando falamos com ela pela primeira vez. E que ticamos
tdo preocupados com a impressdo que nOs iremos causar que nem
sequer prestamos atencdo no outro. N&o esquecemos,
propriamente, 0 nome da pessoa; na verdade, ndo ouvimos
quando ele e dito.

Agqui estdo trés passos para desenvolver uma excelente

capacidade de memorizacéo:

1°.PASSO: REPITA O NOME

Ao ser apresentado a alguém, repita o nome da pessoaem voz alta
duas vezes para se certificar de que o ouviu corretamente. Isso Ihe
dara a chance de memoriza-lo. Se for apresentado a uma Susan,
diga: "Susan... Prazer em conhece-la, Susan.”



Quando se tratar de um nome fora do comum, peca a pessoa que o
soletre; isso lhe dara ainda mais tempo para memoriza-lo.

2° PASSO: TRANSFORME O NOME EM UM OBJETO
E dificil nos lembrarmos de nomes porque eles ndo representam
objetos concretos que a mente possa visualizar. Para recordar o nome
de alguém, crie uma imagem mental de algo que soe parecido. Por
exemplo, Carolina soa como cartolina; Alceu soa como algo; para
Marcio, visualize um marciano; e, no caso de Natalia, pense no
Natal.

3°PASSO: IMAGINE LIMA CENA RIDICULA

Em seguida, imagine o objeto interagindo de maneira ridicula com
uma caracteristica marcante da pessoa. Por exemplo, se o cabelo de
Carolina e muito volumoso, visualize-se colocando sobre sua cabeca
um imenso chapéu de cartolina que cubra todo o cabelo. Se Alceu
temum olhar um pouco arregalado, imagine-o com o olhar assustado,
correndo de um alce que o persegue. Se Marcio tem o nariz grande,
crie a imagem de uma minascula nave pilotada por um pequeno
marciano pousando sobre ele. Se Natalia e gordinha, imagine-a
vestida de Papai Noel.

O segredo e: quanto mais ridicula a cena, mas facil sera de lembrar.
Nas paginas seguintes fornecemos uma lista com mais de 50 nomes
de homens ¢ mulheres, acompanhados de sugestfes de imagens a
serem usadas para que vocé se lembre deles com facilidade. Use a
imaginacdo e em breve todos estardo pensando que vocé e um génio.
N&o conte a ninguém como se tornou tdo bom cm memorizar nomes,
pois acabara perdendo amigos, sobretudo quando encontrar Fabio
(fardo) e Maria (Maria-mole).



DICAS PARA MEMORIZAR ALGUNS NOMES DE HOMEM

ADAO
ALCEU
ALEXANDRE
ANGELO
ARTUR
BERNARDO
BRUNO
CAIO
CAROS
CELIO
DANIEL
DENIS
EDUARDO

EUGENIO
FABIO

FERNANDO

GUSTAVO
HECIOR
HEIMTOR
HELIO

HUGO

IAN
iGOR
JAIME

JOAQUIM

pomo de adao

alce

Alexandre, o Grande

anjo

rei Artur

céo séo-Bernardo

bruxo

caiaque

carros

serio

dandi, dano

ténis

dardo, educado

engenho, génio

fabrica, fabula,
fardo, faro

Fernando de
Noronha

degustacéo

hectare

feitor, leitor, reitor

gas hélio, hélice

rubro

ima

vigor

andaime

arlequim

JORGE
LEO
LUCIO

MARCELO
MARCIO

MARIO
MATEUS
MAURO
NEI
OLAVO
ORFEU

ORLANDO

PAULO
PEDRO
QUINTANA
RAFAEL

REGIS
ROBERTO
SERGIO
SIMAO
TIAGO
TULIO

UBALDO

VAGNER
VINICIUS
XAVIER

ZACARIAS

Séo Jorge
ledo

lucido, lucro
martelo
marciano
marionete
mato
centauro
neném, rei
olaria, olfato
camafeu

bordando
palco
pedra
quinta, quilograma
rapel
registradora
robe, robd
serra, seta
sifao
fidalgo
entulho

balde

vagao
vinicola. winil
chawe
padaria



DICAS PARA MEMORIZAR ALGUNS

ALDA
ALICE

AMANDA
ANA
ANDREIA
BIANCA
BRUNA
CAMILA
CARMEM

CAROL
CAROLINA
CELINA
DANIELA
DENISE
DIANA
DULCE
ELISABETE
ELVIRA
ESTELA

EVELIN
FABRICIA
FLAVIA
GRACA
HELENA
IARA
INES
JANAINA

alta
Aliceno Pais das
Maravilhas
améndoa, varanda
bacana, banana
areia, colmeia
branca
bruma
camélia
carmelita, Carmen
de Bizet
farol

cartolina

felina

manivela

marquise
diamante

doce, mousse

rainha Elizabeth

ervilha
estrela

violino

fabrica

fava. flauta
grétis ,passa

melena

tiara
inglés
cafeina

NOMES DE

JANETE
JAQUELINE
JOANA
LAURA
LEILA

LIA

LUCIA
MARCIA
MARIA

MARINA
NATALIA
OLGA
PAULA
PALMIRA
QUITERIA
RAQUEL
RITA
ROSE
SHIRLEY
SOFIA

TATIANA
URSULA
VANESSA
VERA
VILMA
ZAFIRA
ZELIA
ZULMIRA

MULHER

sinete

jaca
joaninha
aura
feira, lei, leildo
lira, pia
Prissia
massa, macia
maria-mole,
mariola
marinha, narina
nata, Natal
folga, 6leo
aula, jaula
palmeira, paimilha
quitanda, quitute
raquete
fita
pose, rosa
Shirley Temple
sofa

taturana
URSO
condessa
vela

Vila

safira
zelador
caipira



Resumo

Teécnical. Como fazer elogios sinceros
» Elogie o comportamento, a aparéncia ou 0s pertences.
» Diga de que gosta e por que gosta.
» Comece pelo nome da pessoa.
» Se receber um elogio, aceite-0, agradeca e explique por que

esta grato.

Técnica 2. Como ouvir de forma eficaz
« Ouca "ativamente”. Vocé deve parafrasear o que a pessoa
disser, comegando com a palavra "vocé".

Né&o a interrompa.

Atenha-se ao assunto.

Deixe que a pessoa termine de talar.

Use breves expressdes de encorajamento.

Técnica 3. Como agradecer
« Agradeca de forma clara e audiwel.

* Olhe para a pessoa e toque-a.
» Diga 0 nome da pessoa.
» Envie um cartdo de agradecimento.

Técnica 4. Como memorizar nomes
* Repita 0 nome.

Transforme o nome em um objeto.

 Imagine o objeto numa situacdo ridicula interagindo com a
caracteristica mais marcante da pessoa.



5. COMO CONVERSAR
(E SER MUITO INTERESSANTE)

Quem e considerado interessante fala sobre o tema favorito das pessoas:
das mesmas. Ha trés maneiras de fazer isso:

1 DEMONSTREINTERESSE PELOS OUTROS E ENCORAJE-OS
AFALAREM SOBRE SI MESMOS E SELLS INTERESSES

As pessoas se interessam mais pela espinha no préprio nariz do que pelas
vitimas da AIDS na Africa. Vocé fara mais amizades interessando-se pelos
outros do que tentando faze-los se interessar por voce.

2. ELIMINE AS PALAVRAS "EU", "MEU" E"MEU" DO SEU
VOCABULARIO E SUBSTITUA AS POR "VOCE" E "SEU"
Em vez de dizer:
"Eu sei que esse piano serd bem-sucedido porque meus clientes me
falaram de como 0 meu aconselhamento os ajudou a obter o que eles me

disseram que desejavam.”

Diga:
"Quando vocé tomar essa atitude, ficara entusiasmado com 0s
resultados, pois isso beneficiara ndo s6 vocé como sua familia de uma

forma que vocé nao imagina."

3- FACA PFRGUNTAS QUE LEVEM AS PESSOAS A FALAREM
SOBRE SI MESMAS

Como foram suas ferias?"

Como vocé comecou a atuar na sua area de trabalho?"

Como o seu filho esta se saindo na escola nova?"

Quem vocé acha que vai ganhar a proxima eleicao?"
"O que vocé pensa sobre (qualquer assunto)?"



Conclusdo: As pessoas ndo estdo interessadas nem em vocé
nem em mim, mas nelas mesmas. Se isso o aborrece, conforme se
Aceite isso como um fato da vida.

6. COMO ESCOLHER AS MELHORES PERGUNTAS

Normalmente e dificil iniciar e manter uma conversa, em razdo ndo dos
temas abordados, mas das perguntas erradas que se fazem. Ha dois
tipos de perguntas que vocé pode fazer:

1. PERGUNTAS FECHADAS

Perguntas Fechadas s&o aquelas que requerem apenas uma ou duas
palavras em resposta, encerrando a conversa.
Por exemplo:

P: - Quando vocé comecou atrabalhar como contador?
R: - Ha oito anos.

P: - Gostou do filme?

R-. - Gostei.

P: - Quem wocé acha gue \ai \enere a eleicdo?

R-. - O candidato X.

As Perguntas Fechadas transformam a conversa num interrogatério.

2. PERGUNTAS ABERTAS

Perguntas Abertas exigem explicacdes, opinides e elaboracéo; elas
rapidamente criam uma afinidade entre as pessoas porque passam
a ideia de que vocé se interessa pelo outro e pelo que eletem a

dizer. Quem faz perguntas Abertas é considerado interessante ,
sincero, dindmico e atencioso



As quatro Perguntas Abertas de maior impacto comegcam assim:
Como..?

Conte-me sobre...

De que forma...?

Por que...?

Veja as perguntas do exemplo formuladas de forma aberta:

P: - Como vocé comecou a trabalhar como contador?

R: - Na escola, eu sempre me interessei pelo modo como 0s nimeros
podiam influenciar resultados... etc., etc.

P: - Conte-me do que mais gostou no filme.

R.__ Adorei a cena em que Dracula entrou pela porta e disse... etc., etc.
P: - De que forma vocé acha que o candidato do Partido X influenciou
a ekicdo?

R: - Nunca votei no Partido Y, mas acho que o debate de ontem a
noite pode ter sido o fator decisivo ja que... etc., etc.

Pratique fazer apenas Perguntas Abertas. Se fizer uma Pergunta Fechada,
faca imediatamente a seguir uma Aberta. Por exemplo:
P: - Quando vocé se mudou para o Rio de Janeiro? R:
-Ha uns dez anos.
P: - Por que vocé acha que o Rio mudou tanto nesse periodo? (Aberta)
R: - Bern, quando me mudei para c4, ndo havia tantas constru¢cées em

certos bairros, mas, de alguns anos para ca, passaram a... etc., etc.

/. COMO INICIAR UMA CONVERSA

Até 90% da opinido das pessoas a nosso respeito e nos

primeiros quatro minutos de contato, por isso e fundamental ado-



tar maneiras eficazes de iniciar uma conversa Qualquer que seja a
situagdo, so existem trés temas de abertura para um dialogo

* a situacéo

eaoutrapessoa

* VOC& mesmo

E apenas trés maneiras de comecar.
« fazer umapergunta

«emitir umaopinido

« constatar um fato

1 FALAR SORRE A SITUACAO

Falar sobre a situagdo em que ambos se encontram e geralmente o
modo mais simples e facil de comegar. Simplesmente olhe ao redor
e faca uma Pergunta Aberta a respeito do que vocé observar. Isso

pode ser feito em qualquer lugar. Por exemplo:
Na mercearia: "Reparei que vocé comprou abobrinha. Como e que se

prepara? Eu nunca fiz abobrinha.”
Na galeriade arte: 0 que vocé acha que o artistaquis dizer?"

Em uma reunido: 'Como wocé foi convocado para esta reunido?"
Na filado restaurante: "Por que vocé acha que este lugar faz tanto

sucesso?"
No supermercado: "Na sua opinido, qual a melhor maneira de usar este

produto de limpeza?"
No trabalho: "Como vocé comecgou a atuar nesta area?'

2. FALAR SOBRE A OUTRA PESSOA
As pessoas adoram falar de si mesmas e tem prazer em respon

der a qualquer coisaque se pergunte a respeito delas.
Em uma festa: "Que brasdo interessante esse bordado na

0 que ele representa?"



No jogo de volei: "Vocé tem um sague e tanto Como aprendeu a fazer
isso ? Emuma assembleia: "Reparei que vocé votou a favor da
remodelacdo do estacionamento. De que formaacha que ele poderia ser
melhorado ? Na praia: "Vi que vocé fez curso de salva-vidas Como se
faz paraingressar no curso?"

3. FALAR SOBRE SI MESMO

Aregra aqui e bem simples: a menos que Lhe perguntem, sobre vocé,
sua familia, sua ocupagdo ou seus pertences, as pessoas simplesmente
ndo estdo interessadas. Ao dar inicio a uma conversa, so tome a
iniciativa de fornecer informacdes sobre vocé mesmao se for solicitado.

8. COMO MANTER UMA CONVERSA

CRIE PONTES
Uma boa maneira de lidar com pessoas que d&o respostas cartas para
Perguntas Abertas e criar uma "ponte" para manté-las ralar.do. As
pontes sdo, na verdade, vers@es reduzidas das Perguntas Abertas.

Veja alguns exemplos:

Como assim...?

Por exemplo...?

Eentdo...?

Portanto...

E ai vocé..

Isso quer dizer que...

O uso de uma ponte deve ser seguido de silencio da sua parte-John -

Como vocé veio morar nesta regiao?
Martin. - Prefiro o clima daqui.

John - Prefere em comparacéo...



Martin: - ...ao ar poluido da cidade.

John: - Isso quer dizer...

Martin: - ..que passei a viver num ambiente mais saudavel com a
minha familia. Alias, li uma matéria outro dia que diziaque a saude
das pessoas em geral esta sendo prejudicada... etc.

Nesse exemplo, Martin se valeu de duas pontes; ele manteve a
bolarolando e ndo parecia estar fazendo um interrogatério E também
ndo ficou falando a maior parte do tempo.

Para ser bem-sucedido ao criar uma ponte e preciso realizar duas
acoes:

1. Incline-se para a frente com a palma da méo estendida ao criar

aponte.

2. Recoste-se e pare de falar apos usar a ponte.

Inclinar-se para a frente com a palma da médo estendida evita que
Vocé pareca ameacador e indica ao interlocutor que e a vez dele de
falar, pois vocé passou o comando para ele.

Assim que usar a ponte, pare de falar! Resista ao impulso de
acrescentar perolas de sabedoria ao silencio aparentemente
interminavel que as vezes pode seguir-se ao uso da ponte. A sua
palma estendida passa para o0 outro a obrigacdo de dizer alguma coisa;
entdo deixe que ele seja o proximo a falar. Apos ceder o comando,
recoste-se ou volte a sentar, apoie a mao no queixo e meneie a cabeca.
Isso encorajara seu interlocutor a continuar falando.

E divertido criar pontes; elas tornam as conversas mais produtivas e
lhe d&o um poder de comando silencioso. Combinadas as pequenas
expressdes de encorajamento, as pontes sdo uma ferramentas mais
dindmicas de que vocé dispde para mante conversas.



9. COMO MANTER OS OUTROS
INTERESSADOS NO QUE VOCE DIZ

Queme sempre aceito por todos e faz mais amizades do que qualquer
um? N&o ha duvida: e o cachorro. Assim que V& vocé, ele abana
alegremente o rabo, acha-o absolutamente perfeito e se interessa
100% por vocé. Ele nunca tem nada depreciativo para dizer a seu
respeito, acha que vocé canta divinamente e, quanto mais tarde vocé
chegar em casa, mais entusiasmado ele ficara ao vé-lo.

Ele Ihe da um amor incondicional, desinteressado, sem cobrancas
e ndo fica o tempo todo tentando Ihe vender uma apélice de seguro.

Fale com as pessoas apenas sobre assuntos do interesse delas, e
nao sobre 0 que interessa a vocé. As pessoas em geral se importam
somente com o que elas querem, com o que lhes interessa.

Se vocé vai pescar, ndo faz sentido usar como isca algo que vocé
gosta de comer, como bife, hambdrguer ou sorvete de chocolate.
Prenda na isca algo de que o peixe ira gostar: uma minhoca ou um
camardo fedorento. Essa e a Unica maneira de influenciar as pessoas:
falar apenas sobre o que elas desejam.

As pessoas que falam somente de si mesmas e de suas proprias
necessidades ndo conseguem despertar interesse nos outros nem
obtém resultados ao conversar.

Vocé s6 conseguira atrair a atencdo dos outros se tratar daquilo que
eles querem e Ihes mostrar como conseguirdo obté-lo.

10. COMO FAZER AS PESSOAS GOSTAREM DE
VOCE IMEDIATAMENTE

sejam quais forem as expressdes faciais que vocé mostra as pessoas
elas as enviardo de volta para vocé. Esta provado que reagir



positivamente a um sorriso e algo que esta configurado em nosso
cérebro. O sorriso transmite a seguinte mensagem: “fico feliz

em Vé-lo e aceito vocé é por isso que todos adoram quem vive
sorrindo, como e o caso dos bebes.

A professora Ruth Campbell, da university college London,
descobriu um “neurdnio-espelho” no cérebro que ativa a area de
reconhecimento de rostos e expressdes e provoca uma reacao

de espelhamento. Ou seja, quer nos demos conta disso ou ndo
imitamos automaticamente as expresses que vemos.

Nos seres humanos 0 sorriso exerce quase a mesma funcdo que tem
para 0s demais primatas. Ao sorrir, VOocé mostra ao outro que nao
representa uma ameaca e isso funciona como um pedido para que vocé
seja aceito em termos pessoais. Essa reacdo também esta configurada no
cérebro.

Assim, e muito importante incluir o habito de sorrir constantemente
em seu repertorio de linguagem corporal, mesmo quando ndo estiver
com vontade, porque isso influenciara diretamente a atitude dos outros,
a forma como reagirdo a sua presenca.

Franzir a testa ao talar com alguém e uma expressdo facial negativa,
pois a pessoa podera interpretar que vocé ndo gosta dela ou que a esta
criticando. Se vocé tem esse costume, experimente, ao talar, colocar a
m&o na testa, para se livrar desse habito destrutivo.

Quando vocé sorri para alguém, quase sempre recebe um sorriso de
volta. Isso provoca sensaces agradaveis em ambos, e uma relacdo de
causa e efeito. Estudos comprovam que a maioria dos encontros dura
mais e tem resultados mais favoraveis quando rimos e sorrimos com
regularidade. Pratique o sorriso ate que ele se torne um habito. Também
esta provado que risos e sorrisos fortalecem o sistema imunoldgico,
evitam doencas, agem como medicamento para o corpo, vendem ideias,
atraem mais amigos e prolongam a vida

O bom humor cura. Sorria!



11 COMO CRIAR EMPATIA COM AS PESSOAS

As pessoas querem despertar empatia para si proprias e para suas causas,
desejam ser compreendidas. A técnica SENTE-SENTIU--DESCOBRIU
alcanca esse objetivo e provoca uma sensacdo positiva em relacdo a

vocé. No lugar de discordar de alguém, diga: "Eu entendo como vocé se

SENTE. Conhece alguém que passou por uma stuacdo parecda e se
SENTIU da mesma mareira. DESCOBRIU que, se... (forneca a solucéo),

poderia obter urn resultado favoravel."

Se aleguem disser:
"N&o posso fazer negocio com a sua empresa porque ouvi dizer que a
prestacdo de servicos e péssima."

\océ deve responder:

"Eu entendo como vocé se SENTE. Urn de nossos clientes mais fieis se
SENTIU assim. Porem DESCOBRIU que bastava fazer o pedido ate o final
da tarde para receber a mercadoria no mesmo dia."

Se Sue disser:
"Acho que ndo amo voce."

Vocé poderia responder:
"Seicomo se SENTE, Swe. A Jessica se SENTIU da mesima forma em relacéo

ao Paul. Mas, quando eles se sentaram para conversar sobre a situacao,
ela DESCOBRIU que, no fudo, ek era atencioso e dedicado.”

Em ambos os casos, vocé ndo tera discordado do outro nem discutido.
Na verdade, fica parecendo que vocé concordou com a Pessoa. Nao aja
como se estivesse se defendendo de urn ataque; reconheca 0s sentimentos

do outro.



12 COMO SER AGRADAVEL COM TODOS (ATE
COM AQUELES QUE O CRITICAM)

Ter modos agradaweis e urn dos habitos mais importantes que se
pode cultivar. As pessoas adoram quem e gentil e detestam quem
vive discordando. Para ser agradavel com quem o critica, simples
mente concorde com o que foi dito se for verdade ou, se achar que
ndo, concorde com o direito que o outro tem de manifestar uma
opinido diferente.

1. COMO CONCORDAR COM A VERDADE
A melhor reacdo que se pode ter a uma critica e concordar com a
verdade do que foi dito e em seguida reafirmar sua posigéo.

Por exemplo:
Mae: - Se vocé sair para dancar hoje, vai ter dificuldade para acordar

cedo amanha.
Filha: - Talvez vocé tenha raz&o, mas adoro dangar e mal posso

esperar para sair!

A filha concordou com a verdade da criticada mée e a0 mesmo
tempo manteve a sua posicao.

Helen: - Acho que vocé ndo devia pedir demisséo, Adam. Vocé é uma

figura-chave na empresa, e se a crise econdmica piorar ainda tera urn

emprego. Esse novo negocio que pretende iniciar ndo oferece nenhuma

garantia!

Adam: - Vocé esta certa, Helen. Nao ha nenhuma garantia, mas sei que

me sairei bem e estou ansioso para aproveitar essa oportunidade!

Adam concordou com a verdade do que foi dito por Helen. Ele néo
discutiu com ela, ndo se rebaixou nem a depreciou; manteve sua
POSiCA0 sem ser agressivo.



2. COMO CONCORDAR COMO DIREITO QUE AS PESSOAS
TEM DE EXPRESSAR UMA OPINIAO DIFERENTE

Muitas vezes vocé discorda da critica que lhe fazem, mas sem pé pode
concordar com o direito que as pessoas tem de ter opinido propria, por
mais que vocé a considere idiota. Por exemplo:

David: - Se vocé continuar gastando dinheiro desse jeito em roupas
Monica, vai acabar falida!

Monica: - Entendo que vocé veja dessa forma, David, mas eu adoro a
sensacdo de poder ter varios visuais diferentes.

Lea: - Como pode pensar em comprar urn carro dessa marca, Glen?
Vocé sabe gue ha marcas bem melhores que essal

Glen: - Asua opinido e valida, Lea, vocé tem razdo ao dizer que ha
marcas melhores, mas eu adoro dirigir esse carro!

Glen e Monica estdo de acordo com o direito de cada um de ter a sua
prépria opinido, e Glen ainda concordoucom a verdade da critica, porem
nenhum dos dois recuou de sua posicdo nem tez o outro se sentir mal.
Mesmo quando vocé discordar totalmente de uma critica, quase Sempre
haverd um meio de ser agradavel sem deixar de reafirmar o que vocé
entende como verdade. Seu objetivo deve ser Sempre fazer os outros se
sentir com a razdo, mesmo quando discordar deles. Aqui estao cinco
dicas para vocé se tornar uma pessoa agradavel:

1. Decida ser agradavel com todos que conhecer
Desenvolva uma natureza gentil e estdo os outros sentirem que
estdo com a razao.

2. Concorde com a verdade
Deixe claro que concorda com parte do que a pessoa diz.
Balance a rabeca e diga "Sim, vocé esta certo" ou
"Concordo"



3. Concorde como direito que a pessoatem de

expressar uma opinido diferente
Mesmo quando achar que aquilo gue o outro disse ndo faz nenhum
sentido, reconheca que ele tem o direito de pensar daquela forma
e, a0 mesmo tempo, reafirme o que vocé considera ser a verdade.

4. Admita quando estiver errado

Quem admite seus erros e admirado, mas as pessoas preferem
negar, mentir e culpar os outros. Se vocé estiver errado, diga:
"Entendi mal ..."
'‘Euerrei..."
"Eu estava enganado...”

5- Evite discussoes
E dificil vencer uma discussdo, mesmo quando estamos certos.
Discussfes nos fazem perder amigos e credibilidade, além de
proporcionar aos criadores de caso 0 que eles querem: uma briga.

13.COMO CRIAR UMA “ENERGIA
POSITIVA“ PARA VOCE

Como ja dissemos, ate 90% da primeira impressdo € formada nos
quatro minutos iniciais de conversa, e a avaliacdo baseia se sobre

tudo em nossa linguagem corporal.
Em seguida as pessoas prestam aten¢do ao nosso modo de falar e ao

que dizemos e entdo determinam seu grau de respeito e de interesse por

nos
Para conquistar admiracdo e respeito no primeiro contato vocé

terd de seguir trés regras



1. SEJAPOSITIVOEM RELACAO AQUEM VOCE E EAO QUE
FAZ

fale com entusiasmo sobre sua situacdo atual e por que esta satis
feito com ela.

Nunca se deprecie dizendo comentarios como: "Sou apenas um
vendedor, uma dona de casa, etc.” Em vezdisso, diga: "Trabalho para, 0
maior banco do pais e ajudo as pessoas a alcancarem seus objetivos em
investimentos”, ou "Cuido de meus dois filhos lindos e tenho um
casamento muito feliz com o John".

Se vocé ndo conseguir ser positive em relacdo a quem €, ninguém
mais 0 seré.

2. DEMONSTRE ENTUSIASMO

Fale da vida com expectativas positivas. Essa atitude ndo sO ira
valoriza-lo perante os outros como todos se entusiasmardo com Vocé e
suas conversas.

Sorria sempre - isso faz as pessoas se perguntarem o que Vocé anda
fazendo.

3. NAo CRITIQUE NADA NEM NINGUEM
Fazer criticas pode ser interpretado pelos outros como demonstracgéo de
baixa autoestima, intolerdncia ou falta de autoconfianga.

Se alguém mencionar um oponente seu, elogie seus pontos fortes. Se
ndo houver nada de favoravel a ser dito, ndo diga nada, fique em
silencio. Nao tente se afirmar destruindo a reputacdo dos outros.

14- COMO LEVAR AS PESSOAS A DIZEREM "'SIM"

Aqui estdo quatro maneiras de ajudar alguém a responder "sim" a sua
proposta



1. ENCONTRE UM MOTIVO PARA QUE DIGAM"SIM"

Tudo o que fazemos, toda linha de ac&o que escolhe

vida, e motivado por uma razdo especifica. As veze ha diversos
motivos para se fazer algo, porem sempre havera uma razao domi-
nante e € isso que vocé precisa descobrir. Se vocé indagar "Qual

e a sua principal prioridade?" e ouvir a resposta sem interromper
sabera os motivos que levariam o interlocutor a tomar uma atitu-
de. Nunca parta do principio de que vocé sabe o que leva uma pes-
soa a fazer determinada coisa, pois, se estiver enganado, a pessoa
ndo se sentira motivada a agir. Nunca de a alguém as suas razoes
pessoais para fazer algo, a menos que sejam idénticas as do seu
interlocutor. Apos descobrir o0 que o outro quer, mostre-lhe como
obté-lo por meio da sua solucdo. As pessoas preferem descobrir
algo por si proprias a serem convencidas por alguém. Deixe que as
pessoas encontrem as proprias solu¢des para os problemas. Basta
que vocé faca as perguntas certas, que as conduza a conclusao
certa. Ao explicar a sua solucdo, repita exatamente as palavras que
a pessoa tiver usado ao mencionar sua maior prioridade.

2. FACA ARENAS PERGUNTAS CUJA RESPOSTA SEJA ''SIM
Inicie a conversa fazendo perguntas que s6 possam ter "'sim como resposta.
Evite perguntas que possam levar aurn nao .

Eis alguns exemplos desse tipo de pergunta:

"Esta interessado em ganhar dinheiro?"

"Estou certo ao dizer que deseja ver sua familia feliz?
"Gostaria de passar mais tempo com seus filhos?'

Faca com que o contato com VOCé seja uma experiéncia positiva com
muitos "sins", e os outros terdo dificuldade em lhe dizer "ndo™ depois Ao
influenciar pessoas, seu objetivo € mostrar-lhes que estdo com a razdo,
ainda que vocé ndo concorde com o ponto de vista delas



3. BALANCE ACABECA QUANDO FALAR E OUVIR
Quando nos sentimos confiantes, balangamos a cabec¢a. Pesquisas
revelaram que, mesmo quando meneamos a cabega
intencionalmente, temos impressdes positivas. Balance a cabeca ao
fazer perguntas que terdo "sim" como resposta ou quando estiver
ouvindo as respostas e observe como 0s outros comecarao a repetir
0 gesto, sendo persuadidos em relagdo as suas propostas.

4. OFERECA UMA ESCOLHA ENTRE DOIS "SINS"
Quando se apresenta apenas uma 0p¢ao, 0 outro e obrigado a
decidir entre urn "sim" e urn "nd" - 0 "ndo" geralmente e a res-
posta escolhida pela maioria das pessoas porgue e a mais segura.
Ofereca uma possibilidade de escolha entre duas coisas que deseja
que a pessoa responda.

Por exemplo:

"Seria melhor encontra-o as 3h ou as 4h?"

"Gosta do verde ou prefere o azul?"

"Vai pagar com cartéo de credito ou dinheiro e mais conveniente?"

"Quando quer comegar, quarta ou quinta-feira?"

15. COMO SER OUVIDO PELOS HOMENS

Pesquisadores chegaram a conclus@ de que os homens possuem
Um conjunto especifico de regras ao se comunicarem entre si. Se

vocé é mulher, e muito importante que compreenda e siga essas
regras ao lidar com homens.

Aqui estdo as regras da "fala masculina”, formuladas a partir de
resultados de mapeamentos computadorizados que rastrearam o
fluxo sanguineo e o funcionamento do cérebro masculino:



1. APRESENTE AOS HOMENS UMA COISA DE CADA VEZ

O cérebro masculino e compartimentado, como se fosse dividido
em pequenos comodos; cada urn deles tem uma funcgéo e atua iso-
ladamente dos demais. Logo, nao fale de varias coisas a0 mesmo

tempo com urn homem. Separe ideias e raciocinios trate de uma
coisa de cada vez.

2. DEIXE QUE TENHAM CHANCE DE FALAR

O cérebro masculino ativa ou a fala ou a audicdo. Os homens ndo
conseguem fazer as duas coisas simultaneamente, por isso se revezam
na hora de falar. Deixe que 0s homens tenham chance de falar ate
concluir a frase, sem interrompe-los.

3. NAO DEMONSTRE EMOCOES AO OUVIR

Os homens costumam achar que quem usa varias expressoes faciais
ao ouvi-los falar pode ter problemas mentais ou emocionais.
Mantenha o semblante serio ao ouvir o que urn homem diz e emita
sinais de interesses, tais como "A-ha... , "Entendo...", "Humm...",
"Certo, certo...", para encoraja-lo a prosseguir.

4. FORNEGA FATOS E INFORMAGOES

O cérebro masculino ¢ organizado para cumprir tarefas espaciais e
interessa-se pela relagdo entre as coisas. Apresente solucdes para 0s
problemas, forneca fatos e testemunhos. Evite alegacdes emocionais.
Em vez disso, prove que sua posic¢éo esta certa.

5. FALE DE FORMA DIRETA.
Os homens usam frases mais curtas que as mulheres, porem conten-

do mais fatos, dados, informacdes e solucdes. N&o arrisque palpite
nem presuma nada. Diga o que pretende e VA direto ao ponto.



COMO SER OUVIDO PELAS MULHERES

De acordo com o resultado de pesquisas, as mulheres possuem regras
especificas para acomunicacdo entre elas.Se vocé e homem, e vital que
compreenda e respeite essas regras ao lidar com qualquer mulher.
Eis as regras da “fala feminina", formuladas a partir de mapea-
mentos computadorizados que rastrearam o fluxo sanguineo no
cérebro feminino:

1. PARTICIPE DA CONVERSA

0 cérebro feminino permite que a mulher fale e ou9a
simultaneamente, razdo pela qual muitas vezes as mulheres parecem
falar todas ao mesmo tempo. E porque elas podem. Se vocé for
esperar a sua vez de falar, vai acabar se cansando. Se ndo participar
ativamente da conversa, isso seré interpretado como desinteresse ou
critica.

2. USE EXPRESSOES FACIAIS AO OUVIR

As expressoes faciais de uma mulher revelam suas emogdes; entdo,
enquanto ela estiver falando, imite as expressdes e 0s gestos dela
para criar afinidade. Nunca faca isso com outro homem.

3. FORNECA DHTALHES PESSOAIS E APELE PARA O

LADO EMOCIONAL DELA

O cérebro feminino e organizado para ler as emogdes dos outros e
avaliar as relagBes entre as pessoas. Revele as mulheres informages
pessoais suas e de sua familia e mostre, por iniciativa propria, seus
sentimentos em relacéo as coisas.

4- FALE DEFORMA INDIRETA
As mulheres usam frases mais longas que os homens e estas podem
conter diversos dados, incluindo os sentimentos e emocdes emrela-



¢ao a eles. Evite ir direto ao ponto, apressar a solugdo do problema ou
"fechar avenda". Seja mais amigavel, relaxado e gentil.

17. AS 17 FRASES NADA EFICAZES QUE DEVEM
SER EXCLUIDAS DO SEU VOCABULARIO

Aguiesta uma lista de algumas das palavras e frases mais nocivas que
se pode pronunciar. Elas parecem querer dizer uma coisa quando, na
realidade, revelam as emogdes, os sentimentos e 0s preconceitos de

quem fala. Elimine-as do seu vocabulario, pois elas afetardo a sua
credibilidade.

0 que e dito Como e interpretado
Mak ou menos Falta-lhe confianca ou
Talez conhecimento do tema.
Vocé entende o que quero dizer \océ ndo tem certeza sobre o
que esta falando
A mulher/ 0 marido Ha uma despersonalizagcdo
do parceiro
Fareio melhor Seu melhor ndo e suficiente.
Na \erdade Com desconfianca.
Sinceramente Pessoas que estdo prestes
Honestamente a ser desonestas, exagerar
Comtoda a franqueza ou mentir costumam iniciar
Pode acreditar emmim suas frases assim.
E chro que Vocé esta tentando forcar a
pessoa a concordar
Devia/Deveria Vocé esta tentando forcar a

pessoa a concordar por culpa
ou sentido de dever.




N&o meentenda mal Vocé estaprestes adizer

algo negativo ou afazer

uma critica
Na minha humilde opinido Vocé vai fazeruma
declaracéo egocéntrica.
N&o estou querendo ser E exatamente o que vocé esta
guerendo ser. Por exemplo,
"Nao estou querendo ser
rude" e seguido de uma
declaracéo rude.
Vou tentar Vocé néo acreditarealmente
gue vaconseguir.
Com todo o respeito Vocé ndo temnenhum

respeito pelointerlocutor.

Tenha cuidado com essas palavras e frases de pouca eficécia e
procure elimina-las do seu vocabulério.

18. AS 12 PALAVRAS MAIS CAT1IVANTES QUE
PODEMOS DIZER

Um importante estudo da Universidade da Califérnia demonstrou

que as palavras com maior poder de persuasao na linguagem falada
sdo:

descoberta facil
garantido saude
amor dinheiro
comprovado novo
resultados seguro

poupar vocé



Os resultados que vocé obtera empregando essas palavras de
eficAcia comprovada irdo Ihe proporcionar mais amor e uma salde
melhor, além de lhe permitir poupar dinheiro. S&o absolutamente
seguras e faceis de usar.

Pratique o uso dessas palavras e faca com que se tornem uma
constante no seu dia a dia.

19. TRANSFORME NEGATIVAS EM AFIRMATIVAS

Quase sempre e possivel transformar criticas destrutivas em elogios
construtivos. Em vez de criticar as falhas dos outros, vocé pode
elogia-los pela tentativa ou por seus progressos. Veja:

No bgar de dizer... Vocé pode dizer...
Que pena gque vocé nao Barbara, acho 6timo vocé ter
conseguiu o aumento. dito ao seu chefe o que quer,

mesmo que ndo tenha dado
resultado. O que vocé acha
que pode fazer para que ele
mude de ideia?
Essa historia gue vocé Valerei, gostei do paragrafo em
escreveu e ridicula. que Daniel e pressionado a
se casar, pois as palavras que
vocé escolheu deram vida a
situacdo. De onde vocé tirou
inspiracdo para essa cena?

Vocé precsou de cinco Vocé arrasou, Bill. Ndoe
tentativas para passar qualquer um que consegue.
no teste? 0 que vocé vai fazer para

0 que houve de errado? comemorar?




Vocé falhou outra vez! Parabéns. Sue. Vocé esta
Acho melhor esperar um passo adiante

alguns meses para de onde estavaontem!
Comecar de novo

20. COMO LIDAR COM O MEDO E AS
PREOCUPACOES

Estudos comprovaram que, dentre as coisas que nos preocupam,

87% nunca chegam a acontecer;
7% acontecem de fato;
6% podem ter O resultado influenciado por nos.

Isso significa que a maioria das coisas com que nos preocupamos
ndo acontece e que temos minimo ou nenhum controle sobre as poucas
que de fato ocorrem. Ou seja, ndo vale a pena nos preocuparmos.

Aborde o medo (fear, em inglés) considerando o que ele
realmente e:

Falsa
Evidencia
Aparentemente
Red

U medo nada mais e do que uma reacdo fisica ao ato de pensar
sobre consequéncias que ndo desejamos. A maior parte dos seus
temores jamais se concretizara. Quando vocé se entrega a0 medo,
sofre por algo que provavelmente nunca acontecera. Logo, seus
medos nada mais sdo do que algo falso que aparenta ser real.

Nunca pense no que ndo desejaque aconteca, e Sim no que Vocé
quer que aconteca. Em geral, obtemos aquilo em que pensamos.



Resumo

Técnica 5. Como conversar
« De modo geral, o principal interesse das pessoas € por elas
proprias.
« Elimine as palavras "eu”, "me" e "meu” do seu vocabulario,

All

substituindo-as por "vocé" e "seu".

Técnica 6. Como escolher as melhores perguntas «  Prefira sempre
as Perguntas Abertas. Comece com: Como...? Por que...?
De que forma..? Conte-me sobre...

Técnica 7. Como iniciar uma conversa
+ Inicie a conversa falando sobre a situagdo em que se
encontram ou sobre a outra pessoa.
« Comece com uma pergunta.

Técnica 8. Como manter uma conversa *  Use pontes como: Por
exemplo...? E entdo...? E ai vocé... I1sso quer dizer que...

Técnica 9. Como manter 0s outros interessados no que vocé diz

» Fale apenas sobre o que 0S outros quiserem e mostre-lhes
como obter o que desejam usando as suas solucoes.

Técnica 10. Como fazer as pessoas gostarem de vocé
imediatamente

« Sorria para todos. O sorriso comunica: "Fico feliz em
Vé-lo e aceito voce.



Técnica 11. Como criar empatia com as pessoas . Diga ao
outro que sabe como se SENTE. Outra pessoa se SENTIU do
mesmo modo. Mostre a solugdo que a pessoa DESCOBRIU.

Técnica 12. Como ser agradavel com todos
» Concorde com a \erdade das criticas.
 Concorde com o direito das pessoas de terem uma opi-
niao diferente da sua.

Técnica 13. Como criar uma "energia positiva" para Vocé
+ Seja positivo em relagdo a quem vocé é e o que faz.

» Demonstre entusiasmo ao falar.

» Nao critique nada nem ninguém.

Técnica 14. Como levar as pessoas a dizerem "sim"
» Encontre um motivo para que digam "sim".
» Fala somente perguntas cuja resposta seja "sim".
» Balance a cabeca quando falar e ouvir.
» Ofereca uma escolha entre dois "sins",

Técnica 15. Como ser ouvido pelos homens
» Apresente aos homens uma coisa de cada vez.
» Forneca fatos e informacdes.
» Deixe que tenham chance de falar.
» Na&o demonstre emoc¢des. Emita sinais de interesse ao

ouvi-los falar.
. Fale de forma direta.

Técnica 16. Como ser ouvido pelas mulheres
 Participe da conversa. Nao espere a sua vez de falar.



» Use expressdes faciais ao ouwir.

» Forneca detalhes pessoais e apele para o lado emocional
» Nao apresse as solucdes e conclusdes.

» Fale de forma indireta. Nao pressione.

Técnica 17. As 17 frases nada eficazes que devem ser
excluidas do seu vocabulario

» Elimine as palavras e frases que afetam a sua credibilidade

tais como: "Mais ou menos", "Vocé entende o que que '
dizer”, "A mulher/O marido", "Na verdade", "Sinceramente™
"Com toda a franqueza", "Pode acreditar em mim", "E claro
que”, "Devia"”, "Deweria”, "Nao me entenda mal", "Na minha
humilde opinido”, "Ndo estouquerendo ser", *\ou tentar"

"Farei 0 melhor”, "Com todo o respeito".

Técnica 18. As 12 palavras mais cativantes que podemos dizer °
As 12 palavras que mais devem ser usadas sdo: descoberta,
garantido, amor, comprovado, resultados, poupar, facil,

salde, dinheiro, novo, seguro, VOcé.

Técnica 19. Transforme negativas em afirmativas
« Encontre uma maneira de transformar criticas des-

trutivas em elogios construtivos.

Técnica20. Como lidar com o medo e as preocupagdes
* Quase nada daquilo com que vocé se preocupa chega a
acontecer, e vocé praticamente ndo tem controle sobre as
poucas coisas que chegam de fato a ocorrer. Portanto ndo

fique se preocupando com tudo.

« Aborde o medo pelo que ele e na maioria das vezes: algo

falso que aparenta ser real.



21 COMO DEIXAR UMA PRIMEIRA
IMPRESSAO MARCANTE

primeira impresséo e o0 "amor a primeira vista" do mundo dos
negdcios. Seguem-se as Nowve Atitudes Iniciais de Ouro:

A entrada: Ao ser convidado a entrar em uma sala, caminhe
demonstrando e sem aparentar qualquer hesitacdo. N&o fique parado
diante da porta como se fosse um garotinho de escola esperando ser
chamado pela diretora depois de ter feito mais uma travessura.

Quem ndo tem confianca se atrapalha ao entrar numa sala. E
importante passar pela porta com decisdo e manter uma velocidade
constante.

2. A abordagem: Caminhe com firmeza. Pessoas influentes e que
atraem a atengdo andam de maneira decidida e numa velocidade media,
sem dar passos muito largos. Quem caminha devagar parecendo que esta
se arrastando transmite a ideia de que tem tempo de sobra, ndo tem
interesse no que faz ou ndo tem muito o que fazer.

3. O aperto de médo: Mantenha a méo estendida e devolva a mesma
pressdo que a sua mao Receber. Deixe que o outro decida quando
encerrar. Jamais de um aperto de méo diretamente sobre uma mesa, pois
pode deixar o outro numa posic¢éo de controle em relagdo a vocé.

4. Osorriso: Ao sorrir, assegure-se de que seus dentes estejam visiveis
e o faca ndo apenas com a boca, mas de modo a iluminar todo o rosto.



5 Oerguer de sobrancelhas: Trata-se de um antigo sinal ce
reconhecimento registrado no cérebro para ser enviado e recebido

Basta erguer as sobrancelhas por uma fracdo de segundo ao
reconhecer a pessoa.

6. O falar: Pronuncie o nome do seu interlocutor duas vezes nos
primeiros 15 segundos e nunca fale por mais de 30 segundos de cada
vez. Fale um pouco mais lentamente do que falarem com vocé

7. Ao sentar: Se tiver de se sentar em uma cadeira baixa de
frente para a outra pessoa, vire-a de modo a ficar num angulo de 45
graus em relagdo ao outro, para evitar ser pego na posicao de 're-
preensdo”. Se ndo puder deslocar a cadeira, gire seu préprio corpo.

8. Os gestos: Pessoas seguras, calmas e com controle sobre suas
emoc0Oes fazem movimentos claros, descomplicados e conscientes.
Individuos de alto status gesticulam menos do que os de menos status.
Nunca levante as méos acima do seu queixo. Para criar afinidade, imite
0s gestos e expressdes do outro quando for apropriado.

9. Asaida: Quando terminar, recolha suas coisas de forma calma e
resoluta - sem pressa -, de apertos de mao se for possivel, vire-se e deixe
o0 recinto. Se a porta estava fechada quando vocé entrou, feche-a ao sair.
As pessoas 0 estardo observando ao sair, de modo que, se vocé for um
homem, certifique-se de que a parte de tras dos sapatos estejabem
engraxada. Cameras ocultas revelaram que, se vocé for mulher, os
outros a observardo de costas - quer vocé goste disso ou ndo. Ao chegar
aporta, vire-se lentamente e sorria. E melhor que guardem a imagem do
seu sorriso do que da parte de trés do seu corpo.



22. COMO L1DAR COM AS
CRITICAS NO TRABALHO

Se um cliente ou urn comprador em potencial criticar vocé ou a

" empresa, use a técnicade "colorear-se no lugar do outro" para
dissipar o mal-estar. ,

Simplesmente pergunte o que pessoa faria se estivesse na mesma
situacdo e alguém lhe fizesse a mesma critica.

Seja qual for a resposta, diga:

"Isso mesmo! E exatamente o que fizemos!"

Ou: "Vocé esta certo! E o que vamos fazer!"

Por exemplo:

Cliente em potencial: - Ouvi dizer que seu prazo de entrega e péssimo.
Vocé: - Sim, e verdade que tivemos alguns problemas no deposito
num determinado periodo. Diga, se fosse o administrador de uma
empresa e recebesse essa critica, o que faria’

Cliente em potencial: - Convocada umareunido com todos os
envolvidos e prepararia urn piano concreto para garantir as entregas
atempo!

Vocé: - Vocé tem toda a razao! Foi exatamente o que fizemos!

Vocé ndo s6 concordou com a verdade como também fez o com-
prador em potencial sentir-se com a razdo ao declarar que, além de a
opinido dele estar correta, a empresa ja havia tornado uma atitude (ou
pretendia faze-10). Quando vocé leva o outro a se colocar no seu lugar,
desfaz améa impressao e evita que ele queira """ ? fazer aquela critica.

* asuaempresa ndo tomou as providencias necessérias para resolver

o problema, vocé ndo merece fazer negocios com aquele “°mprador em
potencial.



23. O MODO MAIS EFICAZ DE
ATENDER O TELEFONE

A maioria das pessoas atende o telefone assim: -
-Empresa XYZ. Allan falando.

Se estivesse caminhando em direcdo a alguém, vocé ndo diria’ "Souo Allan

andando”. Ao telefone, e obvio para quem liga que vocé esta falando, por isso
ndao mencione a palavra "falando".
Pesquisas demonstraram que as pessoas se recordam da ultima palavra
que ouvem quando alguém atende o telefone. Logo, deixe para dizer o
seu nome no final e use um tom ascendente - 0 que significa elevar o
volume e mudar a entonacdo da voz. Dessa forma, 86% das pessoas
recordardo seu nome, enquanto somente 6% irdo lembra-lo se vocé
responder "Allan falando...". A partir de hoje, ao atender o telefone,
diga: - Empresa XYZ. Eu sou Allan,

E use um tom ascendente ao pronunciar seu nome. Isso também
estimula a pessoa do outro lado da linha a dizer o nome, levando ao
estabelecimento imediato de um relacionamento. A proposito, use 0 seu
nome, ndo o de Allan.

24. COMO REPREENDER E CRITICAR

Ha momentos em que, como chefe, vocé terd de apontar os erros de
alguém, citar comportamentos inaceitaveis ou contraproducentes.
Normalmente detestamos sequer pensar em repreender alguém. As seis

técnicas que se seguem podem tornar essa ardua tarefa rapida, eficaz e
indolor.



AS SEIS REGRAS DE OURO PARA SER BEM-SUCEDIDO COM CRITICAS.

REPRIMENDAS E AVALIACOES
1. USEA'TECNICA DO SANDUICHE"

Quando comemos cebola pura, ela parece arder mais do que ao ser
misturada a outros ingredientes de uma salada. Para suavizar o impacto
do seu comentério, comece elogiando a pessoa por algo positivo que ela
tenha feito. Logo depois faca a critica, seguida de outro elogio ao
desempenho do funcionario.

2 CRITIQUE O ATO. NAOA PES.SOA
Explique que vocé esta satisfeito com a pessoa (desde que isso seja
verdade), porem ndo com o que ela fez.

3. PECA AJUDA
Nunca diga para fazerem o que vocé esta "mandando” que fagam. Diga
que precisa da cooperagdo do funcionario para solucionar um problema.

4. ADMITA QUE JACOMETEU ERROS PAREC1DOS

E FORNECA A SOLUGAO

Inicie uma critica comentando uma falha semelhante que vocé cometeu
no passado. Assim como o dentista aplica uma anestesia antes de obturar
um dente, isso tornara a critica mais facil de ser digerida. Esclareca que
VoCé e outras pessoas tiveramde lidar com desafios idénticos no passado
e conte como resolveu a questdo. Se vocé admitir que ndo e perfeito, 0s
outros se sentirdo compelidos ® fazer o mesmo.

5.FACA A CRITICAUMA UNICA VEZ E RESERVADAMENTE
Nunca repreenda alguém diante de outras pessoas. Faca-o em local

reservado, calmamente e mencione afalha e a solugdo apenas uma vez.
N&o fique insistindo em comentar o mau desempenho.



6 CONCLUA COMUM COMENTARIO SIMPATICO

Agradeca pela cooperacdo para a solugdo do problema e afirme que
espera ver a pessoa lidar com aquela situacdo da maneira que VOCcés
abordaram na conversa.

25. COMO TER UM DISCURSO CONVINCENTE

Aqueles que sdo capazes de se colocar diante de uma audiéncia e
falar de modo cativante e motivador conquistam a admiragdo de
todos e sdo promovidos a posicbes de lideranga, social e
profissionalmente.
A seguir estdo quatro passos para vocé fazer, de cabeca, uma
palestra motivacional sobre qualquer tema, sejapor dois, 20
minutos ou uma hora. Lembre-se desses quatro pontos:

1. Que saco!

2. Por que falar sobre esse tema?

3 Por exemplo?

4, Edai?

I. QUE sAco!

Quando wvocé se coloca diante da audiéncia, muitos estardo
pensando: "Que saco!... Outra palestra chata." Por iSso e preciso
comecar com uma declaragdo ou uma historia dramética,

empolgante ou engracada, que comova o publico e prenda a sua
atencao.

2. POR QUE FALAR SOBRE ESSE TEMA?

O proximo passo e dizer aos interlocutores por que vocé fez a
declaragd ou contou a historia dramatica, engragada ou empol-
gante, e a importancia que isso tem para eles.


http://concl.ua/

3. POR EXEMPLO?
E aqui que se concentra a maior Parte do seu discurso. Apresente trés

pontes ou motivos capazes de mostrar que 0 que Vocé vai dizer e
verdadeiro e importante para eles. Se for falar por um periodo mais
longo, forneca trés justificativas para cada um dos trés pontos.

4. E DAI?
Ao final da palestra, as pessoas estardo pensando: "E 0 que vocé

pretende que eu faca em relacdo a isso?" E ai que vocé deve motiva-las a
adotar os pensamentos, ideias e atitudes que sugeriu.

Digamos, por exemplo, que vocé esteja falando para um grupo de
pais sobre seguranca/a nas estradas e seu objetivo seja convence-los a
respeitar a faixa de pedestres e a ndo atravessar com as criangcas em
qualquer ponto de uma rua de muito movimento. Vocé deve falar da
seguinte maneira:

1 QUE sAcO!

"Duas mil, trezentas e cinquenta e cinco criangas morreram ou foram
mutiladas no ano passado, desnecessariamente, por culpa dos pais. De
acordo com as estatisticas, dois de vocés em breve estardo olhando nos
olhos de uma crianca hospitalizada e rezando para que tudo termine
bem. A questdo e: quais de vocés?"

2. POR QUE FALAR SOBRE ESSE TEMA?

"Levanto este fato, senhoras c senhores, porque se trata do numero de
criancas atropeladas nesta pais no ano passado ao atravessarem a rua
para se juntarem aos pais. E 96% delas ndo estavam numa faixa de
pedestres. O tema de que vou tratar e fundamental para cada um de
vocés, pois todos amam seus filhos."



3.POR EXEMPLO?

(Ponto 1) "O Conselho Nacional de Seguranca recentemente
conduziu um estudo englobando 46 escolas e descobriu...” (justifique
o ponto 1 citando fatos, estatisticas e outras informagées).

(Ponto 2) "Fizemos 0 nosso préprio levantamento das atitudes dos
pais emrelacdo a seguranca nas estradas em nossa regido e chegamos
a conclusdo..." (justifique o segundo ponto).

(Ponto 3) "Como pai, € estou certo de que Vocés se sentem da
mesma forma, ja me perguntei diversas vezes..." (0 terceiro ponto,
guem sabe, envolvendo uma opinido pessoal, emocional).

4. E DAI?
"O que eu gostaria que fizessem e que, a partir de hoje, ao buscarem
seus filhos no colégio..." (motive a plateia a fazer o que vocé sugeriu).
Quando tiver concluido, cale-se e sente-se.
Nunca agradeca a plateia por ouvi-lo. Se vocé fez um bom trabalho,
eles e que devem agradecer.

26. COMO UTILIZAR UMA
APRESENTAELAO VISUAL

Pesquisas mostram que, em apresentacdes visuais utilizando livros,
mapas, graficos ou um notebook, 82% das informacdes absorvidas pe as
pessoas sdo recebidas pelos olhos, 11% pelos ouvidos e 7% pelos outros
sentidos.

FALE. MOSTRE E ENVOLVA

O Estudo Wharton, feito nos Estados Unidos, concluiu que o nivel de
assimilacdo em apresentacdes orais é de apenas 10%.Em comparacdes é
de 51% quando a apresentacdo oral é combinada



uma apresentacdo visual, isso significa urn aumento de 400% na
eficiéncia em decorréncia da utilizagao de recursos visuais. O estudo
também aponta que os meios visuais encurtam o tempo das reunifes
do neg6cios em 18,6 a 25,7 minutos - 0 que representa umaeconomia
de 28%. Ressalte-se que, ao se usar uma combinardo de recursos
verbais, visuais e emocionais, a taxa de assimilacdo sobe para 92%.

Nos retemos:

10% daquilo que oumos

51% daquilo gue vemos e oLMmMos

92% daquilo que vemos, ouLMmMOs e com gue nos emolvemos

Assim, quando vocé apenas fala, obtém o resultado minimo.
Contar e mostrar produz urn efeito mediano. Contar, mostrar e
conseguir que as pessoas se envolvam com sua apresentacdo faz
com que vocé atinja o nivel maximo de assimilacéo.

USE O ERGUER DE IMPACTO

Utilize uma caneta para apontar durante a palestra ou reunido e, ao
mesmo tempo, exponha com palavras 0 que a pessoa estiver vendo.
Em seguida, erga a caneta e mantenha-a entre os olhos do interlo-
cutor ¢ 0s seus, isso se denomina Erguer de Impacto e possui o efeito
magnético de fazer a pessoa manter a cabeca erguida de modo a
olhar diretamente para vocé, vendo e ouvindo 0 que Vocé estiver
dizendo. Esse gesto proporcionara uma maior absorcdo ao da
mensagem do que ocorreria se VOCé apenas Se apresentasse
oralmente. Conserve a palma da outra méo visivel enquanto estiver
talando.

Mantenha um contato visual mais intenso com os homens quando
estiver fazendo a apresentacdo, e menos frequente com mulheres.
Se estiver na duvida, faca o contato visual na mesma Proporc¢édo em
que a outra pessoa fizer.


http://rcprcsc-.ua/

27. COMO DECIDIR ONDE SE SENTAR EM UMA ENTREVISTA

Certas estratégias envolvendo cadeiras e posicionamento ao sentar podem criar tanto

uma atmosfera favoravel quanto desfavoravel no escritério ou em casa.

Existem cinco posicdes em que vocé pode estar quando se trata de uma mesa

retangular. Suponhamos que o seu interlocutor e a figura A e vocé e a figura B:

(4] B2

B3 B4

A POSICAO COMPETITIVA/DEFENSIVA (B3) A mesa se torna uma grande
barreira entre as partes. Sentar-se de frente para alguem pode criar um clima
defensivo, competitivo, levando eventualmente a uma defesa acirrada do ponto de

vista de cada um.

Pesquisas realizadas em reunides de negdcios concluiram que 56% das pessoas
consideram tal posicionamento competi-tivo. Em um ambiente professional, esse e um
posicionamento entre competidores, ou quando um pretende repreender o outro.
Quem se senta diante de outra pessoa fala menos, e mais negative, competitivo e
agressivo. Se vocé for obrigado a Sentar nessa posicdo, gire a cadeira 45 graus em

relacdo a pessoa A.



A POSICAO DE COOPERACAO (B2)

E uma posicdo usual quando duas pessoas pensam da mesma forma
ou estdo trabalhando juntas. Estudos demonstraram que 55% das
pessoas apontam essa posicdo como a de maior cooperagdo, ou
Intuitivamente se sentaram assim ao serem solicitadas atrabalhar em
parceria com alguém. E uma das melhores posices para se fazer
uma apresentacdo e para que esta obtenha boa aceitacdo. E ainda

oferece um bom contato visual, além da possibilidade de espelhar a
linguagem corporal do interlocutor.

A POSICAO DE CANTO (B1)

Essa e a posicdo usada nas conversas amigaveis e informais.
Trata-se da posi¢do mais estratégica para se fazer uma apresentacao,
partindo-se do principio de que a pessoa A e a audiéncia. Ao
simplesmente deslocar acadeira paraa posicdo B1, vocé pode trazer
descontracdo a um ambiente tenso e aumentar as chances de um
resultado positivo.

As posicGes B4 e B5 sdo as escolhidas numa biblioteca para
transmitir independéncia e auséncia de envolvimento, devendo ser
evitadas ao se fazerem apresentacdes.

Se vocé for convidado a sentar-se em uma area informal do
escritorio ou da casa de alguém - como a uma pequena mesa

redonda, para tomar um café -, isso sera um bom sinal, pois 95%

das manifestacdes de rejeicdo no ambiente profissional vem de
alguém sentado atras de uma mesa. Jamais se sente em um sofa
que afunde a ponto de faze-lo parecer um par de pernas gigantes

com uma pequena cabeca no topo. Se for preciso, sente-se com a

Postura ereta na extremidade do sofa, de modo a poder controlar

sua linguagem corporal, e posicione-se num angulo de 45 graus
em relacdo a outra pessoa.



28. DEZ ESTRATEGIAS DE LINGUAGEM
CORPORAL CAMPEAS QUE O COLOCARAM EM
POSICJAO DE VANTAGEM

Como nos mostramos, 90% da opinido das pessoas se forma em
menos de quatro minutos, e entre 60% e 80% da impressdo que Vocé
deixa tem origem ndo verbal. As dez estratégias que se seguem lhe
dardo melhores oportunidades de causar uma boa impresséo:

1. MANTENHA AS PALMAS DAS MAOS PARA CIMA

Ao falar, certifique-se de que as palmas das suas maos estejam
visiveis. A reacdo a esse antigo sinal esta registrada no cérebro
humano. As pessoas irdo considera-lo alguém que ndo oferece
ameaca e terdo reacdes positivas em relacdo a vocé.

2. MANTENHA OS DEDOS UNIDOS

Aqueles que ao falar mantem os dedos cerrados e as méaos abaixo
do queixo atraem mais atencdo. Afastar os dedos ou erguer as méos
acima do queixo pode ser interpretado como falta de autoridade.

3. ENDIREITE OS OMBROS

Sentar-se com o0s bragos apoiados nos bracos da cadeira e
indicativo de posicédo de poder e transmite umaimagem de forcae
retiddo. Individuos humildes c frustrados deixam os bracos
penderem para dentro dos bracos da cadeira, mantendo os
cotovelos junto ao corpo para se protegerem, sendo vistos como
temerosos ou pessimistas; portanto evite sentar-se assim.

4. MANTENHA DISTANCIA

Respeite 0 espaco de cada urn, principalmente nos minutos
dais de uma reunido. Se vocé se aproximar demais, 0 outro
pode



recuar, recostando-se ou gesticulando de modo a rewelar irritacéo,
por exemplo, tamborilando os dedos ou apertando e soltando uma
caneta repetidamente. Sente-se proximo de pessoas que ja lhe séo
familiares e mais afastado daquelas que ainda ndo conhece, e perto
daquelas que tem mais ou menos a sua idade e distante dos bem ,is
velhos ou bem mais jovens.

5. IMITE A LINGUAGEM CORPORAL DOS DEMAIS Repetir a
linguagem corporal e os padrdes de linguagem do outro cria afinidade
rapidamente. Em uma reunido, espelhe a posi¢do do seu interlocutor
ao sentar, a postura, a inclinagdo do corpo, o gestual, as expressdes
faciais e o tom de voz. Em pouco tempo ele comecgara a achar que
gosta de algo em vocé e o descreveracomo alguém "com quem e facil
conviver",

Em entrevistas com casais, observe quem imita quem, a fim de
descobrir qual deles toma as decisbes. Se a mulher fizer os
movimentos iniciais e 0 homem a imitar, ndo valera muito a pena
pedir que ele decida algo.

6. FALE NA MESMA VELOCIDADE
A wvelocidade com que uma pessoa fala revela quéo rapidamente seu
cérebro e capaz de analisar informagdes. Fale na mesma velocidade
ou ligeiramente mais devagar e imite a inflexao, a entonacdo da voz.
Estudos mostram que as pessoas se sentem pressionadas quando
alguém fala mais réapido do que elas.

7- DESCRUZE OS BRACOS

Bracos cruzados sobre o peito representam uma tentativa da Pessoa
de colocar uma barreira entre ela e algo de que ndo gosta. Nessa
posicao, a assimilacdo do que lhe e dito cai em torno de 40%- Para
que a pessoa mude de posicao, dé-lhe alguma coisa



para segurar ou algo para fazer. Entregue-lhe uma caneta, um
livro, um folder, uma amostra ou urn teste escrito para encoraja
-la a soltar os bracos e inclinar-se para a frente. Se pretende

ser persuasivo, jamais cruze os bragos em uma reunido frente a
frente.

8. TOQUE NO COTOVELO DA PESSOA

Se vocé for tocado, responda com o mesmo gesto. Se ndo o toe rem, ndo
togue em ninguém. Por meio de experiéncias, entretanto, descobriu-se
que guando se toca suavemente no ombro de alguém por, no maximo,
trés segundos, a pessoa tendera a colaborar 68% mais do gque se nao
tivesse sido tocada.

Foi demonstrado em estudos que gargonetes instruidas a tocar nos
cotovelos e nas maos dos clientes de restaurantes obtém 80% a mais
em gorjetas dos homens, ao passo que 0s garcons recebem 32%,
independentemente do sexo do cliente. Em outras palavras, um toque

habilidoso no cotovelo ou na mao pode aumentar em ate tres vezes as
chances de vocé obter o que deseja.

9. RE PITA O NOME DA PESSOA

Da proxima vez que conhecer alguém e apertar a sua mao, estenda o
braco esquerdo, toque levemente no ombro ou na mdo da pessoa
enquanto da o aperto de mdo e repita 0 nome dela para confirmar que o
entendeu corretamente. 1sso ndo sO traz a pessoa se sentir importante
como ajuda vocé a memorizar o0 nome, por meio da repeticéo.

10. EVITE TOCAR NO ROSTO

Esta praticamente comprovado que quando alguém m esconde
informagdes toca muito mais no nariz e em outras partes do rosto em
virtude de um aumento da pressdo sanguinea. Ainda



Que vocé sofra de alguma alergia e tenha o habito de cocar o nariz
,quem n&o o conhece pode supor que esteja mentindo. E melhor
Manter as mdos longe do rosto.

PRATIQUE TUDO
Antes de se encaminhar para uma reunido, sente-se em silencio por
alguns instantes e ensaie mentalmente as técnicas abordadas. Quando
conseguir visualiza-las com clareza, seu corpo sera capaz de coloca-las
em pratica. E preciso que vocé seja convincente ao participar de uma
entrevista, razao pela qual deve antes praticar mentalmente como ira
agir, se quiser gue 0s outros o levem a serio.

Com a pratica, essas habilidades rapidamente se tornam naturais
em vocé e passam a lhe ser uteis pelo resto da vida.

Resumo

Técnica 21. Como deixar uma primeira impressdo marcante

e Ao entrar em uma sala, caminhe com firmeza, sem hesitag&o.

e Mantenha a méo estendida e devolva o aperto na mesma pressao
que receber.

e Sorria. Mostre os dentes c sorria com todo o rosto.

e Erga as sobrancelhas por uma fragdo de segundo.

e Pronuncie o nome da pessoa duas vezes nos primeiros 15
segundos.

e Posicione o corpo num angulo de 45 graus em relacdo ao seu
interlocutor.
e Faca movimentos e gestos claros, descomplicados,

conscientes.
e Ao sair, recolha suas coisas com calmae determinacéo.
e VVocé for mulher, vire-se e sorria.



Técnica 22. Como lidar com as criticas no trabalho
» Faga com que o outro se coloque no seu lugar e per-
gunte a ele o que faria se estivesse diante do pro-
blema e alguém criticasse a empresa.

Técnica 23. 0 modo mais eficaz de atender 0 telefone
 Certifique-se de que a ultima palavra ouvida pelo inter
locutor seja 0 seunome e use um tom ascendente.

Técnica 24. Como repreender e criticar
« Use a "técnica do sanduiche".
 Critique o ato, ndo a pessoa.
» Pecaa ajuda dessa pessoa.
« Admita que ja cometeu erros parecidos e mostre asolucéo.
» [Faca a criticauma Unica vez e reservadamente.
» Conclua com um comentario simpatico.

Técnica 25. Como ter um discurso convincente
* Que saco! - Comece com uma historia ou declaracéo
dramatica, empolgante ou engracada.
» Porque falar sobre esse tema? - Explique por que feza
declaracdo e a importancia do tema para a plateia.
» Porexemplo? -Apresente trés pontos de grande
impacto e trés justificativas para cada um deles.
« E dai? - Motive a plateia a agir de acordo com o que vocé
sugeriu.

Técnica 26. Como utilizar umaapresentacéo visual
Mostrar coisas as pessoas e fazer com gue se envolvam com
a apresentacao garante 0 maximo de assimilacdo daquilo que
foi dito.



Use o Erguer de Impacto para fazer as pessoas levantarem
0Os olhos para vé-lo e ouvi-lo durante a apresentacao.

Técnica 27. Como decidir onde se sentar em umaentrevista.
Evite sentar-se na posicdo competitiva/defensiva. . Tire
proweito das posi¢des de cooperacdo e de canto.

Técnica 28. Dez estratégias de linguagem corporal
campeds que o colocardo em posicdo de vantagem
» Mantenha as palmas das méos para cima.
» Mantenha os dedos unidos.
 Endireite os ombros.
» Mantenha distancia.
* Imite a linguagem corporal dos demais.
 Fale na mesma velocidade.
 Descruze os bragos.
« Toque no cotowvelo da pessoa.
» Repita 0 nome da pessoa.
« Evite tocar no rosto.

CONCLUSAOQ: COMO ADESTRAR DE
ELEFANTE

Vocé ja notou como os elefantes de circo sdo amarrados a uma
correntinha presa a urn pino de a¢o pregado no chdo?

Um elefante jovem n#o teria nenhuma dificuldade em arrancar °
Pino ou em quebrar a correntinha; os elefantes adultos, no entanto

nem tentam fugir.
Por que isso acontece?
Quando filhotes, os elefantinhos séo diariamente presos a um



pesado bloco de concreto por uma corrente grossa que é amarrada
auma desuas patas durante horas.

Na&o adianta puxarem, se debaterem, gritarem nem h
pois ndo conseguem se libertar. A medida que crescem eles apren-
dem que, ndo importa o quanto tentem, e impossivel se libertarem das
correntes. E eles acabam parando de tentar. Passam mentalmente
condicionados a acreditar que, quando uma ¢ e amarrada a uma de suas
patas, e impossivel escapar, ndo importa a espessura ou de que modo
esteja fixada ao chdo. Se estive presos a uma corrente, estarao
aprisionados.

Da mesma forma, a partir do dia em que nascemos, sofremos um
condicionamento. Afora 0s nossos instintos naturais, nascemos sem
nenhum conhecimento e tudo o que fazemos e pensamos e resultado do
que nos transmitem 0s nossos adestradores': NOSSOS pais, irmaos amigos,
professores, a propaganda e a televisdo. A major parcela desse
condicionamento e sutil e repetitiva e penetra em nosso subconsciente
ficando armazenada para tomadas de decisdo em momentos posteriores da
vida. Embora um pouco desse condicionamento sirva para a nossa
seguranga, grande parte dele, no entanto, prejudica o crescimento pessoal,
nos aprisionando por correntes mentais e emocionais.

Nossos pais nos dizem que "devemos olhar para as criangas, mas ndo
devemos dar ouvidos a elas™.

Os professores nos avisam para hilar "apenas quando nos dirigirem a
palavra”.

Nossos amigos afirmam: "Nunca deixe um emprego seguro.” A sociedade
nos alerta: "Pague suas dividas e poupe para a aposentadoria.”

A midia nos diz que ndo somos bons o bastante. Para sermos felizes,
temos de emagrecer, ter pele, cabelo e dentes perfeitos-e cheirar bem.

As mensagens sdo sutis e repetitivas e acabam se tornando parte



De nossas crencas. A medida que avancamos na curva de aprendi-
Zado mais acentuada em nossa vida, ouvimos dizer que ndo somos
Capazes com muito mais frequéncia do que o contrario.

Tal como o elefante e condicionado a acreditar que ndo pode
escapar, facilmente nos tornamos pessoas que "ndo sdo capazes”,
impedidas de alcancar o sucesso por um reiterado condicionamento

negativo

A ABORDAGEM DO DESLOCAMENTO
Imagine que seus hébitos e sua forma de agir na vida sejam como
a agua em um balde.

Outras pessoas encheram o balde: nossos pais, professores, amigos e
a midia.

Agora imagine que cada nova habilidade e abordagem positiva que
vocé aprende com este livro e uma pedrinha jogada no balde; a agua
que e deslocada representa os habitos e atitudes negativos. Ao final, as
pedras expulsardo quase toda a agua do balde e ele ficara repleto de
habilidades, atitudes e habitos positivos que Ihe serdo uteisao longo de
toda a sua vida.

Este livro mostra as pedrinhas de que vocé precisa para se relacionar
com os outros num nivel mais elevado, para se tornar uma pessoa mais
interessante, influente e carismatica e ajudar os demais a tomar
decisdes com convicgdo. Pratique uma habilidade a cada dia ate que se
transforme em algo inerente a vocé. Sdo necessarios 30 dias de
repetirdo para se adquirir um novo habito e torna-lo permanente.

Comece a substituir as restricdes negativas por habitos positivos
agora. Como? Da mesma maneira que o elefante e adestrado, * seja,
aprendendo por meio da repeticdo, praticando constantemente ac6es
positivas ate que passem a ser habitos de que vocé "é capaz".
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