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lThor compreensao costumamos identificar cada
letra com a inicial duma palavra conhecida.

Se escolhermos as palavras ao acaso po-
dem surgir novas confusoes. Por isso devemos
usar palavras-chave ja estabelecidas.

As telefonistas das empresas telegraficas
usam um codigo, para evitar erros na transcri-
¢ao de suas mensagens. Como achamos muito lon-
gas as palavras-chave porelas utilizadas, su-
gerimos a adogao do seguinte codigo:

A - Agua J - Joao S - Seda
B - Burro K - Kaiser T - Tatu
C - Casa L - Livro U - Unha
D - Dado M - Mae V - Vaca
E = Erva N - Norte W - Whisky
F - Figa 0 - O0lho X - Xadrez
G - Goma P - Pato Y - Yes
H - Homem Q - Queijo Z - Zebra
| - [ris R - Rosa
lembre-se
e Nada de "ALD''... '"'PRONTO'".
e Identifique-se logo. Ninguém € adivinho.
e Nada de papo furado.
e Evite a espera enervante.
e Nao faca perguntas prejudiciais.
e Seja amavel, delicado e paciente.
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1. DE TURCO,

P. DE PoORCO,
D. DE DIABRO?

soletrando ao telefone

As vezes, numa conversa telefonica, sur-
ge a necessidade de se dizer letra por letra
de algum nome de pessoa ou palavra. Para me-
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DIGA

NAO DIGA

Um momento por fa-
vor.

0 Senhor nao se in-
comodara por espe-
rar um minuto? O
outro telefone es-
ta chamando.

Um momento, por fa-
vor. Vou verificar
no fichario. Talvez
demore um pouco.
Ele nao estanasa-
la. 0 Senhor quer
que eu anote o re-
cado?

Ele esta em reuniao.
0 Senhor deseja que
ele o chame quando
terminar?
Elenaoesta na ci-
dade.

Outra pessoa pode-
ra resolver?

Ele nao vira hoje,
nem voltara ate o
fim da semana, ou-
tra pessoas poder-
resolver?

Eu posso saber quem
esta falando para
dizer ao Dr. ...7
0 Senhor poderiadar
-me seu nome? -

Espere um minuto.

Espera, ai.

0 Senhor vai ter
que esperar um mo-
mento.

Ele nao chegou ain-
da.
Ele foi tomar cafe.

Ele nao pode aten-
der agora.

Ele estamuito ocu-
pado.

Ele nao esta.

Ele esta de licen-
ca, descansando.

Quem e que esta a-
lando?

Com quem estou fa-
lando?
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ganhe tempo

Poucos segundos. ..

Nos falamos ao telefone todos os dias. E
cometemos alguns erros faceis de corrigir.

E muito comum atendermos ao telefone di-
zendo:

Alo!... Pronto!...

Isto obriga o interlocutor a perguntar:

- Quem fala?

A7 dizemos o nome e do outro lado querem
saber qual a empresa, area ou setor.



Assim ja se passaram 10 sequndos, que mul-
tiplicados pelos muitos telefonemas recebidos
nos numerosos escritorios da EMATER, podem re-
presentar uma perda de tempo equivalente ao
tempo integral de 2 a 3 funcionarios.

Diga assim:

- EMATER as suas ordens.

Ou entao:

- Coordenadoria de Operacoes.

Ou ainda:

- Area de _Metodologia e Comunicacao.

Assim voce pouparavarlaSperguntasao|n-
terlocutor, e tempo precioso para a empresa.



seja amavel

Todos nos temos nossos dias de cansaco,
nervosismo, preocupacoes. Nempor isso devemos
ser indelicados. Tao pouco devemos responder
grosseria com grosseria. '

Uma resposta delicada e amavel, namaio-
ria das vezes, dissolve a irritacao do inter-
locutor. Mais adiante ele se desculpara dos
maus modos. Mas, se respondermos pedrada com
ti jolada, estragamos tudo.

algumas dicas

Nosso sucesso com as pessoas depende em
grande parte do modo de dizermos as coisas. A
seguir vao algumas dicas:
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TU TENHAS




identifique-se logo

Nao queira que seu amigo ou conhecido a-
divinhe quem esta falando. Identifique-se lo-
go. Assim voce lucrara:

e Seu amigo nao perdera tempo valioso.

e Voce desocupara a linha, paraoutros po-
derem falar.

e Economizara o tempo e o dinheiro da
EMATER.



E A SOGRA?

MELHOROV DA
A__INDISPoSICAC,

/7

o papo furado

Se voce costuma perguntar ao telefone:

e Como vai a patroa?

e Como estao os garotos?

e Como esta a saude da sogra?

e Que tal o jogo do INTER x JUVENTUDE?

E continuar por ai afora, passarao 10 a
15 minutos e voce nao tera falado do objetivo
da ligagao.
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- 0 Coronel Ponciano.

- 0 Dr. Amadeu nao esta...

Quem atende ao telefone inicioubem, dis-
pensando o inutil ALD. Mas cometeu um grave
erro, perguntando o nome do interlocutor, an-
tes de informa-lo da ausencia do Dr. Amadeu.

0 Coronel Ponciano pode pensar: ''0 DR. A-
MADEU NAO QUER ME ATENDER E ORIENTOU A SECRE-
TARIA NESSE SENTIDO'".

0 correto e informar antes:

0 Dr. Amadeu nao esta. Quer deixar reca-
do?

Isto mostra que:

- 0 Dr. Amadeu nao tem prevencao contra
ninguem.

- A secretaria e ativa e desejosa de in-
formar ao chefe sobre as pessoas que o procu-
ram.
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o DR. AMADEU NZo
QueR ME ATENDER?

pergunta prejudicial

0 telefone toca. Voce atende e diz:
- Area de Comunicagao.

- 0 Dr. Amadeu esta?

- Quem quer falar com ele?
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0 mesmo vale das consultas internas.

Nao faca rodeios. Va direto ao assunto.

Seu colega pode estar atendendoumclien-
te, que fica esperando impaciente, enquanto
voce vai desfiando detalhes sem importancia e
empacotando cascas de banana. Seu papo furado
ou '"consultinha' implicam no seguinte:

e despesas inuteis de telefone;
linha ocupada;
clientes impacientes;
negocios perdidos;
ordenados pagos inutilmente;

® servicos interrompidos.

Se nao bastasse tudo isso, ainda ha o da-
no a saude da pessoa que precisa controlar a
irritacao natural, provocada pelaconversa oca
e sem proposito.

e Use o telefone racionalmente.

e Transmita os recados essenciais.

e Fale dos assuntos obrigatorios.

e Deixe as perguntas de cortesia, as cu-
riosidades e os mexericos, para as reunioes
sociais.
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8 espera enervante

0 telefone toca. Atendemos e ouvimos uma
voz:

- E o Dr. Marcelino?

- Sim.

- Um momento por favor. 0 Dr. Procopio
quer falar-lhe.

Esperamos... Esperamos... Os minutos pas-
sam: dois, tres, cinco minutos. Cansados de
esperar, desligamos.

Resul tado:

® perdemos cinco minutos;

® nosso telefone e o do Dr. Procopio es-
tavam inutilmente ocupados durante 5 minutos;

® gastamos nossOs nervos;

e nossa ligacao interurbana nao pode ser
comp letada.

Por isso, nao faca como o Dr. Procopio,
que se ausentou sem alertar a secretaria. E
voce, secretaria, esteja alerta.



