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PROTOCOLO EMPRESARIAL INTERNACIONAL NA ALEMANHA

1. Lingua Oficial e Outras Linguas

A lingua oficial do pais ¢ o Alemao (Deutsch), sendo este falado por todos os Alemaes. O
Alemao ¢ dividido em vinte e sete grupos linguisticos, com o Alto Alemao (Hoch-deutsch) a
ser o dialeto nacional aceite (Morrison, 2006, p. 180).

No entanto, ¢ importante notar que o Inglés e o Francés sdo as linguas preferidas pelos
executivos Alemaes que cresceram na antiga Alemanha Oriental, uma populagao que esta em
declinio (Morrison, 2006, p. 180). No contexto empresarial, ¢ fundamental falar, ler e
escrever o conteudo completo de cartas e outros documentos na lingua do contacto Alemao,
sempre que possivel, em vez de usar o idioma do proprio pais. E crucial evitar deixar frases
inacabadas, pois tal comportamento ¢ malvisto (Morrison, 2006, p. 178).

2. Formas de Cumprimento e Tratamento
Cumprimentos e Protocolo

Em situacdes de negocio, o cumprimento comum ¢ o aperto de mao na chegada e na partida,
que pode ser acompanhado por um aceno de cabega (Morrison, 2006, p. 186).

E importante seguir as regras de etiqueta:

e O individuo mais idoso ou de posto mais alto geralmente entra primeiro na sala.
e Deve-se manter o contacto visual prolongado, pois € inofensivo e esperado.

Titulos e Formas de Tratamento

Na Alemanha, onde a ordem dos nomes segue a tradicao europeia (o nome proprio precede o
apelido), o tratamento caracteriza-se pela formalidade, sendo esta norma particularmente
rigorosa durante o primeiro contacto profissional.

As formas de tratamento mais comuns sdo:

e Herr para o sexo masculino (equivalente a Senhor).
e Frau para o sexo feminino, casada ou solteira (equivalente a Senhora). A palavra
Frdulein (Senhorita) € usada apenas para mulheres com menos de 18 anos.

E muito importante usar titulos profissionais. Por exemplo, alguém com um Ph.D.
(Doutoramento) deve ser tratado como Herr ou Frau seguido do titulo profissional completo
(Herr Doktor, Frau Professor, etc.) mais o apelido. E necessario assegurar-se de usar o titulo
profissional correto (Morrison, 2006, p. 187).
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3. Pontualidade, Agendamento de Reuniées e Praticas Comuns
Pontualidade e Agendamento

Visto que a pontualidade na Alemanha ¢ considerada mais importante do que em qualquer
outro lugar.

e Chegar a horas para compromissos de negocios ou sociais ¢ obrigatdrio. Ligar apenas
cinco minutos atrasado pode ser considerado um insulto (Morrison, 2006, p. 182).

e Os compromissos devem ser marcados com bastante antecedéncia, dando pelo menos
uma semana de aviso prévio (Morrison, 2006, p. 182, 183).

e As reunides nao devem ser marcadas nas tardes de sexta-feira, nos meses de julho e
agosto, nem nas semanas que antecedem o Natal e a Pascoa (Morrison, 2006, p. 183).

e Ao escrever datas, o formato ¢ dia-més-ano (ex: 3.12.10 para 3 de dezembro de 2010)
(Morrison, 2006, p. 182).

e O horario usado ¢ o sistema de 24 horas (Morrison, 2006, p. 183).

Praticas Comuns nas Reunioes

e A tomada de decisdo ¢ um processo lento e minucioso, pois todos os envolvidos t€ém o
cuidado de participar. Consequentemente, uma vez tomada a decisdo, esta ¢ imutavel.
(Morrison, 2006, p. 182).

O ritmo da decisdo empresarial ¢ metodico (Morrison, 2006, p. 183).
Os Alemaes esperam que um contrato seja cumprido rigorosamente (Morrison, 2006,
p. 184).

Cartoes de Visita

E habitual o porte de uma quantidade generosa de cartdes de visita, nos quais se recomenda a
inclusdo visivel da data de fundagdo caso a empresa possua um longo historial de volume de
negdcios com o mercado alemao. (Morrison, 2006, p. 184.186).

4. Negociaciao: Processo de Decisiao e Locais para Fechar Negocios
Processo de Decisdo e Evidéncia

A negociagdo e a tomada de decisdo Alema sdo altamente estruturadas e dependem de factos
objetivos (Data, data, data).

e O envolvimento emocional € inaceitavel (Morrison, 2006, p. 181).

e Os Alemaes abominam o exagero.

e O processo decisorio Alemdo geralmente envolve varios intervenientes "ocultos"
(Morrison, 2006, p. 183).

e O desejo de consenso e o respeito pela ordem (Ordnung muss sein) sdo carateristicas
da tomada de decis@o. As decisdes devem ser tomadas em referéncia aos requisitos da
lei, da sociedade, da empresa e, por ultimo, da familia (Morrison, 2006, p. 181).
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Documentacio:

Embora a apresentacdo do historial e de casos praticos privilegie a concisdo, existe a
expectativa implicita de que seja disponibilizada, quando necessario, uma vasta e detalhada
quantidade de informacao de suporte. (Morrison, 2006, p. 183).

Locais e Formas de Fechar um Negdcio

Os negocios sao tipicamente "fechados" no ambiente de escritdério ou num ambiente
profissional formal.

e Asreunides de pequeno-almogo de negdcios ainda sdo incomuns.
e Os almogos de negdcios sao costumeiros.

O convite para um jantar na residéncia do anfitrido constitui uma honra, apesar de o
entretenimento social ndo ser a via habitual para o fecho de negdcios; adicionalmente, vigora
a proibicao de fumar no local de trabalho (Morrison, 2006, p. 185, 188).

5. Etiqueta Empresarial
Comportamento em Eventos Sociais e Refei¢des

Pontualidade: A pontualidade ¢ esperada em eventos sociais (Morrison, 2006, p. 182).
Mesa de Refeigdao: Ao comer, use os utensilios de forma extensiva; nunca toque nos
alimentos com as maos.

e Fumo: Se fumar, deve sempre oferecer o cigarro a todos os presentes antes de acender
o seu (Morrison, 2006, p. 185).

e Ruido: Evite arrotar ou fazer ruidos altos (Morrison, 2006, p. 186).

Dress Code
O dress code (c6digo de vestuario) empresarial na Alemanha ¢ muito conservador.

e Homens de Negodcios: Vestem fatos escuros.
o Camisas brancas, azul claro e gravatas cinzentas ndo sao aceitaveis.
Mulheres de Negocios: Também se vestem de forma conservadora .
O vestuario de negdcios ¢ apropriado para a maioria dos eventos sociais formais,
como jantares ou teatro. E esperado que se use um casaco (Morrison, 2006, p. 188).

Gestos

Olhar: Manter o contacto visual prolongado.

Maos: Nao abane ou acene.

Pés: Ao sentar-se, pode-se cruzar uma perna sobre a outra, mas deixe a perna
descansar sobre o joelho; ndo coloque o pé sobre nada além de um apoio para os pés
(footstool) (Morrison, 2006, p. 186).
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Presentes

No ambito empresarial, ndo se cultiva a expectativa de oferecer ou receber presentes
dispendiosos, recaindo a preferéncia sobre artigos de pequena dimensdo ou valor moderado.

e Objetos Apropriados: Bens de qualidade alimentar, bebidas alcodlicas, produtos
eletronicos importados de preco razoavel (como leitores MP3) ou livros ilustrados
(Morrison, 2006, p. 187).

e Flores: Um bouquet de flores deve ser grande e ter um niimero impar de flores (mas
nao treze). Nao se deve incluir cravos, rosas vermelhas, crisantemos ou flores calla
(Morrison, 2006, p. 188).
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