INSTRUÇÕES SOBRE COMO SER HABILIDOSO
(Graça Oliveira) 

      Para sermos habilidosos socialmente, precisamos desenvolver uma percepção acurada tanto de nós mesmos, de nossos sentimentos, pensamentos, opiniões e valores (AUTOCONSCIÊNCIA), quanto dos sentimentos e pensamentos e postura corporal dos outros (CONSCIÊNCIA DO OUTRO). Isso significa que precisamos desenvolver uma capacidade de decodificar a informação que estamos recebendo tanto de nós quanto da outra pessoa, de forma justa, e filtrar nossos impulsos de raiva, medo, vergonha, autoritarismo, impaciência, egoísmo, etc. Com isso estaremos respeitando tanto a nós mesmo quanto ao outro e assim, poderemos propor uma solução que seja razoável para ambos, naquele momento. 

PARA SER EMPÁTICO:
1. Fazer um esforço para identificar os sentimentos e a perspectiva da outra pessoa, sem julgar;

2. Considerar e validar (mostrando através de palavras que compreende) os desejos, sentimentos e expectativas do outro;

3. Procurar se colocar no lugar da outra pessoa ("como me sentiria se estivesse no seu lugar?")

4. Relacionar o contexto, os sentimentos e a perspectiva do outro ("o que será que ele/ela está sentindo nesse momento, diante desta situação?");

5. Avaliar as razões da outra pessoa (isso é muito importante, sobretudo no início do treinamento, pois nós seres humanos, temos a tendência a achar que sempre estamos com a razão e que o outro está errado);

6. Falar com outro dizendo sempre o seu nome;

7. Agradecer;

8. Fazer elogios;

9. Ao aceitar as desculpas do outro, dizer algo que o faça sentir-se desculpado, de verdade;

10. Olhar para o outro;

11. Ouvir com atenção, sem interromper o outro;

12. Sorrir (quando for conveniente à situação);

13. Mostrar uma postura não-verbal de atenção, respeito e consideração;

14. Evitar distrair-se com gestos que demonstram desinteresse (olhar o relógio, olhar um objeto, tamborilar, balançar os pés).

15. Manter um distância adequada (nem longe nem perto demais).

16. Manter timbre, volume e velocidade de voz adequados.

17. Observar e levar em consideração os sinais não-verbais do outro ("o que ele/ela está sentindo, querendo, esperando?"

18. Em qualquer situação considerar e enfatizar os pontos positivos, evitando ressaltar os negativos.

19. Mostrar interesse pelo que o outro está dizendo ou fazendo.

20. Revelar afeto através de gestos, palavras e sorrisos;

21. Respeitar as reações do outro diante de demonstrações de afeto (tanto as suas quanto as dele/dela).

22. Evitar as críticas; usar sempre o feedback;

PARA SER ASSERTIVO:
1. Identificar os próprios sentimentos e perspectivas ("o que estou pensando, sentindo e querendo nesta situação?")

2. Avaliar as próprias razões ("estou realmente com razão neste caso ? Há alguma possibilidade de eu estar enganado ?")

3. Em 90% dos casos, antes de usar a assertividade, é importante usar a empatia. Ela é o calmante das relações e permite que as pessoas recebam melhor nossa assertividade.

4. Dizer à pessoa o que pensa, sente e deseja com toda sinceridade e sem agressividade, no tom mais calmo e tranqüilo possível.

5. Revelar os sentimentos (amor, tristeza, dúvidas, raiva, vergonha, remorso, preocupação, medo, etc) de forma sincera, mas não agressivamente (ao contrário do que pensamos, as pessoas nos respeitam muito mais quando percebem que respeitamos nossos sentimentos).

6. Ser sincero para emitir nossas opiniões, crenças e valores. (Lembre-se: ninguém está certo ou errado, mas cada um tem os seus motivos para ser e pensar do jeito que sente e pensa, e todo o direito de expressar isso, desde que respeitando o ponto de vista do outro).

7. Falar com o outro pronunciando sempre o seu nome;

8. Olhar para o outro enquanto você fala e enquanto ele fala;

9. Avaliar se o ambiente e o momento é adequado para ser assertivo;

10. Expressar-se sempre levando em consideração como você se sente e não a possível intenção do outro;

11. Buscar explicações mais detalhadas que lhe permitam entender melhor a situação (antes de responder de maneira assertiva);

12. Referir-se sempre ao comportamento do outro e nunca à essência dele.

13. Reconhecer suas limitações, enganos e equívocos (sem se sentir culpado, humilhado, envergonhado e, caso venha a sentir assim, ser capaz de revelar tudo isso com tranqüilidade);

14. Pedir desculpas;

15. Ser firme e claro no que quer dizer e evitar frases dúbias que dêem margem a interpretações distorcidas;

16. Não pressionar o outro para concordar com sua opinião;

17. Pedir feedback do outro (o que ele/ela entendeu; o que acha, etc);

18. Revelar afeto através de gestos, palavras e sorrisos;

19. Respeitar as reações do outro diante de suas demonstrações de afeto, evitando sentir desprezado, rejeitado, humilhado ou desvalorizado (não tomar a rejeição como algo pessoal);

20. Evitar olhar as recusas como ofensas, humilhações e desqualificações à sua pessoa;

COMO DESENVOLVER A CAPACIDADE PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS:
1. Lembre-se, a maioria dos problemas têm solução. Nem sempre é possível optar pela melhor solução no momento em que se apresenta o problema. (As vezes, precisamos dar um passo para trás para podermos dar 50 para frente);

2. Diante de um problema ou conflito, escreva todos os prós e os contras (se houver tempo e oportunidade);

3. Escreva todas as soluções que lhe vierem à cabeça (por mais tola que possa parecer a princípio);

4. Analise cada solução, suas implicações, vantagens e desvantagens;

5. Escolha a melhor solução depois desta análise;

6. Procure, sempre que possível, dividir as responsabilidades da solução de problemas com os envolvidos;

7. Quando o problema não estiver relacionado apenas a você, mas envolver outras pessoas e outros interesses, depois de analisar as soluções possíveis, procure entrar num acordo com a pessoa envolvida, de forma que a solução seja justa para ambas as partes; onde cada uma possa ceder uma parcela, seja imediatamente ou em outra ocasião.

OBSERVAÇÕES:
1. Observe que esta é a fase de “treinar”; você está aprendendo a lidar com as dificuldades diárias. Seja tolerante com você e aproveite toda a oportunidade que tiver para treinar.

2. Cada "tropeço" poderá ser visto como um feedback, uma necessidade de ajuste, e não como um fracasso;

3. Com o tempo e os resultados positivos que você vai passar a obter, você vai ganhando cada vez mais confiança em sua capacidade de solucionar problemas.

4. Depois que você se tornar um “expert”, as soluções aparecerão mais facilmente. E lembre-se: há situações em que temos que tomar uma atitude rapidamente; nestes casos, lançamos mão do que for possível no momento. E não se lamente ou se culpe se cometer “erro”. Não existem “erros”; existe “aprendizagem”, sempre. Você fez o que foi possível naquele instante.

