ETIQUETA EMPRESARIAL – 10h/aula 

Objetivo Geral: Conscientizar sobre aparência, linguagem, postura, atitudes e comportamentos adequados ao ambiente empresarial.

	CONTEÚDO
	OBJETIVOS

	1. Atitudes e Comportamentos: 

2. Cumprimentos,

3. Apresentações,

4. Linguagem,

5. Reuniões e Eventos,

6. Uso do cartão de visitas, telefone, celular;

7. Etiqueta eletrônica
	· Informar a maneira correta de cumprimentar e  realizar apresentações;

· Trabalhar a linguagem apropriada ao meio profissional;

· Discutir os comportamentos adequados em reuniões e eventos empresariais;

· Trabalhar o uso do cartão de visitas profissional;

· Estabelecer parâmetros para o uso de telefone e  celular;

· Esclarecer padrões para a correspondência eletrônica.

	8. Negócios à mesa 
	· Esclarecer dúvidas sobre a etiqueta à mesa;

· Vivenciar uma seqüência completa de refeição para a prática do uso adequado dos componentes da mesa.

	9. ABC da boa aparência / Biótipos / Guarda-roupa básico / Acessórios
	· Trabalhar regras básicas sobre apresentação pessoal;

· Conhecer a história da moda e seus estilos ao longo do tempo;

· Listar peças básicas e complementares do guarda-roupas;

· Identificar biótipos – definir proporções;

· Trabalhar combinações a partir de um guarda-roupas básicos feminino e masculino;

· Trabalhar o uso de acessórios.



