Etiqueta Empresarial

Descrição: No curso de Etiqueta Empresarial, será apresentado regras para cumprimentar e apresentar pessoas, etiqueta ao vestir-se, ao atender o telefone, ao se comportar em reuniões e eventos profissionais.

Carga horária: 15 (quinze) horas aulas.

Público Alvo:

Pessoas que desejam conhecer e praticar a etiqueta empresarial.

Habilidades mínimas necessárias: 

Ter domínio da leitura e escrita e conhecimento básico de informática.

Objetivo Geral:

Os estudantes deverão ser capazes de compreender a se comportar adequadamente em ambiente profissional, de acordo com a situação.

Objetivos Específicos:

Ao final deste curso, os estudantes deverão ser capazes de: 

· Diferenciar o ambiente profissional do pessoal;

· Cumprimentar adequadamente as pessoas;

· Realizar apresentação de pessoas em ambiente profissional;

· Utilizar o cartão de visitas profissional de maneira adequada;

· Usar de maneira correta o telefone e o celular;

· Combinar vestimenta, a partir de um guarda-roupa básico feminino e masculino;

· Discutir os comportamentos adequados em reuniões e eventos empresariais.

Metodologia:

Este curso será realizado a distância, através do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle, com atividades e questionamentos que os levam a ter condições de se comportar e dialogar no ambiente profissional e pessoal.

Avaliação:

A sua compreensão, apreensão e retenção acerca dos conteúdos aqui apresentados serão mensuradas através de autoavaliações (on-line) parciais e final.

As autoavaliações parciais deverão ser realizadas, pois elas:

· Propiciarão reflexões sobre os temas tratados; 

· Construirão a fixação dos conceitos; 

· Possibilitarão o acompanhamento de seu progresso durante o curso; 

· Subsidiarão para a atividade final.

A autoavaliação final abordará todo o conteúdo do curso, apresentando retornos de seu aprendizado, necessário para qualificação e/ou certificação profissional.

