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• INTRODUZIONE 

 - Dal Cerimoniale, Protocollo e Galateo nell’ambito civile   

 all’etichetta sociale e professionale – Business Etiquette

• L’UFFICIO:  Il nostro uffi cio segue le regole di etichetta?

  -Il Vademecum o Manuale Aziendale

 -La stesura del Vademecum

 -Il rapporto con i superiori

  - Case History

• L’immagine Personale

 – Siamo sicuri che il nostro team rappresenti correttamente la  

 nostra azienda?

• Il marketing di se stessi  (Personal Branding)

 - Analisi della propria personalità

 - Analisi dei nostri punti di forza e dei nostri punti di debolezza
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 - Come minimizzare le nostre carenze e dare risalto ai nostri   

 punti di forza senza perdere la propria personalità.

 - affermare la nostra credibilità e quella della nostra    

 azienda

• L’IMMAGINE PERSONALE .. siamo sicuri che il nostrio team rappresenti 

la nostra azienda?

 - Come vestire in ufficio

 - L’uso della divisa

 - Il Dress Code

 - Igiene personale

 - Il trucco

 - Gestualità

• LA NOSTRA IMMAGINE... lo specchio della nostra azienda

 -L’abbigliamento maschile (nella vita professionale)

 -L’abbigliamento femminile (nella vita professionale)

 -Le gaffes da evitare

 - Alcune regole internazionali

 . Case History

• SAPER RICEVERE -  L’importanza del primo approccio

 - Presentazioni e saluti

 - Come fare le presentazioni

http://www.eddaaccademiadistile.it


Corso Intermedio

www.eddaaccademiadistile.it

PROGRAMMA  DEL  CORSO 
 Business & Etiquette

 - Le presentazioni a seconda dell’ età, del sesso, del rango e le   

 relative eccezioni

 -Come evitare gli errori

• ETICHETTA NELLE NEGOZIAZIONI – Etichetta vs. Affare

 - La trattativa – definizione

 - L’ascolto attivo

 -I rapporti con i fornitori

 -Il pranzo e/o cena di una trattativa

 -Il costo tradotto (in affari) di una mancata etichetta

 -L’ascolto attivo

• LA TAVOLA – Tutto quello che un manager deve sapere ..

 -La corretta apparecchiatura della tavola

 - Le regole internazionali

 -I montaggi formali

 -Il brunch e il Buffet

 -L’ora del tè

 -L’ora del caffè 

 -Schede pratiche

- LE PRECEDENZE – L’importanza dell’assegnazione dei posti

 - Analisi del concetto di precedenza (perchè – con chi – quando  

 – in che modo)
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 -Lo Stile Francese (chiamato anche internazionale)

 -Lo Stile Anglossassone

I L SERVIZIO A TAVOLA - 

 - Servizio Scuola Francese 

 - Servizio Scuola Inglese

 - Altri servizi

 - Le regole del servizio a tavola 

 - Altri servizi

 - Le regole del servizio a tavola - ogni cosa ha il suo posto ed il  

    suo perche’....

• IL COMPORTAMENTO A TAVOLA Dove i punti deboli si notano di piu’...

 - Sancire il momento dell’inizio del pasto

 - Utilizzo delle posate (prima, durante e dopo)

 - Come utilizzare l’apparecchiatura formale

 - I brindisi

 - Gli errori di posizione sul tavolo

 - Il congedo

• LA COMUNICAZIONE – 

 - La comunicazione telefonica

 - La comunicazione scritta

 - L’utilizzo del web-
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 - I sistemi di chat

 - Le riunioni virtuali

 - Le riunioni in uffi cio

- La Netetiquette

-RIUNIONI, CONVEGNI, EVENTI E CERIMONIE FORMALI -

 - Riunioni e convegni, le riunioni di lavoro...

 - Le Tipologie di riunioni/eventi e le loro caratteristiche

 - La Location 

 - I montaggi e l’ allestimento dei meetings

 - Le precedenze nei meetings e nei convegni

 - L’utilizzo delle bandiere in Italia

 - Le riunioni virtuali

 - Gli eventi e le cerimonie formali –

 - Le diverse tipologie di tavoli

 - Gli eventi e le cerimonie formali –

 - Le diverse tipologie di tavoli

 - Le Precedenze uffi ciali/Aziendali/Imprenditoriali per grandi  

 eventi

 - Segnaposti, tableau, pannelli e cavallucci
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• IL VIAGGIO DI UN BUSINESSMAN/BUSINESSWOMAN

 - Tutte le regole di cui tenere conto

 - Come evitare le gaffe

 - dare la migliore impressione dell’ azienda che rappresentiamo

• I RINGRAZIAMENTI E I REGALI - L’arte di saper regalare

 - Come si ringrazia in seguito ad un invito

 - Cosa si regala e cosa non si regala

 - Le regole per l’invio dei regali

 - I bigliettini

 - Cosa si può regalare all’estero

- GLI INVITI – Saper redigere, interpretare e rispondere ad un invito rende 

tutto piu’ semplice

 - Introduzione

 - Le diverse tipologie di inviti (ufficiali, formali, matrimoni...)

 - Le modalità di invitare ( invito scritto, invito per telefono, altri)

 - La corretta lettura e relativa interpretazione di ogni tipo di invito

 - Come rispondere ad ogni invito

• L’ABBIGLIAMENTO NELLA VITA SOCIALE- L’abito fa il monaco...

 - Le occasioni. Definire e capire bene ogni occasione

 - Le regole da seguire per gli eventi della mattina e del pranzo 

 - Le regole per la sera
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 - I funerali

 - L’ abbigliamento maschile

 - L’abbigliamento femminile

 - Le decorazioni

 - Alcuni suggerimenti (gestualità s,collature, acconciature...)

-L’ORGANIZZAZIONE DI UNA CENA DI LAVORO

 - Gli steps per una buona riuscita

 - Il comportamento del nostro staff

 -Caso pratico 

 
- Etichetta degli affari all’estero*

  - definizione di cross culture

 • Gli italiani visti dal resto del mondo

 - Germania

 - Regno Unito

 - Paesi Arabi

 - Stati Uniti d’America

 - Cina

 - India

 - Messico

Nota Bene: questo corso comprende anche proiezioni video, altri Case History, articoli e sunti stampa 
da analizzare, tests e molto altro ancora. 
*Nel programma non sono stati inseriti i sottoparagrafi inerenti a ciascun paese per evitare una lung-
hezza eccessiva del programma stesso. Chiedi informazioni aggiuntive .


