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• INTRODUCCIÓN 

 •Del Ceremonial, Protocolo y Saber Estar en el ámbito civil a la   

etiqueta social y profesional – Business Etiquette

•LA OFICINA: ¿Sigue nuestra oficina las reglas de etiqueta?

 -El Vademecum o Manual de Empresa

 -La redacción de un Manual de Empresa

 -La relación con los superiores

•LA IMAGEN PERSONAL 

 • ¿Estamos seguros que nuestro team representa correctamente 

nuestra empresa?

• NUESTRO PROPIO MARKETING (Personal Branding)

 -Análisis de la propia personalidad

 -Análisis de nuestros puntos de fuerza y de nuestros puntos débiles

 -Como minimizar nuestras carencias y dar resalto a nuestros pun  

 tos fuertes, sin perder nuestra propia personalidad
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 -Afirmar nuestra credibilidad y la de nuestra empresa

•NUESTRA IMAGEN  - El espejo de nuestra empresa

 -El vestuario masculino (en la vida profesional)

 -El vestuario femenino (en la vida profesional)

 -Los errores que hay que evitar

•SABER RECIBIR – La importancia del primer encuentro

 -Presentaciones y saludos

 -Cómo hacer las presentaciones

 -Las presentaciones según la edad, el sexo, el rango y sus respectivas  

 excepciones

 -Cómo evitar los errores

• LA ETIQUETA EN LAS NEGOCIACIONES – Etiqueta Vs. Negocio

 -La negociación – definición

 -La escucha activa

 -La relación con los proveedores

 -El almuerzo e/o cena de negociación

• LA MESA – Todolo  que un profesional debe saber...

 -El correcto montaje de mesas

 -Las reglas internacionales

 -Los montajes formales

 -El Brunch y el Buffet

 -Tea Time
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 El momento del café

 -Fichas prácticas

• LAS PRECEDENCIAS – La importancia de la asignación de los puestos

 -Análisis del concepto de precedencia (por qué – con quién – cuán  

 do – de qué forma)

 -El estilo Francés (llamado también internacional)

 -El estilo Anglosajón

•EL SERVICIO EN LA MESA

 -Servicio Escuela Francesa

 -Servicio Escuela Inglesa

 -Otros formas de servicio

 -Las reglas del servicio en la mesa

•EL COMPORTAMIENTO EN LA MESA – Donde los puntos débiles se notan 

más..

 -Dar el momento de inicio de una comida

 -Utilización de los cubiertos (antes, durante y después)

 -Cómo utilizar el montaje formal

 -El brindis

 -Los errores de postura en la mesa

 -La momento de retirarse
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•REUNIONES, CONVENCIONES, EVENTOS Y CEREMONIAS FORMALES

 -Reuniones y convenciones. Las reuniones de trabajo

 -Las tipologías de reuniones/eventos y sus características

 -La location

 -El montaje y la preparación de meetings

 -Las precedencias en los meetings y convenciones

 -La utilización de las banderas en Italia

 -Las reuniones virtuales

 -Los eventos y las ceremonias formales

 -Las distintas tipologías de mesas

 -Las precedencias oficiales/empresariales para grandes eventos

 -Asignación de puestos, tableau, paneles, tablones y planos

•EL VIAJE DE UN HOMBRE/MUJER DE  NEGOCIOS

 -Todas las reglas que hay que tener en cuenta

 -Como evitar los errores

 -Dar la mejor impresión de la empresa que representamos

•AGRADECIMIENTOS Y REGALOS – El arte de saber regalar

 -Como se agradece al recibir una invitación

 -Qué se regala y qué no se debe regalar

 -Las reglas para la invitación de los regalos

 -Las tarjetas
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 -Qué se puede regalar en el extranjero

• LAS INVITACIONES – Saber redactar, interpretar y responder a una 

invitación hace que todo sea más fácil...

 -Introducción

 -Las distintas tipologías de invitaciones (oficiales, formales, matri  

 monio...)

 -Las distintas formas de invitación (invitación escrita, invitación   

 telefónica, otras)

 -La correcta lectura y relativa interpretación de cada tipo de invi  

 tación

 -Como responder a cada  tipo de invitación

• EL VESTUARIO EN LA VIDA SOCIAL – El hábito hace al monje..

 -Las distintas recepciones. Definir bien y entender bien cada tipo de  

 recepción

 -Las reglas que se deben seguir para los eventos que se llevan a cabo  

 por la mañana y a la hora del almuerzo – Las reglas para la noche

 -Los funerales

 -El vestuario masculino

 -El vestuario femenino

 -Las condecoraciones

 -Algunas sugerencias (la expresividad gestual, escotes, peinados.....)
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•LA ORGANIZACIÓN DE UNA CENA DE TRABAJO

 -Los distintos pasos para su éxito

 -El ocmportamiento de nuestro staff

 -Caso práctico

•ETIQUETA EN LOS VIAJES AL EXTRANJERO

 -Definición de multiculturalidad

 -Los Italianos vistos por el resto del mundo

 -Alemania

 -Reino Unido

 -Países Arabes

 -Estados Unidos de América

 -China

 -India

 -México

NOTA:
Este curso incluye proyecciones de video, Case Histories y resúmenes de prensa para análisis con-
junto, así como tests de evaluación y mucho más....
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