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Sobreolivro

Descricao do Produto

Este livro resulta de um extenso trabalho de pesquisa, onde a autora
conduziu inlmeras entrevistas com renomados lideres empresariais e
especialistas em recursos humanos e comunicagdo no Brasil. Nele, os
|eitores encontrar&o orientagoes valiosas que vao desde detalhes como a
escolha da gravata correta até dicas sobre comportamento em reunifes de
negocios. O guia abrange ainda temas como a elaboracdo de agendas, a
dinamica de interacdo com subalternos e altos executivos, além sugestoes
sobre vestuario apropriado para o ambiente corporativo. Este manual pratico
Serve como um recurso essencial, tanto para gestores experientes quanto
para jovens profissionais em busca de crescimento e sucesso no universo

empresarial.
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Boas Maneiras & Sucesso Nos Negocios Resumo
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Quem develer estelivro BoasManeras &
Sucesso Nos Negocios

O livro "BOAS MANEIRAS & SUCESSO NOS NEGOCIOS' de Celia
Ribeiro € ideal para profissionais de diversas areas que desgjam aprimorar
suas habilidades de etiqueta e comunicacio no ambiente corporativo. E
especia mente recomendado para empreendedores, gestores e estudantes de
administracao que buscam construir relacionamentos saudaveis e produtivos,
além de garantir umaimagem pessoal e profissional solida. A obratambém é
valiosa para aquel es que atuam em vendas, atendimento ao cliente e areas
relacionadas, onde a cortesia e a apresentacdo sao fundamentais para o

sucesso e impacto Nos negoci os.
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Principaisinsights de Boas Maneiras & Sucesso
Nos Negocios em formato de tabela

Capitulo Tema Resumo
Introducéo a A importéancia das boas maneiras no contexto

1 Etiqueta dos negdcios. Apresentacdo das consequéncias
Empresarial positivas de um comportamento adequado.

Dicas sobre como se comunicar de forma clara

Comunicacéao .
e respeitosa, tanto verbalmente quanto por

Eficaz :
escrito.
A Orientacdes sobre a importancia da
Aparéncia e ~ L
3 Vestuario apresentacao pessoal e como o vestuario pode
influenciar a percepcéo profissional.
4 Networking e Como construir e manter relacdes saudaveis e
Relacionamento produtivas no mundo dos negécios.
Reunides e Regras de etiqueta durante reunides e eventos
5 corporativos, incluindo como se comportar e o
Eventos .
que evitar.
Uso de A etiqueta no uso de ferramentas tecnoldgicas,
6 . como e-mails, videoconferéncias e redes
Tecnologia .
sociais.
4 Lidar com Estratégias para resolver desentendimentos e
Conflitos promover um ambiente de trabalho harmonioso.
8 A Importancia Como a diversidade pode enriquecer o ambiente
da Diversidade de trabalho e a importancia de respeitar
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Capitulo

10

Tema

Etica nos
Negdcios

Conclusao e
Praticas
Recomendadas

Resumo

diferentes culturas.

Discussdao sobre a ética profissional e como ela
se relaciona com as boas maneiras.

Promover um resumo das boas préticas de
etiqueta que podem levar a um maior sucesso
profissional.
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Boas Manearas & Sucesso Nos NegociosListade
capitulosresumidos

1. Introducéo as Boas Maneiras e seu |mpacto nos Negocios

2. A Importancia da Comunicagdo Eficaz em Ambientes Empresariais
3. Como a Etiqueta Pode Construir Relagbes Profundas e Duradouras
4. Estratégias para Uma I mpresséo Positiva em Reunides de Negocios
5. O Papel da Empatia e Respeito nas Relagbes Comerciais

6. Conclusdes sobre Como Etiqueta e Sucesso andam Juntos
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1. Introducao as Boas Maneiras e seu Impacto
nos Negocios

As boas maneiras sao frequentemente associadas a cortesia e ao respeito nas
interagOes pessoais. No entanto, no contexto empresarial, elas assumem um
significado ainda mais profundo e impactante. Ao refletirmos sobre a
importancia das boas maneiras nos negdcios, € fundamental reconhecer que
aforma como nos apresentamos e nos dirigimos aos outros pode influenciar
diretamente nossas relagoes profissionais e, consequentemente, o sucesso de

nossas atividades comerciais.

Em um mundo cada vez mais globalizado e conectado, onde as interaces
acontecem em ambientes multiculturais e diversos, as boas maneiras se
tornam uma ferramenta essencial. Elas ndo apenas facilitam a comunicacéo e
a colaboracéo, mas também ajudam a criar um ambiente de trabalho mais
harmonioso e produtivo. Ao adotarmos posturas respeitosas e educadas,
conseguimos estabel ecer conexdes mais significativas com colegas, clientes
e stakeholders, o que, por suavez, facilita a construcéo de umarede de

contatos solida e confiavel.

O impacto das boas maneiras nos negocios vai além da simples etiqueta;
trata-se de cultivar uma cultura de respeito e empatia. Quando
demonstramos consideracao pelos sentimentos e perspectivas dos outros,

criamos um espaco onde as ideias podem ser compartilhadas livremente,
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fomentando ainovagéo e a criatividade. 1sso é especialmente vital em
negociagdes, onde a capacidade de ouvir e compreender o outro pode ser a

diferenca entre um acordo bem-sucedido e um fracasso.

Além disso, a maneira como nos comportamos em diferentes situactes de
negoci os — desde reuni 6es e apresentacoes até eventos de networking —
proporciona uma oportunidade de deixar uma impressao duradoura. Uma
abordagem respeitosa e educada ndo apenas destaca nossa profissionalidade,
mas também reflete nossa habilidade de liderar e inspirar confianca,

caracteristicas que sdo fundamentais para o sucesso a longo prazo.

Portanto, ao considerarmos a introducéo as boas maneiras nos negocios, &
importante reconhecé-las como um elemento crucial no desenvolvimento de
relacOes comerciais solidas. Compreender e praticar essas interagoes
educadas ndo € apenas uma questdo de comportamento, mas sim uma
estratégia consciente que pode levar a resultados excepcionais em qual quer

empreendimento.
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2. A Importancia da Comunicacéo Eficaz em
Ambientes Empresariais

Em um cenério empresarial cada vez mais dindmico e competitivo, a
comunicagao eficaz surge como um dos pilares fundamentais para 0 sucesso
organizacional. A habilidade de se comunicar de maneira clara e assertiva
n&o apenas facilita a troca de informagdes, mas também contribui paraa

construcao de um ambiente de trabalho harmonioso e colaborativo.

A comunicagdo eficaz é crucial em diversos aspectos do ambiente de
negocios. Primeiramente, ela € essencial para atroca de ideias e atomada de
decisOes estratégicas. Quando ainformacéo é compartilhada de maneira
adequada, a equipe pode colaborar de forma mais efetiva, resultando em
solucdes inovadoras e na minimizagao de erros que podem ser onerosos para
aempresa. Além disso, uma comunicagao clara ajuda na definicéo de
expectativas, eliminando ambiguidades que podem gerar conflitos e

mal -entendidos entre os colaboradores.

Ouitro fator importante a ser considerado € o impacto da comunicagdo nas
relacbes interpessoais. A maneira como nos comunicamos pode influenciar
significativamente a percepcdo que os outros tém de nés, repercutindo
diretamente na construcéo de relacionamentos profissionais. Uma
comunicagao respeitosa e atenta ndo apenas transmite profissionalismo, mas

também transmite empatia e compreensdo, fundamentais para cultivar uma
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cultura organizacional positiva.

No contexto atual, onde a globalizacdo e a diversidade cultural sdo cadavez
mais prevalentes, ser capaz de se adaptar e se conectar com pessoas de
diferentes origens se tornavital para 0 sucesso dos negdcios. A comunicagao
intercultural, que requer sensibilidade e respeito pelas diferencas, € um
aspecto que n&o pode ser ignorado. Compreender as nuances de como
diferentes culturas se comunicam pode ser determinante para o fechamento
de parcerias, negociacdes e até mesmo para a retencdo de talentos em um

ambiente de traba ho diverso.

Ademais, a comunicacéo eficaz também envolve a escuta ativa. Nao basta
apenas emitir mensagens claras; é imprescindivel que cada colaborador se
sinta ouvido e valorizado. A escuta ativa promove um clima de confianca e
respeito, fatores que s&o essenciais para o0 engajamento e a motivacao da
equipe. Quando os colaboradores percebem que suas opinides séo levadas

em conta, a produtividade tende a aumentar, e a equipe se torna mais coesa.

Finalmente, um aspecto muitas vezes overlooked € 0 uso datecnologia na
comunicagao empresarial. Ferramentas digitais, como e-mails, conferéncias
online e plataformas de colaboracado, podem facilitar a comunicagdo, mas
também podem apresentar desafios. E necessario que exista clareza sobre a

forma e os meios de comunicacéo, garantindo que todos se sintam
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confortaveis e capacitados para participar, independentemente da plataforma

utilizada.

Portanto, a comunicacao eficaz € uma habilidade que deve ser
constantemente desenvolvida e aprimorada em todos os hiveis da
organizacao. Investir em treinamentos, workshops e préticas de feedback sao
maneiras de garantir que a comunicacao se mantenha clara e eficaz. Afinal,
em um mundo empresarial onde as relacdes e colaboracdo sdo cruciais, a
forma como nos comunicamos pode ser o diferencial entre o sucesso e o

fracasso.
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3. Como a Etiqueta Pode Construir Relacoes
Profundas e Duradouras

A etiqueta, muitas vezes vista apenas como um conjunto de regras formais,
desempenha um papel fundamental na construcao de relactes profundas e
duradouras, especiamente no mundo dos negocios. Em um ambiente
empresarial, o que inicialmente pode parecer uma simples questéo de boas
maneiras, naverdade, serve como a base para conexoes significativas e

produtivas.

Um dos principais aspectos da etiqueta é a habilidade de ouvir ativamente.
Quando os profissionais se dedicam a ouvir 0s outros com atencao,
demonstram respeito pelas opinides e ideias alhelas. Esse tipo de interacao
n&o apenas fortalece o vinculo entre as partes envolvidas, mas também cria
um espago seguro onde as pessoas se sentem valorizadas e incentivadas a
compartilhar suas perspectivas. A escuta ativa € um componente essencial da
comunicagao eficaz, pois promove um dialogo aberto e transparente, que é

vital para o sucesso em qualgquer empreendimento.

Além disso, a cortesia e 0 respeito nas interacoes do dia a dia séo elementos
gue, quando praticados, cultivam um ambiente de confianca. Um simples
gesto, como cumprimentar alguém com um sorriso ou usar o nome da pessoa
em uma conversa, pode fazer uma grande diferenca. Estes pequenos atos de

consideracdo ndo passam despercebidos e tém o poder de transformar uma
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interacdo comum em uma experiéncia memoravel. Com o tempo, esses
habitos de cortesia contribuem para o fortalecimento das relacfes e facilitam

a criacao de uma rede de contatos robusta e confiavel.

A etiqueta também envolve a capacidade de expressar agradecimentos de
maneira genuina. Reconhecer e valorizar o traba ho e as contribui¢bes dos
outros nao apenas refor¢a o bom relacionamento, mas também estimula um
espirito de colaborac&o. Ao fazer isso, 0s profissionals estdo construindo um
ciclo de reciprocidade, onde a apreciagdo se transforma em motivacéo e

engajamento mutuo, ingredientes essenciais para parcerias de longo prazo.

Outra caracteristica da etiqueta nos negocios é 0 adepto do networking
eficaz. Um evento de networking n&o é apenas uma oportunidade de trocar
cartdes de visita, mas uma chance de se conectar de forma auténtica com
outros profissionais. Demonstrar interesse genuino nas necessidades e
desgjos dos outros, fazendo perguntas rel evantes e compartilhando
experiéncias, pode resultar em relacdes que vao além de meras transacoes

comercias.

Por fim, a etiqueta se estende a maneira como os profissionais se comportam
em ambientes online. Em um mundo cada vez mais digital, manter a cortesia
nas comunicagdes virtuais é crucial. O uso de uma linguagem respeitosa, a

consideracao pelo tempo dos outros e a capacidade de se expressar de
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maneira clara e profissional podem influenciar significativamente como os
rel acionamentos sao formados e mantidos no ambiente digital. Em tempos
deincriveisinteragdes virtuais, aformalidade e o respeito ndo devem ser

esquecidos.

Portanto, entender que a etigueta ndo € um mero detal he, mas uma parte
essencia do tecido relacional nos negdcios, € vital. Ao praticar boas
maneiras, os profissionais ndo s6 melhoram suas proprias interacdes, mas
também promovem um padréo de respeito e colaboracdo em seu ambiente
profissional. As relagdes profundas e duradouras, baseadas em etiqueta e

respeito muatuo, sdo, sem davida, um dos pilares do sucesso empresarial.
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4. Estratégias para Uma I mpressao Positiva em
Reunibes de Negocios

Reuni6es de negdcios s momentos crucials para a construgdo de
relacionamentos e para a concretizacéo de parcerias. Uma boaimpressao
pode ser a chave para abrir portas e garantir um futuro promissor nas
relacOes profissionais. Para garantir que vocé se destague de forma positiva,

existem varias estratégias que podem ser adotadas.

**1. Preparacdo Adequada:**

Antes mesmo de entrar na sala de reunides, é fundamental estar bem
preparado. 1sso inclui ndo apenas dominar o contelido que sera discutido,
mas também conhecer os participantes. Pesquise sobre 0s interesses, cargos
e até mesmo a historia profissional dos envolvidos. 1sso mostrara seu

empenho e respeitara o tempo de todos, evitando perguntas desnecessarias.

**2. Pontualidade € Essencial:**

A pontualidade € um sinal claro de respeito. Chegar cedo demonstra
comprometimento e permite que vocé se acomode e respire antes do inicio
dareunido. Se vocé é o anfitrido, esteja especialmente atento ao horario, pois

a pontualidade também reflete sobre sua organizacdo e profissionalismo.

**3. Vestimenta Apropriada:**

A indumentéria que vocé escol he vestir pode impactar significativamente a
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primeiraimpressao que vocé causa. Opte por roupas que sgam adequadas ao
ambiente e a cultura da empresa. vestir-se de maneira formal ou profissional
em contextos que assim exigem pode elevar sua credibilidade

I nstantaneamente.

**4. Linguagem Corporal Positiva:**

Sua linguagem corporal muitas vezes falamais alto que suas palavras.
Mantenha uma postura aberta e amigavel, sorria ao cumprimentar as pessoas
e faga contato visual. Gestos como acenar com a cabega ao ouvir alguém
falar demonstram interesse e envolvimento, fundamentais para criar uma

atmosfera colaborativa.

**5, Comunicacdo Clara e Objetiva**

Em reunides, o tempo € valioso. Pratique uma comunicacao clara e objetiva.
Tenha em mente o0 que desgjatransmitir e evite rodeios ou desvio do
assunto. Utilize exemplos e dados concretos para apoiar suas afirmacoes,

mas sempre de forma concisa.

**6. Escuta Ativar**

A habilidade de ouvir étdo importante quanto ade falar. Pratique a escuta
ativa, prestando atencao ao que os outros dizem e fazendo perguntas
relevantes. 1sso n&o apenas gjuda a entender melhor o ponto de vistado

outro, mas também demonstra respeito e consideracao pelasideias
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apresentadas.

**7. Manter aCalmae aCortesia**

Em discussdes acal oradas, € essencial manter acalmae a cortesia. Evite
interromper 0s outros e, se alguém discordar de vocé, aborde a situacdo com
empatia e respeito. Sua capacidade de permanecer diplomatico em
momentos de tensdo serd uma grande vantagem para sua reputacao

profissional.

** 8. Agradecimentos Apos a Reunido:**

Aposs o término dareunido, ndo se esqueca de agradecer a presenca dos
participantes. Um simples e-mail ou mensagem de agradecimento pode
reforcar seu profissionalismo e deixar uma Ultima boaimpressdo. Mostra

gue vocé valoriza o tempo e 0 empenho dos colaboradores.

Adotar essas estratégias ndo apenas gjudara a garantir uma impressao
positiva em reunides de negoécios, mas também contribuira para o

estabel ecimento de um ambiente mais harmonioso e produtivo. Em um
mundo onde as relagbes sao fundamentais, investir na suaimagem pessoa e

nas suas interagdes pode ser determinante para 0 sucesso.
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5. O Papel da Empatia e Respeito nas RelacOes
Comerciais

A empatia e o respeito sdo fundamentos essenciais nas relacoes comerciais,
desempenhando um papel decisivo na construcao de ambientes de trabalho
saudaveis e produtivos. Como Célia Ribeiro discorre em seu livro, esses
valores nao sao apenas convengoes sociais, mas Sim instrumentos

estratégicos gue podem alavancar 0 sucesso Nos negoci os.

A empatia, a capacidade de se colocar no lugar do outro, permite que os
profissionais compreendam melhor as necessidades, emoc0es e perspectivas
dos seus colegas, clientes e parceiros. Essa habilidade é especialmente
importante em negociacoes, onde a compreensao mutua e imprescindivel
para se chegar a um acordo benéfico para ambas as partes. Profissionais
empati cos estdo mais bem preparados para identificar sinais ndo-verbais e
compreender o contexto emocional de suas interacoes, criando uma

atmosfera de confianca e abertura.

Por outro lado, o respeito nas relacdes comerciais € igualmente crucial.
Trata-se de reconhecer e valorizar aindividualidade de cada pessoa
envolvida, independentemente de sua posi¢cao hierarquica ou do papel que
desempenham na organizac&o. Quando um profissional demonstra respeito,
ele ndo apenas nutre um ambiente positivo, mas também estabel ece uma

reputacdo de integridade e confiabilidade, caracteristicas que s&o altamente
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valorizadas no mundo dos negocios.

A juncao da empatia e do respeito resulta em relacoes comerciais mais
robustas. Profissionais que praticam esses valores tendem afortalecer suas
redes de contatos, ampliando suas oportunidades de negdcio. Clientes que se
sentem respeitados e compreendidos s80 mais propensos a permanecer fiéis
amarca e arecomendar servicos ou produtos a outros. Além disso, equipes
gue cultivam a empatia e 0 respeito s&o mais colaborativas e inovadoras,
uma vez gque cada membro se sente valorizado e motivado a contribuir com

suas ideias e habilidades.

|mplementar a empatia e o respeito no cotidiano empresarial requer préticae
comprometimento. Uma abordagem valida € promover uma cultura
organizacional que valorize e treine os colaboradores nessas qualidades.
Workshops e treinamentos podem ser realizados para desenvolver a
inteligéncia emocional e as habilidades de comunicagéo, proporcionando um

ambiente onde as pessoas se sintam livres para se expressar e serem ouvidas.

Por fim, o papel da empatia e do respeito nas relacdes comerciais € inegavel.
Eles n&o apenas facilitam interagdes mais produtivas e harmoniosas, mas
também sdo pilares fundamentais para qual quer estratégia de sucesso.
Assim, fica evidente que, ao priorizar esses valores, 0S empresarios estarao

n&o apenas aprimorando suas relacbes, mas também pavimentando o
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caminho para um futuro mais promissor nos Negocios.
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6. Conclusodes sobre Como Etiqueta e Sucesso
andam Juntos

A's conclusdes sobre como etiqueta e sucesso andam juntos nos negoci 0s Sao0
fundamentais para compreender a esséncia das relagbes profissionais no
mundo contemporaneo. A etiqueta, frequentemente percebida como um
conjunto de regras formais, na verdade se revela como um valioso recurso
gue pode abrir portas e facilitar conexdes verdadeiras entre individuos e

organizagoes.

Primeiramente, a etiqueta estabelece um padrdo de respeito e consideracéo
gue é imprescindivel em qualquer interacéo comercial. Os bons modos
contribuem para criar um ambiente onde a comunicacéo flui de maneira
mais eficiente, permitindo que diferentes perspectivas sgjam ouvidas e
valorizadas. Ao se comportar de maneira educada e respeitosa, um
profissional n&o s promove a suaimagem pessoal, mas também a da
empresa que representa. 1sso € especialmente importante em um mundo de
negocios globalizado, onde a primeira impressao pode ser determinante para

0 sucesso de uma negociagao.

Além disso, a préatica constante da etiqueta favorece a construcdo de relacbes
profundas e duradouras. Quando os individuos sentem-se respeitados e
valorizados, tendem a cultivar lagos de confianga. Essa confianca é vital,

pois facilita a colaboragdo e atroca de ideias, promovendo um ambiente
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propicio ainovacdo. Em contrapartida, a falta de etiqueta pode levar a
mal-entendidos, ressentimentos e, em ultima analise, a negociagdes
fracassadas. Portanto, agueles que dominam as sutilezas da etiqueta tendem
aalcancar um nivel superior de interacéo, ampliando suas redes de contato e,

assim, suas oportunidades de sucesso.

As estratégias implementadas para uma impressao positiva em reunides de
negoci os também se baseiam na etiqueta. Aspectos como a escolha das
palavras, alinguagem corporal e até aforma de se vestir tém um impacto
direto naforma como os outros percebem o profissional. Ao se atentar a
esses detalhes, o individuo demonstra ndo apenas profissionalismo, mas
também um comprometimento com a qualidade da interacéo, o que
Inevitavel mente gera reconhecimento e respeito entre colegas e parceiros de

negoci os.

Por fim, o papel da empatia e respeito nas relacdes comerciais evidencia que
aetiquetavai além das convencdes sociais. A habilidade de se colocar no
lugar do outro, de ouvir ativamente e de responder com consideracéo,
caracterizaum lider efetivo e inspira aqueles ao seu redor. Essa abordagem
empatica ndo sd melhora o clima organizacional como também resultaem
uma maior satisfagcao do cliente, impulsionando a reputacao da marcae,

consequentemente, 0 sucesso empresarial.

Teste gratuito com Bookey Y"\


https://ohjcz-alternate.app.link/DR9hCaKdVNb

Portanto, podemos afirmar que a etiqueta e 0 sucesso estao intrinsecamente
ligados. A medida que os profissionais adotam principios de boas maneiras
em sua vida cotidiana, €les ndo apenas promovem um ambiente de trabalho
mais harmonioso, mas também se posicionam como lideres respeitados e
admirados. Em ultima analise, a etiqueta ndo € meramente uma questéo de
estilo, mas sim uma estratégia eficaz para alcancar e sustentar 0 SUCesso nos

negoci os.
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5 citagOes chave de Boas Maneiras & Sucesso
Nos Negocios

1. A comunicacéo eficaz é a chave para construir relacionamentos solidos e

duradouros no mundo dos negocios.

2. As boas maneiras n&o sao apenas uma questao de educagdo, mas sim uma

estratégia inteligente para abrir portas e criar oportunidades.

3. A maneira como Nnos apresentamos e interagimaos com 0s outros reflete

diretamente nossa imagem profissional e pode impactar N0Sso SUCESSO.

4. O respeito mutuo e a empatia sdo fundamentais para cultivar um ambiente

de trabalho saudavel e produtivo.

5. Investir em habilidades sociais e etiqueta corporativa € tdo importante

guanto desenvolver competéncias técnicas.
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