
TRIBUNA Connecticut OCT 19 - NOV 01, 2005 15

Business etiquette includes the ap
propriate appearance and behav
ior in the business environment.

One of the first things people notice about
you is your dress and grooming.  The im-
pression you make speaks of your profes-
sionalism. Below you will find suggestions
for appropriate grooming and apparel for
the job interview.

A quick reference table:
Men/Grooming/Dress

�Should be clean-shaven.
�A neatly groomed mustache and

beard are acceptable
�Should avoid sleeveless tops unless

wearing a jacket or sweater at all times.
�Should not wear cologne
�Solid color blue or gray suit (pin

stripe is fine), white shirt and a tie.
�No earrings or other jewelry (un-

less it’s a college ring, a wedding ring or
you are interviewing for a designer’s job
in a fashion magazine).

        Women/Grooming/Dress
�Should shave their legs if any part

of leg is visible.
�Should avoid sleeveless tops unless

wearing a jacket or sweater at all times.
�Should not wear perfume.
�Gray, black or blue suit, shoes with

closed toe on a low or medium heel, neu-
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tral color pantyhose, minimal jewelry, no
perfume, a conservative good quality
purse and/or good quality leather brief
case. It is fine to wear cosmetics to an in-
terview, but keep colors neutral.

�Women should avoid sleeveless
tops unless they are wearing a jacket or
sweater at all times

�Absolutely NO “see through”
blouse, deep cleavage or short midriff.

General rule
Dress appropriately and be neatly

groomed – do not show excessive jewelry
or use strong perfume. Many people in the
US are allergic to perfume. You do not
want to cause your employer to sneeze and
feel uncomfortable!

This affordable, short course held at
WestConn will reveal other important as-
pects of professional behavior, such as in-
teracting with a customer over the phone,
networking and more.

American Business Communication
101. Mon., Nov. 7 – Dec. 5. 6:00 - 12:00
PM. Code # 11696. To register, call West-
ern Connecticut State University at (203)
837-8228 or 837-8225.

Etiqueta nos Negócios: Vista-se
Para o Sucesso

O que é etiqueta nos negócios? A
etiqueta nos negócios inclue a
aparência e a conduta adequada

no ambiente empresarial. Um dos primeiros
aspectos que as pessoas reparam em você
é se veste-se com apuro e esmero. A
impressão que causa reflete o seu
profissionalismo.

Dicas para apresentar-se de
forma apropriada :

Homens
�Deve fazer a barba
�Um bigode ou uma barba bem

aparados é aceitável
�Evite usar camisas sem mangas, a

não ser que use um paletó ou um sweater o
tempo todo

�Não use perfume
�Vista um terno de cor sólida, azul

marinho ou cinza, (pode ser listrado), camisa
branca e gravata.

�Não use brincos ou outras jóias (a
não ser que seja um anel de formatura ou
aliança de casamento, ou que esteja sendo
entrevistado para um emprego de designer
numa revista de moda).

Mulheres
�Depile caso alguma parte de suas

pernas estiver exposta.
�Evite usar blusas sem mangas a não

ser que use um paletó o tempo todo.

�Não use perfume.
�Vista um terninho de cor cinza, preto

ou azul com sapatos fechados de salto baixo
ou médio, uma meia fina de cor neutra,
poucos jóias, uma bolsa de boa qualidade
estilo conservador ou uma valise de couro.

Não tem problema usar maquiagem,
mas escolha cores neutras.

�Nunca use blusa transparente,
decotada ou curta.

Regra geral
Vista-se adequadamente e sempre com

uma aparência asseada – não exagere nas
jóias ou use perfumes fortes, pois muitas
pessoas nos EUA são alérgicas. Você não
quer que o empregador comece a espirrar
ou sinta-se desconfortável!

Este curso rápido que está sendo
oferecido na WCSU mostrará outros
aspectos importantes no comportamento
profissional, como interagir com um cliente
no telefone, fazer contatos, etc. O curso
American Business Communication 101 será
realizado às segundas-feiras de  7 de
novembro a 5 de dezembro, das 6:00 - 12:00
PM., Código # 11696. Para matricular-se,
ligue para a Western Connecticut State Uni-
versity, (203) 837-8228 ou 837-8225.


