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Etiqueta Social

PRESENTACION

Los seres humanos necesitamos convivir y compartir mu-
chas de nuestras experiencias para subsistir en armonia.
Una de estas practicas es la de sentarse en una mesa a
comer, compartir una amistosa conversacion, atender
una invitacion formal, ponerse un traje segun la ocasiéon o
ubicarse en el lugar que nos corresponde segln nuestro
puesto.

Para que estas practicas se realicen en un marco de res-
peto y cortesia se han creado normas y codigos universa-
les que responden a la cultura de un determinado pais o
grupo social.

No se trata de encasillar y etiquetar nuestra convivencia
social sino de proceder segun un orden logico que permi-
ta hacer mas acertada y placentera nuestra relacién con
los demas. Esto implica consideracion hacia los otros y
sensibilidad hacia lo que significa el ser humano, factores
gue muchas veces se ven afectados por nuestra propia
naturaleza que en muchas ocasiones tiende a ser irasci-
ble, egoista e intolerante.

El presente folleto le ayudara a orientar mejor su convi-
vencia segun ciertas reglas de etiqueta que esperamos le
sean de utilidad no sin antes recordar que el mejor conse-
jo para llevarnos bien con los otros es tratar a los demas
como queremos que nos traten a nosotros.



Etiqueta en la Oficina

PRESENTACION PERSONAL

Pocas personas visten exclusivamente para si mismas, la
mayoria lo hace para los demas pero debemos tener mu-
cho cuidado con esto y preguntarnos para quién o quie-
nes exactamente nos vestimos. Independientemente de
esto debemos vestirnos de modo que mostremos respe-
to por nuestra persona, profesion u oficio, nuestro pues-
to y nuestra compania.

En una empresa es de mal gusto que las mujeres vistan
con faldas muy cortas o trajes provocativos. En el caso
de los varones de igual mal gusto es que se presenten
con camisa sin abotonar o pantalones ajustados. El buen
gusto y la elegancia terminan donde inicia el ridiculo. La
forma de vestir representa nuestra personalidad y edu-
cacion, demostremos que hacemos valer ambas.

PUNTUALIDAD

Es un aspecto a considerar en toda actividad de la vida
diaria. Esta es fiel reflejo de la personalidad del individuo
y una cualidad que denota buena educacion. La impun-
tualidad nunca seréa disculpada mientras que la puntuali-
dad es una muestra de consideracion hacia los demas,
es senal de urbanidad y buenas maneras.
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Etiqueta Social

TRATO CON LOS DEMAS

Para lograr una buena convivencia con nuestros compa-
neros de trabajo podemos considerar los siguientes con-
sejos:

eEvite que sus amigos o familiares le visiten en la ofici-
na si no es realmente necesario.

eTrate de dejar su mal caracter fuera y no se "“descar-
gue” con sus companeros.

eCuando ingrese a la oficina de otro funcionario, avise y
no entre como ignorando que hay una persona adentro.
Si alguien entra con deseos de charlar y usted esta aten-
diendo algun asunto de trabajo, salga por un momento
e indiquele a la persona que podran charlar luego.

eRecuerde que la amabilidad y el respeto no rinen con la
firmeza y defensa de sus derechos.

*No divulgue sus problemas personales como si fueran
la Ultima noticia del dia. Haga respetar su vida privada
y la de sus seres queridos.

*No se abuse de sus companeros pidiendo dinero u ob-
jetos personales prestados amparado en la relacion a
no ser que sea realmente necesario.

eRecuerde que TODOS SOMOS IGUALES en nuestra
calidad de seres humanos.

*No pronuncie palabras vulgares ni comentarios en detri-
mento de la dignidad de sus companeros de trabajo.



¢Si le disgusta algo de algun companero de trabajo, diga-
selo de frente y no divulgue errores de los demas a sus
espaldas.

=
Etiqueta en el Teléfono . ..

eUtilice un tono entusiasta y conteste lo mas pronto po-
sible, procure no hacer esperar a alguien a no ser que
sea totalmente necesario.

eCuando es usted quien llama, identifiquese inmediata-
mente y deje su nombre y niumero de teléfono si la per-
sona no le puede atender. Si su nombre es poco co-
mun, deletréelo.

*Si es usted de los que acostumbran trabajar y escuchar
musica a la vez, interrumpa o baje el volumen mientras
atiende el teléfono.

*En caso de que comparta la oficina con algun compane-
ro, procure hablar en un tono suave, especialmente si
se trata de una conversacion personal. Si no es usted
el que habla, retirese mientras su companero termina
la conversacion.

eHaga un correcto uso del tiempo mientras habla por te-
léfono, recuerde que esta es una herramienta de traba-
JO, No es un pasatiempo.

eCuando alguien hace una llamada que usted solicitd, to-
me el teléfono en cuanto esté lista su llamada.
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Etiqueta Social

e Sea cortés con la otra persona y a la vez un buen oyente.

*No “entre en confianza” con la persona en la otra linea
si se trata de un desconocido, y nunca le llame “pri-
mor"”, “corazén”, “amigo”, etc. o utilice el “vos” o
“tu” pues es de muy mal gusto esta practica.

e Muestre que esta interesado y utilice el nombre de
quien le habla.

¢ Si tiene que dejar el teléfono, regrese tan pronto como
pueda. Si se tarda mas de lo que pensoé para obtener la
informacioén, regrese de vez en cuando al teléfono con
unos datos progresivos.

¢ Salude a cada interlocutor agradablemente y trate cada
llamada como importante. Piense que aunque a usted
no le parezca importante el asunto que se esté mencio-
nando, quiza para el otro eso es vital.

e Cuando sea necesario denegar una solicitud, de expli-
cacion con mucho tacto.

¢ Disculpese por los errores o atrasos.
eTémese el tiempo para ser Util. Si promete devolver
una llamada para suministrar mas datos, mantenga su

promesa.

¢ Trate a sus companeros de trabajo con la misma corte-
sia telefonica que brinda a sus clientes.



——

NO DIGA

~

DIGA

Quiere saber quién lo llama
No esta.

Llame mas tarde

Todavia esté al teléfono.
¢Qué quiere hacer?

El senor Montero no ven-
dra hoy y no sé cuando vol-

vera.

No sé donde esta

Qué nombre méas curioso.

¢ Sabe él su nimero?

Pondré su mensaje sobre
Su escritorio

\_

Podria decirme quién lo llama
No esta ahora en su oficina.
¢Podria llamar mas tarde?

Lo lamento pero esta aten-
diendo otra llamada ;Desea
esperar o que lo llame mas
tarde?

El senor Montero no esta
hoy en la oficina. Lo espera-
mos de regreso manana.

El senor Montero no esta en
este momento en su oficina
pero espero regrese pronto.

¢ Tendria a bien deletrear su
nombre por favor?

¢Me da su numero teleféni-
co por favor?

Me cercioraré de que reciba
Su mensaje.
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Etiqueta en el comer

COMPORTAMIENTO EN EL RESTAURANTE W'Y

No es de extranar que muchas veces se juzque a al-
guien por sus modales en la mesa, de ahi la importancia
de conocer ciertas reglas basicas que nos evitaran un
mal trato frente al resto de comensales.

A continuacion presentamos algunas de las reglas mas
usadas a nivel universal para comidas y recepciones:

eNunca se maquille o se peine en la mesa

eEmpiece a comer hasta que su anfitrion lo haga o has-
ta que se lo pidan.

*No fume durante una comida y si no tiene otra opcion,
hagalo hasta que se haya servido el postre.

eCuando termine de comer, coloque la servilleta al lado
izquierdo del plato, nunca encima de éste.

eNunca trate de enfriar una sopa o bebida caliente so-
plando encima de ella.

¢| a servilleta se coloca en el regazo, si es pequena se
puede abrir del todo vy si es grande se mantiene dobla-
da hacia usted.

eSi desea compartir comida., utilice el plato del pan.

eNunca use palillos de dientes en la mesa, las ufas o
servilletas para desalojar comida.

*No se cuelgue la servilleta del cuello.

eCuando haya terminado de comer, no retire su plato ni
lo amontone. Coloque su tenedor y cuchillo en la posi-
cion del reloj como si fueran las “cuatro y veinte” con
el tenedor boca abajo y el cuchillo a su derecha miran-
do hacia el tenedor.



Los siguientes dibujos muestran como se deben usar los
cubiertos en la mesa.

1.Cuando se hace una pausa, deben ubicarse los cubier-
tos como se observa para indicar que aun no se ha ter-
minado.

2.Posiciéon correcta de los cubiertos cuando se ha termi-
nado de comer.

DISTRIBUCION Y USO DE UTENCILIOS

Muchas veces la distribucion de una mesa puede con-
fundir pues hay muchos tenedores, cucharas y cuchillos
PEero no se preocupe, siga estas reglas y saldra bien:

e|nicie por los cubiertos de la parte exterior y vaya to-
mando los demas con cada plato que se sirva. O sea, el
tenedor que esta mas lejos del plato sera el primero
que use.

¢| 0s tenedores se usan a la izquierda y los cuchillos y cu-
charas a la derecha. La excepcion es el tenedor de os-
tras 0 mariscos que se ubica a la derecha junto a la cu-

chara sopera.
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*Si no prefiere carne, sopa u otro plato, el camarero le
quitara los cubiertos que no necesitara.

¢| a cucharita y el tenedor del postre se ubican en la par-
te superior del plato. Cuando le sirvan el postre cologue
el tenedor a la izquierda del plato y la cucharita a la de-

recha.

ePara comer el postre, partalo con la cuchara, empuje la
comida con el tenedor y coma de la cuchara. El tenedor
se toma con la mano izquierda vy la cucharilla con la dere-
cha.

e| as cucharitas del café se colocan a la derecha del pla-
to o se traen con el café.

eE| vino tinto se sirve en copas redondas y de pie corto.
Se cogen por la base.

*E| vino blanco se sirve en copas un poco mas pequenas
y de pie mas largo. Se cogen por la base del pie.

*No se recomienda servir un vino blanco después de uno
tinto dado que el mas fuerte “insensibiliza” el paladar y
le impide degustar un buen vino blanco.

ePara utilizar las copas comience utilizando la que se en-
cuentra mas cercana a usted. Por ejemplo jerez (plato
de sopa), vino blanco (plato de pescado o pollo), vino
tinto (plato de carne) y copa de agua.

oE| cuchillo para la mantequilla se utiliza en forma transver-
sal sobre el platito o a la derecha en la fila de cuchillos.

eEn una comida formal no se deben servir botellas con
refrescos.



Los manteles no deben colgar por los costados de la
mesa, la medida es unos 30 o 40 cm. del borde de la

mesa.

El siguiente diagrama muestra la disposicion de una mesa:

13

15

. Servilleta

. Tenedor de pescado
. Tenedor de carne

. Platos

. Cuchillo de carne

. Cuchillo de pescado
. Cuchara de sopa

. Platito de pan

ONOOTPh~WN —

4 5 6 7

9. Tenedor de postre

10.Cuchara de postre

11.Tarjeta con el nombre
del comensal.

12. Copa de agua.

13. Copa de champana.

14. Copa de vino tinto

15. Copa de vino blanco
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USO DE BEBIDAS Y COMIDAS

Sopa: Se coloca en la mesa ya servida. No se debe inclinar
para tomar la ultima gota ni se sopla o se revuelve. La
cuchara se toma de adelante hacia atras para que el liquido
no se derrame y se toma de punta o con el borde de la
cuchara.

Pan: Se parte con la mano en pequenos trocitos conforme
se vaya comiendo.

Mantequilla: Se sirve en platitos individuales y un cuchillo
especial.

Cangrejo o Langosta: Si no se le presenta un instrumento
para comerlos se sostienen con la mano izquierda por el ca-
parazény con la derecha se arrancan las patas. Se rompen las
patas mas finas y se extrae su contenido con ayuda de un te-
nedor especial. La cola se desprende con un cuidadoso tirdn.

Arroz: Con tenedor al igual que cualquier otro alimento suave.
El postre de arroz en dulce de leche puede comerse con cu-
charita.

Spaguetti: Se pueden partir con el tenedor.

Papas: No se cortan con cuchillo. Si se presentan sin pelar
se sostienen con el tenedor y se parten como una fruta.

Verduras: Se comen con tenedor, no se cortan con el cuchi-
llo. En el caso de los esparragos como entrada se pueden co-
mer con la mano.

Pescados: Con tenedor y un cuchillo especial. En conserva
como sardinas ayudado por un trocito de pan.



Carne: Nunca se corta en el plato toda de una vez sino en
trocitos a medida que se come. Las carnes blandas se par-
ten con tenedor.

Aves: Lo correcto es comerlas utilizando tenedor y cuchillo.

Aceitunas: Con la mano si es aperitivo pero con tenedor si
forma parte de un plato.

Pasteles: Con tenedor.

Mermelada: Primero a nuestro plato y luego a la tostada o
panecillo.

Ensalada: Si es de hojas se sirve ya partida y no se utiliza
cuchillo.

Fruta: Se cortan con el cuchillo y se comen con el tenedor.
En el caso de las naranjas y toronjas se parten por la mitad y
se comen con ayuda de una cucharilla. También se pelan
totalmente con ayuda del cuchillo y un tenedor y se llevan los
gajos a la boca con el tenedor.

Si son manzanas se sujetan con el tenedor y con el cuchillo
se les quita la parte que tiene el tallo. Se hace lo mismo con
la seccion opuesta y luego se divide en cuartos. En el caso
del meldn se separa la pulpa de la cascara con el cuchillo y
luego se le hacen cortes verticales para formar pequenas
porciones. La pulpa se puede comer con una cucharilla
mientas se sostiene el meldn por la corteza con la mano iz-
quierda.
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Cuando se trate de bananos, se cortan los dos extremos pri-
mero. Se abre la cascara y se saca la pulpa que se va cortan-
do en trocitos a medida que se come.

Vinos: El vino blanco se sirve frio y se utiliza para carnes
blancas a una temperatura de 6 a 8 grados. En el caso del vi-
no rojo éste se sirve a temperatura ambiente para carnes ro-
jas, el vino rosado se sirve frio para cualquier tipo de carne
dependiendo del gusto.

Para determinar que se trata de un buen vino, cuando el me-
sero le acerque el corcho en un platito, éste se coloca sobre
la palma de la mano y si se producen burbujas o humedece
la mano, significa que es de buena calidad.

Conac y Cremas: Se toman después del café a temperatura
ambiente. El conac se calienta con la mano para aumentar su

aroma. No se brinda con este tipo de licores.



EJEMPLO DE COMO SE DEBEN USAR LOS CUBIERTOS
EN LA MESA:

N —

oA

- é/:':--\ﬂhx

H

. Manera correcta de asir el cuchillo.

Manera de usar el tenedor sin el cuchillo.

. Manera de asir el tenedor cuando se utiliza el cuchillo

para cortar.

Uso del cuchillo para llevar la comida hasta el tenedor.
La comida no debe colocarse en el tenedor por el lado
externo de éste para no pegar con los codos a los vecinos.
Uso del tenedor y de la cuchara para comer un postre.
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Etiqueta Social

Conocer las reglas de la buena educacion nos produce
una sensacion de bienestar personal y nos hace sentir
a gusto con los demas.



