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PROTOCOLO SOCIAL 

¶ Saber estar. 

¶ Saber ser. 

¶ Saber funcionar. 

 

INTRODUCCIÓN: 

Toda sociedad se compone de grupos, clanes y comunidades: 

¶ Cada grupo cuenta con sus propias pautas de comportamiento. 

¶ Cada unidad utiliza un código de comunicación específico. 

¶ La cultura es otro de los elementos que conviene tener en cuenta. 

¶ El hecho de no compartir o desconocer esas pautas de comportamiento o su forma de 

comunicarse significará un rechazo social. 

 

DEFINICIÓN: 

"Conjunto de costumbres, usos y reglas que, a tenor de los cambios de la sociedad, nos dicen lo 

que podemos hacer o lo que no podemos hacer, lo que podemos decir o no podemos decir y 

cómo comportarnos, en cualquier circunstancia" 

El protocolo social incluye: 

¶ Poder desenvolverse con soltura en cualquier situación. 

¶ Conocer en todo momento como tratar a las personas. 

¶ Saludar correctamente. 

¶ Saber vestir en cada momento. 

¶ Saber comportarse en la mesa. 

¶ Ser capaces desempeñar a la perfección nuestro rol. 

Virtudes del ser humano: 

¶ Modestia. 

¶ Honradez. 

¶ Discreción. 

¶ Paciencia. 

¶ Generosidad. 
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Actualmente: 

¶ La sociedad está en continuo cambio, aparecen nuevos grupos y nuevas pautas de 

comportamiento. 

¶ El protocolo se va adaptando a los continuos cambios. 

¶ El protocolo debe combinar a la perfección la tradición con la modernidad. No puede 

mantenerse estancado. 

¶ El protocolo no es una ciencia exacta, la clave es mantenerse en todo momento flexible 

y así adaptarse a las circunstancias cambiantes. 

 

SABER SER 

¶ Conocimiento del "yo". 

¶ Seguridad de uno mismo. 

 

VALORES DEL SABER SER. 

NATURALIDAD (espontaneidad y sencillez en el trato y modo de proceder): 

¶ Ser uno mismo sin artificios. 

¶ Mantenerse fiel a uno mismo en cualquier circunstancia. 

¶ Existen tres yoes: 

1. El yo que nosotros creemos ser. 

2. El verdadero yo. 

3. El yo que ven los otros en nosotros. 

RESPETO (miramiento consideración y diferencia): 

¶ Capacidad de respetar la forma de ser, de comportarse y de pensar de las personas que 

nos rodean. 

¶ Reconocer la individualidad del ser humano. 

¿En qué consiste el respeto? 

V La escucha activa. 

V Ser capaces de felicitar un trabajo bien hecho. 

V Aceptar nuestras limitaciones. 

V Ser pacientes. 

V Ser respetuosos con los demás. 

V No utilizar expresiones o gestos soeces. 
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LA PRUDENCIA (una de las cuatro virtudes cardinales que consiste en discernir y distinguir 

lo que es bueno o malo, para seguirlo o huir de ello. Templanza, cautela, moderación. Sensatez, 

buen juicio): 

¶ Combina lógica y razón. 

¶ Trato justo a los demás.  

¶ Conserva la calma en cualquier situación. 

¶ Medita antes de hablar. 

 

LA DISCRECION (sensatez para formar juicio y tacto para hablar u obrar): 

¶ La persona discreta no emite juicios de valor. 

¶ No emplea expresiones soeces. 

¶ No se entromete en la vida de los demás. 

¶ Se contiene ante comentarios impertinentes. 

¶ No busca el protagonismo. 

 

LA SENCILLEZ (hablando de personas naturales, espontáneo, que obra con llaneza): 

¶ Emplea el lenguaje adecuado a cada circunstancia. 

¶ Evita el protagonismo. 

¶ Sabe vestir en todo tipo de situación. 

 

LA TOLERANCIA (respeto o consideración hacia las opiniones o prácticas de los demás, 

aunque sean diferentes a las nuestras): 

¶ Respeto por la forma de ser y de pensar de los demás. 

¶ Respeto por la forma de pensar de uno mismo. 

 

LA AMABILIDAD (afable, complaciente, afectuoso): 

¶ Tratar de forma afectuosa a los demás. 

¶ Ser servicial. 

¶ Ser tolerante. 
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LA SIMPATÍA (inclinación afectiva entre personas, generalmente espontánea y mutua): 

¶ La simpatía genera simpatía, aceptación. 

¶ Ayudar a las personas de tu entorno. 

¶ Escucha activa. 

¶ Ser detallista (recordar fechas). 

¶ Estar pendiente de las necesidades de los demás. 

 

LA CORDIALIDAD (calidad de afectuoso, franqueza, sinceridad): 

¶ Combinación entre buen humor y amabilidad. 

¶ Ser atento. 

¶ Emplea un tono amable. 

 

LA EMPATÍA (participación afectiva, y por lo común emotiva, de un sujeto en una realidad 

ajena): 

¶ Capacidad de ponerse en el lugar de los demás. 

¶ Capacidad de captar las necesidades de los demás. 

¶ Capacidad de poder mostrar desacuerdo con respeto. 

 

LA SONRISA:  

¶ Debe ser sincera y natural. 

¶ Ayuda a generar sentimientos positivos.  

¶ Saber qué tipo de sonrisa utilizar en cada momento. 

 

AUTOCONTROL: 

¶ Capacidad de controlar nuestros sentimientos y emociones. 

¶ No dejar que las situaciones nos superen. 
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SABER ESTAR. 

"Saber comportarse de acuerdo al entorno en el que te encuentres, sin que ello suponga la 

pérdida de tu propia personalidad" 

  "cortesía - buenos modales -  tratamiento" 

LA CORTESÍA: 

¶ Educación. 

¶ Buen trato. 

¶ No confundirlo con ingenuidad. 

¶ La Firmeza cortés: defender tu postura sin perder el control y respetando en todo 

momento a los demás. 

 

LA PUNTUALIDAD: 

¶ Llegar tarde a una entrevista es síntoma de falta de interés y de respeto. 

¶ Si vas a llegar tarde mejor avisar. 

¶ Explicar el motivo del retraso. 

¶ Al llegar de nuevo disculparse. 

 

CEDER EL PASO: 

¶ Denota cortesía y educación. 

¶ "El Primero que llega, primero que entra": premisa de protocolo. 

¶ Precedencia para ceder el paso: 

1. Edad. 

2. Discapacidad. 

3. Jerarquía profesional. 

 

ENTRADA/SALIDA DE UN ESTABLECIMIENTO: 

¶ Ceder el paso al que sale del edificio.  

¶ Aguantar la puerta. 

¶ Si alguien viene detrás no cerrarle la puerta (ser cortes y educado). 

¶ Si insisten en entrar antes que vosotros: colocar el cuerpo entre la puerta y la persona. 

¶ En el caso de la puerta de vaivén: entrecerrarla ligeramente. 
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SUBIR/ BAJAR DEL AUTOBÙS: 

¶ Primero que llega, primero que entra. 

¶ Atención a la gente que hace cola. 

¶ Tener el dinero preparado. 

¶ Si hay asiento sentarse. 

¶ Si llega alguien mayor o con discapacidad ceder el asiento.  

¶ Si una persona mayor o una persona con discapacidad quiere subir, tenderle la mano. 

¶ Si una persona mayor o con discapacidad quiere bajar tenderle la mano. 

¶ Si vas cargado colócate en un sitio donde no molestes. 

 

SUBIR AL TAXI: 

¶ Primero entra tú y luego que entre la persona mayor. Así hará menos esfuerzo. 

¶ Primero entra tú y luego la persona con falda ya que tiene menos movilidad. 

¶ El jefe entra primero a no ser que él/ella te indique que entres primero. 

¶ Saludar al conductor y dispensarle trato de tú. 

¶ No fumar, ni ensuciar el taxi. 

 

TRATO A DISCAPACITADOS (personas con capacidades diferentes): 

¶ Les gusta que les traten como al resto de la gente. No les gusta la sobreprotección. 

¶ Tratan su discapacidad con total naturalidad y esperan que los demás también lo hagan. 

¶ En la mayoría de casos intentan ponernos las cosas más fáciles, porque entienden que 

en determinadas situaciones podemos sentirnos incómodos. Intentan ponernos las 

cosas fáciles, orientarnos en cómo tratarles. 

¶ No conviene imponerles vuestra ayuda. Si necesitan ayuda ellos la pedirán. Ellos están 

acostumbrados a hacer las cosas solos y a su manera. 

¶ No podemos hacer las cosas por ellos. Sólo ayudarles. 

¶ Si no sabéis qué hacer, cómo ayudarles, pregúntale cómo puedes ayudarle. 

¶ Acepta las bromas que puedan hacer ellos mismos sobre su discapacidad. 

¶ No aparques en sitios especialmente habilitados para ellos. 

¶ No pongas bultos o bolsas que pueden obstaculizar el paso. 

¶ Ojo con mirar de reojo a una persona o grupo de personas con algún tipo de 

discapacidad. 
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TRATO A PERSONAS MAYORES: 

¶ En el protocolo social la edad es un rango. 

¶ Es importante tratarles con cariño y respeto. 

¶ No enfadarse cuando repiten 15 veces lo mismo. Evitad comentarios del tipo "ya me lo 

has dicho". 

¶ Cuando llegues a casa o te marches saluda y despídete. Es importante que se sientan 

parte de la familia. 

¶ En la medida de lo posible intégralos en las conversaciones. 

¶ Pregúntales por sus cosas, actividades, amigosΣ Χ 

¶ Habla con ellos de lo que les gusta. 

¶ Escucha activa. Atentos a lo que os cuentan. 

¶ Las muestras de cariño (besos, abrazos y caricias) son muy positivas. 

¶ Aprovecha determinadas rutinas como los paseos o prepara el desayuno para conectar 

con ellos. 

¶ El tono debe ser atento y afectuoso. 

¶ Tener en  cuenta sus limitaciones de comprensión y movilidad. 

 

SUBIR Y BAJAR ESCALERAS: 

¶ Antiguamente se decía que tenía que subir el hombre primero y así evitaba ver cierta 

partes de la mujer. 

¶ Actualmente al subir las escaleras el hombre ira detrás para frenar posible caída. 

¶ Al bajar las escaleras el hombre irá primero para poder frenar una posible caída. 

¶ Ceder el lugar más próximo al pasamanos a la persona mayor, jefe o discapacitado. 

¶ El jefe subirá primero y bajará después de vosotros a no ser que insista en que paséis 

vosotros. 

 

LA CUESTIÓN DEL TABACO: 

¶ Respetar las prohibiciones de fumar. 

¶ Si se puede fumar,  primero preguntar si a los demás les importa que fumes. 

¶ En casa ajena preguntar primero si podéis fumar, aunque sepáis que se fuma. Si hay 

confianza no tenéis que esperar a que os den premiso. 

¶ Si es visita obligada esperad a que el anfitrión fume. 

¶ Respetad los espacios especialmente habilitados para fumar. 

× Momento de dar fuego: 

V El hombre dará fuego primero a las mujeres. 

V La mujer se ofrece fuego a sí misma. 

V Los más jóvenes dan fuego a los mayores. 

× Momento de dar fuego en grupo de hombres y mujeres: 

V Proporcionar fuego primero a las mujeres del grupo. 

V Luego se ofrecerá fuego a los hombres. 
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V Si el que ofrece fuego es el hombre, primero se lo dará a las 

mujeres y luego a los hombres. Él será el último en encender el 

cigarrillo. 

× Momento de dar fuego en grupo de hombres y mujeres mayores: 

V Si el hombre es el que ofrece fuego empezará por un hombre e 

irá ofreciendo por el lado que le resulte más cómodo. 

V Si la mujer es la que ofrece el fuego ofrecerá a la mujer situada 

más próxima a ella y lo irá ofreciendo, siguiendo el orden de 

colocación. 

× ¿En qué momento se debe fumar en la mesa?: 

V No fumar entre plato y plato. 

V En acto oficial mejor esperar a los postres salvo que la autoridad 

oficial fume antes de los postres. 

V En cena familiar o de amigos generalmente se fuma antes de los 

postres. 

V Se recomienda esperar 15 minutos después de haber comido. 

 

LAS COLAS: 

¶ La espera en una cola provoca frustración e incomodidad. 

¶ Existe tendencia a volverse agresivo contra otros individuos y trabajadores de la 

empresa si la espera es larga. 

× Aspectos que disparan la agresividad en las colas: 

V Cuando se considera que la espera es injusta. 

V Si no existe una explicación por la demora. 

V El tiempo ocioso transcurre más lentamente que el tiempo ocupado. 

V Las colas que no tiene tiempos de espera estimados provocan más 

ansiedad. 

V Cuando se espera recibir un servicio valioso (premium) la espera se lleva 

mejor. 

V Esperar acompañado de alguien es mucho mejor. 

× Cómo comportarse en una cola: 

V Pedir el turno en cuanto se llega. 

V Verificar si hay varias colas. 

V Dar la vez cuando pregunten. 

V Si hay alguien con prisa y tú no la tienes, plantéate cederle tu lugar.  

V Si hay personas con críos pequeños o con discapacidad valorad si 

conviene cederle el puesto. 

V Huid del impaciente de turno (al final acabaréis como él). 
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EL USO DEL MÓVIL: 

¶ Depende de : 

× Con quien estás y las circunstancias en las que te encuentras. 

× Quién está al otro lado de la línea. 

¶ En una reunión: 

× Mantener el teléfono desconectado o en silencio. 

× Si espera una llamada importante, poner el móvil en modo vibración y avisar al 

resto de asistentes. 

× Si llaman disculparse y pedir permiso para salir. 

× En una visita a un cliente o colaborador mantener el móvil apagado. 

× En comida de negocios no poner el móvil encima de la mesa (a no ser que 

esperéis una llamada importante. Decidlo). 

¶ En la oficina: 

× Mantener el teléfono desconectado o en silencio. 

× Si os movéis de vuestro puesto de trabajo llevaros el móvil con vosotros. 

× Intentad no llamar por cuestiones de trabajo fuera de horario de oficina. 

× Al llamar salude primero y después pregunte a la persona si dispone de tiempo 

para atenderte. 

× Cuidado con los tonos que se utilizan, pueden dañar la imagen que pretendes 

dar en el trabajo.  

¶ En la mesa: 

× Mejor tenerlo bien guardado. 

× Si llaman y contestamos la conversación debe ser breve. 

× Si esperamos una llamada importante avisad y disculparos si tenéis que 

contestar. 

× Si sacáis el móvil para haceros una foto, no os pongáis a chatear. 

× Si vais a comer con niños, no es correcto que los niños estén con los juegos y la 

musiquita mientras los adultos intentan mantener una conversación. 

¶ En lugares públicos: 

× Si mantienes una conversación no tiene por qué enterarse de la misma el resto 

de la gente. 

× Ojo con las notificaciones (en ocasiones llega a ser muy molesto). 

× Utilización del móvil para hacer fotos (respeto al derecho de imagen). 

¶ Consejos generales: 

× No llamar a horas intempestivas. 

× Preguntar primero si pueden hablar o están ocupados. 

× Identifícate antes de hablar (en ocasiones es difícil reconocer a la persona por 

teléfono). 

× Si se corta la conversación es la persona que ha llamado la que debe llamar de 

nuevo. 

× Si dejamos un mensaje de voz indicar brevemente el motivo de la llamada. 

× En ocasiones los mensajes de voz no se graban bien con lo que lo mejor es que 

si no responden a tu mensaje seas tú el que vuelvas a llamar. 
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× No esperes que respondan a tu llamada de forma inmediata. Valora el tiempo 

de respuesta como el grado de interés de tu llamada. 

× Si vas a hacer una foto pide permiso primero. 

× Evita el Phubbing (ignorar a la gente de tu entorno por estar absorto con tu 

móvil). 

 

EN EL HOSPITAL: 

¶ Dispensar el tratamiento que corresponda (Usted vs. Tú). 

¶ Evitar comentarios que puedan herir sensibilidades de pacientes y personal del Hospital. 

¶ Mantener el aseo. 

¶ Contribuir a la limpieza del lugar. 

¶ Cuidado con el uso de los móviles. 

× En la consulta 

V Ser paciente durante la espera. Aunque tenga hora asignada las visitas 

pueden alargarse. 

V Respete su turno, no interrumpir (a vosotros no os gusta que os 

interrumpan). 

V Cuidado con el número de personas que entran en la consulta. 

V Tratar debidamente al especialista. 

V Al entrar saludar y al salir despedirse. 

V Esperar a que os indiquen que os sentéis. 

× En la habitación 

V Evitar dos visitas simultáneas. 

V Respetar el descanso del compañero/a. 

V Cuidado con el número de personas que entran a la habitación. 

V Cuidado con el tono de voz. 

V Limitad al máximo el uso del móvil. 

V Ojo con el tiempo que paséis en la visita (están convalecientes y 

necesitan descansar). 

V Mantened limpia la habitación. 

V No utilicéis los lavabos si es una habitación compartida. 

V Cuidado con el uso de la televisión. 

 

AL VOLANTE: 

¶ Nuestro estado de ánimo sin duda influye en nuestra forma de conducir. 

¶ Comportamiento al volante: 

× No se respetan los límites de velocidad, ni las señales de tráfico. 

× Mostramos abiertamente nuestro malestar, enfado y frustración. 

× Lenguaje verbal inapropiado. 

× Gesticulamos. 

× Abusamos de la bocina.   
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× Normas de cortesía al volante: 

V Ceder el paso a los peatones. 

V Respetar los semáforos. 

V Señalizar adecuadamente los cambios de carril. 

V No obstaculizar la vía pública. 

V No pegarse demasiado al coche de delante. 

V No utilizar el móvil. 

V Respetar las señales de tráfico y la velocidad. 

V Programar el GPS antes de salir. 

× Comportamiento en el coche: 

V Antes de salir programar el GPS. 

V Si quieres escuchar música busca la emisora antes de salir. 

V Si tienes que hacer una llamada utiliza el manos libres o detén el 

vehículo. 

V Si tienes que buscar algo, hazlo una vez que te hayas parado. 

× En el interior del coche: 

V Mantén el coche limpio por dentro y por fuera. 

V Reducir al máximo los objetos que puedan obstaculizar. 

V Llevar la documentación del coche. 

× El conductor con pasajeros: 

V Si conoce los gustos de los pasajeros respetarlos. 

V Preguntar si están cómodos (si tienen frio, si necesitan parar, ...). 

V Qué tipo de música les gustaría escuchar (ojo con el volumen). 

× El copiloto. Si no es tu coche: 

V No te pongas a tocar los botones de la radio para cambiar la emisora. 

V No te pongas a rebuscar en la guantera. 

V No entres ni comida, ni bebida. 

V No controles el aire acondicionado o calefacción a tu antojo. 

V Si conoces a la gente con la que vas montada respeta sus gustos. 

V Si no hay confianza con el piloto, respeta sus decisiones (temperatura, 

música...). 

× Asignación de asientos: 

V Depende en todo momento del tipo de piloto: 

o Piloto profesional (chófer). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FUNDACIÓN VIGUELUT  Página 13 
 

  

 

 

 

o Piloto 
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RECIÉN LLEGADO AL TRABAJO: 

¶ Háblale de los aspectos positivos del trabajo (compañeros, clientes, ...) lo negativo ya se 

lo irá encontrando. 

¶ No hacer un examen ocular del recién llegado. 

¶ No empezar a disparar preguntas sobre su vida privada o su anterior trabajo. 

¶ Estar pendiente de cómo le ha ido los primeros días en el trabajo. 

¶ Presentarle a todos los compañeros con los que tendrá que trabajar. 

¶ Hazle ver que estás ahí para lo que pueda necesitar. 

¶ Intégrale desde el primer día en todas las actividades de grupo e infórmale que puede 

hacer. 

¶ Si ves que está agobiado o preocupado intenta ayudarle. 

¶ Sé cordial (tono alegre, buen apretón de manos, sentido del humor, ...). 

 

 

CÓMO COMPORTARSE EN EL LUGAR DE TRABAJO: 

¶ Mantén tu mesa de despacho despejada. 

¶ No ocupes el espacio de los demás con tus pertenencias. 

¶ Mantén la higiene personal. 

                     1                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

                     3           

                     2 

 

P 

4 
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¶ Respeta los horarios. 

¶ Si recibes una crítica tómate tu tiempo para valorar si respondes o simplemente haces 

caso omiso de la misma. 

¶ Mantén una postura corporal abierta y relajada. Espalda recta, hombros abiertos, pecho 

hacia fuera. 

¶ No asumáis una posición sumisa. 

¶ Si recibes una crítica de tu jefe escucha atentamente. Cuando acabe su discurso el jefe 

deja pasar unos segundos y contesta serenamente mirándole a los ojos. 

¶ Controla en todo momento el tono de voz. 

¶ Observa a los demás para poder intuir cómo se sienten. 

¶ No te justifiques, ni des muchas vueltas para explicar tu postura. 

¶ Utiliza los silencios cuando te expreses. Las pausas sirven para dar fuerza al discurso. 

¶ No te metas en discusiones. 

¶ Si recibes un ataque verbal tómate tu tiempo para responder. No tienes por qué 

responder a tu atacante: 

× Puedes mirarle firmemente. 

× Al darle la espalda aléjate erguido. 

¶ No te muestres sumiso: 

× No sonrías en exceso. 

× No ocupes poco espacio. 

× Adaptarse en todo momento a las necesidades de los demás. 

× Si no estáis de acuerdo, decidlo. 

× No hundir el pecho. 

× No utilizar un tono de voz bajo. 

EL ACOSO: 

El acoso en la calle: 

¶ En forma de expresiones: 

× "Bonitas piernas... ¿A qué hora abren?". 

× "Búscate un perro, guapa, porque será el único dispuesto a pasear contigo". 

¶ En forma de comportamiento no verbal: 

× Mirada lasciva. 

× Silbido. 

× Gestos obscenos. 

× Invasión del espacio personal. 

 

Reacciones frente al acoso en la calle: 

¶ Acelerar el paso. 

¶ Protegerse con el bolso. 

¶ Intentar pasar desapercibida. 

¶ Mirar sólo al frente o al suelo. 
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¿Qué hacer frente al acoso en la calle? 

¶ Mantenerse calmada y con confianza. 

¶ Evitar mostrarse nerviosa, insegura o sumisa. 

¶ No insultar o empezar a gritar. La violencia suele provocar violencia en el acosador. 

¶ Mirar al acosador a los ojos (no retirarle la mirada). 

¶ Decirle con voz alta y clara que os está molestando. 

¶ Usar un lenguaje corporal fuerte y combinarlo con expresión facial fuerte. 

¶ Los expertos NO recomiendan hacer caso omiso al acosador. Es importante plantarle 

cara. 

El acoso en el trabajo: 

¶ Mirada lasciva. 

¶ No respeto del espacio personal. 

¶ Tocamientos, caricias, pellizcos... 

¶ Comentarios soeces, chistes con contenido sexual. 

¶ Enviar imágenes o vídeos de contenido sexual. 

¶ Impedir el paso o salida de una persona. 

¶ Se considera acoso cuando ese comportamiento invasivo se repite en el tiempo de 

forma voluntaria y NO es deseado por la persona que lo recibe. 

¿Cómo reaccionar frente al acoso en el trabajo?: 

¶ Dejar bien claro desde el principio que no nos gusta ese trato recibido. 

¶ Esquivar en todo momento ese comportamiento. 

¶ Es importante dejarle claro a la persona que nos está dispensando este tipo de 

"atenciones" que no nos gustan. 

¶ No reír las gracias al acosador (evitar la sonrisa nerviosa). 

¶ Poner barreras ante la proximidad del acosador (una mesa, carpetas, ...). 

 

 

 

 

 

 

COMO COMPORTARSE EN UN ACTO SOCIAL:  

¶ Puntualidad ante todo. Si llegas muy pronto estarás solo y si llegas tarde los grupos ya 

estarán hechos. 
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¶ Busca tu espacio en la sala. No te escondas ni te mimetices con los muebles. Las 

columnas ya se encargan de aguantar el peso de la habitación. 

¶ Coge una copa y una servilleta. Sujeta la copa y la servilleta con la mano izquierda. 

¶ Si conoces a alguien en la sala acércate para saludarlo. No finjas no haberles visto. 

¶ Cuando veas al anfitrión acércate para saludarlo y pronuncia un elogio del evento. Ojo 

con resultar demasiado pelota. 

¶ Si no conoces a nadie busca en la sala a otras personas que estén como tú y piensa en 

un tema que pueda ayudarte a romper el hielo (small talk). 

¶ Ojo con pegarte como una lapa a alguien que acabas de conocer o que ya conoces por 

no sentirte solo. No monopolices puede que tu interlocutor acabe pensando que eres 

un plasta. 

¶ Si vas acompañado, intentad no estar juntos durante toda la noche. 

¶ Cuando os vayáis, aseguraros de despediros del anfitrión. 

¶ Al entrar en la sala vigilar vuestro lenguaje no verbal. Entrad con la espalda recta, los 

hombros abiertos y el pecho hacia afuera. Paso firme. Es importante que transmitáis 

apertura y seguridad. 

¶ Ojo con los hombres con mantener las piernas demasiado separadas. 

¶ Las mujeres no tenéis que permanecer con los pies juntos todo el rato. 

¶ Recurrid al truco de ir a buscar una copa cuando la conversación no sea de vuestro 

agrado o necesitéis un respiro. 

¶ Al entrar en la sala saluda a todos los presentes. 

¶ Vigila la distancia personal. En este caso la distancia idónea es la que os permita 

extender el brazo. 

¶ No recurras al móvil para hacer ver que estás ocupado. 

¶ Si  eres extrovertido debes estar pendiente de las señales no verbales para saber si estás 

resultando pesado. 

PALABRAS MALSONANTES: 

¶ Antiguamente: 

× El hombre tiene preferencia sobre la mujer en el momento de usar palabras 

malsonantes. 

× La mujer no debía pronunciar ese tipo de palabras. 

× En caso de emplearlas la mujer debe hacerlo con moderación y siempre 

empleándolas en ambiente informal, distendido. 

¶ Práctica habitual: 

× Se justifica la utilización de palabras malsonantes para dar fuerza a la expresión 

de sentimiento o emoción, pero con moderación. 

× Si se emplean, mejor asegurarse de que no se usan para realizar ataques 

verbales directos. 

SITUACIONES INCÓMODAS: 

¶ La tos o el estornudo: 

× Girar la cabeza para no hacerlo encima de la gente. 
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× Taparnos la boca con la mano o con un pañuelo. 

× Si estamos en la mesa: girar la cabeza y taparse con un pañuelo NUNCA con la 

servilleta. 

× La expresión "¡Jesús!" es mejor emplearla en ambientes familiares e informales. 

¶ Sonarse: 

× Mejor pañuelo de papel. 

× Si se emplea pañuelo de hilo o algodón desdoblar el pañuelo. 

× Si se suena de forma ruidosa mejor retirarse al baño y sonarse allí, 

× Coger un pañuelo nuevo y en cuanto se utilice tirarlo. Si no es posible hacerlo 

de forma inmediata se puede guardar en un bolsillo pero tirarlo en cuanto 

pueda. 

¶ El bostezo: 

× Puede deberse a cansancio o sueño. 

× Taparse la boca con la mano  o con un pañuelo. 

× Si se te abre mucho la boca mejor excusarse e ir al baño a refrescarse. 

¶ Los picores: 

× Suelen asociarse a la falta de higiene. 

× Si la zona que pica es fácilmente asequible es lícito rascarse suavemente. 

× Si el picor es intenso o en una zona poco accesible lo mejor es retirarse al baño 

para rascarse en privado. 

¶ Ruidos incómodos: 

× Chasquido de dedos, carraspeo, ... 

× Ruidos que suelen hacerse cuando se está nervioso. 

× Si prevés que vas a hacer ruido, mejor vete al baño para refrescarte y 

tranquilizarte. 

EN ACTOS MASIVOS: 

¶ Estar informados de las salidas de emergencia. 

¶ Al entrar o salir no detenerse en los lugares de acceso. 

¶ En caso de emergencias mantenerse tranquilo y sereno. 

¶ Abandonar el lugar tranquilamente. 

¶ Respetar las indicaciones del personal organizador. 

¶ No entrar objetos peligrosos. 

¶ No pararse en barandas, rejas, escalones, ... ,  pueden resultar peligrosos). 

¶ Cuidado con la higiene. 

¶ Mantener limpio el lugar. 

¶ Mantenerse alejados de determinados grupos. 

 

 

TRATAMIENTOS: 

¶ El uso de "Usted" detona un respeto hacia nuestro interlocutor. 
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¶ Siempre debe usarse en el primer contacto que tengamos con un desconocido. 

¶ Después de empezar conversación, si lo vemos conveniente, preguntar al interlocutor si 

podemos tutearle. 

¶ Casos en los que NO se debe tutear: 

× Al entrar en contacto con personas por primera vez, especialmente si son 

mayores o de nivel mayor. 

× A los jefes, superiores o personas de mayor categoría. 

× A personas de nuestro mismo nivel pero que trabajen en otro departamento y 

sea nuestro primer contacto. 

× A los de nivel inferior como puede ser una secretaria. 

× A personas que por su trabajo no pueden tutearnos (chófer, camarero...). 

¶ Casos en los que se puede utilizar el "tú" : 

× Cuando se conoce a la persona. 

× Si es nuestro jefe o superior le tutearemos cuando él nos lo diga expresamente. 

× Con personas de nuestro mismo nivel se podrá tutear después del primer 

contacto, generalmente (debe ser mutuo el tuteo de no ser así mantendremos 

el "Usted"). 

× Trabajadores que no pueden tutearnos por su trabajo, mejor no tutearles. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SABER FUNCIONAR: 

Se fundamenta en los siguientes valores: 
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¶ Rigor 

¶ Estar en forma 

¶ El mando 

RIGOR (se asocia a la propiedad y la precisión): 

¶ Características: 

× Cualquier responsabilidad o función que debamos desempeñar lo tenemos que 

hacer con paciencia y tranquilidad. 

× Es importante informarse detalladamente de lo que debemos hacer. 

× Una vez sabemos lo que debemos hacer será el momento de recopilar toda la 

información necesaria para realizar nuestro trabajo. 

× Recurrir a fuentes de información veraces. 

× Antes de meternos de lleno en el trabajo, debemos analizar detalladamente 

cómo lo vamos a hacer. 

× Una vez analizadas todas las posibles formas para desempeñar nuestro trabajo 

será el momento de escoger la que mejor se adapte a lo que buscamos. 

× No dejar ningún cabo suelto. Si creemos que todavía se puede mejorar debemos 

hacer todo lo posible para mejorarlo. 

× Huir de las decisiones arriesgadas. Meditar muy bien antes de arriesgarse. 

× Es bueno buscar la perfección pero conviene no obsesionarse con conseguirla. 

ESTAR EN FORMA: 

¶ Salud física. 

× Hacer ejercicio de forma regular. 

× Comer bien. 

× Evitar los excesos. 

× Se genera una disciplina. 

× Deportes de equipo ayudan a generar estrategias de equipo. 

× El deporte requiere concentración. 

× Los deportes son estrategias. 

× Es una forma de mantener contactos. 

¶ Salud Sociológica 

× Ser positivo. 

× Ser respetuoso. 

× Hacer uso de los buenos modales y la educación. 

× Ser cortés. 

× Ser amable. 

 

 

EL MANDO: 

¶ Al día vamos a dar órdenes y recibirlas. 
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¶ Es importante aprender a dar órdenes y también a cumplirlas. 

¶ Reglas: 

× Conocer a la perfección la tarea que debemos desempeñar. 

× Asumir toda la responsabilidad inherente al mando. 

× Conocer al máximo a toda la gente que está a tu cargo. 

× El jefe debe dar ejemplo, tanto en lo profesional como en lo personal. 

× Tratar siempre a todos con respeto, cordialidad y amabilidad. 

AUTOCONFIANZA: 

¶ No se consigue de un día para otro. 

¶ Se necesitan hacer unos ejercicios. 

¶ Consejos para ganar confianza en uno mismo: 

× Deja de compararte con los demás. 

× Los líderes en la mayoría de casos son personas sencillas y modestas, no son 

ostentosas, ni estridentes. 

× Conócete a ti mismo. Conoce tus limitaciones y aprende a aceptarlas.  

× Intenta cultivar pensamientos positivos. 

× La autoconfianza tiene que ver con cómo te sientes tú y no con la impresión que 

causas en los demás. 

× No te quedes en el pasado, ya no se puede cambiar. Céntrate en el futuro. 

× Trabaja duro todos los días para conseguir tus objetivos. 

 

¶ Como reaccionar frente al fracaso: 

× El tiempo lo cura todo. Te proporciona la experiencia y madurez para aprender 

de cada situación. 

× Cualquier cosa que vale la pena cuesta conseguirla más de lo que uno se imagina 

al principio: 

V Debes aprender a ser paciente y constante. 

V El éxito no se consigue de un día para el otro. 

V Si cuesta se valora más. 

× El auto aprendizaje es fundamental. No pares de aprender cosas nuevas. 

× Mantén siempre presente cuál es tu objetivo. Cuando sientas que te has 

equivocado, vuelve al inicio y recuerda tu objetivo. 

 

 

 

 

SABER COMUNICAR: 

TIPOS DE ACTITUDES: 
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¶ Actitud negativa. 

¶ Actitud defensiva. 

¶ Actitud soberbia. 

¶ Actitud de exceso de confianza. 

ACTITUD NEGATIVA: 

¶ Argumentos más usados: 

× Todo está mal. 

× Todo el mundo es malo. No te fíes de nadie. 

× Todo me sale mal. 

× No tiene sentido esforzarse. 

× No tengo suerte. 

× Nadie me comprende. 

× Todo el mundo está en mi contra. 

¶ Lenguaje no verbal: 

× Expresa preocupación, enfado y menosprecio. 

× Sonríen muy poco. 

× Cuando sonríen suele esbozar una sonrisa sarcástica. 

× Resoplan con frecuencia. 

× Suspiran a menudo. 

¶ Características: 

× No son buenos escuchando. No dominan la escucha activa. 

× Suelen interrumpir a su interlocutor para expresar sus opiniones. 

× Generalmente expresarán opiniones contrarias. 

× Siempre están pensando en el argumento para acabar con tu optimismo. 

× Sus pensamientos son negativos. 

× Su valoración de las relaciones humanas se fundamentan en sus experiencias 

negativas. 

× Siempre piensan mal de la gente que les rodea. 

× Son desconfiados. 

 

¶ Como actuar con esta gente: 

× Es importante identificarlos, cuanto antes mejor. 

× No intentar hacerles cambiar de opinión Ҧ ŜǎǘŀǊŜƳƻǎ ŀƭƛƳŜƴǘŀƴŘƻ ǎǳ 

necesidad de demostrar que tiene razón. 

× Mostrarnos siempre respetuosos con sus opiniones, pero no darles la razón. 

× Si se les da la razón, se estará dando cabida a sus lamentos. 

× Es importante mostrarte positivo y abierto con ellos. 

 

ACTITUD DEFENSIVA: 

¶ Argumentos más usados: 

× ¿Por qué me miras así?. 
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× ¿Qué pasa, no te gusta lo que te traigo?. 

× El mundo está lleno de peligros y de gente mala. 

 

¶ Lenguaje no verbal: 

 

× Actitud defensiva no agresiva: 

 

V Mantienen distancias con interlocutor. 

V Ponen barreras entre ellos y el interlocutor. 

V Brazos cruzados. 

V Mirada escrutadora. 

V Su rostro muestra expresión de desconfianza y recelo. 

V Cuerpo en tensión y rígido. 

V Realiza movimientos rápidos y bruscos. 

 

× Actitud defensiva agresiva: 

 

V Posición de ataque. 

V Realiza movimientos enérgicos. 

V Adoptan posiciones para parecer más grandes (más volumen). 

V El tronco lo tendrán hacia delante. 

V Utilizan frecuentemente el índice para señalar (el dedo amenazador). 

V Ponen los brazos en jarra. 

V Miran fijamente y de forma prolongada al interlocutor. 

 

¶ Características: 

 

× Personas que se sienten inseguras. 

× Se sienten vulnerables. 

× Se sienten atacadas constantemente y actúan en consecuencia. 

× Se sienten rodeadas de malicia. 

× Se sienten constantemente  criticadas y evaluadas. 

× Suele pensar que la gente habla de ellas y lo hacen de forma negativa. 

× Sospechan de todo el mundo incluso de la gente más próxima. Es difícil que se 

abra a los demás. 

× Piensan más en lo que van a contestar que en lo que su interlocutor le está 

contando. 

× Interrumpen a su interlocutor frecuentemente y con un tono de voz elevado. 

× Su tono de voz es elevado para hacerse escuchar y para demostrar más 

autoridad y razón. 

 

¶ Cómo actuar con esta gente: 

× Evita utilizar expresiones de enfado o de confianza. 

× Respira profundamente.  

× Guarda silencio. 



FUNDACIÓN VIGUELUT  Página 23 
 

× No os precipitéis en vuestras respuestas. 

 

ACTITUD SOBERBIA: 

¶ Características : 

 

× No aceptan muy bien las críticas. 

× Les cuesta reconocer que han cometido un error, de ahí que no acostumbren a 

pedir perdón. 

× Cualquier crítica la interpretan como un ataque. 

× No están pendientes de las necesidades de los demás. Sólo viven para ellas 

mismas. 

× Al final acaban rodeándose de gente interesada, que sólo está con ellos por 

interés. 

 

¶ El uso del tiempo: 

 

× Acostumbran a llegar tarde a las citas. 

× Si tiene que anular una cita lo hacen in extremis. No piensan en los 

inconvenientes que pueden causar a la otra parte. 

× Si no se presentan a una cita ni se molestan a disculparse de que no van a ir. 

× Llegan tarde a las reuniones voluntariamente para tener un mayor 

protagonismo. 

× Miran el reloj cuando están en compañía de otras personas. 

 

¶ Lenguaje NO verbal: 

 

× Caminan con el cuerpo erguido. 

× Caminan con la barbilla muy levantada. 

× Suelen mirar a los demás por encima del hombro. 

× Ocuparán el espacio de los demás con sus pertenencias.  

× Entra en los despachos y habitaciones sin llamar. 

× Coloca sus brazos y manos en las sillas y las mesas de los demás. 

× Se sienta en la silla de los demás, sin pedir permiso. 

× Suele invadir el espacio personal de los demás. 

 

 

 

¶ Cómo actuar frente a este tipo de gente: 

 

× No te dejes amedrentar por este tipo de actitud. 
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× Siente compasión de este tipo de personas. Es el único sentimiento que debes 

tener hacia este tipo de personas. 

× No prestarle mucha atención. 

× Debéis mostrar vuestro rechazo a su comportamiento. 

 

ACTITUD DE EXCESO DE CONFIANZA: 

¶ Cómo averiguar si tu trato incomoda a tu interlocutor: 

 

× No te seguirá el juego con la esperanza de frenar tu euforia. 

× Emitirá respuestas breves con monosílabos. 

× Cruzará los brazos. 

× Pondrá las manos detrás de la espalda o en los bolsillos. 

× Colocará barreras entre su cuerpo y el tuyo. 

× Podrá dar unos pasos hacia atrás para conseguir más distancia.  

× Girará su tronco hacia otras personas o hacia la puerta. 

× Sus pies los orientará hacia la puerta. 

× Se colocará en la posición perpendicular a ti. 

× Desviará la mirada hacia un lado o hacia abajo. 

× Sonreirá poco y lo hará por compromiso. 

× Intentará poner fin a la conversación lo antes posible. 

 

PERSONALIDADES: 

¶ El león: 

× Emprendedores. 

× Personas muy activas. 

× Les gusta tomar la iniciativa. 

× Son líderes natos. 

× Suelen ser impacientes y muy críticos. 

× Acostumbran a motivar a la gente de su alrededor. 

 

¶ La nutria: 

× Personas con gran capacidad de comunicación. 

× Son personas inquietas. 

× Son muy buenos en las relaciones interpersonales. 

× Son personas creativas. 

× Son impulsivos. 

× Son alegres. 

× Se distraen con facilidad. 

× Les cuesta organizarse. 

 

¶ Labrador dorado: 
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× Son muy reservados. 

× Personas muy pacíficas. 

× Muy reflexivos (piensan detenidamente antes de actuar). 

× Son dependientes. 

× Con tendencia a ceder para evitar el enfrentamiento. 

× Son compresivos y sociables. 

× Se preocupan por los demás. 

× Son grandes mediadores. 

× Les gusta ayudar. 

× Necesitan sentir que no están solos. 

× Necesitan tiempo para hacer sus labores. 

× Necesitan sentirse escuchados. 

 

¶ Castor: 

× Muy ordenados. 

× Disciplinados. 

× Muy metódicos les cuesta cambiar de rutina. Necesitan que les avisen con 

antelación sobre los cambios. 

× Necesitan órdenes para actuar. Necesitan que les guíen. 

× Son muy responsables. Les gusta terminar lo que han empezado. 

× Necesitan sentirse queridos. 

 

SABER DECIR NO: 

¶ Se trata de decir NO de forma educada: 

× Gracias por pensar en mí para... Pero la verdad que no puedo. 

× Aunque me parece muy interesante lo que me estás ofreciendo lamento decirte 

que no puedo aceptarlo. 

× Lo siento pero ahora no es un buen momento. 

× Me gustaría ganar... entiendo que habían pensado en pagarme..., pero dada mi 

preparación y las responsabilidades que voy a desarrollar considero qué el 

precio es justo. 

 

 

 

 

 

 

¶ Si dices NO en el momento adecuado: 

× Estamos siendo sinceros con nosotros mismos y con los demás. 

× No nos comprometeremos a hacer algo que luego no podemos hacer. 

× Estamos poniendo un límite a los abusos de los demás. 

× Estamos demostrando autoestima. 

× Ayudamos a que los demás nos valoren más. 
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¶ Como realizar una crítica: 

× La R.A.E. define la crítica como conjunto de opiniones expuestas sobre cualquier 

tema. Censura de las acciones o la conducta de alguno. 

× La crítica hace referencia a pronunciar una opción fundamentada con un 

argumento. 

× Comúnmente la crítica se asocia a una reprimenda. 

× La crítica constructiva Ҧ ǎƛǊǾŜ ǇŀǊŀ ŜǾƛŘŜƴŎƛŀǊ ŜǊǊƻǊŜǎ ƻ ŎŀǊŜƴŎƛŀǎ ǇŀǊŀ ŘŜ ŜǎǘŜ 

modo dar la opción de modificar o corregir esos errores. 

 

¶ Condiciones de la crítica: 

× Dependiendo de quién la pronuncie la crítica tendrá un efecto u otro Ҧsuperior 

jerárquico, profesor, padres, ... El rango no legitima la crítica. Generalmente los 

que más saben, son los más prudentes en el momento de emitir sus críticas. 

× Cuando se realice una crítica debemos pensar primero en quién va a recibir la 

crítica. 

× Las críticas deben hacerse individualmente y en privado. 

× Lo ideal es que la que critica y el que recibe la crítica estén en el mismo nivel. 

Sin embargo, es muy común que una de las partes esté en una posición más 

fuerte dominante. 

× Críticas en el plano vertical: 

o Ámbito empresarial. 

o En la escuela. 

o En la familia. 

× Críticas en el plano horizontal: 

o Con los amigos. 

o Con compañeros de trabajo. 

× Cuando realices una crítica hazlo de forma positiva, siempre presentándola 

como una oportunidad de mejorar. No se puede decir un escueto "es que lo has 

hecho mal". 

× Siempre pensar en las virtudes de la persona a la que vas a criticar. No puede 

ser que todo lo haga mal. 

× Como destinatario de una crítica interprétala como una forma de aprender y 

corregir un determinado comportamiento o actitud. 

 

 

 

 

¶ Si quieres realizar una buena crítica: 

 

× Debes hablar despacio y con tranquilidad. Si se te ve nervioso o intranquilo 

acabarás transmitiendo esa actitud al receptor de la crítica. 

× Utiliza un lenguaje no verbal positivo, abierto. 
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× Valora la proximidad que irá mejor para que la crítica sea más efectiva. Si deseas 

generar confianza con tu interlocutor será mejor que te aproximes a él. 

× Los brazos no pueden estar cruzados. 

× Manos abiertas. 

× Expresión facial relajada. 

× Sonríe.  

× Muéstrate sereno. 

× Mira a los ojos de tu interlocutor pero evita la mirada inquisitiva (mirar 

excesivamente a los ojos). 

× Habla ladeando la cabeza de vez en cuando. 

× Cuando empieces la crítica hazlo resaltando lo que se haya hecho bien. 

× Si lo ves adecuado, puedes avisar a la persona de que quieres hablar con él y el 

motivo para que se prepare emocionalmente. 

× Antes de pronunciarte da la oportunidad a tu interlocutor de explicar por qué 

ha actuado de esa forma. En ocasiones la persona en cuestión puede llegar a 

darse cuenta de lo que ha hecho mal. 

× Pregunta a tu interlocutor cómo valora el trabajo que ha realizado. El hecho de 

pensar en su forma de actuar, ayuda a que identifique los aspectos en los que 

se ha equivocado o puede mejorar. 

× Es bueno admitir que tú tienes tu parte de responsabilidad en el error. 

× Aporta una solución. De este modo podrás mostrar una mayor implicación. 

Puedes utilizar expresiones del tipo: 

o "¿Te puedo ayudar?" 

o "¿Qué puedo hacer por ti?" 

 

× Utiliza la técnica del sándwich: 

o Empieza con el elogio. 

o Prosigue con la crítica. 

o Acaba con un mensaje positivo. 

 

¶ Es importante distinguir entre: 

× Crítica constructiva Ҧ deben recibirse de forma abierta. 

× Ataque directo Ҧ se debe estar alerta para así poder reaccionar a tiempo. 

 

¶ Actitud frente a una crítica: 

× Favorece la crítica constructiva Ҧ ǇǊŜƎǳƴǘŀ ǇƻǊ ƭŀ ƻǇƛƴƛƽƴ ŘŜ ƭƻǎ ŘŜƳłǎΦ 

Pregúntales, que te den su feedback. 

× aǳŞǎǘǊŀǘŜ ǊŜŎŜǇǘƛǾƻ Ҧ Ƴłǎ ǘŀǊŘŜ ȅŀ ǾŀƭƻǊŀǊłǎ ǎƛ Ŝƭ ŎƻƳŜƴǘŀǊƛƻ Ŝǎ ǵǘƛƭ ƻ es mejor 

ignorarlo. 

× No te justifiques si recibes una crítica. Acepta tus errores. 

× Antes de aceptar la crítica valora de quién viene ese comentario y en qué 

contexto se realiza esa crítica. 

× A veces es posible anticiparse a la situación y estar preparado antes de que 

llegue la crítica. Si conoces a la persona que pronuncia la crítica podrás 

prepararte mejor. 
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× Escucha atentamente la crítica. Deja que tu interlocutor finalice. 

× Mantén el cuerpo abierto. Mira atentamente a tu interlocutor. Asiente con la 

cabeza como símbolo de que estás atenta. 

× Pregunta sobre la crítica que has recibido. Cuando más información recibas 

mejor. Además podrás ganar tiempo para preparar tu respuesta. 

× Agradece a la persona que te ha hecho la crítica. 

× Evita la confrontación. A veces cometemos el error de quedarnos con nuestros 

argumentos y opiniones. 

× No es malo reconocer que no sabes algo. 

× Si lo ves adecuado discúlpate. 

× Valora si es mejor contestar por escrito a una crítica. Te da más tiempo para 

pensar en qué decir. Escribe la contestación y revísala más tarde (antes de 

enviarla). 

 

¶ Cosas que no debes hacer cuando recibes una crítica: 

× No contraataques. 

× No te burles del comentario. 

× No ridiculices a la persona que te ha hecho la crítica. 

× No hagas caso omiso de la crítica. 

× No la interpretes como un ataque contra ti. 

× No escuches sólo lo que te interesa. 

× No te hagas la víctima. 

× No intentes inspirar compasión. 

 

¶ Los " monologuistas ": 

× Interrumpen continuamente tu discurso.  

× Cuando toman la palabra no dejan de hablar. 

× Siempre intentan imponer  su opinión. 

× ¿Qué hacer?: 

o Primero fíjate para saber si lo hacen queriendo o bien es 

inconsciente. Hay gente que simplemente interrumpe porque 

no tiene habilidades comunicativas. 

o Los que interrumpen suelen ser personas que sólo se centran 

en sus experiencias y sus opiniones. No suelen tener habilidades 

comunicativas. 

o Algunos interrumpen sólo para demostrar su superioridad 

jerárquica. 

 

 

× ¿Cómo identificarlo? 

o Suelen iniciar ellos la conversación. 

o En ocasiones esperan a que tú empieces a hablar para interrumpirte. 

o Aprovecha cualquier intervención para explicar sus experiencias o bien 

pronunciar sus opiniones. 
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o Siempre estarán dispuestos a darte su opinión o consejo, aunque no se 

lo hayas pedido. 

o Interrumpirán lo que estás diciendo para cambiar de tema. 

o Intervienen únicamente para hacerse visibles, aunque para ello se 

dediquen a repetir una misma idea. 

o Son capaces de levantar su tono de voz para pasar por delante de ti 

o Les encantan los monólogos. 

 

× ¿Cómo neutralizarlos? Opción 1: 

o Si no vale la pena, ríndete. 

o Deja que hable y se deleite con su discurso. 

o No intentes dar tu opinión. 

o Espera a que termine su intervención. 

 

× ¿Cómo neutralizarlos? Opción 2: 

o Si quieres intervenir intenta fomentar el diálogo 

o Si te interrumpe intenta reconducir el tema lo antes posible 

aprovechando alguna de sus pausas. Algunas expresiones útiles: 

V " Como te estaba diciendo..." 

V " Retomando el tema..." 

V " Retomando el hilo de la conversación..." 

V " A propósito de lo que te estaba diciendo..." 

 

× ¿Cómo neutralizarlos? Opción 3 (cuando la persona que te interrumpe tiene 

carácter): 

o Cuando intuyas que te va a interrumpir levanta la voz para imponerte 

sobre el usurpador. 

o Sigue hablando mirándole a los ojos. 

o No hagas pausas. No te pares si empieza a hablar. 

o Si está a tu lado le puedes poner la mano en el antebrazo para indicarle 

que quieres continuar hablando. 

o Puedes utilizar frases del tipo: 

V " Déjame terminar, por favor " 

V " Todavía no he terminado de hablar" 

 

 

 

 

 

 

× ¿Cómo neutralizarlos? Opción 4 ( si la persona es importante para ti): 

o "Tienes razón en lo que estás diciendo, pero éste no es el tema que 

estamos tratando ahora mismo ". 

o " Si te parece bien podemos continuar con este tema más tarde. 

Después de acabar el tema que estamos tratando ahora ". 
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× ¿Cómo neutralizarlos? Opción 5 ( la persona que te interrumpe es un pedante): 

o No te pongas a su mismo nivel. 

o No vale la pena contestarle. 

o Si no puedes evitar que hable: 

V Mira hacia otro lado. 

V Sigue con lo tuyo. 

V Ponte a dibujar. 

V Levántate y déjale solo. 

 

¶ Cómo defenderte de un ataque personal: 
× En la mayoría de casos recibimos un ataque verbal por sorpresa. No tenemos 

tiempo de reaccionar. 

× Intenta estar pendiente de los indicios para identificar el ataque verbal antes de 

que se produzca. 

× Si intuyes que alguien va a atacarte ponte alerta. 

o Estar alerta supone: 

V Prepárate emocionalmente Ҧ muchas veces no te duele lo que 

te dicen, sino tu reacción frente a ese ataque. 

V Ten en cuenta de quién viene el ataque. Aprende a relativizarlo. 

V Utiliza tu cuerpo para mostrarte seguro y confiado en ti mismo: 

ü Espalda recta. 

ü Hombros abiertos. 

ü Mirada atenta. 

ü Sonrisa. 

× No retrocedas. Utiliza tu espacio y no invadas el espacio de la otra persona que 

te está criticando. 

× Evita gestos que puedan transmitir tu nerviosismo: 

o Tocarte el pelo. 

o Morderte e labio. 

o Tocarte el nudo de la corbata. Arreglarte el nudo de la corbata. 

o Quitarte una pelusa imaginaria. 

o Protegerte con el bolso. 

o Jugar con algún objeto (un bolígrafo, una cucharilla de café...). 

 

¶ Cómo reaccionar frente a un ataque verbal. Lenguaje no verbal: 
 

× Sonríe Ҧ una sonrisa natural desarmará a tu contraparte. También puedes 

optar por esgrimir una sonrisa irónica. 

× Puedes recurrir al silencio. Distintos tipos de silencio: 

o Hacer como si no hubieras escuchado nada. 

o Acompañado de una sonrisa irónica. Cuando no puedas responder al 

ataque porque haya alguien más delante. 
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o Mirándole a los ojos con cara de póquer. 

o Márchate de la estancia sin mediar palabra. Dale la espalda al 

interlocutor. 

o Recurre a expresiones del tipo 

V " Me ha dolido lo que me has dicho ". 

V " Si no tienes argumentos para justificar tu crítica no la digas ". 

V " No me gusta cuando me tratas de esta forma ". 

 

¶ Si el que te ataca es un jefe o superior. Opciones: 
 

× Escucha atentamente. Espera a que termine tu interlocutor. 

× Despídete del trabajo. 

× Intenta dialogar con él para hacerle saber que no te gusta que te trate de esa 

forma. 

× Hablar con un superior suyo o con alguien de recursos humanos. 

× Buscar un abogado y valorar si compensa interponer una denuncia por mobbing. 

 

¶ Cómo calmar a una persona enfadada: 
 

× Mantener en todo momento la calma. 

× Utilizar un lenguaje corporal abierto y receptivo. 

× Utilizar un tono de voz amistoso. 

× Debéis identificar cuanto antes a la persona enfadada para reaccionar de forma 

inmediata. 

× Lo primero que debéis hacer es intentar calmar a la persona. 

× Debes tener en cuenta que tu actitud va a ser determinante para calmar o 

alterar todavía más a la persona en cuestión. 

× Intentar transmitirle que vosotros queréis colaborar y ayudarle. No buscáis 

enfrentaros con él. 

× No deis señales de nerviosismo. 

× Recurre a la escucha activa. Interésate por el estado de la persona. 

 

 

 

¶ Actitudes que pueden fomentar la agresividad de tu interlocutor: 
× Que no le escuches. 

× Que le interrumpas. 

× Que no le mires. 

× Que te pongas a la defensiva o que emplees el mismo tono que tu interlocutor. 

× Tocar a vuestro interlocutor. Puede pensar que queréis atacarle. 

× Evitad expresiones del tipo: 

o  "Cálmate ". 
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o " No es para tanto ". 

 

¶ Las preguntas: 
× Pueden ser una buena herramienta para comunicaros. 

× Con las preguntas puedes llegar a conocer detalles de tu interlocutor muy útiles 

para establecer una conexión con él. 

 

¶ Las preguntas. Consejos para preguntar correctamente: 

× Antes de  preguntar infórmate bien. 

× No hagas preguntas que puedas encontrar en los libros. 

× Haz preguntas concretas y precisas. 

× Si tienes varias preguntas de diferentes temas sepáralas claramente. 

× Evita hacer una ponencia en paralelo. 

× Si tienes una pregunta explica el motivo de tu pregunta. Así tu interlocutor 

podrá responder mejor a vuestra pregunta. 

× Sé educado y exprésate correctamente. 

× Lenguaje no verbal seguro. 

× Escucha con atención la respuesta. 

× Intenta no repetir las preguntas. 

× Escribe primero las preguntas de este modo evitarás quedarte en blanco. 

× Pregunta sobre el acto o evento. 

 

¶ Temas indiscretos: 
× Tenéis derecho a contar lo que queráis de vuestra vida. 

× Tenéis derecho a decidir con quién compartís determinada información de 

vuestra vida. 

× Debéis tener en cuenta en todo momento de quién viene la pregunta. En 

función de quién plantea la pregunta, podréis mostraros más  drásticos o 

menos. 

× En la mayoría de casos bastará con que respondáis de forma amable. 

 

 

 

 

 

 

¶ Temas indiscretos. Como reaccionar: 

 

× Opción 1 Ҧ decir claramente que no queréis contestar: 

o " Es mi vida privada " 

o " No voy a contestar a esa pregunta " 

o " Prefiero no contestar a esa pregunta " 
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× Opción 2 Ҧ obligar a tu interlocutor a que formule la pregunta más 

detalladamente para que se dé cuenta de su impertinencia. También te 

ayudará a ganar tiempo y preparar tu respuesta: 

o άΛtǳŜŘŜǎ ǊŜǇŜǘƛǊ ƭŀ ǇǊŜƎǳƴǘŀΚ " 

o " No entiendo qué quieres decir " 

o "¿A qué viene esa pregunta? " 

 

× Opción 3 Ҧ puedes echar pelotas fuera: 

o " Depende " 

o " Depende de lo que entiendas por ... " 

o " Quizás " 

 

× Opción 4 Ҧ puedes responder con otra pregunta: 

o "¿Tú qué crees ? " 

o "¿Tú qué harías ? " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL SALUDO: 

¶ Indica amabilidad. 

¶ Es la mejor forma de establecer un primer contacto visual. 

¶ Negarse a saludar o no devolver el saludo, indica descortesía. 

¶ A principios del siglo XIX se saludaba con una gran reverencia (ángulo recto). Cuando se 

saludaba a alguien de mayor rango. 

¶ Con el tiempo se fue reduciendo la inclinación. 

¶ Actualmente es correcto hacer un ligero movimiento de cabeza a modo saludo. 
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× Saludo de paso: 

o Se realiza en espacios abiertos. 

o No requiere que el que realiza el saludo se detenga para intercambiar 

unas palabras. 

o Gesto sencillo o incluso puede admitir unas breves palabras. 

× Saludo de cortesía: 

o Es el más neutro. 

o Se utiliza para guardar las formas. 

o Se utiliza al entrar en lugares cerrados. 

¶ El saludo se compone de dos variables fundamentales: la sonrisa y la mirada. 

¶ Cuando saludas sonríes a tu interlocutor. 

¶ Al saludar no desvíes la mirada. 

¶ Cuando se acercan a saludarte debes levantarte. 

 

¶ El saludo lenguaje no verbal: 
× Cuando mueves la cabeza en vertical hacia arriba = le dices a la persona que la 

has visto. 

× Ladear la cabeza = ¿qué haces por aquí? 

× Si miras intensamente = estás obligando a la otra persona a detenerse e iniciar 

una conversación. 

× Guiñar un ojo = estás diciendo a la persona que la has visto aunque no puedas 

hablar con ella en ese mismo momento. 

× Arquear las cejas = indicas tu sorpresa al ver a alguien. 

× Si frunces el ceño y echas la cabeza hacia atrás = indicas que te sorprende ver a 

esa persona. 

× Manotazo al aire = es un saludo rápido. No piensas en pararte. 

 

 

 

× El apretón de manos: 

× Aparece en las tribus primitivas como señal de que se venía en son de paz, 

mostrando las palmas de las manos. 

× Es la forma de saludo más extendida. 

× La palma de la mano en paralelo (perpendicular al suelo) denota cordialidad. 

× La palma de la mano orientada hacia el cielo denota sumisión. 

× La palma de la mano orientada hacia el suelo denota autoridad, dominación. 

 

× El apretón de manos. Fórmula perfecta: 

× Debe ser breve y firme ( 3 - 4 segundos ). 

× Debe realizarse con fuerza justa independientemente del sexo rango de la otra 

persona. 
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× La fuerza ejercida en el momento de dar la mano reflejará el estado de ánimo 

de la persona que da la mano. 

× Un apretón de manos fuerte denota seguridad, confianza y sinceridad. 

× Un apretón de manos débil denota inseguridad y fragilidad. 

× Ojo con la fuerza. Evitad el rompe huesos. 

× Evitad el latigazo. 

× Cuidado con las manos mojadas. Si te sudan las manos: 

o Ten a mano un pañuelo. 

o Sécatelas en el baño inmediatamente antes de saludar. 

o Si no te da tiempo a secártelas, puedes hacer un comentario a la persona 

de que tienes las manos húmedas. 

× Cuidado con las manos frías: 

o Lleva guantes y quítate los guantes en el momento de saludar. 

o Intenta calentarlas frotándolas, frotándolas con el pantalón o en el 

secador del lavabo. 

o Si no te da tiempo a calentarlas puedes hacer un comentario para avisar 

a la persona a saludar de que tienes las manos frías. 

× Saludar con la mano mientras con la otra sostienes la mano saludada Ҧ es un 

tipo de saludo cuando exista una gran confianza con vuestro interlocutor. 

× Saludar con la mano mientras la otra mano la colocas en su antebrazo es un tipo 

de saludo que podéis utilizar sólo cuando exista una gran confianza y 

familiaridad con vuestro interlocutor. 

 

× Apretón de manos. consejos: 

× Utilizad este tipo de saludo en vuestro primer contacto. 

× Es el saludo idóneo en el ámbito laboral y cuando entablemos contacto con esa 

persona por primera vez. 

× Si un superior y persona de mayor edad se dirige a nosotros y nos extiende la 

mano hacemos lo mismo. 

 

 

 

× El apretón de manos autoritario. Técnicas para desarmarlo: 

× Puedes dar un paso adelante con el pie izquierdo mientras extiendes el brazo 

para estrechar su mano. 

× Puedes dar un paso adelante con la pierna derecha y colocarte delante de la 

otra persona. 

× Estrecha la mano de la persona y con la otra le coges la mano y la giras para 

colocarla en paralelo o hacia arriba. 

 

× El apretón de manos sumiso: 

× La persona ofrece su mano con la palma orientada hacia arriba. 

× Es el tipo de saludo que podemos utilizar si queremos que nuestro interlocutor 

sienta que tiene el control. 
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× Es muy útil cuando queremos darle el control a la persona, 

 

× El apretón de manos de igualdad: 

× Las palmas de las manos están en paralelo (perpendiculares al suelo). 

× Es el tipo de saludo perfecto para general confianza. 

× Se debe aplicar la misma presión que se recibe. 

 

× Apretón de manos doble: 

× Equivale a un abrazo. 

× Utilizadlo cuando tengáis confianza con vuestro interlocutor. 

× Se da en las mismas circunstancias que los abrazos. Equivale a un abrazo. 

 

× El apretón de manos de control: 

× El que  inicia el saludo coloca la mano izquierda en el brazo de la persona a la 

que saluda. 

× Cuanto más arriba se coloca en el brazo mayor será la sensación de control. 

× Si agarras por el codo a tu interlocutor estás transmitiendo más control e 

intimidad. 

× Si existe una relación cercana con vuestro interlocutor: 

o Le podéis agarrar por la muñeca. 

o Le podéis agarrar por el codo. 

× Si tocáis el codo de la otra persona durante el saludo podréis multiplicar por 3 

la posibilidad de conseguir lo que queréis. 

× El hecho de tocar el codo de la otra persona durante 3 segundos genera una 

conexión instantánea con vuestro interlocutor. 

× Si tocas durante más de 3 segundos puedes ocasionar una respuesta negativa 

en tu interlocutor. 

 

× El apretón de manos. El torno: 

× Tipo de saludo preferido por los hombres de negocios. 

× Es muestra de dominación. 

× La palma de la mano estará orientada hacia el suelo. 

× Seguido de dos o tres sacudidas bruscas. 

× Este tipo de saludo a veces lo utilizan las personas que se sienten débiles y no 

desean que las dominen. 

 

× El apretón de manos. El quebrantahuesos: 

× Tipo de saludo extremadamente agresivo. 

× Muy común en el mando de los negocios. 

× No hay forma de contrarrestarlo. 

 

× El apretón de manos. Cuando nos sujetan por la punta de los dedos: 

× La persona que realiza este tipo de saludo demuestra poca confianza en sí 

mismo. 
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× Cuando los espacios personales son diferentes entre las personas que se dan la 

mano. Una de las personas necesita más espacio personal que la otra. 

 

× Cómo contrarrestarlo: 

o Coged la mano derecha de vuestro interlocutor con vuestra mano 

izquierda. 

o Encajad correctamente la mano. 

 

× El apretón de manos con el brazo rígido: 

× Indica una personalidad agresiva. 

× La persona que lo utiliza denota quiere mantener la distancia con respecto a su 

interlocutor. 

× Lo suelen utilizar personas que necesitan un mayor espacio personal. 

 

× El apretón de manos dislocador: 

× El que realiza este tipo de saludo cogerá la mano del receptor con fuerza. 

× El que realiza el saludo arrastrará hacia él a su interlocutor. 

× El que recibe el saludo entra directamente en el espacio personal del que ha 

iniciado el saludo. 

× Suelen recurrir a este tipo de saludo las personas que se sienten inseguras. 

× El que realiza este tipo de saludo puede que pretenda controlar al receptor. 

× Puede darse que el que realiza este tipo de saludo provenga de otro tipo de 

cultura en la que el espació interpersonal es inferior. 

 

× El apretón de manos mango de la bomba: 

× El que realiza este tipo de saludo realiza sacudidas verticales enérgicas. 

× En ocasiones hasta se quedan con la mano del receptor del saludo cogida 

aunque no la sacudan. 

 

× El apretón de manos. Directrices útiles: 

× En una foto siempre intentad colocaros a la izquierda. Es el lugar que transmite 

más autoridad. 

× Si os tenéis que colocar a la derecha al acercaros a vuestro interlocutor hacedlo 

con el brazo derecho extendido. Sed vosotros los primeros en iniciar el saludo. 

× Mirad a la persona mientras le estrecháis la mano. 

 

× Apretón de manos fingido: 

× La sonrisa desaparece rápidamente. 

× La mirada se aparta rápidamente. 

× El que da el apretón fingido os dará la espalda enseguida. 

× Dejará caer el brazo inmediatamente o buscará un objeto como puede ser una 

silla o una mesa para apoyar la mano. 

 

× Saludo a la Familia Real: 



FUNDACIÓN VIGUELUT  Página 38 
 

× Al saludar a un miembro de la Familia Real debéis esperar a que éste os ofrezca 

la mano (no os adelantéis). 

 

× Si sois mujer: 

o Tended la mano y, 

o Practicad una sutil reverencia. 

 

× Si sois hombres: 

o Tended la mano y, 

o Realizad una leve inclinación de cabeza. 

 

× Saludo a autoridades eclesiásticas: 

× Es el mismo saludo para hombres y mujeres. 

× Haced el ademán de besar el anillo pero sin llegar a tocar el anillo. 

 

× El beso en la mejilla: 

× Forma de saludo relativamente reciente. 

× No es un tipo de saludo que pueda aplicarse a cualquier circunstancia. 

× Se puede utilizar en nuestro contacto con gente de nuestro entorno más privado 

(familiares, amigos y conocidos) Con gente que tenemos cierta confianza. 

× Condiciones: 

o Debe ser seco y silencioso. 

o Ojo con realizar el mismo beso que los niños. 

o Debe limitarse a un ligero roce de mejillas. 

LENGUAJE NO VERBAL: 

× La mirada: 
× Mirada atenta hacia interlocutor: Estamos escuchando lo que nos dicen. 

× Desviamos la mirada cuando recibimos una crítica o no estamos de acuerdo con 

lo que estamos escuchando. 

× Si hacemos poco contacto visual con nuestro interlocutor es porque no nos 

interesa mucho, ni él, ni lo que nos está diciendo. Incluso puede deberse a que 

no nos sentimos cómodos con esa persona. 

× Mantenéis la mirada en silencio: mirada de desaprobación o crítica. Se emplea 

para reprender a alguien. 

× Mirar hacia arriba a los lados y hacia abajo denota que estamos haciendo un 

cálculo o buscamos una palabra. 

× Los ojos se mueven a la derecha: estamos creando una idea nueva o algo 

imaginado. 

× Los ojos se mueven a la izquierda: estamos recordando algo. 

× Cuando recordamos algo escuchado los ojos se mueven a la izquierda y la cabeza 

se inclinará un poco como si estuviéramos escuchando algo. 

× En un momento de excitación las pupilas se dilatan. La dilatación de las pupilas 

tendrá un efecto similar en el interlocutor. 
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× Las pupilas se contraen con: 

o Pensamientos negativos. 

o Cuando la persona está enfadada. 

 

× Arquear las cejas: 

o A modo de saludo. 

o Muestra sumisión. 

o Arqueamos las cejas cuando: 

V Estamos frente a alguien que nos gusta. 

V Queremos agradar a nuestro interlocutor. 

 

× Bajar las cejas: 

o Señal de agresividad. 

o Señal de dominio. 

 

× Mirada de reojo: 

o Muestra incertidumbre. 

o Muestra hostilidad. 

o Muestra recelo, desconfianza. 

 

× La mirada de reojo se combina con: 

o Entrecejo fruncido. 

o Labios apretados. 

o Indica: 

V Crítica.  

V Hostilidad. 

V Actitud sospechosa. 

 

 

 

× Pestañeo: 

o Se trata en ocasiones de un movimiento involuntario que realiza nuestro 

cerebro para bloquear la visión de la persona que tenemos en frente. 

o El pestañeo aumenta cuando: 

V Estamos nerviosos. Nos sentimos bajo presión. 

V Estamos mintiendo. 

 

× Mirada a un lado y a otro: 

o Nuestro cerebro está buscando una vía de escape. 

o Cuando la persona se siente insegura en ese momento. 

 

× Mirada social: 

o Los ojos miran a la zona triangular del interlocutor Ҧ área comprendida 

entre los ojos y la boca. 
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o Nuestro interlocutor nos percibirá como una persona no agresiva. 

o Mejor mirada en actos sociales. En actos en los que socializamos. 

 

× Mirada de poder: 

o Nos imaginamos que nuestro interlocutor tiene un tercer ojo en medio 

de la frente. Entrecerrad un poco los ojos. 

o Utilizarla cuando queráis intimidar a vuestro interlocutor. 

o Evitad este tipo de mirada en ambientes amistosos, relajados o 

románticos. 

o No desviéis la mirada. 

o Entrecerrad un poco los ojos. 

o No pestañear. 

o El tipo de mirada que debéis utilizar cuando os sintáis atacados. 

 

× Valoración crítica: 

o La mano en la cara con el dedo índice junto a la mejilla. 

o El otro dedo tapa la boca. 

o El pulgar soporta la barbilla. 

o Piernas cruzadas con tensión. 

o Cabeza y barbilla miran hacia abajo (postura hostil). 

 

× LA SONRISA. Generalidades: 

× Las personas subordinadas sonríen más en presencia de sus jefes. 

× Los superiores sonríen más cuando están con subordinados. 

× La habilidad de hacer reír se asocia a la dominancia. 

× Los superiores harán reír a sus subordinados para conservar su superioridad. 

× Las mujeres sonríen mucho más que los hombres. 

 

 

× La sonrisa falsa: 

× Se sonríe menos de lo normal Ҧ no se enseñan tantos los dientes. 

× La sonrisa aparece con más rapidez y se mantiene más tiempo. 

× Sólo se movilizan los músculos inferiores. 

× Aparece con más fuerza en un lado de la cara Ҧ más pronunciada en el lado 

izquierdo (racional). 

 

× El efecto espejo. Generalidades: 

× Hace que vuestro interlocutor se sienta cómodo. 

× La empleamos cuando sentimos las mismas emociones que nuestro 

interlocutor. 

× Generalmente la persona superior jerárquicamente iniciará el  movimiento y el 

resto le seguirá (le copiará). 

× El efecto espejo continuará mientras los dos interlocutores estén en sintonía. 
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× Se puede realizar un efecto espejo con la voz utilizando el mismo tono, la misma 

entonación o los mismos acentos. 

× Debéis evitar hablar más rápido que vuestro interlocutor. Lo ideal es que habléis 

a la misma velocidad o a una velocidad inferior. 

× Genera una mayor confianza. 

 

× El efecto espejo en el lenguaje no verbal: 

× Vuestro interlocutor percibirá que os sentís cómodos con él. 

× Podéis llegar a influir en vuestro interlocutor si imitáis sus gestos. 

× Al imitar a vuestro interlocutor éste percibirá que compartís su punto de vista. 

× Puede resultar efectiva para contrarrestar la superioridad de vuestro 

interlocutor. Si imitáis su gesto éste se verá obligado a cambiarlo. 

× Nunca imitar el efecto espejo con vuestro jefe o superior jerárquico. 

× Puede ser muy útil en las presentaciones en equipo. 

× El grupo se puede poner de acuerdo sobre qué gestos van a imitar con respecto 

a su superior o jefe. 

× En medio de una negociación estad pendientes de a quién copian y así podréis 

identificar al jefe. 

 

× La altura: 

× Las personas altas tiene más éxito. 

× Las personas altas están más sanas y viven más años que los bajitos. 

× Los hombres altos son percibidos como más protectores. 

× La altura está directamente relacionada con el éxito económico. 

× Las personas altas ocupan puestos mejores en la empresa. 

× Las personas altas reciben los sueldos más elevados. 

× La gente alta suele inspirar más respeto. 

× Una persona alta también puede intimidar sobre todo en contacto directo. 

 

 

 

× La altura. Cómo neutralizarla: 

× Escoged un espacio en el que os sintáis cómodos, donde podáis controlar el 

entorno. 

× Colocad a los más altos en las sillas más bajas. 

× La posición sentada neutraliza la altura. 

× Sentaros en el extremo opuesto de la mesa. 

 

× Gestos durante una conversación: 

× Si inclinas un poco la cabeza = estoy atento a lo que me estás diciendo. 

× Si abrís ligeramente la boca = indica que queréis intervenir. 

× Asentir con la cabeza = te escucho. No tiene por qué significar que estás de 

acuerdo con lo que está diciendo tu interlocutor. 

× Asentir rápidamente con la cabeza = estáis de acuerdo con lo que vuestro 

interlocutor está diciendo y además queréis intervenir. 
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× Cuerpo recto o hacia delante = os estáis preparando para intervenir. 

 

× Gestos que indican que la conversación ha terminado o está a punto de finalizar: 

× Das un paso atrás. 

× Miras hacia la puerta. Orientas tu cuerpo hacia la salida. 

× Recoges tus cosas. 

× Asentir de forma repetida con la cabeza. 

× Apoyar las manos en las rodillas, en los muslos o en el reposabrazos de la silla. 

 

× Posición cuando se está de pie. Posición VASE. 

× Espalda recta. 

× Pecho abierto.       

× Hombros relajados. 

× Cabeza en posición vertical relajada. 

× Pies, ligeramente separados y apoyados en el suelo. 

 

 

 

× Posición VASE. Transmite: 

× Seguridad. 

× Posición abierta. Dispuesto a interactuar con los demás. 

× Serenidad. 

× Si se tiene los pies juntos indica sumisión y respeto. 

 

× Posición VASE en los hombres: 

× Pies muy separados aporta seguridad. 

× Si además sacan pecho y levantan la barbilla = indica orgullo y desafío. 

× Indican su capacidad para asumir riesgos y retos. 

 

× Posición VASE con una pierna adelantada y ligeramente flexionada: 

× Posición que adoptamos cuando nos sentimos amenazados. 
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× Nuestro interlocutor percibirá en nosotros. 

o Inestabilidad. 

o Falta de consistencia.  

o Inseguridad. 

 

× Posición VASE con piernas cruzadas: 

× Piernas cruzadas de forma simétrica presionando los muslos. Indica: 

o Timidez. 

o Inseguridad. 

o Os estáis reprimiendo algo. 

 

× La pierna se cruza por detrás: 

o Incomodidad. 

o Ganas de marcharse lo antes posible o incluso ganas de desaparecer. 

 

× Posición VASE los tobillos torcidos y apoyando en el suelo de los laterales externos de 

los pies: 

× Ansiedad. 

× Timidez. 

× Miedo. 

× Duda. 

 

× Posición VASE sentados: 

× Espalda recta. 

× Hombros abiertos. 

× Piernas ligeramente abiertas (en los hombres). 

× Piernas con rodillas juntas (en mujeres). 

× Pies apoyados en el suelo. 

× Si el tronco se inclina hacia delante y los pies se colocan hacia atrás por debajo 

de la silla = estáis indicando interés por lo que estáis escuchando. 

× Si perdéis interés en la conversación o no estás de acuerdo: 

o Tiráis para atrás la espalda y la apoyáis en respaldo de la silla. 

o Os cruzáis de brazos. 

o Cruzáis las piernas. 

 

× Sentados en una silla: 

× En forma de sirenita = indica timidez, inseguridad y coquetería. Es típico de 

adolescentes. 

× Sentado a horcajadas = indica voluntad de dominar 

 

× Los brazos y manos. Movimientos de apertura: 

× Las palmas hacia arriba. 

× Movimientos en parte media del tronco. 

× Movimientos por arriba del cuello indican emociones. 
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× Movimientos en la parte posterior del cuerpo indican negatividad, tristeza y 

cansancio. 

× Dedos relajados y separados. 

 

× Los brazos y manos. Movimientos de cierre: 

× Brazos cruzados. 

× Puños cerrados. 

× Con la mano nos rascamos el lado opuesto del cuello Ҧ estamos protegiendo el 

pecho. 

× Utilizar objetos a modo de barrera (bolso, papeles, carpetas, ...) 

× Manos en los bolsillos = estamos indicando que no nos interesa la conversación 

y no queremos relacionarnos con nuestro entorno. 

× Manos cruzadas delante de los genitales = os sentís vulnerables, inseguros. 

× Manos a la espalda y una mano agarrando a la otra muñeca o el antebrazo = 

cuando necesitáis controlar alguna emoción (ira o frustración). Cuanto más 

arriba nos agarremos del brazo mayor es el sentimiento. 

 

× La cabeza: 

× Cabeza levantada: 

o Transmite seguridad en uno mismo. 

o Transmite carácter firme y autoritario. 

o Se asocia en ocasiones a persona intransigente e inflexible. 

 

× Cabeza hacia abajo cuando no se mira al suelo transmite: 

o Agresividad. 

o Desconfianza. 

o Desacuerdo. 

 

× La cabeza señal de sumisión: 

o Cabeza bajada. 

o Los brazos extendidos y cruzados por delante o detrás en la espalda. 

o Mirada hacia el suelo. 

 

× La cabeza desplazada hacia delante: 

o Apatía. 

o Desgano. 

o Cansancio. 

o Poca implicación. 

 

× Los brazos. Brazos cruzados: 

× Indica una actitud negativa (pensamientos negativos). 

× Actitud nerviosa. 

× A la defensiva. 

× No estás de acuerdo con algo. 

× No deseas participar. 
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× Si el público se cruza de brazos: 

o Tiene pensamientos negativos sobre el conferenciante. 

o Está menos atento a lo que se dice. 

 

× Los brazos. Solución a los brazos cruzados: 

× Darle a la persona que cruza los brazos algo que sujetar con las manos. 

× Pedirle a la persona que se incline hacia delante para mirar un documento, una 

información, ... 

× Inclinarse uno mismo hacia adelante con las palmas de la mano hacia arriba y 

decir: 

o "Ya veo que tiene usted una pregunta... ¿Qué le gustaría saber?" 

o "¿Qué opina sobre esto?" 

 

 

× Los brazos cruzados con los puños cerrados: 

× Indica hostilidad. 

× Muestra una actitud defensiva. 

× Intentad averiguar cuanto antes el motivo de su actitud. 

 

× Los brazos cerrados con los pulgares hacia arriba: 

× La persona se siente orgullosa de lo que es. 

× La persona siente que controla la situación. 

× Si vuestro interlocutor adopta esta postura posiblemente podréis conseguir que 

se comprometa con algo. 

 

× Brazos cruzados en forma de autoabrazo: 

× Brazos cruzados cogiéndose los antebrazos. 

× La persona que lo adopta es para protegerse la parte frontal. 

× Es una forma de consolarse. 

× Refleja una actitud reprimida. 

 

× Signos de inseguridad: 

× El hombre se ajustará los gemelos al entrar en una sala. 

× Ajustarse la correa del reloj. 

× Comprobar el contenido de su cartera. 

× Frotarse las manos. 

× Jugar con el botón del puño de la camisa. 

× Utilizar cualquier gesto que le permita cruzar los brazos por delante del cuerpo. 

× Entrar en una sala con el maletín delante del cuerpo. 

× Las mujeres podrán sujetarse a sus bolsos. 

× Sujetar una copa o vaso con ambas manos. 

 

× Las manos entrelazadas: 

× Ansiedad. 

× Represión. 
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× Un sentimiento en negativo en general. 

× Apoyando los codos sobre la mesa indica frustración. 

× Delante de la cara Ҧ posición de cierre por parte de vuestro interlocutor. Debéis 

deshacer cuanto antes esta posición. 

 

× El campanario: 

× Las yemas de una mano presionan ligeramente las yemas de la otra mano 

formando una especie de campanario. 

× Se emplea en relación entre superior y subordinado. Los superiores la suelen 

emplear cuando dan órdenes a sus subordinados. 

× La persona que emplea este gesto transmite confianza y seguridad. 

× Puede interpretarse como señal de arrogancia y presunción. 

× Muy utilizado por personas que confían en sí mismos. 

× Cuando se realiza en la parte superior indica que la persona que recurre a este 

gesto está exponiendo sus ideas. 

× Cuando la persona utiliza este gesto en la posición baja indica que está 

escuchando. 

 

 

× Gestos más comunes: 

  

× Movimientos de cabeza: 

o En la India decir "si"  se mueve la cabeza de un lado a otro. 

o En Asia asentir con la cabeza no significa que estén asintiendo. Equivale 

a un "sí, te escucho". 

o En los países árabes para decir "no"  realizan un único movimiento de 

cabeza hacia arriba. 

o En Bulgaria se utiliza el gesto normal de "no"  para decir "si". 

 

× Asentir con la cabeza: 

o Si la cabeza se mueve rápidamente asintiendo indica impaciencia. 

o Si la cabeza se mueve asintiendo de forma lenta indica interés por lo que 

se está diciendo. 

o Si se tienen pensamientos positivos se asentirá con la cabeza. 

o Asentir con la cabeza genera pensamientos positivos. 

 

× Gestos que favorecen la comunicación: 

o Cuando vuestro interlocutor responda a una pregunta que le hayáis 

planteado asentid con la cabeza. 

o Cuando vuestro interlocutor deje de hablar seguid asintiendo con la 

cabeza 5 veces más a una velocidad moderada. 

o Seguid asintiendo y poned vuestra mano en la barbilla facilitará que 

vuestro interlocutor hable sin sentirse presionado. 

o Dad golpecitos en la barbilla con vuestra mano y así animaréis a vuestro 

interlocutor a seguir hablando. 
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× Cabeza hacia abajo: 

o Actitud negativa. 

o Actitud crítica. 

o Actitud agresiva. 

 

× Encogerse de hombros utilizando la cabeza: 

o Forma de disculpa sumisa. 

o El que realiza este gesto transmite falta de confianza en uno mismo. 

o Síntoma de que está diciendo una mentira. 

 

× Sacudirse una pelusa imaginaria: 

o Se emplea este gesto cuando la persona desaprueba la opinión o actitud 

de los demás pero NO quiere decirlo. 

o La persona que emplea este gesto: 

V Mirará al suelo. 

V Apartará la vista de su interlocutor. 

 

× Sacudirse una pelusa imaginaria: ¿Como anularlo?: 

o Diríjase a la persona que lo realiza mostrando las palmas de la manos 

hacia arriba. 

o Pregúntele: " ¿Qué opinas? " 

 

× Postura del vaquero: 

o Los pulgares escondidos en el cinturón o en los bolsillos enmarcando su 

zona genital. 

o Los dedos se orientan hacia la zona que se desea destacar. 

o Indica actitud sexualmente agresiva. 

o Los hombres la utilizan para marcar su territorio a otros hombres. 

o Si la adoptan dos hombres se están midiendo pero no entrarán en 

conflicto. 

 

× Piernas abiertas: 

o Cuando esta postura la adopta un hombre los otros hombres lo 

imitarán. 

o Cuándo el hombre adopta esta posición en presencia de mujeres tiene 

un efecto muy negativo. La mujer reaccionará cruzándose de brazos y 

piernas. 

 

× Sentarse a horcajadas: 

o Se adopta para protegerse. 

o El respaldo de la silla actúa como escudo. 

o Suelen adoptarla los hombres dominantes. 

o La persona que adopta esta posición puede volverse: 

V Agresivo. 
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V Dominante. 

 

× Sentarse a horcajadas. ¿Cómo anular esta posición? 

o Poneros de pie. 

o Invadid el espacio personal de la persona que adopta esta postura. 

o Sentarse detrás de él. Se sentirá indefenso por detrás. 

 

× La catapulta:  

o Se emplea para intimidar a los demás. 

o También se puede adoptar para causar una falsa impresión de seguridad 

en el interlocutor antes de tenderle una emboscada. 

o Posición muy empleada por los "sabelotodo". Es un gesto  típico de la 

gente que quiere mostrar lo listos que son. 

o Puede utilizarse como señal de territorialidad. 

o La persona que adopta transmite que: 

V Se siente superior. 

V Que es dominante. 

V Se siente seguro de sí mismo. 

× La catapulta combinada con la posición de 4 o enseñando la entrepierna: 

o La persona que la adopta se siente superior. 

o La persona que la adopta además pretende: 

V Discutir. 

V Dominar. 

 

× La catapulta. ¿Cómo contrarrestarla ?: 

o Luego después de plantear la pregunta sentaros hacia atrás de nuevo y 

esperad a la respuesta de vuestro interlocutor. 

o Podéis colocar un objeto al alcance de su mano mientras le preguntáis: 

"¿Has visto esto?". 

o Lo importante es obligar al interlocutor a que se incline hacia adelante. 

 

× La catapulta. ¿Cómo contrarrestarla si eres hombre ?: 

o Adopta la misma postura. El espejo. 

o Dos personas del mismo nivel adoptarán esta postura para demostrar: 

V Igualdad. 

V Están de acuerdo. 

 

× La catapulta. ¿Cómo contrarrestarla si eres mujer?: 

o Continúa la conversación poniéndote de pie. 

o Cuando tu interlocutor deje de hacer la catapulta siéntate de nuevo. 

o Si vuelve a adoptar la posición de catapulta levántate de nuevo. 

o Si quien adopta la postura es su superior y te está dando una 

reprimenda adopta la misma posición. 
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× Las piernas: 

 

× Las piernas. Cuando se miente: 

o Aumenta el número de movimientos inconscientes de los pies. 

o Aumentan los movimientos de la parte inferior del cuerpo. 

o Se detectan mejor las mentiras cuando se puede observar el cuerpo 

entero. 

 

× Las piernas: 

o Siempre adelantamos el pie hacia la dirección a la que nuestra cabeza 

desearía ir. 

o En un grupo el pie se adelantará en dirección hacia la persona más 

interesante o atractiva. 

o Si deseamos abandonar el lugar dirigiremos el pie hacia la puerta. 

 

× Cruce de piernas: 

o Si estamos en un grupo que conocemos poco: 

V Estaremos de pie con los brazos cruzados. 

V Estaremos de pie con las piernas cruzadas. 

V Emplearemos una distancia superior a la social. 

V Si llevamos abrigo lo llevaremos abrochado. 

o Las piernas cruzadas indican: 

V Actitud cerrada. 

V Actitud sumisa. 

V Emociones negativas. 

V Inseguridad. 

 

× Cruce de piernas y brazos: 

o La persona que adopta esta posición se ha retirado emocionalmente de 

la conversación. 

o Es prácticamente imposible hacerle cambiar de opinión. 

o En el mundo de los negocios el que adopta esta posición: 

V Utilizará frases cortas. 

V Rechazará más propuestas. 

V Recordará menos detalles de los discutidos. 

 

× Consejos para contrarrestar los brazos y piernas cruzadas: 

o Intentad que descruce las piernas. 

o Mostradle algo para que tengan que sentarse a vuestro lado. 

o Dadles algo que sujetar con las manos (folletos, hojas y bolígrafo para 

que escriban, ...) 

 

× Figura del 4 norteamericano: 

o Exhibición de la entrepierna pero sentado. 

o Actitud de discusión o competitiva. 
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o Los que adoptan esta posición son percibidos como más dominantes. 

o Los hombres que la adoptan se ven más relajados y juveniles. 

o En Oriente Medio y Asia se considera un insulto ya que se muestra la 

suela del zapato. 

 

× Figura del 4 con gancho: 

o Indica que la persona es dura de roer. 

o La persona es posiblemente muy tozuda y rechazará cualquier opinión 

que no sea la suya. 

 

× Tobillos cerrados: 

o El que la adopta mentalmente se "está mordiendo la lengua". 

o Generalmente los pies se colocan debajo de la silla indicando una 

actitud retraída. 

o Este gesto indica que se está reprimiendo: 

V Emoción negativa. 

V Incertidumbre. 

V Miedo. 

 

× Tobillos cerrados (versión masculina): 

o Tendrá los puños apretados descansando sobre sus rodillas. 

o Podrá poner las manos sujetándose fuertemente a los brazos de la silla. 

o Se sentará exhibiendo la entrepierna. 

 

× Tobillos cerrados (versión femenina): 

o Las rodillas se mantienen unidas. 

o Los pies se pueden poner hacia un lado. 

o Las manos se colocarán juntas. 

o Las manos se reposarán sobre los muslos. 

 

× Pie derecho hacia delante o hacia atrás: 

o Si la persona o conversación nos interesa, adelantaremos el pie derecho. 

o Si nos mostramos reticentes o no nos interesa lo que estamos 

escuchando echamos el pie hacia atrás. 

× La mentira: 

× Cuando vemos, decimos u oímos mentiras tendemos a : 

o Taparnos la boca. 

o Taparnos los ojos. 

o Taparnos los oídos. 

× Cuando se miente se aumenta el número de veces que se traga saliva. 

× Las personas que mienten sonríen menos. 

× Cuando mentimos: 

o Aumentan los movimientos musculares. 

o Aumenta la sudoración. 

o Se enrojecen las mejillas. 
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o Aumenta el parpadeo. 

o Aumentan los micro gestos. 

 

× La mentira y sus gestos: 

o Taparse la boca. 

o Tocarse la nariz. 

o Picores de la nariz. 

o Frotarse el ojo. 

o Tocarse la oreja. 

o Rascarse el cuello. 

o Tirar del cuello de la camisa. 

o Los dedos en la boca. 

 

× La mentira. Taparse la boca: 

o Puede hacerse utilizando unos cuantos dedos o el puño cerrado. 

o Puede hacerse colocando un dedo en vertical sobre los labios. 

o Utilizar tos falsa para taparse la boca. 

o Si alguien se tapa la boca mientras estáis hablando está insinuando que 

estáis escondiendo algo. 

 

× La mentira. Tocarse la nariz: 

o La mentira provoca un aumento de la presión arterial. La presión 

sanguínea hincha la nariz y las terminaciones nerviosas provocan un 

hormigueo. 

o Estos mismos síntomas aparecen cuando la persona se siente: 

V Molesta. 

V Ansiosa. 

V Enfadada. 

 

× La mentira. Picor en la nariz: 

o Se tocará la nariz cuando: 

V Pronuncie una mentira. 

V Crea que su interlocutor no está diciendo la verdad. 

 

× La mentira. Frotarse el ojo: 

o No se desea ver el engaño. 

o No se desea mirar a la cara a la persona a la que se engaña. 

o Los hombres se frotan más fuerte el ojo. 

o Si la mentira es realmente grande apartarán la mirada. 

o Las mujeres realizarán caricias delicadas por debajo del ojo. 

o Las mujeres tienden a hacer varias tareas al mismo tiempo cuando 

mienten. 

 

 

× La mentira. Tocarse la oreja: 
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o No se quiere oír lo malo. 

o No se puede frotar la parte trasera de la oreja. 

o Se puede tirar del lóbulo de la oreja. 

o Se puede meter el dedo en la oreja (taladro.) 

o Se puede tirar toda la oreja hacia delante tapar el conducto auditivo. 

o Si la persona se toca la oreja significa que ya ha escuchado demasiado y 

desea hablar. 

o Gesto muy utilizado cuando se siente ansiedad. 

 

× La mentira. Rascarse el cuello: 

o Rascar con el dedo índice de la mano con la que se escribe la parte del 

cuello situada justo debajo del lóbulo de la oreja. 

o Señal para indicar: 

V No se está seguro de algo. 

V Incertidumbre. 

 

× La mentira. Tirar del cuello de la camisa con el dedo: 

o La mentira provoca sensación de picor u hormigueo. 

o Este picor aparece frente a: 

V Enfado. 

V Frustración. 

 

× La mentira. dedos en la boca: 

o Los dedos en la boca indican necesidad interna de confianza. 

o Si la persona realiza este gesto debemos: 

V Darle confianza. 

V Darle garantías. 

 

 

× Aburrimiento: 

× La persona apoya la cabeza en la mano. 

× El grado de aburrimiento viene indicado por el nivel con el que la mano y el 

brazo sostienen la cabeza. 

× La mano sostiene por completo la cabeza Ҧ falta de interés. 

× Aburrimiento extremo Ҧ las dos manos sujetan la cabeza. 

 

× Evaluación:  

× Se apoya la mejilla sobre la mano cerrada. A veces el dedo índice señalando 

hacia arriba. 

× Evaluación interesada Ҧ la mejilla reposa sobre la mano. 

× Si el dedo índice señala verticalmente la barbilla y el dedo pulgar sostiene la 

barbilla Ҧ pensamientos negativos o críticos hacia la persona que está 

hablando. 

× Se debe romper cuando antes de la postura crítica Ҧ entregarle algo a la 

persona para que lo coja y rompa ese gesto. 
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× Acariciarse la barbilla: 

o La persona está escuchando y tomando una serie de decisiones. 

o La respuesta puede ser "si", si el gesto de barbilla va acompañado de : 

V Movimiento de inclinación hacia adelante. 

V Los brazos abiertos. 

× La repuesta es "no" si el gesto de la barbilla va acompañado de : 

o Cruce de piernas y brazos. 

o La persona se repantiga en su asiento. 

 

× Acariciarse la barbilla: 

o Si la persona lleva gafas se puede quitar las gafas y ponerse una varilla 

en la boca. 

o Si una persona se lleva un objeto o el dedo a la boca cuando se le pide 

que tome una decisión: 

V Se siente inseguro. 

V Necesita tranquilizarse. 

 

 

LOS TRATAMIENTOS: 

× Tú vs. Usted: 

× Si se dirigen a vosotros con el trato de Usted haced lo mismo. 

× El tú se utiliza con personas conocidas, amigos y familiares. Indica una 

proximidad, una cercanía. 

× En el trabajo la tendencia es a utilizar el Usted con superiores jerárquicos. 

× En el ámbito de la educación se recurre al tratamiento de tú para denotar mayor 

cercanía. 

 

× Generalidades: 

× Se establece un código de tratamientos que tendrá en cuenta: 

o La profesión. 

o El cargo. 

o La edad. 

o Los honores y distinciones. 

 

¶ Recomendaciones: 

× Si tenéis dudas dispensad el trato superior. Ojo con escoger un tratamiento 

excesivo. 

× En el primer contacto utilizad el trato de Usted. 

× Si os equivocáis al dispensar el tratamiento disculparos. 
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× Tratamiento escrito: 

× Código del buen gobierno aprobado por el Consejo de Ministros del Ejecutivo 

de José Luís Rodríguez Zapatero (2005). 

× Se establece expresamente que los altos cargos de la Administración utilizarán 

exclusivamente el trato de Señor renunciando al trato de Excelentísimo e 

Ilustrísimo. 

× Señor/Señora + cargo/empleo o rango. 

 

GOBIERNO DE LA NACIÓN  TRATAMIENTO 

Presidente del Gobierno Sr. D. 

Vicepresidente/s del Gobierno Sr. D. 

Ministros Sr. D. 

Delegados del Gobierno de CCAA Sr. D. 

GOBIERNO DE LA NACIÓN  TRATAMIENTO 

Secretarios de Estado Sr. D. 

Subsecretarios de Asuntos 

Exteriores 

Sr. D. 

Subdelegados de Gobierno Sr. D. 

Presidentes Sr. D. 

Consejeros de Estado Sr. D. 

Subsecretarios y Directores 

generales  

Sr. D. 

Jefes de Gabinete de ministros Sr. D. 

Secretarios Generales técnicos Sr. D. 

Subdirectores generales Sr. D. 

Jefes de Gabinete de la Secretaría 

de Estado 

Sr. D. 
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Interventor General de la 

Administración del Estado 

Sr. D. 

Presidentes de las Audiencias 

provinciales y sus magistrados 

Sr. D. 

Directores insulares del Gobierno Sr. D. 

Delegados de Hacienda regionales 

y provinciales de los ministerios 

Sr. D. 

Secretarios generales Sr. D. 

Comisarios generales de policía Sr. D. 

  

 

CORTES GENERALES TRATAMIENTO 

Presidente del Congreso de 

Diputados 

Sr. D. 

Presidente del Senado Sr. D. 

Vicepresidente de las mesas del 

Congreso y del Senado 

Sr. D. 

Diputados Sr. D. 

Senadores Sr. D. 

Defensor del Pueblo Sr. D. 

Ministros del Tribunal de Cuentas Sr. D. 

  

PODER JUDICIAL TRATAMIENTO 

Presidente del CGPJ Excmo. Sr. 
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Vicepresidentes y vocales del CGPJ Excmo. Sr. 

Presidente del Tribunal Supremo Excmo. Sr. 

Presidente del Tribunal 

Constitucional 

Excmo. Sr. 

Presidente de la Sala del Tribunal 

Supremo 

Excmo. Sr. 

Presidente de Audiencia Nacional Excmo. Sr. 

 

Presidente del Tribunal Superior de 

Justicia de CCAA 

 

Excmo. Sr. 

Fiscal y Magistrados dl Tribunal 

Supremo 

Excmo. Sr. 

PODER JUDICIAL TRATAMIENTO 

Fiscal General del Estado Excmo. Sr. 

Presidentes de Audiencias 

Provinciales y sus magistrados 

Ilustrísimo. Sr. 

Fiscales de Tribunales Superiores 

de Justicia de CCAA 

Ilustrísimo. Sr. 

Jueces y Jueces de paz Señoría 

 

CC.AA TRATAMIENTO 

Presidente de los Consejos de 

Gobierno 

Sr. D. 

Presidentes de Asambleas 

Parlamentaria 

Sr. D. 
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Consejeros de CCAA Sr. D. 

Vicepresidentes y miembros de la 

mesa de las Asambleas legislativas 

de CCAA 

Sr. D. 

Diputados de parlamentos 

autonómicos  

Sr. D. 

Directores generales de CCAA Sr. D. 

 

ADMINISTRACIÓN LOCAL TRATAMIENTO 

Alcalde de Madrid Excelentísimo Sr./Sra. 

Alcalde de Barcelona Excelentísimo Sr./Sra. 

Presidente de la Diputación 

provincial de Barcelona 

Excelentísimo Sr./Sra. 

Alcaldes de capitales de provincia Ilustrísimo Sr. /Sra.  

Alcaldes  de municipios de más de 

100.000 habitantes 

Ilustrísimo Sr. /Sra.  

Tenientes de Alcalde de 

ayuntamientos de Madrid y 

Barcelona 

Ilustrísimo Sr. /Sra.  

Secretarios de corporaciones 

municipales  

Ilustrísimo Sr. /Sra.  

Presidentes de las diputaciones 

provinciales, mancomunidades y 

cabildos 

Ilustrísimo Sr. /Sra.  

Diputados provinciales Ilustrísimo Sr. /Sra.  

Alcaldes de restantes municipios Señoría 
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FUERZAS ARMADAS TRATAMIENTO 

Capitán general  Excelentísimo Sr. 

Capitán general de la Armada Excelentísimo Sr. 

General jefe de ... Excelentísimo Sr. 

Teniente general y almirante Excelentísimo Sr. 

FUERZAS ARMADAS TRATAMIENTO 

General de División y vicealmirante Excelentísimo Sr. 

General de Brigada y contra-

almirante 

Excelentísimo Sr. 

Coronel y capitán de navío Excelentísimo Sr. 

Teniente coronel Excelentísimo Sr. 

Capitán de Fragata Excelentísimo Sr. 

 

CARRERA DIPLOMÁTICA TRATAMIENTO 

Introductor de embajadores Excelentísimo Sr. 

Embajadores de España Excelentísimo Sr. 

Ministros plenipotenciarios de 

primera clase 

Excelentísimo Sr. 

Ministros plenipotenciarios de 

segunda clase 

Excelentísimo Sr. 

Ministros plenipotenciarios de 

tercera clase 

Excelentísimo Sr. 

Consejeros de embajada Ilustrísimo Sr. 
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Cónsules Honorable Sr. 

Secretario de Embajada de Primera 

Clase 

Sr. D/ Sra. Dª 

Secretario de Embajada de 

Segunda Clase 

Sr. D/ Sra. Dª 

Secretario de Embajada de Tercera 

Clase 

Sr. D/ Sra. Dª 

UNIVERSIDADES TRATAMIENTO 

Rectores de universidades Sr. Rector Magnífico 

Vicerrectores Sr. / Sª 

Presidente del Consejo Social de la 

Universidad 

Sr. / Sª 

Secretario general y gerente de la 

Universidad 

Sr. / Sª 

Decanos y vicedecanos de las 

facultades universitarias 

Sr. / Sª 

 

CONFESIÓN CATÓLICA TRATAMIENTO 

Su Santidad el Papa  S.S. 

Cardenales Príncipes de la Iglesia Excelentísimo Reverendísimo Dr. 

Arzobispos Excelentísimo Reverendísimo Dr. 

Obispos y abades mitrados Ilustrísimo Reverendísimo Dr. 

Párrocos Reverendísimo Sr. Párroco de... 

Superiores de órdenes religiosas Reverendo Padre o Reverenda 

Madre 
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OTRAS AUTORIDADES TRATAMIENTO 

Presidente del Instituto de España Excelentísimo Sr. 

Presidentes, directores y 

académicos de Reales Academias 

del Estado 

Excelentísimo Sr. 

 

OTRAS AUTORIDADES 

 

TRATAMIENTO 

Ex presidentes y ex ministros del 

Gobierno 

Excelentísimo Sr. 

Caballeros y damas del Collar, 

Grandes Cruces de las Órdenes 

españolas 

Excelentísimo Sr. 

Grandes de España Excelentísimo Sr. 

Caballeros o damas con la 

Encomienda con Placa, de las 

Órdenes españolas 

Ilustrísimo Sr. 

Títulos nobiliarios de marqués, 

conde, vizconde y barón que no 

posean una Grandeza de España 

Ilustrísimo Sr. 

 

CCAA CATALUÑA TRATAMIENTO 

Presidente/a Molt Honorable Sr./a (M. Hble. 

Sr./M.H.Sr.) 

Ex- presidentes/as del Parlamento 

de Catalunya 

Molt Honorable Sr./a (M. Hble. 

Sr./M.H.Sr.) 
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Consejeros/as Honorable Sr./a (Hble. Sr./M.H.Sr.) 

Ex-consejeros/as de la Generalitat 

de Cataluña 

Honorable Sr./a (Hble. Sr./M.H.Sr.) 

Presidente/a del Consejo de 

Garantías Estatutarias de la 

Generalitat de Cataluña 

Honorable Sr./a (Hble. Sr./H.Sr.) 

Diputados/as del Parlamento de 

Cataluña 

Ilustre Señor/a (IItre. Sr./Sra.) 

CCAA CATALUÑA TRATAMIENTO 

Miembros del Consejo de Garantías 

Estatutarias de la Generalitat de 

Cataluña 

Ilustre Señor/a (IItre. Sr./Sra.) 

Síndic de Greuges Ilustre Señor/a (IItre. Sr./Sra.) 

Síndic Mayor de la Sindicatura de 

Cuentas de la Generalitat de 

Cataluña 

Ilustre Señor/a (IItre. Sr./Sra.) 

Alcalde o Alcaldesa de 

Ayuntamiento de Barcelona 

Excellentíssim Sr./a 

Presidente/a de la Diputación 

Provincial de Barcelona 

Excellentíssim Sr./a 

Medalla de Oro de la Generalitat de 

Cataluña 

Excellentíssim Sr./a 

Alcaldes y Alcaldesas de todos los 

municipios de Cataluña (excepto 

Barcelona) 

Illustríssim Sr./a 

Presidentes/as de los Consejos 

Comarcales 

Illustríssim Sr./a 
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Presidentes/as de la Diputación 

Provincial 

Illustríssim Sr./a 

 

¶ Tratamiento escrito en las Fuerza Armadas: 

× Ejemplo: 

ü Excmo. Sr. D. ... General Jefe de la División... 

ü Excmo. Sr. General, Don... 

ü Ilmo. Sr. D.... Coronel Jefe del Regimiento... 

ü Ilmo. Sr. Coronel Don... 

× Tratamiento escrito de la Familia Real: 

× El tratamiento viene regulado por el R.D. 6/11/1987 Régimen de Títulos, 

Tratamientos y Honores de la Familia Real y de los Regentes 

 

CASAS REALES TRATAMIENTO 
Su Majestad el Rey S.M. el Rey 

Su Alteza Real el Príncipe de... S.A.R. 

Su Alteza Serenísima (Principado de 
Mónaco) 

S.A.S. 

Hijos de Emperadores (Su Alteza 
Real Imperial) 

S.A.R.I. 

Infanta de España (Su Alteza Real 
Doña...) 

S.A.R. 

Esposo Infante de España Excmo. Sr. 

Hijo de Infante de España Excmo. Sr. 

Hija de Príncipe de Asturias S.A.R. Doña... 
 

CASA DE SU MAJESTAD EL REY 
DE ESPAÑA 

TRATAMIENTO 

Jefe de la Casa de S.M. el Rey Excmo. Sr. 

Jefe del Cuarto Militar de S.M. el 
Rey 

Excmo. Sr. 

Jefe de Protocolo de la Casa de S.M. 
el Rey (si es diplomático de carrera 
Excmo. Sr.) 

Ilmo. Sr. 

Jefe de Prensa de la Casa de S.M. el 
Rey 

Ilmo. Sr. 
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JEFES DE ESTADO (no 
coronados) 

TRATAMIENTO 

Su Excelencia el Sr. Presidente de la 
República de... 

S.E. 

Los cónyuges reciben el mismo 
tratamiento 

SS.EE. (refiriéndose al matrimonio) 

× EXCELENCIA. SUS EXCELENCIAS: 

ü Jefes de Estado y sus cónyuges. 

ü S.E. el Presidente de la República. 

ü S.E. la Señora de... 

ü SS. EE. El Presidente de la República de... y la señora de... 

 

¶ Tratamiento verbal en la Familia Real: 

× El Rey: 

ü Majestad. 

ü Señor. 

× La Reina: 

ü Majestad. 

ü Señora. 

× Las Infantas de España: 

ü Vuestra Alteza. 

ü Alteza. 

ü Ejemplo: Su Alteza Real la Infanta Doña Leonor... 

 

¶ Tratamiento verbal de la Familia del Rey: 

× Tienen el tratamiento de Alteza Real sean o no Infantes de España. 

 

 

¶ Tratamiento verbal de Familias Reales Extranjeras: 

× Su Majestad el Rey de... 

× Su Majestad la Reina de... 

× Majestad. 

× Consortes de la Reina: 

ü Su Alteza Real. 

ü Alteza. 

× Príncipes herederos: 

ü Vuestra Alteza. 

ü Alteza. 

 

¶ Tratamiento verbal de Altas magistraturas del Estado: 
× Presidente de la República: 
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ü Señor Presidente. 

ü El Presidente de la República me dice... 

× Esposa del Presidente de la República: 

ü Señora. 

ü La Señora de Chirac. 

× Presidente de la República mujer: 

ü Señora Presidente. 

ü La señora Presidente de la República de... me dice... 

× Primer Ministro: 

ü Señor Primer Ministro. 

ü El Primer Ministro dice que... 

× Presidente del Gobierno: 

ü Señor Presidente. 

ü El Presidente del Gobierno dice que... 

ü El Presidente del Gobierno de...dice que... 

× Vicepresidente del Gobierno: 

ü Señor Vicepresidente. 

ü El Vicepresidente dice que... 

ü El Vicepresidente del Gobierno de... dice que... 

× Presidentes del Congreso, del Senado, del Consejo General del Poder Judicial, 

del Consejo de Estado...: 

ü Señor Presidente. 

ü El Presidente del Senado dice que... 

× Ministros de Gobierno: 

ü Señor Ministro. 

ü El Ministro de... dice... 

× Secretarios de Estado y Subsecretarios: 

ü Señor Secretario de Estado. 

ü El Secretario de Estado dice... 

× Directores Generales: 

ü Señor Director. 

ü Director. 

ü El Director General de..... dice... 

× Embajadores: 

ü Señor Embajador. 

ü Embajador. 

ü El Embajador (apellido)... dice que... 

× Presidente del Consejo de Gobierno de una Comunidad Autónoma: 

ü Señor Presidente. 

ü Presidente. 

ü El Presidente de (Comunidad Autónoma) dice que... 

 

 

¶ Tratamiento verbal del Papa:  
× Vuestra Santidad. 
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× Santo Padre. 

× Beatísimo Padre. 

 

¶ Tratamiento verbal de miembros de la Iglesia: 

× Nuncio apostólico: 

ü Señor Nuncio. 

ü Excelencia. 

ü Su Excelencia el Nuncio Apostólico dice que... 

ü El Nuncio Apostólico dice que... 

× Cardenales: 

ü Eminencia. 

ü Su Eminencia el Cardenal (apellido) dice... 

ü El Cardenal Arzobispo de Barcelona dice que... 

× Arzobispos: 

ü Excelencia. 

ü Señor Arzobispo. 

× Obispos: 

ü Ilustrísima. 

ü Señor Obispo. 

ü El Obispo de... dice que... 

LOS TRATAMIENTOS EN INGLÉS: 

¶ Tratamiento verbal de la Familia Real: 

× Rey / Reina: 

ü Your Majesty 

ü The King/ The Queen said to me... 

ü The King of Norway said to me... 

× Príncipe/ Princesa de Gales: 

ü Your Highness 

ü The Prince / The Princess of Wales said to me... 

× Príncipe/ Princesa: 

ü Your Highness 

ü Prince Andrew said to me... 

 

¶ Tratamiento verbal Presidente de la República: 

× Mister President 

× Madame President 

× The President says... 

× President Obama says 

 

¶ Tratamiento verbal Senador/ Senadora: 

× Sir. Madame 

× Senator Smth told me... 
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¶ Tratamiento verbal Primer Ministro: 

× Mister Prime Minister 

× Madame Prime Minister 

× The Prime Minister says that... 

¶ Tratamiento verbal Embajador: 

× Mister Ambassador 

× Madame Ambassador 

× The Ambassador says that... 

× The Ambassador of (country) says that... 

¶ Tratamiento verbal Cardenal: 

× The Cardinal says... 

× Cardinal (apellido) says... 

× Cardinal (apellido) says... 

¶ Tratamiento verbal Obispo: 

× Excellency 

× The Bishop told me... 

× The Bishop of Chicado told me... 

× Bishop (apellido) told me... 

¶ Tratamiento verbal Monseñor: 

× Monsignor 

× Monsignor Johnson said... 

¶ Tratamiento verbal Rabino: 

× Sir 

× Rabbi Johson says... 

 

 

 

 

 

 

LOS REGALOS 

¶ Antes de hacer un regalo conviene plantearse unas cuestiones: 
× ¿A quién se le regala? 

× ¿Con qué objetivo se realiza el regalo? 

× ¿El motivo del regalo? 

 

¶ Un buen regalo: 
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× Generará un buen recuerdo en la persona que recibe el regalo. 

× Una mayor predisposición hacia nosotros de la persona a la que le regalamos. 

× Debe ser proporcionado. 

× Debe ser acorde con la circunstancia por la cual se regala. 

 

¶ Características del regalo: 

× Precio razonable. 

× Que sea útil. 

× Original. 

× Adecuado a la persona que recibirá el regalo. 

× Si no conocéis mucho a vuestro interlocutor regalad algo más genérico. 

× Si asistís a un domicilio con niños llevad un regalo especial para los niños. 

 

¶ Tradición países latinoamericanos: 

× Material de escritorio (despacho) 

× Libros de arte. 

× Licor, buen vino. 

× Algo típico del país del que regala. 

 

¶ Listas de bodas: 

× Los regalos ya están asignados. 

× Te ahorras tiempo en buscar un regalo. 

× Te aseguras de regalar algo que realmente quieren o necesitan los novios. 

× En ocasiones se intercambia por puntos para la luna de miel. 

 

¶ Consejos si regaláis dinero: 

× Fijad un máximo y un mínimo. 

× Tened en cuenta vuestras posibilidades económicas. 

× Ten en cuenta el motivo del regalo. 

× Ten en cuenta a quien se lo vas a regalar. 

 

 

× Las flores transmiten un mensaje u otro: 

× Farolillo Ҧ agradecimiento. 

× Amistad: 

ü Acacia. 

ü Violeta. 

ü Yedra. 

ü Lirio amarillo. 

× Amor: 

ü Amor conyugal Ҧ Rosa Amarilla, tilo. 

ü Amor pasional Ҧ Rosa roja. 

ü Amor puro Ҧ Magnolia. 
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ü Declaración de amor Ҧ Tulipán rojo. 

× Arrepentimiento Ҧ Camelia japónica. 

× Celos Ҧ Maravilla. 

× Felicidad Ҧ Gardenia. 

× Pasión Ҧ Amapola, clavel rojo. 

× Reconciliación Ҧ Boca de dragón, avellana. 

× Sensualidad Ҧ dalia, jazmín francés. 

 

× Los colores en las flores: 

× Amarillo: 

ü Riqueza. 

ü Placer. 

ü Ambición. 

ü Triunfo. 

× Naranja: 

ü Fiesta. 

ü Placer. 

ü Regocijo. 

× Azul: 

ü Sabiduría. 

ü Confianza. 

ü Amor platónico. 

× Blanco: 

ü Agua. 

ü Pureza. 

ü Inocencia. 

ü Alegría. 

ü Ingenuidad. 

× Gris: 

ü Seriedad. 

ü Nobleza. 

 

× Negro: 

ü Disolución. 

ü Tristeza. 

× Rojo: 

ü Pasión. 

ü Fogosidad. 

ü Emoción. 

ü Ambición. 

× Verde: 

ü Esperanza. 

ü Equilibrio. 

ü Éxito. 
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× Rosa: 

ü Ingenuidad. 

ü Ternura. 

ü Bondad. 

× Violeta: 

ü Calma. 

ü Pasión. 

ü Engaño. 

 

¶ El vino: 
× NO se recomienda regalar vino si asistes a una cena: 

ü Quizá estás obligando al anfitrión a poner vuestro vino. 

ü Quizá el vino escogido no casa bien con la comida. 

× Se recomienda regalar vino si asistes a una cena SI: 

ü El anfitrión es un especialista en vinos. 

ü Si preguntas y te dicen que traigas vino. 

 

¶ Dulces: 
× Si acordáis que lleváis el postre vosotros. 

× Si os regalan dulces abrid la caja y compartid su contenido. 

 

¶ ¿Cuándo regalar?: 
× Lo ideal es entregar el regalo en la fechas más próxima al motivo que la 

ocasiona. 

× Momento: 

ü Durante el evento y en público. 

ü En privado. 

ü En un momento posterior. 

× Regalo a un invitado de honor o autoridad: 

ü En privado o, 

ü En público si forma parte del programa y se hará en público. 

 

× Acto institucional: 

ü Se entregará el regalo al invitado de honor en el momento de la firma 

del libro de honor (si lo hay) o después de unas palabras simbólicas del 

anfitrión Ҧ el regalo se entregará sin envolver. 

ü Si es un regalo institucional se entrega en público y en nombre de la 

empresa o institución.  

× Si se regala a varias personas en el evento empresarial: 

ü Establecer precedencias: 

V Edad. 

V Antigüedad en la empresa. 
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V Cargo en la empresa. 

× Si se regala a varias autoridades: 

ü Se aplicarán las precedencias Ҧ primero al de mayor rango y luego el 

resto de asistentes. 

ü Si se trata de un acto público Ҧ el de rango mayor será el último en 

recibir el regalo. 

× Si se regala a una delegación: 

ü Regalo especial para el jefe de la delegación. 

ü Un detalle para el resto de los miembros de la delegación. 

ü El regalo del jefe se entrega primero y sin envolver. 

ü El regalo del resto de miembros se entrega con posterioridad y envuelto. 

× Si el regalo es para otra persona: 

ü Si se entrega en público Ҧ abrid el regalo y agradecedlo. 

ü Si se entrega en privado Ҧ NO abráis el regalo y agradecedlo. 

× En un acto empresarial se entregará el regalo a los asistentes al finalizar el acto. 

× Cada empresa debe elaborar un protocolo de regalos para cada ocasión y 

asegurarse de tener stock suficiente. 

× Por lo general el regalo se entregará envuelto a no ser que: 

ü Se entreguen en público. 

ü El regalo forme parte del asunto tratado. 

ü Se trate de un intercambio de regalos. 

× Si el regalo se entrega en mano deberá ir acompañado de unas palabras que 

describan el motivo del mismo. 

× El regalo deberá ir acompañado de una tarjeta o unas palabras de 

agradecimiento, gratitud o afecto. 

× Si está envuelto y es en entorno empresarial utilizad papel corporativo y color 

corporativo . 

 

 

 

¶ Colores corporativos: 
× Blanco: 

ü Verdad. 

ü Inocencia. 

ü Perfección. 

ü Sinceridad. 

ü Claridad. 

ü Limpieza.  

ü Bondad. 

ü Pureza. 

× Negro: 

ü Elegancia. 

ü Autoridad. 

ü Clasicismo. 
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ü Corporativismo. 

ü Fuerza. 

ü Sobriedad. 

ü Respeto. 

ü Poder. 

× Azul: 

ü Tranquilidad. 

ü Inteligencia. 

ü Progreso. 

ü Libertad. 

ü Armonía. 

ü Estabilidad. 

ü Confianza. 

ü Verdad. 

× Lila: 

ü Fantasía. 

ü Romanticismo. 

ü Melancolía. 

ü Nostalgia. 

ü Vanidad. 

ü Estilo. 

ü Realeza. 

ü Religión. 

× Rosa: 

ü Delicadeza. 

ü Inocencia. 

ü Mimo. 

ü Romance. 

ü Infantilismo. 

ü Sensibilidad. 

ü Ternura. 

ü Feminidad. 

× Rojo: 

ü Pasión. 

ü Peligro. 

ü Rebeldía. 

ü Acción. 

ü Dinamismo. 

ü Excitación. 

ü Aventura. 

ü Energía. 

× Naranja: 

ü Impulsividad. 

ü Espontaneidad. 

ü Juventud. 
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ü Optimismo. 

ü Creatividad. 

ü Amistad. 

ü Instinto. 

ü Extroversión. 

ü Diversión. 

× Amarillo: 

ü Curiosidad. 

ü Energía. 

ü Alegría. 

ü Ocio. 

ü Felicidad. 

ü Diversión. 

ü Júbilo 

ü Positivismo. 

ü Calor. 

× Verde: 

ü Cercanía. 

ü Salud. 

ü Ecología. 

ü Naturaleza. 

ü Juventud. 

ü Libertad. 

ü Crecimiento. 

ü Vida. 

ü Esperanza. 

× Marrón: 

ü Solidez. 

ü Robustez. 

ü Riqueza. 

ü Seriedad. 

ü Masculinidad. 

ü Autenticidad. 

ü Profundidad. 

ü Utilidad. 

 

 

 

× El envoltorio sus colores que representan y sugieren: 

COLOR REPRESENTA SUGIERE 
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Blanco Pureza y limpieza Inocencia y 
refinamiento 

Negro Nobleza y elegancia Fuerza y energía 
Azul 

Azul Espacios infinitos Espiritualidad y 
serenidad 

Marrón Tierra y otoño Calidez y equilibrio 

Rojo Vitalidad Acción, calor, fuerza, 
atrevimiento, 
agresividad 

Verde Esperanza y naturaleza Libertad, equilibrio y 
tolerancia 

Gris Tristeza y melancolía Madurez, eficiencia 

Amarillo Calidez y luz Alegría, jovialidad, ira, 
arrogancia 

Oro  Sentimientos positivos 

Naranja Entusiasmo Energía y expresividad 

Rosa pastel  Delicadeza, bondad, 
optimismo y vitalidad 

Violeta Melancolía y 
solemnidad 

Templanza, lucidez, 
emoción y reflexión 

 

× COSTUMBRE OCCIDENTAL 
× ¿Cuándo abrir los regalos? 

ü Abrir los regalos en el momento de recibir el regalo y en presencia de la 

persona que lo entrega. 

ü Se trata de agradecer de forma natural y espontánea el regalo. 

ü Si os regalan dinero en un sobre no abráis el sobre y agradeced el 

 detalle. 

ü Si organizas un evento con muchos asistentes, no podrás abrir todos los 

regalos, pero agradece el regalo por teléfono o por escrito. 

ü Como mucho agradece el detalle al día siguiente de recibir el regalo. 

 

× COSTUMBRE ORIENTAL 
× ¿Cuándo abrir los regalos? 

ü No abrir el detalle en presencia de la persona que nos lo ha entregado. 

ü Agradecerlo en el momento. 

ü Agradeced el detalle una vez que lo hayáis abierto y sepáis su contenido. 

 

× Envoltorio del regalo: 

ü Cuidar el envoltorio. 
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ü Escoged un color adecuado. 

ü Cuidado con el destinatario de vuestro regalo. 

 

× Rechazar un regalo: 

× Si puede implicar un favor posterior por vuestra parte. 

× Si es anónimo, por si no conocéis el origen del regalo y si os puede comprometer 

a algo posterior. 

 

× ¿Cómo rechazar un regalo?: 

× Devolver el regalo lo antes posible agradeciendo el detalle y dando las 

explicaciones pertinentes. 

× Expresar que nos sentimos tan halagados como si nos hubiéramos quedado con 

el regalo. 

× Devolved el regalo de tal forma que quede constancia del mismo por escrito. 

 

× Tipos de Regalo: 

× Regalos especiales: 

ü Los realizan los altos cargos con motivo de ocasiones especiales. 

ü Están dirigidos a personas distinguidas. 

ü El regalo se hace desde la empresa pero se trata de un obsequio 

personal Ҧ se da importancia a la persona que lo entrega. 

ü Se entregan personalmente. 

ü No llevarán distintivos de la empresa. 

ü No estará envuelto en papel corporativo. 

ü Se entregan a altos directivos: 

V Presidentes. 

V Vicepresidentes.  

V Directores generales. 

V Etc. 

 

× Regalos corporativos. 

ü Se envían de forma generalizada. 

ü Son regalos de empresa Ҧ no se da importancia a la persona que hace 

el regalo. Lo importante es la entidad. 

ü El directivo de la empresa será el que lo entregue. 

ü La empresa tendrá un catálogo confeccionado para este tipo de regalos. 

ü El regalo llevará el logo de la empresa. 

ü Se envolverá en papel corporativo que contendrá el logotipo. 

ü Se debe especificar qué nivel de directivo entrega el regalo. 

 

× Regalos  publicitarios: 

ü Se entregan de forma generalizada. 

ü Su coste es inferior. 

ü se entregan para promocionar la entidad. 
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ü Habrá un catálogo que defina el regalo para cada ocasión. 

 

× Control de regalos: 

× Evitar casos en los que se entrega a una misma persona dos regalos iguales. 

× Agotamiento de stocks. 

× El control debe considerar: 

ü El número de existencias. 

ü El receptor del regalo. 

ü El motivo del regalo. 

ü La fecha en la que se entregó el regalo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL ANFITRIÓN: 

× Generalidades: 



FUNDACIÓN VIGUELUT  Página 76 
 

× Todo evento siempre tendrá un anfitrión. 

× Puede darse que en un mismo acto haya más de un anfitrión. 

× El anfitrión puede ser: 

ü Persona o institución pública. 

ü Persona o institución privada. 

 

× Funciones: 
× Recibir a los invitados al acto. 

× Deberá presentar a los invitados. 

× Deberá garantizar que todos los asistentes al evento se sientan cómodos. 

× Se encarga de recibir y despedir a los invitados. 

× Se encarga de enviar las invitaciones. 

× Se encarga de la organización y coordinación del evento. 

× El buen anfitrión: 

ü Asumirá la responsabilidad de todo el evento. 

ü Estará pendiente de todos los detalles del evento. 

ü Se ocupará del bienestar de todos los invitados. 

ü Permanecerá en un segundo plano. 

ü Es el que toma todas las decisiones relacionadas con el evento y los 

invitados. 

ü Integrar a todos los asistentes en la conversación. 

 

× Definición: 
× "Persona o entidad que recibe en su país o en su sede habitual a invitados o 

visitantes". 

× "Persona que tiene invitados a su mesa o a su casa". 

 

 

 

× Discursos: 
× Será el primero en intervenir para: 

ü Dar las gracias a los asistentes por su presencia. 

ü Explicar el motivo del evento. 

ü Presentar a los invitados. 

ü Si el anfitrión es el primero en hablar el invitado de honor será el 

encargado de cerrar el turno de discursos. 

ü Si el anfitrión preside el acto Ҧ Un representante del anfitrión se 

encargará de abrir el turno de discursos y el anfitrión cerrará el turno de 

intervenciones. 

ü El anfitrión es el encargado de realizar el brindis. 

 

× Cronograma del evento: 
× El anfitrión marcará el inicio del evento. 

× El anfitrión decidirá el final del acto. 
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× Será el encargado de asegurarse de que el evento cumple con el cronograma 

fijado. 

 

× Recepción y despedida: 
× La despedida se realizará en el mismo lugar de la recepción. 

× La recepción de invitados puede realizarla un representante del anfitrión a la 

entrada de la empresa o institución y el anfitrión reservarse para recibir a los de 

mayor rango. 

 

× Invitaciones: 
× Formato de la invitación. 

× Información de la invitación. 

× Envío de invitaciones. 

 

× Si se trata de una comida o una cena: 
× Ofrece un aperitivo en habitación próxima al comedor (si se dispone de otro 

espacio). 

× El aperitivo se toma de pie. El objetivo del aperitivo es que los invitados se 

conozcan mejor. 

× El café y los postres se ofrecerán en otro lugar a ser posible (generalmente 

donde se sirvió el aperitivo). 

 

× Si se trata de una comida o una cena en la terraza: 
× Asegúrate de tener mobiliario adecuado. 

× Garantizar que el espacio es adecuado para el número de invitados. 

× La terraza debe estar ordenada y acondicionada. 

× Utiliza un mantel informal para cubrir la mesa. 

× Utiliza cristalería y cubertería de diario. 

× Puedes preparar un aperitivo para los invitados.  

 

× Si organizas un evento en un local: 
× Comprueba que las instalaciones están adecuadas para albergar a todos los 

invitados. 

× Comprueba que las instalaciones del local están habilitadas para gente con 

discapacidad. 

× Cuidado con los menús. 

× Control de montaje y colocación de mesas.  

× Control de la decoración. 

 

× El invitado correcto: 
× Generalidades: 

ü Debe comportarse con educación. 

ü Dar las gracias al anfitrión por la invitación y la agradable velada. 
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ü Respetar el código de vestimenta. 

ü Debe ser puntual. 

ü Responder a la invitación utilizando el mismo medio que el que han 

empleado para hacerle llegar la invitación. 

× La capacidad de mantener conversaciones: 

ü Se trata de ser capaz de mantener con los invitados conversaciones 

breves intrascendentes. 

ü Utilidad de este tipo de conversaciones: 

V Sirve para enriquecer nuestro saludo. 

V Sirve para romper el hielo. 

V Nos puede dar pie para mantener una conversación más 

profunda con el interlocutor. 

V Sirven para relajar el ambiente. 

V Sirven para cambiar de tema cuando la conversación se vuelve 

aburrida. 

ü Temas que deben evitarse: 

V La religión. 

V La política. 

V El fútbol. 

V Temas personales. 

V Temas dramáticos Ҧ enfermedades, muertes 

ü Temas apropiados: 

V Presentaciones: 

o Presentaciones de asistentes. 

o Ojo con quedarse sin conversación una vez realizadas 

las presentaciones. 

o Encontrar un tema que nos acerque a nuestro 

interlocutor. 

o Encontrar un tema en común entre personas a las que 

se presenta. 

V Bienvenida: 

o " ¿Cómo ha ido el viaje?" 

o " ¿Cómo está el tráfico?" 

o " ¿Has tenido problemas para llegar?" 

o " ¿Qué tal el hotel?" 

V Temas neutros: 

o El tiempo. 

o Las instalaciones. 

V Elogios: 

o Es una de las mejores formas de empezar y finalizar una 

conversación. 

o Ojo con el lenguaje no verbal. 

o Los elogios excesivos al final serán vistos con recelo por 

nuestro interlocutor. 
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o Elogiar más bien aspectos profesionales antes que 

personales. 

V Recuerdos: 

o Traer a la memoria situaciones del pasado. 

o Recordar a una persona. 

o Recordar una experiencia compartida. 

 

¶ Comportamiento en la mesa 
× Claves del buen comportamiento: 

ü La naturalidad. 

ü La prudencia. 

ü La cortesía. 

ü La discreción. 

× Sentados en posición VASE: 

ü Verticalidad. 

ü Apertura. 

ü Simetría. 

ü Estabilidad. 

ü Espalda recta. 

ü Hombros relajados. 

ü Pies apoyados en el suelo. 

ü Piernas ligeramente separadas. 

ü Los brazos apoyados en la mesa con los codos fuera. 

ü Los codos sólo los podemos apoyar en la mesa entre plato y plato. 

ü No levantar mucho los codos en el momento de cortar la comida. 

ü Respetad el espacio personal de los demás. 

× ¿Cuándo empezar a comer si hay anfitrión?: 

ü Cuando el anfitrión/a indique que podemos empezar a comer.  

ü Cuando el anfitrión/a coja la servilleta y se la ponga sobre sus piernas. 

× ¿Cuándo empezar a comer si asistes a una cena informal y no hay anfitrión?: 

ü Esperas a que estén servidas las personas que se sientan a tu lado y en 

frente de ti. 

ü Si has pedido un plato que tardarán en servirte invita al resto de 

comensales que empiecen a comer si tienen la comida servida. 

ü Si el anfitrión os anima a empezar a comer hacedlo y dad las gracias. 

 

 

× Buen comportamiento en la mesa: 

ü Cuidado con el ritmo al que coméis. 

ü Intentad seguir el ritmo del resto de comensales. 

ü Si necesitáis algo de la mesa (sal) no crucéis el brazo por delante del 

comensal Ҧ pedid que os lo pasen. 
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ü Cuando acabéis de comer no apartéis el plato para indicar que ya habéis 

acabado. 

ü Cuando hayáis acabado de comer no pongáis los cubiertos no utilizados 

dentro del plato. 

ü No hablar con la boca llena. 

ü Cuidado con el tamaño de los trozos que os lleváis a la boca. 

ü No sonarse ni toser en la mesa. 

ü No limpiarse los dientes con un palillo. 

ü Cómo llamar al camarero: 

o Levantad una mano con el dedo índice alzado y buscas la mirada 

del camarero con tus ojos. 

o Evitad: 

    * El silbido. 
    * El chasquido de dedos. 
    * Gritar "¡Camarerooooo!". 

ü "¡Qué aproveche!" "Buen provecho": 

o Se recomienda en ambientes informales. 

o No decirlo cuando entréis en un restaurante a la mesa que se 

encuentra próxima a la vuestra. 

× Qué hacer con ciertos accidentes en la mesa: 

ü Si se nos cae la servilleta o un cubierto: 

o Coger el cubierto o lo que se haya caído al suelo con delicadeza. 

o Se deposita el objeto en un lugar donde no pueda volver a 

utilizarse Ҧ centro de la mesa por ejemplo. 

o Llamar a un camarero para que retire el objeto que se haya 

caído y lo reponga con uno nuevo. 

× El vino: 

ü Tiene su origen en el Egipto predinástico y antigua Mesopotamia. 

ü Fueron los persas los que empezaron a comercializar el vino. 

ü El imperio romano lo consumía al principio como medicina o incluso 

como una bebida sagrada. 

ü Consejos: 

o Cada vino requiere de una temperatura diferente. 

o La temperatura es fundamental para apreciar el buqué al 

volatilizarse los componentes aromáticos. 

o Mejor utilizar una botella grande Ҧ el vino se conserva mejor 

cuanto mayor sea el envase. 

o La botella se conserva 1 día o 2 después de abierta. 

 

 

ü Decantación del vino: 

o Utilizar un decantador: 

V Capacidad igual o superior al litro y medio. 

V Cuello alto Ҧ para que resbale el vino y rompa al caer en la 

copa. 
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ü Debe abrirse con antelación para que se airee. 

ü Lo mejor es mostrar la botella a los invitados antes de servir el vino. 

ü Si se van a servir varios vinos o incluso el mismo vino pero de distintas 

botellas Ҧ servirlo en copas diferentes. 

ü Escoger el vino en función de los platos que se servirán: 

o Preguntar al sumiller. 

o Las etiquetas de los vinos suelen aconsejar sobre maridaje. 

ü Criterios para coger el vino: 

o Debéis fijaros en: 

V La marca. 

V La añada Ҧ si dudáis de qué criterio es el más importante 

predominará la añada. 

o El vino blanco se sirve antes que el resto de vinos. 

o El vino tinto se servirá antes que el vino dulce. 

o Primero se servirán los vinos jóvenes y después los de crianza. 

o Si se van a servir varios vinos lo mejor es habilitar una mesa 

auxiliar para que los invitados puedan ver las botellas que se van 

a servir. 

ü Características de la copa: 

o Copa transparente. 

o Copa fina e incolora. 

o Copa ovalada. 

o Copa con el borde más cerrado. 

o Copa de tallo largo para poder sujetarla bien con los dedos. 

o Cuanto mejor es el vino, mayor debe ser la copa para 

degustarlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIPOS DE COPA: 
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× El maridaje: 

ü Informaros sobre el menú. 

ü Preguntad a sumiller o consultar la contraetiqueta de la botella de vino. 

ü Un buen vino puede potenciar el sabor de la comida y a la inversa. 

ü Un vino ácido puede compensar una comida grasa. 

ü Las comidas fuertes o saladas requieren de un vino de elevada 

graduación alcohólica. 

× La propina: 

ü No existe una regla de cantidad que debe darse como propina. 

ü Países donde la propina es obligatoria: 

o EEUU. 

o Italia. 

o Reino Unido. 

ü Países en los que la propina no es obligatoria: 

o España. 

o México. 

o Argentina. 

o Chile. 

ü Norma general en España Ҧ 10% de la cuenta. 

ü El porcentaje disminuye conforme aumenta el importe de la cuenta. 

 

× La mano izquierda: 

ü Cultura hindú: 

o Suelen comer con las manos. 

o No utilizan la mano izquierda Ҧ mano sucia 

o La mano izquierda permanecerá en el regazo o sobre la mesa 

pero no se utiliza. 

× Los palillos: 

ü No utilizar los palillos como extensión de nuestras manos. 
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ü No utilizar los palillos a modo de baquetas. 

ü No ponerse a dibujar sobre el mantel con los palillos. 

ü No señalar con los palillos. 

ü Apoyar los palillos en reposa-palillos. 

ü Cuando se acabe, poner los palillos sobre el cuenco. 

ü Coger el palillo por el extremo más ancho y comer con la parte más 

estrecha de los palillos. 

ü No chupar los palillos para rebañar la salsa. 

ü No pinchar la comida con los palillos. 

× Aceitunas: 

ü Se cogen con los dedos Ҧ 2 dedos no más, pulgar e índice. 

ü Se cogen con los palillos. 

ü Si las olivas forman parte del plato Ҧ se cogerán con los cubiertos 

ü Si tiene hueso: 

o No coger hueso con el tenedor. 

o No escupirlo. 

o No recogerlo con la mano cerrada. 

o Coger el hueso con los dos dedos, pulgar e índice. 

× Alcachofas: 

ü Córtalas con tenedor en pequeños trozos. 

ü Si se sirven enteras Ҧ coger hoja por hoja y se unta la parte carnosa en 

la salsa y se raspa con los dientes. 

× Almejas y mejillones: 

ü Comerlos con los dedos (hervidos). 

ü Si se sirven en plato se comerán con los cubiertos. 

× Arroz: 

ü Se come con el tenedor. 

ü Si se sirve en paella y hay trozos grandes se comerá con cuchillo y 

tenedor. 

ü Si se sirve con pescado y marisco se utilizará el tenedor y la pala de 

pescado. 

ü Si es caldoso se utilizará la cuchara. 

× Caracoles: 

ü Sostener los caracoles con pinzas especiales para caracoles. 

ü Con la otra mano se saca el caracol de la concha con un tenedor 

pequeño de dos púas. 

× Carne: 

ü Se corta la carne a medida que se va comiendo 

ü Costumbre americana: 

o Se trocea la mitad de la carne. 

o Se cambian el tenedor de la mano. 

o Se comen las piezas cortadas. 

o Vuelven a comer el resto. 

× Caviar: 
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ü Se sirve acompañado de pequeñas tostadas, mantequilla y rodajas de 

limón. 

ü Se unta tostada con mantequilla. 

ü Sobre la tostada se deposita el caviar con una pala pequeña. 

ü Se sirve la tostada con una rodaja de limón o unas gotas de limón. 

× Cerezas, ciruelas, mandarinas y uvas: 

ü Se comen con las manos. 

ü El hueso se saca con el dedo índice y pulgar. 

ü Los huesos se dejan cerca del borde del plato. 

× Mariscos: 

ü Cóctel de gambas o langostinos Ҧ se comen con una cucharilla. 

ü CRUSTÁCEOS: 

o Se rompe con unas tenazas especiales de marisco. 

o Se come la carne con una cuchara o tenedor. 

ü GAMBAS Y LANGOSTINOS: 

o Se pincha la barriga con el tenedor. 

o Con el cuchillo se separa la cabeza y las patas. 

o Después se quita la cola. 

o Por último se quita la cáscara. 

ü ENSALADA: 

o El plato se coloca a la izquierda del plato principal. 

o Se puede servir en el mismo plato como acompañante. 

o Si la ensalada tiene trozos grandes se comerá con cuchillo y 

tenedor. 

ü ESPÁRRAGOS: 

o En privado se pueden comer con las manos. 

o En público utilizad cuchillo y tenedor o unas pinzas. 

ü HAMBURGUESAS, PIZZAS y PERRITOS: 

o Se comen con las manos. 

o Bocados pequeños. 

o La pizza se comerá con cubiertos en el restaurante. 

ü Frutas de pulpa blanda ( KIWI y CHIRIMOYA): 

o Se parten en dos con el cuchillo de postre. 

o Se comen las dos mitades con una cucharilla de postre. 

ü NARANJAS: 

o Comer con tenedor y cuchillo en ambientes formales. 

o Se pinchan por el centro con tenedor. 

o Se cortan los extremos. 

o Se fija en el plato. 

o Se cortan longitudinalmente y se separan los gajos. 

o Se irá troceando a medida que se va comiendo. 

ü MANZANAS, PERAS Y MELOCOTONES: 

o Se parten en 4 porciones. 

o Se pela cada trozo y se parte a medida que se come. 

ü MELÓN: 
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o Se fija con el tenedor. 

o Con el cuchillo se separa la pulpa de la corteza. 

o Se va cortando conforme se va comiendo. 

ü PLÁTANO: 

o Se cortan los extremos del plátano con el cuchillo. 

o Realizamos una incisión longitudinal en medio para poder 

separar la piel del plátano. 

o Después de pelarlo se corta en rodajas. 

ü POMELO: 

o Partirlo por la mitad. 

o Se separan los gajos con el cuchillo o con la cuchara de postre. 

o Se cogen los gajos con la cuchara de postre. 

ü PAN: 

o Se coloca a la izquierda del plato y por encima de este. 

o Cortamos pequeños trozos conforme vamos comiendo. 

o Podemos utilizarlo para empujar la comida en el tenedor. 

o Se puede comer el pan que hemos utilizado para empujar la 

comida. 

o Podemos utilizarlo para comer la salsa y combinando con el 

alimento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LA COMIDA: 

TERMINOLOGIA GENERAL: 

× Comida Ҧ hace referencia a la acción de comer ya sea por la noche o de día. 

× Desayuno Ҧ comida ligera que se toma por la mañana antes que cualquier otra 

comida. 

× Almuerzo o tentempié de media mañana Ҧ comida que se toma por la mañana 

antes que cualquier otra comida. 

× Comida Ҧ Comida que se toma por la tarde, sobre las 14h. 

× Cena Ҧ comida que se toma por la noche. 
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Tened en cuenta que por anglicismo, el almuerzo que se toma sobre las 12h se confunde 

con la comida principal (lunch), ya que los ingleses hacen su comida a la hora de almorzar 

en España. En el extranjero comida y almuerzo son sinónimos. 

 

CLASES DE COMIDA: 

× Los asistentes están sentados: 

× Los asistentes se colocan libremente. 

× Los asistentes se colocan siguiendo un orden: 

o Siguiendo el orden de las agujas del reloj 

o Sistema cartesiano. 

o En el cartelito que lleva su nombre. 

o Donde le indique el anfitrión. 

 

× Los asistentes comen de pie (cóctel): 

× Los asistentes se moverán libremente por el espacio. 

× Todos los asistentes pueden interactuar entre ellos. 

 

PREPARACIÓN DE UNA COMIDA PROCEDIMIENTO: 

¶ Configuración de la lista de invitados: 
× Redactamos una lista de invitados principal. 

× Paralelamente redactamos una lista de invitados de recambio Ҧ por orden de 

preferencia o importancia. 

× Antes de enviar las invitaciones elaborar los planos de la mesa Ҧ para evitar 

colocar en la misma mesa o juntos personas que no se llevan bien. 

× En las invitaciones: 

o Si la cena es un lugar de la ciudad se indicará la dirección del lugar. 

o Si la comida es fuera de la ciudad incluiremos en la invitación la dirección 

del lugar e instrucciones para llegar al lugar o un plano. 

 

¶ ¿Cuándo se envían las invitaciones?: 

× Máximo 30 días antes del evento. 

× Mínimo 20 días antes del evento. 

 

¶ Cómo y cuándo responder a una invitación: 

× Responder a una invitación: 

o Responder a una invitación sobre la marcha. 

o Utilizar el mismo medio que el utilizado para invitarnos. 

o Como mucho responder al día siguiente. 

¶ Invitaciones: 
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× Si nos confirman verbalmente que sí que vienen a la comida, al enviar la 

correspondiente invitación: 

o Se tacha el S.R.C (Se ruega confirmación) o, 

o Se tacha el R.S.V.P (Réponse s'il vous plaît) 

× Si se tacha S.R.C. o R.S.V.P se sustituye a mano por: 

o P.R. (para recordar) 

o P.M (Pour mémoire) 

× Una vez que ya tenemos todas las confirmaciones (todos los síes) Ҧ será el 

momento de redactar la lista definitiva. 

× Al elaborar la lista empezad por vosotros mismos (los Anfitriones). 

× Ordenamos la lista por precedencias redactando dos listas: 

o La de los hombres a la izquierda. 

o La de las mujeres a la derecha. 

× La lista de hombres y mujeres aparecerá ordenada por precedencias y se 

numerarán atendiendo a esta precedencia. 

× Los invitados que asistan solos se pondrá una rayita al lado . 

 

¶ Lista invitados 
 

 
 

 

 

 

  

 

 

¶ Claves para colocar a invitados: 
× Si asisten invitados extranjeros es mejor mezclarlos con invitados nativos si 

hablan el idioma. 

× Dos invitados extranjeros no deben sentarse juntos. 

× En caso de coincidir un invitado nativo y otro extranjero con el mismo rango se 

cede la precedencia al invitado extranjero por deferencia. 

× Las mujeres casadas asumen el cargo de sus maridos Ҧ pero no pasa lo mismo 

con los maridos. 

× Las mujeres solteras pasan a una precedencia posterior a las casadas. 

× No deben sentarse juntas dos personas que hablen diferentes idiomas. 

× Si se sientan dos personas que hablan idiomas diferentes aseguraos de colocar 

a los lados de estos invitados personas que hablen su idioma o un tercero que 

los conozca a los dos. 

× En los puestos de los anfitriones no se coloca tarjeta indicadora de asiento. 

ANFITRIÓN      ANFITRIONA 
1  Sr. López      1) Sra. López 

2  Sr. Martínez      --------------------- 

---------------------     2) Sra. García  

3  Sr. Rodríguez      ---------------------- 

4  Sr. Amat      3) Sra. Amat 

TOTAL = 5 + 4 =9 
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× Si por alguna razón no se cumplen las reglas de precedencia debéis comentarle 

las razones a vuestro invitado. 

× No se colocará en el extremo de la mesa a un invitado extranjero. 

× No sentar juntas a personas que no se toleren. 

× No sentar juntas a personas que se odien. 

× Sentar juntas a personas que tengan algo en común. 

APERITIVO: 

¶ Reglas del aperitivo: 

× Se debe servir la comida justa Ҧ ƴƻ ŎƻƴǾƛŜƴŜ ǎŀŎƛŀǊ ŀ ƭƻǎ ƛƴǾƛǘŀŘƻǎ. 

× Servir especialidades frías o calientes (unas 4 especialidades). 

× Servir comida que se pueda comer con los dedos. 

× Las bebidas servidas deben ser fáciles de preparar y también de consumir. 

× Se recomienda servir: 

o Vino tinto. 

o Vino blanco. 

o Jerez seco. 

o Gin-tonic. 

× Las bebidas: 

o Mejor no servir cócteles Ҧ su elaboración es compleja. 

o Si deseáis servir cócteles optad por el Martini. 

 

¶ El invitado tardón: 

× A no ser que sea un invitado muy importante se le esperará como mucho 10 

minutos. 

× Si es un invitado muy importante: 

o Es lícito que se le espere un poco más. 

o Concederle 5 - 10 minutos más de cortesía. 

 

 

 

× No se retira el plato del invitado tardón. 

× Se deja el plato en la mesa y se explica la razón del por qué se deja el plato. 

× El invitado puede llegar aunque sea más tarde. 

× Si a mitad del segundo plato el invitado no llega entonces se retirará el plato. 

× Si el invitado tardón acaba llegando se le colocará en la esquina. 

 

¶ Principio de la comida: 

× Transcurrido el tiempo del aperitivo. 

× Cuando el maître anuncia que la comida está lista. 

× La anfitriona acompañará a las mujeres asistentes al comedor. 

× El anfitrión acompañará a los hombres al comedor. 

× Una vez llegados al comedor se sientan primero las mujeres Ҧ la anfitriona se 

sienta primero y luego las otras mujeres. 
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× Luego se sentarán el anfitrión y resto de caballeros. 

 

¶ Principio de la comidas. Comidas muy formales: 

× Se acompañará a las mujeres al comedor. 

× Los caballeros las acompañan Ҧ dando el brazo a las mujeres. 

× Cada invitado a su llegada recibe una tarjeta con su nombre y el nombre de la 

dama a la que debe acompañar. 

× Los anfitriones se asegurarán de hacer las presentaciones debidas para que las 

parejas se puedan conocer durante el aperitivo. 

 

¶ Comienzo de la comida: 

× Generalmente se espera a que sea la anfitriona la que empiece a comer. 

× Cuando la anfitriona comprueba que la mayoría de comensales está servido 

cogerá el cubierto correspondiente para empezar a comer Ҧ será la señal para 

que el resto de comensales empiece a comer. 

× [ŀǎ ǎŜƷƻǊŀǎ ǎŜ ǎƛǊǾŜƴ ǇǊƛƳŜǊƻ Ҧ ƭŀ ŀƴŦƛǘǊƛƻƴŀ ǎŜǊł ƭŀ ǵƭǘƛƳŀ Ŝƴ ǎŜǊǾirse (después 

de las señoras). 

× 5ŜǎǇǳŞǎ ǎŜ ǎƛǊǾŜ ŀ ƭƻǎ ƘƻƳōǊŜǎ Ҧ Ŝƭ ŀƴŦƛǘǊƛƽƴ Ŝǎ Ŝƭ ǵƭǘƛƳƻ Ŝƴ ǎŜǊ ǎŜǊǾƛŘƻ. 

× En caso de que los anfitriones sean de alto nivel (Los Reyes) éstos serán los 

primeros en servirse y después el resto de comensales. 

× Los Reyes presiden (son anfitriones): 

o En territorio nacional. 

o En Embajadas y Consulados de España en extranjero. 

o En instituciones españolas en el exterior. 

 

 

¶ Fin de la comida: 

× Una vez terminada la comida serán los anfitriones los que den la indicación de 

abandonar el comedor. 

 

TABACO: 

¶ Protocolo del tabaco: 

× Fumar antes de los postres. 

× Esperar 15 minutos después de haber comido antes de fumar. 

× Preguntad si podéis fumar. 

× Si el anfitrión empieza a fumar podéis fumar cuando el fume. 

× Preguntad si hay un sitio en concreto para fumar. 

× Comida familiar Ҧ se puede fumar antes de los postres.  

× Comida formal con alta personalidad: 

o Si es fumadora Ҧ esperar a que fume. 

o Si no es fumadora Ҧ fumad después de los postres. 
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¶ Ceniceros. en una comida o cena informal / familiar 

× Se colocan en el momento de servir los postres. 

× Cena informal Ҧ antes de servir los postres. 

× Cena formal Ҧ después de servir los postres, en el momento de tomar el café. 

× Si casi todos fuman y es comida Ҧ cenicero individual a la derecha de las copas. 

× Se pueden colocar varios ceniceros a lo largo de la mesa. 

SOBREMESA 

¶ Generalidades: 

× Sobremesa en la mesa del comedor: 

o No es recomendable. 

o Mejor tomar los postres y el licor en otro lugar distinto de la mesa de la 

comida. 

o Generalmente los cafés y los postres se servirán en el mismo sitio del 

aperitivo. 

o Sobremesa de la cena no debe alargarse en exceso Ҧ generalmente 1 

hora. 

o La sobremesa de la comida suele ser breve. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGLAS DE LA COMIDA: 

¶ Generalidades: 

× La prioridad de la derecha. 

× La derecha es el puesto de honor. 

× Si uno de los invitados no puede quedarse a todo el evento deberá excusarse 

ante: 

o Los anfitriones.  

o Los invitados de honor. 

 

× La cesión de la segunda presidencia por la anfitriona: 

o Cuando el invitado de honor es muy importante. 

o Cuando el anfitrión desea que el invitado de honor presida junto con él. 

× Evitad el número 13 cuando decidáis la lista de invitados. 
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× Cuidado con el número 14 Ҧ ¿y si se os cae de la lista una persona? 

× Si invitáis a 14 personas y al final se quedan en 13: 

o Montad dos mesas: 

V Una de 8 y otra de 5. 

V Una de 7 y otra de 6. 

V Una mesa estará presidida por el anfitrión. 

V La segunda mesa estará presidida por la anfitriona 

× En las comidas o cenas no puede haber más mujeres que hombres. 

× Si hay más hombres que mujeres: 

o Intercalaremos hombres con mujeres. 

o Las mujeres se interpolarán primero. 

o Si quedan hombres por colocar se sentarán juntos. 

 

¶ Generalidades sobre la mujer: 

× Nunca sentar a dos señoras juntas. 

× Nunca sentar en los extremos de la mesa a una mujer. 

 

¶ Generalidades sobre los matrimonios: 

× No sentar a un matrimonio junto. 

× No sentar a un matrimonio frente a frente. 

× Hay excepciones. 

 

¶ Generalidades Presidencias a la inglesa: 

× Los anfitriones se colocan en los extremos de la mesa. 

× Debe haber igual número de hombres y mujeres. 

 

¶ Generalidades Presidencias a la francesa: 

× Los anfitriones se colocan en el centro de la mesa. 

× Es conveniente que haya dos o cuatro caballeros extra para de este modo poder 

colocarlos en los extremos de la mesa. 
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BANQUETES: 

¶ Generalidades Mesa Presidencial rectangular: 

× Es para anfitriones e invitados de mayor rango. 

× El resto de invitados se sentará en mesas separadas. 

× Generalmente es rectangular. 

× Se colocará en el centro de la estancia. 

× Los miembros de la mesa deben ser vistos y ver todos los invitados. 

× Los miembros  de la mesa presidencial se deben sentar en parte exterior de la 

mesa, nunca podrán dar la espalda al resto de comensales. 

× No existe presidencia enfrente de la otra, las dos presidencias están juntas. 

× se recomienda que esté formada máximo por 4 personalidades; anfitrión /es  y  

los invitados de honor. 

 

¶ Generalidades Mesa Presidencial circular: 

× Se emplea en comidas de gala. 

× se situará en el centro de la sala. 

× Las otras mesas se colocarán en torno a la mesa presidencial. 

 

CÓCTELES Y RECEPCIONES: 
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¶ Generalidades: 

× Son básicamente lo mismo. 

× Los invitados comen y beben de pie. 

× Ligera diferencia: 

o El cóctel es más informal, familiar. 

o La recepción es más formal. 

¶ Ventajas: 

× Pueden asistir más invitados, ya que están de pie. 

× Si algún invitado falla en el último momento no se notará. 

× Es más sencillo de organizar. 

× Los invitados se pueden mover más libremente por el espacio. 

 

¶ Inconvenientes: 

× Si asisten más invitados se necesita mayor esfuerzo de organización. 

× Si asisten más invitados se necesitará más espacio para organizar la comida o 

cena Ҧ ƳǳŎƘƻ ŎǳƛŘŀŘƻ Ŏƻƴ Ŝƭ ŀŦƻǊƻ ŘŜƭ ŜǎǇŀŎƛƻ. 

 

¶ Tiempos: 

× La recepción dura 2 horas y media Ҧ difícilmente llega a las 3 horas. 

× 9ƭ ŎƽŎǘŜƭ ǇǳŜŘŜ ǇǊƻƭƻƴƎŀǊǎŜ Ƴłǎ Ҧ ƳłȄƛƳƻ ǇǳŜŘŜ ŘǳǊŀr 3 horas. 

 

¶ El invitado pelmazo: 

× No poner en la invitación el tiempo de duración de la invitación. 

× Reducir drásticamente la comida y la bebida en los 30 minutos. 

× Los anfitriones se sitúan en la puerta. 

× NO encender y apagar repetidamente las luces. 

 

¶ Recibir y despedir: 

× Los anfitriones reciben a los asistentes y les despiden. 

× Se despide en el mismo sitio de la recepción. 

× Lo ideal es que los anfitriones se encarguen de recibir a los invitados Ҧ si no 

pueden designar a persona de confianza para que lo haga. 

× El 80% de los invitados llega durante los 30 primeros minutos. 

× Lo ideal es que los anfitriones estén recibiendo a sus invitados durante 30 

minutos. 

× Si desean pueden ampliar en 10 minutos el tiempo de recepción. 

× Si el anfitrión ostenta un cargo dignidad él será el primero en colocarse seguido 

de su mujer. 

× Si la mujer es la que ostenta un cargo o dignidad será ella la primera en colocarse 

y después su marido. 

× Si los anfitriones dejan de recibir a sus invitados deberán nombrar a alguien de 

confianza para que reciban a los invitados tardones. 

 

¶ Tipo de comida: 
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× Fácil de comer con los dedos. 

× Bebidas sencillas de beber y preparar: 

o Evitar cócteles  Ҧ difíciles de preparar y suben con mucha facilidad. 

 

¶ Invitado con copas de más: 
× Si es hombre: 

o Recurrir a 2 - 3 amigos de confianza. 

o Se encargarán de coger al hombre pasado de copas. 

o Se lo llevarán del lugar y se encargarán de que llegue a casa. 

× Si es mujer: 

o Recurrir a amigos de confianza. 

o Que se encarguen de acompañar a la mujer Ҧ es importante ser muy 

delicado y tener mucho tacto en estas situaciones. 

o Sacarla del lugar y encargarse de que llegue a su casa. 

 

¶ Ocupación de espacios: 
× Los invitados tienen tendencia a agolparse en 1/3 o la mitad del espacio. 

× No se llegan a aprovechar todos los espacios de la cena. 

× Si el espacio es muy reducido Ҧ no habrá complicaciones para colocar a los 

invitados. 

× Si el espacio es grande Ҧ organizarse muy bien para que los invitados ocupen 

los espacios habilitados para el evento: 

o De no organizarlo bien la gente se concentrará en el espacio más 

próximo a la entrada. 

× Atraer  los invitados a los espacios que interesen con: 

o Comida. 

o Bebida. 

o Persona importante. 

COPAS DOMÉSTICAS: 

¶ Generalidades: 
× Tipos de cóctel: 

o Cóctel sencillo. 

o Cóctel ostentoso. 

× Cóctel sencillo: 

o Servir comida sencilla Ҧ fácil de comer con los dedos. 

o Las bebidas también deben ser sencillas Ҧ a evitar los cócteles. 

o No recurrir a buffet. 

o La comida será pasada en bandejas por camareros. 

 

 

 

× Cóctel ostentoso: 
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o Sí se sirve un buffet. 

o Ventajas del buffet: 

V No se necesitan camareros. 

V Se puede servir un aperitivo ligero en bandejas. 

V Luego se pasa al buffet. 

o Desventajas del buffet: 

V Se debe montar en una mesa que ocupará espacio. 

V Siempre aparecen los invitados "gorrones" Ҧ se comen su 

ración y la de los demás. 

× Bebidas y consejos: 

o No servir vodka Ҧ la borrachera está asegurada. 

o El whisky debe ser: 

V Oscuro de color. 

V Sabor fuerte. 

o Si se sirve: 

V Gin ς tonic. 

V Whisky-soda. 

V Whisky-agua. 

V Servir mucha tónica, mucha soda y mucha agua y poco Gin y 

whisky. 

× Buffets. Tipos: 

o Buffet con mueble adosada a la pared: 

V Ocupa menos espacio con lo que pueden asistir más invitados. 

V Sólo se pueden aprovechar tres lados de la mesa. 
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o Buffet ocupando la mesa del comedor: 

V Al estar en el centro de la sala se pueden aprovechar todos los 

lados de la mesa. 

V Ocupa más espacio con lo que podrán asistir menos invitados. 

V Se facilita el movimiento de los invitados en torno a la mesa y 

en el espacio habilitado  para el buffet. 

 

 

¶ La cena buffet: 

× Durante el primer tercio los invitados toman unas copas y comen comida con 

los dedos (aperitivo). 

× Los 2/3 restantes serán para el buffet. 

× El aperitivo se tomará en otra estancia. 

× El buffet estará preparando en el comedor. 

× Para el buffet cada invitado cogerá su plato, sus cubiertos y su servilleta. 

× Una vez que los invitados se han servido en su plato correrán a coger un sitio 

para sentarse. 

× Sistema ordenación cartesiano: 

o Es el mejor sistema para: 

V Mesa imperial. 

V Mesa rectangular. 

V Mesa redonda. 

V Mesa ovalada 
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× Sistema de reloj: 

o Se acostumbra a utilizar en : 

V Mesas rectangulares. 

V Mesas imperiales. 

V Mesas ovaladas. 

o Se colocan primero las presidencias. 

o Puede recurrirse a presidencia francesa o inglesa. 

o Los invitados se colocarán primero a la derecha y a la izquierda de la 

primera presidencia y después los de la segunda. 

o Los invitados se colocan siguiendo el sentido de las agujas del reloj. 

o Este sistema se suele utilizar cuando existe una diferencia jerárquica 

importante entre la primera y la segunda presidencia. 
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PROTOCOLO DE MESA: 

 

 


