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				A todos aquellos a quienes he solicitado consejos e informaciones y, en especial, a Paco, Cheles, Cristina, Javier y Nuria, sin cuya valiosa ayuda y colaboración me hubiera resultado imposible escribir este libro 




			




	    


	 	

	    

			 


            
1. Prólogo 




			



			 






			Con cierta frecuencia aparecen en los escaparates de las librerías obras o manuales que tratan temas diversos sobre la buena educación, las buenas maneras, el protocolo, las formas de comportarse en sociedad, en definitiva de lo que no hace muchos años se denominaba, sencillamente, urbanidad. 




			¿A qué obedece esta profusión de obras sobre los buenos modales? La respuesta no ofrece dudas. A la importancia que recobra el saber tratar con educación y cortesía a los demás. 




			Parece sorprendente que a estas alturas de nuestra civilización algunas personas que conviven en sociedad no sepan comportarse educadamente. Sin embargo, la triste realidad de cada día nos demuestra que amplios grupos de personas ignoran las normas, a veces elementales, del trato social. Las razones, que con más autoridad podría señalar un sociólogo, radican en los profundos cambios producidos en Europa tras la revolución industrial y en la progresiva democratización de nuestras sociedades. Así, la efectiva aplicación del principio de igualdad de oportunidades ha permitido que jóvenes preparados y con ganas de triunfar se hayan encontrado inmersos en las más diversas esferas de las relaciones sociales. Sin embargo, desconocen a menudo las normas de conducta que regulan dichas relaciones. 




			Asimismo, el mundo diplomático constituye el campo de actividad humana donde la observancia de las normas de cortesía y protocolo adquiere mayor rigor e importancia. No en balde los diplomáticos representan a su nación ante los Estados extranjeros y por ello han de ser reflejo de las mejores cualidades que simbolicen su país. 




			Siempre he tenido ocasión de escuchar con agrado a numerosas personalidades que visitaban oficialmente España o con ocasión de los viajes de Estado de SS. MM. los Reyes, los elogios al modo de ser tradicional de los pueblos de España: la alegre hospitalidad en la acogida, el afecto cortés y la atención respetuosa hacia el visitante. 




			La importancia y significación del meritorio trabajo realizado por Montse Solé se encuentra precisamente en su esfuerzo por hacer llegar a todos, sea cual fuere su condición social, las normas de comportamiento que definen a una persona educada en sus relaciones con los demás y, muy especialmente, los usos tradicionales de la cortesía española. Éstos, no sólo tienen vigencia en nuestro país, sino que permiten a aquellos que los observan viajar por el mundo y desenvolverse en él sin temor alguno «a meter la pata». 




			Querría, por último, animar a Montse Solé y a sus continuadores para que no cejen en su empeño de perseverar sobre estos temas y que esta obra sea el inicio de una fecunda carrera en pro del lema que campea en su título: «Saber ser. Saber estar.» Con ello, confío en que despierte el interés de las nuevas generaciones por la buena educación, imprescindible para construir una convivencia más amable, más comprensiva y, en definitiva, más humana. 




			CRISTINA BARRIOS 


			

			Introductora de Embajadores 




			



			 






			En el Palacio de Santa Cruz. Marzo de 1993. 




			



	    


	 	

	    

			 


            
2. Introducción 




			



			 






			Escribir un libro sobre reglas sociales, de convivencia, en una palabra, de urbanidad, en una época como la que vivimos, puede parecer una pérdida de tiempo. 




			Desde que el hombre se constituyó en comunidades para vivir en sociedad, la urbanidad, la cortesía, la buena educación, el protocolo, dictan, sugieren pautas de comportamiento que facilitan la convivencia entre los seres humanos, haciéndola más cómoda. 




			Hace algunos años, todos los niños y jóvenes recibíamos en casa, de manera implícita, unas reglas de comportamiento social que eran complementadas en la escuela por la asignatura llamada «urbanidad». En ella se nos enseñaba cómo comportarnos, cuándo levantarnos, cómo tratar a las personas, etcétera.  




			En la actualidad, las prisas, el estrés, el trabajo, la permanencia del ama de casa fuera del hogar por razones diversas, dificultan enormemente la labor de transmitir a los niños normas sobre «buena educación» que deberían recibir en casa o en el colegio. Algunos profesores quedan satisfechos, incluso, con que sus alumnos aprendan sus materias y pasen con éxito sus exámenes, y apenas tienen tiempo para inculcarles que deben pedir las cosas por favor y dar las gracias. Algunas madres se contentan con que sus hijos se coman lo que tienen en el plato, aunque lo hagan de manera incorrecta. 




			Cuando estos jóvenes acceden a puestos de responsabilidad, quedan desorientados e inseguros al desconocer, entre otras cosas, cuál es el uso correcto de los cubiertos, cómo sentar a los invitados a la mesa, o cómo presentarse en una entrevista de trabajo. Por ello este libro responde a una necesidad real en la sociedad. Ha habido que rectificar algunas de las fórmulas tradicionales de cortesía, templándolas con los dictados de la lógica para adaptarlas a las circunstancias actuales. 




			Pero la cortesía no debe quedar reducida a un conjunto de fórmulas huecas de sentido práctico. Carecerían de valor si no saliesen del interior de la persona de manera natural y no estuviesen encaminadas a hacer la vida más agradable a los demás. 




			Ruego, pues, al lector que examine estas páginas sin el propósito de aplicarlas, «rígidamente», como una ley. Hágase uso de ellas con flexibilidad. Responden simplemente al deseo de lograr una mejor convivencia entre los habitantes de este planeta que todos compartimos, por lo que pido, anticipadamente, disculpas por los posibles errores que en ellas hubiera podido cometer. 




			



	    


	 	

	    

			 


            
3. Saber ser 




			



			 






			
3.1. IMPORTANCIA DE LA IMAGEN 




			



			 






			Nuestra imagen es nuestra tarjeta de visita. Es todo lo que los demás aprehenden de nosotros en una primera y fugaz mirada. Es nuestra proyección al exterior.  




			En nuestra vida social y de trabajo es fundamental causar una buena «primera» impresión. De este vistazo instantáneo puede depender un puesto de trabajo, un contacto para un trato de negocios, conseguir decantar favorablemente la decisión de un cliente, que nuestro servicio sea preferido al de los demás, una gratificante relación de amistad o de pareja, así como lograr vender algo o que nos lo vendan (si somos el comprador). 




			La buena presencia, el ser y sentirnos agradables a la vista de los otros, nos hace personas más seguras de nosotras mismas, lo cual mejora en gran medida nuestro desarrollo personal, profesional y social.  




			En ese recorrido de la vista o vistazo del observador sobre nuestra persona, como un flash, quedamos en fotografía perpetua en su mente. 




			Si estamos de pie, el observador que nos capte de lejos dirigirá su mirada en primer lugar a los zapatos, luego al pantalón o falda, a la chaqueta, al cuello de nuestra camisa, a nuestra silueta, y por último al pelo y a las cejas. 




			Si estamos sentados, la secuencia de miradas seguirá generalmente este orden: el pelo, los ojos, la sonrisa, y el estado de la piel. Tras observar nuestra forma de dar la mano y nuestra mirada, el observador prestará finalmente atención al tono de la voz.  




			Conseguida ya nuestra «foto externa», comienza el juicio psicológico: ¿Ofrecemos o no, confianza? 




			Todo se desarrolla en cuestión de segundos, por ello no deberíamos olvidar que es de nosotros de quien se trata, y que nos guste o no, quedamos vistos por fuera y adivinados por dentro. Es decir, somos algo que teniendo un valor real, se presenta envuelto en paquete de regalo. 




			Es importante pues que recordemos que nunca existe una «segunda» oportunidad para causar una buena «primera» impresión. 




			



			 






			
3.1.1. Elegancia 




			



			 






			Parecía un escaparate de un gran almacén. Lo llevaba todo de «último grito» en moda. Pero el único grito que suscitaba era: ¡Horror! No sabía vestir. No sabía estar. No sabía comportarse. Una pena, porque además era evidente que se había gastado «un pastón», como dirían algunos. 




			Pero había que reconocer que no resultaba elegante. Porque la elegancia es mesura, equilibrio, armonía, sencillez, afabilidad y respeto en el trato con los demás, lo que convierte a la persona en distinguida. La verdadera elegancia nace en el interior de cada uno, y se mejora con su aspecto exterior. 




			Decía Balzac que una persona se hace rica, pero nace elegante. 




			El que quiera ser elegante debe conocer a fondo sus características personales, tanto físicas como profesionales y sociales y hacer buen uso de ellas. 




			Una persona elegante llevará un peinado que enmarque su rostro, y vestirá acorde con su silueta procurando disimular sus defectos. 




			Su elegancia comenzará en su peinado y terminará en la punta de sus pies, adecuadamente calzados. Todo ello complementado por accesorios acertados y en consonancia con el conjunto. Eso sí: siempre limpio y planchado y siguiendo las tendencias de la moda pero adaptándola a la personalidad de cada uno, ya que otra cosa nos convertiría en seres despersonalizados y eso es justamente lo contrario de la elegancia. 




			El que llega a obsesionarse con la moda y se presenta a los demás como si fuera un modelo de revista, o de anuncio, un figurín vamos, puede dar la sensación de que le importa más lo frívolo, lo accesorio, que lo esencial. 




			La elegancia es sobria, pero no está reñida con las formas airosas e informales. No hay por qué parecer un personaje sacado de La casa de Bernarda Alba. Ni ser monótonos ni aburridos. Nada de nada. Lo importante es el buen porte, la sencillez, la naturalidad. Algo que nace de dentro y se transmite al exterior. 




			Es imprescindible dar la sensación de seguridad, de serenidad. No llenar los huecos de la conversación abrochando y desabrochando un botón, cerrando y abriendo el bolso, tocándose la oreja (añadan ustedes todos esos tics, todos esos movimientos inútiles que no son más que una información que ofrecemos gratuitamente a quienes nos observan). 




			Veamos pues, prenda a prenda, cómo compensar ciertos desequilibrios en la vestimenta, tanto masculina como femenina, según sus características físicas personales. 




			



			 






			Hombre 




			



			 






			Las camisas: 




			— Si «él» posee un cuello largo y delgado, le convendrá que el de sus camisas sea alto por detrás. Si, por el contrario, su cuello es corto y fuerte, procurará utilizarlos bajos y de palas no muy abiertas.  




			— Los poseedores de un físico corpulento ganan en armonía si eligen los cuellos de sus camisas con las palas grandes. Si, por el contrario, poseen un físico menudo, es conveniente el uso de camisas de palas pequeñas. 




			El hombre elegante sabe que lo más adecuado es comprar sus camisas de acuerdo con los trajes que va a utilizar. Las clásicas blancas, azul claro o de rayas finas, son las que mejor combinan con los trajes tradicionales. 




			No deben ser más oscuras que el traje, aunque la corbata sí será más oscura que la camisa. 




			Todas las camisas que se lleven debajo de la chaqueta serán de manga larga. 




			



			 






			Los trajes: 




			Los muy altos o muy bajos deben renunciar a trajes muy llamativos. 




			— Si el volumen de su cabeza es destacado, necesita compensarlo con hombros anchos. Por el contrario, los hombros estrechos disimularán una cabeza pequeña. 




			— Si sus brazos son cortos, las mangas deben ser más largas de lo normal. 




			— Si es bajo de estatura, utilice chaquetas ligeramente pegadas al cuerpo y pantalones más largos de lo normal. 




			— Si es corpulento, no vista chaquetas cruzadas.  




			— Si tiene los pies grandes, no utilice pantalones estrechos. 




			— Con un pecho fuerte, van bien las solapas anchas. 




			En cuanto al color podríamos decir lo siguiente:  




			— Con un cabello canoso entona muy bien el gris claro. 




			— Si es de complexión fuerte le van bien los tonos oscuros, las rayas, las espigas y los dibujos verticales. Pero a los delgados les sentarán mejor los tonos claros y grises. 




			En el mundo empresarial existen unas reglas «implícitas» de vestir. No están escritas en ninguna parte, pero todos las conocen. Quienes las siguen visten adecuadamente y progresan. Aquellos que quieran ascender profesionalmente deben tomar como ejemplo a las personas que ostentan la autoridad, para ver si ellos encajan o no en la imagen de la empresa, e intentar acoplarse a ella en lo posible. Es decir, deben descubrir el código en la forma de vestir de su empresa y atenerse a él dentro de lo posible. 




			Además evite los bolsillos de doble tapeta, las trabillas sobre los hombros, las coderas, y todos aquellos detalles propios de la ropa deportiva. 




			



			 






			Las corbatas: 




			Lo ideal es tener un surtido de corbatas lisas y estampadas así como unas apropiadas para el invierno y otras para el verano. 




			La corbata es uno de los accesorios que más sujeto está a los vaivenes de la moda, por lo que no voy a entrar en detalles en cuanto a su estampado o color. 




			En cuanto a su longitud, es aconsejable que lleguen hasta el cinturón. 




			El uso de las corbatas de pajarita en el trabajo se considera una excentricidad. 




			



			 






			Los zapatos: 




			Los colores más idóneos son el negro, el marrón y el granate. 




			La forma más convencional es la de cordones y horma estrecha. 




			Los mocasines están permitidos, siempre que sus adornos no sean excesivos. 




			



			 






			Las joyas: 




			Las únicas alhajas que puede permitirse un hombre elegante son las alianzas, el reloj, unos gemelos discretos de oro o plata y un alfiler o pasador de corbata. En ocasiones formales, tanto los gemelos como el alfiler o pasador de corbata pueden ser perlas o brillantes. 




			En cuanto a los relojes, los más elegantes son los sencillos. A ser posible de oro. También lo son los extraplanos con correa dorada o de cuero. 




			El reloj es símbolo de nivel social. 




			



			 






			Los pañuelos: 




			Todavía se ven pañuelos blancos asomando por el bolsillo superior de las chaquetas, aunque también pueden llevarse de colores. 




			



			 






			El paraguas: 


			

			Para el hombre elegante, nada mejor que el paraguas negro. 




			



			 






			Los abrigos: 




			Los abrigos ofrecen un amplio margen de elección en ante, napa, o paño. El color más acertado sigue siendo el oscuro. 




			



			 






			El cuidado personal: 




			Un hombre elegante debe cuidar su higiene personal antes que nada. Una persona sucia, descuidada y que no utiliza el desodorante nunca puede ser elegante.  




			La base de toda persona está en la ducha diaria, el lavado frecuente del pelo y el uso de desodorantes que controlen su transpiración. Y, por supuesto, un cepillado de dientes en profundidad. 




			



			 






			La barba y el bigote: 




			El pelo facial sigue considerándose, como hace unos años, símbolo de oposición a lo establecido en algunos sectores de la sociedad. 




			La barba de chivo está rechazada por el hombre elegante, porque le confiere un aire satánico. 




			De llevarse barba o bigote, éstos presentarán un aspecto completamente cuidado. 




			Los bigotes con guías están totalmente desfasados. 




			



			 






			Mujer 




			



			 






			Teniendo en cuenta que «lo que hoy es moda mañana incomoda», podríamos decir que casi todas las mujeres que, actualmente, han conseguido un estilo propio utilizan, al vestir, piezas coordinadas, más o menos tradicionales. 




			Los trajes de chaqueta tienen mucha aceptación así como los blazers, las blusas de seda y las faldas.  




			Los pantalones son una prenda muy cómoda y deportiva, que puede sacarnos de algún apuro. 




			Más importante que la ropa en sí, lo es la habilidad para combinarla y el buen gusto. Llevar siempre lo más adecuado para cada ocasión. Es decir, tener «estilo». 




			



			 






			El bolso: 




			Es preferible que el bolso sea de piel aunque no sea de una marca determinada. Debe entonar con los zapatos y con el traje. 




			



			 






			Los zapatos: 




			Los clásicos son una buena inversión siempre que combinen con el bolso y el traje. Pero sobre todo procure que sean cómodos, para que no resten espontaneidad a sus movimientos. 




			



			 






			Los guantes: 




			No se llevan de adorno. Evite los blancos de algodón. Si no puede adquirirlos de piel, recuerde que los de punto son buenos sustitutos. 




			



			 






			Los sombreros: 




			Necesarios en climas fríos, pueden estar combinados con los abrigos o chaquetas. 




			



			 






			El abrigo: 




			Tiene que ser de calidad. Si piensa utilizarlo también de noche, procure que sea negro. 




			



			 






			Recuerde que los accesorios deben combinar en tamaño, diseño y color, con el resto de su atuendo, e integrarse en su estilo personal. Incluso armonizar con su maquillaje y peinado. 




			



			 






			Las joyas: 




			En principio, como todo accesorio, están sujetas a los vaivenes de la moda. 




			No deberían usarse para trabajar más que joyas de diseño clásico y a ser posible auténticas. Es preferible quedarse corta que pasarse. 




			Si después del trabajo quiere utilizar joyas de fantasía, guárdeselas en el bolso y póngaselas a la salida.  




			



			 






			Es importante recordar que la hora y la ocasión imponen el vestuario. 




			



			 






			El maquillaje: 




			Los primeros maquillajes que se utilizaron, empleados sólo por los artistas para salir a escena, formaban una máscara espesa, opaca y generalmente de un tono ocre que nada tenía que ver con el del cutis.  




			Poco a poco, y gracias a un cuidado más profundo y científico, el maquillaje ha ido mejorando sensiblemente, por lo que en la actualidad no pretende formar esa especie de máscara tras la que ocultar imperfecciones, sino ser un complemento que realce la belleza de la tez. Por este motivo, los maquillajes se han vuelto más ligeros y transparentes, hasta el punto de que hoy en día, el mejor maquillaje es el más natural y el que menos se nota. 




			Se componen de una base, que suele ser una emulsión más o menos grasa, con diversos ingredientes, a la que se incorporan colorantes y perfumes. 




			El maquillaje es indispensable a partir de cierta edad, y sobre todo en mujeres que quieren presentar un aspecto cuidado y agradable. 




			Debajo del maquillaje, sobre una piel limpia, utilizaremos una crema hidratante para evitar la sequedad del cutis. 




			Si no queremos que se nos noten las ojeras, los ojos hundidos, pequeñas cicatrices, rictus o arrugas, nos pondremos bajo el maquillaje un poco de corrector. Mejoraremos ostensiblemente. 




			El uso del colorete sigue fielmente los dictados de la moda. Hay épocas en las que es indispensable y otras en las que queda relegado al olvido. Sirve para resaltar los pómulos. 




			La barra de labios no solamente sirve para embellecer los labios, sino también para protegerlos. Es conveniente que entone con el color de la tez, de las uñas y del vestido que se lleva. 




			El maquillaje de los ojos ha cobrado últimamente una importancia que antes no tenía y el rostro de las mujeres se ha retocado en función de la mirada, haciéndola más intensa. El empleo de sombras para los párpados y de contorno de ojos, es corriente hoy en día. 




			El maquillaje debe acentuarse por la noche, pero las mujeres deben comprender que, a partir de cierta edad, los maquillajes mal aplicados solamente sirven para resaltar los defectos, no para disimularlos.  




			



			 






			Las uñas: 




			No todas las mujeres tienen las uñas con la forma larga y bombeada que da tanta elegancia a las manos, pero pueden presentar un aspecto cuidado, que es lo realmente importante. 




			Nada hay más inelegante que un esmalte estropeado. Es preferible llevar las uñas sin pintar, pero limpias, antes que con el esmalte descascarillado. 




			Hoy en día existen lacas de todos los colores que pueden armonizar con los vestidos y con el tono de los labios. 




			Hay también uñas postizas, que una vez puestas parecen enteramente naturales y que resultan muy prácticas cuando se rompe una en el momento más inoportuno. 




			



			 






			
3.1.2. El vestido masculino: ocasiones formales 




			



			 






			Hay actos cuya formalidad impone el empleo de una determinada vestimenta; son los vestidos llamados «de gala». 




			En ellos, el atuendo masculino está regido por normas muy estrechas que en España, hoy por hoy, no podemos saltarnos, aun cuando cada vez existe una menor rigidez a la hora de la aplicación de las mismas. Vamos pues a examinarlas más detenidamente. 
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			El frac puede ir acompañado de chistera. En épocas de frío puede llevarse encima una capa negra. 




			



			 


			[image: ]


			 


			El chaqué suele utilizarse en las ceremonias formales diurnas. 
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			Esmoquin. En las noches de verano y en los climas cálidos la chaqueta negra puede sustituirse por una chaqueta blanca de iguales características que la anterior. 






			



			 








			¿Qué es una prenda de etiqueta? 




			La palabra «etiqueta» significa, según el diccionario, «ceremonial que debe observarse en actos públicos solemnes». Por tanto, nos vestimos de etiqueta para diferenciar y hacer sobresalir un acto o trato con nuestros semejantes. 




			¿Cuántas y cuáles son, hoy día, las prendas de etiqueta masculinas? 




			En la actualidad pueden citarse solamente cuatro prendas llamadas auténticamente «de etiqueta»: el chaqué, el frac, el spencer y el esmoquin. 




			¿Para qué son y de qué se componen cada una de ellas? 




			



			 






			El chaqué 




			



			 






			Su nombre proviene del francés jaquette, prenda implantada a mediados del siglo pasado, al mismo tiempo que la americana. 




			Es una prenda confeccionada usualmente con el género llamado vigoña, de color negro o gris marengo. También puede estar confeccionada en granito negro o en alpaca. 




			La chaqueta termina en puntas redondeadas que forman una especie de cola por detrás. 




			A los caballeros que lo llevan puesto se les dice, coloquialmente, que «van vestidos de pingüino», por su gran parecido con el dibujo que presenta la piel de este animal. 




			Se acompaña de: 




			— Chaleco: 




			Del mismo género que la chaqueta, ribeteado con un vivo de piqué gris perla o blanco. En el caso de una boda, el contrayente puede llevarlo en piqué, seda blanca o gris perla. 




			— Pantalón: 




			De los llamados «de corte», a rayas grises y negras, más o menos anchas. Sin vuelta, naturalmente.  




			— Camisa: 




			Blanca, de popelín o hilo, aunque también se admiten las que lleven fibras sintéticas. Cuello normal o de pajarita. 




			— Corbata: 




			Si el cuello es de pajarita, la más indicada es la de plastrón. También puede llevarse la de nudo normal. 




			Debe ser de tonalidades grises y normalmente lisa, o con un pequeño dibujo en tonos grises, negros y blancos, aunque últimamente se utiliza también de color azul con un dibujo discreto. 




			— Guantes: 




			De vestir, de color gris. 




			— Calcetines: 




			De seda negros, de los llamados «ejecutivos». 




			— Zapatos: 




			Negros y cerrados, de pala lisa. Con una hebilla ancha en su parte exterior. 




			— Pañuelo: 




			Opcional, blanco. 




			— Flor: 




			Muy en desuso actualmente, pero de desearse, se llevará blanca. Aconsejable el clavel, la gardenia o la camelia. 




			Atención: Esta prenda no admite condecoraciones, aunque sí un botón miniatura en el ojal. 




			Se utiliza para ceremonias que se desarrollan de día, es decir, por la mañana y a primeras horas de la tarde. 




			Conviene hacer una observación: las costumbres hacen leyes, como muy bien dice el refrán popular, con lo que, por el uso, no me extrañaría que esta prenda fuera admitida también, con el tiempo, para las bodas que se celebran por la tarde, pues actualmente la gente así lo hace. 




			En una boda en la que el novio lleva chaqué, la contrayente deberá llevar el traje tradicional de novia, preferiblemente largo, y los testigos deberán vestir también de chaqué. 




			



			 






			El frac 




			



			 






			Éste es un vocablo francés, con el que se denominaba una casaca o Habit de Cour. Consistía en una prenda de ceremonia que iba acompañada de calzón corto y espada y se vestía por la noche, para asistir a los actos en los que se exigía etiqueta. 




			El frac, en sus comienzos, constaba de cuello alto, anchos hombros y faldón estrecho. Los colores favoritos eran el marrón tabaco y el verde. 




			En la época de la Restauración (1820) el frac llevaba faldón largo y cuello de terciopelo. 




			En el reinado de Luis Felipe (1830-1848) se estrecha el talle y se ensancha la pechera. Los colores predominantes en aquella época para esta prenda eran negro, azul y marengo. 




			Constituye hoy la prenda de máxima etiqueta masculina. Su uso se ciñe, generalmente, a ocasiones de gran gala y solemnidad, bodas y recepciones del cuerpo diplomático, quedando circunscrito única y exclusivamente a la noche. 




			Puede llevarse de día, como excepción, y en los actos de inauguración de las academias, en las beatificaciones, canonizaciones y presentación de credenciales ante el jefe de Estado. 




			En estos casos de utilización «matutina», la corbata debe ser de «pajarita» negra. 




			Consta de chaqueta negra en vigoña, o granito, corta por delante, con faldones por detrás, con el cuello y vistas de seda negros. 




			Se acompaña de: 




			— Chaleco: 




			Si el que lo viste es el novio, será siempre blanco. En las demás ocasiones, negro. 




			— Pantalón: 




			Del mismo género. Sin vuelta en el bajo. Con adorno lateral. 




			— Camisa: 




			Blanca, de seda o popelín, con cuello de pajarita. Botonadura especial. 




			— Corbata: 




			De pajarita. Blanca siempre. Solamente los camareros y maîtres la llevan negra. 




			— Calcetines: 




			De seda negros, lisos. 




			— Zapatos: 




			De charol y cordones negros. 




			— Guantes: 




			Blancos, aunque cada vez se llevan menos, siendo sustituidos por los grises: 




			— Flor: 




			Generalmente no se lleva flor con esta prenda, excepto el novio, padrinos y testigos de una boda. De llevarse alguna, sería preferiblemente blanca. 




			Atención: Esta prenda sí que admite condecoraciones. 




			Con estas prendas de vestir no se lleva cinturón. En su lugar pueden utilizarse tirantes. 




			Si en una invitación formal advertimos la indicación «corbata blanca», se nos pide que vistamos de frac. Si por el contrario, la indicación es «corbata negra», se nos pide que asistamos de esmoquin. 




			



			 






			El spencer 




			



			 






			Sustituto del frac para las Fuerzas Navales y Ejército del Aire. De color negro o azul marino. La chaqueta (corta) no lleva faldones en la espalda. Termina en punta, justamente bajo la cintura. 




			Camisa. Blanca. Con cuello preparado para corbata de pajarita negra. 




			Banda. Negra, a modo de cinturón. 




			Pantalón. Igual que el del frac. 




			Condecoraciones. Admite condecoraciones 




			



			 






			El esmoquin 




			



			 






			La palabra inglesa smoking designa la prenda de vestir masculina que se usa de noche, en ciertas fiestas y ocasiones formales en las que el frac no es la prenda adecuada. 




			Consta de chaqueta negra, de granito o alpaca, cruzada o de una sola fila de botones, con cuello de seda negro. El pantalón es del mismo género que la chaqueta. Sin vueltas en el bajo. Con adorno lateral de seda negra, tapando las costuras a lo largo del camal por su parte exterior.  




			Se acompaña de: 




			— Banda de satén o seda (sash) alrededor de la cintura. 




			— Camisa: 




			Blanca de popelín, hilo o seda. El cuello preparado para llevar corbata de pajarita, negra. La pechera de la camisa puede llevar lorzas, o bordados. La botonadura de esta camisa es especial. 




			— Calcetines: 




			De seda negra. Lisos. 




			— Zapatos: 




			Negros. Mocasín de salón, de pala lisa. 




			En verano, la chaqueta puede ser de color crudo o blanco. 




			Atención: En España no se admiten condecoraciones con esta prenda, pero en países cercanos al nuestro sí. En ese caso se llevarán condecoraciones en miniatura. 




			



			 






			
3.2. IMPORTANCIA DE LA COMUNICACIÓN 




			



			 






			
3.2.1. El poder de la voz 




			



			 






			Una voz bien modulada es aquella que tiene el tono, ritmo y volumen adecuados a la personalidad de su dueño y a la situación. 




			Una voz chillona es desagradable y molesta a quien la escucha. Esforcémonos, pues, por emitir una voz melodiosa y agradable. Esto se consigue «educando» nuestra voz. 




			Grábese en un magnetofón una lectura cualquiera y escúchese. Si su voz es elevada, baje el volumen. A nadie le gusta mantener una conversación con alguien que habla «para sordos» cuando los que le escuchan no lo son. 




			Aprenda a respirar. La respiración es la base de una voz agradable. Ha de conseguir la respiración completa, es decir, aquella en la que no solamente participan las vías respiratorias altas, sino que sale desde nuestro abdomen. 




			Procure mantener una posición recta, cuando hable. Facilitará la salida controlada de su aire y podrá regular mejor su voz. 




			No hable demasiado bajo. No obligue a los demás a estar pendientes de la lectura de sus labios porque no le oyen. 




			Vigile su pronunciación. Todas las sílabas de una palabra tienen su valor, su tiempo. No se las salte. Evite las terminaciones «ao» en lugar de «ado» («terminao» por «terminado»). Resultan muy vulgares. 




			Esfuércese en utilizar el vocabulario adecuado en cada conversación, sin resultar pedante. 




			Huya de las frases hechas. Denotan escasez de vocabulario. 




			Procure no tartamudear. Si tiene algún problema de pronunciación, solicite la ayuda de un logopeda.  




			No vacile en el momento de empezar a hablar. Una voz débil produce una sensación de inseguridad que no le favorece. 




			Enfatizar ciertas palabras, ralentizándolas o pronunciándolas en un tono más alto, es muy útil para recalcar aspectos importantes de la conversación. 




			Sobre todo, no levante nunca la voz. No grite. No es educado y, lejos de favorecerle, le perjudica enormemente. 




			



			 






			
3.2.2. El buen conversador 




			



			 






			«¿Quién es aquella ballena vestida de rojo?» 




			¡Tierra trágatelo! es lo que deseaba con todas mis fuerzas, porque el impertinente que había hecho aquella pregunta al marido de «la ballena» en cuestión era uno de mis mejores amigos, lo que no le libraba de ser un imprudente, un inconsciente y, por supuesto, un maleducado. 




			Cuentan que los pueblos latinos son más locuaces que los sajones. Claro que desde Sócrates hasta ahora, nuestra locuacidad ha cambiado mucho. Hemos convertido nuestras conversaciones en simples bla, bla, bla. En un hablar por hablar, vamos. Como muestra podríamos comparar, según dicen los entendidos, los lenguajes parlamentarios actuales con los de épocas pasadas, cuyas lecturas recomiendo personalmente a más de un parlamentario que se precie.  




			Se nos educa en el convencimiento de que tenemos que hablar mucho y siempre. Si hay confianza, porque hay confianza, y si no la hay, pues para romper el hielo. Total, que no cerramos el pico. Lo malo es que, generalmente, tenemos más ideas que palabras. 




			La conversación es todo un arte que hay que cuidar, que hay que mimar, que hay que «educar». 




			En nuestra relación con los demás podemos adoptar dos actitudes: una activa y una pasiva. 




			Todos conocemos ciertos individuos, muy satisfechos de sí mismos, que atraen y centran en su persona la conversación, se deleitan con el sonido de sus palabras, se escuchan, en resumen, son aquellos a los que les gustaría ser «la novia en la boda y el muerto en el entierro». No consienten que nadie meta baza. Supongo que todos conocen aquella anécdota de aquel marido que comentó en una reunión: «Hace dos años que no hablo a mi mujer por no interrumpirla.» Éstos son los ejemplos de conversadores con actitud activa. Los pasivos serían los que simplemente se dedican a escuchar. 




			Veamos, pues, cómo podríamos resultar interlocutores agradables o cuanto menos aceptables: 




			— No dirijamos la mirada hacia otra parte cuando estemos hablando con alguien, intentemos mirarle a los ojos. Además de ser más educados, podremos intuir a través de su mirada actitudes y pensamientos que nos pueden ayudar a entenderle mejor. 




			— No hablemos excesivamente fuerte de modo que ensordezcamos a nuestro interlocutor o molestemos a los presentes. Muchas personas tienen esa costumbre cuando se dirigen a extranjeros. Ellos no entienden nuestro idioma, pero no son sordos. 




			— Tampoco caigamos en el error contrario, es decir, no hablemos tan bajo que obliguemos a quien nos escucha a preguntarnos continuamente qué hemos dicho, o a poner cara de «estar perdidos». 




			— No nos acerquemos físicamente demasiado a nuestro interlocutor. Las personas que así lo hacen, es porque generalmente les falta dominio del espacio. No lo hagamos, aunque usemos dentífricos perfumados. 




			— Evitemos «salpicar» al otro con nuestra saliva. En el caso de que no podamos controlarnos, acudamos al dentista, quizás él pueda solucionar nuestro problema, muy desagradable por otra parte. 




			— No hablemos demasiado deprisa, y por supuesto no caigamos en el error contrario, de hacerlo con desesperante lentitud. 




			— No intentemos participar en varias conversaciones simultáneamente. La mezcla puede resultar desastrosa. 




			— No interrumpamos al que habla. 




			— No nos hagamos eco, nunca, de las murmuraciones. Si la persona de la que se está hablando está ausente, y usted presta oídos, denotará una mentalidad bastante baja, a la vez que propiciará el que otros divulguen lo oído, y ya se sabe, «murmura, que algo queda». 




			— No hable de su salud, a menos que hayan venido a visitarle por ese motivo. Nada más desagradable que verse involucrado en una conversación depresiva cuyo tema central son las calamidades ajenas.  




			— Jamás critique a nadie, y menos en público. No añada leña al fuego. Los chismes tienen siempre un efecto bumerán y pueden volverse contra usted.  




			Ante una pregunta más o menos directa sobre su edad, usted puede, si quiere, evadirse de la respuesta contestando: «He vivido intensamente, si es a eso a lo que te refieres», cambiando rápidamente de tema.  




			— La política, la religión, son temas conflictivos, procure evitarlos en sus conversaciones, si supone que van a ser motivos de discordia. 




			— Las comidas: otro tema preferido por las personas de cierta edad. «¿Sabes dónde se come el mejor asado?» Y van y nos lo cuentan. O nos explican el fabuloso menú que comieron el otro día en una fonda cuando iban de camino a su chalé. «Y todo por poquísimo dinero. Tenemos que ir un día, ya verás.» 




			— Escuchemos al otro intentando comprender lo que se nos está diciendo, nunca pensando en cómo le vamos a rebatir. 




			La realidad es que saber escuchar es difícil. Respetar la opinión de los demás, sobre todo cuando se opone a la nuestra, parece una frase hecha pero es el resultado de una actitud ante la vida. Podemos y debemos intentar comprender al otro, lo que no significa que compartamos su punto de vista. 




			La educación no tiene por qué impedirnos exponer nuestras ideas o emitir un juicio contrario al del otro, pero debemos hacerlo con calma y serenidad, y sin que ello implique una burla o menosprecio de su punto de vista. «¡No se hable más de esto!» o «¡Qué tontería!», son expresiones que además de ser una falta de educación entrañan el riesgo de volverse contra nosotros. 




			El principal obstáculo con el que nos encontramos, para ser un buen conversador, suele ser la timidez. Es como la pescadilla que se muerde la cola, verán: el tímido no habla porque no está seguro de sí mismo, con lo que no practica y no puede ir puliéndose en este difícil arte. Realmente es una lástima, porque probablemente tenga grandes ideas que aportar a la conversación y por su misma timidez, por su inseguridad, no las exprese, por lo que los demás nos quedamos sin poder «disfrutar» de sus opiniones. 




			Se dice de Oscar Wilde que era capaz de hacer chispear a la persona más aburrida de una fiesta. No podemos emular a Oscar Wilde, pero sí podemos crear un ambiente agradable a nuestro alrededor. 




			Las conversaciones en la mesa, han sido tratadas en su capítulo correspondiente. 




			¿Qué hacer con el clásico «pesado»? ¿No se han encontrado ustedes con un imitador del «abuelo de la familia Cebolleta», aquel que siempre contaba «batallitas»? Es un latazo. Un «plasta». ¿Cómo cortarle de manera educada?, en cuanto comience a relatar por enésima vez su historieta, se le puede decir con una amplia sonrisa: «Me encanta esa anécdota tuya, ¿recuerdas aquella ocasión en la que me la contaste por primera vez? Siempre que te la escucho, me hace reír.» 




			Responder a una pregunta con otra no es correcto. A veces suele emplearse esa táctica ante una pregunta molesta o desagradable. 




			Opina Paco Umbral que el español, en general, cuando se queda callado, no es porque esté pensando o reflexionando, o conciba una idea o un proyecto, es porque bosteza, da una cabezada o dice que se ha quedado traspuesto. 




			Carlos II definía al buen conversador como «aquel que conseguía que las personas presentes a su alrededor se sintieran a gusto». 




			



			 






			
3.2.3. Entrevista de trabajo 




			



			 






			Las entrevistas cuya finalidad es la consecución de un puesto de trabajo requieren la planificación previa, por parte del aspirante-entrevistado, de una estrategia que cubra aquellos puntos que puedan contribuir a decantar favorablemente la decisión final deseada. Estos puntos se centran, fundamentalmente, en el aspecto y comportamiento del entrevistado y en las respuestas más apropiadas de éste ante preguntas que, con apariencia de triviales, encierran una peligrosa carga psicológica. 




			No hay que olvidar que el entrevistador obra también, en sus más nimios detalles, de acuerdo con un plan preconcebido y diseñado para obtener la máxima información de la idoneidad o no de los entrevistados, en relación con el puesto de trabajo. 




			Este manual solamente pretende enseñarle a «saber ser» un entrevistado correcto. Existen libros especializados en este tema que podrán ayudarle con mayor profundidad en su propósito. 




			Cuando haya recibido por teléfono, por carta o por cualquier medio, la notificación de su entrevista de trabajo, prepárela con el mayor cuidado. 




			— Redacte su currículum con el mayor interés. Para ello, puede servirle éste como guía: 
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			Consideraciones sobre el contenido de un currículum  




			



			 






			Antes de redactar su currículum, piense claramente cuál es su objetivo profesional. Revise aquél, una vez escrito, para comprobar que el que lo lea va a detectar perfectamente cuál es su objetivo, sin necesidad de adivinarlo. 




			— Procure que no se produzcan «vacíos» en su currículum. Puede evitarlo omitiendo fechas. 




			— No incluya muchos detalles sobre sus estudios. Solamente la titulación principal y los cursos de posgrado o cursos de especialización si los tiene. 




			— En el currículum se puede omitir, pero no mentir. Se expone a que le pidan los datos contrastados.  




			— En las primeras líneas incluya dos o tres datos importantes que le definan profesionalmente y que animen al lector a continuar leyendo. 




			— No es conveniente que denote nunca prisa por conseguir el trabajo, por lo que las palabras «disponibilidad inmediata» no deben figurar. Pero tampoco se le ocurra añadir: «mi disponibilidad no se producirá hasta dentro de tres meses» porque el lector le rechazará probablemente. 




			— Procure no abordar el tema del salario en el currículum, ni el que tiene, ni el que tenía, ni el que desearía tener. Eso resérvelo para la entrevista personal. 




			— Preséntelo impecable. Sin tachaduras ni borrones. Mecanografiado. Sin faltas de ortografía. Evite los «etc.» y otras vaguedades por el estilo. 




			



			 






			Ropa adecuada para la entrevista de trabajo 




			



			 






			Cuide su apariencia siempre, pero muy especialmente cuando asista a una entrevista de trabajo. 




			Recuerde la importancia de conseguir una buena primera impresión. 




			La mujer vestirá un traje de chaqueta, con una blusa adecuada al traje y al tono de su piel. Zapatos y bolso coordinados. 




			Las uñas pintadas o no, pero nunca a medias. Que produzcan la impresión de estar cuidadas. Cualquier detalle como la falta de un botón, una carrera en la media, uñas sucias, puede influir negativamente en nuestra entrevista. 




			El hombre acudirá a la entrevista con chaqueta y corbata. Perfectamente afeitado y limpio. 




			No olvide descubrir el código formal de la empresa en la que pretende trabajar, ya que si se trata de una empresa creativa y usted asiste a la entrevista tradicionalmente vestido, puede ser rechazado por ese motivo. 




			



			 






			Comportamiento correcto 




			



			 






			— Ante todo puntualidad. 




			— Si lleva guantes puestos, quíteselos antes de dar la mano a alguien. 




			— No tome asiento hasta que se lo indiquen. 




			— No fume ni mastique chicle durante la entrevista.  




			— No se dirija a su entrevistador por su nombre de pila, a menos que él mismo se lo indique, aunque se dirigieran a usted de ese modo. 




			— Escuche con atención y medite las respuestas. 




			— El entrevistador le indicará el final de la entrevista mediante algún gesto, o con un simple «nos pondremos en contacto con usted». 




			— Recuerde que el trabajo es un asunto serio que requiere personas formales para desempeñarlo. Procure, pues, no hacer chistes durante la entrevista.  




			— Al salir hágalo con la serenidad suficiente como para no tropezar con ningún mueble. 




			— Vaya a la entrevista con las ideas claras sobre lo que quiere, lo que le gustaría obtener y en lo que está dispuesto a ceder en caso necesario. Sea flexible.  




			



			 






			
3.2.4. Discursos. Brindis 




			



			 






			Discursos y brindis pueden constituir la nota típica de una comida distinguida. 




			Un parlamento al final de una comida formal contribuye a solemnizar el homenaje de adhesión a un pariente o a un ciudadano ilustre. 




			Podríamos distinguir entre dos clases de discursos: 




			— Los que tienen lugar al final de una comida. 




			— Los que se pronuncian fuera de comidas, en actos o ceremonias. 




			El momento más propicio para ese intermedio es el que sigue a los postres, inmediatamente antes del café y los licores. Una vez acalladas las voces del hambre, los comensales se hallan mejor dispuestos a escuchar. Pero esta costumbre generalizada en Europa, no se corresponde con las de Escandinavia, África y Extremo Oriente, en donde los discursos tienen lugar antes de iniciar la comida. 




			También en las cenas de gala que se celebran en el palacio de la Zarzuela los brindis y discursos tienen lugar, por lo general, antes de comenzar la cena, para que los fotógrafos gráficos asistentes puedan llevar a cabo su trabajo, es decir, hacer las fotografías sin esperar a los postres. 




			La principal cualidad de un discurso se cifra en su brevedad. El orador ha de poseer muchas ideas, condensarlas en pocas palabras y expresarlas adecuadamente, de forma que sean comprensibles para todo el mundo. 




			Si se trata de un discurso pronunciado por un extranjero, se procurará que se exprese en un idioma comprensible para los asistentes. De no poder ser así, se dispondrá de intérpretes que realicen la interpretación simultánea o, al menos, se entregarán a los asistentes traducciones escritas. 




			El discurso consta de tres partes imprescindibles:  




			— Un saludo al invitado de honor (si lo hubiera y si no a los asistentes). 




			— Unas palabras explicando el motivo de la reunión. 




			— Terminando con un brindis con los mejores votos por la salud y felicidad del invitado de honor. (A continuación, levanta su copa y bebe, haciendo todos los comensales lo mismo.) 




			La respuesta no se hará esperar. El invitado de honor: 




			— Agradecerá la invitación (o el homenaje). 




			— Comentará algo sobre el motivo de la reunión.  




			— Levantará su copa y, pronunciando algunas frases adecuadas, beberá. 




			Si la comida es importante, los oradores deben intercambiarse los discursos, o sus esquemas, previamente al acto. 




			Un discurso o un brindis puede ser improvisado, sin que el que lo pronuncia lo lleve escrito, pero se corre el peligro de no saber cómo terminarlo, cómo «quitarse la pasta de los dedos». 




			¿Cómo se consigue la atención de los comensales para poder empezar un discurso? 




			Se puede utilizar «la ley de la cucharilla», que consiste en golpear una copa, o vaso, con una cucharilla. Poco elegante. 




			Con los medios de «audio» actuales tenemos unos grandes aliados: basta con que alguien traiga un micro, para que la gente se calle. De todas maneras, siempre se puede hacer «tac-tac» ante el micrófono, o carraspear. Ambas soluciones son muy eficaces. 




			En el caso de que varias personas tuvieran que pronunciar un discurso, el orden debe ser «de menos a más», es decir, comenzaría la persona de menos importancia y acabaría la de más importancia. Si existe un presidente de mesa, éste será el que hablará primero, «dando la palabra o cediendo la palabra a...» y cerrando, al final, el orden de los discursos. 




			



			 






			
3.2.5. Medios de comunicación. Televisión 




			



			 






			Invitaron a una amiga mía a participar en un programa de televisión. Se encontró en un medio completamente desconocido para ella, en el que la trataron fabulosamente. Pensó, no obstante, que le hubiera gustado conocer de antemano algunas de las interioridades de ese medio de comunicación, lo que le hubiera permitido disipar su nerviosismo inicial y le hubiera facilitado enormemente su participación en aquel programa. 




			Es un medio relativamente joven, sobre el que no hay escrita ninguna regla de comportamiento. Quizás si alguien tiene que pasar por una experiencia semejante a la suya, le resulten útiles estas anotaciones: 




			— Si le invitan a participar de forma directa en alguno de los programas de una televisión, lo más probable es que le envíen algún vehículo que le recogerá y le llevará hasta el estudio de televisión. 




			— Deberá ir provisto de su carnet de identidad para poder identificarse en el módulo de seguridad, donde le harán preguntas como «adónde va» o «con quién quiere hablar». 




			— Pasará después a recepción o a la sala de espera, en donde le recogerán para conducirle a su destino. 




			Por su propia dinámica, la televisión es un medio agresivo y extraño para la mayoría de la gente, aunque ello no quita que su personal sea altamente amable con los «de fuera», visitantes, invitados, etc. Por ello, lo más importante es que observe lo que hacen los de «la casa». 




			Procure adaptarse a las indicaciones que le vayan dando. 




			Piense, sobre todo, que en un medio de comunicación como éste, el planning de trabajo se realiza «al minuto», de modo que aténgase a los horarios. Intente no causar problemas. 




			Si usted ha de salir en pantalla, procure informarse del color del decorado para no desentonar. Si no le indican lo contrario, podrá usted elegir el color que quiera para su intervención ante las cámaras, excepto el blanco, por los brillos, porque, según dicen los entendidos, el balance de blancos es difícil de regular. 




			No lleve usted puestos brillantes, aunque sean falsos. Producen «estrellitas» en la pantalla. 




			Tampoco se ponga broches planos que reflejan la luz. 




			Cuando esté en pantalla, no produzca ruidos extraños, de modo que evite: 




			— Chupar bolis o cualquier otro objeto. 




			— Dar golpes, aunque sean minúsculos con el boli, los dedos, las pulseras, la corbata, el collar si roza el micro. 




			Resumiendo: adáptese al medio. No actúe como un «divo» aunque lo sea. Hable con serenidad. Escuche las advertencias que le hagan. Pregunte, a quien pueda resolvérselas, todas las dudas que tenga sobre el propio programa. Sea educado y facilite las cosas. 




			Un consejo: aproveche su visita. Siempre se aprende algo nuevo. 




			



			 






			
3.2.6. Palabras vulgares y malsonantes (tacos)  




			



			 






			Nuestro ilustre escritor, premio Nobel de Literatura, Camilo José Cela, definió a las palabras malsonantes como «voces proscritas en el uso y no siempre con justa razón». 




			Según él mismo confesó, es de los españoles que menos tacos dice, aunque (siempre según sus propias palabras) no puede decir lo mismo de los personajes de sus novelas. 




			Esta frase de Cela podría resumir todo mi pensamiento sobre el uso de los tacos: los tacos dichos en los momentos oportunos, en las ocasiones adecuadas, cumplen un significado lingüístico, pero fuera de este contexto lingüístico, de esa necesidad, no deben utilizarse. 




			Según el doctor De la Cruz las personas que utilizan ese tipo de lenguaje suelen tener una personalidad impulsiva, agresiva; suelen ser personas que necesitan desbaratar las situaciones para llamar la atención y demuestran una actitud histriónica e histérica. Sueltan el taco como refuerzo de su personalidad. Son más inmaduras y tienen más necesidad de apoyo. 




			Resumiendo: demuestran claramente una pobreza de lenguaje, de inmadurez y una necesidad de notoriedad. 




			En algunos momentos puede ser una expresión utilizada para ganar tiempo antes de una respuesta. Algo parecido a «bueno, pues...». 




			Según nuestro ilustre académico don Fernando Lázaro Carreter, «los palabros deben ser apuntillados, es decir, hay que colocarlos en el lugar y el momento oportunos». 




			Está claro que en ciertas situaciones sería cursi y afectado que una persona de características especiales utilizara voces tan poco naturales como «¡cáspita!», «¡córcholis!», cuando no son las adecuadas. 




			Estaría tan fuera de lugar como aquel que en su vida diaria no tuviera en su vocabulario otras palabras más que los tacos. 




			De modo que ya saben: en el momento oportuno (si le dan un golpe en el hueso «de la suegra» por ejemplo), podrá usted pronunciar un taco. De lo contrario ¡absténgase! No es educado ni elegante. Por supuesto, no le recomiendo que los diga delante del jefe ni de sus hijos. 




			



			 






			
3.3. INTERNACIONALIZACIÓN DEL HOMBRE DE EMPRESA 




			



			 






			Cuando se lleven a cabo contactos con personas extranjeras, bien debido a un viaje de negocios, o por cualquier otro motivo, deberán tenerse en cuenta la diferencia de costumbres y modales que existen en esos países. 




			Como norma importantísima, deberemos respetar la política y la religión que imperen en dicho país, aunque no las compartamos. 




			Un comportamiento correcto, en las normas generales de cortesía, nos facilitará mucho el camino para llegar a una entente con personas de otros países. 




			Si dispone de tiempo, será conveniente que se informe sobre las costumbres más diferentes a las suyas. Por ejemplo, en EE. UU. las costumbres son menos formales que en Europa, no gustan de estrecharse la mano con la frecuencia con que lo hacemos los europeos. 




			Si su trato es con personas musulmanas, deberá tener en cuenta que el islamismo rige toda la vida de sus seguidores, incluyendo el mundo de los negocios. Por ello es conveniente que sepa que el viernes es día de descanso y todas las oficinas están cerradas, aunque el Corán no prohíbe trabajar ese día. Puede incluso que llegue usted a concertar una cita de negocios para un viernes. 




			En cuanto a las comidas, sepa que en el Ramadán (mes del ayuno) los musulmanes no pueden comer, beber o fumar, hasta la puesta del sol, por lo que no se le ocurra concertar una comida de negocios para el mediodía. Sepa, por otra parte, que el Ramadán comienza cada año en un día diferente. 




			Por supuesto deberá recordar que la ley islámica prohíbe comer carne de cerdo y beber alcohol. Cuidado pues, con los obsequios que realice a quien profese esa religión. 




			Si se relaciona usted con árabes, deberá recordar las normas anteriormente citadas, pues la mayoría de ellos son musulmanes. 




			Tenga en cuenta que entre los árabes se come solamente con la mano derecha. La mano izquierda no se coloca nunca sobre la mesa ni se utiliza para pasar los alimentos. 




			Si cruza usted la pierna al sentarse, tenga en cuenta que la suela de su zapato, o la planta de su pie, no deben apuntar nunca hacia nadie, es una tremenda descortesía. 




			Las mujeres árabes deben quedar siempre confinadas al hogar, con lo que a las mujeres de negocios europeas les resultará casi imposible introducirse en el mundo de los negocios árabes. 




			Si es usted un ejecutivo y quiere evitar problemas, mentalícese de que la mujer árabe no existe para nadie más que para su marido o sus hijos. Por lo que no se le ocurra invitarla a comer o cenar ni tan siquiera en compañía de su marido. Procure no dirigirle la palabra. Ignórela. 




			Si debe usted tratar con personas educadas en la cultura japonesa, piense que nuestra cultura es muy diferente a la de ellos. 




			Lo que más llama la atención de los europeos es la lentitud en comenzar cualquier trato. Una vez averiguado el nombre de la persona con la que debe usted tratar, deberá intercambiar las tarjetas personales con ella. 




			Las tarjetas personales son un tema importante a tratar. En Japón están escritas por las dos caras. Una de ellas en japonés, la otra en inglés. Cuando un japonés recibe este tipo de tarjetas, se toca la frente con ella a la vez que se inclina. Cuanto más ampulosa sea la inclinación, más importancia está concediendo a su interlocutor. Hay que tener en cuenta que en Japón no se estrechan las manos. 




			Hecho el intercambio de tarjetas, podrá preparar una reunión. Esta primera reunión es una manera de entrar en contacto, de conocerse, por lo que no se hablará de negocios, solamente de aficiones comunes. 




			La posición social tiene mucho que ver con la edad del japonés. A medida que la edad avanza, el rango social va subiendo también. 




			No se dirija a un japonés por su nombre de pila. Llámele utilizando usted su apellido seguido de la palabra San (señor). 




			Si un japonés le dice «sí», no quiere decir que esté de acuerdo o que afirme lo que usted dice, significa solamente que está enterado. La palabra «no» es demasiado descortés para ellos, por lo que probablemente no la pronuncien nunca. Más bien le darán alguna excusa en vez de la negativa rotunda. Un «lo pensaré» equivale a nuestro «no». 




			Si la persona con la que usted pretende negociar, o entablar algún tipo de relación, es inglesa, deberá usted esmerarse en algo muy importante: la puntualidad. Para un inglés, quedar con alguien a las 19 horas no significa que se pueda acudir a las 18.59 o a las 19.05. Hay que ser sharp, casi dando las campanadas en el reloj. Es un punto que puede hacerle perder perfectamente un negocio importante. Según ellos mismos dicen, el que no es puntual no merece entablar negocios con nadie. 




			En Inglaterra existen pocas reglas de urbanidad escritas, pero hay tantas tradiciones y costumbres establecidas que es difícil conducirse correctamente. Todos deberíamos hacer el propósito de no llamar, allí, la atención, si queremos ser bien aceptados. 




			Entre algunas otras costumbres, podríamos decir que es preferible callar que esforzarse en continuar un tema de conversación forzado. Se gana más con la modestia que con el afán de destacar. No les interesan las intimidades de los demás, ni que les pregunten sobre las suyas. 
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