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1 Etiqueta

Es el conjunto de reglas y costumbres que
nos permite desenvolvernos adecuadamente
en los diferentes ambientes.
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1 PROTOCOLO

} Conjunto de normas o0 reglas establecidas por
decretos, leyes o por usos, costumbres y tradiciones
de obligatorio  cumplimiento para favorecer las
relaciones, negociaciones, convenios e intercambios
entre los hombres y para dar una imagen de cortesia,
seriedad, respeto y reputacion de Ila institucion,
pueblo o nacion que las cumple .

} NOtese que se habla de Ila institucion, pueblo o
nacion por que el protocolo no se utiliza para un
Individuo en particular .
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1 CLASIFICACION DEL PROTOCOLO

1 1.- PROTOCOLO CIVIL: Es la regla y normativas implementadas
para actos publicos y diplomaticos del Estado, que determinan la
jerarquizacion de personalidades civiles.

} 2.- PROTOCOLOMILITAR: Son reglas que determinan el orden de
jef_rarciuizacién, en todos aquellos actos de historia, militar u
oficial .

; 3.- PROTOCOLO ECLESIASTICOS Son las normativas que rigen
los actos y celebraciones liturgicas .

1 4.- PROTOCOLODIPLOMATICO: Son reglas y formalidades que se
realizan concernientes a las ceremonias diplomaticas entre
autoridades de los estados.
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; El protocolo para fines practicos podemos
dividirlo:

Saludo y presentaciones

El anfitrion

El invitado

La precedencia

La mesa (comportamiento y utilizacion y
ubicacion de cubiertos

+ Protocolo diplomatico

—_ e e e
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El saludo. Relaciones sociales

Los saludos podemos dividirlos, de forma basica en dos tipos

1. Los verbales. Aquellos que se suelen hacer con personas que

conocemos o que nos han sido presentadas anteriormente. Dar
un "buenos dias", "buenas tardes", "cOmo esta ?" y expresiones

de este tipo, que en la mayoria de los casos no conlleva ningun
tipo de contacto fisico

2. Los fisicos (o de contacto). Son los saludos que suelen darse en
presentaciones y otros momentos en los que hay un contacto
fisico como una apretdn de manos, un abrazo, un beso, etc.
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} 3. Los mixtos . Los saludos fisicos que también van
acompafados de un saludo verbal de cortesia:
"Encantado”, "Es un placer”, etc. al mismo tiempo
gue se da la mano, se da un beso, un abrazo, etc.

1 El abrazo, la palmada en el hombro o la espalda,
son forma de saludo demasiado efusivas para
determinados momentos, Yy solo reservada para
personas gue ya se conocen con anterioridad .
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El saludo. ¢ Como dar la mano correctamente ?.

o
@ - - -
.




ETIQUETAY PROTOCOLO

} Segun los expertos en lenguaje corporal, siempre
debe darse la mano derecha (salvo las excepciones,
como las personas zurdas). Hay que extender por
completo la palma de la mano, dejando el dedo
pulgar hacia arriba y estirar el brazo en angulo
recto - abierto, es decir, unos 120°
aproximadamente. Ni extendido en su totalidad,
con el brazo totalmente recto, ni sin apenas estirar
el brazo; con el brazo practicamente pegado al

Cuerpo.
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} Una vez juntas ambas manos, se debe cerrar la mano
envolviendo la mano de la persona a la que saludamos,
de forma firme, pero sin hacer dafno. Cerrando los
dedos entorno a su palma. El apreton debe ser corto (de
poco tiempo, unos  segundos) pero firme vy
decidido . Entre conocidos los apretones suelen ser de
mayor duracion . Se puede hacer un pequeno gesto de
"agitacion" ; es decir, subir y bajar las manos
ligeramente de forma raplda.
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}
}

¢ Se da de la misma manera la mano a un hombre que a una mujer ?.

Diriamos que si, aunque la realidad nos muestra que no. Para empezar,
para dar la mano a una mujer, ella debe ser la que inicie el gesto o

saludo. El caballero "completara” la accion tendiendo su mano para el
saludo.

La suavidad en el gesto depende Unicamente de cada persona, teniendo
un cierto cuidado dado que las constitucion fisica de la mujer, por regla
general, suele ser mas delicada y menos fuerte, fisicamente hablando.
Extremidades mas pequeias y menos musculosas. La mejor opcion es
dejarse llevar por el apretdn de la mujer y seguir su accion
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}  Situaciones especiales.

v 1. Dar la mano a un zurdo. Actuando con total naturalidad se
da la mano izquierda.

} 2. Manco o persona lesionada de una mano. Se da la otra
mano, y en caso de no tener ninguno de los dos brazos se
puede optar por dar un pequeno abrazo.

1 3. Falta de algunos dedos. Se da la mano de igual forma que
a cualquier otra persona. Hay que apretar sin ningun temor,
gue no se note miedo o rechazo a esta situacion.

1 4. Guantes. Nunca se da la mano con los guantes puestos. En
el caso de las seforas, aungue se permite, es mucho mas
correcto quitarselos
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1 Beso como saludo

}  De cualgquier manera, el uso de esta forma de saludar se debe hacer con
prudencia y observar una serie de requisitos:

;  AEn el saludo entre hombres y mujeres , debe ser ésta la que elija de qué
forma quiere ser saludada, facilitando un gesto que lo demuestre.

1 AEntre hombres es una forma de saludo que se queda en el ambito
familiar, no siendo asi entre las mujeres, que lo suelen utilizar con
mayor frecuencia.

1 ANo es aconsejable besar a una persona que nos acaban de presentar.

} AEste tipo de s al ma ntimaydemayarcdnfianzana y se
debe pensar que, hay personas que no desean ser saludadas asi.
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1 Saludos y presentaciones

debemos utilizar una féormula infalible para las
mismas (aunque en ambientes distendidos, no
suele haber un protocolo estricto para realizar las
presentaciones) que es la formula de menos a
mas.

Es decir: el joven se presenta al de mayor edad,
el menos importante al mas importante vy, por
reminiscencias del antiguo protocolo, el hombre
a la mujer. No obstante, hay que considerar
situaciones especiales que pueden dar lugar a
cambios en estas reglas (como por ejemplo, una
sefora 0 senorita joven y un hombre de edad
avanzada) .
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Las Presentaciones
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Las tres reglas basicas para hacer las
presentaciones son por razones de sexo,
edad y categoria. Ejemplo, el mas joven
siempre es presentado al de mayor edad. Y el
de menos rango o categoria, sSiempre es
presentado al de mayor rango o categoria .
Hay excepciones, en presentaciones en gue
se dan dos supuestos de los indicados .




