
CEREMONIAL EMPRESARIO

Modales y cortesía en la empresa

Las distintas formas de comportamiento, algunos gestos y actitudes tienen su razón de ser, y conocer el origen que da lugar a las normas de cortesía permite comprender el motivo de su fundamente.

Las buenas costumbres son reglas determinadas por las pautas culturales de cada sociedad. Esta adopta un código definido de usos y costumbres que deben ser observados.

No existe una sola norma, sino tantas como las diferentes culturas determinan.

Todo tipo de actividad obliga a un contacto continuo con colegas, jefes o subordinados. Es importante adecuar el comportamiento propio a las situaciones que puedan presentarse, respetando los principios y criterios básicos. El rasgo que debe caracterizar las relaciones con los demás es el respeto, la educación y cultivar especialmente la amabilidad.

Importancia de la Imagen.

Nuestra imagen es nuestra tarjeta de presentación. Es todo lo que los demás ven de nosotros en una primera y fugaz mirada.

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 paja un trato de negocios, conseguir inclinar favorablemente la decisión de un cliente, que nuestro servició sea preferido al de los demás, etc.

Esto es importante dado que nunca existe una "segunda" oportunidad para causar una buena "primera" impresión.

Optimistas: el poder de la sonrisa

Es importante que comencemos el día con una dosis de optimismo, que nos permita emprender nuestra actividad cotidiana, con la mejor disposición de ánimo.

El que a pesar de sus conflictos es capaz de sonreír, de saludar, es también capaz de comprender, y permite a los demás acercarse.

El gesto hosco ahuyenta, distancia. Normalmente nos alejamos de quienes "muerden" con su actitud.

El sentido optimista de la vida hace amables a las personas, conforta y anima. El ser capaces de sonreír cuando alguien se nos acerca a decirnos algo, significa que podemos dejar de pensar en nuestros propios problemas para atender al otro.

Por último debemos tener en cuenta que se gana más con una sonrisa, que con un gesto hostil o con un grito.

La Puntualidad

La puntualidad constituye una forma de cortesía que todos debemos tener en cuenta en todo momento. En la vida profesional, además de una cortesía, es un deber.

La impuntualidad es poco correcta y una falta de atención. La persona que llega tarde sin una justificación demuestra que el tiempo de los demás no le merece consideración alguna. No lo valora en absoluto.

La impuntualidad demuestra falta de cultura y falta de Civismo.


En el caso de reuniones, estas deben comenzar a la hora prevista, si ya están presente algunos de los que debían asistir. Si esperamos a los retrasados cometeremos un falta de delicadeza con los que se tomaron la molestia de ser puntuales.

Si un imprevisto nos obliga a llegar tarde, avisemos si no es es posible. Una llamada telefónica a tiempo, puede evitar una cara de mal humor merecida, o, en caso del mundo empresarial, la ruptura de unas negociaciones.

El Protocolo en la empresa

En la actualidad, las citas son un aspecto fundamental de las relaciones de negocios. No es habitual hacer una visita a una persona en su empresa sin una conformidad previa. Lo mas probable es que no se encuentre o que esté muy ocupada y no disponga de tiempo. En líneas generales no es descortés acudir de esta manera, como tampoco es una descortesía negarse a ver a alguien que llegue sin un acuerdo anterior.

Lo mas conveniente, entonces, será solicitar una entrevista de negocios con anterioridad por medio de la secretaria privada de la persona que deseamos ver.

Como recibir al visitante:

En primera instancia, es necesario observar el lugar, para controlar que haya un número de sillas conforme con el número de personas que se reunirán allí, y también para examinar si el escritorio o la mesa donde se van a ubicar esté libre de elementos.

Es conveniente establecer anticipadamente si se ofrece té o café al principio o en un intermedio de la reunión, para evitar ciertas interrupciones.

TRATAMIENTO USTED-TU

A quien se debe tratar de USTED ?

-  A toda aquella persona que merezca respeto, ya sea en virtud de su cargo, su investidura o su edad.

-   A la persona que no se conoce.

-   A los superiores, ya sea que pertenezcan a la misma empresa o a otra.

-   Siempre que asista a una entrevista laboral.

-   Personas que atiendan al público.

-   Es la forma más adecuada para dirigirse a los subordinados.

-   A las personas con quienes estamos haciendo negocios.

A quien se debe tratar de TU?

-   En general, se tutean las personas de un mismo nivel social.

-   Se tutea a los mas jóvenes y a los niños.

-   Cuando dos personas lo desean, se puede proponer el tuteo.

-  Una persona de  rango  superior puede  emplear el  tuteo  sin  que  eso signifique que deba respondérsele de tú.

-   Si un superior desea que lo traten de "usted", a su vez no debe tutear a nadie.

-   En el ámbito laboral, lo adecuado es comenzar tratando de "usted" a la otra

persona, de modo que después no haya ningún impedimento para que se proponga el tuteo

· Jamás debe tutearse a un jefe o superior delante de otras persona.

Cuando se debe dar la mano?        

Dar la mano es un saludo frecuente y habitual, pero debemos saber como y cuando hacerlo.

El estrechamiento de manos no debe ser ni demasiado breve ni demasiado lánguido, aunque tampoco debe consistir en una demostración de fuerza física.

Jamás se debe realizar este saludo teniendo un cigarrillo en la boca o en la otra mano.

Con respecto a los casos en los que este saludo es correcto, podemos consignar las siguientes situaciones:

-   Cuando alguien es presentado o se despide.


-   Cuando alguien ingresa en la oficina, siempre y cuando venga de la calle.

-   Cuando alguien ingresa a un salón y es saludado por personas conocidas.

-   Cuando se retira de una reunión cuyos participantes no pertenecen a su

empresa.


· Cuando se visita a un ejecutivo de otra compañía.

El saludo

El tipo de saludo dependerá del grado de amistad, o de relación profesional y/o social que se tenga con la otra persona. Normalmente rigel el mismo principio que para las presentaciones, es decir la persona de menor categoría saludará a la de mayor jerarquía. El caballero saludará primero a la dama, y si una persona se acerca a un grupo, será ella la que salude primero.

El Beso

Hoy en día, la costumbre de saludar con un beso se ha extendido mucho. Socialmente, estamos obligados a besar o a ser besados?. Nadie puede presionar a una persona a hacerlo si no quiere.

Que hacer si sufre un lapsus de memoria en una presentación?

En primer lugar, hay que admitirlo; no es tan terrible ni tampoco tan infrecuente. Muestre su incredulidad frente al hecho. Es la solución mas fácil y también la mas simpática. Luego, continué hablando todo lo que sepa respecto de esa persona, en forma enfatizada y graciosa.

Precedencia entre pares

Cuando  hay  que  realizar  una   reunión   puntual   en   un despacho se procede de la siguiente manera:

-   La persona que propone la reunión debe ir a la oficina del otro.

-   Cuando el colega entra en su despacho debe ponerse de pie.

-   Cuando una persona tiene interés en consultar a un colega debe preguntar

primero si puede atenderlo. No es correcto presentarse directamente sin

avisar.

-   En el terreno de las relaciones profesionales se emplea el "usted". No es

adecuado el tuteo.


Uso del teléfono

El teléfono es indispensable para nuestra vida personal, pero mucho mas aún lo es para la vida profesional.

Como primer medida es recomendable no hacer llamadas personales desde nuestro lugar de trabajo. Por supuesto tampoco consienta que se las hagan a usted.


Debemos esmerarnos en ser amables y educados al teléfono pero no admita familiaridades, en esos momentos la voz es la imagen de su empresa.

En algunos países existen normas estrictas para el uso del teléfono en  las oficinas,   sobre todo  cuando  se trata de  establecer  una comunicación a través de las secretarias. Por ejemplo.

-   El ejecutivo suele llamar a través de su secretaria. Le indica el nombre de la persona con la que quiere hablar y ella, tras marcar el número de teléfono preguntará por esa persona y cuando esté en línea, se lo comunicará a su jefe.

-   Si los dos futuros interlocutores son de categoría similar las secretarias se pondrán de acuerdo para que ambos estén en línea a la vez.

-    Supongamos que uno de los dos que tienen la misma categoría profesional es una  mujer, lo correcto es que espere al teléfono el caballero.

-   Si  la  llamada  queda  interrumpida por  cualquier  motivo  ajeno  a  los interlocutores, el que la efectuó debe ser el que la reanude.

INTERNACIONALIZACION DEL HOMBRE DE EMPRESA.

Cuando se lleven a cabo contactos con personas extranjeras, 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 un entendimiento con personas de otros países.

Esencialmente    deberemos    hacernos    el    tiempo    para informarnos sobre las costumbres diferentes de las nuestras. Por ejemplo, en Estados Unidos las costumbres son menos formales que en Europa, no gustan de estrecharse la mano con la frecuencia con la que lo hacen los europeos.

Si quiere organizar algún acto social en el extranjero, pida consejo a las personas del lugar. No obstante, hay lugares, como embajadas y  consulados, que le facilitarán los datos que precise para que sus relaciones con personas de otro país resulten altamente gratificantes para todos.

"Nunca debemos criticar el comportamiento., la religión, la política o las modalidades de otro país”.

En algunos países las diferencias son notables y lo que se considera normal en

uno, es un ofensa en otro.

DIVERSOS TIPOS DE EVENTOS GASTRONÓMICOS

Muchas son las decisiones importantes que se deben tomar cuando se está a cargo de la organización de una comida, pero una de las que generalmente se presta a dificultad y que es fundamental su consulta con los anfitriones es la elección del tipo de comida que se llevará a cabo.

Existen distintos tipos de comidas con características muy diferentes, a continuación haremos una breve descripción de algunas de ellas, al menos, de las más utilizadas en el campo del ceremonial, ya sea oficial como privado.

1. COMIDA AMERICANA         

Este tipo de comida tiene un carácter poco formal, dadas las características del

servicio. Con un origen incierto, o al menos compartido entre varios países, es

también llamada comida buffet. Su hora de iniciación es alrededor de las 20.30 o

21.00 horas. Si en la invitación dijera recepción, con un horario de inicio entre las

18.00 y las 19.00 hs., seguramente estaríamos frente a un cocktail, el cual

veremos más adelante.


El salón se preparará con varias mesas no adosadas a la pared, para que tomen asiento los comensales y otras en donde se colocarán los alimentos y utensilios, como veremos más adelante.

En el gráfico que sigue, podemos ver una de las formas típicas del armado de este tipo de mesas. Sin perjuicio de ello, el buen gusto y las necesidades de cada caso podrán realizar pequeñas modificaciones a la misma.
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En este gráfico tenemos:

1:Bandeja que contiene cubiertos 

2:Servilleta

3: Bandeja con pan

4: Diferentes bandejas con alimentos

5: Pilas de platos (no más de 8 en cada una)

A continuación, tenemos un ejemplo de la disposición de mesas en un salón para este tipo de reunión. Las mesas rectangulares ejemplifican las mesas de alimentos y las redondas aquellas en las cuales se ubicarán los comensales. Por supuesto que las comodidades de cada salón harán diferir de este ordenamiento en cada caso.
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Decíamos que este tipo de reunión era menos formal que otras, y esto lo fundamentábamos en el funcionamiento de la misma, en la que cada invitado se acercará a las mesas de alimentos y se servirá a su gusto. A la vez, salvo raras excepciones, no existe una precedencia fijada de antemano en el ordenamiento de los comensales en las mesas.


Como existe una clara movilidad de los invitados en el salón, sumado a la libertad de agrupamiento en las mesas, se ve facilitado el diálogo informal entre los invitados ya sea en las mesas, corno así también alrededor de las mesas de alimentos o por los pasillos Intermesas.

Además, este tipo de servicio requiere de una cantidad menor de personal de servicio que, por ejemplo, una comida formal, ya que se calcula que necesitaremos un mozo cada catorce o dieciséis invitados. Las funciones de estos serán: Servir las bebidas (vinos, agua, jugos o gaseosas, champagne, etc..), retirar el servicio ya empleado y reponer todo aquello que pueda faltar en las mesas de alimentos. En algunas ocasiones, el personal se divide las funciones, teniendo mozos para atender las mesas de comensales y mozos que atienden las mesas de alimentos. Esto dependerá del tipo de organización que se emplee.

Con respecto a las comidas, se servirán preferentemente platos fríos, aunque gracias a algunos adelantos técnicos, hoy también se presentan platos calientes sin que estos pierdan su temperatura ideal para el consumo durante el tiempo que permanecen en las bandejas, hasta que cada comensal se sirva.

2 COCKTAILS. -Sencillo y con Mesa Central

En líneas generales podemos decir que existen dos tipos de cocktails: Uno al que llamaremos sencillo, también llamado cocktail en bandeja y otro llamado con mesa central.

Cocktail Sencillo:       

En este tipo de evento gastronómico, son los mozos los que sirven todos los alimentos y bebidas desde sus bandejas, razón que hace a su otro nombre.

El menú contiene comida fría (canapés, tarteletas, sandwiches, etc. y algunos calentitos que se servirán a continuación de los anteriores. Como finalización de la reunión, suelen servirse algunos alimentos dulces, como ser masas y bombones.

Con respecto a las bebidas, estas podrán ser, vinos blancos y tintos, champagne y whisky, y en algunas ocasiones Vermouth, Jerez o Gin (o algunos cocktails) al inicio de la reunión. Siempre se dispondrá de Jugos (naranja, pomelo, tomate y/o ananá), gaseosas y agua mineral.

En el salón, solo existirán algunas mesas con el propósito de albergar el servicio una vez utilizado, a las que llamaremos mesas de apoyo. También suelen ubicarse algunas pocas sillas o sillones, preferentemente en rincones o junto a la pared, completando el mobiliario. El propósito no es que todos los invitados tomen asiento, sino dar esta posibilidad solo a quienes lo necesiten.

Este tipo de reuniones no suele durar más de dos horas, en algunos casos, el horario es muy estricto, hasta tal punto que en algunas invitaciones se suele indicar el horario de inicio y también el de finalización.

Cocktail con mesa central:

Este tipo de reunión contiene casi los mismos alimentos y bebidas que el sencillo, solo se suele agregar una mesa especial en donde se sirven ciertos alimentos como ser pata de ternera, jamón cortado a cuchillo u otro tipo de carnes preparadas, generalmente acompañadas con pan. En este caso, dos mozos, suelen atender cada plato de la mesa central.


La modalidad de disposición de los invitados es la misma, algunas mesas de apoyo y unas pocas sillas o sillones.

El Cocktail" con mesa central tiene un costo superior al anterior, aunque por supuesto también una mayor jerarquía.

Sin perjuicio de este tipo de mesa, tradicional y muy empleado en reuniones de importancia, actualmente existen muchas mesas a las que podemos llamar especiales, que podemos incorporar al servicio. Algunas de ellas pueden no ser tan formales, pero la moda o los constantes cambios en la tipología de servicios hacen que cada días sean más utilizadas. En ciertas reuniones suele haber más de una de estas preparadas a la vez.

En su gran variedad podemos señalar algunas como las más empleadas hoy en

día:


· MESA DE QUESOS

Está compuesta por una prolija presentación de quesos de distintos tipos. Ocasionalmente se amplía incorporando fiambres vanados y convirtiéndola en lo llamado Mesa de quesos y fiambres. Es generalmente muy bien recibida por los invitados y su ornamentación se distingue en un salón.

· MESA DE FRUTOS DE MAR

Este tipo de mesa está compuesta por un variado tipo de pescados y mariscos, presentados de formas distintas y con diferentes salsas y aderezos. Suele servirse en pequeñas cazuelas, preferentemente precalentadas cuando el plato es caliente. Es la mesa de más alto costo en un cocktail.

· MESA DE PASTAS

Es uno de los tipos de mesas más recientes que se incorporan en este tipo de comida. Pastas de varios tipos son preparadas en el momento por cocineros y servidas a los invitados con distintas salsas. Firmas importantes en la industria alimenticia proponen hoy en día este tipo de mesa como complemento de una reunión o como centro de la misma.

· MESA DE DULCES

Como cierre de una reunión de este tipo suele presentarse una mesa con variados platos dulces de la cual algunos mozos (o en algunos casos el mismo invitado) sirven porciones a modo de postre.

Realmente, día a día son más los tipos de mesas que se incorporan a la variedad ofrecida por empresas de catering dedicadas a proveer el servicio en estas reuniones. La creatividad, los nuevos gustos y la moda son factores de aceleración de estas nuevas ofertas que generalmente son muy bien recibidas por el público concurrente a estas reuniones.

3. ASADO FORMAL.

Suele llevarse a cabo en casas-quintas o campos. La vestimenta recomendada es de tipo sport-formal, muchas veces suele usarse hasta saco y corbata, dependiendo del grado de jerarquía de la reunión y de los invitados.

Recordemos que quienes asisten a este tipo de eventos están muy acostumbrados a vestir de esta forma todos los días, inclusive los fines de semana. Hoy en día las mujeres suelen utilizar pantalones para asistir a este tipo de reuniones, si bien esta vestimenta no es todo lo formal que el ceremonial indica, los usos y costumbres actuales lo permiten y lo ven de buena forma.

En este tipo de reuniones, se utilizan mesas sobriamente decoradas, con manteles blancos y vajilla sencilla. Comúnmente se colocan las mesas al aire libre, en un lugar con sombra y cerca del asador, sin que por ello los invitados se sientan molestos con humo o chispas. En cuanto a la elección del lugar con sombra, se debe tener en cuenta la rotación del sol, tomando la previsión que esta sombra dure hasta la finalización de la comida. Si se posee un quincho cubierto, la utilización de este resultará más cómodo.

El menú podrá estar compuesto por empanadas, achuras, carnes (ternera, cerdo y pollo), ensaladas varias y algún postre liviano. Preferentemente se servirá vino tinto, aunque puede existir a disposición vino blanco, ya que no debemos olvidar el auge de esta bebida en los últimos tiempos, lo que hace que muchos también lo consuman con carnes rojas. Asimismo serviremos jugos y agua mineral.

Antes de la comida, puede servirse algún cocktail o vermouth, el cual puede acompañarse de algún bocadillo. Muchas veces las empanadas, incluidas cuando hablamos de menú, sirven para este fin.

Este tipo de reuniones se utiliza cada día más, especialmente en el ámbito privado. No olvidemos además que es muy bien recibida por los extranjeros que visitan nuestro país, ya sea por disfrutar de un día de campo, como también de nuestras excelentes carnes, apreciadas tanto por su calidad como por su forma de ser asadas que les da un gusto muy especial.

Frecuentemente  se  suele  acompañar al  asado formal   con  algún  tipo  de

espectáculo nativo, ya sea antes de la comida como luego de ella.


4. COMIDA FORMAL.

Este tipo de comida es aquella que se realiza habitualmente por la noche y con todos los invitados sentados a la mesa, por lo general respetando el orden de precedencia, tal como lo vimos en los tipos de mesas del capítulo anterior.

El menú puede ser muy variado, pero siempre compuesto por una entrada, un plato principal (al menos) y un postre.

Será siempre conveniente que el responsable de la organización de la comida ponga de manifiesto su criterio en la selección del menú, cuidando mucho no molestar o desagradar a los invitados con alguna de las comidas a servir. Las costumbres, la raza y la religión son algunas de las causales de la atención que se debe prestar a esta selección. Siempre es conveniente discutir con el anfitrión la composición del menú, o al menos contar con el conocimiento por parte de él.

Los mozos servirán la comida y la bebida, esta última podrá ser: vino blanco y tinto (actualmente se consume bastante más del primero), jugos y agua mineral. Al final de la comida suele servirse champagne y en algunas ocasiones, pero muy contadas, se sirve durante toda la comida. Con posterioridad a la comida (y cuando no hubiera una recepción d'aprés-diner) se servirá café con algunos dulces y algunas bebidas alcohólicas como whisky, cognac, licores, etc..

A las mesas se les coloca mantelería blanca, vajilla de jerarquía y buen gusto y una decoración compuesta por arreglos florales, candelabros, etc.. Debe tenerse especial cuidado en el armado de la mesa, no solo con la colocación de los utensilios, sino con el buen gusto para combinar todo aquello que haga a la decoración de la misma; las flores muy perfumadas pueden molestar a los comensales; los arreglos florales de mucha altura pueden dificultar la conversación y la visión de los invitados; la carga excesiva de adornos puede ser perjudicial en lugar de dar una buena imagen; etc..

En este tipo de comida suele utilizarse ropa de noche, ya sea traje oscuro o smoking, aunque este último se utiliza solo cuando la formalidad del evento así lo requiere.

5. RECEPCIONES D'APRÉS-DiNER.

Este tipo de reuniones son el corolario de una anterior, como ser una comida formal, y es de uso muy frecuente entre las representaciones diplomáticas y ha comenzado hace unos años a ser empleado en el campo privado. Cada día es de uso más corriente y llega a emplearse hasta en bodas o cumpleaños de 15.

El mecanismo de la reunión es el siguiente:

· Un grupo reducido de invitados participan de una comida formal, a la cual se los ha invitado, que normalmente se inicia a las 21.00 horas y que finaliza aproximadamente a las 23.00 horas.

· Como es usual, una vez terminada esta, se pasa a una sala contigua en la cual se servirá el café, junto con bocadillos dulces y algunas bebidas alcohólicas, tal como lo vimos en 4.2.4. al hablar de comida formal.

· En esta sala, esperan ciertas personas que no han sido invitados a la cena, sino que solamente lo fueron a este tipo de recepción posterior a la misma.

· Los participantes de la cena, encabezados por los anfitriones, salen del salón comedor e ingresan en esta sala en la cual son saludados por los invitados a la d'aprés-diner, quienes han arribado unos minutos antes.

· Estos invitados no se sienten menos preciados por no haber sido participados de la cena, ya que concurrir a una reunión tan selecta, aunque esa a compartir esta segunda etapa de la misma, les es muy honroso. 

· Fue costumbre en tiempos anteriores, y lo es actualmente en casas reales, representaciones diplomáticas, etc., amenizar esta velada con algún concierto.

Como curiosidad o anécdota podemos decir que los franceses, que se caracterizan por su ironía, a pesar de lo mencionado más arriba y de ser un poco los iniciadores de este tipo de reuniones, suelen poner a los invitados solo a la D'aprés-díner el mote de cure-dents, que significa escarbadientes.

6. VINOS DE HONOR

Este tipo de reuniones son de corta duración, aproximadamente 45 minutos y su

utilización más común es al finalizar una exposición, para presentar un libro, en

una reunión de prensa o en algún homenaje muy breve.

Solo serán servidos vinos blancos o champagne, motivo de su nombre. Ocasionalmente puede acompañarse por algún bocadillo, sin que este tipo de reunión se convierta en un cocktail.

Muy probablemente sean pronunciados discursos, o entrega de alguna distinción durante la reunión, lo que dependerá del objetivo de la misma.

Durante mucho tiempo fue utilizado en las Fuerzas Armadas, como sencilla forma de conmemoración de algún hecho, actualmente, trascendió de ese ámbito y es de uso cotidiano en el campo oficial y privado.

Su costo es muy bajo, los mozos servirán la bebida y los ocasionales alimentos, que también pueden encontrarse ya servidos sobre las mesas que serán solo de apoyo y nadie permanecerá sentado, dado el carácter rápido de la reunión.

7. DESAYUNO DE TRABAJO

Son pequeñas reuniones de trabajo de no más de quince personas, ya sea del ámbito empresarial u oficial.

Dado que el objetivo principal de la reunión es el laboral, no se tratará de una comida con demasiada preparación ni formalismos. No es recomendable implementar rigurosidad protocolar en este tipo de reuniones, solamente se tendrán en cuenta las ubicaciones de los participantes y las condiciones generales de una reunión de esta naturaleza.

Como se tratarán temas de importancia, generalmente no participan de los desayunos de trabajo ni las secretarias ni los edecanes, según el caso.

Normalmente este tipo de reuniones se lleva a cabo entre miembros de una misma organización (solo ocasionalmente de varias), pero dado el carácter de la misma siempre se desarrolla en algún salón de la institución organizadora que se adapta a esta situación. En la tarea de planificación de un desayuno de trabajo, y por las características del mismo, no se hace necesario cursar invitaciones escritas, ya que solo se realizarán los contactos telefónicos que posibilitan la reunión.

Se ofrecerá café o té, acompañado por masas, sandwiches (fríos y calientes), tortas, tostadas con aderezos, jugos naturales de frutas y agua mineral. El personal de servicio servirá las bebidas y dejará servidos en la mesa platos con los alimentos. Será conveniente que este personal interfiera lo menos posible en la mesa, siempre recordando -como dijimos anteriormente- que el objetivo principal de la reunión es el trabajo y no la reunión socio-gastronómica.

8. ALMUERZOS DE TRABAJO

Al igual que en los desayunos de trabajo, participan de estos un grupo reducido de personas que por tener intereses comunes en resolver un determinado tema, deciden discutirlo durante un almuerzo.

En este caso, en muy pocas ocasiones se envían participaciones escritas, por lo general se realizan las invitaciones por vía telefónica. Por supuesto que de realizarse por escrito, será conveniente una reiteración telefónica con el propósito de obtener una confirmación lo más pronto posible.

Los almuerzos de trabajo pueden ser llevados adelante en un salón comedor de la institución o empresa, como también -y esto es más frecuente- en un restaurante. Cuando realice de esta última forma, deberán tenerse en cuenta algunos detalles, como ser.

· Facilidad de acceso al lugar por una vía rápida desde el centro d» te ciudad, sin que el lugar elegido se encuentre muy alejado de los lugares de trabajo.

· Cómodo estacionamiento de automóviles.

· Disposición   por   parte   del   restaurante   de   un   lugar de modo tal que el resto de los comensales no interfiera con sus o conversaciones en nuestra reunión.

· Contar con un lugar destinado a guardarropas, dado que y abrigos suelen ser incómodos de acomodar en la silla que ocupará el invitado.

En cuanto al menú, este ofrecerá comidas livianas, en porciones pequeñas y si se sirviera vino, su consumo será moderado. Es conveniente en este tipo de reuniones no utilizar el sistema de menú a la carta, sino más bien un sistema de menú fijo ó menú con carta reducida, cuyas características veremos más adelante. Recordemos en todas las oportunidades debemos prever un menú especial o al menos la oportunidad de prepararlo, para quien se encuentre realizando algún tipo de dieta especial.

En este tipo de reunión, un asistente de Ceremonial será quien se encargará de abonar, ya sea por adelantado o luego de la comida, ya que es de muy mal gusto que la adición llegue a la mesa al término del almuerzo.

Como hemos visto, son muchas las alternativas que se nos presentan para llevar adelante una reunión en la cuál se servirá comida. Estas son solo algunas de las posibilidades que existen, ya que cada país, cada región, cada religión y hasta cada sector de la sociedad posee ciertas características y costumbres que exteriorizan en sus reuniones socio-gastronómicas.

9. LA CEREMONIA DEL TE

La costumbre de hacer del té un acto casi solemne data de muchos siglos atrás. Países de Oriente primero, así como Inglaterra y otros países europeos luego, hicieron de esta reunión un rito, en algunos casos hasta con connotaciones religiosas.

Si bien muchos libros tratan de la historia de esta ceremonia, solo haremos mención a ella desde el punto de vista actual y práctico.

La ceremonia del té es, en la actualidad, muy común entre las esposas de los diplomáticos o entre damas distinguidas. El objetivo puede variar de una reunión a otra, pero el estilo respeta el acto de tomar el té como un hecho social y bajo las normas del protocolo que rigen este tipo de eventos.

Existen dos formas de hacerlo, sentadas alrededor de una mesa o bien en sillones de una sala.

-En una mesa -

Esta forma de tomar el té es, más formal que en sillones. La anfitriona se sienta en la cabecera y en orden de precedencia a derecha e izquierda, las invitadas. Suele utilizarse el alfabeto como sistema para confeccionar el orden de precedencia, pudiendo ser por los apellidos o por ejemplo por los países o provincias que sus esposos representan cuando estos son embajadores o gobernadores.

Recordando el capítulo que habla sobre las distintas mesas, decimos que utilizaremos una mesa rectangular con cabecera a la inglesa.

El té siempre será servido por la anfitriona, sin perjuicio que el personal de servicio pueda asistirla. Ella irá llenando una a una las tazas y pasándoselas a las invitadas.

Aunque este procedimiento parezca, a primera vista, menos protocolar, la costumbre hace que sea de buen gusto atender personalmente, en estos casos, a las invitadas.

Se utilizará te de hoja. No se servirá extremadamente caliente, pero si bien cargado. Sobre la mesa se colocarán varias azucareras, rodajas de limón peladas, jarras con leche (caliente y fría, pero siempre cruda), otras con agua caliente y platos con masas, emparedados calientes y fríos, tortas y todo otro alimento que se considere como adecuado para acompañar el té.

Cada invitada tendrá en la mesa, ante sí, un plato, cubiertos y a la derecha de ellos, un poco más retirado (en una ubicación similar a la de las copas en una comida), la taza para el té con su plato y cuchara. No debemos olvidar que el té, al menos este tipo de reuniones, no es más que otro tipo de comida, por lo tanto, la vajilla ocupa el lugar aproximado al que ocuparía en una comida.

-En sillones-

La otra alternativa es servir el té en los sillones de una sala.

Se servirán los mismos alimentos y bebidas que en el anterior sistema y requerirán mesas auxiliares en las cuales se colocarán los mismos.

Las invitadas tomarán el té sobre sus faldas, manteniendo la taza y el plato en sus manos o en algunas mesas ratonas que se utilizarán como apoyo. Este sistema resulta realmente un poco más incómodo si lo comparamos con el anterior, pero se emplea dado que existen opiniones al respecto que lo catalogan como más informal que aquel y en muchas oportunidades se persigue en estas reuniones un clima de este tipo.

Se utilice el sistema que se utilice, la ceremonia del té suele traer aparejado gratos momentos de conversación en el marco de una reunión con características especiales por la distensión y la fraternidad que se pone de manifiesto en ella.

CEREMONIAL ESCRITO

1. CORRESPONDENCIA PROTOCOLAR. LA NOTA. LA ESQUELA. EL MEMORÁNDUM.

En el Ceremonial escrito se establecen las normas de estilo de la correspondencia que cursan Jefes de Estado, diplomáticos, funcionarios, directivos, empresarios, etc..

No olvidemos que una carta es una imagen nuestra, quien la recibe, especialmente si no nos conoce personalmente, está recibiendo una primera aproximación a nuestra persona con esta correspondencia, por lo tanto debemos guardar muy celosamente las formas y el estilo, de modo que esta imagen que reciban sea la más adecuada.

La correspondencia protocolar comprende entre otras a la nota, la esquela y el memorándum como los más comunes, aunque cada una de ellas posee características muy distintas.

El decreto 333/85 establece las normas para la redacción y diligenciamiento de la documentación administrativa que se aplica en la Administración Pública Nacional.

En el ámbito privado, el cual reconoce más día a día la necesidad del respeto por las normas generales del Ceremonial, incluye en su forma de redacción muchas de estas costumbres que se emplean en la administración pública y en las relaciones internacionales, aunque en forma menos estricta, y le suma algunos usos y costumbres propias de este ámbito.

-LA NOTA -

Las notas -genéricamente llamadas también cartas- son el medio escrito más común en la correspondencia protocolar, ya sea en el ámbito público como en el privado. Siempre llevan firma y poseen características bastante estandarizadas en su confección.


Normalmente se utiliza en toda correspondencia papel con membrete ya impreso. Si bien comúnmente se posiciona sobre el margen izquierdo, en otras ocasiones puede ubicarse en otro sector de la parte superior de la hoja, esto de acuerdo a las costumbres o decisiones de la institución.

Este membrete está compuesto por:

- En el campo oficial: El Escudo Nacional y el nombre completo del

organismo o dependencia enviante. Comúnmente no lleva dirección ni teléfono.

La impresión siempre se realizará en tinta negra, hecho que da carácter más

formal a la presentación.


- En el campo privado: El logotipo (o isotipo), el nombre de la empresa si no estuviera dentro del anterior, la gerencia o departamento que envía la nota, la dirección y tos números telefónicos. En este caso, la tinta a utilizar podrá ser del color que la empresa elija, dado que se persigue no solo la identificación de la misma, sino el recuerdo de la imagen por parte de quien la recibe.

Es importante destacar que el buen gusto, la calidad de los materiales (papel y tinta) y de la impresión están hablando de nosotros.

Las características más destacables y generalizadas de la confección de una nota, ya sea en el campo privado como oficial son:


a) Márgenes.

La hoja debe centrarse aproximadamente con los siguientes márgenes:

lzquierdo: 40 milímetros     Derecho: 10 milímetros

Inferior: 25 milímetros         Superior Dado por el membrete, escudo logotipo o similar.

El margen izquierdo, especialmente en correspondencia comercial, muchas veces es establecido por el margen que indica el membrete o por distintos tipos de recuadro que la hoja pudiera tener. No obstante esto, generalmente ronda los 40 o 50 milímetros.

Estos valores nos indican el espacio disponible en una hoja para confeccionar una carta.

b) Lugar y fecha.

Cuando comenzamos a redactar una carta, en primer lugar se coloca el lugar y la fecha en que se confecciona la misma. Estos datos se escriben sobre el margen derecho, correspondiendo finalizar junto con el último espacio disponible de la primera línea.


Cabe destacar que día a día son más quienes emplean el sistema americano que prevé su ubicación a partir del margen izquierdo.

El lugar, es decir, la ciudad en que se realiza la nota, como todo nombre propio se inicia con mayúscula, en cambio en la fecha, el mes se escribe con minúscula. Tanto el día como el año lo pondremos en números. Todo ello, en el orden comúnmente utilizado en nuestro idioma:  Primero el  lugar,  luego el día,  a continuación el mes y por último el año.

C) Encabezamiento.


Aproximadamente cinco interlíneas debajo del lugar y fecha se coloca el encabezamiento, es decir, el destinatario de la carta o nota.

Nunca debemos abreviar en el encabezamiento ni el nombre ni el cargo de la persona a la que va dirigida la correspondencia, solo podrán utilizarse abreviaturas o siglas para indicar los tratamientos a los que tengan derecho los destinatario, aunque preferentemente emplearemos la palabra completa.

Se escribe siempre en tercera persona. Primero se coloca el cargo de la persona y luego su nombre y apellido. Por último, y de acuerdo a la forma en que se hará llegar la misma, colocaremos:

- Si será entregada en mano: PRESENTE.

-
Si se enviará por correo:  S     /     D


(También se puede reemplazar por Su despacho.)

- En casos un poco menos formales, especialmente en el campo comercial, se coloca la ciudad y provincia del destino y en algunas oportunidades hasta la dirección, como se ve en los siguientes modelos:

Rosario

PROVINCIA DE SANTA FE

Av. Rivadavia 321 

Paraná 

PROVINCIA DE ENTRE RÍOS

Rivadavia 5601 - 1er. Piso 

CAPITAL FEDERAL

Algunos   ejemplos   sobre   los   encabezamientos   ilustrarán   mejor   lo   dicho anteriormente:

Al señor

Presidente de la Nación

Doctor Don ......


PRESENTE

Al señor


Gerente General


Astilleros Rio Nuevo

Ingeniero Mario Luz       

Viedma

PROVINCIA DE RIO NEGRO

Al señor


Gerente Comercial

IMPOLACS.A.

Arquitecto Don Pedro Nuri

S______/______D

Al señor

contador Marcelo Luis Candile

Su despacho

En los casos en los cuales el cargo lo requiera por tener que hacerse mención también al nombre de la empresa en la que lo desempeña, pueden utilizarse más de una línea, como vimos en los ejemplos anteriores.

El encabezamiento puede ser cambiado por el pié de nota, aunque esto es más utilizado para las esquelas. Este procedimiento consiste en colocar los mismos datos que para las fórmulas anteriores pero al final de la nota. En este caso, el texto se inicia con la fórmula de cortesía.

D. Fórmula de cortesía.

De tres a cinco líneas debajo del encabezamiento se ubicará la fórmula de cortesía. Esta consiste en una línea en la cuál se indicará el tratamiento o título que corresponda al destinatario.

Este se inicia sobre el margen izquierdo y finaliza con dos puntos. Algunos ejemplos de fórmulas de cortesía son:

Señor Cardenal:


Señor Director:

Su Excelencia Reverendísima:

Estimado doctor:      

(o el que corresponda en cada caso)

Si no correspondiese ningún tratamiento especial o de estilo, o bien se decide no emplearlo (algo muy frecuente en las cartas comerciales), puede suplantarse con alguna de las fórmulas siguientes:

De mi mayor consideración:


Usada cuando el destinatario es de una jerarquía alta

De mi consideración:


Empleada en los casos en los que el que recibe la correspondencia no es de una

jerarquía superior a quien la envía.

-E.   Texto. 

Dos interlíneas debajo de la fórmula de cortesía iniciaremos el texto de la correspondencia, el cual es el cuerpo de la misma y expresará el objetivo de comunicación perseguido.

En lo que respecta a los contenidos no haremos hincapié, dado que este tema correspondería a quienes se dedican específicamente a Técnicas de Redacción. Nosotros trabajaremos en las cuestiones de estilo que hacen al Ceremonial.

Hoy en día conviven tres formas de iniciar el primer renglón de cada párrafo:

-1- La tradicional sangría prefijada: dejamos diez espacios en blanco en la primera línea de cada párrafo y comenzando las restantes líneas junto al margen

-2- Sangría acorde al tratamiento de cortesía: En la primera línea de cada párrafo

dejamos en blanco la misma cantidad de espacios que nos ocupó el tratamiento

de cortesía. 

-3- Sin sangría: Todas las líneas de todos los párrafos comenzarán junto al

margen izquierdo, incluida la primera. Esta tercera forma, más moderna, es

utilizada muy frecuentemente en correspondencia comercial.

También la forma de culminar cada línea podrá variar de acuerdo con las costumbres de los remitentes. Así también presentará varias formas:

-a- La forma tradicional, que es separar en sílabas con un guión cuando la palabra no cabe en el renglón, trasladando a la línea siguiente el resto de la palabra.

-b- Luego, comenzó a utilizarse el sistema que consistía en dejar en blanco los espacios finales de la línea cuando no entrara toda la palabra en ella, y trasladar la palabra completa al renglón sigujente.

-c- Actualmente, con el uso de máquinas de escribir "inteligentes" y de

computadoras, es común la utilización de lo que se dio en llamar justificación. En

este caso, cuando una palabra no entra completa en una línea, la baja a la

siguiente, pero en lugar de dejar todos los espacios en blanco al final de la línea,

la máquina los divide en forma proporcional a lo largo de la misma. De esta

manera, todas las líneas terminan en el margen derecho (a excepción de los

casos de punto y aparte), sin que existan distintos espacios en blanco al finalizar

cada una de ellas.
.

En todos los casos, una vez seleccionado el tipo de sangría y de finalización de línea debemos continuar utilizando los mismos a lo largo de toda la correspondencia.

Todos los sistemas nombrados son correctos y posibles de ser utilizados hoy en día, solo se distinguirán de acuerdo a la preferencia o costumbre del emisor.

F. Saludo de despedida.

El saludo de despedida se escribe siempre en un párrafo aparte, bajo las mismas condiciones de inicio y fin de línea de cualquier otro párrafo de la nota.

Debe ser similar al encabezamiento en cuanto al estilo utilizado y el respeto que se debe manifestar en el mismo. 

Como ejemplos podremos dar los siguientes:


Saludo al señor Gerente con mi más distinguida estima.

Saludo al señor Presidente con mi más alta y distinguida consideración.

Saludo a usted muy atentamente.   

Saludo a usted muy cordialmente.

Podríamos dar muchos más ejemplos, y quizás todos muy conocidos, pero lo más importante que se debe tener en cuenta al momento del saludo es como dijimos anteriormente el respeto por el destinatario y a partir de ello seleccionar la fórmula que mejor se adapte a la nota que estamos escribiendo y a la forma en que estamos tratando a nuestro destinatario.

G. Firmas.

Unos espacios luego de la despedida se colocarán las firmas. Toda firma debe estar acompañada por la aclaración de la misma, ya sea con un sello, a máquina o -en cartas menos formales- de puño y letra. La única excepción a esta norma es en algunos tipos de papel membreteado en el cual ya viene impreso en el membrete el nombre y apellido del remitente y por lo tanto no se aclara al momento do la firma.

Si firmara una sola persona, su firma se ubicará a la derecha, recordando que siempre hablamos de la derecha desde nuestra ubicación para firmar. Si lo hicieran dos, la persona de mayor jerarquía lo hará a la derecha y la otra a la izquierda.

Un caso especial para señalar es el de los decretos presidenciales. En estos, el Presidente de la Nación firmará primero y los demás, en orden de precedencia lo harán a continuación bajo la firma del primero.

-LA ESQUELA-

La esquela es una correspondencia de carácter personal y menos formal que la nota.

Su uso se circunscribe solo a aquellos casos en los que su texto es muy sintético, tal  el caso de agradecimientos de atenciones, el anuncio de algún evento, la aceptación o excusa de alguna invitación, etc..

El papel utilizado es de medidas mucho menores que el de las notas, siendo el más común de 15 por 21 centímetros aproximadamente.

Puede utilizarse a lo ancho o bien a lo largo, y el membrete o escudo siempre va en la parte superior, preferiblemente en el centro, aunque es aceptado que se estampe sobre la izquierda. Este membrete constará del escudo (si correspondiese), el nombre de la institución u organismo y -según los casos-hasta el cargo de quien envía la misma.

En el campo privado, el sello es reemplazado por el logotipo de la empresa, a continuación se colocará el nombre de la misma y de acuerdo a la costumbre, el cargo del remitente.

En algunos casos las esquelas suelen traer impreso también el nombre y apellido del firmante lo cual evita la colocación del sello aclaratorio de la firma.

Las esquelas se inician dejando un espacio en blanco para la firma del remitente y su aclaración-siempre que no suceda lo indicado anteriormente-. A continuación se coloca una cuma y luego el saludo, comenzando siempre en minúscula. El texto de la esquela siempre se redactará en tercera persona, y será muy sintético, no ocupando por lo general más de dos párrafos.

Una vez finalizado el texto se coloca el lugar y la fecha, iniciándolo en el margen izquierdo, en una línea aparte. Unos espacios más abajo, los datos del destinatario, también sobre la izquierda, de forma similar a los pies de nota que vimos anteriormente.

En síntesis podemos decir que la confección de la esquela es prácticamente inversa a la de las notas.

- EL MEMORÁNDUM -

El memorándum es un medio de comunicación e información escrita que se emplea dentro de la empresa u organismo. Cuando decimos que es de uso interno, queremos decir que sirve para acercar información de una a otra (u otras) área de la organización, sin que esta trascienda hacia el exterior de la misma.


Este tipo de correspondencia se completa generalmente en un formulario preimpreso, que si bien no posee un formato típico, podemos ejemplificarlo diciendo que en la parte superior colocamos el logotipo y/o nombre del organismo u empresa. Luego un espacio destinado a completar con el nombre de la persona a la que se le envía el memorándum (y el cargo) generalmente a la izquierda y del otro lado los datos de quien lo envía.

Estos datos no siempre respetan tal ubicación, ya que en algunos casos podemos ver formularios que consignan lugares para destinatario y remitente en forma invertida a la indicada. A continuación de estos datos se colocarán, preferentemente sobre el margen izquierdo, el lugar y la fecha.

Por último, posee un espacio en blanco destinado al texto de la comunicación propiamente dicho. Generalmente no se emplea sangría, empezando todas las líneas junto al margen izquierdo.

Si bien el nombre de quien lo envía se coloca en el inicio del memorándum, se estila igualmente culminar su confección con la firma y el sello del remitente, para lo cual algunas impresiones de memorándum llevan incluido al final del espacio para el texto una línea sobre la cuál se colocará la firma.

Sus medidas son diversas, comúnmente se poseen dos tamaños, uno más pequeño, similar a las medidas de las esquelas y otro tamaño carta. Si bien su uso es indistinto, en algunas oportunidades, organizaciones poseen ambas medidas que son utilizadas de acuerdo a la extensión de la comunicación.

2. TARJETAS

Las tarjetas fueron conocidas en Francia hace más de 200 años con el nombre de carte-visite, y desde ahí se convirtió en una muestra de identidad y un signo de educación y cortesía por parte de quien la entregaba.

La calidad del material utilizado, tanto la cartulina como la impresión, hacen que quien la reciba tome una primera impresión nuestra (algo igual a lo que sucedía con la correspondencia), acompañada de inmediato por las cualidades armoniosas de su texto, así como el acto mismo de la presentación personal y entrega de ella.

Su utilización es muy amplia, ya que en muchos casos hasta reemplaza a las esquelas. Podemos marcar algunos de sus usos, como ser:

· PRESENTACIÓN. El más conocido y habitual de ellos.

· INTERCAMBIO PROTOCOLAR. En una presentación mutua.

· ENVÍO DE PRESENTES. Acompañando a los mismos.

· ENVÍO DE CONDOLENCIAS. Con alguna leyenda detrás como sentido pésame.

· ENVÍO DE AGRADECIMIENTOS. Contando también con alguna leyenda o siglas como a.a. (agradece atención). 

· Etc..-

En todo acto social es imprescindible contar con tarjetas de presentación con el propósito de intercambiarlas con quienes nos son presentados. La importancia de ello, no solo radica en un correcto desempeño protocolar, sino que en algunos casos significa también una posible fuente de contacto futuro, ya sea a nivel comercial, social, profesional, etc..

Las medidas más comunes varían desde 53 a 56 milímetros de alto por 90 a 97 milímetros de ancho.

Podemos diferenciar muchos tipos de tarjetas, según su contenido y su uso, entre las más comunes tenemos las siguientes:


- TARJETAS PERSONALES. Solo llevan impreso el nombre y apellido de la persona y es muy utilizado para el intercambio protocolar.

- TARJETAS OFICIALES. Empleadas por miembros de los Poderes del Estado. Este tipo de tarjetas llevan escudo en seco o dorado, el nombre y apellido de la persona, el cargo o función que ocupa y el organismo en el cual lo desempeña.

- TARJETAS DE MATRIMONIO. En estas, se coloca el nombre del caballero en la primera línea y el de la dama en el siguiente. Podemos decir que este tipo de tarjetas ha comenzado a dejar de ser utilizada con la frecuencia que se hacía hace unos años. Hoy en día solo se emplea por unas pocas personas especialmente para el envío de presentes.

-TARJETAS PROFESIONALES. Como las personales, llevan el nombre y apellido, pero además, debajo de este, su profesión.

Es conveniente que en ninguno de los tipos expuestos se imprima la dirección o el teléfono. En el caso que se necesiten estos datos, se escribirán a mano en la misma, siempre delante de la persona a la cuál se le entregará la tarjeta. Esto será una muestra de cortesía para con la persona que la reciba. Este deberá valorar esta acción como un gesto atento en darle el teléfono o la dirección.

Sin perjuicio de ello, actualmente muchos profesionales dan a sus tarjetas de presentación el carácter de tarjetas comerciales, por ello, incluyen en las mismas su dirección y teléfono.

-TARJETAS COMERCIALES. En este tipo de tarjetas, comúnmente se imprimen además de todos los datos de la empresa (logotipo, nombre de la empresa y quizás hasta la especialidad comercial), los personales (nombre y apellido del poseedor de la tarjeta así como el cargo que desempeña en la empresa) y la dirección y teléfono.

Por lo general en las tarjetas formales se utiliza un solo tipo de letra, aunque sea en dos tamaños. En las comerciales, sin embargo, suelen utilizarse distintos tipos, tamaños y colores, de acuerdo a los usos de la empresa.

La ubicación de los datos dentro de una tarjeta comercial, tampoco responde a normas fijas, incluir el nombre de la empresa en la parte superior o en el centro de la misma, solo responderá a la forma en que suele confeccionarla la organización. Hay organizaciones que prefieren incluir en el centro de la tarjeta el nombre de la empresa, indicando que de esta forma prima la imagen de ella por sobre la de cada uno de sus miembros. Otros, por el contrario, prefieren incluir el nombre de la empresa en un ángulo superior, dando mayor importancia al funcionario por sobre la empresa. Recordamos que esto es solo el reflejo de algunos de quienes prefieren confeccionar sus tarjetas de determinada forma, y no existen a ciencia cierta datos sobre la repercusión de cada una de ellas en los receptores de las mismas.

Como vimos, para este tipo de tarjetas no existen reglas fijas, sino que cada organización la confeccionará acorde con su estilo empresarial, ya que otro objetivo se suma a los de toda tarjeta y es el de hacer que quien lo reciba nos recuerde y tenga la facilidad de comunicarse con nosotros, dado el interés comercial que se puede perseguir al entregar cada una de ellas.

3. DIPLOMAS. CERTIFICADOS Y PERGAMINOS.

-DIPLOMAS Y CERTIFICADOS-

Tanto los Diplomas como los Certificados son utilizados con el objetivo de reconocer la participación de una persona en una actividad de estudio, especialización, científica o similar.

La ocasión, quizás más conocida en que se otorga un diploma es cuando se hayan culminado los estudios universitarios, pero no es la única. Cualquier curso, seminario o participación en algún evento es el momento en que se otorga uno de ellos.

Si bien podemos decir que el uso de un Diploma o Certificado es casi indistinto hoy en día, durante mucho tiempo se los diferenciaba (y esto aún corresponde) principalmente por el carácter del evento en el que se participaba. Por ello, si la actividad era evaluada, solía utilizarse un diploma y si no lo era, un Certificado, que solo testimoniaba la participación en el evento. Como decíamos anteriormente, hoy en día no se presta tanta atención a esta diferenciación, salvo en la entrega de Diplomas Universitarios. En el resto de actividades, su elección se hace de acuerdo a la preferencia de quien lo otorga.

Su confección es muy similar para ambos, en la parte superior, preferentemente centrado, se coloca el nombre de la institución otorgante. Unas líneas más abajo se comienza con el texto, generalmente respondiendo a una fórmula similar a la siguiente:

"   Por   cuanto    ....................    (nombre    y    apellido,    sin    cargo    ni    título

universitario)..........................,
ha          completado          sus          estudios

de................................(o ha participado en carácter de)...................... se extiende

el    presente..... (diploma    o    certificado)............. que    así    lo    acredita    en

.........(ciudad)...... a los .... días del mes de ........................ de........"

Una vez cumplimentado el texto, de acuerdo a cada caso en particular, colocaremos debajo la o las firmas de las autoridades de la institución otorgante, respetando las ubicaciones de las mismas de acuerdo a lo visto anteriormente cuando hablamos de las notas.

En el caso particular de los DIPLOMAS universitarios, además de las firmas de las autoridades que correspondan, es firmado por el egresado.

Cuidar la calidad de los materiales utilizados en su confección es muy importante. Preferentemente utilizaremos cartulina de color blanco, impresión en tinta negra y completaremos los datos del destinatario en forma manuscrita, con tinta también negra con buena caligrafía.

En el caso de los Certificados, debemos hacer una pequeña clasificación, por un lado tenemos aquellos que, al igual que los diplomas, se encuentran preimpresos y se completan de puño y letra con los datos que corresponda y por otro lado algunos certificados son redactados como notas (o esquelas) únicas para cada participante y su nombre y demás datos forman parte del texto de la misma.

-PERGAMINOS-

Los   pergaminos  se   utilizan   para   dar  testimonio   de   un   acto   o   situación determinada mediante la firma de los asistentes al mismo.

Ejemplos de su uso pueden ser una inauguración de una empresa o de una filial; una reunión en homenaje a determinada persona, etc..

Los pergaminos se utilizan desde épocas remotas, de ahí que hoy se mantiene un diseño de formas antiguas. Podemos adquirirlos de distintos tamaños y con leves variantes en su forma, pero comúnmente responden a similares características con los pergaminos históricos.
.

Se completan de la siguiente forma:

- En el espacio en blanco que posee en la parte superior, suele colocarse el año en curso.

- A continuación, el texto ocupa el siguiente lugar y es el que pone de manifiesto el significado o finalidad del mismo. En pocas líneas se hará referencia al hecho a que se hace honor.-

- Luego se colocarán las firmas de los presentes a ese acto, en primer término lo hará la máxima autoridad presente. De ser este de muy alta jerarquía con respecto a los restantes, lo hará solo en la primera línea y los demás seguirán en orden de precedencia a partir del siguiente renglón imaginario, siempre de izquierda a derecha.

Es importante destacar que en muchos casos, ya sea por la cantidad de participantes o por la imposibilidad de convocar a los firmantes ordenadamente, se torna muy difícil que estos firmen respetando el orden de precedencia cuando el acto de la firma se hace en el mismo momento del evento, razón por la cual es frecuente que no se respete esta normativa.

Es función del Jefe de Ceremonial estar junto a la mesa en que se firmará el pergamino indicando el lugar donde deben firmar e invitar a las personalidades a hacerlo en el orden correspondiente. También es conveniente la utilización de la misma lapicera para todas las firmas, lo que aumentará la buena presentación del mismo.

En los casos en que su uso es para homenajear a determinada persona, una vez firmado por los presentes se le entregará a dicho homenajeado. Si fuera utilizado para conmemorar algún hecho ocurrido en una institución, quedará en manos de la misma, que seguramente lo expondrá en el lugar que corresponda.

Con respecto a la ubicación de la fecha, existen tres costumbres distintas: 

- Ubicarla al inicio del texto, de la siguiente forma

"En Buenos Aires, a los veintinueve días del mes de septiembre de mil novecientos noventa y cuatro,....."

- Ubicarla al finalizar el texto, como una línea aparte, de forma similar a la utilizada en las esquelas:

"Buenos Aires, 29 de septiembre de 1994"

- Ubicarla luego de las firmas, en igual forma a la anterior.

Dado que la utilización de cada una de estas formas es de acuerdo con la costumbre, no podemos decir que una está mejor que la otra, aunque sí podemos decir que todas guardan buen gusto y respetan las normas de estilo.

4. INVITACIONES.

Cuando decidimos realizar determinado acto o comida, uno de los puntos de importancia a tener en cuenta es la confección de las invitaciones y su entrega con la suficiente antelación.

Cuando la reunión es íntima, muchas veces la invitación se realiza telefónicamente. En otros casos, donde los invitados son pocos, se puede utilizar para ello una esquela, pero lo ideal es confeccionar una tarjeta apropiada para la reunión, ya sea parcial o totalmente impresa.

En aquellas oportunidades en que se invita a una reunión por medio de una llamada telefónica, es conveniente enviar igualmente la invitación con el agregado de "pour memoire", que significa para recordar, o sea con el propósito de hacerle recordar a nuestro invitado el compromiso de asistencia para el evento al que se lo invitó.

Generalmente se utiliza cartulina blanca en tamaño variado, siempre dentro de las medidas de los sobres comerciales, salvo que se confeccionaran sobres especiales a ese efecto. Con respecto a la impresión, siempre es preferible el empleo de tinta negra y un solo tipo de letra, dado que esto mejora la presentación y determina un estilo más formal para la tarjeta.

La redacción de una invitación, si bien en cada caso en particular podrá ser distinta de acuerdo con las características de cada reunión, responderá en términos generales a una formula que contempla por un lado las necesidades básicas de la misma y por otra el respete por las normas del Protocolo. De esta forma, un ejemplo tipo podrá redactarse de la siguiente forma:


(LOGO)

El Presidente del Banco General

y la señora de Martínez Guerrero

tienen el agrado de invitar a

...................................................................................................

a la recepción que ofrecerán el día 23 de octubre de 1994

en el Hotel Felipe IV con motivo de conmemorarse el

tercer aniversario de la fundación de la entidad

R.S.V.P 00- 5978                         18.00 a 20.00 hs.

                                 Av. Santa Fe 123 - Cap. Fed.

El nombre y apellido del invitado se colocará siempre en forma manuscrita. Si se invitara también a la esposa, se colocará "y señora" de la misma forma, a continuación del nombre del invitado.

Como vimos en el modelo anterior, luego del nombre del invitado se colocará el tipo de reunión que se realizará, la fecha en que se llevará a cabo y el motivo del evento.

Abajo, a la izquierda, se colocarán las siglas R.S.V.P. (del francés Respondez sil vous plait) que significa sírvase contestar, junto a un número telefónico, para que el invitado responda si va a concurrir o no a la reunión. Algunas veces vamos a ver impresa la traducción de estas siglas a nuestro idioma, y entonces leeremos S.R.C. que significa se ruega contestar y posee el mismo sentido que la anterior, pero casi es norma de costumbre internacional la utilización de la primera en su idioma original.

En ciertas oportunidades en las cuales se emplee vestimenta de gala o etiqueta, se colocará en la tarjeta el tipo de ropa a llevar. Si no se especificara nada, se dará por entendido que se usará ropa de calle.

A la derecha, en las últimas líneas, se colocará el horario de la reunión y la dirección del lugar en el que se lleve a cabo, independientemente de nombrarlo en el cuerpo de la invitación.

En el caso que un Jefe de Estado sea invitado a una reunión formal, es atinado determinar la fecha de común acuerdo, así como en algunas ocasiones hacerle llegar un listado con las personas que se van a invitar a la misma, de modo tal que preste su consentimiento y esté informado de ello.

Toda invitación debe ser respondida, ya sea en forma afirmativa o excusándose

cortésmente por no poder asistir.

El Ceremonial indica que las invitaciones deben ser remitidas con una anticipación no menor de 10 días y distribuidas preferentemente en mano. De este modo no se corren riesgos de demora por causas ajenas a nuestra voluntad.

La respuesta no debe hacerse esperar. Por lo menos con 48 horas de anticipación (si fuera posible más) de la fecha de la reunión deberá contestarse y en caso de no poder asistir es correcto enviar una pequeña esquela informándolo. Comúnmente suele ponerse en ella que por compromisos contraídos con anterioridad se hace imposible concurrir, forma elegante de excusarse.

En la habilidad del personal de ceremonial reside la capacidad de, al no recibir respuesta alguna, comunicarse telefónicamente con alguna excusa como ser asegurarse que la invitación haya sido recibida, con el objeto de requerir del invitado la voluntad o no de asistir, ya que en una comida no debe nunca darse alguna de estas dos posibilidades:

1.
Que queden ubicaciones vacías por invitados que no han asistido

ó

2.
Que a último momento asistan invitados que habían sido tomados en cuenta como no concurrentes.

En ambos casos, el Jefe de Ceremonial y sus asistentes deben estar muy atentos para realizar sobre la marcha algún cambio que pueda solucionar estos inconvenientes, siempre con la elegancia y la discreción tal que a nadie llame la atención estos movimientos.

Puede darse el caso que una persona que no haya confirmado su asistencia a un acontecimiento se hiciera presente y fuera imposible asignarle el lugar que el orden de precedencia indicara para su cargo. Esta persona deberá saber que ha incurrido en una falta al Ceremonial por no haber confirmado su presencia y por lo tanto no deberá prestar disconformidad si fuera ubicado en su sitio de inferior jerarquía.

Anteriormente, hicimos mención a las invitaciones parcialmente impresas. Así llamamos a aquellas que completaremos no solo con el nombre del invitado, sino también con la fecha, lugar y motivo de la reunión. Estas tarjetas suelen emplearse por instituciones que realizan frecuentemente actos sociales y de esta forma imprimen una gran cantidad de ellas y las van utilizando a medida que se suceden estos acontecimientos.

Sin perjuicio es esto, se reconoce como más formal el confeccionar una tarjeta para cada evento en particular.
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