Primer impresion se divide en 3 partes...

d- Apariencia Externa
d- Lenguaje no verbal y primeras palabras
- Saber estar y permanecer




Tono

Ritmo
Volumen Paralingliistica
Silencios

Timbre

Comunicacion
no verbal

Expresion facial

Mirada

Gestos

Proximidad




El Saludo..




Cuando nos i1invitan debemos
tener en cuenta...

= Puntualidad

= Saberlos nombres...En caso de olvidarlo,
pediremos amablemente que lo repita.

= | as presentaciones se realizan de pie.




El saludo..




FORMA CORRECTA DE SALUDAR

= Dacion de mano diestra. Debe ser breve y firme pero no
violento.

= Serealiza conla mano en paralelo (nunca hacia arriba o hacia
abajo).

= Evitar cruce de brazos.
= Frases cortas.




SALUDO DE MANO EN LOS NEGOCIOS

CUERPO DE FRENTE

UNO O DOS
MOVIMIENTOS LEVES

MANO LIMPIA Y SECA

LIGERO APRETON,
FIRME SIN TRITURAR

SOLTAR LAS MANOS
DESPACIO

MIRADA A LOS OJOS

PALMA VERTICAL
DEDOS JUNTOS

SONRISA

BRAZO HORIZONTAL

LAS MANOS A MEDIA
DISTANCIA ENTRE LAS
PERSONAS






I Lo que SI debes hacer..

Cuerpo _
de FRENTE :




NO RECLAME EL SALUDO




Orden de presentacion

Las reglas basicas para hacer las presentaciones son por razones
de sexo, edad y rango-jerarquia:




, L.
)|

Segun el ambito, determinar la precedencia sequn lo
que lo que determine el ambito.Y dirigirme a quien
tenga mayor precedencia para realizar la presentacion




Liliana Sanchez Gutierrez




Orden de presentacion

Hay excepciones, en las presentaciones en que se dan
juntos dos de los supuestos que hemos indicado
anteriormente. Por ejemplo, una chica joven y una
persona anciana. Prevalece la edad al sexo y sera la
chica presentada a la persona mayor. La mayor parte
de las excepciones vienen dadas por una ldgica
cortesia, que nos indica si hay que variar este "orden"
basico.



Presentaciones en el ambito laboral

profesional
Las reglas anteriormente expuestas, pueden

ariar en funcion del entorno donde tenga lugar

| encuentro.

Por ejemplo, en el trabajo, por razones obvias,
no se presenta a un directivo primero a su
ecretaria y luego al jefe (por lo que prevalece el
argo-jerarquia al sexo), pero la forma de
presentar sera al contrario si esa misma situacion
e da en una fiesta o en la calle.



La edad y el rango son mas
importantes

Las excepciones mas comunes a las reglas dadas son: la edad y
la categoria prevalecen sobre el sexo.

Dos personas del mismo sexo: se presenta la mas joven a la de
mas edad, pero aun siendo de distinto sexo, tambiéen prevalece |a
edad.

Lo mismo ocurre con la jerarquia o rango. En los lugares de
trabajo, prevalece la jerarquia establecida en la empresa. Se
puede dar el caso de tener que presentar a dos personas, cuya
categoria y edad son dificiles de saber (no sabemos bien quien es
mayor o quien tiene mejor puesto o titulo). Debemos, entonces,
averiguar quien "es mas" (el de mas categoria.



Como presentar y decir los nombres

La forma mas habitual es decir el nombre completo de
las personas que van a ser presentadas. Por ejemplo:

- Juan Vostel te presento a Carlos Frestor.

Tambien podemos empezar diciendo solo el nombre de
pila, para terminar dandole el nombre completo:

- Alejandra te presento a Juan Vostel. Juan, Alejandra
Presnart.

En el caso de parejas, puede presentarla como su mujer o
companera:

- Carlos, te presento a mi Senora seguido de su nombre
completo. Pero no debe presentarla como la Senora de... su
apellido. Eso lo pueden hacer terceras personas que no sea
el marido (por ejemplo un tercero: Maria Preti, sefiora de
Vostel). Se usa.. *“mi marido o mi mujer” nunca la palabra esposo.



= Las senoras entre si...Sra. Estevez (apellido de soltera). Si es
senorita...nombre completo sin el "senorita”.

= Entre hermanos...”mi hermana Carolina”. Si fuera hermana
casada...”mi hermana, la senora de Moreno”




Formulas y expresiones utilizadas

Lae %rmlu?asde %tc‘r% u%(:rll&aeﬁa]b%?e%écién suele ser:
Permitame que le presente a ...

Tambien se utiliza: Disculpe o disculpe que le interrumpa, queria
presentarle a ...

Ante las presentaciones, las formulas para responder mas usadas
son.

Encantado de conocerle, es un placer,
Incluso cuando la persona tiene una gran relevancia o prestigio se
puede responder con "ES un honor ...".

Hay formulas menos formales que se utilizan en actos mas
familiares e intimos, como es:
Me alegro de ..., pero solo debe utilizarse para actos poco formales.



Buenos dias + Sefior + Apellido.
Buenas tardes + Senora + Nombre.

Buenas noches + Seinora + De + Apellido de
Casada.

Buenos dias + Don + Nombre.
Buenas tardes + Dona + Nombre.
Buenas noches + Senor + Cargo Gobierno.



Qué es la auto-presentaciodn y
cuando se puede hacer

Hay actos multitudinarios, en los que los anfitriones no pueden
presentar a todos sus invitados. En algunos de estos casos, es
perfectamente valida la auto-presentacion.

Podemos hacerlo con una formula similar a: "Permitame que me
presente ...". En estos casos, ademas de decir nuestro nombre
completo, es conveniente anadir el motivo de nuestra presentacion o
interés por la persona a la que hemos "abordado".

La auto-presentacion, también es muy utilizada en el entorno laboral:
Hola soy Carlton Lasqui, el nuevo ayudante de direccion.

Siempre debe indicar su nombre completo y cargo o funcion en la
empresa. Hay expertos en protocolo empresarial que remarcan la
importancia de indicar primero el cargo y luego el nombre. Hola, soy el
nuevo director financiero, Félix Loney.



HIIReglas de cortesia para hacer bien
las presentaciones

Silas presentaciones se hacen cuando estan todos de pie no hay mas que sequir las
reglas anteriormente dadas. Pero hay otras situaciones:




Cuando vamos a presentar a dos personas, pero de una de las cuales no
recordamos su nombre.

Podemos utilizar una formula de este tipo:

"Ustedes ya se conocen, jverdad?;

"Les presenté anteriormente, ;no es cierto? o formulas similares.

Pero, si queremos ser sinceros, lo mejor es decir:
"Disculpe, pero en este momento no recuerdo su nombre...". Es mas honesto y



CUANDO DEBEMOS USARLO E L B E S O S O C IA L

Cuando e>giste un vinculo de amistad.
*Por cortesia.

Si nos es dado sin esperarlo.

CUANDO NO DEBEMOS USARLO
‘Nos acaban de presentar a alguien.
*A los jefes y comparieros de trabajo.

A los bebés y niflos pequefios.










Proxéemica

Aprende a gestionar los cuatro
territorios de la comunicacion

46-120cm
personal
120-360 cm
social

360+ cm
publico




I Proxémica

«Distancia Puablica (3.5m en adelante): « Distancia Social (1.2zom-3.5m):
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«Distancia Personal (zoem-r.20m): «Distancia Intima (1zem-z0cm):
H Mantenla entre personas con las que Mantenla con amigos vy familiares
lleves relaciones de cordialidad. para entablar una comunmcacion

multisensonal
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«Distancia Intima Privada (menor a los 15em):

Reseérvala para un ambiente mas privado.




Ocupa la distancia que mas te convenga dependiendo de |

| espacio no te permita respetar las distancias,
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