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El saludo y las presentaciones

• Cuando presentemos a un grupo de personas, deberemos dar el 
nombre de la de menor rango ,y en último lugar, el de la más 
importante.

• Si en este grupo hay hombres y mujeres, se presentará en primer 
lugar al señor y después a la señora.

• Sin embargo, hay una serie de excepciones: si se presenta a un señor 
mayor y a una jovencita, se dará primero el nombre de la joven.

• Si se trata de presentar a  un matrimonio,  hay un modo más formal -
Señores González- y uno informal -Juan y María González-.



Presentaciones en el mundo 
empresarial

• En el mundo empresarial , en 
primer lugar, se presentará al 
ejecutivo de la empresa y 
después al cliente.

• En el caso de que las personas 
ocupen algún cargo,  se deberá
nombrar primero ese cargo y 
luego el nombre de la persona.



Forma del saludo
• Conviene siempre tener en cuenta las costumbres 

del país donde estemos.
• En muchas ocasiones, será mejor la mano que un 

beso.



Modo de dar la mano

• Un apretón de manos debe ser firme y correcto: ni 
estrujar la mano,  ni dejarla blanda o muerta.

• Se debe mirar a los ojos  y sonreír.

• Es importante, estar atentos al nombre que nos digan: 
si no se ha entendido, es mejor preguntar.



El trato: ¿de tú o de usted?

• Se debe tratar de usted a las 
personas que por su edad, 
categoría o prestigio, les 
corresponda ser tratadas de forma 
más respetuosa que familiar.



Los regalos: flores

• Si se supone que se van 
a recibir flores,  hay que 
preparar, con 
anticipación, algún jarrón 
con agua, para colocarlas 
rápidamente.



Los regalos: bombones

• Los bombones se presentan 
en un bonito plato y se 
ofrecen con el café, 
acompañados de algún 
elogio que sin duda, será
bien recibido por quien haya 
traído los dulces.
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