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Introducción

· (9)… Si uno aprende unas pocas reglas sencillas y trata de actuar con amabilidad y consideración, dispondrá de un conjunto de modales y actitudes que le llevarán a todos lados y le permitirán actuar correctamente en compañía de quien sea. 

Parte I

Vida social
I. Buenos modales básicos

NO SUBESTIME SU PROPIA IMPORTANCIA EN LA VIDA DE OTRAS PERSONAS

· (14)… Avisar con tiempo si iremos o no, respetar esa regla excepto si hay una muy buena razón para no hacerlo y mantener informado al anfitrión / organizador en todo momento de cualquier dato relevante. 
COSTUMBRES ANTIGUAS: VERSIONES NO SEXISTAS
· (15)… abre la puerta quien vaya primero, sea más fuerte o tenga más posibilidades de abrirla. 

· (16)… quien conduce, hombre o mujer, abre la puerta desde dentro para que entre un pasajero.

· (16)… las personas más jóvenes de un sexo u otro, ceden su asiento a personas con dificultades por edad, enfermedad, embarazo o cargas pesadas.

· (16)… en un restaurante, el anfitrión puede ponerse de pie  para saludar a un recién llegado, organizar los asientos y tal vez retirarle la silla para que se siente.

· (16)… un hombre se sitúa del lado exterior de una mujer mientras caminan por una acera; es decir, se pone del lado del tránsito. 

HÁBITOS PERSONALES
1. Siempre hay que taparse la boca al toser o bostezar.

2. Use un pañuelo si estornuda, o al menos tápese la boca y nariz con la mano si no le da tiempo a nada más. No se meta el dedo en la nariz ni se sorba los mocos.

3. Evite rascar o limpiarse las uñas, son acciones que dan muy mala impresión.

II. Ocasiones sociales informales

EL BUEN COMPORTAMIENTO EN BARES Y RESTAURANTES
· (27)… 

1. Nunca obligue a nadie a beber más de lo que quiere.

2. No persiga al personal de bares y restaurantes.

III. Comidas formales
COMER EN RESTAURANTES DE LUJO

· (32)… Por más lujoso, caro o pretencioso que sea el restaurante, usted es el cliente. Ellos están ahí para servirle y usted pagan mucho dinero para que así sea, así que no se sienta intimidado.
Un restaurante realmente bueno debe hacerle la vida agradable, no complicársela, y adaptarse a cada uno de sus caprichos.
En un restaurante de lujo, comer debe ser mucho más fácil y no más difícil. Relájese y disfrute.
Lamentablemente, hay restaurantes carísimos donde el personal no es amable ni servicial, sino todo lo contrario. 

VIII. Pasar la noche con buenos amigos
CON POSTERIORIDAD


· (70)… Dar las gracias, eso es lo que corresponde.
El agradecimiento no tiene que ser formal y puede ser muy corto. Es mejor una sola línea escrita en una postal diciendo gracias, que no decir nada. 
IX. Más comentarios sobre visitas generales y prolongadas
PUNTOS A FAVOR DE LOS BUENOS ANFITRIONES

· (79)… Un buen anfitrión mantiene a sus invitados bien informados. 

Parte II

La vida diaria

XIV. Cómo llevarse bien con las personas con las que se convive

PERSONAS CON LAS QUE SE CONVIVE

· (109)… Las personas que conviven deben mantenerse informadas sobre sus vidas y sobre todo, sobre cualquier aspecto que afecte la convivencia. 
No hay que turnarse en la realización de trabajos desagradables o pesados. 

· (109)… Me parece sencillamente sensato que viva usted con quien viva, sean personas de su edad, mayores o menores, en general les avise cuando sale.
Además de demostrar buenos modales, es una sencilla medida de seguridad. 

PRESTAR Y PEDIR PRESTADO

· (111)… No pida prestado si no está seguro de que el propietario no tendrá inconveniente en prestártelo o en decirle que no. Si alguien rechaza su solicitud, no se ofenda, porqué nadie está obligado a hacerle favores y pueden haber muchas razones para decir que no. Las personas que piden cosas prestadas suponen que es mezquino negarse, pero no es así. El dueño de lo que se pide prestado puede tener reglas sobre préstamos o puede simplemente necesitarlo. 

XV. El trabajo

· (115)… ciertas reglas básicas de urbanidad, más que de etiqueta, son obligatorias.

· (115)… Salude con amabilidad a sus compañeros de trabajo, el “hola” y el “adiós” al llegar e irse son indispensables.

· (115)… Los compañeros de trabajo le dirán cómo quieren que les llame y usted debe respetar ese deseo aunque sus preferencias sean de más formalidad o informalidad.

XVI. Seguridad personal y privacidad

PREGUNTAS INDISCRETAS
· (121)… Hay dos reglas fundamentales a recordar:

1. Si una persona extraña le hace preguntas, no tiene por qué contestar si no quiere y no es de mala educación ni una grosería al negarse a hacerlo.

2. Si una persona conocida le hace preguntas, sigue sin tener que estar obligado a contestar, si no quiere. En este caso es más importante negarse con mayor suavidad, pero sigue siendo perfectamente posible negarse y, en todo caso, los malos modales los tendrá la otra persona si insiste en presionarlo. 

SEGURIDAD


· (123)… Seguridad y privacidad van de la mano porque una sirve para ayudar a la otra. En general, se pueden evitar muchos problemas si no se da información innecesaria. 

· (123)… me asombra la cantidad de conversaciones que escucho en las que personas comentan en público o por teléfono informaciones que no deberían ser para todo el mundo. 
Un poco más de discreción no hace ningún daño. 

Parte III

Malas noticias

IXX. Muerte

ENFERMEDAD TERMINAL

· (145)… La mayoría de nosotros aceptará que esta cuestión le representará un problema. Es imposible establecer reglas, pero sí algunas guías. En primer lugar, la persona enferma es quien debe fijar las pautas.
En segundo lugar, no permita que sus propios sentimientos interfieran egoístamente con la consideración debida a la persona enferma. 

XX. Divorcio

· (147)… Los buenos modales ayudan a mantener un tono civilizado. Sea amable y cortés y trate de no implicar a los hijos, aunque todos sabemos que esto es muy difícil. Las emociones nos dominan y los buenos modales salen volando por la ventana.

· (147) CLICHÉS 1-4: La cosa no funcionaba/ Quiero empezar de nuevo/ Es una de esas situaciones/ Mejor que lo descubramos ahora antes que después. 
REGALOS- LA HORRIBLE VERDAD

· (155)… No compare los regalos que hace con los que recibe, ya sea usted rico o pobre. Es innecesario e irrelevante. 

XXVI. Conversaciones
· (181)… Las viejas reglas decían que no se habla de sexo, política o dinero en una conversación social normal, pero actualmente casi todo el mundo diría que respetar esas reglas haría la vida muy aburrida. Es cierto que dichas reglas se han flexibilizado mucho, pero aun así…

COMENTARIOS OFENSIVOS

· (181)… No se puede prever todo lo que pueda molestar u ofender a los demás pero hay algunos comentarios que no requieren mucha imaginación para constatar que son inadecuados. Trate de pensar antes de hablar. 

SABER QUÉ ES LO MEJOR PARA LOS DEMÁS

· (182)… La forma en que, especialmente las mujeres, organizan sus vidas es un tema de discusión en la actualidad.
Pero no se debe juzgar ni criticar casos específicos por dos buenas razones:

1. No es de nuestra incumbencia.
2. Casi con seguridad, no conocemos los hechos con suficiencia como para juzgarlos. 

GENERALIZACIONES

· (182)… En una reunión donde haya personas desconocidas, tenga cuidado antes de hacer generalizaciones categóricas. 

EL EMPLEO DE PALABROTAS

· (183)… La persona a quien no le gusten las palabrotas tiene por derecho de pedirle que no las utilice y su deseo debe tener prioridad. Aunque a usted le parezca ridículo, no tiene el derecho a ofender a otre persona con el uso de palabrotas. Y por supuesto usted le puede pedir amablemente a otra persona que no las diga en su presencia.

· (184)… Trate de no insultar a las personas que están haciendo su trabajo por más molesto que este resulte. 
· (184)… Es el colmo de la mala educación insultar a esas personas, porque no es más que otra forma de acoso. 

EVITAR LA IMPOPULARIDAD

· (184)… En general, en una conversación no se debe hacer ostentación de dinero, posición social o talento. Se deben evitar los comentarios sarcásticos o despectivos y las críticas personales. Tampoco deben emitirse comentarios racistas o sexistas. 

XXVII. Cuestión de clases

· (185)… Lo primero que debemos decir es que nadie debe avergonzarse de sus orígenes, y esto es válido tanto para los hijos de príncipes como para los niños de los barrios más pobres. 

· (185)… El mejor consejo es no hacerse pasar nunca por lo que no se es y no preocuparse por lo que piensen los demás. 

· (185)… Despreciar las clases altas es un verdadero fenómeno, pero difícilmente será un gran problema. 

· (186)… El dinero y la clase social no protegen a nadie. 

ÚLTIMO COMENTARIO

· (188)… mientras hable claro y de forma inteligible, mientras sea amable de forma natural y considerada, mientras trate de ser razonablemente amable y complaciente con todo el mundo (con independencia de edad ,clase social, ingresos o situación laboral), se encontrará a gusto y saldrá adelante en cualquier país. Son los atributos que las personas buscan y aprecian y realmente no les importa dónde o cómo los haya adquirido usted. 
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