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La forma de hablar  de cada persona es definitiva para proyectar una buena imagen en el trabajo. 












































ESCUCHAR :


 


Es tan importante como hablar o ver. Ya no se escucha lo que la otra persona  nos dice sino lo que estamos dispuestos a oír, los escuchas se están acabando. 
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RECOMENDACIONES :





�	Ante todo hablar con amabilidad natural, sin exagerar, porque se puede caer en la zalamería o en la rudeza. 





�	Se debe poner atención a lo que se dice.





�	Se debe reflexionar antes de hablar.





�	Hablar en tono normal sin impostar la voz.





�	Mirar siempre a quien nos habla o a quien se dirige la palabra. 





�	Al hablar se debe procurar hacer  una cara simpática. 














La prudencia al hablar hace parte de la cortesía; y las secretarias que forman parte indispensable de la imagen de la empresa deben actuar con prudencia























PARA SABER ESCUCHAR :





�	Hay que escuchar sin prejuicios oír ideas preconcebidas.





�	Quien escucha es prudente, paciente, tolerante y sabe que puede aprender del otro.





�	Quien sabe escuchar tiene mejor imagen y  más oportunidad para resolver conflictos.
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¡ SECRETOS EN REUNIÓN SON PARTE DE MALA EDUCACIÓN ¡











Fin de la nota





 LAS PALABRAS MÁGICAS





Modifican positivamente las actitudes, facilitan la colaboración, mejoran la relación interpersonal, agradan y crean reciprocidad:





�	Muchas gracias





�	Me disculpa





�	No se preocupe





�	Con mucho gusto


�	Por favor





�	Yo le ayudo





�	Le colaboro en eso





�	Yo lo hago





�	Excelente trabajo





EL SALUDO:


 


El saludo y la amabilidad son dos formas importantes de cortesía que 























¿CUÁL ES LA MEJOR MANERA DE DECIR LAS COSAS?





La que no ofende, la que respeta la dignidad de las personas , la que tiene claridad, la que esta de acuerdo siempre con la verdad, la que se dice en buen tono, la que atrae la atención, la que se expresa con agrado y alegría., la que no es irónica, la que se piensa antes de expresarse. 
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deben ir unidas por cuanto el saludo siempre debe ser amable Y dar algo de la espiritualidad del ser, causar el efecto adecuado y no ser algo intrascendente o mecánico.
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¡EL SALUDO ABRE LAS PUERTAS DE LA AMISTAD


CON EL SALUDO SE INICIA EL DIÁLOGO Y EL CONOCIMIENTO MUTUO


SALUDAR ES UN ACTO DE RELACIONES HUMANAS Y DE AMOR AL PRÓJIMO!








SUGERENCIAS : 





�	No acercarse mucho al interlocutor.





�	Se debe usar un lenguaje decente, sin utilizar apodos denigrantes, ni humillantes.





�	No se desmiente a nadie en público.





�	No se habla tapándose la boca con un pañuelo o con las manos.
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