





























CAPITULO I

BUENAS COSTUMBRES EN EL
SERVICIO Y FUERA DE EL






119 Recibir abrigos
120 Enviar flores

121 Encuentros casuales
122 Fumar

123 Puros y pipas

124 Cortesia Telefdnica
125 Discrecion

126 Exhibicionismo
127 Disculpas

128 Obligaciones sociales
129 Obligaciones morales
130 Obligaciones financieras
131 La familia naval

132 Vida conyugal









































































































CAPITULO IT

VESTIMENTA NAVAL Y CIVIL



CONTENIDO I

201
202

203

204
205

Introduccion

Recomendaciones para el

uso de vestimenta civil
Vestimenta civil de etiqueta

Vestimenta civil normal

Cuando usar qué
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CONTENIDO

301 Tipos de Bailes

302 Hora de Baile

303 Comité de Recepcidn
304 Conducta en los Bailes

305 Obligaciones


















CAPITULO IV

ACTIVIDADES SOCIALES,
COCTELES Y RECEPCIONES



CONTENIDO

401 Recepciones

402 Horas de recepcion

403
404

405
406

407
408
409
410
411

412

Vestimenta

Recepciones en Palacio
de Gobierno

Recepcion en Embajadas

Ingreso y salida
Comité de recepcion

Recepciones de graduacion

Cocteles

Recepcidn prorrateada

Coctel con buffet

Coctel con bocaditos

































CAPITULOV

ACTIVIDADES SOCIALES,
VISITAS Y TARJETAS DE

VISITAS



CONTENIDO I

501
502
503
504

505
506

507

Introduccion

Visitas sociales
Vestimenta
Procedimientos

Tarjetas de visita
Tarjeta de visita personal

Tarjeta de la conyuge

508 Tarjetas mancomunadas

509

Tarjetas informales

510 Abreviaturas en la tarjeta















Instituto en la esquina iInferior del lado derech
(Figura 5-3). " ’

Julio Olaechea Perez
Contralmirante

(Fig. 5-1)

Julio Olaechea Perez
Contralmirante
Director de Abastecimientos Navales

(Fig. 5-2)









Julio y Susana Olaechea

(Fig. 5-5)

Qarles Berive 345
Pondls mu
Telf. - 23708

(Fig. 5-6)
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CAPITULO VI

MODALES EN LA MESA



CONTENIDO

601
602
603
604
605
606
607

608
609

Introduccidn

Tradiciones en la mesa
Costumbres

Cubiertos adicionales

Servicio de mesa

Servilletas

Algunas reglas importantes
Cuando existen otros invitados

Coémo comer































































CAPITULO VIT

COMIDAS EN LUGARES
PUBLICOS



CONTENIDO

701

702
703

704
705
706
707

Introduccion
Seleccion del restaurante
Ingreso al restaurante

Hacer el pedido
Mayordomos

Pago de cuenta

Modales en un restaurante
























CAPITULO VIIT

BRINDIS



CONTENIDO

801 Introduccion

802 Brindis oficial

803 Vino de honor















CAPITULO IX

PROPINAS



CONTENIDO | 801 Generalidades

802 Cuando no dar propinas










En fiestas como la Navidad se les puede dar propina
a los basureros, periodiqueros, carteros, etc

En hospitales se les puede dar propina a las
asistentes. Si se desea dar algo a una enfermera, se le
puede regalar una caja de toffes, por éjemplo.
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CAPITULO X

ALMUERZOS Y COMIDAS
LIGERAS



CONTENIDO

100
1002
1003
1004
1005

1006

Introduccion

Clasificacion de las comidas
Comidas informales
Comidas semiformales
Comidas formales

Resumen

















































































CAPITULO ﬂ

ALMUERZOS Y COMIDAS
LIGERAS



CONTENIDO

110
1102

1103
1104
1105
1106
1107
1108

1109
1110

Amuerzos

Horas

Invitaciones
Invitado de honor
Menus

Desayuno

Desayuno de trabajo
Café

Refrigerio
Té
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CAPITULO XilT

DISTRIBUCION DE ASIENTOS Y
PRECEDENCIA




































REINA EN EJERCICIO

INVITADO DE RANGO | 1 2 | ANFITRION
3 4
S 6
6 5
4 3
ANFITRIONA | 2 1 DAMA DE RANGD
REY

PRESIDENTE O REY EN EJERCICIO

DAMA DE RANGO ANFTTRIONA

N 2O W -
W " o e N

ANF ITRION -1 | INVITADO DE RANGO

REINA O PRIMERA DAMA

FIG. XIIT- 12
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CAPITULO XIV

PERSONAL DE SERVICIO



CONTENIDO

1401
1402
1403
1404
1405
1406

1407

1408

Generalidades

Principios fundamentales
Reglas para servir

Orden de servir

Servicio de café

Servicio de té

Cocteles antes de las comidas

Servicio de vinos y licores










































Los licores se sirven a las damas en la sala
despues de ofrecido el cafe, peroantes de que se hayan
retirado las tazas.

En comidas informales, el anfitrion o anfitriona
servira los licores desde un azafate arreglado de
antemano con botellas y vasos.
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CAPITULO XV

DEBERES DEL OFERENTE E
INVITADO



CONTENIDO 1501 Deberes del Oferente

1502 Deberes del Invitado




























CAPITULO XVI

CORRESPONDENCIA






1614
1615
1616

1617

1618

1619

1620

1621

Cartas de pésame
Papel formal
Invitacion a matrimonio

Sobre para invitaciones
de matrimonio

Sobres de correspondencia
social

Tarjetas de invitacion
Disculpas

Sobres






























































































































































































































CAPITULO XVl

INVITACION Y RESPUESTA




























































Capitén de MNavie Carlos Cuweto Solis

FIG6. 17-02

Teniente Segundo Luis Lara y Sra.

FI&. 17-03

XVII-19




José Prada Dazo

Teniente Segundo
NARINA DE GUERBA DEL PERY

FIG. 17-04

Contralmirante Jaime Canessa y Sra.

Av. Arequipa 1900

FI16. 17-05

XVII-20




Camino Real 137

Capitin de Fragata Juan Rivas y Sra.

FIE. 17-06

La Promocion 1979
de la

tscuela Naval del Perd
rnvita cordialmente

a la reunidn informal
el Sdbado, 4 de Noviembre

a 3:30 pm. Saldn el Monitor
R.S.V.P.
Oficina RR.PP.
FIG. 17-07

XVII-21







(REVES)

UNA VEZ RECIBIDA SU CONFIRMACION, SE CONFECCIONARAN
LAS TARJETAS Y PASES ESPECIALES PARA LA CEREMONIA

DE CRADUACIOM, LAS CUALES SE REMITIRAM A FINES
DEL MES DE JuLIO

FI6. 17-09-8
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CAPITULO XVIIT

PARTES MATRIMONIALES
























Las Moras 150
SAN ANTONIO

SOBRE DE PARTE MATRIMONIAL
FIG. 18-01
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CAPITULO XIX

PRESENTACIONES Y
DESPEDIDAS













































CAPITULO XX

EL ARTE DE CONVERSAR













































CAPITULO XXT

ACTUACION EL PUBLICO



CONTENIDO

2101
2102
2103
2104

2105

Generalidades

La apariencia

Conducta personal al hablar
La anécdota divertida

Procedimiento parlamentario


















CAPITULO XXTT

LUGARES DE
ENTRETENIMIENTO



CONTENIDO

220
2202

2203

2204

2205

Cine y teatro
Operas y conciertos

Clubes y organizaciones
privadas

Clubes de Oficiales

Centro Naval del Perd

































CAPITULO XXTIT

BUEN DEPORTISTA



CONTENIDO

2301
2302

2303
2304

2305

2306
2307

Gener alidades
Arbitros

Espectadores

Conducta en actividades
deportivas

Himnos y cantos

Gastos de su participacion

Gastos de participacidon de
una darna



























CAPITULO XXTV

HUESPEDES EN CASA



CONTENIDO

2401
2402
2403
2404
2405
2406
2407
2408
2409

Gener alidades

Huésped de fin de semana

El huésped

Que llevar

Deberes del huésped
Abuso de hospitalidad
Accidentes en casa
Partida

Huéspedes inesperados



























CAPITULO XXV

MODALES EN HOTELES ¥
HOSTALES



CONTENIDO

2501 Generalidades

2502 Registro

2503 Servicios especiales

2504 Habitacion con o sin pensidn

2505 Modales en el hotel


















CAPITULO XXVI

SALUDO MILITAR

































CAPITULO XXVIT

CORTESIA AL FABELLON
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CAPITULO XXIX

CASAS DE SERVICIO



CONTENIDO

2901

2902

2903

2904

Finalidad

Responsabilidad de la limpieza
y conservacion de las casas
Consideraciones con nuestros
vecinos

Comportamiento en las casas
de servicio



























3016 Despedida de los novios

3017 Regalos

3018 Colectivo

3019 Finanzas conyugales













































éxito de su matrimonio, mediante su habilidad para
administrar estas obligaciones financieras. £l
presupuesto de un hogar debe ser muy bien manipuladoy
entendido completaniente por ambos antes de la hora de
partida,

XXX-15
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CONTENIDO

3101

3102

3103

3104

Gener alidades

Visitas al hospital

Forma de comportamiento
cuando efectua una visita

Forma de compor tamiento
cuando esta internado
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CONTENIDO

3201
3202

3203

3204
3205
3206

3207

3208

3209
3210
321
3212

3213

Accidentes o muertes
Entiero naval

Misa de cuerpo presente

Sin misa de cuerpo presente

Honores

Embander ado de! féretro

Distribucion de cintas en
el féretro

Mensaje de condolencia

Apar atus flurales
Pésame
Asistencia a un entierro

Luto

Asesoria legal






























CAPITULO XXXTIT

LA ESPADA



CONTENIDO

33mM

3302

3303

3304

Generalidades
Conservacion
Manejo de la espada

Recomendaciones para portar
la espada
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